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“Aydin, lakonik, distindirici olub
is yeri ilo saglam tanishq prosesinin
mahiyyat ve asas komponentlarini
numayis etdirir.

Kitab kicik olsa da, prosesda
minimum problemlarla
garsilasmaginiza imkan veracak
faydali maslshatlarle zangindir”.

insan resurslari sobasinin rahbari

“Asan basa dusllan, jarqonsuz
ifada olunan maslshatlar va
praktiki yoxlama siyahilari ils dolu,
isin va isci qUvvalarinin muxtalifliy-
ini, an muasir texnologiyani,
amakdaslarin calb edilmasina
uzunmiddatli yanasmani 6ziinda
oks etdiran heyratamiz daracada
lakonik vasaitdir”.

insan resurslarinin idara
edilmasi iizra rahbar
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GIRIS

IS YERINO ADAPTASIYA VO iS YERI iL® TANISLIQ

Son illards genis istifada edilan "is yerina adaptasiya" va "is yeri ila tanishq" ifadslari muxtalif
musassisalar Gclin muxtalif manalari ifads eds bilsr. Bu kitabda is yerina adaptasiya dedikda
yeni amakdasin ise baslamasindan avval start gotiran, bir neca ay, hatta illarlo davam eda
bilan davamli, uzunmiddatli proses nazarda tutulur.

Bu, yeni amakdasa "ise ugurla baslamaqg" Gglin zaruri olan bittin malumatlarin verilmasi
demakdir. Buraya isa baglamadan avval videokonfrans, yeni amakdaslar ticlin portal,
komanda ils vaxtin kecirilmasi, is sanadlarina ¢ixisin tamin edilmasi daxil ola bilar. Sohbat
yuksak performans anlayisi, yeni isle tanisliq dostu va mentorlug kimi miinasibatlarin
qurulmasi sxemlari vasitasila v uzunmiddatli magsadlarin sirkatin magsad va niyyatlarine
uygunlasdirilmasi ile davamli inkisafa nail olmagdan gedir.

Digar tarafdan, is yeri ilo tanislig modular formatda taqdim edils bilacak, praktiki
malumatlari tamin etmak maqgsadi dasiyan birdafalik programdir, masalan, miiqavils,
formalarin doldurulmasi, binanin (binalarin) yerlasmasi, is yoldaslari ile gorus, soxsi
malumatlarin diizginliyinin tamin edilmasi.

Asan oxunmasi magsadila kitabda "is yeri ils tanishq" ifadasindan istifads olunsa da, bu ifads
il har iki aspekt ahata edilir. Proses har bir miassisads farglidir ve onu 6z madaniyyatiniza

/é) uygunlasdira bilacaksiniz.




GIRIS

ILK TOOSSURATLAR

Katrina Braun Fantastik Universitetinds mikrobiologiya sahasinda tadqigatci vazifasi taklifini

alir. iss baglamamisdan bir ay avval:

« xatti rehbar tadqgiqat ve tedqgiqata qosulacaq Katrinadan gozlanilanlar hagqinda
danismagq Ucln onunla videokonfrans vasitasila alaga saxlayir;

e universitet hagqinda ilkin malumatlar ve tadgiqgat haqqinda indiya gadar mévcud
malumatlar alds etmak magsadils yeni amakdaslar lglin portala elektron kegid gondarilir;

o yazili bayanat, isa gabul sartlari va isci heyati Giglin malumat kitabcasinin kagiz dasiyicida
suratlari géndarilir.

isin ilk giini Katrina:

o  xatti rohbari ile ndvbati 3 ayin magsadlarini mizakire edir va razilasdirir;

e tadgigatin gedisati ilo tanis olmaq tgtin komandanin har bir Gzvi ila vaxt kegirir;

o ise baslamadan avval sanadlari nazardan kecirmak, saxsi malumatlarini yoxlamaq tciin iR
mutaxassisi ilo gorusir.

Teassirati necadir? islamayin, hagigatan, maragli olacagini diistindiyii bir tadgiqat universiteti!
ise gabuldan svval aparilan séhbat ve portal sladir. Bu onda galacak isi hagqinda yaxsi .
toasslrat yaradir, isa baslamadan bir gadar avval rahbarini tanimaga kémak edir. (7)
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GIRIS

YENi BASLANGICLAR

Texnologiyanin Unsiyyat Gsulumuzu daim dayisdirdiyi, global is imkanlarinin genislandiyi, bir
yerda calisan mixtalif madaniyyatlara mansub insanlarin sayinin artdigr miasir dovrds yeni
iso bagslayan har kas tasvis kegira bilar. Sizin, yani isagdtiiranin yeni amakdasa ise baslama
tarixi haqqinda melumat vermayiniz, onu malumatlandirib yardimla tsmin etmayiniz
amakdasin sirkatinizdski bundan sonraki isine tesir géstaracak. ise baslamadan avval is yeri
ila tanisliq na gadar yaxsi olarsa, isa isinmak, magsadlari basa dismak, ugur t¢lin mivafiq
davranisi nimayis etdirmak yeni amakdas Uglin bir o gadar asan olar.

is yeri ils diizgiin tanisliq programi yeni asmakdas ticiin "TWIN" (skiz) naticaleri tamin etmalidir:

“Tell: ise baslamamisdan avval is haggqinda malumatlarin verilmasi, malumatlarin
gondarilmasi, vazifadan gozlenilanlarin tasviri

“Welcome™:  Yeni isda, sirkatda hamkarlar tarafindan xos garsilanma

"lntegrate": Sirkat madaniyyatins integrasiya

"Navigate": Sirkata ham fiziki, ham strateji baxisin kegirilmasi

Bu kitab siza is yeri ilo tanisligla slagali "niya", "kim", "na", "neca", "na zaman" va "hara"

/g suallarina cavab tapmaqda yol gostaracak, praktiki maslahat va gabaqcil tacriibs nimunalari
\ temin edacak.




GIRIS

OYUN ("GAME") PLANINIZ

Musassisa daxilinda yeni prosedur va ya prosesi tatbigq etmays hazirlasarkan planlasdirma
marhalasinda dord aspekt haqqginda distinmalisiniz:

“@oal”
(Magsad)

“ Audience”
(Auditoriya)

“Media”
(Media)

" o,
Expression

(ifada)

Bu yeni prosesin magsadi nadir? Malumatlandirmag, satmagq, yoxsa
inandirmaqg? Arzuolunan natica nadir?

Auditoriyaniz kimdir? Ehtiyaclari, kegmis tacriibslari nadan ibaratdir, yeni
amakdasdirlarmi va s.? Auditoriyaniz yerloasma olaraq haradadir: bas ofis,
regional ofis, evdan is va ya diinyanin basga yerinda is?

Proses hagqinda malumatin verilmasi lgtin an mivafiq metod hansidir:
sOhbatlar, yeni amakdaslar haqqinda portalda isci heyati tctin paketlar,
videokonfrans? Diizgiin vasitadan istifads etmak Uc¢ln yeni amakdasin

oldugu yeri nazars alin.

Media vasitasini gararlasdirdigdan sonra mesajin ifada edilmasi lglin an

yaxs! Usul hagqinda distiniin — formal/qeyri-formal, grafiklar, ayani vasaitler,
onlayn viktorinalar, xazina ovlari, komanda yarislari ve ya bitln bunlarin -
kombinasiyasindan istifada? (9>
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GIRIS

TEXNOLOGIYA

is yeri ila tanisliq programlarinin ugurla hayata kecirilmasinds texnologiyanin shamiyyati
artmaqdadir. Qlobal isci qlivvasinin genislanmasi, evda is imkaninin, eyni is yerindan
novbali istifadanin artmasi ila yeni amakdaslar:

e evda ve ya xaricds olsalar da, is yoldaslari il masafadan islays;
e« komanda ils Uiz-Uzs, virtual mihitds ve ya masafadan islays;
e rahbarlari ila ilda yalniz bir dafs goriismakle masafadan idars edils bilarlar.

is yeri il tanisliq programina na daxil etmali oldugunuzu (ve onu necs, harada, na vaxt
hayata kegiracayinizi) disinarkan texnologiyadan istifads acar rolunu oynaya bilar. Buraya
daxil ola bilar:

e sirkat hagginda malumatin intranet sabakasi, sirkat tatbiqgi va ya yeni amakdas tglin
portala yerlasdirilmasi;

« videokonfrans, vebinarlar va sanadlarin onlayn muibadilasindan istifads;

e e-pogt, mesaj va mobil cihazlardan daha yaxs! istifads;

« masafadan interaktiv dyranma.

Hazirda masafadan yuksakkeyfiyystli Ginsiyyst ve dyranma imkani veran iT paketlari va
onlayn alatlar mévcuddur.




IS YERI iL® TANISLIQ
PROQRAMI NO
UCUN LAZIMDIR
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iS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMI N& UCUN LAZIMDIR 9

OSAS M3QSaD: MOTIVASIYANI
DOSTOKLOIMOK

Yeni emakdaslar talasli olmagla yanasi, ham da yaxsi is gérmak tglin entuziazmli va havasli
olurlar. Is yeri ils tanighgin magsadi bu entuziazm ve motivasiyani mimkiin gadar uzun
middat qoruyub saxlamaqdir. Bu daha effektiv performansla naticalenir.

Yeni amakdasin motivasiyasini asagidaki tsullarla o~ /-
goruyub saxlaya bilarsiniz:

e lazimi dastak va istigamatlondirms ils;
e lazimi magamda;

e lazimi usulla;

e lazimi yerda.

Bu kitabda yeni amakdas ifadssi isina yeni
baslayan insanlari shats edir. Buraya sirkata
yeni galmis ve ya vazifasi yikssaldilmis, yaxud
basqa ofisdan kocurilmis saxslar aid ola bilar.




IS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMI N8 UCUN LAZIMDIR 9

MASLOUNUN NOZ3RiYYDSi

Yeni amakdasin tasvisli ve 6zlinainamsizligdan sirkatin magsdadlarina téhfa veran éziinsinamli
heyat Gzviina cevrilmasina gedan yolu Maslounun motivasiya nazariyyasinin addimlari il
muqayisa edila bilar.

Har kasin ehtiyaclar var va Maslou bu ehtiyaclarin baza fizioloji ehtiyaclarla baslayib daha
intellektual ehtiyaclarla bitan iyerarxiyaya yerlasdirile bilacayina inanirdi.

Har hansi ehtiyaci tamin edilmadan insan novbati saviyyays keg¢a (va ya ke¢mays havaslona)
bilmaz. Bu, is yeri ilo tanishda da aiddir: yeni amakdaslar is va sirkatin daha mirakkab
aspektlarini basa diismadan avval bazi baza biliklarini tam effektiv manimsamis olmalidirlar.

-
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iS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMI N& UCUN LAZIMDIR 9

MASLOUNUN EHTIYACLAR NOZ9RIiYYSSi

is yeri ila tanisliq programini basa diismak ticiin ehtiyaclara nazar salag:

« Fizioloji — yasamaq Ugln vacib olan asas bioloji ehtiyaclar, masalan, yemak, siginacaq
V8 yuxu

«  Toahliikasizlik - fiziki va fizioloji tehdidlarden gorunma
e  Sosial — sevgi, gabul edilmak, dostlug va sosial tinsiyyat ehtiyaci
¢ Eqo - 6zlinahdrmat, 6zilinsinam, taqdir olunma, glic va sarists ehtiyaci

o Oziiniitasdiq - 6ziinirealize, nailiyyst, potensialin hayata kecirilmasi

(3
Y,
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EHTIYACLAR V9 iS YERI iLD TANISLIQ
ARASINDA SLAQO

5 Ozii-
niitasdiq

AN
/ 3 Sosial \
/ 2 Tshlikesizlik \
/ 1 Fizioloji \
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iS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMI N& UCUN LAZIMDIR 9

EHTIYACLARLA i$ YERI iL® TANISLIQ
ARASINDA SLAQD

Fizioloji isa baslamadan avval yeni smakdasla slags saxlanilmasi onda xatti rahbar, is
ve komanda ils bagli narahathgi azaldur. ik bir neca giin arzinds yeni amakdaslara
Ozlarini rahat hiss etmalari Gglin yalniz asas malumatlar lazim olur, masalan, harada
islayacaklar, konkret sahalarla bagli kiminls alaga saxlamalidirlar, na haradadir,
insanlarin adi nadir?

Tahliikasizlik Novbati bir ne¢a hafts arzinds yeni amakdaslarin is rejimi formalasir vo
onlara aydin telimatlarla tapsiriglar verilir. Bu marhalada onlar daha genis manzars ile
tanis olmalidirlar, masalan, sirkatin magsadlari va strukturu, mixtalif sdbalar va s.
Sosial iss baslamadan avval videokonfransin taskili miinasbatlerin qurulmasina yardim
edir. isa basladiqda, masafsdan calisdiglar halda, miinasibatlar e-poct vasitasils, yaxud
da is yoldaslari ila cay ve nahar sifrasi arxasinda inkisaf etdirilir. Yeni amakdaslar
prosedurlara vardis etmays, kollektiv daxilinds 6zlarina yer tapmaga baslayirlar.

Eqo Yeni amakdaslar vazifalarini daha yaxsi basa diisdikes, inkisaf programlarinda
istirak etdikce 6zlerine hérmat gazanirlar, ham da islarinin effektivliyi artir.
Oziiniitasdiq Diizgiin miihit formalasdirldiqda 6-12 ay sonra yeni amakdaslar yeni
vazifslarinds 6z potensialini tam realizs edirlar.
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Q
IS YERI ILO TANISLIGIN MOQSODLORI: SIRKST

Miixtslif misssisalarin is yeri ils tanighq magsadlari farglidir. s yeri ila tanighq programi
taqdim olunmamisdan avval programi na Uglin hayata kecirdiyinizi aydinlasdirmalisiniz.
Magsadlar, asasan, Ug¢ grupa ayrilir: sirkat, is ve yeni amakdasla slagali magsadlar.

Sirkatle slagali magsadlars asagidakilar barads tesavviirlerin gazandirilmasi daxildir:
o Sirkat: sirkatin madaniyyati, amakdaslarin madaniyyati, sirkatin dayarlari,
strukturu,mahsullar ve mustarilari

e Siyasat va prosedurlar: masalan, saglamliq va amayin tahlikasizliyi, performansin
idare edilmasi, dyranma va inkisaf, barabarlik va muxtaliflik, smakhaqqs,
mazuniyyatlar, intizam va sikayat, qisnama va psixoloji tazyiq

o lIsin magsadlari: sirkat, s6ba va fardlarin magsadlari

),
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IS YERI iL® TANISLIGIN MOQSSDLSRI: i

is yeri ila tanisliq programi asagidaki fiirsatlari
tamin etmakla yeni amakdaslara yeni vazifalarini
basa diismak imkanini yaradir:

e  rahbarlerini tanimag;
o birlikds calisacaglari komandani tanimag;

¢ birlikda islamak ehtimali olan is yoldaslari
ila gorismak (lakin bu, vaziyyats
uygunlasdirila bilar, masalan, bir-birini
nadir hallarda goran va ya heg vaxt
goriismayan virtual komanda tzvlari ila
texnologiya vasitasila Unsiyyat);

o voazifalarini yerina yetirmak imkani
yaradacaq inkisafa nail olmag;

o vazife tesvirini va sirkate neca
uygunlasacaqglarini basa dismak.
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i$ YERI iLD TANISLIGIN MOQSSDLaRI:
YENi DMOKDAS

Samimi garsilama.

Yeni amakdasin 6ziinu rahat hiss etmasinin temin olunmasi.

Sirkat haqqinda yaxsi teassiratin yaradilmasi.

Sirketin dayarlari va madaniyyatinin taqdim olunmasi.

Yeni amakdasin effektiv inteqrasiyasi.

Yeni amakdasin isini yaxsi gérmasi Ugln lazimi bilik va bacariglarla tsmin edilmasi.

is yeri ila tanisliq programinizin magsadlari yuxarida geyd edilanlsrin bazilarini ve ya
hamisini shats eda bilar. Magsadinizin necaliyindan asili olmayaraq, is yeri ils diizglin
tanisliq programi yalniz amakdas deyil, sirkat Gglin da xeyli cahatdan faydalidir.

-
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Q

IS YERI iL® TANISLIGIN SIRKST UCUN FAYDALARI

Maliyys

insanlarin coxu is yerini mayus olduguna, pis vaziyysts qoyulduguna va ya yanls
malumatlandirildigina gora tark edir. Yaxsi kegirilon is yeri ila tanisliq programi yeni
amakdaslara muassisanin onlar garsisinda éhdaslik gétirdiyind, onlar saxlamaq tgiin
mimkin olan har seyi hayata kegiracayini nimayis etdirir. Bu, kadr axicihginin, isa gabul
xarclarinin azalmasi ils naticalanir.

Mohsuldarliq
is yeri ila tanishgin diizgiin sakilds hayata kegirildiyi halda, yeni smakdaslar yeni
vazifalarinin talablarine daha suratli ve daha effektiv cavab verirlar.

Movcud isci heyatina tasir
is yeri ila tanisliq mévcud isci heyatinas iki ciir tasir eds bilar:

- onlar téhfa vermakla va istirak etmakla sirkatin magsadlari barads daha yaxsi
malumatlanirlar;

- tohfa veran saxslar kouging va taqdimat kimi bacariglarini tekmillasdira bilirlar.
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i$ YERI IiLD TANISLIGIN YENi D9MOKDAS
UCUN FAYDALARI

Motivasiya

is yeri ile tanighq programi misssiss daxilinds inkisaf potensialini va ondan yararlanmagin
yolunu gostarir. Bu, yeni amakdaslara 6z potensialini hayata kegirmak istigamatinda iralilomak
va motivasiyasini dasteklamak imkanini verir.

inkisaf

is yeri ils diizgiin tanighq programina iT sistemlarinin, ingilis dilinin &yranilmasi kimi dyranma
va inkisaf imkanlari daxil olmalidir. Bu, yeni amakdaslari galacakds inkisaf flrsatlarine calb
olunmaga va onlar dasteklomaya tasviq edacak. Eyni zamanda bu, amakdaslara 6hdaliklarini
daha tez, effektiv suratds yerina yetirmak imkanini vers bilar.

inteqrasiya

Qabul edilmis davranisin necaliyini bilmak yeni amakdaslara sirkat madaniyyatina inteqrasiya
olunmaga kémak edir, onlarin sirkat dayarlarina sadiq galmasini tamin edir, basqa madaniy-
yatin nimayandalari ils davranis qaydalarini, hagigatan ds, basa diismayas ravac verir.

-
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Q
ISTIRAK FOALIYYOTI

is yeri ila tanisliq programini arasdirmaga, planlasdirmaga, yerina yetirmayas ve izlemays
komaklik gdstaran kondllilar komandasi toplayin, sirkatin mixtalif vazife saviyyalari ve
yerlarinin tamsil olunmasini tamin edin. Bundan sonra is yeri ila tanisliq programinin asas
magsadlarinin na olacagini gararlasdirin. Asagidakilar nazara alin:

e  Bu magsadler son dafa na vaxt mizakirs edilib va razilasdirilib?

e O vaxtdan na dayisib, masalan, birlasma va/ve ya
satinalma olubmu?

e "Universal" is yeri ila tanisliq
programi bitlin muassisa Ugln
uygundurmu, yoxsa mixtalif
regionlar, madaniyyatlar, 6lkalar
Uzra dlzslisa ehtiyac varmi?

e  Boazi yeni amakdaslar va onlarin
komandalari virtual mihitds
calisacaglarmi?




KiM COLB
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KiM CSLB EDILMSLIDIR
IS YERI iL® TANISLIGIN HOYATA %

KECIRILMOSIND

is yeri ila tanisliq programlarinda tez-tez yol verilan sshv bitin islarin bir nafare havals
olunmasidir. Bu, soziigedan saxs lzarinda guicll tazyiq yaradir va programin effektivliyini
azalda bilar. Cavabdehliklarin bolusdirilimasi va belalikls, daha maragl hala gatirilmasi
ila prosesa mimkin gadar ¢ox insan calb olunmalidir.

Calb edilmasi vacib olan insanlar:
e  Ust rehbearlar;

e  xotti rehbarlar;

. insan resurslari (IR) miitaxassisi vo ya
bu masalalars cavabdeh saxs;

o T s6basi va ya IT-a géra masul saxs;
e banzar vazifeni yerina yetiran
amakdaslar;

e basqga sobalarin yeni amakdasla
birlikda calisa bilacayi amakdaslari.
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Ust rahborlar

On ylksakvazifali Ust rahbar har zaman is yeri ila tanishq prosesina calb olunmalidir, bels ki:

Ust rahbar bir neca Usulla yardim eds bilar:

bu hamin saxsin prosesa bagligini nimayis etdirir, belalikls...;
is yeri ilo tanishga téhfa veran basga amakdaslar prosesa daha ciddi yanasirlar;

is¢i heyatinin an yilksak vazifali Ust rahbarinin onlari salamlamagq Gglin vaxt ayirmasi
yeni amakdaslarda darin taassurat oyadir.

is yeri ils tanisliq programi Gglin bidcanin tamin edilmasi;

liz-Uzs, sirkat tatbiqi ve ya portal vasitasila sirkatin tarixcasi, galacak maqgsadlari
haqgqinda taqdimatin edilmasi;

yeni amakdasla gorus. Bu, kicik sirkatlarda ilk glin Giz-Gza, daha bdyuk sirkatlards
videokonfrans vasitasila va ya regional, yaxud beynalxalq ofisa névbati safar zamani
bas tuta bilar.

-
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Xatti rahbarlar

Xatti rahbar is yeri ila tanislq prosesinds, yaqin ki, an vacib insandir. Yeni emakdasin
tabeliyinda calisacagi insan mahz odur va onun ilk giinlards yaratdigi teasstrat davamli olur.
Buna gora da xatti rahbarin yeni amakdasla kecirmak Gglin yetarli vaxt ayirmasi vacibdir. Yer
vacib amildir: yeni amakdas basqa ofisds calisirsa, bu miiddat ehtiyatla planlasdirimaldir. ilk
hafte Uiz-liza goris mumkin olmadigda ¢ixis yolu diggatli planlasdirma, videokonfrans kimi
onlayn vasitalarin istifadssi ils texnologiyanin tatbiqi ola bilar.

Xatti rahbar ilk bir ne¢a haftada:

e yeni amakdasin xos garsilanmasini va 6ziini rahat hiss etmasini tamin etmali;

e sozligedan saxsi komandanin qalan tzvlarina tagdim etmali;

e vazifs tasvirini nazardan kecirmali, komandanin magsadlarini, davam etmakda olan
layihalari miizakira etmali;
muntazam raylar Uglin coxsayl firsatlar tamin etmali;

e yeni amakdasin ilk 2-3 ayda nail olacagdi bazi realist magsadlar muayyan edin.
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iR miitoxassisi vo ya masul soxs
Sirkatinizds IR miitexassisi vazifasi yoxdursa, bu hissani, adstan, bu islsra cavabdeh olan
saxs yerina yetirmalidir:

e yeni amakdasin malumatlarini dagiglasdirin, talab olunarsa,
buraxilis varagasi verin;

e isd gabul sartlarini nazardan kegirin;
e anket malumatlarinin dogrulugunu yoxlayin;

o daxili davranis gaydalarini nazardan kegirin, ofisin/sirkat arazisinin xaritasini tamin
edin (bu zaman kagiz dastyici ve ya masalan, sirkat tatbiqi ve ya portalindan istifada
oluna bilar);

e yeni amakdas! diger amakdaslar va ya inzibati heyats taqdim edin;

e yeni amakdasin mivafig malumati neca tapa bilacayini bildirin ve onu vacib alags
malumatlari ils tamin edin.

.
\;‘27>)




\

A

A7

v
>

KiM COLB EDILMSLIDIR
iS YERI iL® TANISLIGIN HOYATA KECIRILMOSIND %

iT s6basi vo ya masul soxs

iT sébasi:

yeni amakdasinin sifra va avadanliginin darhal istifads tGglin hazir olmasini tamin etmal;;

avadanliqdan istifadays dair adekvat talimin (liz-Gizs va ya masafadan) kegilmasini tamin
etmali;

istifada edilan har hansi videokecid va ya veb-kameranin qurasdiriimasi va istifadaya
hazir olmasini tamin etmali;

sirkat programi va ya portalinin yenilanmasini va yeni amakdas lglin agiq olmasini
tamin etmalidir (giris hliququ ise baslama tarixindan avval taqdim edils bilar).
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Oyranms vs inkisaf sobasi

h )

Sirkatiniz yeni amakdaslarin 6z isini yerina yetira bilmasi Gglin mutaxassis bacariglarina

ehtiyac duyacagdi sirkatlardandirss, o zaman Oyranma va inkisaf sébasini yeni

amakdaslarin vazifasi, kegmis tacriibasi ve muvafiq is grafiki ils bagh malumatlandirin.

inkisaf s6basi asagidakilari shats eds bilar:
uygunlasdinlmig IT sistemlarindan istifads;
sirketin yaz torzi;

taqdimat bacariglari;

konsultasiya bacariglari;

layihanin idars edilmasi bacariglars;
mustari xidmati;

arxivlesdirma sistemlari;

ixtisaslasmis avadanliglardan istifads.

Talimgi bunlar tz-izs, qrup inkisaf
sessiyasl zamani va ya masafadan
Oyrada bilar.
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Digar amakdaglar

&

Digar amakdaslarin calb edilmasi faydali ola bilsr. Bunun bir ne¢s Usulla hayata kegirilmasi

mamkindur:

isin miisahidasi

Yeni amakdasin eyni va ya banzar isi yerina yetiran amakdasla vaxt kecirmasinin taskil

edilmasi. Bu, sahvlar va ya anlasiimazliglarin garsisini almaqda kémak edas bilar.

is yeri il tanighq dostu

ik bir neca hafts arzinds yeni smakdasa dastak va istiqgamstin géstarilmasi vazifasini

basqga bir smakdasa havals edin.

is tocriibasi

Yeni amakdasin mixtalif bolmalards vaxt kegirmasina imkan yaradin, masalon, emalatxana

va ya fabrikda. Belalikls, digar sobalarin isini basa diss bilar.




~N

Ay

¥

4

KiM COLB EDILMSLIDIR
IS YERI iLO TANISLIGIN HOYATA KECIRILMOSIND %
PROQRAMA CSLB OLUNANLARIN iNKiSAF ETDIRILMSSI

Calb edilen saxslar muayyan sahalarin mitaxassisi olmasina baxmayaraq, bels bir genasts
galmayin ki, onlar malumatin 6tlrilma qaydasini bilirler. Is yeri ila tanishga calb edilmis har
kasin yarimgunlik seminara galisina nail olun. Bu seminar asagidakilari shats edas bilar:

Programda rolu olan har kasin onu tam basa
diismasi Gglin bu seminarda istiraki vacibdir.

is yeri ila tanisliq programinin magsad va hadaflari;

is yeri ila tanishgin muxtalif hissalari va onlar arasindaki baglilig;
taqdimat bacariglari ils alagali maslsahatlar;

talab olunan ayani vasaitlar ve avadanliglar
haqginda talimatlar;

har kasin program daxilindaki rolu ils slagadar
yoxlama siyahilari;

xatti rahbarin koucing bacariglari.
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is yeri ila tanisliq yalniz yeni smakdaslar tigiin deyil, is yerinds yeni vezifays kecan va ya
xtsusi gqaygiya ehtiyaci olan har kas lglindir. Buna gore da is yeri ila tanighga daxil olmaldir:

vazifasi yenica ylksaldilmis smakdaslar;

basqa vazifaya kogurilmuis smakdaslar;

boyuk dayisiklikdan sonra yenidan istigamatlandirilmali olan amakdaslar;
uzunmuddatli fasiladan sonra gayidanlar, masalan, xastalik va ya analig mazuniyyati;
yarimstat iscilar/novbali iscilar;

muddatli miqavils asasinda isa calb olunanlar;

mazunlar/orta tahsillilar;

istehsalat tacrlibasi keganlar;

muvaqgati ise tayin edilmis saxslor.

is yeri ila tanisliq programinin hansi hissasinin onlara uygun oldugunu gsrarlasdirmalisiniz.
Bela ki, onlar yeni amakdasla eyni hacmda malumat almaga ehtiyac duymaya bilarlar.
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is yeri ils tanisliq programi tartib edilarkan isci heystinin miixtslif ehtiyaclarinin édanilmasi
Gglin programin ehtiyaclara uygunlasdirila bilmasi xtsusiyyatini tamin edin. Xususila:

is hagqinda mugqaviladan slave, fargli malumatlar;
uzunmuiddatli fasiladan sonra isa qayidan saxslar;
mazunlar/orta tahsillilar;

yarimstat iscilar/névbali iscilar;

alilliyi olan saxslar;

isa muvaqgati tayin edilmis va ya tacriiba kecan saxslar;
basqa isa kogurilanlar ve vazifslari yiiksaldilanlar oldugda.

&

.
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ise gayidan insanlar

Asagidakilari nazars alin:
. onlarin 6ziinsinam hissi zadslanmis ola bilsr;
. bacariglar kdhnalmis ola bilar;

e isde olmadiglar middatda sirkatda bas veran
dayisikliklar hagginda malumatlandiriimaga
ehtiyac duya bilarlar;

e onlar grupun galan tzvleri ils ayaglasa
bilmadiklari qrup talimi avazina, fardi
kouginga Ustunlik vers bilarlar.
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Mazunlar va maktabi bitiranlar

Cox sayda mazunu isa gabul edan bazi sirkatler onlar Ggln is yeri ila tanishga dair xisusi
programdan yararlanirlar. Har¢and bu har zaman zaruri olmur. Nazara almalisiniz ki, sksar
mazunlarin is tacriibasi yoxdur ve basqalarinin garaksiz hesab etdiyi yardim onlar Gglin
zaruri ola bilsr.

Masalan:

e biznes sistemlari;

e arxivlasdirma sistemlari;

e mdistarilarla is;

o akademik yazi tarzindan daha biznes

yonumli yanasmaya kegid;
e isin yerina yetirilmasi t¢lin qoyulan méhlats
is saatlar daxilinds amal etmayin yollari.

Unutmayin ki, bazilari 6ziinainam hissini guiclandirilmaya
ehtiyac duya va is yeri ila tanigliqg dostu bu masalada onlara kémak eda bilar.
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Yarimstat iscilar/novbali iscilar

Bu insanlar cox vaxt diggatdan kanarda qgalir, galan isgi heyati ila birlikda is yeri ile tanishq
programinda aksaran istirak etmirlar. Lakin vacibdir ki, galan stath yeni amakdaslarla neca
raftar olunursa, onlara minasibatda da eyni raftar gosterilsin. Buna asagidaki tadbirlarla
nail olmag mimkinddir:

istirak eda bildiklari halda, talim ve taqdimatlarin taskili;

istirak Uglin saxsi vaxtlarini sarf etmali olduglar halda, kompensasiya verilmasi;

isde mutamadi olmadiglarina, belacs, onlarin inteqrasiyasi daha ¢ox vaxt aparacagina
gora onlara programi bitirmak Gglin daha ¢ox zamanin verilmasi.
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Olilliyi olan saxslar

Olilliyi olan saxslar hiiquglarin barabarliyi hagginda 2010-cu il tarixli ganun ¢argivasinda
ayri-seckilikdan gorunurlar. Bu ganuna mivafiq olaraq, sirkat risk giymatlandirmasi
aparmali, slilliyi olan saxslarin is yerina uygunlasmasi lclin rasional diizalisler hayata
kecirmalidir. Bu duzalislar ilk is giinindan avval yerina yetirilmalidir. ©n yaxsisi, yeni
amakdaslardan nays ehtiyac duya bilacaklarini sorusmaqdir. Ehtiyaclar slillikdan asilidir,
lakin asagidakilari shats eds bilsr:

binaya xususi giris;

daha genis ekran, Brayl slifbasi olan klaviatura, gollari dincatimak Ugilin dayaq kimi
xUsusi avadanliglar;

isara dili tarcimacisi;

glin arzinde musayyan istirahat vaxtlari;

darman preparatlarinin gabulu va ya xususi tibbi avadanliglardan istifads tgiin
musayyan fasilalar;

evda is.

-
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Miivaqqati tayin edilmis va ya is tacriibasi kegan insanlar

Bu insanlar miiveqgsati calb edilmis olsalar da, onlarin da
daimi is¢i heyati ila eyni gaydada garsilanmasi vacibdir.
Bu onlara sizinls birlikda ¢alisdiglart middatds
qgarsilarindaki magsadi daha effektiv sakilda
hayata kegirmaya imkan verir.

Hamginin bu onlarda sirkatiniz hagqginda yaxsi
toassirat yaradir. Bazan onlar daimi smakdasiniza
cevrila bilirlar!
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Basqa vazifaya kegirilan va ya vazifasi yiiksaldilan insanlar

Tez-tez unudulan daha bir gqrup da budur. Bela hesab edilir ki, artiq sirkatda ¢alisdiglarina
gora onlar is yeri ila tanishga ehtiyac duymurlar. Lakin bu amakdaslar tglin asagidakilar
faydalidir:

e onlara yeni vazifesi haqqinda malumat verilmasi (vazifanin tasviri va yeni rehbar
terafindan izahati, yeni vazifadas ilk 2-3 ayl shate edan yeni magsadlsrin
muayyanlasdirilmasi);

¢ onlarin yeni komandaya taqdim edilmasi;

e onlarin komanda madaniyyatina inteqrasiya olunmasi;

e taleb olundugu hallarda, yeni bacariglarin, masalan, xarici dil va ya iT bacariglarinin
inkisaf etdirilmasi.

-
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® Kagiz dastyicida olmagla, taklif ve miqavils (yazil taferriatlar), ilk giin Ggtlin talimatlar.

® isci heyati liciin malumat kitabgasi. Kagiz dastyicida, tatbiqda ve ya yeni amakdaslar ticiin portalda.
® Sirket hagqginda malumat: tatbigds, yeni smakdaslar tigtin portalda.

* 51 dair spesifik malumatlar: arayis malumatlarinin oxunmasi, malumatlarin onlayn rejimdas miibadilasi.
® Bacariglarin dyranilmasi: tatbigds, e-tadris vasitasils.

® Xatti rohbar va/va ya komanda ils géris: videokonfrans vasitasils virtual gaydada keirils bilar.

o
o * Novbati ti¢ ayin 6hdaslik ve magsadlarinin miizakirasi Ggln xatti rahbar ils goris.
Ba§|ang 1C * Komanda va digar is yoldaslari ila gérs.
A * Senadlarin nazardan kegirilmasi Gglin IR mutaxassisi ilo gorus.
\') |Ik 3—4  Sirkatin strukturu, madaniyyati, dayarlari, saglamliq ve amayin tahliikasizliyi, yranma va inkisaf
imkanlari daxil olmagla, is yeri ils tanighq gtint.

hafta ® Isas Gyranma va inkisaf programi.

A

* Performansin avvalcadan miiayyan edilmis magsadler asasinda idare edilmasi.
* Oyranma va inkisaf programi.
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INKISAF FOALIYYOTI

Asagidakilari aydinlasdirmaq Uglin isci heyati arasinda sorgu kegirin:

o Insanlar isa baslamadan svval hansi malumatdan faydalana biliblar?

« Texnologiyadan istifads edildiyi hallar effektiv idimi, masalan, isa yeni baslayanlar
Gclin portal?

isa basladigdan sonra ilk bir neca ayda insanlara na faydali olub?

insanlar nayi faydali hesab etmayiblar?

integrasiyani daha da asanlasdirmaq (iciin hansi tadbir gériils bilardi?

isladiklari digar sirkstlerde nayi faydali hesab etmisdilar?

Asagidakilari ehtiva etmayi unutmayin:

e yeni vazifays yiksaldilan insanlar;

e yeni s0ba va ya yera koglrilan insanlar;

e regional va ya beynalxalq ofislardaki insanlar;

e is tocrlibasi va miivaqgati tayinatlar.

Oziiniiz hagginda diisiiniin. Bas sizin (iciin isa baglamadan avval va ilk bir nece hafts
arzinda na faydali ola bilardi?

-
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BES "P"

insanlarin faydali hesab etdiyi mslumatlar, adstan, bes kateqoriyaya béltunir:

Bes "P" hagqinda malumat yeni amakdasa
uygunlasmagin an rahat yolunu basa
dismakds komak edir.

"Pre-employment" (iso gabuldncasi) — xatti rehbar, komanda/is
yeri il tanisliq dostu ila alags, is materiallari
"Place" (yer) — sirkatin strukturu va fiziki muhit
"Policies" (siyasatlar) — muxtalif vaziyystlards neca
harakat etmali

"Position" (vazifs) — yeni amakdasin isi va
onun sirkat daxilinds yeri
"People" (kadrlar) — yeni emakdas
kiminla islayacayi
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BES "P": "PRE-EMPLOYMENT"
(iS® QOBULONCSI)

Sert va middalar butiin yeni smakdaslara gondarilmali ve butiin tefarriatlar ise gabulun

ilk gliniindan yazili formada mévcud olmalidir. Senadlsr kagiz dasiyicida saxlaniimalidr. isci
heyati Gclin malumat kitabgasi da kagiz dasiyicida gondarils bilar, yaxud da onlarin bu ciir
malumatlarin saxlandigi yers istigamatlondirilmasi mimkuindir, masalan, sirkatin tatbiqi ve

ya yeni qosulanlar tg¢in portal.

Is2 baslamadan
avval xatti rahbarla
videokonfrans faydal
ola bilarmi?

Isla alagadar hansi
malumat yeni amakdasa ilk
is gliniina hazirlagmagq iiglin
faydali ola bilar?

Is2 baslamadan avval
komanda il iiz-liza va ya
virtual goris kegirmak
fayda vera bilarmi?

o~
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BES "P": "PLACE" (YER)
Isagotiiran haqqinda malumat

Vazifaniz bu magsadlarin
hayata kegirilmasina
neca téhfa verir?

Isagotiiran girkatin tarixi
va magsadlari haqda
na bilirsiniz?

insanlarin coxu bu suallara cavab vermak igtidarinda deyil. Harcand yeni smakdaslarin
motivasiya edilmasi va vazifesinin aydinlasdinimasinin nazsrds tutuldugu taqdirds, bu
malumat olduqca vacibdir. Isagotiiran hagginda malumat asagidakilari shats etmalidir:

e  (Qisa tarixcs;

e« magsad vea hadafler;

o toskilati struktur;

e mahsul va ya xidmatlar;

e sobalarin funksiya va rollari.
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BES "P": "PLACE" (YER)

Fiziki miihit
Bu aspekt ¢ox asanligla nazardan qaginlir. Lakin dayanmadan nayin harada oldugunu sorusmag-
dan utanan insanlar, xtsusila evdan islayan amakdaslar t¢lin bu aspekt vacibdir. Buna gora da
sahanin boylkliyu ve ya kicikliyindan asili olmayaraq, is yeri ilo tanisliq (virtual ve ya fiziki)
mutlaqdir. Bu, asagidakilari ehtiva edir:

giris va cixislar;

yemakxana, matbax va su dispenserlarinin yeri;
elan lévhalari;

printer;

tacili yardim otagy;

garderoblar;

digar sahaler, fabrik ve magazalar.

Omakdas evdan isladiyi halda, iR onun is miihitinin risk
giymatlandirmasini aparmalidir. Bu zaman har hansi dizslis
nazara alinmali va hayata kecirilmalidir. Buraya saglamliq ve amayin
tahlikasizliyi ils slagadar audit, Malumatlarin qorunmasi haqqinda ganunun /47>
talablarinin 6danmasi ticin malumat auditi daxil olmalidir. -
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BES "P": "POLICIES" (SIYASOTLOR)

Siyasatlara dair malumat muxtalif vaziyyatlarde na etmakls bagl prosedur va talimatlari
ahata edir. Buraya asagidakilardan har hansi daxil ola bilar:

iR siyasatlori
Sert va muddaalar (yazili bayanat da daxil olmagla)

o lsci heyati Giclin malumat kitabgasi

o  imtiyaz hiiququ

e Vazifs tasnifatlari, emakhaqqi 6danislari: hayata kegirilma tarixi, hesablanma
6danilma gaydasi

e  Xastalik mazuniyysti qaydalari

e Moazuniyyatlar va ails saraiti il alagadar mazuniyyat siyasatlari

e Sikayat, intizam va amak qabiliyyati

o Oyranma va inkisaf
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BES "P": "POLICIES" (SIYASOTLOR)

Unsiyyat siyasatlori Saglamliq va amayin

_ LI tlori
Isci heyatinin malumatlandiriima gaydasi tohlikasizliyi siyasatlori

L]

o lsci heyatini tamsil edan organ e Tohlikasizlik gaydalari

e  Konsultativ mexanizmlar o llk yardim mitsxassislari/

e Elan I&vhalari avadanliglari

e E-poct e Yangin ¢ixislarinin yeri

o intranet e Sigaret ¢okma siyasati

e Toplantilar e Qoza hesabatlari

e Hamkarlar ittifaqi e Fovgeladas hal siyassti (masalen,

o Daxili telekanal tUstl buludu, koronavirus kimi tabii
e  Qeyri-formal sosial yigincaglar falakatlarin tasirlarinin azaldilmasi)

o~
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BES "P": "POLICIES" (SIYASOTLOR)

inkisaf faaliyysti

is yeri ils tanishq programina nayin daxil edilacayini gsrarlagdirarkan cox vaxt isci heyatina
istiqgamat veracak sanadlarin yoxlugu, dyranmayin yegana yolunun isa sshv etmak va
qulagdan-qulaga esitdiklarinizla harakat etmak oldugu izs gixir.

Buna gora da is yeri ils tanisliq komandaniz artiqg mévcud olan har hansi forma va ya
talimati toplaya, galan hissani da bu sahays gora masul saxslarin yardimi ila hazirlaya bilar.
BUtlin malumatlarin uygun formatda olmasini ve asagidakilarin géstarilmasini tamin edin:

e  siyasatin movcudlugunun magsadi;
o marhalali prosedur;
e masul saxs.

OYUNDAN ("GAME") istifads etmayi unutmayin (bax: Giris).
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BES "P": "POSITION" (VOZIiF9)

Voazifa tasviri

Yeni amakdaslar onlardan na gozlenildiyi haqqinda
daqgig malumatdiriimalidirlar ki, yaxsi is nimayis

etdirmak Uc¢lin har bir imkandan yararlana
bilsinlar. Bunun an yaxsi yolu vazifa tasviridir.
Tasvira daxil olmahdir:

komanda/soba daxilinda vazifanin
izah edilmasi;

vazifanin asas funksiyasi;

asas tapsiriq va ya ohdaliklar;
basqa insanlarla/sébalarle qgarsiligh alags;
istifada edilacak avadanliglar/imkanlar;
yeni amakdas ilkin olaraq na Uzarinda
islayacayi.
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BES "P": "POSITION" (VOZIF9)

Oyranms va inkisaf

Sirkatiniz isgi heyati ticlin talim va inkisaf imkanlari tamin edir, hamginin amakdaslarin
inkisafini izlayirss, asagidakilar nazardan kegcirilmalidir:

e inkisaf ehtiyaclar neca giymatlandirilir;

. hansi inkisaf imkanlari mévcuddur;

e« movcud imkanlar hagginda malumat necs alds edils bilar;

e cavabdeh kimdir;

e inkisaf imkani G¢lin miracist proseduru nadan ibaratdir.

Unutmayin, inkisaf bunlari ehtiva edir: kouging, mentorlug, is tacriibasi, kitablar, seminarlar,
magalalar, kurslar, distant ve masafedan dyranma.
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BES "P": "POSITION" (VOZIiF9)

Performansin idara edilmasi

isci heyatinin performansinin giymatlandirilmasi ticiin formal va ya geyri-formal metoddan

istifada etdiyinizdan asili olmayaraq, yeni amakadaslarin bu hagda malumatlandiriimasi

vacibdir ki, na gdzlayacaklarini bilsinler. Onlara asagidakilari taqdim edin:

o istifada edilan butiin mivafiq sanadlarin sursti (buraya forma va telimatlar da daxildir);

e  prosedurun izahi;

¢ calb olunan saxslar hagqinda malumat;

e prosesin hayata kecirildiyi vaxtlar;

. istiraka/hazirliga dair malumatlar;

e performansin idars edilmasi ila alagali, yeni amakdasin istirak etmali oldugu inkisaf
seminari ila bagli malumat.

Unutmayin, performansin idara edilmasi yalniz illik giymatlandirma demsak deyil. Bu, is yeri

ila tanishq ve magsadlarin muayyan edilmasi ile baslayir. Buraya hamginin sinaq toplantisi,

illik giymatlandirma va ola bilsin, 6 ayliq geyri-formal giymatlandirma daxildir.

o
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BES "P": "PEOPLE" (KADRLAR)

ise yeni basladiginiz zaman, yaqin ki, xeyli insan barasinds "kas avvaldan taniyaydim"
demisiniz, ¢linki onlar sizin yeni muhite daha asanligla uygunlasmaginiza yardim eds
bilardilar. Yeni amakdasa mahz kimin kémak eds bilacayi sézligedan vazifadan asilidir.
Umumiyystls, asagidakilarla gériismak ve onlarla vaxt kecirmak faydalidir:

xatti rahbar;

amakhaqqi ve mazuniyyat kimi iR masalaleri ils masgul olan saxs, bazi hallarda,
xatti rahbar;

st rahbarlik komandasinin bir Gzv;

komanda ils is halinda, komanda UGzvlari;

yeni amakdasin garsiligl faaliyyst gostaracayi har hansi basqa amakdas;
muvafiq hallarda, mustarilar;

banzar isi yerina yetiran amakdas.




IS YERI iL® TANISLIQ
PROQRAMI NECO
HOYATA KECIRILMOALIDIR
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NO9ZoR9 ALINMALI M9QAMLAR

Tohfa vermaya hazir insanlardan ibarst komandani bir araya gatirdikdan, hansi

malumatlarin/faaliyyatlarin faydali olacagi haqqinda ray aldigdan sonra an vacib hissa
bunu resipiyents faydali formada neca catdira bilacayinizi
gararlasdirmaqdir. Bu, asagidakilar hagqginda distinmak
demakdir:

struktur;
muddat;
vaxt;
sirkat dayarlari va madaniyyati ila uygunlasdiriima;
tagdimat metodu;

texnologiya;

yer (insanlarin bas ofis va ya xarici ofisds,
masafadan ve ya evdan isladiyindan

asili olaraq).




iS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMI NECS @
HOYATA KECIRILMSLIDIR
A

STRUKTUR

is yeri ila tanishiq Gctn iki asas formatdan istifads edils bilar:

¢ modular;
e« davaml.

Modular formatda malumatlar bloklara bolinir va yeni amakdas isa basladigdan sonra ilk
bir neca ay arzinda muxtslif marhalalarda taqdim edilir. Bazi sirkatlarda is yeri ila tanisliq,
azl, 6 ay, bazilerinds isa bir il gadar davam eda bilar.

Alternativ variant bu programi miayyan dovr arzinds davamli olarag hayata kegirmakdir.
Bu middat bazi bdyik sirkatlarda bir glindan iki haftays gadar dayisa bilar.

-
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STRUKTUR

.

HSR BiR STRUKTURUN MUSBST VO MaNFi XUSUSIYYSTLSRI

Miisbat

Mbalumat tadrican
togdim edildiyina
gora daha yaxsi
manimsanilir

Moanfi

Uzun muddat
talab edir

Miisbat

Butun faaliyystlar
eyni dévrds yerina
yetirilir, belalikls,
isin gedisatina
daha az mane olur

Moanfi

Malumat
haddindan cox
olduguna goéra
mansimama
catinlasa bilar

Yeni amakdasa
uygun hissalari
seca bilarsiniz

Novbsti hisse
baslayanadak
gozlamak lazim
gala bilar

Har kasa eyni anda
eyni malumat
verilir

Har zaman
magsadauygun
olmaya bilar

Daha cox
malumatin
verilmasindan
avval dyranilan
biliklarin sinagqdan
kecirilmasi imkani

Gortls bilacak
islarin hacmini
mahdudlasdira
bilsr

Butin malumatlar
eyni vaxtda taqdim
edildiyindan isin
butln aspektlarini
yerina yetira
bilmak imkani

Haddan artiq
malumat
yuklandiyindan
tapsiriglar yaxsi
yerina yetirilmaya
bilar
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MUDDOT

is yeri ils tanisliq programinin miiddsti asagidakilardan ibarstdir:

sirkatin strukturu;

programin strukturu;

malumatlarin/faaliyystlarin hacmi;

yeni amakdasin rolu;

yeni emakdasin avvalki tacriibasi;

yeni amakdasin karyerasinin yiiksaldiyindan, basqa yera kocuruldiylindan va ya yeni
tayin edildiyindan asili olaraq.

Bu, sirkatdan sirkata dayisir.

o
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| A
MODoONIYYOT

insanlar kimi, biitiin sirkatlerin da maxsusi xUsusiyyat
va xarakteristikalar mévcuddur. is yeri ils tanisliq
gargivasinda bu xarakteristikalar yeni amakdasin
asanligla inteqrasiya oluna bilmasi ti¢li ona
catdinimalidir.

Onlar (g kateqoriyaya boltnr:




€
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MODONIYYST

inkisaf faaliyyati

Sirkat madaniyyatinizi miayyan etmak Ucln is yeri ila tanisliq komandanizla birlikda
novbati sahifalarda yer almis, suallardan ibarat siyahini nazardan kegirin.
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MODONIYYST

iscilor

e  Saciyyavi tahsil nadan ibaratdir; har kas
mazundurmu, pesakardirmi ve s.?

on ylksak yas qrupu hansidir?

Etnik terkib nadan ibaratdir?

Kisi/gadin nisbati na qadardir?

Xisusi geyim gaydasi nadir?

Orta staj muddati na gadardir?

Sosial taqvim nadan ibaratdir?
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MODONIYYST

Struktur

Stat sayi?

Hami bir yerds, yoxsa forgli yerlarda?
idarsetma bir, yoxsa coxpillslidir?
Texnologiyadan istifads hansi saviyyadadir?
Sarbast is grafiki tasviq edilirmi?

Muasir, yoxsa ananavi ofis?

Dévlat sektoru, yoxsa 6zal sektor?
Osas amaliyyatlar nadan ibaratdir?
Osas faaliyyat nadan ibaratdir: satis,
istehsal, konsultasiya va s.?

Acigplanli ofis, yoxsa ayrica kabinetlar? v
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MODONIYYST

idarsetma

Sirkatin dayarlari, missiyasi ve asas maqgsadlari nadan ibaratdir?
Qayda va normalar mévcuddurmu?

Sirkat siyasat va prosedurlardan istifada edirmi?

Malumat neca catdirihr?

idarsetma tarzi nadan ibaratdir?
insanlar sahv etdikda na bas verir?
Hansi masalalar hayacan/enerji yaradir?
Vazifs tasvirlari v stat cadvali
movcuddurmu?

o  Oyrenma va inkisaf strategiyasi
movcuddurmu?
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MODONIYYST

Madaniyyatin is yeri ilo tanishga inteqrasiyasi

Owvalki sahifalardaki suallari nazardan kecirmakla miassisanizin madaniyyat profilini tartib
eda bilarsiniz. Asagida ictimaiyyatle alagalar sahasinda ixtisaslasmis sirkatin madaniyyat
profili nUmunasi verilib: . =

i

' mai profilinin idara
edon insanlarin igin
digt qeyri—biirokrank,

¢ yinin ictl
Bir sira 2 zZd lllq mahsullﬂ 1

C.

edll”laSl lla ”13$ng Ola”, xld"lQ” tomin

Gro masuli ot dast
biitiin aspektlarina gora s Sl;)i/i;Si
ormal O ektor miiassisast:
i 1 6zal sektor

Madaniyyat profilini yaradarkan vacibdir ki, prosesin buttin istirakcilar bu profilin sirksti
tacassiim etdirdiyi ils razilassinlar.

.
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MODONIYYST

Sirkat madaniyyatinizin is yeri ilo tanisliq programina inteqrasiyasi: praktiki maslahatlor

Madaniyyat profiliniz hazir oldugdan sonra ondan sirkat madaniyyatini yeni amakdasa nimayis
etdiran is yeri ils tanisliq programini planlasdirmaq ve hayata kegirmak magsadils yararlanin.

Formal geyim qaydasi mévcuddursa, programa calb olunan har kasin ona amal etmasini
tamin edin.

Sirkatdaxili yazi Gslubu mévcuddursa, onun sanadlasma ve tagdimatlarin ton ve
tartibatinda aks olunmasini tamin edin.

Durust olun — sirkatin saxta manzarasini yaratmada calismayin.

intizam va isgiizarliq talsbi varsa, intizamli va isglzar olun.

Sirkati tamsil etmak Gglin mixtalif sébalarin amakdaslarini calb etmaya calisin.

Yuksak texnologiya sirkatisinizss, is yeri ila tanisliq t¢tin mimkiin olduqca
texnologiyadan istifads edin, masalan, is yeri ila tanisliq ve sirkat hagqinda malumatlar
Ggln sirkat tatbigi va ya yeni amakdaslar lglin portal; sirkat tglin saciyyavi talimlarin
masafadan kegilmasi.

Beynalmilal sirkatsinizsa, bunun programda aks olunmasini tamin edin, masalan, ingilis
dili birinci, yoxsa ikinci dildir; eyni is yeri ils tanisliq program Birlasmis Krallig, Avropa ve
ABS-daki is¢i qlivvasi tglin uygundurmu?
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METOD

is yeri ila tanisliq programinizin yeni amakdas {iclin marag|i
kecmasini tamin etmak magsadila fargli metodlardan

istifada edin. Bu, yeni amakdaslara asagidakilari etmakda
yardim edacak:

e daha tez dyranmakds;
e movcud biliklari inkisaf etdirmakds;
e malumati yadda saxlamaqda.

Buna gora da asagidakilari is yeri ila tanisliq
programiniza daxil edin:

e anketlar;

e  xazina axtariglar (virtual ve ya real!);
e« komanda yarislar.

Bazi sirkatlor hatta is yeri ila tanisliq
krosvordundan istifads edir!

Unutmayin ki, 9YLONCS komponenti ehtiva
edarsa, yeni amakdaslar daha siratle dyranarlar!




(

@

iS YERI iLS TANISLIQ PROQRAMI NECD @
HOYATA KECIRILMSLIDIR
.

METOD

Yazili material

Adatan, by, sirkatin rolu, sert ve miiddaalari hagqinda ilkin malumatin &tiirlilmasi Gglin an yaxsi metod
hesab edilir. ideal hallarda, malumatin manimsanilmasi liclin vaxt vermak magsadila yazili malumat yeni
amakdaslarin ise faktiki olaraq baslamasindan avval taqdim olunur. Zsrurat yaranarsa, yeni amakdaslar ise
basladigdan sonra nayinsa aydinlasdiriimasini xahis eds bilarler. Asagidakilari nazare almagi unutmayin:

istifade edacayiniz texnologiya haqqinda gétir-qoy edin: yazili materialin kagiz dasiyicida
gondarilacayi, yoxsa onun tatbigs va ya yeni emakdaslar lglin portala daxil edilmasinin daha
effektiv olacagy;

materialin miintazem olaraq yenilanmasi;

butiin malumatlarin sirkat Gslubuna uygun ifads edilmasi;

sirkat madaniyyatinizin aks etdirilmasi;

materialin asanligla basa disulmasi;

malumati daha aydin teqdim edilmasi ticlin cadval, diagram va grafiklerdan istifads;

bittin malumatlarin yeni amakdasin isine muvafigliyi;

mumkin hallarda, aparici saxslarin fotosakillarindan istifads;

yeni amakdasin veb-sayta yonlandirilmasi;

maragin gatilmasi — material sizin tGgtin darixdiricidirsa, yeni amakdas tclin da darixidirici olacaq!
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METOD

Kouginqg

Kouging xatti rehbar tarafindan hayata kegirilon glindalik faaliyyatdir. Kougingin ugurlu
olmasi Gglin bazi magamlar nazars alinmaldir:

e rahbar Gizarine 6hdalik gétirmali, kougingi
isinin bir hissasi kimi gérmali;

e rahbar lazimi bilik, bacariq ve yanasmaya
malik olmali;

¢ kouging strukturlu ikitarafli proses olmali;

e yeni amakdasin oldugu yer nazars alinmali;

e  kougings yardim Ugln tatbiq edilan
texnologiyanin novi va istifadasi xatti
rahbar ila yeni amakdas arasinda
muzakira edilmali va razilasdiriimalidir.

/-
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METOD

Formal talim va inkisaf

Yeni amakdas is liclin vacib bacariglar inkisaf etdirmali oldugda bundan istifads edin.
Buraya sirkatin xUsusi informasiya texnologiyasi, sirkatin yazi tarzi va mistari xidmati daxil
ola bilar. Hansi inkisaf imkaninin magsadauygun oldugunu gararlasdirarkan asagidakilari
temin edin:

shats edilmali olan bitln bilik ve bacariglarin misyyanlasdiriimasi;

inkisaf imkaninin yeni emakdasin tahsil, madaniyyst ve tacriibasins, oldugu yers
uygunlasdiriimasi;

inkisaf imkaninin na vaxt tamin edilacayinin, an uygun vaxtin miayyanlasdirilmasi;
hansi texnologiyanin taleb edilacayinin va hamin texnlogiyanin alda olub-olmadiginin
muayyanlasdirilmasi;

yeni amakdasin gazandigi biliklsrin neca sinagdan kegirilacayinin planlasdiriimasi
(test, viktorina va s. Usullardan istifads);

inkisaf imkaninin uzunmuddatli faydalarinin na olacaginin miayyanlasdirilmasi.
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METOD

Qrup isi

Bu, yeni amakdaslarin birlikda calisacaglari komandaya inteqgrasiyasi Ggln faydali ola biler.
Unutmayin ki, komandanin eyni yerda ve ya virtual rejimda galismasi mimkiindir va bu
halda, diqqgatli gétir-qoy va planlasdirma talab oluna bilar. Qrup isina asagidaki kimi
faaliyyatlar daxil ola bilar:

komandanin davam etmakda olan layihaler hagqinda malumatlandiriimasi;
biznes oyunlari;

praktiki nimunalsr;

rol oyunu;

isdeankanar glinlar.

Butln bu faaliyyatlarde magsadin aydin olmasini tamin edin, basqa sozls, komandanin
mahz secilmis faaliyyati naya gora yerina yetirdiyini. Eyni zamanda naticalarin izlanilmasi
Ggln plan va ya tadbirlar plani mévcud olmalidir.

-
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METOD

Yeni amakdas

Yeni amakdaslarin is yeri ils tanighga calb edilmasi faydalidir. istanilen halda, onlarin
magsadi dyranmakdir va faaliyysts, arasdirmalara calb olunmagla daha siratls va daha
cox dyrana bilarlar. Buna goére da is yeri ila tanisliq programinda viktorina, anket, krosvord,
xazina ovu va komanda yarislari ila yanasi, sshnaciklardan istifads haqginda da
distinmalisiniz.

Masalan, komanda isinin izahi Gglin yeni amakdaslari digar yeni emakdaslarla birlikds
sehnacik hazirlamagda calb edin. Yaxud makani kinoteatra banzadarak yeni amakdaslara
dusundlarak segilmis bir film izladin. Popkornu da unutmayin! Névbati glin idarsetmsa ils
bagl darslar ¢ixarmaq tgtin hamin filma yenidan miraciat edin.

Alternativ olaraq, asas sahalarin izahi va ya rol oyunu sessiyalarinda rollarin ifasi tiglin
aktyorlari calb eda bilarsiniz. 9sas magamlardan biri budur ki, aylanca va istirak
dyranmaya yardim edacak.
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METOD

Sirkatin mixtalif bélmalari ila tanishq

Yeni amakdasin isi Gglin magsadauygun oldugda, mixtslif sébalarls tanisliq programinin
kecirilmasi faydali ola bilar. Lakin bas ¢akilacek bdlmalar buna hazir olmali ve yeni
amakdasin amal edacayi stukturlu programin mévcudlugunu temin etmalidirlor.

Tanishgin magsadi va ya magsadlarini izah edin.

S6banin/ofisin na is gorduylini ve yeni amakdasin isi ile alagasini izah edin.
Yeni amakdasin s6ba amakdaslarindan birini bir va ya iki giin arzinde misahida
etmasini tamin edin.

Yeni amakdasin s6banin isini nimayis etdiran faydali toplanti ve ya tadbirlarda
istirakini tagkil edin.

Yeni amakdasa tanisliq barads kigik hesabat yazmagi tapsirin.

Unutmayin ki, bu, yeni amakdasin harada isladiyindan asili ola bilar va muasir
texnologiyani nazara alsaqg, daha bir alternativ basga ofisa virtual sayahat etmak ola bilar.

.
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METOD

istehsalat tacriibasi

Bazi sirkatlar yeni amakdasin sirkatin har bolmasini,
onlarin qarsiligh slagssini basa diismasi tgln
onun muxtalif sébalards 1-2 haftalik is

tacrubasi kegmasini taskil edirler. Bu, asagidaki :
kimi yerlarda faydaldir: L
o fabrik;

e regional ofislar;

e magazalar;

e matbuat xidmati.

s tacriibasi bir gadar miisahids, bir gadar ds faktiki is
ehtiva etmalidir. XGsusila da bu, sirkatin s6ztigedan
bélmalarinds calisan amakdaslara cavabdeh olacaq
yeni rahbarlar tgtn faydahdir.
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b/
METOD

isls tanishq dostu

isla tanighq dostu anlayisi yeni smakdasa geyri-resmi malumatlarin étiriilmasinds,
hagigatan, faydali Gsuldur. Ehtiyatla yerina yetirildiyi halda, bu Gsul ¢ox effektiv ola bilir,
eyni zamanda yiiksak taskilati resurs va maliyya xarclari talab etmir.

isls tanishq dostu, adatan, banzar isi yerinas yetiran va ya banzar statusa malik olan, ilk
aylarda yeni amakdasin gaygisina galmagi konulli sakilds 6z tzarine gotlran sexs olur.

isla tanighq dostu:

e sirkat hagginda malumatli olmali;
e yeni amakdasla isa vaxt ayirmaq istamali;
« yeni amakdas ¢atinlikla garsilasdigda ona havasla qulaq asa bilmalidir.

.
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METOD

Taqdimatlar

is yeri ila tanisliq talimlsrinds, adstan, taqdimatlardan
istifads edilir. Bunun sababi taqdimatlarin yazili
materiallardan daha maragl ola, béylk hacmdas
malumati shats eda bilmasidir. Malumatlarin daha
yaxsl yadda galmasi lclin teqdimatlari yarimgiinliik
bloklara béln.

Unutmayin:
e  butun teqdimatgilara talim kecilmali;

e  butun ayani vasaitlar zahiran eyni
formada olmali va sirkatin Gslubuna
uygunlasdiriimali;

e istifads olunmadan avval materiallarin
aktualligr yoxlaniimahdir.
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METOD

Taqdimatlar: niimuna

Vaxt
9:30-9:45

9:45-10:00

10:00-10:30

Movzu
Qahva va geydiyyat,

paylanan cap
materiallari

Taqdimatlar va
buzqiranlar

Sirkatin tarixgasi
Missiya, magsad va
hadaflar

Metod

Paylanan
materiallar

Faaliyyat

Cixis zamani
slaydlardan/sirkat
videocgarxlarindan
istifada
Sual-cavab

A

Nitq
Fasilitator

idarsedici
direktor

p
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Taqdimatlar: niimuna (davami)

Vaxt
10:30-11:15

11:15-11:30

11:30-12:00

12:00-12:30

12:30-1:00

Nahar

Movzu

Xidmatlarin/mahsullarin gisa tasviri,
sirkatin 6z mustarilarina xidmat
gostarmak tglin neca galisdiginin,
sobalarin muxtalif rollarinin tasviri

Cay fasilasi

Saglamliq ve eamayin tahlikasizliyi —
yangin, tacili yardim, tahllkasizlik

Oyranmsa va inkisaf: hansi imkanlar
movcuddur, dyranma va inkisaf neca
giymatlandirilir, masul sexslar kimlardir

Faaliyyat (masalan, viktorina), Suallar
Qiymatlandirma

isci heyatinin yeni amakdaslarla
tanisliga davat edilmasi

Metod

Cixis
Sual-cavab

Videogarx

Cixis zamani
slaydlardan
istifade

Faaliyyat

Nitq
S6ba rahbari

SOTOM miutaxassisi (Vo
ya bu masalalara gora
masul saxs)

Oyranma va inkisafa
goOra masul saxs

Fasilitator




IS YERI iLD TANISLIQ PROQRAMI NECD @
HOYATA KECIRILMSLIDIR

b/
METOD

Taqdimatlar: maragi artirmaq ligiin maslahatlar

e Materiallarla taniglq imkani yaratmaq tgtin
istirakcilara avvalcadan malumat verilmalidir.

e  Taqgdimatin sonunda suallarin verilmasi tgin
vaxt ayirin, istirakgilardan avvalcadan sual
hazirlamag xahis edin, aks halda, har
kas yerinda aylasib bosluga baxa bilar.

e Buzqgirma va digar fealiyyatlardan
yararlanaragq istiraki tasviq edin.

e Qazanilan biliklari sinagdan kecirmak
Uclin sonda viktorina kimi
faaliyystlordan istifads edin.

e Movzu va natiglarin har kas Ggln
maraqli olmasini tamin edin.
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.

METOD

Taqdimatlar: genis yayilmis sshvlardan yayinmaq iigiin maslahatlar

Asagidakilar dagiqlasdirmak Gglin buttin natiglarin slaydlarini, paylanacaq
materiallarini avvalcadan yoxlayin:

- materiallarin ardicil tartib edildiyini;

- materiallarin aktual oldugunu.

Tadbirdan bir ne¢a gilin avval natiglare va yeni amakdaslara tarix, vaxt ve yeri
xatirladin.

Natigin gecikmak ehtimalina qarsi ehtiyat fealiyyat ve ya mévzu hazirlayin.

Butlin avadanliglari va otaq tartibatini bir glin avvaldan yoxlayin; sonuncu daqigaya
saxlamayin.

Otaq tartibatinin muzakira Ggln alverisli oldugunu dagiglasdirin, masalan,
oturacaqlar carga ila deyil, nal, yaxud dayirmi masa saklinda duzin.

Butlin muvafiq saxslarin avadanligdan istifads gaydasini bildiyini dagiglasdirin.
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A

METOD

Pilot layiha

Ovvalca pilot layihani hayata kegirmadan yeni amakdasi is yeri ila tanigliq prosesina
gatiyyan calb etmayin. Bu siza asagidakilari ¢cekinmadan yoxlamaga imkan veracak:

lazimi gadar malumat temin edilib;

catdirlma tsulu minasibdir;

catismazliglar yoxdur;

cap materiallari, slaydlar ve digar materiallar yaxsi basa disdlur;
prosesa calb olunanlar na etdiyini daqiq bilirlar;

arzuedilan natica alda edilir!

-
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iS YERI iLS TANISLIQ N© VAXT VO HARADA —

HOYATA KECIRILMSLIDIR

No© VAXT

Maslou nazariyyasindan xatirlayiriq ki, ehtiyaclar iyerarxiyasi mévcuddur va insanlar bir pillanin
ehtiyaclan 6danilmadan digar pillays adlaya bilmirlar. Hansi marhalada hansi malumatlarin
verilmali oldugunu gararlasdirmaq Gglin bu ehtiyaclardan baladgci kimi istifads edils bilar.

iR sanadlari, miivafiq is hagqinda mslumat, hara getmak

isa baglamadan avval
va na etmak lazimdir

sirkat va is haqginda malumat
N&vbati bir necs hafta minasibatlarin qurulmasi yéniindas faaliyyatlar

Daha uzunmiiddatli ehtiyaclar magsadlar, dyranma va inkisaf hagqinda ray

I}
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iS© BASLAMADAN 9VVaL

is yeri ila tanisliq séziigedan saxsin iss gabul edildiyini 6yrandiyi andan
baslayir. Taklifinizin gabul edildiyi andan etibaran birlikds islomayi
sabirsizlikla gozladiyinizi gdstarmalisiniz. Bir ne¢a hafta sonra ise
baslamali olsalar da, isa gabul edilan yeni amakdaslara mimkin
gadar gisa middatda "xos galdin" maktubunu gondarin.

Maktubda asagidakilar bildirin:
e araniza gqatildiglarina goéra na gadar
mamnuniyyat duydugunuzu;

e isd baslamadan avval malumatlar
necs alds eds bilacaklarini;

e ilk gln isa na vaxt galmali olduglarini (adatan,
normal is saatlarindan gec olmayaraq);

e hara yaxinlasmali olduglarini — gabul
sObasinin yeri;
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HOYATA KECIRILMSLIDIR \

iS© BASLAMADAN 9VVaL

Hamginin yeni amakdasin 6z ile na gatirmali oldugunu geyd edin. Buraya daxil ola bilar:

e omsak kitabcasy;
e  bank rekvizitlari.

Asagidakilar daxil olmagqla, sirkst hagqginda bazi malumatlar da géndarils bilar:

sort va muddaalar (yazili bayanat);
imtiyazlar hagginda malumat;
taskilati nizamnamalar;

vazife tasviri;

sirkat brosurd.

Bunlar tertib etdiyiniz qarsilama paketinin bir hissasini taskil eds bilar.
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HOYATA KECIRILMSLIDIR @

ILK GUN

Bu, yeni amakdasda yaxs! taassirat yaratmag, diizgiin garar gabul etdiyini hiss etdirmak
fursatidir. Onlar hamin giin eva lzlarinds tabassiimla gayitmali, ndvbati glini sabirsizlikla
gozlemalidirlar. Buna yeni amakdasin ilk giiniini neca kegiracayini daqiglikle
planlasdirmaqla, bu ise masul har kasin 6z is grafikinds buna yer ayirdigini
dagiglasdirmakla nail ola bilarsiniz.

=\

Unutmayin ki, ilk tassstirat uzunmuddatlidir.

Yeni smakdaslardan gozladiyiniz standartlari harskatlarinizls niimayis etdirmalisiniz.
Buna gora da har zaman:

Hor yera vaxtinda gedin.
Kifayat gadar alava vaxt ayirin.
Miidaxilslardan yayinmagda calisin.

Noss taskil edin va ya amakdaslari harasa aparin.

-
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DYATA KEGIRILM aLiDiRVAXT VO HARADA

iLK GUN = NUMUNS —\

Gilna

gec bagsla

ehti baslayin, tez bitirin, diqqatini

iyaclar tizerinda camla;rc;?rli diqgstinizi asas
n.

Saxs/Faal'\yyat

igbal Xan (xatth rohbar) — Salamlama, etibarlt mUnasibatin qurulmast vazife 6hde\’\k\ar'm'm nezerdan kegir'\\mes'\

igbal Xan - \omandaya Vo ig yeri ilo tamsha dostuna taqdim edilma (har biri 10 doaiod)

Bina ilo tanishq

Mari Littl (IR Gizre inzibatg) — Sonadlarin yox\an\\maS\, sirkat siyaset'\nin nazardan ket;iri\masi
Komanda il® qa\yana\t\

ofis rohbari — Sexsi i sahasi, dafterxana memulatlar Kitablar, iT §'\fra\ar’\ va digar masalalerin toskili
iso paglamad agun tapsindin verilmasi

iqpal Xan ~ ilk gun haoginda 13y

Yeni amakdasin eve g'c‘mdar'\\mesi
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HOYATA KECIRILMSLIDIR

NOVBOTI BiR NECO HOFTD

ik bir nega hafts arzinde magsad yeni smakdaslara yeni vazifalsrins isinmakds kémak etmak,
rahbarlari va is yoldaslar ila tanigliglarina imkan yaratmaqdir. Malumatlari taqdim va tapsiriglar
muiayyan edarkan bunlari nazara alin. Yeni amakdaslardan asagidakilar gézlana bilar:

Artiq deyildiyi kimi, makanlar fargli olduqda, texnologiyadan istifads edils bilar.

=\

=

muayyan dyranma va inkisaf marhalalarindan ke¢malari;

garsihgli faaliyyat gosteracaklari is yoldaslari ile vaxt kecirmalari;

intranet vasitasila materiallari oxuyaraq sirkat haqgnda daha ¢ox malumat alda etmalari
(hamginin bax: ssh. 72-73);

xatti rohbarls birlikds isle slagadar magsadlar misyyan etmalari;

mintazam aks-alaga toplantilar vasitasila rehbarle miinasibatlari inkisaf etdirmalari;
muxtalif bolmalarla tanis olmalarn (mivafig olduqda);

saglamliq va amayin tahlikasizliyi masalalarini nazardan kegirmalari;

sirkat siyasatini nazardan kegirmalari;

istehsal tacrlibasini dhdaliya gotirmalari;

eyni ve ya banzar isi yerina yetiran digar saxsleri misahids etmalari.

-
P,’-"b
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L. L 0
HOYATA KECIRILMSLIDIR \

DAHA UZUNMUDD®OTLI EHTIYACLAR

Yeni amakdaslar yeni is yerina vardis etdikca islorini tam stratle hayata kecirmak, hamginin
ézlsrini inkisaf etdirmak imkani veracak malumat va faaliyystler axtarmaga baslayirlar. s
yeri ila tanishgin formal prosesi tamamlandigdan sonra dastak gafildan kasilmamalidir.
Asagidaki Usullarla dastak gostarmaya davam edin:

sizin va komandanizin davranislarinin yeni amakdaslara verilon qaydalara
uygunlugunu tamin edarak;

mintazam sakilda ray verarak;

rahbarlarla toplantilara alternativ olaraqg, yeni amakdaslara onlara &z iralilayisini
muzakira eda bilacaklari is yeri ilo tanisliq dostunu tamin edarak;

yeni amakdaslarin, adatan, yeni perspektiv gazandiran fikirlarini ifade etmalarini tagviq
edarak;

bitiin problemlarla erken marhalada masgul olarag;

performansi har 1-3 aydan bir giymatlendirarak;

fordin va sirkatin hadaflarine uygun olarag, aydin magsadler miayyan edarak.
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HARADA

is yeri ila tanish§ harada kegiracayiniz tamamila sizdan asilidir
va ola bilsin ki, buna yeni amakdasin harada oldugu da
tasir gostara bilar. Lakin asagidakilari nazars alin:

Uz-iize toplantilar

Bunlari siza heg kimin mane olmayacag ayrica otagda
kecirmak daha yaxsidir. Buraya, masalan, videokonfrans
va ya veb-kamera toplantilari da daxil ola bilar.

Qrup faaliyyatlori

Bunlari har kasin narahat diggatini edilmadan
camlasdira bilacayi ofisdenkanar yerds hayata
kecirmak daha yaxsidir. Bu magsadla yer kirayalaya
va ya nahar Uclin harasa geda bilarsiniz.

/

|
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HARADA

Oyranmo va inkisaf

Talim otaglariniz varsa, onlardan istifada edin, yoxdursa, basqa yerds otaq kirayalayin.
Onlayn tadris paketlarindan istifads imkaniniz, yaxud da dyranma va inkisaf iclin ayrica
Oyranma resurslari markaziniz ola bilar.

istehsal tacriibasi

is yeri ila tanisliq fealiyystin faktiki olaraq hayata kecirildiyi "matbax"da bas tutmalidir. Is
yeri ila tanisliq tadbirlarinin magsadauygun yerda kecirilmasi tiglin har zaman xiisusi say
gostarmalisiniz. Mixtalif yerlardan istifads edin: ofis va ya ofisdankanar yerlar.
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IS YERI iL® TANISLIQ
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iS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMININ QIYMSTLONDIRILMaSI

NiYd

\

is yeri ila tanisliq programi (igiin vaxt va say sarf etmays hazirlagirsinizsa, ilkin magsadlara
nail olub-olmadiginizi yoxlamagq, takmillasdirilmali olan sahalari miayyanlasdirmak tglin
programin giymatlandirilmasina da eyni sakilda vaxt va say sarf etmalisiniz.
Qiymatlandirma prosesi pilot layihadan baslayir. Bu layihe zamani mazmun, malumatlarin
aydinh@i va taqdimat Gsulunu yoxlamalisiniz.

Faktiki is yeri ila tanishgin giymatlandirilmasi zamani yeni emakdaslara dair asagidakilar
yoxlaniimalidir:

sirkat strukturunu, mahsullari/xidmatlari, mustarilari va madaniyyati basa disutblarmi;
mixtslif vaziyystlords neca harakat etmali olduglarini bilirlarmi (masalan, yangin
zamani, mazuniyyatin goétlrarkan, giymatlandirilma aparilarkan);

rollarini, sirkatin magsadlari ¢arcivasinda yerlarini basa distblarmi;

muvafiq talim va inkisaf marhalasini keciblarmi va dyrandiklarindan istifads edirlarmi;
muxtalif rol ve vaziyystlards onlara yardim eds bilacak muvafiq sexslarls
gorusublarmi (ya Uiz-Uzs, ya da virtual olaraq).

is yeri ila tanishig hayata kecirmskds magsadlarinizin na oldugunu xatirlayin va onlardan

fgﬂ giymatlandirms zamani asas olaraq yararlanin.




iS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMININ QIYMSTLONDIRILMaSI

NECO \

Yeni amakdasin test edilmasi

is yeri ils tanighq programinin aylancali tarafi kitab boyunca dafslarls vurgulanib. Biitiin
aylanca metodlarindan (viktorinalar, xazina ovlari, komanda yarisi, krosvordlar) yeni
amakdasin is yeri ila tanishiginin bir hissasi kimi istifada edila bilar. Onlar size asagidakilari
gOstara bilar:

yeni amakdas sirkati na daracada yaxs basa dusir;

yeni amakdas muayyan vaziyyatlards hansi davranisi niimayis etdira bilar;

sirkatin digar bodlmalarindan malumatin alinmasina asan bir is kimi baxib-baxmamasi;
yangin va ya bomba tahliikasi aninda na etmali oldugunu basa diistib-dismamasi;
yeni gazanilan bacariglari na daracads yaxsi manimsayir, masalan, iT; va hatta
komanda daxilinds ne daracada yaxs! islayir, arasdirma bacariglari yliksakdirmi!

-
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NECO \

Qiymatlandirma tctin bir ne¢ca metod mdvcuddur va an yaxsisi budur ki, daqgiq manzarani
gormak Uglin bir ne¢ca metodu sinayasan.

Anketlor

is yeri ils tanishq tamamlandigdan sonra yeni amakdaslar (iciin onlayn anketlardan da
istifada oluna bilar. Taklif edilan suallar:

ok wn =

is yeri ila tanisliq programindan gézlantilariniz na idi?

Gozlentilariniz 6dsndimi?

is yeri ils tanishgin vaxtinda kecirildiyini diistintirsiinizmi?

9n ¢ox na faydali idi?

9n az na faydali idi?

is yeri ila tanisliq programinin hayata kegirilmasina calb edilmis insanlari nece
giymatlandirardiniz? (Qiymatin verilmasi lclin calb edilmis har kasi siralayin.)

7. ls yeri ils tanishgin kegirildiyi yer hagqinda na distiniirsiiniiz?

8.

9.

istifads edilan metodlar hagqginda na disiiniirsiiniiz? (Metodlari siralayin va
giymatlandirma sistemindan istifada edin.)
Takmillagdira bilacayimiz basga nass varmi?

Har kasin samimi fikrini ¢gekinmadan ifads eda bilmasi tiglin anketin anonim oldugunu
vurgulayin.

~N
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NECO

istirakgilar iigiin yoxlama siyahilan

Yeni amakdasin malumatlari na daracads basa disdiylind, hansi sahalards izahata ehtiyac
duydugunu yoxlamag Ugln bu siyahilardan istifada edin. Onlarin magsadinin istirakgilari
test etmak deyil, onlarin xeyrina basga hansi tadbirlarin goriils bilacayi hagginda ray
almaq oldugunu izah edin. Bu siyahilara daxil ola bilar:

Toplanti faaliyyatlari
Hansi faaliyyatlar shata olundu, har bir faaliyyatdan na dyrandiniz?

Saglamliq va amayin tahliikasizliyi  Sirkat haqqinda malumat

Siza an yaxin ¢ixis haradadir? Sirkatin taklif etdiyi asas xidmatlar hansilardir?
Toplasma mantagasi haradadir? Osas mustarilar hansilardir?

Yangin basladigini agkarladiqda Sirkatin galacak magsadlari hansilardir?

na etmalisiniz? S6banizin funksiyasi nadan ibaratdir?

-
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NECO N\

Tohfa veranlar liciin yoxlama siyahilan

is yeri ila tanisliq programinin taqdim edilmasina calb
olunan har kas nayi shats edacayini xatirladan yoxlama
siyahisina malik olmalidir. Bu, iki magsada xidmat edir:

e  butln yeni amakdaslarin tezadsiz malumat
almasini tamin etmays;

¢ kiminsa hansisa faaliyyat va ya malumati
nazardan qagirib-gagirmadigini agkar
etmaysa.

Mixtalif marhalalords istifads edilacak

bazi yoxlama siyahisi nimunalari il
novbati bélmada tanis ola bilarsiniz.

~N
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Xatti rohbarin hesabatlari

is yeri ila tanishiga yeni smakdas garsisinda bazi is magsadlsrini
muiayyan edan xatti rahbar calb olunmalidir. Bu magsadlar
"SMARTER" (daha agullt) olmaldir.

Razilasdiriimis miiddatin sonunda magsadlar rahbar tarafindan
nazardan kecirilmali v yeni amakdasin yeni isina neca
integrasiya olundugunun giymatlandirilmasi apariimalidir.

Bu, is yeri ila tanishgin Gstinliklarini va slave yardimin

talab olundugu sahalari iza ¢ixaracagq.

-
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NECO

Xatti rohbar hesabatlari: niimuna

Magsad

0z rolunuzu va sébanin
rolunu basa diismak

istifadasi daha asan olan,
sObada istifads edilan kohna
malumat bazalari ila
uygunlasan yeni malumat
bazas| yaratmag

Sirkat standartlarina uygun
olaraq, IT bacanglarini

3 yenilamak

‘ Neca

Materiallari oxuyun. Rahbarls,
s0ba amakdaslar il goristin,
Is yeri ils tanighga dair
taqdimatda istirak edin.

Malumat bazasi ils slagadar
talim kursu. Malumat bazasi
istifadagilari ila goriistin.
Mixtalif hall yollari taklif
edin. Pilot layiha edin.

Miivafiq IT kurslarinda
istirak edin.

\

‘ vax'{laadak Performans haqqinda sarhlar

Aprelin
sonu

Mayin
sonu

Mayin
sonu

Miayyan layihalarda tagabbiis
gostarmakla rolunu basa diisdiytini
niimayis etdirib. Digar Gizvlarin isini baga
diismak Ggiin komanda isina daha cox
calb edilmalidir.

Hazirda komanda tarsfindan istifada
edilan yeni malumat bazasini hazirlayib.
Bir ay miiddatinda giymatlandirilmalidir.

Uc kursda istirak edib. Hazirda gazandigi
bacariglardan istifada edarak sirkat
sablonlan va tarzi asasinda is gorir.
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NECO

isdan cixan amakdaslarla miisahiba
Adatan, bu, is¢i heyati tizviinln isdan nays gora ¢ixdiginin

muayyanlasdirilmasi Gclin kegirilir. Bazan sabab i
is yeri ile tanishgin geyri-adekvathgi ola bilar. ir-

Bu ciir musahibalarin kecirilmasi
Gclin maslahatlar:

e misahiba xatti rahbar tarafindan deyil,
neytral bir saxs tarafindan kegirilmali;

¢ malumat maxfi saxlanilmali;

e bltin smakdaslar tarsefindan istifads
olunacaq anket hazirlaniimals;

e genaatler icmal halina salinmali
va miintsazam olarag, rehbarliys
maruza edilmalidir.

N
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NECO N\

isdon ¢ixan amakdaslarla miisahibalar: niimuna

isinizds an cox xosunuza galan na idi?
Xosunuza galmayan na idi?
is ylkiintzii neca giymatlandirardiniz?

is yeri ils tanishginiz yaxsi kecirilmisdimi?

i dwh=

isinizi miimkiin an yaxsi sakilda yerina yetirmak Ggiin lazimi talim va inkisaf imkanlari
ila tamin edilmisdinizmi?

Rehbarinizi necs giymatlendirsrdiniz?

isdan niys gixirsiniz?

Sizdan asili olsayd, sirkatds nayi dayisardiniz?

(102)
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NOTICOLORDON iSTIFADD YOLLARI \

Qiymatlandirmanin faydali olmasi Gglin alda edilmis ganaatlerdan yararlanmalisiniz.
Ovwvala, imumi effektin asanligla gorils bilmasi Gglin naticalari hesabat, xiilass va ya
cadval saklinda tartib edin. Daha sonra ondan asagidaki magsadlarla istifada edils bilar:

e s yeriilo tanishg dastaklomays davam eds bilmasi liclin st rahbarliys miintazem
gaydada ray verilmasi;

e s yeriila tanishg programinin mazmunu ve hayata kegirilma tsulunun
tokmillasdirilmasi;

e catismazhglarin misyyan edilmasi;
e s yeriilo tanishq programina téhfasi olanlara ray verilmasi.

Vacib qeyd Anketlari gqaytaran insanlari naticalarin Gmumilasdirildiyina, ayri-ayri anketlarin
mazmununda adi ¢akilan saxslarin onlari gérmayacayina amin eda bilarsiniz.

-
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iS YERI iL® TANISLIQ PROQRAMININ QIYMSTLONDIRILMaSI

UMUMIi 9KS-9LAQD

is yeri ila tanisliq programini hazilayarkan bilmali
oldugunuz, bazi genis yayllmis raylar:

e  birdafays haddan ¢ox malumat;
e muvafiq vaxtda taqdim edilmams;

e malumatlarin he¢ de hamisinin yeni amakdaslara
uygun olmamas;

o zoif tagdimatgilar;
. kéhnalmis malumat;
e  veb-saytin yenilanmasi;

e s yeriilo tanishgin bazi hissalarinin svvalcadan
taskil olunmasi ehtiyaci.




IS YERi iLO TANISLIQ
UCUN YOXLAMA
SIYAHILARI
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iS YERI iL® TANISLIQ UCUN YOXLAMA SiYAHILARI

Asagidaki yoxlama siyahisi kitabda bshs edilsn biitiin sahsleri shats edir. is yeri ils tanishq
programini tartib edarkan va hayata kegirarkan bunnlari nazardan kegirmalisiniz.

is yeri ils tanighq na iigiin lazimdir

Muassisaniza aid olanlari isaralayin:

<

Sirkatin mahsulu/xidmati haqqinda malumatlandirma
Madaniyyats assimilyasiya olunma

Yeni amakdaslarin motivasiya edilmasi

Mahsuldarhigin artiriimasi

Kadr axiciliginin azaldilmasi

Siyasat va prosedurlar hagginda malumatlandirma

Mévcud isci heyatinin calb edilmasi va salahiyyatlarinin artirilmasi
Saglamliq ve amayin tahliikasizliyinin tamin edilmasi

is yoldaslari ils gériis

Bazarin/mustarilerin basa distlmasi

Jooooooood

(106)
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iS YERI iL® TANISLIQ UCUN YOXLAMA SiYAHILARI

Kim calb edilmalidir (taqdimata)

Kimlari calb etmak istadiyiniz ve onlarin neca toéhfa vers bilacayi hagqinda distinin:

Vazifa

Miitaxassisin bilik va bacariqglan

Xatti rahbar

iR

iT s6basi

Yeni amakdasin tizvii olacagi komandadan niimayanda

Yeni amakdasin mentoru va ya isls tanisliq dostu

Ust rahbarliyin niimayandasi

Basqa har hansi saxs

-
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%
7™ Kim calb edilmalidir (resipiyent olaraq)

Heg kimi kanarda saxlamayin. Son is yeri ila tanisligdan sonra sirkate qosulanlari, yeni is
yerina kogurilanleri, vazifsleri yiiksalanlari siralayin:

Ad Vazifs Miiqavila

Analiq va ya dvladliga gétirma
mazuniyyatindan sonra isa qayidis

istehsalat tacriibasi kecan talaba
Kollec mazunu
Vazifa yliksalisi

(108)
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NO© DAXiL EDILMSLIDIR

ilk giindan avvalki hazirlq

Nazardan kecirdikca maddalari isaralayin:

Xatti rehbar hagqinda malumatlarin daxil oldugu garsilama maktubu
Mugavila va isci heyati Gglin malumat kitabgasi

Qosulma talimatlari

Vazifs tasviri

Muassisanin nizamnamasi

Yeni amakdasin gatirmali olduglarinin siyahisi

iT-ls bagh tadbirlsr — parol

Masa, daftarxana mamulatlari va s.

Yeni amakdasin is yeri ils tanisliq programi hagqginda atrafli malumat
Prosesa calb olunanlarin hamisinin malumatlandiriimasi

Salamlama paketi

(v
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iS YERI iL® TANISLIQ UCUN YOXLAMA SiYAHILARI

N© DAXIL EDILMOLIDIR

| Tarix

ilk giin

Yeni amakdasin butin lazimi malumatlari aldigini dagiglasdirmak Gglin bundan istifads
edils bilar:

\ELLE) Masul saxs

iR

Qabul s6basinds garsilama

Malumatlarin yoxlaniimasi — bank rekvizitlari, invanlar

Omak kitabgasinin alinmasi

Sert v middaalar

is yeri ila tanighq prosedurunun izah edilmasi

Tahltikasizlik xidmati tarafindan verilan buraxilis varagasi




iS YERI iL® TANISLIQ UCUN YOXLAMA SiYAHILARI

NO© DAXiL EDILMSLIDIR

ilk giin

Madda | Masul saxs

iT sistemi/avadanliq

Tarix

Parol

T sistemi

Sistemin asaslari

Xatti rohbar

Taqdimatlar

Vazifa tasvirinin gézdan kegirilmasi

S6banin funksiyasinin, davam etmakda olan layihalarin
nazardan kegirilmasi

isla tanighq dostunun taqdim edilmasi

Qalyanalti
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NO DAXIL EDILMOLIDIR

ilk giin
is yoldagi

Asagidakilar daxil olmagla, ofisla tanisliq:

Sanitar qovsaglar

Gixis va girisler

Tacili yardim otagi

Elan I6vhalari

Avtomobil parki

@ )




IS YERI iL® TANISLIQ UCUN YOXLAMA SiYAHILARI

N© DAXiL EDILMOLIDIR

Novbati bir ne¢a hafta

Madda Masul saxs
is magsadlarinin miiayyan edilmasi

Tarix

Talim va inkisafin nazardan kegirilmasi

Performansin dl¢tiima gaydasi

Saglamliq ve amayin tahlikasizliyi prosedurlari

Sirkatin strukturu

Shatali IT talimi

Telefon sistemi

Hamkarlar ittifaglari/isci heyatini tamsil edan organlar

istehsalat tacriibasi

Miixtslif sobalara/sahalara bas ¢akilmasi

~
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NO© DAXiL EDiMSLIDIR

Toplanti va faaliyyatler

Faalyyat/toplanti Niya Olagaya masul saxs Tarix

@ )
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PRAKTIKi NUMUN®

iLKIN MOLUMAT

"LBC" Ingiltorada bes filial1 olan, bas ofisi Londonda yerlason
nosriyyatdir. Bir nego il avvol nosriyyatda goxsaylt doyisikliklor bas
verdi vo bunun noticasinde amokdaslarin say1 vo idaroetmo pillalari

azaldildi. Hazirda nogriyyatn yuz smokdast var va ise, asason, yenicd
mozun olanlar gabul edilir.

Bu dayisikliklordon sonra kadr axicihgmin artdig1 ortaya cixd1 v
rohborlik amokdaslarin saxlantlmasi {igin nosd etmok qorarina goldi.
isdon gixan smokdaslarla aparilan miisahibalor gostordi ki, bir il
islodikdon sonra isdon gixan insanlar gozlontilori dogrulmadiina goro
is yerini tork edirlor. Onda yeni iso qobul siyasotinin totbiq edilmasi
qararlasdmldl. Bu gorarin bir hissosi kimi, yenica ise gobul edilon
smokdaglar figiin is yeri ilo tanisliq proqramt tomin edilmali idi.

 =R=AXPTD
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PRAKTIKIi NUMUN®

MSQSODLOR

( is yeri il tanigliq programinin hazirlanilimast vo hayata kegirilmosi igin
sirkotin miixtolif bolmolorindo calisan 6 amokdagdan ibarat komanda
yaradildi. Birinci addim is yeri ilo tanisliq proqraminin mogsadlorinin
razilagdirimast idi. Bu mogsadld insanlarin nd istodiyini aydinlasdirmaq tiglin
onlayn anket vo tosadiifi miisahibolorden istifado olundu. Noticado, asagidaki
mogsadlor mﬁeyyenlesdirildi:

. iso gobuldan svvol miivafig malumatt tomin etmok;

o sirkot, onun funksiyasi, dayarlori, mogsadlori, strukturu, mohsullart,
bazarlari, siyasotlori haqqinda tosovviir formalasdirmad;

o yeni smokdagin vozifa dhdaliklori, sirkat daxilindolki yeri haqqnda
anlay1s qazandirmad;

o yeni smokdasin isi yerind yetira bilmosi iigiin adekvat tolim kegirilmasini
tomin etmak;

. moveud amakdaslar arasinda ruh yiiksokliyi yaratmad, yeni omokdaslart
motivasiya etmak.

 =R="dADTT
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PRAKTIKi NUMUN®

PROSEDUR

Yenica mozun olan soxslorin vo digor yeni omokdaslarm, vozifalori
yiiksoldilon vo ya basqa isd kogiriilon omokdaglarmn miixtalif
chtiyaclarma cavab vernok figin modular programin moagsadouygun
olduguna gorar verildi.

Program yeni smokdasin golisind godoar hazirhgm goriilmosini tolob
edirdi. Is masasi, mobil telefon, notbuk, parol, buraxilig voroqasi kimi
nilanslar avvalcadon togkil edilmolidir.

=== XDPDT
ozc3cz

Biitiin bunlar toskil olundugdan sonra yeni omokdasa salamlama
paketi géndsrilmslidin Buraya sirkot haqqinda molumat, qosulma
tolimatlari va is yeri ilo tanghq proqrami haqqinda toforriiatlar daxil
olmalidir.
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PRAKTIiKi NUMUN®

PROSEDUR

Modul 1. iso gobuldan svval — IR sonadlori, sort vo miiddoalar, P
totbigdon oldo edilo bilocok miivafiq is sonadlori, rohbarlo RN
videokonfrans .A( Il\,ll

Modul 2. Sort vo miiddoalari nozordon kegirmok tigiin iR TU

miitoxassisi ilo goris IiN

Modul 3. Komandanin rolu vo vozifo dhdoliklerini nozardon li( °

kegirmak igin toplanti. Komanda iizvlorind toqdim -
olunma.

Modul 4. Miixtolif obelorin rahborlori vo idaroedici direktor

torafindon yanmgfmlﬁk togdimat
Modul 5. Fordi tolim
Modul 6. Sirketin digor sobalorindd ig tocriibasi

is yeri ilo tansliq prosesi ilk is gliniindon svval baslayir vo altt
ay — sinaq miiddoti bitonadek davam edir.




PRAKTIKi NUMUN®

QiYMOTLONDIRMD

p Bir ildir ki, i yeri ilo tamsliq programt totbiq edilir. Anketlar vo isdon gixan

omokdaslarla miisahibalor vasitasilo aparilan qiymetlandirmelarin noticalori
miisbatdir. Ts yeri ilo tamgliq komandast programin aktualligini qorumaq

figlin miintozom olaraq monitoring aparit.

Son 2 doyisiklik asagidakadir:

1. Texnologiyadan daha ¢ox istifado — salamlama paketi artiq sirkat haqqmnda
miivafiq molumatla birlikdo totbigden oldo edilo bilir, homginin London vo
filial ofislerine virtual soyahat miimkiindiir. Bu tisul yeni omokdaslar
arasinda populyardir vo daha asanhgla, daha az xorcla yenilonir.

2. Yeni toqdimat metodlari — yeni smokdaslarm IT bacariqlarinin tokmillogdiril-
mosi tiglin onlayn inkisaf faaliyyatlorindon istifado olunur. iT sobesi mosafo-
don todrisin inkisafina komok edir; buraya tolim kegirildikdon dorhal sonra vo
ya 6 ay sonra toklif edilon onlayn viktorina daxildir. Her bir viktorinadan

sonra IT sobasi her hanst zoruri dastayi tomin etmok iiclin dlage saxlay1r.

Yeni omokdaslar ilk hoftolordo strukturlu programda istirak etdiklorindon

xotti rohborlorin do isi asanlagib.
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XULASD

( is yeri ilo tamishq komanda5|>::> < Magsadlor /\:|'>

e Hazirlq ve tartibat e  Osas magsadleri gararlas-
islarine yardim uguin bir dirin. Asagidakilar daxil edin:
ne¢a konllla calb edin. Sirkat

e "GAME" (oyun) planinizi Komanda
razilagdirin: Fard
"Goal" (Magsad) ¢ Unutmayin ki, asas magsad

"TWIN"dir (akiz):

"Audience” (Auditoriya)

"Media" (Media) Tell" (Demak)

“Expression” (ifada) Welcome" (Salamlamaq)

"Integrate” (inteqrasiya
etmak)

"Navigate" (Naviqasiya)
@
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Asagidaki tarafleri insanlarin nayi faydali
muayyanlasdirin: hesab etdiyini

aydinlasdirmagq Ugiin
o taqdim edan; anket tartib edin:

o gabul edan; o
Qanasatloarinizi bes "P"

+ toqdim edon torafi asasinda tasnif edin:

talimle temin edan.
"Pre-employment"

(iso gabuldncasi)
"Place" (Yer)
"Policy" (Siyasat)
"Position" (Vazifa)
"People" (Kadrlar)

P
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(eee S (Nevemenae

e  Modular, yoxsa davamli e Maslounun nazariyyasin-

formatdan istifads
edacayinizi
gararlasdirin.
Sirkatinizin madaniyyat
profilini hazirlayin.

Muxtalif ehtiyaclara
cavab vera bilmak
Gcln cesidli metodlar
arasindan secim edin.

Pilot layiha hayata
kegirin.

dan baladgi kimi istifada
edarak nayin na vaxt
taqdim edilmali oldugunu
gorarlasdirin.

Bunlari yadda saxlayin:

Har yers vaxtinda gedin.
Kifayst gadar slave vaxt
ayirin,

Maudaxilslardan
yayinmaga calisin.

Noass taskil edin ve ya
amakdaslari harasa
aparin.
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XULASD

C Qiymatlandirma

>

Asagidakilar daxil olmagla,
bir nege metoddan istifads
edin:

anketlar;

rohbar hesabatlari;
viktorinalar;
xazina axtarislari;
komanda yarislar ;
krosvordlar;
yoxlama siyahilari;

isdan ¢ixan amakdaslarla
musahibalar.

Naticalardan is yeri ila
tanishgin ugurunu
qoruyub saxlamaq
va daha da artirmaq
Gcln istifada edin.




TOVSIYD EDILON MATERIALLAR

"New Employee Orientation” ("Yeni amakdasin is yerina uygunlasmasi”)
Carlz Kadvel, "Kogan Page" nasriyyati

"The Definitive Guide to New Employee Orientation" ("Yeni amakdasin is yerina
uygunlasmasi iiciin atrafli talimat") www.talentims.com/blob/guide-
new-employee-orientation

"Irali getmayin
sirri baglamaqdir".

Mark Tven
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islliflar haqqinda

Rut Sanqgeyl (BSc* MCIPD**)

Rut 20 il Birlagmis Kralligda dévlat sektoru ve 6zal sektorda IR ve taskilati inkisaf sahalarinda calisib.
2005-ci ilda yaradici liderliyin inkisaf etdirilmasi sahasinda ixtisaslasan, Birlasmis Kralliqda va beynalxalq
saviyyada coxsayli miixtalif mistarilara koucluqg taklif edan “Enjoy Work" sirkatini tasis edib. Son
zamanlar o, UNICEF, "Plan International” kimi global taskilatlar va QHT-larle amakdashga baslayib.

Rut bitlin diinyada 6lka liderlarine kouging xidmati gostarir, 9fqanistan, Beliz, Hindistan ve Keniyada
coxmadaniyyatli komandalarin inkisaf etdirilmasi programlarini idars edir.

Blaga malumatlari: Rut Sangeyl ruth.sangale@enjoywork.biz

Veb:www.enjoywork.biz Tel: 07762740188

Filippa Vebster (FCIPD*** BEM****)

Filippa IR konsultasiya, audit, strateji planlasdirma, elaca da Kadrlarin Pesakar Hazirhigi va inkisafi institutu
tictin inkisaf programlarinin idars edilmasini taklif edan “Interpersonnel (HR) Ltd" sirkstinin tasisgisidir.
Mistarilarls isda asas dayarlar diirlstliik va vicdanli yanasma olmagla, sirkatin diggat dairasina daxildir:
IR auditlari, miqavilalar, siyasat ve prosedurlar, sikayat ve intizam masalalarinds miistagil arasdirmalar,
isci qlivvasinin planlasdiriimasi, is yerina adaptasiya, is yeri ila tanisliq va s. O, geyming, kurort, ictimai
sahiyya, dasinmaz amlak va istehsalat daxil olmagla, muxtslif sektorlarda calisir. Son bir negs ilda
Liksemburg, Fransa, Niderland ve Danimarkada faaliyyat gostarmisdir. Filippa hamginin "WoltersKluwer"
kimi IR nasrlari, Kadrlarin Pesakar Hazirligi ve inkisafi institutu, Idarsetma kitablar seriyasi tigiin yazilar
galomsa alir.

Olaga malumatlarn: Filippa Vebster philippa@interpersonnelonline.com
Veb:www.interpersonnelonline.com Tel: 07710990058

*Bakalavr daracasi ("Bachelor of Sciences")

**Kadrlarin Pegakar Hazirligi va inkisafi institutunun Gizvii (“Member of the Chartered institute of Personnel and Development”)
***Kadrlarin Pesakar Hazirligi va inkisafi institutunun hagiqi tzvii (“Chartered Fellow of the Institute of Personnel and Development")
***+Tadbirlarin idaraetmasi (izre bakalavr daracasi (“Bachelor of Event Management") )




