
 

A.A. SOLONİTSİNA  
 

  

A.A. Solonitsina.  
PEŞƏ ETİKASI VƏ ETİKET 
 

Rus dilindən tərcümə: Xatirə Həsənova 

 

 

Elektron nəşr: 
Kitabxana.net – Milli Vurtual-Elektron Kitabxana 

11.09.2020 



www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

A.A. Solonitsina.                       “Peşə etikası və etiket”                      1 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

A.A. Solonitsina.                       “Peşə etikası və etiket”                      1 

 

 

A.A. SOLONİTSİNA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PEŞƏ ETİKASI VƏ ETİKET 
 

 
 

(rus dilindən tərcümə) 
 

 
 
 

Bakı Qida Sənayesi Kollecinin 

Metodiki Şurasının 10 fevral 2020-ci 

il tarixli iclasının qərarı ilə təsdiq 

edilmişdir (protokol №5) 
 

 
 
 
 
 

Azərbaycanca tərcümə edən: Xatirə Həsənova 
 
 
 

 
 
 

BAKI - 2020

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

A.A. Solonitsina.                       “Peşə etikası və etiket”                      1 

 

 

2 

 

Azərbaycan dilinə tərcümə edən:    Xatirə Bəhram qızı Həsənova 
 
 
 
 
 
 
 

 
“Peşə etikası və etiket” fənni üzrə dərs vəsaiti. Bakı, 

2020, 126 səh. 
 

 

Son illər ölkəmizdə peşə etikasına marağın artması ilə 

əlaqədar olaraq ali və orta ixtisas təhsili müəssisələri tələbələri 

üçün “Peşə etikası və etiket normaları” fənni tədris olunur. 

Bu məqsədlə rusiyalı alim A.A.Solonitsinanın “Peşə etikası və 

etiket” dərsliyi dövrün tələblərini nəzərə almaqla tərtib edilmişdir. 

Dərslikdə peşə etikasının vəzifəsi, əsas prinsip və anlayışları öz 

əksini tapıb. Dərslik müxtəlif peşələrlə bağlı davranış normaları, 

onların ictimai əhəmiyyəti və s. mövzuları əhatə edir. Dərslikdə 

təqdim olunan mövzular nəinki gələcək pedaqoqlar, jurnalistlər,  

hüquqşünaslar, gömrük işçiləri, biznes sahəsində çalışan insanlar 

üçün həm də idarəetmə, iqtisadiyyat, tibb və digər sahələrdə təhsil 

alan tələbələr üçün maraqlı olacaqdır. 
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GİRİŞ 
 

Peşə etikası istehsalat prosesində insan münasibətlərini tən- 

zimləmək üçün yaradılmışdır. Onun əsasını ictimai maraqlara qar- 

şı laqeyid münasibətə dözümsüzlük və ictimai vəzifənin yüksək 

səviyyədə dərk edilməsi təşkil edir. Hal-hazırda getdikcə daha çox 

peşələrlə bağlı etik kodekslər yaradılır. Bu kodekslər müxtəlif 

peşələrdə çalışanların etik davranışlarını müəyyənləşdirən mənəvi 

tələblər qoyur. Məsələn, diplomatik, turist, hərbi, məhkəmə, tibb, 

mühəndislik, idman etikası, həmçinin auditorların, mühasiblərin, 

kitabxanaçıların, hüquqşünasların, menecerlərin etik kodeksləri. 

Etikada hərəkətin mənəvi tərəfi onun məzmunu, etiketdə isə onun 

estetik istiqaməti, onun təzahür forması göstərilir. Etiket müasir 

mənada etikadan kənar təsəvvür edilə bilməz. İnsanın özünü 

təqdim etməsi davranış tərzində, nitqində, geyimində, ünsiyyət 

stilində ifadə edilə bilər. Etiket salamlaşmaq, təqdimetmə, müra- 

ciət, işgüzar danışıqların aparılması qaydası, ictimai yerlərdə dav- 

ranış, eyni zamanda müxtəlif vəziyyətlərdə iş geyimlərinə olan 

tələblərin yerinə yetirilməsidir. Bu dərslikdə masa arxasında işgü- 

zar qəbulların aparılması qaydalarının xarakteristikası verilmiş- 

dir. Masa arxasında özünü aparmaq mədəniyyəti həm insanın həm 

də bütünlüklə cəmiyyətin inkişaf səviyyəsini göstərir. Dərslikdə 

“Peşə etikası və etiket” kursu tədris proqramı təqdim edilir. Bu- 

rada qısa, aydın və məlumatlı formada peşə etikası və etiketin əsas 

anlayışları təqdim olunur. Tövsiyyə olunan ədəbiyyat sahəsi tələ- 

bəyə lazımi material seçmək və testlərə düzgün cavab vermək 

imkanı verir. Onlar işgüzar mühitdə, ictimai yerlərdə, müxtəlif 

vəziyyətlərdə peşə davranış qaydalarını xatırlamağa kömək edə- 

cək və onlardan düzgün istifadə etməyi sizə öyrədəcəkdir.
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ETİKA FƏNNİ BİR ELM KİMİ 
 

Etika “ethos”  yunan sözü olub  adət-ənənə, xarakter de- 

məkdir. Etika mənəviyyat haqqında elmdir. Etika mənəvi də- 

yərlərin yaranması və inkişafı, insanların davranış normaları və 

prinsipləri haqqında elmdir. Müəyyən bir dövrdə, müəyyən so- 

sial mühitdə qəbul olunmuş davranış normaları və prinsiplər 

toplusudur. Etika bir predmet kimi əxlaqı öyrənir. Əxlaq insana 

təqdim olunan norma və qaydalardır hansı ki, onlara könüllü 

əməl etmək lazımdır. Sadə adət ənənələrdən fərqli olaraq əxlaq 

xeyir və şər, xeyirxahlıq, ədalətlilik və başqa ideallara söykə- 

nir. Qanundan fərqli olaraq əxlaqi tələblərin yerinə yetirilməsi 

yalnız mənəvi təsirin formaları ilə (məs. təsdiq və ya qınama) 

həyata keçirilir. Antik etikanın atası Sokratdır. O, əxlaqı layiqli 

həyatın və mədəniyyətin əsası hesab edirdi. Onun düşüncəsinə 

görə yalnız əxlaqlı insan xöşbəxt ola bilər. Sokrat xöşbəxtlik və 

zövqü fərqləndirir, azad iradə problemini ortaya qoyur, mənəvi 

özünüinkişafın vacibliyini vurğulayır. Etik ideyalarla bağlı sis- 

temləşmiş ilk obyektiv nəzəriyyəni qədim yunan alimi Platon 

yaratmışdır (e.ə. V-IV əsrdə). Daha sonra etikanı nəzəri bilik 

kimi sistemli təqdimatı Platonun tələbəsi Aristotel tərəfindən 

həyata keçirilmişdir. Əxlaqi xeyirxahlığı öyrənən, insanların 

xarakterinin və fəaliyyətinin hansının daha yaxşı olduğunu 

araşdıran elmi Aristotel etika adlandırmışdır. “Nikomax eti- 

kası” əsəri məhz ona məxsusdur. 

O, ilk dəfə əxlaqın dərin bir nəzəriyyəsini yaratdı. Aristo- 

telin analyışına görə etika mənəviyyat haqqında elmdir, məqsə- 

di insana necə xeyirxah və xöşbəxt olmağı öyrətməkdir. Etika 
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insanlara həyat fəaliyyətinin əsas məqsədini dərk etməyə və 

dövlətdə xeyirxah vətəndaşlar tərbiyə etmək imkanlarını həll 

etməyə kömək etməlidir. Etik şüurun əsas kateqoriyaları müs- 

bət və mənfi dəyərləri xarakterizə edirlər. Yaxşı odur ki, müs- 

bət qiymətləndirilir, cəmiyyət və insan həyatı üçün vacib hesab 

edilir. İnsan və cəmiyyətə yaşamaq, inkişaf etmək, mükkəməl- 

liyə nail olmaq imkanı verir. Xeyir insanın rifahı anlamına gəl- 

diyi  zaman  yaxşıdır,  yəni  bir  yaxşı  əməl  və düşüncə,  şəxsi 

mənfəətdən uzaq və s. Yaxşıdan fərqli olaraq pis bir insanın 

həyatını və rifahını məhv edən bir şeydir. Şər həmişə məhv et- 

mək təzyiq və təhqir etmək deməkdir. Şər dağıdıcıdır, o parça- 

lanmaya, insanların bir-birindən uzaqlaşmasına, həyat verən 

mənbələrin ölümünə səbəb olur. Bu dünyda hər şey bizi pisliyə 

doğru yönəldir, xeyr işlər görməyə heç nə həvəsləndirmir, 

azadlıqdan başqa. 

Azadlıq - insanın öz maraqları və məqsədlərinə uyğun hə- 

rəkət etməsi və seçim etmək imkanıdır. İnsanlar öz fəaliyyətləri 

üçün obyektiv şərtləri seçməkdə azad deyillər. Lakin cəmiyyət- 

də icazə verilən normalar və dəyərlərin qorunması ilə bağlı 

imkanlar və vasitələri seçməkdə nisbi azdlığa malikdirlər. Əx- 

laq cəmiyyətdə mənəvi münasibətlərin  rolu və mahiyyətinin 

dərk edilməsi və inkişaf etmiş vəziyyətdə elmi tərənnüm edir. 

Etika mənəviyyat haqqında elm olaraq iki hissədən ibarətdir. 

Nəzəri etika, normativ etika. Nəzəri etika əxlaqın mənşəyini və 

mahiyyətini, cəmiyyətdə rolu və yeri, funksiyaları, fəaliyyət 

mexanizmi, onun əsas komponentləri, (ilk növbədə əxlaqi şüur 

və mədəni davranış) aralarındakı əlaqələr, mənəvi münasibət- 

lərin quruluşu və ümumi əlaqələr sistemi üçün onların əhəmiy- 
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yətini araşdırır. Bundan əlavə nəzəri etika əxlaq dəyərlərinin 

məzmununu ortaya qoyur (rifah, xeyir, şər, həyatın mənası, 

xöşbəxtlik) onun mənasını açıqlayır, (ideal-xeyirxah) və 

meyarlarını müəyyən edir. Psixologiya və sosialogiya ilə 

təmasda olaraq cəmiyyətdə əxlaqın real səviyyəsini və ona 

təsir edən əsas faktoru araşdırır. Normativ etika (tənzimləyici) 

bir insanın necə hərəkət etməsi sualı ilə məşğul olur. Etika, 

əxlaq anlayışı, yaxşılıq, şəxsi xöşbəxtliyə nail olmaq yolları 

haqqında təsəv- vürlərin əsası XIX əsrdə qoyulmuşdur. İlk dəfə 

etika anlayı- şının mənasını böyük alman alimi İ. Kant açıqladı. 

O, qeyd edirdi ki,etikanı qapalı, bağlı bir sistem kimi həyatın 

bütün halları üçün tövsiyyələr məcmuyu kimi deyil, müxtəlif 

nəzəri mövqelərdən öyrənmək lazımdır. İ. Kanta görə əxlaqı 

gerçək- likdən, reallıqdan, faktlardan ayırmaq olmaz. 

İ. Kant etika elminin naliyyətlərini, onun daxili alterna- 

tivlərini,tarixi inkişafını göstərdi. İ. Kant prinsipial planda əx- 

laq haqqında hər şeyi demişdir. Kanta görə əxlaq həm vahid 

fərdin xüsusiyyəti kimi, həmdə sinifi antoqonist cəmiyyətin 

idealogiyasının  tərkib  hissəsi  kimi  başa  düşülür.  Sonradan 

Hegel tarixi əxlaq anlayışının təməlini qoydu. O əxlaq nəzəriy- 

yəsinə  ailə,  dövlət  və vətəndaş  həyatının  əsas  problemlərini 

gətirdi və onu zəngin sosial məzmunu ilə doldurdu. Kant və 

Hegelin mənəvi fəlsəfəsi həqiqətə yaxınlaşa bilmədi. L.Feyer- 

bax etikaya materialist formanı qaytardı. Feyerbax materializ- 

mi mexaniki və metafizik məhdudiyyətlərdən uzaqdır və canlı 

fərdin onun təbii əlaqələrinin bir yerdə öyrənilməsinə yönəlib. 

Feyerbax o biri filosoflardan daha irəli getməsinə baxmayaraq 

son həlledici addımı o da ata bilmədi. Etika insanın həyat fəa- 
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liyyətində öz məqsədini dərk etməyə və dövlətdə xeyirxah 

vətəndaşlar tərbiyə etmək imkanını həll etməyə yardım etməli- 

dir. Əxlaq insanlar arasında real münasibətləri təsvir edir, bu 

əlaqələrin müəyyən bir idealını yaradır,gerçəkliyi analiz 

edir,vəzifə öhdəliyini müəyyən edir. Borc insanın mənəvi 

vəzifəsi, əxlaqi  öhdəliyidir. Mark  Tuli  Siseron  qeyd  edirdi  

ki,mənim sakit vicdanım mənə bütün mühakimələrdən daha 

vacibdir. İn- sana təbiətən alturizm(başqa adamlara təmənnasız 

xidmət, on- ların xöşbəxtliyi naminə öz şəxsi mənafeyini 

qurban vermək) və eqoizm xüsusiyyətləri xasdır. Etika 

alturizmin eqoizmdən nə üçün üstünlük təşkil etdiyini izah 

etmək vəzifəsini öz qarşısına məqsəd qoyur. Əxlaq dəyərlərinin 

rasional dəyərləndirilməsi çox çətindir. Bəzən sağlam düşüncə 

baxımından ən yüksək mə- nəvi hərəkətlər praktiki olaraq 

əksinə istifadə edilə bilər. Təcrü- bə tez-tez əxlaqi 

təkmilləşdirmə və yaxşılıq arasında ziddiyyət- ləri göstərir, 

çünki əxlaq dəyərləri insanın təkcə ağlı ilə deyil duyğuları, 

inancları, mənəvi inamı ilə bağlıdır. Ona görədə elə bir əxlaq 

problemi yoxdur ki, onu bir dəfəlik həll etmək müm- kün olsun. 

Bu gün müasir cəmiyyətdə etikanın rolu böyükdür. Etika cə-

miyyətin əxlaqi vəziyyətini təhlil etməli, onu yaradan səbəbləri 

göstərməli, cəmiyyətin mənəvi prinsiplərini yenilə- məyə 

kömək edəcək təkliflər verməlidir. 

 

 

 

 
 

 

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

 
A.A. Solonitsina.                       “Peşə etikası və etiket”                      8 
 

PEŞƏ ETİKASI ANLAYIŞI 
 

Peşə etikası cəmiyyətdə peşə qruplarının mənəvi nüfuzunu 

dəstəkləyən, müəyyən edilmiş vəzifələrin normaların məcmu- 

yudur. Peşə etikasının vəzifəsi müxtəlif peşə nümayəndələrinin 

əxlaq normaları və onların qiymətləndirməsini xarakterizə edir 

Peşə etikası müxtəlif peşə fəaliyyəti ilə bağlı normaları, stan- 

dartları, tələbləri müəyyən edir. Peşə etikası əxlaqı izah etməli 

və əxlaqa öyrətməli, vəzifə və şərəf haqqında mənəvi prinsip- 

ləri və fikirləri aşılamalı, işçiləri mənəvi tərbiyə etməlidir. Peşə 

etikası istehsalat kollektivlərində insanları tərbiyə etmək, onları 

iş mühitində özünü düzgün aparmaq, ünsiyyət qurmaq üçün 

nəzərdə tutulmuşdur. Peşə etikası müxtəlif peşələrlə bağlı əx- 

laq normalarına riayət etməyi öyrədir. İşçilər də bu standartlara 

əsaslanmalıdır. Bu standartlara əməl edən xidmət işçisi özündə 

şəxsi keyfiyyətləri tərbiyə etməlidir. Peşə etikası istehsalat mü- 

hitində insan münasibətlərini tənzimləmək üçün nəzərdə tutul- 

muşdur. Hər bir peşə özündə qəbul edilmiş mövcud dəyər 

sisteminə, öz xüsusiyyətlərinə malikdir. Bundan əlavə eyni hə- 

rəkət mövcud dəyər sisteminə münasibətdən asılı olaraq əxlaqi 

və qeyri əxlaqi hesab edilə bilər. Peşə etikasının əsasını ictimai 

maraqlar, laqeydlilik və ona qarşı dözümsüzlük, ictimai borc 

haqqında yüksək şüur təşkil edir. Dünyada ən əsas dəyər insan- 

lardır. Hər bir peşənin nüfuzunu isə o sahədə çalışan insanlar 

müəyyən edir. 
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PEŞƏ ETİKASININ MƏNŞƏYİ 
 

İlkin peşə etikası kodekslərinin meydana gəlməsi XI-XII 

əsrdə incəsənət və əmək fəaliyyəti, onunla bağlı münasibətlərin 

formalaşdığı dövrdə peşəyə qarşı olan yüksək tələblər, işin xa- 

rakteri, iş həmkarlarına qarşı münasibətlərdə öz təzahürünü 

tapmışdır. Digər bir cəhətdən cəmiyyətin üzvüləri üçün mühüm 

əhəmiyyət kəsb edən peşələr qədim dövrlərdə meydana gəlmiş- 

dir.“Hippokratın andı” kimi, qədimdə kahinlərin icra etdiyi 

məhkəmə funksiyaları kimi kodekslər daha əvvəlcədən məlum- 

dur. Peşə etikasının vaxtaşırı formalaşması ona dair elmi işlərin, 

nəzəriyyələrin yaranması ilə bağlı olmuşdur. Gündəlik təcrübələr, 

yəni insanlararası münasibətlərin peşə fəaliyyətinə yansıması 

nəticəsində peşə etikasının artıq müəyyən tələbləri meydana gəl- 

məyə başlamışdı. 

Peşə etikası mütəxəssislərin özlərini aparması timsalında 

bir çox fəaliyyət növlərində öz əksini tapmışdır. Peşə etikası 

peşəkar özünüidarənin standartlarını yaradır. Hamı kimi bun- 

ları biz qayda-qanunlar, kodekslər və nizamnamələr şəklində 

qismlərə bölə bilərik. Peşə etikası gündəlik mənəvi şüurun tə- 

zahürü kimi konkret fəaliyyət zamanı meydana şıxmışdır. Daha 

sonra hər bir peşəkar iş qrupunun fəaliyyəti əsasında inkişaf 

etimiş və mütəxəssisin davranışının əsası kimi formalaşmışdır. 

Bu ümumiləşdirmələr özünüaparmanın yazılmış və yazılmamış 

qaydalarında əksini tapmışdır. Peşə etikasının formalaşmasında 

əsas rolu ictimai rəy, ictimai şüur oynayır. Peşə etikası ilə icti- 

mai şüur arasındakı əlaqə diqqətdə saxlanılması lazım olan əsas 

ünsürlərdəndir. Peşə etikasının müxtəlif formalarının özünün 
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ənənəsi vardır. Bu da yüzilliklər ərzində bu və ya digər peşənin 

nümayəndələrinin   yaratdığı   əsas   etik   normaların   əlaqəli 

olmasını göstərir. 
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PEŞƏ ETİKASININ STRUKTURU 
 

Peşə fəaliyyəti zamanı insanlararası münasibətlərə işçilərin 

necə hərəkət etməsi, bu münasibətlərin motivləri, işçi-idarəçi 

arasındakı münasibətlərin mənəvi kodeksləri və s.daxildir. 

Peşə etikası işçilərin mənəvi keyfiyyətlərini müxtəlif tələb- 

lər, istəklər və ehtiyaclar mühitində bu münasibətlərin forma- 

laşmasını öyrənir. Peşə fəaliyyəti bir, iki deyil, bir çox insanın 

fəaliyyəti olduğundan iş fəaliyyətində peşə etikasının dəyərini 

ölçmək olduqca mürəkkəb və çətindi. 

İş fəaliyyətində işçilərin peşə etikasının formalaşmasına tə- 

sir göstərir: Fərdin şəxsi etikası, idarəçinin etikası, təşkilatın 

korporativ etikası və işçi kollektivin etik münasibətləri.Şəxsin 

fərdi etikası indi sadalayacağımız faktorları əks etdirir: 

- Üzərinə düşən məsuliyyətin düzgün dərk edilməsi; 

- işdən yayınmamaq; 

- başqalarına təsiretmə xüsusiyyəti; 

- seçilən fəaliyyət növündəki peşəkarlıq; 

- yalnız şəxsi maraqları deyil, həmçinin kollektivin və döv- 

lət maraqlarının nəzərə alınması; 

- sosial qaydalara və qanunlara uyğun davranmaq; 

- iş münasibətlərindəki əxlaqi etiketlərə uyğun hərəkət et- 

mək. Bu saydığımız keyfiyyətlərə başqa bir neçəsini əlavə et- 

mək olar: 

- Qanunlara və ənənələrə könüllü tabe olmaq; 

- ədalətlilik; 

- öz fəaliyyətinin mənfi tərəflərini qabaqcadan görmək; 

- digərinin müstəqil olma arzusuna hörmətlə yanaşmaq; 
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- başqalarının yaxşılığı üçün can yandırmaq; 

- verilmiş sözə naxələf çıxmamaq. 

Təşkilatda meydana gələ biləcək etik problemlər zamanı 

təşkilat bunları ayırd etməlidir: 

- İnsanların qarşılıqlı münasibətlərinin etikası; 

- insan-təşkilat qarşılıqlı münasibətlərin etikası; 

- təşkilatlararsı münasibətlərin etikası. 

İnsanların qarşılıqlı münasibətlərinin təməlində bunlar ol- 

malıdır: Həmkara qarşı olan münasibətin şüurlu şəkildə başa dü- 

şülməsi, iş üzərindəki oriyentasiya, özünütoparlama, sayıqlıq 

və s. daxildir. Öz növbəsində qarşılıqlı münasibətlərin etikasına 

bu aspektlərdən də baxmaq olar. İdarəçi, işçi, idarəçilər arası 

münasibət, idarəçi-müştəri, idarəçi təşkilatlar, kənar şəxslər. 

 

Şəkil 1 
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Əvvəlki dərslərdən bildiyimiz kimi peşə etikası bir çox ic- 

timai sferalarda o cümlədən əmək sferasında insanların müna- 

sibətlərini tənzimləyir. Başqa sözlə peşə etikasının var olması 

insanın əmək fəaliyyətinin özəllikləri ilə bağlıdır. Cəmiyyətdə 

eyni funksiyaları icra edən insanlar özlərinin əmək fəaliyyətləri 

sırasında eyni normaları meydana gətirirlər hansı ki,onların pe- 

şə fəaliyyətinə təsir göstərir. Peşə etikasının ümumi prinsip- 

lərini biz aşağıdakı kimi sadalaya bilərik: 

- Yüksək mənəvi dəyərlər; 

- Müvafiq peşə fəaliyyətinə məxsus olan və yaranan 

normalar və dəyərlər. 

Peşə münasibətləri çərçivəsində bəzən tərəflərin bərabər- 

liyi pozulur. Hansı ki, hər hansı bir şəxsiyyəti alçaltmaqla mey- 

dana gəlmir. Sadəcə işgüzar münasibətlər zamanı yaranır. 

Məs.pedaqoq-tələbə, həkim-xəstə və s. Peşə etikasının əsas 

xüsusiy- yətlərindən biri onun təşkilati xarakter daşımasıdır. 

Yəni qrup maraqlarının hər şeydən öncə gəlməsi. Peşə 

etikasının dəyəri ondan ibarətdir ki, o sosial inkişafın əsas 

amillərindən sayılır. 

İnformasiya cəmiyyətinə keçid dövrü yeni bir işçi tipini tə- 

ləb edir: təhsilli, peşəkar, öz işinə ticari münasibəti olan çəxs. 

Müasir cəmiyyətdə insanın mənəvi və əxlaqi keyfiyyətləri bu gün 

iş mühitində əsas amillərdən biridir. Dediklərimizin nəticə-si ola- 

raq peşə etikasının funksiyalarını aşağıdakı kimi təsnif edə bilərik: 

Təhsillilik, tərbiyyəlilik, dünyəvilik, davamlılıq. 

- Təhsillilik - peşə etikasının təhsil müəssisələrində düz- 

gün şəkildə tədris olunması və öyrədilməsini nəzərdə tutur. 
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- Tərbiyəlilik - praktiki cəhətdən müəyyən olunur. Yəni pe- 

şə fəaliyyətində meydana gələn münasibətlər sistemində for- 

malaşan əlaqələri nəzərdə tutur. 

- Dünyəvilik - bu funksiya hər işçinin peşə təyinatını nə- 

zərə alaraq onu əhatə edən xarici mühiti və insanların maraqla- 

rını nəzərə almağı göstərir 

- Davamlılıq - yəni iş mühitində düzgün sosial əlaqələrin 

qurulması üçün peşə etikası normalarına daimi olaraq riayət 

olunmasını nəzərdə tutur. 

Sadaladığımız bu özəlliklər gördüyümüz kimi peşə etika- 

sının əsas düsturudur. 
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PEŞƏ ETİKASININ KATEQORİYALARI VƏ 

XÜSUSİYYƏTLƏRİ 
 

Peşə etikası-peşə fəaliyyəti zamanı insanlar arasında mey- 

dana çıxan əlaqələri öyrənir. Peşə etikası həmçinin hər hansı bir 

peşə qrupunun və onun idealogiyasının öyrənilməsidir. Sosial və 

iş fəaliyyətindəki etik münasibətlər peşə fəaliyyəti sırasında 

meydana gəlir və şəxsi faydaların nail olunmasında ortaya çıxır. 

Bu insan-mühit sisteminin əsas kateqoriyaları bunlardır: 

1. Peşə işçilərinə kollektivin bir üzvü kimi münasibət; 

2. Sosial işçi-sosial müştəri mühiti; 

3. Sosial işçi - fiziki şəxs. 

Peşə fəaliyyətində etik münasibətlər əsasən bunlardır: tə- 

ləblər, peşəkar məsuliyyət, subyektlərarası münasibətlər, mənə- 

vi keyfiyyətlər. O keyfiyyətlər ki, peşə işçisi sahib olmalıdır. Bu 

normalar mütəxəssis və idarələrin öz fəaliyyətlərini nəzarət-də 

saxlamağa imkan verir. Peşə etikasının əsas kateqoriyaları kimi. 

Peşə borcunu göstərə bilərik - Bu ad altında müəllimin, 

həkimin və hər bir peşə işçisinin vəzifə bopcları, işə qarşı olan 

məsuliyyəti toplanmışdır. Məhz bu peşə borcunun dərk edil- 

məsi həm şəxsi maraqların həm də cəmiyyətin maraqlarının 

qarşılanmasında mühüm rol oynayır. Öz vəzifəsni, iş borcunu 

düzgün  və  vicdanla  yerinə  yetirmək  başqalarının  da maraq- 

larını qarşılamağa və problemlərini həll etməyə bərabərdir. Qı- 

saca vəzifə borcu - vəzifə məsuliyyəti bərabərliyindən isti-fadə 

edərək hər bir şəxs ən azından minimum səviyyədə də olsa etik 

normalara uyğun hərəkət etmiş olur. Peşə borcu ilə möh-kəm- 
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ləndirilmiş peşə məsuliyyəti mütəxəssisin müxtəlif vəziyyətlər- 

dən üzüağ çıxmasına yardımçı olur. 

İkinci mühüm kateqoriya kimi peşə vicdanı anlayışını gös- 

tərə bilərik. O peşə vicdanı ki, nəticəyə baxmağa kömək edir və 

nəticələri ümumbəşəri dəyərləri nəzərə almaqla qiymətləndir- 

məyə təkan verir. 

Peşə ədaləti hansı ki, müəllimlərə, həkim və s. peşə sa- 

hibləri üçün əhəmiyyətlidir. Ədalətlilik prinsipi işçilər arasında 

mövcud olmalıdır. Ədalətsizlik insana ziyan vurduğu kimi cə- 

miyyətə də böyük ziyan gətirir və ya digər peşə fəaliyyətinin 

nəticələrində əks olunur. 

Peşə şərəfi və peşə ləyaqəti bu və ya digər peşənin əhə- 

miyyətlilik dərəcəsini göstərir. Həmçinin nəzərdə tutulan peşə- 

nin təmsilçilərinin mürəkkəb sosial sistemdəki rolunu müəyyən 

edir. Məsələn: müəllim təkcə öz imici haqqında deyil, ictimay- 

yət arasında öz peşə nüfuzunu qoruyub saxlamalıdır. Hər bir 

şəxs və hər bir fərd tərəfindən peşənin dəyərinin dərindən mə- 

nimsənilməsi peşə ləyaqətini formalaşdıran əsas amildir. Peşə 

şərəfi, peşə ləyaqəti bir-birini tamamlayır və biri-birinə dəstək 

verən əsas amillərdən biridir. 

Etik təsirlər sosial iş fəaliyyətinin bir növü kimi - Bildi- 

yimiz kimi fəaliyyətin istənilən növünü bu şəkildə xarakterizə 

edə bilərik: 

Fəaliyyətin obyekti, motivasiyanın məqsədi, peşə fəaliy- 

yətinin prinsipləri, məqsədə çatmanın yolları, yekun nəticə, etik 

təsirlər. 

Etik təsirlər o təsirlərdir ki, cəmiyyətin maraqlarını və is- 

təklərini qəbul edir və onları qarşılayır. Bu nöqteyi nəzərdən 
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biz onu sosial yönümlü fəaliyyətin bir növü kimi xarakterizə 

edə bilərik. Sosial yönümlü işlərdə fəaliyyətin obyektləri əsa- 

sən sosial işçilər, sosial xidmətlər və təşkilatlardır. Onların etik 

tərəfləri sosial fəaliyyətin etik kodesləri ilə tənzimlənir. 

Peşə etikasının xüsusiyyətləri - İstənilən peşədə öz öhdə- 

liklərinin yerinə yetirilməsi, peşə etikasının əsas qanunlarından 

biridir. İşə yeni başlayan mütəxəssis tərəfindən peşə etikasının 

bəzi xüsusiyyətləri diqqətsizlikdən və ya bilməməzlikdən unu- 

dula bilər. O zaman bu cür həmkar öz vəzifələrinin icrası üçün 

yararlı  sayılmaya  bilər.  Bunların  baş  verməməsi  üçün  peşə 

etikasının bəzi norma və prinsiplərini yadda saxlamaq lazımdır. 

 

Şəkil 2 

 
- Mövcud çətinliklər arasında işi peşəkar səviyyədə gör- 

mək lazımdır. 

- İş yerində işçiləri öz şəxsi simpatiya və antipatiyalarınız- 

la idarə etmək olmaz,ədalətli və obyektiv olmaq lazımdır. 
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- Şirkət daxilində istər şirkət,istər işçi, istərsə də müştərilərin 

şəxsi məlumatlarının məxfilik prinsiplərinə əməl edilməlidir. 

- öz işində müştərilər və partiyalar, idarələr və onlara tabe 

olanlar arasında işdən kənar münasibətlərin yaranmasına imkan 

verməmək lazımdır. 

- Yoldaşlıq və əməkdaşlıq prinsipinə əsaslanaraq öz işçilə- 

rinin səhvlərini partiyada və ya müştərilərin  yanında demək 

etik deyil. 

Öz işçilərinizi,müştərilərinizi,tərəfdaşlarınızı irqi, cinsi, yaş 

və s. kimi ayrıseçkiliyə məruz qoymaq yolverilməzdir. 

Müasir zamanda peşə normaları yenidən formalaşır və ictimai 

sosial münasibətlər dəyişir. Dünyanın dəyişib, dəyişmə- 

məsindən asılı olmayaraq insan ətraf mühitinə və onu əhatə 

edən insanlara hörmətlə yanaşmalıdır, hansı ki, bu peşə etika- 

sının formalaşmasının və inkişafının təməl daşlarından biridir. 
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PEŞƏ ETİKASININ ƏSAS PRİNSİPLƏRİ 
 

Peşə etikası işgüzar ünsiyyət zamanı insanların qarşılıqlı mü- 

nasibətlərini tənzimləyir. Peşə etikasının əsasını müəyyən nor- 

malar, tələblər, prinsiplər təşkil edir. Prinsiplər insanlara imkan 

verir  ki,  işgüzar  mühitdə  öz  davranışlarını,  öz  hərəkətlərini 

düzgün təşkil etsinlər. Prinsipləri aşağıdakı kimi təsnif edə bilərik: 

Birinci prinsip - buna qızıl standart deyilir. Xidməti vəzi- 

fəni icra edərkən heç vaxt öz tabeliyində olanlara qarşı, eyni 

zamanda rəhbərliyə, eyni səviyyədə olan həmkarlara və müştə- 

rilərə, özünə qarşı rəva bilmədiyin münasibətlərə (kobudluğa) 

yol vermək olmaz; 

İkinci prinsip - xidməti fəaliyyət zamanı işçilərə lazım olan 

vəsaitlərin (pul, xammal, maddi və s.) təmin edilməsində ədalətli 

olmaq; 

Üçüncü prinsip - etik davranış normaları pozularsa kimli- 

yindən asılı olmayaraq cəzalandırılmalıdır; 

Dördüncü prinsip – inkişafın maksimum prinsipi işçinin 

xidməti davranışı və hərəkəti təşkilatın mənəvi nöqteyi- nəzər- 

dən inkişafına səbəb olursa,bu hərəkətlər etik qəbul olunur; 

Beşinci prinsip - istər əməkdaşın istərsə təşkilatın bütün- 

lükdə hərəkəti etikdirsə ən azından etik normalar pozulmursa 

bu inkişafın minimum səviyyəsini göstərir; 

Altıncı prinsip - təşkilatda müxtəlif regionlardan çalışan işçi- 

lərin adət ənənələrinə dözümlü münasibətin olması, etik sayılır;
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Yeddinci prinsip – işgüzar münasibətlərdə qərarların qə- 

bul edilməsi və müzakirəsi zamanı fərdi və kollektiv təkliflər 

bərabər səviyyədə nəzərə alınmalıdı;. 

Səkkizinci prinsip - hər hansı bir xidməti məsələlərin həl- 

lində müstəqil fikir söyləməkdən çəkinməmək; 

Doqquzuncu prinsip - xidməti danışıqlar zamanı işçilərə 

qarşı heç bir formada şiddətə,təzyiqə yol vermək olmaz; 

Onuncu prinsip - etik standartların bir təşkilatın həyatına 

daxil olması üçün birdəfəlik əmr verilməsi kifayət deyil. Bu 

yalnız menecerin və işçilərin ardıcıl və davamlı səyi nəticəsin- 

də mümkün olur; 

Onbirinci prinsip - kollektivə, ayrıca bir işçiyə, istehlak- 

çıya təsir göstərərkən,əks təsirin gücünü nəzərə almaq lazımdır. 

Fakt budur ki,nəzəri baxımdan etik standartların dəyərini və 

zəruriliyini tanıyan bir çox işçi,onlarla praktik gündəlik işlərdə 

qarşılaşdıqda, bu və ya digər səbəbdən onlara qarşı çıxmağa 

başlayırlar; 

Onikinci prinsip - etimad göstərməyin məqsədəuyğunluğu - 

işçinin məsuliyyət hissinə, səriştəsinə, vəzifə borcuna və s.; 

Onüçüncü prinsip – tövsiyyə edirki münaqişəyə yol ver- 

mək olmaz. Münaqişə işgüzar mühitdə mənfi nəticələrə gətirib 

çıxarır, eyni zamanda münaqişə etik xətaların baş verməsinə 

səbəb olur; 

Ondördüncü prinsip – azadlıq başqalarının hüquqlarının 

tapdalanması hesabına olmamalıdır. Bu həm də vəziə təli- 

matlarında bir öhdəlik kimi qarşıya qoyulur; 

Onbeşinci prinsip – işçi təkcə özü etik davranmamalı həm 

də öz həmkarlarını bu davranışa cəlb etməlidir;
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Onaltıncı prinsip - heç vaxt rəqibnizi tənqid etməyin. Rəqib 

deyildikdə təkcə rəqib təşkilat deyil həm də daxili rəqibi məs: 

başqa şöbənin kollektivi, digər kolleqa və s.nəzərdə tutulur. 

Göstərilən prinsiplər istənilən şirkətin hər bir işçisinin öz şəxsi 

etik sistemini inkişaf etdirməsi üçün əsas olmalıdır. Şirkətlərin 

etik kodekslərinin məzmunu etik prinsiplərdən irəli gəlir; Bunun- 

la yanaşı peşə etikasıyla bağlı digər standartlar da mövcuddur: 

1. Fəaliyyətin nəticəsinə məsuliyyət 

2. Dəqiqlik 

3. Məxfilik 

4. Qarşılıqlı hörmət 

5. Tolerantlıq 

6. Dürüstlük. 

Beləliklə peşələr mövcud olduqca tarixən formalaşmış pe- 

şə etikası normaları da yaşayacaq. Bunlar hər kəsi öz çalışdığı 

sahədə məsuliyyətli edir. 
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PEŞƏ VƏ İXTİSAS 
 

Peşə sözü (latınca – professio - mən öz işimi elan edirəm) 

rəsmi olaraq göstərilən peşə, ixtisas deməkdir. Peşə insandan 

xüsusi hazırlıq nəzəriyyə və praktiki bacarıq, təcrübə tələb edir. 

Peşə insan mövcudluğunun əsas mənbələrindən sayılan əmək 

fəaliyyətinin bir növüdür. Peşənin bu və ya digər formada ad- 

landırılması işin funksiyası və xarakteri ilə, predmeti və ona aid 

iş alətləri, əmək texnologiyası, həmçinin əməklə əlaqəli qayda- 

lar, qanunlarla bağlıdır. Bir peşəyə yiyələnmək təhsilin xüsusi 

və müxtəlif formalarının inkişafı ilə təmin olunur. İnsan ancaq 

özünün mədəni ruhi ehtiyaclarına cavab verə biləcək peşəni se- 

çə bilər. Bir çox peşələr ixtisasa görə bölünür. Məs., həkim-

oftalmoloq, həkim-kardioloq və.s. Yaradılmış istehsal sahələri- 

ni idarə etməyi bacarmaq lazımdır. İdarəetmə funksiyasını pe- 

şəkar səviyyədə həyata keçirmək üçün menecerlərə tələbat ya- 

ranır. Bundan başqa iş funksiyasını effektiv səmərəli rahat 

şəkildə yerinə yetirmək üçün mühasiblərə, hüquqşünaslara, ka- 

tiblərə, texniki mühəndislərə ehtiyac vardır. İnsan həmişə xid- 

mətə ehtiyac duyur. 
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Şəkil 3 
 

Milli sərvətin səviyyəsi, vətəndaşların rifah səviyyəsi, hə- 

yat rahatlığı, cəmiyyətin öz iş funksiyasını nə qədər səmərəli 

yerinə yetirməsindən asılıdır. 

İxtisas – (lat. söz. - cins, növ) müəyyən bir peşə daxilində 

müəyyən bir fəaliyyət növü üçün zəruri olan xüsusi təlim və iş 

təcrübəsi, bacarıq və bacarıqlar nəticəsində əldə olunan biliklər 

məcmusudur. İxtisas bu və ya digər peşə çərçivəsində işçinin 

xüsusi hazırlığını, iş təcrübəsini, məntiqini qısaca iş üçün lazı- 

mi keyfiyyətləri ifadə edən termindir. 

Məs.  ”Sosial-mədəni  xidmət  və  turizm”ixtisası  dedikdə 

“Mehmanxana xidməti, turizm” və s. kimi sahələr nəzərdə tutu-

lur. Peşənin bəzi növləri vardır ki, bunları sadalamaq məqsə- 

dəuyğun olardı: 

- Geniş profilli peşələr. Bu müxtəlif sahələrə dair yüksək 

ixtisas dərəcəsi tələb edən bilik növüdür. Bunlara avtomatik 

mexanizmlər üzrə işçilər, maşinistlər və s. aiddir. Bu peşələrin 

yaranmasına yeni-yeni və daha mürəkkəb texnologiya və texni- 

kanın meydana gəlməsi təsir göstərmişdir. 
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- yüngül peşələr - hansı ki, yüksək ixtisas dərəcəsi tələb etmir. 

Məs. nəzarətçi, elektrik mühəndisi, yükvuran, nəqliyyat işçisi və s. 

- Kompleks peşələr. Bu peşə növündə işin yerinə yetiril- 

məsi bir-birinə bağlı əməliyyatlardan asılıdır. Yəni əmək fəa- 

liyyəti mərhələlərinin tək-tək yerinə yetirilməsi mümkün deyil, 

ardıcıl bütöv şəkildə işin görülməsi vacib şərtdir. 

İxtisas – peşə kimi əmək fəaliyyətinin hər hansı bir növünü 

xarakterizə edir. Ancaq ixtisas peşə anlayışına görə daha dar mə- 

nanı ifadə edir. Bu anlayış peşə çərçivəsində əməyin sonrakı böl- 

güsünü ifadə edir. Məs. mühəndis peşəsi bir neçə ixtisası özündə 

birləşdirir: İnşaat mühəndisi, komputer mühəndisi, kimya mühən- 

disliyi və s. 
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PEŞƏKARLIQ ŞƏXSİYYƏTİN MƏNƏVİ ÜNSÜRÜ KİMİ 
 

Peşəkarlıq və əməyə münasibət şəxsiyyətin ən mühüm mə- 

nəvi simasıdır. Bu xüsusiyyətlər hər bir fərdin şəxsi xarakterin- 

də birinci dərəcəli əhəmiyyət daşıyır. 

Lakin tarixi inkişafın müxtəlif mərhələlərində onların məz- 

munu və qiymətləndirilməsi əhəmiyyətli dərəcədə fərqlənirdi. 

Sinifli cəmiyyətdə onlar əmək növlərinin sosial bərabərsizliyi 

ilə,məsələn əqli və fiziki əməyin əksi,imtiyazlı və nüfuzlu pe- 

şələrin mövcudluğuna görə müəyyən edilirdi. İş mühitində əx-

laqın sinfi xarakterini eradan əvvəl II-ci minillikdə yazılmış 

“İsanın müdrikliyi, Siraxovun oğlu” adlanan xristianların incil 

kitabı sübut edir. Burada qulla necə davranmaq olduğu qeyd 

olunur: yemək, çubuq, yük eşşək üçün, çörək, cəza, iş qul üçün- 

dür. Qulun əməyini al, rahatlığa qovuş, əllərini açsan azadlıq ax- 

taracaq. Qədim Yunanıstanda fiziki əmək öz qiymət və əhə- 

miyyətinə görə ən aşağı dəyərləndirilirdi. Feodal cəmiyyətində 

din əməyə əsl günahın cəzası kimi baxırdı, cəhənnəm zəhmət 

olmadan əbədi həyat kimi təqdim edilirdi. İnsanlar öz peşə 

borclarını yerinə yetirməsi prosesində peşə etikasının for- 

malaşmasına güclü təsir göstərirlər. Əmək prosesində insanlar 

arasında müəyyən mənəvi münasibətlər inkişaf edir. Onlarda 

bütün peşə etikası növlərinə xas olan bir sıra elementlər var. 

Birinci bu ictimai əməyə və əmək prosesinin iştirakçılarına mü- 

nasibətdir. İkincisi bu peşəkar qrupların bir-biri ilə, cəmiy-yə- 

tin maraqları ilə bağlı yaranan mənəvi münasibətlərdir. Peşə 

etikası müxtəlif peşə qruplarının mənəvi bərabərsizliyinin nəti- 

cəsi olaraq anlaşılmamalıdır. Yalnız bəzi peşə fəaliyyəti növləri 
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üçün cəmiyyət yüksək mənəvi tələblər qoyur. Bu əsasən elə 

peşə sahələrdir ki, burada əmək prosesinin özü bütün iştirakçı- 

ların fəaliyyət uyğunluğunu tələb edir. O sahədə çalışan insan- 

ların mənəvi keyfiyyətlərinə xüsusi diqqət yetirilir ki, hansı ki, 

insanların həyatını həll etmək hüquqi ilə bağlıdır. Burada söh- 

bət təkcə mənəvi dərsdən deyil, onların öz peşə vəzifələrini ye- 

rinə yetirməkdən gedir (bunlara xidmət sektoru, nəqliyyat, ida- 

rə, səhiyyə, təhsil) və s. aiddir. Bu peşə sahiblərinin əmək fəa- 

liyyəti rəsmi təlimatlar çərçivəsinə sığmır, daha çox yaradıcı- 

dır. Bu peşəkar qrupların əməyinin xüsusiyyətləri mənəvi mü- 

nasibətləri mürəkkəbləşdirir və onlara yeni bir element əlavə 

edilir: İnsanlarla qarşılıqlı fəaliyyət, fəaliyyət obyektləri. Bu- 

nunla yanaşı mənəvi məsuliyyət həlledici əhəmiyyət kəsb edir. 

Cəmiyyət işçinin mənəvi keyfiyyətlərinə onun peşə yaradıcı- 

lığının aparıcı elementi kimi baxır. Ümuməxlaq normaları in- 

sanların əmək fəaliyyətində, peşə xüsusiyyətlərində xarak-teri- 

zə olunmalıdır. Beləliklə, peşə əxlaqı ümumi qəbul edilən əx- 

laq sistemi ilə bir yerdə nəzərə alınmalıdır. İş etikasının pozul- 

ması ümumi mənəvi münasibətlərin pozulması ilə müşayət olu- 

nur və əksinə. İşçinin öz peşə borcuna məsuliyyətsiz münasi- 

bəti onu əhatə edənlər üçün təhlükə yaradır, cəmiyyətə ziyan 

vurur və son nəticədə şəxsiyyətin özünün deqradasiyasına gə- 

tirib şıxara bilər. Müasir cəmiyyətdə fərdin şəxsi keyfiyyətləri, 

əməyə münasibəti, peşəkarlıq səviyyəsi onun iş xarakterindən 

başlayır. Bütün bunlar peşə etikasının məzmununu təşkil edən 

məsələlələrin müstəsna əhəmiyyətini müəyyənləşdirir. Əsl 

peşəkarlıq borc,dürüstlük özünə və həmkarlarına tələbkarlıq, öz 

işinin nəticəsinə məsuliyyət kimi mənəvi normalara əsaslanır. 
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Peşə borcu və peşə ləyaqəti bir qayda olaraq bütün sahələrdə 

peşəkarlıq ölçüsü kimi çıxış edir. 
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PEŞƏ ETİKASININ NÖVLƏRİ 
 

Hər bir peşə fəaliyyətinin özünə uyğun spesifik xüsusiy- 

yətləri var. Etika psixi mexanizmlərdən asılı olmayaraq insanın 

mənəvi keyfiyyətlərini nəzərdən keçirir və bu  keyfiyyətlərin 

əmələ gəlməsini stimullaşdırır. Etikanın öyrənilməsi mənəvi 

normaların çoxnövlülüyünü və rəngarəngliyini, peşəkar mənəvi 

əlaqələrin müxtəlifliyini əks elətdirir. Peşə ilə əlaqəli mənəvi 

normalar, etik ideallara söykənən qanunlar, modellər və şəx-

siyyətin daxili özünütənzimləməsidir. Peşə etikasının bir çox 

növləri vardır. 

Tibbi etika - Həkimin yüksək mənəvi və etik davranış üs- 

lubuna sahib olması Hippokratın adı ilə bağlıdır. Ənənəvi tibbi 

etika həkim və xəstə arasında şəxsi əlaqələri və fərdi key- 

fiyyətlər ilə əlaqəli suallara cavab verir, həkimin xəstəyə verə 

biləcəyi sualı araşdırır. Tibbi etika məşhur bir bir formulanı 

ifadə edir. Ziyan vermə. Tibb işçisi xəstələrin müalicəsində dü- 

şünülmüş  riskə  gedərək  yeni  müalicə  tətbiq  etmə  məsuliy- 

yətini öz üzərinə götürməyi bacarmalıdır. 

Biotibbi etika - Həkimin müasir peşə etikasının konkret 

formalarını göstərir. Bu bir insanın həyatını və ölümünü icazə 

verilmiş məhdudiyyətlər çərçivəsində manipulyasiya etməklə 

bağlı bilik sistemidir. Manipulyasiyanın əxlaqi cəhətdən tən- 

zimlənməsi vacibdir. Bioetika insan həyatının bialoji müdafiə 

formasıdır. Bioetikanın əsas problemi: intihar, evtanaziya, ölü- 

mün müəyyənləşdirilməsi, transplantasiya, heyvan və insan 

üzərindəki ekspermentlər, həkim və pasient arasındakı münasi- 

bətlər, psixi çatışmamazlığı olan insanlara qarşı olan münasi-bət, 
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gen mühəndisliyi və s. Bioetikanın məqsədi müasir bio-tibbi fəa- 

liyyətlər üçün düzgün olan modellərin işlənib hazırlan-masıdır. 

Jurnalistikada peşə mənəviyyatı jurnalist fəaliyyəti ilə 

eyni vaxta yaranmışdı. Lakin onun formalaşması bir əsr davam 

etmişdir və yalnız jurnalistikanın kütləvi peşəyə çevrilməsin- 

dən  sonra  müəyyənliyə  çatmışdır.  Jurnalistika  fəaliyyəti  ilə 

bağlı cəmiyyətdə ilk peşə mənəvi kodeksləri XIX-XX əsrlərdə 

başa çatdı. Jurnalist peşə mənəviyyatını dərk edərək öz iş 

həmkarları ilə münasibətdə olmuş, və onun davranışının ümu- 

mi təşkilata təsirini görmüş və öyrənmişdir. Onu da qeyd 

etməklazımdır ki, bu təsir fərdi şəkildə inzibati təsirdən 

fərqlənir. Çünki məqsəd məcburetmə deyil, oyatmadır. 

Jurnalistin peşə etikası digər peşə etikası kodeksləri kimi əmək 

fəaliyyəti prose- sində formalaşmışdır. Bu kodekslər 

jurnalistika fəaliyyəti cər- çivəsində meydana gəlmişdir. İlk 

peşə kodekslərinin meydana gəlməsi uzun müddətli jurnalistika 

peşə fəaliyyətinin inkişafın- da yeni bir mərhələ açdı. Bu yeni 

mərhələ əsasən jurnalistika fəaliyyətinin dərk edilməsi və 

praktiki olaraq onun nəticələri- nin tətbiq edilməsi idi. 

İqtisadi etika - Peşə etikasının formalaşmasında əsas rol- 

lardan birini iqtisadi etika oynayır (işgüzar etika, biznes etikas) 

və.s. İqtisadi etika sahibkarın davranış normaları, tələbləri, mə- 

dəni cəmiyyət tərəfindən onun iş stilinə təqdim edilmiş biznes 

iştirakçıları ilə ünsiyyət xarakteri və sosial simasının məcmu- 

yudur. İşgüzar etika konkret ölkələrin müəyyən tarixi şəraitinin 

ənənələri ilə formalaşan işgüzar etiketi özündə ehtiva edir. 

İqtisadi etika qədim elmdir. Onun başlanğıcı Aristotelin “Eti- 

ka”, “Nikomax etikası”, “Siyasət” kimi əsərlərində qoyulmuş- 
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dur. Aristotel iqtisadiyyatı iqtisadi etikadan heç vaxt ayırma- 

mışdır. O öz oğlu Nikomaxa istehsalın rifahına yönəlik işlərlə 

məşğul olmağı tövsiyə etmişdir. Onun bu prinsipləri katolik və 

protestant ilahiyyatçılarının ideya və konsepsiyalarında öz inki- 

şafını tapdı hansı ki, uzun müddət biznes etikası üzərində gər- 

gin düşünmüşlər. 

İlk iqtisadi-etik konsepsiyalar ABŞ-ın Ford Avtomobil 

şirkətinin yaradıcısı Henri Forda məxsus olmuşdur. Fordun dü- 

şüncəsinə görə yaxşı iş və yaxşı sosial vəziyyət ancaq etik cə- 

hətdən sağlam düşüncə çərçivəsində düzgün və vicdanlı işlə- 

məklə yaradılır. Fordun iqtisadi etikası onunla bağlıdır ki, is-

tehsal olunan məhsul təkcə reallaşmış işgüzar nəzəriyyə deyil, 

bundan daha böyük əhəmiyyət kəsb edir. Yəni iş təkcə gəlir 

deyil eyni zamanda xöşbəxt olmanın əsas ünsürüdür. Güc və 

maşın, pul və mülkiyyət o zaman faydalıdır ki, onlar həyat 

azadlığı verir. 

Menecerin  etikası  - İdarəetmə sahəsində fəaliyyət  gös- 

tərən şəxsin davranış və əməllərini araşdıran elmdir. 

Sahibkarın əsas peşə kodeksləri bunlardır: O inanır ki, 

onun əməyi təkcə özü üçün deyil,digərləri üçün, bütünlükdə 

cəmiyyət üçün faydalıdır; bu ondan irəli gəlir ki, onu əhatə 

edən insanlar işləməyi sevir və onu bacarırlar; 

- Biznesə inanır, onu cəlbedici yaradıcılıq kimi qiymətlən- 

dirir; 

- rəqabətin zəruri olduğunu qəbul edir, lakin əməkdaşlığa 

da ehtiyac duyur; 

- hər bir mülkiyyətə, ictimai hərəkata, peşəkarlığa məsuliy- 

yətə, qanunlara hörmət edir; 
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- təhsili, elmi və texnikanı qiymətləndirir. 

İnzibati idarəetmə etikası - işçilərdən siyasi şüur vətən- 

pərvərlik, işgüzarlıq, düzgünlük, intizam tələb edir. 

Mühəndis texniki işçilərin etikası - işçilərdən təbiətə hu- 

manist münasibət eyni zamanda ekologiyanın qorunması, təbii 

resurslardan qənaətlə istifadə olunması, yeni mühəndis texno- 

loji düşüncəyə malik olmağı tələb edir. 

Alimlərin peşə etikası - elmin cəmiyyətin həyatında oyna- 

dığı böyük rolu, onun qorunması, mədəniyyətin inkişafı, öz kəşf- 

lərinin nəticələri, təbiət və cəmiyyət üçün məsuliyyəti əks 

etdirir.Pedaqoji etika - uşaqlara münasibətdə humanist prinsip- 

lərə və şagirdlərin şəxsiyyətinə hörmət və ona qarşı tələbkarlı- 

ğa üstünlük verir. 

Xidmət sahəsində çalışan işçilərin etikası - burada əsas 

yeri birinci növbədə mədəni ünsiyyət tutur hansı ki, baş verən 

konfliktləri yumşaltmaq, mədəniyyətsizliyin qarşısını almaq, 

dələduzluq, ticarət qaydalarının pozulması və s. 

Hüquqi etika - hüquq nümayəndələrindən qanuna hörmət, 

prinsipiallıq, dövlət, onun təşkilatlarının, ayrı-ayrı şəxslərin maraq- 

larını qorumaq, hüquqi praktikada hər bir vətəndaşın bərabərliyıni 

qanun qarşısında dövlət qarşısında təmin edilməsini nəzərdə tutur. 

Peşə etikası normaları hər bir peşə ilə bağlı olan spesifik 

davranış normalarıdır hansı ki, bu normalar cəmiyyətdə mənəvi 

nöqteyi  nəzərdən  əsaslandırılmışdır.  İşgüzar  insanın  bu  əsas 

etik prinsipləri peşəkar fəaliyyətin müxtəlif sahələrinə aid edilə 

bilər.Hal hazırda işgüzar davranışın prinsip və qaydaları etik 

kodeksər əsasında tərtib olunur. Bu ayrı – ayrı şirkətlərin 
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yaşadığı standartlar və ya bütün sənaye sahələrini tənzimləyən 

qaydalar ola bilər. 
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PEŞƏ ETİKASININ KODEKSLƏRİ 
 

Peşə etikası kodekslərinin formalaşması əsasən XI-XII əsr- 

də əmək münasibətlərinin meydana gəlməsinə təsadüf edir. 

Məhz elə həmin dövrdə əməklə əlaqədar istəklər, tələbatlar ya- 

ranmışdır. Amma həyatı əhəmiyyət kəsb edən peşələrin bir ço- 

xu  hələ  qədim  dövrlərdə  meydana  gəlmişdir.Bunlara  sübut 

kimi babil, misir, hind, çin əlyazmalarını göstərmək olar.Bu 

əlyazmalarda əsl həkimə lazım olan keyfiyyətlər və xüsusiy-

yətləri göstərlir. Yalnız məşhur mütəfəkkir və həkim Hippok- 

rat həkim peşəsinin mənəvi əxlaqi tərəflərini təsvir etdi. 

Hippokrat andı bu gündə oxunur və təmamilə müasir bir 

sənəd olaraq qəbul edilir. 

Dentalogiya və tibbi etika ilə bağlı 1969- cu ildə keçirilən 

Beynəlxalq  konqresdə  ona  yeni  bir  cümlədə  əlavə  olundu: 

”Bütün həyatım boyu öyrənməyə and içirəm”. 

Etikanın kodeksləri peşəkar standartların bir hissəsi kimi 

mövcuddur və dövlət idarəetmə sistemində müxtəlif fəaliyyət 

sahələrində özünü göstərir. Bu kodekslər işgüzar münasibətlər za- 

manı mənəvi prinsipləri fadə edir. Etikanın kodeksləri bir insanın 

peşə çərçivəsində döğru davranışını göstərən norma və qaydalar 

toplusudur. Peşə etikası kodeksləri cəmiyyətə xidmət edir, hansı 

ki, keyfiyyət və düzgün məlumatı çatdırır. Kodekslər əsasən təş- 

kilatın fəaliyyətini şəffaf şəkildə cəmiyyətə çatdırmalıdır. Kodeks- 

lərin bilinməsi və onlara riayət edilməsi etik olmayan davranış- 

ların qarşısını alır. 1837-ci ildə yaranmış Amerikanın kimyəvi 

şirkəti”Prokteren Qembl” 11 maddədən ibarət etik kodəkslərə 

malikdir. Bu kodekslərdə əsasən müştərilərə, təqaüdçülərə, sifariş- 
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çilərə, tərəfdaşlara və qulluqçulara diqqət yetirilir. KOKO-KOLA 

şirkətinin etik kodeksi isə 5 his-sədən ibarətdir: 

1-ci şirkətin mühasiblərinin fəaliyyəti və hesabatları. Üzər- 

lərinə götürdükləri öhdəliklər. İşçilər öz hesabatlarını rəhbərliyə 

təqdim edirlər. O isə öz növbəsində şirkətin aksionerləri üçün, 

hökumət orqanları üçün, hüquqi şəxslər üçün hesabat hazırlayır; 

2-ci potensial konfliktlərin baş verməsi ilə bağlıdır. Əsasən 

işçilər arasında maraqların toqquşması. Kodeks, qulluqçulara 

şirkətin təchizatçıları, rəqib və ya müştərilərinin işlərində şəxsi 

marağın olmasını qadağan edir; 

3-cü əsas maddə şirkətin dövlət müəssisələri ilə, rəsmi 

şəxslərlə, müştərilərlə, təchizatçılarla qarşılıqlı fəaliyyətini tə- 

min edir; 

4-cü maddə müxtəlif partiyalarda təmsil olunan insan-ların 

siyasi görüşləri işə yansımamalıdır. 

5-ci maddə peşə kodekslərinin müəyyən olunmuş məcəllə- 

nin qaydalarının tətbiqinə dair göstərişlərlə təmin olunması. 

Bu gün müxtəlif peşələrlə əlaqədar davranış qaydaları 

mövcuddur ki, bu da əsasən peşə kodekslərində öz əksini tap- 

mışdır. Məs. hakimlərin etik davranış kodeksi hakimlik fəaliy- 

yətinin etik prinsiplərinin və standartlarının toplusudur. Hakim 

öz peşə vəzifələrini vicdanla idarə etməli, işlərə və materiallara 

vaxtında baxmalıdır. Hakim özünün peşə fəaliyyətinə heç bir 

şəxs o cümlədən daimi dost tanış tərəfindən hər hansı bir mü- 

daxilə edilməsinə yol verməməlidir. Hakim ona həvalə olun- 

muş işlərə baxarkən öz vəzifəsini ləyaqətlə icra etməli, fəaliy- 

yətində ədalətli qərəzsiz və dəyanətli olmalıdır. 
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Vergi işçisinin peşə kodeksində etik davranış məsələləri 

barədə geniş məlumat verilmişdir. Vergi orqanı əməkdaşının 

üzərinə vəzifənin icrası, iş vaxtına əməl etmə, xidməti şərəfin 

və peşə nüfuzunun qorunması ilə bağlı məsələlər, kompyuter- 

dən istifadə və məlumat təhlükəsizliyinin təmin edilməsi aiddir. 

Jurnalistin peşə kodeksi cəmiyyətdə olan problemlərin qə- 

rəzsiz və ədalətli şəkildə işıqlandırılması və onun həllinə nail ol- 

maqdır. Peşə əxlaqı normaları sivilizasiyanın, əxlaq mədəniyyəti- 

nin, insan münasibətlərindəki humanizmin inkişafı ilə bağlı olub, 

əxlaqi tərəqqinin bir forması kimi nəzərdən keçirilə bilər. Peşələr 

mövcud olduqca tarixən formalaşmış peşə etikası normaları da 

yaşayacaq. Bunlar hər kəsi öz çalışdığı sahədə məsulliyyətli edir. 
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XİDMƏTİ ETİKA. XİDMƏTİ ETİKA SİSTEMİNDƏ 

ETİKET NORMALARININ ROLU 
 

Xidməti etika – peşə etikasının ən geniş anlayışa malik qo- 

ludur. Xidməti etika dedikdə ümumi normalara riayət edilməsi 

və hər hansı bir şəxsin öz iş mühitində riayət etməliı olduğu 

qayda və qanunlar nəzərdə tutulur. Bu normalara isə başlayan 

hər kəs əməl etməlidir. Adını çəkdiyimiz normalar kəmiyyətcə 

o qədər də çox deyil. Başqa cür ifadə etsək xidməti etika bir in- 

sanın iş mühitində əməl etməli olduğu qayda-qanunlar toplu- 

sudur. Xidməti etika əsasən XX əsrin sonlarına döğru Qərb öl- 

kələrində, işgüzar dairələrin, ayrı-ayrı təşkilatların fəaliyyətin- 

də, sosial məsuliyyətin artırılması məqsədi ilə meydana gəlmiş- 

dir. Buna səbəb olaraq işçilər arasında etik dəyərlərə münasibə- 

tin zəifləməsi göstərilir. Məhz elə bu sada-ladıqlarımızın nəti- 

cəsidir ki, bu gün xidməti etika, biznes eti-kası anlayışı qədər 

aktuallaşmışdır. Xidməti etikanın bəzi funk-siyaları vardır ki, 

bu funksiyalar iş mühitinin sağlam formalaş-masına təsir göstə- 

rir. Bunlar aşağıdakılardır: 

- Fərdi deyil, kollektivin mənfəəti üçün çalışmaq; 

- Düzgün psixoloji mühit yaratmaq; 

- Yüksək iş keyfiyyətini təmin etmək; 

- Kollektivin sosial problemlərini həll etmək. 

Təhlili: 

1. ”Mən” duyğusu yox biz duyğusu təbii ki, hər bir insa- 

nın daxilində kollektiv şüur dediyimiz bir hiss olmalıdır. Yəni 

əgər müəssisənin, təşkilatın ümumi mənfəəti üçün iş görülürsə, 

burada şəxsi maraqlar arxa plana keçir; 
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2. Kollektiv daxilində, iş mühitində işçilərarası çəkişmələr, 

birinin  dediyi  sözün  digərinin  boğazından  keçməməsi  kimi 

hallar iş mühitində gərgin psixoloji mühit yaradır. Lakin işçilə- 

rin bir-birilərinin fikirlərinə hörmət etməsi, lazım gəldikdə gü- 

zəştə getməsi gərgin iş atmosferinin aradan qaldırılmasına yar- 

dımçı olur; 

3. Təbii, sağlam iş mühiti təşkilatın məqsədinə daha effek- 

tiv, daha səmərəli çatmağa imkan verir; 

4. İş mühiti bir ailədi prinsipi ilə hərəkət edərək çalışanlar bir- 

birilərinin problemlərini bilməli, ailə və sosial həyatdakı çətinlik- 

ləri bölüşməli və problemi aradan qaldırmağa yardımçı olmalıdır. 

Sağlam iş mühitinin qorunub saxlanmasında işçinin dav- 

ranışının jesti, mimikası çox böyük rol oynayır. Məsələn, hər 

bir insan iş gününə başlayanda başlanğıc motiv olaraq həmişə 

ev əhval-ruhiyyəsi, yəni necə istirahət etməsi, ailə münasibət- 

ləri ona təsir göstərir. Belə olduğu halda evdə baş vermiş hadi- 

sələr unudulmalı və yüksək əhval-ruhiyyə ilə iş gününə başlan- 

malıdır. İş gününə başladıqda əgər iş atmosferinin yaxşı olması 

tələb olunursa o zaman ilk olaraq təbəssüm faktorundan istifa- 

də etmək lazımdır. Bu yolla siz qarşınızdakı insanlara pozitiv 

enerji verir, həmçinin iş yoldaşlarınızın sizə qarşı isti münasi- 

bət bəsləməsinə nail olursuz. Digər bir faktor isə “Laqeyd 

olma”başlığı altında xarakterizə oluna bilər. Yəni işçi kollek- 

tivdəki insanlara qarşı laqeyd olmamalıdır. Onların fikirlərinə 

hörmət etdiyni, hər zaman kömək etmək istədiyini hiss etdir- 

məlidir. Qısa şəkildə desək ünsiyyətçil olmalıdır. Bütün bu de- 

diklərimizi aşağıdakı başlıqlar altında qeyd etmək olar: 

- Həqiqətən digər insanlarla maraqlanın; 
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- gülümsəyin ola bilər qarşılığı yoxdur, amma çox iş görür. 

Təbəssüm onu əldə edəni xöşbəxt edir, eyni zamanda təbəssü- 

mü hədiyyə verənlər heç vaxt bədbəxt olmurlar; - yadda 

saxlayın ki, insanın adı onun üçün istənilən dildə ən şirin və 

əhəmiyyətli səsdir; 

- yaxşı dinləyici olun. Digər insanlara özləri haqqında da- 

nışmağa imkan verir; 

- qarşınızdakını maraqlandıran bir şey haqqında danışın. 

Xidməti etikanın bəzi qaydaları vardır ki, bunlar praktiki cəhət- 

dən ümumi qəbul olunmuşdur: 

- söz vermisənsə yerinə yetir; 

- əmin deyilsənsə söz vermə; 

- bilmədən işçilərin işlərinə qarışmayın; 

- başqalarının düşüncəsinə hörmət edin; 

- hətta mənasız görünən fikirlərə qarşı ədalətli olun. Onları 

sərt tənqid etsəniz gələcəkdə lazımi təkliflərdən də məhrum ola 

bilərsiz; 

- yox deməyi bacarın; 

- başqalarının yanında işçilərdə nöqsan tutmayın; 

- mədəni işçi birinci özü salamlaşır. Salamlaşarkən salam- 

laşdığınız insanın əlini möhkəm sıxın; 

- təvəzökar olun bu təkcə bəzək deyil, ağıllı olmaq olar, 

ancaq təvəzökar olmasanız müdrik ola bilməsiniz. 
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İŞGÜZAR ETİKA 
 

Bildiyimiz kimi etika insanın davranış normalarının toplu- 

sudur. Bu tərifdən şıxış edərək işgüzar etikanı insanların müxtəlif 

fəaliyyət sferalarındakı davranış prinsipləri kimi tərif edə bilərik. 

İşgüzar etika – işgüzar özünüidarəetmənin qayda və prin- 

sipləridir. İşgüzar etika müəyyən edilmiş məqsədə çatmaq üçün 

idarəçi və istənilən iş insanının tabe olduğu ideallar sistemidir. 

İşgüzar etika maddi və mənəvi prinsiplər üzərində qurul- 

muşdur hansı ki, dövlət və beynəlxalq normalar tərəfindən 

dəstəklənir. İdarəçilər uğur əldə etmək üçün ilk növbədə danı- 

şıqlar aparmağı, vahid komanda ilə hərəkət etməyi, özünə tabe 

olanları idarə etməyi və konfliktsiz işləməyi bacarmalıdır. Hər 

idarəçi ən azından işgüzar etikanın əsaslarını bilməlidir. İşgü- 

zar etikanın əsasını peşə etikası təşkil edir hansı ki, işçilər, tə- 

rəfdaşlar, müştərilər, rəqiblər arasındakı münasibətləri tənzim- 

ləyir. İşgüzar etika biznesin fəaliyyət sferasından asılı olma- 

yaraq biznes qanunları çərçivəsində həyata keşirilir. Fəaliyyət 

növündən asılı olmayaraq işgüzar etikanın normaları və qayda- 

ları milli, etik ənənələrə uyğun şəkildə qurulmalıdır. İşgüzar 

etika insanın özünün ruhi xarakterindən, mənliyindən, təhsilin- 

dən, insanları idarəetmə qabiliyyətindən və cəmiyyətdəki ye- 

rindən asılıdır. Düzgünlük, təkəbbürlülük, mehribanlıq, ədalət- 

lilik, nəzakət bunların hamısı işgüzar etikaya daxil olan keyfiy- 

yətlər sırasındadır. İşgüzar etikanı müxtəlif ölkələrin biznesmen- 

lərinin ayrılmaz hissəsi hesab etmək olar. İşgüzar etika əsasən 

müəyyənləşdirilmiş normalardır hansı ki, iş stilini təyin edir, 

şirkətlərarası münasibəti tənzimləyir, biznesmenlərə fəaliyyətin- 
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də yön verir.  İşgüzar etika ölkələrin tarixən  yaranan ənənə- 

lərinə görə formalaşır. Bu səbəblə digər ölkələrlə əlaqə quran 

idarəçilər ilk növbədə həmin ölkənin qayda qanunlarına 

uyğunlaşmalıdır. 

Ənənəvi işgüzar etikanı mikroetik və makroetika sahələ- 

rinə ayırırlar. Mikroetika əsasən cəmiyyətin makrosubyektləri 

arasındakı sosial-iqtisadi və mənəvi münasibətlərini öyrənir. 

Məsələn, təşkilatlar, dövlət və cəmiyyət bir bütün kimi və s. 

Makroetika isə əsasən təşkilat daxili münasibətləri öyrənir və 

tənzimləyir. Üfüqi səviyyədə müxtəlif təşkilatlar arasında eyni 

xarakterə malik subyektlər arasında mənəvi əlaqələr mövcudur. 

Mənəvi münasibətlər sistemində mütəxəssislər makrosubyekt- 

lər arasında iki səviyyəni müəyyənləşdirmişlər: üfüqi və şaquli 

münasibətlər. Şaquli səviyyədə isə müxtəlif xarakterli obyekt- 

lər arsındakı münasibətlər öyrənilir. Bu səviyyəyə təşkilat-döv- 

lət, təşkilat-cəmiyyət arasındakı münasibətləri misal göstərə bi- 

lərik. İnsanların əksəriyyəti etik qərarları mikrosəviyyədə qəbul 

edirlər. Məsələn insanın öz davranışına cavabdehlik daşıması 

kimi. Hər bir insan digərlərinə təsir edə biləcək qərarlar ala bi- 

lər: Məs.öz yaxınlarının rifahına olan münasibətlər və ya həm- 

karına olan münasibət. Ancaq müəyyən müddət sonra insanlar 

makrosəviyyədə qərarlar verməyə başlayır: məs. dövlət siyasə- 

tinin formalaçmasında iştirak etmək kimi. 

Bu gün işgüzar etika hər bir qurumun idarə olunması mə- 

dəniyyətinin səviyyəsini müəyyənləşdirən mühüm amildir. İş- 

güzar etikanın kodeksi əsasən işçilərin davranış qaydaları məc- 

muəsi şəklində öz ifadəsini tapır. Bu gün işgüzar etika kodeksi 

demokratik ölkələrdəki şirkətlərin ən mühüm daxili sənədidir. 
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İşgüzar etika həmçinin inkişaf etmiş ölkələrdə hökumət və qey- 

ri hökmət qurumlarında işçilərin davranışını nizamlayan vacib 

sənəddir. Qeyd etmək lazımdır ki, işgüzar etika hər bir konkret 

qurum üçün fərdi planda tərtib olunur. İşgüzar etika müvafiq 

olaraq insanların biznesdə davranışını öyrədir.  Peşəkar etika 

işgüzar etikanın tərkib hissəsidir və müəyyən peşələr üçün 

davranış  normalarının  təyinidir.  Ən  çox  işlənilən  və  məlum 

olan həkimlər və vəkillərin peşəkar etik prinsipləridir. İşgüzar 

etikanın normaları fəaliyyət növündən asılı olaraq bir-birindən 

köklü surətdə fərqlənir. Bu və ya digər şirkətətin etik prinsip- 

lərini müəyyənləşdirən sənədləri adlandırmaq üçün bir çox 

islahatlar mövcuddur. Adətən daha qısa sənədlər missiya, bə- 

yannamə, ümumi prinsiplər haqqında maddələr, daha geniş 

sənədlər isə işgüzar etika kodeks adlanır. Yazılmış kodekslərin 

əksəriyyətinin məqsədi hər bir əməkdaşın şirkətin etik prinsip- 

lərini dəqiq dərk etməsidir. Hər bir şirkətin nizamnaməsinin 

məqsədi nəinki əməkdaşların etik prinsiplərə uyğun rəftar 

etməsinə istiqamətlənib, bir qayda olaraq hər bir kodeksdə şir- 

kətin əsas məqsədi və dəyərləri əks olunur. Onlar müvəffəqiy- 

yətin əsası hesab olunur. Onlar istehlakçılar, ictimaiyyət, kiv, 

nəzarət orqanları, hökumət müəssisələri və ümumiyyətlə şirkə- 

tin uğurunun asılı olduğu qurumların hamısında etimad döğur- 

malıdır. Kodeksin hazırlanması biznes etikası sahəsində səriş- 

təli olan adamlara həvalə edilə bilər. Onu hazırlayarkən aşağı- 

dakıları icra etmək zəruridir. Sıravi işçidən tutmuş rəhbərliyə 

qədər şirkətin bütün əməkdaşlarına ünvanlanan və yeni kodek- 

sə dair bütün rəy və arzuları əks etdirən uyğun suallar toplusu- 

nu hazırlamaq, yeni kodeksin layihəsini bütün işçilərlə bir neçə 
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dəfə müzakirə etmək və onların qeydləri əsasında ən dolğun 

variantı hazırlamaq. Kodekslərin tərtibi: 

- istehlakçıları yüksək keyfiyyətli məhsul və xidmətlərlə 

təmin edtmək; 

- Əməkdaşların əmək təhlükəsizliyi və sağlam mühit üçün 

şəraitin vaxtında təmin olunması, hər kəsə ədalətli münasibət, 

insanın şəxsiyyət və ləyaqətinə hörmətlə yanaşmaq ; 

- Rəqiblərlə şərəfsiz rəqabətdən şəkinmək və bazarların 

inhisarlaşmasına yol verməmək öhdəliyi.  

 

Şəkil 4 
 

XX əsrin sonlarına doğru Qərb ölkələrində işgüzar dairə- 

lərin, ayrı-ayrı təşkilatların fəaliyyətində sosial məsuliyyət hissi 

ön plana çıxır. Buna səbəb etik dəyərlərə münasibətin zəiflə- 

məsi idi. Ona görədə bu problemin aradan qaldırılması zərurəti 

yaranır. Biznes etikası və işgüzar etika anlayışı aktuallaşır. İş- 
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güzar etika biznes fəaliyyətinə aiddir və hər bir təşkilat öz işini 

daha da qabağa aparmaq, cəmiyyətdə nüfuz qazanmaq üçün 

özünün proqramlarını, metod və yanaşmalarını müəyyənləş- 

dirməyə çalışır. İşçilərin etik davranış səviyyəsinin yüksəldil- 

məsi üşün dünyanın aparıcı şirkətlərinin qəbul etdikləri daha 

geniş yayılmış yanaşmalar var. Etik normaların hazırlanması, 

təşkilatın və müəssisənin etik normalarının ümumi dəyərləri və 

qaydalarına dair sistemlər müəyyənləşdirilir. məs.rüşvət, hədiy- 

yələrin verilməsi və qəbul edilməsi, tutduğun mövqedən sui- 

istifadə, fırıldaq, maraqların toqquşması zəminində münaqişə- 

lər, qanunun pozulması, şirkətin sirlərinin açılması, komerrsiya 

sirri, informasiyanın qərəzli məqsədlər üçün istifadə edilməsi, 

siyasi təşkilatlara qeyri-qanuni maliyyə ayrılması və. s. məsələ- 

lər diqqət mərkəzində saxlanılır. Bu addımları atan insanlara 

qarşı cəza tədbirləri nəzərdə tutulur. Bir qayda olaraq etik 

normativlər “Etik davranış kodeksi” formasında tərtib olunur. 

Etika komitələrinin təşkili - bu komitələrə əsasən şirkətin 

yüksək vəzifəli rəhbərləri, şirkətdəki pay sahibləri və digər 

maraqlı tərəflər daxil edilirlər. Onlar barışdırıcı hakim rolunu 

yerinə yetirir, mübahisəli etik məsələlərdə rəsmi mülahizələrlə 

şirkətin marağı nöqtey-nəzərindən çıxış edirlər. İctimai yoxla- 

maların aparılması, sosial məsuliyyət proqramının həyata keçi- 

rilməsinin gedişi, eləcədə biznesin aparılmasının etik tərəfləri, 

idarəetmə çözümlərinin qəbul edilməsi, əməkdaşlararası müna- 

sibətlər və.s. bağlı hesabat hazırlanıb ictimayyətə təqdim edilir. 

Bir qayda olaraq bu hesabatların hazırlanmasına şirkətdən kə- 

nar nüfuzlu araşdırma qurumları cəlb edilir. 
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İŞGÜZAR ETİKANIN NORMALARI 
 

İnsanlar tərəfindən yaradılmış mənəvi normalar əsasən 

qarşılıqlı münasibətlərin düzgün qurulmasına yönəlmişdir və 

eyni zamanda rəngarəngdir. Bu rəngarənglik sadaladığımız 

normaların güclü təsiri, eyni zamanda həyatın bütün sahələrinə 

təsiretmə qabiliyyətilə izah olunur. Bu rəngarəngliyin yaranma- 

sının digər səbəblərindən biri onların təkcə insanlararası müna- 

sibətlərdə deyil, həmçinin müxtəlif kodekslər qanunlar çərçivə- 

sində peşə münasibətlərində də istifadə olunmasıdır. Bu müna- 

sibətlərin öyrənilməsində əsas sferalardan biri biznes etikası və 

ya işgüzar etikadır. Təbii ki,elə bir xüsusi təşkilatlar yoxdur ki, 

bu normaların yerinə yetirilməsinə şəxsən nəzarət etsin. Amma 

təcrübəli biznesmenlər öz iş fəaliyyətlərində bu kimi norma- 

ların yerinə yetirilməsinə şəxsən nəzarət edirlər. Həyat göstərir 

ki, o biznes gəlir gətirir ki, orada maddi məqsədlərlə yanaşı 

mənəvi dəyərlərdə üstünlük verilir. İndi isə praktiki normalarla 

və tələblərlə tanış olaq. 

- Heç vaxt gecikməyin, gecikmə sizin həmkarlarınız tərə- 

findən hörmətsizlik kimi qəbul oluna bilər. Əgər siz hər hansı 

səbəbdən dolayı gecikirsinizsə mütləq əvvəlcədən xəbər ver- 

mək lazımdır. Bu təkcə qarşılıqlı əlaqələrdə deyil həmçinin iş- 

lərin vaxtında yerinə yetirilməsi üçündə əhəmiyyətlidir.Başqa 

sözlə prinsipiallıq işgüzar etikanın əsas ünsürlərindən biridir. 

- Boşboğaz olmayın, artıq-əksik danışmayın. Bu fikir həm 

şəxsi həm də şirkət ilə əlaqəli sirləri saxlamağı tələb edir. Ha- 

zırkı zamanda işgüzar sirlərin qorunub saxlanması iş konflikt- 

lərinin əsas mənbələrindən biridir; 
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- mehriban və xoşmünasibət olun. Bu əsasən işçilər sizlə 

ünsiyyət qurmağa çalışdığı zaman meydana çıxır. Bu zaman siz 

onlara qarşı nəzakətli, davranmalısınız. Yadda saxlamaq lazımdır 

ki, heç bir insan qəliz və çətin insanlarla çalışmağı xoşlamır; 

- insanlara qarşı mərhəmətli olun, yalnız özünüz haqda 

deyil, başqaları haqqında düşünün. Bir çox hallarda bəzi müştə- 

rilər təşkilatla ünsiyyət qurma sahəsində mənfi təcrübələrə sa- 

hib olurlar. Bu zaman başqalarının fikirlərinə hörmət edin, hət- 

ta sizin düşüncələrinizlə üst-üstə düşməsə belə. 

- Xarici görünüşünüzə fikir verin. Bu o deməkdir ki, ətrafı- 

nızdakı insanlara uyğunlaşmalısınız. Öz-özlüyünüzdə bu sizin 

zövqlə geyinməyinizə mane olmur. Bunlar hamısı işgüzar eti- 

kanın və sağlam iş mühitinin formalaşmasında əsas amildir.  
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BİZNESİN SOSİAL MAHİYYƏTİ 

 
Biznes çox böyük bir fəaliyyət sahəsidir. Geniş mənada 

biznes anlayışı müxtəlif cür ifadə oluna bilər. Biznes mənfəət 

əldə etmək məqsədilə digərlərini (müştəriləri) mal və xidmət- 

lərlə təmin etmək fəaliyyətidir. Tərifdən göründüyü kimi müş- 

tərilər biznes prosesində xüsusi mövqeyə malikdir. Müştərilər 

hər bir biznesin mövcudluğunun əsasını təşkil edir. Yəni əgər 

sənin müştərin yoxdursa,biznesin yoxdur. Bu zaman mənfəət 

gəlirin biznes fəaliyyətilə ilə bağlı bütün xərclər çıxıldıqdan 

sonra qalan hissəsidir. Biznes olduqca çoxsahəli sahələrdən 

biridir. Misal olaraq tikinti,məhsul istehsalı,bankçılıq, sığorta, 

turizm, nəqliyyat və s. göstərə bilərik. Hər bir sahibkar özünə 

uyğun bildiyi sahəni seçir,fəaliyyət göstərir. Biznes fəaliyyətin- 

də əsas motiv sahibkar üçün mənfəət əldə etmək olsa da dolayı 

yolla iqtisadiyyatın, bütövlükdə ölkənin inkişafına yardım edir. 

Bu təsiri tanınmış iqtisadçı Adam Smit “görünməz əl” adlan- 

dırmışdır. Məsələn konfet istehsalı. Şirkətin birbaşa məqsədi 

konfet satıb mənfəət qazanmaq olsada eyni zamanda onun 

əhəmiyyəti müştəriləri, əhalinin tələbatını təmin etmək, ölkə 

iqtisadiyyatını gücləndirməkdir. Bu misaldan aydın görünür ki, 

əslində biznes fəaliyyətinin ölkənin həyatında rolu şox böyük- 

dür. Biznesin əsas məqsədi mənfəət əldə etmək olsada heç də 

bütün bizneslər mənfəət əldə edə bilmir. 

Biznesə başlayan şəxs sahibkar hesab olunur. Sahibkar 

biznesi özü idarə etməyə də bilər. Ümumiyyətlə biznesi işə sal- 

dıqdan sonra onun normal fəaliyyətini təmin etmək üçün mene- 

cerlərə və digər işçilərə ehtiyac yaranır. Bu həm də onunla bağ- 
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lıdır ki, sahibkarın menecerlik qabiliyyətinin olması şərt deyil. 

Qeyd etməliyilik ki, bizneslər təkcə sahibkarına mənfəət gətir-

mək üçün deyil, biznesin iqtisadi əhəmiyyəti odur ki, o insanları 

zəruri olan ərzaq, paltar, ev, nəqliyyat, tibbi xidmət və s. digər 

tələbatlarla təmin eləyir. Biznes etikası, biznes fəaliyyətində, 

biznes qərarlarında, işçilərin, səhmdarların, müştərilərin, inves- 

torların, hökumətin, cəmiyyətin maraqlarını nəzərə almağı tə- 

ləb edir. Burada uzunmüddətli dövrdə uğurun təmin olunması 

üçün dürüstlüyün, ədalətliliyin, rəqiblərə hörmətin, yüksək etik 

standartların gözlənilməsi vacib şərtdir. Biznesin normal fəa- 

liyyət göstərməsi üçün rəqabət şəraitinin də rolu böyükdür. 

Rəqabət şəraiti o zaman təmin olunur ki, nə alıcılar nə də satı- 

cılar bazarda hökmranlıq etməsin. Normal rəqabətli bazarlarda 

şirkətlər qiymətlərin formalaşmasında birbaşa iştirak etmirlər. 

Tələb və təklifin nəticəsində bazar qiyməti formalaşır. Bu halda 

hansı şirkət xərclərini bazar qiymətləri ilə ödəyə bilirsə bazarda 

qala bilir. 
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MENECERİN FƏALİYYƏTİNİN ƏXLAQİ TƏRƏFLƏRİ 
 

Elmi idarəetmə məktəbinin banilərindən olan Henri Fayol 

(1841-1925) demişdir: ”İctimai və şüurlu idarəetmə” əvvəlcədən 

görmək, təşkil etmək, planlama, koordinasiya etmək və nəzarət 

etmək deməkdir. Başqa bir menecer Li Jakoka bu haqda söylə- 

mişdir: “İdarəetmə insanları bir istiqamət uğrunda kökləməkdir.” 

Etika təkcə fəlsəfi elm deyil, həmçinin idarəetmə üçün əsas 

resurslardan biridir. İdarəetməyə insanlararası münasibətləri tən- 

zimləyən normalar, qaydalar toplusu kimi baxmaq olar. 

İdarəetmə etikası: 

- Təşkilatda insanlararası idarə mədəniyyətidir. Həmçinin 

insanlara hörmət etmək, onların qayğılarına qalmaq yolu ilə təş- 

kilati məqsədlərə çatmaqdır. Həmçinin bura texnoloji bilik, proq- 

ramlar, layihələr, etik kodekslər, normalar, elanlar, standartlar, 

ekspert rəyləri, etik şərhlər aiddir. 

İdarəetmə etikasının prinsipləri, menecerlərdən ümumbə- 

şəri normalara riayət etməyi, mədəniyyət ənənələrini qoruyub 

saxlamağa yardımçı olur. İdarəetmə etikası menecerlər və tabe 

olanlar arasında düzgünlük, vicdanlılıq, hörmət kimi prinsiplə- 

rin formalaşmasında çox mühüm rol oynayır. Təbii ki, təşkilat 

daxilində müsbət mühitin yaranmasında menecerlərin üzərinə 

byük iş düşür. Belə ki, menecer bəzi əxlaqi keyfiyyətlərə malik 

olmalıdır ki, bunlar aşağıdakılardır: 

- “Mən duyğusu yerinə “Biz”duyğusu. Yəni idarəçi öz və- 

zifəsindən və səlahiyyətlərindən irəli gələn üstünlüklərdən ya- 

rarlanaraq özünü digərlərindən üstün tutmamalıdır. Bu o de- 

məkdir ki, müəssisəni menecer təkbaşına heç bir məqsədə çat- 
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dıra bilməz. Çünki müəssisəni məqsədə çatdıran onun çalışan- 

larıdır. Bunun üçün menecer öz çalışanları ilə maraqlanmalıdır; 

- Diqqət göstərmə - əsasən menecer qərarları təkbaşına ver- 

məməlidir. Müəssisənin taleyi ilə bağlı qərarlarda menecer alt 

təbəqədən tutmuş üst təbəqəyə qədər hər bir işçinin fikrini öy- 

rənməli və dəyərləndirilməlidir; 

- Menecer həmçinin öz işçilərinin arasındakı münaqişələri, 

anlaşılmazlıqları həll etməli və pozitiv işgüzar mühit yaratma- 

lıdır. Digər bir tərəfdən menecer işçilərin sosial problemləri ilə 

maraqlanmalı, işçilər üçün önəmli günlərdə (məs. ad günü, toy 

və.s.) ona əhəmiyyət verməli, daim yanında olmalıdır; 

- Menecer mükafatlandırmağı bacarmalıdır. Müəyyən 

dövrdə (aylıq və ya illik) yüksək perfomans göstərmiş şəxsi və 

ya işçini mükafatlandırmaqla ona müəssisə tərəfindən böyük 

önəm verilməsi hissi aşılamalıdır; 

- Menecer işçiləri bir məqsəd uğrunda birləşdirməyi bacar- 

malı, lazım olduqda onları ruhlandıraraq, məqsədə daha effek- 

tiv çatmağa kömək etməlidir. 
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ETİKA VƏ ETİKET ANLAYIŞLARI ARASINDA 

ƏLAQƏLƏR VƏ FƏRQLƏR 
 

Etikanın bir elm kimi tədqiqat obyekti əxlaqdır.O insanın 

şüurunu, davranışını həyatın bütün sahələrində işdə, həyatda, 

siyasətdə, ailə münasibətlərində, kollektivdə, beynəlxalq müna- 

sibətlərdə, təbiətlə əlaqədə tənzimləyir. Əxlaq insan şəxsiyyə- 

tinin formalaşmasında və dərk olunmasında iştirak edir. Etika 

A. Şveyserə görə yaşayan hər şeyə görə sərhədsiz məsuliyyət 

deməkdir. İşgüzar etikanın bütün istiqamətləri etika normala- 

rına əsaslanır. Bir çox alimlərin fikrincə müasir işgüzar etika üç 

prinsipə əsaslanmalıdır. Ən mühüm müddəalar: 

- Maddi dəyərlərin müxtəlifliyi, onların bütün formalarda 

yaradılması vacib proses kimi nəzərdən keçirilir; 

- Mənfəət və digər gəlirlər cəmiyyət üçün əhəmiyyətli 

məqsədlərə çatmağın nəticəsi kimi nəzərdən keçirilir; 

- İş dünyasında yaranmış olan problemlərdə əsas prioritet 

şəxsiyyətlərarası münasibətlər olmalıdır,istehsal deyil; 

- İşgüzar etikaya əməl etmək həm fərdi işçinin, həm də təş- 

kilatın peşəkarlığının qiymətləndirilməsinin əsas meyarlarından 

biridir; 

- İşgüzar etika insanlar tərəfindən birgəfəaliyyət prosesində 

yaratmış olduğu ümumi davranış qaydalarına əsaslanır; 

Etiket - harda olmasından asılı olmayaraq təyin edilmiş 

davranış qaydalarıdır. Bu müxtəlif hüquqi sosial və intellektual 

statuslu insanlar arasındakı qarşılıqlı münasibətləri əks etdirən 

normalardır. Etiket insanın daxili dünyası ilə xarici aləmini 

birləşdirir. Etiket insanlar arasında cəmiyyətdə nəyin məqbul, 
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nəyin qeyri-məqbul olmasını göstərir. O, nəzakət, mədəniyyət, 

alicənablıq anlayışları ilə bağlıdır. Etiketin əsasında insanlara 

hörmət  durur.  İlk  dəfə  etiket  Fransız  kralı  XIV  Lyudovikin 

saray mərasimlərində ortaya çıxıb. XIV Lyudovikin saray 

qəbullarında qonaqlara davranış qaydaları haqqında kart 

verilirdi. Etiket sözü XVII əsrdə Versalda yaranaraq tərcü- 

məsiz və şərhsiz bütün dillərdə dünyaya yayılmışdır. Etiket 

cəmiyyətdə,insanlar arasında nəyin məqbul və ya qeyri-məqbul 

olmasını tənzimləyir.Əxaq normalarından fərqli olaraq insanla- 

rın razılaşmaları yazılmamış xarakter daşıyır. Etika mənəvi 

normalarla fəaliyyət göstərir. Bəzi hallarda etika və etiket üst- 

üstə düşür. Məs. həqiqəti demək etika və etiket nöqteyi nəzə- 

rindən vacibdir.  lakin  nəzakətli  münasibəti  etiket  tələb  edir. 

Həm etiket, həm də etika fərqli davranış qaydaları kodeksləri 

təqdim edir. İş adamı bunları mütləq düşünməlidir. Məs. bir 

kişi qadını xuliqanlardan qoruyur, onlarla döyüşür, etik olma- 

yan sözlər deyir. Etik baxımdan bu sözləri istifadə etmək yaxşı 

deyil, lakin bu vəziyyətdə qeyri-etik hesab edilmir. Bu vəziyyət 

etikanın deyil, etiketin pozulmasıdır. Kişi qətiyyət güc göstərdi, 

hansı ki, müsbət keyfiyyətlərdir, qadını xuliqanlardan müdafiə 

etdi. Etika və etiket təsdiqləyir ki, dövlət əmlakından istifadə 

etmək olmaz. Əgər bir işçi başqaları ilə söhbətdə orda iştirak 

etməyən digər əməkdaşı tənqid edirsə əlbəttdə ki, etiketi pozur. 

Lakin şirkətin psixoloqu işçi haqqında və yaxudda pasienti 

haqqında başqasına şikayətçi olduqda bu etikanın pozulması- 

dır. Əxlaq qanunları, problemləri daha geniş şəkildə nəzərdən 

keçirir və belə xırdalıqlara toxunur. Hədiyyələrin alınması, ve-
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rilməsi, mübadiləsi, etiketlə bağlı hər bir problem təşkilatın və 

cəmiyyətin etik standartları nəzərə alınmaqla həll olunmalıdır. 

Məs. nə Şərqdə nə də Qərbdə saat bağışlamaq adət deyil. Ya- 

poniyada dörd rəqəmi uğursuz deməkdir. Buna görə Yaponlara 

dörd predmetdən ibarət olan nə isə bağışlamaq və yaxud dörd 

personlu serviz hədiyyə etmək hörmətsizlik hesab edilir. Etiketi 

bilməmək həssaslıq, özünə inamın olmamasına,söhbətin doğru 

olmayan istiqamətdə inkişafına və bu vəziyyətdə təşəbbüskarlı- 

ğın məhdudlaşmasına gətirib çıxarır. Bunun gələcəkdə gətirə 

biləcəyi faydaları bilərək Yapon şirkətləri hər il işçilərinə yaxşı 

davra-nış  qaydaları,  ünsiyyət  üsulları  öyrədir,  bu  məsələ ilə 

bağlı öz işçilərinə məsləhət verir. Onlar etiketin öyrənilməsinə 

yüz milyonlarla dollar xərcləyir. Onlar haqlı olaraq inanırlar ki, 

bu gün bu məqsədlə daha çox pul sərf etmək lazımdır ki, nəinki 

sabah öz  patensial  müştərilərini  və satış  bazarlarını  itirmək. 

İşçilərin düzgün geyinməsi, bir-biri ilə düzgün davranması, 

müştərilərlə, idarəçilərlə məktubu düzgün tərtib edə bilməməsi, 

telefonla kübarca,təmkinlə ünsiyyət qura bilməməsi, işçi heyə- 

tin düzgün seçilməməsi bəzən karyeranı çökdürür. Söyləmək 

çətindir ki, pis davranış və tərbiyəsizlik səbəbindən hər il nə 

qədər pul itirilir. XIX əsrin ingilis yazıçısı Dj. Lebbok bu 

münasibətlə doğru şəkildə qeyd edir: “Həyatda uğur qazanmaq 

üçün ünsiyyət istedadan daha vacibdir.” İşgüzar etiket qayda- 

ları iş adamlarının iqtisadi, maliyyə maraqlarının yaxınlaşma- 

sına kömək edir, xarici tərəfdaşlarla işgüzar əlaqələrin qurul- 

masını təmin edir. Biznes və ya işgüzar etiketi bilmək sahib- 

karlıq uğurunun tələbədir. Deyl Karneqinin sözlərinə görə” Bir 

insanın maliyyə işində müvəffəqiyyətinin on beş faizi onun 
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peşəkar biliklərindən və səksən beş faizi isə ünsiyyət qurma 

qabiliyyətindən asılıdır.” Həm etika, həm də etiket bir şəxsin 

necə davranması lazım olduğunu göstərir. Etika və etiket bir- 

biri ilə yanaşı addımlayır. Müvəffəqiyyət üçün müəyyən hallar- 

da düzgün davranışın xüsusiyyətlərini öyrənməyin vacibliyini 

anlamaq lazımdır. Bu insana müəyyən vəziyyətlərdə özünü ne- 

cə aparmasına kömək edir. Onda peşə hazırlığı ilə bağlı prob- 

lemləri həll etmək mümkün olacaq. 
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ETİKA VƏ ETİKET BAXIMINDAN DAVRANIŞ 

QAYDALARI 
 

İşgüzar qarşılıqlı təsir prosesində insanın davranışı onun 

şəxsi keyfiyyətləri ilə məs.vicdan, şərəf, ləyaqət, xeyirxahlıq və 

s. ilə bağlıdır. 

Vicdan - öz əməllərinin mənəvi cəhətdən dərk edilməsidir. 

Vicdan insanı pis əməllərdən çəkindirən və öz davranışlarına 

həssas yanaşmağı tələb edən faktordur. Vicdan borc kimi mə- 

nəvi kateqoriya ilə sıx bağlıdır. Borc hər bir fərdin öz xidməti 

və vətəndaş vəzifəsini, cəmiyyət, kollektiv, ailə, dostlar qarşı- 

sında vicdanlı icrasıdır; 

Vəzifə borcu dedikdə - insan təkcə öz davranışlarına görə 

deyil, həm də başqa insanlar qarşısında da məsuliyyət daşıyır. 

Şərəf, ləyaqət insanı öz xidməti, vətəndaş və peşə vəzifələrini 

məsuliyyətli şəkildə yerinə yetirməyə, düzgün olmağa və özünə 

hörməti ifadə edir; 

Ləyaqət   -insana   öz   maraqlarına   görə   alçalmağa   və 

başqaları tərəfindən təhqir olunmasına, dözməyə imkan vermir; 

Alicənablıq – bu insanın öz maraqlarını başqalarının ma- 

raqlarına qurban vermək qabiliyyətidir. Bu mənəvi davranışın 

ən yüksək keyfiyyətidir. Şəxsin mənəvi keyfiyyətləri: vicdan, 

borc, şərəf,  ləyaqət, xeyirxahlıqdır. Ünsiyyətlə bağlı mənəvi 

tələblər: nəzakətlilik, dəqiqlik, düzgünlük, təvəzökarlıq bunlar 

etiketə aid edilir; 

Nəzakətlilik  -  bu  insanlara  onların  ləyaqətinə  hörmətli 

mü-nasibət deməkdir. Nəzakətliliyin mahiyyəti xoş niyyətdir. 
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Nə-zakət özünü müxtəlif formada göstərə bilər. Nəzakətin bir 

çox səmimiyyət çalarları var. Düzgünlük, incəlik, hörmət və s. 

Düzgünlük- bir qədər vurğulanmış, rəsmi, quru, kübarlıq, 

bacarıq, hər hansı bir vəziyyətdə o  cümlədən  münaqişələrin 

həllində özünü aparmaq. Ünsiyyət zamanı həm özünün həm də 

tərəfdaşının ləyaqətini qorumaq; 

Hörmət- adətən böyüklərə nəzakət, hörmət, valideynlərə 

hörmət hər hansı bir yazılı və yazılmamış qaydaya daxil olmuş- 

dur. Xalqın ənənələri yaşdılara hörmət etmək, valideynləri sev- 

mək, qadına hörmət etmək deməkdir; 

Dəqiqlik- əxlaq normasıdır. Onun ictimai həyatda, biznes- 

də pozulması müqavilələrin yerinə yetirilməməsinə, mühüm 

vəzifələrin pozulmasına gətirib çıxarır. İş dünyasında gecikən 

birinə güvənməmək lazımdır. Vaxtınızı dəyərləndirin. Dəqiqlik 

padşahların xeyirxahlığı və bütün yaxşı insanların vəzifəsidir. 

Bunu ilk dəfəFransız kralı 18-ci Lyudovik demişdir; 

Təvəzökarlıq - yüksək etik mədəniyyətin təzahürüdür. Özünü 

qiymətləndirmələrdə məhdudiyyət, digər insanların zövqlərinə 

hörmətlə yanaşmaq və s. Təvəzökar adam heç vaxt özünü düşün- 

mür, özünü görkəmli şəxsiyyət, başqalarından daha ağıllı, özü 

üçün heç bir güzəşt tələb etmir. Deyl Karnegi deyirdi ki, ”Yalnız 

özü haqqında danışan bir şəxs özü haqqında düşünür, və insan 

əgər özü haqqında düşünürsə demək o etibarsız və mədəniyyət- 

sizdir. O necə təhsilli olursa olsun mədəniyyətsizdir”; 

Nəzakətli olmaq – baçqasını çətinlikdən, narahatçılıqdan 

birinci xilas etmək cəhdi. Nəzakətli adam nəqliyyatda birinci 

olaraq əlilə, qocaya yer təklif edəcək. Nəqliyyatdan düşəndə 

onların xahişini gözləmədən yolu keçməyə kömək edəcək. Ün- 
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siyyət üçün ümumi qəbul edilmiş mənəvi tələblər mədəniyyətin 

əsasını təşkil edir. 

Kommunikativ  mədəniyyət- təşkilatın  bilik  bacarıqları, 

insanların qarşılıqlı əlaqəsi və işgüzar mühitdə qarşılıqlı əla- 

qələr, iş ortaqları ilə psixoloji əlaqə yaratmaq, kommunikasiya 

prosesində dəqiq anlaşmaya nail olmaq, iş ortaqlarının davra- 

nışlarını proqnozlaşdırmaq, iş ortaqlarının davranışlarını istə- 

nilən nəticəyə yönəltmək və s. 
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İŞGÜZAR ETİKETİN ƏSAS ELEMENTLƏRİ  

 

(Salamlaşmaq, təqdimat, müraciət, 

subordinasiya) 
 

Salamlaşmaq - nəzakətin birinci nümayişidir. Salamlaşarkən 

müxtəlif ifadələrdən istifadə etmək olar. ”Axşamın xeyr”, ”Sa- 

lam” və s. Eyni zamanda ara sözlər də var ki, onlar yalnız dost- 

luq mühitində uyğun ola bilər. Onlardan sui-istifadə etmək ol- 

maz. İşgüzar mühitdə tanımadığın insanlar arasında bu sözləri 

işlətmək uyğun deyil. Ara sözlərin istifadə edilməsi tərbiyədə 

müəyyən çatışmazlıqların olmasına dəlalət edir. ”Sabahın xe- 

yir” 12.00 qədər, ”Gün aydın” 18.00 qədər. ”Axşamın xeyir” 

18.00 sonra deyilə bilər. Rəsmi salamlaşma “Salam”, ”Sağolun” 

hesab edilir. Etiket qaydasına görə öz tanışlarınızla gündə bir 

neçə dəfə rastlaşsanız belə salamlaşın. Əgər nəzakətli sözlər tü- 

kənmişsə ən azından gülümsəyə bilər, özünü görməməzliyə vur- 

mamalıdır. Əhval-ruhiyyədən, psixoloji vəziyyətdən asılı olma- 

yaraq etiketin tələblərinə əməl etmək lazımdır. Məs. sıx əlaqə- 

lərə baxmayaraq nəzakətli qaydada salamlaşmaq lazımdır. Gənc 

adam yaşlı qadınları və kişiləri salamlayan ilk şəxsdir. Lakin əv- 

vəlcə əllərini onlar uzatmalıdır. Bərbər otağına,vaqon kupesinə, 

teatr lojasına daxil olarkən birinci salamlaşırsan. Kişi və qadın 

olmağından asılı olmayaraq eyni statuslu insanlar rastlaşanda ilk 

olaraq daha yaxşı tərbiyə olunmuş insan salamlaşır. 

İki cütlük rastlaşanda əvvəlcə qadınlar bir-birini salamla- 

yır, sonra qadınlar kişiləri, sonda isə kişilər görüşür. Görüşərkən 

papağı, şlyapanı, kepkanı çıxartmaq adəti hələ də saxlanılır. 
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Şəkil 5 
 

Öz üzünü göstərən adam üzünü gizlədən adamlardan fərqli 

olaraq dost təəssüratı  yaradır. Eyni zamanda bununla bağlı  

qış papağı, toxunma papaq, beretkanı çıxartmaq qəbul edilmir. 

Əgər insanlar arasında böyük məsafə varsa səslə salamlaşmaq 

məqsədə uyğun deyil, baş əymək lazımdır. Baş əymək formal, 

nəzakətli, soyuq, isti, hörmət dolu, dərin ola bilər. Məs. kişilər 

çox zaman bir-birinin əlini sıxmaqla salamlaşırlar. Bu halda 

masanın üzərin- dən əl uzatmaq olmaz. Salamlaşmaq üçün 

masadan qalxmaq lazımdır. İslam dini kişi və qadınların görüşü 

zamanı nəinki əllə- rini sıxmağı hətta sadə toxunmağı belə qəbul 

etmir. Cənub Şərqi Asiya ölkələrində bir-birinin əlini sıxmaq adət 

deyil. Oturmuş kişi qadın daxil olarsa ayağa qalxmalı, ona yer 
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təklif etməlidir. Qonaq gələrkən birinci növbədə evin sahibəsi və 

sahibi ilə, sonra qonaq- larla, əgər onlar çoxdursa baş əyir ya da 

salam verir. Əgər qonaq azdırsa hər birini salamlamaq lazımdır. 

Beləliklə nəzakət qaydalarına uyğun olaraq birinci kişi qa- 

dını, kiçik böyüyü, keçən adam duran adamı, geçikən gözlə- 

yəni salamlamalıdır. Beləliklə salamlaşmaq əlaqə qurmağa, ta- 

nışlığa xidmət edir. Əvvəllər kimi təqdim edirdilərsə onu sa- 

lamlayırdılar. Birilə tanış olmaq və yaxudda kimi isə tanış et- 

mək üçün özünü tanıtmaq və ya təqdim etmək lazımdır. Etiket- 

lə bağlı nəzərdə tutlan qaydalar nə zaman və necə təqdim olun- 

mağı göstərir. Orta əsrdə Yaponiya ilə ticarət əlaqələrinin necə 

qurulduğunu xatırlayın, hansı ki, Meydzi dövrünə qədər bütün 

dünya  üçün  bağlı  olub.  İşgüzar  əlaqələr  qurmaq  üçün  bura 

gələn bir tacir imperatorla tanış olur. Təqdimat prosesi o qədər 

alçaldıcı idi ki, bunu qəbul etmək hər bir xarici qonağın gücü 

deyildi. Əcnəbilər qapıdan qəbul zalına deyilən yerə qədər dizi 

üstə sürünməli, qəbuldan sonra eyni şəkildə xərçəng kimi 

uzaqlaşaraq qapının arxasında gizlənməli idi. Etiket qaydaları- 

na uyğun olaraq kişini qadına, kiçiyi-böyüyə, subay kişini evli 

kişiyə, vəzifəsindən asılı olaraq aşağı vəzifədə olanı ondan yu- 

xarı vəzifədə olana təqdim edirlər. 

 Məruzəçi və artisti mütləq təşkilatçlar təqdim edir. Yeni 

işçini rəhbər təqdim edir.  Əgər bunu hər hansı səbəbdən 

edə bilməyibsə işçi özünü təqdim etməli adını, soyadını, 

atasının adını, vəzifəsini deməlidir. Hal-hazırda bir iş qadını 

vasitəçi olmadan belə özünü təqdim edə bilər. Qonaqları 

tədbirdə hə- min tədbirin sahibəsi, sahibi yada təşkilatçılar 

təqdim edir. Gec gələnləri isə əvvəl gələnlərə təqdim edirlər. 
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Lakin gənc adam- ları nə vaxt gəlməyindən asılı olmayaraq 

təqdim edirlər. Özü- nüzü necə təqdim edə bilərsiniz? 

Hər kəs cinsindən, yaşından asılı olmayaraq bunu seçmək- 

də azaddır. Təqdimata görə iki tövsiyyə təklif olunur. Öncə ki- 

şinin soyadını xanıma, sonra isə xanımın soyadı, kiçik olanın 

soyadı, daha sonra isə yaşlının soyadı təqdim edilir. Yeni tanı- 

şının soyadını təqdim edərkən günaydın demək adətdir. Eyni 

cinsdən, eyni yaşdan və eyni vəzifədən olan insanları təqdim 

etmək üçün bu formadan istifadə etmək olar. 

Kimi kimə təqdim etdiyinə diqqət etmədən buyurun tanış 

olun hörmətli həmkar yoldaşlarım demək lazımdır. Təqdimat- 

dan sonra tanışlığı təsdiq etmək üçün fikir mübadiləsi etmək və 

ya qısaca danışmaq olar. Bu zaman təşəbbüs ya qadında ya da 

yüksək vəzifəli şəxsə həvalə olunur. Bir çox ölkələrdə titullara 

daha çox önəm verilir. Buna görə bu sahədə beynəlxalq etiket 

sadələşdirilir. Yalnız protokol xarakterli mərasimlərdə iştirak 

edənlərin titulu tam şəkildə qeyd olunur. Ünsiyyətin yaranması 

üçün başlanğıc müraciətdir. Bu həmsöhbətə adı, atasının adı, 

soyadı, vəzifəsinə müraciətdə ifadə olunur. Bu adətən insana 

hörmət əlaməti və nəzakət ifadəsidir. Tanışlıq və ünsiyyət 

müraciətdən başlayır. Müasir etiket baxımından müraciət for- 

malarının seçilməsi bir neçə şərtdən asılıdır.  

Siz rəsmi və qeyri-rəsmi şəraitdə tanımadığınız və az 

tanıdığınız hörmətli insanlara deyilir. Rəsmi ünsiyyət zamanı, 

hətta yaxın və eyni zamanda tanış adamlara siz deyə müraciət 

edilməlidir. Gənc adam ondan yaşca böyük olan insana birinci 

sən deyə müraciət edə bilməz, əgər sonuncu sən deyə ilk olaraq 

ona müraciət etməyi təklif etməsə. Əsas odur ki, sən müraciəti 
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işgüzar mühitdə və şəxsi həyatda tətbiq olunmasın. Rəhbər öz 

tabeçiliyində olanlara sən deməməlidir. Tabeçilikdə olanlar 

rəhbərə yaxın və qohum olmaqlarından asılı olmayaraq ona sən 

deyə müraciət edə bilməzlər. Adsız müraciət formal 

müraciətdir. Adla və soyadla bağlı müraciət bu şəxsiyyətə olan 

müraciətdir. Adını soyadını söyləyərək insan ləyaqətinə olan 

hörməti vurğulamaq və onun mənəvi təzahürünü nümayiş 

etdirmək deməkdir. Belə müraciət o insanın mədəniyyətindən, 

tərbiyəsindən, nüfuzundan xəbər verir. Bu xüsusiyyətlər tərbiyə 

olunur, sonra isə vərdişə çevrilir. İşgüzar münasibətlərdə iş 

adamı məsafəni gözləməlidir. O pilləcə özündən aşağıda duran 

vəzifəlilərin mənafeyini alçaltmamaq üçün onların başı 

üzərindən birbaşa göstəriş vermir. Xoşuna gəlib, 

gəlməməyindən asılı olmayaraq, bütün işçilərə eyni münasibət  

bəsləməli,  qarşılıqlı  əlaqələrdə  öz  şəxsi  xahişləri üçün 

tabeliyində olanlardan sui-istifadə etməməlidir. İşdən kənar  

yerdə məsafənin saxlanması (teatrda, restoranda, istirahətdə 

və s) gülüncdür. 
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VİZİT KARTLARI 
 

Vizit kartı şəxsin adını, soyadını, xidməti vəzifəsini, ünva- 

nını, telefon nömrəsini və digər məlumatları əks etdirir. Kart- 

ların bir neçə növü var: Standart, xüsusi, və təqdimat məqsədilə 

olan, qeyri rəsmi ünsiyyət üçün təşkilatın, şirkətin vizit kartı. 

İnkişaf etmiş bazar iqtisadiyyatı olan ölkələrdə biznes kartları 

müasir biznes etikasında mühüm rol oynayır. Bir çox hallarda 

bu vizit kartları vəsiqəni əvəz edə bilər. Bu gün vizit kartları 

hər yerdə məhşurdu. İlk vizit kartları XVI əsrdə yaranıb. İlk 

dəfə İtaliyanın Radua Universitetində (13 əsrdə təsis edilmiş) 

oxuyan alman tələbələr tətildə evə getməzdən əvvəl professor- 

larını zirayət edirlər və dostluq əlaməti olaraq ailənin soyadının 

təsvir edilən rəngli miniatürlərin qoyub gedirlər. Müsafir bu za- 

man öz əlləri ilə öz adını və tarixi yazır. İlk kart 1731-ci ildə 

Florensiyada  yaranıb.  Daha sonra oyma üsulu  ilə,  qabartma 

üsulu ilə, litoqrafiya üsulu ilə hazırlanmağa başladı. Yazılı 

kartların hazırlanmasına XX əsrin əvvəllərində başlanmışdır. 

Vizit kartı təxminən 40x70dən 70x 100 mm-ə qədər ölçülmüş 

incə  elastik  karton  parçasıdır.  Ölkəmizdə  iki  tərəfli  vizit 

kartları daha geniş yayılmışdır. Bir tərəfində ana dilində digər 

tərəfində xarici dildə məlumat olur. Beynəlxalq təcrübədə iki 

vizit kartı var. Biri ana dilində, digəri isə xarici dildə. Kartların 

rəngləri ağ olur. Vizit kartlarının istifadəsinin əsas məqsədi: 

özünün mövcudluğu haqqında məlumat verir. Tanışlıq zamanı 

özün və şirkətin haqqında məlumat verir; əlaqə saxlayır. Vizit 

kartları vasitəsilə bayramlarda, xüsusi tədbirlərdə istifadə olu- 

nur. Məs. vizit kartları həm də təşəkkür və minnətdarlıq ifadəsi 
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kimi və yaxudda hədiyyə, suvenir çiçək müşayəti başlanğıcı 

kimi ifadə oluna bilər. Qeyd edək ki,aşağı sol küncdə sadə bir 

qələmlə mütləq üçüncü şəxsdə yazılır. məs. Yeni il salamlarına 

görə təşəkkür  edirik.  Baş  vermiş  hadisə ilə bağlı  başsağlığı 

bildirir. Vizit kartlarından tanışlıq zamanı istifadə edirlər. Vizit 

kartı eyni zamanda xüsusi hörmət əlamətidir. Ona görə də vizit 

kartının sağ tərəfini eninə əyirlər. Göndərilən vizit kartları bü- 

külmür. Poçtla göndərilən vizit kartı 24 saat ərzində cavab- 

landırılır. Tanışlıq zamanı qonaq gələn kəs birinci öz vizit 

kartını yəni ofesə gələn mövqeyi aşağı olan, bərabər vəzifədə 

olmağına baxmayaraq kiçik özünü təqdim etməlidir. Praktiki 

olaraq vəzifəsi və yaşı eynidirsə birinci kim öz vizit kartını 

təqdim edirsə o daha nəzakətlidir. Xaricə səfər edərkən vizit 

kartlarını təqdim edən ilk şəxs ev sahibidir. Buna xüsusilə 

Yaponlar və Koreyalılar ciddi şəkildə əməl edirlər. Vizit kartını 

alarkən düzgün olmayan tələffüzdən qaçmaq üçün sahibin 

soyadını yüksək səslə söyləyilər. Vizit kartını təqdim edərkən 

öz soyadınızı söyləməli və yüngül baş əymək lazımdır.Yaxın 

Şərqin nümayəndələri vizit kartını yalnız sağ əllə, Yaponiyada 

və digər Asiya ölkələrində isə iki  əllə təqdim  edillər.  Vizit 

kartları mübadilə üçün nəzərdə tutulur. Vizit kartlarını dərhal 

çatdırmaq mümkün olmadıqa onu 24 saat ərzində eləmək olar. 

Dəvət və təbriklərə vizit kartı ilə cavab vermək olar. Onda yazıl- 

mış mətn məcburi olaraq qısa olmalıdır. Tövsiyyələr, salamlar, 

kiçik məlumatlar üçün istifadə edilir. Vizit kartlarında başlıq 

yazılmır və imza qoyulmur. Ünvan dəyişildikdə yeni vizit kartı ilə 

birlikdə köhnəsi də bir yerdə poçt vasitəsilə öz tanışına göndərilir. 

İşgüzar adama ən azı özündə 10 vizit kartı olması tövsiyə edilir. 
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Ümumi qəbul edilmiş beynəlxalq stan-dartlara uyğun olaraq vizit 

kartları işgüzar ünsiyyətə şərait yaradır. 
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İŞGÜZAR HƏDİYYƏLƏR VƏ SUVENİRLƏR 
 

Hədiyyə etmək incəsənətdir. İnsanın daxili mədəniyyəti- 

nin təzahürüdür. Hədiyyə bir insana yaxşı münasibətin ifadəsi 

hesab olunur. Bir şəhəri, şirkəti, evi ziyarət edərkən qonaqlara 

müxtəlif əşyalar, bədii sənət əsərləri, suvenirlər təqdim olunur. 

Adətən onlarda şirkətin emblemi, işarəsi olur. Birinci görüşdə 

hədiyyələri qonaq deyil, ev sahibi verir. Ona görə də xaricdən 

gələn qonağı fəxri müştəri hesab edərək uzun müddətli işgüzar 

münasibətlər qurulması nəzərdə tutulur. Sonrakı görüşlərdə hə- 

diyyələrin mübadiləsi zərurətə çevrilir. Hədiyyələr ciddi olaraq 

mövqeyə görə verilməlidir. Asiya ölkələri subordinasiyanın 

pozulmasına qarşı çox həssasdır. Eyni hədiyyənin təkrar veril- 

məsi etiket qaydalarının ciddi şəkildə pozulmasıdır. Ən məş- 

hur hədiyyə çiçəklərdir. Ancaq Hindistanda güllər hədiyyə ola- 

raq qəbul edilmir. Göndəriləcək buket və ya çiçək səbətinə vi- 

zit kartı əlavə olunur. Yubiley istisna olmaqla kişilərə gül veril- 

mir. Evli bir kişi bir qıza çiçək vermir, qadın isə kişiyə. Alma- 

niyada ağ və sarı güllər bağışlamırlar. Yaponiyada xrizantema 

gülü imerator tarixinin simvolu hesab edilir. Onu yalnız impe- 

rator ailəsinin üzvüləri verə bilər. Fransada xrizantema matəm 

gülü hesab edilir. Norveçdə bərabər sayda çiçək vermək adət- 

dir. Yaponlar üçün 4 rəqəmi ölümcül, təhlükəli sayılır, ona gö- 

rə onlara 4 dənədən ibarət olan heçnə verilmir. Heç yerdə və 

heç kimə ikonalar, mirvari, burun dəsmalı, saat, güzgü, bıçaq ve- 

rilməsi məsləhət görülmür. Samavarların, kuklaların verilməsi də 

məqbul hesab edilmir. Ona görə ki, o bütün xarici qonaqlarda var. 

Demək olar ki, hər bir xarici qonaqda o var. Fransada qadınlara 
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ətir bağışlanması qəbul edilmir. Hindistanda inək müqəddəs hey- 

van sayıldığı üçün ordan gələn qonaqlara iribuynuzlu heyvanın 

dərisindən hazırlanmış hədiyyə verilmir. Kişiyə qalstuk bağışla- 

maq qəbul olunmur. Onu kişi özü özünə seçir. Hədiyyələri qəbul 

edərkən həssas olmaq lazımdır. Hədiyyələri aldıqdan sonra gözəl 

qablaşdırma üçün təşəkkür etmək lazımdır. Sonra hədiyyəni al- 

dıqdan sonra bir daha təkrar təşəkkür etməlisiniz.  
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GÖRÜNÜŞ MƏDƏNİYYƏTİNDƏ ETİKET 

 
İnsanlar ilk dəfə bir insanı görəndə onun xarici görünüşünə 

diqqət yetirirlər. Geyim üzrə məsləhətçi Debra Qay Koks qeyd 

edir ki, “İnsanlar sizə baxarkən onların öz qarşılarında gör- 

düklərinin 90% sizin geyimlərinizdir.” Geyim ətrafındakılara təsir 

edir. Təsadüfi deyilmir ki, insanda birinci onun xarici gö- 

rünüşünu, sonra danışığına görə daha sonra kabinetinin inter- 

yerinə görə mühakimə edirlər. Görünüş bir qayda olaraq insa-nın 

daxili, mənəvi məzmununu əks etdirir. Koks deyir ki, bizim 

geyimimizə bir baxışla bizim kim olduğumuzu, harada yaşadı- 

ğımızı müəyyənləşdirirlər. İnsanın mədəniyyəti onun geyimində 

əks olunur. Geyim insanın vizit kartı hesab olunur. Geyim 

ünsiyyət tərəfdaşlarına insan haqqında, onun zövqü, hansı sosial 

və peşəkar təbəqəyə aid olması haqqında məlumat verir. Zövqlə 

seçilmiş geyim, aksessuarlar və səliqəli görünüş onu daha inamlı 

edir. Təsadüfi deyil ki, Rokfeller öz biznesinə başlamaq üçün 

axırıncı puluna bahalı kostyum almış və qolf klubunun üzvü 

olmuşdur. Geyinmək bacarığı, otağa daxil olmaq və tənzim etmək 

qabiliyyətindən daha vacibdir. Qədimlərdə deyirdilər ki, geyim 

qədər heçnə  gözə  görükmür.  Bir  sahibkara ilk  dəfə  baxarkən 

dərhal özü və rifah barədə təəssürat yaranır. Geyimlərin rəngləri 

də böyük əhəmiyyət daşıyır. Rənglərin təsiri güçlü bir psixoloji 

qıcıqlandırıcıdır. Onlar sakitləşdirə bilər, tərəfdaşları müsbət 

emosiyalara kökləyə bilər. Müasir psixodiaqnostikada geniş 

tanınan rəng testinin yaradıcısı M. Lyuşerə görə hər bir rəngin öz 

psixoloji mənası vardır. Bu yerli psixoloqlar tərəfindən də 

təsdiqlənir. Geyim mütləq yerə, vaxta, tədbirin xarakterinə uyğun 
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olmalıdır. Onu düzgün geyinmək lazımdır. Kostyum nə qədər 

açıq olsa onun keyfiyyəti bir o qədər yüksək olmalıdır.
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KİŞİLƏR ÜÇÜN GEYİM 
 

Geyim bir iş adamının xarici simasını əks etdirir.Bu şəx- 

siyyətlərarası münasibətlərdən narahat olan insanların diqqətini 

cəlb edir. ”Geyimin dili” kitabının müəllifi Elison Lurenin söz- 

lərinə görə moda bir işarə dilidir, qeyri-şifahi ünsiyyət sis- 

temidir.Sosioloqlar qeyd  edirlər ki,moda işarə dili və qeyri- 

verbal əlaqə sistemidir. Kişilərin geyimində əsas kostyumdur. 

Ən geniş yayılmış kişi kostyumlarından ingilis, avropa, ameri- 

ka üslublarıdır. Ümumi qəbul olunmuş kostyum rəngləri göy- 

tünd  göy,  boz,  qəhvəyi  rənglərdir.  Açıq  rənglər  minimum 

hökm nümayiş etdirir. Təntənəli hadisələr üçün qara rəngə 

üstünlük verirlər. Pencəkdə üstən tikilən yan ciblər çanağı iri 

göstərir. Beldən aşağı düymələnən pencəklər bədəni uzun, 

ayaqları gödək göstərir. Ayaqları qısa olan kişilər uzun 

pencəklər daşımır. Rəsmi görüşlərdə kişi pencəyi düymələnmiş 

olmalıdır. Kabinetə daxil olarkən, ali kürsüdə oturarkən, yığın- 

cağa gedərkən məruzə edərkən və qəbula gedərkən teatra və s. 

pencək düymələnmiş olmalıdır. Buna baxmayaraq lazımi düy- 

məni bağlamırlar, əlbəttə ki, düymə tək deyilsə. Masa arxasın- 

da səhər yeməyi, nahar, şam yeməyi zamanı, kresloda oturar- 

kən pencəyin düymələrini açmaq olar. Qış mövsümündə müa- 

sir işgüzar kişilər köynək əvəzinə sviterlərə üstünlük verirlər. 

Belə halda pencəyi iş vaxtı düymələməmək olar. Əlləri cibdə 

saxlamaq qəbahət hesab edilmir. Belə halda kişi özünü daha 

rahat və işgüzar hesab edir. Müxtəlif tədbirlər üçün işgüzar ki- 

şilərin ən azı üç kostyumu, müxtəlif rənglərdən ibarət olan 12 

ədəd pambıq köynəyi olmalıdır. Köynəklərdə incə zolaq və 
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damalar qəbul ediləndir. Köynəyin qolları uzun yaxası klassik 

olmalıdır. Lakin qeyri-standart boynu və üz forması olan kişilər 

üçün yaxa seçimi vacibdir. Uzun arıq boynu olan qamətli kişi- 

lərdə ensiz və ya uzun iti uclu köynək yaxaları gizlədilməli 

olan cizgiləri qabardır. Onlara daha çox enli yaxalı köynəklər 

yaraşır. Belə köynəklər boynu daha enli göstərir. Qısa boyunlu 

üzü dolu kişilər ensiz yaxası olan köynəklərdə daha effektiv 

görünürlər. Hündür boğazlı və ilməkli köynək yaxalığı orta 

boyunlu  kişilər üçün  daha  yaxşıdır.  Köynək  və  pencəklərdə 

eyni zamanda idman və hərbi elementləri olan böyük ciblər 

qəbul edilmir. Tutaq ki, bir böyük cib. Adətən cibdə onu tikən 

şirkətin işarəsi və yaxuda emblemi olur. ”Uğur üçün geyim” 

kitabında Con Molloy yazır: “Əgər mənim yazdıqlarımı ciddi 

qəbul etmək niyyətindəsinizsə onda heç vaxt həyatınız boyu 

işgüzar görüş zamanı sadə bir kuryer və ya bir şirkətin başçısı 

kimi son zamanlarda işləməyinizdən asılı olmayaraq qısa qol 

köynək  geyinməyəcəksiz.” Qısa qol  geymək  orta təbəqənin, 

aşağı sosial sinfin simvoludur və bu səbəblə psixoloji olaraq 

hörmət və güc hisslərini ortaya qoya bilməz. Eleqant köynəklər 

mütləq cibsiz olmalı, amma əgər varsa ona heçnə qoymaq 

olmaz. Köynəyin yaxası ucuz köynəklərdə olduğu kimi qals- 

tuka bağlı qalmalıdır. Köynəklərin manjeti sadə olub bir və 

ikili (fransıca) düymələrlə bağlanılır. Belə manjetlərin genişliyi 

və detalları sayəsində əllər uzun görünmür. Düymələrin əvəzinə 

istifadə edilən aksessuarlar mümkünsə incə təbii rəngli daşlardan, 

qızıl və gümüşdən olmalıdır. Sünii materiallar qəbul edilə bilməz. 

Qalstuk kişilərin gündəlik iş geyimlərinin əsas hissəsidir. O fərdi- 

liyi əks etdirir. Qalstuk kişi qarderobunda yeganə şeydir ki, 
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birmənalı olaraq bəzək kimi istifadə olunur. Qalstukun eni, uzunu, 

forması və ölçüsü dəbə tabe olur. Rəngi, təsviri  kostyumdan, 

yerindən, günün vaxtından asılıdır. Qışda, tünd və dəri tonlardan, 

yayda isə rəngli, parlaq tonlardan istifadə edirlər. Hər mövsüm öz 

manerasını,  rəngini  diktə  edir.   

Qalstuklar mühüm məlumatları digər insanlara  çatdırır.  

Rəng  və  təsvir  onun  sahibinin  əhval- ruhiyyəsindən danışır. 

Qalstuklar elə seçilməlidir ki, onlar gözə çarpmasın. İstirahətdə 

olarkən üzərində insan və heyvan təsvirləri olan qalstuklardan 

istifadə edilməsi müvafiqdir. Qalstuk üçün bənövşəyi, yasəmən, 

çəhrayı, parlaq, qırmızı tövsiyə edilmir.  

Qara qalstuk yas mərasimlərinə uyğun gəlir. Yalnız qalstuk 

deyil, ayaqqabıda kişinin  ictimai statusuna və uğruna işarədir. 

Təbii dəridən olan şunurlu yüngül yarım çəkmələr kostyumu 

tamamla- yır. 

 Məs. Şunurlu qara çəkmələr, şunurlu qara dəridən olan 

klassik yarım çəkmələr və s. bir nömrəli təbii dəridən sadə stildə 

hazırlan- mış makasinlərdə mümkündür. Yüksək dabanlı və laklı 

ayaqqabılar geyinilmir.  

Bir iş adamı məxmər dəridən olan ayaqqabı geyməz. Bu iş 

mühitində qəbul edilmir. Lak ayaqqabılar yalnız smokinqə uy- 

ğun gəlir. Ayaqqabı mütləq daxildən və xaricdən təmiz 

olmalıdır.  
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Dəri makasinlər: 

Şəkil 6
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Gün ərzində ayaq 200 ml tər istehsal edir. İş adamı nazik 

yun corablar geyinir. Bu corablar təri özünə çəkməyinə baxma- 

yaraq toxunarkən quru təsiri bağışlayır. Corablar uzun olmalıdır 

ki, bir ayağını digərinin üzərinə aşırarkən şalvarın altından çılpaq 

ayaq görükməsin. Ayağın çılpaq hissəsinin görünməsi qəbuledil- 

məzdir. Uzun corablar ayağı cəlbedici edir. Naxışlı corablar məs- 

ləhətli deyil. Corabların rəngi kostyumun rənginə, ayaqqabının 

rənginə keçid  yaradır və hər ikisilə uyğunlaşır. Bir rəng qara 

corablar üstünlük  təşkil  edir.  Ağ  corablar qəbul  edilmir.  Onu 

əsasən idmançılar istifadə edir. Bununla bağlı Frankfurt-Mayendə 

bir biznes məktəbində yeni işə başlayan biznesmenin necə geyi- 

nəyəcəyi barədə oxuyuruq. Biznesmen əgər centlemendirsə kepka 

kostyumla harmoniya təşkil etməlidir. Şlyapanı kişilər palto ilə 

geyinirlər. Dəridən və parçadan olan şlyapanı plaş və idman kurt- 

kası ilə geyinirlər. İdman geyimləri üçün trikotaj papaqlar nəzərdə 

tutulmuşdur. Bretkalar işgüzar geyimdə istifadə edilə bilməz. Kişi 

əlcəkləri qara və tünd rəngdə olmalı, palto və plaşın rənginə uy- 

ğun gəlməlidir. İş adamı öz plaş və paltosunu soyunarkən uyğun- 

suzluq olmasın deyə üst geyimi, parçanın quruluşu və rəngi kost- 

yuma uyğun olmalıdır. Üst geyimlərində boz qara, göy rənglərə 

üs-tünlük verilir. Kişi çətiri də qaradır. 
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QADINLAR ÜÇÜN GEYİM 
 

Kostyumun rəngi qadının cazibəsini qaldıra və ya aşağı sa- 

la bilər. İş qadınlarının geyimlərinə olan tələblər prinsip etibarı 

ilə işgüzar kişilərin geyimlərinə olan tələblərdən fərqlənir. Bu- 

nunla belə işgüzar etiket qadınlara sərt kişi standartlarından kə- 

nara çıxmağa imkan verir. İşgüzar qadın kostyumu ənənəvi 

rənglərdə (qırmızı, sarı, qəhvəyi, yaşıl, göy, ağ, qara) ola bilər. 

Təzadlı və parlaq rənglər istisna olmaqla. İşgüzar paltarların ən 

yaxşı rəngləri tünd göy, qəhvəyi, tünd qəhvəyi, açıq göy və s. 

olur. Son zamanlar işgüzar qara kostyumlar təxirə salınır. O 

gündəlik əmək fəaliyyətindən fərqli olaraq daha təntənəli 

xarakter daşıyır. Konfranslar, idarə heyətinin iclasları və digər 

tədbirlər üçün uyğundur. Qadınların geyimi hadisələrin 

xarakterinə, yerinə, vaxtına uyğun olmalıdır. Onu düzgün ge- 

yinmək lazımdır. Misal üçün gündüz vaxtlarda geçə paltarların- 

da qonaq qəbul etmək və ya qonaq getmək qəbul olunmur. Bu 

münasibətlə ətək və pencəyi çıxmaq şərtilə zərif paltar və ya 

paltar kostyum uyğun gəlir. Olan geyimi bir-birinə uyğunlaş- 

dırmaq yaxşı zövq tələb edir. Dəst olaraq ona yeni ətək, şərf, 

yaylıq əlavə etmək olar. Dəri kəmərlə geynilən ətək kostyumun 

rənginə uyğun olmalıdır. Bir iş qadını ucuz sallanmış və ona 

yaraşmayan jaket geyinməməlidir. Sallanmış formasız çiyinlər 

iş zamanı əzgin və köməksiz görünür. Ona görə böyük olma- 

yan çiyindən istifadə olunur. Bununla yanaşı yadda saxlamaq 

lazımdır ki, bu çiyinlər boynu dartır. Düymələnmiş jaket rahat 

və ölçüyə uyğun olmalıdır. Əgər qadının beli uzundursa kəmə- 

rin rəngi köynəyin rənginə, qısadırsa ətəyin rənginə görə seçi- 
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lir. Beli uzun olan qadınlar uzun jaketlər, qısa aşağı olanlar 

üçün qısa jaket məsləhət görülür. Köynəklər sadə, eleqant və 

bahalı görükməlidir. Köynəklərin mürəkkəb dizaynı iş jaketi ilə 

harmoniya yaradır. Güpür köynəklərə xüsusi bir gözəllik verir. 

Şəffaf və bədənə yapışan köynəklər yalnız jaket altından 

geyinməyə yarayır. 

Yay paltarı mütləq təbii materiallardan və sintetik tərkibi 

az olan geyimlərdən ibarət olmalıdır. Böyük dekolitesi olan 

açıq çiyinli qadınlar işdə müdafiəsiz görünürlər. 
 

 

Şəkil 7 
 

İş şəraitində dar geyim və qısa ətək arzuolunmazdır. İşgü- 

zar geyimdə toxunma jiletlər, jaketlər və s. məhdudlaşdırılır. 

Dolğun insan rəngli parlaq və enli xəttləri olan parçadan tikil- 

miş kostyum və paltarda daha kök görsənir. Geniş ətəklərdə 

hündür qadınlar işgüzar görünüş yaratmır. Qadınlar üçün ayaq- 

qabı onların geyimində əsas yer tutur. İş mühitində ağ ayaqqabı 
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qəbul edilməzdir. Onlar çox ucuz görünür və müvəffəqiyyətin 

simvolu deyil. Fil sümüyü rəngində, boz,tünd boz rəngli ayaq- 

qabılar daha məsləhətlidir. Tünd rəngli paltara, tünd rəngli ayaq- 

qabı uyğundur. Rəngli, bəzəkli metal rəngli ayyaqqabılar iş mü- 

hitində qəbuledilməzdir. Dabanlı və bağlı ayaqqabılar yalnız 

şalvarla geyinilir. Lak ayaqqabıları isə gecə saatlarında geyin- 

mək olar. Yay aylarında isə dabanı açıq, üstü örtülü yay ayaq- 

qabılarına icazə verilir. Ayaqqabının rəngi corabın rəngi ilə uy- 

ğun olmalıdır. Onların naxışları olmamalıdır. Qara rəngli ayaq- 

qabı və corablar ayaqların görüntüsünü azaldır. Qadınların baş 

örtüyü onların ifadə vasitəsidir. Şlyapanın üslubu mütləq 

onunnümayişindən asılı olaraq yerinə uyğun olmalıdır. Şlyapa 

qadın- lara böyük sevinc və ruh yüksəkliyi gətirir. Kim bu işə 

istehza ilə yanaşırsa bu kiçik şeyin əhəmiyyəti haqqında heç bir 

məlumatı yoxdur. Gecə tualeti ilə şlyapa geyinilmir. Ev 

sahibəsinin gündüz və gecə qəbullarında şlyapa geyinməsi qəbul 

edilmir. Üst geyimlərindən palto, plaş, mexli paltoya üstünlük 

verilir. Şərf mütləq əldə toxunma deyil, fabrik istehsalı olmalıdır. 

Müxtəlif idman stilli gödəkcələr istisna olunur. 
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AKSESSUARLAR 
 

İş  adamı  həmişə  yüksək  keyfiyyətli  aksessuarları  özünə 

rəva bilir. Kişilərdə olduğu kumi, qadınlarında əl çantası, port- 

feli, qovluğu, portmanatı mütləq ən yaxşı dəridən olmalıdır. 

Portfel hər bir uğurlu insana lazımdır. Qovluqlar yalnız daxili 

yığıncaqlar və iclaslar üçün istifadə olunur. İşgüzar mühitdə 

qadın mütləq saat taxmalıdır. Əks təqdirdə onu əhatə edənlərdə 

vaxtı dəyərləndirməmək təssüratı yarada bilər. O klassik dizay- 

nı olan saatlara üstünlük verməlidir. Onları biləyə uyğun seçir- 

lər. Kiçik saatlar görünmür, böyüklər isə ağır və narahatdır. 

Elektron saatlar öz göstəriciləri ilə eleqant deyildir. Saat işgü- 

zar kişilər üçün ən mühüm, ən bahalı, ən nüfuzlu aksessuardır. 

Klassik iş üslubunda əqrəbli mexaniki saatlara üstünlük verilir. 

Kvars saatlar daha praktik, asand və sadə olmasına baxmayaraq 

mexaniki saatlar daha nüfuzludur. Şüşəsi korpusla eyni yerdə 

yerləşən saatlar daha rahatdır. Şüşəsi qabarıq olan saatlar daha 

çox sürtünməyə məruz qalır və vaxt keçdikcə şüşəsi qaralır. 

Saat üçün dana dərisindən, timsah dərisinə oxşayan və yaxud 

metal qolbaqdan istifadə etmək olar. Frak üçün cib saatı is- 

tifadə edilir. 
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Şəkil. 8 
 

İş dünyasında qızıl, gümüş, mirvari və ya onların birləşmə- 

sindən olan saatlar istifadə olunmur. Qiymətli daşlardan ibarət 

olan bəzək nümunələri yalnız axşam görüşlərində istifadə olu- 

nur. Üzük sahibin geyimi və xarici görünüşü ilə harmoniya təş- 

kil etməlidir. Üzük adətən adsız barmağa taxılır. Kiçik üzük- 

ləri taxmaq məsləhətli deyil, ona görə ki, onlar barmağı kəsir 

və dərin iz buraxır. Uzun müddət qaldıqda belə bu üzüyü tax- 

mırlar. Üzük çilə barmağa taxılarkən əli enli və qısa göstərir. 

Balaca zərf üzüklər əli əhəmiyyətli dərəcədə enli göstərir. Üzü- 

yün göstəricisi barmağda olmasa pis zövqün əlamətidir. Uzun 

barmaqlı əllərdə bütün üzüklər yaxşı görünür. Təbii rəngli daş- 

lardan ibarət olan üzüklər bütün əllərə uyğun gəlir. Parıltılı ol- 

mayan və şəffaf isə qarayanız əllərə. Kişilər daha çox bahalı 

metaldan hazırlanmış platinə üstünlük verirlər. Bəzək düymə- 

ləri qalstukların sıxacı ilə uyğun gəlməlidir. Eynəyin çərçivəsi 

sifətin cizgilərinə uyğun olmalıdır. Eynəyin çərçivəsinin yuxa- 

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

 
A.A. Solonitsina.                       “Peşə etikası və etiket”                      79 
 

rısı qaşla eyni səviyyədə olmalı, gözlər isə eynəyin ortasında 

yerləşməlidir. Eynəyin çərçivəsi saçın, qaşın, geyimin rəngi ilə 

uyğun olduqda harmoniya yaradır. Aksessuarlardan istifadə 

edırkən öz sifətinin formasını korlamamaq üçün eynək çərçivə- 

si sifətdən enli, yanaqlardan və ya burun pərlərindən aşağı ol- 

mamalıdır. Tünd saçlar, tünd qaşlar üçün tünd çərçivə seçilir. 

Amma bu  zaman  yadda  saxlamaq  lazımdır  ki,  tünd  çərçivə 

burnu iri göstərir. Sarışın saçlara metal və ya yumşaq rəngli 

plastik çərçivə uyğundur. İşgüzar kişi və qadınların qamətləri 

ilə yanaşı aksessuarlara da az diqqət yetirilmir. İsveçrə saatları 

və zərif gözlüklərlə yanaşı yaxşı bir qələm, sahibinin əsl sosial 

statusunun ortaya çıxara biləcək şeylər kateqoriyasına aiddir. 

Qiymətli qələmlər istehsal edən nüfuzlu firmalar arasında 

Parker, Sheatter, Mont Blanc və Cross daha məhşurdur. 

 

 

 
Şəkil. 9 
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SALON GEYİMİ 
 

Rəsmi ziyafətlər və dəbdəbəli qəbullar üçün salon geyim- 

lərindən (frak, smokinq) istifadə olunur. Onların geyinilməsi 

ciddi tənzimlənir. İşgüzar qəbulda hansı geyimdə olmağı ingilis 

və ya fransız dəvətnaməsi göstərir. Məsələn dəvətnamədə qara 

qalstuk yazılırsa bu zaman o qəbulda smokinqdə olmaq lazım- 

dır. Əgər dəvətnamədə sözlə ağ qalstuk yazılıbsa o zaman qə- 

bula frakda gəlmək lazımdır. Smokinqləri saat 17.00 qədər toylar, 

təntənəli qəbullar istisna olmaqla geyinmirlər. Onda yalnız axşam 

şənliklərinə, teatrlara gedirlər. Smokinqlə ağ köynək, qara jilet, 

kəpənək qalstuk, qara laklı yarımçəkmələr qara corab geyinirlər. 

Frak xüsusi təntənəli hadisələrlə bağlı geyinilir. Frakda yalnız 

diplomatik aləmdə gecə qəbullarında olurlar. Frakla qara şalvar, 

ağ parıltılı düymələrdən ibarət olan ağ jilet, kraxmallı köynək, 

kəpənəkli ağ qalstuk, qara lak ayaqqabı və qara corab geyilir. 

Frakla küçədə palto və plaşsız gəzmirlər. Gözəl geyim sahibinin 

qaməti, davranışı, nitqi də gözəl olmalıdır. Bu xüsusiyyətlər ayrı- 

ayrılıqda olmur. Bunlar bir-birilə sıx bağlıdır. İnsanın xarici görü- 

nüş mədəniyyətinə aid etiket qaydalarının müxtəlifliyinə baxma- 

yaraq onun əsas mahiyyəti eyni qalır. Sağlam düşüncə, gigiyena 

hansı ki, bunu qədim yunanlar qeyd etmişdir. Geyimin stili onun 

hansı dairəyə mənsub olduğunu nümayiş etdirir. İnsanda şəxsi 

ləyaqət hissini və özünə güvəni artırır. Geyimlərin tipologiyası 

sahəsində tədqiqatların nəticələrində Alman sahibkarları göstərir 

ki, sizin bu günkü geyiminiz sabah tutacağınız vəzifəyə uyğun 

olmalıdır. Geyim korporativ davranış faktorlarından biridir. 
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İŞGÜZAR SÖHBƏTLƏRİN GÖRÜŞLƏRİN 

MÜZAKİRƏLƏRİN KEÇRİLMƏSİ QAYDALARI 
 

İşgüzar söhbətlərin keçirilməsi. 

İşgüzar ünsiyyətdə, işgüzar protokol qaydalarına riayət 

edilməsi böyük əhəmiyyət kəsb edir. O danışıqların görüşlərin 

tədbirlərin keçrilməsini təşkil edir. Diplomatik dünyada 

“Protokol” sözü sənədlərin və arxivlərin saxlanmasını nəzərdə 

tutur. Sonradan bu terminin mənası dahada genişlənmişdir. Bura 

etiket və mərasim qaydaları da əlavə edildi ki, hansı ki, 

beynəlxalq əlaqələrdə də müşahidə edilir. Diplomatik protokol 

beynəlxalq ünsiyyətdə mü-şahidə olunan ümumi qəbul edilmiş 

qaydalar və ənənələrdir. Məs. (Dövlət başçılarının görüşləri, 

onların keçirilmə qaydaları) analoji olaraq iş protokolunda, 

işgüzar mühitdə müşa- hidə olunan qaydalar və ənənələri 

göstərmək olar. İşgüzar söh- bətlər bu və ya digər məsələ ilə bağlı 

fikir mübadiləsi təklif edir. Söhbətin məqsədi-informasiya 

mübadiləsidir. Formal olaraq işgü- zar söhbətləri bir neçə 

mərhələyə bölmək olar: 

- söhbətin başlanğıcı; 

- məlumatların ötürülməsi,arqument; 

- mübahisənin arqumentlərini dinləmək; 

- onların qəbul edilməsi və ya inkar edilməsi; 

Qərar qəbuletmə öz fikrini müdafiə etmək üçün qulaq as- 

maq deyil, həm də həmsöhbətini eşitmək vacibdir. İşgüzar söh- 

bətlərin etiketi üzrə mütəxəssis Predraqa Misiça deyirdi ki, 

“Həmsöhbətinə qulaq asmaq çox mürəkkəbdir, gərginlik tələb 

edir. Ona görə biz öz diqqətimizi öz həmsöhbətimizə yönəlt- 
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məliyik, baxmayaraq ki, bizim başımız bir çox problemlərlə 

məşğuldu, bundan başqa biz yorğun və sinirliyik”. Danışmaq 

özü haqqında daha şox bilmək və digər insanlarla qarşılıqlı 

əlaqələri yaxşılaşdırmağa imkan verir. İşgüzar ünsiyyətdə qay- 

dalara riayət etmək böyük əhəmiyyət daşıyır. Danışıq zamanı 

öz həmsöhbətinə və sizə nəyin maraqlı olduğun bilmək lazım- 

dır.Bu işgüzar söhbət üçün kiçik bir müqəddəmə ola bilər 

Ümumi suallarla başlayıb, fərdi suallarla bitirməliyik. Hər bir 

söz həmsöhbətinə aydın olmalıdır. Söhbətin monoloqa çevril-

məməsi çox vacibdir. Siseron bu haqda deyirdi “Kimsə bir baş- 

qasını xilas etmək hüququna malik olduğu bir söhbətə sahib 

olmamalı,əksinə çalışmaq lazımdır ki, başqa hər şeydə olduğu 

kimi, söhbətdə də hər kəsin öz növbəsi olsun ”Dağıstan yazıçısı 

E. Kapiyevin sözlərinə görə ”Dinləmək lazım olan zaman bi- 

rinci, danışmaq lazım olan zaman sonuncu olun”. Danışıq za- 

manı başqa tərəfə baxmaq, əldə nəyisə əymək, çiyinləri çək- 

mək, öz həmsöhbətinin çiyninə toxunmaq, böyük məsafədən 

danışmaq  olmaz. Söhbət  zamanı”belə”,  ”yaxşı”  bu  kimi ara 

sözlərindən qaçmaq lazımdır. Atmacalı sözlər işlətmək, həm- 

söhbətinin sözünü kəsmək, düzəliş etmək, kömək etmək qəbul 

edilmir. Söhbətə müdaxilə etmirlər. Yalnız istisna hallarda işti- 

rakçılardan üzr istəməklə birinə sual və ya təcili bir istək ilə 

müraciət edirlər. İşgüzar əməkdaşlığın başlanmasına ümid edə- 

rək siyasi, din, qadın bərabərliyi, gəlir, nəyinsə qiyməti bu kimi 

sürüşkən mövzulara toxunmurlar. İşgüzar söhbətədə öz həm- 

söhbətinə hörmətsizlik qəbul edilmir. Əksinə ona öz diqqətini- 

zi, səmimi maraqlarınızı və hörmətinizi göstərməlisiniz. F. Çes- 

terfild deyirdi ki, “Heç vaxt öz həmsöhbətinizə ağıllı və savadlı 
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olduğunuzu göstərməyə çalışmayın”. Hər hansı bir işin müvəf- 

fəqiyyəti əlaqə qurma qabiliyyətindən, problemlərinizi düzgün 

ifadə etməkdən, sübuta yetirərək mübahisə etməkdən ibarətdir. 

Bu zaman ən mühüm arqumentlər məntiq və sübutlardır. İşgü- 

zar mü-bahisədə yalnız nəzakətli davranışa yol verilir. Məsələn 

”Siz bunu başa düşməlisiniz” ifadəsinin əvəzinə “Düşünmürsü- 

nüz ki ” desəz yaxşıdır. Yaxudda “Mən hesab edirəm” yerinə 

“Sizə elə gəlmir ki,” və s. İşgüzar söhbətdə mən sizin yanlış ol- 

duğunuza əminəm kimi ifadəsini istifadə etmək və yaxuda bu 

söhbəti başlamağa və ona vaxt sərf etməyə dəyməzdi sözləri 

istifadə etmək düz deyil. Belə sözlərdən sonra hər kəsin həm- 

söhbətlə ünsiyyət qurması xoşagəlməz haldır. Başqasının fikri- 

nə hörmət etməyi bütün həyatın boyu öyrənməlisən. Öz fik- 

rinizi sakit şəkildə ifadə edin. Belə ki, həmsöhbətinlə fikir mü- 

badiləsi, qınama, lağ etmək və ya aşağılamağa gətirib çıxarma- 

malıdır. Söhbətin başlanğıc mərhələsi çox uzun olmamalıdır. 

Bu iştirakçıların işgüzar münasibətlərinin qorunmasına kömək 

etməlidir. Bu zaman söhbətin bütün mümkün nəticələrinə nail 

olmaq mümkündür. Məsləhət üçün, cavab üçün, vaxt gecikmə- 

si üçün təşəkkür etmək faydalıdır. Hətta söhbətin nəticələrin- 

dən narazı olsalar belə bunu göstərmirlər və nəzakətli qaydada 

sağollaşırlar. Söhbətin uğurlu keçirilməsi onu əhatə edənlərin 

gözündə qiymətli, müsbət keyfiyyətlərdir. Bazarın hərtərəfli 

araşdırılması imkan verir ki, öz gələcək tərəfdaşların haqqında 

hərtərəfli məlumat əldə edəsən. 
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NÜMAYƏNDƏ HEYƏTİNİN QƏBULU 
 

Tərəfdaşlarla əlaqə qurmaq, qarşılıqlı faydalı müqavilələr 

bağlamaq üçün şirkətlərdən o cümlədən xarici şirkətlərdən də 

nümayəndə dəvət edirlər. Protokola uyğun olaraq nümayəndə 

heyyətinin səviyyəsini, qəbul forması və qaydasını müəyyən-

ləşdirirlər. Qonağı qəbul edən tərəf nümayəndə heyətinin tər- 

kibini ümumi və xarici(qonaqlar üçün), ətraflı və daxili (özləri 

və maraqlanan şəxslər üçün) xüsusi (qonaqların həyat yoldaş- 

ları üçün) səfər proqramı hazırlayır. Ümumi proqramda nüma- 

yəndələrin qəbul edilməsi, görüşün başlanması və qurtarması 

ilə bağlı bütün suallar burada öz əksini tapır. Bu görüş özündə 

danışıqlar, qəbullar, müzakirələr, teatrla tanışlıq, şəhərin gör- 

məli yerlərinə gəzintini özündə ehtiva edir. Ətraflı proqram nü- 

mayəndə heyətinin qəbulu ilə bağlı təşkilati sualları özündə əks 

etdirir. Proqramın hər bir maddəsində məsuliyyətli şəxslər gös- 

tərilir. Burada başlıca məqsəd nümayəndə heyətinin səfərinin 

məqsədidir. Məsələn. görüşlər, söhbətlər, danışıqlar və s. Qo- 

naqlar görüşdükdə qonaq və səfər edən heyət rəhbərlərinin 

vəzifələri, mövqeləri bir-birinə uyğun olmalıdır. Həyat yoldaşı 

ilə gələn nümayəndə heyətinin rəhbərini, ev sahibi öz həyat 

yoldaşı ilə qarşılayır. Birinci qonaqları qəbuledən yəni ev sahi- 

bi özünü və həyat yoldaşını təqdim edir. Daha sonra ev sahibi 

nümayəndə heyətinin üzvülərini, birinci növbədə dərəcələrinə 

görə qadınları təqdim edir. Fəxri qonaq da eyni qaydada öz 

heyətinin üzvlərini təqdim edir. Ev sahibi bütün qonaqlara çi- 

çək verir. Protokola uyğun olaraq qonaqların avtomobilə otur- 

ması həyata keçirilir. Maşına birinci fəxri qonaq oturur. O avto- 
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mobilin arxa oturacağının sağ tərəfində fəxri yeri tutur. O, eyni 

zamanda avtomobildən birinci düşür. Avtomobilin sağ tərəfinin 

səkidə hərəkət etməsi mümkün deyilsə, fəxri qonaq sol tərəfdə 

oturur. Onun arxasında ev sahibi və digərləri oturur. Nümayən- 

də heyətini müşayət edənlər oteldəki sənədləşmə işlərindən 

sonra mehmanxanadan sağollaşıb ayrılırlar. 
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NƏZAKƏTLİ ZİYARƏT 
 

Ziyarətin məqsədi təşrif buyuran nümayəndə heyətinin proq- 

ramını aydınlaşdırmaqdır. Gəlmiş qonaqları ofisin sədri və ya 

meneceri qarşılayır. Xüsusi hallarda qonaqları qəbul edən şəx- 

sin rəhbərliyi qarşılaya bilər. Qonaqları qaydaya uyğun olaraq 

rəhbərliyin otağına yola salırlar. Rəhbər qonaqları qəbul edər- 

kən masanın arxasında və ya başında oturmamalıdır. Ofisdə 

protokol tələblərinə uyğun olaraq otaqda divan, kreslo olmalı- 

dır. Ev sahibi qonağı ən fəxri yer olan masanın ətrafında divana 

oturmağı təklif edir. Lakin özü birinci divandan solda olan 

kresloya əyləşir. Tərcüməçi özbaşına yer seçir. Tərəflərin bəra- 

bərliyini aradan qaldırmaq üçün qonaqlar günəş tərəfə baxan 

pəncərələr qarşısında oturmurlar. Bu qonaqlara hörmətsizlik 

sayılır. Beş, yeddi dəqiqədən sonra qonaqlara çay, qəhvə, kon- 

fet, çərəzlər, meyvə təqdim edilir. Alkoqollu içkilər verilmir. 

Səfərin müddəti 20-30 dəqiqədir. Söhbətin aparılması təşəb- 

büsü evin sahibindədir. Uzun fasilə söhbətin sonu deməkdir. 

Getmək təşəbbüsü qonaqlara bağlıdır. Qonaqları dəhlizə qədər, 

pilləkənə, meydançaya və ya liftə qədər ötürürlər. 
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İŞGÜZAR DANIŞIQLARIN ETİKASI VƏ ETİKETİ 
 

Vaxtıilə qədim Misirlilər və başqa şərq xalqları danışıqları 

öz ara-larında yazılı və şifahi şəkildə aparırdılar. Arxeoloji qa- 

zıntılara əsasən məlum olmuşdur ki, ilk yazılı müqavilələr Mi- 

sir fironu II Ramzeslə Hettlərin kralı Hattushil arasında III əsr- 

də 1278- ci ildə bizim eradan qabaq bağlanmışdır. Hələ o dövr- 

də bu danışıqların iki nüsxəsini hazırlayırdılar və mübadilə edir- 

dilər. Bu ənənə hal hazırda indiki dövrdə də mövcuddur. O 

beynəlxalq gündəlik ünsiyyət təcrübəsinə daxil olub. İşgüzar mü- 

nasibətlərin etika və etiketinə, eyni zamanda sahibkarlığa qədim 

yunan filosofu Aristoteldə müraciət etmişdir. O, özünün “Niko- 

max etikası” əsərində gəlirin, sələmçilik mənfəətinin mənəvi əsas- 

ları haqqında yazmışdı. Onun qiymətə dair ədalətli əsaslandır- 

ması  sahibkarlar üçün  bir  növ  təlim  kimi  qəbul  edilə bilər. 

Danışıqlarda mühüm hissə işgüzar ünsiyyətdi. Bu qarşılıqlı 

faydalı bir nəticə əldə etmək məqsədilə aparılan ünsiyyətdir. 

İşgüzar danışıqlar həm obyektiv həm də psixoloji, hərtəfli ha- 

zırlıq tələb edir. 
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DANIŞIQLARA HAZIRLIQ 
 

Danışıqlara hazırlıq özündə bunları ehtiva edir: 

- Problemlərin analizi; 

- danışıqların planlaşdırılması; 

- tərəfdaşlarla ilk əlaqə. 

Danışıqlara hazırlıq prosesində xarici tərəfdaşlar hər şeyi 

xırdalığına qədər düşünür. Nəyi demək olar, nəyi olmaz. Pis 

təşkil olunmuş danışıqlar maddi itkiyə, etibarın, nüfuzun itiril- 

məsinə gətirib çıxarır. Problemləri analiz edərək nə barədə və 

kimlə danışıq  aparılması  müəyyən  edilir.  Tərəfdaş  haqqında 

məlumat alınır (etibarlıdırmı, oxşar müzakirələrdə iştirak et- 

mək təcrübəsi varmı, maliyyə vəziyyəti necədir və s). Aşkar 

edilir ki, bu danışıqların alternativi varmı. Müəyyənləşdirilər 

ki, ekspert lazımdırmı. Daha sonra isə ekspertlə bir yerdə prob- 

lemin məzmununu təhlil edir. Danışıqların planlaşdırılması za- 

manı bir neçə məqsəd qoyulur. Məs. tərəfdaş haqqında məlu- 

mat almaq, özün haqqında məlumat vermək, müqaviləni bağla- 

maq. Danışıqların keçrilməsi üçün onun vaxtı və yeri seçilir.
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Nümayəndə  heyyətinin  tərkibi  və  rəhbəri  müəyyənləşdirilir. 

Elə ilk təmaslarda gözlənilən tərəfdaşla iş əlaqəsi qurulur, 

gündəmə dair təkliflər verilir. 
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DANIŞIQLARIN BAŞLANMASI 
 

Biznes mühitində danışıqlar üçün adətən dəyirmi, düzbu- 

caqlı, kvadrat masalardan istifadə edirlər. Kvadrat masa bəra- 

bər  statuslu  insanlar  arasında  rəqabətin  yaranmasına  kömək 

edir. Kvadrat masa qısa işgüzar söhbətlərin keçirilməsi üçün 

yaxşıdır. Əməkdaşlıq münasibətləri tezliklə o insanlarla quru- 

lur ki, o insan rəhbərin sağında olan masada ya da onunla yana- 

şı oturur. Sağda oturan adamdan daha çox anlayış gələcək nəin- 

ki solda oturan. Rəhbərə əks tərəfdə oturmuş insanlardan isə 

daha çox müqavimət olacaq. Kvadrat masalar tez-tez işgüzar 

danışıqlarda, brifinqlərdə istifadə olunur. Kvadrat masalar qısa 

bir iş görüşməsini təşkil etmək və ya tabeçilik əlaqələrini vur- 

ğulamaq  üçün  yaxşıdır.  Düzbucaqlı  masanın  sonundakı  yer 

fəxri yer hesab edilir. Bunlardan ən fəxri yer qapının əksinə 

olan yerdir. Əgər qapı yan tərəfdədirsə onda fəxri yer həyətə 

deyil, pəncərənin əksinə küçəyə çıxan tərəfə hesab olunur. 

Bundan başqa pəncərə pərdə və ya jalüzlə bağlı olmalıdır. Gü- 

nəş işığının qonaqlara düşməsi onlara qarşı hörmətsizlik sayılır. 

Verilmiş məlumat iştirakçıların masaya yerləşdirilməsini düz- 

gün planlaşdırmağa imkan verir. Dəyirmi masa isə qeyri rəsmi 

bir abı hava yaradır və rahatlığı təmin edir. Masa arxasında 

hamıya eyni məkan verildiyi üçün bərabər statuslu adamlar 

arasında söhbətlərin keçirilməsi üçün ən yaxşı vasitədir. Bura- 

da sahibin ən yüksək səlahiyyətləri var. Sahibin sağında otura- 

na daha çox hakimiyyət verilir ki, nəinki solundakına. Təsirin
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dərəcəsi ev sahibindən qonaq məsafəsinə görə azalır. Buna gö- 

rə ev sahibinin qarşı tərəfində əksinə oturmiş həmsöhbət 

müdafiə mövqeyində olur və daha çox narahatlıq yaradır. Pro- 

tokola uyğun olaraq iştirakçılar müzakirə masasında otururlar. 

Masa arxasında oturmağın bir neçə qaydası var.Nümayəndə 

heyətinin başçıları masanın başında otururlar, yan tərəfdə tər- 

cüməçilər, sonra isə nümayəndə heyətinin digər ranqlı üzvüləri. 

Nümayəndə heyətinin başçıları masanın mərkəzində bir birinə 

əks tərəfdə əyləşirlər. Onlarla yanaşı tərcüməçilər, sonra nüma- 

yəndə heyətinin üzvləri, əgər danışıqlarda üç və ya daha çox 

tərəf iştirak edirsə o zaman nümayəndə heyətinin başçıları də- 

yirmi və düzbucaqlı masa ətrafında saat əqrəbi istiqamətində 

əlifba şəklində otururlar. Sədirlik əlifba sırası ilə edilir və ya ilk 

iclası ev sahibi idarə edir. Sonra digər nümayəndə heyətinin 

başçıları əlifba sırası ilə başçılıq edirlər. Müzakirələr sakit ton- 

da aparılmalıdır. Heç bir kobudluq, qıcıqlanma olmamalıdır. Tə- 

rəfdaşa mane olmadan diqqətlə dinləmək lazımdır. Danışıq üzv- 

ləri bir-birinə baxaraq söhbət əsnasında heç nəyi qaçırmamağa 

çalışırlar. Protokola görə danışıqlara başladıqdan beş, yeddi də- 

qiqə sonra çay, kofe verilir. Bir saatdan sonra ikinci dəfə çay, 

kofe təklif olunur. Tərəfdaşlarla işgüzar danışıqlar ümumi prob- 

lemlərin müzakirəsi və qarşılıqlı faydalı qərarlar qəbul etmək 

üçün lazımdır. Bunun üçün danışıq texnikasını bilmək vacibdir. 
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İŞGÜZAR DANIŞIQLARIN KEÇİRİLMƏSI TEXNİKASI 
 

Danışıqların keçirilməsinin bir neçə üslubu mövcuddur. 

Sərt, yumşaq, ticarət. Sərt stil güc nümayiş etdirmək üçün la- 

zımdır. Ultimativ, güzəştləri sıxmaq üçün taktika,əks hərəkət, 

düşmənə  təzyiq  etmək  üçün  zərbəni  tutmaq,  manipulyasiya 

fəndlərini və tövsiyələrini neytrallaşdırmaq. Yumşaq stilə özü- 

nü tənqid, insidentin yoluna qoyulması, yumşaq tənqid və 

s.aiddir Ticarət stili dedikdə məlumatların gizlədilməsi və açıl- 

ması taktikası, yumşaq tənqidin imitasiyası aid edilir. Əmək- 

daşlıq üslubu prinsipial danışıqlar nümunəsində ortaya çıxır. 

Bu metod dörd əsas anlayışa əsaslanır: insanlar (insanları prob- 

lemlərdən ayırır, problemləri müzakirə edirlər, bir-birlərini yox); 

maraqlar, (mövqelərə deyil, maraqlara yönəldirlər), variantlar 

(qarşılıqlı faydalı variantları icad edir) və obyektiv meyarlar- 

dan istifadə etməkdə israr edirlər. Danışıq prosesi bir neçə mər- 

hələdən ibarət olub və hər biri mühüm hazırlıq tələb edən mü- 

rəkkəb analitik bir işdir. 

Burada ekspromtlar qəbul edilmir. Əvvəlcə iştirakçıların 

məqsədi və mövqeyi dəqiqləşdirilir. Mövqelər müzakirə edilir 

və razılaşdırılır. Birinci mərhələdə əməkdaşların mövqeyində 

bəzi  məsələlərin  dəqiqləşdirilməsi  ilə bağlı  səhvlərin  olması 

mümkündür. Səhv anlaşmanın 90%-i tərəfdaşın aydın, ardıcıl, 

inandırıcı şəkildə öz fikrini ifadə edə bilməməsi ilə bağlıdır. 

Müzakirələrdə qeyri-dəqiqliyə yol verilir. Tərəfdaş əvvəlcədən 

onların məqsədini düşünmədən onun mürəkkəbliyini, mümkün 

nəticələrini nəzərə almadan danışıqlara başlayır, nəticədə tərəf- 

daş təşəbbüsü əlindən verir. Ortağın maksimum və minimum 
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tələblər çərçivəsində aydın bir hərəkət planı yoxdur. Tərəfdaş 

danışığa hazır deyil. Rəqib tərəfin müzakirəsini, mövzusunu, 

mövqeyini və gözlənilən reaksiyasını qiymətləndirmək üçün 

özünəməxsus təklif və arqumentləri, ətraflı tələbləri və meyar- 

ları barədə heç bir məlumatı yoxdur. Həmsöhbət ortağını din- 

ləmir, hədsiz emosionaldır, qəsdən öz mövqeyini müdafiə edir, 

yeni dəlillər göstərmir, yeni təkliflər vermir. Problemlərin həl-

linə mane olan mövqelər ortaya qoyur. Bəzi rəhbərlər psixoloji 

məsələlərin əhəmiyyətini qiymətləndirmir. Məsələn öz tərəfda- 

şına doğru addım atmağa hazır olmaq. Konkret vəziyyətlərdə 

danışıqların müvəffəqiyyəti tərəfdaşların prinsipial münasibə- 

tindən və davranışından asılıdır. Mövqelər barədə razılığa gəl- 

incə, tərəflər mətinin redaktə edilməsinə başlayırlar. Danışıqla- 

rın yekununda protokol tədbirləri, işgüzar qəbul təşkil edilir. 
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İŞGÜZAR DANIŞIQLARIN APARILMASININ ETİK 

XÜSUSİYYƏTLƏRİ 
 

Amerikalı mütəxəssislər danışıqları iqtisadi münasibətlərin 

ən vacib şərti hesab edirlər. Xarici həmkarlar gənc yaşlarından 

danışıqlar aparmaq prosesinə malik olurlar. Rusiya sahibkarları 

ancaq bu incəsənəti öyrənirlər. Komanda-inzibati sistemdə, in- 

zibati amirlik sistemində əldə edilmiş metodalrdan istifadə da- 

nışıqlar prosesinin dağılmasına gətirib çıxarır. Nəticədə tərəf- 

daşlar zərər çəkir, bəzən isə dönmədən qarşılıqlı faydalı xarici 

iqtisadi əlaqələr qurma fürsətini itirirlər. Daxili ünsiyyətin sə- 

viyyəsi xarici ölkələrinkindən geri qalır. Vaxtı ilə siyasiləşmiş 

sovet cəmiyyətində işgüzar etiketlə münasibət çox çətin quru- 

lurdu. Etik nihilizm ictimai şüurun bütün sahələrinə təsir etmiş- 

di. Sovet rejimində yaxşı davranış maneraları inkar edilmişdir. 

Hökumət bəyan edirdi: Biz sadə insanlarıq, akademiyalar bitir- 

mədik, siz burjuaziya, sizin ümumiyyətlə axırınız çatacaq. Nə- 

ticədə pis tərbiyəsi olan sovet adamı stereotipi formalaşdı. Etiket 

qaydalarını bilməmək işgüzar münasibətlərdə mənfi reaksi- 

yaların və danışıqların mənfi nəticələrinə səbəb ola bilər. Emo- 

siyalar danışıqları uçuruma apara bilər. Xarici ölkələrin nüma- 

yəndələri ilə iş görülürsə başqa xalqların adət və etiketini bil-

mək, hörmət etmək lazımdır. Məsələn islam dünyasının nüma- 

yəndələri ilə iş birliyi olarsa, bilirlər ki, Ramazan ayında müsəl- 

manalr gün çıxandan gün batana qədər heçnə yemirlər. Ona 

görə çalışırlar ki, bu ayda heç bir qəbul təşkil etməsinlər. Ərəb- 

lərin nümayəndə heyətinin qadın üzvüləri ilə iş görmək çox 

çətindir. Məsələn Yaponlar başlanğıcda vizit kartları ilə müba- 
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dilə edirlər. İlk görüşdə işgüzar danışıqlar aparmırlar. İş müna- 

sibətlərinə o zaman başlayırlar ki, onlar arsında artıq qarşılıqlı 

etimad yaranıb. Burada hədiyyələr və suvenirlərdən də istifadə 

edilməsi müm-kündür. Hər bir iştirakçı onun əsas məsələlərini 

təmin edəcək bir razılıq əldə etməyə çalışır. Etiket qaydaları, 

danışıqlar zamanı pencəyi  çıxartmağa və yaxudda qalstukun 

düyünlərini boşaltmağa icazə vermir. Bu yalnız istisna hallarda 

mümkündür. Bu o zaman mümkündür ki,tərəfdaşların nüma- 

yəndə heyətinin rəhbəri, yəni fəxri qonaq təklif edir ki, qeyri- 

rəsmi danışıqların vaxtı çatıb. Belə hallarda bu təklifdən istifa- 

də olunur. Qeyri-rəsmi danışıqlarda (qalustuksuz görüş) xarici 

tərəfdaşlarla işgüzar etiketi bilmədən işgüzar əlaqələr qurmaq 

mümkün deyil. Xaricdə tək bir adamın şəxsi keyfiyyətləri belə 

çox böyük rol oynayır. 
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TELEFONLA İŞGÜZAR ÜNSİYYƏT MƏDƏNİYYƏTİ 
 

Telefonla söhbət işgüzar ünsiyyətin növlərindən biridir. Bu 

müasir həyatda ünsiyyət qurmağın ən tez yoludur. Bu bir çox 

problemləri həll etməyə, əlaqə qurmağa imkan verir. Telefonla 

əlaqə mədəniyyəti xüsusi bir ünsiyyət mədəniyyəti sayılır. 

Telefon sayəsində bir çox sual və problemlərin səmərəliliyi bir 

neçə dəfə artır. Başqa bir şəhərə məktub, teleqram göndərmək 

və  yaxudda  sualı  dəqiqləşdirmək  üçün  hansısa  bir  təşkilata, 

şəhərə getməyə ehtiyac yoxdur. Telefonla çox iş görmək olar. 

Danışıqlar aparmaq, sifariş vermək, sorğu göndərmək, müqavi- 

lə razılaşması və s. Lakin telefonla rəsmi adamları və az tanıdı- 

ğımız adamları təbrik etmək olmaz. Kədərli hadisə ilə bağlı te- 

lefonla başsağlığı vermək olmaz. Bu şəxsən yazılı şəkildə hə- 

yata keçirilir. Telefonda məsələlərlə bağlı xahiş etmirlər. Bu 

yalnız yaxın tanışlıq zamanı mümkündür. Telefonla söhbət mə- 

safədən asılı olmayaraq iki istiqamətdə davamlı əlaqəni təmin 

edir. Söhbətin işgüzar olması üçün ona yaxşı hazırlaşırlar. Bu- 

rada əsas qısa şəkildə öz düşüncələrini ifadə etməkdir. Əks təq- 

dirdə amerikalı  menecer  A.Makkenzinin  fikrincə  iş  vaxtının 

20-30% itirilir. İş vaxtının itirilməsinin on beş əsas səbəbində 

birinci yer telefon danışıqlarına verilir. Söhbətin 30-40% la- 

zımsız fasilə, artıq sözlər və ifadələrin təkrarlanmasıdır. Te- 

lefonla danışıq  qısa  və nəzakətli  olmalıdır.  Bu kimdir,  hara 

düşmüşəm, kim zəng edir və s. ilə söhbətə başlamaq qəbul 

edilməzdir. Telefon zənglərinə cavab verməyi bacarmaq lazım- 

dır. Deyl Korneqi məsləhət görürdü ki, “Sizə telefonla zəng 

edən zaman alo ifadəsi elə tonda işlənməlidir ki, bu danışıqdan 
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sizin şad olduğunuz aydın olsun.” Zəngin səbəbini soruşmaq 

qəbul olunmur. Telefona gələn adam əgər olmayan adamı əvəz 

edərsə o zaman ona kömək edə bilərmi və yaxudda kimin zəng 

elədiyini ona deyə bilərmi sualını verə bilər. Bu suala yox ca- 

vabı vermək çox çətindir. Psixoloqlar qeyd edirlər ki,telefon 

söhbətlərinin davamlılığı onların emosional rəngindən asılıdır. 

Həddindən artıq emosionallıq ifadənin qeyri-dəqiqliyinə, dü- 

şüncənin olmamasına, qeyri-işgüzar ifadələrə, ünsiyyətin mə- 

nasının itirlməsinə gətirib çıxarır. Tərəfdaşla əsasız narazılıq 

qıcıqlanmaya  gətirib çıxara bilər. Ona görə bu  münaqişənin 

qarşısını almaq üçün vaxtında onunla işgüzar əlaqələri qurmaq 

lazımdır. Uzun telefon danışıqları bir iş adamının nüfuzuna mənfi 

təsir göstərə bilər, onun biznes təkliflərinə marağı azaldar. 

 

Şəkil 11 
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Sahibkarın  və  onun  şirkətinin  yaxşı  adını  bərpa  etmək 

üçün daha çox vaxt və səy tələb olunur ki, nəinki onunla ilk 

əlaqə qurmaq.Telefonla söhbət aparmaq sənəti özündə məlu- 

matın yığcam olmasını və tərəfdaş tərəfindən alınmış cavabı 

özündə ehtiva edir. Məs.Yapon şirkəti işgüzar məsələni 3 dəqi- 

qəyə həll etməyən işçini işdə saxlamır. Uğurlu işgüzar telefon 

danışıqlarının aparılmasının əsasları: dəqiqlik, danışıq aparma 

bacarığı, problemin tez və effektiv həlli və ya onun həllinə kö- 

mək etmək arzusudur. İşgüzar telefon danışığı səliqəli tonda 

aparılmalı və müsbət duyğular doğurmalıdır. Çünki onlar beyin 

fəaliyyətinə toxunaraq dəqiq, rasional düşünməyə imkan yara- 

dır. İngilis filosofu Frensis Bekon qeyd edirdi ki, xeyirxah ton- 

da danışıqlar aparmaq yaxşı sözlərdən istifadə etməkdən daha 

yaxşıdır. Mənfi emosiyalar sözlərdə məntiqi əlaqələrin pozul- 

masına, tərəfdaşın əsəbi olması arqumentlərin səhv qiymətlən- 

dirilməsinə şərait yaradır. İşgüzar telefon ünsiyyətinin səmə- 

rəliliyi insanın emosional vəziyyətindən və əhval-ruhiyyəsin- 

dən asılıdır. Gərək həmsöhbətini öz işinlə maraqlandırasan. 

Tərəfdaşın mübahisəyə meyilli olduğu halda, ədalətsiz atmaca- 

lardan istifadə edərkən, səbirli olmalı, sakit cavab verilməldir. 

Tövsiyyə olunur ki, onun düzgünlüyünü qəbul etməli, qısa şə- 

kildə öz arqumentlərini də ortaya qoymalıdır. Arqumentlər əhə- 

miyyətli və doğru olmalıdır. Səs, ton, səsin tembri, intonasiya 

çox şeyi həll edir. Psixoloqlara görə ton, intonasiya məlumat- 

ların 40%-ni apara bilər. Buna xüsusi diqqət yetirilir. Telefon 

danışıq qüsurlarını daha da qabardır. Sözlərin tez və yavaş tələf- 

füz edilməsi anlamağı çətinləşdirir. Pis anlaşılan şəhərlərin ad- 

ları, soyadlar və s. hərflə ya da heca ilə tələffüz olunur. Rabi- 
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təni tənzimləmək üçün bir neçə replikadan istifadə edirlər. 

Məsələn: ”Siz məni necə eşidirsiniz”, ”Bunu təkrar edə bilərsi- 

niz”, ”Bağışlayın çox pis eşidilir”, ”Bağışlayın mən eşidə bil- 

mirəm, siz nə dediniz” və s. Əvvəlcədən bütün materialları, sə- 

nədləri götürmək lazımdır. Əlinin altında telefon nömrələri, 

təşkilatın lazım olan şəxslərinin ünvanı, təqvim, qələm və kağız 

olmalıdır.  Əvvəlcədən  söhbətin  məqsədi  və onun  aparılması 

taktikası müəyyənləşdirilməlidir. Bunun üçün söhbətin planını 

hazırlamaq, sualları yazmaq, onların düzgün qaydada qoyulma- 

sını düşünmək lazımdır. Tərəfdaşdan hansı məlumatı almaq la- 

zım gəldiyini yazmaq lazımdır. Artıq söhbətin başlanğıcında 

həmsöhbətini maraqlandırmağa çalışırlar. Söhbətlə əlaqəli sə- 

nədlərin tarixi və nömrələrini, rəsmi materialları yadda saxla- 

maq lazımdır: Həmsöhbətinin əks arqumentlərini və ona veri- 

lən cavabları proqnozlaşdırmağa çalışırlar. Bir neçə məsələ 

müzakirə edildikdə,bir məsələnin müzakirəsi başa çatdıqda, di- 

gərinin müzakirəsinə keçilir. Bir sual digərindən standart ifa- 

dələrə görə ayrılır, məs. ”Beləliklə bu məsələ ilə bağlı biz razı- 

lığa gəlmişik”, ”Bu məsələ ilə bağlı razılığa gəldiyimizi hesab 

etmək olarmı?, ”Mən belə başa düşdüm ki, sizin dəstəyinizə ar- 

xayın ola bilərik”. Mövzuya dair hər söhbət ,dəqiq cavab tələb 

edən bir sual ilə başa çatdırılmalıdır.Telefon söhbətinin sonun- 

da işgüzar söhbətin məzmunu və üslubunu təhlil edin. Səhvlə- 

rin səbəbini anlamağa çalışın. Beləliklə işgüzar telefon danışığı 

mədəniyyəti birinci növbədə işgüzar tələblərə, dəqiqliyə, nəza- 

kətliliyə, minnətdarlığa əsaslanır. 
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Şəkil 12 
 

 

İŞGÜZAR YAZI ETİKETİ 
 

Məktub yazma qabiliyyəti bir iş adamının xarakterik xüsu- 

siyyətidir. Yazılanların hamısı etiketin ümumi prinsiplərinə uy- 

ğun  olmalıdır:  başqalarına  maraq  göstərmək,  dildən  düzgün 

istifadə edilməsi, sənədlərin vaxtında tərtib edilməsi və. s. Hər 

bir işgüzar məktub ciddi və fərdi olmalıdır. Məktub yazmaq - 

bu incəsənətdir. Onu öyrənmək lazımdır. İşgüzar mətnin key- 

fiyyətlərini aşağıdakılar təşkil edir: 

Düşüncə, savadlılıq, nəzakətlilik,  yığcamlılıq, fikir məktu- 

bun, sənədin məzmunudur. Onu aydın şəkildə tərtib edirlər ki, 

başa düşülən olsun. Fikirlər mütləq sadə olmalıdır k, işin ma- 

hiyyətini əks etdirsin. Savadlılıq səhvsiz  yazmağı bacarmaqdı. 

Məktubun danışıq stilindən istifadə etmək lazımdır. Çox mü- 

rəkkəb başa düşülməyən  söz və  ifadələrdən qaçmaq lazımdır. 

Ehtiyac olarsa lüğətdən, qrammatikadan və redaktorların kö- 

məyindən istifadə etmək olar. Nəzakətlilik, ton, məktubun stili, 
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tərzi  alıcının  statusuna  uyğun  olmalıdır.  Ton,  seçilmiş  sözlər 

rəsmi və qeyri-rəsmi stillərlə müəyyən edilir. Lakoniklik qısa və 

yığcam, qəti və qısa şəkildə düşüncələrin və fikirlərin ifadəsidir. 

Yığcam sözlər, fikirlər, abzaslar yazmaq məsləhətdir. Mək- 

tubun həcmi 1,5 çap səhifəsindən artıq olmamalıdır. Lakonik 

(yığcam)  məktublar müəllifləri  ünsiyyət  sənətini  bilən  yaxşı 

həmsöhbət kimi xarakterizə edilir. Məktubda buraxılımış ifadə 

və abzaslar məktubu alan adamda onu göndərən adamın ağlına 

şübhə  oya-dır.  İmza  əvəzinə  hərf  və  ya  nöqtə  qoymaq  etik 

deyil. Hər hansı bir məktubda göndərənin adını və tarixini 

qoymalısınız. Sözlərdəki ən kiçik yanlışlıq, ifadələrdə diqqət- 

sizlik şirkətin işinə mənfi təsir göstərə bilər. Müştərinin şirkət 

haqqında  narazılığı  daha  tez  yayılır,  nəinki  onun  haqqında 

yaxşı söz. Ağıllı biznes yazışmaları şirkətin dövriyyəsini artırır, 

müxtəlif xidmətlərin qarşılıqlı əlaqəsini təkmilləşdirir, ixtisası- 

nı artırmağa və tərəfdaşla və müştərilərlə güclü əlaqələrin qu- 

rulmasına kömək edir. 
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İCTİMAİ YERLƏRDƏ DAVRANIŞ QAYDALARI 
 

Davranış qaydalarını bilmədən və ona riayət etmədən cə- 

miyyətdə, ailədə, iş yerində, ictimai yerlərdə müasir iş adamı- 

nın öz nüfuzunu qoruyub saxlaması çox çətindir. Buna baxma- 

yaraq ictimai yerlərdə (küçədə, nəqliyyatda, təyyarədə, teatrda) 

iş adamına ünsiyyət qurmaq lazım gəlir. Bu zaman tanımadığı 

adamla qısa müddətdə qarşılıqlı əlaqədə olsa belə bu müasir 

etika qaydaları ilə tənzimlənməlidir. 
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KÜÇƏDƏ ÖZÜNÜ APARMAQ QAYDASI 
 

Küçədə olarkən iş adamı yol hərəkəti qaydalarına, eyni za- 

manda davranış qaydaları əsasında yazılmış və yazılmamış 

qaydalara riayət etməlidir. İşgüzar insan dik gedir, əyilmir, əl- 

lərini çalışır ki, cibində tutmasın. Heçnə yemir və siqaret çək- 

mir. Bir qadını ötürərkən kişi nəinki siqaret çəkməməli,hətta 

bununla bağlı qadından icazə almaq nəzakətsizlik hesab olunur. 

İctimai nəqliyyatda nə kişi nə də qadın siqaret çəkməməlidir. 

Səkidə gedərkən insan axınına qarşı gedilməz. Dar və adamla 

dolu səkidə iki adamdan artıq getmək olmaz. Qadın kişinin sağ 

tərəfində  getməlidir.  Səkidə  gedənlərin  sayı  maksimum  üç 

nəfər olmalıdır. Bu vəziyyətdə kişinin yanında yaşlı qadın, 

onunla yanaşı ən kiçiyi olmalıdır. Əl-ələ gəzmək köhnə hesab 

edilir. Bu insanlar olan küçələrdə hərəkəti çətinləşdirir. Küçədə 

öz tanışınla rastlaşarkən birinci qadınlar kişilərə, kiçiklər bö- 

yüyə, müdirlər öz tabeçiliyində olanlara müraciət edirlər. Kişi 

küçədə qadınla yanaşı gedərkən öz tanışı ilə görüşərkən hansı 

ki, onunla  danışmalıdır  yoldaşından  icazə istəyərək  dayanır, 

onu dostuna təqdim edir, onun yanında öz tanışı ilə danışır. 

Dostunuz əgər tələsirsə onu saxlamaq düz deyil. Tanışınla rast- 

laşarkən kənara çəkilmək lazımdır ki, gedib gələnlərə mane ol- 

mayasan. Belə həm də memarlıq abidələri ilə tanış olmaq istə- 

yəndə də edillər. Kişi həmişə qadına yol verməlidir. Buna üs- 

tünlük verilir. Əvvəl kişi qadınla pilləkəni çıxarkən mütləq 

ondan qabaqda gedərdi. İndiki vaxtda bir sıra başqa qaydalar 

müəyyənləşdirilib. Kişi o zaman qabaqda gedə bilər ki, pillə- 

kən qaranlıq və ya dikdir. Əgər vəziyyət əksinədirsə qadın qa- 
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baqda gedir. Pilləkənlə düşərkən kişi qabaqda, qadın isə arxada 

gedirki lazım olanda ondan tutub dayana bilsin. Küçədə tanışı- 

nı çağırmaq, qışqırığa və arxaya dönüb baxmaq qəbul edilmir. 

Yağış vaxtı kişi və qadın eyni çətirin altında gedirlər. Çətiri ki- 

şi tutur. Yağmur yoxdursa çətiri bağlayıb dik saxlayırlar. Yol- 

dan keçənlərə mane olmamaq üçün çantanı, portfeli, paketi sağ 

əldə gəzdirirlər. Yaxşı tərbiyə olunmuş insan küçə davranışı 

qaydaları ilə bağlı yazılmış və yazılmamış qaydalara riayət 

etməklə yanaşı eyni zamanda ehtiyacı olanlara da kömək edir. 

Küçəni keçməyə, dik və sürüşkən pilləkənlə yoldaşına, həmçi- 

nin əlliliyi olan yaşlı adama kömək edir. Qapıdan çıxarkən ön- 

cə kişi qadını qabağa buraxır, sonra isə özü çıxır. İnsanların 

ictimai yerlərdə bir-birinə həssas nəzakətli münasibəti öz ləya- 

qətinin aşağı düşməməsi, eyni zamanda başqalarınında ləyaqə- 

tini təhqir etməmək üçün vacibdir. Başqalarına qarşı nəzakətli, 

xeyirxah münasibət göstərirsənsə, o zaman onların da hörmə- 

tinə etibar edirsən. 
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İCTİMAİ NƏQLİYYATDA DAVRANIŞ 
 

İctimai nəqliyyatdan istifadə edərkən ünsiyyətdə diqqətli 

təmkinli xoş olmalıyıq. Avtobusa tramvaya, birinci qadın mi- 

nir. Kişi qadına eyni zamanda uşaqlara və əllilərə salona daxil 

olmağa kömək edir. Nəqliyyata daxil olarkən çantaları çiyindən 

çıxartmaq lazımdır ki, insanlara zərər verməsin. Sərnişinlərin 

geyimlərinin çirklənməməsi üçün dondurma ilə nəqliyyata da- 

xil olmurlar. Pişikləri, xüsusilə quşları qəfəslərdə, köpəkləri isə 

ağzı bağlı aparmaq lazımdır. 

Sağlam kişi nəqliyyatda o zaman oturur ki, yanında heç bir 

qadın dayanmır. O salona daxil olan əllilərə, hamilə qadınlara və 

kiçik uşaqlara yol verir. Oturmaq təklif olunanalar bundan istifadə 

edərək nəzakət üçün təşəkkür etməlidir. Yox əgər əvvəlki kimi 

dayanmaq istəyirsənsə o zaman onun səbəbini izah etməyə çalışır- 

lar. Məsələn, çox sağolun, minnətdaram, mən yaxında düşəcəm. 

Nəqliyyatda uca səslə söhbət etmək, ucadan gülmək, zorla söhbət 

etmək və bir yoldaşı sorğu etmək qəbul edilmir. Öskürək zamanı 

dəsmalla ağzı bağlamağa şalışırlar. Asqıran zaman burnu masaj 

edirlər. Yox əgər gözləmədiyiniz halada asqırmısızsa o zaman üzr 

istəməlisiz. Nəqliyyatda başqa yerdə də asqıran  zaman  “Sağlam  

olun”  demək  düz  deyil.  Nəqliyyatda kitab, qəzet, jurnal oxuyan 

adama maraq göstərilmir. Xüsusilə onlara oxuduqları ilə bağlı 

suallar vermirlər. 
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Öz növbəsində kitab və jurnal oxuyanalr onu qatlanmış halda 

tutmalıdırlar.  İctimai nəqliyyatda özünü sakit aparmalı, davranış 

normalarının məqsə- dəuyğunluğuna əsaslanan  yazılmamış 

qaydalara riayət edir-lər. Həssaslıq,  mübahisə  və  digər  

emosiyalar başqa  adamlar üçün maraqlı deyil. Bəzilərini bu hətta 

qıcıqlandırır. Nəqliyyatda öz tanışınla salamlaşarkən və ya 

sağollaşarkən ətrafdakıların diqqə- tini çəkməmək üçün onun adını 

və soyadını ucadan demək qəbul edilmir. Əgər kişi qadınla gedirsə, 

o zaman o birinci çıxışa yaxın- laşır, özü birinci düşür, sonra isə 

qadının düşməsi üçün kömək edir. Eyni zamanda yaşlı adamın, 

uşağın düşməyini müşayət edir. Tanımadığı qoca adamların, 

əllilərin nəqliyyatdan çıxmağına kö- mək edir. Sonra taksiyə doğru 

gedərək kişi avtomobilə yaxınlaşır sağ arxa qapını açır. İlk olaraq 

oturacaqda avtomobilin sağ tərə- fində qadın oturur (fəxri yer). 

Kişi isə qadının yanında oturur. Sü- rücünün yanında oturmaqla 

kişi öz həyat yoldaşına qarşı müna- sibətdə nəzakətsizlik etmiş 

olur. Kişi öz avtomobilini özü idarə edirsə o zaman əvvəlcə öz 

yoldaşını qabaq oturacaqda oturmağa kömək edir. Sonra isə özü 

sükan arxasına keçir. Qadının arxa oturacaqda oturması tanışı 

olduğu kişiyə qarşı münasibətdə nəza- kətsizlikdi. Təyin olunmuş 

yerə gəldikdən sonra kişi maşından düşür, onun ətrafını gəzir və 

qapını açaraq qadının düşməyinə kömək edir. Qadın maşından 

enərkən hər iki ayağını eyni vaxtda asfalta qoymalıdır. 
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QATARDA DAVRANIŞ 
 

Qatarda yaxşı davranış qaydalarını unutma. Ümumi qayda- 

lar mürəkkəb deyildir. Bir kişi əgər kimisə qarşılayır və yaxuda 

yaşlı adamı yola salırsa daha ağır yükü o götürür və vaqona bi- 

rinci minir. Lazım olan yeri tapır, yükləri baqaja qoyur, başqa- 

larına da yığmağa kömək edir. Kupeyə daxil olarkən salamla- 

şır. Özünü təqdim etmək vacib deyil. Sonradan ünsiyyəti da- 

vam etdirmək üçün qarşılıqlı bir arzu tapsanız, söhbət prosesin- 

də tanış da ola bilərsiniz. Bu zaman şəxsi həyatla bağlı suallar 

verilir. Kupedə özünü səbirli və düzgün aparmaq lazımdır. O 

zaman uzun bir səfər yorucu olmayacaq. Kupedə alt mərtəbə 

qadına, yaşlı kişiyə və əlilə təklif olunur. Kişi qadına qatarın 

vaqonundan çıxmağa kömək edir. Aşağı mərtəbədə üst mərtə- 

bənin sahibləri də oturmaq hüququna malikdirlər. Qatar əgər 

havasızdırsa pəncərə o zaman açılır ki, ordakıların hamısının 

razılığı olsun. Özlərini kübar, ehtiyatlı aparmalıdırlar ki, qonşu- 

ları narahat etməsinlər. Siqaret vestibüldə çəkilir. Gecə yuxusu 

zamanı radio, işıqlandırma qoşulmur. Bununla bağlı qatar bə- 

lədçisinə əssasız tələblər irəli sürmək olmaz. Qatarda mümkün 

qədər az narahatlıq yaratmaq, nəzakətli olmaq lazımdır. Əgər 

sərnişinlər yatmağa hazırlaşırlarsa o zaman kupedən çıxmaq 

lazımdır. Adətən yatmağa birinci, sonra isə ikinci mərtəbənin 

sərnişinləri hazırlaşırlar. Kim ki, artıq yatmaq istəyir o zaman 

divara tərəf çönür. Yol yoldaşları ilə sağollaşarkən onlara yaxşı 

yol arzulayırlar. Birinci qatardan kişi düşür, sonra isə qadına 

perrona düşməyə kömək edir. 
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TƏYYARƏDƏ DAVRANIŞ 
 

Təyyarədə hava sərnişinləri onlara olan bütün tələbləri ye- 

rinə yetirirlər. Təyyarəyə girdikdən sonra stuardessanı salamla- 

yırlar. Biletdə göstərilən yeri tapdıqdan sonra qonşu ilə salam- 

laşırlar. Əgər bu qadındırsa onun üçün rahat olub olmadığını 

soruşurlar. Uçuşla və xahişlə bağlı suallarla stuardessaya müra- 

ciət edirlər. Sərnişinlərə olan əsas tələb təyyarə heyyətinin təli- 

matlarına və stuardessa tərəfindən bildiriləcək qaydalara riayət 

etməkdir. Stüardessalar təyyarə bortunun sahibi sayılır və ona 

görə sərnişinlər tərəfindən onlara pul vermək qəbul edilmir. 

Uçuş zamanı sərnişinlər stüardessaların verdiyi qəzet və jurnal- 

ları oxuya bilər. Sərnişinlər etik qaydalara riayət etməli, təy- 

yarə qəzaları barədə danışmamalı, öz qorxusunu başqa insan- 

lara göstərməməlidir. Uçuşun sonunda sərnişinlər təyyardən 

çıxır, stüardessaya xoş uçuş üçün təşəkkür edir və sağolaşır. 
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MAĞAZADA DAVRANIŞ 
 

Mağazada satıcının və alıcının işgüzar ünsiyyəti salam- 

laşmaqla başlanır. Satıcıya müraciət zamanı buyurun, çox sağolun 

deməyi unutmayın. Satıcının alıcıya qarşı münasibətində diq- 

qətlilik, nəzakətlilik, xeyirxahlıq etikanın tələblərindəndir. Qərbdə 

tanınmış ticarət jurnalının təcrübəsi göstərir ki, onlara məhz uğur 

gətirən alıcıyla ünsiyyətdir. (peşəkar, mənəvi, məsuliyyət) və s. 

Çünki, onların işçiləri inanır ki, normal şərtlərdə müştəridən başqa 

heç kim istehsalatda onların xərcini ödəmiyəcək və gəlirini təmin 

etməyəcək. Peşəkar satıcı alıcının demoqrafik xüsusiyyətlərini 

(cinsi, yaşı) nəzərə almağa,onun psixoloji xüsusiyyətlərini müəy- 

yənləşdirməyə və bu xüsusiyyətlərlə ünsiyyət qurmağa çalışır. 

Satıcının xidməti və mənəvi vəzifəsi alıcıya keyfiyyətli və mədəni 

cavab verilməsidir.  Bir çox  satıcıların satılan mallar haqqında 

təsəvvürləri qeyri-müəyyəndir. Menecerlər tərəfindən satıcıların 

fəaliyyətinə tələb çox aşağıdır, onların peşə təlimləri pis təşkil 

olunur. Satıcıların peşə etikası bütün alıcılara hörmət tələb edir. 

Satıcı mallarını mütləq reklam etməli, onların faydaları haqqında 

düzgün məlumat verməlidir. Keyfiyyətli təbliğat və uğurlu alış- 

veriş təsadüfi alıcını daimi müştəriyə çevirir. Satıcının yüksək 

peşəkarlığı onun etik tərbiyəsi ilə güclənir. Bu onun danışığında, 

mimikasında, jestlərində özünü göstərir. Satıcı tərbiyəsi olmayan, 

aqressiv adamla da təmkinli olmağı bacarmalıdır. Öz növbəsində 

alıcıda satıcılarla nəzakətli və mədəni olmalıdır. Alıcının elədiyi 

bazarlığa görə satıcı təşəkkür edir. Bu zaman o mütləq deməlidir. 

”Şanslısınız, bu çox nadir məhsuldur”və s. Satıcının laqeyidliliyi 

alıcıda onun səmimiliyinə və seçdiyi mala şübhə yarada bilər. 
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TEATRDA DAVRANIŞ 
 

Teatrın foyesinə daxil olarkən, kişi başlığını çıxarır, çıxarkən 

isə qapıya yaxınlaşır və onu geyinir. Qarderobda isə öz həyat 

yoldaşının üst paltarını çıxartmağa kömək edir və yalnız ondan 

sonra öz paltosunu çıxarır. Əgər qadın qarderobda güzgü qarşı- 

sında öz tualetini düzəldirsə kişi ciddi şəkildə kənarda gözləyir. 

Bu vaxt o proqramı əldə edə bilər. Foyedə kişi qadına getmək 

üçün yol verir, zala isə birinci özü daxil olur. Sıranı və seçdiyi 

yerə öncə özü keçir, ya da nəzərə alaraq ki, qadın kişinin sağında 

oturmalıdır, qadına getmək üçün yol verir. Sıranın kənar yerində 

qadın oturmur. İnsanların sıranın arası ilə keçməyi mümkün olma- 

dıqda, oturan kəslərin ayağa durmağı vacib hesab edilir. Çünki bu 

vəziyyətdə oturmaq qeyri-etik hesab edilir. Kişi yoldaşının rahat 

oturması üçün kreslonun oturacağını tutur. Sonra isə özü oturur. 

Hər bir tamaşaçı  yalnız bir qolunu kreslonun qoltuğuna qoya 

bilər. Bu zaman oturacağın arxasını əllərinizlə və ya ayaqlarınızla 

uzadıb oturmayın. Drubindən yalnız tamaşa zamanı səhnəyə 

baxmaq üçün istifadə edilə bilər. Drubin zalda oturan tamaşaçılar 

və foyedə gəzən adamlara baxmaq üçün deyil. Tamaşa zamanı 

drubini və proqramı dizi üstə saxlayırlar. Əgər teatra iki cütlük 

gəlirsə o zaman tamaşa zalına kişi, onun arxasınca qadın, axırda 

ikinci kişi daxil olur. Bu cür ardıcıllıqla onlar öz yerlərinə keçirlər. 

Bu zaman kişilər qadınlar üçün qatlama kürsüsünü aşağı salmağı 

unutmurlar. Qadınlar mərkəzdə otururlar, kişilər isə hər iki tərəf- 

də. Adətən kişilər kənar yerləri tuturlar. Lojada qabaqda qadınlar, 

arxada isə kişilər oturur. Foyedə və tamaşa zalında yemək düzgün 

deyildir. Bu adətən fasilə zamanı bufetdə edilir. Teatrda alqışla- 
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maq hər hansı bir akt başa çatdıqdan sonra, parlaq bir səhnənin 

sonunda, xüsusilə məşhur aktyorlar səhnəyə çıxdıqda edirlər. 

Konsert zalında drijor və solist görünərkən, vokal musiqiyə qulaq 

asılarsa axrıncı musiqi qurtarandan sonra alqışlayırlar. Təqdimat 

zamanı zalı tərk eləmək düzgün deyil. Zaldan yalnız fasilədə və 

ya tədbir qurtardıqdan sonra gedirlər. Eyni zamanda pərdənin 

bağlanmasını və aktyorların tamaşaçılar qarşısına çıxmasını göz- 

ləyirlər. Davamlı alqışlardan sonra tamaşaçılar sakitliklə zalı tərk 

edirlər. 
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MEHMANXANADA DAVRANIŞ 
 

Mehmanxanaya daxil olarkən boş yerlərin olması üçün və ya 

öncədən yer sifariş eləmisizsə inzibatçiya müraciə eləyib özünüz 

haqqında lazımi sənədləri doldurursuz. Bir çox xarici meh- 

manxanalarda qonaqlar üçün əlavə xidmətlər təklif olunur. Əlavə 

xidmətlər üçün pul ödənilir. Əlavə xidmətlərin miqdarı haqqında 

inzibatçıdan öyrənə bilərsiniz. Restorana və bufetə uyğun paltarda 

çıxırlar. Nömrədən yataq geyimində, xalatda, tərlikdə çıxmaq 

qəbul edilmir. İdman geyimi nömrədə iki nəfərə idmanla məşğul 

olmaq üçün nəzərdə tutulmuşdu. Çalışırlar ki, sənədlərlə işləmək 

üçün, istirahət etmək üçün bir-birlərinə mane olmasınlar. Öz nöm- 

rənizə bir qonaq dəvət etsəniz, ö zaman qonşu nömrəni bununla 

bağlı xəbərdar etməlisiniz. Mərtəbələrdə növbətçilərin olmaması 

bir qayda olaraq xarici mehmanxanalarda, dəhlizdə, liftdə televi- 

ziya kameralarının quraşdırıl-dığını göstərir. 
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İŞGÜZAR QƏBULLAR VƏ ONLARIN NÖVLƏRİ 
 

İşgüzar protokolun ən geniş yayılmış forması qəbullardır. 

Onlar əhəmiyyətli tarixi günlərdə, milli bayramlarda, nümayən- 

də heyətlərinin gəlməsi ilə bağlı təşkil olunur və s. İşgüzar qə- 

bullar rəsmi və qeyri-rəsmi olur. Rəsmi qəbullar dövlət başçı- 

ları, hökumətlər, konsulluqlar, hərbi atteşələr, milli bayramlarla 

bağlı ticarət nümayəndələri, dövlət başçılarının, xarici nüma- 

yəndə heyətinin, böyük sərgilərin və konfransların açılışı, bey- 

nəlxalq münasibətlərin yekunları ilə bağlı olaraq təşkil olunur. 

Rəsmi qəbullar, şirkətlər öz xarici həmkarlarını qəbul edərkən 

bu etiket qaydalarına riayət edir. Qəbulların əsas xarakteri han- 

sısa qidanın və ya içkinin dadına baxmaq deyil, onun işgüzar 

xarakter daşımasıdır. Qəbullar ünsiyyətin dərinləşməsinə və 

genişlənməsinə, qeyri-rəsmi mühitdə lazımi məlumatların əldə 

edilməsinə, fikir mübadiləsinə kömək edir. Qəbullar gündəlik 

olaraq səhər (səhər yeməyi, bir şüşə şampan, bir stəkan şərab), və 

axşam  (“Nahar”,  ”Yemək-bufet”,  ”Kokteyl”,  ”Bufet  masası”, 

”Axşam yeməyi”, ”Çay) yeməyinə bölünür. İşgüzar görüşlərdə 

insanlar onu uzun müddətli işgüzar əməkdaşlığa çevirmək üçün 

bir-birilə tanış olur,ünsiyyət  yaradır. Qeyri-rəsmi qəbullar dip- 

lomatik protokolun müddətindən kənara çıxır. Onlar təşkil oluna 

bilər məs.səhər 8.00 (səhər yeməyi), rəsmi qəbullar təşkil olunur 

saat 12.00 da, axşam qəbulları isə saat 16.00 başlayır. Beynəlxalq 

təcrübədə  ən  təntənəli  axşam  qəbulları  “Nahar”,  ”Yemək”, 

gündüz isə səhər yeməyi hesab olunur. 
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Şəkil. 14 
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QƏBULLARIN HAZIRLANMASI VƏ KEÇİRİLMƏSİ 
 

Beynəlxalq etiketdə işgüzar qəbulların təşkili, keçirilməsi və 

vaxtı tənzimlənir. Hər bir qəbulu yaxşı hazırlamaq lazımdır. 

Bunun üçün qəbulun növü seçilir. Yığıncağın vaxtı müəyyən 

edilir. Nəzərə alınır ki, işgüzar qəbulları qeyri-iş günlərində, eyni 

zamanda dini bayramlar günü (Milad bayramı, Pasxa, Ramazan 

və s.) və milli matəm günlərində keçirmək olmaz. Qəbula dəvət 

edilməsi planlaşdırılan qonaqların ümumi sayı müəyyənləşdirilir. 

Qəbulda iştirak edənlərin siyahısı qəbulu təşkil edən təşkilatın 

rəhbəri  tərəfindən  müəyyənləşdirilir və imzalanır.  Kəskin,  əks 

baxışları və mövqeyi olan insanların dəvət edilməsi məsləhət 

görülmür. Siyahıya uyğun olaraq dəvətnamə göndərilir. Vəzifəli 

şəxsi təxmini olaraq şifahi şəkildə dəvət edirlər, qəbul olunsa 

bundan sonra xüsusi hazırlanmış formada dəvətnamə göndərilir. 

Dəvətnamələr qəbuldan 1-2 həftə qabaq göndərilməlidir. Əvvəl- 

dən menyu tərtib edilir. Bununla yanaşı qonaqların zövqü, milli, 

dini ənənələri nəzərə alınır və s. Masanın serviz edilməsinə xüsusi 

diqqət  göstərilir.  Banket  stolunu  təcrübəli,  serviz  incəsənətini 

yaxşı bilən adam bəzəməlidir. Yüksək ixtisaslı xidmət personalı 

seçilməlidir. Rəsmi şəkildə təşkil olunmuş qəbullarda sağlıqlar da 

deyilir. Bu desertdən və hamıya şampan töküləndən sonra edilir. 

İlk sağlıq ev sahibinə məxsus olur. Ayaqüstə olan görüşdə, sağlıq- 

lar qəbulun başlanmasından 10 və ya 15 dəqiqə sonra elan edilir. 

Sağlıqlar həmsöhbətlərin, tərəfdaşların mümkün suallarına cavab- 

lar əvvəlcədən hazırlanır. Qəbul planı əvvəlcədən düşünülür ki, 

hər şey aydın və düzgün olsun. 
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MASADA OTURAN QONAQLAR 
 

Qonaqların masada oturması ümumi qəbul olunmuş qayda- 

lara uyğun həyata keçirilir. Təşkilatçılar dəvətnamələri göndər- 

məzdən əvvəl bura gələn qonaqlar haqqında aydın təsəvvürləri 

olmalıdır. Məhdud masalar yaratmaq tövsiyyə olunmur. Nimçə 

ilə qonşu yer arasında məsafə 70-80 sm olmalıdır. Qonaqların 

toplaşdığı  salonda  masanın  hər  bir  yerində  kiçik  bir  kartda 

qeyd, masada oturma planı qeyd olunur. Burada qonağın adı, 

soyadı, atasının adı göstərilir. Bu kartı hər kəsin yemək dəsti- 

nin ən hündür bakalına qoyurlar. Qonaqları masa ətrafında öz 

səviyyələrinə uyğun adamlarla, protokola uyğun olaraq yerləş- 

dirirlər. Həyat yoldaşının daha yüksək dərəcəyə sahib olması 

halında, o zaman onun xanımına da həmin dərəcə verilir və ya 

əksinə. Rəsmi qəbullarda qadınlar kişilərin arasında otururlar. 

Əgər kişilər çoxdursa o zaman qəbulu təşkil edən şirkətin qa- 

dınlarını da dəvət edirlər. Masa arxasında yerlər az və ya çox 

fəxri yerlərə bölünür. Ən şərəfli yer ev sahibəsindən sağda (qa- 

dınların iştirakı ilə) və ev sahibindən sağda (kişilərin iştirakı 

ilə) olan yerdir. Arxasınca isə ev sahibindən soldakı yerdir. Ev 

sahibəsindən və sahibindən məsafə uzaqlaşdıqca o yer daha az 

vacib olur. Ən fəxri yerlərdə fəxri qonaqlar oturur. 

 

 

 

 

 
 

 

 

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

A.A. Solonitsina.              “Peşə etikası və etiket”   120 
 

 

FƏXRİ QƏBULLARIN XARAKTERİ 
 

İşgüzar qəbullarda olan “Şampan bakalı” adətən saat 12.00 

də başlayır və təxminən 1 saat davam edir. Qəbul ayaqüstə ke- 

çirilir və burada ofisiantlar qulluq edir. Bu, uzun hazırlıq tələb 

etməyən ən sadə qəbul formasıdır. Belə qəbulun təşkil edilmə- 

sinə səbəb ölkəyə nümayəndə heyətinin gəlməsi və ya yola sa-

lınması, milli bayramların il dönümü, sərgilərin şirkətlərin açı- 

lışı səbəb ola bilər. Qonaqlara şampan, şərab, şirələr, qəlyanal- 

tılar, çərəzlər,şirniyyatlar həmçinin kofe və çay verilir. İçkiləri 

və qəlyanaltıları ofisiantlar təqdim edir. Qonaqlar bura gündə- 

lik geyimdə gəlirlər. ”Şərab bakalı” qəbulu, ”Şampan bakalı” 

qəbuluna bənzəyir. Bu vəziyyətdə qəbulun xüsusi xarakteri 

vurğulanır. Səhər yeməyi gündəlik qəbulların ən fəxrisi hesab 

olunur. Bura bir qayda olaraq iş adamları həyat yoldaşları ol- 

madan dəvət olunur. Bu cür qəbullar saat 12.00 dən 15.00 qə- 

dər təşkil olunur, adətən saat 13.00 qədər başlanır. Onun müd- 

dəti saat yarımdır. Onun 45-60 dəqiqəsi masa, 15-30 dəqiqəsi 

isə qəhvə üçündür. Səhər yeməyindən əvvəl mineral su, şirə, 

şərab, kokteyl və s.təqdim edilir. Səhər yeməyi menyusu bir-iki 

soyuq qəlyanaltı, bir isti balıq yeməyi, bir isti ət yeməyi və şir- 

nidən ibarətdir. Qəlyanaltıya araq, isti balıq yeməyinə isə soyu- 

dulmuş ağ şərab verilir. O həm də ağ ət üçün də verilir. Toyuq 

üçün gül şərabı təklif edilə bilər. Qırmızı şərab otaq tempra- 

turunda olmalıdır. Onu əvvəlcədən açırlar. O qara ətlə (mütləq 

mal əti, vəhşi heyvanların əti) yaxşı gedir. Onun dalınca isə 

deserti (jele, muss, dondurma və s.) soyudulmuş şampanla ve- 

rirlər. Qonaqlar yeyib qurtarandan sonra ev sahibi və ya sahi- 
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bəsi birinci masadan qalxır və qonaqları başqa otaqda hazır- 

lanmış çay və kofe süfrəsinə dəvət edir. Ofisiantlar konyak, 

likör, (otaq tempraturunda) təqdim edirlər. Geyimin forması də- 

vətnamədə göstərilir. Bu adətən gündəlik kostyum, təntənəli 

hallarda isə cmokinq geyinilir.”Kokteyl”qəbulu 17.00 ilə 20.00 

saat vaxt aralığında təşkil edilir. Qəbulun bu növü qənaətcildir, 

yəni böyük çeşiddə mebel, masa süfrəsi, yeməklər,qablar tələb 

etmir. Bu zaman ziyafət masaları banket zalında yerləşdirilmir,  

ancaq salonun rahat hissələrinə məsələn, divar sütunlarına ya- 

xın yerdə qoyulur və masaya siqaret, kibrit, gül qoyulmuş va- 

zalar, kağız salfetlər, kül qabları qoyulur. 

Qəbul müddəti 1,5-2 saat olur. Bütün vaxt ərzində ev sahi- 

bi və ya sahibəsi qonaqları qəbul edir və yola salırlar. Əgər ev 

sahibi yerində yoxdursa, yeni gələn onu tapmalı və onunla sa- 

lamlaşmalıdır, o isə öz növbəsində onu qonaqlara təqdim etmə- 

lidir. Əgər qonaqlar azdırsa ev sahibi qonaqların əhatəsində ola 

bilər. Qəbula birinci şirkətin əməkdaşları gəlir, daha sonra rəh- 

bərləri. Gedəndə də isə əksinə. İçkiləri, kokteylləri bu içkilərin 

xüsusiyyətlərini, onun hazırlanmasını yaxşı bilən barmenə hə- 

valə edirlər. Əksər hallarda mürəkkəb zaman alan kokteyllər 

menyuya daxil edilmir. Bakallara tökülmüş içki salfetlərlə ör- 

tülmüş podnosda qoulyr. İçkilər daha hündür qablarda sıra ilə 

podnosun ortasına qoyulur, onun aşağı kənarlarında isə rumka 

ilə bakal arasında ən azı 1-2 sm interval olmaqla yerləşdirilir. 

İçkilər dadına görə fərqlənir. Lakin əgər rənglər eyni və ox- 

şardırsa, onları bir qayda olaraq podnosa qoymayın. İçkilər uy- 

ğun bakallara tökülür. Ofisiantlardan biri içki tökülmüş bakalı 

təqdim edir, digəri isə podnosda olan qəlyanaltıları, sosisləri, 
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müxtəlif soyuq, isti qəlyanaltıları təklif edir. Desertə isə şirniy- 

yat, assorti, alma və s.verirlər. Nimçə və çəngəlin əvəzinə çöp- 

lərdən istifadə olunur. Qonaq onu götürür və ona təklif olunanı 

yeyir. Çöpü qoyur hansı ki ofisiant toplayır. Podnosa istifadə 

edilmiş çöpü qoymaq olmaz. Bəzən spirtli içki içmək üçün bar 

bufet təklif edirlər. Qəbulun sonunda qəhvə ,çay və müvafiq iç- 

kilər təqdim olunur. Kokteyl qəbulu ayaqüstə keçdiyi üçün qo- 

naqların sayı məhdud deyil. Qonaqlar gec gəlib, tez gedə bilər- 

lər. Geyim forması gündəlik kostyum və paltar ola bilər. Furşet 

qəbulu, bufet masası kokteyllə eyni vaxtda keçirilə bilər. Masa- 

nın bəzədilməsi zamanı əsas istifadə olunan çəngəldi. Ən hün- 

dür masanı döşəməyə 5-10 sm çatmayan bir masa örtüyü ilə 

örtürlər. Rumka və bakallar masada sıra ilə, qrup halında yolka 

və ya ilan şəklində qoyullar. Bakalların arasında müəyyən bir 

qaydada məsafə olmalıdır. Rumkalar bir-birindən 1,0-1,5 sm 

aralı olmalıdır. Rumkaların sırası arasında məsafə 20-30 sm-dir. 

Rumkaları yerləşdirdikdən sonra masaya 5-6 dənə ayaqlı qəl- 

yanaltı qabları, onun ardınca desert qabları qoyulur. Qəlyanaltı 

qabları masanın kənərından 2 sm olmaqla sonunda 0,71 m, mə- 

safədə yerləşdirilir. Nimçələri isə masanın hər iki tərəfinə sim- 

metrik olaraq hər 1,5- 2 m-də yerləşdirirlər. Onunla yanaşı isə 

çəngəl qoyulur. Nimçələrin sağında qəlyanaltı bıçaqlar yerləş- 

dirilir. Desert çəngəlləri qəlyanaltı kimi desert nimçələrinin ya- 

nında qoyulur. Qatlanan kətan salfeti desert nimçəsinə ya da ar- 

xasına 3-5 dənə qoyullar və ya soyuq qəlyanaltıların süfrəsinin 

ortasına qoyurlar. Masanın kənərlarını 15-20 sm məsafədə boş 

qoyurlar ki, qonaqlar öz nimçələrini ora qoya bil-sinlər. Soyuq 

qəlyanaltılardan sonra isti yeməklər verilir. Desertə dondurma 

və jele təklif olunur. Qəbulun sonunda qəhvə, çay içilir. Ofi- 
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siantlar  yeməyə  uyğun  bakala içkilər tökürlər.  Furşet  deyilən 

qəbuldan sağolaşmadanda getmək olar. 

“Bufet qəbulu” ilə yanaşı “Kokteyl” qəbulunda da qonaq- 

lar bir-biri ilə sərbəst ünsiyyət qurur, yeni əlaqələr yaradır, olan- 

ları möhkəmləndirirlər. Geyimin forması dəvətnamədə göstə- 

rilir. Bu gündəlik kostyum və smokinq ola bilər. Nahar qəbulun 

ən fəxri növüdür.O saat 19-21-qədər davam edir. Nahar 2-5 

saat davam edir. Onun 50-60 dəqiqəsi masada, qalan vaxtı isə 

qonaq otağında keçir. Nahar qəbulunda birinci yemək verilir, 

təntənəli qəbulda isə bu yoxdur. Nahar menyusunda həmçi-nin 

qəlyanaltı, isti balıq, isti ət yeməkləri, desert də daxildir. İç- 

kiləri yeməklərə uyğun təyin edirlər. Qəbulun sonunda qəhvə, 

çay eləcə də konyak, likör verilir. Geyim tərzi dəvətnamədə gös- 

tərilir. Bu frak, smokinq və ya tünd kostyum, qadınlar üçün 

ziyafət paltarı ola bilər. Nahardan sonra ölkəyə gələn xarici qo- 

naqlar və ya xarici nümayəndə heyəti üçün o saat yeməklə bağ- 

lı ikinci qəbul təşkil olunur. O saat 20.00 sonra başlayır. Bu qə- 

bul naharda olduğu kimi “İşgüzar qəbul”, ” Nahar-bufet” (İsveç 

masası), onu həmçinin “Soyuq masa”, ”Qəlyanaltı masası” kimi 

də adlandırırlar. O naharla eyni vaxtda keçirilir, menyu eynidir. 

Lakin ilk olaraq yeməklər istisna olunur. Otaqların və divara 

yaxın qoyulmuş masalarda, qablarda müxtəlif yeməklər, eyni 

zamanda nimçələr, bakallar, rumkalar və salfetkalar yerləşdiri- 

lir. Qonaq sol əli ilə salfetkanı götürür, üstünə nimçəni, bıçaq, 

çəngəl sonra yeməkləri qoyur. Sağ əli ilə içkisi olan ba-kalı gö- 

türür, sərbəst dörd və ya altı nəfərlik masada oturur. ”Nahar-bu- 

fet” qəbulu nahar qəbuluna nisbətdə daha az rəsmidir. Bu rəqs 

gecəsi fasiləsində, filmi izlədikdən sonra keçirilir. Geyim for- 

ması nahar qəbulunda olduğu kimidir. Ən son qəbul nahar 21- 
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dən sonra başlayır. Onun müddəti 2-2,5 saat təşkil edir. Yemə- 

yin menyusu naharda olduğu kimidir. Geyim forması da eyni- 

dir. Nahar qəbuldan vaxtına görə fərqlənir. Qadınlar üçün çay 

süfrəsi 16.00-18.00 qədər təşkil olunur. Məsələn, səfirin və ya 

xarici işlər nazirinin həyat yoldaşı onu diplomatik missiyaların 

başçıları və digər səfirlərin həyat yoldaşları üçün təşkil edir. 

Eyni zamanda kişilərin dəvəti istisna edilmir. Qəbul müddəti 

bir saat yarımdır.Menyuya desert, şərab, meyvə, şirin qoz, ba- 

dam, sufle, kremlər digər qənnadı məmulatları və çörək məh- 

sulları daxildir. Soyuq qəlyanaltılar vermək qəbul edilmir. Çay 

süfrəsində şampan istisna olmaqla içkilər şüşələrdə deyil qra- 

fində verilir. Geyim forması: gündəlik kostyum və ya paltar ola 

bilrər. Çərşənbə və cümə axşamları qəbulları da var ki, həf-tədə 

bir dəfə səfirin həyat yoldaşı və ya bir hökumət üzvü tərəfin- dən 

təşkil edilir. Belə qəbullar payızda başlayır və yazda bitir. Yay 

əsasən tətil zamanıdır. Qəbul əsasən qadınlar üçün təşkil olunur, 

lakin burada kişilərdə iştirak edə bilirlər. Bu qəbulun menyusu 

“Çay” qəbulunun menyusuna bənziyir. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MASA ARXASINDA DAVRANIŞ QAYDALARI 
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Masa arxasında davranış mədəniyyəti insanın və bütövlük- 

də cəmiyyətin inkişaf səviyyəsini göstərir. Dünya praktikasında 

işgüzar qəbullar zamanı rəsmi şəxslər üçün bir sıra davranış 

qaydaları hazırlanmışdır. Dəvət olunmuş qonaqlar zalda ya da 

qonaq otağına yığışırlar. Zala daxil olarkən ev sahibi ilə sa- 

lamlaşır və ya qonaq qəbul edən şəxslə daha sonra baş əyərək 

hamını salamlayır. Ev sahibini söhbətə tutmaq, onu saxlamaq 

olmaz. Tanışını görərək ona yaxınlaşır, salamlayır və söhbət 

edirlər. Sonra isə masanın qonaqları ilə tanış olur. Yanında kişi 

oturubsa, ondan sağda tanış olmayan qadın oturursa o mütləq 

vasitəçi ilə onunla tanış olmalıdır. Zalda qonaqlar 30 dəqiqədən 

çox olmurlar. Qəbula 5-10 dəqiqə, böyük qəbullara isə 10-15 

dəqiqə təyin edilmiş vaxtdan əvvəl gəlmək lazımdır. Gecikmək 

qəbul olunmur. Salondan qonaqlar banket zalına keçirlər. Tən- 

tənəli mərasimdə ev sahibi fəxri qonaqlara əl verir və qonaqlar 

banket zalına daxil olurlar. Ev sahibinin bu nümunəsinə əməl 

edən kişilərdə qadınlara sağ əlini verir. Ev sahibi fəxri 

qonaqlarla görüşməyi bitirir. Öz yerinə yaxınlaşır, öz stulunun 

arxa-sında dayanaraq hamını masa arxasında oturmağa dəvət 

edir. Bu zaman ilk olaraq özü oturur. Ona fəxri qonaq kömək 

edir. Kişilər də onun kimi edirlər. Onlar qadınların arxasındakı 

stulu götürür və onu düzəldib onlara oturmaq üçün təqdim 

edirlər. Qadınlar isə öz yerlərinə keçib gözləyirlər ki, onlara nə 

zaman stul veriləcək. Stulu təqdim etməklə kişilər “Xahiş edirik”, 

”Buyurun oturun” ifadələrindən istifadə edirlər. Sonra isə ki- 

şilər masaya oturur. Qonaqlar nimçədən parça salfetkanı götü- 

rüb dizlərinin üstünə sərirlər. Əgər dəniz məhsulları yeyilərsə 

salfetkanı yaxalarına qoyurlar. Parça salfetka ilə əli, barmaqları 

silmək etik deyil. Bunun üçün kağız salfetlər var. Yeməkdən 
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sonra dodaqları və əlləri parça salfetlə silməyə icazə verilir. 

Sonra onu qatlayaraq pirojna qabına qoyullar. Masa arxasında 

düz əyilmədən gərgin olmadan otururlar. Dirsəyi masaya qoy- 

murlar. Əlləri yaxında oturana mane olmamaq üçün masaya 

qoymurlar, öz bədəninə sıxıb saxlayırlar. Yorğunluğu hiss et- 

məmək üçün yeməyə qədər və fasilədə əlləri dizləri üstünə ya 

da stulların dayaqlarına qoyurlar.Ayağı ayağın üstünə aşırmaq 

etik deyil. Masanın altında ayaqqabıları çıxartmırlar.Yemək 

səssiz yeyilməlidir. İsti yeməyi üfürmürlər. Salfetkanın yuxarı 

küncünü əyərək dizi üstə qoyurlar, hansı ki, yeməyin sonuna 

qədər orda qalır. Onunla dodaqalrı və əlləri silmək qəbul olun- 

mur. Bunun üçün kağız salfet var. Təsadüfən batmış əl və bar- 

maqları salfetkanın yuxarı hissəsi ilə silmək olar. Masa üzə- 

rində olan qab-qacaq dəstindən öz təyinatına uyğun istifadə et- 

mək lazımdır. Bütün qab-qacaq dəstləri sağ tərəfdə (bıçaq- 

qaşıq) yerləşdirilir. Bunları yalnız sağ əllə götürürlər, solda 

çəngəl olur. Bıçaqla əti və başqa ərzaqları kəsirlər. Çəngəli sol 

əldə tuturlar, dişini aşağı. Bıçağın köməyi ilə əti, toyuğu və 

başqa yeməkləri və eyni zamanda onun köməyi ilə çəngələ o 

yeməkləri qoyurlar ki, onu çəngəllə götürmək çox çətin olur. 

Qaşığı isə sağ əldə tuturlar. Çəngəl, bıçaq qaşığı yalnız əllə 

tuturlar. Hansı ki, bunların vasitəsilə qidalara toxunmaq olar. 

Yeməyin masanın üzərində sürüşməməsi üçün masa örtüyünün 

üstünə fərdi, kiçik bir salfetka qoyurlar. Yeməkləri verərkən ev 

sahibindən sağda oturan qadınlardan başlayırlar. Qonaqlara 

xidmət edən ofisiant onların hər birinə sağ əlini arxasında tu- 

taraq soldan yaxınlaşır. Şorbalar, salatlar, pendirlər və meyvə- 

lər istisna olmaqla, hər yeməklə bağlı ofisiant qonaqlara iki 

dəfə yaxınlaşır. Yeməyə o zaman başlamaq olar ki, artıq 5-6 
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nəfərə xidmət olunub. Hamını gözləmək məcburi deyil. Etiketə 

görə kişilər qadınlardan  əvvəl  yeməyə başlamırlar. Öz nim- 

çəsinə yeməyi qoymaq üçün xüsusi qoyulmuş yemək dəstindən 

istifadə edirlər. Bıçaqla yemək təhlükəli və yaxşı deyil. Əgər 

bu və ya digər yeməyi necə yeyildiyini bilmirlərsə o zaman ev 

sahibinin onu necə etdiyinə baxır, ya da ondan soruşur. Bu za- 

man etiket pozulmayacaq. Hər hansı bir içkini içməmişdən 

qabaq, ağzında olanı udmaq və sonra içmək lazımdır. Yeməyi 

yeyə bilmirsizsə, ən azından onun dadına baxmalısınız.Ancaq 

xəstəliyinizə dair heçnə izah etməyin. Nimçəyə qoyulan gərək 

yeyilsin. Vaxt dəyişir,qaydalar yenilənir. Əvvəllər bu ayıb he- 

sab olunurdu. Yeməklərdəki hissələrdən ən yaxşısını seçmək 

nəzakətsizlikdir, o hissəni götürürlər ki, o qonağa yaxın yerdə 

yerləşir. Kimin nə qədər yediyini izləmək etik deyil. Nimçəni 

çörəklə sıyırmaq qəbul edilməzdir. Bir yeməklə içki içməzdən 

əvvəl dodaqları salfetlə silirlər. Yemək müddətində kişi özün- 

dən sağda oturmuş qadına qulluq edir. Qadınla razılaşaraq onun 

nə yediyini bildikdən sonra kişi sol əli ilə yeməyi götürür və 

qadının nimçəsinə aparır. Yeməyin kənarı onun nimçəsindən 

hündür olmalıdır, ondan sonra sağ əli ilə serviz dəstini götürə- 

rək yeməyi nimçəyə qoyur. Əgər xanım özü yemək qoymaq is- 

təyirsə solda oturan kişidən yeməyi verməyi xahiş edir. Sağ əli 

ilə xüsusi qoyulmuş dəsti götürür, özünə yemək qoyur, yenidən 

dəsti yerinə qaytarır. Əgər yemək ağırdırsa kişi sol əli ilə qadı- 

nın nimçəsini götürür, həmin yeməkdən qoyur və nimçəni səli- 

qəli şəkildə qadına təqdim edir. Özü üçün də bunu edir. Eyni 

zamanda nimçəyə əvvəl əsas qida məs.donuz əti, sonra qarnir 

qoyulur. Sousu isə əsasən qidaların üstünə tökürlər. Qab-qacaq 

dəstləri müxtəlifdir. Şorba yeyərkən qaşığı nimçədə qoyurlar. 
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Yemək vaxtı və yeməkdən sonra istifadə olunan dəstlər süfrəyə 

toxunmamalıdır. Yeməyi bitirdikdən sonra qonaq çəngəl və bı- 

çağı nimçənin sağ tərəfinə bir-birinə paralel qoyur. Yalnız bu 

halda ofisiant çirkli qabları masnın üzərindən götürə bilər. Tən- 

tənəli banketdə xidmət edən ofisiantlar istifadə olunmuş nim- 

çələri təzəsi ilə dəyişirlər .Eyni zamanda çirkli qabları sağ əllə, 

təmiz qabları isə sol əllə qoyurlar. İçkidən imtina eləsən də ye- 

məkdən imtina eləmək qəbul edilmir. XVIII əsrin saray qayda- 

larını yada sala bilərik. Ziyafət zalında bu şirin və dadlı yemək- 

lərdən az yemək və az içmək lazımdır. Ən azından hər kəs qa- 

pıdan çıxanda öz ayaqlarını tapa bilsin. Demək olar ki, bütün 

içkiləri kiçik qurtumla içirlər. Araq və şampanı o saat axıra qə- 

dər içirlər. İçkini birbaşa içmirlər. Masaya dəvət olunana qədər 

susuzluğu yatırmaq lazımdır. Bakalı, rumkanı aşağı nazik ye- 

rindən, stəkan isə böyürdən götürmək vacibdir. Gənc kişi baka- 

lını xanım və yaşlı kişiyə nisbətən aşağə tutur, bununla da ona 

hörmətini bildirir. Bakalı yuxarı göyə qaldıraraq tanışlara hə- 

diyyə təqdim etdiyinə görə təşəkkür edirlər. Birinci tost ev sa- 

hibinə edilir. Rəsmi qəbullarda tostlar yalnız desert veriləndən, 

yeyiləndən və şampan töküləndən sonra elan edilir. Rəsmi qə- 

bullarda rumkaları bir-birinə vurmurlar. Kişilər tosta ayaq üstə 

qulaq asırlar. Qadnlar isə otura bilər. Etiket tost elan edildikdə 

rumkanı qaldırmağa, içmədən yerə qoymağa və dodağa toxun- 

durmağa imkan verir. Tost elan edildikdən sonra axıra qədər iç- 

mək xüsusi hallarda ola bilər. Qədim dövrlərdən içkiyə aludə 

olmaq pozğunluq sayılırdı. Müdriklər qeyd edirdilər ki, ilk fin- 

can susuzluğa aiddir, ikinci sevincdən, üçüncü həzzdən, dör- 

düncüsü isə dəlilikdən ibarətdir. Yaxşı dadın qaydalarına əsa- 

sən, bakalın üçdə iki hissəsini dolduran köhnə qayda artıq tət- 

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

A.A. Solonitsina.              “Peşə etikası və etiket”   129 
 

biq edilə bilməz. Qalın ayaqları olan geniş bakalların yalnız ya- 

rısını doldururlar. Dolu şüşədən ibarət olan çaxırı birinci ev sa- 

hibinin dadması qaydası köhnəlməyib.  Buna görə özünə bir 

qurtum şərab tökür və onu dadır.Sonra qonaqların bakalını və 

axırda isə özününkünü qaldırır. Şərab tökərkən axırıncı damcı 

masa örtüyünə düşməsin deyə şüşəni tez döndərirlər. Şərab 

qrafində verilirsə o zaman ağzı bağlı şüşədən fərqli olaraq şə- 

rabın dadına baxmaq qəbul edilmir. Yenidən şərabı rumka boş 

olduqda və ev sahibinin razılığı olduqda tökülür. İçilməmiş 

bakala şərab tökmək qəbul edilmir. Masa arxasında əllərinizi 

rumkaya vurub qızdırmaq, iki əllə sıxmaq düz deyil. Başqal- 

larından əvvəl masadan qalxmaq nəzakətsizlikdir. Bunu ev 

sahibi bitirir. O salfetkanı masaya qoyaraq, masadan qalxır. Onun 

arxasınca qonaqlar qalxır. Kişilər xanımların kürsülərini kənara 

çəkərək onlara kömək edirlər . Bununla yanaşı həddən artıq ye- 

mək və içmək olmaz. Masadan qalxarkən kişilər stulları əvvəl- 

ki vəziyyətində qoyurlar. Yemək qəbulundan sonra ev sahibi 

ilə bir yerdə iştirak edən fəxri qonaqlar qəhvə, çay, konyak, li- 

kör verilən qonaq otağına keçirlər. Qonağ otağında kişilər ma- 

sada bir yerdə oturduğu qonşusuna qulluq etmək məcburiyyə- 

tində deyil. Kofeni ayaqüstə də içmək olar. 
 

 

 

QİDA ETİKETİ 
 

Soyuq qəlyanaltını orta masa dəstinin köməyindən istifadə 

etməklə yemək olar. Bu zaman çəngəli sol əldə, bıçağı isə sağ 

əldə tuturlar. Çörəyi çörək qabından sol əllə götürüb pirojna 

qabına qoyurlar, kiçik bir parçasını qırıb ağza aparırlar. Çörəyi 
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çəngəl və  ya başqa masa dəsti ilə götürürlər.  Yemək qəbu- 

lunda masa arxasında oturarkən buterbrod verilir. Bunları ma- 

sada qonaqlar özləri edir. Bu zaman yağ üçün bıçağı sağ tərəf- 

də pirojna qabında qoyurlar. Bu bıçaq yağ götürmək üçün de- 

yil, onu çörəyə yaymaq üçündür. Senqviçləri əllə götürmürlər. 

Salatları həmişə masa dəstlərinin köməyi ilə yeyirlər. Xiyarlar, 

pomidorlar, turp mütləq kiçik olmalıdır. Onları yemək qabın- 

dan sol əllə götürüb öz qəlyanaltı qabına qoyurlar. Bıçaq və 

çəngəlin köməyi ilə yeyirlər. Salatı salat üçün olan xüsusi qa- 

şıqla qoyurlar. Onu üç dişli çəngəlin köməyi ilə və ya dörd dişli 

qəlyanaltı çəngəlin köməyi ilə yeyirlər. Masanın üstündən salat 

qablarını desert verərkən yığışdırırlar. Salat qarnir kimi istifadə 

edilə bilər. Əvvəllər kartofu çəngəllə bir neçə hissəyə bölür- 

dülər. Müasir etiket kartofu da çəngəl və bıçaqla yeməyə icazə 

verir. İsti kartof yumşaq, soyuyanda isə bərk olur. Şorbanı 

nimçədən qaşıqla, fincandan isə desert qaşığı ilə yeyirlər. Qı- 

zardılmış balığı xüsusi balıq dəsti ilə yeyirlər. İsti ət yeməkləri 

(langet) döyülmüş ət itisna olmaqla kotlet, bifşteks başqa iri 

masa dəstinin köməyi ilə yeyilir. Eyni zamanda ətdən böyük 

olmayan  parçanı  ayırıb  bütün  bunu  yemək  qurtarana  qədər 

yeyirlər. Toyuq və digər quş əti isə çəngəl və bıçağın köməyi 

ilə yeyilir. Sümüklərini nimçənin kənarlarına qoyurlar. Pendiri 

dilimlənmiş və ya dilimlənməmiş halda verirlər. Bununla yana- 

şı düz çini qabda bir parça pendir olur, yanında isə onu kəsmək 

üçün bışaq qoyurlar. Qonaq 1-2 dilim pendir kəsir və onu öz 

nimçəsinin ortasına qoyur. Tortu isə masaya dilimlənmiş şə- 

kildə verirlər. Onu üç dişli çəngəllə, dondurmanı isə onun üçün 

qoyulmuş çubuqla yeyirlər. Çay ilə verilmiş limonu iki dişli 

çəngəllə götürür, fincana qoyur və sonra çay qaşığı ilə əzib onu 
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sağdan qabın kənarına qoyurlar. Onu yemirlər. Çayı içərkən li- 

monu çıxarmayıbsa bu zaman onu heç çıxarmır, o fincanda qa- 

lır. Qəndi, konfeti xüsusi tutacaqla götürürlər. Tutacaqlar olma- 

dıqda konfeti öz nimçənə qoyub sonra ağzına aparırsan. Qutu- 

dan yemək qəbul edilmir. Masa arxasında çox zaman meyvəni 

nə zaman yemək lazım olduğu haqqında sual yaranır. Mey- 

vələri vazaya bütöv şəkildə qoyurlar. Vazadan isə onları sol 

əllə götürürlər. Vazadan alma və ya armud götürərkən desert və 

meyvə bıçağı ilə onun qabığını soyurlar. Sonra onu 2 yerə bö- 

lürlər, çəngəlin köməyi ilə yeyirlər. Yarısını yeyəndən sonra 

ikincisi qəbul edilir və eyni şəkildə davam edilir. Mandarinin 

qabığını soymaq çətin deyil. Portağal qabığını hamar şəkildə 

soymaq lazımdır. Portağalı hissələrə bölüb onu mandarin kimi 

yeyirlər. Bananı isə mətbəxdə bir-birindən ayırırlar. Masaya isə 

bananı tək şəkildə verirlər. Bananı vazadan götürüb qırağından 

tutub qabığını soyurlar. Təmizlənmiş bananı desert nimçəsinin 

ortasına qoyurlar. İri, qəşəng üzüm salxımlarını vazada masaya 

qoyurlar. Onun yanında isə bıçaq qoyurlar. Qonaqlar üzümdən 

kiçik salxım kəsib öz nimçələrinə qoyurlar. Sonra isə giləsin- 

dən qoparıb yeyirlər. Tumlarını isə ağızdan çay qaşığının kö- 

məyi ilə çıxarıb nimçənin kənarına qoyurlar. Gilas və vişnə ye- 

yəndə də belə edirlər. Çiyələyi isə saplağından tutub götürür, 

şəkər pudrasına batırıb yeyirlər. Saplağını isə nimçənin kənarı- 

na qoyurlar. Təmizlənmiş çiyə-ləyi nimçəyə qoyub üstünə şə- 

kər pudrası səpib yeyirlər. Qarpızı dilimlənmiş şəkildə süfrəyə 

verirlər. Qarpızı meyvə çən-gəli və bıçaqla yeyirlər. Onun tum- 

larını  nimçənin  kənarlarına  qoyurlar.  Yemişi  isə  mətbəxdə 

kəsir və içinin tumlarını təmiz-ləyirlər. Onu masaya dilimlən- 

miş şəkildə qoyullar. Qonaq di-lim parçasını kəsərək ağzına 
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aparır. Kivini təmizləyib dairə şəklində kəsib çəngəl və bıçağın 

köməyi ilə yeyirlər. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PREZENTASİYALAR (TƏQDİMAT) 
 

Prezentasiya (latın sözü olub-təqdimat deməkdir) rəsmi 

mərasim olaraq ictimayyətə yeni bir şey təqdim etmək (məs. 

kitablar, məhsul, film); yeni bir şeyin açılışı, moda nümayişi, 

hansısa bir təşkilatın, səhmdar cəmiyyətin, ictimai hərəkatın 

təntənəli başlanğıcını əks etdirir. Prezentasiyanın məqsədi təş- 

kilatın reklam olunması, onun missiyası, strateqiyası, məqsəd- 
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lərini media nümayəndələri və işgüzar dairələrin nümayəndələ- 

ri qarşısında nüfuz yaratmaqdır: məs. hər hansı təzə buraxılan 

məhsul haqqında məlumatın geniş yayılması və ya yeni gətiril- 

miş məhsul haqqında təsəvvür, onun keyfiyyəti, məhsulun da- 

şınma və saxlama xüsusiyyətləri ilə tanış olmaq və onun istifa- 

dəsinin xüsusiyyətləri, işgüzar dairələrin məlumatlandırılması, 

layihəyə maddi dəstək verə biləcək insanların ictimayyətin 

arasında müsbət münasibət və maraqların formalaşdırılması, 

yerinə yetirilmiş işlərin həcmi, işgüzar dairələrin (məs. səhm- 

darların) işin nəticələri, həcmi və dəyəri ilə tanış edilməsi, iş 

planı, gələcək işlərlə bir başa əlaqəsi olan şəxslərin dairəsini 

məlumatlandırmaq, müəyyən bir dövrdə nə ediləcək, gələcək 

işlərin təsviri, onu həyata keçirənlər haqqında məlumat, gözlə- 

nilən nəticələr,  sərf olunan vəsaitlər haqqında məlumat ver- 

məkdən ibarətdir. Təqdimata hazırlıq və uğurlu təqdimat üçün 

otaqların yerləşməsi ilə bağlı, otağın bəzədilməsi, menyunun 

tərtibi ilə bağlı çoxlu mütəxəssis tələb olunur. Müasir işgüzar 

etiketin tələbinə uyğun olaraq protokol qrupuna ehtiyac vardır. 

Təlimatın hazırlanma planı bunlardan ibarətdir: 

- təlimatın məqsədinin müəyyənləşdirilməsi; 

- təqdim olunmuş iştirakçıların siyahısı və onların tərki- 

binin təhlil edilməsi; 

- təqdimat planının hazırlanması; 

- məhsulun (xidmətlərin) təqdim edilməsi metodunun se- 

çilməsi, layihə və s.nümayiş materiallarının seçilməsi, çıxışla- 

rın hazırlanması; 

- suallara cavab verməyə hazırlıq. Təqdimat obyektin gələ- 

cəkdə nəzərdən keçirilməsi və müzakirənin başlanğıcıdır. Təq- 

dimatdan sonra əgər həmin obyektə müraciət edilirsə deməli 
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təqdimat uğurlu keçib. Müasit təşkilatın fəaliyyətində təqdima- 

tın rolunu qiymətləndirməmək mümkün deyil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MƏDƏNİYYƏTLƏRARASI KOMMUNİKASİYANIN 

XÜSUSİYYƏTLƏRİ 

 
 

İşgüzar ünsiyyətin milli xüsusiyyətləri 

 

Hər bir xalqın öz ənənələri, mədəniyyəti, siyasi və dövlət 

sistemi vardır. Sivilizasiyanın inkişaf etdirdiyi kimi danışıqla- 

rın mahiyyəti və milli üslubların əlaqələndirilməsi ilə bağlı pro- 

seslər böyük əhəmiyyət kəsb edir. İşgüzar etiket və işgüzar eti-
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kanın əsasını təkcə ənənələr deyil həm də milli xarakterik xü- 

susiyyətlər təşkil edir. İşgüzar ünsiyyətin milli xüsusiyyətlə- 

rini bilməmək danışıqlar prosesində tərəfdaşlar arasında xoşa- 

gəlməz təssüratlar yaradır və müştərək layihənin həyata keçiril- 

məsinə maneçilik törədir: Biznes iqtisadi və etik əsaslarla hə- 

yata keçirilir. Ticarətdə ümumi qəbul edilmiş kommersiya, biz- 

nes maraqlarını pozmaq yolverilməzdir. Ləyaqətli olmaq sahib- 

karın vizit kartıdır. Sahibkarın ən mühüm səmərəli göstəricisi 

praktiki nəticələrdir. Mənfəətin əldə olunması, peşə məmun- 

luğu, cəmiyyətdə müsbət nüfuzun təsdiqlənməsi, tərəfdaşlar 

arsında müəssisə və şirkətin gücünə görə pul fondunun yaran- 

ması və s. Biznes mühitində uğur qazanmaq üçün İsveçli iş 

adamları bir çox xarici dilləri, xüsusilə ingilis və alman dilləri- 

ni öyrənirlər.  Xaricə gedərkən  ən  azı ziyarət  edilən ölkənin 

milli adət ənənləri ilə, onun səciyyəvi xüsusiyyətləri ilə tanış 

olmaq lazımdır. Məsələn İtalyanlarla təşkil olunmuş danışıq- 

larda iş etikasının əsas qaydalarına riayət edilməsi olduqca va- 

cibdir çünki İtalyanlar bu məsələyə olduqca həssas yanaşırlar. 

Kuveytdə gecə klubları yoxdur. Məs. Amerikalılar iş otaqları- 

nın açıq qapılarını normal, almanlar isə qarışıqlığın ən yüksək 

dərəcəsi kimi başa düşürlər. Amerikalılar, yaponlar hər şeyin 

göründüyü geniş otaqlarda işləməyə adət etsələrdə, almanlar 

isə əksinə bağlı qapılar arxasında otururlar. Ucadan danışmaq 

amerkan və italyan üçün qəbul edilsədə, ingilis üçün bu pis 

davranışın təzahürü hesab edilir. İsveçdə özü təklif etməyənə 

qədər tərəfdaşı adı ilə çağırmaq qəbul edilmir. İtaliyada və 

Anqolada vizit kartlarından az istifadə olunur. Kolumbiyada 

onu hətta qapıçıyada təqdim edirlər. İsraildə isə işgüzar adam- 

ları nahara dəvət edirlər. İsraillilər iş mövzularını masada, ma- 

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

A.A. Solonitsina.              “Peşə etikası və etiket”   136 
 

carlar isə ofisdə müzakirə edirlər. Macar nümayəndələri demək 

olar  ki,  özünü  zadəgan  sayır  və  kiçik  sövdələşmələr  apar- 

maqan utanır. Finnlər bir çox iş məsələlərini restoranda və ya 

saunada həll edirlər. Norveçdə fəxri qonaq qəbulda ev sahibin- 

dən sağda oturur və yeməyi birinci dadır. İşgüzar dairələrin 

nümayəndələri  yalnız  etiket  qaydalarını  yaxşı  bilməli  deyil, 

həm də öz əməli fəaliyyətində onlara əməl etməlidir. 
 

 

İşgüzar Avropa mədəniyyəti 

 

İngiltərə. İngilislər səmərəlilik, əmlaka, adət ənənəsinə, nə- 

zakət və qanunlara hörmət edən bir xalq kimi xarakterizə olu- 

nur. İngiltərə iş adamları Avropa iş dünyasında ən peşşəkar, 

bacarıqlı adamlar hesab olunur. Onlar işgüzar danışıqlar takti- 

kası və strategiyasının diqqətlə işlənildiyi ixtisaslaşdırılmış təh- 

sil, müəssisələrdə peşəkar və psixoloji təlim alırlar. Danışıq- 

larda ingilislər dinləmə qbiliyyətini, işgüzar münasibətlərdə də- 

qiqliyi qiymətləndirirlər. Dəqiqlik ingilis ünsiyyət tərzinin cid- 

di bir qaydasıdır. Keçmiş ingilis ənənəsinə görə təmkinlilik öz 

həmsöhbətinə hörmət əlamətidir. Bunlara riayət etmək ingilis- 

lərin həyat tərzidir. 

Onlara yalnız xüsusi icazə aldıqdan sonra adı ilə müraciət 

edə bilərsiz. İgilislər görüş zamanı əl sıxma ənənəsini işgüzar 

protokola tətbiq etdilər. İngilislərlə görüşərkən ən vacib şəxs 

müştəri olduğu üçün prioritet ona veriləcəkdir. İngilislərin da- 

nışıqları aparma tərzi onunla xarakterizə olunur ki, ingilis iş 

adamları danışıqların hazırlanmasına az vaxt ayırır. Onlar he- 

sab edirlər ki, danışıqlar prosesində məsələlərin daha yaxşı həl- 

li yolları tapıla bilər. Danışıqlar aparır, çox sayda arayış və 
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statistik material cəlb edir, hər mövqeyi hesablayır, qərar verər- 

kən risk dərəcəsini azaltmaq üçün hər detalı nəzərə alır. İngilis 

iş adamları ilə işləmək, ən azından bu və ya digər məhsul üçün 

bazarın ümumi quruluşunu, təxmini qiymət səviyyəsini və on- 

ların hərəkət tendensiyasını,şirkət və işçilər haqqında məlu- 

matları əvvəlcədən öyrənməyi tələb edir. İngilis biznesmen yaxşı 

müşahidəçi və yaxşı psixoloqdur. Həm yalanı qəbul et- mir, həm 

də zəif peşə hazırlığını gizlətmir. Öz bilik və təc- rübəsini digər 

iş adamları ilə bölüşür, tez-tez öz sənətinin sir- lərini açır, 

müəyyən bir bazarın incəliklərini məharətlə tanıdır. Bütün 

mehribanlığı, xeyirxahlığı və ingilislərə köməklik etmək istəyi 

ilə müəyyən qaydalara və xüsusən qanunlara əməl olun- 

masında hər şeydə sarsılmaz qalırlar. Geyim İngiltərədə öz cid- 

diliyinə görə fərqlənir. Xidmətdə olan qadınlar kostyum və 

paltar geyinirlər. Kişilər üçün kostyum və qalstuk xarakterik- 

dir. İş günü bitdikdən sonra iş haqqında danışmaq nəinki qəbul 

olunur, eyni zamanda pis hesab edilir. 

İngilislər bütün dünyaya masada necə düzgün davranmağı 

öyrətdilər. Ona görə onlar bu qaydalara ciddi əməl edirlər. Eyni 

zamanda onlara təqdim olunmayan adama müraciət etmirlər. 

Nahara dəvət olunmuş adamlar mütləq smokinqdə, rəsmi gecə- 

də isə frakda olmalıdırlar. Sərt içkilərdən ingilislər viski qəbul 

edirlər. Onlarada tost demək qəbul edilmir. Masadakı söhbətlər 

zamanı kral ailəsindən, siyasətdən, din, şəxsi həyat, maliyyə 

əlaqələrindən, Şimali İrlandiya ilə bağlı mövzulardan danışmaq 

qəbul edilmir. Şotlandları və irlandiyalıları İngiltərədə ingilis 

yox, britaniyalı adlandırırlar. İngiltərədə çox şey çay süfrəsində 

həll olunur. Onu günortadan sonra verirlər. Çayı bir-iki ədəd 

şəkərlə, südlə qəbul edir, qaymaqla içmirlər. Çay süfrəsi tanış- 
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lığı qeyd etmək üçün şərab rumkası ilə də bitə bilər. İngilislər 

öz gələcək tərəfdaşını lança dəvət edə bilər. Lakin bundan im- 

tina edilmir,amma hörmət əlaməti olaraq ev sahibinin nə qədər 

vaxtı olduğunu maraqlanmaq lazımdır soruşmalıdır. Evə dəvət 

xüsusi bir hörmətin əlamətidir. İngilis evində qonaq olarkən vizit 

kartı ilə mübadilə etmək qəbul edilmir. Tövsiyyə olunur ki, 

haçansa danışıqlar apardığınız adamlarla dostluq əlaqəsi 

saxlayın. Onları ad günlərində, əlamətdar tarixlərdə, bayramlar- 

da təbrik edin. Köhnə ənənəvi mərasimlər vacib və əyləncəli- 

dir. On üç uğursuz rəqəmdi. 12 A 13-mənasını verir. 14 iyun 

İngiltərənin milli bayramıdır. İngilislərə təqvim, qələm, yazıl- 

mış kitablar, Milad bayramında alkoqollu içkilər bağışlayırlar. 

İngiltərədə bahalı hədiyyələr qəbul edilmir. 
 

 

 

 

 

Fransa 

 

Fransızların vətəni iş protokolu və etiket qanunlarının ya- 

radıcısı hesab olunur. Fransızlar çox cəsarətli, incə, etiket qay- 

dalarına riayət etməyə can atırlar. Fransız milləti zəngin bir 

tarixə və mədəniyyətə sahib Avropanın ən fərqli xalqlarından 

biridir. Fransız dili diplomatik yazışma və beynəlxalq ünsiyyət 

dili olub. Bu özünü fransız işgüzar ünsiyyət tərzinin xüsusiy- 

yətlərində və milli xarakterinin xüsusiyyətlərində özünü gös- 

tərir. Onlar riskli maliyyə əməliyyatlarından qaçmağa çalışırlar. 

Fransız xalqı ifrat millətçiliyi ilə fərqlənir. Onlar şübhəli, eh- 

tiyatlı, ağıllı bacarıqlıdırlar. İşgüzar görüşlər və danışıqlar za- 
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manı ingilis və alman dilindən istifadəyə mənfi reaksiya gös- 

tərirlər. Ancaq fransız iş adamları həvəsli, etibarlı, səxavətlidir- 

lər. Sözü necə deməyi sevir və bilirlər. Danışıqlar çox rahat və 

müstəsna sürətlə gedir. Fransızlar əlləri məharətlə sıxırlar. On- 

ların əl sıxmasının bir çox çalarları var. Dost, isti, laqeyd, diq- 

qətsiz və s. Fransızların milli ənənəsi Fransız mətbəxidir. Bu 

onların milli qürurunu təşkil edir. Nimçədə yemək saxlamaq 

qəbul edilmir: Yeməyi duzlamaq masa arxasında ev sahibinə 

hörmətsizlik hesab olunur. Masaya heç bir ədviyyat qoyulmur. 

Fransızlar mehriban, danışan, emosional, ehtiyatlı və tələskən- 

dilər. Ünsiyyətcil olmaqlarına baxmayaraq təklikdə işləməyi 

xoşlayırlar. Başqalarını mühakimə etməyi sevirlər, lakin öz ün- 

vanlarına tənqidi qəbul etmirlər. Fransanın işgüzar insanları 

davranışlarında daha rahat və həmsöhbətlərə açıqdırlar. Fran- 

sızlar ünsiyyətcil, zərif, nəzakətli və etiket qaydalarına riayət 

etməyə çalışırlar. Zəka, azadlıq və müstəqillik arzusu, fəlsəfə, 

təsviri sənət, ritorika kimi tarixən formalaşmış mədəniyyət ənə- 

nələri müasir iş adamlarının davranışında da iz buraxır. Zəkanı, 

ünsiyyət qurma qabiliyyətini, müqavilələrin və əməliyyatların 

şərtlərini dəqiq şəkildə müəyyənləşdirməyi yüksək qiymətlən- 

dirirlər. Fransada işgüzar tanışlıq zamanı vizit kartı verilir. On- 

da hansı ali təhsil ocağını bitirməsini qeyd etmək tövsiyyə olu- 

nur. Fransızlar üçün təhsil son dərəcə vacibdir. Görüşdə Fransa 

tərəfdən bir neçə nəfər iştirak edirsə, daha yüksək vəzifədə olan 

bir şəxsə vizit kartı verilir. Qonaqların geyimi yüksək keyfiy- 

yətli, təbii materialdan hazırlanmalıdır. Heç bir şey sintetik ol- 

mamalıdır. Fransızlar bir çox vacib qərarları ofisdə deyil, şam 

yeməyində də verirlər. 
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İşgüzar qəbullar kokteyl formasında səhər yeməyi, nahar 

və ya şam yeməyi şəklində ola bilər. İş haqqında yalnız kofe 

verildikdən sonra danışmaq olar. Fransızlar onları ən çox ma- 

raqlandıran məsələni dərhal müzakirə etməyi xoşlamırlar. Neyt- 

ral mövzularda uzun söhbət etdikdən sonra ona tədricən yaxın- 

laşırlar. Din, siyasət, ailə vəziyyəti, xidmətdəki vəzifə, gəlir 

xərcləri ilə bağlı problemlərə toxunmurlar. Onların müqavilələ- 

ri konkret, yığcam, qəqiq olur. Fransız iş adamları mövqelərini 

məharətlə müdafiə edirlər, ancaq bazarlıq etməyə meyilli deyil- 

lər. Çox vaxt ehtiyat mövqe tuturlar. Danışıqlar zamanı dəyi- 

şiklik etməyi sevmirlər.İşgüzar danışıqlar diqqətlə hazırlanır, 

daxil olan təkliflərin bütün aspektlərini və nəticələrini hərtərəfli 

öyrənirlər. İşgüzar danışıqlar ümumiyyətlə saat 11-də başlayır. 

Bir saat yarımdan sonra danışıq aparanlara operativ səhər ye- 

məyi təklif olunur. Fransızlarda iş ortağına ilk görüşdə suvenir, 

hədiyyə etmək adət deyil. Yeməyə dəvətnamə qonaq üçün yük- 

sək bir şərəfdir. Ona təyin olunmuş vaxtdan on beş dəqiqə son- 

ra gəlməlisiniz. Bura hədiyyə olaraq çiçəklər (ağ və xrizante- 

malar istisna olmaqla, onlar ölü güllər sayılır)  və  ya bahalı 

markalardan olan şərab uyğundur. Sərt içkiləri fransızlar çox 

nadir hallarda içirlər. Fransız restoranına gedərkən papaq və 

paltonu soyunurlar. Yeməyin sonunda hesabı götürür, əgər çay 

pulu ilə bir yerdədirsə, deyilsə o zaman hesaba 10% əlavə 

olunur. Restoranlarda hesab nimçədə, salfetkanın altında veri- 

lir. Pulu eyni salfetin altına qoyurlar. 

 
 

Almaniya 
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Almanlar, fransızlar kimi ehtiyatlı və səliqəli, daha etibar- 

lı, dəqiq, lakin yumor və səmimiyyət baxımından fransızlardan 

üstündürlər. Azad düşüncə və böyük vətəndaş cəsarəti ilə sə- 

ciyyələnirlər. Onlar ciddiliyi, lakonikliyi və təmkinliyi ilə fərq- 

lənir. Almanlar peşəkarlığı yüksək qiymətləndirirlər. İş adam- 

ları ünsiyyətcil, əylənməyi sevirlər. Tələsgənlik onlarda narazı- 

lığa səbəb olur. Bütün görüşlər əvvəlcədən almanlar tərəfindən 

planlaşdırılır. Danışıqlar səhər 10-a qədər və axşam 4-dən son- 

ra aparılmır. Bu danışıqlardan əvvəl ümumi məsələlər haqqında  

söhbət edirlər. Alman iş adamları vaxt itirməyi sevmirlər. Biznes 

haqqında danışanda dərhal işə keçirlər. Danışıqlarda hamıya siz 

deyə müraciət edirlər, hətta gündəlik həyatda sən deyilən adam- 

lara da. Almaniyada qərarlar şirkətin üst rəhbərliyi tərəfindən qə- 

bul edilir. Almanlar tez-tez vəkilin köməyinə müraciət edirlər. 

Rəhbərlik stili avtoritar və iyerarxiyalıdır. Liderlik zirvəsinə uzun 

bir yol qət etməlisən. Rəhbər vəzifələrdə çoxlu yaşlı adamlar var. 

Onlarda iş ortaqlarını evə dəvət etmək qəbul edilmir. Ancaq sizi 

bir alman evinə dəvət edərlərsə, qızılgüllər istisna olmaqla bir 

buket çiçək apara bilərsiz. Çünki qızılgülü hədiyyə vermək qona- 

ğın sahibinə aşiq olmaq deməkdir. Ev sahibinə şərab hədiyyə et- 

mək üçün onun dadını bilmək lazımdır. Bu səbəbdən şərab 

verilməməlidir. Çiçəklər evə və yubileylərə ilk ziyarət zamanı təq- 

dim olunur. Almanlarla tanışılıq zamanı rütbə və titullar vacibdir. 

Titullara Almaniyada böyük əhəmiyyət verilir. Evli qadına ərinin 

titulu verilir. Danışıqlara başla-mazdan əvvəl nümayəndə heyəti- 

nin hər bir üzvünün tituluna aydınlıq gətirilir. Almaniyada danı- 

şıqlarda hər kəsin titulunu çağırmaq adətdir. Danışıqlara diqqətlə 

hazırlaşırlar. Danışıqlara yalnız qərarların həlli imkanlarına əmin 

olduqda başlayırlar. İşgüzar ünsiyyətdə hədiyyə qəbul edilmir, 
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hərçənd ki, rus biznesmenləri hədiyyə ilə gəlirlər. İş ortaqlarını 

ziyarət edərkən onlara kiçik bir suvenir verə bilərsiniz. Çox vaxt 

hədiyyələr Milad və ya yubleylərdə verilir. İş münasibətləri qurar- 

kən hədiyyələr verilmir, şəxsi hədiyyələr qəbul edilmir. Almanlar 

ciddi geyinirlər. Kişilərdən mütləq tünd kostyum tələb olunur. Qa- 

dınlar üçün şalvar qəbul olunur. Ənənəvi olaraq qara rəngə üs- 

tünlük verilir. Kostyum yenədə işgüzar görüşlər üçün ən uyğun 

geyimdir. Eyni zamanda rahat geyimlə bağlı dəyişikliklərdə 

müşahidə olunur. 

 

İspaniya 

 

Təbiətinə görə İspanlar ciddi açıq, cəsarətli, insanpərvər- 

dirlər. Əla yumor hissi və bir komandada işləmək bacarığı var. 

İspaniyanın on yeddi əyalətinin hər biri sakinlərin xarakterinə 

əlavə iz qoyur. Ölkənin müxtəlif bölgələrinin nümayəndələri 

arasında mədəniyyət və davranışda ciddi fərqlər mövcuddur. İş 

və insanlara münasibətdə ispanlar çox emosionaldır. Ölkəyə 

gələnlərə, tərəfdaşa bildirirlər ki, günorta görüş təyin etmirlər. 

İspaniyanın iri şirkətləri ilə ticarət əlaqələri ənənəvi olaraq iye- 

rarxiya əsasında qurulur. Məsuliyyətli qərarlar verən rəhbərlərə 

çıxış tapmaq zəruridir. Burada yüksək çinli məmurlar, yepis- 

koplar, şirkət rəhbərləri nəzərə çarpacaq təsir göstərə bilərlər. 

Çox vaxt qərar verməkdə onlar böyük muxtariyyətə sahibdirlər. 

Danışıqlarda bərabər statuslu tərəfdaşlar iştirak edirlər. Da- 

nışıqlar hava, idman, şəhərin görməli müzakirəsi ilə başlayır. 

Vizit kartları ispan və ingilis dillərində olmalıdır. İspaniyada iş 

ortaqlarını evə dəvət etmək adət deyil. Lakin əgər belə bir dəvət 
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gəlsə, bu yüksək şərəf sayılır. Qonaqlar çiçəklər, bir qutu şokalad, 

şampan və s. hədiyyə olaraq gətirirlər. Çiçəklər hədiyyə olaraq 

Rusiyadakı qədər məşhur deyil. İspanlar üçün 13 uğursuz rəqəm, 

çərşənbə axşamı 13 uğursuz bir gün olduğunu unutmamalıyıq. 

İspaniyada 12 oktyabr Milli bayramdır. Masa dəstindən düzgün 

istifadə etmək adətdir.  Yeməyi qonaqlar boşqabda  qoymurlar. 

Yemək məclislərində təqdim olunan içgilərin müxtəlifliyinə 

baxmayaraq burada ən vacib tələb onlardan qədərində istifadə 

etməkdir. Masada yeməklərin və içkilərin keyfiyyəti ilə bağlı 

həvəsli şərh xoşa gəlir. İspanlar hər mövzuda yaxşı həmsöhbət- 

dirlər. Masa arxasında söhbət üçün ən uyğun mövzular 

sənətlə,ədəbiyyatla, turizm məkanları, idmanla bağlı ola bilər. 

Din, Fran- ko rejimi, döyüş haqqında danışmaq qəbul edilmir. 

 
 
 
 
 

Şimali Amerikanın işgüzar mədəniyyəti 

 

Amerika Birləşmiş Ştatları. ABŞ vətəndaşlarının milli mə- 

dəniyyəti gəncdir. Lakin qeyd etmək olar ki, onun xüsusiyyət- 

ləri amerikalıların milli xarakterinin xüsusiyyətlərinə bənzəyir. 

Məsələn, insan münasibətlərində fərdiliyə istiqamətlənmə, prak- 

tik fəaliyyətdə güclü bir şəxsiyyət və buna görədə tək qərar 

vermək istəyi. Amerika biznesmenləri yüksək fəallığı ilə fərq- 

lənir. Onların ən böyük dəyəri fərdi azadlıq, şəxsiyyət toxunul- 

mazlığıdır. Amerikalılar zəhməti, qənaətliliyi, düşüncə tərzini, 

praqmatizmi yüksək qiymətləndirir. Amerikalıların praqmatiz- 

mi işgüzar danışıqlar və danışıqlar zamanı müzakirə ediləcək 
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məsələyə diqqət yetirmələri və həll yoluna nəinki ümumi ya- 

naşmaları, həm də sazişlərin icrası ilə bağlı təfərrüatları müəy- 

yənləşdirmək və müzakirə etməyə çalışmaqda özünü göstərir. 

Amerikalılar hesab edirlər ki,onlar hər bir ölkənin biznesini 

yaxşı bilirlər. Onlar tez-tez işgüzar ünsiyyət texnologiyasında 

öz fikirlərindən başqa, digər fikri qəbul etmirlər və hesab edir- 

lər ki, tərəfdaş onların qaydalarını rəhbər tutmalıdır. Onları yal- 

nız real və konkret layihələr maraqlandırır. Onlar həmişə qarşı- 

dakı danışıqların sualları ilə bağlı olaraq özünə inamlı əzimkar, 

məlumatlı və bacarıqlıdırlar. Onlar üçün müstəqillik xarakte- 

rikdir, hansı ki, qərar verməyi asandlaşdırır. Amerikalıların da- 

nışıq aparma tərzi kifayət qədər peşəkarlıqla xarakterizə olu- 

nur. Onlar danışıqlarda uzun gecikmələrə dözmürlər. Amerikalı 

iş adamları danışıqlarda üç qaydaya riayət edir: təhlil, məsuliy- 

yəti bölüşmək, vəzifələrin icrasını yoxlamaq. Amerikalı iş adam- 

ları yüksək iş fəallığı, qazanc uğrunda mübarizədə böyük ba-

carıqları, üstünlüyünü iddia etmək istəyi, müstəsna özünə inam, 

əzmkarlıq, yaşamaq, risk iştahı ilə fərqlənir. Müzakirələr fərdi 

və kiçik qruplarda aparılır. Müqavilələrin bağlanmasında ame- 

rikalılar ciddi inadkarlıq və aqressivlik nümayiş etdirirlər. On- 

ların  fikrincə  gələcək  tərəfdaşlarına nisbətən  daha  güclü  bir 

mövqe tuturlar. Amerika iş dünyasında uğur qazanmaq üçün 

müəyyən qaydalara əməl etməli, amerika biznesinin bütün in- 

cəliklərini öyrənməlisiniz. Onlar işgüzar ünsiyyət praktikasına 

demokratizmi və praqmatizmi əhəmiyyətli bir element kimi tət- 

biq etdilər. Amerikalılar iş ortağı olaraq verdiyi sözü tutmağa, 

tərəfdaşın etimadının döğrultmağa, müdafiənin hüquqi forma- 

larına müraciət etməyə, sənədləri çox diqqətlə tərtib etməyə, 

peşəkarlığa, yüksək səriştəyə hörmətlə yanaşmaq, öhdəliklərə 
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riayət etmək, ilk növbədə prinsipial məsələləri həll etmək və 

detalların tamamlanmasını icraçılara və vəkillərə həvalə etmə- 

yə alışmışlar. 
 

 

 

Kanada 

 

Kanada yüksək inkişaf etmiş bir sənaye və kənd təsərrüfatı 

ölkəsidir. Burada anqlo-kanadalılar, fransız-kanadalılar, yerli 

əhali hindular və eskimoslar məskunlaşmışdılar. Rəsmi dil 

fransız və ingilis dilidir. Dini etiqadları protestantlıq və 

katolikdir. Kanada 10 əyalət və 3 ərazinin federasiyasıdır. Biz- 

nes mühiti Avropada olduğu kimidir. Kanadanın şərqində ilk 

növbədə fransız dilli, Kvebekdə xüsusilə insan ləyaqətinin dərk 

edilməsinə əsaslanan fransız mədəniyyəti özünü büruzə verir. 

Cənubda Amerika mədəniyyəti əsas rol oynayır. Qərbində isə 

işgüzar həyatdan başqa digər dəyərləri tanıyan beynəlxalq və 

açıq bir mədəniyyət qəbul edilmişdi. Görüşlər təyin olunmuş 

vaxtda başlayır.İdarəçilik iki üslubda həyata keçirilir. Tək 

adamın  qərarı  ilə  və  ya  qrup  şəklində  həyata  keçirmək. 

Qadınlar yüksək vəzifələr tutur.Son zamanlar qadınların rolu 

daha da artıb. Kanadalılar əcnəbilərin onların siyasətini və ak- 

tual məsələlələrini bilməyini yüksək qiymətləndirir, lakin xari- 

cilər ingilis və fransız dillərindəki ziddiyyətlər haqqında danı- 

şanda xoş qarşılamırlar. Bir tərəfə və ya digər tərəfə rəğbət ifa- 

də etmək yersizdir. 1 iyul Kanadada müstəqillik günüdür. Söh- 

bət üçün ən yaxşı mövzu idmandır. Əsas idman növləri xokkey 

və beysboldur. Təqdimat tədbirləri əsasən restoranlarda keçiri- 

lir. Bu iclaslar nahar vaxtı da keçirilə bilər. Təqdimat tədbirləri 

http://www.kitabxana.net/


www.kitabxana.net – Milli Virtual-Elektron Kitabxana 

 

 

A.A. Solonitsina.              “Peşə etikası və etiket”   146 
 

gecə evdə təşkil edilir. Nahar zamanı siqaret çəkmirlər. Ən çox 

yeməkdə  şərab və pivə içirlər. Kanadada köhnə anqlo-avropa 

masa  etiketi  müşahidə  olunur.  Zifayət  zamanı  çiçəklər  qəbul 

edilir. Onu çox vaxt ziyarətdən əvvəl və ya sonra dəvətnamə və 

qonaqpərvərliyə görə təşəkkür əlaməti olaraq göndərirlər. Ev 

sahibəsi üçün bir buket çiçək mütləqdir. Dəvətə görə təşəkkür 

etmək qəbul edilmir. Təşəkkür qonaqpərvərliyə görə edilir. Ka-

nadalılarla hər mövzuda danışmaq olar. Amma ABŞ və Kana- 

danı bir-biri ilə müqayisə etmək olmaz. Tanımadığın adamla söh- 

bət öz-özünə baş verir və adi hal hesab edilir.Dərhal sənə keçirlər. 

Yaxşı dostlar yaxşı biznes edirlər. İşgüzar həyatda sən deyə müra- 

ciət edilməsi öz tərəfdaşına hörmət əlaməti hesab edilir. Yaxşı 

geyim uğurlu bir iş adamının imicinin bir hissəsidir. Biznesdə tünd 

kostyum,boş vaxtlarda zərif paltar geymək qəbul edilir. 

 

 
 

 

Şərq və Ərəb ölkələrinin işgüzar mədəniyyəti 

 

Yaponiya. Yaponların bütün həyatı müxtəlif mərasimlərlə 

doludur və ciddi protokola tabedir. Tanışlıq zamanı vizit kartla- 

rından istifadə edirlər. Vizit kartını təqdim edənin vəzifəsi sta-

tusu çox vacibdir. Vizit kartları bir qayda olaraq iki əllə təqdim 

olunur. Əgər  yapon iş  adamının statusu aşağıdırsa  o zaman 

vizit  kartını  ondan  sağ  əllə alırlar.  Yaponlar xüsusilə sosial 

məsələyə aid olan hər şeyə çox ehtiyatla yanaşırlar. Yapon 

nümayəndələrinin səviyyəsini bilərək onlara uyğun görüş təşkil 

edirlər. Yaponlar ürəyi açıq insanlardır. Ürəyi açıqlıq təkcə 

dostluq demək deyil. Yaponiyadakı tədbirlərdə yalnız kişilər 
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iştirak   edir.   Əyləncəli   tədbirlərdə   həyat   yoldaşları   ümu- 

miyyətlə olmur. Yaponiyada əl sıxmaq qəbul edilmir. Bu za- 

man onlar azca aşağı əyilirlər. Hətta 15,45,75,90 dəfə səjdə 

edirlər. Yaxşı təsürrat yaratmaq üçün 45 dəfə səjdə edirlər. Ən 

hörmətli şəxsə 90 dəfə səjdə edərək qarşılayırlar. Yaponiyada 

tabeçiliyə əsaslanan avtoritar liderlik tərzi geniş yayılmışdır. 

Ancaq bir çox qərarlar kollektiv şəkildə qəbul edilir. İş saatları 

dünyada ən uzunmüddətli iş saatlarından biridir. Bir çox işçilər 

rəhbər getmədən işdən ayrılmırlar. Layiqli yapon öz məzuniy- 

yətindən imtina edir, baxmayaraq o çox qısadır. Yaponiyada iş 

haqqında gün bitdikdən sonra danışa bilərsiz. 

Yaponlar iş əlaqələrini məktub və telefonla deyil, vasitə- 

çilərin köməyilə qurmağa səy göstərirlər. Onlar şəxsi münasi- 

bətlər qurmağa çalışırlar. Buna görədə məşhur bir yapon şirkə- 

tinin tövsiyyəsi ilə ilk əlaqə qurmağın daha yaxşı olduğunu dü- 

şünürlər. Yaponiyada qolf sahəsində yalnız Filandiyadakı sau- 

na kimi danışıqlar üçün istifadə edilir. Yaponlar diqqətlə qulaq 

asır başlarını tərpədirlər. Bu razılıq demək deyil, sadəcə həm- 

söhbətlərini başa düşmək deməkdir. Yaponlar üçün danı-şıqlar 

prosesi vacibdir nəinki nəticə. Bu kimi təssürat aldadıcıdır. Bu 

yalnız tanımadığı adamlara, xüsusəndə fərqli mədəniyyətlərin 

nümayəndələri ilə o qədər də asand olmayan əməkdaşlıq mü-

hiti yaratmaq istəyidir. Ona görə problemin həlli sadə suallar- 

dan başlayır. Hansı ki, bununla bağlı razılığa gəlmək çətin de- 

yil. İşgüzar görüşlər qeyri-rəsmi şəraitdə keçir. Çiçək yetişdi- 

rmək və bir buket təşkil etmək Yaponiyada sənət növüdür. Bu- 

na görə evə dəvət edildikdə çiçək vermirlər, çünki ev sahibəsi 

qonaqların şərəfinə buket hazırlamışdır. 
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Koreya (Cənubi Koreya) 

 

Koreyalılar çox çətin iş ortağıdırlar. Onlarla telefon və 

məktubla əlaqə qurmaq mümkün deyil. Şəxsi görüşün keçiril- 

məsi zəruridir. Bu görüşlər koreyalı iş adamını maraqlandıran 

şirkəti təmsil edən vasitəçilərin köməyi ilə təyin edilir. Əgər 

koreyalının  görüş  tələbinə  qeyr-müəyyən  cavab  verilirsə  o 

ofisə gələ bilər. Belə ki, qeyri-müəyyənlik koreyalıda danışıq- 

lara hazır olmaq təsürratı yarada bilər. Şəxsi əlaqə şəxsi ünsiy- 

yət olmadan Koreyada heç bir problem həll olunmur. Orada 

Konfutsi əxlaqı güclüdür. Buna görə şəxsiyyətlərarası münasi- 

bətlərdə digərlərinin hisslərini nəzərə almaq, hüquqlarına hör- 

mət etmək lazımdır. Bir koreyalıya müraciət edərkən, cənab və 

xanım həmişə  soyaddan  əvvəl deyilir. Koreyalılar nəzakətli, 

ünsiyyətcil, açıqdırlar. Bunu həmsöhbətlərindən də gözləyirlər. 

Qonaqpərvərdirlər və qonaqlar üçün qeyri-adi isti və həddindən 

artıq bahalı qəbullar təşkil edirlər. Onlar xarici iş adamı ilə da- 

ha yaxından tanış olmaq istəyirlər. Koreya respublikasının milli 

bayramı 15 avqustdur. Koreya pespublikasında evə yada resto- 

rana girərkən ayaqqabıları çıxardırlar. Vizit kartına böyük əhə- 

miyyət verirlər. Onu sağ əllə təqdim edir və alırlar. Koreyalılar 

hesab edirlər ki, vizit kartı yoxdursa deməli o insan da yoxdur. 

Koreyalıların soyadı adətən əvvəlcə yazılır, sonra adı. Bəzən əksi-

nə də olur. Ona görə də həmsöhbətinin soyadını o saat dəqiqləş- 

dirmək lazımdır. Danışıqlar zamanı Koreyalı iş adamları öz 

davranışlarında həmişə məntiqi ardıcıllıq və aydın münasibətlər 

üçün çalışırlar. Sadəliyə meyillidirlər və mücərrəd əsaslandırmağı 

sevmirlər. Onların təklifləri dəqiq ifadə olunur, konkret olaraq 

onlara müraciət etməyin yolları göstərilir. Onlar öz ortaqları ilə 
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fikir ayrılığı barədə açıq danışmırlar və öz haqlı olduqlarını sübut 

etmirlər. Lakin Koreya tərəfi müsbət qərar verərsə, dərhal hərə- 

kətə keçməyə hazırdır. Tərəfdaşın bəzən məsuliyyətli qəraralar 

vemək üçün səlahiyyətinin olmaması xəyal qırıqlığının yaranma- 

sına səbəb ola bilər. Çox vaxt koreyalı iş adamı satın aldığı mal 

xoşuna gəlir, amma malı ona satan iş adamının şəxsən bəyənməsi 

də vacibdir. Cənubi Koreya məhsullarının keyfiyyəti demək olar 

ki, dünyada ən yaxşısıdır və qiyməti 20-30% aşağıdır. Koreyadakı 

əcnəbilərə qarşı qeyri-rəsmi münasibət qəbul edilmir.Yox sözü 

Koreyada istifadə olunmur. Müqavilə bağlamaq üçün qırmızı 

qələm istifadə etmək adət deyil. Cənubi Koreyda yüksək vəzifəli 

şəxslər arasında qohumlarının və dostlarının olması böyük əhə- 

miyyət daşıyır. Vəzifəcə və yaşca böyük olanların yanında siqaret 

çəkmək qəbul edilmir. Etiketi bilən qonaqları yüksək qiymətlən- 

dirirlər. Əcnəbilərlə qeyri-formal ünsiyyət qəbul edilmir. Protoko- 

la uyğun olaraq işgüzar kişilər üçün ciddi kostyum əsasən tünd, ağ 

köynək, qalstuk əsas hesab edilir. İşgüzar bir qadın üçün ofis işin- 

də şalvar istisna edilir. Koreyanın milli simvolu Koreya pələngidir. 

 
Çin 

 

Çin  tərəfdaşları  ilə danışıqlar təyin  etməzdən  əvvəl  3-4 

həftə ərzində bütün aspektləri hərtərəfli öyrənmək üçün öz tək- 

liflərinizi göndərməlisiniz, çünki vacib qərarlar kollektiv olaraq 

çox sayda səslə qəbul edilir. Komersiya danışıqlarının aparıl- 

masının Çin üslubu ayrı-ayrı mərhələlərin dəqiq müəyyənləş- 

dirilməsi ilə xarakterizə olunur: mövqelərin ilkin aydınlaşdırıl- 

ması, onların müzakirəsi və son mərhələ, işgüzar danışıqlarda 

vizit kartlarından istifadə edilməsi. Bu vəziyyətdə şirkət məlu- 
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matları vizit kartının arxasında Çin dilində göstərilməlidir. Çin- 

də salamlaşarkən əl sıxmaq lazımdır. Bu zaman əvvəlcə vəzi- 

fəcə yuxarı şəxsin əlini sıxırlar. Danışıqların ilkin mərhələsində 

tərəfdaşların görnüşünə və davranışlarına ciddi diqqət yetirilir. 

Bunun əsasında hər bir iştirakçının statusunu müəyyən etməyə 

cəhd edilir. Daha yüksək statuslu insanlara diqqət yetirilir. On- 

lar tərəfə rəğbəti olan insanları ayırır, hansı ki, sonradan on- 

ların vasitəsilə əks tərəfə təsir etmək mümkün olsun. Çin tərəfi 

bir qayda olaraq kommersiya baxımından yaxşı hazırlıqlı mü- 

təxəssislərə və təcrübəli kadrlara malikdir. Danışıqlarla bağlı 

onlar geniş informasiyaya malikdirlər və danışıqlar prosesində 

əvvəlcə özləri üçün sərfəli olan müqavilələrə isnad edirlər. 

Biznesdəki qadınlar kişilərlə bərabər hüquqlara malikdirlər. 

Çində ev sahibinə çiçək gətirmək adət deyil. Son qərarlar Çinli 

tərəfdaş tərəfindən danışıq masasında deyil, evdə və ya ən azı 

25 yeməyin veriləcəyi restoranda qəbul edilir. Qonaq az da olsa 

hamısından dadmalıdır. Nümayişkaranə şəkildə imtina etmək 

olmaz. Qonaq masadan birinci qalxır. Hədiyyələr ayrıca şəxsə 

deyil, bütün şəxsə verilməlidir. Bir oktyabr Çin inqilabının il- 

dönümüdür. Rəhbərlik tərəfindən müqavilələrin təsdiq edilməsi 

demək olar ki, vacibdir. Çin tərəfi əldə olunan razılaşmaların 

həyata keçirilməsinə böyük əhəmiyyət verir. Çinlilər qəbul edi- 

lən qərarı uzun müddət düşünürlər. Qərar qəbul edilərkən ka- 

ğızdakı müqavilə qədər etibarlı olur. 

 

Ərəb ölkələri 
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Ərəblər üçün danışıqlarda ən vacib element tərəfdaşla ara- 

sında inam yaratmaqdır. Ərəb ölkələrinin iş adamları üçün şəx- 

si ləyaqət hissi, öz həmkarlarına hörmət və düzgün münasibət 

xarakterikdir. Birgə işləyirlər, bu və ya digər mövzuda kollekti- 

vin nöqteyi-nəzərini inkişaf etdirməyə çalışırlar. Onların yerli 

milli ənənələri güclüdür. Onların bu xüsusiyyətləri danışıqlara 

təsir göstərir. Milli,müstəqilliklə bağlı məsələlərə həssasdırlar. 

Məsələn barmaqların ucundan öpmək ən yüksək tərif demək- 

dir. Səudiyyə Ərəbistanında sakitlik istəmək üçün barmaqların 

ücuna üfürmək lazımdır. Ərəb ünsiyyət üslublarından biri də 

Misirlilərə aiddir. Misir insan mədəniyyətinin ən qədim mərkə- 

zidir. Misirlilər üçün milli qürur hissi öz ölkələrinin milli ənə- 

nələrinə əməl etmək xarakterikdir. Misirlilərin digər xüsusiy- 

yətləri güclü idarəçiliyin qəbul edilməsidir, üçüncü sərt və kifa- 

yət qədər inkişaf etmiş inzibati davranış qaydalarıdır. Misirli- 

lərin bu xüsusiyyətləri danışıqlarda, öz əksini tapmışdır. Milli 

müstəqilliklə bağlı məsələlərə həssasdırlar. Daxili işlərinə mü- 

daxilə sayılan hər şeyi rədd edirlər. 

Danışıqlar zamanı ərəblər tez-tez tərəfdaşın sağlamlığı və 

ailəsinin sağlamlığı ilə bağlı suallar verirlər. Onlara qısaca ca- 

vab verilməlidir. Tərəfdaşlarla qarşılıqlı əlaqənin bütün növlə- 

rindən ərəblər sövdələşməyə üstünlük verirlər. Ərəblər nəzakət- 

li insanlardır. Demək olar ki, bütün biznesmenlər ingilis və 

fransız dillərini bilirlər. Ərəb ölkələrində bir əcnəbi bir qadına 

sual və ya müraciət edə bilməz çünki bu ləyaqətsizlik sayılır. 

Bütün işgüzar əlaqələr kişilərlə aparılır. Demək olar ki,bütün 

ərəb qadınları iş həyatında heç bir mövqe tutmurlar. İraqda qa- 

dınlar ən çox hökumət təşkilatlarında rəhbər vəzifələr tuturlar. 

İran, Pakistan Suriya, Səudiyyə Ərəbistanı, Omon, Sudan da 
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qadınlar biznesadə heç bir rol oynamırlar. Ərəb əmirliklərində 

qadın nəzəri cəhətdən nəyisə bilə bilər. Praktikada, işgüzar hə- 

yatda olması isə nadir haldır. Misirdə işgüzar qadınlar getdikcə 

kişilərdən  daha  hazırlıqlı  görünürlər.  Lakin  hələlik  qadınlar 

orda bir qayda olaraq katibə vəzifəsində işləyir. İranda qadın- 

lara əl verilmir və gözlərinə baxmırlar. Biznesdə onlar heç bir 

rol oynamırlar. Ənənəyə hörmət edən bir ərəb iş adamı ilk ta- 

nışlıqda mehribandır. Sonrakı görüş, söhbət daha az ürəkli 

şəkildə baş tuta bilər. Ərəblər “bəli və yox” cavabını vermirlər. 

Lakin “Allahın istədiyi kimi” ifadə edirlər. Onların davranışın- 

da islam ənənələri güclüdür hansı ki, danışıqlar prosesinin 

gedişatına və xarakterinə təsir edir. Misirdə rəhbərlik üslubu 

patriaxaldır. Danışıqlarda çox adamın iştirak etməsinə baxma- 

yaraq bi nəfər hər şeyi həll edir. Ərəb ölkələrində şəkərsiz tünd 

qəhvəyə və şox miqdarda sarıkökə üstünlük verirlər. Bir fincan 

qəhvə içdikdən sonra sahibinə təşəkkür edərək qonaq yenə də 

qəhvə tökür. Bu bir qəhvə qabından qəhvə içənə qədər davam 

edəçəkdir. Bunun baş verməməsi üçün fincanı ağzı üstə 

çevirməli yada yana yelləməlidir. Yeməyi masada sağ əllə gö- 

türmək qəbul edilir. Sol əl çirkli sayılır. Əgər qəhvədən qabaq 

sərinləşdirici  içkilər  verilirsə  bu  o  deməkdir  ki,  görüş  başa 

çatır. Sağ əllə vizit kartını təqdim edirlər, hədiyyə və pul 

verirlər. Sol əl təmiz hesab edilmir, belə ki, bunu bilməməklə 

həmsöhbətini təhqir etmiş olursan. Ərəblərlə iş görmək istəsə- 

niz ayaqlarınız çarpaz şəklində oturmayın ki, alt paltarınız gö- 

rünsün. Başqalarının xanımlarına çiçək göndərmək qəbul edil- 

mir. Etika və etiket qaydalarına uyğun olaraq müsalmanlar gün 

ərzində beş dəfə namaz üçün bütün iş əlaqələrini kəsirlər. Milli 
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bayramlarda heç bir işgüzar danışıqlar və qəbullar planlaşdırılmır. 

1)  1 yanvar Sudanın milli bayramıdır 

2)  25 fevral Kuveytin milli bayramıdır 

3)  23 mart Pakistanın milli bayramıdır 

4)  17 aprel Suriyanın milli bayramıdır 

5)  23 iyul Misirin milli bayramıdır 

6)  12 noyabr Səudiyyə Ərəbistanının milli bayramıdır 

7)  2 dekabr Birləşmiş Ərəb Əmirliklərinin milli 

bayramıdır 

8)  16 dekabr Bəhreynin milli bayramıdır. 
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