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“AZƏRBAYCAN DİLİNDƏ İŞGÜZAR VƏ  AKADEMİK 

KOMMUNİKASİYA” fənni üzrə 

 

İZAHAT VƏRƏQİ 

         

Azərbaycan xalqının milli varlığını müəyyən edən, onun mənəvi 

dəyərlərini yaşadan və inkişaf etdirən, müstəqil dövlətimizin əsas atri-

butlarından biri sayılan dilimizin rəsmi dövlət dili statusuna malik ol-

ması, onun inkişaf etdirilməsi və qorunmasına dövlət qayğısının artı-

rılması Ümummilli lider Heydər Əliyevin adı ilə bağlıdır. Ulu öndər 

Azərbaycan dilinin cəmiyyətdə tətbiq sahəsinin genişləndirilməsi 

məqsədilə bir çox fərman və sərəncamlar imzalamışdır. 2002-ci ilin 30 

sentyabrında qəbul olunan “Dövlət dili haqqında” qanun bu sahədə 

görülən mühüm işlərdən biridir. Qanun Azərbaycan dilinə göstərilən 

qayğının ifadəsi olmaqla yanaşı, bu sahədə bir sıra tədbirlərin həyata 

keçirilməsinə də şərait yaratmışdır. 

Azərbaycan dilinin hərtərəfli inkişafı, tətbiqi və dünyanın ən mötə-

bər tribunalarından eşidilməsi Ümummilli lider Heydər Əliyev tərə-

findən əsası qoyulan dövlət dili siyasətinin uğurla davam etdirilməsi-

nin nəticəsidir. Bu gün respublikamızda doğma dilimizə, milli adət-

ənənələrimizə, mədəniyyətimizə böyük həssaslıqla yanaşan, dövlət di-

linin tətbiqi, qorunması və inkişaf etdirilməsi üçün lazımi tədbirlər hə-

yata keçirən Azərbaycan Respublikasının Prezidenti cənab İlham Əli-

yevin 2018-ci il 1 noyabr tarixində imzaladığı “Azərbaycan dilinin 

saflığının qorunması və dövlət dilindən istifadənin daha da təkmilləş-

dirilməsi ilə bağlı tədbirlər haqqında” fərmanı son dərəcə qiymətlidir. 

Fərmanda dilimizin imkanlarından yetərincə və düzgün istifadə edil-

məməsi, televiziya və radio kanallarında, internet resurslarında, mət-

buatda və reklam daşıyıcılarında ədəbi dilin normalarının kobud şəkil-

də pozulması, leksik və qrammatik qaydalara əməl edilməməsi, məişət 

danışığından istifadə olunması, əcnəbi söz və ifadələrin yersiz işlədil-

məsi hallarının geniş yayılması əks olunmuş və bu istiqamətdə tədbir-

lərin görülməsi nəzərdə tutulmuşdur. Fərmana əsasən Dövlət Dil Ko-

missiyasının yanında Monitorinq Mərkəzinin yaradılması və ona 
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Azərbaycan Milli Elmlər Akademiyası ilə birlikdə “Azərbaycan dili-

nin saflığının qorunması və dövlət dilindən istifadənin daha da yaxşı-

laşdırılması ilə bağlı Tədbirlər Planı”nın hazırlanması barədə tapşırıq 

verilmişdir. 

Bu gün elm və texnikanın inkişaf etdiyi qloballaşma dövrü Azər-

baycan dilinin zənginləşməsi və tətbiqi imkanlarının genişlənməsini 

tələb edir. Hər bir Azərbaycan vətəndaşı, xüsusilə ziyalısı ictimai hə-

yatın istənilən sahəsində qarşılıqlı və uğurlu peşəkar fəaliyyəti, əmək-

daşlığı təmin edən effektli, məqsədyönlü, səlis və düzgün ünsiyyət 

qurmağı bacarmalıdır. Ümumiyyətlə, kommunikasiya müasir mütə-

xəssislərin peşəkar fəaliyyətinin zəruri bir hissəsini təşkil edir. Buna 

görə də yaşından və peşəsindən asılı olmayaraq hər bir mütəxəssis da-

nışdığı dilin qaydalarını mükəmməl bilməklə yanaşı, bunu ünsiyyət 

zamanı praktik şəkildə tətbiq etməli, bu dildə danışıq və yazı texnika-

sını mənimsəməli, tərəfdaşları ilə ünsiyyət qurmağı, nitqindən onlara 

təsir vasitəsi kimi istifadə etməyi bacarmalı, dilin müxtəlif səviyyələri 

üçün qəbul edilmiş normalar əsasında kamil nitq vərdişlərinə, akade-

mik və işgüzar yazı bacarıqlarına yiyələnməlidir. Bütün bunlar “Azər-

baycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” fənninin tədrisi-

ni aktual edir. 

Müasir dövrdə ali məktəblərdə təlimin keyfiyyətini yüksəltmək, 

tədrisin məzmununu dövrün tələblərinə uyğunlaşdırmaq üçün yeni 

proqramlar, dərslik və dərs vəsaitləri çap olunur, yeni fənlər yaradılır. 

Bütün bu addımlar, təbii ki, ölkəmizdə təhsilin və gənc nəslin hərtə-

rəfli inkişafına xidmət edir. 

2020-ci ildə Azərbaycan Respublikası Təhsil Nazirliyi tərəfindən 

Ali təhsil pilləsi ixtisasları üzrə müasir zamanın tələblərinə cavab ve-

rən yeni təhsil proqramı qəbul olunmuşdur. Burada istər ixtisas, istərsə 

də qeyri-ixtisas fənləri ilə bağlı bir sıra yeniliklər edilmişdir. Bu ba-

xımdan ana dilinin tədrisi böyük əhəmiyyət kəsb edir. Təhsil Nazirli-

yinin təsdiq etdiyi yeni təhsil proqramında ümumi fənlər bloku üzrə 

bakalavr pilləsində I kurs tələbələrinə “Azərbaycan dilində işgüzar və 

akademik kommunikasiya” fənninin tədris edilməsi nəzərdə tutulmuş-

dur. 
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Fənnin tədris planındakı yeri 

“Azərbaycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” fənni 

Bakı Dövlət Universitetinin tədris planına daxil edilmişdir. Bütün fa-

kültə və bölmələrdə tədris olunan bu fənnə 45 saat məşğələ dərsi ay-

rılmışdır. 

 

Fənnin tədrisində məqsəd 
Azərbaycan dilində şifahi və yazılı kommunikasiya bacarıqlarını 

təkmilləşdirmək, ünsiyyət prosesində dil normalarına, nitq texnikası-

na, etik qaydalara əməl etmək, düzgün işgüzar və akademik kommu-

nikasiya qurmaq bacarığının aşılanması fənnin əsas məzmununu təşkil 

edir. Fənnin əsas məqsədi bakalavrlara işgüzar və akademik kommu-

nikasiya sahəsində nəzəri və praktik bilik vermək, onlarda gələcəkdə 

peşəkar fəaliyyətlərini həyata keçirmələrini təmin edəcək kommuni-

kativ səriştələr, yüksək səviyyəli nitq vərdişləri formalaşdırmaq və in-

kişaf etdirməkdir. 

 

Kursun vəzifələri: 
“Azərbaycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” fənni 

aşağıdakı vəzifələrin həyata keçirilməsini nəzərdə tutur: 

1. Qloballaşma şəraitində Azərbaycan dilinə göstərilən dövlət qay-

ğısı ilə bağlı məlumat vermək; 

2. Tələbələri kommunikasiyanın forma və ifadə vasitələri ilə tanış 

etmək; 

3. Dilin kommunikativ funksiyasının insanın həyat fəaliyyətində 

zəruri rolunu aşkara çıxarmaq; 

4. Yazının insan həyatında rolundan bəhs etməklə Azərbaycan əlif-

basının keçdiyi tarixi mərhələləri nəzərdən keçirmək; 

5. Kommunikasiya prosesində nitqin kommunikativ keyfiyyətləri-

nin rolundan bəhs etmək; 

6. Kommunikasiya prosesində ədəbi dil və onun normalarından 

düzgün istifadə edilməsi haqqında məlumat vermək; 

7. Kommunikasiyanın ən yüksək mərhələsi olan ritorikanın (natiq-

lik sənətinin) tarixi və onun görkəmli nümayəndələrindən bəhs etmək; 
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8. Kütlə qarşısında çıxış (publik çıxış), onun ümumi qaydaları, qu-

ruluşu, bu zaman etik normalar və nitq texnikasına əməl olunması ba-

rədə məlumat vermək; 

9. Müasir Azərbaycan dilinin üslublar sistemindən bəhs edərək üs-

lubların kommunikasiya prosesində roluna toxunmaq; 

10. İşgüzar kommunikasiya anlayışı, onun forma və növləri haq-

qında məlumat vermək; 

11. İşgüzar kommunikasiyada rəsmi-işgüzar və epistolyar üslubun 

rolundan bəhs etmək, rəsmi-işgüzar sənədlərin növlərini və xüsusiy-

yətlərini araşdırmaq; 

12. Müasir dövrün ayrılmaz hissəsi sayılan elektron işgüzar kom-

munikasiyanın əhəmiyyətindən bəhs etməklə onun növləri haqqında 

məlumat vermək. 

13. Akademik kommunikasiya anlayışı, onun forma və növləri, 

akademik kommunikasiyada elmi üslubun rolu haqqında məlumat ver-

mək; 

14. Ayrı-ayrı elm sahələri, ixtisaslar, o cümlədən “Azərbaycan di-

lində işgüzar və akademik kommunikasiya” fənni ilə bağlı terminolo-

giyanı öyrətməklə kommunikasiya bacarıqlarını inkişaf etdirmək. 

 

Fənnin mənimsənilməsi nəticəsində bakalavr bilməlidir: 

 

- “Azərbaycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” fən-

ninin məqsəd və vəzifələrini; 

- Dövlət dili ilə bağlı imzalanmış fərman və sərəncamları; 

- Kommunikasiyanın əsas vasitələrini və onların funksiyalarını; 

- Yazının formalaşması və Azərbaycan əlifbasının tarixini; 

- Kommunikasiya prosesində nitq mədəniyyətinin və nitqin kom-

munikativ keyfiyyətlərinin rolunu; 

- Kommunikasiyanın verbal və qeyri-verbal vasitələrinin xüsusiy-

yətlərini; 

- Nitqin şifahi və yazılı formalarının, monoloji, dialoji, poliloji növ-

lərinin xüsusiyyətlərini; 

- Ədəbi dilin fonetik, leksik və qrammatik normalarını; 

- Rirorikanın tarixi və görkəmli nümayəndələrini; 
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- Publik çıxışın növlərini, strukturunu və ona hazırlıq mərhələlərini; 

- Kommunikasiya prosesində fərdi və funksional üslubların rolunu; 

- İşgüzar kommunikasiyanın əsas xüsusiyyətləri, forma və növləri-

ni; 

- İşgüzar kommunikasiyanın sənədli əsaslarını; 

- Akademik kommunikasiyanın əsas xüsusiyyətləri, forma və növ-

lərini; 

- Akademik yazının spesifik xüsusiyyətlərini, strukturunu və tərti-

bat qaydalarını; 

- Akademik yazıda plagiat problemi və onunla mübarizə aparmağı; 

- “Azərbaycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” fənni 

ilə bağlı terminləri. 

 

Bacarmalıdır: 

- Şifahi və yazılı kommunikasiya qurmağı; 

- Kütlə qarşısında çıxış etməyi; 

- Çıxış zamanı nitq texnikasının tələblərini yerinə yetirməyi, nitqin 

keyfiyyətinə təsir edən amilləri tənzimləməyi; 

- Dil vasitələrindən məqsədəuyğun və düzgün istifadə etməyi; 

- Ədəbi dilin normalarına əməl etməyi; 

- Nitqə verilən bütün tələblərə əməl etməyi; 

- Etik qaydalara riayət etməyi; 

- Obrazlılıq yaradan vasitələrdən istifadə etməyi; 

- Şifahi və yazılı şəkildə işgüzar kommunikasiya qurmağı, rəsmi-

işgüzar sənədləri düzgün şəkildə tərtib etmək və işgüzar yazışmalar 

aparmağı; 

- İşgüzar ünsiyyətin məqsədi və tərəfdaşın fərdi-psixoloji xüsusiy-

yətləri nəzərə alınmaqla işgüzar sahədə şəxslərarası münasibətlər qur-

mağı; 

- İşgüzar tərəfdaşlıq və əməkdaşlığın tələblərinə, prinsip və texno-

logiyalarına əsaslanaraq işgüzar tədbirlər (işgüzar danışıq və söhbət-

lər, telefon danışıqları, işgüzar iclas və müşavirələr, mətbuat konfrans-

ları, brifinqlər, mübahisə, işgüzar diskussiya, müsahibə və s.) təşkil 

etməyi; 

- Akademik kommunikasiya qurmağı; 
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- Akademik kommunikasiyanın şifahi və yazılı formasına aid janr-

ları (çıxış, məruzə, tezis, məqalə, rəy, referat, annotasiya və s.) hazır-

lamağı və təqdim etməyi; 

- Azərbaycan dilində ixtisas üzrə şifahi və yazılı təqdimatlar hazır-

lamağı. 

 

Yiyələnməlidir: 

- Şifahi və yazılı kommunikasiya vərdişlərinə; 

- Təqdimat, prezentasiya hazırlamaq bacarığına; 

- Kütlə qarşısında çıxış etmək qabiliyyətinə; 

- Kommunikasiya zamanı dil normaları və etik normalardan düz-

gün istifadə etmək bacarığına; 

- İşgüzar kommunikasiyanın əsas prinsiplərinə; 

- Ərizə, tərcümeyi-hal, izahat, işgüzar məktub və s. sənədlər hazır-

lamaqla düzgün işgüzar kommunikasiya qurmaq bacarığına; 

- Akademik kommunikasiyanın əsas prinsiplərinə; 

- Referat, annotasiya, tezis, məqalə, rəy və s. hazırlamaqla düzgün 

yazılı akademik kommunikasiya qurmaq bacarığına; 

- “Azərbaycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” fənni 

ilə bağlı terminologiyaya. 

 

Fənnin tədris üsulları: seminar, sərbəst işlər, kollokvium 

Fənn proqramı tədris planında nəzərdə tutulan saatlara uyğun ola-

raq tərtib edilmişdir. 

 

 

  



9 

Saatların mövzular üzrə paylanması 

 

 

Mövzular Məşğələ 

Saatla-

rın 

miqda-

rı 

1.  “Azərbaycan dilində işgüzar və aka-

demik kommunikasiya” fənninin 

məqsəd və vəzifələri. Azərbaycan dili 

dövlət dili kimi. Qloballaşma şəraitin-

də Azərbaycan dili və ona göstərilən 

dövlət qayğısı. 

Məşğələ 2 s. 

2. Kommunikasiya anlayışı haqqında. 

Kommunikasiyanın əsas vasitələri və 

onların funksiyaları. 

Məşğələ 2 s. 

3. Kommunikasiya prosesində nitq mə-

dəniyyətinin rolu. Mədəni nitq və 

onun əsas cəhətləri. Nitqin kommuni-

kativ keyfiyyətləri nitq mədəniyyəti-

nin əsas prinsipləri kimi. 

Məşğələ 2 s. 

4. Kommunikasiya prosesində verbal və 

qeyri-verbal vasitələrdən istifadə.  

Məşğələ 2 s. 

5. Şifahi və yazılı kommunikasiya baca-

rıqlarının təkmilləşdirilməsi və inkişaf 

etdirilməsi. 

Məşğələ 2 s. 

6.  Kommunikasiya prosesində ədəbi di-

lin normalarından düzgün istifadə: fo-

netik norma. 

Məşğələ 2 s. 

7.  Kommunikasiya prosesində ədəbi di-

lin normalarından düzgün istifadə: 

leksik norma. 

Məşğələ 2 s. 
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8. Kommunikasiya prosesində ədəbi di-

lin normalarından düzgün istifadə: 

qrammatik norma. 

Məşğələ 2 s. 

9. Yazılı kommunikasiya zamanı durğu 

işarələrindən düzgün istifadə: Punk-

tuasiya. 

Məşğələ 2 s. 

10. Kommunikasiyanın ən yüksək mərhələ-

si - ritorika (natiqlik sənəti). Ritorikanın 

tarixi və görkəmli nümayəndələri.  

Məşğələ 2 s. 

11. Publik çıxış natiqlik sənətinin tərkib 

hissəsi kimi. Publik çıxışın növləri və 

strukturu.  

Məşğələ 2 s. 

12.  Natiqin auditoriyada davranışı. Nitqin 

keyfiyyətinə təsir edən amillər. İmic 

uğurlu nitqin göstəricisi kimi. 

Məşğələ 2 s. 

13.  Publik çıxışın hər hansı bir növündə nit-

qin hazırlanması və təqdim edilməsi.  

Məşğələ 2 s. 

14. Kommunikasiya zamanı etik qaydala-

rın gözlənilməsi. Nitq etiketlərinin da-

nışıqda rolu. 

Məşğələ 2 s. 

15. Kommunikasiya prosesində üslublar-

dan istifadə. Fərdi və funksional üs-

lublar. 

Məşğələ 2 s. 

16.  İşgüzar kommunikasiya anlayışı və 

onun əsas xüsusiyyətləri. İşgüzar 

kommunikasiyanın şifahi və yazılı 

formaları. Şifahi işgüzar kommunika-

siya və onun növləri. 

Məşğələ 2 s. 

17. Yazılı işgüzar kommunikasiya və 

onun növləri (rəsmi və işgüzar sənəd-

lər). 

Məşğələ 2 s. 



11 

18. İşgüzar kommunikasiya qurmaq baca-

rıqlarını inkişaf etdirmək məqsədilə 

rəsmi və işgüzar sənədlərlə tanışlıq. 

İşgüzar sənədlərin hazırlanması. 

Məşğələ 2 s. 

19. Yazılı işgüzar kommunikasiyada epis-

tolyar üslub. Məktublar. Elektron iş-

güzar kommunikasiya. 

Məşğələ 2 s. 

20. Akademik kommunikasiya anlayışı və 

onun əsas  xüsusiyyətləri. Akademik 

kommunikasiyanın şifahi və yazılı 

formaları. Şifahi akademik kommuni-

kasiya və onun növləri. 

Məşğələ 2 s. 

21. Yazılı akademik kommunikasiya və 

onun növləri (akademik yazı). 

Məşğələ 2 s. 

22. Akademik kommunikasiya qurmaq 

bacarıqlarının formalaşdırılması və 

inkişaf etirilməsi. 

Məşğələ 2 s. 

23. Azərbaycan dilində terminologiyanın 

formalaşması. Terminlər haqqında 

ümumi məlumat. “Azərbaycan dilində 

işgüzar və akademik kommunikasiya” 

fənni ilə bağlı terminlər. 

Məşğələ 1 s. 

Ye-

kun 

 Məşğələ 45 s. 
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“AZƏRBAYCAN DİLİNDƏ  İŞGÜZAR  VƏ AKADEMİK   

KOMMUNİKASİYA” FƏNNİNƏ DAİR MÖVZULARIN QISA 

MƏZMUNU 

 

1. “Azərbaycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” 

fənninin məqsəd və vəzifələri. Azərbaycan dili dövlət dili kimi. 

Qloballaşma şəraitində Azərbaycan dili və ona göstərilən dövlət 

qayğısı. Fənnin öyrənilməsində əsas məqsəd: tələbələrdə şifahi və ya-

zılı nitq vərdişlərini təkmilləşdirmək, işgüzar və akademik kommuni-

kasiya qurmaq bacarıqlarını formalaşdırmaq və s. 

Azərbaycan dili haqqında məlumat. Azərbaycan dilinin ilk dəfə 

dövlət dili kimi işlənməsi. Səfəvilər dövlətində Azərbaycan dilinin 

mövqeyi. Ş.İ.Xətai və Azərbaycan dili. Azərbaycan Xalq Cümhuriy-

yəti dövründə Azərbaycan dili. Sovet dövründə dilimizin tətbiqinə qo-

yulan qadağalar. 

Müstəqillik qazandıqdan sonra qloballaşma şəraitində dilimizin 

Dövlət dili səviyyəsində qorunması, tətbiqi və inkişafı ilə bağlı görü-

lən işlər. Ümummilli lider H.Əliyev və prezident İ.Əliyev tərəfindən 

imzalanan rəsmi sənədlər: qanun, fərman və  sərəncamlar. [1], [2], [3], 

[4], [10], [20], [21], [23], [28], [30], [34], [60] 

2. Kommunikasiya anlayışı haqqında. Kommunikasiyanın əsas 

vasitələri və onların funksiyaları. Kommunikasiya anlayışı haqqın-

da məlumatın verilməsi. Kommunikasiya insan fəaliyyətinin mühüm 

amili və fikir mübadiləsi (ünsiyyət) prosesi kimi. Kommunikasiyanın 

əsas vasitələri: dil və yazı. Dilin funksiyaları. Kommunikativliyin dilin 

əsas funksiyası olması. 

Yazının formalaşması, inkişafı və əhəmiyyəti. Azərbaycan əlifba-

sının keçdiyi tarixi mərhələlər. [4], [10], [20], [23], [30], [55], [66] 

3. Kommunikasiya prosesində nitq mədəniyyətinin rolu. Mədə-

ni nitq və onun əsas cəhətləri. Nitqin kommunikativ keyfiyyətləri 

nitq mədəniyyətinin əsas prinsipləri kimi. Mədəniyyət anlayışı haq-

qında. Nitq mədəniyyəti milli mədəniyyətin tərkib hissəsi kimi. Mə-

dəni nitqin əsas cəhətləri: düzgün nitq, kamil nitq. 

Nitqin kommunikativ keyfiyyətləri: nitqin düzgünlüyu, dəqiqliyi, 



13 

ifadəliliyi, təmizliyi, aydınlığı, məntiqiliyi, sadəliyi, münasibliyi, rabi-

təliliyi, yığcamlığı, orijinallığı, zənginliyi və s. [4], [6], [10], [20], 

[28], [30], [33] 

4. Kommunikasiya prosesində verbal və qeyri-verbal vasitələr-

dən istifadə. 

Verbal və qeyri-verbal kommunikasiya vasitələri haqqında ümumi 

məlumatın verilməsi. Nitq verbal kommunikasiya vasitəsi kimi. Nitqin 

dilin təzahür forması olması. Nitqin formaları: şifahi və yazılı nitq. Şi-

fahi və yazılı nitqin əsas xüsusiyyətləri, onların oxşar və fərqli cəhət-

ləri. Şifahi nitqin əsas növləri: daxili və xarici nitq. Xarici nitqin növ-

ləri (monoloji, dialoji və poliloji nitq). Monoloji nitqin növləri: şifahi 

və yazılı monoloji nitq; təşkil olunmuş və təşkil olunmamış (spontan) 

nitq. 

Kommunikasiya prosesində qeyri-verbal vasitələrin rolu. Qeyri-

verbal kommunikasiya vasitələrinin təsnifatı (ekstralinqvistika, proso-

dika, kinesika, takesika, proksemika). Bədən dili (mimika və jestlər). 

Jestlərin təsnifatı. Pozitiv və neqativ bədən dili. 

Səs, intonasiya, vurğu qeyri-verbal vasitələr kimi. İntonasiyanın 

mənafərqləndirici mahiyyəti. İntonasiyanın əsas elementləri (fasilə, 

melodiya, temp, tembr). Vurğu intonasiyanın vacib elementlərindən 

biri kimi. [4], [6], [7], [10], [11], [18], [19], [20], [21], [27], [28], [30], 

[32], [33], [47] 

5. Şifahi və yazılı kommunikasiya bacarıqlarının təkmilləşdiril-

məsi və inkişaf etdirilməsi.  Azərbaycan dilində sərbəst mövzular üz-

rə şifahi və yazılı nitqlərin (təqdimatların, prezentasiyaların) hazırlan-

ması və təqdim edilməsi. Təqdimatların hazırlanmasında diqqət yeti-

rilməli əsas tələblər: təqdimatların ən az 10 slayddan ibarət olması, hər 

slaydda mətn, illüstrasiya, sxem və ya qrafiklərdən istifadə edilməsi, 

dizaynı, təqdim edilərkən mövzunun şərh edilməsi, sualların cavab-

landırılması və s. Prezentasiyanın vacib hissəsi olan təqdimat nitqinin 

hazırlanması və prinsipləri.  [11], [28], [33] 

6. Kommunikasiya prosesində ədəbi dilin normalarından düz-

gün istifadə: fonetik norma. Ədəbi dil ümumxalq dilinin ən yüksək 

forması və  kommunikasiyanın əsası kimi. Ədəbi dil və normativlik. 
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Ədəbi dilin normaları: fonetik, leksik və qrammatik normalar. Norma-

nın tarixiliyi və sabitliyi. Normaların əsas xüsusiyyətləri. 

Orfoqrafik və orfoepik normalar fonetik normanın tərkib hissələri 

kimi. Orfoqrafiya və orfoepiyanın əsas prinsipləri. Yeni orfoqrafiya və 

orfoepiya qaydaları. 

Fonetik qanun və hadisələr, onların fərqli xüsusiyyətləri. Ahəng qa-

nunu və cingiltiləşmənin əhəmiyyəti. Assimilyasiya, dissimilyasiya, 

proteza, eliziya və metatezanın şifahi və yazılı nitqdə rolu. [4], [6], 

[17], [20], [21], [28], [30], [32], [33], [51], [55], [66] 

7. Kommunikasiya prosesində ədəbi dilin normalarından düz-

gün istifadə: leksik norma. Leksik norma anlayışı. Leksik normanın 

əsas cəhətləri: dəqiqlik və ifadəlilik. Ədəbi dildə leksik normanın po-

zulma halları: sözlərin fikrə uyğun, dəqiq yerində işlənməməsi; paro-

nimlərin qarışdırılması; pleonazm və onun bir növü olan tavtologiya-

nın dildə artıqlıq yaradan leksik səhv yaratması və s. Sözlərin işlənmə 

dairəsinə görə normativliyi. Ümumişlək sözlər. Məhdud dairədə işlə-

nən sözlər (dialekt sözləri, terminlər, neologizmlər, köhnəlmiş sözlər, 

varvarizmlər, vulqarizmlər, jarqonlar və s.). Jarqonların növləri: arqo 

və slenqlər. 

Məzmun və formaca fərqlənən söz qruplarının: sinonimlər, anto-

nimlər, omonimlər, çoxmənalı sözlərin nitqdə ifadəliliyin yaranmasın-

da rolu. Frazeoloji vahidlər – idiomlar, ibarələr, atalar sözləri, zərbi-

məsəllər, hikmətli sözlər (qanadlı sözlər) nitqi zənginləşdirən leksik 

vasitələr kimi, nitqdə onların evfemistik rolu. [4], [6], [17], [20], [28], 

[30], [32], [33], [50], [53], [56] 

8. Kommunikasiya prosesində ədəbi dilin normalarından düz-

gün istifadə: qrammatik norma. Dilin qrammatik quruluşunu əhatə 

edən, onun milliliyinin, orijinallığının qorunub saxlanmasında mühüm 

rol oynayan qrammatik normanın nitqdə rolu. Morfoloji və sintaktik 

normalar qrammatik normanın tərkib hissələri kimi. 

Morfoloji normanın əsas tələbləri: şəkilçilərdən düzgün istifadə 

edilməsi, bir sıra qrammatik kateqoriyaların (kəmiyyət, mənsubiyyət, 

inkarlıq, zaman və s.) ədəbi dildə gözlənilməsi və s. Asemantik şəkil-

çilərdən istifadə olunması morfoloji normanın pozulma halları kimi. 

Sintaktik normaya verilən tələblərin gözlənilməsi: cümlə üzvlərinin 
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cümlədə yeri, sintaktik əlaqələrin düzgün qurulması və s. Xəbərin 

mübtəda ilə uzlaşmasında yol verilən səhvlər və söz sırasının dəyiş-

məsi sintaktik normanın pozulması kimi. [4], [6], [17], [20], [28], [30], 

[33], [57], [58], [59], [61], [62], [67] 

9. Yazılı kommunikasiya zamanı durğu işarələrindən düzgün 

istifadə: Punktuasiya.  Punktuasiya - dilçiliyin durğu işarələrindən 

bəhs edən bölməsi, fonetik və qrammatik normaların tərkib hissəsi ki-

mi.  Yazılı nitqdə durğu işarələrindən  istifadə qaydalarını nizamlayan  

punktuasiyanın əsas  prinsipləri: məna, qrammatik quruluş və intona-

siya. 

Durğu işarələrinin funksiyaları: ayırıcı və fərqləndirici. Yazıda  is-

tifadə edilən əsas durğu işarələri. [28], [62], [63] 

10. Kommunikasiyanın ən yüksək mərhələsi - ritorika (natiqlik 

sənəti). Ritorikanın tarixi və görkəmli nümayəndələri. Ritorikanın 

Qədim Yunanıstanda, Romada formalaşması və inkişafı. Məşhur yu-

nan, Roma filosof və siyasi xadimlərinin natiqliyin nəzəri və praktik 

əsaslarının qoyulmasında rolu. 

Azərbaycanda ritorika ənənələri. Ulu öndər Heydər Əliyevin nitqi 

ritorikanın yüksək nümunəsi kimi. 

Müxtəlif dövrlərdə yaşamış natiqlərin çıxışları və onların təhlili. 

[4], [5], [6], [8], [14], [16], [20], [21], [30], [31], [32], [33] 

11. Publik çıxış natiqlik sənətinin tərkib hissəsi kimi. Publik çı-

xışın növləri və strukturu.  Publik çıxışların kütlə qarşısında söylə-

nilən nitqlər olması. Publik çıxışın məqsədinə görə növləri: məlumat-

verici, təşviqedici, əyləndirici və protokol-etiket nitqləri. Tətbiq sahə-

sindən asılı olaraq publik çıxışın növləri: ictimai-siyasi nitqlər, məh-

kəmə nitqləri, məişət nitqi, ekran nitqi, akademik, dini nitqlər və s. 

Publik çıxışa hazırlıq və onun mərhələləri. Publik çıxışın strukturu: 

giriş, əsas hissə, nəticə. Çıxış zamanı dinləyicilərin diqqətini cəlbetmə 

üsullarından istifadə. Əsas hissənin strukturuna görə çıxışların növləri. 

Çıxışı yekunlaşdırmaq üsulları. [6], [11], [16 ], [28], [32], [33], [52] 

12. Natiqin auditoriyada davranışı. Nitqin keyfiyyətinə təsir 

edən amillər. İmic uğurlu nitqin göstəricisi kimi. 

Çıxış zamanı ilk təəssürat.  İmicin yaranmasına təsir göstərən amil-
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lər: natiqin nitqi, xarici görünüşü, davranışı (duruşu, auditoriyada hə-

rəkəti). Bədən dili və nitq texnikasından (səsdən, intonasiyadan, vur-

ğudan və s.) istifadə qaydaları. Çıxış zamanı    həyəcan və onunla mü-

barizə üsulları. [6], [11], [16], [18], [32], [33], [52] 

13. Publik çıxışın hər hansı bir növündə nitqin hazırlanması və 

təqdim edilməsi. Publik çıxışın hazırlanmasında diqqət yetirilməli 

əsas tələblər: mövzunun seçilməsi, məqsədin qoyulması, materialın 

toplanması, planın tərtib edilməsi, mətnin hazırlanması. Auditoriyanın 

diqqətinin cəlb edilməsi üsullarından istifadə. [11], [32], [33] 

14. Kommunikasiya zamanı etik qaydaların gözlənilməsi. Nitq 

etiketlərinin danışıqda rolu. Etika - cəmiyyətdə insanların bir-birinə 

münasibətini tənzimləyən nəzakətli danışıq və əxlaq normaları kimi. 

Mədəniyyətin göstəricisi olan etiketin tərkib hissələri: xarici görünüş, 

davranış və nitq etiketi. 

Nitq etiketi mədəni ünsiyyəti tənzimləyən etik qaydalar sistemi ki-

mi. Nitq etiketlərinin formaları (müraciət, salamlaşma, kompliment, 

vidalaşma və s.) və onlardan düzgün istifadə. Ünsiyyət zamanı sual-

vermə, cavabvermə və dinləmə mədəniyyətinin gözlənilməsi. [6], 

[18], [20], [21], [28], [30], [32], [33] 

15. Kommunikasiya prosesində üslublardan istifadə. Fərdi və 

funksional üslublar. Üslubiyyat dil vasitələrinin müxtəlif üslublarda 

məqsədəuyğun işlədilməsini öyrənən dilçilik sahəsi kimi. Üslubiyya-

tın vahidi olan üslub haqqında məlumatın verilməsi. Azərbaycan dili-

nin funksional üslubları: məişət üslubu, bədii üslub, elmi üslub, publi-

sistik üslub, rəsmi-işgüzar üslub. Funksional üslubları bir-birindən 

fərqləndirən xarakterik əlamətlər. 

Fərdi üslubun xüsusiyyətləri. Natiqin fərdi üslubu. Natiqin nitqində 

obrazlılıq. Məcazlar və ritorik (üslubi) fiqurlar obrazlılıq yaradan va-

sitələr kimi. [4], [6], [10], [15], [16], [17], [18], [20], [21], [26], [28], 

[29], [30], [33] 

16. İşgüzar kommunikasiya anlayışı. İşgüzar kommunikasiya-

nın əsas xüsusiyyətləri. İşgüzar kommunikasiyanın şifahi və yazılı 

formaları. Şifahi işgüzar kommunikasiya və onun növləri. İşgüzar 

kommunikasiya peşəkar fəaliyyətdə tətbiq olunan xüsusi ünsiyyət nö-
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vü kimi. İşgüzar ünsiyyətin başlıca elementlərindən biri olan reqla-

ment haqqında məlumatın verilməsi. İşgüzar ünsiyyətdə etiketin göz-

lənilməsi. 

İşgüzar kommunikasiyanın formaları: şifahi və yazılı; monoloji və 

dialoji; fərdi və kollektiv; birbaşa və dolayı. Şifahi işgüzar kommuni-

kasiyanın əsas növləri (işgüzar danışıqlar, işgüzar söhbətlər, telefonla 

danışıq, işgüzar iclas və müşavirələr, mətbuat konfransları, brifinqlər, 

mübahisə, işgüzar diskussiya, müsahibə və s.). [12], [13], [18], [19], 

[20], [21], [28], [29], [33] 

17. Yazılı işgüzar kommunikasiya və onun növləri (rəsmi və iş-

güzar sənədlər). Yazılı işgüzar kommunikasiyada rəsmi-işgüzar üs-

lub. Rəsmi-işgüzar üslubu digər üslublardan fərqləndirən cəhətlər. 

Rəsmi-işgüzar üslubun leksik, qrammatik xüsusiyyətləri. Rəsmi-işgü-

zar üslubun rəsmi və işgüzar sənədlərin dilini əhatə etməsi. Rəsmi xa-

rakter daşıyan sənədlər (qanun, fərman, sərəncam, nota, bəyanat, kon-

vensiya və s.). Rəsmi sənədlərin spesifik xüsusiyyətləri. 

İşgüzar xarakter daşıyan sənədlər (ərizə, tərcümeyi-hal, izahat və 

s.). İşgüzar sənədlərin əsas xüsusiyyətləri. [4], [6], [12], [13], [18], 

[19], [20], [21], [28], [29], [30] 

18. İşgüzar kommunikasiya qurmaq bacarıqlarını inkişaf et-

dirmək məqsədilə rəsmi və işgüzar sənədlərlə tanışlıq. İşgüzar sə-

nədlərin hazırlanması. 

İşgüzar sənədlərin (ərizə, tərcümeyi-hal, CV, izahat, hesabat, pro-

tokol, elan və s.) məzmunu və yazılma qaydaları. Bu sənədlərin hazır-

lanmasında diqqət yetirilməli əsas tələblər: işgüzar  sənədin hər bir 

şəxsin özü tərəfindən hazırlanması, artıq sözlərin, imla səhvlərinin, 

cümlə qüsurlarının olmamasına diqqət yetirilməsi, hazır formalardan, 

şablonlardan istifadə edilməsi. [4], [6], [10], [12], [13], [18], [19], 

[20], [28], [29], [30] 

19. Yazılı işgüzar kommunikasiyada epistolyar üslub. Məktub-

lar. Elektron işgüzar kommunikasiya. Epistolyar üslubun əsas xü-

susiyyətləri. Məktublar epistolyar üslubun ən qədim və geniş yayılmış 

növlərindən biri kimi. Məktubların yazılma məqsədləri. Məktubların 

növləri: rəsmi və qeyri-rəsmi məktublar; cavab tələb edən və cavab 
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tələb etməyən məktublar. Məktubların tərkib hissələri və tərtibat qay-

daları. 

Elektron işgüzar kommunikasiya müasir işgüzar kommunikasiya-

nın ən geniş yayılmış növü kimi. Elektron kommunikasiyanı həyata 

keçirən vasitələr: faks, telefon (mobil telefon), elektron poçt və video-

konfranslar. Rekvizitlər işgüzar sənədin göstəricisi kimi.  Elektron iş-

güzar kommunikasiyanın əsas növləri: elektron məktublar və video-

konfranslar. Video-konfranslar və onların formaları: fərdi və qrupşə-

killi video-konfranslar. Video-konfransların dövlətdaxili və dövlətlə-

rarası problemlərin həllində rolu. [4], [12], [19], [28], [29], [30] 

20. Akademik kommunikasiya anlayışı. Akademik kommuni-

kasiyanın əsas xüsusiyyətləri. Akademik kommunikasiyanın şifa-

hi və yazılı formaları. Şifahi akademik kommunikasiya və onun 

növləri. Akademik nitqlər akademik kommunikasiyanın tərkib hissəsi 

kimi. Akademik kommunikasiyada elmi üslub və onun janrları: müəl-

lif tərəfindən hazırlanan birinci dərəcəli elmi janrlar, mövcud olan hər 

hansı əsərə münasibəti əks etdirən ikinci dərəcəli elmi janrlar. Elmi 

mühazirə, məruzə və çıxışlar şifahi akademik kommunikasiyanın növ-

ləri kimi. [19], [22], [28] 

21. Yazılı akademik kommunikasiya (akademik yazı) və onun 

növləri. Referat, annotasiya, məqalə, tezis, rəy, dissertasiya və s. ya-

zılı akademik kommunikasiyanın növləri kimi. Akademik yazını digər 

yazı növlərindən fərqləndirən xüsusiyyətlər. Akademik yazının struk-

turu. Parafrastik ifadələr. Akademik yazıda plagiat problemi. Akade-

mik etika qaydalarına riayət edilməsi. [19], [22], [28] 

22. Akademik kommunikasiya qurmaq bacarıqlarının forma-

laşdırılması və inkişaf etirilməsi. Akademik kommunikasiyanın şi-

fahi və yazılı formalarına aid nümunələrin (elmi çıxış, məruzə, referat, 

annotasiya, məqalə, tezis, rəy və s.) hazırlanması və təqdim olunması. 

Akademik nitqin hazırlanmasında əsas tələblər: mətnin strukturuna 

diqqət yetirilməsi, orfoqrafiya qaydalarına əməl edilməsi, sitatlardan 

istifadə edilməsi, istinad edərkən mənbələrin göstərilməsi. Tələbələr-

də akademik kommunikasiya qurmaq bacarıqlarının və tədqiqatçılıq 

qabiliyyətinin formalaşdırılması. [19], [22], [28] 
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23. Azərbaycan dilində terminologiyanın formalaşması. Ter-

minlər haqqında ümumi məlumat. “Azərbaycan dilində işgüzar 

və akademik kommunikasiya” fənni ilə bağlı terminlər. 

Terminologiyanın formalaşması. N.Nərimanovun təşəbbüsü ilə ya-

radılan Terminologiya Komissiyası. 

Terminlər haqqında ümumi məlumat. Elmi üslubda sözlərin termi-

noloji funksiya daşıması. Terminlər elmin müxtəlif sahələrinə aid an-

layışları ifadə edən söz və ya söz birləşmələri kimi. Terminlərin üç 

qrupa ayrılması: ixtisas, ümumişlək və beynəlmiləl terminlər. Azər-

baycan dilində termin yaradıcılığının mənbə və üsulları. 

23 may 2012-ci il tarixdə “Azərbaycan dilinin qloballaşma şərai-

tində zamanın tələblərinə uyğun istifadəsinə və ölkədə dilçiliyin inki-

şafına dair Dövlət Proqramı haqqında” Azərbaycan Respublikası Pre-

zidentinin Sərəncamına əsasən Nazirlər Kabineti yanında Terminolo-

giya Komissiyasının yaradılması. Azərbaycan dilində termin yaradıcı-

lığı sahəsində işlərin tənzimlənməsi və koordinasiya edilməsi Termi-

nologiya Komissiyasının əsas funksiyası kimi. 

Fənnin tədrisində istifadə olunan terminlər. [2], [4], [6], [29], [30], 

[33] 

 

Tədris texnologiyaları, təlimin interaktiv formaları 

  

Dünyada gedən qloballaşma təhsil sistemində yeni təlim texnologi-

yalarından, fəal və interaktiv təlim metodlarından istifadə edilməsini 

tələb edir və bu, tələbələrin yaradıcılıq qabiliyyətinin inkişafını təmin 

etməklə onlarda yüksək ünsiyyət mədəniyyəti formalaşdırır. 

Kursun qarşısında qoyulan məqsədlərə çatmaq üçün ənənəvi təlim 

metodları ilə yanaşı, yeni - müasir təlim üsullarından da (interaktiv tə-

lim metodlarından) istifadə edilməlidir. Müəllimin tədris etdiyi məş-

ğələ mövzularından əlavə, elmi və bədii ədəbiyyat, müxtəlif dərsliklər, 

Azərbaycan dili ilə bağlı nəzəri və praktik materiallar əsasında təlim 

ənənəvi metodlar hesab olunur. Bununla yanaşı, tədris prosesində 

müasir texnologiyanın tətbiqi ilə tələbələrin Azərbaycan dilində şifahi 

və yazılı nitqini daha da təkmilləşdirmək üçün prezentasiyaların hazır-

lanması və təqdim edilməsi dərsin keyfiyyətinə müsbət təsir göstərir. 
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Onlar müxtəlif formalarda, çıxış, məruzə, esse, layihə şəklində təqdim 

edilə bilər. Bu cəhətdən müxtəlif mövzularla bağlı slaydların hazırlan-

ması, məsələn, ritorikanın görkəmli nümayəndələrinin həyat və fəaliy-

yəti, bu zaman onların nitqlərindən parçaların səsləndirilməsi, fotola-

rın nümayiş etdirilməsi, həmçinin KİV-də ədəbi dil normalarının po-

zulması, kommunikasiyanın müxtəlif növ və vasitələri haqqında sxem 

və qrafiklərin, illüstrasiyaların hazırlanması müasir təlim metodların-

dan hesab olunur. 

Fənnin məqsədinə uyğun olaraq interaktiv təlim metodlarından: de-

bat, diskussiya, klaster, Venn diaqramı və s. istifadə edilir. Müəyyən 

bir problemə aid mübahisə olan debatlar vasitəsilə hər qrup öz möv-

qeyini müdafiə edib qarşı tərəfin arqumentlərini təkzib edərək demok-

ratik dövlətin vətəndaşları kimi ictimai-siyasi hadisələri qiymətləndir-

məyi və öz nöqteyi-nəzərini müdafiə etməyi öyrənirlər. 

Poliloji nitqin növü olan diskussiya tələbələrin qoyulmuş problem-

lərə və suallara münasibətini öyrənməyə imkan verir, informasiya top-

lamaq vərdişlərini və fəallığını inkişaf etdirir, fikir mübadiləsinə kö-

mək edir, dinləmək, növbə ilə danışmaq, tolerantlıq nümayiş etdirmək 

bacarıqlarını inkişaf etdirir. Klaster hər hansı bir mövzu və ya fikrin 

mümkün qədər açılmasına, tələbələrin bu ətrafda geniş, sərbəst düşün-

məsinə şərait yaradan metoddur. Kəsişən iki və ya daha artıq çevrə 

üzərində qurulan Venn diaqramı vasitəsilə oxşar və ya fərqli cəhətləri 

vermək olar ki, bu da müqayisə etmək və ümumiləşdirmə bacarıqlarını 

inkişaf etdirir. 

Bu metodların tətbiqi dərsin keyfiyyətinə müsbət təsir göstərir və 

qavranılmasını asanlaşdırır. 

 

                                    

Tədris resursları 

  

 Tədris prosesinə müəyyən resursların cəlb olunması məqsədəuy-

ğundur. Buraya internet resursları əsasında hazırlanmış maraqlı məlu-

matlar, müxtəlif televiziya verilişlərindən seçilmiş fraqmentlər, gör-

kəmli şəxslərin nitqlərindən lent yazıları, slaydların nümayişi üçün 

texniki avadanlıqlar daxildir. 
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Sərbəst iş mövzuları 
 

1. Dünyanın dahi natiqləri və onların nitqləri 

2. Ulu öndər Heydər Əliyevin nitqi ritorikanın yüksək nümunəsi 

kimi 

3. KİV-də ədəbi dilin normalarının pozulması 

4. Mədəniyyətlərarası qeyri-verbal kommunikasiya 

5. Kommunikasiya prosesində imicin rolu 

6. Hər hansı kitab, əsər haqqında rəyin yazılması 

7. Sosial şəbəkələrin işgüzar kommunikasiyada rolu 

8. Poliloji nitqin növləri olan diskussiyaların və debatların təşkil 

edilməsi 

9. İşgüzar kommunikasiyada etiket 

10.Tarixdə iz qoyan məktublar 
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