0-dan baslayanlar iiciin HR MUTOXOSSIS
TOLIM PROQRAMI

Umumi malumat

Talimin ad1: 0-dan baslayanlar ti¢iin HR miitoxassis talimi

Talimin maqsadi: Bu telimin maqsadi HR sahasinda tacriibasi olmayan ve ya
yeni baglayan istirak¢ilara insan resurslarinin idars edilmasinin asaslarmi
sistemli vo praktik sokilda Oyratmak, onlar1 ise gebul, adaptasiya, sanadlosma vo
amok qanunvericiliyi kimi baza movzular tizre ilkin HR faaliyystins hazir
vaziyyata gotirmakdir.

Miiddat: 34 saat

Format: Oyani, praktiki tapsiriglar ve real niimunsler, qrup miizakiralari, HR
LAB sessiyalar1 va totbiqi calismalar, modulsonu 6l¢ma ve geribildirim.
Tadris tacriibasi: 8 il (80+ sessiya)

Mbazun say1: 1500+

Modul say1: 4

Talimgi say1: 4

Qiymeatlandirma: Tolim sonu imtahan

Talimin sonunda taqdim edilan natica sanad: Sertifikat (istirak¢i vo ya
miivaffaqiyyat)

Talimin tstiinliklari

- HR sahasins 0-dan baslayanlar ii¢iin sistemli ve marhalali proqram
- Intensiv talim programu (talim 2 aya yekunlagir)

- Nozori bilikle yanas: praktiki tapsiriqlar va real niimunalar

- HR LAB sessiyalari ilo dyrenilanlarin tatbiqi

- Iso gebul, adaptasiya, sanadlasma ve amak qanunvericiliyi {izre baza
bacariqlarin formalasdirilmasi

- Saho {izro pesakar va praktik tacriibays malik tolimgi heyati

- CV hazirlanmasi, LinkedIn profilinin formalasdirilmasi ve miisahibsloras
hazirliq tizrs karyera destayi

- Imtahan ve natice asasli giymatlandirma

- Bu tolim tizra 8 illik formalasmis praktik tacriibes

- Etibar vo etimad edilan sertifikat

Talimin auditoriyasi

- HR sahasinda karyeraya 0-dan baslamaq istayon soxslar

- Forqli ixtisas vo sahalar iizrs tohsil almis, lakin HR sahasina kec¢id etmak
istayanlar

- Yeni mazunlar

- HR sahasindo baza bilik va bacariqlarini formalasdirmaq istoyen soxslor
- HR tizra tacriibasi olmayan va ya baslangic saviyyasinda olan istirakgilar



Tolimi bitirdikdan sonra istirakc1:

- Insan Resurslarinin Idars Edilmasinin asas anlayis ve funksiyalari ils tanis
olacaq

- HR modullari iizrs icraedici saviyyada tapsiriqlar: yerinos yetirs bilacok

- HR sonadlasmasi ve amak qanunvericiliyi izra baza biliklar alds edacak

- HR sahasinda baslangic saviyyada faaliyyat iiciin zaruri bilik vo
bacariqlara yiyalanacak

- Omok va Masgulluq Altsistemi (OMAS) platformasi iizrs praktiki islomoa
bacarig1 alda edacak

- Miisahibas proseslarina daha hazirliqli olacaq

Talim proqrami

I Modul: Insan Resurslarinin Idars Edilmasi (12 saat)
Talimgi: Aysel Sixaliyeva https://www.linkedin.com/in/aysel-shikhaliyeva-
b3b530129/

Insan resurslarinin idare edilmasi nadir?

Insan resurslarinin idars edilmasinin modullari ve onlar arasinda slage
Insan resurslarinin planlasdirilmasi

Davranis kodeksi, nizam-intizam qaydalar1

Is analizi

Isagebul prosesinda isogdtiiron brendinin rolu
Vakansiyalarin idars olunmasi, namizadlesrin axtarigi, CV screening
Miisahibalarin aparilmasi, miisahibs novlari, namizadlarin
giymetlandirilmaesi

Adaptasiya planlariin hazirlanmasi ve izlanmasi
Performansin idars olunmasi anlayisi

Performans idars olunmasinin marhalalari
Qiymatlandirma metodlar:

Telim ehtiyaclarinin miisyyan edilmasi

Tolim planlarinin hazirlanmasi, dyronma moaqsadlari
Talimlorin kecirilmasi

Talimlarin effektivliyinin giymatlondirilmasi

Karyera vo inkisaf

Davamgilarin yetisdirilmasi

Fardi inkisaf plam

Motivasiya nazariyyalari

Miikafatlandirma

ITI Modul: I HR lab (4 saat)
Mentor: Aysan Cabayl1 https://www.linkedin.com/in/ayshan-jabay-
938850158/

I HR Lab carcivesinda istirakcilar “Insan Resurslarimin Idare Edilmasi”
modulunda dyrandiklari bilikleri praktik tetbiq edir va ige gabul prosesini
real ssenari tizarindan icra edirlar.
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1. Nazari biliklarin tokrar
Osas HR anlayislarinin sual-cavab formatinda méhkemlandirilmasi
Iso gebul prosesinin marhslalorinin real niimunaler iizerinden miizakirasi

2. Vakansiya vo elan hazirlig:

Istirakcilar:

Vakansiya tolob formasini hazirlayir

Elan matnini tertib edir

Uygun axtaris kanallarmi miisyyenlagdirir

3. Miisahiba prosesi — Rol oyunu (Role Play)

HR rolu il miisahibenin tagkili ve aparilmas:
Strukturlasdirilmis ve davranisa asaslanan suallarin tatbiqi
Namizadin giymatlondirilmasi

4. Miisahibanin tahlili va geribildirim

Aparilan miisahibslerin miizakirasi

Gliclii vo zaif toraflorin analiz edilmasi

HR baxis bucagindan diizgiin sual verms va qiymatlandirms texnikasi
Eyni zamanda, miisahibs zamani istirak¢ilara namizad perspektivindon do
tovsiyeler verilir:

Suallara real is bazarina uygun, strukturlasdirilmis cavab verms tisullar:
Oziinii taqdim etma vo giiclii toraflori diizgiin ifads etma

Catin suallara pesekar yanasma

5. Karyera va CV dastayi

Oziiniigiymatlandirma ve potensial analizi suallart
CV hazirlanmasi tizra praktiki tovsiyeler

CV sablonlarinin taqdim edilmasi

Hazirlanmig CV-lara tokrar baxis ve fordi tovsiye

Bu labin magsadi istirak¢inin hom HR kimi miisahibe aparma, hom da
namizad kimi miisahibads diizgiin ¢ix1s etma bacarigin paralel sokilds
inkisaf etdirmakdir.

III Modul: insan Resurslarinin Idaroe Edilmasi (12 saat)
Talimgi: Oziz Ozimov https://www.linkedin.com/in/aziz-azimov-82b039177/

Azarbaycan Respublikasinin amak qanunvericiliyi hagqinda mealumat
Omoak miinasibatlarinin toraflari

Omok miiqavilasinin mezmunu, qurulusu ve asas sartlori

Smaq miiddati, sitnaq miiddati miiayyen edilmayen hallar

Omok miiqavilasina dayisikliklarin edilmasi, basqa ise kegirma

Omok saraitinin sertlori ve onlari dayisdirilmasi

Ovozcilik izre amak miiqavilesi

Basqa iscinin amak funksiyasinin icrasi

Is vo istirahat vaxti anlayist

[s vaxtinin normalari (tam, qisaldilmis, natamam)


https://www.linkedin.com/in/aziz-azimov-82b039177/

i@ vaxtinin comlenmis ugotu

Geco vaxtr isin miiddati

Is vaxtindan artiq is

Istirahat va is giinii hesab edilmayen giinlards iga calb olunma
Mazuniyyatin novlari ve onlarin resmilsgdirilmasi

Omoak mazuniyyetinin hissslars boliinmasi ve mazuniyystdan gericagirma
qaydast

Omoak miiqavilssine xitam verilmasinin asaslar1 ve xitamin sanadlasdirilmasi
Isci torafinden amok miiqavilasinin logv edilmasi qaydasi

[sogotiiran torafinden amok miigavilasinin logv edilmasinin asaslari
Miiddatli emak miiqavilasine xitam verilmasi qaydasi

Toroflerin iradesinden asili olmayan hallarda emek miiqavilasine xitam
verilmasinin asaslar1

Omoak miiqavilesinds nazeards tutulan hallarda ona xitam verilmasinin
tonzimlonmasi

Omok miiqavilasine xitam verilarken is¢ilorin teminatlar:

Omok vo icra intizaminin pozulmasina gore intizam masuliyyati ve onun
totbigi qaydalar:

III Modul: IT HR lab (4 saat)
Mentor: Ayson Cabayl

II HR Lab proqramui ¢ar¢ivesinda istirak¢ilar O©MAS platformasinda real sirkat
hesab1 tizarindan islayir ve asas HR amaliyyatlarini praktik sekilda icra
edirler. Magsad yalniz sistemin funksiyalarin1 gostermak deyil, istirakginin
sistemda HR amealiyyatlarin1 miistaqil ve diizgiin sokilds yerins yetira bilacak
soviyyayoe catdirilmasidir.

1. Struktur amaliyyatlar1 (Real sistem iizarinds totbiq)

Istirakcilar OMAS platformasinda asagidaki struktur amaliyyatlarin
praktik sakilda icra edirlar:

Stat vahidlerinin yaradilmasi

Stat vahidinin tesdiqi prosesi

Vakant statin vakansiya bankina gondarilmasi

Movcud strukturda dayisikliklarin edilmasi

2. Yeni isci iiciin amak miiqavilasinin hazirlanmasi
Istirakcilar:

Isci malumatlarini sistema daxil edir

Omoak miiqavilesi sertlarini diizgiin sokilds qeyd edir
Miiqavile bildirigini formalasdirir

Miiqavilenin sistem {izra tosdiq marhslslerini icra edir

3. Omoak miiqavilasina dayisikliklarin edilmasi

Istirakgilar real miiqavilalar iizorindan asagidaki dayisikliklari praktik
sokilda hayata kegirirlar:

Voazifs dayisikliklari

©mokhaqq1 dayisikliklari

Struktur dayisikliklari



4. Omrlar iizrs amaliyyatlar (xitam vo mazuniyyat)

Istirakcilar sistem iizarinda:

Xitam amrlarini formalasdirir

Mazuniyyat amrlarini formalasdirir ve tosdiq prosesini icra edir

Bu modulun sonunda istirak¢gt ©MAS platformasinda asas HR amaliyyatlarimi
miistaqil ve diizgiin sokilds icra eds bilacak praktik bacariq qazanur.

IV Modul: Ugurlu Karyera; CV, Miisahibs, Saxsi Brendinq (3 saat, onlayn)
Mentor: Abid Semadov https://www.linkedin.com/in/abidsamadov/

Karyera planlamasi neca edilmalidir?

Ugurlu karyera qurmagin marhalalari ve sirrlari.

Miiasir dovriin telablarine cavab veran CV-ni nece hazirlamaliyiq, 6ztimiizii
CV-ds diizgiin teqdim etmanin qaydalari.

Sexsi brendingin ugurlu karyerada rolu ve shamiyyseti.

Oziimiizii neco mdvqgelondirmali, soxsi brendimizi necs formalagdirmaliyiq?


https://www.linkedin.com/in/abidsamadov/
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