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СУЗБОШИ

Купчилик инсонларнинг х,аётида иш 
уз ах;амияти жщатидан оиладан кейинги 
уринда туради. Ишчилар, хизматчилар, 
сотувчилар, шифокорлар, тадбиркорлар, 
мух;андислар ва ук,итувчилар хар к,андай 
вазиятда уз ишларига купрок вак,т ажрата- 
дилар.

Касб танлаш купгина омилларга бог- 
лик,. Баъзи одамлар ишга киришишдан 
олдин узлари ишламок,чи булган мух;ит- 
ни синчиклаб урганадилар, интенсив тай- 
ёргарлик ва малака ошириш курслари- 
ни утайдилар. Бошк,а тоифа одамлар эса, 
тасодифий вазият ок,имига кура, у ёки бу 
ме^нат мух;итига тушиб крладилар. Ай- 
рим одамлар уз касбларини севишади, 
баъзилари ёмон куришади, купчилик эса, 
узлари шугулланаётган ишга ночор куни- 
кади, аммо бу билан узларини бахтли х;ис 
этишмайди.

Баъзи одамлар учун мансаб янада юко- 
рирок, лавозимга олиб чикадиган погона- 
дан бошка нарса эмас. Бу тоифадаги ки- 
шилар узлари кузлаган натижага эриш- 
магунча тиним билмай ишлашади, тер 
тукишади. Уз х;олатидан мамнун, х;озирги
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даражасидан юк,ори интилмайдиганлар 
х;ам купчиликни ташкил этади. Бу китоб 
биринчи гурух;га мансуб эркак ва аёллар 
учун мулжаллаб ёзилган, лекин нафак,а- 
га чик,к,унча битта лавозимда к,олишнинг 
уятли томони йук,.

2010 йилда социолог Марси 
Нъю-Йоркдаги энг яхши 

уцитувчи деб топилган. Бу 
аёлга университет декани 

булишни тавсия этишди, бирок, 
у фацатгина даре беришдан 

завц олишини, касби узига 
ёцишини, маъмурий иш билан 

шугулланишга хох^иши йуцлигини 
айтиб, бу лавозимдан воз 

кечди. Марси уз цароридан 
афсусланмади ва куп йиллар 

давомида даре берди.

Купинча мансаб пиллапояларидан кута- 
рилиш инсонни севимли касбидаги ижобий 
хислатларидан махрум этиши мумкин.

Агар сиз чиндан хам мансаб погоналари- 
дан кутарилишни исгайдиганлар тоифасига 
кирсангиз, чук,к,ига олиб чик,увчи йулнинг 
оралик, позицияларини дик,к,ат билан урга- 
нинг. Ишбилармонлик олами юксакликка 
булган интилишни икки хил куринишда 
юзага чик,аради: одамлар ва жараёнлар 
устидан назорат урнатувчи бошк,арув йули 
хамда тур л и хил маъмурий масалаларни 
ечишга к,аратилган маъмурий йул.
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Китобнинг биринчи к,исми мак,саднинг 
амалга ошиши, яъни юксак лавозимга 
эришишга тайёргарлик куришга багиш- 
ланган. Энг аввало бошлик,, х,амкасблар 
ва ходимларда ижобий таассурот уйго- 
та оладиган ишчан имиж яратиши ло- 
зим. Бундан ташк,ари, шахсий брендни 
яратиш, яъни сизни рак,обатчилар сафи- 
дан олдинга олиб чик,адиган индивидуал 
жих;атларни намоён этишга дикдат к,ара- 
тиш керак. Баъзилар юк,ори мансабга к,ат- 
тик, интилишади, аммо кутилган натижага 
эришгач, уз мутахассисликлари буйича 
ишлолмай, х,афсалалари пир булади.

Китобда муайян тажриба ва куникма- 
ларни ривожлантириш мак,садида бошк,а-

Ут олдириш контакт 
тизими асосчиси Чарльз 
Кеттеринг «Женерал моторе» 
компанияси вице-президенти 
булганидан сунг, уз 
лавозимини пасайтиришларини 
сурайди: чунки бошцарув 
фаолияти унинг ижодий 
сало^иятини намоён этишга 
тусцинлик цила бошлаган эди.

рув лавозимларининг асосий тавсифлари 
батафеил мух;окама к,илинади.

Китобнинг иккинчи к,исмида мартаба- 
ни ошириш учун зарур буладиган амалий 
х;аракатлар х;ак,ида суз боради.
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• Битта корхона ичида усиб бориш:
-  имкониятлар та^лили;
-узи н и  тацдим этиш;
-  бошца лавозимга утиш;
-  кутарилиш;

•Бошцарув жараёнларидаги 
таянч билимларни эгаллаш;

— режалаштириш, вакил 
юбориш, вацтни бошцариш. 

•Одамларни бошцариш 
куникмаларини 

такомиллаштириш:
-  тушуниш ва ходимларга

тушунтириш: 
•Нотицлик куникмаларини 

ривожлантириш:
-  самарали оммавий 

чщишларни тайёрлаш ва 
ташкил этиш: 

•Ёзув куникмаларини 
ривожлантириш:

-  иш юзасидан ёзишмалар, 
хизмат цайдлари, маърузалар

ва электрон хабарлар.

•Янги иш излаш (манбалар):
-  кадрлар агентлиги;
-  бошцарув гурух;ини саралаш буйича му- 

тахассислар;
-  бандлик масалалари буйича маслщатчилар;
• Янги иш излаш (маблаг):
-  резюме ёзиш ва ундан фойдаланиш;
-  сух,батдан муваффациятли утиш;
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• Фаолият турини узгартириш:
-  царор цабул цилиш;
-я н ги  касб танлаш.

Хизмат пиллапоялари 
буйлаб х^аракатланиш 
ёцимли ва цизиц 
саргузаштга ухшайди.
Сиз бу билан нафацат 
молиявий даромадларингиз, 
балки ташкилотда ва 
жамиятдаги мавцеингизни 
х,ам оширасиз. Энг асосийси, 
иш сизга битмас-туганмас 
завц багишлайди. Юксак 
марраларни забт этиш 
осон эмас, аммо сиз куч- 
гайратингизни аямасангиз, 
х,аммасига эришасиз.



БИРИНЧИБОБ

ИШЧАН КД4ЁФА ЯРАТИШ

Шекспирнинг шундай х;икматли сузла- 
ри бор: баъзилар омадли булиб тугилади- 
лар, бошк,алар омадни к,улга киритадилар, 
омад айримларнинг оёги остидан чикдди.

Жуда кам одамларгагина омад кулиб 
бок,ади, купчилик эса омадга эришиш 
учун к,атъий интилиши, мехмат к,илиши, 
асосийси узига ишониши керак. Бошк,а- 
ларга эргашиш керак эмас, х;ар кимнинг уз 
йули бор. Аввал бошдан сиз уз карьеран- 
гизни назорат остига олишингиз ва хеч к,а- 
чон уни к,улдан чик,армаслигингиз керак.

Йуллар сенга келса-да малол, 
Учраса-да не-не т усщ лар, 
Тацдирингни уз цулингга ол, 
Сени кутар улкан ютуцлар.

Уильям Хенли

Муваффак,ият сари илк одим -  юксак 
марралар сари учишга тайёр турган ишби- 
лармон одамнинг шахсий имижини яра- 
тишдан иборат. Шахсий имиж -  бу атро- 
фингиздагилар томонидан юбориладиган: 
«к,аранг, менинг табиатим к,андай» деган 
мазмундаги узига хос номадирки, у сиз- 
нинг сузларингиз ва амалларингизда акс
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этиши керак. Шахсий имиж сизни одам- 
лар орасидан як,к,ол ажратиб курсатади ва 
шу тарик,а бошк,аларнинг дикдатини тор- 
тасиз, ёдида к,оласиз. Сизни имкон к,адар 
муаммоларга самарали ечим топадиган, 
жамоа билан ишлайдиган, мураккаб вази- 
ятлардан осонгина чик,иб кетишга кддир 
инсон сифатида эслаб к,олишлари лозим. 
Сизни х;ар доим мулойим, жонкуяр, уз 
касбининг устаси сифатида к,абул к,илиш- 
син. Бундай имижни к,албакилаштириб 
булмайди. У фак,ат табиий ва х,ак,к,оний 
булсин.

Уз-узига ишонч к,аердан келади?

Кучли шахсий имижни шакллантириш 
ва ушлаб туришнинг асосий жих,ати уз-узига 
булган ишончда куринади. У бир к,анча тар- 
кибий к,исмларни уз ичига олади.

Уз-узига муносиб бах,о бериш

Уз-узига муносиб бах;о бериш инсон- 
нинг уз камчиликларини тула-тукис бил- 
гани х;олда асосий эътиборни ижобий 
хислатларга к,аратишида намоён булади. 
Айнан ижобий жих;атларга купрок, эъти- 
бор к,аратилганда инсонда узига нисба- 
тан ишонч ортиб боради. Бирок, айрим 
одамлар купрок, узларининг камчиликла- 
ри, ожиз тарафлари билан овора булиб, 
ички ишончни камайтириб юборишади. 
Сиз ижобий жих,атларингизга узингиз ва 
атрофдагиларнинг дик,к,атини жалб к,ила 
олишингиз керак.
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Уз-узини х,урмат к 1̂лиш

Узингизга хурматингизни ошириш 
учун зп'мишда эришган ютукдарингиз, 
галабаларингиз, одамларга к,илган яхши- 
ликларингизни тез-тез эсланг. Омадсиз- 
ликларни эслаш осон, уларни эслатишга 
х;авасмандлар х;ам х;амиша топилади. Ке- 
лажагингизни узгартириш ва узингизга 
булган ишончни мустах,камлаш учун тез- 
тез уз ютукдарингизни ёдга олинг.

Хаёлан муваффациятли 
ипсон образини яратинг ва 
учи тез-тез куз олдингизга 

келтиришга х,аракат цилинг.
Бу тимсол анщ  ва ёрцин 

булигии керак. Сизнинг 
тафаккурингиз бу образны 
руёбга чщариш йулларини 

излай бошлайди. X,еч цачон 
хаёлий зиддиятларни тасаввур 

цилмасликка урининг. 
Норман Винсент Пил

Самарали магшулотлардан бири «омад 
каталоги», яъни барча эришган курсат- 
кичларнгиз руйхатини тузишдир. Авва- 
лига бу иш бир оз к,ийиндек туюлади, ле- 
кин бу руйхат кенгайгани сари узингизга 
ишонч х;ам ортиб боради. Махсус папка 
тутиб, унинг ичини бугунданок, эришган 
ютукдарингиз х;ак,идаги к,айдлар ва хуж- 
жатлар билан тулдиришни бошланг. Унга

10



мактабда олган мак,тов ёрликдарингиз, 
рах,барлар билан хизмат ёзишмалари, сиз- 
га турли ташкилотлар, мижозлар, оддий 
фук,аролардан келган ташаккурномалар, 
сертификатларни жойлашингиз мумкин. 
Сиз фахрланиб юрадиган ютукдарингиз 
руйхатини тузиб, уни кузга куринадиган 
жойга илиб куйинг. К,ийин ах;волга туш- 
ганингизда, бу вазиятдан чик,иб кетиш йу- 
лини тополмай к,олганингизда, узингизга 
ишончни йук,отиб куйганингизда ушбу 
папкани очиб, ^ м и т д а г и  муваффак,ият- 
ларингизни эсланг. Ишонинг, сиз янада 
каттарок, ишларни к,илишга кддирсиз.

Узингизни тартибга келтиринг

Вак,ти-вак,ти билан ^амма уз-узига га- 
пириб туради. Асосийси, сиз узингизга 
нималарни гапирасиз? Фак,ат яхши нар- 
салар х;ак,ида, далил-исботи билан гапи- 
ришга х;аракат к,илинг. Шунда узингизга 
берган бах;оингиз х,ам, ютукдарингиз ка
талоги х;ам сизга катта фойда келтиради. 
Далилларингиз к,анча куп булса, узингиз
ни тартибга солишингиз х;ам шунча куп 
самарали кечади. Шу тахлит сиз вазият 
устидан, хусусан, уз фикрларингиз усти- 
дан хукмронликни кулга киритасиз.

Таваккал к^хлишга тайёр туринг

Узингизга ишончни мустах;камланг/ шу- 
нингдек, таваккал к,илишга х;амда жавоб- 
гарликни буйнингизга олишга тайёр ту
ринг. Х,ар бир х;олатни галаба ёки курашга
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барона эмас, ниманидир урганиш учун им- 
коният сифатида к,абул к,илинг. Шу тарик,а 
сиз янги имкониятлар эшигини очасиз ва 
узингизга нисбатан ишончни мустах;кам- 
лайсиз. Акс х;олда шахсий муваффак,ият- 
лар суръатини секинлаштириб, очилаёт- 
ган имкониятлар к,аршисидаги куркувни 
кучайтирасиз. Бу эса сизни омадсизлик 
сари етаклайди.

Илк таассурот

Илк таассурот энг ёдда к,оларли хотира- 
дир ва улар асосан илк сух,бат ёки учрашув 
онларида шаклланади.

Тапщи куриниш

Кийим-бош мух,им ах;амиятга эга. 
Сизга булган муносабат купинча ташк,и 
куринишингизга к,араб белгиланади. 
Яхши таассурот к,олдириши учун Адонис 
ёки Венера (к,адимги Рим мифология- 
сидаги илох;алар -  тарж.) булиш шарт 
эмас, фак,ат ёк,имли к,иёфада, чиройли 
кийимда булсангиз бас.

Ташк,и куриниш компаниядаги урнин- 
гизни белгилаши мум кин булган рах;бар 
билан танишув чогида ёки ишга кириш 
олдидан утиладиган сух,батда мух,им ах;а- 
миятга эга. Бу омил сизнинг муваффак,и- 
ятларингиз даражасини оширади ёки ту- 
ширади. Кийим-кечак, пардоз, соч турма- 
ги, ташк,и безаклар -  сиз х;ак,ингизда илк 
таассурот уйготишга хизмат к,илади.

12



Озодаликка амал к,илинг. Ифлос тир- 
нокдар, бармок, учидаги доглар, гижим 
ёк,а, таралмаган соч, эски туфли бефарк, ин- 
сон эканингизни курсатади ва бу, албатта, 
сизнинг зарарингизга хизмат килади.

Ишбилармонлардек кийининг. Бир 
коллеж битирувчиси клиника лаборанти 
лавозимига ишга кириш учун сух;батдан 
утолмади. Бунга к,изнинг сух;батга шиппак 
кийиб келгани сабаб булди.

Илк учрашувда консерватив 
усулда кийинишга х,аракат 
цилинг. Кийимингиз замонавий 
булиши гиарт. Унутманг, 
дид билан турмакланган ёки 
цисцартирилган соч, тоза 
туфли, меъёрдаги пардоз ва 
шу каби бошца курсаткичлар 
хох, ихтиёрий, хоз; беихтиёр 
булсин, х,амсух,батингизни 
дарров узига жалб этади.

Уз таш^и куринишингизга танк,идий куз 
билан к,аранг. Бу купгина хатоларнинг олди- 
ни олади. Учрашувга чик,ишдан олдин ойна 
олдида туриб, узингизга бошдан-оёк, разм 
солинг. Имкон булса, бу борада муваффакдя- 
ят к,озонган танишларингиздан ташкд кури- 
нишингиз х;ак,идаги фикрларини суранг. 
Уларнинг купчилиги ким билан учраши- 
шингизга к;араб масла^ат беришади.

Омадли одамлар к,андай кийинишига 
диктат дилинг. Кийиниш услуби фаоли-
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ят турига к,араб узгаради. Масалан, мола 
саноати ходимлари янги трендларни ку- 
затиб боришади ва сунгги модага м уво  
фик, кийинишади. Кунгилочар сох;алар- 
да хизмат килувчилар нисбатан эркпм 
кийинишади ва соч турмагига унча ть- 
тибор килишмайди. Мисол учун, график 
дизайнери иш юзасидан учрашувларга 
спорт кийимида келса, бунга х,еч ким эъ- 
тибор бермаслиги мумкин, лекин банкир 
шундай йул тутса, буни бемаънилнккл 
йуйишади.

Тасаввур ци.1ин/, сиз 
билан учрашаётган хар бир 

одамнинг буйнида биргина 
медальон осилган б у лив, 

унда шундай сузларни щиш 
мумкин: «Сени узимга керакли 

одам деб цабул цилишимга 
мажбур эт>. IIIунда 

сиз нафацат тижорат. 
балки шахсий х,аёпн)а х,ам 

муваффациятга эришасиз!»

Узингизни очик, тутинг

Сиз директорлар, мижозлар ёки биз
нес х а м к о р л а р  утирган хонага кириб бор- 
сангиз, уларнинг х,ар бирида «мен билан 
очик,-ойдин гаплашармикин?» деган савол 
ту гил ад и. Агар очик мулокот юритсангиз, 
бу сизга кутилган самарани беради. Янги

14



дустлар орттирасиз, х;амкорлар билан та- 
нишасиз. Акс х;олда, сизга яхшигина фой- 
да келтириши мумкин булган имконият- 
ларни к,улдан чикарасиз.

Телефондаги илк таассурот

Гох;ида инсон х,ак,идаги илк таассурот 
телефон алок,асидаёк, шаклланади. Сух,- 
батдошингиз мижоз, йирик иш берувчи, 
сизнинг булимингизга ишга кириш учун 
номзод ёки давлат ташкилотининг вакили 
булиши мумкин. Телефондаги киска сух,- 
бат асосида сиз колдирган таассурот келгу- 
сида сух;батдошингизда унинг сиз ва ком- 
паниянгизга нисбатан муносабатига замин 
яратади.

Женнифер асабий х;олатда утмрарди: 
бир х,афта аввал сотиб олган кир ювиш 
машинаси бузилиб колди. К,из менежер 
билан богланиш учун дуконга сим кокди. 
Олтита гудокдан кейин гушакни олишди.

-  «Жонс эппликэйшнз» маиший техника 
дукони эшитади, илтимос, кутиб туринг.

Оператор жавоб бергунига кадар Жен- 
нифернинг назарида соатлар утгандек 
булди.

-  Жонс эппликэйшнз» маиший техника 
дукони, нима хизмат?

-  Менга менежер керак эди.
-  Нима масала буйича?
-  Бир ой аввал сизлардан сотиб олган 

кир ювиш машинаси бузилиб колди.
-  Сизга менежер керакмас, х;озир сервис 

хизмати билан улайман.
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Навбатдаги узок, кутишдан сунг сервис 
хизмати рах;бари гушакни кутарди. Жен- 
нифернинг гапини охиригача эшитмай 
унинг гапини булди:

-  Кечирасиз, сизга ёрдам беролмаймиз.
Ишлаб чикарувчига телефон килинг. Ман- 
зили кафолат талонида курсатилган. -  У 
гушакни таракдатиб куйди.

Нима деб уйлайсиз, Женнифер у дукон- 
га кайтиб кадам босадими?

Сух^батдошингизда яхши 
таассурот цолдириш 

учун унинг цунгирогига 
куттирмасдан жавоб беринг.
Агар бир оз кутишга тугри 

келса, мижозлар билан 
ишловчи ходим бу х,ацда 

цутироц эгасини огох,лантири- 
ши лозим. Шунда у вацтига 

цараб ё алоцани узади, ё 
кейинроц цайта телефон

цилади.

Сух;батдошингизга муаммони батаф- 
сил тушунтиришига имкон беринг. Агар 
бу муаммони сиз еча олмасангиз, мижозга 
уни каерда, кандай х;ал этиш мумкинли- 
ги х,акида имкон кадар купрок тушунча 
беринг. Гушакни илишдан аввал унга яна 
кандай ёрдамингиз тегиши мумкинлиги 
х,акида су ранг ва албатта, к у ^ и р 01,11 учун 
миннатдорчилик билдиринг.
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Ёзишмалардаги илк таассурот

Вак,тни боцщариш буйича семинарда 
Уорренга хизмат ёзишмалари учун ажра- 
тилган вак,тни имкон к,адар к,иск,артириш, 
х;атто биргина суз ёки жумла билан кифоя- 
ланишни маслах,ат беришди. Уоррен бу 
маслах;атни к,абул к,илди ва амалда жорий 
этди. Вак,тни бу тахлит тежашга кириш- 
ган эди, бирок, бу билан компания ими- 
жига зиён етди. Йирик х,амкорлар Уоррен 
билан х;амкорликка чек к,уйишди. Чунки 
унинг хизмат ёзишмаларига булган муно- 
сабати к,оник,арсиз бах,оланди.

Сиз хат орцали узингизни 
намоён циласиз. Жумладаги 
хато ва гализликлар 
масъулиятсизлик ва лоцайдлик 
белгиси сифатида юзага 
чицади. Саводли уцувчи 
лугатингиз камбагаллиги ва 
имло хатоларини дарх,ол илшб 
олади. Хатни жунатишдан 
олдин цайта уциб чицинг ва 
хатоларини тузатинг.

Илк таассуротни кейин узгартириш к,и- 
йин. Агар учрашув чогида сух;батдошин- 
гизда сиз х;ак,ингизда салбий ва нохуш 
таассурот тугилган булса, бу узок, йиллар 
давомида икки томонлама х;амкорликда уз 
аксини курсатади. Бу ёзишмаларнинг ус- 

.М-^данига х;ам тегишли. Х,ар доим
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илк учрашув пайтида яхши таассурот к,ол- 
диришга урининг, бу уринишларингиз бе- 
жиз кетмайди.

Технологиялар юксак даражада та- 
рак,к,ий этган бугунги шароитда илк та- 
нишув асосан электрон почта, ижтимоий 
тармокдар ёки шахсий сайтлар ёрдамида 
амалга ошади. Китобнинг кейинги бобла- 
рида замонавий технологиялардан сама- 
рали фойдаланиш х;ак,ида суз боради.

Шахсий бренд такдимоти

Янги одам билан танишаётганда купчи- 
лик битта саволни беради: «Нима иш к,и- 
ласиз?» Бу шахсий брендни намоён этиш 
учун энг к,улай фурсат.

Шахсий брендингиз 
узингиз эришган ютуцлар, 

кучли тарафларингиз ва 
цизщишларингиз, ким 

булишидан цатъи назар
- мижозми, хизматчими, 

х,амкасбми, салох;иятли иш 
берувчими ёки бирор мух,им 

шахсми -  тингловчингизнинг 
сиз х;ацингиздаги тасаввурида 

ифодаланади.

Уз шахсий брендингизни тайёрлаш 
учун аввал куйидаги саволларга жавоб бе- 
ришингизга тутри келади:

Кцидай хислатлар ва тавсифлар сизни бош- 
ца ходимлардан ажратиб туради?
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Хамкасблар ва мижозлар сизнинг цаиси 
жщатларингизни асосии ютугингиз деб би- 
лишади?

Сизнинг цандай х,аракатларингиз бошца 
одамлар в а ташкилотларга катта фоида кел- 
тириши мумкин?

Узаро муносабатларнинг 
курилиши

Мулок,отдан максад алок,а урнатишдир. 
Алок,а булмаса, муносабатларни давом 
эттириш учун асос хам булмайди. Му- 
лок,от пайтида 80 фоиз эшитиб, 20 фоиз 
тинглашга одатланинг. Дейл Карнегининг 
тамойилларидан бири куйидагича: «Сиз 
инсонга самимий к,изик,иш билдиришин- 
гиз керак. Узгаларни эшитинг ва уларда 
узлари хак,ида гапириб бериш истагини 
рагбатлантиринг».

Янги хамкорингиз билан мулок,отни 
йулга к,уйиш учун к,уйидагиларга эътибор 
беринг:

К,ул бериб куришиш
Танишишдан аввал к,ул бериб куриши- 

лади. Яхши тасаввур уйготиш учун сухбат- 
дошингизнинг к,улини к,аттик,рок сик,инг, 
аммо огритадиган даражада эмас. Табас- 
сум килиб, унинг кузларига к,аранг. Унинг 
исмини тилга олинг ва сузларига к,изик,а- 
ётганингизни сездиринг.
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Х,ар бир инсон ёши, 
эгаллаб турган вазифаси, 

фаолият туридан цатъи 
назар, бренднинг цанчалик 

мух,имлигини англаши лозим.
Х,ар бир инсон узининг «Мен» 

деб аталган компаниясини 
бошцаради. Бугун бизнес 

майдонида цолиш учун бозорда 
уз брендингизни илгари 

суришингиз керак.
Ижобий «луцма»

Атрофингиздаги х;олатга фикр билди- 
ринг. Масалан: «Сизга нотикнинг фикри 
галати туюлмаяптими?» «Бугунги йиги- 
лиш сизга манзур булдими?»

X,,амфикрлилик нщтасини шопинг

Сух;батдошингизни бу учрашувга (се- 
минарга, йигилишга ва х;.к.) нима бошлаб 
келгани билан к,изик,инг. Мак,садларингиз- 
да у билан умумийликни топишга х;аракат
К.ИЛИНГ.

Бизнес х,ацида гапириб беринг
Х,амсухбатингиз ишбилармонликнинг 

к,айси сох,аси билан шугулланишини сураб 
олинг. Самимий к,изик,иш билдиринг ва 
имкони борича меъёрни унутмаган х;олда 
унинг узи х;ак,ида купрок, савол беринг.
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Узитизни таништирнг
Сухбат давомида гапни узингиз томон 

буринг ва уз хакингизда гапиринг. Шахсий 
бренд ва рекламанинг такдимот техника- 
сидан фойдаланинг (бу хакда туртинчи 
бобда тухталиб у т и л а д и ) .

Ташрифнома алмашинг
Сухбат сунгида сухбатдош билан таш

рифнома (визитка) алмашинг. Агар имко- 
ни булса, уни шахсий сайтингизда руйхат- 
дан у т и ш г а  унданг.

Ташрифнома шахсий 
бренднинг бир цисми булиши 
мумкин. Анъанавий форматга 
царамай, визиткангизда 
узингизга хос булган 
цандайдир янгича дизайн 
булишига х,аракат цилинг.
Агар реклама тизимида 
ишламасангиз, визиткани 
реклама куринишида 
чицартирманг.

Су^батдошингизга визиткани узатаётиб:
•Визиткани хар доим кулингиз етади- 

ган, олиш осон булган жойда, масалан, ку- 
крак чунтагида сакланг.

•Визиткани бераётиб, бу сухбатдошин- 
гиз учун катта хурмат белгиси эканини сез- 
диришга харакат килинг.

•Шахсий изохингизни хам кушиб ку_ 
йинг (масалан, уй телефонингиз ва х-к.)
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•Визитканинг юза кисмини сухбатдо- 
шингизга курсатиб беринг, токи у визитка- 
даги дизайн ва безакларни кура олеин.

Сизга визитка узатишганда:
• Ундаги битикларни диккат билан укинг.
• Сарлавхага каранг ва унга аниклик ки- 

ритинг.
•Узингизни кизиктирган нарсаларни 

сураб олинг.
•Унда кул телефони раками бор-йукди- 

гига эътибор каратинг, булмаса ёзиб олинг.
•Электрон почта ёзиладиган булса, су

раб ёзиб олинг.
• Визитканинг орка тарафида танишган 

вактингиз ва жойингизни ёзиб куйинг.
•Визиткадаги ракамларни телефон ёки 

органайзерга киритиб куйинг. Визитка 
йуколиб колса керак булади.

Танишувни чиройли якунланг

Хайрлашув олдидан «сиз билан танишга- 
нимдан хурсандман (сухбатдошнинг исми), 
тез орада куришиб колармиз» ёки «таниш- 
ганимдан хурсандман (исми), эртага интер- 
нетда богланамиз» дейишни унутманг.

Ижобий муносабатларни сацланг

Биринчи ижобий таассурот келгуси- 
да атрофингиздагилар сизни кандай ка
бул килишини белгиловчи профессионал 
имиж яратиш борасидаги биринчи кадам 
хисобланади. Ташки куринишингизга, 
бошка одамлар билан муомала килишга 
катта эътибор каратинг. Бундан ташкари,
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ишингиз тушган одамлар сиз хак,ингизда 
к,андай уйлаши доим диктат марказингиз- 
да булиши керак.

Олдинга интилишингиз учун туртки 
берадиган 7 маслах,ат

1. Ишончни ок,ланг, хамиша берган ваъ- 
дангизда туринг. Тадбиркорлик борасида- 
ги режаларингизни ким билан булишиш 
ёки булишмаслик кераклигини яхши би- 
либ олинг.

2. «Очик, эшиклар» сиёсатини юритинг. 
Хар бир ходимга алохида эътибор к,ара- 
тинг, очик-ойдин баён к,илинган норози- 
лик, к,изик,иш ва хохиш ифодаларини раг- 
батлантиринг. Уларни тез-тез мак,таб, му- 
кофотлаб туринг.

3. Яхши хислатлар, эшитиш к,обилияти 
ва нутк,нинг равонлигига эътибор кара- 
тинг. Сузингиз ва ишингиз бир булсин.

4. Мижозлар ва етказиб берувчилар би
лан бир хилда ижобий муносабатларни 
}фнатинг.

5. Дадил, к,атьиятли ва гайратли булинг. 
К^ийинчиликлардан к,урк,манг. Кейинги 
пайтларда ходимларнинг мустак,ил иш 
юртишига эътибор кучайган. Узингиз мус- 
так,ил булинг: ташаббусни кулга олинг, му- 
аммолар юзага келишига йул к,уйманг.

6. Йигилишларнинг самарали ва маз- 
мунли за'ишига эътибор беринг. Барча 
к,атнашчиларга тадбирнинг батафсил ре- 
жалари ва конспектини етказинг.
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7. Ишончлилик, доимийлик ва масъу- 
лиятга катта эътибор беринг.

Сизни орк,ага судрайдиган 
7 та хусусият

1. Х,амкасблар, ходимлар ва рах;барият- 
нинг ишончини йукотиш.

2. Иш вактида бекор утириш, ишдаги 
асоссиз танаффуслар, топширикдарни уз 
вактида бажармаслик ва хабарларни эъти- 
борсиз колдириш.

3. Бирор муаммо юзасидан якуний фикр 
айтилгунига к,адар ралбарга уз нук,таи на- 
зарини билдирмаслик.

4. Якуний карор кабул килинганидан 
кейин х;ам уз фикрини маъкуллаш.

5. Ёкимсиз ташки куриниш ва саводсиз 
нутк.

6. Рах;барият ва ходимлар билан муам- 
молар мух;окамасида катнашмаслик.

7. Узини кулга ололмаслик, кийинчилик 
ва омадсизликдан сгунг уйинга кайтиш.

Атрофдагиларнинг сузсиз 
муносабатлари

Ахборотлар доим суз ёрдамида эмас, 
балки вужуд «тили» билан х;ам билдири- 
лиши мумкин. Мимика, кул ишоралари, 
х;олат -  буларнинг барчаси фикрлаш ифо- 
даларидир. Агар вужуд тилининг лугати 
тузилганда эди, биз инсоннинг нима де- 
мокчи эканини, умумий жумлалар ортида 
нима яширинганини осонгина билиб ол- 
ган булардик.
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Купчилик вужуд тилини англашга, суз- 
сиз сигналлар руйхатини тузишга уринган. 
Масалан, агар каршингиздаги одам ияги- 
ни кашиса, у вазиятдан чик,ишни уйлаёт- 
ган, эрталаб соколини олмасдан чикдан 
ёки шунчаки ияги чик,иб турган булади.

Сух^батдошингиз 
цулини кукраги устида 
цовуштириб утирган булса, 
бу унинг сиздан узини 
олиб цочаётганидан, цабул 
цилмаётганидан дарак беради.
К^изиц х,олат! Масалан, синф 
ёки томоша залига кирган 
пайтингизда купчилик цулини 
цовуштириб утирган булса, 
бу уцитувчи ёки актёрнинг 
цабул цилинмаганини 
англатмайди. Балки улар учун 
шундай утириш цулайдир 
ёки совцотишганми? Бошца 
томондан, агар суф ат  цизиб 
турганида сух^батдошингиз 
бирданига цулини цовуштириб 
олса, бу сизнинг фикрингизга 
цушилмаслигини билдиради.



Тананинг универсал 
тили булмайди

Гарчи к,ул харакатларининг бир маъно- 
ли лугати булмаса-да, буни тушунишга ха- 
ракат к,илиш мумкин. Х,ар бир инсон гоя 
ва хисларини узича ифодалаиди. Бундай 
харакатлар купинча миллий мансубиятга 
Хам боглик, булади. Мисол учун, икки йи- 
гит Мичиган штатида, Детройтда тугилган, 
аммо уларнинг ота-онаси АКДПга турли 
мамлакатлардан кучиб келишган. Бирин- 
чи йигитнинг оиласи сухбат пайтида к,ул 
ишоралари куп ишлатиладиган мамлакат- 
дан келган. Иккинчи оиланинг ватанида 
кул харакатлари билан гапириш ута кучли 
хиссий кузгалиш белгиси хисобланади. Йи- 
гитлар университетда учрашиб колишади. 
Биринчи йигит муаммо хакида узи 5фганиб 
колган усулда, имо-ишоралар билан гапи- 
ришга тушади. Иккинчи йигит: «Бу муам
мо бечорани ростдан хам каттик изтиробга 
солган шекилли», деб уйланиб колади. Га
пириш навбати унга келганда ута босиклик 
билан, ортикча харакатсиз суз бошлайди. 
Биринчи йигит: «Бу масала уни умуман ки- 
зиктирмайди шекилли», деб уйлайди.

К,уйидаги мисол эса сузсиз мулокот 
воситаларидан фойдаланишда маданий 
хилма-хиллик кандай таъсир килишини 
к)фсатади. Нью-Йоркдаги университет 
кахвахонасида утрилик содир булади. Рек
тор кассага кириши мумкин булган тала- 
баларни сурокка тутади. Натижада унинг
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шубх;аси Лотин Америкасидан келган к,из- 
га к,аратилади. Ижтимоий ходим ундан 
шубх;асини асослаб беришни сураганда у 
шундай дейди: «Х,амма талабалар менинг 
кузимга тик караб, пулни олмаганини айт- 
ди, у эса биз гаплашаётганимизда кузла- 
рини олиб кочди ва ерга тикилиб утирди. 
Бу унинг айбдорлигидан далолат беради». 
Ижтимоий ходим Лотин Америкасида 
тугилиб, тарбия курган киз х;еч качон уни
верситет ректоридек юкори мартабали 
инсоннинг кузига тик карамаслигини ту- 
шунтиради. Бу урнида киз тугилиб усган 
мух;итдаги одатларни ректор, афсуски, 
нотугри тушуниб, кизни сал булмаса уф и- 
га чикараёзди.

Имо-ишоралар тили оилавий анъана- 
ларга х;ам боглик булиши мумкин. Маса- 
лан, Николнинг оиласида гапираётиб бош 
иргиб 5^тиришга одатланишган. Улар би- 
лан сух;батлашаётиб фикримни тасдикла- 
япти деб уйлашингиз мумкин. Аммо Ни
колнинг айтишича, бош иргаш бу оилада 
«мен сизни яхши эшитяпман» деган маъ- 
нони билдираркан.

Х,ар бир одамнинг имо-ишоралар 
тили бир-биридан фаркланади

Имо-ишоралар тилини аник тушуниш 
тизими ишлаб чикилмаган. Бирок хар бир 
инсоннинг хулкини якиндан урганиб, у 
ёки бу вазиятда узини кандай тутишини 
кузатиб, унинг узига хос «тил»ини тушу
ниш мумкин.
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Бирор бир фикрни 
тасдицлаш учун Клавдий 

бошини хиёл олдинга эгса, 
Пол унгга буради. Николь 

эса, сиз нима дейишингиздан 
цатъи назар, бот иргиб 

тураверади, фацат гапингиз 
унга ёцмаса, цош чимириб, 

бошини цимирлатишда давом 
этади. Сиз х,ар доим мулоцот 

циладиган х,ар бир кишининг 
табиатига цараб, сизнинг 

гапларингизга уащоний 
муносабатини аницлашингиз 

мумкин. Бундан ташцари, 
айрим имо-ишоралар сиз 

ишлаётган идора учун 
умумий булади ва шу асосда 

сиз муайян тасаввурларни 
умумлаштирасиз. Бирок, у 

ёки бу ишоранинг маъносини 
узингизча англашдан аввал 

жуда эх,тиёт булинг ва уша 
одамга синчковлик билан 

назар солит.

Агар назарингизда имо-ишоралар суз- 
ларга мос тушмаса ёки сузсиз сигнални 
тутри кабул килганингизга ишончингиз 
комил булмаса, савол беришдан тортин- 
манг. Сух,батдошингиздан у назарда тутган 
нарсани бошкачарок тушунтириб бери-
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шини суранг. Уз ва^тида берилган савол 
бирор ишора хак,идаги ноурин тасаввурга 
йул куймайди.

Эшитиш х;ам санъат

Самарали мулок,от учун хамсухбатлар 
бир-бирини эшита олиши жуда мухим. Уз 
навбатида сухбатдошингизга дикдат билан 
разм солинг, у сизни эшитяптими-йук,- 
ми, эътибор беринг. Эшитиш маданияти 
билан боглик, бир к,анча муаммолар мав- 
жуд. Энг аввало, узингизни текширинг, 
тавсияларни урганинг ва ахлок,ингизни 
назорат к,илинг. Кейин эса, сухбатдошин- 
гиз к,айси муаммоли тоифага киришини 
аникдаштиринг, уни сизнинг гапларин- 
гизни эшитишга мажбурлаш учун куйи- 
даги тавсияларга амал к,илинг.

Ва нщоят, уз 
вужудингизнинг х,ам «тил»ига 
эътибор беринг. «Олтин 
урталиц»ни сацланг. Хатто 
ижобий ишораларни х,ам 
керагидан ортиц ишлатиш 
су^батдошингизда сизнинг 
самимиятингизга нисбатан 
шуб^а утотади.
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Тингловчиларнинг 7 тоифаси

Эшитишнинг куплаб усуллари мавжуд.
Бу ерда ана шу таснифлардан биттаси 
урин олган. Руйхатга к,араб узингиз ва сух- 
батдошингиз к,андай тоифага киришини 
аникдаб олинг.

Яхши тингловчи булинг.
Кулон; сизни ноцулай 

вазиятларга тушиб цолишдап
асрайди. 

Фрэнк Тайгер, 
тахририят шарх,ловчиси

1. «Машгуллар». Улар х;амма вак,т к,аерга- 
дир шошишади. Атрофга боциб, бир пайт- 
нинг узида бир нечта ишни бажаришади.
Улар шунчаки у т и р и б  эшита олишмайди. 
Маслахат: агар сиз ушбу тоифага кирсан- 
гиз, сиз билан сухбат к,илишаётганда бош- 
к,а ишларингизни четга суринг. Агар сух- 
батдошингиз шу тоифага мансублигини 
сезсангиз, унинг буш вак,ти бор-йукдигини 
суранг ёки «менга бир неча дак,ик,ангизни 
ажрата оласизми?» дея мурожаат к,илинг.
Гапни асосийсидан бошланг, мак,садни 
аник, ва лунда баён к,илинг7 чунки бундай 
тоифадагилар дик,к,атларини тез жамлай 
олишади.

2. «Хаёлпарастлар». Улар жисман сиз- 
нинг ёнингизда булсалар-да, хаёллари 
бутунлай бошк,а томонда. Буни уларнинг 
юзидаги ифодадан хам сезса булади. Улар
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гох;ида ухламай туриб «туш куришади», 
гох;ида нималарнидир уйлаб утиришади, 
фак,ат сизга эътибор к,аратишмайди, хо- 
лос. Маслах;ат: агар сиз ушбу тоифага кир- 
сангиз, фикрингизни бир жойга жамланг, 
сух,батдошингиз томонга эгилиб, бутун эъ- 
тиборингизни унга к,аратинг, саволлар бе- 
риб унга к,изик,аётганингизни сездиринг. 
Агар рупарангиздаги одам «хаёлпараст» 
булса, у сизни эшитяптими, тушуняпти- 
ми, йук,ми -  текшириб куринг. Худди 
«машгул» одамлар билан булгани каби 
фикрингизни дадил, аник ва киска баён 
этинг. Бу тоифа одамлар х;ам диккатини 
дарров жамлай олишади.

3. «Сабрсизлар». Бундай одамлар билан 
исталган пайтда сух;батга киришиш мум- 
кин. Улар х;ам доим гапни сиздан кейин 
тугатишади, узлари гапираётган, эътибор 
каратган гапни узлаРи эшитишмайди. 
Маслах;ат: агар сиз бу тоифага кирсангиз, 
сух;батдошингизнинг сузини булганин- 
гизни сезган за^отингиз ундан узр суранг. 
Шу тарика сиз мулокот пайтида уз х;ола- 
тингизни бошкаришни }Т ганасиз. Агар 
«сабрсиз» х;амсух;бат билан гаплашаётган 
булсангиз, гапингиздан тухтаб, унга фик- 
рини якунлаши учун имкон беринг. У уз 
нуткини тугатиши билан «мен боя айтга- 
нимдай...» дея фикрингиз булиниб колга- 
нига ишора килинг ва уни дастлабки мав- 
зуга кзйтаринг.

4. «Аоцайдлар». Бундай одамларга нима 
дейишингиздан кэтъи назар, локэйд ка_
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бул к,илишади. Худди бу нарсанинг уларга 
дахли йукдек. Масала^ат: агар сиз шундай 
тоифага кирсангиз, фикрингизни жамлаб, 
сух;батдошингизга к,изик,иш билдиринг ва 
унга уз мак,садини очик, баён этиши учун 
шароит яратинг. Кулок, куз ва юрагингиз 
билан уни тингланг. Агар ана шу тоифа 
вакиллари билан сухбатлашаётган булсан- 
гиз, имкон борича унга купрок, савол бе- 
риб, мавзуга унинг кизикишини уйготинг.

5. «Тажовузкорлар». Бу одамлар х,ар доим 
тиш тирногигача «куролланган» жанговар 
холатда булишади. Улар х,амиша норози- 
лик билдириш ва бошкаларни айблашга 
мойил кишилардир. Маслах;ат: агар ушбу 
тоифага кирсангиз, узингизни х;амсух- 
батингиз урнига к,уйиб куринг ва унинг 
нуктаи назарини тушунишга, кабул к,и- 
лишга урининг. Агар «тажовузкор» сух;- 
батдош сиз билан «жанг» к,илаётган булса, 
кизишманг, уни босикдик билан эшитиб, 
фикрларини кабул к,илинг. Унинг фикри- 
га к,арши далилларингизни юмшокдик 
билан курсатинг ва х;олатни келгусида к,ан- 
дай узгартириш мумкинлигини ётиги би
лан тушунтиринг.

6. «Тсцлилчилар». Бундай инсонлар узла- 
рини х;амиша маслах;атчи ёки шифокор- 
дек тутадилар. Х,атто сурашмаса х;ам улар 
уз фикрларини айтишга тайёр турадилар. 
Улар узларини буюк тингловчи деб била- 
дилар ва ёрдам беришни хуш курадилар. 
Доим ниманидир уйлаб топишади ва та*- 
лил килишади. Маслах;ат: агар сиз ушбу то-
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ифага кирсангиз, узингизни бир оз эркин 
куйинг ва х;амма х,ам сизнинг маслах;атин- 
гизга мух;тож эмаслигини унутманг. Ай- 
рим одамлар масаланинг ечимини аник, ва 
равшан куриб турган булишса-да, уз гоя- 
ларини мух;окама цилишни ёктиришади. 
Бундай одамлар билан мулок,от килсангиз, 
су^батни к,уйидагича бошланг: «Маслахдт 
сурамокчимасман, фак,ат уз фикримни бил- 
дирмокчиман!»

7. «Эътиборлилар». Улар инсонни чинака- 
мига тинглашни билишади. Кулок, куз ва 
юрак билан севишади. Х^амиша узларини 
сухбатдош урнига к,уйиб куришади. Бу сух,- 
батдошни рагбатлантиради, унинг «очили- 
ши»га ёрдам беради ва уртадаги масаланинг 
тезда х;ал булишини таъминлайди. Х,ар бир 
инсон ана шундай эътиборли тингловчи бу- 
лишга интилиши лозим.

Тингловчининг принциплари

Эшитиш куникмаларини мустах;кам- 
лаш учун:

1. Сухбатдошингиз билан юзма-юз гап- 
лашишни урганинг.

2. Х,ар бир жумланинг маъносини анг- 
ланг.

3. Имо-ишоралар «тили»га эътибор бе- 
ринг.

4. Сабрли булинг: фак,ат су^батдошингиз 
фикрини тугатганидан кейин гапиринг.

5. Сух;батдошнинг фикрини булманг, 
бир мавзуни охирига етказмасдан гапни 
бошка тарафга бурманг.
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6. Айтилган фикрлар эсингизда к,олиши 
учун сух;батдан кейин сизни махсус тест ку- 
таётганини *ис этинг.

7. Сух;батдошингизнинг фикрини аник, 
тушунмаган булсангиз, албатта сураб 
олинг.

8. Унинг фикрларини хаёлан такрорлаб, 
аник, тушуниб етганингизга ишонч х;осил
К.ИЛИНГ.

9. Шошилинч хулоса чик,арманг.
10. Эшитаётган пайтингизда бошк,а нар- 

саларни хаёлингиздан чик,ариб ташланг.
11. Гапираётиб, сух;батдошингиз сизни 

к,андай к,абул к,илаётганига эътибор бе- 
ринг, узингизни четдан эшитиб куринг.

Инсонга гашришдан кура 
икки марта купроц эшитиши 

учун битта огиз ва иккита 
цулоц берилган.

Мулок,от пайтидаги 
мутаносиблик

Мулок,отнинг энг мураккаб томонлари- 
дан бири фикрни ифодалаш ва танк,идни 
к,абул к,илишдир. Танк,иднинг узи х;еч к,ан- 
дай самара бермаслиги мумкин. Шу боис, 
дик,к,атни мулок,от ва ахлок,ий жих;атлар- 
ни яхшилайдиган амалий ахборотларга 
асосланган жавоб реакциясига жамлаш 
лозим. Мулоцот -  бу икки ёкдама жараён.
Сиз йул-йурик, курсатасиз, фикр билдира- 
сиз, гояларингизни булишасиз, кимнидир 
танк,ид киласиз ёки бошк,а бир инсон сиз-
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га нисбатан худди шундай йул тутади. Сиз 
сух,батдошингизни тушунганингизга ёки у 
сизни туда тушунганига к,андай ишонч хо- 
сил к,илиш мумкин? Куйидаги маслах;ат- 
лар икки томонлама асосли мулок,отни 
йул га куйишда аск,отади:

К,андай танк,ид к^1лиш керак?

1. Далилларни тупланг.
2. Xjap бир х;олатни уз вак,тида, алохида 

олиб урганинг.
3. Дик,к,атингизни инсонга эмас, унинг 

харакатига, холатига к,аратинг.
4. Сухбатдошингизга самимий муло- 

замат курсатинг ва игундан сунг муаммоли 
масалани мухокама к,илишга киришинг.

5. Аввал бир оз мак,таб, кейин танк,ид 
к,илинг. Бир пайтлар узингиз йул куйган ва 
бартараф этилган ана шундай камчилик- 
ларни санаб утинг.

6. Уз к,арашларингизни тахлил ди
линг: сиз нима учун танк,ид к,иляпсиз? Сиз 
уз хамсухбатингизни унга холисона ёрдам 
бермок,чи эканингизга ишонтиринг.

7. Х,еч к,ачон буюрманг, муаммони хал 
этишнинг тахминий йулларини тавсия 
этинг.

8. Сухбатдошингизга уз к,арашларин- 
гизнинг афзал томонларини тушунтиринг.

9. Сухбатни дустона охангда якунланг. 
Бундан кейин к,андай йул тутиш керакли- 
ги х,ак,ида келишиб олинг.
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Танкдедни к,андай 
к,абул килиш керак?

1. Узингизни кулга олинг ва сух;батдо- 
шингиз фикрини охиригача эшитинг!

2. Вазиятга уз муносабатингизни билди- 
ринг.

3. Уз к,арорингиз ва х;олатингизни узгар- 
тиришга тайёр туринг.

4. Сух;батдошингизнинг нияти холис 
эканига ишонинг.

5. Узингизни Х.ИМОЯ к,илишга х;аракат 
к,илманг.

6. Узингизни ок^аш учун йул к,идир- 
манг, фактларни баён к,илинг.

7. Сух;батдошингизнинг фикри учун 
миннатдорчилик билдиринг.

8. Ишнинг к,андай давом этиши юзаси- 
дан келишиб олинг.

Резюме

•Сух;бат асносида сиз сигнал юборасиз 
ва бу сигналларни одамлар к,андай к,абул 
к,илишига к,араб уларнинг сизга булган 
м)шосабати шаклланади.

•Ривожланиш ва ижобий шахсий 
имижни сак^лаб к,олишнинг асосий омили 
уз-узига булган ишончдир.

•Биринчи таассурот жуда катта ах;ами- 
ятга эга ва у ташк,и куринишга к,араб юзага 
келади.

•Шахсий бренд сизнинг у зи га  хос то- 
монларингиз, кучли жих,атларингиз, к,и- 
зик,иш ва интилишларингизда намоён
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булади, сизнинг иш берувчи, мижоз, *ам- 
касб ва бошк,а мух,им шахслар билан муно- 
сабатингизни белгилайди.

•Ташрифномангиз (визиткангиз) сиз
нинг узингизга хос томонларингиз ва сух;- 
батдошингизга к,андай фойдангиз тегиши- 
ни курсатиши х;амда эсда к,оларли булиши 
керак.

• Бирламчи яхши таассурот -  атрофин- 
гиздагилар к,абул к,илиши учун профес
сионал имиж яратишдаги биринчи кддам 
саналади. Х,ар бир инсон билан мулок,от 
к,илишдан олдин ташк,и куринишингизга, 
юриш-туришингизга, нутк,ингизга эъти- 
бор беринг.

• Биринчи таассурот сизнинг телефонда 
к,андай гаплашишингиз ва иш юзасидан 
олиб бораётган ёзишмаларингизда х,ам 
юзага келади.

•Омадли одамлар тана тилини к,андай 
тушуниш ва ундан к,ай тарзда фойдала- 
нишни яхши биладилар.

•Х|ар бир инсонни мавк,еи, мансаби, хо- 
лати ва мух;имлилигидан к,атъи назар, уни 
дик,к,ат билан эшитинг.
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ИККИНЧИ БОБ

ХОДИМЛАРНИ БОШКДРИШ  
КУНИКМАЛАРИНИ 

ТАКОМИЛЛАШТИРИШ

Муваффациятга эришиш учун фацат шах- 
сий ва касбий хусусиятларни ривожлантириш 
эмас, илгор бошцарув технологияларини д;ам 
урганиш зарур. Мартабанинг усиши бевосита 
ходимлар билан ишлай билишга х,ам боглик;.

Бу бобда персонал х,ак,ида тухталиб утамиз.

Ходим -  менежер

Мутахассис сифатида уз вазифаларини 
мукаммал адо этадиган инсонлар бош- 
к,арув ва рах;барлик позициясини х;ам 
осонлик билан эгаллашади. Касбий имко- 
ниятлардан ва вак,тдан имкон кддар унум- 
ли фойдаланиш учун «бажараман» боск,и- 
чидан «бошк,араман» боск,ичига ута олиш 
керак.

Профессионал жщатдан 
ривожланиб бораётган 

менежерлар ташкилотга 
цугиаётган фойдаларини 

200~300 фоизга оширадилар.
Жин Дальтон ва Пол 

Томсон, Гарвард бизнес 
мактаби
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Ик,тидорли менежернинг 
хислатлари

Тадк,ик,отларнинг курсатишича, бар- 
ча ик,тидорли менежерлар дунёк,араши 
жих,атидан бир-бирига ухшаб кетади. 
Мана уларнинг узига хос жих;атлари:

Ишбилармон менежерлар 
ходимларни бошцариш ва 
технологик жараёнларга уз 
куч ва вацтларини тенг 
тацсимлашади. Агар х,амма 
эътибор жараёнга царатилса, 
ишлаб чщариш изга тушади, 
фацат ишчилар уртасида 
тушунмовчилик келиб чициши, 
янги технологияларга куника 
олмаслик %олатлари 
юзага келади.

1. Юксак ахлом и, тамойиллар ва кддри- 
ятларга риоя к,иладилар.

2. Х,ам ишда, х;ам шахсий х,аётда бошк,а- 
ларга урнак буладилар.

3. Улар ташкилотнинг мак,садини алох;и- 
да, булимларникини ало^ида тушунади- 
лар. Компанияда булаётган узгаришлар- 
дан х;амиша огох; буладилар.

4. Улар х;амиша келажакка к,араб иш тута- 
дилар ва натижани куздан к,очирмайдилар.

5. Мулок,от к,илиш, эшитишни яхши би- 
ладилар.

6. Ишонч ва хурмат козонадилар.
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7. К,ийинчиликлар уларни курк,итмай- 
ди ва х;амиша уз туйгуларини бошк,ара 
оладилар.

8. Гоялар, концепциялар ва жараёнлар- 
ни соддалаштирадилар.

9. К,арашлар хилма-хиллиги ва жамоа 
мех;натини хурмат к,иладилар.

10. Янги гоялар, узгаришларни, шунинг- 
дек, узларига нисбатан танк,идларни х;ами- 
ша самимий к,абул к,иладилар.

11. Ходимларнинг муаммоларини ур- 
ганишдан вак,тларини аямайдилар, жа- 
моанинг х;ар бир аъзоси ютук^ари билан 
алох;ида к,изикддилар.

12. Ходимларнинг кучли томонларини 
урганиш ва ривожлантиришга х,аракат к,и- 
ладилар.

13. Натижа учун жавобгарликни уз буй- 
ниларига оладилар ва бошк,алардан х;ам 
шуни талаб к,иладилар.

14. Вак,тни самарали бошк,арадилар’.
15. Ижодкорлик ва янгиланишни 

олк,ишлайдилар.
16. Муаммолар, зиддиятлар ва к,абул 

к,илинган к,арорларни х;ал этишга холис 
ёндашадилар.

17. Муттасил ук.иб/ узларини камолга 
етказадилар.

Янги менежерларнинг 
10 та хатоси

1. Мансаб хурмат к,озонишга ёрдам бе- 
ради деб уйлайдилар.

2. Узларига к,арши чи^иб, ваъдаларини 
бажармайдилар.
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3. Иш билан боглик, муаммоларни узла- 
риники деб биладилар.

4. ХаР бир инсоннинг узига хос олам 
эканини тушунмасдан х,амма ходимларга 
бир хил муносабатда буладилар.

5. Корпоратив мак,сад ва стратегияга зид 
масалаларни уртага ташлайдилар.

6. Уз булимлари масаласини корпора
тив муаммолардан юкори куядилар.

7. Максад ва вазифаларни аник асослаб 
беришни билмайдилар.

8. Бошкаларга юклатиш лозим булган 
ишларни х;ам узлари бажаришда давом 
этадилар.

9. Кадрларни жойлаштириш масаласи- 
да сусткашлик киладилар.

Ю.Ходимларни макташ ва рагбатланти- 
ришни унутадилар.

К,улингда имконинг 
булганида муцтожларга 
ёрдам беришдан тухтама.

Х,азрати Сулаймон (а .с.)

Ходимларнинг ишончига 
кириш учун...

Янга менежер уз мартабасининг янада 
ортиши учун унинг муваффакияти бево- 
сита кул остидагиларнинг ютукдарига бог- 
лик эканини унутмаслиги лозим.

Гэллап институти 400 та компания хо- 
димининг содиклигини текшириш учун 
тажриба утказди. Натижа шуни курсат- 
дики, ходимнинг компанияда колиши
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ёки кетиши унинг оладиган маоши ва ис- 
тик,болдаги усиш имкониятларидан кура 
бевосита рах;бар билан муносабатларига 
боглик экан. Ходимлар гамхур, эътибор- 
ли ва мехрибон рах;барни х;аммадан устун 
куришар экан. Гэллап тадкикотлари хо- 
димнинг ишчанлик салох;ияти ва уз иши- 
дан коникиши купрок унинг рах,барига 
булган ишончи, рах;барнинг унга нисбатан 
гамхурлиги натижаси х;исобланишини 
курсатди.

Одатда рсцбарнинг вазифаси 
ходимларнинг мех,нати билан 

ишни бажариш деб уИтшади.
Бирок, х,ацик,ий рах,барлик 

уз мацсадида иш воситасида 
ходимларини ривожлантириш

демакдир. 
От Х,асан Обидий, 

халцаро банкир

Ходимларни рагбатлантириш

Ривожланиш ва таълим буйича Амери
ка мутахассислар жамияти ахборотнома- 
сининг 2003 йил октябрь сонида компания 
учун энг зарур ва х;ал килувчи пайтларда 
ходимларни рагбатлантириш ва тугри 
йуналтириш уларнинг ойлик ёки лавози- 
мини к^ариш дан кура купрок таъсир кур- 
сатар экан. Гайрат-шижоат, ишлаш ишти- 
ёки бебах;о хислат. Уз ходимларини иш 
жараёнини бошкаришга жалб киладиган
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рахбарлар янги-янги^гоялар олиш билан 
бирга, уларда умумий муваффакиятларга 
Кушган хиссасидан гурурланиш хиссини 
х;ам уйготадилар. Турли масалаларда фаол 
иштирок этаётган ходимлар рахбарга уз- 
лари истаган унумли иш шароитларини 
яратишда хам катта ёрдам берадилар.

Усиш имкониятлари

Шахсий ёки касбий усиш имкониятла
ри мавжуд булганда ходимлар бошк,а иш 
жойи к,идиришга шошилмайдилар. Янги 
куникма ва ютукдарга бошловчи, малака 
оширувчи тренинг ва семинарлар ходим- 
нинг уз рахбарига булган ишончи ва хур- 
матини оширади. Бундай гамхурлик би- 
ринчи навбатда ходимнинг уз рахбарига 
нисбатан садок,атини оширади. Ходимлар- 
ни рагбатлантиришда касаба уюшмала- 
ри турли имтиёзлар, туловлар, к,ушимча 
танаффусларни тавсия этган холда ёрдам 
беради. Кадрларга етарлича гамхурлик 
курсатадиган компаниялар уларнинг куз 
олдида келгусидаги манзараларни намоён 
к,илади. Натижада улар нимага интилиш 
кераклигини билишади ва янги ишга ур- 
нига ошик,ишмайди.

Ходимнинг шахсий 
хаётига хурмат

Айрим рахбарлар у3 ходимларининг 
тулак,онли хаётини билиш мухим эканли- 
гини англайди, иккинчи тоифадагилар уз 
ходимлари фак,ат иш билан нафас олиш-
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лари, яшашлари керак деб хисоблайди. 
Биринчи тоифадаги рах;барларда ходим- 
ларини уз к,ул остида ушлаб туриш им- 
кони купрок. Ходимларнинг оилавий ва 
шахсий х,аётига хурмат билан ёндашадиган 
рах;барлар уларнинг ишончи ва садокатини 
козонадилар. Омадли рах,бар болалар тар- 
биясига, ота-оналар хизматини бажо этиш 
заруратини чукур англайди ва у з ходимлари 
учун кулай иш жадвалини тузишга уринади.

Рах,бар уз цули остидагиларга 
улардан нинани та.шб ци.шшни 

ва уларнинг хизматини цандай 
радбатлантиришни билсагина, 

узи кузлаган марраларни забт
эта олади. 

Макс Дейры, 
«Herman Miller Inc» 

компанияси фахрий раиси

Компенсация ва имтиёзлар

Пул -  мух;им, аммо х;амма нарсани пул 
билан улчаб булмайди. Ходимлар уз хиз- 
матига яраша адолатли тарзда х;ак олишни 
исташади. Улар тиббиёт сугуртаси, пенсия 
жамгармасидан тулов сингари кушимча 
даромадларни х;ам ёктиришади.

Ходимдан максимал фойда олишга 
к,андай эришса булади?

Ходимлар гайрат-шижоат билан, сид- 
кидилдан ишлашлари учун уларни албат- 
та рагбатлантириш ва тугри йуналтириш
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керак. Улар сизни муносиб рахбар сифати- 
да тан олиши, компанияни уз уйи сифати- 
да куришлари керак.

Афсуски, ходимларнинг катта к,исми 
узлари ишлаётган компанияда гайрат-ши- 
жоатни, к,оник,ишни хис этмайдилар. Нега 
шундай? Чунки рахбар биринчи кундан хо- 
димга нима килиши кераклигини ва нима- 
лар мажбурий эканини уктиради. Аслида 
ходимнинг ишдаги хаёти к,андай назорат 
к,илинади? Агар унга уз ишига мустакил ва 
масьулият билан ёндашиш имкони берил- 
са, у уз мех^ати натижасини курсатишдан 
манфаатдор булади ва ишидан хузурлана- 
ди. Натижада мех;нат жараёни сермахсул 
кечади.

Ходимга нима иш 
к(илаёттанини англаши учун 

имкон беринг

Ходимларнинг иш махсулдорлигини 
оширишдаги биринчи к,адам -  билимдир. 
Агар инсон уз ишини тушунса, зиммасига 
юклатилган вазифани тулик, бажарса, узи 
хам мирик,иб ишлайди, хам фойда келти- 
ради. Масалан, Натан даставвал компания
да курьер сифатида иш бошлади. Натанга 
бу иш ёкмади ва тезрок бошка иш топиш 
харакатига тушди. Унга хужжатларни 
компьютер булимига етказиш топширил- 
ган эди. У укувчилик пайтида компьютер 
курсини битирган, булим ходимлари би
лан уларнинг иши хакида тез-тез гаплашиб 
турарди. Арт булими бошлиги Натаннинг
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компьютерга к,изик,ишини пайкаб к,олди 
ва уни уз булимига ишлашга таклиф к,ил- 
ди. Натан факатгина дастурий таъминот 
ва компьютер курилмалари х,акида ту- 
ликрок маълумот олиши лозим эди. Бир 
неча ойда у булим ходимлари биладиган 
х;амма нарсаларни урганиб олди. У янги 
ишига мех;р куйди, ишда узини кулай  ва 
эркин х;ис эта бошлади. Хамкасблари хур- 
матини козонди, булимнинг энг самарали 
ходимларидан бирига айланди.

Мукаммалликка интилаётган 
ходимни рагбатлантиринг

Яхши рах,бар уз ходимлари сонини 
купайтиришга интилади. Кристина уз 
вазифаларини тугри бажарар эди, аммо 
бошлиги Кэти унинг уз имкониятидан 
етарлича фойдалана олмаётганини сезиб

Кэти ва Кристина 
мащадларни белгилаб, уларга 

цандай эришиш режасини 
тузиб чщишди. Улар тез- 

тез учрашиб туришар, 
бажарилган ишларни мул;окама 

цилишар эди. Ш у тарица 
Кристинанинг усиш жараёнини 

тах,лил этишарди. Бир 
неча ой утиб, Кристина уз 

самарадорлигини бир неча 
баробар оширди ва цисца вацт 
ичида жуда катта ютуцларни 

цулга киритди.
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к,олди. Кэти Кристинани хонасига чак,и- 
риб шундай деди: «Сен жуда яхши ишла- 
япсан, эътирозим йук, лекин билишимча, 
сен бундан купрогига к,одирсан. Сениннг 
салох,иятинг жуда баланд ва компания- 
нинг энг яхши ходимларидан бири була 
оласан. Жуда к,ийин топширикдарни х,ам 
аъло даражада бажаришингга ишонаман. 
Кел, биргаликда режа тузиб чик,айлик: сен 
нимага кддирсан ва х;ак,ик,атда нимага ар- 
зийсан?»

Ходимларнинг 
бопщарувдаги ипггирокини 

к,уллаб-к,увватланг!

Бихевиористлар куп йиллардан бери хо
димларнинг бошк,арув жараёнидаги иш- 
тирокини хд^моя к,илиб келишади. Олим- 
ларнинг исботлашича, ходимларнинг уз

Заводдаги ишчи бир соат 
ичида маълум мщдордаги 
деталларни ишлаб чщариши, 
му^аррир бир кунда муайян 
сах,ифадаги матнларни тах,рир 
цилиши, савдо вакили бир 
ойда белгиланган мщдордаги 
савдо х^ажмини таъминлаши 
керак. Меъёрларни одатда 
ким белгилайди? Бошлиц.
Агар ходим ушбу меъёрлар 
белгиланаётганда рах,барнинг 
ёнида булса, самарадорлик 
сезиларли даража ортади.
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иш мажбуриятларига оид муаммоларни 
х,ал этишдаги иштироклари ва кизикиш- 
лари шу муаммоларнинг муваффакиятли 
ечимида катта урин тутади.

Асосан, ходимларнинг нормативлар- 
ни белгилашдаги иштироклари жуда куп 
касбларнинг ажралмас унсури х^собланади.

Уста Жекка бир соат ичида 100 та детал- 
ни йунишни буюрди. Жек уйлаб колди: 
«Ух,-ху, бунинг имкони йук- Мен бир со- 
атда купи билан 70 та детални йупа ола- 
ман». Агар бошкача йунилса-чи? Дейлик, 
уста бошкача ёндашди: «Жек, ракобатчи- 
ларимиз ишлаб чикаришни ишчи кучи 
арзонрок булган хорижий давлатда йулга 
куймокчи. Улар билан муносиб ракобат- 
лашиш учун х;ар бир ходим иш х;ажмини 
ошириши керак. Нима деб уйлайсан, сен 
бир соатда купи билан нечта детални йуна 
оласан?» Шунда ходим узининг ишлаб 
чикариш жараёнидаги х;иссасини, хизма- 
тини англаб етади. Шу тарика у уз устида 
купрок ишлаб, самарадорликни ошириш- 
га интилади. Бунинг учун ходимга ташки 
туртки (рах;бар)дан кура ички туртки (шах- 
сий) купрок ах;амиятга эга булади.

Ходимнинг янги гояларини к,уллаб- 
к;увватланг

Купгина ходимлар, агар рах;барият 
уларнинг таклиф ва гояларига жиддий ён- 
дашишса, уз зиммасидаги масъулиятни 
чукуррок хис этишади. Табиийки, х;ар кан- 
дай гоя х;аётга татбик этилавермайди, бал-
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ки х,ар бир гоя тахдил ва мух,окама к,или- 
нади. Ходимларда уз-узидан к,оник,маслик 
хиссини шакллантиринг. Ходим жараён тух- 
таб к,олмаслиги, технология ва жараёнлар 
доимо узгариши ва унинг узи шунта тайёр 
туриши кераклигини англаши лозим.

Рах,бар доим келажакка куз 
тутиб, ходимларни тугри 
йуналтириб бориши керак.
Ходимлар фацат курсатилгани 
вазифани бажариши эмас, 
балки тинимсиз уйлаши 
х,ам керак.

Ходимларнинг барча таклифлари хо- 
лисона к,абул к,илиниши, имкониятларга 
к,араб мух,окама этилиши лозим. Агар бу 
таклиф фойда берса, ходим рагбатланти- 
рилиши, аксинча булса, сабаблари тушун- 
тирилиши керак.

Ходимлар уз ишларига нисбатан к,арор 
к,абул к,ила олишларига кузлари етса, уз 
вазифаларини самарали ва муваффак,ият- 
ли бажаришга интиладилар, куч ва гайрат 
билан ишлаб, х;ар бир янги иш кунини 
сабрсизлик билан кутадилар.

Уз муносабатингизни 
билдиринг

Тугри йупалтирилган жамоани ривож- 
лантиришнинг энг мух;им омили унинг 
х;ар бир аъзосига индивидуал ёндашиш- 
дир. Мехмат жамоаси роботлардан эмас,
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инсонлардан таркиб топади. Х,ар бир ин- 
соннинг кучли ва заиф томонлари, шах
сий принциплари, узига хос иш услуби 
бор. Рах;бар х;ар бир ходимнинг узига хос 
жих;атларини билиши, х,исобга олиши, 
уларда энг яхши куникмалар ва хусусият- 
ларни ривожлантириши керак.

Ходимни тушу ниш 
учун унинг фацат касбий 
хусусиятларини тушу ниш 

етарли булмайди. Унинг учун 
уз шаъни, ор-номус, мацсадлар, 

оила, шахсий муаммолар 
биринчи уринда туришини 

унутмаслик лозим.

Барча ходимларнинг 
феъл-атворини тахдил кделинг

Х|ар бир инсон узича яшайди, ишлайди. 
Психологлар бу феноменни ахлок, манера- 
си деб атайдилар. Масалан, Скотт х;амиша 
гапириш ёки изох^лашдан аввал уйлаб ола- 
ди. Шейла х;исоботни топширишдан ол- 
дин бир неча марта к,айта хисоблаб чик,а- 
ди. Тодд куп уйлаб утирмасдан дарх;ол 
ишга киришади.

Хар битта ходимни англанг

Х,ар бир инсонни англашнинг энг яхши 
усули у билан су^батлашиш, савол бериш, 
у ёки бу муаммо юзасидан унинг фикрини 
билишдир. Агар эзма булиб куринишни 
истамасангиз, тугридан-тугри шахсий са-
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волларни берманг, фак,ат эшитинг -  ни- 
мани гапирётгани ва нимани гапирмаёт- 
ганига эътибор к,илинг. Х,амкасблар билан 
нима х,акда гаплашаётганини кузатинг. 
Бировларнинг сух,батини эшитиш яхши 
одат булмаса-да, бу инсонни англашнинг 
мак,бул усули. Унинг к,андай ишлашини, 
у ёки бу вазиятда узини кандай тутишини 
кузатинг. Инсонга нима ёкиш-ёкмаслиги, 
унинг узига хос, х;атто галати тарафлари- 
ни тушуниб етиш учун унча куп вакт керак 
эмас. Диккат билан эшитиш ёки кузатиш 
оркали х;ар бир ходим учун нималар ке- 
раклигини англаб етасиз.

Кичикрок жамоани бошкариш асосида 
х,ар бир ходимнинг хусусиятларини эслаб 
колиш осон. Агар йирик булим ёки компа- 
нияни бошкарсангиз, х,ар бир ходимнинг 
шахсий жщатларини белгилаб бориш 
учун блокнот тутинг ёки компьютерда 
алох;ида папка очинг, ходимларнинг оила- 
си, фарзандлари, кизикишлари, энг мух,им 
хусусиятларини ёзиб боринг. Бу уларнинг 
калбига йул топишингизга ёрдам беради.

Замонавий технологиялардан 
фойдаланинт

Мотивацион технологиялар курсини 
тугатган айрим янги менежерлар хам 
уларни кундалик иш жараёнида кул- 
лашда кийинчиликларга дуч келадилар. 
Ишни нимадан бошлаш кераклигини 
белгилаб олинг:
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• Х,ар бир ходимнинг шахсий ишлари ва 
интилишларини урганинг.

•Жамоа билан очик, мулокотда булинг. 
Х,амма саволларни дик,к,ат билан эшитинг. 
Уларни бах;оланг ва жавоб кайтаринг.

•Бирорта карорни узбошимчалик би
лан кабул килманг. Агар бирор карор 
юзасидан сизга мурожаат к,илишса, сиз 
бу борада ходимнинг шахсий фикрини, 
муаммонинг ечимини нимада куришини 
суранг.

•Иш режасини тузишдан олдин уни 
жамоанинг мух;окамасига ташланг.

• Ходимларнинг малака ошириш ва 
янги куникмаларни узлаштириш х;ак,ида- 
ги талаб-истакларини рагбатлантиринг. 
Бир к,анча касбларни эгаллашни таклиф 
Килинг. Турли булимлардаги ходимлар
нинг узаро х;амкорлигини кучайтиринг.

•Х|ар бир ходим ундан нималар кутила- 
ётгани, иши к,андай бах;оланаётганини ту- 
шуниб етадими-йук,ми, буни билиш учун 
мак,сад ва вазифаларни унинг узи билан 
мух;окама к,илинг.

• Вак,ти-вак,ти билан умумий йигилиш- 
ларни ташкил к,илиб туринг.

• Етказиб берувчи ва воситачилар билан 
учрашувлар уюштириб, уларни умумий 
йигилишларга таклиф килинг.

Бу тавсиялар мехмат унумдорлигини, 
иш сифатини оширишга, узаро манфаатли 
х;амкорликни йулга куйишга, жамоадаги 
кучларни бирлаштиришга ёрдам беради.
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Ишни бойитиш

Завк, ва к,оник,иш х^ссини уйготадиган 
касблар жуда куп. Фак,ат айрим одамлар 
э\гиёж туфайли узлари ёк,тирмаган ишлар- 
ни бажаришга мажбурлар. Бундай ишлар- 
дан рох;ат олишнинг имкони йук,.

Бир хил ва бир маромдаги ишни ёк,им- 
ли ишга айлантиришнинг усулларидан 
бири модернизациядир. Ишни бажари- 
лиши шарт булган вазифа деб эмас, жара- 
ён сифатида к,абул к,илинг. Натижадан куз 
узмаган х;олда чегараларни кенгайтиринг.

Хациций рах,бар уртамиёна 
ходимпи щтидорли ходимнинг 
ишини бажаришга цандай 
мажбур цилиш мумкинлигини 
яхши билади.

Жон Д. Рокф еллер

Ишни бойитишга мисол келтирамиз. 
Женниферни уз ишидан норози, ноах;ил 
ходимлардан иборат жамоанинг сугурта 
талабларини к,айта ишлаш булимига рах,- 
бар этиб тайинлашди. Сугурта талабнома- 
ларини к,айта ишлаш бир нечта боск,ичда 
бажариларди. Хар бир ходим талабно- 
манинг муайян к,исмини куриб чик,ар ва 
кейинги х;амкасбига узатарди. Бирор хато 
аник,ланганда хужжат рах;барга етказилар- 
ди. Бу самаралими? Эх;тимол. Аммо иш 
шакли ута зерикарли.

Женнифер талабномаларни, к,айта 
ишлаш жараёнини у зга р т и р д и . Энди х,ар
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бир ходим талабномани тулик, укиб чикар, 
хатоларни бартараф этар, муаммоларни 
шахсан хал этарди. Шу тарик,а битта та
лабномани к,айта ишлашга кетадиган вак,т 
сарфи ошди, аммо ишнинг бу шакли хо- 
димларнинг к,изик,ишини оширди, улар 
к,изик,иш ва к,оник,иш билан ишлашга 
утишди. Ишлаб чик,ариш х,ажми сезилар- 
ли даражада ошди. Кадрларнинг уз иши- 
дан норозилиги, ноахиллиги минимум да- 
ражага тушди.

Ходим барча жараёнлар билан таниш 
булса, барча масалаларни к,олган х;ам- 
касблари билан бирга хал этишга к,одир 
булса, ходимлар уртасидаги жипслик ор- 
тади, бу мехнат самарадорлигини оши- 
ради. Бундан ташк,ари, фаолият турини 
узгартириш к,отиб к,олган мажбуриятлар- 
нинг хилма-хил булишига ёрдам беради.

Кимгадир ниманидир мажбуран сотиш, 
нимадир килишга ундаш, буюриш хеч 
кимга ёк,майди. Х,ар бир инсон узи истаган 
нарсани сотиб олгиси, узи тутри деб билган 
ишни килгиси келади. Хар бир инсон унинг 
фикри, истак ва талаблари билан хисобла- 
шишларини истайди.

Мотивациянинг салбий 
шаклидан к,очинг

Ишлаб чик,ариш андозаларини ёки кор- 
поратив к,оидаларни бузиш окибатида иш- 
дан хайдалиш хавфи харакатланишнинг 
самарали усули булиши мумкин. Бирок, бу 
вак,тинча, холос. Бошк,а иши йукдиги, бу
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Ме.\нат бозори кенгайиши 
билан ишдан цувилиш хавфи 
х,ам камаяди. Бошца ишга 
утиш имкони мавжуд булса, 
диктатор рах,6арнинг цул 
остида ишлаш кимга ёцади?

ишидан х;ам ажралиши ва хеч нимасиз к,оли- 
шини англаб турган ходим албатта ишлай- 
ди. Лекин к,андай? У фак,ат ишдан кувил- 
маслик учун ишлайди. Куркув ишга туртки 
бермайди. Хакикий мотивация одамларни 
керагидан купрок, ишлашга ундайди.

Баъзи одамлар мотивациянинг салбий 
шаклига урганиб к,олишган. Эхтимол, бо- 
лалик пайтида уларни ота-оналари мут- 
тасил к,урк,итишгандир? Балки уларнинг 
узлари золим рах;бар к,ул остида ишлаш- 
гандир? Шу сабабли улар учун каттиккул- 
лик бошкарувнинг асосий шакли булиб 
колгандир? Яхши рахбар барча ходимлар- 
нинг узига хос жихатларини хисобга олиб, 
ходимларга макбул булган муомала ва мо
тивация усулини куллаши керак.

21 та самарали 
мотивация омили

К,уйида ходимнинг самарадорлигини 
оширишни кафолатловчи энг яхши моти
вация усуллари келтирилди.

1. Максадларни аник белгилашда ва 
уларни амалга ошириш режасини ту- 
зишда ходимларнинг иштирокини рагбат- 
лантиринг.
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2. Ходимларнинг бажараётган ишлари 
бошк,а ходимларнинг ишига к,анчалик му- 
вофик; келишини тушунтириб боринг.

3. Ходимларни муваффак,иятли ишлаш 
учун зарур буладиган воситалар ва дастур- 
лар билан таништириб боринг.

4. Х|ар бир ходимга муносиб иш х;ак,и 
белгиланг.

5. Кулай ва хавфсиз мех;нат шароитини 
яратинг.

6. Аник, ва тушунарли йул-йурикдарни 
беринг.

7. Ходимнинг имконияти ва кобилияти- 
дан келиб чик,иб топширик, беринг.

8. Одамларга уларнинг бевосита маж- 
буриятлари билан боглик, к,арор чик,ариш 
имконини беринг.

9. Х,ар бир ходимнинг фикрига дик,к,ат 
билан ёндашинг.

10. Топшириьдни муваффак,иятли ба- 
жарган ходимдан мак,товингизни дариг 
тутманг.

11. Хзр бир саволга аник, ва очик, жавоб 
беринг.

12. Х,ар бир ходимга холис, адолатли, 
хурмат билан ёндашинг.

13. Ходимларга уларнинг муаммолари- 
ни х;ал этишга кумаклашинг.

14. Ходимларнинг янги билим ва куник- 
малар орттириш истагини к,уллаб-к,увват- 
ланг.

15. Х,ар бир ходимга алох;ида эътибор ва 
гамхурлик курсатинг.
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16. Хар бир ходимнинг феъл-атворини 
урганиб чик,инг ва у билан мулок,от пайти- 
да эътиборга олинг.

17. Ходимларда ишга нисбатан к,изик,иш 
ва гайрат уйготинг.

18. ХаР бир ходимга жамоанинг ажрал- 
мас к,исми эканини х;ис этишига имкон бе
ринг.

19. Жамоанинг гоя ва таклифларини 
дик,к,ат билан урганинг.

20. Ходимларни уларнинг сардорлик да- 
ражасидан хабардор к,илинг.

21. Ходимларни тулак,онли ишлаш ис- 
таги ва х;аракатларини куллаб-кувватланг.

Мотивациянинг энг 
самарали шакли шахсий 
ютуцларни цуллаб-цувватлаш 
ва тан олишдир. Рацбар 
огзаки ёки ёзма равишда 
ходимнинг позициясини цуллаб- 
кувватлаши, ташкилот 
ютуцларидаги ах;амиятини 
таъкидлаб туриши керак.
Ходимлар х,амманинг олдида 
ва рах,бар билан юзма-юз 
турганда мацтов эшитишни, 
цларнинг хизматлари хох, 
огзаки, хох; ёзма булсин,
¡ътироф этилишини яхши 
куришади.



Эътироф ва рагбат

Пул -  ойлик маош ва турли бонусларни 
ошириш -  ходимларни рагбатлантириш- 
нинг кенг таркалган усули. Хак,ик,атан, мо- 
лиявий масалалар купчилик учун мух;им 
саналса-да, х;аракатга келтиришнинг бош- 
к,а, янада самаралирок, усуллари х,ам бор. 
Куплаб суровлар натижаларига кура, ай- 
рим кишилар узларини курсатишни, уз 
мехдатларининг эътироф этилишини 
пулдан юк,ори к,уйишади.

Биз муваффак,ият к,озонишимизга, уз 
ишимиздан завк, олишимизга ёрдам бер- 
ганларга миннатдорчилик билдиришни 
купинча унутиб куямиз. Рах;бат сифатида 
сиз хомларга уларнинг умумий максадлар 
руёбига кушган х;иссасини к,адрлашингиз- 
ни айтишингиз шарт.

Ходимни к,андай 
мак,ташни урганинг

Одатда рах;барлар имкон к,адар ходим
ни мак,таш эмас, танк,ид к,илиш учун асос 
к,идиришади. Рах;барият виждонан бажа- 
рилган ишни мажбурият урнида кабул 
килади ва бунинг учун мактовни лозим 
топмайди.

Мисол учун, супермаркетлар тармоги 
рах;бари Дугласнинг дуконларидан бири- 
да бошкарувчи булиб ишлаётган Томга 
муносабатини келтириш мумкин. Дуглас 
айтади: «Мен х;ар гал дуконга кирганимда 
Томнинг ишидан бирор камчилик топиш-
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га уринардим. Мен ундан х;амма ишни 
бекаму куст бажаришини сурардим, наза- 
римда у купрок нарсага кодир куринарди. 
Кейин мен бу дуконнинг яхши даромад 
келтираётганини пайкадим (х;афтаси- 
га 10 минг доллар). Сунг сотувчиларнинг 
ва бошка ходимларнинг Томга канчалик 
хурмат билан карашларини курдим. Мен 
танкидга шу кадар берилиб кетганимдан 
Томнинг ютукларини эътироф этишни 
унутиб ку^ибман.

Кейинги гал дуконга кирганимда Томга 
беназир ходим эканини айтдим. Савдо 
х;ажми ошаётганини билдириб, унинг ха- 
ридорлар билан муомаласини мактадим. 
У менинг каршимда каддини тик тутиб 
турар, аммо кузларида ёш милтирарди. 
«Хужайин, -  деди у, -  бу ерда иш бошла- 
ганимдан бери бир марта х;ам мен билан 
гаплашмагансиз. Мен ва менинг ишим

Банкнинг бош шзначиси 
Виржиния х,амиша таътил 
ёки даволанишдан сунг 
ишга цайтганларни очиц 
чех,ра билан кутиб оларди.
Ходимларнинг саломатлиги, 
таътил цандай утганини 
сураб, у йуцлигида ишда юз 
берган янгиликларни гапириб 
берарди. Ш у тарица у 
ходимларга керак нарсани 
вера оларди.
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хак,ида уйлашингизни билиб бошим ос- 
монга етди».

Купгина рахбарлар маош ёки мукофот 
микдорини ошириш ходимни рагбатлан- 
тиришнинг энг тутри йули деб билишади. 
Саноат корхонаси сохиби Тимоти ишини 
янада ривожлантиришни уйларди. Унинг 
ходимларидан бири бопщалардан кура 
купрок, иш бажарарди. Табиийки, бунинг 
учун у кушимча мукофот олар, аммо Ти
моти уз миннатдорлигини факат пул би- 
лан ифодалай олмасди. Шунинг учун у 
ходимига ал охи да рахматнома йуллаб, 
компаниянинг ривожига хиссаси бек,иёс 
эканини баён к,илди. Бу мактубни олган 
ходим йиглаб Тимотига миннатдорлик 
билдирди. Тимотининг узи хам ходими- 
нинг садок,атидан кунгли бушаб, кузлари 
ёшланди.

Ходимнинг мехнатини эътироф этиб, рах- 
бар унинг ишга булган к^зикдшини ошира- 
ди, уни келгусидаги ютукдарга ундайди.

Одамлар нега узгаларнинг мехнатини 
камдан-кам эътироф этишади. Куттчилик 
рахбарлар уз ходимларини ишлашга маж- 
бур деб уйлайдилар: «У узининт ишини ба- 
жаряпти, холос!» Айрим рахбарлар эътироф 
этишни ожизлик белгиси деб биладилар.

Мак,тов борасида хасис булманг

Х|ар доим ходимларга эътиборли эка- 
нингизни такрорлаш шарт эмас. Гохида 
бажарилган ишга к,андай карашингиз, хо- 
димингиз ютукдаридан канчалик к,увони-
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шингизни самимий айтиб турсангиз бас. 
Самимий мак,товдан хали х,еч ким чарча- 
маган. Сиз юк,ори бахолаган ходимнинг 
к,айси жихати маъкул эканини унинг узига 
билдиринг. Агар ходимнинг бирон хара- 
кати ёки бажарган иши тахсинга сазовор 
булса, имкон к,адар тезрок, миннатдорчи- 
лик билдиришга харакат к,илинг. Шу та
рифа сиз унинг кувончига кувонч кушасиз.

Агар узок, муддатли ишни бажараётган 
ходимни мак,ташни истасангиз, хар бир 
оралик, боск,ични ижобий тарзда якун- 
лаганидан сунг мак,таб куйинг. Бу худди 
севги изхори оилавий муносабатларни 
яхшилаганидек, ходим билан орангизда- 
ги муносабатларни изга солади, унинг иш 
натижасига булган к,изик,ишини оширади.

Айрим рахбарлар ходимларнинг хизма-

Одамларга сизнинг цанча 
куп билишингиз эмас, уларга 
цанчалик эътиборли эканингиз 
му^имроц.

Говаррд Шульц 
«Ст арбукс» раиси

тини эътироф этиш уз мавк,еларига путур 
етказишидан хавфсирайдилар. Бу нотугри. 
Барча буюк инсонлар муваффак,иятга эри- 
шишларида кумаклашган инсонларга 
миннатдорчилик билдиришдан уялишма- 
ган. Шу тарик,а улар кучли инсон сиймоси- 
ни яратишган ва бошк,аларнинг ишончи- 
ни к,озонишган.



Доим х;алол булинг

Миннатдорчилик чин юракдан були- 
ши лозим. Сизга ишонишлари учун узин- 
гиз айтган гапингизга ишонишингиз ке- 
рак. Овоз, к,арашлар, х;аракатлар сизнинг 
асл х;иссиётингизни ошкор этади. Агар 
сиз кимнингдир ишидан чин юракдан 
рози булмасангиз, уни ва узингизни сохта 
мактовлар билан алдаманг.

Миннатдорчилик юракдан 
чициши керак. Чин кунгилдан 

айтилган сузлар узингиз ва 
суфатдошингиз кайфиятини 

кутариши анщ.

Резюме

• Рах;барлик курсисига утирганингиздан 
сунг ходимларингизни сиз илгари бажар- 
ган ишни камида сиздек ёки ундан х;ам ях- 
широк, бажаришларига илх;омлантиринг.

•Гэллоп институтининг аникдашича, 
ходимнинг бевосита рах;бар билан муноса- 
бати иш х;ак,и ва имтиёзлардан купрок, ах;а- 
мият касб этар экан.

•Сиз ходимларингизга касбий ва шах- 
сий усиш имкониятини яратиб, уларнинг 
садок,ати ва ишончига эга буласиз.

• Тадк,ик,отларга к,араганда, бошликдар- 
нинг эътирофи к,арор к,абул к,илиш, жара- 
ёнда иштирок этиш ходимлар учун пул- 
дан кура мух;имрок; саналар экан.

*Х|ар бир инсоннинг уз х;аёт тарзи ва 
иш услуби бор. У ёки бу ходим к;андай
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ишлаётганини кузатинг. Шу орк,али унинг 
ахлок,ий манерасини билиб оласиз.

• Зерикарли ишни ранг-баранг к,илиш 
учун уни замонавийлаштиринг.

Агар кемангиз цайси портга 
боришини билмасангиз, х,еч 
цандай шамол манзилга 
етишингизга ёрдам 
беролмайди.

Сенека

•Уз вазифасини к,оник,арсиз бажарга- 
ни учун игттдан кувилиш тахдиди ходимга 
х;аракат багишламайди, бундай х;олатда у 
минимум даражада х;аракатланади. Фак,ат 
мотивациянинг х;ак,к,оний усуллари ходим- 
ни керагидан купрок, ишлашга ундайди.

•Мартов х;ак,к,оний булиши керак. Сиз 
узингизга, гапираётган гапингизга ишо- 
нинг.
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УЧИНЧИ БОБ

ЖАРАЁНЛИ МЕНЕЖМЕНТ 
КУНИКМАЛАРИНИ 

ТАКОМИЛЛАШТИРИШ

Жамоани бошк,ариш куникмаларини 
ошириш билан бир каторда салох;иятли 
рах;бар корпоратив максадларга хизмат 
Киладиган жараён унсурларини х;ам бош- 
кара олиши керак. Бунга режалаштириш, 
йуналтириш, вак,тни бошк,ариш, танлай 
олиш ва инновацияларни жорий этишни 
киритиш мумкин.

Машгул 6 у лиги х,ар доим 
ишлаш дегани эмас. Хар 

цандай ишдан мацсад ишлаб 
чщариги ёки бирор ютуща 

эришиш демакдир. Бунинг учун 
бошцарув, ражалаштириш, ацл 
ва соглом нуцтаи назар х,амда 

огир мех,нат керак булади. 
Нимадир цилишни истамоц 

нимадир цилмоц дегани эмас.
Томас А. Эдисон

Йуналтиринг
Шубх;асиз, х;ар бир булим ходимининг 

узига яраша иши куп булади. Рах;барнинг 
энг мух;им вазифаларидан бири кайси
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ишни узи бажариб, кайсинисини ходим- 
ларига топшириш х;ак,ида тугри карор 
кабул килишдир. Ишни тугри таксимлаб 
сиз нафак,ат ходимга тегишли вазифалар- 
ни юклайсиз, балки унга мух,им ваколат 
бериб, натижа учун масъул килиб куясиз.

Ходимни тугри йуналтириш унинг у 
ёки бу вазифани бажаришда уз кобилия- 
тига булган ишончини оширади.

Энг яхши рах,6ар иш 
пайтида четда тура олиши 
учун уз атрофига уни 
цизицтирадиган масалаларни 
муваффациятли бажаришга 
цодир, ацлли ва тадбиркор 
ходимларни жамлаши лозим.

Теодор Рузвельт
Менежерлар жуда куп холларда уз им- 

конияти доирасидан купрок ишни зимма- 
сига оладилар. Куйидаги саволларга жа- 
воб бериб, узингизни синаб куринг:

1. Сиз айрим ишларни уйга олиб бориб 
бажарасизми?

2. Мансабингиз ошгунча бажарган ишла- 
рингизни х,озир х;ам давом этгиряпсизми?

3. Маслах;ат ёки ахборот олиш учун сиз- 
га тез-тез мурожаат килишадими?

4. Бошка ходимларингиз килиши мум- 
кин булган ишни узингиз киляпсизми?

5. Х^аддан ташкари куп лойих,аларни 
зиммангизга олмаганмисиз?

6. Ходимларингизнинг ишларига арала- 
шишга, шошилинч булмаган ишларни х;ал 
этишга куп тугри келадими?
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7. Бошк,а менежерлардан кура купрок 
ишлайсизми?

8. Бошк,а ходимларнинг ишини бажа- 
риш учун куп вак,т сарфлайсизми?

9. Офисда бир неча кун бумасангиз, сиз- 
ни электрон хатлар ва овозли хабарларга 
кумиб ташлашадими?

10. Бошка ходимларга топширган ишин- 
гизни узингиз бажаришингизга тутри ке- 
ладими?

Агар сиз ушбу саволларнинг барига ёки 
аксариятига «Х̂ а» деб жавоб берган булсан- 
гиз, иш жараёнини ва бошкарув услубини 
кайта ташкил этишингиз керак булади.
Энг аввало, ходимларингиз сизнинг ара- 
лашувингизсиз купрок ишларни бажара 
олишсин.

Агар олдингизда цийин 
вазифа турган булса, уни 

цобилиятли, аммо дангасароц 
ходимингизга юкланг. У  

муаммони х;ал этишнинг энг 
енгил усулини топади. 
Номаълум муаллиф  

Йуналтиришдан куркманг

Сиз рах;бар сифатида уз булимингизда 
юз бераётган барча узгаришлар учун масъ- 
улсиз. Лекин барча масъулиятни уз зим- 
мангизга олишингиз имконсиз, х;атто ха- 
тарлидир. Зурикиб ишлаш асабийликка, 
ошкозон яраси, х;атто юрак хуружига х;ам 
сабаб булади.
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Албатта. Факат сиз килишингиз лозим 
булган ишлар, факат сиз х;ал кдладиган ма- 
салалар, фак,ат сиз еча оладиган уткир муам- 
молар куп. Шу билан бирга, купгина вази- 
фаларни бемалол кул осгингиздагилар х;ам 
х,ал эта олади. Йуналтириш ваколатларни 
тутри так,симлаш имконини беради, сиз- 
нинг ва сиз ходимларингиз салохдятини 
оширишга кумаклашади. Шунингдек, барча 
ишлар уз муддатида, етарли тажриба ва ма- 
лакага эга ходимлар таарафидан бажарили- 
шини таъминлайди.

Мажбуриятларни так,симланг

Сиз уз ходимларингиз к,обилиятини 
яхши билишингиз керак. Вазифаларни 
так,симлаш асосида у ёки бу вазифани ким 
к,андай х;ал эта олишини хаёлингиздан ут- 
казинг. Агар вак,т етарли булса, ходимла
рингиз тажрибасини ошириш учун уларга 
к,ийинрок, топширик, беринг. Агар ходим
ларингиз турли вазифаларни бажаришга 
к,одир булишса, сиз учун уз ваколатингиз- 
ни бажариш ва жамоани бошк,ариш шу к,а- 
дар осон кечади. Агар жамоанинг х,еч бир 
вакили бу ишни бажара олишига кузингиз 
етмаса, бу ишни узингиз х;ал кдлинг, аммо 
келгусида бундай ваколатларни юклаш 
учун бир ёки бир канча ходимларни тай- 
ёрлаб туринг.



Йуррщномалар аник, ва 
тушунарли булсин

Рах;бар ходимига топширик, бераркан, 
«тушунарлими?» деб сурайди ва одатда 
ижобий жавоб олади.

Лекин ходим ундан нима талаб к,илина- 
ётганини аник, биладими? Эхтимол. Агар 
у х;аммасини тула тушунмаган, фак,ат буни 
тан олишга журъат к,илолмаган булса-чи?

«Х,аммаси тушунарлими?» деб сураш 
урнига ундан ишни нимадан бошламок,- 
чи эканини суранг. Шу орк,али унинг иш 
мох;иятини канчалик англаб етганини 
фаркдайсиз.

Зарурат тугилса, ходим йурик,нома- 
га тула амал к,илиши учун кичикрок, тест 
утказиб, бунга ишонч х;осил к,илинг. Хо- 
димнинг келгусидаги иш-х;аракатини аник, 
белгилаш учун аник, саволлар беринг. Агар 
сизни асосан натижа кизиктирса, умумий 
саволлар билан чекланинг.

Иурик,нома ходим учун нафак,ат тушу
нарли, балки макбул х,ам булиши керак. 
Масалан, офис менежери Жанет сешанба

Хеч цачон ходимларингизга 
ишни цандай цилиш 

кераклигини тушунтирманг.
Уларга нима цилиш 

кераклигини айтинг ва улар 
уз иш натижалари билан 

сизни лол цолдиришади. 
Ж орж Смит Паттон, 

генерал-лейтенант
68



куни эрталаб Жеремига топширик беради 
ва ишни уч яримда тугатишни сурайди. 
Жереми иш хажмини тахдил килиб, «бу- 
нинг имкони йук» деб уйлайди. Бундай хо- 
латда иш белгиланган муддатда битмайди.

Ходим топширик,ни к,абул к,илиши 
учун унга бу ишнинг канчалик мухимли- 
гини тушунтиринг. Жанет шундай дейи- 
ши мукин эди: «Бу маъруза эртага эрталаб 
директорнинг столи устида туриши керак. 
Маъруза унга акциядорлар кенгаши олди- 
да сузга чикиши учун керак булади. Нима 
деб уйлайсан, сен бу ишни канча вактда

Хамма ишни узи циладиган 
ва х,ар нарсани уз зиммасига 
олаверадиган одам х,еч цачон 
буюк тадбиркор булолмайди.

бажара оласан?» Бундай х;олатда Жереми 
уйлайди: «Х|а, бу жуда мухим хужжат экан, 
агар тушликка чикмасам ва севган кизимга 
кунгирок килмасам, маърузани бешгача 
ёзиб битираман».

Маъруза эртага эрталаб тайёр були- 
ши керак булса-да, нима учун Жанет уни 
соат уч яримда битириб беришни сура- 
ди? Эхтимол шундай деса, Жереми ишни 
кечгача чузиб булсаям битириб бериши- 
га умид килгандир? Бирок унутмаслик 
керакки, купчилик тезкорликни ижобий 
кабул килмайди. Муддатида улгура олиш- 
маслигини билиб, хатто бажаришга ури- 
ниб хам куришмайди. У ёки бу вазифани
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бажаришнинг макбул муддатини ходим- 
нинг узи белгилашига к,уйиб бериб, сиз 
унга вак,тида улгуриш имконини берасиз.

Назорат нукгаларини 
аниклаштиринг

Назорат нуктаси -  бажарилган ишнинг 
тугатилган, тахдил килинадиган, хатола- 
ри тугриланадиган нуктасидир. Назорат 
нукталарининг мак,сади хатоларни вак,ти- 
да англаб бартараф этишдир. Назорат 
нук,таси кутилмаган текширишга айланиб 
кетмаслиги керак. Ходимлар уларнинг фа- 
олияти к,айси боск,ичларда тах^лил кили- 
ниши лозимлигини билиши керак.

Ижодий имкониятларини руёбга 
чикармокчи булсангиз, ходимнинг хар ка- 
дамини назорат килманг.

Уз атрофингизга энг яхши 
ходимларни тупланг, уларнинг 

ваколатларини белгиланг ва 
ишларига аралашманг. 

Рональд Рейган
Ходимларнинг ваколатларини 

так,симланг ва тогппиршдни аъло 
бажаришлари учун уларни зарур 

воситалар билан таъминланг

Етарлича маблаг булмаса бирор ишни 
бажариш кийин. Бунинг учун ходимга ке- 
ракли курилмалар, макбул иш жадвали, 
фойдаланадиган манбалар, шунингдек, 
етарлича ваколат берилиши керак.
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Айрим рахбарлар вазифаларни таксим- 
лашга эътиборсиз. Агар сиз кул остингиз- 
даги ходимнинг хар бир к,адамини назорат 
Килишни истамасангиз, унда к,арор кабул 
килишни унинг узига куйиб беринг.

Рах,барга юэага келган 
муаммо буйича мурожаат 
циларкан, ходим уни х,ал этиш 
буйича узининг таклифини 
билдириши керак. Яхши 
х,олатда у бу муаммони узи 
х,ал этади, ёмонроц хрлатда 
«сиз нима деб уйлайсиз, 
шундай цилсам булармикин?» 
деб маслах^ат солади. Вазият 
янада цалтисроц булса, «энди 
мен нима циламан?» дейиши 
х,ам мумкин.

Агар ходимга к,андайдир ашёлар керак 
булса, унга керагича маблаг беринг, токи у 
узига керакли нарсани сизнинг тасдигин- 
гизсиз топа олеин. Бу айникса, мунтазам 
ишлайдиганлар учун аскотади. Ходим
нинг хар бир харакатини назорат килар 
экансиз, сиз ишнинг ижросини кечикти- 
расиз, ходимнинг эса ишга булган кизики- 
ши йуколади.
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Ишни так,симлашда сиз масъулиятни 
зиммангизга олмайсиз

Ходимларингиз сизга тез-тез саволлар 
беришади, маслах,ат сурашади, сизнинг 
ёрдамингизга му^тож булишади. Уларга 
ёрдам беринг, аммо ходимларнинг иши- 
га чукур кириб кетманг. Уларга х;ам доим 
ёрдамга, маслах,атга, кумакка тайёр эка- 
нингиз, аммо х;еч к,ачон уларнинг ишини 
бажармаслигингизни айтинг.

Сизнинг асаларидек 
тинимсиз ишлашингиз эмас, 

нима устида ишлаётганингиз
мух,имроц. 

Генри Дэвид Торо
Вазифаларни тутри юклай билиш к,оби- 

лияти бошк,арув самарадорлигини оши- 
ради. Сиз вак,тдан ютасиз, чунки асосий 
ишларни к,ул остингиздагилар бажаради.
Шу билан бирга, улар тажриба туплашади 
ва касбий жих;атдан усиб боришади. К,ола- 
верса, сиз узингиздаги рах;барлик салох;ия- 
тини устирасиз.

Вак,тдан унумли фойдаданиш
Муваффак,иятли рах;бар булиш }Д1ун уз 

иш вак,тингиздан унумли фойдаланишин- 
гиз керак. Афсуски, вак,тни назорат к,ила 
олмаслик бугунги рах;барларнинг кенг 
тарк,алган муаммоларидан бири саналади.

Вак,тдан унумли фойдаланишингизга 
нималар халал бераётганини тах,лил к,и- 
лиш учун к,уйида келтирилган тусик^арни
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энг мухимидан бошлаб энг ахамиятсизи- 
гача белгиланг. Кейин бу тусикларни бар- 
тараф этиш йулларини куриб чикинг:

-  диккат ва мотивациянинг йуклиги;
-  доимий узилиш ва ушланишлар;
-  ишнинг хдддан ташкари куплиги, 

вак,тнинг эса озлиги;
-  масалаларни хал этиш учун маблаг- 

нинг жуда озлиги;
-  ишни окилона режалаштирмаслик;
-  вактни оркага суриш тенденцияси;
-  уз-узини бошк,ариш ва зарур нарса- 

ларни саралашни билмаслик;
-  ваколатларни тугри йуналтара олмаслик;
-  тугри вакт доирасини белгилай олмаслик;
-  вактни бекорга сарфлаш ва фойдасиз 

йигилишлар;
-  рухий зурикиш.

Вактни самарали боищариш 
тамойиллари

Уз вактингиздан унумли фойдаланиш 
учун бир канча тавсияларни келтириб 
Заамиз:

1. Иш жойингизда тартиб урнатинг. 
Столингиз устидан кераксиз нарсаларни 
олиб ташланг, хужжатларни мухимлик 
ва ишлатилиш тезлигига караб тахлаб 
чикинг.

2. Вактни бошкариш воситаларидан -  
ишлар руйхати (мухимлик даражасига 
Караб), органайзерлар, хронологик жур- 
наллар, лойихалар руйхати, таквимлардан 
фойдаланинг.



3. Олдингизда турган ишлар ва белги- 
ланган режалар руйхатини к,огозга чик,ариб 
олинг, х;ар бир пунктни бажарганингиздан 
сунг узингизни рагбатлантириб туринг.

Дацицалар х,ацида цайгуринг.
Соатлар узи х,ацида 

цайгураверади. 
Л о рд Честер

4. Аник, мак,садларни ишлаб чик,инг, 
уларни бир нечта боск,ичга булинг, х;ар би- 
ридан навбатма-навбат фойдаланинг. Сиз 
шу ишни бошланг, к}ш утмай натижани 
курасиз.

5. Хар бир кунни режалаштиринг, ки- 
чик танаффусларни х;ам фойдали ишларга 
сарфланг.

6. Ички биологик ритмга риоя к,илинг. 
Айримлар эрталаб самаралирок, ишлаш- 
са, бошкдлар кечки пайт купрок ишлаша- 
ди. Самарадорлик ва энергия купрок, бул- 
ган пайтда ишлашга х;аракат к,илинг.

7. Омад келганида вак,тни бой берманг. 
Куч-кувват, гайрат, мотивация, ижодий 
изланишларни уз фойдангизга ишлатинг.
Бу муддат сизнинг илгари бехуда сарфла- 
ган вак,тингиз урнини тулдиради.

8. Уз узингизга «эртага мехмат таътили- 
га чик,аман ва х;амма ишларимни тартибга 
солишим керак» деб суз беринг. Еайрат ва 
шиддат билан и шланг, шошилинч муам- 
моларингизни дарх;ол х,ал этинг, мух;им 
к,унгирокдарни дарх;ол амалга оширинг, 
шошилинч хатларни тезликда жунатинг.
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9. Тезкорлик билан тугри карор кабул 
Килишни урганинг.

10. Хар куни бирон мухд!м ишни бажа- 
ришга х;аракат килинг. Сизни чалгитув- 
чи омилларни четга суринг, танаффуслар 
вактини кискартиринг ва бутун диккатин- 
гизни ишга йуналтиринг.

11. Мажбурий кечиктириш ваушланиш- 
лардан уз манфаатингиз учун фойдала- 
нинг: ижодий куч ва энергия захирасини 
тулдириб олинг.

12. Бошингиздан баланд сакрай олмай- 
сиз. Кушимча вазифаларни зиммангизга 
олманг. Факат «йук» денг, тамом. (Изохдаш 
учун ортикча вакт сарфлаш шарт эмас.)

13. «Бировга иш буюр, оркасидан узинг 
югур» кабилидаги карашдан воз кечинг. 
Бошкаларга юкланг, ходимларингизга 
ишонишдан куркманг.

14. Вактлирок уйгониш ва ишга гайрат 
билан киришишга одатланинг.

15. Амалий кургазмаларга бориб ту- 
ринг, махсус журналларни м)гголаа ки
линг: янги технологиялар ва вактни тежаш 
йулларидан бохабар буласиз.

16. Келгусида хатоларингизни такрорла- 
маслик учун уларни тах/тл килиб туринг.
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Ойлик, х,афталик, кунлик
хронологик журналлар юритинг

Вак,т х;исобини юритишнинг бир к,атор 
усулларини куриб чик,амиз.

Келгуси ойдаги лойих,алар руйхати

Ой

К,илишим керак 
булган ишлар 

Ой бошида тулдирилади

Иш холатини 
текшириш 
Ом охирида 

тулдирилади

1 лойих;а 
Бажариш шарт

%

1 лойиха 
Бажарилди

%

% %

% О //о

2 лойих;а 
Бажариш шарт

%

2 лойиха 
Бажарилди

%

% %

% %

3 лойих;а 
Бажариш шарт

%

3 лойих;а 
Бажарилди

°//О

% °//о

% /о
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Зарур булганда бопща лойих,аларни 
х,ам киритишингиз мумкин.

Х^афталик хронологик журнал

Д
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9:00-
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Кундалик хронологик журнал
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Зикдик азоби

Максадларнинг амалга ошмай колиши- 
га шошилинч ишларни мухимлари билан 
чалкаштириб куйиш сабабдир. Албатта, 
гохида кутилмаган вазиятлар юзага кела-

Ишбилармон рафарлар у 
ёки бу шиларнинг мух,имлик 

ва шошилинч нисбатига катта 
эътибор царатишади.

ди ва уларни хисобга олиш керак булади.
Аммо келгусида албатта фойдаси тегади- 
ган мухим ишларни хам четга суриб бул- 
майди.

Худди глобал инкироз муаммолари каби 
вазифаларни уз вак,тида хал этиш, зидди- 
ятларни ечиш сингари бир пайтнинг узида 
Хам шошилинч, хам мухим ишлар булади.

Шунингдек, хар доим мухим, аммо шо
шилинч булмаган, масалан, лойихаларни 
режалаштириш, муносабатларни к,айта 
куриб ЧИК.ИШ, куникмаларни такомил- 
лаштириш сингари ишлар хам бор.

Бундан ташк,ари, шошилинч, аммо 
мухим булмаган ишлар хам булади. Дей- 
лик: телефон кунгирокдари, электрон хат- 
лар, матнли хабарлар, янгиликларни то
моша килиш ва хоказо.

Айрим ишлар шошилинч хам, мухим 
Хам булмайди. Х,ар хил спамлар, компью
тер ёки виртуал уйинлар, бекорчи ran со- 
тишлар дегандек.



Саралашни урганинг

Сиз инсонларни бошк,арасиз ва ишчан 
мухит талабларига нисбатан муносабат- 
ларни, харидорларнинг кутишини, узин- 
гиз эришишни истаган натижага боглик,- 
ликни белгилайсиз. Замонавий дунёда 
нарх ва сифат бир хил к,ийматга эга.

Бирок, реал хаётда купрок, яхширок^ 
тезрок, ва камхаржрок, иш битиришга 
тутри келади, демакки, хамма нарсани уз 
урнига к,уя билишингиз керак. Дунёни 
нима бошк,араётгани, рахбар, х,амкасблар, 
ташкилотнинг бошк,а булими ходимлари 
бизнесда к,айси омиллар етакчилик к,ила- 
ётгани юзасидан билдирилаётган фикр- 
ларга кдндай муносабатда эканини тушу- 
ниш жуда мухимдир. Бу эса бутун ташки- 
лот учун мак,бул булган хулосаларни чик,а- 
ришга ёрдам беради.

Вацтдан максимал даражада 
амарали фойдаланишни 

1стасангиз, сиз учун нима 
чух,им булса, бор кучингизни 
и у та сарфланг.

Л и Якокка
Ишларни тугри саралашга ёрдам бера- 

диган тавсияларни эътиборингизга хавола 
этамиз:

• ишлар руйхатини тузинг;
• ишларни уларнинг мухимлигига к,а- 

раб шахсий ва касбий гурухларга булинг;
• руйхатдаги к,айси муайян масалалар 

бошк,а ходимларга хам алокддорлигини
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аникданг (масалан, кимгадир кдйсидир ишни 
бажаришда ёрдам беришингиз керак);

• хар бир ишнинг бажарилиш муддати- 
ни белгиланг;

• у ёки бу масаланинг вак,тида бажарил- 
маслиги эхтимоли булса, тахдил к,илиб 
чицинг;

• барча топширикдарни муддатида ба- 
жариш к,анчалик мухимлигини уйланг;

• руйхатнингохирида кдлинадиган ишлар- 
ни бошк,аларга топширинг ёки улар вакг 
сарфлашга арзимаса, умуман воз кечинг.

Масалаларни мух,имлик даражасига 
к,араб так,симланг

Машхур рахбарлар к,айси лойих;алар ута 
мухимлигини билишади ва ана шу «долзарб 
масалалар»ни келгусида куриб чикдшади. 
Улар бу масалада иш холатидан хабардор 
булиб туришади, лойихаларнинг стратегик 
ахамиятини ва бу ишни муваффакдятли 
битириш барча манфаатдор шахслар учун 
кднчалик мухим эканини яхши англаша- 
ди. Улар мазкур лойихалар ташкилотнинг 
умумий стратегиясига к,анчалар тааллукди 
эканини икки огаз ran билан ифодалаб бе- 
ришади.

Долзарб масалаларга к,уйидагиларни 
киритиш мумкин:

-  даромаднинг ортиши;
-  бозордаги хиссанинг купайиши;
-  мижозлар базасининг кенгайиши;
-  мехнат самарадорлигининг ортиши;
-  мавжуд муаммоларнинг креатив ечими.

82



Парето к,онуни ёки 80/20 тамойили

1906 йилда итальян иктисодчиси Виль- 
фредо Парето мамлакатдаги фаровонлик 
так,симотидаги тенгсизликни акс этти- 
рувчи формулани амалга киритди. Унинг 
аникдашича, даромадларнинг уртача 80 
фоизи а>;олининг 20 фоизи хиссасига тугри 
келар экан. Паретонинг бу кашфиётидан 
сунг мутахассислар уз фаолиятлари дои- 
расида х,ам шунга ухшаш феноменларни 
пайк,ашган.

Сифат менежменти буйича илк мута- 
хассис, доктор Жозеф Журан «куплаб фой- 
дали ва бир оз х,аётий мух^м» универсал 
тамойилини ишлаб чикди. Доктор Жу- 
раннинг кузатишларига кура, х,ар кандай 
вазиятда 20% га 80% натижа мутаносиб- 
лиги юзага келади ёки бу Парето конуни, 
бошкача айтганда, 20/80 тамойилини тас- 
диклайди.

20/80 тамойилига мисоллар:

-  махрулогларнинг 20 фоизи омборхона- 
ларнинг 80 фоиз захирасини ташкил кдлади;

-  сотувларнинг 80 фоизини 20 фоиз со- 
тувчилар ташкил килади;

-  ходимларнинг 20 фоизи муаммолар- 
нинг 80 фоизини юзага келтиради;

-  фаолиятнинг 20 фоизи натижаларнинг 
80 фоизини таъминлайди;

Бирок бу формулани барча х;олатларга 
мутлок тегишли деб булмайди. Бу концеп- 
циядан факат вактни унумли бошкаришда
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фойдаланиш мумкин. У 80 фоиз вак,тин- 
гизни 20 фоиз уга мухим муассасаларга 
сарфлашингиз лозимлиги х;ак,ида кунда- 
лик эслатма сифатида хизмат к,илади.

Рак,обатчиларни 
енгишнинг 5 усули

Куплаб ташкилотларда кугарилиш им- 
кони булган юкори малакали мутахассис- 
лар уртасида кучли ракобат боради. Бу 
курашда устунликка эришиш учун таш- 
килот газнасига сезиларли х;исса кушиш 
керак. Кучли ракобат мухитида узингизни 
намоён этишнинг 5 усули куйидагича:

1. Пулни тежанг. Хар бир ташкилот му- 
ваффакиятининг кафолати товар ва хиз- 
матлар сифатига зиён етказмаган х;олда 
харажатларни кискартириш хисобланади. 
Ёпик таннархни урганинг ва уни камай- 
тириш чораларини ишлаб чикинг, шу та- 
рика даромадни оширинг. Барча ходим- 
ларни йигиб, таннархни тушириш масала- 
сини мух;окама килинг.

2. Вацтни тежанг. Пулни иктисод ки- 
лиш сингари вактни тежаш х;ам х&л килув- 
чи ах;амиятга эга. Барча тажрибали бошка- 
рувчилар вакт энг бебах,о ресурс эканини 
билишади. Агар сиз жараёнларни опти- 
маллаштириб, кераксиз х,аракатлар со- 
нини кискартиришга эришган булсангиз, 
ракобатчилардан илгарилаб брмокдасиз.

3. Сифатни яхшиланг. Харидорлар ва 
сотувчилар уртасида мунтазам суровлар 
уаказиб, товар ва хизматлар сифатини ях-
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шилаш борасида кимматли маълумотлар 
олишингиз мумкин.

4. Бозор улушини кенгайтиринг. Мижоз- 
лар базасини кенгайтириб, сиз рак,ибла- 
рингизга нисбатан имкониятларингизни 
оширасиз. Савдони кенгайтириш ва биз- 
несни ривожлантириш учун харидорлар 
билан ишлаш хизматини юк,ори боскичга 
кутариб, мижозлар билан муносабатлар- 
ни узаро ишонч асосига урнатинг.

5. Марканинг обрусини оширинг. Сиз ки- 
лаётган х;ар бир иш, гапираётган хар бир 
суз махсулот рекламасини кучайтиради. 
Бу борада савдо вакилининг ташки кури- 
нишидан то маркетинг ва реклама матери- 
аллари дизайни, мижозлар билан ишлаш 
сифатигача барчаси сиз учун мухим. Му- 
ваффакиятли компаниялар бозордаги 
устунликни белгиловчи обру ва эътибор- 
лари билан фахрланадилар.

Марка (махсулот)ни бошкаришда энг 
асосийси бозорда уз урнингни топиш 
демакдир. Интернетдаги оддий киди- 
рув хам сизга зарур маълумотни олиш 
имконини беради. Ракобатлашаётган 
фирманинг хажмига, таклиф этаётган 
хизматларига ва фаолият курсатаётган 
жугрофий урнига эътибор беринг. Ушбу 
компаниянинг сайтини урганиб, сизнинг 
компаниянгиз билан ухшаш ва фаркли 
томонларига эътибор каратинг. Бу ах- 
борот уз йуналишингизда ажралиб ту- 
ришингиз учун режани ишлаб чикишга 
кумаклашади.
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Ички мониторинг

Сиз усувчи номзод сифатида ташки- 
лотнинг бошк,а илгор ходимлари дик,к,ат 
марказида турасиз. Ра^барият назарида 
х;ар доим голибдек таассурот колдириш 
учунузингизни мунтазам ба^олаб боринг. 
Уз-узига холисона бах;о бериш усуллари- 
дан бири ички мониторинг саналади. У 
кучли ва заиф жих;атларингизни, белги- 
ланган максад йулидаги имкониятлар ва 
хавфли омилларни белгилашингизга ёр- 
дам беради. Бу техника сиз тукнашишин- 
гиз мумкин булган муаммоларни х;ам 
олдиндан аниклайди. Ички мониторинг 
кучли тарафларингизга эътибор кара- 
тиш, салбий жих;атларингизни камайти- 
риш, хавф солувчи омилларни чеклаш ва 
мавжуд имкониятлардан юкори даража- 
да фойда олишга йул очади.

Кучли жих;атларингизни аникдаш учун 
куйидаги саволларга жавоб беринг:

-  Сиз нимани койил киласиз?
-  Сизнинг ютукларингиз нимада?
-  Сизнинг ихтиёрингизда кандай воси- 

талар ва манбалар бор?
Заиф жих;атларингизни белгилаш учун 

Куйидаги саволларга жавоб беринг:
-  Сиз нималарни яхширок бажарасиз?
-  Сизнинг кайси х;аракатингиз танкидга 

учради?
-  Сизнинг ожиз томонларингиз нима- 

да?
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Максадингиз йулида хавф солувчи омил- 
ларни аникдаш учун куйидаги саволларга 
жавоб беринг:

-  Муваффакият йулида кандай к,ийин- 
чиликлар пайдо булиши мумкин?

-  Бу муаммоларни кандай х;ал этмок,чи- 
сиз?

Ушбу саволларга жавоб кайтариб, им- 
кониятларингизни чамаланг:

-  Сиз кайси имкониятлардан хабардорсиз?
-  Фаолиятнинг к,айси тури сизга фойда 

келтиради?
-  Муваффак,ият к,озониш учун кучли 

жих;атларингиздан к,андай фойдаланасиз?

Мени хаёлпараст деб 
уйлашингиз мумкин. Ленин мен 
ёлгиз эмасман. Умид циламанки, 
сен х;ам бир кун бизга 
цушиласан ва дунё бир бутун 
булади.

Жон Леннон
Инновацион жараён

Асрлар давомида одамларни ижодий 
жараён к,амраб олган баъзи тадк,ик,отчилар 
инсонни креатив х;аракат килишга нима 
ундаши х;акида бош котиришади, бошка- 
лари ижодий мущтни юзага келтирувчи 
мух;итни урганишади, яна баъзилар товар 
ва хизматларнинг креатив шаклини ишлаб 
чикишади. Замонавий социологияда олиб 
борилган сунгги изланишлар ижоднинг 
узига хослиги х;акидаги карашларни йукка
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чик,армоада. Уртача к,обилиятли инсон 
х;ам табиатнинг инновацияларини тушу- 
ниши ва ижод килиши мумкин.

Бу феномен бутун дунё мик,ёсида мене- 
жерларни к,изик,тириб куйди, улар ходим- 
ларнинг ижодий к,обилиятини устириш 
орк,али к,анчалик фойда куриш ва муам- 
моларни х;ал этиш мумкинлигини англаб 
етишди. Х,ак,ик,атан, та^лиллар шуни кур- 
сатмокдаки, ижодий фикр юритиш к,о- 
билияти муаммолар ва имкониятларни 
гайриоддий бурчак остида тахдил к,илиш 
мунтазам учиб бораётган корхоналар рах;- 
барлари томонидан энг к,имматли фази- 
латлардан бири сифатида бах;оланади.
Нега? Чунки ижодий гоялар янги каш- 
фиётларга, ишлаб чик,ариш усулларини 
яхшилашга, таннархни пасайтириш ва си- 
фатни оширишга йул очади. Бу омиллар- 
нинг барчаси юк,ори рак,обат шароитида 
сув билан х а в о д е к  зарур.

Яхши гоя топишнинг 
энг яхши усули куп гоялар

топишдир. 
Доктор Лайнус Полинг

Шу тарик,а, инновацияларни ижодий 
жараённинг бир к,исми сифатида куриш, 
улардан мижозлар манфаатини кузлаган 
х;олда фойдаланиш зарур.
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Купгина таълим дастурлари 
ва тизимлари тащидий 
фикрлаш цобилиятыни 
ривожлантиришга царатилгап 
( масалан, царор цабул 
цилиш цобилияти, вазиятни 
солиштириш ва бацолаш, 
тугрики нотугридан ажратиш 
ва х,.к.); купчилыкнинг ижодий 
потенциалы узлари уйлаганидан 
кура юцорироц. Аслида х,ар 
пир иисон осон ривожлантириш 
чумкин булган ижодий 
кобилиятга эга.

Фикрлаш механизми
Инсон миясининг фикрлаш механиз- 

мини икки кисмга булиш мумкин: эркин 
ижодий фикрлаш ва тах^илий, танкидий 
фикрлаш.

Яшил фикрлаш. Куп йиллар мобайни- 
да «яшил фикрлаш» термини ижодий гоя- 
ларни равожлантирувчи фикрий жараён 
маъносида ишлатиб келинди. Бу х;олатда 
янги гояларнинг сифати эмас, сони катта 
ах;амиятга эга. Яшил фикрлар куйидаги- 
ларни уз ичига олади:

• мух;окамани кечиктириш;
• фикрлар хужу ми;
• микдорга диккат каратиш;
•гоялар окими.
К,изил фикрлаш. Акднинг танкидий 

Кием и миянинг креатив сох,аси гояларини 
бах,олайди ва тах^ил килади. Бу уринда
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дикдат гоялар сифатига к,аратилади. «Ки- 
зил фикрлаш» термини куйидаги х,олат- 
ларни уз ичига олади:

• сайлаш борасидаги фикрлаш;
• яшил фикрлашни текшириб куриш;
• сифатни аник^лаш.
Яшил ва к,изил фикрлаш адаштириб 

булмайдиган икки хил жараёндир.

Ижодий к,обилиятни 
ривожлантириш

Купчиликузини янгиланишларга к,обил 
деб билмайди. Улар ижодкорликни фак,ат 
айрим одамларгагина (масалан, Леонардо 
да Винчи, Билл Гейтс, Стив Жобв, Уильям 
Шекспир ва х; к.) бериладиган ноёб к,оби- 
лият деб биладилар. Бу нотутри ёндашув, 
аслида х;ар бир инсонда креатив к,обилият 
яширин булади.

Х,аммасини муаммони х;ал к,илиш ёки 
имкониятларни юзага чик,ариш учун ин- 
новацион ёндашув талаб к,илинадиган 
жойда товар, хизмат ва вазиятларни к,и- 
диришдан бошланг. Янгиланишга креатив 
нук,таи назардан ёндашиш зарур. Навбат- 
даги к,адамлар бизнесингизга янгича к,а- 
рашга ёрдам беради.

БИРИНЧИ КДДАМ

Визуализация

Сизнинг мак,сад ва вазифаларингиз ни- 
малардан иборат? Узингиз орзу к,илган 
натижанинг хаёлий манзарасини куз ол-

90



дингизга келтиринг. Х,ал к,илиш керак бул- 
ган муаммо, амалга ошириш керак булган 
имконият учун келгусидаги режаларни ту- 
зиш, олдинга х;аракатланишда визуализа
ция ёрдам беради.

ИККИНЧИ КДДАМ

Фактларни аник,лаш

Барча ижобий ва салбий фактларни 
жамланг: «ким», «нима», «к,ачон», «к,аер- 
да», «нима учун», «к,андай»... Хукм чик,ар- 
манг, фак,ат ахборот тупланг. Тупланган 
фактларга сиз симптомлар ёки сабаблар 
деб к,аранг, чунки улар ёрдамида барча 
к,ийинчиликларни енгиб угасиз. Эсда ту- 
тинг, нотугри муаммонинг тугри ечими 
тугри муаммонинг нотугри ечимидан кура 
хатарлирок,. Аник^анган имкониятлар ёки 
муаммоларни мух;имлик даражасига к,а- 
раб таснифлаш лозим.

УЧИНЧИ КДДАМ

Имкониятларни белгилаш

Имкониятларни кимга караб шакллан- 
тираётган булсангиз, унга булган муноса- 
батингиз х;ам танк,идий ёки ижодий бу- 
лиши мумкин. Сиз дарров к,агьий хулоса 
чик,армаслигингиз ва «эх^гимол»ларга эрк 
бермаслигингиз керак. Имкониятларни 
«К,андай усулда амалга оширса булади?»
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деган савол куринишида тизиб чик,инг. 
Масалан: «сотувни к,андай шаклда купай- 
тириш мумкин?» ёки «таннархни к,айси 
усулда камайтирса булади?»

ТУРТИНЧИ КЛДАМ  

Еояларни юзага келтириш

Гояларни яккама-якка ёки iypyx курини
шида юзага келтириш мумкин. Гурух, тарзи- 
да таснифланган гоялар фикрий хужум деб 
х;ам аталади. Бу боскдчда танкддий фикр- 
лар юзага келишига йул куйилмайди.

Уз гояларингизга бах,о беришдан тийи- 
лиш учун фикрлар хужуми пайтида ишти- 
рокчилар хаёлларига нима келса, х;амма- 
сини ёзиб боришлари керак. Хат фикрлар- 
нинг сифати эмас, сонига дик,к,ат к,аратиш 
имконини беради. Бундай ишлаш «фикр- 
лаш ок,ими»ни бошк,а иштирокчиларнинг 
реакциясидан озод к,илади.

БЕШИНЧИ КДДАМ 

Ечим излаш

Бу боск,ичда фикр юритар экансиз, 
яшил фикрлаш боск,ичида сараланган 
фикрлар танк,идий фикрлар ок,имига дуч 
келади. Ундан сунг барча к,атнашчилар уз 
фикрларини ёзиб булиб, уларни энг яхши 
ва энг ах;мок,она гурух,ларга булиб чик,ади- 
лар. Энг яхши гоялар мух;окамаси пайтида 
уларнинг муаллифлари уртага чик,иб уз
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фикрларини х;имоя к,иладилар. Ах;мок,она 
фикрлар мухокамасини эса, рах;барнинг 
узи бошлаб беради, шундан бошкдлар уз- 
ларининг ножуя фикрларини баён этиш- 
дан чучимайдилар.

Хар сафар к,арор к,абул к,илишдан аввал 
узингизга бу масалани ечиш учун нима 
К.ИЛМОК, керак? деб савол беринг. Биз к,ан- 
дай натижаларга эришамиз? У ёки бу гоя- 
нинг амалга ошиши учун нима кераклиги 
ва у к,андай фойда беришини билган х,олда 
сиз холисона к,арор к,абул к,ила оласиз.

ОЛТИНЧИ КДДАМ

К,абул к,илинган гоянинг 
тасдик^аниши

Агар сиз гоянгизни к,абул к,илишлари- 
га интилмасангиз ва муаммонинг умумий 
ечимида иштирок этсангиз, жуда катта 
к,ийинчиликларга дуч келасиз. Сиз гоянгиз 
к,абул к,илинмаслигига тайёр туришингиз 
керак. Эх,тимол, учинчи к,адамга к,айтиб, 
янги имкониятларни излаб курарсиз? Ин- 
новацион жараён осон эмас, янги к,арор 
навбатдаги муаммога йул очиши мумкин.

ЕТТИНЧИ КДДАМ

Татбик; этиш

Сиз яшил ва к,изил фикрлаш боск,ичла- 
рида гоялар, унинг ечимларини уйлаб
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топдингиз. Энди уларни амалиётга татбик, 
этиш керак. Лойих;анинг бошидан охири- 
гача *ар бир боск,ични амалга ошириш- 
нинг муддат оралигини белгиланг.

САККИЗИНЧИ КДДАМ

Ижро назорати

Ижрони назорат к,илиш йулдан огиш- 
масликда катта ах;амиятга эга. Кулга кири- 
тилган натижани бах;олаш учун 30, 60 кун- 
дан кейин ёки муайян муддатда йигилиш- 
ни режалаштиринг. Лойих;ани ишга туши- 
риш муддатини орк,ага сурманг. Энергия 
ва мотивация даражасини сак,лаб туринг.

ТУК.КДОЗИНЧИ КДДАМ  

Бах,олаш

Вак,ти-вак,ти билан сарфланган мехцат 
узини омадими-йук.ми, текшириб туринг. 
Сиз исталган натижани кулга киритдин- 
гизми? Хаммаси режа асосида кетяптими? 
Бу боск,ичда фаолиятингизга холисона 
бах;о беришингиз керак.

Ишни жамоавий ташкил
Ц 1Л И Ш

Омадли рах;барлар ходимларини ин- 
новацияларни к,айта ишлашга шунчаки 
рагбатлантиришмайди. Улар жамоавий 
ишлашни афзал билишади.
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Жамоавий ишни ташкил к,илиш буйича 
тавсиялар:

• гояларни ривожлантириш учун кулай 
шароит яратинг;

• барча иштирокчиларга муаммо ёки ва- 
зиятни урганиш учун бир хил шароитлар- 
ни яратинг;

•йигилишлар 20-30 дак,ик,адан ошма- 
син;

• хар бир иштирокчининг фикрини у кдн- 
дай булишидан к,атъи назар, рагбатланти- 
ринг. Кимнингдир галатирок, фикри бошк,а 
ходимларнинг тасаввурида янада мукам- 
м ал рок, гояларни тутдириши мумкин;

• билдирилган фикрларни тахдил к,ил- 
манг;

• жавобларни бах,оламанг, бетарафлик- 
ни сак,ланг;

• уз гояларингизни йигилишларда айт- 
манг;

• инновацион фикрларни рагбатланти- 
ринг;

• кдшашчилардан х^мкасбларнинг фик
рини тулдириш ва ривожлантиришни суранг;

• имкон кддар купрок, фикрлар олишга 
интилинг;

• х;ар бир фикрни батафсил мух;окама 
дилинг, уни х,ар томонлама куриб чик,инг;

к,атнашчиларга фикрларни бах,о- 
лашларига йул к,уйманг;

• к,атнашчилар фикрларини сотишла- 
рига йул куйманг;

• барча олинган жавобларни ёзиб бо- 
ринг;



• к,айдлар дафтарини ук,иб туринг;
• имкон кддар уни тулдириб боринг;
• руйхат к,илиб чик,аринг ва уни барча 

к,атнашчиларга тарк,атинг.

Резюме

Х|еч бир иш пухта режалаштирилмасдан 
туриб муваффак,иятли бажарилмайди.

• Ходимлар хамиша рахбарнинг кума- 
гига, маслахатига, тавсиясига мухтож бу-

Нима х,ацида уйламанг, 
анщ уйланг, нимани гапирманг,

анщ гапиринг. 
Лю двиг Виттенштейн

лишади. Ердам беринг, маслах;ат беринг, 
аммо уларнинг ишини узингиз к,илманг.

• Рахбар вак,тдан тугри фойдаланиши 
керак. Вак,тдан унумли фойдаланиш имко- 
нини берувчи омиллар руйхатини куздан 
кечиринг.

• Ойлик, кунлик, хафталик даврий жур- 
наллар тутинг.

• Вак,тдан унумли фойдаланиш учун 
асосий ишни иккинчи даражалар ишдан 
фарк,лай билинг.

• Рахбарият ва манфаатли томонлар 
учун энг долзарб масалаларни белгилаб 
олинг.

• Рак,обатчилардан узиб кетишнинг 
бешта усулига риоя к,илинг:

— Пулни тежанг.
-  Вак;тни тежанг.



— Сифатни яхшиланг.
— Бозор х;иссасини оширинг.
— Бренд обрусини оширинг.
• Юк,ори рах;барият ходимларнинг кре

атив фикрлаш, янги товарлар яратиш, 
илгор тизимларни к,айта ишлаш, янгилик 
жорий этиш к,обилиятини куллаб-кувват- 
лайди.

• Инсон миясининг фикрловчи меха- 
низмини икки булимга ажратиш мум- 
кин: креатив (яшил) фикрлаш ва тахди- 
дий-танк,идий (к,изил) фикрлаш.

• Х|ар бир инсон ижодий к,обилиятга 
эга. Ишни муаммони ечиш ёки имкони- 
ятлардан фойдаланиш учун инновацион 
ёндашув к;уллаш мумкин булган жойдан 
товар, хизмат ва вазиятни излашдан бо- 
шланг.

• Янги гоялар ва концепциялар тугили- 
шини рагбатлантириш учун х;амкорлик ва 
рагбат ижодий мух,итини шакллантиринг.
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ТУРТИНЧИ БОБ

ОММАВИЙ ЧИКДОШЛАР БУЙИЧА 
КУНИКМАЛАРНИ ОШИРИШ

Разбор яхши нотиц булиши шарт. Катта 
ютуцларга эришиш учун уз гояларини огзаки 
в а ёзма шаклда баён этишни уддалаши керак. 
Ушбу бобда оммавий чицишлар буйича куник- 
маларни ошириш х,ацида суз боради.

Ахборий ма ьрузалар

Амалий чик,ишларнинг энг кенг тарк,ал- 
ган усули ахборот куринишидаги маъруза- 
лардир. Х,ар кун булмаса-да, х;ар х;афта сиз 
уз ходимларингизнинг нима иш к,илаётга- 
ни, ишлаб чик,аришдаги янгиликлар, кор- 
поратив бошк,арувдаги узгаришлар х;ак,и- 
даги маълумотларини эшитиб турасиз. 
Х,ар х;олда бу мурожаатларнинг асосий 
К.ИСМИ ахборот бериш билан боглик,.

Рах;барнинг вазифаларига турли такди- 
мотларни утказиш киради:

• ургатувчи семинарлар;
• таъминот ёки х;амкорлар иштироки- 

даги йигилишлар;
• янги мах,сулот ёки хизматни жорий 

к,илиш;
• техник такдимотлар;
• касаба уюшмаси йигилишлари;
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• директорлар кенгаши ва х;амкорлар 
иштирокидаги йигилишлар;

• савдо палатаси, жамоат ташкилотла- 
ри минбаридаги чик,ишлар.

Айрим рах;барлар ахборий маърузалар- 
ни майорат билан тайёрлашади. Ходимлар 
йигилишдан нима иш к,илиш борасидаги 
аник, курсатмалар билан чик,ишади. Ай
рим холларда эса, чик,иш сифатсиз булга- 
ни учун иштирокчилар х;еч нарсани тушу- 
нишмайди ва ланж кайфиятда чик,ишади.

Рах;бар лавозимига тайёрланар экансиз, 
энг аввало тингловчилар учун аник, тушу- 
нарли ва фойдали ахборий маърузалар 
тайёрлашни урганинг.

Куплаб маърузалар 
мазмунсиз булади, чунки 
уларда маърузачилар узлари 
билган х;амма нарсани 
айтмоцчи буладилар.

Дейл Карнеги
Такдимотларни тайёрлаш  

куникмалари тахдили

Ахборий маърузалар тайёрлаш 
к,обилиятингизни бах,олаш учун к,уйида- 
ги саволларга жавоб беришда «х;ар доим», 
«баъзида», «х;еч к,ачон» вариантларидан 
бирини бегиланг.

1. Мен такдимот к,андай утишига жид- 
дий тайёргарлик кураман.

2. Тингловчиларга янада тушунарли бу- 
лиши учун кушимча визуал воситалардан 
фойдаланаман.



3. Мен тингловчиларга маъруза тезис- 
ларини тарк,атаман ёки видеотакдимот 
тайёрлайман.

4. Ахбортни етказиб булгач, синов утка- 
заман.

5. Чик,ишим пайтида тингловчилар 
мени тушуняптими-йук.ми, текшириб бо- 
раман.

6. Тингловчилардан эшитганларини 
шархлаб беришларини сурайман.

7. Маъруза ук,ишни машк, к,иламан.
8. Маъруза пайтида х,ар бир тингловчи- 

нинг к,изик,ишини эътиборга оламан.
9. Х|ар бир фикрни исботи билан баён 

этаман.
10. Нутк,им к,изик,арли булиши учун 

аник, мисоллар ва тасвирлардан фойдала- 
наман.

11. Энг мудим ахборотларни етказиш 
мак,садида маърузам ута ихчам ва содда 
булишига х;аракат к,иламан.

12. Тингловчиларнинг дик,к,атини уш- 
лаб туришим учун айтган фикрларимга 
уларнинг муносабати билан к,изик,аман.

13. Х,ар бир чикишим хамкасблар томо- 
нидан мух;окама к,илинади.

14. Чик,ишим давомида тингловчилар
нинг эътибори чалгишига йул куймайман.

15. Х,ар бир чик,ишимга гайрат ва ши- 
жоат билан ёндашаман.

Ахборий маърузани шундай тайёр- 
лангки, барча саволларга ишонч билан жа- 
воб к,айтара олинг.
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Кимлар олдида
Ч РЩ И Ш  К.И ЛЯПСИЗ?

Мох;ир нотикдар чик,ишдан аввал ау- 
диторияни урганишади. Сиз тингловчи- 
ларнинг билими ва тажрибасидан келиб 
чик,иб, улар тушунадиган тилда ва усул- 
да гапиришингиз керак булади. Ахборий 
маърузани ук,ишдан аввал тингловчилар 
мавзу билан к,анчалик танишлигига эъти- 
бор к,аратинг.

Тингловчлар сиз кутарган масала билан 
к,ай даражада таниш?

Кимлар олдида чик,иш к,иляпсиз? Тинг
ловчилар мух;андисми, даслурчими ёки 
х;ар иккисими?

Донишманд каби уйланг ва 
>ддий одамдек гаплашинг.

Арасту
Такдимотнинг назарий к,исми к,ай да

ражада мукаммал? Балки тугридан-тугри 
амалий к,исмга утарсиз?

Тингловчиларингиз маърузадаги масала 
борасида маълумот ёки тажрибага эгами?

Маърузангиз мавзуси бутунлай янгими 
ёки бу мавзуга улар хар куни х,ар к,адамда 
дуч келишадими?

Агар тингловчилар бу борада иш тажри- 
басига эга булишса, улар к,андай масалалар 
ва муаммоларни мух,окама к,илишарди?

Маъруза мавзуси тингловчиларга к,и- 
зик,арли булишига ишонасизми?

Агар муаммоли масалаларни кутарсангиз, 
бунга аудитория кдндай к,араши мумкин?
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Маърузаншздан сунг аудиторияда к,ан- 
дай бах;с ва саволлар тугилиши мумкин?

Такдимотдан сунг залдагилардан ким 
сизни куллаб-кувватлаши ёки ким сизга 
к,арши ЧИК.ИШИ мумкин?

Чи^ишингиздан мак,сад нима? Сиз тинг- 
ловчиларнинг эътиборини тортмок,чими- 
сиз ёки уларни уз  ишини узгартиришга 
мажбур к,иласизми?

Кушимча тушунтириш талаб к,илади- 
ган хавфсизлик ва корпоратив боищарув 
масалаларига алох;ида тухталасизми?

Таадимотни тайёрлаш

Такдимотдан мак,сад -  ахборот етказиш. 
Сизнинг вазифангиз зарур ахборотни к,и- 
зик,арли ва усталик билан етказишдан 
иборат.

Тингловчиларга к,иск,а, мазмунли, к,и- 
зик,арли чик,ишлар ёк,ади.

Муваффакдятли маъруза тайёрлаш учун 
к,уйидаги беш омилни унутмаслик керак:

-  мисоллар ва безаклар;
-  аник; ва тушунарли нутк,;
-  гояларни ташкил этиш;
-  мух;им жих,атларга дикдат к,аратиш;
-  натижалар.

Мисоллар ва безаклар

Ахборий чик,иш фактлар ва мисолларга 
бой булиши, аудиторияни дарх;ол к,амраб 
олиши зарур. Тингловчилар к,изик,ишини 
ошириш учун х;аётий мисоллар келтиринг, 
расмлар ва жадваллардан фойдаланинг.
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Аник; ва тушунарли нутк,

Тингловчилар махсус терминлардан, 
к,иск,артмалардан, махсус суз ва иборалар- 
дан бехабар булишлари мумкин. Янги тер- 
минларни ишлатар экансиз, уни аник, ва 
к,иск,а тарзда шархлаб беринг. К,иск,артма 
ва касбий ифодаларни хаммага тушунарли 
булган тилда баён этишга харакат к,илинг.

Гояларни ташкил эт и т

Айрим нотик^ар нутк,ни тайёрлашга 
масьулиятсизлик билан ёндашадилар, на- 
тижада тингловчининг хафсаласини пир 
к,илиб, фактдан фактга сакраб угаверади- 
лар. Бир фикрдан иккинчисига утишга акд 
билан ёндашинг.

Мух,им жих,атларга диктат к,аратиш

Агар сиз ук,ув семинарини утказмаётган 
булсангиз, материални тулалигича тушун- 
тириш талаб этилмайди. Шу боис, аудито- 
риянинг дикк,атини энг мухим жихатларга 
к,аратинг. Сизнинг вазифангиз регламент- 
дан чик,маган холда мавзуни тушунтириб 
беришдан иборат.

Натижалар

Маърузангиз сунгида к,андай натижага 
к,ай тарзда эришмок,чисиз? Маърузангиз 
якуни ёрк,ин ва эсда к,оларли булиши ке- 
рак. Тингловчилардан суров утказмок,чи 
булсангиз, бу ишни мухокамадан кейинга 
к,олдиринг.
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Маъруза шакли

Маърузани янгича услубда тайёрлаш 
тингловчининг к,изик,ишини орттиради, 
лекин анъанавий усуллар купрок, фойда 
беради.

Маъруза: мавзуни тушунтиринг

Маърузанинг чик,иш к,исми киска ва 
аник булиши керак Тингловчида мухока- 
ма мавзуси юзасидан шубха тугилмаслиги 
керак. Агар сизнинг чикишингиз бир к,а- 
тор бошк,а маърузаларни бошлаб беради- 
ган булса, бу жих;атга янада дик,к,ат карати- 
шингиз керак.

Мак,садни баён к,илинг: исталган 
якуний хулоса

Тингловчида сизнинг маърузангиз мак,- 
сади х;акида аник тасаввур х;осил булиши 
керак.

Хал 1дилувчи жих,атлар ва кутилаётган 
натижани курсатинг

Маърузанинг асосий максадини кискача 
баён килиб булгач, асосий маълумотлар ва 
кутилаётган натижаларга диккат каратинг. 
Асосий фикрни тингловчилар унутиб куй- 
масликлари учун тахдил килиб беринг.

Диктат талаблик

Тингловчиларни асосий маълумотлар 
билан таништириб, х;ар бир аспектнинг 
максадини очиб берувчи кургазмали воси- 
талардан фойдаланинг. Булар:
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-  намойиш слайдлари;
-  мисоллар;
-  фактлар;
-  кургазмалар;
-  таккослар;
-  тавсиялар;
-  статистик маълумотлар булиши мумкин.

Хулоса

Асосий фикрни такрорланг. Тингловчи- 
дан нима кутаётганингизни суранг:

-  аник, чора-тадбирларни куриш;
-  янги технологияларни жорий этиш;
-  таадимотда курсатилган максадлар- 

нинг амалга ошиш режасини ишлаб чи- 
киш;

-  айтилган ахборотларни ходимларга 
етказиш ва бошкалар.

Натижаларни тахдил к,илиб, тингловчи- 
ларга иштироклари ва эътиборлари учун 
ташаккур билдиринг.

Ахборотни мустахдамлаш учун
визуал воситалардан фойдаланинг.

Визал воситалар маърузани янада к,и- 
зик,арли ва оммабоплигини таъминлай- 
ди. График ва жадвалларда акс этган 
маълумотлар хотирада тез ва осон сакдана- 
ди. Диаграмма ва фотосуратлар тинглов- 
чиларнинг эътиборини тез жалб килади. 
Такдимотдан сунг к,атнашчиларга к,иск,ача 
тезисларни когозга чик,ариб, тарк,атинг. 
Шунда ахборотлар уларнинг хотирасидан 
}^чиб кетмайди.
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Бизуал воситалар яккама-якка мулок,от- 
да х;ам аск,отади. Ходимларнинг сугурта 
талабларини к,айта ишлаш жараёнида 
Жоанна жараён натижалари жадвалини 
тузиш тушунишни осонлаштиришини 
пайк,аб к,олди.

Стив уз тажрибаси давомида ходимга би- 
рор иш буюришнинг узи етарли эмаслиги- 
ни тушуниб етди. Аввалига у янги ходимла- 
рининг тушунчасини шакллантириш учун 
уз омборлари буйлаб олиб юрди. Аммо 
бунга куп вак,т кетар экан. Шунда у х,амма 
омборларнинг макетный чиздириб олди ва 
ходимларни жамлаб, кимнинг кдерга бори- 
ши ва нима иш кдлишини ушбу чизмалар 
ёрдамида тушунтириб берди.

Купгина рахарларнинг хонасида махсус 
маъруза плакатлари, доскалар, чизмалар 
осилган булади. Турли жадваллар, диа- 
граммалар, графиклар ва к,айдлар ёрдами
да бахслашиш факт ва рак,амларни хоти- 
рада сак^лашга катта ёрдам беради.

Сиракуза университетининг энг машхур 
ук,итувчиларидан бири уз маърузаларида 
комикслар ва карикатуралардан фойдала- 
нар экан. Даставвал бу услуб хамкасблар- 
нинг тан^идига учради. «Бу талабаларнинг 
билимини оширмайди, шунчаки кунгил- 
хушликдан бошк,асига ярамайди» дейи- 
шарди. Дархак,ик,ат, бу ук,итувчининг дар- 
сида талабалар жуда к,увнок, ^ириш ар, 
бирок, бошк,а ук,итувчиларнинг дарслари- 
га нисбатан купрок, билимларни узлашти- 
ришарди.
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Визуал воситаларнинг куйидаги турлари 
мавжуд:

-  жадваллар;
-  графиклар;
-  фотосуратлар;
-  диаграммалар;
-  проспектлар;
-  амалий моделлар;
-  видеороликлар.

Визуал такдимот шакли

Визуал такдимот шаклини танлаш визу
ал воситалар тури ва тингловчилар сонидан 
келиб чикдди. Кич кина аудитория билан 
ишлаитда жадваллар, диафаммалар, фа- 
фикларни деворга осиш ёки таянч тагликка 
урнатиш керак булади. Видеороликни кичик- 
рок, телевизор, компьютер ёки ноутбукда хам 
курсатиш мумкин. Зарур булганда доска ва 
бур дан хдм фойдаланиш мумкин.

Катта аудиторияда экранлардаги слайд- 
лар купрок самара беради.

Икки томонлама алок,а

Мохир рахбарлар уз маърузаларининг 
канчалик тушунарли чик,аётганини билиш 
учун албатта тингловчилар билан мулокдгга 
киришишга уринадилар. Узаро алок,а )фна- 
тишнинг бир к,анча усуллари бор.

Мухокама

Тингловчиларнинг саволлари уларнинг 
мавзуни к,анчалик тушунганини курса- 
тади. Бу узаро алоканинг энг тезкор усу-
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лидир. Саволларга жавоб бераркансиз, 
мухим жихатларга яна бир карра тухта- 
лиш имконига эга буласиз.

Ёзма суров

Такдимотдан сунг уз чик,ишингиз на- 
тижасини аникдаш учун тингловчиларга 
анкета таркатинг ёки уларнинг электрон 
почталарига жунатинг.

Батафсил изох
Такдимот аввалида бир к,анча ходим- 

лардан такдимот тугагач, уз фикрларини 
билдиришларини суранг. Уларга маъру- 
занинг мак,садини тушунтиринг ва яхши- 
лашни истаган куникмаларни курсатиб 
беринг. Уларнинг назарида сиз келажак- 
да такдимотларни к,ай тарафга узгартира 
олишингизни сураб суриштиринг. Барча 
тавсияларни тингланг ва тахлил килинг.

Тушунишни назорат к,илиш

Аудитория сизни к,анчалик тушуна- 
ётганини бир нечта усуллар ёрдамида 
аникдаш мумкин. Бу такдимотдан кейин- 
ги ёзма суровнома, шахсий телефон сузла- 
шувлари ва электрон почта оркали ёзиш- 
малар булиши мумкин.

Ахборот олиш учун такдимот

Баъзида чикишдан максад ахборот бе- 
риш эмас, ахборот олиш булиши хам мум
кин. Бунда такдимотлар у зи га  хос усулда 
ташкил этилади.
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Аудиторияни урганиш

Агар чик,ишдан максадингиз ахборот 
олиш булса, биринчи навбатда, сизга ушбу 
ахборотни бериши мумкин булган одам- 
ларга эътибор каратинг. Х,ар бир тинглов- 
чини куйидаги х;олатларга к,араб урганиш- 
га х;аракат к,илинг.

Мавзуни билиш

Ахборот олишингиз мумкин булган 
тингловчилар мух;окама мавзусини яхши 
билиши лозим. Фацат айрим х;олларда, 
масалан фокус-гурух; билан ишлаш ёки бо- 
зорни урганувчиар учун маъруза мавзуси 
етарлича таниш булмаслиги мумкин.

Иш тажрибаси

Тингловчилар орасида мавзуни яхши 
биладиганлар борми? Бор булса улар 
сизнинг маърузангизга к,андай к,арашди -  
ижобийми, салбий? Бу масалада улар кан- 
чалик тажрибали?

Талаб этиладиган 
тайёргарлик дажараси

Сиз к,андай ахборот талаб кдлишингизга 
к,араб тингловчилардан бирмунча тайёргар
лик талаб этилади. Улар билан учрашишга 
нима сабаб булишини }^йлаб куринг (хуж- 
жатлар, тадкик,отлар, режалар ва х;.к.)

Индивидуал ёндашув

Мух;окама мавзусига к,атнашчилар к,ан- 
дай ёндашишини биласизми? Улар ора-
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сида сизнинг фикрингизни дадил окдовчи 
ёки танк,ид кдлувчилар борми?

Хамкорликка жалб этиш 
ва тайёрлаш

Такдимотда тингловчиларнинг фаол 
иштироки даражасини бах;оланг. Улар уз 
гояларини етарлича баён к,ила олишади- 
ми? Тингловчилар орасида омма олди- 
да гапиришни истамайдиганлар борми? 
Улар кун тартибида к,атнашишадими ва 
такдимот мак,садларини маъкуллашади- 
ми?

Батафсил тушунтириш зарурати

Айрим тингловчиларга к,искача мох;и- 
ятни англатиш етарли булса, бошк,аларга 
мавзуни синчиклаб тушунтириш керак. 
Маърузани аудиториянинг хусусиятидан 
келиб чикиб тузинг.

Фактлар ва далиллар

Сиз тингловчиларнинг саволларига 
жавоб берар экансиз, маъруза асосида ва 
мух,окама пайтида уз гояларингиз учун да- 
лил ва исботларни баён этишингиз керак 
булади.

Аудиторияни кутиш

Максимал натижага эришиш учун ау
дитория сизнинг такдимотингиздан ни- 
мани кутаётганини тушунишингиз керак. 
К,уйидагилар:

-  аник, иш режаси;
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-  мухокама ва фикр алмашишда ишти- 
рок этишнинг фойдали жих;атларини ту- 
шуниш;

-  мак,садларни аник, тушуниш;
-  iypyx; ишини муносиб ташкил этиш.

Такдимотни режалаштириш

Ахборот олиш максадида утказилади- 
ган такдимотлар келгусида узаро мух;о- 
кама пайтида мавзуни ва муаммоларни 
аникдаштириш учун утказилади. Бунда 
махсус омилларни унутмаслик керак.

Уз фикрини баён этипши 
истамаслик

Айрим одамлар эхт’иётсизлик билан 
фикр билдирадилар ва гоя алмашадилар. 
Бунинг сабаблари х;ар хил: узига ишонмас- 
ликдан тортиб тажрибасизлик ва инсон 
характерининг узига хос жих,атлари. Унут
маслик керакки, айрим ходимлар купчилик 
олдида уз фикр ва мулох,азаларини билди- 
ришга нунок, булишади. Сиз иштирокчи- 
ларни очикдик ва ошкоралик уларга х;еч ка- 
чон зарар келтирмаслигига ишонтиринг.

К^изик,ишнинг йук^иги

К,атнашчиларда х,ам худди сиздаги каби 
тигиз иш тартиби, мух;им мак,сад ва вази- 
фалар булади. Сизнинг чик,ишингиз кизик 
туюлмаслиги мумкин, натижада ундаги 
к,изик,иш йук,олади ва эътиборини жамоа- 
вий ишга жалб к,илолмайсиз.
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Тайёр булмаган иштирокчилар

Аслида сиз иштирокчиларни аввал- 
дан такдимот х;ак,ида ого^лантиришингиз 
ва уларни тайёрлашингиз лозим. Гох;ида 
к,атнашчилар мух,окамага тайёр булмаган 
х;олда келишади.

Бу пайтда сиз уларни тугри йуналтири- 
шингиз керак.

Такдимотни ташкил 
щ лиш нинг 4 боск^ичи

Такдимотга тайёрланар экансиз, ёдин- 
гизда тутинг:

1. Мавзу к,атнашчилар учун к,анчалик 
мух;им? Бу масала улар учун долзарбми? 
Бу каби муаммоларни ечишга уларнинг 
курби етадими?

2. К,атнашчилар бу мавзу билан боглик, 
к,андай муаммоларга дуч келишади? Так,- 
димотга кддар тингловчиларнинг саволла- 
рига жавоб к,айтариш учун уларнинг ечи- 
мида мак,бул вариантларни уйланг.

3. Мух,окама мавзуси билан боглик, к,айси 
масалаларни к,атнашчилар мущм ёки ик- 
кинчи даражали деб хисоблашади? Такди
мотга кддар бир к,анча к,атнашчилар билан 
гаплашиб, уларнинг мух;окама мавзусига 
муносабатини }фганинг. Агар сиз к,оришик 
аудитория олдида чик^ш кдлмокчи булсан- 
гиз, кцзик,иш ва эътибор даражаси х;ам тур- 
лича булишига тайёр туринг.

4. К,атнашчиларнинг узаро фикр алма- 
шиш ва мух;окама к,илиш даражаси к,ан-
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дай? Уларни мухокамага кандай к,илиб 
янада чукуррок, чорлаш мумкин?

Таркиб

Ахборот олиш мак,садида ташкил этил- 
ган такдимот куйидаги боск,ичларни уз 
ичига олади:

1. Мухокама мавзуси баёни.
2. Муаммоли масалаларни хал этиш, кам- 

чилик ва ютукдар тасвири.
3. Кушимча ечимлар излаш.
4. Таклиф этилган вариантларни очик, 

мухокама к,илиш.
5. Резюме.

Ахборот олиш учун чик,иш

Ахборот олиш мак,садида такдимот ут- 
казишнингтахминий сценарийсини куриб
ЧИК.ИНГ.

Чикишнинг бошланиши

Мухокама мавзуси хакида эълон

«Сизга маълумки, олдиндаги икки хаф- 
та ичида бир офисимиз жойлашган би- 
нони таъмирлашимиз керак, шу боис 
вак,тинча бошка жойга кучиб туришимиз- 
га тугри келади. Ушбу жараённи харидор- 
лар билан ишлаш самарадорлигини ту- 
ширмаган холда амалга ошириш буйича 
сизнинг фикр-мулохазаларингизни бил- 
М О К.ЧИ М И З».
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Афзалликлар ва камчи ли кларни 
х,ал этиш билан боглик, тахминий 

вариантлар

«Биз кучиш буйича икки вариантни 
таклиф этамиз. Биринчиси -  маъмурият- 
ни, молия ва кадрлар булимини як,ин икки 
ой ичида ишлаб чикариш худудига кучи- 
риш».

Бу к,арорнинг афзаллиги шундаки, бу- 
тун булимлар битта жойда, бир-бирига 
як,ин булади.

Камчилиги, жуда куп одам битта жойда 
ишлаши тигизликни юзага келтиради.

«Иккинчи вариант -  уйда виртуал офис- 
ларни ташкил к,илиш».

Афзаллиги: икки карра кучишда вак,т ва 
маблагга эхд’иёж сезилмайди. Узокрокда 
яшайдиганлар пул сарфлаб ишга бориб 
утирмайдилар. Хамма ишни уйда компь
ютер к,аршисида утирган х;олда х,а^ этади- 
лар.

Камчилиги шундаки, биз бари бир х;ар 
чоршанба куни Барселона офисимиз билан 
телеконференция оркдли богланамиз. Бун
да компания аъзолари бир жойда булиши 
керак. Бунинг учун х;амма ишга пиёда ёки 
жамоат транспортида келиши шарт. Чунки 
машина тухташ майдончалари курувчилар 
томонидан банд кдлинган булади.

К,ушимча йул излаш

«Бу муаммони х;ал этиш буйича ким уз 
таклифини билдиради?»
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Таклиф к,илинган вариантлар 
мух,окамаси

Барча тупланган вариантларни к,иск,ача 
баён к,илиб беринг, х;ар бир вариантнинг 
афзал томонлари ва камчиликларини 
очик, мух;окама к,илишга чорланг. «Келинг- 
лар, таклиф этилган варианлар, фикрлар 
мух;окасига ^ а м и з  ва х,ар бир иштирокчи- 
нинг фикрини тинглаймиз».

Чик^шнинг якуни: резюме

«Барчангизга аъло фикрлар учун рах- 
мат. Биз уларнинг барчасини умумлашти- 
риб, электрон почтангизга жунатамиз».

Инсон омили

Такдимот к,атнашчилари йигилишга уз 
фикрлари билан келадилар. Уларнинг бир 
к,исми муаммоли масалаларнинг ечими- 
дан манфаатдор, бошк,алари мутлак,о эъ- 
тиборсиз к,олаверадилар. Табиатига кура, 
кимдир уз фикрларини бошк,алар билан 
булишишни истаса, бошк,а биров куп га- 
пиришни ёк,тирмайди. Нотик,нинг мак,са- 
ди х,ар бир иштирокчига эътибор к,аратиб, 
уларнинг барчасини мух,окамага бирдек 
жалб эта олишдан иборат.

Такдимотлар давомида купрок, ахборот 
олиш учун «К,андай к,илиб купрок, дуст 
орттириш ва одамларга таъсир утказиш 
мумкин» китобидаги тамойилларга муро- 
жаат к,илинг.
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Танк,ид к,илманг, Л
хукм чик,аришдан сакданинг

Мухокамаларда к,атнашиш истагининг 
асосий кушандаси танк,ид ва масхара са- 
налади. Одамлар ичида изза булишдан 
куркдан кдгнашчилар мум тишлаб утира- 
веришади.

Хакдоний ва асосли бах,о беринг

Иштирокчи мажлис рах,барининг бош- 
к,аларни к,анчалик дик,к,ат билан тинглаб, 
х;акк,оний бах;олаётганини куриб, узининг 
х;ам фикрлари худди шу тахлит бах;олани- 
шини англайди. Бу эса уларнинг уз фик- 
рини очик, баён этишга, гояларини були- 
шишга ундайди.

Хар бир к,атнашчига унинг фикри 
к^мматли эканини х,ис к^лишига 

имкон беринг

Хар бир инсон уз фикрлари к,адрлани- 
ши ва хурмат к,илинишини истайди. Сиз 
мавк,еи, лавозимидан к,атъи назар, хо- 
димнинг фикрлари хурмат к,илинишини 
амалда намойиш этинг.

Хар бир вазиятни к,атнашчининг 
нук,таи назари билан куришга х,аракат 

1дялинг

Бу боск,ичда такдимот ^казиш нинг му- 
ваффак,ияти купинча тингловчини эши- 
тиш ва барчанинг фикрини к,абул к,или- 
шингизга ишонтира олишингизга боглик, 
булади.
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Х,ар бир инсоннинг фикрига х,урмат 
билан ёндашинг. Х,еч к,ачон уни 

нохдвда чик,арманг

Ахборот олиш учун утказилган такди- 
мотдаги энг к,ийин синов бу уз фикрингиз- 
ни узингизда сакдаб туриш ва сизга к,арши 
фикрлайдиганларга х,ам фикр билдириш 
учун имкон беришдан иборат.

К,атнашчиларнинг узини узи окдашига 
имкон беринг

Сиз рахбар сифатида хар бир мух;окама 
иштирокчисига уз нук,таи назарини очик, 
баён этиш имконини беринг. Тингловчи- 
лар уларнинг к,обилияти билан фахрлани- 
шингизни билсин, шунда улар уз фикрини 
як,к,ол баён эта оладилар.

Тингловчилар сизни к;андай к,абул 
к^ляпти?

Фак,ат айримларгина сух;бат пайтида 
унинг нутк,и к,андай жаранглашини аник, 
билади. К}ттчилик бошк,алар унинг нущи- 
ни к,андай к,абул кдлишларини узлари хам 
билмайди. Нотикдик фани ук,итувчиси у з  

талабаларига узлари яхши биладиган ва ту- 
шунадиган мавзуда к,иск,ача нутк, тайёрлаш- 
ни топширди. Талабалар хамма урнидан ту- 
риб, узи кцзикдан мавзуда сайраб кетса ке- 
рак деган уйда эдил ар. Профессор уларнинг 
нутк^ни ёзиб олди ва узларига эшитгирди. 
Талабалар узларини узлари четдан эшитиб 
куриб, хайратга тушишди.
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Нуткдарнингкупи «ммм», «хуллас», «х;а- 
лиги», «анак,а», «биласизми» каби ноаник, 
мавхум сузларга тула эди. Бундай чайна- 
лишлар -  нотутри талаффуз, уринсиз ургу, 
грамматик ноаникдиклар нутк савиясини 
тушириб юборади. Омма олдида чик,иш 
килишдан аввал нуткингизни диктофонга 
ёзиб машк, к,илинг, эшитиб хатоларингиз- 
ни тугриланг.

Сиз амалий мактуб ёзасизми. 
хизмат цайдларими, электрон 

хабарларми, qap б up сузни 
уйлаб ёзишингиз керак.

Нотикдар дуч келадиган энг куп 
муаммолар ва уларни х,ал этиш йуллари

Гулдираш. Айрим одамлар сузларнинг 
охирини ютиб юборишади. Шундан сунг 
нутк, тушунарсиз булиб к,олади. Бу кам- 
чиликни йук,отиш осон. Гапираётганда ог- 
зингизни кенг очинг. Ойна олдида сузлар- 
ни талаффуз этишни машк, к,илинг.

Ута тез ва ута секин нутк,. Купчилик 
аудитория олдида гапираётганда шоши- 
либ, тезлашиб кетади. Эй, эй, секинрок,! 
Тингловчилар сизга етиб олеин, нима де- 
яётганингизни тушуниб етсин! Айримлар 
гапни х;аддан ташк,ари чузиб юборишади. 
Уларни тинглаётган тингловчининг муд- 
раб к,олиши х;еч ran эмас. Нутк, суръатини 
назорат к,илинг. Уртогингиздан нутк,ин- 
гизни эшитиб куришини суранг. Вак,тни 
назардан к,очирманг. Меъёрдаги нутк, бир
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дак,ик,а ичида 120-150 та сузни у з  ичига 
олади. Энг мух;им жих,атларга ур*у бериб, 
тин сакдашни унутманг.

Бир хиллик. Гапдаги бир хил ох;анг тинг- 
ловчини мудратиб куяди. Шунинг учун 
ran мазмунига к,араб, овозингизни кута- 
риб, тушириб туринг.

Котиб цолиш. Аудитория эътиборини 
жалб к,илиш учун к,ул ва юз ифодаларидан 
уз урнида фойдаланинг.

Нотугри талаффуз. Агар у ёки бу сузнинг 
к,андай талаффуз к,илинишини билмасан- 
гиз, лугатга к,аранг. Агар кимнингдир фа- 
милияси, исми к,андай талаффуз к,илини- 
шини билмасангиз, чик,ишдан аввал унинг 
узидан секин сураб олинг.

Аудитория х,олатига эътиборсизлик. Агар 
тингловчилар чалгий бошлаганини сезсан- 
гиз, бир оз тухтаб, ran ох,ангини узгарти- 
ринг, аудитория эътиборини тортиш учун 
бирор к,изик,рок, вокеани сузлаб беринг.

Узига эътиборсизлик. Айтиб угганимиз- 
дек, биз гапираётганимизда узимизни 
купинча эшитмаймиз. Х,атто энг к,оби- 
лиятли нотик, х;ам кейинчалик хатосини 
тугрилаши учун у3 нутк,ини диктофонга 
ёзиб, эшитиб туриши керак. Хатоларни 
билсангиз, уларни тузатиш осон кечади.

Чик,ишни видеотасвирга олиш янада 
самаралирок,. Х,олат, имо-ишоралар ва 
мимикага ах;амият беринг. Уз устингизда 
ишланг, шунда сиз омма олдида чи^иш 
куникмаларини орттирасиз.
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Резюме

• Рахбар булишга тайёрланар экансиз, 
омма олдига чикишни яхшилаб ургани- 
шингиз керак.

• Сиз бундай нуткдарни к,андай тайёр- 
лашни к,адам-бак,адам урганинг. Шунда 
сиз тингловчини к,изик,тириб, мухим маса- 
лаларни аникдаштирасиз.

• Асосийси, аудиториянинг билим дара- 
жаси ва тажрибасини \исобга олган холда 
маъруза тайёрланг. Маърузани тайёрлашда 
тингловчилар тоифаларини урганинг.

• Нутк,ни тайёрлашда бешта мух;им 
омилни кузда к,очирманг:

-  мисоллар ва иллюстрациялар;
-  аник, ва равон нутк,;
-  фикрларни ташкил этиш;
-  мух;им жи^атларга тухталиш;
- хулосалар.
• Чик,ишнинг таркиби.
• Чик,иш: мавзусини эълон к,илинг:
-  мох;иятни курсатинг, якуний натижа- 

ни баён этинг.
-  мух;им жих;атларни ва кутилаётган на- 

тижани курсатинг;
-  аник, мисолларга таянинг;
-  х;ал килувчи жихатларни курсатинг ва 

тингловчидан кандай харакатларни кута- 
ётганингизни яна бир бор такрорланг;

-  такдимот мохиятини очиш учун визу- 
ал воситалардан фойдаланинг: жадваллар, 
графиклар, диафаммаларни деворга осиб 
ёки тагликка махкамлаб куйинг. Видеоро- 
ликларни кичикрок экранда курсатиш мум-
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кин. Каттарок, экранда намойиш этиш мум- 
кин булган слайд-шоулар тайёрланг.

• Статистик маълумотларни жадвал, 
графикларга жойланг ва тингловчиларга 
кулланма тарзида тарк,атинг.

•Маълумот олиш мак,садида тузилган 
такдимотлар куйидагиларни уз ичига ола- 
ди:

-  фикрлар хужуми;
-  фокус-гурухдар;
-  жамоавий тахдилларни утказиш;
-  муаммоли масалаларни хал этиш бу- 

йича йигилиш;
-  стратегик режалаштириш.
•Ахборот олишни истасангиз, хеч к,а-

чон тингловчини танк,ид к,илманг ва улар- 
ни нохак,к,а чик,арманг. Х,ар бир янги фикр 
учун миннатдорчилик билдиринг.

• Уз нутк,ингизни диктофонга ёзиб олиб, 
оммавий чик,иш к,илишдаги махоратин- 
гизни устиринг. Нутк,ингизда сохталиклар, 
кусурлар, такрорлар, фамматик хатолар 
бор-йукдигига эътибор к,аратинг. Видео- 
тасвир сизнинг холатингиз, мимика ва к,ул 
харакатларингиздаги камчиликларни хал 
этишда ёрдам беради.
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БЕШИНЧ БОБ

АМАЛИЙ ЁЗИШМАЛАРНИ 
ТАКОМИЛЛАШТИРИШ

Биз аввалги бобларда огзаки мулоцот ку- 
никмалари хусусида суз юритдик. Бирок; куп 
х;олларда рах;барлардан гояларни ёзма тарзда 
акс эттириш талаб этилади. Бу сотувчи ё 
мижозлар, х1амкор ва х;амкасабаларга муро- 
жаат, электрон хат ва хабарлар куринишида 
булиши мумкин.

Ёзма мурожаат цандай шаклда булмасин, 
рах1бариятнинг сиз х^ацингиздаги фикрлпри 
шаклланишида х;ал цилувчи роль уйнайди, на- 
тижада сизнинг мартабангиз ошишида ёки 
пасайишида мух^им урин тутади. Хяр цандай 
цайдларни орадан ойлар, йиллар утиб уциб 
курит, улар шахсий брендингизнинг таркибий 
цисми саналади. Бу бобда амалий ёзишмалар- 
ни такомиллаштириш йул-йурицлари мух^о- 
кама этилади.

Сиз амалий мактуб 
ёзасизми, хизмат цайдларими, 

электрон хабарларми, х,ар бир 
сузни уйлаб ёзишингиз керак. 

Бу бобда амалий ёзишмаларни 
такомиллаштириш йул- 

йурщлари му^окама этилади.
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Хабарни тайёрлаш

Х,ар бир хабарни юборишдан олдин уни 
яхшилаб куздан кечиринг. Бизнинг тавсия- 
ларимиз хатоларингизни камайтириш ва 
ёзма хабарни мартабангиз ошишидаги 
ижобий воситага айлантириш имконини 
беради.

Уч «Т»

Х|ар бир хабарни тузишдан аввал унинг 
шакли устида ишлаш керак. Муваффак,и- 
ятли мулок,отнинг уч «Т» формуласини *а- 
миша ёдингизда сакданг.

Ёзма хабар:
• тушунарли -  оддий ва аник;;
• тулик; -  х;амма маълумотларга эга;
• тегишли -  к;иск;а ва лунда булиши лозим.

Мацсадни ёзиб бориш 
юти уларни амалга ошириш 
'лидаги биринчи цадамдир.
Л и Янокка

Мисол учун хизматга оид баённома 
ёзмок,чи булсангиз, тартиб рак,амини, 
санани, материаллар идентификация- 
си ва бошк,а маълумотларни х,ам курса- 
тинг. Аник,лаштирувчи саволларга жа- 
воб к,айтаришга тайёр туринг. Ук,увчи- 
ни чалгитадиган ёки хабар мох;иятидан 
узок^даштирадиган кераксиз деталларни 
тушириб к,олдиринг.
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Амалий ёзишма ута даражада оддий 
ва тушунарли булиши лозим. Мураккаб 
грамматик тузилишга эта, куп маъноли 
жумлалардан к,очинг. К,иск,а баён услуби- 
дан фойдаланинг. Тавсиялар:

-  сарлавхани к,алин шрифтда ёзинг;
-  янги фикрни янги сатрдан бошланг;
-  энг асосий жумлаларни бошк,ача 

шрифтда ёки куштирнокда белгиланг.
Агар хатни нома тарзида етказмок,чи бул- 
сангиз, эътибор бериш лозим булган жум- 
лани ёрк,ин рангли маркер билан белги
ланг. Агар электрон тарзда жунатмо^чи

Ёзма мурожаатингиз худди 
огзаки мулоцотдаги каби осоу 

ва тез цабул цилинишипи 
истасангиз, уни содда вс. 
тушунарли баён цилинг

экансиз, унда тегишли жумлаларни конт
раст рангларда жунатинг;

-  ахборотни кучайтириш учун гра- 
фиклар, жадваллар ва бошк,а визуал воси- 
талардан фойдаланинг.

Хатоларни тутрилаш
Хат ёзиш услуби унинг муаллифи хакдада 

жуда куп нарсани айтиб туради. Мактубнинг 
нафак,ат имловий, балки услубий хатолари- 
ни хам тутрилаш учун юборишдан олдин 
уни овоз чик,ариб ук,инг. Куз билан илгаш 
мумкин булмаган хатоларни эшитиш асо- 
сида осонгина фаркдаш мумкин.

Оддийлик талаблари
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Амалий ёзишмалар доим 
расмий булиши шарт эмас

Бир пайтлар расмий мактублар к,уйи- 
дагича буларди: «Сизга шуни маълум к,и- 
ламизки, жорий йилнинг фалон санасида 
булиб утган телефондаги мулокотимизга 
асосан сизнинг эътиборингизга х;исобот 
даврида бажарилган ишлар учун х;исоб-ва- 
раги юборилмокда». Ута курук ва расмий, 
тугрими? Х,а, бу эскирган ёзма мурожаат 
шакли. Бугун бундай тарзда хат ёзиш урф- 
дан к,олган. Купгина ра^барлар фикрлари-

Режаларпи цогозга 
I/ширит. Ана шунда сизнинг 
чтцич бермас истакларингиз 
шц шаклга туша олади.
Наполеон Хилл

ни ёзма баён этиш пайтида имкон кддар 
расмий сузлардан фойдаланишга харакат 
к,илишади, шу боис айрим амалий ёзиш- 
маларда юк,оридаги каби баландпарвоз, 
энса к,отирувчи жумлаларни )Д1ратамиз. 
Бундай хатлар адресатлар тарафидан х;ам 
сунъий ва носамимий к,абул к,илинади. 
Юкорида мисол тарик,асида келтирилган 
хабарни х;ам к,уйидагича ёзсак олам гулис- 
тон: «Телефонда сизга ваъда к,илганимдек, 
бу ойда бажарилган ишлар буйича хи- 
соб-варак,ни юборяпман».

Бошк,а тарафдан, электрон хатларнинг 
оддийлиги ва жунатиш тезлиги амалий 
ёзишмаларнинг ута даражада жунлашиб ке- 
тишига олиб келгандир? Хуллас, кандай га-



пирсангиз, шундай ёзишга харакат к,илинг: 
узингиз хам кушналмайсиз, бошк,алар хам...

К,огозда сухбатлашинт

Иш юзасидан хат ёзишга тугри келиб 
к,олганда купчилик расмиятчилик к,опк,о- 
нига тушиб к,олади. Бундан к,очиш учун 
узингизни сиз хат ёзаётган одам билан 
тутридан-тугри ёки телефон орк,али гапла- 
шаётгандек хис этинг.

Муваффак^1ятли амалий ёзишмалар учун 
тавсиялар:

1. К,андай уйласангиз ва гапирсангиз, 
шундай ёзинг. Езаётганда гапириш пайти- 
да ишлатилмайдиган суз ва иборалардан 
фойдаланманг. «Мархамат к,илиб, айни 
пайтдаги к,ор буронлари туфайли тугил- 
ган нок,улайлик сабабли махсулотларни 
етказиб бериш кейинги хафтага кечикти- 
рилишини маълумот урнида к,абул к,или- 
шингизни сураймиз» деган гапни огзаки 
айта оласизми? Х,еч к,ачон. Бу гапни огза
ки шаклда «к,ор к,аттик, ёгиб тургани учун 
буюртмангиз кейинги хафта етказилади» 
дейсиз-к,уясиз.

Богловчи феъллардан фойдаланманг. 
«Биз эндиликда мазкур номдаги махсулот- 
ларнинг етказиб берувчиси булиб хисоб- 
ланмаймиз» дейиш урнига «энди бундай 
молларни етказиб бермаймиз» деб ёзиш 
кулай.

2. Адресатни к,изик,тиринг. Огзаки му- 
локот икки тарафлама булади. Бир киши га- 
пиради, иккинчиси унинг сузини изохлайди
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ёки савол беради. Хатга саволлар ва шахсий 
мулохазаларни кушаётиб, укувчининг эъ- 
тиборини энг кизик, жих,атларга к,аратасиз. 
«Биз уз ма^сулотларимизни сизнинг талаб- 
ларингиздан келиб чикцб модификация 
кдлишимиз мумкин» деган жумлани куйи- 
дагича узгартиринг: «Бизнинг мадсулотлар 
сизнинг талабларингизга мос келиши учун 
уни к,андай модификация кдлганимиз маъ- 
кул?» Шунда укувчингизни уйлашга, фикр 
юритишга ундайсиз, унинг фикри мижоз 
сифатида сиз учун ах;амиятли эканини ук,ти- 
риб утасиз.

3. Хатни муайянлаштиринг. Биз огзаки 
мулок,от пайтида «мен», «биз», «сиз» син- 
гари олмошлардан мунтазам фойдалана- 
миз. Амалий ёзишмаларда эса купинча 
максадни мажхул нисбатда баён этамиз: 
«х;исобланади», «тавсия этилади», «санала- 
ди» каби мавхум феълларни ишлатамиз. 
«Текширишлар уз якунига етказилгач, сиз
нинг ташкилотингизга батафсил хдсобот юбо- 
рилади» демасдан «Биз масалани урганиб, ке- 
ракли маълумотларни олгач, сизни хабардор 
кдяламиз» десангиз яхширок, эмасми?

4. Хатни муайянлаштиришнинг энг яхши 
усули -  агар адресат билан якцн муноса- 
батда булсангиз, унинг исмини, фак,ат иш 
юзасидан гаплашсангиз, фамилиясини уз 
маюубингизда ишлатиш. «Натижада савдо 
щ ем и  ошади» деган жумла урнига «Тим 
(ёки жаноб Хант), бунинг натижасида сиз
нинг худудингизда савдо х;ажмини ошира 
оласиз» деб куринг-чи?
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5. Амалий ёзишмада фикрларни табиий 
тарзда баён этиш, мунтазам алок,а урнатиш 
мухим. Киришимли, хушмуомала ва к,и- 
зикувчан булинг. Расмий ох,ангдан кура дус- 
тона ифода адресатни купрок, жалб кдлади.

Амалий к,олипдан чикд/пига 
х,аракат к^линг

Урнига ёзинг
Келгусида кейинрок, (ёки аник, вацт)
Айни пайтда *озир
Шунга кдрамасдан лекин, бари бир
Бир йил муддат бир йилда
ичида
Сизнинг суровингизга
жавобан суровингиз буйича
Якин келажакда тез орада (ёки аник, вакт)
Тахминларга биноан эшитишимизча 
К,уйида имзо
чекувчи(лар) мен (биз)
Шу муносабат
билан шунинг учун
Истисно кил и над и ...дан ташкари

Мураккаб жумлалардан к,очинг

К|иск,а ran (йигирматагача суз) тез к,абул 
к,илинади ва узлаштирилади. Битта гапда 
бирдан ортик, фикр ёки гоя булмаслиги 
керак. Имкон даражасида фикрларни кам 
сузли гапларда ифодаланг. Тутри, айрим 
холатларда касбий лексикага ёки жаргон- 
даги сузларни ишлатишга тутри келади, 
аммо сиз бу сузларни ишлатишдан аввал 
адресат уларнинг мазмуни билан таниш 
эканига ишончингиз комил булиши шарт.
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Ёзишма эсда к,оларли булиши керак

Сиз укиётганингизда мня хар бир сузни 
эшитган пайтингиздаги каби к,абул кцлади ва 
к,айта ишлайди. Суз (худди амалий мурожаат 
сингари) агар визуал воситалар ёрдамида мус- 
тахдамланса, купрок, самара беради.

Графикадан фойдаланинг

Кучилик рак,амларни жадвал ва гра
фика ёрдамида тезрок, к,абул к,илади. Шу 
боис, ахборотни график форматга утка- 
зинг. Расмлар, суратлар ва бошк,а восита
лар ишчан ахборотни кучайтиради. Улар- 
ни матн ичига киритишингиз ёки илова 
к,илишингиз мумкин.

Ахборотни графика ёки жадваллар 
куринишига утказадиган жуда куп компь
ютер дасгурлари мавжуд. Ранг-баранг- 
ликни ошириш учун жадвал ва графиклар- 
га ранг беринг.

Куринарли мисоллар келтиринг

Агар графика мак,бул куринмаса, ахбо
ротни укувчининг тасаввурида матндаги 
холат хак,ида тасаввур уйготувчи визуал 
тасвирлар билан бойитинг.

Мисол тарик,асида кадрлар бек,арор- 
лиги билан боглик, иккита хизмат ёзиш- 
масини куриб чик,айлик: «Кадрларнинг 
узгарувчанлиги экспедиторлик булими- 
да ходимлар учун ортик,ча юкламаларга 
сабаб булди, бу эса уз навбатида бахтсиз 
ходисалар, чарчок, туфайли учрайдиган
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касалликлар, оммавий ишдан бушаш хо- 
латларини купайтирди. Шу сабаб куплаб 
буюртмалар вак,тида бажарилмаяпти ва 
харидорларнинг шикоятлари купайиб 
бормокда».

Ушбу к,айд бехато ёзилган булса-да, ке- 
линг, уни бошк,а бир мук,обили билан со- 
лиштирайлик: «Бугун эрталаб экспедитор- 
лик булимига киргандим, у ерда унта ходим 
урнига юз кишининг иши билан шутулла- 
наётган олти нафар ходимни курдим. Улар 
ун соатлаб тинимсиз ишлаганлари учун юз- 
ларидан чарчаганлари сезилиб турар, иш 
суръати хам пасайиб борарди. Бир ходим 
кичикрок, ходиса сабабли ок,сай бошлади.
Мен булимда турган пайтимда махсулот- 
ларнинг вак,тида етиб бормаётгани хакдда 
уч нафар мижоз кунгирок, кдялди».

Биринчи к,айдда фактлар келтириляпти. 
Иккинчисида эса укувчи учун холатни

Шахсий ва телефон 
орцали мулоцотни электрон 

ёзишмаларга тенглаштирманг.
Мунтазам куриш ва 

эшитиш орцали х,амкорлар 
билан алоцада булиш 

узаро муносабатларни 
муста^камлайди. Бу эса, 

томонлар бир-бирини англай 
олишида катта ах^амиятга эга. 

Чарльз Уонг, *Компьтер 
ассошиэйтс* президенты
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«куриш» имкони бериллпти. Куринарли 
мисоллар ва визуал воситалар ёзишмалар- 
ни тушунарли, шу билан бирга, к,изик,ар- 
ли к,ила олади.

Электрон ёзишмалар

Шубх^сиз, сунгги йиллардаги кузга 
куринарли янгилик интернетнинг мулок,от 
ва ахборот алмашиш сох;асидаги энг кулай 
воситага айланиши булди. Бирок, электрон 
мактуб ва электрон хабарлар ёзишда х;ам 
стандарт амалий хатлар ёзгандаги каби 
эътибор ва масъулият билан ёндашиш 
керак. Унутманг, электрон почта амалий 
ёзишмаларнинг бир куриниши саналади. 
Телефон сух;батларидан фарк^ли уларок, 
электрон ёзишмаларни сак/1аб к,уйиш ва 
исталган пайтда очиб ук,иш мумкин. Улар 
х;атто судда х,ам исбот вазифасини за'айди. 
Шу боис, электрон хатларни ёзишда х;ар 
бир сузни, жумлани пухта уйланг.

Самарали электрон 
ахборот алмашув

Электрон хабарни тузишдан аввал нима 
ёзмок,чи эканингизни яхшилаб уйланг. 
Электрон хат х,ам оддий хат сингари 
дик,к,ат билан хозирлик куришни талаб 
этади. Агар сиз хатни йурик,нома кури- 
нишида йулламодчи булсангиз, адресат 
сиздан нима кутаётганига аник^ик кири- 
тиб олинг. Агар бирор суровга жавоб бе- 
раётган булсангиз, хабарни бир неча марта 
ук,иб чик,инг.
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Адресатнинг эътиборини 
тортинг

Купчилик хар куни )пнлаб, хатто юз- 
лаб электрон хабарларни олиши мумкин.
Агар хабарингиз дик,к,ат билан укилиши- 
ни истасангиз, адресат учун ахамиятга эга 
булган мавзуга оид сарлавха топинг. Маса- 
лан, «25:06 да юборилган хабарга жавоб» 
эмас, «июнь ойидаги савдо хажми» деб 
сарлавха куйинг.

Электрон хат ёзишда юк,орида айтил- 
ган уч «Т» формуласи (тушунарли, тулик,, 
тегишли)ни унутманг. Агар хатингизга 
кушимча файллар илова к,иладиган бул- 
сангиз, уларнинг мазмуни ва сонини кур- 
сатинг, токи адресат сиздан хамма хабар
ларни олганига ишонч хосил к,илсин.

«Жунатиш» хаволасини босишдан ав- 
вал хабарни яна бир марта, иложи булса 
овоз чик,ариб диктат билан ук,иб чик,инг.
Хат юбораётганда адресатдан юборилган 
мактуб етиб борганини тасдик^ашини 
суранг. Агар ушбу электрон хабар сиз учун 
жуда мухим ахамиятга эга булса, адресатга 
кунгирок, к,илиб, хатингизни олган-олма- 
ганини суранг.

Текшириш мен учун х,атто 
хатдан х;ам мух;имроц.

Китобнинг мазмуни 
ана ту пойдевор устида 

цурилиши керак. 
Леон Юрис
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Олдин эслатиб утилганидек, электрон 
ёзишмаларнинг махфийлигига х;еч ким 
кафолат бермайди. Замонавий хакерлар 
Хатто энг мустахкам компьютер дасгурла- 
рини хам бузиб кира оладилар. Сизнинг 
электрон хатингиз жамоатчилик мулки 
булишини унутманг. Агар бирор махфий 
маълумотни мухокама к,илиш керак булса, 
амалий ёзишманинг бошк,а турларидан 
фойдаланинг.

Хат фикрларни 
кристаллаштиради, фикр эса 
х,аракатга ундайди 

Пол Ж. М ейер, 
ёзувчи ва консультант

Эола тутинг, компаниянинг марказий компь
ютер идан юборилган хар к,андай хабар бош- 
к,а ходим томонидан хам укдлган булиши 
мумкин. Кейинги йилларда жуда куп хо- 
димларнинг айнан электрон ёзишмалар 
пайтида корпоратив к,оидаларни бузгани 
учун ишдан хайдалиш холатлари к,айд этил- 
ган. Ва бу холатларнинг барчасида суд хо- 
димларнинг махфийлик хук,ук,и бузилгани 
хакдадаги даъвосини рад этган.

Янада жиддий муаммолар ходимлар- 
нингуз ёзишмаларида ноурин хазиллар ва 
ножуя изохдарга йул к,уйгани сабаб келиб 
чик,ади. Унутманг, компания серверидаги 
ёзишмаларингиз исталган вак,тда компа-

Махфийлик масалалари
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ниянинг хар к,андай ходими томонидан 
очиб ук,илиши мумкин. Х,еч к,ачон ким- 
нингдир жинсий ёки ирк,ий хусусиятига 
ишора к,иладиган изох ёзиб к,олдирманг. 
Бундай ёзишмалар судда рахбариятнинг 
бу ёзишмага алок,аси бор-йукдигидан 
к,атъи назар, компанияга к,арши асос бу- 
либ хизмат к,илиши мумкин. Бунда иш 
хабар муаллифининг ишдан хайдалиши, 
Хатто унга ва компанияга нисбатан суд 
иши очилишигача бориб етади.

Хуллас, хатни кимга юбораётганингиз- 
ни яхшилаб аник^аб, кейин юбориш х ;а в о -  

ласини босинг.

Электрон хабарлар билан ишлаш 
к,оидалари

1. Хабарни дик,к,ат билан ёзинг.
2. Имкон к,адар к,иск,а ёзинг. Агар купрок, 

маълумотларни йулламок.чи булсангиз, бу 
х,акда адресатга аввалрок, хабар беринг.

3. Тасвирловчи сарлавх;а к,уйинг. Агар 
адресат хатнинг нима хак,ида эканини бил- 
маса, уни эътиборсиз зо'казиб юбориши 
хам мумкин.

4. Мазмун ва баён услуби профессионал 
даражада булиши лозим. Норасмий услуб 
ёмон эмас, фак,ат жуда куп микдордаги ти- 
ниш белгилари, к,иск,артмалар, пароним- 
лар, к,уйилмалар, мураккаб бирикмалардан 
к,очиш керак. Бутун хабарни катга харфлар 
билан ёзиш хам бачкана к}финади.

5. Хатоларни тузатишда электрон кор- 
ректордан фойдаланинг, бирок, шундан 
кейин хам бари бир хабарни бирров куз-
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дан у т к а з и б  чик,инг. Иложи борича овоз 
чик,ариб ук,инг.

6. Агар бу хатга жавоб ёзиш шарт бул- 
маса, вак,тни тежаш мак,садида бу х,акда 
адресатни огох, этинг.

7. Хабарни жунатишдан аввал бир неча 
марта ук,иб чик,инг.

8. Зарурат тугилса, хатдаги асосий жум- 
лаларга фон бериб, буяб к,уйинг.

9. Сизга юборилган х,ар бир электрон 
хабарга жавоб к,айтаришга х;аракат ди
линг. Мулок,от тезлиги шафк,атсиз рак,обат 
мух;итида катта ах;амиятга эга.

10. Хабар нусхаси ва унинг куринмас нус- 
хасидан эхтиёткорлик билан фойдаланинг.

11. Хатлар «занжири»дан эхд'иёткорлик 
билан фойдаланинг.

12. «Жавоб к,айтариш» тугмасидан чек- 
ловсиз фойдаланг. Бу хабар тузишнинг од- 
дий усули саналади.

13. Хабар нима мак,садда ёзилаётганини 
айтиб утинг: ахборот алмашишми, саволга 
жавоб олишми, муайян х;аракатлар х;ак,ида 
сурашми?

14. Мух;им хабарнинг етиб борганига 
ишонч х;осил к,илинг. Адресатга к,унгирок, 
дилинг ёки ундан тасдик, хати юборишни 
суранг.

15. Муболага ва х;азилларни х;аддан 
оширманг. Бу сиз х;ак;ингизда нохуш та- 
саввурни пайдо к,илади.

16. Хатни икки мартадан ортик, жунат- 
манг. Хатлар занжирини ук,иш к,ийин бу- 
либ к,олади.
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17. Кераксиз файлларни илова килманг.
18. Электрон почтангизга телефонлар ва 

шахсий алок,а координаталарини кирит- 
манг. Иш юзасидан хамкорлар билан овоз- 
ли ва тасвирли алок,а урнатинг.

19. Хизмат компьютерингизга порно
график, ирк,ий ёки этник видеоларни 
юкламанг. Бу юкламаларни бошк,а ходим- 
лар хам куриб к,олиши мумкин. Бу холат- 
лар сизни к,ийин вазиятларга тушириши, 
Хатто сизни ирк,чилик ва маънавий бузук,- 
ликда айблашларига асос булади.

20. Электрон почта орк;али шйбат ва 
мишмишлар ёйилишига йул куйманг. 
Хатто юзма-юз утирмб ёки телефонда гап- 
лашиб хам бу ишни к,илиш одобдан эмас. 
Интернет орк,али бу мавзудаги мулок,от 
унинг к,амровини бир неча баробар оши- 
риши мумкин.

21. Агар хат фак,ат муайян бир кишига 
мулжалланган, бошк,аларга алок,аси бул- 
маса, уни бошк,а адресатларга юборманг.

22. Корпоратив электрон почтадан 
бехаё латифалар ва хазилларни бошк,алар- 
га юборманг.

Омадли хисобот ёзиш сирлари

Хисобот тузиш, уларни рахбариятга ва 
ташкилотнинг бошк,а менежерларига йул- 
лаш хам менежернинг хизмат мажбури- 
ятларига киради. Саводсизлик билан ту- 
зилган хисобот сизнинг истик,болингизни 
хавф остига к,уяди, шунинг учун хисобот- 
ларни саводли тузишга эътибор беринг.
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Дейлик, бошлик як,инда компанияда 
жорий этилиши кутилаётган янги дасту- 
рий таъминот юзасидан текшириш олиб 
бориш ва хисобот тайёрлаш хакида сизга 
топширик, берди. Яхши хисобот шунчаки 
фактларни жойлаштириб чикиш дегани 
эмас. Уни укиган укувчи етарлича маълу- 
мотга эга булиши ва тутри карор кабул 
кила олиши керак. Амалий мактублар- 
нинг бошк,а турлари каби бунда х;ам учта 
«Т» к,оидасига амал к,илиш керак. Яъни, 
х;исобот тушунарли, тулик ва тегишли бу
лиши шарт.

Соглом фикр ~ 
чуваффациятли ёзиш 
кафолатидир.

Гораций

Жиддий х,озирлик

1. Хисобот кайси масала ёки муаммога 
башшланганини билиб олинг. Сизга бу 
топширикни берган рах;бар билан х;исобот 
максадини аникдаштириб олинг. Купги- 
на ходимлар улардан нима талаб килиш- 
ларини билмай туриб, х;исобот тузишга 
жуда куп вакт, пул ва яна пул сарф кили- 
шади. Х,акикатан х;ам мухим аспектларни 
урганиш урнига улар иккинчи даражали 
масалаларга купрок вакт ажратишади. 
Янги дастурий таъминот хакида хисобот 
тузишда учта омил -  дастур пакетини те- 
лемаркетингда куллаш , техник хизмат

137



курсатишнинг нархи ва хаммабоплигига 
эътибор каратиш керак.

2. Агар хисоботнинг айрим бобларини 
ёзишни бошк,а ходимларга топширсангиз, 
сизнинг асосий вазифангиз уларнинг хара- 
катини мувофиклаштириш, тадк,ик,отлар 
натижаларини ёзиб бориш ва тавсиялар 
бериш булиб к,олади.

3. Фактлар ва барча зарур ахборотлар- 
ни тупланг. Масалан, дастурий таъми- 
нот хак,ида хисобот тузар экансиз, масъул 
шахслар бундай таъминот билан аввал 
шугулланиб курган хамкасблар билан гап- 
лашиб куришлари, унинг к,ай даражада 
самарали эканини суриштиришлари ло- 
зим. Бундан ташк,ари, тегишли адабиёт- 
лар, махсус журналлар билан танишиш, 
ушбу махсулот билан таниш булган бошк,а 
ташкилотларда ишлайдиган ходимлардан 
маслахат сураш керак булади.

4. Барча ахборотлар тахлил ва тасниф 
килинган булиши керак. Ушбу дастурий 
таъминот ва унга ухшаган махсулотлар- 
нинг афзалликлари хамда камчиликлари 
руйхатини тузиб чикиш керак.

5. Рахбарият хатнинг кайси турини аф- 
зал куришини билиб олинг ва хисоботни 
шу куринишда тузиб чикинг. Масалан, ин
женер хали техник терминлар билан яхши 
таниш булмаган рахбари учун хисобот 
тайёрламокчи булса, у тушунарли тилда, 
профессионал сузлардан камрок фойда- 
ланган холда хисобот тайёрлаши керак 
булади. Бунинг иложи булмаса, муаллиф
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маърузада тилга олинган терминларни ту- 
шунтириб бериши керак.

Агар сиз билан узок, йиллардан бери 
ишлаб келаётган рахбарингиз учун бево- 
сита хисобот тузишга тугри келса, сиз хи- 
соботни к,ай тартибда тузиш кераклигини 
яхтпи биласиз. Агар бунга ишончингиз 
комил булмаса, бошк,а ходимларнинг хи- 
соботларини куздан кечиринг. Куйидаги- 
ларни эътиборга олинг:

• Рахбарингиз к,андай хисоботни афзал 
куради: к;иск,ами ё батафсил?

• Маълумотлар к,андай куринишда бу- 
лиши керак: схема ва графиклар курини- 
шидами, ё статистик жадвалларми? (Бал
ки хар иккиси хам булиши керакдир?)

• Рак,амлар аник, булиши кер'акми, ё ях- 
литланган куринишдами?

• Рахбарнинг узи бу хисоботни к,андай 
шаклда тузган буларди?

Хисоботнинг тузилиши

Х,исобот тузишнинг универсал усули 
йук, аммо ушбу тавсиялар сизга аск,отиши 
мумкин:

1. Мак,садни курсатинг. Х,исоботни уни 
ёзишдан мак,садни баён этишдан бошланг. 
Масалан, «Сизнинг «X» номли дастурий 
махсулот хак,ида юборган хизмат к,айдин- 
гизга биноан унинг самаралилиги ва ама- 
лий ахамиятига к,араб, ушбу маълумот- 
ларни эътиборингизга хавола этаман».

2. Хулоса ва тавсиялардан бошланг. Ху- 
лоса охирида келтирилади деган анъана-
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вий фикрларга к,арамасдан, купгина рах;- 
барлар тадк,ик,от натижаларини хисобот- 
нинг аввалида куришни ёк,тиришади. Бу 
эса уларга масаланинг мохиятини чукур- 
рок, англаш, деталларни эса кейинрокда 
к,олдириш имконини беради.

3. Тулик, ахборотни такдим этинг. Мак,- 
садни кд!ск,ача баён этгач, мохдятни тула 
тасвирлаш керак булади. Хулосаларни тас- 
диклаш учун фактларни такдим этинг. Схе
ма, график ва жадваллардан фойдаланинг.

4. Услуб ва шаклга эътибор беринг. Ту- 
шунарли тилда ёзинг, асосий фикрларни 
ажратиб курсатиш учун турли шрифт ва 
фонлардан фойдаланинг, аммо хисобот 
ранг-баранг рекламали проспектга }Ь(шаб 
к,олмасин.

5. Х^собот х;ажми. Маъруза барча зару- 
рий ахборотларни акс эттириши керак. Ор- 
тик;ча битта х;ам суз булмасин. Такрорлардан 
кочинг. Фак,ат хисобот охирида хулосаларни 
киск,ача тарзда эслаб утишингиз мумкин.

6. Хисоботни бир неча марта удиб 
чикинг. Х^исоботни топширишдан аввал 
бир неча марта ук,инг. Имловий ва услу- 
бий хатоларни тугриланг. Рак,амларни тек- 
шириб чик,инг. Имкони булса, х;амкасбла- 
рингиздан бирига х;исоботни ук,иб, унинг 
фикрини суранг.

7. Х,исобот рах;барга к,андай куринишда 
(босма, электрон ёки х;ар икки куринишда) 
топширилиши кераклигини билиб олинг.

8. Агар рах,барнинг узи ушбу х;исобот 
нусхасини бирор тегишли ходимга юбо-
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ришни сурамаган булса, уни бошкдларга 
берманг. Х,исоботнинг бир нусхасини иш 
компьютерингиз хотирасида сакдаб к,у- 
йинг. Ушбу х;исоботни тайёрлашда ишла- 
тилган ва х,атто ишлатилмаган матери- 
алларни х,ам муайян вакдта к,адар сакдаб 
туринг. Агар келгусида х;исоботингизга ту- 
затиш киритиш ёки к,айтадан ёзиш, тугил- 
ган саволларга жавоб к,айтариш зарурати 
тугилганда бу хужжатлар сизга аск,отиши 
му м кин.

9. Х,исоботнинг огзаки такдимоти. Йиги- 
лишда ушбу хисоботни озгаки тушунти- 
риб беришга тайёр булиб туринг. Огзаки 
ахборий такдимотлар кридаларини куза- 
тиб боринг (бешинчи бобга к,аранг).

Резюме

•Сиз нимаики ёзманг, бари:
-  тушунарли -  оддий ва равон;
-  тулик, -  мазмунга эга;
-  тегишли -  к,иск,а ва аник, булиши ке- 

рак.

•Амалий ёзишма шахсий брендингиз- 
нинг таркибий к,исми саналади. Эътибор- 
ли булинг, хатоларни узингиз тутриланг. 
Автомат корректорга ишониб к,олманг.

•Хдддан ортик, расмиятчиликка берил- 
манг. К,андай гапирсангиз шундай, табиий 
ва самимий ёзинг.

•Хатни хусусийлаштирш, яъни шахсий- 
лаштиришнинг самарали усули матнга 
адресат номини киритишдир.
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•Агар ахборот график куринишда так- 
дим этилса, амалий ёзишмалар купрок, Са

мара беради.
•Электрон хатлар ва матнли хабарлар 

ёзишга худди анъанавий хат ёзгандаги каби 
эътибор ва масъулият билан ёндашинг.

• Ёзишдан аввал яхтиилаб уйланг. Хабар- 
ни хам оддий хатдаги сингари режалаигги- 
ринг. Агар топширик, бериш керак булса, 
адресат узидан нима талаб цилинишини ан- 
глайдими-йук,ми, текшириб куринг.

• Электрон хатлар билан ишлаш к,оида- 
ларини яна бир бор урганиб чик,инг. Улар- 
га узингиз амал к,илинг, к,ул остингиздаги- 
ларга х;ам ургати н г.

• Х^исобот тузиш, уларни рахбариятга ва 
ташкилотнинг бошк,а менежерларига йул- 
лаш хам менежернинг хизмат мажбури- 
ятларига киради. Саводсизлик билан ту- 
зилган хисобот сизнинг истик,болингизни 
хавф остига к,уяди, шунинг учун хисобот- 
ларни саводли тузишга эътибор беринг.

• Муваффак,иятли хисобот тузиш буйи- 
ча маслахатлар:

-  мак,садни курсатинг;
-  хулоса чик,аринг ва тавсия беринг;
-  хулоса ва тавсияларни асослаб беринг. 

Схема, график ва жадваллардан фойдала- 
нинг:

-  маърузада барча зарурий ахборотлар 
акс эттиши керак, ортик,ча суз булмасин;

-  хисоботни топширишдан аввал уни 
бир неча марта ук,инг. Имловий ва услу-
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бий хатоларни тутриланг. Рак,амларни тек- 
шириб ЧИК.ИНГ.

-  адресат жавобни к,айси куринишда 
олишни исташини урганинг ва хисоботни 
шунга к,араб тузинг.

• Хисобот рахбарга к,айси куринишда 
(босма, электрон ёки хар икки куринишда) 
топширилиши кераклигини билиб олинг.

• Хисобот ёзишда ишлатилган ва хатто 
ишлатилмаган материалларни хам сакдаб 
куйинг.

143



ОАТИНЧИ БОБ

СИЗ ХИЗМАТ КДОЛАДИГАН 
КОМПАНИЯ ДОИРАСИДА 

МАРТАБАНГИЗНИ ОШИРИШ  
ЙУЛЛАРИ

Хизмат пил^хапояларидан юцорилаш учун 
сиз айни пайтда ишлаётган компанияда, унга 
рацобатчи компанияда ёхуд фаолият турини 
алмаштирган х^олатда х;ам х1аракат цилиш 
мумкин. Ушбу бобда иш жойингизда усиш 
босцичлари цаламга олинади. Кейинги урин- 
ларда иш жойингиз ёки касбингизни узгар- 
тириб х1ам юксалиш мумкинлиги х;акида суз 
юритамиз.

Айни пайтдаги вазият

Аввало битга нарсани аникдаб олинг: сиз 
кутарилиш учун игу иш жойингизда к,ол- 
мок,чимисиз ёки бошк,а жойга утасизми? 
Потенциал имкониятлар туртта ом ил га к,а- 
раб белгиланади, сиз ишлаётган мухит, ком
пания, касб тури ва шахсий к,изик,ишлар.

Сиз ишлаётган мухит

Келажагингиз купинча бу иш мухити- 
да к,андай имкониятлар борлиги билан 
белгиланади. Айрим йуналишлар техно
логик жараённинг ривожланиши билан 
уз-узидан йуколиб кетади, к,айсидир соха-



лар бошк,алари билан кушилиб кетади ёки 
бошк,асига аралашди.

Масалан, Сара енгил саноат сох;асида 
ишлайди. Бирок, бир неча йил ичида аёл- 
лар кийимини ишлаб чик,арувчилар чет 
элга куча бошлашди ва Саранинг уз иш 
жойида усиш имкониятлари пасайди. Ке- 
лажакда нималар юз беришини олдиндан 
айтиш мушкул. Бирок, бу узгаришларнинг 
даракчиларига эътибор к,илинг ва куйида- 
ги саволларга жавоб беринг.

>> Бу ишбилармонлик мух;итининг тари- 
хи цандай?

Хозирги пайтда бу сох1ада усиш кузатил- 
яптими?

Сохрда технологикжараён кузатиляптими?
С ох; а бозори щнчалик хилма-хил? (со- 

тиш х;ажми цандай? Молларни етказиб бе- 
риш х;укуматга боглицми ёки маълум компа- 
нияларгами?

>=■ Потенциал бозорнинг кенгайиши ку
затиляптими?

>- Кейинги йилларда бу сох^ада ишлаётган 
ходимлар сони усдими ё камайдими?

Компания

Профессионал даражангизга к,арамай, 
сиз ишлаётган компания сизнинг кела- 
жагингизни белгилашда катта ах;амият 
касб этади. Агар компания гуллаб-яшна- 
са, усиш истик,боли юк,ори булса, инк,ироз 
хавф солмаса х;ам сиз боши берк кучага ки- 
риб к,олишингиз мумкин.

К,уйидаги саволларга жавоб беринг:



>> Компания уз со^аси буйича етакчими?
Рацобатчиларга цараганда унинг савдо хрж- 

ми ошяптими?
>'• Компания янги товар ва хизматлар таклиф 

этяптими?
>> Компания уз саноат сох,асида технологик 

узгаришларга тайёрми?
>' Компания рацобатчилар, мижозлар ва ет- 

казиб берувчилар хурматидан фойдаландими ?
Бизнинг дунёмизда х,ар 

бир ишни фурсати келганда, 
шахсан узи бажарган 

одамгина ютиб чицади. 
Ж орж Бернард Шоу

>> Молиявий курсаткичлар барцарорми?
> Штатлар купайяптими?
> Ходимлар мехмат стажи ва хизматлари 

эътиборга олиняптими?
>■ Аавозимларни тацсимлашда цариндош- 

уругчилик, таниш-билишчиликка йул куйила- 
дими?

Касб хусусиятлари
Х|ар бир компанияда маълум сохдда уси- 

ши мукдррар булган ва уз касбида усиш им- 
конияти булмаган ходимлар ишлайди. Агар 
касбингиз иккинчи тоифага кирса, касбин- 
гизни узгартиришга харакат к,илинг.

Куйидаги саволларга жавоб беринг:
У  Сизнинг касбингиз хизмат пиллапояси- 

дан юксалиш имконини берадими?
У  Сиздан аввал бу касбда ишлаганлар кута- 

рилганми ?



✓  Сизнинг касбингизда малака ошириладими?
✓  Сиз уз касбингизга кура царор цабул к; ила 

оласизми ?
✓  Сиз компания ишида доим кузга куриниб 

турасизми ?
✓  Сиз энг юцори рах;барлар билан доим 

куришиб турасизми ?
✓  Сизнинг кул остингизда ходимлар борми ?
✓  Корпоратив ресурслар (пул, материаллар, 

асбоб-ускуналар) сизнинг ихти'ерингиздами?
✓  Сизнинг лавозимингиз компания учун 

ах^амиятлими?
✓  Сиз ходимларнинг усиши учун масьул бул- 

ган рах;бар кул остида ишлайсизми?

Шахсий Кгизик^шлар

Усиш истик,болларини тахлил к,илиш 
асосида шахсий нук,таи назарни х;ам эъти- 
борга олиш керак. Иш сизга ёи;иши керак. 
Нима билан шугулланишингиздан к,атъи 
назар, х;ар куни эрталаб ишга гайрат ва 
иштиёк, билан боришингиз керак.

Энг аввало ишнинг амалдаги х;олатини 
куйидаги жих;атларга к,араб бах;олашга х;а- 
ракат к,илинг:

-  иш х,ак;и;
-  фаолият тури;
-  сиз х;озирда ишлаётган компанияда 

усиш истик,боллари;
-  хизмат пиллапояларидан илгарилаш 

имкониятлари;
-  сиз ишлаётган корхона рах;барининг
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инсонийлиги;
-  сиз ук,иётган муассаса рах,барининг ин

сонийлиги;
-  иш шароитлари;
-  булимнинг бошк,а ходимлари билан 

муносабатлар;
-  ташкилотнинг бошк,а булимлари хо

димлари билан муносабатлар;
-  хизмат пиллапояларидан юк,орилаш 

учун билим ва тажрибалар ошириш им- 
конияти;

-  касбий юксалиш учун билим ва мала- 
ка ошириш имкониятлари;

-  агар сиз бошк,а ташкилотга утмок^и бул- 
сангиз, куникмаларни орттириш ва ракрбат- 
бардошликни ошириш имкониятлари;

-  рахбарият, х;амкасблар ва ходимлар- 
нинг муносабати;

-  навбатдаги усиш муддати;
Ушбу саволларга жавоб топиб, сиз хо- 

лисона, тугри к,арор кабул к,илишингиз 
мумкин.

Ишдан ишга }пгиш

Тасаввур к,илинг, сиз ишлаётган компа- 
нияда мансабингиз ошиши учун имкони- 
ятлар мавжуд, аммо сиз анчадан бери х,а- 
нуз битта жойда кимирламай ^ирибсиз. 
Балки шу компаниянинг бошк,а булимига 
утиб ишлашингиз керакдир?

Компания ичида жой алмашиш бир 
неча усул билан амалга ошади. Бу уринда 
масала сизнинг рах;бар билан шахсий му- 
носабатингизга боглик,. Дейлик, сиз бир
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булимда бир неча йилдан бери ишлайсиз, 
лекин рахбар сизнинг лавозимингизни 
ошириш х,ак,ида уйламаяпти. Агар муно- 
сабатларингиз яхши булса, у билан дусто- 
на гаплашиб олинг. Унга хизмат погонала- 
ри буйлаб кутарилишни истаётганингиз, 
бунинг учун бошк,а булимга утиб ишлаш 
ниятингиз борлигини айтинг.

Агар бевосита сиз ишлаётган булим 
бошлиги билан муносабатингиз яхши бул- 
маса, тугридан-тугри каттарок, бошлик, 
билан юзлашишга харакат к,илинг. Ун- 
дан шахсий учрашув учун вакт ажратиш- 
ни суранг. Унга фак,ат уз истагингиз эмас, 
бу кутарилиш компанияга к,андай фойда 
келтиришини хам асослаб беринг. Унга 
ушбу компанияда ишлаш сизга ёк,ишини, 
рак,обатчи корхонага утиш ниятингиз йук,- 
лиги, бирок, сиз ишлаётган булимда кута- 
рилишнинг имкони йукдиги сабаб бошк,а 
булимда ишламок,чи эканингизни айтинг. 
Рахбар сизнинг истагингизни ерда к,олдир- 
майди, шуни хам унутмангки, бу масалани 
у сизнинг тугридан-тугри рахбарингиз, 
булим бошлигингиз билан хам мухокама 
к,илади. Агар сизни бошк,а булимга }пгка- 
зишмаса, булим бошлиги билан муноса- 
батларингиз чигаллашади. Уйлаб куринг, 
таваккалга тайёрмисиз?

Купгина компанияларда бошк,а бу
лимга }^тишнинг энг яхши йули кадрлар 
булимига учрашиш саналади. Одатда бу 
булим ходимлари хаммага нейтрал муно- 
сабатда булишади ва фак,ат компания ман-
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фаатларини кузлаб к,арор чик,аришади.
Кадрлар булими бошлиги шахсан ёки 

хат билан мурожаат к,илиши мумкин. Но- 
расмий мухокама афзалрок,. Бунинг учун 
сиз бу сухбатнинг махфий кечишига ишонч 
х,осил дилинг, токи бевосита рахбарингиз 
сизнинг розилигингизсиз бу режангиздан 
хабар топмасин. Кадрлар булими рахбари 
сизни бошк,а булимга }пгказишнинг ило- 
жи бор-йукдиги хак,ида етарлича тушунча 
беради. У яна сизга маълум муддат уз иш 
жойингизда К .О ЛИ Ш И Н ГИ ЗН И, бошк,а бу
лимга утиш учун ариза ёзишингизни ёки 
булмаса, сиз хали билмаган буш уринлар 
хак,ида таклифлар бериши мумкин. Сиз- 
дан махсус шаклдаги хужжатни тулдириш 
ёки тегишли куринишдаги резюме тайёр- 
лашни сурашар. Шунингдек, компанияда 
рахбар лавозимида ишлаётган бошк,а хо- 
димлар билан хам учрашишингиз мум- 
кинлигини ёдда тутинг.

(Сухбатдан зп’иш хакидаги тавсиялар 
билан саккизинчи бобда танишасиз).

Маошни ошириш

Узок, йиллар давомида куплаб ташки- 
лотларда маошларнинг оширилиши авто
матик жараён куринишига эга булган: хар 
бир ходимнинг ойлигига хар йили муайян 
микдорда кушимча ёки мукофот пуллари 
кушилган. Баъзан рахбарият к,арори билан 
ходимларнинг ойлик маоши бараварига 
оширилади. Бугунги ик,тисодий шаро- 
итда купгина ташкилотлар бу анъанадан
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воз кечишди. Агар сиз ойлик маошингиз- 
ни оширишларини истасангиз, астойдил 
ишлашингизга тутри келади.

Одатда юк,орирок, масьулиятлирок, ла- 
возимга кутарилган ходимнинг маоши хам 
бирмунча оширилади. Баъзан шундай х,о- 
латлар буладики, сиз уз лавозимингизни 
узгартирмасдан туриб х,ам маошингизни 
оширишингиз мумкин.

Бу холатда сиз маошга куш и мча кушиш- 
ни узингиз талаб кдласиз. Айрим компания- 
ларда кимнинг маоши к,анча булишини бу- 
лим рахбари хал кдлади ва бу хакда албатта 
узидан юк,ори турадиган бутинга хам хабар 
беради.

Сиз маошингизни оширишни сурашдан 
олдин компаниянинг маош ва к,ушимчалар 
борасида юритаётган сиёсатини урганиб 
чик,инг. Агар у аник, к,онун-к,оидалар асоси- 
да бошк,арилса, сиз уз талабингиз кднчалар 
уринли эканини текшириб куринг. Куп хо- 
латларда хатто энг к,атъий режимдаги кор- 
хоналарда хам истисноларга йул к,уйилади. 
Аввал сиз уз маошингиз микдорини бошк,а 
ходимларники билан холисона так,к,осланг. 
Агар узингиз билан тенг рутбада ишлаётган 
ходимлардан кура купрок, маош олаётган 
булсангиз, унда маошингизнинг яна ошиши 
к,ийинрок кечади.

Бошликдан шахсан учрашишни сураб 
куринг. Маошингизни ошириш истагида 
эканингизни бошк,а хамкасбларингизга 
айта курманг. Акс холда рахбариятда сиз- 
нинг хамкасбларингизнинг маоши билан
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боглик, муаммолар пайдо булади. Рахбар- 
лар билан зиёфат ёки норасмий йигилиш- 
ларда маош хакида гаплаша курманг.

Чунки бундай )Ь-иришларда берилган 
ваъдалар тез эсдан чик,иб кетиши мумкин. 

Сухбатни рахбарга шахсий курсаткичла-

Бугун билим кучга эга. У 
сиз учун хизматдаги усиш 

йулларини очиб беради. 
Питер Друкер

рингизни санаб бериш билан бошланг. Тор- 
тинманг. Сиз хизмат мажбуриятларингиз- 
дан ташк,ари килаётган ишларингизни х;ам 
очик, айтаверинг. Катта мак,товга сабаб бул- 
ган ишларингизни х ;а м  айтинг. Масалан:

Рах;бар: «Компанияда ишлар олдинги 
йилга нисбатан суст кетяпти. Вазият унг- 
лангунча кутиб тур».

Сиз: «Тушунаман, лекин мендаги ишлаб 
чик,ариш самарадорлиги }птан йилга кара- 
ганда усган, шу сабабли менинг компания 
ривожига кушаётган х;иссам тугри бахола- 
нишини истайман».

Рахбар: «Ярим йил аввал ойлигингни 
ошириб берганмиз-ку?»

Сиз: «Тугри, лекин бу режалаштирил- 
ган ошириш эди. Менинг назаримда кила- 
ётган ишларим янада купрогига лойик»- 

Рахбар: «Бу корпоратив бошкарув сиё- 
сатига тугри келмайди-ку?»

Сиз: «Мен бу коидани бузишни иста- 
майман. Аммо менинг вазиятимда алохи- 
да ёндашув зиён килмайди».
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Рахбар: «Бу масалани уйлаб курамиз, 
сендан олдин хам бу масалада мурожаат 
к,илганлар бор. Улардан кейин албатта се- 
нинг хам мурожаатинг куриб чик,илади».

Сиз: «Бунинг учун сиздан миннатдор- 
ман ва натижани сабрсизлик билан кута- 
ман. Мен бунинг учун хозирданок, янада 
гайрат билан ишлашни бошлайман».

Эътибор к,илинг, сиз шахсий сабабларга 
кура, маошингизни оширишни талаб к,и- 
лаётганингиз йук,. Сизнинг талабларингиз 
эришаётган ютукдарингизга асосланяпти. 
Албатта, сизнинг шахсий молиявий муам- 
моларингизнинг рахбарга заррача к,изиги 
йук,. Шу боис, бу масалани у билан мухо- 
кама к,илиб уп'ирманг. Агар бошлик, сиз
нинг як,ин дустингиз ёки к,ариндошингиз 
булмаса, сизнинг оилангиз кенгайгани ёки 
янги уй сотиб олганингиз унинг к,арорига 
хеч к,андай таъсир к,илмайди.

Бошлик,к,а ишдан кетаман деб тахдид 
к,илиб, уни к,урк,итманг. Сиздан мансаби 
юк,ори одамга ультиматум куйманг. Агар 
бу уйинда ютиб чик,сангиз, сизга бари бир 
«шантажчи» деб к,арашади, енгилсангиз 
ишдан айриласиз.

Узингизга мосини танланг. Маошин
гизни ошириш хак,ида бирор ишни к,о- 
йилмак,ом бажариб, яхшигина мак,тов 
эшитганингиздан сунг мурожаат к,ил- 
ганингиз маъкул. Рахбарга бемаврид бу 
хак,да огиз очиб, рад жавобини олгандан 
кура, вак,т кетса-да к,улай фурсатни кутга- 
нингиз маък,ул.
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Кутарилмш

Шимолий Каролина штати Гринсборо- 
даги Креатив рахбарлик маркази директо- 
ри Мэриан Рудерман мансабда юк,орилаш 
хак,ида афсоналарнинг учта кенг тарк,алган 
турини аникдаган:

1. Ходим уз хизматларига яраша мансабга 
кутарилади.

Албатта, хизмат ва ютуклар хам мухи м. 
Аммо ундан хам мухими, керак пайтда ке- 
рак жойда була олишда. Бошк,ача айтган- 
да, бу уринда холат ва имкониятлар кат- 
та роль уйнайди. Рахбарлар кимнингдир 
лавозимини оширишда аввало уз интуи- 
цияси, шунингдек, бошк,аларнинг фикри 
билан хисоблашишади. Улар биринчи 
навбатда узлари ишонган, фойдаси теги- 
ши мумкин булган одамларни танлашади. 
Сиз хар доим мансаб ошиши учун хизмат 
к,иладиган «к,идирувлар» пайтида хозир 
туришингиз лозим.

2. Ходим уз касбий махррати янги лавозим та- 
лабларига мос келсагина каттароц ишга утади.

Албатта, касбий салохият хамиша 
мухим, аммо бирор лавозим инсоннинг 
имкониятларига к,араб тузилади ёки тав- 
сия этилади, аксинча эмас. Рахбар сизнинг 
к;обилиятларингизни билиши керак.

3. Ходим амал курсисига утириш учун бир 
цанча рацобатчилари билан курашда енгиб 
чикиши керак.

Одатда рахбар кимни к,аерга утказишни 
яхши билади. Агар уша одам сиз булсан-
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гиз, унинг кдрори тугри эканига рахбарни 
ишонтиринг. Агар бунга ишончингиз комил 
булмаса, рахбарнинг куз олдида тез-тез ни- 
маларга к,одирлигингизни курсатиб туринг.

Хизмат буйича юк,орилаш

Хизмат буйича усишнинг энг анъанавий 
усули -  битта ташкилот доирасида даврий 
жихатдан усиб бориш. Омад эришиш йу- 
лидаги энг биринчи ва тугри к,адам -  вази- 
фавий мажбуриятларни муваффак,иятли 
бажаришдир. Агар сиз паст даражадаги 
ишларни дам маромига етказиб бажара 
олмас экансиз, усиш хак,ида уйламай к,уя 
колинг. Унутманг, лавозимингиз ошиши 
учун касбий мах,оратнинг узи етарли бул- 
майди. Бошк,а омиллар хам бу уринда кат- 
та ахамиятга эга.

Тез кутарилиш

Куп ташкилотларда лавозимларни оши- 
риб бориш дастури ута паст савияда. Ёш 
ходим касбий махоратга эга булса, бир неча 
йил давомида жиддий муаммоларсиз к,уйи 
халк,адаги рахбар даражасига ета олади.

Аммо бундай уси ш л а р н и н г аксарияти 
мавк,е ва масъулият усишига к,арамасдан 
хеч к,андай самара бермаслиги мумкин. 
Агар сиз муайян бир мансабни кузлаб 
ишга кирган булсангиз, уша курсигача 
олиб борадиган йулдаги буш иш урнини 
эгаллашга харакат к,илинг.

Бен йирик саноат корхонасида ходим- 
ларни танлаш буйича менежер лавозими-



да ишларди. Орадан икки йил утиб, катта 
менежер лавозимини тавсия к,илишди. 
Бен узи истаган лавозимга эришиш учун 
бошк,а йуналишдаги кадрлар менежменти 
билан х;ам як,индан таниш булиши лозим 
эди. Шу боис, у таклиф этилган лавозимни 
рад этди. Рахбар унинг хохишини инобатга 
олди ва орадан ярим йил утиб уни ишлаб 
чик,ариш буйича кадрлар булими бошлиги- 
нинг ёрдамчиси этиб тайинлади. Бу унинг 
тажриба туплаши учун мухим эди.

Агар сизга юк,орирок, лавозимни таклиф 
этишса, рози булишга шошилманг. Аввал 
уйлаб куринг, бу лавозим келгусидаги уси- 
шингизда аскдгадими? Узингизга савол 
беринг:

Таклиф этилаётган иш янада юцорироц ла
возим учун йул очадими ?

Бу лавозим сизга мустацил царор кабул 
цилиш имконини берадими? (Нотугри царор 
сизнинг мавцеингизни тушириши мумкин- 
лигини х,ам унутманг.)

Таклиф этилаётган лавозим сиз орзу к,илган 
«чук,к,и»га етишиш йулини яцинлаштирмаган 
так,дирда х,ам, сиз учун вацтинчалик фойдали 
цадам була оладими? Дейлик, вацтинча катта 
менежернинг ёрдамчиси булиб ишлаш компа
ния фаолияти х;ак,ида купроц маълумотга эга 
булиш учун фойдали булар. Бирок, бу лавозимда 
бир ё икки йилдан ортик, ишлаб булмайди. Чун- 
ки бу лавозим одамларни тугридан-тугри бош- 
цариш имконини бермайди.

Сиз таклиф цилинган лавозимни цабул 
цилсангиз, рах^барларнинг назарига тез-тез
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туша оласизми? Сиз уз ишингизни цанчалик 
майорат билан адо этманг, уни керакли одам- 
лар кура олмас экан, сиз бир жоида цолиб кета- 
верасиз. Бу щкатда тез-тез рах,барият бгьхан 
богланиб туриш имконини берадиган лавозим- 
лар усишингизда катта иш беради.

Агар сиз узингиз орзу к,илган даражага 
етишмок,чи булсангиз, мана шу омиллар- 
ни эътибордан к,очирманг.

Шунингдек, мансабингиз ошиши учун 
шахсий куриниш ва корпоратив сиёсат- 
нинг х,ам ролини унутманг.

Одамлар цайси ташкилотда 
ишлашларидан цатъи назар, 
сиёсий омиллар уларнинг 
узаро муносабатларига таъсир 
утказади.

Эрвин Стантон, психолог

Шахсий куриниш

Хар доим катталар назарига тушиб ту- 
радиган лавозимни эгаллашдан ташк,ари 
х;амкасблар ва рах;бариятнинг хурматини 
к,озонишга х;аракат к,илинг. Сиз эришаёт- 
ган ютук^ардан хамкасбларингиз ва рах;ба- 
риятнинг хабардор булиши жуда мух;им.

Жош уз номзодининг хатто булим бош- 
лиги лавозими учун хам муносиб топил- 
маганидан к,аттик, ташвишга тушди. Унинг 
рахбари Тодд (у билан беш йил бирга 
ишлаганди) нафак,ага чик,аётганда урнини 
унга бушатиб беришини айтганди. Бирок, 
Тодд нафак,а ёшига етишига икки йил к,ол-
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ганда вафот этди. Рахбарият унинг урнига 
илгари бу компанияда ишламаган бошк,а 
одамни к,абул к,илди.

Нега маъмурият Жошнинг номзодини 
куллаб-кувватламади? Чунки унинг к,о- 
билияти Тоддан бошк,а х;еч кимга маълум 
эмасди. Катта рахбарлар хатто Жош де-  
тан ходим ишлашини билишмасди хам. У 
«куринмас одам» эди.

Купгина ташкилотларда жуда куп ма- 
лакали, тажрибали ходимлар ишлашади, 
аммо уларни худди Жошга ухшаб хеч ким 
танимайди. Шу боис, юксалишни уйлаган 
ходим нафак,ат бевосита бошлигига, рах- 
бариятга хам узининг борлигини сездириб 
куйиши керак.

К,андай кд1либ кузга куриниш мумкин? 
Аввало хар ким уз салохиятига ишониши 
лозим. Агар сиз лаёк,атсиз булсангиз ва буни 
бошк,алар хам билса, ахволингиз ёмон.

Жош хам топширикларни аъло даража- 
да бажарарди. Аммо бу етарли булмади. 
Умумий йигилишларда Жош хеч к,ачон уз 
фикрини билдирмасди. Агар унда бирон 
фикр тугилса булим бошлигининг кулоги- 
га шивирлар, Тодд унинг фикрини оммага 
маълум к,иларди. Ва табиийки, бу фикрни 
рахбарият хам фак,ат Тодднинг ташаббуси 
сифатида к,абул к,иларди.

Фикрингизни баён к^линг

Узингизни намоён этишнинг энг сама- 
рали усули бу умумий йигилишларда эъ- 
тиборни тортиш ва фикр билдириш хи-
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собланади. Агар сиз уз касбингизни яхши 
билсангиз, албатта сизда кандайдир фикр 
булади. Бирок, купчилик олдида гапириш- 
дан к,урк,иш кенг тарк,алган кусурлардан- 
бири. Сиз бу камчиликни йук,отинг.

Бопща одамларнинг к^зиьуишларига 
эътибор кдлинг

Валеридан «хизматда бунчалик тез 
кутарилишингизнинг сабаби нима?» деб 
сурашганида, «мен яхши эшита оламан», 
деб жавоб берди.

«Мен уз одамларимни фак,ат мен билан 
эмас, бошк,алар билан хам к,андай гапла- 
ша олишини яхшилаб эшитаман, -  деб ту- 
шунтирди у. -  Бир марта йигилиш олди- 
дан икки х;амкасбнинг сифат устидан ста
тистик назоратни к,андай ошириш х,ак,и- 
даги бах;сларини эшитиб к,олдим. Орадан 
бир неча х,афта утиб, махсус журналда ана 
шу мавзудаги мак,олага кузим тушди. Мен 
уша кунги бах;сни эслаб, мак,олани к,ирк,иб 
олдим ва бу мавзу билан к,изик,к,ан уша 
одамга юбордим. У менга рах;мат айтди 
ва бошк,а менежерга менинг синчковли- 
гим х;ак,ида гапириб берибди. Мен бундан 
рухданиб, хамкасбларни к,изик,тираётган 
мавзудаги мак,олаларни туплаб, уларнинг 
узларига жунатадиган булдим. Шундан 
кейин мен хамманинг назарида хамма 
учун керакли, уларга зарур маълумотни 
топиб бера оладиган ходимга айландим. 
Шундан су*нг хар бир булим рахбари мени 
узига чак,ира бошлади. Шу тарик,а менинг 
лавозимим тобора ошиб бормокда».
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Сиз хам Валерига ухшаб, менежерларни 
к,изик,тирган маълумотларни уларга етка- 
зиб туринг.

Волонтёрлик

Билл университетни битириб, Амери- 
канинг савдо хажми буйича энг йирик 
500 та компаниясидан бирига ишга кир- 
ди. У ишлаётган булимда йигирматача 
ёш, у билан рак,обатлаша оладиган ходим 
ишларди. У узини курсатиш учун тиним- 
сиз ишлашга харакат к,илди. Орадан бир 
неча ой утиб, Билл жамоат хайрия ташки- 
лотларига гуманитар ёрдам учун йиллик 
йигимларни тулаб берадиган булимни 
бошк,аришга }ггди. У уч йил ичида компа- 
ниянинг барча рах,бар ходимлари билан 
мулок,от к,илиб чикди.

Вице-президентлардан бири Биллнинг бу 
харакатларини юк,ори бахолади. У Биллни 
узининг булимига чак^риб, янги иш таклиф 
к,илди. Йигит рози булди ва барча рак,обат- 
чиларини догда к,олдириб, юк,ори халк,адаги 
менежерлик лавозимини эгаллади.

Касаба уюшмалари фаолиятида 
к,атнашинг

Саманта Американинг энг машхур ком- 
панияларидан бирида ишларди. У узи 
ишлаётган компаниянинг маркетинг бу- 
лимидан кетишга к,арор к,илди. У рак,обат- 
чиларнинг куплигидан усиш учун имко- 
ният йуку1игини тушунди. У курашдан воз
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кечишдан аввал рах;барнинг кузига курин- 
мок,чи булди.

Самантага бир гал компаниянинг 
апрель йигилиши учун спикер (бошлов- 
чи) топишни топширишди. Бу вазифани 
у компаниянинг маркетинг буйича ви- 
це-президентига юкламок,чи булди. Са
манта у билан х;еч к,ачон юзма-юз келма- 
ган, рах;бар х;атто унинг борлигини х,ам сез- 
маганди. Вице-президент унинг таклифига 
мамнуният билан рози булди. Шундан 
сунг у икки марта турли масалалар буйича 
Самантани ёнига чакцрди.

Катта йигилишда Саманта вице-прези- 
дентнинг ёнида утирди ва уни аудитория- 
га таништирди. Уша вак,тдан бошлаб к,из 
вице-президентнинг назарига тушди ва шу 
тарик,а уз мартабасини ошира бошлади.

Компания назарига тушишнинг яна бир 
усули colara оид журналларга мак,олалар 
ёзиб туришдир. Агар сиз уз фаолиятингиз 
х;акцда мак,ола чоп этмок,чи булсангиз, ком- 
панияга тааллукди айрим яширин жщат- 
лар ошкор булиб к,олмаслиги учун албатта 
рах;барият билан маслах;атлашинг. Куп лол
ларда мак,олалар чоп этиш муаллифнинг 
рахбарият олдидаги мавк,еини оширади.

Рахбарият эътиборини жалб к,илиш- 
нинг яна бир усули сотувчи ва харидор- 
ларда яхши таассурот к,олдиришдир. Агар 
сиз билан бирга ишлаётган ходим сизнинг 
рахбарингизга фаолиятингиз х;ак,ида та- 
шаккурнома ёки тавсифнома ёзиб юборса 
яна яхши.
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Лаёк,ат ва мах;орат муваффакд!ят гарови- 
дир. Аммо натижага эришиш учун лаво- 
зимингизни ошириш имконига эга булган 
одамлар сизнинг лаёкдтингиз ва махрратин- 
гиздан етарлича хабардор булишлари керак.

Кузга куриниш нафак,ат лавозимингиз 
ошиши учун, балки ишбилармон мухитда, 
жамоат ишларида ва бошка хаётий соха- 
ларда янги имкониятларни кулга кирити- 
шингиз учун катта ахамиятга эга.

Шахсий реклама

Кузга куринишнинг мак,бул усуллари- 
дан бири уз-узини реклама к,илишдир. 
Х̂ ар гал сиз ходимлар, бошк,а компанияда- 
ги хамкасбларингиз билан учрашув чогида 
узингизнинг кимлигингиз, мехцат бозори- 
да к,андай жихатларингиз билан ажралиб 
туришингизни к5фсатиб беринг.

Шахсий реклама жуда самарали. Рекла
ма одамлар сизни эшитишлари ва эслаб 
к,олишлари учун керак. Х,ар к,андай рекла
ма агенти креатив, шу билан бирга хак,к,о- 
ний реклама ахборотини тузиш бу к,адар 
осон эмаслигини тасдидлайди.

Сизнинг мак,садингиз аник, образга 
кириб, бир дак,икада 150 дан ортик, суз 
ишлатмаган холда узингизга буладиган 
к,изик,ишни оширишдан иборат.

Шахсий рекламанинг мак,сади

Шахсий рекламанинг асосий мак,сади 
хамсухбатингизда сиз хак,ингизда купрок, 
маълумот олиш истагини пайдо к,илиш.
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Уйлаб топилган ва самарали ахборотдан х,ар 
к,андай холатларда -  амалий йигилишларда 
хам, жамоатчилик ва касаба уюшмалари 
йигилишида хам фойдаланиш мумкин.

Реклама ахборотини тайёрлаш

Сиз юк,ори бутин рахбари билан би- 
ринчи марта учрашяпсиз деб тасаввур к,и- 
лайлик. У сизни эслаб к,олиши учун унда 
ижобий тасаввур уйготишингиз шарт. Эр- 
тами-кечки у сиздан нима иш к,илишин- 
гизни суриштиради. Гарчи у билан битта 
компанияда ишласангиз-да, лавозимин- 
гизни айтишнинг узи кифоя к,илмайди. 
Вазифангиз нималардан иборатлигини 
санаш эмас, сизни бошк,алардан ажратиб 
турадиган жихатларни курсатиб бериш.

Бунинг энг яхши усулларидан бири уз 
ютук^ларингиз хак,ида бир дак,ик,алик так,- 
димот тайёрлашдир.

Масалан, «мен кадрлар булими бош- 
лигининг ёрдамчиси булиб ишлайман. 
Ишим узимга ёк,ади ва уз ижодий салохия- 
тимни намоён этишимга имкон беради. 
Масалан, мен янги ишга келганлар учун 
тренинг утказиш тизимини йулга куйдим. 
Тренинг компьютер уйини куриниши- 
да ишлаб чик,илган. Х,ар бир янги ходим 
компьютер к,аршисида утириб, ишда юза- 
га келиши мумкин булган муаммоларни 
Хал этиш буйича уз к,арашлари, нук,таи на- 
зарини курсатиб беради. Х,аР бир машгу- 
лот охирида янги ходимлар тест топши- 
ришади. Менинг ушбу дастурим янги хо-



димларни ишга тайёрлаш муддатини 30 
фоизга к,иск,артиради.

Сиз бу такдимотни аввал ёлгиз холда 
машк, к,илинг. Диктофонга ёзиб эшитиб 
куринг. Х,аммаси табиий чик,иши керак. 
Такдимотдаги сузлар, жумлаларни к,ар- 
шингиздаги одамнинг кайфияти, дунёк,а- 
раши, муносабатига к,араб узгартиришга 
тайёр туринг.

Биз учун битта эшик 
ёпилганда иккинчиси очилади.

Аммо купинча ёпилган эшикка 
армон билан шунчалик узок, 

термилиб цоламизки, 
очилган иккинчи эшикни 

пащамай утамиз.
Бенжамин Дизраэли

Корпоратив сиёсат

Купинча компанияларда бошк,алардан 
узини юкорирок, курсатишга мойил одам- 
лар пайдо булади. Х^атто кичикрок, фир- 
мада х;ам турли тактик усулларни к,уллаб, 
мансабини ошириш учун рахбарлар эъти- 
борини жалб к,илишга уринадиган одам- 
лар хам учраб туради.

Ёш ходимлардан бундай бахсларда 
иштирок этмаслик талаб этилади. То сиз- 
дан танлов суралмагунча, улар билан бир 
гурухга тушиб к,олманг. Тугри, компания- 
даги хар бир ходим эртами-кечми у ёки 
бу гурухга тушиб к,олади. Гохида к,айси гу-
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рухга тушишни ходимнинг узи хам белги- 
лай олмайди. Сиз рахбарнинг бирор топ- 
ширигини бажаришга киришар экансиз, 
уз-узидан унинг тарафдорлари гурухига 
тушасиз. Агар бу гурух етакчи мавк,ега эга 
булса, сизнинг ошигингиз олчи, гурух рах- 
бари сизни узингиз истаган лавозимга ути- 
шингизга ёрдам беради.

Агар сиз кушилган гурух енгилиб к,олса, 
сиз усиш имконини кулдан бой берасиз. 
Балки ишдан кетиш керак булиб к,олар?

Гурухии танлаш -  жуда к,ийин ечим. Ях- 
шиси, имкон к,адар бетараф томонда ту- 
ринг. Голиблик позициясида к,олиш учун 
имкон к,адар компания хак,ида купрок, 
маълумот туплашга харакат к,илинг. Сиз 
голибларга як,инлашиб, узингиз учун ку- 
лай мухитни яратасиз. Омадсизларнинг 
ортидан бориб, узингиз хам улар сафига 
тушиб к,оласиз.

Куп компанияларда йиллар давомида 
бирор гурух ютмайди хам, ютк,азмайди 
Хам. Шу боис, барча ходимлар билан бир- 
дек муомала к,илинг. Ходимнинг бир гу- 
рухдан иккинчи гурухга утиши унинг хар 
икки тарафдаги мавк,еига пугур етказиши 
мумкин.

Рак,обат

Мансаб учун курашар экансиз, узин
гиз ишлаётган ёки ёндош булимлардаги 
ходимлар билан рак,обатлашишингизга 
тугри келади. Мансабингиз ошгани, буш
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иш уринлари к,иск,аргани сари рак,обат 
хам кучаяверади.

Хизмат погоналаридан илгарилар экан- 
сиз, ким билан рак,обатлашишингизни ха- 
миша билишингиз керак. Рацибларингиз- 
нинг имкониятларини холисона бахоланг ва 
улардан узиб кетиш учун харакат кдлинг.

М у ва ф ф а ц и я т га  эриш иш  
учун  мух,ими -  бош лаш .

Бошлаш учун эса бош 
мацсадни кичикларига булиб 

чициш ва биринчисидан 
бошлаш керак. 

М арк Твен
Оилавий бизнесда юк,ори лавозимларга 

фак,ат шу оила аъзоларидан тайинланади.
Х̂ ар бир ташкилотда рахбарларнинг эъти- 
борини жалб эта олган «эркатой»лар була- 
ди. Уларнинг илгарилаш имконияти хам 
купрок,. Агар сиз шундай вазиятга тушиб 
к,олган булсангиз, сиз учун имкониятлар 
анча чекланган. Сиз бу рак,обатни енгиб 
ута оламан деб уйласангиз, унда курашни 
давом эттиринг.

Аввало ракцбларнинг тактикаларини ур- 
ганинг. Х,амма хам курашда халол рак,обат 
усулларини к,уллайвермайди, шу боис орк,а- 
дан тушадиган зарбаларга хушёр булинг.

Гарчи баъзи одамларга бу тактика ёрдам 
берса-да, тажрибали рахбарлар бундай 
ходимларни яхши билишади ва каттик, 
танк,ид остига олишади. Шу билан бирга,
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рак,иблар сизни хамкасблар ва рахбарлар 
олдида к,оралашга, обрусизлантиришга 
ва шу ор^али узларини яхши курсатишга 
уринишади.

Келинг, улар билан курашдаги энг гир- 
ром усулларни куриб чик,айлик:

Ту^матчилар. Улар сизнинг х;ар к,ада- 
мингизни пойлашади. Бирор хатога йул 
куйсангиз, бу хакда албатта рахбариятга 
чак,ишади. Улар сизнинг хар бир маглуби- 
ятингиздан к,увонишади. Шу боис, сиз им- 
кон к,адар уз ютукдарингизни купрок, на- 
моён этинг, токи камчиликларингиз улар- 
нинг панасида к,олиб кетсин.

Нигилистлар. Улар сизнинг хар бир го- 
янгиз, таклифларингизни дик,к,ат билан 
эшитишади. Улар асосан оммавий мухо- 
камаларни кутиб юришади ва уша пайтда 
ишга киришишади. Улар сизнинг камчи- 
ликларингизни к,идиришади ва ижобий 
жихатларингиз куп булса-да, салбий хуло- 
салар чик,аришади. Нигилистлар мук,обил 
к,арорлар чик,аришмайди. Уларнинг мак,- 
сади сизни имкон к,адар ахмок,она кури- 
нишга мажбур к,илишдир. Агар уларнинг 
хужумига тайёр булмасангиз, рахбарият 
куз 5^нгида ёмон куриниб к,оласиз. Эхти- 
мол, кейинчалик узингизни окдаб олар- 
сиз, аммо етакчилик мак,омини кулдан 
бой берасиз. Сиз уз гояларингизни хиссий 
жихатдан эмас, акд билан ечишингиз ке- 
рак. Нигилистлар сизни рахбариятнинг 
эътиборидан узокдатишни исташади.
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«Чацк;он»лар. Улар нигилистлардан 
фаркли уларок, сиздан камчилик киди- 
ришмайди. Балки сизнинг гоя ва клукда- 
рингизни сохта усуллар билан булса-да, 
уз харакатлари соясида к,олдиришни ис- 
ташади. Масалан, сиз таникли юлдузлар 
иштирокида реклама акциясини ишлаб 
чиадингиз. «Илгор» ракцбларингиз бу 
гояни дарров илиб олишади ва сиз танла- 
ган юлдуздан х;ам таникдирок, бошк,а бир 
санъаткор иштирокидаги акция лойих;аси- 
ни ра^барларга такдим этишади.

«Чак,к,он»ларни енгиш учун улар кирит- 
ган «тузатиш»ни мух;окама к,илинг. Агар 
уларнинг иши тутри булса, сизнинг лойи- 
хангиздаги иштироки учун уларни кул- 
лаб-к,увватланг. Агар тузатиш мантик,сиз 
булса, сиз олдиндасиз!

Лаганбардорлар. Бунак,алар х,ар бир ком- 
панияда учрайди. Айрим ра^барлар 
мак,товни ёк,тиргани учун атрофида шун- 
дай кимсалар булишини исташади. Ас- 
лида рах;барга «пахта к,уйиб» мансабини 
оширадиган одам х;ар доим, х;амма жойда 
булган. Улар рах;барни мак,таш учун асос 
топа оладилар, унинг фикрини маъкул- 
лайдилар, сузларини тутик,ушдай такрор- 
лайдилар.

Бундай одамларни енгиш осон эмас. Ав- 
вало сиз рах;барга мак;тов ёк,иш-ёк,маслиги- 
ни урганинг. Айрим рах;барлар сиртдан ла- 
ганбардорларга илтифот курсатиб туриш- 
са-да, ичларидан уларни жуда ёмон кури- 
шади. Сиз х;еч к,ачон лаганбардор булманг.
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Х.ак.ик.ий рах,бар ким ростини гапиряпти, 
ким «пахта куйяпти», дарров билиб олади. 
Рахбарнинг фикрини доим холис бахоланг 
ва уз мулохазангизни очик, билдиринг.

Ракрбатчиларни енгиб }пгиш учун улар- 
нинг характерини урганинг ва шунга яра- 
ша хужумга шайланинг. Сиз уз вазифала- 
рингизни уз вак,тида бажариб, буни рах- 
бариятга курсата олсангиз, бу сизнинг энг 
катта ютугингиз.

Фаолият натижаларини бах,олаш

Хизматда у си ш  имкониятини берувчи 
мухим омиллардан бири фаолият нати
жаларини бахолашдир. Одатда хар бир 
ташкилотда рахбар йиллик аттестация ут- 
казиб туради.

Мех,нат бозорида талаб ва 
таклиф цопуни ишлайди. Сиз
- товарсиз. Сиздайлар эса, 
чиллионта. Ажралиб туришга 
харакат цилинг.

М еган Пители, 
профессионал тренер

Ходимларнинг катта к,исми ана шу си- 
нов олдидан к,урк,иб туришади. Сиз бу 
куркувдан к,очиш учун аттестацияга жид- 
дий тайёргарлик куринг.



Уз фаолиятингизга мустак^л 
бах,о беринг

Рахбар билан учрашишдан олдин хисоб 
давридаги уз фаолиятингиз натижалари- 
ни холисона бахоланг.

Ютукдар руйхатини тузинг

Хронологик журнал ва сакданиб к,олган 
к,айдлардан фойдаланиб, йил буйи эриш- 
ган ютукдарингиз руйхатини тузинг. Унга 
сиз ишлаётган булим ривожи учун к,ил- 
ган барча ишларингизни киритинг. Сиз 
йигилишлар пайтида билдирган ва к,абул 
к,илинган к,арорларни хам эслатиб уш нг. 
Албатта, бу ютукдар рахбариятнинг наза- 
ридан четда к,олмайди.

Уз камчиликларингиздан 
куз юмманг

Х|еч ким мукаммал эмас. Эхтимол, сиз 
хам к,аердадир хатога йул к,уйгандирсиз? 
К,айсидир ишни самарали битириш мум- 
кин булгандир? Махсулдорликни ошириш 
йуллари хак,ида уйланг ва уларни рахба- 
рият билан мухокама к,илиш учун тайёр 
булинг.

Балки маълум бир техник жараёнларни 
яхши бахолай олмассиз. Аттестация пай
тида рахбарлар айнан шу камчиликка эъ- 
тибор к,аратадилар. Шу боис, сиз бу муам- 
мони бартараф этиш учун хозир нима иш 
к,илаётганингизни асосли тарзда тушунти- 
риб беринг.
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Резюме

• Узингиз ишлаётган мухитдаги х,амма 
имкониятларни урганиб, шахсий мак,сад- 
ларингизни тахлил к,илиб чик,инг.

• Агар сиз узингиз ишлаётган компания- 
дан к,оник,сангиз, бирок, узингиз ишлаётган 
булимда усиш имкониятини курмасангиз, 
бошк,а булимга утишга харакат кдлинг.

Аттестация — икки ёцлама 
жараён. Рацбар ва ходим 
унга худди фаолият давомида 
эришилган ютуцларни тах,лил 
цилиш ва келгусида уни янада 
яхшилаш режасини тузиш учун 
имконият деб билиши лозим.

Скотт Вентрелла, 
ёзувчи ва маслах;атчи

• Агар бошк,а булимга утиш ёки усиш 
имкони мавжуд булмаса, маошингизни 
ошириш йулларини уйланг.

Илгарилаш учун имкониятларни 
оширай десангиз:

-  уз ишингиз устасига айланинг ва ис- 
теъдодингизни намоён этишнинг барча 
усулларини кулланг;

-  мулок,отнинг аъло куникмаларини, 
рахбарлик сифатини, аудитория олдида 
чидиш хусусиятларини курсатинг;

-  радбарият кутганидан ортигини кур
сатинг. Режаларни ошириб бажаринг, 
бюджет маблагларини тежанг, муаммоли 
саволларни тезкорлик билан ечинг;
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-  урганиш ва укиш учун ташналигин- 
гизни курсатинг;

-  тажриба ва малакангизни ошириб борищ;
-  малака ошириш машгулотлари курс- 

ларига к,атнашинг;
-  компания ичидаги сиёсий булиниш- 

лар ва гурухбозликдан к,очинг;
-  хар к,андай лавозимдаги ходимлар би- 

лан ишлашни урганинг;
-  узингиз интилаётган лавозим хак,ида 

имкони борича купрок, маълумот тупланг;
-  умумий йигилишларда кушрок, амалий 

таклифлар билан узингизни курсатинг;
-  сох,ага оид журналларни ук,иб туринг 

ва фойдали мак,олаларни рах;бариятга 
х;амда ходимларга тавсия к,илинг;

-  касаба уюшмлари тадбирларида к,ат- 
нашиб туринг;

-  махсус нашрларда уз мак,олаларингиз 
билан катнашиб туринг;

-  инновацияларда, иш юзасидан пайдо 
булган янгиликлардан хабардор булинг;

-  агар харидор, сотувчи, етказиб берувчи 
ёки мижоз сизнинг ишингиздан хурсанд 
булса, бу хакда рахбариятга ташаккурнома 
юборишини суранг;

-  сизнинг ваколатингизга кирмаса хам, 
корхона фаолияти учун зарур булган, рах- 
бариятнинг кузи тушадиган ишлар билан 
шугулланиб туринг;

-  хар йиллик аттестацияга тайёр туринг. 
Уз ютукдарингиз руйхатини тузиб боринг, 
камчиликлардан чучиманг;

-  сабрли булинг. Мансабингиз бир кун- 
да ошиб к,олмайди.
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ЕТТИНЧИ БОБ

ЯНГИ ИШ КИДИРИШ  
ВАКАНСИЯЛАР МАНБАИДИР

Аввалги иш жойини йук,отиш иш к,и- 
дириш заруратини келтириб чик,аради. 
Замонавий ик,тисодий шароитларда ом- 
мавий ишдан бушатишлар кам эмас, шу 
боис сиз кутилаётган компания к,айта таш- 
кил к,илиниши ва к,иск,артирилишга тайёр 
булишингиз керак.

Бир томондан сиз ишларнинг кундалик 
х;олати ва юк,орилаш истик,боллари (ет- 
тинчи бобда батафсил берилган)ни бахо- 
лаб туриб, хизмат погонасидан усиш им- 
кониятлари чеклангани туфайли бошк,а 
компанияга ишга утиш к,арорини к,абул 
к,илишингиз мумкин. Дик,к,ат! Ишни их- 
тиёрий алмаштириш -  жиддий ва к,ийин 
к,адам. Янги иш к,идиришга киришишдан 
аввал, к,уйидаги жих,атларни дисобга олган 
х;олда дастлабки тахдилни ^кази н г:

• иш жойи ва компаниядаги ишлар
нинг кундалик х;олатини бах;оланг. Иш ал- 
маштиришга аник, асос борлигига ишонч 
х;осил к,илинг;

• х;еч к,ачон фак,ат х,ис-туЙ1улар сабаб- 
ли ишни узгартирманг. Агар сиз ишдан 
фак,атгина рах;бар ёк,маётгани учун кетиш- 
ни хохдаётган булсангиз, хак,ик;атан хам бу
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ёкддмсиз туйгу ушбу компаниядаги барча 
ютукдардан х;ам успун келадиган даражада 
кучлилиги хак,ида уйлаб куринг. Биринчи 
навбатда турдош булимга ишга утиш вари- 
антини куриб чикд4нг;

• х;еч к,ачон к,арашлар тугри келмаётга- 
ни учун ишдан бушаманг ва ишдан бушаш 
хак,ида дагдага к,илманг. Тутри келадиган 
вакансия бушамагунча аввалги жойингиз- 
да к,олинг. Ишни сакдаб к,олиш молиявий 
ва рух;ий хотиржамликни таъминлабгина 
колмасдан, маък,улланади х;ам.

Таваккал цилишда 
цурцмайдиганлар х,аммадф 

олдинда буладилар. Буронда» 
цурщан цайщ циргоцдан узо>

кетмайди 
Дейл Карнеги

Иш кидиришга киришишга 
тайёрланиш

Иш к,идириш -  пухта тайёргарликни 
талаб к,илувчи кенг куламли тадбир. Биз- 
нинг давримизда яхши ишни тасодифан 
топиш мумкин эмас. Иш к,идиришни сиз 
уз к,обилиятларингизни салох;иятли иш 
берувчига сотишингиз мумкин булган 
савдо компаниясидай куринг. Тайёргар- 
ликка:

-  профессионал даражанинг пухта тах,- 
лили: сиз иш берувчига нима таклиф к,ила 
оласиз;

-  вакансия манбалари руйхатини тузиш;
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-  самарали резюме ёзиш;
-  интервьюга тайёргарликни киритиш.

Ушбу бобда дастлабки икки банд куриб 
чицилади, цолганлари саккизинчи бобда очиб бе- 
рилади.

Вакансия к,идириш

Компаниянинг уз сайти булган такдир- 
да х;ам иш к,идиришни салох,иятли иш 
берувчи сайтини урганишдан бошлама- 
ган маък,ул. Чунки вакансиялар руйхати 
одатда бир ва бир нечта ихтисослашган 
сайтларга жойлаштирилади. Виртуал рек
лама хабарлари газеталардаги эълонлар- 
дан кура анча тулик, маълумот берганлиги 
учун иш берувчи ва к,идирувчилар уларни 
маък,ул к)фадилар. Муносиб вакансиялар- 
ни танлаб кушимча маълумот олиш учун

Ралаба цозониш ва 
тили булиш учун жиддий 
тайёргарлик куришга тугри 
келади. Агар сиз бир мураккаб 
иновни бир нечта бажариш 

нумкин булган синовларга 
п)либ ташласангиз, тезроц 
харакатни бошлашингиз ва 
ч уваффациятга 
'ришишингиз мумкин.

Кевин Донлин, 
.Чинеаполеснинг 
маш^ур нотиш
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тугридан-тугри иш берувчига мурожаат 
К.ИЛИШ мумкин.

Резюмени сайтга жойлапггириш

Резюмени ихтисослашган сайтга жой- 
лаштириш иш кдадиришнинг жуда самара- 
ли усули хисобланади. Яъни, иш кидирув- 
чилар вакансиялар руйхатини кураётган 
бир пайтда иш берувчилар хам номзодлар- 
нинг резюмеларини урганаётган буладилар.

Едда тутинг, иш берувчи томонидан 
резюмеингиз куриб чик,илишининг ягона 
йули бу уни топишдир. Шу боис, бошк,а 
резюмелар ичидан сизникини топиши ва 
ажратиб олиши учун унда калит суз хамда 
жумлаларни кулланг. Бундай калит суз ла- 
возим номи хисобланади. Шундай булса- 
да, бу суз одатда умумий маънода кулла- 
нилади ва аник, бир компанияга йуналти- 
рилган булади. Агар сиз резюмеда «мене- 
жер» сузини курсатган булсангиз, унда бу 
суз барча йуналишдаги менежер тоифаси- 
га тушиб к,олади. «Ишлаб чик,ариш мене- 
жери», «эркаклар кийими менежери» ёки 
«ук,итиш ва ривожлантириш менежери» 
каби номни аник, киритиб куйинг.

«Компьютер буйича мутахассис» урнига 
«дастурий таъминот ишлаб чик,иш буйича 
мутахассис» ёки «молиявий тизимлар тах- 
лилчиси» деб ёзинг.

Резюмега сизнинг билим ва тажрибан- 
гиз даражасини акс эттирувчи жумлалар
ни кушинг. Компьютер буйича мутахассис 
ишда куллайдиган дастур ва тизимлар
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руйхатини тузиши; кадрлар танлаш буйи- 
ча мутахассис фаолиятнинг мухим сохала- 
рини айтиши; савдо вакили («йирик озик,- 
овк,ат магазинлари» ёки «саноат ишлаб 
чик,арувчилари») каби бозор хусусиятла- 
рини курсатиши мумкин.

Резюмеингизни куриб чикдан иш бе- 
рувчи сиз билан телефон ёки почта орк,али 
богланишни хохлайди. Сизни сухбат учун 
чак,ириш ёки чак,ирмаслик хак,ида к,арор 
к,абул к,илишдан аввал компания вакилига 
одатда кушимча маълумот керак булади. 
Суровга жавоб беришдан аввал, компания 
сайтини пухта урганиб чик,инг ва унинг 
фаолияти тугрисида имкон борича купрок, 
маълумот йигинг. Бу сизнинг сухбатга тай- 
ёргарлик куришингизга ёрдам беради.

Муайян ишга ёллаш эълонлари

Иш кддиришнинг яна бир услуби -  газета 
ва журналлардаги муайян ишни бажаришга 
ёллаш хакидаги эълонларни куриб чик,иш.

Шундай булса-да, эълонларни куриб 
чик,иб, сизнинг талабларингизга мос кела- 
диганларига жавоб бериш керак.

Кичик булса хам хар бир шахарда ва- 
кансиялар курсатилган хеч булмаганда 
битта газета чоп этилади. Бундан ташк,ари, 
куплаб нашрлар рахбарлик ва техник ла- 
возимларга вакансияларни тадбиркорлик 
ва молияга оид сахифаларда чоп этадилар.

Махаллий газетадаги эълонлар -  вакан- 
сияларнинг ягона манбаи эмас. Муайян 
ишни бажаришга ёллаш хак,идаги эълон-

1177



лар чоп этиладиган ихтисослашган тар- 
мок, нашрлар х;ам мавжуд.

Матбуотдаги куплаб эълонлар «аноним» 
хисобланади, яъни ишга ёлловчи-компания- 
лар курсатилмайди. Бундай ёндашув бир 
катор сабабларга кура фойдаланилади. Би- 
ринчидан, рахбарият уз ходимлари урни- 
ни алмаштираётганларини билишларини 
х;охдамайди. Иккинчидан, улар иш кдди- 
рувчиларнинг сон-саноксиз кунгирокдари- 
га жавоб беришни хохдамайдилар. Них;оят 
улар дустлар, кариндошлар, мижозлар му- 
рожаат килишидан, шунингдек, малакасиз 
номзодлар билан мулокот килишдан узла- 
рини олиб кочадилар.

Агар сиз айни дамда ишсиз булиб ва 
иш кидираётган булсангиз, аноним эълон- 
ларга муайян ишни бажариш х;акидаги 
эълонларга дадил жавоб бераверинг. Агар 
йук булса, бундай эълонга жавоб беришни 
уйлаб куринг, чунки ишга ёлловчи ролида 
сиз ишлаётган компаниянинг узи булиб 
чикиши мумкин.

Агар эълондаги изох, сиз ишлаётган 
компанияни эслатса, бу аноним иш бе- 
рувчи вакансиясини эътиборсиз колдир- 
ганингиз маъкул. Албатга, эълонда ёгочни 
кайта ишлаш сох;асидаги вакансия курса- 
тилган булса-ю, сиз эса пиво ишлаб чика- 
риш заводида ишласангиз, хавотирга урин 
йук. Агар ишга ёлловчи компания фаоли- 
ят тури аник курсатилмаса, ушбу эълонга 
эътибор бермаган маъкул.
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Агар вакансия изохида иш берувчи ком
пания ном и курсатилган булса, енгил нафас 
олишингиз мумкин. Одатда нуфузли ком- 
паниялар одамларни ишга жалб цилмок,чи 
булганда эълон осгига «имзо» чекадилар.

Аноним ёки имзо чекилган булса хам 
муайян ишни бажариш хдкдадаги эълон 
матнини диктат билан укд1б чикдшг. Компа
ния булажак ходимга куяётган талабларни 
к)фиб чикдянг. Агар сизнинг резюмеингиз 
ушбу талабларга жавоб бермаса, теги шли 
профессионал тажрибангиз ва муваффа^и- 
ятларингиз курсатилган алок,а хатини к,у- 
шиб куйинг. Алок,а хатингиз зарур маълу- 
мотлар бандма-банд курсатилган тарзда 
кд1ск,а булиши керак. Барча асосий маълу- 
мотлар резюмеда акс этиши керак.

Кулнинг битта хужайини 
булади. Узига ишонган 
одамнинг олдинга цараб 
юришига оз булса-да ёрдам 
беришни хох;ловчилар булгани 
учун уша одамнинг хужайини 
куп булади.

Жан де Лабрю йер, 
француз эссечиси

Кадрлар агентликлари

Кадрлар агентлиги билан самарали 
хамкорлик килиш учун уларнинг к,андай 
ишлаши ва улар ёрдамида ижобий нати- 
жаларга к,андай эришиш мумкинлигини 
тушуниб етиш мухим.
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Биринчи навбатда агентлик сизни к,и- 
зик,тираётган лавозимлар буйича иш к,и- 
дирувчилар билан ишлашини билиш ке- 
рак. Сиз фаолият курсатаётган сохадаги 
ёки сизнинг иш х;ак,ингиз даражасидаги 
вакансияларни камдан-кам чоп этадиган 
агентликка ариза бериш бефойда.

Келажаги порлок, агентликни топгач, 
у ерга боринг ва ходимлар билан шахсан 
узингиз сухбатлашинг. Бу улар талабла- 
рингизни тулик, тушуниб етган-етмагани 
хамда манфаатларингизни муносиб ифо- 
далайдиган даражада тажриба ва махо- 
ратга эга эканини билишингиз учун керак. 
Агентликда алохида консультант тайин- 
лашади. Бу одам мехнат бозоридаги ва- 
зиятни яхши билади ва мавжуд вакансия- 
лар хак,ида фойдали маълумотни такдим 
этади. У сизнинг резюмеингизни к)фиб 
чик,ади ва уни такомиллаштириш буйи
ча тавсиялар беради (бунга тайёр булинг). 
Агар сиз маълум бир лавозимга талабгор 
булсангиз, консультант сизга ишга ёллов- 
чининг аник, талабларига мос резюме ту- 
зишга ёрдам беради.

Кадрлар агентлиги билан 
хамкорликдан максимал фойда олиш

• Консультантга кутаётган натижала- 
рингиз хак,ида очик, ва руй-рост гапириб 
беринг.

• Консультантдан мехнат бозоридаги 
имкониятларингизга холисона (объектив) 
бахо беришини суранг.
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• Кадрлар агентлиги ходимлари турли 
географик худудлардаги ойлик маошлар 
ва туловлар куламини яхши билиши ва 
тахдил к,ила олишини назарда тутинг.

• Сизнинг хамкорликка к,изик,аётганин- 
гизга ишонч хосил к,илиши учун консуль
тант билан мунтазам алок,ани сакданг.

• Сизни салохиятли ишга ёлловчига би- 
риктиришгандан сунг агентликни вок,еа- 
лар ривожидан хабардор к,илиб боринг. Бу 
ишга к,абул к,илинаётганингизда бир нечта 
сухбатдан утишга тугри келиб к,олса мухим 
хисобланади. Бундай холатда сиз ва иш бе- 
рувчи билан алок,ани яхши ушлаб турган 
агентлик ходими навбатдаги мулокдгдан 
муваффак,иятли утиш учун маслахат бери- 
ши ёки маълумот такдим этиши мумкин.

Нечта агентлик билан хамкорлик кдлган 
маъкул? Фак,ат битта билан чекланиш мак,- 
садга мувофик, эмас, шунингдек, хаммасига 
бирданига ариза бериш хам мантик,сизлик- 
дир. Барча агентликларнинг реклама эълон- 
ларини урганиб чик,инг ва сизнинг фаолият 
турингиз хамда талабларингиз даражасига 
тугри келадиганларини танланг.

Куп ^олларда агентликлар билан %амкор- 
лик цилувчи команиялар ходимлар булимлари 
рах;барлари, салохиятли иш берувчилар, иш- 
билармон шерикларга яхши вариантни тав- 
сия циладилар. Бундай мутахассислар билан 
вак;т ва асабингизни тежаш учун маслах;ат- 
лашиб олинг.
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Бопщарув ходимларини 
белгиловчи мутахассислар

Агар сиз йилига 100 минг доллардан 
ортик, маош туланадиган иш к,идираётган 
булсангиз, бошк,арув ходимларини бел
гиловчи мутахассисга мурожаат к,илинг.
Бундай мутахассислар гурух,и саноат ёки 
фаолият турининг маълум тармоги иш 
берувчилари билан тугридан-тугри ишла- 
шади. Бошк,арув ходимларини белгилов-

Х,ар бир инсон уозирда 
ёки келажакда сизнинг анщ  

амалий алоцангиз х,исобланади, 
шу боис узингиздан кейин 
куприкни ёциб юборманг.

Сьюзан Б.Джонс, 
профессионал тренер

чи мутахассислар мавжуд вакансияларни 
камдан-кам намойиш к,иладилар. Улар 
салох;иятли номзодларни к,идириш би
лан шугулланадилар ва номзодлар билан 
тугридан-тугри алок,ага чик,адилар. Улар 
мурожаат к,иладиган куплаб номзодлар 
яхши иш жойига эгалар ва уни алмашти- 
ришни уйлаб х;ам курмайдилар. Бошк,арув 
ходимларини белгиловчи мутахассислар- 
нинг асосий мак,садлари ишга ёлловчи- 
нинг талабларини к,ондириш булгани учун 
улар узларининг шахсий маълумотлар ба- 
заси асосида ишлайдилар ва ишсизлар би
лан камдан-кам х,амкорлик к,иладилар.
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Сизни кизик,тираётган сох;адаги иш до- 
ирасида банд булган агентларга резюмен- 
гизни таркдгиб чикднг. Иш х;ак 1̂ даражаси, 
кучиб утиш эх^имоли ва бошк,а талаблар 
акс этган к 1̂ск,а алок,а хатини ёзинг. Агент 
сиз билан шахсан куришишни истамаслиги, 
аникроги, хатингизни маълумотлар базаси- 
га киритиб куйиши мумкин. Талабларин- 
гизга жавоб берувчи вакансия пайдо булган- 
дагина агент сиз билан богланади.

Ишга ёллаш мутахассисига кунгирок, 
к,илиш бефойда. Агентнинг собик, иш бе
рувчи билан учрашув ташкил к,илиб бе- 
ришингизни истаб к,илган мурожаати 
ушбу к,оидадан мустасно булиши мумкин. 
Бундай мулок,от сизнинг ишга жойлаши- 
шингиз имкониятларини кенгайтиради. 
Аксарият компанияларда иш к,идирувчи- 
ларнинг ихтисослашуви жамланган мар- 
казлашган файллар тизими мавжуд.

Бандлик масалалари буйича 
консультантлар

Бошк,арув ходимларини белгиловчи 
мутахассисларни бандлик масалалари бу
йича консультантлар билан адаштирманг. 
Консультантлар иш к,идирувчидан маълу- 
мот ва иш тажрибаси даражасини бах,о- 
лаш киритилган уз хизматлари, профес
сионал резюмени тузиш, тугридан-тугри 
почта орк,али тарк,атиш компаниясини 
ташкил килиш ва бошк,а куплаб нарса- 
лар учун хак, оладилар. Шундай булса-да, 
бандлик масалалари буйича консультант-
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нинг иштироки реал ишга жойлашишга 
олиб келишига х;еч к,андай кафолат йук,. 
Консультантлар уз хизматлари учун сизга 
к,айтариб берилмайдиган бир неча юздан 
бир неча минг долларгача оладилар. Улар 
сизга ушбу китобда бепул баён к,илин- 
ган тавсиялар ва узингиз амалга ошири- 
шингиз мумкин булган ишларни таклиф 
к,илишлари мумкин, холос. Ундан ортиги- 
ни эмас...

Тугри йул

Бандлик масалалари буйича консультант
лар фак,атгина алохида иш кдадирувчилар 
билан эмас, балки ишдан бушаган ходимла- 
рини ишга жойлаштиришга харакат кдла- 
ётган компаниялар билан хам ишлайдилар. 
Ушбу холатда агент хизматлари учун тулов- 
ни корхона амалга оширади. Бу иш кдди- 
рувчи учун манфаатлидир. Бирок, консуль
тант билан хамкорлик к,илиш ишга жой- 
лашишингизда ёрдам беришига бари бир 
хеч к,андай кафолат йук,. Шунинг учун иш 
кдадиришнинг бошк,а усулларини хам куриб 
чикдшга тайёр булинг.

Интернетдан иш к^дириш  
мак,садида фойдаланиш

Ишга ёлловчи интернетдан купрок, ма- 
лакали ходимларни топиш мак,садида 
фойдаланади.
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Компания сайти

Интернет пайдо булиши билан иш к,и- 
дирувчиларга узлари иш топишни хохда- 
ган компанияларни урганиш осон бу- 
либ к,олди. Салохиятли иш берувчининг 
расмий сайтига албатта ташриф буюринг. 
Шунингдек, ушбу ташкилот фаолияти 
хак,идаги ижобий ва салбий муносабат- 
ларни ук,иб чик,инг. Товарлар ва хизматлар 
руйхати билан танишинг хамда вакансия- 
ларни куриб чик,инг.

Минглаб рекрутер (ходимларни танлаш 
буйича консультант)лар орасида суров- 
нома утаазилганда, улар янги ходимлар
ни айнан интернет орк,али топишлари 
маълум булган. Ва бу жараён геометрик 
ривожланиш билан усиб бормокда. Куп- 
лаб ташкилотлар вакансиялар такдим 
этилган веб-сахифаларни ташкил этади. 
Компаниянинг бош сахифасига «вакан
сия» суровини киритинг. Ташкилотнинг 
расмий сайтига одатда унинг йуналиши 
ва истик,боллари хак,ида батафсил маълу- 
мот киритилади. Виртуал эълон газета- 
дагидан фаркди уларок, хажм ва формат 
жихатидан чекланмайди хамда компания 
номзодларга к,уяётган талаблар, бераётган 
имтиёзларни тулик, такдим этиш имконини 
беради. Агар вакансия тафсилоти сизнинг 
профессионал даражангиз ва шахсий талаб- 
ларингизга мос келса, сиз шу захотиёк, ком
пания вакили билан телефон ёки электрон 
почта орк,али богланишингиз мумкин. Бун-
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дан ташк,ари, сиз иш берувчи талабларига 
айнан жавоб берадиган бандларни янада 
аник, кдлиб резюме тайёрлашингиз мумкин. 
(Резюме ва алок,а хатини тайёрлаш к,оидала- 
ри саккизинчи бобда батафсил ёритилган.)

Айни дамда компания сайтида сизни 
к,изик,тирувчи бирорта х;ам вакансия бул- 
маган такдирда х;ам, сиз келажакучун фой- 
дали маълумотни топишингиз мумкин.

Ижтимоий тармокдар

Сунгти ун йилликларда ижтимоий 
тармокдар кундалик хаётнинг ажралмас 
к,исмига айланиб улгурди. «Facebook», 
«Linkedln» ва «Twitter» номзодлар учун энг 
фойдали тармокдардир.

«РасеЬоок»да к,анча одамлар билан дуст- 
лашишингиз мумкинлигини бир уйлаб 
куринг. Эллик? Юз? Беш юз? Энди улар- 
нинг х;ар бирида к,анчадан дуст борлиги- 
ни тасаввур к,илинг. Оддий арифметика 
лол к,олдирувчи натижани беради -  минг- 
лаб алок,алар! Бу алок,аларнинг барчаси 
«дустлар» дея таснифланса-да, уларнинг 
х;ар бири иш к,идиришда фойдали були- 
ши мумкин. Дастлаб «РасеЬоок»даги дуст- 
ларингиз руйхати ва уларнинг богланиш 
манбаларини урганинг. Сиз ишга жой- 
лашмок,чи булган компанияда улардан 
бирининг к,ариндоши ишлаши мумкин. 
Уша компаниядаги керакли одам билан 
боглашни илтимос к,илиб сураган хаба- 
рингиз муваффак,иятга эришиш имкония- 
тини маълум даражада оширар балки?!
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«Linkedln» ишбилармон ижтимоий 
тармок, сифатида фаолият курсатиб тур- 
ган бир пайтда «Facebook» асосан шах- 
сий мулок,от билан намоён булади. Агар 
сиз «Linkedln» иштирокчиси булмасан- 
гиз, руйхатдан утинг ва профил (узин- 
гиз хак,ингиздаги ихчам маълумот ёки 
ташриф к,огоз)ингизни ташкил к,илинг. 
«Linkedln»дaги профиль салохиятли 
иш берувчи фойдаланиши мумкин бул- 
ган профессионал резюме хисобланади. 
(Босма резюмеингизда «Linkedln»HH ал- 
батта курсатиб утинг.) Профилни ташкил 
к,илгач, собик, хамкасблар, курсдошлар, 
синфдошлар билан алок,ани урнатинг. Х,ар 
алок,а кушилганда тизим автоматик ра- 
вишда бир нечта янгисини таклиф к,илади. 
Х,ар бир алок,ани дик,к,ат билан текширинг 
ва факат мухим ёки зарурларини кушинг. 
К^иск,а муддатда сизнинг шахсий алок,ала- 
рингиз тармоги юз ёки мингтача ортади. 
Сиз уларнинг кандай ташкилотларда ва 
ким булиб ишлашларини аникданг. Куп- 
лаб иш берувчилар «Linkedln»дa вакан- 
сиялар руйхатини жойлаштиришади ва 
корпоратив янгиликлардан хабардор к,и- 
либ боришади. Сиз, шунингдек, компания 
тахлилчилари билан форумда мулок,отда 
булиш имконига эга буласиз.

«Twitter» иш к,идирувчилар учун яна 
бир фойдали манба хисобланади. Унга 
бир юз к,ирк,та белги к,олдириш мумкин 
булган шахсий янгиликлар блоги сифа
тида муносабатда булинг. Сиз мухокама



мавзусини эълон к,илишингиз билан унга 
бошк,а иштирокчилар кушилади. Агар 
«ТшШег»дан иш юзасидан фойдалансан- 
гиз, сизга керакли одамлар ахамият бе- 
ришади. Ок,ибатда сизга вакансиялар акс 
этган маълумотларни такдим этишлари 
ва профессионал ривожланиш юзасидан 
бошк,а имкониятларни таклиф к,илишла- 
ри мумкин.

Ижтимоий тармокдар иш к,идириш 
стратегиясини белгиловчи ягона йул эмас. 
Хизмат погонасидаги усиш уз к,обилият 
куникмаларини мунтазам тахдил к,илиб 
боришни, иш юзасидан фойдали алокд- 
ларни доимо к,идиришни, профессионал 
такомиллашувни стратегик урганиб бо
ришни так,озо к,илади. Зарур узгартириш- 
ларни киритиб бориш учун вак,ти-вак,ти 
билан усиш суръатингизни бахолаб бо- 
ринг. Ишбилармон дунё жуда тез узгариб 
боради. Шу боис, ижтимоий тармокдар- 
дан самарали фойдаланиш талабгорлар 
орасида биринчи булиш ва профессионал 
усишни таъминлайди. Сизнинг сах;ифан- 
гизни куздан кечирадиган одамлар сонини 
к,иск,артириш хак,идаги огохдантиришга 
к,арамай, сизнинг хабарингизни салохи- 
ятли иш берувчи удиши мумкинлигини 
инобатга олиб, сизнингча у билиши шарт 
булмаган маълумотни ёзманг.
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Профессионал маълумотлар 
алмашинуви

Нуфузли вакансияларнинг к,анчалар 
куплигини кадрлар агентлиги хам, ходим- 
ларни танлаш мутахассислари хам билиш- 
майди. Ходимларни танлаш буйича кон- 
сультантлар одатда хар йили бушайдиган 
кам фоиздаги вакансиялар билан ишла- 
шади. Компания рахбариятининг бир 
к,исми номзодларни фаол к,идириш билан 
шугулланмайди, аммо уларнинг кундалик 
ёки келажакдаги ишончини окдашга мос 
одамларга к,изик,иш билдиради. Айрим 
компаниялар кенгайиш ёки к,айта ташкил 
к,илишни режалаштиришда ходимлар
ни к,идириш билан шугулланмасалар-да, 
уларнинг эътиборини жалб кдлган одам- 
ларни сухбатдан угказадилар. Баъзида ком
пания вакили юксак профессионал сифат- 
ларга эга одамни топганда, айнанутиа ходим 
учун алохида лавозим ташкил кдлади.

Компанияда }^та мухим лавозим буша- 
ганда рахбарлар сиз худди яхши тиш ши- 
фокори, автомеханик ёки юристни к,идир- 
ганингиздек улар хам шу лавозимга мос 
келадиган ходимни к,идирадилар7 яъни 
дустлар ва хамкасблардан кимнидир тав- 
сия к;илишларини сурайдилар.

Сизни рахбарларга тавсия к,илиши мум- 
кин булган одамлар билан танишиб, улар 
доирасини кенгайтириб борар экансиз, 
рак,обатчиларингиз орасида имтиёз орт- 
тирасиз. Шахсий мулок,от чегара билмай-
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ди. Сиз мулок,отда булаётган х;ар бир одам 
сизни яна бир нечта одам билан таништи- 
риши мумкин. Доирангиз к,анча кенгайга- 
ни сари сизда иш топиш имконияти шун- 
ча юк,ори булади. Билишингиз мумкин 
булмаган вакансия х;ак,ида сиз шахсий му- 
лок,от орк,али хабардор булишингиз мум
кин.

Амалий мулок;отларни 
кенгайтириш

Амалий мулок,отни кенгайтиришнинг 
бир нечта усули бор. Сиз алох;ида фаолият 
сохаси, аник, географик худуд билан чекла- 
нишингиз ёки х;еч к,андай чекловсиз алок,а- 
лар тизимини куришингиз мумкин.

Булиши мумкин булган манбалар:
• Дустлар. Сиз фаолият курсатаётган 

colara тутридан-тугри дахли булмаса х,ам, 
сизнинг куплаб дустларингиз ва танишла- 
рингизда иш кддиришда самара бериши 
мумкин булган алок,алар бор. Масалан, сиз
ни даволовчи тиш шифокори ёки терапевт 
мижозлари орасида сиз к,идираётган са- 
ло^иятли иш берувчилар булиши мумкин.

• Х,амкасблар. У ёки бу ишга алок,адор 
масалаларни х;ал к,илишда узок, йиллар 
давомида турли одамлар билан рубару 
келган булишингиз мумкин. Булар сав- 
до вакиллари, рак,обатчилар, мижозлар, 
етказиб берувчилар, таъмирловчилар ва 
бошк,алардир. Албатта, агар сиз бир кор- 
хонада ишлаётган ва янги иш к,идираётган 
булсангиз, ушбу тоифадаги алок,аларга
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эътибор билан муносабатда булганингиз 
маъкул.

• Газеталар. Ишбилармонлик фаолияти 
ёритилган сахцфаларни ук.инг- Мак,ола- 
ларда купинча янги амалий имкониятлар 
сифатида хизмат кдлиши мумкин булган 
компания ва одамлар номи чоп этилади.

• Ихтисослашган журналлар. Тармок 
журналлар ва ахборот бюллетенларидан 
салох,иятли иш берувчилар х,акида фойда- 
ли маълумотни топиш мумкин.

• Ишбилармон ассоциациялар в а тармок, 
бирлашмалари. Ишбилармон ассоциация 
ёки тармок, бирлашмага аъзолик иш к,иди- 
ришда фойдали булиши мумкин булган 
амалий алок,алар кенгайишини кафолат- 
лайди.

• Битирувчилар ассоциацияси. Курсдош- 
ларингиз иш к,идиришда куп ёрдам курса- 
тишлари мумкин.

• Бегараз х;омийлик ташкилотлари. Ху- 
дудий, диний ва бошка бегараз х;омийлик 
ташкилотлар фойдали амалий алокалар ти- 
зимини кенгайтиришда ёрдам берадилар.

• Ижтимоий тармок^ар. Аввал айтил- 
ганидек, «Facebook», «Linkedln», «Twitter» 
ижтимоий тармокдари мулокот килиш 
ва профессионал ахборот алмашиш учун 
ташкил этилган.
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Шахсий ва амалий алокдлар 
тизимини ташкмл этиш

Шахсий ва амалий алокдлар файлли 
тизимини яратишга киришиш хеч к,ачон 
эрта ёки кеч булмайди. Узок,ни кура би- 
ладиган ёшлар бу ишни университетда- 
ёк, бошлашади. Алок,алар тизими турли 
куринишда булиши мумкин.

• Компьютер дастури. Амалий алок,а- 
ларни тизимлаштириш ва таснифлаш им-

Сиз ижобийсини 
белгилашингиз, салбийсини 

камайтиришингиз ва 
мантщийсига астойдил 

киришишингиз керак. 
Джонни М ерсер

конини берувчи куплаб кулай компьютер 
дастурлари мавжуд. Ахборот алмашинуви 
асосан виртуал амалга оширилгани учун 
алок,алар руйхатини к,аттик, дискда сакда- 
ган маък,ул.

• Ташриф цогозлари. Ташриф к,огозлари- 
ни сакдаш оддий, лекин жуда кулай усул.
Унинг афзаллиги шундаки, амалий алок,а 
х;ак,идаги тулик, маълумот: тегишли одам- 
нинг исм-шарифи, лавозими, корхонанинг 
номи ва манзили, телефон ва электрон 
манзил хамиша к,ул остингизда булади. 
Ташриф к,огозларини мунтазам равишда 
к,айта куриб боринг ва уларни гурух буйича 
таснифланг. Х,ар бирининг орк,а томонига 
сизга уша одамни бир неча йилдан кейин
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х;ам эслашга ёрдам бериши учун тегишли 
маълумотни к,айд этиб куйинг. Янада к,у- 
лайликка эришиш учун ташриф к,огозла- 
ридан сканерда нусха кучириб, маълумот- 
ларни компьютерга киритиб кутшнг.

• «Rolodex» картотекаси. Айрим рах;бар- 
лар ушбу амалий алок,алар тизимини ку- 
лай деб х,исоблайдилар. Умуман олганда, 
мазкур картотека билан ишлаш ташриф 
к,огозларини тизимлаштиришга як,ин ус- 
луб хисобланади.

• Тулдирувчи ёки маълумотлар кесишади- 
ган индексли файл. «Rolodex» картотекаси ва 
ташриф к,огозлари билан ишлашдаги асо- 
сий муаммо маълумотнинг алфавит тар- 
тибига асосан тизимлаштирилишидир. Бу 
сизга бирор бир маълумот картаси ёки сиз 
исмини эслайдиган инсон ташриф к,огози- 
ни топишингизда к,улайдир. Тулдирувчи 
ёки маълумотлар кесишадиган индексли ти- 
зим эса, алок,аларни сизга к,улай булган тар-

Резюмеингизни конкрет 
чакансияга мослаштиринг.
Энг катта хатолардап бири
- барча иш берувчиларга 
бир хил резюменинг 
жунатилишидир.

Джеймс П. Нолан, 
ходимлар булими 

бошлиги
тибда таснифлаш имконини беради. Куп- 
лаб компьютер дастурлари ушбу жараённи 
автоматик равишда амалга оширади.
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Амалий алок,алардан 
фойдаланиш

Келинг, амалий алок,алар самарадор- 
лигини мисолларда курсак. «Dimpledoll 
Company» ходимлар булими бошлига 
Жейн Роуздан оилавий бизнесни бошк,ара- 
диган тадбиркорлар йигилишида чик,иш 
к,илишини сурашди. Тушлик танаффуси 
пайтида Жейн ундан аввал чик;иш к,илган 
Скотт Райс олдига утирди.

Скотт Райс -  прессланган пластмасса 
шакллари ишлаб чик,арувчи «Fibre-Mold, 
Inc.» компанияси вице-президенти. Сухбат 
чогида Скотт унинг компанияси шу худудда 
шарикли ручкаларга гилоф ишлаб чик,арув- 
чи бош корхона эканлигини эслатиб утди. 
Жейн сухбатдан кейинок, бошк,а барча янги 
танишлари каби унга хам маълумот кар- 
тасини очиб куйди. Шундай килиб, Скотт 
«пластмасса» ва «компания эгаси» тоифаси- 
га киритилди. Унинг р)гйхатга олинган маъ
лумот картаси (ёки компьютер файл и) тах- 
минан шундай куринишга эга:

Асосий маълумот:
Тоифа: пластмасса компания эгаси
Исми: Скотт Райс
Лавозими: вице-президент (ишлаб чи- 

к,ариш)
Компания: «Fibre-Mold, Inc.»
Манзил: Дове кучаси, 24-уй. Фарминг- 

дейл, Нью-Йорк, 11404
Телефон: 631-777-9876
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К,андай танишган эдик: оилавий биз
нес эгалари булган тадбиркорлар йишли- 
шида, 2012 йил 20 январь куни.

Изохдар: компания шарикли ручка- 
ларга гилоф ишлаб чик,аради. Бизнесга 
уни х;озиргача боцщариб келаётган отаси 
асос солган. Отаси бир неча йилдан сунг 
нафак,ага кетгач, Скотт компанияга ди
ректор булади. Айни вак,тда у технологик 
жараённи бошк,аради. Жамоавий бошк,а- 
рувга утиш масалаларини мух;окама к,ил- 
дик. Тармок, бирлашмасининг Лонг-Ай- 
ленд савдо палатаси ва «Сьерра» табиатни 
мух;офаза к,илиш клуби аъзоси.

Уйланган, уч нафар фарзанди бор. Очик, 
денгизда балик, овлаш ва оилавий кемпинг 
билан шугулланади.

Маълумот картасига яна зарур деб х;и- 
собланган хохдаган маълумотни киритиб 
к,уйиш мумкин. Бир йил зо’иб Жейннинг 
иш к,идиришига тугри келганда Скоттга 
телефон к,илишга сабаб топилди. У гапни 
чузиб утирмай аввалги учрашув х;ак,ида 
эслатди.

Жейн: «Скотт, бу «01тр1ес1о11Сотрапу»- 
дан Жейн Роуз. Биз бир йил аввал январда, 
оилавий бизнес эгалари булган тадбиркор
лар йигилишида, бошк,арувнинг замона- 
вий услублари дак,ида чик,иш к,илганимда 
учрашганмиз».

Скотт: «Албатта, мен сизни эслайман. 
Сизнинг айрим гояларингиздан фойда- 
ландим ва х,айратланарли натижаларга 
эришдим».
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Жейн: «Сизга фойдам текканидан хур- 
сандман. Балик, ови к,алай?»

Скотт: «Уч кунлик балик, овидан энди 
кайтдим. Сураганингиз учун рахмат. Сиз 
учун нима к,ила оламан?»

Жейн: «Бизнинг компаниямизни «Giant 
Toys» сотиб олди ва рахбарият менинг ла- 
возимимга уз ходимини тайинлади. Шун- 
дай к,илиб мен штат к,иск,артирилишига 
тушдим. Мен сиз билан ишга жойлашиш 
имкониятларини мухокама килиш учун 
учрашмок,чи эдим».

Улар келгуси дафтада учрашиш хак,ида 
келишиб олдилар. Скотт компаниясида 
Жейн учун иш булмасада, унинг резюме- 
сини яхшилаш юзасидан бир нечта фой- 
дали тавсиялар берди. Жейн учрашув учун 
миннатдорлик билдириб: «Менга иш к,и- 
диришда ёрдам бера олиши мумкин бул- 
ган бирон кишини билмайсизми?» деб 
суради. Ушбу саволни х,ар бир танишингиз 
билан булган сухбат якунида доим беринг. 
Бу амалий алок,алар тизимини кенгайти- 
ришнинг ажойиб усули.

Скотт Жейнни юк ташиш буйича йирик 
компания эгаси Билл Вэнсга йуналтирди: 
«Биллнингузи сизга иш таклиф к,илмасли- 
ги мумкин, лекин унинг компанияси унлаб 
ишлаб чик,арувчиларга хизмат курсатади. 
Ва у сизга ёрдам бериши мумкин булган 
биронтасини билиши мумкин».
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Самарадорлигидан к,атъи назар, му- 
лок,отнинг устасига х;ар бир алоцада миннат
дорлик ёзувлари ^амро^лик цилади. Агар 
мулокдг телефон орк,али булиб, х;амсух,- 
батингиз резюмеингизни курмаган булса, 
унинг нусхасини миннатдорлик ёзувига 
бириктириб куйинг. Ёзувни кулингизда 
ёзишингиз ёки электрон мактуб жунати- 
шингиз мумкин.

Жейн шундай ёзган эди:
«К,адрли Скотт!
Мен билан учрашишга вак,т ажратга- 

нингиз учун рах;мат. Айник,са, мен Билл 
Вэнс алок,а боглаш х;ак,идаги маълумот 
учун миннатдорман. Афсуски, янаги х;аф- 
тагача у шах;арда булмайди. У келиши би- 
ланок, телефон к,иламан.

Сизнинг маслах;атингиз билан мен ре- 
зюмеимни к,айта тах;рир к,илдим (нусхаси 
илова к,илинмокда). Сизда мен учун яна 
маслах;атлар топилса бених,оя хурсанд бу- 
ламан.

Хурмат билан, 
Ж.Р. Роуз»

Шундан сунг Жейн Скоттнинг картасига 
куйидаги маълумотни кушиб куйди:

06.08.2011: Кунгирок, к,илдим ва ишга 
жойлашиш масаласи юзасидан учрашиш- 
ни сд ад и м .

08.08.2011: Учрашдик. Яхши маслах;ат ва 
«УапсеТгискегБ»дан Билл Вэнс алок,а маъ- 
лумотларини олдим.

Миннатдорлик ёзуви
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09.08.2011: Миннатдорлик мактубини 
юбордим.

09.08.2011: Билл Вэнсга кртгирок; к,ил- 
дим, шахарда йук, 16.08.да к,айтади.

Амалий муносабат ишга жойлашиш 
масалаларини хал к,илиш билан чеклан- 
майди. Амалий мулок,отлар, шунингдек, 
ходимларни ишга олишда, тавсия хатла- 
рини текширишда, умуман, маълумот за- 
рур булган бошк,а вазиятларда хам фой- 
дали булиши мумкин. Алок,алар тизими 
бир кунда курилмайди. Бу бари бир вак,т 
ва уринишлар сарфланадиган машак,к,ат- 
ли мехнатдир.

Барча мулок,отлар ёзувини олиб бориш 
жуда мухимдир. Сиз кимгадир ойлаб ёки 
йиллаб кунгирок, кдлмаслигингиз мумкин. 
Лекин йиллар утиб хам сунгги мулок,от ёки 
биринчи учрашувни ёдга олиш музни эри- 
тиб, алок,аларни тиклаши мумкин.

Амалий алок,аларнинг энг яхши ман- 
балари бу -  хизмат вазифаси нук,таи наза- 
ридан куплаб одамлар билан мулок,отда 
буладиган касблар вакилларидир. Сиз сав- 
до агентлари ва касаба уюшмалари ходим- 
лари, тармок, журналлари мухаррирлари, 
банкирлар, сиёсий етакчилар ва хоказо- 
ларга купрок, эътибор к,аратинг. Бу одам
лар хамиша вок,еалар ривожи ичида були- 
шади. Уларнинг шахсий файллари мухим 
эканлигини акс эттириб, юлдузча билан 
белгилаб куйинг ва зарурат тугилганда би
ринчи навбатда уларга мурожаат к,илинг.
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Резюме

•Ишни ихтиёрий равишда алмашти- 
риш чукур уйлаб куйиладиган кадамдир.

•Иш к,идиришдан аввал, биринчи нав- 
батда, малака ва тажрибангизни тахдил 
к,илинг ва профессионал муваффакият- 
ларингиз руйхатини тузиб чик,инг. Ундан 
келгусида резюме тузишингизда ва ишга 
к,абул к,илинишдаги сухбатда фойдалани- 
шингиз мумкин.

• Х,ар бир лавозимдаги иш тажрибасини 
куйидагича ёзинг:

-  асосий мажбуриятлар;
-  одамлар боищарувидаги масъулият 

(к,ул остидаги ходимлар сони, уларнинг 
лавозимлари, бошк,арув даражаси, жамо- 
авий иш ташкил этиш, сиз томондан ишга 
к,абул к,илинган ва ишдан бушатилган хо
димлар ва х;.к);

-  пул, материаллар, дастурлар ва бош- 
к,аларни тасарруф этиш хук,ук,и;

-  энг ахамиятли профессионал муваф- 
фак,иятлар (пул ва вак,тни тежаш, даромад 
олишни купайтириш, бозорни кенгайти- 
риш ва Х-к.);

-  сизга мазкур ишда нима ёк,арди? Нима 
учун?

-  сизга мазкур ишда нима ёк,мас эди? 
Нима учун? (Бу маълумот уз-узини тахдил 
к,илишда самаралидир. Ким булишидан 
к,атъи назар, унга собик, иш берувчи ёки 
компания хак,ида салбий фикрларни ай- 
тиш шарт эмас.)
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•Вакансиялар манбалари:
-  интернетдаги ихтисослаштирилган сайт- 

лар;
-  газета ва тармок, журналларидаги эъ- 

лонлар;
-  кадрлар агентликлари;
-  ходимларни белгилаш мутахассислари;
-  бандлик масалалари буйича консуль- 

тантлар;
-  ижтимоий тармокдар.
• Амалий алокалар тизими.
Фойдали амалий алокалар тизимини 

кенгайтириб, сиз ишга жойлашиш маса- 
ласини тезкор ечиш имкониятини ошира- 
сиз. Ушбу ёндашувнинг афзаллиги унинг 
чегара билмаслигидадир.

Амалий алокдлар руйхатини тузиш х,еч 
качон эрта х;ам, кеч хам эмас.

Х|ар бир учрашув ва амалий мулокот- 
дан с5пнг сухбатдошингизга миннатдорлик 
ёзувини юборинг. Ушбу харакатингиз сиз- 
нинг профессионаллигингизни курсата- 
ди, сухбатдошингиз хотирасида сиз билан 
булган мулокотни тиклайди кумак ва унга 
резюмени жунатиш имкониятини беради.
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САККИЗИНЧИ БОБ

ЯНГИ ИШ КДОДИРИШ -  
РЕЗЮМЕ ВА МУЛОК,ОТ

Янги иш к,идиришдаги мухим жидатлар:
1. Резюме.
2. Ишга к,абул к,илинишдаги мулокдг.

Резюме

Резюме самарали иш к,идиришдаги 
мух,им элементлардан бири хисобланади. 
Одатда у орк,али салохиятли иш берувчи 
билан биринчи алок,а амалга оширилади. 
Агар сизнинг резюмеингиз кутилган та- 
ассуротни к,олдирмаса, унда сиз у билан 
шахсан куришиш ва уз к,обилиятларингиз 
хак,ида сузлаб бериш хамда утнгизни со- 
тиш имкониятидан махрум буласиз!

Резюме узида маълумотингиз, тажриба 
ва шахсий муваффак,иятларингиз к,ийма- 
ти акс этган ахборотни жамлайди. Ундан 
иш мавжуддиги хак,идаги эълонга жавоб 
беришда амалий алок,ани урнатишда, шу- 
нингдек, кадрлар агентлиги ёки ходим- 
ларни белгилаш мутахассисларига ж)^на- 
тишда фойдаланиш мумкин.

Резюме -  сизнинг рекламангиз. У сиз
нинг кучли томонларингизга ургу бериши 
ва ожиз томонларингизни камайтириши, 
сизни сухбатга чак,ирадиган даражада са
лохиятли иш берувчига ёк,иши керак.
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Резюме ёзишга тайёргарлик куриш

Резюме ёзишга тайёргарлик куришда 
узингизнинг барча профессионал муваф- 
фак,иятларингизни тахдил к,илиб чик,инг.

У ёки бу лавозимнинг хизмат мажбу- 
риятларини изохдаш шарт эмас, чунки 
аксарият рак,обатчи ёки талабгорларда 
хам бу тажриба бор. Сиз бошк,а номзод- 
лардан сизни ажратиб турувчи алохида 
муваффак,иятларингизга ургу беришингиз

Асосий эътиборни иш 
берувчининг аниц талабларига 

царатинг ва бу жщатларни 
резюме х^амда алоца 

хатида акс эттиринг.
Джерри Криспин, 

рекрут ер ва ёзувчи  
керак. Конкрет фактларни баён к,илинг.
Мана, бир нечта мисоллар:

• «Булимда кадрлар кунимсизлигини 
18 фоизга камайтирдим».

• «Мижозлар талабини икки баробар 
тезрок, урганадиган тизимни ишлаб чик,- 
дим».

• «Уч йил давомида зарар куриб ишла- 
ган савдо худудида ишлай бошладим ва 
бир йил ичида энг даромадли нук,тага ай- 
лантирдим».

• «Бир йилда 130 минг доллар сугурта 
бадалларини и^тисод к,илишга имконият 
яратган корпоратив тиббий сутурталашни 
нихоясига етказдим».
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Жалб к,илувчи жумлаларни кулланг

Резюмени изланаётган иш хусусият- 
ларига мос равишда тузинг. Вакансияни 
дик,к,ат билан урганиб чик,инг ва шунга мос 
равишда резюмени к,айта тулдиринг.

Масалан, «графикали дизайн билан 
ишлаш» каби конкрет билим талаб эти- 
лаётган булса, бу йуналишда тажрибангиз 
жуда кам булса х,ам резюмеда бу ибора ал- 
батта булиши керак.

Ишга олувчилар унлаб, х,атто юзлаб резю- 
меларни к,абул кдлганлари учун уларнинг 
хаммасини бошдан охиригача тулик, ук^~ 
майдилар. Балки юк,оридаги каби жалб ци- 
лувчи иборага эътибор кдратадилар. Агар 
сиз резюмеингизни электрон почта орк,али 
юборган булсангиз, иш олувчи менюда ка
лит жумлани «топиш» топширигини бера- 
ди. Агар у йук, булса, сизнинг номзодингиз 
иш берувчи эътиборига тушмайди.

Резюме тузишда нима ксилит 
мумкин эмас?

1. Жуда узун резюме тузманг. Бу авто
биография эмас. Сизни сух;батдан утка- 
зиш имконини берадиган энг салмокди 
муваффак,иятларингизни курсатинг. Ёдда 
тутинг, салох,иятли иш берувчининг вак,ти 
куп эмас ва у фак,ат аник, баён к,илинган ре
зюмени ук,ийди. Одатга кура, резюме бир 
варакдан ошмаслиги керак. Икки варак, 
алох;ида иш тажрибасига эга иш к,идирув- 
чиларга мумкин, холос.
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2. Резюме ута цисца булмаслиги керак. 
Исмлар, сана ва лавозимларни санаб утиш 
етарли эмас. Резюмени ук,иб чик,иб, иш 
берувчида нима учун сизнинг номзодин- 
гизни жиддий куриб чикиш кераклиги 
х;ак,ида аник, тасаввур уйгониши керак. У 
ку^гирок, к,илиб сиз х,ак,ингизда батафсил 
маълумот олиши учун узингизни ортик,ча 
мак,таб юборманг. Агар бошк,а иш к;идира- 
ётганлар узлари х;ак,ида х;ак,ик,ий ва жалб 
к,илувчи маълумотларни такдим к,илишса, 
унда иш берувчи уларни маъкул куриши 
мумкин.

3. Резюмеда салбий тажриба ф цида баён 
цилманг. Резюмега куйидагиларни х;ам ки- 
ритмаганингиз маъкул:

а) шахсий маълумотлар: ёш, жинс, оила- 
вий шароит (фук,аролар хукукдари х;ак,и- 
даги к,онунлар бу каби маълумотларни бе- 
ришни так,икдайди);

б) буй ва огирлик. Акдий к,обилиятлар 
ва профессионал куникмалар одамнинг 
буйи ва огирлигига алок,аси йукдигига 
к,арамай, купчилик одамлар инсон хаси
да унинг ташк,и куринишига к,араб бах;о 
беришга мойилдирлар. Албатта, мулок,от 
чогида су^батдошингиз сизнинг к,обили- 
ятларингизни куради ва ташк,и куриниш 
х;ак,идаги тасаввурлар ортга чекинади;

в) аввалги иш жойидан кетиш сабабла- 
ри. Албатта, иш берувчини аввалги иш 
жойидан кетишингиз сабаблари к,изик,ти- 
ради. Бирок, ушбу масалани кейинги му- 
локдгга к,олдирган маъкул. Агар бу «ком-
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пания тугатилиши» билан боглик, булмаса, 
икки огиз суз билан ишни узгартиришга 
сизни нима мажбур к,илганини тушунтира 
оласизми? Маълумотнинг етарли эмасли- 
ги эса, тушунмовчиликка, х;атто салбий ху- 
лосаларга олиб келиши мумкин. Яна бир 
мух;им жидатни назарда тутинг. Агар сиз 
янги иш к,идиришингизга сабаб хизмат 
погоналаридан усишни хохдаганингиз дея 
ишонтирмок,чи булсангиз, иш берувчи ав- 
валги иш жойингизда бунга эриша олма- 
ганингизни профессионалликнинг етиш- 
маганида деб тушуниши мумкин;

г) иш х;ак,и микдори. Иш х;ак,и микдори 
лавозим, географик жойлашув ва бошк,а 
омиллардан келиб чик,иб шаклланиши 
мумкин. Шунинг учун ушбу саволни резю- 
мега куймаслик зарур;

Б из хох,лаган лавозимга 
эришшиимиз имкониятлари 
\ар бир мулоцотга 
.чуваффациятли тайёргарлик 
куришимиз билан ортиб 
боради.

Артур Р .П елл, 
кадрлар буйича 

консультант ва ёзувчи
д) фотосуратингиздан фойдаланманг. 

Иш берувчи ташк,и куфинишингиздан 
к,атъи назар, сиз х;ак,ингизда мутахассис 
сифатида тасаввурга эга булиши керак. 
Купчилик иш к,идирувчиларга тахминий
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тасаввурлар сабаб мулок,от утказиш учун 
рад жавобини берадилар. Масалан, иш бе- 
рувчи келишган ташк,и куринишга эга бир 
ёш йигитни унинг юзи ута «ёш болага» ух- 
шагани учун сухбатга таклиф к,илмади.

4. Резюмеда сизга кафолат берувчиларни 
курсатманг. Сизнинг номзодингиз иш бе- 
рувчини к,изик,тириб к,олса, у узи сиздан 
бу хакда сурайди. Резюмеда фак,ат мухим 
маълумот баён кдлинган булиши керак. 
Кафолат берувчилар руйхатини сураган 
пайтларида такдим к,илиш учун алохида 
тайёрлаб ^уйинг. Агар сизга кафолат бе- 
рувчи ута таникди ва хурматли мутахас- 
сис булса, ушбу к,оидадан истисно к,илиш 
мумкин. Руйхатга кафолат берувчини к,у- 
шишдан аввал унинг розилигини олинг.

5. Аник; бир лавозимни курсатманг. Агар 
сиз бош мухандис-кимёгар лавозимига даъ- 
вогарлик КД1ЛИ6, бир вак,тнинг узида бошк,а 
кд13ик,рок, вариантларни хам куриб чикцш- 
га рози булсангиз, резюмеда «бош мухан- 
дис-кимёгар» лавозимини курсатманг, бул- 
маса сизнинг уз-узидан бошк,а имконият- 
лардан воз кечишингизга т^три келади.

6. Резюмени «талаблар»дан бошламанг. 
Рекламачилар «биз» сузига ургу бериб, 
«мен» сузидан к,очиш кераклигини хисоб- 
га оладилар. Узингизни иш берувчига так,- 
дим этиш, узингиз эмас, унинг учун к,илиш- 
ни хохлаётганингизни тушунтиринг. «Мен 
кизик,арли яхши иш топишни хохлайман» 
жумласи урнига «Дастурлар ишлаб чик^ш 
сохасида йиллик муваффакиятли тажри-

206



бага эгаман» деб ёзинг. Резюмеда «мен» су- 
зининг куп ишлатилиши тажриба ва про- 
фессионаллик етишмаётган ишчининг онг 
даражасини белгилаб беради.

7. Эски резюмени цайта ишламанг. Х,ар 
бир вакансияга алох;ида ёндашинг: кучли 
ва ожиз томонларингизни куриб чик,инг 
ва резюмени х;ар бир аник, лавозимга мос 
равишда к,айта ёзинг.

8. Билим олишга етарлича эътибор ци- 
линг, аммо керагидан ортиц вацт ажрат- 
манг. Резюмеда бевосита к,идирилаётган 
вакансияга оид маълумот ёки билимлар 
даражасини келтириш керак. Битирув- 
чилар олий укув юртларини анча йиллар 
аввал тамомлаган инсонларга нисбатан би- 
лим олишга купрок, эътибор к,аратишлари 
керак. Агар диплом олинганига беш йил- 
дан ортик, вак,т утган булса, фак,ат ук,ув му- 
ассасаси, мутахассислик ва профессионал 
куникмаларни к)фсатинг. К,идирилаётган 
лавозимга дойр курс ва семинарлар руйха- 
тини тузинг.

9. Резюмени талабга мос булмаган шакл, 
орфографик ва услубий (стилистик) хатолар 
билан бузиб цуйманг. Тайёр булган х;олатини 
бир неча бор укд1б чик^нг, шунингдек, уни 
кимдир куфиб беришини илтимос КД1ЛИНГ.

10. Вацти-вацти билан резюмени диктат 
билан куриб чицинг. Уни куриб чик,ишган- 
дан кейин сизни сух;батга таклиф к,илиш- 
маса, резюмени к,айта ёзинг.
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Алок,а хати

Алок,а хатини тайёрлашда икки ёнда- 
шувдан фойдаланиш мумкин. Энг кулайи
-  резюмега к,иск,ача хат илова к,илиш: акса- 
рият иш берувчилар иш к,идирувчилардан 
айнан шуни кутадилар. Иккинчи ёндашув, 
батафсил маълумот акс этган алок,а хатини 
резюме урнига жунатишдан иборат. Ушбу 
ёндашув баъзи холатларда маъкулланади. 
Хат электрон ёки чоп этилган куринишда 
жунатилиши мумкин.

Киск,ача алок,а хати

Резюмега илова к,илинган шундай бир 
хатни мисол келтирамиз. Вильям Мар
шалл Огайо штати Виллетсдаги «Skinner 
Steel Fabrikators»Aa харид к,илиш буйича 
менежер булиб ишлайди. Унинг таниши 
Чарльз Грехем «Standart Tools, Inc.» ви- 
це-президенти Сьюзан Рандалга резюме 
жунатишни масла^ат берди. Грехемдан 
иш хак,идаги барча маълумотларни бил- 
гач ва компания сайтини урганиб булгач, 
Вильям резюмега к,иск,ача алок,а хати ёзди:

«Хурматли миссис Рандал!

Чарльз Грехем менга компаниянгиз 
харид к,илиш булимидаги иш юзасидан 
богланишимни маслах,ат берди.

Биласизки, мен ишлаётган «Skinner Steel 
Fabrikators» компанияси «Midwest Metals» 
билан бирлашади ва харид к,илиш масала- 
лари «Midwest M e ta ^ ^ a  хал этилади. Ме-
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нинг пулат ва бошк,а хом ашё хариди бу- 
йича профессионал тажрибам, резюмеда 
курсатилганидек, «Standart Tools» талаб- 
лари ва андозаларига мос келади. Бу эса, 
мени сизнинг харид булимингиз фаолия- 
ти муваффакиятини таъминлашга хизмат 
к,иладиган к,имматли ходим эканлигимдан 
далолат беради.

Ушбу масалани сиз билан мух;окама к,и- 
лиш ниятидаман. Мен сиз билан келгуси 
хафта учраша олишимиз мумкинлигини 
билиш учун богланаман.

Хурмат билан, 
Вильям Маршалл 

Резюме илова к,илинмокда».

Эътибор к,илинг, Маршалл биринчи 
навбатда масла^ат берган инсон исмини 
келтириб утди. Шундан кейин у иш берув- 
чига нимаси билан фойдали булишини 
тушунтириб, мажбурий булмаган о^ангда 
сух;бат }пгказишни илтимос к,илди.

Барча маълумотлар резюмеда акс эт- 
гани учун узининг бор иш тажрибасини 
тулик, баён к,илиб утирмадм. Алок,а хати 
к,иск,а ва мавзуга хос булиши керак. Айнан 
шу иш берувчига к,изик, булган айрим тор 
хусусиятли жщатларниплна акс эттири- 
шингиз мумкин холос. («Менинг пулат ва 
бошк,а хом ашё хариди буйича професси
онал тажрибам, резюмеда курсатилгани
дек, «Standart Tools» талаблари ва андоза
ларига мос келади».)
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Хат сунгида учрашиш х;ак,ида суранг ва 
бир неча кундан кейин шахсан узи н ги з 
кунгирок, цилинг. Сиз куп вак;т йукдги- 
шингиз мумкин, бирок, иш берувчи би- 
лан шахсан куришиш х;ак,ида келишишга 
эришсангиз, ишга жойлашиш имконият- 
ларингиз сезиларли равишда ортади.

Агар сиздан бирор нарса 
цила олиш-олмаслигингизни 

сурашса, уйламасданоц 
«Албатта цила оламан!» 
дея жавоб беринг. Кейин 

фикрингизни тез йигиб 
олингда, буни цандай цилиш 

кераклигини уйлаб топит.
Теодор Рузвельт

Батафсил хат

Айрим иш к,идирувчилар резюме ур- 
нига профессионал тажриба баён этилган 
алох;ида хат тайёрлашни маъкул куради- 
лар. Бундай хатни сизни тавсия к,илишла- 
ри мумкин булган одамга ёки янги ходим 
к,идираётган компания рах;бариятига йул- 
лаш мумкин.

Бу каби хатни айнан кимга юбориш ке- 
рак? Агар сиз бошк,арув лавозимини эгал- 
ламок,чи булсангиз, компания президенти 
ёки бош директор номига ёзинг; агар савдо 
вакили сифатида ишламок,чи булсангиз, 
хатни савдо ёки маркетинг буйича мене- 
жерга йулланг; агар бош хисобчилик лаво-

210



зимига даъвогар булсангиз, молия булими 
бошлиги ва х.к. номига ёзинг.

Компьютерда хар бир иш берувчи ком- 
панияга алохида батафсил хат тузиш мум- 
кин. Бундай хат намунасини куриб чик,инг. 
Компания номи ва манзилини курсатиш- 
ни унутманг.

Чарльз Хокинз 
Бюстер чоррахаси, 42 

Гринвиль, Нью-Йорк штати 12020

Эндрю Картер жанобларига 
«В^гагсЬ ишлаб чикдриш компаниясига 
Джей кучаси, 34-уй 
Скенектали, Нью-Йорк штати 2310

«Х,урматли мистер Картер!

«В1ггагс1» бошк,арувида маркетинг, иш
лаб чик,ариш, мехнат ва молия муносабат- 
лари сохаларида беназир иш тажрибасига 
эга муваффа^иятли рахбар ходимга иш 
жойи топилмасмикан?

Оддий савдо вакилидан к,аттик, товарлар 
ишлаб чик,арувчи йирик компаниянинг 
тижорат директоригача булган йулни бо- 
сиб зпггач, мен бош директор уринбосари 
лавозимига кутарилдим ва директорлар 
кенгаши аъзолигига сайландим. Ушбу ла- 
возимда мен бошк,арув сиёсатини замона- 
вий андозаларга мос равишда тулик, к,айта 
ташкил этдим. Бунинг натижасида ишлаб 
чик,ариш салмоги ортди ва бошк,арув хара- 
жатлари камайди.
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Менинг муваффак,иятларимга куйида- 
гилар киради:

• кул бошк,арувини компьютер дасгу- 
ри орк,али бошк,аришга утказиш;

• моддий-техник ресурларни бошк,а- 
ришни ташкил к,илиш;

• компанияга сезиларли имтиёзлар- 
ни такдим этган мехнат шартномаларини 
такомиллаштириш;

• худудий ишлаб чик,ариш ва савдо 
фаолиятини бошк,ариш;

• савдо, назорат ва техник ходимлар- 
ни белгилаш ва уларни ук,итиш;

• маркетинг тахдили ва прогноз дас- 
турларини ишлаб чик,иш;

• чакана ва улгуржи савдонинг марке
тинг хамда реклама фаолиятини ташкил 
этиш.

Йигирма йиллик муваффак,иятли таж- 
рибам туфайли мен «В122аг<1» бошк,ар)^в 
жамоасининг к,имматли аъзосига айлан- 
дим. Мен кушимча маълумотларни сиз- 
га кулай булган вак,тда, ёзма равишда ёки 
шахсан учрашганимизда такдим этсам 
буладими?

Х,урмат билан, 
Чарльз Хокинз».

Айрим иш к,идирувчилар куплаб компа- 
нияларга фойдасиз булган юзлаб хатларни 
юборадилар. Одатда йирик ташкилотлар 
талаб к,илинмаган жуда куплаб хатлар
ни к,абул к,иладилар ва натижада уларни
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куриб чик,ишни пайсалга соладилар. Бир 
томондан Хокинз каби кишиларнинг аник, 
компанияга йуллаган мактублари жавоб 
беришга муносибдир. Бирок, шундай х »  
латда хам ижобий натижага умид к,илиб 
к,олмаслик керак. Агар юзлаб юборилган 
хатларингизга жавобан бир ёки икки сух- 
батга таклиф к,илишса, омадим келди деб 
хисоблайверинг. Лекин яна уриниб куриш 
зарар к,илмайди.

Албатта, бир компанияга к,айта ва к,айта 
хат юбориш учун вак,тни йук,отиш мантик,- 
сизлик хисобланади. Агар биринчи муро- 
жаат жавобсиз к,олдирилган булса, иккин- 
чиси ниманидир узгартиришига ишонч 
йук,. Шундай булса-да, )^га к,изик, курина- 
ётган компанияга бошк,а усулни куллаб 
кириб куриш ва сухбат утказилиши учун 
уриниб куриш мумкин.

Бундай холатда сиз хатни юборган 
одамга бирор хафта ёки уп кунлар утиб

Сух,батдан утиш жараёнида 
сиз яна туцциз нафар бошца 
талабгорлар билан рацобатда 
булишингизга тугри 
келади. Уларга нисбатан 
афзаллигингизни намоён 
цила олишга тайёр булинг.
Уз нуцтаи назарингизни 
цатъийлик билан х,имоя 
цилинг. Булмаса сиздан узиб 
кетишади.

Алан Фокс, социолог
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кунгирок, к,илинг. Ижобий жавоб олиш 
имконияти камрок, булса-да, у одам би- 
лан шахсан учрашишни илтимос к,илиб 
куринг.

Резюме ёки алок,а хатлари факдтгина ком
пания эшикларини очиб беришга хизмат ки- 
лади. Унутманг, бу рекламангиз иш берувчи- 
ни сизни сухбатга чакдфишига ундаши керак.

Ишга к,абул 1щлиш мулок,оти

К,оидага кура, айнан сухбат чогида ишга 
олиш масаласи хал к,илинади. Бу узингиз- 
нинг энгяхши к,ирраларингизни намойиш 
килиш имкониятидир. Агар мулок,от да- 
вомида иш берувчида ижобий таассурот 
уйгота олмасангиз, иккинчи марта бундай 
имконият булмаслиги мумкин.

Куп холларда номзод ишга к,абул к,или- 
наётганда бир нечта сухбатдан ^ а д и . Би- 
ринчи мулок,отни одатда кадрлар булими 
ходими утказади. Кейинги сухбат янги хо
дим бирга ишлаши мумкин булган масъ- 
уллар иштирокида булиб утади. Сунгги 
бор сизнинг фикрларингизни айнан ишга 
к,абул к,илиш хак,идаги карорни к,абул к,и- 
лувчи инсон тинглайди. Бу сиз хисобот 
берадиган масъул шахе ёки ишлашин- 
гиз кутилаётган булим бошлиги булиши 
мумкин. Энг асосий муло^отга етиб бори- 
шингиз учун ундан аввалги сухбатдошла- 
рингизда яхши таассурот к,олдиришингиз 
мухим эканлигини ёдда сакданг. Купчи- 
лик иш к,идирувчилар узларининг асосий 
к,обилиятларини с)^нгги мулок,отда намо-
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йиш к,илиш умидида оралик, сухбатларга 
юзаки тайёргарлик куришади ва натижада 
улар омадсизликка учрайдилар. Бошк,а- 
ча айтганда, дастлабки сухбатларни тугри 
бахолай олмаслик натижасида улар бош 
рахбарлар билан учрашиш имкониятини 
кулдан бой берадилар.

Хар бир сухбатга пухта тайёргарлик 
куриш шарт. Биринчи мулок,от жуда 
мухим. Сиз билан мулок,от к,илаётган х,ар 
бир масъул шахе сизни бетакрор ва голиб 
номзод сифатида куришига ум ид кдлиш 
нодонликдир. Дастлабки мулок,отларга 
расмий туе берманг ва ходимлар булими 
бошлигида яхши таассурот к,олдиришга 
эришган булсангиз, энди мени бош ра^бар 
уз-узидан ишга к,абул к,илади деган хомха- 
ёлга х;ам борманг.

Хар бир сух;батдан аввал узингизни ту- 
тиш аник, стратегиясини ишлаб чик,инг. 
Аввалги сухбатлардан келиб чик,иб, бош 
рахбар к,андай саволлар бериши ва компа
ния учун нималар мух,им эканлиги хак,ида 
хулоса чик,ариш мумкин. Булиб }отан хар 
бир сухбатни чук,ур тахлил этиб бориш 
келгуси мулок,отга тайёргарлик куриш 
учун мухимдир.

Биринчи сухбатдан кейинги сухбат учун 
намуна сифатида фойдаланинг. Хар бир сух- 
батга компания хакдяда олинган маълумот, 
лавозимлар ва аввалги номзодларни сух
батдан утказишда кулланилган услубларни 
инобатга олган холда тайёргарлик куринг.
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Биринчи навбатда номзодларга кандай 
талаблар куйилаётганини билиб олиш 
зарур. Кучли томонларингиз ва жихатла- 
рингизни ижобий хамда ишончли тарзда 
намоён к,илиш учун уз тажрибангизни тах- 
лил к,илиб олинг.

Иш берувчи талаблари

Айтайлик, сухбатдош резюме хамда 
алок,а хатингизни удиган. У тажриба ва 
билимларингиздан яхши хабардор. Бу хо- 
латда сизга аникдик киритувчи саволлар 
хамда хизмат мажбуриятлари ва ваколат- 
ларига дойр кушимча маълумотлар бери- 
шади. Бирок, сиз билан мулокрт килувчи 
шахснинг резюмеингизни ук,иб чик,ишга 
вак,ти булмаган булиши х;ам мумкин. Шу- 
нинг учун тажрибаси ва билимларингиз 
хак,ида к,иск,ача маълумотлар беришга 
тайёр булинг.

Профессионал куникмалардан ташк,ари 
сухбатдошингизни ишга муносабатингиз, 
аввалги иш берувчилар, рахбарлар ва к,ул 
остингиздагилар билан узаро муносабатин
гиз каби шахсий фазилатларингиз хам ки- 
зик,тиради. Ички мантилий манбалар, к,иск,а 
муддатли ва узок, муддатга мулжалланган 
максадлар, юксак муваффакиятларни айта 
олишга тайёр булинг. Сиз билан мулокот 
киладиган киши кандай кийинчиликларга 
дуч келганингиз ва уларни кандай енгиб ут- 
ганингиз хакида сураши турган ran.

Х,ар бир лавозим сухбат давомида очик 
айтиладиган алохида талаблар билан ха-
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рактерланади. Сизга ижодий салохиятин- 
гиз, гояларни илгари суриш к,обилиятин- 
гиз, одамлар билан умумий тил топиша 
олиш махоратингиз, кучли ва ожиз томон- 
ларингиз, шунингдек, хизмат погонасидан 
усиш салохиятингизни бахолаш мак,сади- 
да саволлар беришади. Бу ерда фак,ат ни- 
мани гапираётганингиз эмас, балки к,ан- 
дай гапираётганингиз, нималар хак,ида су- 
кут сакдаётганингиз ва узингизни к,андай 
тутаётганингиз хам жуда мухим. Бошк,ача 
айтганда, сухбатдошингиз к,иск,а муддат 
ичида сизнинг профессионал ва шахсий 
фазилатларингиз хак,ида к)шрок, билиб 
олиши керак.

Сизнинг талабларингиз

Ишга к,абул к,илиш мулок,отига тай- 
ёргарлик куриш жараёнида сиз нафак,ат 
иш берувчи талабларини тушунишингиз, 
балки сухбатдан кутаётган натижа -  уз та
лабларингиз руйхатини хам тузиб к,уйи- 
шингиз керак. Сизнинг бош мак,садингиз
-  иш Жойига эришиш. Бунинг учун аввало 
сухбатдошда яхши таассурот к,олдириш 
керак. Биринчи таассурот -  энг мухими 
эканлигини ёддан чик,арманг. Сухбатдан 
ргиш учун кабинетга кирган дак,ик;ангиз- 
дан бошлаб хар бир харакатингиз, хар 
бир сузингиз, хар бир ишорангиз бахо- 
лана бошлайди. Кийинишингиз, табас- 
сум к,илишингиз, узингизни тутишингиз, 
хатти-харакатларингиз -  буларнинг хам- 
ма-хаммаси ахамиятга эга. Содда к,илиб
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айтганда, нимаики килсангиз ва нимаики 
гапирсангиз, сизни галабага ёки маглуби- 
ятга олиб келади!

Иккинчи мухим вазифангиз -  кучли 
жих;атларингизга ургу бериш ва ожиз то- 
монларингизни имкон борича камайти- 
ришдан иборат. Буни амалга ошириш 
учун барча афзалликларингиз ва камчи- 
ликларингизни руй-рост бах;олашингиз 
керак. Зарурат тугилганда у ёки бу камчи- 
ликларингизни к,андай бартараф этишин- 
гизни тушунтиришга тайёр булинг. Ушбу 
лавозимга яна бир нечта номзод талаб- 
гор эканлигини бир сония булсин ёддан 
чик,арманг. Улар ким ва нима таклиф к,и- 
лишларини билмасангиз х,ам, узингизнинг 
энг яхши томонларингизни курсата олиб, 
рак,обатчилардан утиб кетиш учун барча 
имкониятларни ишга солинг.

Ишга к,абул к,илиш мулок,отига тайёр- 
гарлик куриш жараёнида инобатга оли- 
шингиз керак булган яна иккита мухим 
талаб бор. Биринчидан, мазкур компания 
ва ушбу лавозим сизга мос келишини яна 
бир бор уйлаб куринг. (Мос келадиган 
компанияда мос келмайдиган иш ёки мос 
келмайдиган компанияда мос келадиган 
иш вак,т ва кучнинг бехуда сарф булишига 
олиб келади, холос.) Иккинчидан, иш бе- 
рувчи бажара олсагина унинг таклифини 
к,абул к,илишингиз мумкин булган талаб- 
ларингизни аник, ифода этинг.

Бир томондан узингиз, иккинчи томон- 
дан иш берувчига нима кераклигини билиб
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олганингиздан кейин мулоцотдан утиш 
стратегиясини режалаштиришга кириши- 
шингиз мумкин. Х,ар бир сух;батга алохида 
ва пухта тайёргарлик куриш керак. Имкон 
борича компания х;ак,ида купрок, маълу- 
мот йигишга харакат к,илинг. Узингизнинг 
ишбилармонлик к,обилиятларингиз ва 
профессионал тажрибангизни тахлил к,и- 
либ олинг. Куплаб муваффак,иятли иш к,и- 
дирувчилар мух,им ишбилармонлик к,оби- 
лиятлар ва эришилган ютукдар руйхатини 
тузиб чик,ишни х;амда х,ар бир мулокдгдан 
аввал куриб чик,ишни тавсия этадилар.

Тажриба -  энг яхши стратегия. Иложи 
булса, сух,батни дустингиз ёки кадрлар 
буйича консультант билан репетиция к,и- 
либ олинг. Мулок,отга тайёргарлик К)фиш- 
нинг яна бир услуби бу -  сизни унчалик 
к,изик,тирмаган вакансияга булса х;ам, 
таклиф к,илинаётган барча сух,батларда 
иштирок этиш. Шу йусинда сиз узингизда 
мулок,от к,илиш куникмасини шаклланти- 
расиз, узингизга ишонч х;осил к,иласиз ва 
сиз учун мух;им сух;батлардан муваффак;и- 
ятли ута олишга эришасиз.

Мулок,отга тайёргарлик куриш ва 
уни режалаштириш

1. Уйга вазифани бажаринг: мулок,от 
булиши кутилаётган одамлар, ташкилот 
ва у ердаги мухцтни урганиб чик,инг.

2. Компания уз тармогида кандай 
урин эгаллашини аникданг.

3. Сух;батдошнинг оддий, мураккаб ва 
чалгитувчи саволларига самимий жавоб
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тайёрланг. (Саволлар намуналари куйида 
берилмокда.)

4. Якка тартибда ва гурухда утказила- 
диган мулок,отларга тайёргарлик куринг.

5. Билимларингиз, профессионал к,о- 
билиятларингиз, ижобий интилишларин- 
гизга аник, мисоллар ва исботларни уйлаб 
куйинг.

6. К,изик,ишингиз ва ишлашга хох;и- 
шингизни курсатиш учун сухбатдошга са
воллар руйхатини тайёрлаб куйинг.

7. Мулок,отни узингизга ишонадиган 
инсон билан репетиция к,илиб олинг ва 
ундан кутилмаган фикр билдиришини 
суранг.

Сух,батдошнинг анъанавий 
саволлари

Ушбу булимда энг куп тарк,алган ва 
ишга к,абул к,илишда сизга берилиши 
мумкин булган саволлар такдим этилган. 
Уларга бир огиз суз билан жавоб бериш 
мумкин эмаслигига эътибор к,аратинг:

1. Сиз узингизни цандай таърифлаган 
булар эдингиз?

2. Ними учун аввалги иш жойингиздан 
кетдингиз?

3. Нима учун сиз айнан ту ишни танла- 
дингиз?

4. Сизнинг цисца муддатли ва узоц муд- 
датли мацсадларингиз цандай?

5. Крндай эътибор ва рагбатлантириш- 
лар сиз учун мух,им ?
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6. Профессионал фаолиятингизга боглиц 
булмаган цандай мацсадларни уз олдингизга 
куясиз?

7. Беш йилдан кейин нима билан машгул 
булишни хох^лар эдингиз?

8. Беш йил ичида цанча маблаг ишлаб топ- 
моцчисиз?

9. Хаётингизнинг х1еч цаерда ишламаган 
даври нима билан боглик; булган?

10. Рух1ий изтиробга туширувчи щ\ат- 
лардан цандай чициб кетасиз?

11. Бир узингиз ёки жамоа билан ишлашни 
маъкул курасизми?

12. Зиддиятларни цандай х;ал цилишга ур- 
гангансиз?

13. Иш тажрибангизда фикрлар келиш- 
мовчилиги туфайли рах,барият билан тщнаш  
келганмисиз? Муаммоли масалаларни цандай 
бартараф цилгансиз?

14. Сизнинг энг кучли ва ожиз томонла- 
рингиз цайсилар?

15. Энг яцин дустингиз сизни цандай таъ- 
рифлаган буларди?

16. Сиз ишлаган энг яхши ишхонани таъ- 
рифлаб беринг.

17. Сиз билан бирга ишлаган энг яхши рах,- 
барни таърифлаб беринг.

18. Сунгги рах;барингиз сизнинг ишингиз 
х;ацида нималар деган?

19. Нима учун мен айнан сизни ишга оли- 
шим керак?

20. Бизнинг компания каби корхонада му- 
ваффациятга эришиш учун нималар зарур?



21. Компаниямизда цайси йуналишларда 
ишни яхшилай олган булар эдингиз?

22. Буш вацтингизда нималар билан 
машгулсиз?

23. Муваффациятли менежер цандаи фа- 
зилатларга эга булиши керак?

24. Рах;бар цул остидагилари билан цандаи 
муносабатда булиши зарур?

25. Кайси ютук^тр сизни купроц хурсанд 
цилади ва цоництиради? Нима учун?

26. Бизнинг ташкилотимиз х1ак!ида нима- 
ларни гапириб бера оласиз?

27. Бизнинг товар ва хизматларимиз ни- 
маси билан цизик;?

28. Бизнинг рацобатчиларимиз х;ак1ида ни- 
маларни гапириб бера оласиз?

Сиз нима билан машгул 
булишни ёцтирасиз?

Ишлаётган ишингиз ёцмаётган 
булса уни узгартиринг, чунки 

уни сиз эплай олмайсиз. Бу 
ишда сунгги кунларингизгача 
цолишга х,ожати йщ , чунки 

сиз %еч цачон мувффациятга 
эриша олмайсиз.

Л и  Я  кокка
Мураккаб саволларга тайёр булинг

Сух;батдош сизга калтис савол бериши 
мумкин: нима учун аввалги иш жойингиз- 
да узок, к,ола олмадингиз? Ёки фараз к,или- 
наётган бирор бир муаммо ечимини то- 
пинг... Савол сизни боши берк кучага олиб
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кирганини курсатмаслик учун очик, ва рост 
жавоб беришга х;аракат к,илинг. Куйида 
келтирилган маслах;атлар сизга мураккаб 
вазиятдан чик,ишга ёрдам беради.

• Саволга х,ак,ик,атан к,изик,аётганингиз- 
ни ва уни тушунишни хо:хдаётганингиз- 
ни намойиш дилинг. Сух;батдошингизга 
дикдат билан кулок, солинг ва зарур булса 
ундан тушунарсиз жойларни изохдаб бе- 
ришини суранг.

• К,ийинчиликлар олдида узингизни 
йук,отиб куйманг. К,изик,арли савол учун 
су^батдошингизга миннатдорлик билди- 
ринг.

• Су^батдошнинг сузларини узингиз- 
га олманг х;ам, узингизни х;имоя к,илманг 
х,ам. Унутманг: х;ар бир савол сизга булган 
к,изик,иш белгисидир.

• Хотиржамликни сакдаб, бир текис на- 
фас олинг.

• Табассум к,илинг, кузингизни олиб 
к,очманг, узингизни катьиятли тутинг.

• Барча нарсага кувнокдик билан муно- 
сабатда булинг.

• Саволларга жавоб бераётиб ах;амият- 
ли сузлар ва жумлаларни кулланг.

• Бу каби муаммо ижобий х;ал этилгани 
х;ак,ида тажрибангиздан мисол келтиринг.

• Иложи булса, му^окама этилаётган 
мавзуга оид уз ютукдарингиз х,ак,ида гапи- 
риб беринг.
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Мулок,от чогида нима к^илиш 
мумкин ва мумкин эмас?

Ишга к,абул к,илиш буйича агентлар 
номзодларнинг ишга жойлашиш имкони- 
ятларини оширувчи ёки аксинча, пасайти- 
рувчи хатти-харакатларини белгилаб бо- 
радилар.

Нималарга амал цилиш керак:
1. Мулок,отга белгиланган вак,тда ёки 

бир оз эртарок, келинг.
2. Мобил телефон ва бошк,а электрон 

ускуналарни у чи рп б  к,уйинг.
3. Замон талабларига мос кийининг.
4. Сухбатдош хонасида сизни нима к,и- 

зик,тириб к,олгани х;ак;ида руй-рост амалий 
мулокдг урнатиб олинг.

5. Нигохингизни олиб к,очманг ва хат- 
ти-харакатларингизни назорат килинг.

о  .

Уз ишингни севиш ва 6у 
цанчалик мщимлшини англашдан 

яхшироц яна нима бор? 
Катерина Грехем, ношир

6. Тинглашни билинг ва суз билан 
ифодаланмаётган хатти-харакатларга эъ- 
тибор к,аратинг.

7. Ишонч ва ижобий кайфиятни на-
мойиш К.ИЛИНГ.

8. Бошк,а одамлар хак,ида ёмон фикр 
айтманг.

9. Худди сизни ишга к,абул к,илишган- 
дек «биз» деб гапиринг.
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10. К^иск,а ва мавзу буйича гапиринг.
11. Фактларни баён к,илиб, фикрларин- 

гизни тажрибангиздаги мисоллар билан 
мустахкамлаб боринг.

12. Ишончли тавсияномаларни такдим
К, ИЛИНГ.

13. Пухта уйланган ва уринли саволлар 
беринг:

• Янги вазифаларимни бажаришга 
киришишдан аввал ишга утишимни енгил- 
лаштирадиган нималар кдлишим мумкин?

• Мен аввалдан тайёргарлик куриб 
куйишим керак булган к,андай к,ийинчи- 
ликларга дуч келишим мумкин?

• Ташкилот иши ва маданияти билан 
як,индан танишишим учун к,андай материал 
ва хужжатларни куриб чик,ишим мумкин?

• Менинг номзодим ва малакам юза- 
сидан сизда к,андай савол ёки иккиланиш- 
лар бор?

• Кейинги боск,ич к,анак,а?
• Сизнинг к,арорингиз хак,ида мен 

к,андай билишим мумкин?

Нималар цилмаслик керак:
1. Мулок,отга кеч к,олиш.
2. Овозсиз режимда булса-да, теле

фонии ёк,ик, к,олдириш.
3. Ек,имсиз ташк,и куринишда келиш.
4. Узини )гга к,атъиятли, агрессив ва 

к,айсар х;олатда тутиш.
5. Ута паришон ва бушашган кури- 

нишга эга булиш, нигохни олиб к,очиш.
6. Сухбатдош гапираётганда уз уйлари 

билан банд булиш.
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7. Тушкун кайфиятни намойиш к,и- 
лиш.

8. Собик, рахбарлар, х;амкасблар ва кул 
остидаги ходимлар х;ак,ида салбий фикр- 
лар билдириш.

9. Уз хизматларини етарлича ифода- 
лай олмаслик, узини ишончсиз тутиш.

10. Ишдан кура иш х,ак,и, имтиёзлар ва 
дам олиш кунларига купрок, к,изик,иш.

11. Ишончсиз, иккиланган, ноаник, 
фикрлар билдириш, сухбатдош саволла- 
рини эътиборсиз к,олдириш.

12. Узининг асабийлашишидан безовта 
булиш. Албатта, меъёрдаги х;аяжон були- 
ши табиий. Бу сизга бари бир эмаслиги ва 
яхши таассурот к,олдиршга х;аракат к,ила- 
ётганингизни курсатади.

13. Ишончсиз маълумотлар, айник,са, 
тавсияномаларни такдим к,илиш.

14. Х,ал к,илинмаган масалаларни очик, 
к,олдириш.

Мулок,отдан сунг

Сух;батдан с)шг сизни эслаб к,олганлик- 
лари ва яхши таассурот к,олдира олганин- 
гизга ишонч хосил к,илишингиз керак. Бу- 
нинг учун бир к,атор х;аракатларни амалга 
ошириш керак.

1. Сиз билан сух;батлашганларнинг 
барчасига миннатдорлик ёзувини ёзинг. 
Танишганингиздан мамнун эканлигингиз 
ва бирга ишлашни хохдашингизни ифода- 
ловчи бир-икки жумла ёзсангиз кифоя.

2. Х,аммага бир хил фикр ёзманг.
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3. Агар бошк,арув тизимидан кимдир 
алохида ёрдам берган булса, буни ёзувин- 
гизда курсатиб )пгинг.

4. Сухбатдан маълум муддат утиб хам 
сиз билан богланишмаса, кунгирок, к,илинг 
ва к,абул к,илинган к,арор хак,ида шахсан 
к,изик,иб куринг.

5. Телефон орк,али хабарни киск,а 
ёзинг, исмингиз ва телефон рак,амини ха
бар аввалида хам, охирида хам курсатиб 
утинг.

6. Агар сухбатдошлар к,арор к,абул 
к,илишга иккиланишаётган булса, бирор 
кунни офисда ^казиш ингизни ёки мухо- 
кама к,илинган мавзу буйича бизнес-режа 
килишни таклиф к,илинг.

7. К,абул килинишингиз мумкин бул- 
ган иш жойига тавсиянома берган одам- 
ларга хабар бериб чик,инг.

Узингиз хак^ингиздаги фикрни к,абул 
к^1лишга тайёр туринг

Шахсий к,иёфани бошк,аришдаги энг 
к,ийин жараён бу -  узингизни ташк,аридан 
бошк,а одамлар куриб турганидай кура ол- 
маслигингиз булса керак. Утказилган куп- 
лаб тадк,ик,отлар натижаларига кура, ин- 
сон узига нисбатан атрофдагилардан кура, 
уз-узига танк,идий муносабатда булишга 
мойилрок,. Бир вак,тнинг узида у узини к,о- 
ник,арсиз тутаётганини англаб етмаслиги 
мумкин.

Узингизни четдан кузатиш ва бахо бе- 
риш учун:
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• Уз чик,ишларингизни диктофон- 
га ёзиб ёки видеотасвирга тушириб, сунг 
тингланг ва куринг. Кузгуда ташк,и курини- 
шингизни бузиб турган холатларни куриб 
чик,инг. Сок,олингиз тоза олинганми? Со- 
чингиз бетартиб эмасми? Кийимларингиз 
дазмолланганми?

• Узингиз ишонган хамкасбларингиз- 
дан ташк,и куринишингиз ва хулк,-атворин- 
гиз х;ак,ида фикр билдиришларини суранг.

• Атрофдагиларнинг сизга муносаба- 
тини урганиб боринг.

Бизнинг дунёимизни доим 
одамларга цувонч улашувчи 

вазиятларни цидирадиган 
инсонлар бошцаради. Агар 

топа олмасалар, унда узлари 
шу вазиятни яратадилар. 

Ж орж Бернард Шоу
Айни^са, иш к,идириб юрган дустларин- 

гиз сиз х;ак,ингизда фикр айта оладиган энг 
яхши манба. Уз навбатида сиз х,ам уларга 
ёрдам бера олишингиз мумкин.

Узингизни тренер ёки мураббий сифа- 
тида тасаввур к,илиб куринг. Бошк,а инсон
лар хак,ида к,айси манбаларга кура хулоса 
чик,аришингизни тахдил к,илинг. Яхши 
амалларга эътибор к,аратиб, салбийла- 
ридан воз кечинг. Уз кузатишларингизни 
хамкасбларингиз билан мухокама к,илинг.
Лекин танк,ид асосли ва яхшиликка хизмат 
килиши керак.
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Резюме

• Резюме тузишда риоя этиладиган 10 
та к,оида:

1. Резюме жуда узун булмаслиги керак.
2. Резюме баландпарвоз гаплардан ибо- 

рат булмаслиги керак.
3. Резюмеда муваффак,иятсиз тажри- 

бангизни курсатманг.
4. Резюмега тавсияномалар руйхатини 

киритманг.
5. Аник, лавозим номни курсатманг.
6. Резюмени «талаблар»дан бошламанг.
7. Эски резюмени янги вакансияга 

мослаштирманг.
8. Маълумотларга керагича эътибор ди

линг, лекин билимларингизга ута куп эъ
тибор бериб юборманг.

9. Яхши ёзилган резюмени орфографик 
ва услубий хатолар к,илиб бузиб куйманг.

Севган ишингизни 
цилинг, шунда бир кун х,ам 
ишлашингизга тугри келмайди.

Конфуций
10. Резюмени вак,ти-вак,ти билан ук,иб 

туринг.
•Резюме ва алок,а хати уз-узшш рек

лама к,илиш белгиси эканлигини унут- 
манг. Уларнинг мак,сади -  иш берувчини 
сизни сухбатга чак,иришига ундаш.

• Сух;бат -  иш к,идиришдаги мух;им 
боск,ич. Бу салох;иятли иш берувчига узин- 
гизни такдим к,илишингиз учун ягона им-
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коният. Биринчи мулок,отда унда яхши 
таассурот к,олдира олмасангиз, бошк,а бун- 
дай имконият булмайди.

•Сухбатга боришдан аввал имкон бори- 
ча иш берувчи ва компания хак,ида купрок, 
маълумотга эга булинг. Сиз унга нима 
таклиф к,илишингиз ва к,обилиятларин- 
гизни к,андай к,илиб ишончли тарзда так,- 
дим к,ила олишингизни уйлаб куринг.

Сизнинг вазифангиз уз 
мацсадингизни топиш ва 

унга бутун борлигингизни 
топширишдир. 

Будда
•Мулокдгни имконият даражасида дус- 

тингиз ёки ишга ёллаш буйича консультант 
билан репетиция к,илиб куринг. Мулокдгни 
видеотасвирга олиб, к,айта куриб чикд1нг ва 
ишонган х,амкасбларингизга хам курсатинг.

*Хар бир сухбатга пухта тайёргарлик 
куринг. Биринчи мулок,от худди сунггиси 
каби мухимдир. Ёки аксинча.

•Х,ар бир мулок,отни режалаштиринг. 
Аввалги сухбатлар, купрок, берилган са- 
воллар ва компания хак,ида к,улга кирит- 
ган янги маълумотларингизни инобатга 
олиб стратегиянгизни белгиланг.

• Х,ар бир сухбатдан аввал ухшаш савол- 
лар, шунингдек, нималар мумкин ва нима- 
лар мумкин эмаслиги хак,идаги маслахат- 
ларни куриб чикинг.

• Х,ар бир мулок,отдан сунг барча сухбат- 
дошларга миннатдорлик мактубларини 
юборинг.
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ТУККИЗИНЧИ БОБ

ФАОЛИЯТ ТУРИНИ УЗГАРТИРИШ

Агар хизмат погонасидан кутарилиш 
имконияти булмаётган булса, унда фаоли- 
ят турини тулик, узгартиришингизга тугри 
келади. Тарихда уз касбини узгартириб 
катта мартабага эришган инсонлар х,ак,ида 
мисоллар куп. Гоген буюк рассом булиш- 
дан аввал банк хизматчиси булган. Бенжа- 
мин Франклин уз фаолиятини босмахона 
ишчиси сифатида бошлаган. Дейл Карне
ги мураббий ва ёзувчи булгунча савдогар 
хамда актёр сифатида фаолият курсатган.

Куп х;олатларда фаолият турини ал- 
маштириш буюк одамларники каби катта 
узгаришларга олиб келмайди. Мухандис 
фотосуратчига айланади, ук.иту®411 уни_ 
верситетга к,айтади ва тиббиётни урганади, 
сотувчи реклама ходи ми, хатто рухонийга 
хам айланиши мумкин.

Одамлар узок, йиллар билим олиб, 
мехнат сарфлаб, эгаллаган касбларини ал- 
маштиришларига сабаб бор.

1. Бош и берк куча. Эртами-кечми 
бошк,а хеч к,аёк,к,а юришнинг иложи к,ол- 
маган давр келади. Сотувчи булимда энг 
зури деб тан олинса-да, лекин унинг мене- 
жерликка утиш имконини рад этадилар; 
хамширага навбатдаги боск,ичга )ггишга
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тажриба ёки хохиш етишмайди. Агар сиз 
уз сохангиз доирасида эришилган ютукдар 
билан чекланмок,чи булмасангиз, фаоли- 
ят турини узгартириш вариантини куриб
ЧИК.ИНГ.

2. П роф ессионал усиш  ш ароитлари- 
нинг узгариш и. Сиз бу сохадаги ишни 
танлаганингизда уша пайтда мавжуд бул- 
ган шароитларга ишонгансиз. Шарт-ша- 
роитлар узгарди ва бу иш сизни энди к,о- 
ник,тирмайди. Технологик ривожланиш ва 
бошк,а ом ил л ар сабаб у ёки бу соха мухим- 
лиги хамда долзарблиги ортиши ёки ак- 
синча пасайиши, бугун нуфузли хисоблан- 
ган касб ун йилдан с}гнг долзарб булмай 
к,олиши мумкин.

Касбий фаолиятингиз 
муваффацияти сиз 

цилишингиз керак булган 
барча х,аракатларни цандай 

бажарганингиздан кейинги 
х,аракатларга боглиц. 

Брайан Трейси
3. Саноатдаги пасайиш. Баъзида сано- 

атнинг у ёки бу тармогида к,иск,а муддатли 
ёки узок, муддатли пасайиш кузатилади.
Совук, уруш тугаб, собик, Иттифок, парча- 
лангандан сунг АК,Ш хукумати фазовий 
ривожланишни тухтатиб, мудофаани ин- 
вестициялашни к,иск,артирди. Бу икки 
тармок,к,а дахлдор булган куп касблар 
уз-узидан бекор к,илинди. Мухандислар, 
физиклар ва бошк,а олимлар, шунингдек,
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бошк,арув ходимлари уз мутахассислиги 
буйича иш топа олмаган эдилар. Купчи- 
лиги касбини узгартиришга мажбур бул- 
ди. Дурадгор, архитектор, кучмас мулк 
буйича агентлар ва декоратор каби мута- 
хассисларнинг ишсизлиги туфайли кучмас 
мулк бозоридаги ик,тисодий барк,арорлик- 
ка путур етди. Купчилик учун фаолият ту- 
рини узгартириш вазиятдан чик,иб кетиш 
йули булди.

4. Ш ахсий хулосалар. Баъзида одам- 
лар фаолият турини мазкур иш уларга 
к,изик,арли ва к,оник,арли булмагани учун 
узгартирадилар. Айрим рух;шунослар зе- 
рикиш ва рух;ий зурик,ишга чек к,уйиш 
}Д1ун касбларни умр давомида икки ёки уч 
марта узгартиришни тавсия к,иладилар. 
Бирок, купчилик одамлар буни нотугри 
деб х;исоблайдилар. Вак,тинчалик нок,у- 
лайлик -  малакани узгартиришга сабаб де- 
гани эмас. Иш жойи ёки фаолият турини 
узгартириш масалаларига жуда жиддий 
ёндашиш зарур. Бир хил мажбуриятни 
бажаравериш ок,ибатида хар бир одамда 
кейинчалик зерикиш х;иссини пайдо к,ила- 
ди. Бундан ташк,ари, касблар бир хиллиги 
ва огирлиги билан фарк, к,илади. Бирор 
бир янги нарсани синаб куриш куп одам- 
ни узига жалб к,илади, бирок, бу уз х;аётини 
тубдан узгартиришга сабаб булади дегани 
эмас. Биринчи навбатда янги лавозимга 
ёки турдош булимга утиш вариантини 
куриб чик,иш мак,садга мувофик,.
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Янги касб танлаш

Малакани узгартириш енгил вазифа 
эмас. Ёшингиз улгайгани ва бир ишда к,ан- 
чалик куп ишлаганингиз сари иш х;акин- 
гиз шунча юкори булади. Ушбу омилнинг 
узиёк касбни узгартириш х;акидаги маса- 
ланинг жозибадорлигини пасайтириши 
мумкин. Агар карор кабул килган булсан- 
гиз, огир ме^нат, йиллаб билим олиш ва

Узитизни хизмат погонасидан 
кутарилшинит меъмори эмас, 

х,айкалтпароши деб билинг. Бома 
уришга, йунишга, тозалашга 
ва сащал беришга астойдил 

тайёргарлик курит. 
Б. К. Ф орбе, ношир

тажриба туплашга тайёр булинг. Сиздан 
вакт, куч ва маблагни аямаслик талаб ки- 
линади. Шунга карамай, бу максадга эри- 
шиш йулида сизнинг х;афсалангизни пир 
киладиган куп нарсалар бор. Ушбу х;олат- 
да профессионал маслах;ати фойдали бу- 
лиши мумкин. Купчилик одамлар касбий 
й)^налтириш факатгина хизмат погонаси
дан к^арилиш ни режалаштираётган та- 
лабалар учун керак дея х;исоблайдилар.

Профессионал консультантлар мижоз- 
ларга турли услублар билан ёрдам беради- 
лар. Инсоннинг яширин салох;ияти ва ко- 
билиятларини кашф этишга ёрдам берув- 
чи тестлар ^казилади. Айрим одамлар у
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ёки бу истеъдоди мавжудлигини тасаввур 
х;ам к;илмайдилар. Масалан, маълум бир 
сохдда ишлашни режалаштираётган му- 
х;андис узида музокаралар олиб бориш 
ва муаммоларни ижодий ечиш к,обилия- 
ти борлигини хаёлига х;ам келтирмайди. 
Ишга к,абул к;илишдаги суровнома тузиш- 
дан фаркди уларок,, бу каби тестлар сизда- 
ги камчиликларни аникдашга эмас, балки 
сизнинг фазилатларингизни тушунишга 
хизмат к,илади.

Тестларга кушимча сифатида консуль- 
тантлар фикрлаш доирангиз ва ишларнинг 
турли куринишларига муносабатингиз, 
шунингдек, хизматдаги усишга бевосита 
боглик, булмаган шахсий к,изик,ишларин- 
гизни х;ам дик,к,ат билан урганадилар. Улар 
учун сизнинг хоббингиз, жамоатчилик фа- 
олиятидаги й}^налишлариншз, мактаб ва 
университетда к,андай тугаракларга к,ат- 
нашганингиз, касбнинг ах;амиятли томон- 
лари, турмуш уртогингиз ва бошк;а оила 
аъзоларингиз, шунингдек, дустларингиз 
к,изикишларини билиш жуда мух;им. Бу- 
ларнинг барчаси уларга сизга купрок, к,ай- 
си фаолият тури тугри келиши ва к,айси 
касбда сиз максимал даражада узингизни 
намоён к,ила олишингизни тушунишлари 
учун керак.

Консультантлар маълум бир фаолият 
тури билан шугулланишни камдан-кам 
маслах;ат берадилар. Улар муваффак,и- 
ятли булиши мумкин булган бир нечта 
йуналишни танлашни таклиф к,иладилар.
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Шундан сунг улар танланган соха буйича 
аник, талаблар хак,ида батафсил маълумот- 
ни такдим этадилар.

Ун уч ёшли Берт сугурта агенти сифати- 
да олиб борган саккиз йиллик фаолияти 
давомида маълум бир муваффак,иятларга 
эришди. Шундай булса-да, келгусида ри- 
вожланиш имкониятларини курмагани 
ва бир хилдаги вазифаларни яна йигирма 
беш йил бажаришни хохламагани сабаб 
бу иш унга ёк,май к,олди. Тестдан )нгказиш 
ундаги рассомлик к,обилиятини кашф 
к,илди. Хобби хам ижод билан боглик, бу- 
либ чикди (у махаллий театр сахнасини 
безаган ва скаут (ёш ижодкор)лар клубида 
рассомчилик тугарагини олиб борар эди).

Консультант Бертга уз истеъдодини му- 
ваффак,иятли к,уллаши мумкин булган 
бир нечта йуналишларни таклиф к,илди: 
интерьер дизайнери, модалар буйича кон
сультант, мерчандайзер (товаршунос ёки 
товаршунос ёрдамчиси), раем ук,итувчиси 
ва х-К- Берт руйхатдан интерьер дизайнери 
ва модалар буйича консультантни ажратиб 
олди. Консультант Бертни ушбу касблар 
хусусиятларини тушуниб етишга, келгу
сида хизмат юзасидан олдинга юришда 
зарур булган кушимча билим ва тажриба 
олишга ёрдам берган одамлар хамда таш- 
килотлар билан таништириб куйди.

Касбий йуналиш буйича профессионал 
консультацияни мутахассислардан к,идир- 
ган маъкул. К)шинча бундай хизматдан 
фойдаланадиган махаллий коллеж ёки 
университетга мурожаат к,илинг. Бундай
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хизматни, шунингдек, бутун дунёда мав- 
жуд булган ихтисослашган агентлик ва к,у- 
миталар хам такдим этади.

Узгаришлар даври

Фаолият турини узгартиришнинг бир 
неча хил услуби бор: аралаш касбларни 
танлаш, малакани узгартириш ва уз иши- 
ни бошлаш.

Аралаш касбларни танлаш

Аралаш касбларни танлаш -  энг осон 
йул. Мухандис -  конструктор Карл ишлаб 
чик,ариш буйича мух,андисликка утиб 
ишлагандай, сиз хам янги иш жойида 
билим ва профессионал тажрибангиз- 
дан самарали фойдаланишингиз мумкин. 
Ушбу йул билан Карл техник билимлари 
ва тажрибасини узи учун мутлак,о янги 
йуналишда куллай олди. Техник махсулот- 
лар савдоси унга мухандислик билимлари 
орк,али одамлар билан мулок,от ва хамкор- 
лик к,илиш истагини руёбга чик,ариш им- 
конини берди.

Авваламбор уз к,обилиятларингиз ва к,и- 
зик,ишларингизни консультант ёки кадр- 
лар буйича мутахассис ёрдамида мустак,ил 
равишда тахдил к,илинг. К,айси сохаларда 
ишлашни хохлашингизни уйлаб куринг 
Хамда уз билим ва амалий куникмала- 
рингизни ишлашингиз мумкин булган 
касблар талабларига мувофикдаштиринг. 
Бу орк,али сиз салохиятли иш берувчи би
лан мулокщта тайёргарлик курасиз. Агар
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у хозирги касбингиз ва сиз келгусида хохла- 
ётган янги касб уртасидаги тафовутга ургу 
бера бошласа, сиз эса, аксинча, бу икки касб 
уртасидаги ухшашликларни курсата оласиз. 
Муваффак,иятли иш ташкил этиш учун ку- 
йидаги мухим хаётий талабларни унутманг: 
сабот, акд, мак,сад сари интилиш ва х-к.

Малакани узгартириш

Фаол ият турини тубдан узгартириш ара- 
лаш касбларга утиб ишлашдан бир мун- 
ча к,ийинрок,. Интенсив курслардан утиш 
(белгиланган муддатда йирик хажмдаги 
ва маълум бир йуналишдаги билимларни 
узлаштириш) ёки бошк,а соха буйича ик- 
кинчи маълумотни олишга тугри келади. 
Агар айни дамда кимёгар булиб ишлаёт- 
ган ва келгусида хукук^уиос булмок,чи 
булсангиз, унда камида уч йил давомида 
хук,ук,шунослик асосларини урганишин- 
гизга тугри келади. Х,атто кимёнинг бошк,а 
мутахассислиги буйича ишлаш учун хам 
бир неча ой ва йиллар кушимча билим 
олиш талаб этилади. Айрим холатларда 
иш берувчи янги ходимлар учун укув курс- 
ларини ташкил этади, лекин бу холатда 
сиз маблаг сарфлашингиз керак булади. 
Ва ишга к,абул к,илинган булсангизда, бир 
неча ой ук,ишга мажбурсиз.

Малакани узартириш хак,ида к,атъ- 
ий к,арор к,абул к,илишдан аввал «ха» ёки 
«й}тс,»ларни тарози палласига к,)гйиб куринг. 
Бу уринда профконсультантга маслахатучун 
мурожаат кдлиш тавсия килинади.
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Консультантга мурожаат кдлишдан тапща- 
ри, янги иш йуналишини танлашда узингизга 
узингиз ёрдам беришингиз мумкин.

• Материалларни урганиш. Китоб 
ук,инг, ихтисослашган журналларга обуна 
булинг. Босма нашрлардан турли касблар, 
компаниялар, лавозимлар ва х;.к.лар х;ак,и- 
даги жуда куп фойдали маълумотларни 
олиш мумкин.

Х,еч цачон мамнуният 
багишламайдиган иш билап 
шугулланманг. Агарга уз 
ишингиз ёцса, сиз узингиздан 
цоницяпсиз ва бахтлисиз.
Муста^кам согликка эга 
булган, шароитда бахт ва 
ички хотиржамлик сиз орзу 
уам цилмаган омадга кафолат 
перади.

Родж ер Карас, 
телевидение шарх^ловчи 

ва ёзувчи
• Сайтлар. Компаниялар сайтларини 

урганиб боринг. Уларнинг товарлар ассор- 
тиментлари ва хизматлари, вакансиялари, 
улушли бозорлар ва х;.к.лар билан тани- 
шиб боринг. Интернетда сизни к,изик,ти- 
раётган сохдда банд булган ходимлар 
мак,олалари ва блогларини топинг.

• Мулоцот. Мутолаадан кура фак,ат- 
гина сиз к,изик,аётган сохдда банд булган
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одамлар билан шахсан куришишгина фой- 
дали булиши мумкин. Буни дустлар ва к,а- 
риндошлардан бошланг. Чунки уларнинг 
мазкур сох;ада ишлайдиган танишлари 
булиши мумкин. Бу одамлар ишлайдиган 
ма^аллий компаниялар билан богланинг. 
Улардан шахсан учрашиш хак,ида илти- 
мос к,илиб куринг. Агар сизга ёрдам бера 
оладиган кишини топа олмасангиз, ихти- 
сослашган журнал мух,арририга кунгирок, 
дилинг ва учрашишни ёки бирор бир мута- 
хассисни тавсия к,илишини сураб к)финг.

Аник, бир одамдан сух;бат жараёнида 
олинган маълумотни китобдан топиш 
к,ийин. Мутахассис сизга касбнинг кунда- 
лик муаммо ва к,ийинчиликлари, иш ша- 
роити, хизмат погонасидан усишнинг реал 
имкониятлари, молиявий туловлар ва 
бошк,а жих;атлар хак,ида гапириб бериши 
мумкин.

Агар иложи булса, касбнинг мурак- 
каблик даражаси ва унинг к,анчалик к,и- 
зик,арли эканлигини реал ба^олаш учун 
мутахассисдан унинг офиси ёки иш жойи- 
да бир кун булиб куришингизни илтимос 
к,илиб куринг. Сизни касбга жалб к,илган 
ижобий омиллар салбийлари олдида х;еч 
нарса булмай к,олиши мумкин. Ёки аксин- 
ча, четдан булган к,араш сиз к,абул к,илган 
к,арорнинг тугрилигига ишонч х;осил к,и- 
лиши мумкин.
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Муваффакгиятли малака 
узгартиришга мисоллар

Майк X.: мщандисликдан шифокорликка

Майк мухандис-механик мутахассислиги 
буйича маълумотга эга булиб, авиаконсг- 
рукция ишлаб чикарувчи булиб ишлар 
эди. Бу иш уни кониктирмас ва професси
онал усиш имконини бермасди. Куп йил 
кушимча ук,иш кераклигини билса-да, у 
узок уйланишлардан сунг тиббиёт ва сто
матология билан шугулланишга карор 
килди. Майк ушбу мавзудаги мавжуд бар- 
ча адабиётларни укиб чикди хамда куплаб 
тиш шифокорлари ва тиббиёт ходимлари 
билан сухбатлашди. У бир нечта тиббий 
укув муассасаларида булиб, укитувчилар- 
дан унинг ёшидаги ва мутахассислигидаги 
инсон касбини шифокорликка узгартири- 
ши мумкин ёки мумкин эмаслиги х;акида 
маслахат суради. Майк турли кобилият- 
ларни аникдовчи тестларни топширди ва 
тиббиёт коллежига кириш учун имтих,он 
топшириб, юкори балл туплади.

Майкнинг хал килувчи карорни кабул 
килишига шифокорлик касбининг барча 
ютук ва мураккабликларини тушунтира 
олган йирик клиника бош шифокори ёр- 
дам берди.

Майк тиббиётни танлади. Б)шинг учун у 
хозирги }^ттиз ёшида вакт ва пул сарфлаш- 
га тайёр эканлигини тушуниб етди. У тур- 
муш уртоги ва фарзандларининг молия-
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вий таъминотини етарлича амалга ошир- 
ди ва нуфузли тиббиёт коллежига к,ийин- 
чиликларсиз ук,ишга кирди. Чунки у ерда 
Майкнинг техник маълумоти ва иш тажри- 
басини тиббий билимларни урганиш учун 
к,оник,арли база сифатида бахолашди. У 
коллеж ва интернатура (тиббиёт институт- 
лари (айрим давлатларда коллежлар хам 
олий таълим муассасаси сифатида курила- 
ди) битирувчиларининг дипломдан кейин 
шифокорлик касбининг бирор йуналиши 
буйича дастлабки ихтисослашуви)ни хам 
аъло бахоларга тамомлади. Техник фан- 
ларга нисбатан тиббиётни узлаштириш 
к,ийин булмади. Майк хозир муваффак,и- 
ятли (ва бахтли) шифокор-анестизиолог. 
Мухандислик тажрибаси унга тиббиёт 
амалиётида фойдали янгиликларни жо- 
рий к,илишга ёрдам берди.

Майк каби фаолият турини тубдан уз- 
гартиришга к,арор к;абул к,илиш холатида 
сиз нафак,ат уз салохиятингиз ва к,изик,иш 
даражангиз, балки касб ва малакани узгар- 
тириш жараёнида пайдо булиши мумкин 
булган к,ийинчиликларни хам тутри бахо- 
лай олишингиз керак. Аник,роги, сизнинг 
к,иммат таълим курсларидан утишингизга 
тугри келади. Ук,иш туфайли даромадда- 
рингиз хам камаяди. Кутилаётган харажат- 
ларни оилангиз билан албатта мухокама 
к,илинг ва хар бир фикрни инобатга олинг.
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Кимберли: Бозор тадцицотчилигидан 
математика щитувчилигига

Кимберли фармацевтик мах;сулотлар бо- 
зорини тахдил к,илувчи мутахассис сифати- 
да беш йил ишлади. Юк,ори малакали ста
тист сифатида бу аёл мазкур сохада энг гово
ри иш ха^ига эга булди. Маркетингга утиш 
учун унга савдодаги тажриба зарур эди. 
Шундай булса-да, Кимберлини савдо эмас, 
балки укитувчилик купрок, кдоик,тирар эди. 
У математика ук,итувчилари кам эканли- 
гини бил ар эди. Шу боис, ушбу сохани ур- 
ганишга к,арор кд!лди. Барча зарур маълу- 
мотларни йигиб булгач, Кимберли уларни 
оддий тизимни куллаш буйича тахдил кдл- 
ди: у варакдинг бир четига математика укд- 
тувчисига куйилган талабларни, иккинчи 
томонга эса, мазкур сохадаги уз ютукдарини 
ёзди. Шундай к 1̂либ, у укдпувчилик кдлиш 
учун к,айси жихатларни такомиллаштириш 
кераклигини аникдади.

Кимберли жадвали:

Ш ахсий маълумотлар:
Маълумоти: олий математика 
Амалий бошк,арув магистри 
Тажриба:
Статистик тахлил 
Х,исоботларни тузиш 
Ёш мутахассисларни ук,итиш 
П роф ессионал талаблар:
Олий математик маълумот 
Таълим курслари
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Ук,итувчи дипломи 
1 йиллик ук,шувчилик тажрибаси 
Тавсия к,илинади: олий математикани 

куллаш орк,али ишлаш

Кимберли педагогик маълумот олиш 
кераклигини тушуниб етди. У педагогик 
коллежга ук,ишга кириш учун кечки тай- 
ёрлов курсларига ёзилди. Амалий бошк,а- 
рув дипломи ва бозорни урганиш сох,аси- 
даги иш тажрибасига эга булгани х;олда у 
бир ярим йил ичида тулик, курени тамом- 
лади. Дипломдан кейинги так,симотни 
олиш учун Кимберли уз ишини ташлади.
У битирув имтщонларини муваффак,ият- 
ли топширди ва шу захоти университетга 
олий математика ук,итувчиси этиб ишга 
к,абул к,илинди.

Джим: учувчи-мерганликдан ру^онийликт  
Джим Ирокдаги уруш даврида жанго- 

вар самолётларда учарди. У жанговар хиз- 
матлари учун орден билан такдирланди 
ва куролли х;аво кучлари подполковниги 
даражасигача булган йулни босиб утдп. 
Йигирма йиллик хизматдан сунг Джим

Х,аётдаги энг катта хато 
бу — пул топиш мацеадида 

бизнесни бошлашдир.
Кунглингизга ёщ ан ишни 

цилинг, вацти-соати билан 
пул узи келади. 

Герман Гарсон, актёр
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истеъфога чик,ишга к,арор к;илди. Унга 
халигача учиш ёк,ар ва у бемалол фук,аро 
авиациясида ишни давом эттириши мум- 
кин эди. Шундай булса-да, Джим фаолият 
турини тубдан узгартиришни лозим деб 
топди.

У болалигидан черковга к,атнар, бирок, 
коллеждан кейин бу маинулотни ташлаб 
куйган эди. Ирокдаги иккинчи уруш дав- 
рида унинг самолёти талафотга учради. 
Джим хавфли кунишни амалга оширишга 
мажбур булди. Иккинчи учувчи халок бул- 
ди. У эса фак,ат енгил жарохатлар олди. 
Джим омон к,олгани учун Яратганнинг ол- 
дида к,арздорлигига ишонар эди. Шу боис, 
к,олган хаётини парвардигор хизматида 
утказишга к,арор к,илди. Уйга кайхгач, уни 
харбий гарнизонга ишга ж^пнатишди. Бу 
ерда Джим махаллий черковдаги диний 
хизматларда фаол к,атнашди. Маънавий 
устозининг маслахатига кура, у диний таъ- 
лимни ургана бошлади. Джим диний кол- 
лежнинг кечки курсларига ёзилди. Кейин- 
чалик Бирлашган диний семинариясига 
ук,ишга кирди. Олий маънавий даражага 
етишгач, уни Пенсильваниядаги черковга 
рухоний этиб тайинлашди. Джим хозир 
хам севимли иши билан банд.

Эндрю: полициячиликдан гурковликка

Эндрю уз фаолиятини икки марта уз- 
гартирган. Университетни тамомлагач, чи- 
лангар ёрдамчиси булиб ишлади. Бирок,
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заводдаги иш унинг учун эмаслигини тез- 
да тушуниб етди. У станоклар билан эмас, 
одамлар билан ишлагиси келар эди. Эн- 
дрюни полициячилик касби к,изик,тириб 
К.ОЛДИ, шунингучун у мах;аллий коллежда- 
ги махсус курсларга ёзилди. Дипломни 
олиб амалиётни утаб булгач, узининг 
к,адрдон шахрига полицияга ишга к,абул
К.ИЛИНДИ.

Унга полициячи иши ёк,ар эди. Хдтто 
уни хизмат погонасидан кутаришиб тер- 
говчиликка тайинлашди. Бирок, Эндрюда 
бутун умрини бу ишга бахшида к;илиш ни- 
яти йук,. Унинг дустларидан бири мах;ал- 
лий дафн маросимлари бюросида ишлар 
эди. Эндрю дустининг олдига тез-тез келиб 
турар эди. У мазкур иш билан к,изик,иб 
к,олди. У х;аётида энг фожиали дамлар- 
ни бошдан кечираётган инсонлар дарди- 
ни енгиллаштиришга бюро директори ва 
унинг ходимлари ёрдам бераётганини уз 
кузи билан к)фар эди. Эндрю шундай эзгу 
амалларни бажаришга к,арор к,илди ва те- 
гишли билимларни олди.

Эндрю полициячиликни дафн мароси- 
мини }^тказиш иши билан бирга олиб бора 
бошлади. Бир неча йилдан сунг узининг 
дафн маросимлари бюросини очди. Поли- 
цияда йигирма бир йил ишлаб истеъфога 
чикди ва фак,ат юк,орида айтиб утилган иш 
билан шугуллана бошлади. Мазкур ишга 
булган садок,ат уни ша^ардаги дафн маро
симлари бюролари директорларининг энг 
хурматлисига айлантирди. Бундан ташка-
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ри, унинг угли отаси изидан боришга к,а- 
рор кил и б, к,ушни шахарда иккита дафн 
маросимибюросини очди. Утган йили 
уларнинг сафига Эндрюнинг йигирма 
ёшли набираси хам кушилди.

Бошлаган ишни ташламанг

Профессионал фаолиятни тулик, узгарти- 
ришга к,арор килган купчилик одамлар тур- 
ли к,ийинчиликларга дуч келишади. Купин- 
ча уларга бошлаган ишларини охирига 
етказиш насиб этмайди. Бу муваффакият- 
сизликларга доим хам к,обилиятнинг етиш- 
маслиги ёки фаолиятнинг янги йуналишла- 
рини кддирувчиларга нопрофессионаллар 
дея ишончсизлик билан к,араш сабаб бул- 
майди. Асл сабаб муваффак,иятга эришиш 
учун астойдил киришмасликдадир. Касбни 
алмаштириш огир мехнат, узини бахшида 
кдлиш ва кдйинчиликларни енгишга ижо- 
дий ёндашишни талаб кдлади.

Хусусий бизнес

Хусусий бизнесни бошлаш баъзида про
фессионал фаолият турини узгартириш- 
нинг энг яхши варианти хисобланади. Бал
ки сизда хаётга татбик этмокчи булган гоя 
бордир. Балки фабрика, дукон ёки сервис 
компаниясини очиб ишламокчидирсиз.

Бу холатда бошкалар фикрига муте эмас- 
сиз. Сиз учун эшиклар очик ва хохлаган 
ишингиз билан шугулланишингиз мумкин. 
Агар бунинг учун пулингиз булса, албатта.
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Бизнес маблаг куйилишини талаб к,и- 
лади. Кутилаётган харажатларни хи- 
соб-китоб к,илмай туриб, ишни бошлаш 
хак,ида уйлаб утирманг. Купинча бошлов- 
чи бизнесменга иши юришиб кетмагунча 
бир неча ой мобайнида иш хак,идан бош 
тортишга тутри келади. Х,ар к,андай биз
нес таваккалчиликка асосланади. Мабо- 
до омадсизликка учрасангиз, бизнесга 
тиккан пулингиздан айрилиб доласиз.
Бошк,а томондан к,араганда, хусусий иш 
юритишнинг афзалликлари бор. Сиз на- 
фак,ат катта маблаг ишлаб топишингиз, 
балки к,имматли сармоя эгасига айла- 
нишингиз х;ам мумкин. Муваффак,иятли 
бизнесни хар доим сотиб юбориш мум
кин.

Хусусий иш юритиш мустак,ил равишда 
мухим к,арор к,абул к,илиш ва узингизга 
узингиз рахбарлик к,илиш каби куплаб 
имкониятларни беради. Жуда куп ишлаш- 
га тугри келади. Лекин сиз касбий усишин- 
гизни узингиз бахолай оласиз ва бу маса- 
лада кимгадир ёк,иш шарт эмас. Ишби- 
лармонлик сохасини танлаётганда узингиз 
масалани тез англайдиган ва тушуниб дол
ган йуналишларга ёндашганингиз маък,ул.
Энг оммалашган омадсизликлар ичида

Сиз вазиятни эмас, 
узингизни богицаришингиз 

керак. Шуни англаб етсангиз 
кучга эга буласиз. 

М арк Аврелий
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пул етишмаслигидан кейинги уринда би- 
лимсизлик туради.

Хусусий ишни бошлаш шартми?

Сизда муваффак,иятли бизнес юритиш 
учун к,обилият борми? Буни аникдаш учун 
куйидаги саволларга руй-рост ва очик, жа- 
воб беринг. Уларга сизнинг номингиздан 
дустингиз х;ам жавоб беришини илтимос 
к,илинг. Заиф томонларингизни тан олинг 
ва иложи булса уларни бартараф этишга 
харакат к,илинг. Акс холда хусусий ишни 
бошламаган маъкул.

Х,ар бир боск,ичда сизга мос келадиган 
аникдикларни белгилаб боринг.

Men ташаббускор одамманми?

• Мен хамма нарсани узим к,иламан. 
Х,еч ким мен нима к,илишимни эслатиб 
турмайди.

• Ишни бошлашимга кимдир ёрдам 
берса, мен бошланган ишни мустак,ил ра- 
вишда охирига етказишга тайёрман.

• Билмадим. Мажбур к,илишмаса, мен 
хеч нарса к,илмайман.

Одамлар билон, мулокртда мен гщндайман?

• Мен одамларни яхши кураман ва 
Хамма билан тил топиша оламан.

• Менинг дустларим бор. Менга бош- 
к,а хеч ким керакмас.

• Купчилик асабимни к,узгайди.
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Мен масъулиятлиманми?

• Ишнинг боришини назорат к,илиш 
менга ёкдди.

• Агар зарур булса, мен ишларнинг 
боришига жавоб беришга тайёрман, аммо 
масъулиятни бошк,а кимдир зиммасига 
олгани маъкул деб х;исоблайман.

• Хамма нарсани уз буйнига оладиган 
«мард» доим топилган. К,аршилигим йук,.

Мен яхши ташкилотчиманмн?

• Мен х;амма нарсани хамиша режа- 
лаштираман. Менда хамма нарса хисобга 
олинган. Муаммо пайдо булса, нима к,и- 
лишни яхши биламан.

• Хамма иш бир текис кетаётган пайт- 
да ташкилотчилик билан шугулланишга 
тайёрман. Муаммо пайдо булиши билан 
мен йз̂ к, булиб коламан.

• Мен режалар тузишга харакат к,ил- 
ганман, аммо улар х;еч к,ачон амалга ошма- 
ган. Шунинг учун муаммоларни улар пай
до булганда х;ал к,иляпман.

Мен цанчалик мещатсеварман?

• Мен к,анча керак булса, шунча ишлай- 
ман. Нимадир керак булса, кучимни ва 
вак,тимни аямайман.

• К,анчадир муддат кулим кулимга тег- 
май ишлайман. Бирок, мен «етар, бас ди
линг» дейдиган вак,т бари бир келади.
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• Нимагадир эришиш учун холдан 
тойгунча ишлаш шарт эмас деб уйлайман.

Мен царор цабул к;ила оламанми?

• Энг к,алтис вазиятларда хам мен 
тугри к,арорни тез к,абул к,иламан.

• Хаммасини обдан уйлаб олишим 
учун менга вак,т керак. К,арор шошма-шо- 
шарлик билан к,абул килинса, кейин афсус 
к,иламан.

• Мен мустак,ил к,арор к,абул к,илиш- 
ни ёк,тирмайман. Бу ишни бошк,а кимдир 
к,илгани маък,ул.

Одамлар менга ишонишадими?

• Албатта, мен хамиша айтган сузим- 
нинг устидан чик,к,анман.

• Мен иш юзасидан гапиришга харакат 
к,иламан, аммо баъзида умумий гаплардан 
фойдаланаман.

• Бунинг нима ахамияти бор? Тупур- 
дим.

Бошлаган игиимни охирига етказаманми?

• Ниманидир бажаришга киришдим- 
ми, мени тухтатиб булмайди.

• Алохида тусикдар булмаса, одатда 
ишни охирига етказаман.

• Аввалдан нимадир яхши бошлан- 
маса, дабом эттиришдан маъно йук, деб 
хисоблайман.
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Соглигим цай ах;волда?

• Мен хамиша куч-кувватга туламан.
• Мен деярли х;амма ишга ярайман.
• Мен бошк,алардан аввал кучдан к,о- 

ламан.

Биринчи, иккинчи ва учинчи жавоблар- 
ни х,исоблаб чикинг. Агар биринчи жа- 
воблар купрок, булса, сизда ишбилармон- 
лик к,обилияти бор. Иккинчи х,олатда сиз 
мустак,ил равишда бартараф эта олмайди- 
ган к,ийинчиликлар мавжуд. Учинчи жа- 
воблар йигиндисида эса кучли ишбилар- 
мон х,амкор топинг ёки хусусий бизнесни 
бошлаш фикридан воз кечинг.

Со%а турини танлаш

Тадбиркорлик сох;асини танлашда таж- 
риба ва шахсий к,изик,ишларни инобатга 
олиш зарур. Агар сиз фотосуратга олишни 
яхши курган булсангиз, унда фототовар- 
лар магазини ёки фотомарказ очишингиз 
мумкин. Аввалги иш жойингизда ходим- 
ларни танлаш ва ишга олишингиз билан 
шугулланган булсангиз, кадрлар агентли- 
гини очишингиз мумкин. Агар сиз яхши 
механик булсангиз, устахона ташкил этиш 
х,ак,ида уйлаб куринг.

Бошк,а томондан эса, агар к,изик,иш ва 
тегишли билимларни олишга астойдил 
интилиш булса, умуман янги булган иш- 
билармонлик й}гналишида х;ам муваф- 
фак,иятларга эришиш мумкин.
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Куплаб майда компанияларни уч хил фа- 
олият турига булиш мумкин: ишлаб чик,а- 
риш, савдо ва сервис (хизмат курсатиш).

Ишлаб чик,ариш товарни тайёрлаш ва 
сотишни талаб к,илади. Бунда сиз нафак,ат 
ускуна ва хом ашёга, балки ишлаб чик,а- 
риш биноси ижарасига х;амда ишчилар 
иш х;ак,ига х,ам инвестиция киритишингиз- 
га тугри келади.

Ишлаб чик,ариш со^аси му^андис, тех
нолог ва механик булиб ишлаган одамлар
у ч у н  К.ИЗИК,.

Савдо сох;аси улгуржи ва чакана сотув- 
ни назарда тутади. Улгуржи савдогарнинг 
товар захирасини яратиши, омборхона би- 
нолари ва ходимлар иш хак,и учун инвес
тиция киритишига тугри келади. Чакана 
сотувчи савдо нук,талари, товар захираси 
ва савдо агентларига харажат к,илиши ке- 
рак. Шах,ар четида кичик галантерея ма- 
газинини бир неча минг доллар сарфлаб 
очиш мумкин. Аммо шах,ар марказидаги 
кийим-кечак магазинига бир неча ун минг 
доллар керак булади. Жиддий сармоя та
лаб к,иладиган йирик универсал магазин- 
лар х;ак,ида гапирмаса х;ам булади.

Хизмат курсатиш (сервис) сох;аси к,им- 
мат ускуналар талаб к,илмагани учун сар
моя тикишнинг энг фойдалиси х;исоблана- 
ди. Масалан:

• Сотув буйича агентлик: товар хари- 
ди ва омбор ташкил к,илиш талаб к,илин- 
майди. Агентлик ишлаб чик,арувчи ёки ул-
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гуржи савдогар томонидан амалга ошири- 
ладиган буюртмани ташкил к,илади. Ушбу 
йуналишдаги иш савдо билан к,изик,адиган 
одамларга тутри келади.

• Консалтинг: купинча рахбарлар, шу- 
нингдек, мухандис, бухгалтер, кадрлар бутш- 
ча ва умуман, бошк,а мутахассислар узининг 
касбий сохасида консалтинг хизматларини 
такдим этиб муваффак,иятга эришадилар. 
Сармоя тикиш даражаси минимал: фак,ат 
офисни ижарага олиш, мебель харид к,и- 
лиш, сайт ташкил кдлиш ва реклама воси- 
таларини чоп эттириш керак. Бизнесни бир 
неча ойлик хисобларни амалга оширишга 
етадиган маблаг билан бошласа булади. Энг 
катта кийинчилик -  мижозлар базасини туп- 
лаб олиш. Агар сиз салохиятли мижозлар- 
ни етарлича яхши билмасангиз, ташкил от 
хавф остида к,олиши мумкин.

• Бизнес хизматлар: уз ишингизни 
бошлашнинг яхши ва кдшмат булмаган ус- 
луби. Сизнинг кизи^ишларингиз ва к,оби- 
лиятингизга мос йуналишни танланг: сайт- 
лар ишлаб чик,иш хамда уларни техник 
жих;атдан ва ахборот таъминоти билан кул- 
лаб бориш, ксерокопия ва нусха купайти- 
риш, тугридан-тугри почта воситаси орк,али 
рекламани ташкил этиш, йирик булмаган 
компаниялар бухгалтериясини олиб бо
риш, кадрлар агентлиги, вак,тинчалик ишга 
жойлаштириш б)гйича хизматлар, инкасса
ция ёки кредит агентлиги ва х.к.

• Истеъмолчилар хизмати: таъмир- 
лаш, солик, ундириш, уй хайвонларини
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сакдаш, фитнес-тренер, мусик;а, раем, чет 
тиллар ук,итувчиси ва х,.к. хизматларига та- 
лаб катта.

Фаолият турларини танлаётганда шах- 
сий к,изик,ишларингизни, шунингдек, 
ушбу сох;ага булган эхтиёжни инобатга 
олинг. Салох;иятли харидорлар ёки ми- 
жозлар билан сух;батлашинг, бозордаги 
ракобатни урганинг. Агар ушбу йуналиш- 
га куп компания л ар жал б к,илинган бул- 
са, уларни айланиб утиш х;ак,ида уйлаб 
куринг. Х,ал к,илувчи к,арорни к,абул к,и- 
лишдан аввал барча фактларни йигинг ва 
тахдил к,илиб чик,инг.

Уз ишингизни бошлаш учун маблагин- 
гиз етарлими? Бизнесни бошлаш ва да- 
ромад олиш даражасига етиш учун к,анча 
маблаг кераклигини яна бир бор х;исоблаб 
чикинг. Агар молиявий муаммоларни х;ал 
к,илишга шубха булса, унда иш бошлама- 
ган маъкул.

Бизнесни бошлаш

Уз ишингизни бошлашнинг уч йули 
бор: нолдан бошлаш, ишлаб турган бизнес 
ёки франшиза (бренд)ни сотиб олиш.

Хусусий бизнесни нолдан бошлаш

Бизнесни нолдан бошлашда сиз фак,ат 
уз кучингиз ва маблагингизга ишонишин- 
гиз керак.

Афзалликлар. Ушбу х,олатда франши
за ёки тайёр компанияга харажат к,илиш



шарт эмас. Сизда ускуна сотиб олиш ва хо- 
димларга иш хаки тулаш учун купрок, маб- 
лаг колади. Туловларга мажбуриятингиз 
йукдиги учун барча даромад сизга тегади.

Чекловлар. Бизнесни юргизиб юбориш 
учун куп вак,т талаб этилади. Купчилик ми- 
жозлар танилиб улгурган маълум фирмалар 
билан ишлашни афзал биладилар. Номин- 
гиз танилиши учун куп ишлашга ва реклама 
учун куп маблаг сарфлашга тутри келади. То- 
варлар ва хизматлар сифатидан к,атъи назар, 
истеъмолчилар ва мижозлар сизни таниши 
учун вак,т керак булади. Тикланиш даврида 
куп хатоларга йул куйишингиз мумкин, шу- 
нинг учун ушбу сох;ада муваффак,иятларга 
эришган профессионаллар ёрдамидан фой- 
даланган маък,ул.

Тайёр бизнесни сотиб олиш

Етарли сармояга эга булсангиз тайёр 
компания ёки бизнесдаги улушни сотиб 
олишингиз мумкин.

Афзалликлар. Ишлаб турган муваффак,и- 
ятли бизнесни сотиб олишнинг ижобий 
томони шундаки, бу ерда мижозлар ба- 
заси шаклланиб булган ва сиз шу пайт- 
дан бошлаб даромад ола бошлайсиз. Агар 
компания даромадли булса, асосий ишлар 
бажариб булинган, яъни узок, муддат талаб 
киладиган жараён -  мижозлар, етказиб бе- 
рувчилар ва кредиторлар билан ишлаш 
масаласи х,ал килинган. Агар х,амкор си- 
фатида бизнесдаги улушни сотиб олаёт- 
ган булсангиз, унда сиз тажрибали бизнес
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эгасидан иш урганиш имкониятини кулга 
киритяпсиз.

Чекловлар. Тайёр бизнесни сотиб ола- 
ётиб адашишингиз мумкин ва зарар куриб 
ишлаётган компанияни кулга киритасиз. 
Бу хариддан воз кечиш учун сабаб булмай- 
ди. Сиз «ха» ёки «йук,»ни тарози палласига 
куйиб куришингиз керак. Агар компания- 
нинг зарар куриб ишлашига сабаб булган 
омилларни бартараф эта олсангиз, маса- 
лан, бошк,арув тизимини узгартирсангиз, 
кушимча сармоя киритсангиз, унда харид 
к,илиш мак,садга мувофик,.

Махаллий савдо палатаси ёки бизнесни 
такомиллаштириш буйича бюро, шунинг- 
дек, компания мижозлари ахборотнинг 
фойдали манбалари булиши мумкин.

Тажрибали бухгалтердан компанияни 
бахолаб беришини ва унинг молиявий 
операцияларидаги ёпик, холатларга аник,- 
лик киритиб беришини суранг. Компания 
билан бирга к,андай активларни харид к,и- 
лишингизни тахдил к,илиб чик,инг. Рахба- 
рият алмашганидан сунг ходимлар сиз би
лан ишлагани к,оладими? Албатта, хеч ким 
кафолат бермайди. Шундай булса-да, ушбу 
масалани нафак,ат рахбарият билан, бал
ки ходимларнинг узи билан хам мухокама 
килиш мак,садга мувофик,. К,айси ускуна, 
к ^ м а с  инвентарь ва товар к,ийматга кири- 
шини аникданг. Баъзида ишбилармонлик 
мулкига баланд нарх к,уйиб юборилади. 
Шунинг учун бухгалтерингиздан барча 
рак,амларни дик,к,ат билан куриб чик,и-
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шини суранг. Агар компания к,ийматига 
номоддий активлар (фирманинг бозорда- 
ги нархи ва тоза активлари суммасидаги 
фарк,и) кирса, уларнинг к,анчалик раци- 
онал эканлигини тахдил к,илиб чикинг. 
Туланмаган х;исоблар ва к,арздорлик маж- 
буриятлари буйича туловни ким амал- 
га оширишига аникдик киритинг. Фак,ат 
бухгалтер ёки юрист аникдик киритиши 
мумкин булган куп деталлар борлиги учун 
тажрибали мутахассисни ёллаганингиз 
маъкул. Бизнесни харид к,илаётганда бу 
масалаларда ик,тисод к,илиш шарт эмас.

Куплаб компаниялар фаолиятига аник,- 
лик киритиш учун фак,ат тажрибали бух
галтер ёки юрист эга булган билимлар 
талаб этилади. Мисол учун, сиз вино со- 
тиладиган магазин, кадрлар ёки сугурта 
агентлиги ёки кучмас мулк савдоси билан 
шугулланувчи фирмани сотиб олмок,чи 
булсангиз, бу х;олатда лицензия олиш учун 
мазкур жараён билан яхши таниш булган 
юрист ёрдамисиз ишингиз битиши к,ийин.

Керакли мутахассисни топиш учун 
тегишли профессионал бирлашмага ёки 
яхши юрист ёки бухгалтерии тавсия к,ила 
оладиган, дахлдор сох;ада банд булган 
одамларга мурожаат килинг.

Агар алох;ида холатлар булмаса, тегиш
ли хужжатга эга булган исталган юрист ёки 
бухгалтер х;ам булаверади. Ушбу х;олатда 
етакчи юридик ёки бухгалтерлик компа- 
ниясига мурожаат килиш шарт эмас. Мос 
келадиган мутахассисни топганингиздан
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кейин худди уз шифокорингиз билан бул- 
гани каби у билан хам руй-рост ва очик, 
гаплашинг. Агар яхши маслахат олмок,чи 
булсангиз, унга уз режаларингиз ва шубха- 
ларингизни очик,-ойдин баён к,илинг.

Охирги сузни сиз айтишингиз керакли- 
гини унутманг. Бухгалтер ва юрист сизга 
маслахат бериши мумкин. Аммо к,арорни 
сиз к,абул к,илишингизга тугри келади.

Агар сиз бизнесда улуш сотиб олаётган 
булсангиз ва бизнеснинг асосий эгаси сиз- 
нинг хамкорингизга айланса, унда сиз ком
пания бир маромда фаолият курсатиши 
кафолатига, шунингдек, тажрибали х,ам- 
касбдан билим ва консультациялар олиш 
имкониятига эга буласиз. Шундай булса- 
да, бирга ишлаб кетишингизга ишонч х;о- 
сил к,илинг. Чунки шериклик иши никох;га 
ухшайди -  бир-бирингизга к,ачон ён бо- 
сишни билишингиз керак.

Шунингдек, сиз х,амкорингизнинг му- 
ваффак,иятли фаолиятига х;амда шу фа- 
олиятни мустах,камлай оладиган к,оби- 
лиятларингиз борлигига ишонч хосил 
к,илинг. Агар сизнинг хамкорингиз иш- 
билармон булмаса, уз бизнесини сакдаб 
к,олиш учун фак,ат сизга ва сизнинг маб- 
лагингизга умид к,илиб турган булса, бун- 
дай келишувга рози булишдан аввал уйлаб 
курганингиз маъкул.

Хамкорлик хак,идаги шартномага к,ул 
куйишдан ёки фирма акцияларини со
тиб олишдан аввал тегишли хужжатларни 
тажрибали юристга курсатиб олинг. Сиз
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киритаётган сармоя ва манфаатларни х;и- 
моя к,илишингиз керак.

Франчайзинг

Франшизаларни сотиб олиш -  уз ишин- 
гизни бошлашнинг яна бир йули. Тугри 
танловни амалга ошириш учун франши
за кургазма-савдосига ташриф буюринг 
х,амда босма ва виртуал манбаларни урга-
н и б  ЧИК.ИНГ.

Фаолият тури ва франчайзерни танлаб 
олганингиздан кейин унинг нуфузига бах;о 
беринг. Имтиёз (ук,иш, ускуна ва инвен
тарь, хизмат курсатиш давомийлиги ва 
х,.к.) учун тулов нимани кафолатлашига 
аникдик киритинг.

Имконият даражасида бошк,а фран- 
чайзилар билан гаплашиб куринг. Улар 
франчайзер хизматларидан к,оникяптими 
ёки йук,ми, шуни билинг. Бопща франши
за сох;иблари билан учрашув сизга ушбу 
сох;ада фаолият курсатаётган одамларни 
яхширок, билишга ёрдам беради.

Шартномага к,ул куйишдан аввал бух- 
галтердан компаниянинг молиявий ахроли, 
юристдан эса шартнома шартларини урга- 
ниб чикцшларини суранг. Имтиёзлар учун 
тулов ва бошк;а молиявий мажбуриятлар 
тугри хамда иккала томон учун тушунарли 
эканлигига ишонч х,осил к,илинг. Энг арзон 
франшиза энг яхшиси дегани эмас.

Афзалликлар. Яхши франчайзерлар уз 
оталикдаридаги х;амкорларга доимий 
кумак бериб келадилар. Улар бино тан-
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лаш ва уни жихозлашга, бюджетам режа- 
лаштиришга, ходимларни ук,итишга ёр- 
дам беришади. Х,ар бир амалий боск,ичда 
конультация берадилар ва уз номи х;амда 
маркаларини такдим этадилар. Бошк,ача 
айтганда, улар сизнинг тезрок, оёк,к,а тури- 
шингизга ёрдам берадилар.

Чекловлар. Хусусий бизнесни нолдан 
ташкил этишдан кура купрок, сармоя ти- 
кишга тугри келади. Тадбиркорликнинг 
фаолият туридан келиб чик,иб франши- 
залар бир-биридан тубдан фарк, к,илади. 
Куплаб франчайзерлар имтиёзларга тулов 
нархини узлари белгилайдилар. Бундан 
ташк,ари, сиз франчайзердан яна ускуна ва 
к}>чмас инвентарь, шунингдек, хом ашё ва 
материаллар сотиб олишингизга тутри ке
лади. Хизмат курсатиш сох,асида франчай
зерлар одатда сизнинг хар бир битимин- 
гиздан лицензион туловларни ундириб 
олишади. Франшизани сотиб олишга ро- 
зилик беришдан аввал узингизнинг барча 
фойдаланувчилик мажбуриятларингизни 
тахдил к,илиб чик,инг.

Франчайзингнинг нокулайлик тугдира- 
диган яна бир жих;ати бу -  унинг франчай
зи фаолиятини назорат к,илишни хохда- 
шидадир. Буни назарда тутинг ва кути- 
лаётган даромаддар салмогини бахоланг. 
Сизнинг франчайзи сифатидаги минимал 
мустак,иллигингиз фак,ат бизнеснинг даст- 
лабки ривожланиш боск,ичидагина були- 
ши мумкинлигини франчайзер маълумо- 
ти учун етказиб к,уйинг.
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Резюме

Профессионал фаолият турини ал- 
маштириш мухим хаётий к,арорлардан 
бири булиши мумкин.

К,айси йулни танлашингиздан аввал си- 
новдан утган фактлар асосида барча «х;а» 
ва «йук,»ларни тарозига солинг ва шундан 
сунг к,арор к,абул к,илинг.

•Ишни ёки фаолият турини узгарти- 
риш хак,идаги к,арор -  ута жиддий к,а- 
дам. Бу к,арорни окдаш учун сизда асосли 
изохлар булиши керак. Фаолиятни ишда- 
ги шароитлардан вак,тинчалик к,оник,ма- 
ганлигингиз учун алмаштириш шарт эмас.

•Профессионал фаолиятни алмашти
риш -  хамиша к,ийин вазифа булиб кел- 
ган. Ёшингиз улгайгани сари тажрибан- 
гиз ва иш хак,ингиз хам ортиб бораверади. 
Худди шунингдек, ёш }отан сари бошк,а 
ишни бошлаш мураккаблашиб боради. 
Агар сиз касбингизни бари бир узгар- 
тиришга к,арор к,абул к,илган булсангиз, 
унда астойдил мехнат к,илишга ва к,у- 
шимча билим олиш учун йиллаб ук,иш- 
га узингизни тайёрланг. Бундан таш^ари, 
асабларни мустахкам к,илишга хам тайёр 
булинг, чунки муваффак,ият йулида хаф- 
салангизни пир к,иладиган куплаб ту- 
сикдар кутиб турибди.

•Ишга жойлашиш масалалари буйи- 
ча консультантлар янги профессионал 
йуналишни танлашда ёрдам беришлари 
мумкин.
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•Биринчи навбатда узингизнинг про
фессионал тажрибангизга бах,о беринг. 
К,изик,ишларингизга мос сох,аларни 
аникдаб олинг. Улардан к,айси бирлари 
сизга купрок, тутри келади?

• Муваффак,иятга эришишда мухим 
рол уйнайдиган мак,сад сари интилиш, со- 
биткддамлик, тиришк,окдик ва салохият- 
лилик каби омилларни унутманг.

•Малакани узгартириш бир неча ой 
давом этадиган ук,ишни ва кушимча 
сарф-харажатларни талаб р л и ш и  мум- 
кин. С}гнгги к,арорни к,абул к,илишдан ав- 
вал барча «х;а» ва «йук,»ларни тарози пал- 
ласига куйинг.

•Хохлаётган касбингиз хак,идаги батаф- 
сил маълумотни олиш учун ихтисослашган 
журналларни ук^нг, компаниялар сайтла- 
рини урганинг ва мазкур сохада банд булган 
мутахассислар билан сухбатлашинг.

• Баъзида фаолият турини узгартириш- 
нинг энг яхши йули бу -  хусусий бизнесни 
бошлашдир. Балки хаётга татбик, этишни 
хохлаган гоянгиз бордир. Балки сизда ис- 
теъмолга етказмок,чи булган товар бордир 
ва нихоят, балки сиз шунчаки узингиз учун 
ишламок,чидирсиз.

• Бизнес сармоя киритишни талаб к,ила- 
ди. Оёк,к,а туриш учун к,анча пул керакли- 
гини тахлил к,илиб куринг ва узок, ойлар 
давомида иш хак,и олмасликка тайёр бу- 
линг. Бизнес таваккалчиликка асосланади. 
Инк,ироз руй берганда сиз хамма нарсан- 
гиздан айрилиб к,оласиз.
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Бошк,а томондан олиб к,араганда, уз 
ишини юритишнинг афзалликлари маъ- 
лум. Сиз пул ишлаб топишдан ташк,ари 
номоддий активларни х;ам кулга кирита- 
сиз. Муваффак,иятли бизнесни х;амиша ях- 
шигина пулга сотиш мумкин.

• Сиз узингиз ишламок,чи булаётган 
сох;а ва бозорни тадк,ик, к,илинг. Салох;ият- 
ли харидор ёки мижозлар билан сух;батла- 
шинг. Х|ал к,илувчи к,арорни к,абул к,илиш- 
дан аввал барча фактларни йигинг.



ИЛОВА

ДЕЙЛ КАРНЕГИ ТАМОЙИЛЛАРИ

Дуст орттириш
1. Танк,ид ^илманг, мух,окама к,илишдан узин- 

гизни тийинг.
2. Тутри ва хак,к,оний бахо беринг.
3. Сухбатдошингизни ниманидир жудаям 

хохдашига мажбур к,илинг.
4. Одамларга чин кунгилдан кизикдш билдиринг.
5. Табассум к,илинг.
6. Инсон исми хамма тилда хам унинг учун энг 

ширин оханг эканлигини унутманг.
7. Яхши тингловчи булинг. Бошкаларни узи 

хак,ида гапиришини рагбатлантириб боринг.
8. Сухбатдошингизни к,изик,тираётган нарса 

хак,ида гапиринг.
9. Шундай К.ИЛИНГКИ, сухбатдошингиз узининг 

мух;им шахслигини англасин. Буни чин кунгилдан 
ва самимий амалга оширинг.

Ю.Бахсда устун келишни истасангиз, яхшиси, 
ундан воз кечинг.

11. Сухбатдошингиз фикрини хурмат к,илинг. 
Х,еч к,ачон унинг нохащ эканлигини гапирманг.

12. Агар нохак, булсангиз, буни тез ва ишонч би- 
лан тан олинг.

13. Мулокртни дустона охангда бошланг.
14. Бошиданок, сухбатдошингизни «х;а» дейиш 

заруратига олиб келинг.
15. Одам га гапириб олиш имкониятини яратинг.
16. Сухбатдошингиз бу гоя узига теги шли деб 

хисоблашига имкон беринг.
17.Хар к,андай вазиятни бошк,а одам нук,таи на- 

заридан куриб чик,ишга чин кунгилдан даракат к,и- 
линг.
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18.Бошк,аларнинг фикр ва хохишларига хайри- 
хохдик билдиринг.

19. Бирмунча баланд гояларга унданг.
2 0 . У з  го я л ар и н ги зн и  сам а р а л и  так д и м  к и ли н г.
21. Сухбатга чорланг.
22. Сухбатдошингиз фазилатларини чин кун- 

гилдан тан олиш ва эътироф этишдан бошланг.
23.0дамлар эътиборини уларнинг хатоларига 

тугридан-тугри эмас, огир ботмайдиган изохлар 
билан каратинг.

24. Ким нидир танк,ид к,илишдан аввал у з хатола- 
рингиз х;ак,ида гаплаш инг.

25. Буйрук, бериш урнига саволлар беринг.
26. Инсон уз киёфасини сакдаб к,олишига имко- 

ният беринг.
27.Кичик муваффак,иятларни хам куллаб-кув- 

ватланг ва хар бир самарали цадамни рагбатланти- 
риб боринг. Бахолашда самимий, мактовда сахий 
булинг.

28.Инсонга у оклашга харакат кдладиган об- 
ру-эътиборни беринг.

29. Имкон борича тетик булишга харакат ди
линг. Шундай к,илингки, хато жуда осон бартараф 
этиладигандай туюлсин.

ЗО.Одамлар сиз таклиф к,иладиган ишни мам- 
нуният билан бажаришларига харакат дилинг.

Безовта булмасликнинг асосий тамойиллари

1. Бугунги кун билан яшанг.
2. Безовталик билан кандай курашиш мумкин:
а) узингиздан «мен билан энг ёмон нима содир 

булиши мумкин?» дея суранг;
б) хаёлан узингизни энг ёмон нарсага тайёрланг;
в) энг ёмон нарсани яхшилашга харакат дилинг.
3. Безовталигингиз учун тулашингиз керак бул- 

ган бебахо тулов -  согликни йукотиш мумкинлиги 
ха кпд а тез-тез эслатинг.
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Безовталикни тахлил кдлишнинг 
асосий услублари

1. Барча фактларни йигинг.
2. Барча фактларни урганиб чикиб, ечимни то- 

пинг.
3. К,арор кабул килиниши билан харакатни 

бошланг.
4. Куйидаги саволларга жавоб ёзинг:
• Муаммо нимадан иборат?
• Ушбу муаммо кандай пайдо булган?
• Уни бартараф этиш йуллари кандай?
• Муаммони ечишнинг энг яхши йули кайси?
5. Безовталик хисси сизни эгалламай туриб уни 

бартараф этинг.
6. Доим банд булинг.
7. Булар-булмасга безовта булманг.
8. Безовталикни куролсизлантириш учун эхти- 

моллар назариясини ишга солинг.
9. Такдирдан кочиб кутулиб булмаслигига тан 

беринг.
10. Сизни безовта кил ишга мажбур киладиган у 

ёки бу ходисани тушуниб етгач, унга керагидан ор- 
тик эътибор берманг.

11. Утмишни эслаб безовта булманг.
12. Яхши нарсаларни уйланг ва узингизни кув- 

нок тутинг. Шу захоти кувончни хис киласиз
13. Уз тафаккурингизни тинчлик, мардонаворлик, 

соглик ва ум ид хакидаги фикрлар билан бойитинг.
14. Х|еч качон душманларингиздан касос олишга 

уринманг.
15. Миннатдорлик билдиришларини кутманг.
16,Омадсизликларни эмас, галабаларингизни

хисобланг.
17. Бошкаларга такдид килманг.
18. Такдир сизга лимон берса, сиз уни лимонадга 

айлантиринг.
19. Бошкаларни бахтли кил ишга харакат килинг.
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«ЯНГИ АСР АВЛОДИ» НАШРИЕТ-МАТБАА 
МАРКАЗИ КУЙИДАГИ КИТОБЛАРНИ 

ТАВСИЯ КДЛАДИ:

«Тугри овк,атланишнинг 55 коидаси»
84x108 1\32, 88 бет 
Юмшок, мук,ова

Мазкур китобдан фойдали ва тугри овк,атла- 
нишнинг энгмухим - 5 5  коидаси жой олган. Ушбу 
к,оидалар хаёт тарзингизни тубдан узгартиришни 
так,озо этмайди. Сиз кундалик овк,атланиш тар- 
тибини бир оз узгартиришингиз, атроф-мухит, 
реклама ва бошка омиллар оркали сингдирилган 
махсулотларни дастурхонингиздан четлатишин- 
гиз, фойдали ва тугри овкатланиш мезонига эъ- 
тибор беришингиз керак, холос. Бу каби оддий 
к,оидаларга амал к,илиш натижасида ахволингиз 
узгара боради: фикрингиз тиникдашади, кунг- 
лингизни шодлик хисси чулгаб олади, узингизга 
нисбатан ишонч хисси ортади. Китобдаги маълу- 
мотлар соглигингизни сакдашда, фарзандлар ва 
як,инларингизни турли касалликлардан эхтиёт 
к,илишда сизга як,индан ёрдам беради. Демак, 
мустахкам саломатлик сари юзланамиз!

«Оилада севги сухбатлари»
84x108 1\32,112 бет 
Юмшок, мук,ова

Х^аёт ичра оила хаётимиз хам утиб кетмокда. 
Уни хузур-халоватли, мазмунли, марокди утка- 
зиш хар ота-онанинг орзуси.

Бу эзгу ниятингиз амалга ошиши учун ушбу 
китобдан хар куни бор-йуги 15 дак,ик,а оилангиз 
даврасида мутолаани йулга куйсангиз бас.

Оилангиз СЕВГИ, МЕХД5, САОДАТ шуьлалари 
ила нурафшон булсин, азиз укувчи!



«Мактаб оиладан бошланади»
84x108 1\32, 232 бет 
Юмшок, мук,ова

А гар ф арзандингизнинг иж обий томонга 
узгариш ини хох;ласангиз, х;аракатларингизни 
бошк;аринг.

Агар фарзандингиз камрок, телевизор куриши- 
ни истасангиз, узингиз х;ам телевизор куришни 
камайтиринг.

Унинг китоб укишини истасангиз, сиз *ам  
унинг куз унгида китоб ук,ишни канда килманг...

Такдим этилаётган китоб С из ва Сизнинг  
ф арзандларингиз х;ак,ида. Мутолаа давомида  
фарзандингиз билан боглик, муносабатларингизга 
ойдинлик кирита олсангиз, китобда келтирилаёт- 
ган фикрлар, курсатмалар хаётингизда асцотса, 
биз уз максадимизга эришган буламиз.

«Имо-ишоралар сири»
84x108 1\32,144 бет 
Юмшок, мук,ова

Бу китоб имо-иш оралар ва тана х;аракати 
тилини, юз ифодаси ва тана полати тилини ур- 
ганишни хо^лаганлар учун, сухбатдоши хак,ида 
у узи хак,ида гапирганидан кура купрок, билишга 
харакат к,илувчилар, инсон хатти-харакатининг 
асл, туб сабаблари сирини очишни, сух;батдо- 
шининг ла^залардаги кайфиятини аникушшни 
истаганлар учун. Агар сиз фак,ат ижобий к,иёфа 
ифодалашга ёрдам берадиган новербал белги- 
ларни ишлатиб уз танангизни бошк,аришни, бу 
билан су^батдошингизни ижобий тасаввур ва 
кайфиятга йуналтиришни урганмок,чи булсангиз, 
унда бу китоб сиз учун. Уз танангиз сизни сотиб 
куймаслиги, аксинча сизга иттифокдош булиши 
учун имо-ишоралар алифбосини синчиклаб, об-



дон урганишингиз, х;ар бир новербал сигнал к,ан- 
дай маъно англатишини яхши билиб олишингиз 
даркор. Китобни укиб, келажакда бу к,имматли 
тажрибадан фойдаланинг. Китобни сизга такдим 
ва тавсия этишимиздан мак,сад шу.

«Ипшинг кузини биладиган одамнинг замо- 
навий одоб-ахлок, китоби»

84x108 1\32,128 бет
Юмшок; мукова

Улкан муваффак,иятлар оддий ва арзимас  
булиб туйилган х;ак,ик,атлардан бошланади. Бу -  
жуда жун куриниши мумкин, аммо хаётнинг энг 
оддий, лекин ута зарур мазмуни ушбу х;ак,ик,атлар 
хукмига буйсунади. Сизга ишонч билдиришлари, 
х,амкорликда ишлашлари ёки яхши ишга жой- 
лашишингиз учун нималар керак ва к,андай к,ои- 
даларга амал к,илишингиз лозим? Кайси жих;ат- 
ларингиз сизни атрофдагиларга «фош к,илади»?

Китоб дунё ва халк,аро этикет мезонларига 
асосланиб тайёрланди, бу эса сизга халк,аро иш- 
билармонликда х;ам жуда к,ул келади. Шунингдек, 
ушбу китобдан юкоридаги саволларга атрофлича 
жавоб топасиз.



ДЕЙЛ
КАРНЕГИ

Дейл Карнеги 1888 йил 
Миссури штатида, фермерлар 
оиласида тугилди. Факирона 
хаёт ёш Дейлнинг юрагида 
сирли орзуларни уйготди, 
катта булганида оиласи х.а- 
ётини узгартиришга карор 
килди. Усмир йигит педаго
гика коллежига укишга кир- 
ди, нртиклик санъати мактаби 
туга^агига катнади.

Дейл Карнеги махаллий 
бизнесм енларга нртиклик 
буйича укув машгулотларини 
утказди. Тингловчиларга му- 
ваффакиятга эришИш, мижоз- 
лар билан муомала урнатиш 
усулларини кизикарли асосда 
олиб бордики, кейинрок Дейл 
Карнеги маъруз^лари китоб 
холида укувчилар кулига  
етиб борди. /

Рахбарлик курсисига утирга- 
нингиздан сунг ходимларингизни 
сиз илгари бажарган ишни ками- 
да сиздек ёки ундан хам яхширок 
бажаришларига илхомлантиринг.

Гэллоп институтининг аник- 
лашича, ходимнинг бевосита рах- 
бар билан муносабати иш хаки ва 
имтиёзлардан купрок ахамият 
касбэтар экан.

Сиз ходимларингизга касбий 
ва шахсий усиш имкониятини 
яратиб, уларнинг садокати ва 
ишончига эга буласиз.

Т а д к и к о тл а р га  Караганда, 
бошликларнинг эътирофи, карор 
кабул килиш иштирок этиш хо- 
димлар учун пулдан кура мухим- 
роксаналарди.

Х,ар бир инсоннинг уз хаёт 
тарзи ва иш услуби бор. У  ёки бу 
ходим кандай ишлаётганини ку- 
затинг. Шу оркали унинг ахлокий 
манерасини билиб оласиз.

Зерикарли ишни ранг-баранг 
килиш учун уни замонавийлаш- 
тиринг.

Уз вазифасини коникарсиз ба- 
жаргани учун уни ишдан кувиш 
тахциди ходимга харакат багиш- 
ламайди, бундай холатда у мини
мум дараж ада харакатланади. 
Факат мотивациянинг хакконий 
усулларигина ходимни керагидан 
купрок ишлашга ундайди.

Мактов хакконий булиши ке- 
рак. Сиз узингизга, гапираётган 
гапингизга ишонинг.


