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Самарадорликнинг 21 йули Брайан Трейси

СУЗБОШИ
Кулингиздаги ушбу китобни танлаганингиз учун ташак- 

кур. Унда ифодаланган гоялар менга ва бошка минглаб одам- 
ларга ёрдам бергани каби сизга х,ам нафи тегиши, хаётингиз- 
ни буткул узгартириб юборишига умид киламан.

Режалаган ишларингизга етарли вакт тополмаяпсиз. 
Сизни шахсий мажбуриятлар, лойихалар, вакт ортса, укий- 
ман деганингиз талай журнал ва китоблар юки босиб колган.

Бирок сиз уларга улгурмаяпсиз. Ишларингизни тулик 
адо этишга умид хдм килмаяпсиз. Кунглингиздагидек дам 
олиш, китоб ва журналлар укишга вакт орттира олмаяпсиз.

Иш самарадорлигини ошириб, вактни тугри таксимлаш 
мумкинлигини хаёлингиздан чикардингиз. Ишларингизни 
самарали йулга куйиш усулларини хдр канча урганманг, ре­
жалаган юмушларингиз оргиб, барибир вакт етмай колмокда.

Сиз томон узлуксиз окиб келадиган масъулиятлар дарёси- 
ни жиловлаш, уларга булган ёндашувингиз хдмда улар х,аки- 
даги фикрлаш тарзингизни з^гартириш оркали вакгингизни 
анча тежашингиз мумкин. Ортикча юмушлардан воз кечиб, 
хаётингизни чинакамига узгартириши мумкин булган кам 
сонли, аммо мухим нарсаларга купрок вакт ажратиш оркали 
уз вазифаларингиз, ишларингизни тугри ташкил кила оласиз.

Мен уттиз йил вактни тугри таксимлашни ургандим. 
Питер Друкер, Алекс Маккензи, Алан Лейкейн, Стивен Кови 
ва бошка муаллифларнинг асарларига шунгидим. Иш сама- 
радорлиги ва шахсий ривожланиш х,акида юзлаб китоблар 
ва минглаб маколаларни укиб чикдим. Ушбу китоб ана шу 
мех,натим махсулидир.

Х,ар сафар бирор яхши гояга дуч келсам, уни уз шах­
сий хаётим ва ишимга татбик килиб кзфдим. Агар у самара 
берса, маъруза ва семинарларимга киритиб, уни бошкаларга 
хам ургатдим.

Галилей айтганидек, “Сиз бошкаларга улар аввалдан 
билмаган нарсани уктира олмайсиз. Улар аллакачон билган 
нарсанигина англатишингиз мумкин, холос.”

Тажриба ва билим даражангизга караб ушбу гоялар сиз­
га таниш туюлар, эхтимол. Бу китоб уларни янада чукуррок
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англашингизга кумаклашади. Ушбу услуб ва техникаларни 
урганиб, улар одатингизга айланмагунча хаётга татбик Ки­
линг, турмуш тарзингиз аста ижобий томонга узгаради.

Менинг хикоям
Келинг, узим хакимда ва ушбу китобчанинг тарихи хаки- 

да сизга бироз сузлаб берай. Ёшлигимда кизикувчан булга- 
нимни хисобга олмаса, фазилатларим жуда оз эди. Мактабда 
ёмон укирдим, битирмасдан ташлаб кетганман. Бир неча йил 
огир мехнат килдим. Келажагим нурсиз куринарди.

Йигитлик чогимда юк ташувчи кемада иш бошладим ва 
дунёни куришга отландим. Саккиз йил саёхат килдим, ишла- 
дим, ва яна саёхатга чикдим. Беш китъадаги саксондан ортик 
мамлакатни кездим.

Жисмоний мехнат сохаларида иш топа олмаганимда 
узимни савдо-сотикка урдим ва ишбай хак олиб, куп 
эшикларни такиллатдим. Савдода атрофимга назар ташлаб, 
узимга шундай савол бермагунимча кийинчиликларга дуч 
келавердим: “Нима учун бошкалар мендан кура яхширок на- 
тижаларга эришмокда?”

Кейин хаётимни узгартириб юборган бир ишга кул 
урдим. Омади чопгаи кишилардаи уларнинг мендан кура 
купрок пул топаётгани ва ишлари самарадорлиги сирини 
сурай бошладим. Улар уз сирларини яширишмади. Мен улар 
айтгандай килдим ва савдо-сотигим борган сари юришиб 
борди. Охир-окибат шунчалик муваффакиятга эришдимки, 
савдо менежери даражасигача кутарилдим. Менежер сифа- 
тида хам эски услубдан фойдаландим. Тажрибали менежер- 
лардан юкори натижаларга эришиш учун нималар килиш- 
гани хакида сурадим. Улар менга уз сирларини очганда мен 
яна улар айтгандек ишладим. К^ска фурсатда уларники син- 
гари натижага эриша бошладим.

Урганиш ва урганганимни амалиётга татбик килиш ха­
ётимни узгартириб юборди. Мен бунинг канчалар оддий 
эканлигидан хамон хайратдаман. Муваффакиятли инсонлар 
кандай ишлашини урганинг ва сиз хам айни ушандай нати­
жага эришмагунча давом этинг. Уз касбининг усталаридан 
урганинг. Ана сизга гоя!
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Муваффакиятни аввалдан куриш мумкин
Содца килиб айтганда, баъзи одамлар купчилик килади- 

ган ишни узгачарок йусинда бажаргани учун бошкалардан 
кура купрок самарага эришади. Улар тугри ишни тугри йу­
синда бажарадилар. Айникса, муваффакиятли, бахтли, ба- 
давлат инсонлар уртача одамларга Караганда вактдан анча 
унумли фойдаланади.

Мен уртакол о ил ада улгайганман. Норасолик ва етиш- 
мовчилик хисси билан яшар эдим. Купрок ишни удцалаёт- 
ганлар мендан кура кобилиятлирок, деган ишонч копконнга 
тушиб колган эдим. Кейин билдимки, бу мутлако янглиш 
тасаввур экан. Улар биз киладиган ишларни бошкачарок ус- 
лубда бажарар экан, холос. Улар хам буни урганган ва, таби- 
ийки, мен хам ургана олдим.

Бу мен учун ажойиб кашфиёт булди -  хайратда ва ха- 
яжонда эдим. Х,озир хам худци шу колатдаман. Шуни анг- 
ладимки, мен хам узим танлаган сохада бошкалар каби 
урганишим, урганганимни уз хдётимга татбик килишим, ха- 
ётимни узгартиришим ва уз кузлаган максадимга эришишим 
мумкин экан.

Савдо ишини бошлаганим илк йиллардаёк бу соханинг 
кузга к>финган вакилларидан бирига айландим. Бир йил утиб 
менежерлик даражасига эришдим. Уч йилда олти мамлакатда 
95 кишидан иборат савдо ходимлари булган жамоага вице-пре- 
зидент булдим. Уша вактда мен йигнрма беш ёшда эдим.

Утган йилларда мен йнгирма икки хил иш билан шугул- 
ландим, куплаб компанияларга асос солдим ва уларни ривож- 
лантнрдим, машхур университетда бизнес буйича даражага 
эга булдим. Француз, немис, испан тилларини урганднм 
хамда мингдан ортик компанияларда маърузачи, мураббий, 
маслахатчи булиб ишладим. Х,озир йилига 250 мингдан ор­
тик кишига семинар ва маърузалар утяпман. Уларнинг ай- 
римларида карийб 20 минг тингловчи иштирок этади.

Оддий щ и к ат
Фаолиятим давомида бир оддий хакикатта кайта ва 

кайта амин булдим: энг мухим машгулотингга бор эътибо- 
рингни карата олиш ва уни иштиёк билан бажариб, охирига
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етказиш катта муваффакият, ютук, хурмат, кадр ва бахтнинг 
калити экан. Ушбу хакикат китобнинг бош гоясидир.

Китоб карьерангизда кандай илдамлашни ургатиш би­
лан бир вактда, шахсий хдётингизни мазмунан бойитиш 
усулларини курсатиш учун хам ёзилди. Унинг сахифаларида 
шахсий самарадорликка эришишнинг узим кашф килган йи- 
гирма бир энг кучли тамойили ифодаланган.

Ушбу метод, техника ва стратегиялар амалиётга татбик 
килишга кулай, синовдан утган, тез таъсир килувчи ёнда- 
шувлардир. Ишни кейинга суриш ва вактни тугри таксим- 
лай олмасликнинг турли психологик ва х,иссий омилларига 
тухталиб утирмайман. Тадкикот ёки назария ичига чукур 
кирмайман. Урганадиган нарсангиз тез натижа берадиган, 
оила аъзоларингиз билан бахтингизни мустахкамлайдиган 
муайян коидалардир.

Бу китобдаги хар бир гоя сизнинг мах,оратингиз хамда 
иш унумингизни устиришга, кар бир ишингизда кадр-ким- 
матингизни оширишга хизмат килади. Бу гояларнинг акса- 
рини нафакат касбий фаолиятингизда, балки шахсий х,аётин- 
гизда хам куллашингиз мумкин.

Йигирма бир усул ва техниканинг х,ар бири бошкасидан 
мустакил, бир бутундир. Уларнинг хаммаси бирдек зарур. 
Бир стратегия маълум бир хдпатда самарапи булса, бошка- 
сини бошка бир юмушда куллаш мумкин. Х,аммаси жам бу- 
либ ушбу йигирма бир гоя шахсий самарадорлик усулларини 
ташкил этади. Сиз улардан исталган пайт, узингнзга кулай 
тартибда фойдаланишингиз мумкин.

Муваффакият калити харакатдадир. Ушбу тамойиллар 
иш жараёни ва унинг самарасини тез ва башорат килса була- 
диган даражада яхшилайди. Уларни канчалик тез урганиб, 
амал килсангиз, карьерангиз шунчалик тез олга силжийди. 
Бу кафолатланган!

К̂ андай килиб “курбакани паккос тушириш”нн зфганга- 
нингиздан сунг эришишингиз мумкин булган нарсаларнинг 
поёни булмай колади.

Брайан Трейси
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КИРИШ
Хрзир айни фурсати. Максадларингизга эришиш учун 

бугунгидек имкониятлар булмаган. Сиз аслида имконият- 
лар ичида сузиб юрибсиз. Балки, бундай фурсат инсоният 
тарихининг хеч бир палласида кузатилмагандир. Дангал 
айтганда, килишингиз мумкин булган яхши ишлар шунча- 
лик купки, улардан кай бирини танлашингиз хдётда эриша- 
жак ютукларингиз омили булиши мумкин.

Агар бугунги аксарият одамларга ухшаб йул тутсангиз, 
ишингиз куплиги, вактингиз озлиги сабабли ташвишга к̂ ши- 
либ коласиз. Буларнинг хдммасига улгуришга уринганингиз 
сари янги мажбурият ва юмушлар денгиз тулкини каби шитоб 
босиб келаверади. Шу боис режалаган ишларингизнинг х,ам- 
масини бажара олмайсиз. Уларни хаммасига улгуриш имко- 
ни булмайди. Юмуш ва мажбуриятларингизнинг баъзилари, 
эхтимол купчилиги, бажарилмай колиб кетаверади.

Тугри танловга эхтиёж
Бугунги кунда мувдм ишни номухимдан ажрата олиш, 

уни тез ва сифатли бажара олиш бошка куникмаларга кара- 
ганда муваффакиятингизда купрок аскатишн мумкин.

Аник устувор максадларни куя бнлган ва энг мухдм 
ишларни вактида охирига етказа оладиган одам сузамол, 
ажойиб режалар тузадиган, лекин жуда оз ишга улгурадиган 
ацлли одамдан кура купрогига эришади.

Курбакалар хакидаги хакикат
Марк Твен айтган эди: “Тонгда уйкудан туриб илк кила- 

диган ишинг тирик курбакани тановул килиш булса, буни уша 
кунни кун давомида содир булиши мумкин булган энг ёмон 
вазият эканлигидан мамнун булиб утказишинг мумкин.”

“Курбакангиз” сизнинг энг огир, энг мухим юмушин- 
гиз хисобланади. Агар бирор чорасини кзфмасангиз, уни 
кейинга колдириш эхтимолингиз жуда юкори. Ана шу ва- 
зифа хаётингиз ва ютукларингнзга энг катта ижобий таъсир 
курсатувчи омил хамдир.

Курбакани тановул килишнинг биринчи коидаси: “Агар
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Кириш

бир вактда икки курбакани паккос туширишга тугри келиб 
Колса, биринчи булиб энг хунугидан бошланг.”

Бошкача килиб айтганда, агар олдингизда икки мухим 
вазифа турган булса, энг огир, кийин ва энг мухимини би­
ринчи булиб бажаринг. Ишни дархол бошлашга ва бош­
ка ишга кучишдан аввал уни охирига етказиб куйишга 
узингизни одатлантиринг.

Буни бир синов тарикасида кабул килинг. Аввал осон 
ишни килишга булган ииггиёкингизни жиловланг. Агар бар- 
ча юмушларингизни якунига етказмокчи булсангиз, кайси 
ишни зудлик билан бажариш ва кай бирини кейинга кол- 
дириш хакидаги танловингиз кунлик кабул киладиган энг 
мухим карорларингиздан бири эканини ёдда тутинг.

Курбакани тановул килишнинг иккинчи коидаси: “Агар 
тирик курбакани паккос туширишга бел боглаган булсангиз, 
ЗП'ириб, унга узок термилиб туришдан наф йук.”

Самарадорликнинг юкори даражасига эришишда асо- 
сий калит -  хар тонгда энг асосий ишларингизни аниклаб 
олишни одат тусига айлантириш. Бошка ишга утишдан ав­
вал куп уйламасдан “курбакангизни паккос туширадиган” 
кун тартибини тузиб олишингиз керак.

Дархол ишга киришинг
Тадкикотлар шуни курсатадики, куп маош оладиган ва 

тез усадиган эркак ва аёллар х,ар бир ишида “харакатчанлик” 
хусусияти билан ажралиб туради. Муваффакиятли ва сама- 
радор кишилар дархол асосий ишга киришиб, уни тугатма- 
гунча чалгимайди, бир текисда ишлайди.

Бизнинг дунёмизда, айникса, бизнес оламида тайинли 
натижа курсатсангиз, хак тулашади ва юкорига кутариласиз. 
Кушган кимматли хиссангиз учун, айникса, сиздаи кутилган 
энг мухим вазифани бажарганингиз учун хак оласиз.

“Ижродаги муваффакиятсизлик” куплаб ташкилотлар- 
даги энг долзарб бошогриклардан бири саналади. Купчилик 
ишлаш билан ижро этишни чалкаштиради. Улар доимий уч- 
рашувлар утказишади, мулокот килишади, пухта режалар 
тузишади, аммо иш сунгида хеч ким уни ижро этишни зим- 
масига олмайди. Окибатда керакли натижага эришилмайди. 
8
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Муваффакиятга етакловчи 
куникмаларни шакллантиринг

Х,аётдаги муваффакиятингиз вакт утгани сари шакллан- 
тирадиган куникмаларингизга боглик. Мухим максадларни 
куя олиш, уларни кечиктирмаслик ва энг мухим вазифангизни 
бажаришга одатланиш хам акдий, хам жисмоний махоратдир. 
Шундай экан, ушбу куникмани хосил килиш мумкин. Бунинг 
учун у онгостингизга жойлашиб, хулк-атворингизнинг ажрал- 
мас булагига айлангунча кайта ва кайта машк килиш даркор. 
Агар у одатга айланса, беихтиёр амалга ошаверади.

Ишни мухимидан бошлаш ва уни чала колдирмаслик 
тез, доимий натижа берувчи омилдир. Сиз аклий ва хиссий 
жихатдан шундай тузилгансизки, ишни якунлаш сизга ёким- 
ли хиссиёт беради. У сизни хурсанд килади. Узингизни го- 
либлардай хис килишингизни таъминлайди.

Ахамияти ва катта-кичиклигидан катъи назар, бирор 
бир вазифани бажарган пайт сизда куч-гайрат, иштиёк ва 
узингизга нисбатан хурмат хисси пайдо булади. Тугалланган 
вазифа канчалик мухим булса, узингизни шунчалик бахтли 
ва бардам хис этасиз. Узингизга нисбатан ишончингиз ор- 
тади.

Мухим ишларни якунига етказиш миянгизда эндорфин- 
лар ишлаб чикариш жараёнини кузгатади. Ушбу эндорфин- 
лар кайфиятингизда табиий “сармастлик”ни пайдо килади. 
Хдр кандай вазифани муваффакиятли бажарганингиздан 
сунг содир булувчи эндорфин ажралиш жараёни сизни янада 
ижобий, ишчан ва узига ишонган одамга айлантиради.

Ижобий майлларни шакллантиринг
Мана муваффакиятнинг яна бир энг мухим сирларидан 

бири. Сиз эндорфинларга ва улар кузгатадиган узингизга 
ишонч ва махоратга булган “ижобий майл”ни шаклланти- 
ра оласиз. Ушбу “майл”ни шакллантирганингизда беихти­
ёр хаётингизни шундай тартибга солишни бошлайсизки, 
мухимрок вазифалар ва лойихаларни йулга куйиб, уларни 
охирига етказишга ]фганасиз. Сиз аслида муваффакиятга 
ижобий маънода мубтало буласиз.

Мухим ишларга бел боглаб, уларни якунига етказишга
9



Кириш

одатланиш -  мазмунли х,аёт кечириш, юксак мартабага эри- 
шиш ва узингизни яхши х.ис килиш калити. Уша паллада 
бу одат хулкингизнинг узвий булагига айланади, сиз учун 
мухим вазифаларни бажармасликдан кура бажариш осонрок 
булиб кол ад и.

Енгилга урин йук
Нью-Йорк кучаларидан бирида мусикачини тухтатиб, 

Карнеги Холл каердалигини слагай киши хакидаги хикояни 
эсланг. Мусикачи шундай жавоб кайтарган эди: “Машк кил, 
огайни, машк.”

Машк килиш хар кандай махоратни маромига етказиш 
калитидир. Зеро, онгингиз хам мисоли мушак. Фойдаланган 
сари мустахкамланиб, такомиллашиб бораверади. Машк ки­
лиш оркали керакли хар кандай куникмани ривожлантири- 
шингиз ёки исталган хулк-атворни касб этишингиз мумкин.

Янги куникмани 
шакллантиришда керакли уч хусусият

Диккат ва фикрни жамлаш куникмасини такомиллашти- 
риш учун уч асосий хусусиятга эга булишингиз керак. Улар- 
нинг барчасини урганнш мумкин. Улар: карор, интизом ва 
катьиятдир.

Аввало, ишни нихоясига етказишга карор килииг ва 
буни одатга айлантиринг. Иккинчидан, зфганмокчи булган 
тамойилларингиз одат тусига кирмагунча уларни машк ки­
лиш интизомини шакллантиринг.

Учинчидан, бу одат шахсиятингизнинг ажралмас кисми- 
га айлангунча катьиятли булинг.

Кандай булишии хохласангиз, 
узингизни шундай тасаввур килинг

Узингиз хохлагандай самарали ва муваффакиятли ин- 
сонга айланишни тезлаштирадиган махсус услуб мавжуд. Бу 
ишчан, тезкор ва диккатли инсон булишнинг фойда хамда 
устунликлари хакида тинимсиз уйлашдан иборат. Узингиз­
ни мухим вазифаларни доимий, тез ва самарали бажаради- 
ган одам деб хисобланг.

10
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Узингиз хдкингиздаги тасаввурингиз хулк-атворингизга 
катта таъсир курсатади. Келажакда ким булишни хохласангиз, 
узингизни шундай тасаввур килинг. Узингиз хдкингиздаги та­
саввурингиз куп жихдтдан ташки оламдаги харакатларингиз- 
ии белгилаб беради. Ташки хаётингиздаги барча узгаришлар 
рухдй оламингиздаги ички тасвирнинг яхшиланишидан бош- 
ланади.

Янги куникма, одат хдмда кобил иятни эгаллаш ва ривож- 
лантириш учун сизда деярли чексиз имконият мавжуд. Так- 
рорлаш ва машк оркали узингизни тарбияласаигиз, юмуш- 
ларингизни ортга суришни бартараф этсангиз, хаётингиз ва 
карьерангизда тезкор кадамлар билан илдамлай бошлайсиз.

Ушбу курбакани паккос туширинг!

11



Биринчи боб

1-БОБ
Иш тартибингизни тузинг

Ралабага эришиш учун керак булган фазилат мацсад- 
нинг аницпиги, нимани истаётганингизни билиш ваунга эри­
шиш йулида собитцадамликдир.

Наполеон Хцлл

Уз “курбакангизни” билиш ва уни паккос туширишдан 
аввал сиз хаётингизнинг хдр бир жабхдсида нимага эришиш- 
ни хохдаётганингизни аниклаб олмогингиз лозим. Аник- 
лик шахсий самарадорликдаги энг мухим тушунчадир, эх,ти- 
мол. Баъзи одамларнинг куп нарсага улгуришининг биринчи 
сабаби уларнинг катьий максад ва режаси борлиги ва уша 
максаддан чалгимаслигидир.

Хохдаётган нарсангизни кулга киритиш учун канчалик 
дадил кадам ташласангиз, ишингизни ортга сурмасангиз, 
уз “курбакангизни” паккос тушириш ва режаланган ишни 
амалга ошириш шунчалик осой булади.

Ишни ортга суриш ва иштиёкиинг сустлигига асосий 
сабаб мужмаллик, чалкашлик ва нима килмокчилигингиз, 
уни кай тартибда ва нима учун килмокчилигингиз хдкида 
аник фикрга эга булмасликдир. Бор кучингиз билан бу каби 
холатлар олдини олишингиз лозим. Мухим максад ва вази- 
фаларингиз йулида имкон кадар ишонч билан х,аракат кили- 
шингиз керак.

Муваффакият учун зарур коида шундай: “Фикрларингиз- 
ни когозга туширинг”

Атиги 3 фоиз кишиларгина аник режа тузиб, уни когозга 
туширади. Бошкалар улар катори ёки улардан билимлирок 
ва кобилиятлирок булиши мумкин, бирок нимани исташла- 
рини кайд этиш учун вакт ажратмайдилар. Натижада улар 
беш, х,атто ун баробар камрок ишга улгурадилар.

Куйган максадингизга эришиш учун хаётингизнинг 
колган кисмида куллашингиз мумкин булган кучли форму­
ла мавжуд. У етти боскичдан иборат. Агар сиз айни пайтда 
уларга амал килмаётган булсангиз, бу боскичларнинг истал- 
ган бири иш самарадорлигингизни икки ёки уч баробар усти- 
риши мумкин. Тингловчиларимнинг купчилиги бир неча йил 
12
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ва хатто бир неча ой ичида ушбу етти боскичдан иборат усул 
ёрдамида даромадларини сезиларли даражада оширишди.

Биринчи кадам: Нимани хохлашингизни аниклаб 
олинг.

Бунга узингиз ойдинлик киритинг ёки сиздан нима кути- 
лаётгани ва бу йулдаги устувор максадлар тартиби аник-рав- 
шан белгиланмагунча рахбарингиз билан мухокама килинг. 
Канчадан-канча инсонлар хар куни тер тукиб, ахамиятсиз 
вазифалар учун вакт сарфлаётгани ачинарлидир. Чунки улар 
рахбарлари билан бу мухим масалани мухокама килмаган- 
лар.

Коида: “Кераксиз ишни койилмаком даражада бажа- 
риш вактни исроф килишдир.”

Стивен Кови шундай дейди: “Муваффакият нарвонига 
чикишдан олдин у тугри бинога тиралганига ишонч хосил 
килинг”

Иккинчи кадам: Ёзиб боринг.
Фикрларингизни когозга туширинг. Максадингизни 

кайд этганингизда сиз уни мустахкамлайсиз ва унга аник 
шакл берасиз. Шу билан хлс килиш ва к)фиш мумкин булган 
маълум бир нарса яратасиз. Таъбир жоиз булса, ёзиб куйил- 
маган режа ёки максад орзу ёки хавас, холос. У х,еч кандай 
кучга эга эмас. Кайд этилмаган максадлар чалкашлик, но- 
аникдик, адашиш ва яна талай хатоларга сабаб булади.

Учинчи кадам: Максадингизга муддат белгиланг. Ло- 
зим булса, уни кисмларга ажратиб хар бирига алохида муд­
дат куйиб чикинг.

Муддат куйилмаган максад ёки карор ижроси ортга су- 
рилади. Унинг асл ибтидоси ва интихоси мавжуд эмас. Та- 
йинланган вазифа, уни нихоясига етказиш масъулияти ва 
аник муддат булмаса, табиийки, сиз ишни оркага суравера- 
сиз ва амалда жуда оз самарага эришасиз.

Туртинчи кадам: Максадингизга етиш учун бажари- 
шингиз лозим булган ишлар руйхатини тузинг.

Янги машгулотлар хакида уйласангиз, уларни руйхатин- 
гизга кушинг. Руйхат тулик булмагунча, уни такомиллашти- 
ришда давом этинг. Бу руйхат сизга каттарок вазифа ёки
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режанинг тиник тасвирини курсатади. У кдцам ташлашда 
давом этиш учун йулак вазифасини бажаради. Сиз ниятин- 
гизни аниклаштирганингиз ва режадагидек кетаётганингиз 
боис бу iiÿfl максадга эришиш эхтимолини оширади

Бешинчи кадам: Руйхатни режага айлантиринг.
Тузган жадвалингизни мухимлик даражаси буйича кет- 

ма-кетликда тартибга солинг. Аввал нимани ва кейинрок 
нима килишни аникдаб олиш учун бир мудцат уйлаб куринг. 
Аввал кайси вазифа бажарилиши, ундан сунг нима килишни 
режаланг. Уз режангизни когозга куринарли килиб бир гу- 
рух туртбурчак ва айланапар хамда х,ар бир режанинг ÿ3apo 
алокадорлигини курсатувчи чизик ва стрелкаларни чизган 
холда акс эттирсангиз, ундан-да аълорок булади. Максадин- 
гизни алохида кисмларга булиб чикканингизда унга эришиш 
канчалар осон эканини куриб узингиз хам лол коласиз.

К̂ огозга мухрланган максад ва харакатларингизнинг тар- 
тибли режаси оркали сиз уз фикрларини хаёлида олиб юр- 
ганлардан кура анча самаралирок ва унумлирок ишлайсиз.

Олтинчи кадам: Режангизни бажаришга дархол кири- 
шинг.

Нима биландир ишни бошланг. Исталган нарса. Fайрат 
билан бажарилган уртача режа умуман бажарилмаган зур ре- 
жадан анча фойдалирок. Амалий харакат сиз учун максадга 
етишиш йулидаги энг асосий омил булади.

Еттинчи кадам: Х,аР куни асосий максадингизга якин- 
лаштирадиган нимадир килишга ахд килинг.

Буни кун тартибингизга киритинг. Сиз маълум мавзуда 
белгиланган микдорда бир неча сахифа мутолаа кил ишингиз, 
бир нечта керакли манзил ёки харидорникига боришингиз, 
маълум муддат жисмоний машк билан шугулланишингиз 
ёки чет тилида бир канча сузни ёд олишингиз мумкин. Нима 
килишингиздан катьи назар, кунни бехуда утказмаслигингиз 
шарт. Олдинга силжишда давом этинг. ^аракатни бошлаган 
экансиз, олга юришда давом этинг. Тухтаб колманг. Бу карор 
ва тартибнинг узи максадга эришишни тезлаштиради, шах- 
сий самарадорлигингизни сезиларли даражада яхшилайди.
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Ёзилган максадлар кучи
Аник ёзиб куйилган максадлар сизнинг фикрлашингизга 

кучли таъсир курсатади. Улар сизни рухлантиради ва ишга 
киришишга ундайди. Сизда яратувчанлик хиссини уйготади, 
кувватингизга эрк беради ва бошка омиллар сингари ишни 
ортга суришни бартараф этишингизда кумаклашади.

Максадлар муваффакият учун ёкилги демакдир. Улар 
накадар улкан ва равшан булса, уларга етишишдан шу кадар 
завкланасиз. Максадлар хакида канчалик куп уйласангиз, 
уларни амалга ошириш йулида сиздаги хохиш ва ички турт- 
ки шунчалик кудратли булади.

Максадларингиз хакида мулохаза килинг ва хар куни 
уларни кайта куриб чикинг. Х,ар тонгни карши олганингизда 
айни пайтдаги энг зарур максадингизга якинлаштирадиган 
мухим вазифа устида ишлашга бел богланг.

Ушбу курбакани паккос туширинг!
1. Х,озирок бир варак тоза когоз олинг ва келгуси йил 

учун унта максадингиз руйхатини тузинг. Хувди бир йил 
утиб кетгандек ва бу максадлар амалга ошгандек ёзинг. 
Улар шу захотиёк шуурингиздан жой олиши учун хозир- 
ги замон феълидан, ижобий ва узингизга алокадор вазият- 
лардан фойдаланинг. Масалан, шундай ёзишингиз мумкин: 
“Мен хдр йили х (шунча) доллар микдорида пул ишлаб то- 

! паман” ёки “Менинг огирлигим х (шунча) килограмм” ёки 
I “Мен шундай машинада юраман”
| 2. Руйхатингизни яна бир бор куздан кечиринг ва 

шундай максадни танлангки, агар унга эришсангиз, бу 
хаётингизга жуда катта ижобий таъсир курсата олеин. У 
кандай максад булишидан катьи назар алохдда когозга 
ёзинг, унга мудцат белгиланг, режа тузинг, режа буйича 
ишпанг ва хар куни сизни максадингиз томон якинлашти­
радиган нимадир амалга оширинг. Шу машкнинг узи хдм 
хаётингизни узгартиришга кодир!
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2-БОБ
Хар кунни аввалдан режаланг

Келажакни режалаш уни уозирга кучириш демак. Зеро, 
уозирнинг узида уни узгартириш мумкин.

АланЛакеин

Эски бир саволни эшитган булсангиз керак: “Филни 
кандай килиб еб битириш мумкин?”

Жавоб: “Навбатма-навбат бир тишламдан.”
Самарадорлигингизни ошириш ва вазифаларни ортга 

сурмаслик учун энг кучли восита -  сизнинг фикрлаш, ре- 
жалаштириш ва карор кабул килиш кобилиятингиз, сизнинг 
онгингиз. Максадларингизни белгилаш, режалар тузиш ва 
уларга амал килиш кобилиятингиз сизнинг хаёт тарзингизни 
белгилайди. Айнан фикрлаш ва режалаштириш кобилияти 
сизнинг рухий кувватингизни кузгатиб юборади. У яратув- 
чанлик кобилиятингизни уйготиб, рухий ва жисмоний кув­
ватингизни оширади.

Алекс Маккензи ёзганидек: “Режасиз харакат барча му- 
ваффакиятсизликнинг сабабидир.”

Ишга киришишдан аввал яхши режалар туза олишингиз 
сизнинг умумий махоратингиз улчовидир. Режангиз канча- 
лик пухта булса, ортга суришни бартараф килиш, ишга ки- 
ришиш ва “курбакангизни” паккос тушириб, яна давом этиш 
шунчалик осон булади.

Сарфлаган энергиянгиздан 
оладиган улушингизни купайтиринг

Ишдаги энг катта максадларингиздан бири сарфлаган 
акпий, хлссий ва жисмоний энергиянгизга яраша имкон 
кадар купрок натижага эришиш булиши даркор. Сиз учун 
хушхабар шуки, режалашга кетган хар бир дакикангиз ке- 
йинчалик сарфлайдиган ун дакика вактингизни асраб кола- 
ди. Кунингизни режалаш ун дакикадан йигирма дакикагача 
вакт олиши мумкин, аммо у кун давомида сарфлайдиган 
вактингиздан икки соатнни тежаб колади.

Ушбу формула хакида эшитган булсангиз керак: “Ол- 
диндан тугри режалаш ижро сустлиги олдини олади.”
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Олдиндан режалаш иш унуми ва самарадорлигини оши- 
ришда канчалик фойдали эканлигини англаб еттанингизда, 
нима учун купчилик шундай килмаслигидан хайратга туша- 
сиз. Режалаш мураккаб иш эмас. Бунинг учун когоз ва калам 
булса кифоя. Вактни режалаштирувчи энг мукаммал ком­
пьютер дастурларидан бири “Палм Пилот” хам худди шун­
дай тамойилга асосланган. Унинг асоси ишга киришишдан 
аввал бажарилиши лозим булган ишлар руйхатини тузиш- 
дан иборат.

Кунига кушимча икки соат
Руйхат буйича доим ишланг. Агар бирор янги гоя пайдо 

булса, бажаришдан аввал уни руйхатга кушиб куйинг. Руйхат- 
дан огишмай ишлашни бошлаган биринчи кундан самарадор- 
лигингиз ва натижаларингизни 25 фоиз, хатто ундан купрок, 
тахминан, икки соатгача оширишингиз мумкин.

Руйхатни бир кун аввал, иш кунининг охирида тузиб ку­
йинг. Аввалги руйхатдаги бажарилмай колган ишларни кучи- 
риб утказинг. Сунг эртанги кун учун режаланган ишларингиз- 
ни кушиб чикинг. Агар бажарадиган ишларингиз руйхатини 
бир кун аввал тузиб чиксангиз, уйкунгизда хам онгостингиз 
туни билан уша нарсалар устида ишлайди. Куп холларда ав­
вал уйлаганингиздан кура яхширок гоялар билан уйгонасиз. 
Улар ишни янада тезрок якунига етказишга туртки булади.

Бажаришингиз керак булган ишлар руйхатини тузишга 
канча кзш вакт сарфласангиз, шунчалик мехнатингиз унум- 
дор булиб боради.

Турли максадлар учун турли руйхатлар
Турли максадлар учун сизга керакли хар хил руйхатлар 

мавжуд. Аввал сиз асосий руйхатни тузиб олишингиз керак. 
Унда келгусида, качондир амалга оширмокчи булган ишла­
рингиз ёзиб куйилиши керак. Бу сиз уйлаган хар бир гоя ва 
хар бир янги вазифа ёки мажбуриятлар ифодаланадиган жой. 
Уларни зарурат тугилганда кейинчалик хам тартибга солиб 
чикишингиз мумкин.

Сунг хар ой охирида келаси ой бажаражак ишларингиз- 
нинг ойлик руйхатини тузиб чикишингиз керак. Бу руйхат
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асосий руйхатдан олинган бандларни хам уз ичига олиши 
мумкин.

Ундан сунг бутун хафта учун руйхатни тузишингиз 
керак. Айни хдфтадаги иш жараёнида кейинги х,афта учун 
руйхат тузилаётган булиши зарур.

Вактни шу тарзда мунтазам режалаш сиз учун жуда 
фойдали булиши мумкин. Х,ар хафта сунгида бир-икки соат 
ажратиб, келаси хафта режасини тузиш иш самарадорлиги- 
ни тубдан ошириши ва турмушни бутунлай узгартириб юбо- 
ришини мента купчилик таъкидлаган. Бу услуб сизга хам 
аскатади деб уйлайман.

Ва них,оят, ойлик ва хдфталик руйхатингиздаги бандлар­
ни кунлик руйхатингизга кучирасиз. Улар уша кунда амал- 
га оширмокчи булган муайян вазифаларингиз саналади.

Кунлик иш давомида охирига етказган вазифангизни 
белгилаб боринг. Бу сизга бажарган ишларингизни умумий 
холатда курсатиб туради. У сизда муваффакият ва олдинга 
интилишга рагбат пайдо килади. Руйхатда белгиланган вази­
фаларингиз бажарилаётганини куриш сизни рухлантиради 
ва сизга куч багишлайди. У узингизга бераётган бахойингиз 
хамда хурматингизни оширади. Баркарор, сезиларли усиб 
бориш олга силжишингизга ва ортга суришни бартараф эти- 
шингизга ёрдам беради.

Лойиха тузиш
Агар сизда тайинли бир лойиха булса, уни тукис яку- 

нига етказиш учун унда кузда тутилган барча боскичлар 
руйхатини тузиб чикинг. Лойихада белгиланган вазифалар- 
ни мухимлигига кура кетма-кетликда ёзинг. Уни когоз ёки 
компьютер экранида шундай жойлаиггирингки, хар бир 
боскич ёки вазифа аник куриниб турсин. С)шг вазифаларни 
битталаб бажаришга киришинг. Шу услуб билан талайгина 
ишни уддалаганингизни куриб хайратда коласиз.

Руйхат буйича ишлаганингиз сари узингизни янада 
махсулдор ва тетик хис киласиз. Хаётингиз тизгинини кул- 
га оласиз. Бу сизни табиий равишда янада купрок ишларни 
бажаришга ундайди. Сиз ишга янада яхширок ва ижодий ён-
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даша бошлайсиз. Шу билан бирга, тезрок ишлашга имкон 
берувчи тушунчани чукуррок англаб етасиз.

Руйхатдан огишмай ишласангиз, сусткашликни бар- 
тараф этишга кодир ижобий интилиш хиссини шакллан- 
тирасиз. Бу хиссиёт сизга куч бахш этади ва кун давомида 
суръатни бушаштирмасликка ёрдам беради.

Шахснй самарадорликнинг энг кимматли коидаларидан 
бири 10/90 тамойилидир. Кридага биноан, агар бирор ишга 
кул уришдан олдин режа тузиш ва лойих,алашга 10 фоиз вакт 
сарфласангиз, бу бошланган ишни нихоясига етказишда 90 
фоиз роль уйнайди. Буни исботлаш учун мазкур коидага 
амал килишнинг узи кифоя.

Х,ар бир кунни олдиндан режаласангиз, вазифани бош- 
лаш ва давом эттириш анча осон туюлади. Ишлар хар ка- 
чонгидан кура тез ва силлик кечадн. Узингизни янада кучлн 
ва билнмли хис киласиз. Ишни кутганингиздан анча тезрок 
амалга оширасиз. Натижада, сизни тухтатишнинг иложи 
булмай колади.

1 Дафтарча ёки бир варак когоз олиб, кейинги йигирма соа 
нчида бажаришингиз зарур булган барча ишлар руйхати- 
ни тузинг. Янги фикрлар хаёлингизга келиши билан улар- 
ни руйхатга тирканг. Барча лойих,аларингиз, мухдм булган 

< кенг куламли вазифаларингиз руйхатини тузиб чикинг.
2. Асосий максадларингиз, лойихдларингиз ва вази- 

I фаларингизни мухимлик даражасига к)фа саралаб чикинг. 
j Кдй бирини аввал, кай бирини кейин бажаришни уларнинг 
| мухимлигига караб кетма-кетлик буйича тартибланг. Ишга 

киришганда хаёлингизда ишнинг якуни булсин, лекин 
амалда уни бошидан бажаринг.

Фикрларингизни когозга туширинг. Доим руйхат буйи­
ча ишланг. Шунда анчайин махсулдор инсонга айланганин- I 
гиздан ва курбакани паккос тушириш канчалик осон экан- I 
лигидан лол коласиз. Е

Ушбу курбакани паккос туширинг!
1. Х,ар бир кун, хафга ва ойни режа асосида бошлан
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3-БОБ 
80/20 коидасини кулланг.

Агар биз ундан тугри фойдалана олсак, бизда %амиша 
етарлича вацт топилади

Волфганг Фон Гёте
Х,аёт ва вакт бошкаруви тамойиллари ичида энг фойдали- 

си 80/20 коидасидир. Ушбу коидани унинг асосчиси шарафига 
Парето тамойили деб хам аташади. Алфредо Парето итальян 
иктисодчиси булиб, бу тамойилни илк бор 1895 йилда тилга 
олган. Парето жамиятда инсонлар табиий равишда гурухлар- 
га булинишига эътибор берган. У таъсир доираси ва молиявий 
холати юкори булган 20 фоиз кишига “мухдм кам сонлилар” 
деб, куйи табакадагиларга эса “ахамиятсиз купчилик” дея ном 
берган. Парето кейинчалик шуни ангпаб етдики, деярли барча 
иктисодий жараёнлар хам шу тамойил буйича ишларди.

Масалан, ушбу коидага кура хдракатларингизнинг 20 
фоизи 80 фоиз натижани беради. Савдо-сотигингизнинг 80 
фоизи 20 фоиз харидорларингизга боглик. Даромадингиз- 
нинг 80 фоизи 20 фоиз махсулотингиз ёки хизматларингиз- 
дан келади. 80 фоиз вазифангиз 20 фоиз микдорида бажара- 
ётган ишингизнинг кийматига боглик ва хоказо.

Демак, агар руйхатингизда бажариладиган зшта вазифа 
булса, улардан иккитаси колган саккизтасининг кийматига 
тенг ёки ундан-да кимматлирок булади.

Вазифалар микдори мухимми 
ёки уларнинг ахамияти?

Кизик; бир кашфиётни эътиборингизга хавола этаман. Бу 
вазифаларнинг хар бирини бажариш учун бир хил микдорда 
вакт сарфланади. Аммо улардан факат бир ёки иккитаси кол­
ган барчасига Караганда беш, хатто ун баробар купрок фойда 
келтиради.

Купинча руйхатдаги унта вазифа ичидан биттасининг 
колган туккизтасидан киймати баландрок булади. Айнан шу 
вазифа сиз биринчи булиб паккос туширишингиз лозим бул­
ган курбака хисобланади.

Одатда, кайси вазифаларни бажаришда сусткашлик ки-

20



Самарадорлнкнинг 21 йули Брайан Трейси

линишини тахмин килиб куринг-чи? Ачинарлиси шундаки, 
купчилик энг асосий унталикни ёки 20 фоизни яъни “мухнм 
кам сонлилар”ни кейинга колдиради. Бунинг урнига улар уз- 
ларини ахдмияти оз 80 фоиз вазифалар билан банд килиб ку- 
йишади ва бу вазифалар натижага жуда кичик хисса кушади.

Мухим эътибор харакатга 
берилиши керакми ёки натижага?

Сиз куни буйи ишлаб, амалда жуда оз натижа курсата- 
диган кишиларга куп дуч келасиз. Деярли хдмиша шундай 
булади. Чунки улар киймати паст ишлар билан машгул. Баъ- 
зан шундай сусткашлик килишадики, агар белгиланган вази- 
фани тезрок ва сифатли амалга оширсалар эди, бу уларнинг 
компаниялари ёки карьералари учун катта ахдмият касб эт- 
ган буларди.

Сиз х,ар куни бажаришингиз мумкин булган энг киммат- 
ли вазифалар, одатда, энг огир ва мураккабларидир. Пекин 
бу вазифалар унумли бажарилса, катта фойда ва ютуцлар- 
га эришиш мумкин. Шу боис юкоридаги 20 фоиз вазифала- 
рингиз сизни кутаётган бир паллада сиз куйи погонадаги 80 
фоиз ишлардан катьий бош тортишингиз даркор.

Ишга киришишдан аввал узингизга савол беринг: “Бу 
вазифа мен учун юкори ахдмиятли 20 фоиз вазифалардан 
бирими ёки куйи погонадаги 80 фоизга тегишлими?”

Коида: “Ишни майда вазифалардан бошлаш одатини 
йукотинг.”

Ёдда сакланг! Кандай йул тутманг, такрорланувчи 
ишлар охир-окибат кутулиб булмас одатга айланади. Модо- 
мики, сиз кунни ахамиятсиз ишлар билан бошлар экансиз, 
тез орада шундай ишлаш одат тусига киради. Бу сиз урган- 
мокчи ёки узингизда шакллантирмокчи булган одат эмас.

Х,ар бир мух,им ишнинг энг огир кисми, аввало, унинг 
бошланишидир. Арзирли ишга бел богладингизми, бу нарса 
сизни уни давом этгиришга ундайди. Онгингизнинг муайян 
кисми хдкикатан х,ам ах,амиятга эга булган долзарб вазифа 
билан шугулланишни ёктиради. Сизнинг вазифангиз эса уни 
узлуксиз озиклантириб туришдан иборат.
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Узингизни рухлантиринг
Бирор мухим ишни бошлаш ва уни нихоясига етказиш 

хакида уйлашнинг ÿ3H сизни рухлантиради ва сусткашлик- 
ни бартараф этишга ёрдам беради. Аслида, фойдали ишни 
хам, бехуда ишни хам амалга ошириш учун деярли бир хил 
вакт сарфлайсиз. Фарки шундаки, чиндан-да мухим ва зарур 
вазифани адо этганингизда 5̂ зингиздан фахрланиш ва ко- 
никиш хиссини туясиз. Худци шунча вакт ва куч сарфлаб, 
арзимас вазифани бажарганингизда эса, аксинча, узингиздан 
коникиш хисса жуда паст ёки умуман булмайди.

Вактингизни назорат килиш хаётингизни ва узингизни 
бошкдриш демакдир. Бу вокелик устидан хукмронлик ки- 
лишдир. Вактни назорат килиш кейинги бажаражак ишла- 
рингизни назоратга олиш хлсобланади. Бунда сиз хамиша 
кейин нимани бажаришни танлаш имконига эга буласиз. 
Керакли ва кераксиз ишларни фарклай олиш кобилиятингиз 
хаётингиз хамда ишингиздаги муваффакият калитидир.

Муваффакиятли ва махсулдор инсонлар ишни энг асо- 
сий вазифадан бошлайдилар. Кандай булишидан катьи на- 
зар, ÿзлapини курбакани паккос туширишга ундашади. Кд- 
рабсизки, улар к^чиликка нисбатан катта ишларни амалга 
оширадилар, ва албатта, K ÿ n p o K  бахтиёр буладилар. Сиз хам

|худди шу тарзда ишлашингиз керак.
Ушбу курбакани паккос туширинг! |

1. Бугун хаётингиздаги барча олий максадлар, фаоли- | 
ят, лойиха ва вазифаларингиз руйхатини тузинг. Улардан ‘ 

¡ кайсилари натижаларингизнинг 80 ёки 90 фоизини ташкил ; 
I этувчи мухим 10 ёки 20 фоиз вазифалар булиши мумкин? - 
I 2. Бугундан бошлаб хаётингиз ва ишингиздаги зарур ’ 
I вазифалар устида янада купрок тер тукишга ахд килинг. jj 

Арзимас ишларга эса бундан-да камрок вакт ажратинг. ;
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4-БОБ
Окибатларни х,исобга олинг

Бор диццат-эътиборини фацат бир йуналишга царат- 
ган %ар бир одам муваффащттга эришади, щётда юксак 
натижапарни хулга киритади.

Орисон Светт Марден

Мукаммал фикрловчи шахснинг ажралиб турадиган бел- 
гиси -  килаётган ишининг окибатини аввалдан кура олиши. 
Х,ар кандай вазифа ёки фаолиятнинг оцибати унинг сиз ва 
сизнинг компаниянгиз учун авдмиятини белгилаб берувчи 
асосий улчовдир. Вазифа ахамиятини бахщашнинг бу услу- 
би сизнинг кейинги “курбакангиз”ни курсатади.

Гарвард университети докгори Эдвард Бенфилд эллик 
йиллик изланишлардан сунг “узок мудцатли режалар” Аме- 
рнкадаги ижтимонй ва иктисоднй узгаришларнинг энг аник 
ягона башоратчиси, деган хулосага келди. “Узок мудцатли 
режалар” инсоннинг оилавий келиб чикиши, ирки, салохл- 
яти, алокалари ёки х,аётдаги муваффакиятинн белгиловчи 
бошка х.ар кандай омиллардан кура мухдшрокдир.

Сизнинг вактга, “вакт чизигингизга” булган муноса- 
батингиз хулк-атворингиз ва танловларингизга катта таъ- 
сир курсатади. Келажак х,акида кайгурмайдиган одамларга 
нисбатан хдёти ва карьераси хакида узокни кузлаб фикр 
юритадиган одамлар уз вакти ва фаолияти тугрисида яхши- 
рок карорлар кабул килади.

Коида: “Узокни кузлаб фикр юритиш киска мудцатли 
карор кабул килишни яхшилайди.”

Муваффакиятли одамларда келажакка нисбатан аник 
режа мавжуц. Улар беш, ун ва йигирма йиллик келажак хакида 
уйлашади. Бугунги кунда килаётган ишлари узларининг узок 
мудцатли режаларига мос келишига ишонч хосил килиш учун 
танловлари ва хатти-харакатларини тахдил килишади.

Вактни тугри таксимланг
Ишингизда келажакда сиз учун хдкикатан мухлм бул­

ган нарса хакида аник тасаввурга эга булиш киска мудцатли
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устувор максадларингиз хакида яхширок карор кабул кили- 
шингизни осонлаштиради.

Мухим нарса деганда, узок мудцатли потенциал окибат- 
ларга олиб бориши мумкин булган нарса тушунилади. Мухим 
булмаган нарса эса киска мудцатли ёки хеч кандай окибатларга 
олиб бормайдиган нарсалар хисобланади. Ишни бошлашдан 
аввал доим узингизга шундай савол беринг: “Бу топширикни 
бажариш ёки бажармаслик окибати кандай булиши мумкин?“ 

Коида: “Келажак учун килинтан ният хозирги хатги-ха- 
ракатларни белгилайди ва уларга уз таъсирини утказади.” 

Келгусидаги ниятларингиз хакида канчалик аник бил- 
сангиз, улар хозирда килаётган ишларингизга шунча катта 
таъсир утказади. Аник, узок мудцатли тасаввурга эга бул­
ган холда хозирги фаолиятингизни бахолашга ва уларнинг 
хакикатан хам сиз кузлаган натижага мос келишига ишонч 
хосил килишингиз мумкин.

Узок келажак хакида уйланг
Муваффакиятли инсонлар келажакда янада катта фойда 

олиш учун киска мудцатли мукофотларни кечиктиришга ва 
курбонликлар килишга тайёр булишади. Бошка томондан, 
муваффакиятсиз инсонлар узок мудцатли келажак хакида 
уйламасдан, осон келадиган завк ва коникиш хакида купрок 
кайгуришади.

Рухдантирувчи маърузачи Деннис Уайтли айтадики: 
“Муваффакиятсиз инсонлар стрессдан кутулиш билан, 
голиблар эса максадга эришиш билан банд булади.”

Масалан, ишга эртарок келиш, уз сохангиз буйича мун- 
тазам мутолаа килиш, малака ошириш курсларига бориш ва 
ишдаги мухим вазифаларга эътибор бериш -  буларнинг бар- 
часи келажагингизга катта ижобий таъсир к>фсатади.

Бошка томондан, ишга баз]ф улгуриш, газета укиш, 
кахва ичиш ва хамкасблар билан чак-чаклашиш айни пайтда 
марокди ва ёкимли булиб туюлиши мумкин, аммо бу келгу- 
сида юкорига кутарилишингизда муаммолар, муваффакият- 
сизликлар ва умидсизликка сабаб булиши мукаррар.

Агар окибати ижобий бирор вазифа ёки иш булса, уни 
биринчи Зфинга куйинг ва дархол бажаринг. Агар тез ва си- 
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фатли бажарилмаса, катта салбий окибатларга олиб келади- 
ган нарса булса, бу хам энг мухим устувор вазифага айлани- 
ши даркор. “Курбакангиз” нима булишидан катьи назар, уни 
биринчи булиб ямламай ютишга ахд килинг.

Иштиёк турткини талаб килади. Хдракатларингиз ёки 
хулк-атворингиз хаётингизга канчалик ижобий таъсир ки- 
лиши мумкин булса, агар сиз буни аник; белгилаб олсангиз, 
сусткашликни бартараф килишга ва тезрок ишга киришишга 
шунчалик иштиёкманд буласиз.

Компаниянгиз ва келажагингиз учун катта ахамиятли 
вазифаларни бошлаб, уларни якунига етказиб, диккатингиз- 
ни жамлаган холда илдамлашда давом этинг.

Ёдингизда булсин, барибир вакт утади. Асосий савол -  
уни кандай утгазишингиз хамда хафталар ва ойлар якунида 
узингизни каерда топишингиз. Бу эса уз харакатларингиз- 
нинг эхтимолий окибатларига айни пайтда канчалик эъти- 
бор каратишингизга боглик.

Танловингиз, карорларингиз хдмда хатги-харакатларин- 
гизнинг окибатлари хакида уйлаш ишингазда ва шахсий ха- 
ётингизда хакикий устувор максадпарни аникдашнинг энг 
яхши усулларидан биридир.

Мажбурий самарадорлик конунига риоя килинг
Ушбу конунга кура: “Х,амма нарсага вакт етмайди, ле- 

кин энг мухим нарсалар учун доим етарли вакт бор.”
Бошкача килиб айтганда, сиз ховуздаги хар кандай кур- 

бакани тановул кила олмайсиз, лекин энг катта ва хунугини 
паккос туширишингиз мумкин. Хрзирча сиз учун шунинг 
узи етарли булади.

Вактингиз оз колаётган булса ва асосий вазифа ёки ло- 
йихани бажармаслик жидций окибатларга олиб келса, доим 
вакт бордай туюлаверади, айникса, энг сунгги дакикаларда. 
Агар сизда хеч кандай танлов имконияти булмаса, ишни 
тугатмаслик окибати етарлича жидций булса, белгиланган 
муддатда тамомламасдан мулзам юргандан куфа эрта ишга 
киришиб, кечгача ишлашни ва узингизни ишни тамомлашга 
мажбур килишни афзал курасиз.
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Коида: “Режаланган хамма ишга улгуриш учун етарли 
вакг хеч качон булмайди.“

Бугунги кунда бизнесдаги уртача одам, айникса, кискар- 
тиришлар даврида менежерлар уз имкониятларининг 110- 
130 фоизида ишлайди. Вазифалар ва мажбуриятлар эса 
устма-уст кушилиб бораверади. Уларнинг хаммасида хали 
куриб чикиши керак булган материаллари тупланиб ётибди. 
Якинда утказилган бир тадкикот натижаларига кура, уртача 
менежернинг уйи ва идорасида 300-400 соат вакт оладиган 
лойиха ва материаллар йигилиб колган.

Бу хамма ишга улгура олмаслигингизни англатади. Хам~ 
масига улгуришдай гайриоддий гояни миянгиздан чика- 
риб ташланг. Умид килишингиз мумкин булган нарса -  энг 
мухим мажбуриятларнинг уддасидан чикиш. Колганлари эса 
кутиб туради.

Белгиланган муддат шунчаки бахона
Купчилик муайян белгиланган муддатлар булса, ях- 

широк ишлашларини айтишади. Афсуски, йиллар давоми- 
да олиб борилган тадкикотлар шуни кзфсатадики, бу кам- 
дан-кам холларда иш беради.

Белгиланган муддат босими о стада ишлаётган инсонлар 
купрок стресс ва хатолардан азият чекади. Анча куп вази- 
фаларни кайтадан бажаришига тугри келади. Купинча бел­
гиланган муддат сабабли шошилишда килинган хатолар ке- 
йинчалик улкан молиявий йукотишлар келтиради. Баъзида 
одамлар охирги дакикада ишни тугатишга шошилганда иш 
аслида купрок вакт талаб этади ва кейин уни кайта узгарти- 
ришга тугри келади.

Олдиндан режалаш, кутилмаган кечикиш ва огишлар- 
га йул куймаслик учун етарли вакт колдириш яхширокдир. 
Вазифа канча вакт талаб килади деб уйласангнз, шунга яна 
20 фоизини кушиб хисобланг ёки узингиз учун белгиланган 
вактдан олдинрок нихоясига етказинг. Узингизни канчалик 
енгил хис килаётганингиз ва ишни канчалик пухта бажара- 
ётганингиздан хайратда коласиз.
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Максимал самарадорлик учун уч савол
Энг мухдм вазифаларингизни жадвал буйича нихоясига 

етказишга диккатингизни каратиш учун доимий узингизга 
берадиган учта савол мавжуд.

Биринчи савол: “Менинг энг ахдмиятли вазифаларим 
кайсилар?”

Бошкача айтганда, ташкилотингизга энг катта хисса 
кушишингиз учун паккос тушнришннгиз керак булган енг 
йирик курбака кайси? Ёкн оилангизга, ёкн умуман олганда, 
хаётингизга?

Жавоб беришингиз мумкин булган энг мухлм савол шу- 
дир. Сизнинг кимматли вазифаларингиз кайсилар? Буни ав- 
вал узингиз чукур уйлаб куринг. Кейин рах,барингиз билан 
маслахатлашинг. Хдмкасбларингиз, ходимларингиз, дустла- 
рингиз ва оила аъзоларингиздан сураб куринг. Камера фоку- 
сини бир объектга тугрилаган каби сиз х,ам ишни бошлашдан 
аввал кайси вазифаларнинг киймати энг баланд эканлигига 
тулик ишонч хосил килишингиз керак.

Иккинчи савол: “Мен ва факат мен киладиган кайси 
иш койилмаком бажарилса, чинакам узгариш кила олади?”

Ушбу савол муаллифи менежмент устаси Питер Дру- 
кердир. Бу шахсий самарадорликка эришиш йулидаги энг 
зур саволлардан биридир. Сиз ва факат сиз киладиган кай­
си ишни койилмаком килиб бажарсангиз, чинакам узгариш 
кила олади?

Ушбу саволнинг жавоби факат сизнинг хос вазифангиз- 
ни аниклаб беради. У шундай вазифаки, сиз бажармасангиз, 
бопща хеч кимса буни кила олмайди. Агар койилмаком килиб 
уддаласангиз, у сизнинг карьерангиз ва хаётингизда хдкикий 
узгаришга сабаб булади. Сизнинг хос курбакангнз кайси?

Х,ар куни ва исталган соатда бу саволни узингизга бе­
ришингиз мумкин. Албатта, аник жавоб келади. Сизнинг 
вазифангиз тугри жавобни топиш ва бошка ишларни бажа- 
ришдан аввал айнан шу вазифани бажаришга киришишдир.

Учинчи савол: “Айни пайтда вакгдан энг унумли фой- 
даланишим учун нима килишим керак?”

Айни пайтда энг катта курбака кайси?
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Бу вактни назорат килиш йулидаги энг долзарб савол хл- 
собланади. Ушбу саволгатугри жавоб сусткашликни бартараф 
килиш ва самарадор шахе булишнинг асоси саналади. Х,ар 
бир куннинг хар бир соатида вактдан унумли фойдаланиш 
учун бажариш мумкин булган вазифа доим булади. Узингиз- 
дан ушбу саволни кайта ва кайта сураш ва нима булишида 
катьи назар, доим унта жавоб беришга уринишингиз зарур.

Мухдм нарсаларни биринчи бажаринг, иккинчи даража- 
ли нарсаларни эса хеч качон. Гёте айтганидек: “Энг ахдмият- 
ли нарсалар энг ахдмиятсиз нарсалар таъсирида булмаслиги 
керак.”

Бу саволга жавобингиз канчалик тугри булса, аник усту- 
вор максадларни белгилаш, кечиктиришнинг олдини олиш 
ва вактингизни унумли угказишга ёрдам берадиган уша ва- 
зифани бажаришга киришиш шунчалик осон булади.

Ушбу курбакани паккос туширинг! \
1. Вазифаларингиз, ишларингиз ва лойихаларингиз ? 

| руйхатини доимий равишда куздан кечириб туринг. Тухтов-  ̂
| сиз )Ьингизга савол беринг: “Лойих,алар ёки вазифаларнинг ; 
1 кайси бири, агар мен уни уз вакгида ва яхши бажарсам, ; 
| ишимда ёки шахеий хаётимда энг ижобий роль уйнаши | 
| мумкин? ь
| 2. Х̂ ар бир куннинг х,ар бир соатида бажаришингиз \ 
! мумкин булган энг мухдм ишни аниклаб олинг. Сунг узин- ! 
I гизни вактдан имкон борича унумли фойдаланишга урга- { 

тинг. Айни пайтда сиз учун шундай вазифа кайси? |
3. Узингиз учун энг фойдали нарсани максад килиб | 

олинг, унга эришиш учун режа тузинг ва режангиз буйича | 
дархол шита киришинг. Гётенинг ажойиб сушарини унут- ; 
мант: “Шунчаки бошланг ва онгингиз кизиб кетади; давом » 
этинг, вазифа якунига етади.” |
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5-БОБ
Ижодий кечиктиришни машк килинг

Х,ар купи катта вазифаларни бажариш учун вацт 
ажратинг. Кундалик иш уажмини олдиндан режаланг. Эр- 
талаб дар$ол бажарилиши керак булган нисбатан кам сон- 
ли кичик ишларни ажратиб олинг. Кейин тугридан-тугри 
катта вазифаларга утинг вауларни якунлашга интилинг.

Кенгашдаги д;исоботлар
Ижодий кечиктириш шахсий ижронинг барча техника- 

лари орасида энг самаралиси хдсобланади. У хаётингизни 
узгартириши мумкин.

Хдкикат шундаки, сиз лозим булган хдмма ишга улгур- 
майсиз. Ниманидир кечиктиришингизга тугри келади! Шу- 
нинг учун майда вазифаларни бажаришга шошилманг. Май- 
да ва жирканч булмаган курбакаларни ейишни ортга суринг. 
Энг катта ва энг хунук курбакаларни паккос туширинг. Энг 
ёмонидан бошланг!

Хамма кечиктиради. Аммо юкори ва паст к)фсаткичли 
инсонлар }фтасидаги фарк нимани кечиктириш мумкинли- 
гини билишдадир.

Сиз хдм ниманидир кечиктиришингизга тугри келади. 
Шунинг учун бугундан бошлаб киймати паст булган юмуш- 
ларингизни кейинга колдиришга карор килинг. Хаётингизга 
айтарли хдсса кушмайдиган майда юмушларни кечиктиринг, 
бошкаларга топширинг ёки улардан воз кечинг. Итбаликдар- 
дан воз кечинг ва бор эътиборингизни курбакаларга кдратинг.

Мухим ва бехуда вазифаларнинг фарки
Асосий нуктага эътибор беринг. Мух,им вазифаларни 

тугри белгилаш учун сиз ахамияти паст вазифаларни хам 
аникдашингиз керак. Устувор вазифалар тезрок ва купрок 
бажаришингиз керак булган, ахамияти паст вазифалар эса 
камрок ва кечиктиришингиз мумкин булган вазифалардир.

Коида: “Майда юмушлардан канчалик юз кеча олсангиз, 
уз вактингиз ва хаётингизни уша даражада бошкара оласиз.”

Вактни бошкаришдаги энг кучли сузлардан бири -  
“Йук!” Бу суздан мулойимлик билан ва эхтиёткорона фой-
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даланинг. Тушунмовчилик булмаслиги учун аник килиб ай- 
тинг. Вакт назорати учун ишлатадиган суз бойлигингизнинг 
одатий кисми сифатида уни мунтазам ишлатинг.

Вактингиз ва хаётингиз учун бефойда нарсага “йук” деб 
айтинг. Хохишингизга карши бирор нарсага рози булмаслик 
учун “йук”ни мулойимлик билан, аммо катьнят-ла айтинг. 
Уни эрга айтинг ва тез-тез айтинг. Буш вактингиз йуклигини 
унутманг: “Сиз мухлм ишлар билан бандсиз.”

Бирор янги ишга киришишдан аввал эскисини якунла- 
шингиз ёки тухтатишингиз керак. Кириш учун аввал чикиш 
керак. Кутариш аввал пастга куйиш демакдир.

Ижодий кечикгириш хозир зарур булмаган аник нарсалар 
тугрисида фикрлаб ва кэтьият билан карор кабул килишдир.

Кечиктиришни аник максад билан килинг
Аксарият одамлар узлари билмай кечиктиришга одатла- 

нишган. Улар буни уйламай килишади. Бу кечиктиришлар 
уларнинг хаёти ва карьерасига жиддий узгаришлар олиб ке- 
лиши мумкин. К̂ имматли ва мухим вазифаларни ортга сура- 
ди. Сиз хар кандай холатда хам ушбу умумий тенденциядан 
кочишингиз керак.

Кдгсадиган ишингиз кам ахамиятли вазифаларни бажа- 
рипши атайин кечиктиришдир. Шунда мухим вазифаларни 
бажариш учун купрок вактингиз булади.

Тухтатсангиз йукотишларга сабаб булмайдиган, вактни 
исроф киладиган вазифаларни аниклаш учун бурч ва маж- 
буриятларингизни доимий равишда кайта куриб чикинг. Бу 
сизнинг бир умрлик мажбуриятингиз.

Масалан, менинг дустим ёлгиз колганда гольф уйнарди. 
У хар хафтада уч-турт соат гольф уйнашни хуш курарди.

Бир неча йил утгач у бизнес бошлади, уйланди ва иски 
фарзандли булди. Аммо гольф майдонига сарфланган вакт 
уй ва идорада катта стрессни келтириб чикараётганини ту- 
шунгунича у барибир хафтасига уч-беш марта гольф уйнаш- 
да давом этди. Факат гольф уйнашни камайтирибгина, у уз 
хаётини назорат кила олди.
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Вакт оладиган
вазифаларнинг мужимини ажратиб олинг

Воз кечсангиз йукотишга сабаб булмайдиган, аммо 
куп вакт оладиган юмушлар ва вазифаларни аникдаш учун 
хаётингизни доимий равишда кайта куриб чикинг. Телеви- 
зорга сарфлайдиган вактингизни камайтириб, тежаб колган 
вактингизни оилангизга, китоб укишга, машк килишга ёки 
хаётингиз сифатини яхшилайдиган бирон ишга сарфланг.

Ишларингизга назар ташланг ва ахамиятли нарсаларга 
купрок вакт ажратнш учун воз кечса буладиган ортикча ва­
зифаларни аникланг. Кдчон ва каерда булишидан катьи на­
зар, ахдмияти паст булган нарсаларни белгилашни ва ижо- 
дий кечиктиришни бугундан бошланг. Ана шу карорнинг 
узи хдм х,аётингиз ва вактингизни назоратга олишингизга 
имкон беради.

1. Х,аётнинг хдр бир палласида нолдан бошлаб фикр 
лапши машк килинг. Узингизга доимий равишда шундап 
савол беринг: “Агар бу ишни хдлн бошламаганимда хозир- 
ги билимим билан уни бошлаган булармидим ёки бугун шу 
ишга киришармидим?” Агар уни хозирги билимларингиз 
билан бугун кайта бошламайдиган булсангиз, айнан шу иш 
кечиктиришга ёки тухтатишга арзийдиган асосий номзод 
саналади.

2. Шахсий ишларингизни куриб чикинг ва хозирги 
ахволингизга караб уларни бахоланг. Дархол тухтатилиши 
керак булган ёки мухим максадларга эришилгунга кадар 
кечиктирилиши зарур булган битта ишни танланг.

Ушбу курбакани паккос туширинг!
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6-БОБ
Доимо ”АБСДЕ” методидан фойдаланинг

Муваффациятга эришишнинг асосий калити дищатни 
жамлашдир. Энергияни бир нуцтага жамлаш ва унгга %ам, 
чата %ам огишмай шу ну/рпага эътибор царатиш зарур.

Уилям Масюс
Ишни бошлашдан аввал уни режалаш ва устуворликни 

белгилаш устида канчалик куп фикр юритсангиз, шунчалик 
купрок мухим ишларга вакг топасиз хамда уларни тезрок ба- 
жарасиз.

Бажараётган ишингиз сиз учун мухим ва кимматли бул- 
са, сиз уни кейинга колдирмайсиз, бундан рухланганча ишга 
шунгиб кетасиз.

“АБСДЕ” методи устуворликни белгилашнинг кучли 
усулларидан бири хисобланади. Сиз у ёрдамида хар бир 
кунингизни режалашингиз мумкин. Бу усул содда ва жуда 
фойдали. У сизни уз сохднгизнинг энг самарали ишчисига 
айлантиради.

Ёзма фикрланг
Бу услубнинг кучи унинг оддийлигидадир. Сиз ундан 

келаси куни бажарилиши лозим булган ишлар руйхатини 
тузишда фойдаланасиз. Шу йул билан ёзма равишда фикр- 
лашга утасиз.

CÿHr руйхатдаги топширикдар тугрисига бирма-бир А, 
Б, С, Д ёки Е харфларини жойлаб чикасиз.

Топширик каршисидаги “А” харфи унинг жуда мухим 
эканлигини англатади. Сиз уни бажаришга мажбурсиз. Агар 
бажармасангиз ёки бажара олмасангиз, нохуш холатлар юза- 
га келиши мумкин. Асосий харидор билан учрашиш ёки рах- 
барингиз мажлисда фойдаланадиган хисоботни тайёрлаш 
шулар жумласидандир. “А” топшириклар хаётингиздаги 
курбакалардир.

Агар сизда “А” топшириклар сони купрок 6ÿnca, уларни 
А-1, А-2, А-3 ва хоказо шаклида белгилаб олишингиз мум­
кин. Шунда “А-l” топширик колганлар ичида энг катта ва 
энг хунук курбакага айланади.
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Лозим ёки зарур
“Б” топшириклар бажаришингиз зарур ишлар таркиби- 

га киради. Аммо уларни бажармаслик хам унчалик жиддий 
окибатларга олиб бормайди. Улар хдётингизда учровчи итба- 
ликлардир. Мабодо уларни бажармасангиз, кимдир окибатда 
узини коникмаган ёки хафа хдс килиши мумкин, лекин улар 
барибир “А” топшириклар даражасида мухим эмас. Маж- 
бурий булмаган телефон хабарларига жавоб кайтариш ёки 
электрон почтангизни тез-тез текшириб туриш кабиларни 
“Б” топшириклар каторига кушиш мумкин.

Ягона коида шуки, руйхатда хали бажарилмаган “А” 
топширик мавжуд булса, хеч качон “Б” топширикни бажа- 
ришга киришманг. Каршингизда тановул килинишини кута- 
ётган йирик курбака турганда итбаликларга андармон бул- 
манг.

“С” даражадаги вазифаларни эътиборсиз колдириш 
талафот келтирмаса-да, уларни хам бажарганингиз мак- 
садга мувофикдир. Дустингизга шунчаки кунгирок килиш, 
хамкасблар билан тушлик килиш ёки баъзи иш соатларини 
шахсий бизнес учун сарфлаш кабилар “С” топшириклар 
жумласидандир. Булар ишингизга деярли уз таъсирини ут- 
казмайди.

Бошка одамга ишониб топшириш мумкин булган вази- 
фалар “Д” тоифадаги вазифалар сирасига киради. Хар кан- 
дай одамнинг кулидан келадиган ишларнигина бошка бир 
одамга юклашингиз мумкин. Шунда узингизнинг кулингиз- 
дан келадиган “А” топширикларни бажариш учун купрок 
вакт ортади.

“Е” тоифадаги вазифаларни эса четлаб утиш хам мум­
кин ва бу билан хеч нима узгармайди.

Бу вазифалар качонлардир мухим булган, аммо ахамия- 
тини й^отган вазифалар булиши мумкин. Баъзан уларнинг 
таркибига сиз одатланиб колган, лекин хеч кимга фойдаси 
тегмайдиган машгулотлар хам киради. Шундай экан, “Е” 
вазифалар учун сарфланаётган хар бир дакика хаётингизни 
узгартириши мумкин булган мухим ишларга вактни камай-

МАН 7 ' гАМ АХвН Л И У”
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“АБСДЕ” методини куллаганингиздан сунг сиз кунин- 
гизни тукис режалаган ва энг мух,им ишларга тайёр буласиз.

Кутманг!
“АБСДЕ” методида омадга эришишнинг бош калити 

дархол “А-1” вазифани бажаришга киришиш ва у якунлан- 
магунча тухтамасликдир. Энг мухим ишни тухтатиб куймас- 
лик учун уз иродангизни тобланг. Курбакани тулик тановул 
Килинг ва тугатмагунингизча асло тухтаманг.

Руйхатингизни куздан кечиринг ва “А-1” вазифа мухдм 
максадлар йулидаги нарвон эканлигини хис килинг. У орка- 
ли сиз тажрибангиз ошиши, уз-узини хурмат килиш ва фахр 
туйгусини туйишингизни ёдца тутинг.

Качонки энг мухим хисобланган “А-1” вазифага эъти- 
бор каратиш одатингизга айланса, сиз атрофдагилардан кура

|купрок натижага эришишни бошлайсиз.
г '  Курбакани паккос туширинг!

Г 1. Руйхатингизни куздан кечиринг ва хар бир вазифа 
каршисига А, Б, С, Д ёки Е хдрфларини куйиб чикинг. “А- 
1” вазифани танланг ва хдракатни дархол бошланг. Вазифа 
адо этилмагунча бопща ишларга чалгиманг.

2. “АБСДЕ” методини хар куни ва хар бир ишни бош- 
лашдан аввал кулланг. Шундан сунг сиз килаётган ишла- 
рингизни яхши режалаган буласиз ва энг мухим вазифа- 
ларга биринчи эътибор каратасиз. Шу зайл келажагингиз 
пойдевори мустахкамланади.
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7-БОБ
Натижанинг асосий сокаларига эътибор каратинг
Х,ар бир жисмоний ва ацлий омиллар уисобга олинса, му- 

аммони ечиш имконияти кескин ортади.
Норман Винсент Пил

Нима учун бу компанияда ишлайсиз? Бу бутун иш да- 
вомида узингиздан кайта ва кайта сурашингиз керак булган 
энг мухдм саволлардан биридир.

Купчилик одамлар бу саволга аник жавоб бера олмай- 
ди. Сиз х,ам нима учун уз компаниянгизга ишга жойлашга- 
нингизни ёки улар сизни нима максадда ёллаганини билма- 
сангиз, узингизнинг имкониятларингизни тулик намоён эта 
олмайсиз ва окибатда маошингиз х,ам, лавозимингиз х,ам 
кутарилмай колаверади.

Киска килиб айтганда, компания аник бир максадда сиз­
ни ишга кабул кдпади. Харидорлар истайдиган махсулот ёки 
хизматни яратиш учун сифат ва микдор жихдтидан коникар- 
ли иш учун как туланади.

Х,ар бир иш бештадан еггитагача (баъзида купрок) нати- 
жа сох,асидан ташкил топади. Бу натижалар сизнинг уз масъ- 
улиятингизни тулаконли хдс этишингиз ва компаниянгиз 
учун жонингизни бериб ишлашингизни такозо этади.

Натижанинг асосий майдонлари кон босими, юрак ури- 
ши, нафас йули ва мня тукималарининг харакати каби инсон 
танасининг мухлм функцияларига )Ьсшайди. Бу функциялар- 
нинг бирортаси ишламай колиши организм улимига сабаб 
булади. Шундай экан, натижага эришиш йулидаги кар бир 
хато фаолиятингизга нукга куйиши мумкин.

Менежмент ва савдодаги етти омил
Менежментда натижага эришишнинг асосий омилла- 

ри куйидагилар: режалаштириш, ташкиллаштириш, ишчи 
ёллаш, ваколат бериш, назорат килиш, улчаш ва хдсобот 
бериш. Булар х,ар бир менежер уз сох,асида муваффакиятга 
эришиши учун зарур омиллардир. Булардан бирортаси бул- 
маса хам натижага эришиб булмайди.

Сотувчи сифатида натижага эришишнинг асосий омиллари

35



Еттинчи боб

эса аник мацсад, узаро муносабатлардаги ишонч, эхтиёжларни 
аникдаш, ишонарли тарзда такдим этиш, саволларга жавоб бе­
риш, махсулотни сотиб тугатиш, кдйтариб олиш ва тавсиялар 
беришдир. Буларни бажаришда хатога йул куйиш савдонинг 
улишига ва сспувчининг касод булишига олиб келади.

Кай сохдца фаолият курсатишингиздан катъи назар, иш 
сифати учун юкоридаги каби мухим факторларга эътибор 
каратишингиз лозим. Бу талаблар доимий равишда узгариб 
туради. Узингизда шакллантирган 1̂ никмаларингиз бирин- 
чи галда ишингизда аскатади. Аммо канчалик омадли ёки 
омадсизлигингиз курсатган мухим натижаларингиз билан 
улчанади. Сиз нимага эришдингиз?

Натижа учун сиз тулик; масъулсиз. Бопщача айтганда, сиз 
уз ишингизни уддаламасангиз, у уз-узидан бажарилиб кол- 
майди. Натижага эришиш узингизга боглик. Сиз эришадиган 
натижа колган ходимларнинг хдракатига хам таъсир этади.

Аниклик мухимдир
Ишни бошлашдан аввал кандай натижаларга эришиш 

кераклигини аникдаб олинг. Бу хакица рахбарингиз билан 
мухокама килинг. Бажарилиши керак булган энг мухим 
ишлар руйхатини тузинг ва бу pÿftxaT  хамкасбларингиз мак- 
садига хам зид эмаслигига ишонч хосил килинг.

Масалан, сотувчи учун янги харидор топиш мухим на­
тижа хисобланади. Бу савдо жараёнининг калитидир. Мах- 
сулотни сотиб тугатиш хам мухим натижа. Качонки савдо 
амалга ошса, ишлаб чикарувчи ва етказувчи булимларнинг 
ишлари хам жадаллашади.

Компания рахбарлари учун банк кредитлари буйича 
музокаралар олиб бориш, малакали мутахассисларни ишга 
жалб этиш, уларга ишни тугри таксимлаш мухим натижа хи­
собланади. Кабулхона ишчиси ёки котиба учун мактуб ёзиш 
ва кунгирокпарга жавоб бериш мухим натижалар сирасига 
киради. Х,оДимнинг бу жараёнларга тезкор ва самарали ён- 
дашуви у оладиган иш хаки ва унинг макомини белгилаб 
беради.
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Узингизни бахолаб боринг
Натижа сохдларини аниклаб олгач, кейинги киладиган 

ишингиз хар бир соха юзасидан узингизни бирдан унгача 
тизимда бахолаб боришдир. Кучли ва заиф жихатларингиз 
каерда? Кдерда омадингиз келяпти? Каерда оксаяпсиз?

Коида: Барча салохиятларингизнинг чегараси энг заиф 
нукгангиз билан белгиланади.

Кридага биноан, сиз етти натижа сохаларининг олтитаси- 
да яхши натижага эришсангиз хам еттинчисида оксашингиз 
мумкии. Окибатда етганчи сохадаги заифлигингиз панд бера- 
ди ва эришган наггижангиз шу билан чегараланиб колади. Бу 
камчилик иш унумингизга салбий таъсир курсатади ва кейин- 
чалик доимий умидсизлик манбайига айланиши мумкин.

Масалан, топширик бериш менежернинг асосий натижа 
майдони хисобланади. Бу кобилият менежернинг бопща ишчи- 
лар кумагида натижага эрипшши учуй асосий куролидир. Са- 
марали топширик бера олмайдиган менежер уз кобилиятидан 
тулаконли фойдалана олмайди. Самарасиз топширик бериш- 
нинг узи хам ишнинг чала колишига сабаб булиши мумкин.

Бажара олмаслик сусткашликни кучайтиради
Иш жараёнида кечикишларнинг асосий сабабларидан 

бири одамларнинг утмишда ёмон ишлаган ишларидан узини 
олиб кочишидадир. Камчиликларни тузатиш учун режа ту- 
зиш урнига к}̂ пчилик бундан кочади ва окибатда ахвол тагин 
ёмонлашади.

Бошкача айтганда, сиз бирор сохада канчалик кобилият- 
ли булсангиз, шу сохада шунчалик гайрат курсатасиз, суст- 
кашликка йул куймайсиз ва ишни тугатиш учун кунт кила- 
сиз.

Табиийки, хдр бир одамда кучли ва заиф жихатлар 
бор. Уз камчиликларингизни инкор этишга ёки уларни 
хаспушлашга уринманг. Аксинча, уларни билиб олинг. Бу 
жихатларингизни унглаш учун режа тузинг. Уйлаб куринг, 
биргина камчилигингиз энг юкори чуккига чикишингизга 
тусик булиши хам мумкин.
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Мухим савол
Сиз доим узингиздан с^фаб туришингиз керак булган 

энг мухим саволлардан бири шудир: “Шу кунгача заиф 
булган кайси жихатимни янада ривожлантирсам, энг 
катта ижобий натижага эришган буламан?”

Сиз бу саволдан карьерангизни куриш йулидаги асосий 
омил сифатида фойдалаиишингиз зарур. Жавобни узингиз­
дан изланг. Уни топасиз.

Рахбарингизга шу савол билан мурожаат килинг. Х,ам- 
касбларингиздан суранг. Дустларингиз ва оила аъзола- 
рингиздан суранг. Саволга жавоб топилгач, дархол муаммога 
ечим излашга киришинг.

Бизнесдаги барча махорат сирларини узлаштириш мум- 
кин. Агар кимдир кайсидир сохдца юксак натижаларга эри- 
шаётган булса, сиз хам айнан уша сохада ушандай натижага 
эриша оласиз. Астойдил истасангиз, албатта.

Кечикишга йул куймаслик ва вазифаларни уз вактида 
бажаришга эришишнинг энг мухдм шартларидан бири уз 
ишингиз устаси булишингиздир. Бу хдётингиз ёки карьеран- 
гизда бажаришингиз керак булган энг мухим иш хисоблана-
и.

* 111 " 1 - 1' 111- -  , " 1 П ' 1 ■»•яшяттт. ^

Курбакани паккос туширинг! |
1. Иш жараёнида натижанинг асосий сохаларнни бел- I 

гилаб олинг. Улар каерда жойлашган? Ишни бажаришда | 
эришишингиз лозим булган асосий натижаларни ёзинг. 1 
Узингизни бирдан унгача булган шкал ада бахолаб боринг. | 
Сунг ижобий натижага эришиш йулида сизга халакит бера- { 
ётган заиф жихатингизни аникланг. \

2. Белгиланганларни рахбарингизга курсатинг ва мухо- | 
кама килинг. Таклифлар беринг. Боищаларнинг кумаги би- ! 
л ангина юксак марраларга эришишингиз мумкин. Шундай | 
экан, эришган натижаларингизни хамкасбларингиз билан 
мухокама килинг. Улар билан купрок мулокотда булинг. 
Буни одатга айлантиринг. Ривожланишдан тухтаманг. Унут- 
манг, биргина шу карор билан бутун хаётингизни узгарти- I 
риб юборишингиз мумкин.
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8-БОБ 
Учлик коидаси
Бор имкониятдан вацтида фойдалан.

Теодор Рузвелт
Бизнесингиз ёки компаниянгизга фойда келтирадиган 

сиз шугулланишингиз лозим булган уч мухим вазифа бор. 
Бу уч вазифани билиб олишингиз ва бор диккатингизни шу- 
ларга каратишингиз максадга эришиш учун гоят ахамиятли- 
дир. Куйида бир хаётий вокеа келтираман.

Сан Диегода уч ой машгулотимда катнашган Синция уз 
хикоясини гурухдошларига айтиб колди: “90 кун аввал бу ерга 
келганимда сиз мента 12 ой ичида даромадимни икки бара- 
вар ошириб, буш вактимни хам икки баравар купайтиришни 
курсатаман деб айтгандингиз. Бу мента анчагина имконсиздек 
к5финган булса-да, синаб куришга рози булгандим.

Машгулотнинг илк кунида сиз мендан бир руйхат ту- 
зишимни сурадингиз. Руйхатда утган ой ёки утган хафта 
машгул булган ишларим мужассам булиши керак эди. 17 та 
вазифадан иборат жадвални тузиб чикдим. Муаммойим шита 
кумилиб колганимда эди. Мен кунига 10-12 соат, хафтасига
6 кун ишлардим. Турмуш уртогим ва 2 фарзандим учун вакт 
топа олмасдим. Шунта карамай ишда хам юкори натижага 
эриша олмадим.

8 йилдан буён юкори технологияга ихтисослашган жа- 
дал усаётган компанияда ишлайман. Иш чидаб булмас дара- 
жада куп, буш вактим эса хеч качон булмайдигандек эди.”

Куни буйи бир иш
У хикоясини давом этгирди: “Руйхатни тузиб булгач 

сиз мендан сурадингиз: “Агар сиз куни буйи шу жадвалда- 
ги биргина вазифани бажарадиган булсангиз, кайси вазифа 
компаниянгизга энг куп наф келтирган буларди?”

Буни аниклаш кийинмасди, тегишли вазифа ракамига 
белги куйдим.

Сиз яна с)фадингиз: “Агар жадвалдагилардан яна бири- 
ни бажариш имкони тугилса, кайси вазифани компания фой- 
даси учун иккинчи энг мухим вазифа деб курсатардингиз?”

39



Саккизинчи боб

Иккинчи энг мухим вазифани белгилаганимдан cÿHr 
айни шу тартибда саволни давом эттириб, учинчи энг мухим 
топширикни белгилашимни сурадингиз.

Кейин шундай бир ran айттингизки, хдйратдан ёка ушла- 
дим. Компанияга кушадиган улушингизнинг 90 фоизи ана шу 
3 вазифани бажаришингиздан келади, деб айттингиз. Улардан 
бошка вазифалар кушимча ёки мухямларни тулдиради, хо- 
лос. Кушимча топширикдарни эса кискартириш, бошка бир 
одамга ишониб топшириш ёки четлаб угиш мумкин.”

Дархол ишга киришинг
Синция хикоясини давом эттирди: “Уша 3 вазифани ба- 

жариш оркали мен компанияга KÿnpoK наф келтиришимни 
дарров англадим. Бу жума куни эди. Душанба куни соат 10 
да англаган уша кашфиётимни бошлигимга тушунтирдим. 
Унга шу 3 вазифадан булак хамма ишларни бошка ходимлар- 
га юклаши кераклиги хакида айтдим. Агар мен шу вазифа­
лар устида кун буйи ишласам, компанияга нафим 2 баробар 
KÿnpoK тегиши мумкинлиги хакида гапирдим. Агар шундай 
булса, маошимни хам 2 баробар ошириб беришини сурадим.

Бошлигим бироз сукут саклади. У бир менга, бир ку- 
лимдаги руйхатга назар ташлаб, таклифимни маъкуллади. 
Девордаги соат 10 дан 21 дакика утганини курсатаётган эди.

“Тугри айтяпсиз, - деди у. - Сиз айтаётган уч вазифа ком­
пания фойдаси учун килинадиган энг мухим ишлардир ва 
сиз уларни яхши бажарасиз. Мен сизга колган майда вази- 
фаларингизни бошка одамга топширишингизга ёрдам бера- 
ман. Шу билан уларга кетказадиган вактингизни тежаймиз 
ва бутун эътиборингизни ана шу 3 вазифага каратишингиз 
мумкин булади.”

Хаётингизни узгартиринг
Синция хикоясини шундай хулосалади: “Мен уз ишим- 

ни яхши бажарганим каби бошлигим хам ÿ3 ишини бажарди. 
У майда ишлардан озод булишимга ёрдам берди ва мен бор 
диккатимни асосий 3 вазифага каратдим. Компанияга келти- 
радиган нафимни бир ойда 2 баробар оширдим, иш хаким 
хам шунга яраша кутарилди.
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Мен 8 йилдан ортик тер тукиб мехдат килган булсам-да, 
сунгги ойдагина даромадимни 2 баробар ошира олдим. Бу 
вактим ва кувватимни ана шу асосий 3 вазифага йуналтирга- 
ним сабабли булди, албатга. Боз устига, аввалгидек кунлик
10-12 соат эмас, 9 соат вактимни ишга сарфлаяпман. Шун- 
дай килиб, окдгомларни ва дам олиш кунларини оилам би- 
лан утказяпман. Кдскача килиб айтганда, ана шу энг мухим 
3 вазифага бор эътиборимни каратишим бутун хаётимни уз- 
гартириб юборди.”

Балки иш дунёсидаги энг мухим суз “фойда”дир. Сиз 
оладиган молиявий ёки рухий рагбатлар сизнинг компания- 
га келтирган нафингиз билан улчанади. Агар уларни ошир- 
мокчи булсангиз, компанияга келтирадиган нафингизни хам 
оширишингиз зарур. Сиздан компания эришадиган натижа 
учун муттасил ишлаш талаб этилади. Бундаги энг куп наф 
эса ана уша 3 та энг мухим вазифа адо этилишидан келади.

Тезкор руйхатлаш услуби
Машгулотларимиз бошланишида мижозларга шундай 

машк бажартирамиз: уларига оппок когоз берамиз ва улар- 
дан хаётдаги энг мухим уч максадини 30 сония ичида ёзиб 
беришни сураймиз.

Кузатувлар шуни курсатдики, 30 сонияда кайд этилган 
уч максад гуё 30 дакика ёки 3 соат уйлангандек тугри чика- 
ди. Чунки бу вактда онгости гипер-процессордек ишлайди 
ва кузланган энг мухим уч максад тезда миянгиздан когозга 
кучади.

80 фоиз холатларда 3 мухим максаднинг биринчиси мо­
лиявий ва касбга оид максадлар, иккинчиси оила ва шахсий 
хаётга, учинчиси эса соглом турмуш тарзига дахлдор була- 
ди.

Шундай булиши хам керак. Булар хаётингизнинг уч 
мухим устунидир. Агар сиз шу сохалар буйича узингизни 
бирдан унгача шкалада бахоласангиз, хаётингизда нима 
жойида-ю, нима тузатилишга мухтожлигини осон билиб 
оласиз. Уриниб к)фсангиз, узингиз гувох буласиз. Бу тестни 
турмуш уртогингизга ва болаларингизга хам куллаб куринг. 
Шунда хаммаси аён булади.
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Ушбу машкди кейинчалик бошка саволлар хдсобига хам 
кенгайтирдик:

Айни дамда карьерангиз давомида эришмокчи булган 
энг мухдм 3 максадингиз?

Айни дамда оила ёки шахсий хдёт борасида эришмокчи 
булган энг мухдм 3 максадингиз?

Айни дамда 3 та энг мухдм молиявий максадингиз?
Айни дамда соглигингизга дахлдор 3 та энг мухдм мак­

садингиз?
Айни дамда шахсий ва профессионал ривожланишга 

дойр учта энг мухдм максадингиз?
Айни дамда олдингизга куйган 3 та энг мухдм ижтимо- 

ий максадингиз?
Айни дамда хаётингиздаги 3 та энг катта муаммойин-

гиз?
Бу саволларга 30 сонияда жавоб ёзганингизда баъзан уз 

жавобларингиздан ажабланишингиз хам мумкин. Жавоблар 
кандай булмасин, сиз улар ёрдамида хаётингизнинг айни 
вактдаги хакикий чизмасини курасиз. Жавоблар сиз учун, 
аслида, нима мухдм эканлигини курсатиб беради.

Хаётингиздаги асосий максадларни белгилаб олаётган- 
да, уларга эришиш режаларини тузаётганда ва бу режаларни 
амалга оширишга узингизни ундаётганда, хаётдаги энг асо­
сий максад узок, бахтли ва соглом хаёт кечириш эканлигини 
унутмаслигингиз керак.

Вактни бошкариш максад йулидаги воситадир
Вактни самарали таксимлаш оркали сиз энг мухдм вази- 

фаларни биринчи галда бажаришга имкон топасиз; хаётин- 
гизни бахтиёр ва мазмунли киладиган машгулотларга вакт 
ажрата оласиз.

Бахтли хаётнинг 85 фоизи якинларингиз, оила аъзола- 
рингиз билан яхши муносабатга боглик. Муносабатларингиз 
сифатини белгиловчи мухдм омил эса сиз севган ва сизни 
хам севадиган одамлар билан юзма-юз булишга канчалик 
вакт ажратишингиздир.

Вактни бошкара олиш махоратидан, уша курбакани 
паккос тушириш, оз вактда куп иш кдлиш махоратидан куз- 
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ланган максад якинларингиз билан етарлича бирга були- 
шингиз учун, хаётингизни завкди киладиган машгулотлар 
учун вакт ажратишдир.

Коида: Ишда вактнинг сифати, уйда эса микдори 
мухдмдир.

Иш вактида чалгиманг
Хдётингизни мувозанатда ушлаб туриш учун иш вактида 

ишдан бопща нарсага чалгиманг. Ишхонада бор диккатингизни 
ишга каратинг. Бироз эртарок бошланг, бироз кечрок якунланг, 
ва асосийси, тер тукиб мехдат кдлинг. Вактингизни исроф кил- 
манг. Х,амкасбларингиз билан гап сотиб утказилган хар дакика 
асосий фаолиятингизга булган эътиборингизни сусайтириб бо- 
ради. Бунинг окибатида ишингиздан ажрашингиз хам мумкин.

Ундан хам ёмони ишда бехуда сарфланган дакикалар 
оилангиз билан утказадиган вактингизни хам угирлайди. 
Сиз ишдан кеч кайтишга ёки улгурмай колган ишларингиз- 
ни уйга хам олиб келишга мажбур булиб коласиз. Самарасиз 
мехдат окибатида бутун кунингиз босим остида кечади ва 
оила аъзоларингиз олдидаги уз мажбуриятларингизни ортик 
адо эта олмайсиз.

Бир кизча онасидан сурайди: “Ойижон, дадам нима учун 
доимо кечалари билан ишлаб чикади ва мен билан уйнашга 
вакт тополмайди?”

Онаси маъюс охангда жавоб кайтаради: “Асалим, тушу- 
нишинг керак. Даданг хамма ишини офисда тугата олмайди. 
Шунинг учун уйга хам олиб келади.”

Кдзча яна савол беради: “Агар шундай булса, улар нима- 
га дадамни куйирок ишга утказишмайди?”

Мувозанат сакланг
Юнонларнинг машхур накдпаридан бири: “Х,ар сохада 

муътадиллик.”
Касбий ва шахсий хаётингиз орасида мувозанат таъ- 

минланиши лозим. Иш жараёнида устувор максадларни 
белгилаб олинг ва энг мухдм вазифаларга эътибор каратинг. 
Шу билан бирга, самарали ишлашдан кузланган асл максад
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узингиз ва оилангиз учун сифатли турмуш яратиш эканлиги- 
ни хам унутманг.

Баъзида одамлар мендан сурашади: “Канча муддат 
касбим ва шахсий хаётимда мувозанатни ушлаб туришим 
керак?”

Мен уларга савол билан жавоб кайтараман: “Баланд дор- 
да кетаётган дорбоз канча вакт мувозанатни ушлаб туриши 
керак?”

Бироз уйлангач, улар тахминан шундай жавоб бериша- 
ди: “Хар доим.”

“Бу хам худди шундай жараён. Мувозанатни хар доим 
ушлаб туришингиз керак. Сиз хеч качон уз-узидан идеал 
мухитга эришиб колмайсиз. Бунинг учун ишлаш керак”, 
дейман уларга.

Максадингиз имкон кадар яхши ишлаш, купига улгу- 
риш ва карьерангиздаги энг олий мукофотларга эришиш 
булиши лозим. Шунингдек, “йул ёкасидаги гуллар ифори- 
дан бахра олишни” хам унутманг. Нима сабабдан бу кадар 
каттик мехнат килаётганингиз, асосий вактингизни иш учун 
сарфлаётганингизни ёдингиздан чщарманг. Узингиз севган 
одамлар билан канчалик куп вакт утказсангиз, хаётингиздан 
шунчалик мамнун буласиз.

Курбакани паккос туширинг!
1. Ишингиздаги учта энг мухим вазифани аниклаб | 

р олинг. “Шу кунгача заиф булган кайси жихатимни янада | 
| ривожлантирсам, карьерамдаги энг катта ижобий натижага | 
| эришаман?” Шу саволни узингизга беринг. Буни доим та- |

¡крорланг. Узингиз учун “учлик”ни аниклаб олганингиздан ! 
( с̂ шг бутун кунни уларни бажаришга сарфланг. I

| 2. Хаётингиздаги энг мухим 3 максадни белгилаб | 
| олинг. Максадларга эришиш учун режа тузинг ва уша ре- !

жадан огишманг. Шундагина вакт утиб хайратланарли на- ) 
| тижаларга эришасиз. |
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9-БОБ
Бошлашдан аввал жиддий тайёрланинг

Цобилиятингиз цай даражада эканлигидан цатъи назар, 
сиз уозирги %олат ингиздан кура купрогига эриша оласиз.

Жеймс Т. Маккей
Сусткашликни бартараф этишнинг яна бир усули ишни 

бошлашдан аввалги тайёргарлик хдсобланади. Бирор ишга ту­
пик тайёрланганингизда, укланган курол ёки тарант тортилган 
камон тутган укчидек буласиз. Энг юкори натижаларга эри- 
шиш учун сизга биргина маънавий туртки кифоя килади.

Бу холат таомга солинажак хар бир масалликни тахт 
килиб, сунг уни тайёрлаш, семизгина курбакани паккос ту- 
ширишдек таи. Керакли махсулотларни жамлаб олиб, кадам- 
ма-кадам улардан бемалол тушлик тайёрлай оласиз.

Ишни столингиз ёки иш жойингизни тозалашдан бош- 
ланг. Шунда сизни чалгитувчи ортикча нарсалардан кутула- 
сиз. Агар жоиз булса, хамма нарсани ёнингиздаги бошка стол- 
га жойлаб чикинг. Иш учун керак буладиган маълумотлар, 
хисоботлар, иш когозлари, хужжатлар ва бошкаларни тартиб- 
га келтиринг. Уларни кулингиз етадиган жойга куйинг. Шунда 
хар сафар урнингиздан туришга мажбур булмайсиз.

Ёзма материаллар, компьютер дисклари, факс машина- 
лари ва иш учун керакли барча жихозлар соз холатда эка- 
нига ишонч хосил килинг. Шунда иш жараёнида узилишлар 
булмайди.

Узок муддатли мехлат учун иш майдонингизни узингиз- 
га кулай холатда тайёрлаб олинг. Айникса, сиз утирган стул- 
нинг кулайлигига эътибор беринг. Елкангиз ва оёкдарингиз 
иш давомида узини эркин хис килиши хам жуда мухим.

Шинам иш мухитини яратинг
Энг самарали ишчилар узлари учун кулай иш шароити 

яратиб олишади ва бундан рохат олганча мехнат килишади. 
Иш жойингиз канчалик озода ва покиза булса, ишни бошла- 
шингиз ва уни давом этгиришингиз шунчалик осон кечади.

Сусткашликнинг олдини олишнинг энг самарали усул- 
ларидан бири ишни бошлашдан аввал иш жойини тахт хо-
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латга келтириб олиш хисобланади. К,аршингиздаги х,ар бир 
нарса батартиб турса, ишга бошкача кайфият билан ёндаша- 
сиз.

Уз вактида бажаринг
Одамлар иш бошлашдан аввал етарлича тадорик курма- 

ганликлари боис кднчадан-канча китоблар ёзилмай колади, 
дипломлар уз эгасини топмайди, мухдм топшириклар бажа- 
рилмай колади.

Фильм сценарийлари ёзиб, уларни киностудияларга 
пуллаб, бойиб кетиш илинжида булган америкаликлар х,ар 
йили Лос-Анжелесга окиб келади. Улар бу шахарда йиллар 
давомида куйи погона ишларда юришади ва сценарий ёзиш 
орзулигича колиб кетади.

Якинда Лос-Анжелес Таймс нашрининг мухбири Уил- 
шир бульварда йуловчилар уртасида бир суровнома утказ- 
ди. Унинг “Сценарий ёзиш жараёни кандай кетмокда?” дея 
берган саволига х,ар турт йуловчининг учтаси “Деярли тугат- 
дим!” деб жавоб берган.

Кдйгули жих,ати шундаки, балки “деярли тугатдим” жум- 
ласи “хдли бошламадим” деган маънони англатиши х,ам мум- 
кин. Сизда бундай хрлатлар юз беришига асло йул куйманг.

Орзуларингиз томон одимланг
Тайёргарлйкни тугатишингиз биланок эришмокчи бул­

ган максадларингиз томон боринг. Дарх,ол ишга киришинг. 
Аввало, энг мухдмларини бажаринг.

“80 фоиз ишни тугри бажар, колганини кейин тугрила”- 
бу менинг шахсий коидам. Байрокда караб сузинг ва маррага 
етасиз. Илк уринишдаёк мукаммал натижани кутманг. Х,ам- 
масини тугри бажаришдан аввал хатоларга тайёр туринг.

Муваффакият йулидаги энг катта тусик махоратсизлик 
ёки омад келмаслиги эмас, балки хато килишдан чучиш ва у 
сабаб буладиган салбий шубха-гумонлардир.

Куркувни енгишнинг ягона йули “куркаётган ишингизни 
бажариш” хисобланади. Шу йул билан Эмерсон айтганидек, 
“куркувнинг маглубияти мукаррар.” Кучли хоккейчилардан
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бири Уэйн Гретскй шундай деганди: “Фойдаланилмаган им- 
коният зое кетаверади.”

Тайёргарликни тугатгач, дастлабки кадамни ташлашда 
дадил булинг. К,олгани шу кадамга эргашади. Узингизда да- 
дилликни х,осил килишингиз учун аввал куркувдан фориг 
булишингиз зарур. Агар дадилликни топа олсангиз, кейинги 
кадамларни х,ам шунга мос равишда ташланг.

Иш учун хамма нарсани шай килганингиздан сунг та- 
нангизни хам жушкин фаолиятга тайёрдек тутинг. Ка/тгти- 
нгизни тик кутариб, стулингиз суянчигидан узингизни олинг. 
Узингизни ишчан, самарали одамдек тутинг. Кейин узингиз- 
га “Кани, олга!” деганча биринчи вазифага киришинг. Вазн- 
фани бошлагандан сз̂ нг уни тугатгунча бош кутарманг.

1. Уйда хам, иш жойингизда хам столингиз устик 
озода сакланг. Ичингизда шу жумлани такрорланг: “Инсо.. 
кулай мухлтдагина самарали мехнат кила олади.” Иш жо- 
йингиз канча батартиб ва озода булса, узингизни шунча 
ижобий, махсулдор ва дадил х,ис этасиз.

2. Бугунок хонангизни ва иш столингизни кераксиз 
нарсалардан озод килинг. Шундагина самарали ва фойдали 
мехнат киласиз.

Биринчи кадамни ташланг

Курбакани паккос туширинг!
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Ю-БОБ 
Бир вактда бир бочка

Агар одамлар бир вацтда фацат бир нарсага эътибор 
царатса, улар уз имкониятларидан-да купрогига эриша ола- 
дилар.

Самуэл Смайле

Шундай эски бир накл бор: “Километрма-километр йул 
босиш огир, аммо кадамма-кадам мумкин.”

Сусткашликни йукотишнинг энг яхши усулларидан 
бири х,амма ишни бир йула бажармасдан диккатни факат бир 
вазифага жамлашдир. Катта курбакани танаввул килиш учун 
х,ам уни майдалаб олиш зарур.

Конфуций шундай дейди: “Минг чакиримлик саёзат зам 
бир кадамдан бошланади.” Демак, бу сусткашликдан куту- 
лишнинг энг кулай стратегиясидир.

Бепоён сазрони босиб утиш
Бир неча йил мукаддам эски Лэнд Роверимда Сазройи 

Кабир юрагидаги зозирги Жазоир худудида жойлашган Те- 
незеруфтни кесиб утганман. Уша вактда бу чулни француз- 
лар ташлаб чикиб кетган эди. Ёкилги куйиш шохобчалари 
буш ва хароб ахзолда ётарди.

Чул 500 миль кенгликка чузилган булиб, атрофда сув, 
озик-овкат, бирор усимлик ёки бирор кумурскани к>фиш 
мазол эди. Кузимга сарик кум ва кимсасиз текисликдан 
булак нарса к̂ финмасди.

Утган йилларда сазронинг ана шу кисмини кесиб 
утишда 1300 нафар одам улган. Баъзан кучиб юрувчи кум 
зарралари йулларни супуриб кетар, сайёхдар кечаси адашиб 
колишар, уларни тирик топиб булмасди.

Бу муаммони зал килиш максадида французлар йулни 
белгилаб чиккан ва зар 5 километр масофага ёкилги куйиб 
олиш учун бочкалар жойлаштирган эди.

Сиз кундузи бир бочка олдидан утсангиз, кейинги боч- 
кагача яна 5 километр юришингиз кераклигини билиб олар- 
дингиз. Сиз билиб туришингиз керак нарса ана шу эди.

Шундай килиб, мендан кейинги бочкагача етиб олиш та-
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лаб этиларди. Натижада, “бир вактда бир бочка”нинг ёрдами 
билан дунёнинг энг катта сахросини кесиб утишга эришдим.

Ана шу холатга ухшаб сиз хам бир вактда бир кадам 
ташлаб, энг мураккаб топширикларни хам бажара оласиз. 
Сиздан талаб этиладигани назарингиз етган жойгача етиб 
олишдир. Шундан сунг колганлари хам уз-узидан курина 
бошлайди.

Огир вазифаларга киришишда дастлабки кадамга сид- 
кидилдан ва ишонч билан ёндашинг. Шундагина кейинги 
кадамлар уз-узидан аникдашиб бораверади. Мана бу ажойиб 
маслахатни асло унутманг: “Куркмай сакрайверинг, канот- 
лар ёрдамга келади!”

Яхши карьера бир вактда факат бир вазифани самарали 
ва тезкор бажариш оркали курилади. Кейин бопща вазифа­
ларга хам бемалол утса булаверади.

Молиявий мустакилликка кичик микдордаги маблагни 
хар ой, йилма-йил жамгариб бориб эришилади. Соглик ва 
жисмоний кувватга кунма-кун, ойма-ой оз-оздан еб, куп-куп- 
дан спорт билан шугулланиш оркалн эришилади.

Сиз кадамма-кадам максад сари одимлаб катта ишлар- 
ни килиб куясиз, сусткашликнинг хам олдини оласиз. “Бир 
вактда бир бочка”дан утиб, манзилга етасиз.

1. Иш давомида хар сафар кечикишларга сабаб була 
ётган вазифа, топширик ёки лойихани аникдаб олинг в» 
уларни бажаришда вужудга келадиган кадамларни руйхат 
шаклида белгилаб чикинг.

2. Кейин биринчи кадамни дархол ташланг. Баъзида 
килишингиз керак булган ягона иш руйхатингиздаги даст­
лабки кадамни ташлашдангина иборат булади. Шундан 
сунг иккинчисига, учинчисига ва колган кадамларга эъти- 
борингизни каратаверасиз. Якунда эса осон бажариб куй- 
ган ишингиздан узингиз хам ажабланиб колишингиз хсч 
гап эмас.

Бир вактда бир кадам

Цурбакани паккос туширинг!
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11-БОБ
Мавжуд махоратингизни оширинг

Муваффациятнинг ягона сири вазифангиз цандай були- 
шидан цатъи назар, уни кутилгандан кура купроц ва сифат- 
лирок, бажариб курсатишдир.

Ог Мандино
Бу энг мухим шахсий самарадорлик тамойилларидан 

бири хисобланади. Уз ишингизни аъло даражада бажариш 
учун зарур билимларни урганинг. Муайян турдаги курбака- 
ни тановул килишда кднчалик мохир булиб борсангиз, жара- 
ённи тезлапггириш ва нихоясига етказиш эхтимоли шунча- 
лик ортиб бораверади.

Ишни ортга суравериш ва сусткашликнинг асосий са- 
баби бадбинлик, узига ишончнинг озлиги ёки вазифанинг 
мохиятини тушуна олмасликдир. Заиф ёки нуцсонли деб хл- 
соблайдиган биргина жихатингизни хис килиб туриш ишни 
бошлашингизга тусиц булади.

Узингизни к)фсата оладиган сохдларда малакангизни 
доимий ошириб боринг. Шуни унутмангки, бугунги дара- 
жангиз кднчалик яхши булмасин, билим ва куникмала- 
рингиз тез суръатда эскириб боради. Баскетбол мураббийи 
Пат Рилей айтганидек: “Агар ривожланмаётган булсанг, де­
мак, оркага кетяпсан.”

Урганишдан тухтаманг
Вактингизни бошкаришнинг самарали усулларидан 

бири уз ишингизнинг устасига айланишдир. Шахсий ва 
касбий ривожланиш вактни тежашда энг яхши йулдир. Ол- 
дингизга куйилган вазифада канчалик мохир булсангиз, 
шунчалик завк билан уни бажаришга киришасиз. Шу билан 
бирга сизда гайрат ва шижоат хам уйгонади. Бирор ишни 
яхши бажара олишингизни билганингизда хар кандай ша- 
роитда хам сусткашликни енгиб, уни тезрок ва сифатлирок 
бажариш йулларини топасиз.

Биргина маълумот ёки кушимча билим ишни маромида 
бажариш кобилиятингизни устириши мумкин. Олдингиз- 
даги энг мухим вазифани аникланг ва уни нихоясига етка-
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зишда зарур буладиган билимларингизни узлуксиз ошириб 
бориш режасини тузинг.

Коида: Доимий укиб-урганиш х,ар кандай сохдца му- 
ваффакиятга эришиш учун минимал талабдир.

Заифлик ёки билимсизлик сизни бирор ерда ортга торти- 
шига йул куйманг. Хамма нарсани эдэганиш мумкин. Бошца- 
лар ургандими, демак, сиз хам ургана оласиз.

Илк китобимни ёзишни бошлаганимда тушкунликка 
тушиб колгандим. Чунки клавиатура билан ишлашни яхши 
билмаганим сабабли ёзиш жуда кийин кечарди.

Тез орада англаб етдимки, агар 300 сахдфали китобимни 
ёзиб тахрирламокчи булсам, клавиатура харфларини кузла- 
рим билан эмас, балки бармокдарим ёрдамида топиб ёзишни 
урганишим зарур экан. Шундай килиб бу усулни урганишим 
учун ёрдам берадиган дастур харид кдгсиб, компьютеримга ур- 
натдим ва уч ой давомида кунига 20-30 дакдаа шугулландим. 
Уч ойдан кейин даадщасига 40-50 та суз ёза бошладим. Ушбу 
кушимча эгаллаган мах,оратим ёрдами билан х,озирда дунё 
буйлаб нашр цилинаётган киркдан ортик китобимни ёзишга 
муваффак булдим. Кувонарлиси шундаки, сиз хдм исталган 
сох,ада унумдор ва самарали булиш учун зарур булган билим- 
ларни эгаллай оласиз. Хох, клавиатурада ишлаш булсин, хох, 
малакали компьютер эксперта, агар зарурат булса, албатга, 
урганасиз. Сиз уткир музокарачи ёки уста сотувчига айлана 
оласиз. Омма орасида нутк; сузлашингиз хам мумкин. Таъсир- 
ли ва ажойиб асарлар ёзишингиз х,ам мумкин. Буларнинг хам- 
маси сиз эгаллашга кщъий карор килган хамда узингизга бош 
максад килиб олган билим ва малакалардир.

Махоратлиликка уч кадам
Аввало, хар куни камида бир соат уз сохангизга оид 

бирор нима уцинг. Эрталаб бироз вактлирок уйгониб, 30-60 
дакика давомида бажараётган ишингизни янада самарали ва 
унумдор килишга ёрдам берадиган бирорта китоб ёки жур- 
нални мутолаа кдлинг.

Иккинчидан, сизга аскатадиган х,ар кандай семинар ва 
курсларга аъзо булинг. Касбингиз ёки машгулотангизга оид 
анжуман ва учрашувларга катнашинг. Тренингларга боринг.
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Тренерларга якинрок утириб тингпанг ва керакли маълумот- 
ларни кискача ёзиб боринг. Аудио ёзув дастурларини харид 
Килинг. Уз сохднгизнинг энг билимдон ва баркамол эгалари- 
дан бири булишга астойдил киришинг.

Учинчидан, автомобилингизда аудио дастурларни тинг- 
лаб юришга одатлаиинг. Автоулов эгаси бир жойдан бошка- 
сига юриш давомида х,ар йили уртача 500-1000 соат руль 
каршисида утиради. Машина хдйдашга сарфланадиган вакт- 
ни нимадир урганишга сарфланг. Х,айдаш пайтида шунчаки 
укув аудио дастурини тинглаш оркали сиз энг акдии, коби- 
лиятли ва юкори х,ак туланадиган инсонлардан бирига айла- 
нишингиз мумкин.

Канчалик куп укиб-$фгансангиз, узингизга ишонч ва 
иштиёк; ортиб, рухданиб бораверасиз. Уз устингизда ишла- 
ганингиз сари уз сох,ангиздан х,ам купрок иш кдпишга кодир 
буласиз.

Канчалик куп ургансангиз, янада купрок ургана оласиз. 
Худди жисмоний мапщлар ёрдамида мушакларингиз усга- 
ни каби акдий машклар оркали \ам акдий мушакларингиз 
мустахдсамланади. Асосийси, канчалик узок ва тез илгари- 
лашингизга х,еч кандай чеклов йук. Факат уз тасаввурларин-

|гизга куйиб олган чегараларингиз бундан мустасно, албатта.
г '  Курбакани паккос туширинг!

[ 1. Бугун “Узинг учун шила” лойих,ангизни ишлаб 
чикинг. Касбингизнинг бир умрлик укувчисига айланинг. 
Мактаб х,еч кдчон профессионалларни етиштирмайди.

2. Энг яхши ва тезкор натижаларга эришишда ёрдам 
берадиган асосий кобилиятларингизни аншслаштириб 
олинг. Келажакда уз сохднгизни бопщариш учун керак 
буладиган бош мах,орагларингизни аникданг. Канака були- 
шидан катьи назар олдингизга максад куйинг, режа тузиб, 
ушбу максадга етишда зарур кобилиятингизни устириб, ри- 
вожлантиришни бошланг. Уз ишингизнинг энг яхши уста- 
си булишга ахд килинг!
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12-БОБ
Махсус иктидорингнзни ишга солннг

Ишла! Нафацат бугунги эутиёжларингучун, балки фа- 
ровон щ ёт учун %ам бироз купроц уаракат цил. Мона шу би­
роз барчасига арзийди

Дин Бриггс
Сиз тах,синга лойщсиз! Сизни бошкалардан ажратиб 

турадиган хос иктидор ва кобилиятларингиз бор. Уз бизнес 
ёки ташкилотингиз учун энг мухдм инсонлардан бирига ай- 
лантирадиган курбакалар мавжуд. Сиздан талаб кдлинади- 
ган ягона нарса уларни паккос тушириш ёки кандай ютишни 
урганиш, холос.

Сиз эплай оладиган ёки эплашни урганадиган аник; нар- 
салар бордирки, айнан улар сизни узингиз ва бошкалар учун 
узига хос кимматли шахсга айлантиради. Сизнинг вазифан- 
гиз эса уз ноёб хислатларингизни аниклаштириш хдмда бу 
жихатларингизни яна ва яна яхшилаш учун мажбуриятни 
зиммангизга олишдир.

Даромад олиш кобилиятингизни оширинг
Пул окими деб юритиладиган энг кимматли активингиз 

бу “даромад олиш кобилиятингиз”дир. Ишлай олиш коби- 
лиятингиз йилдан йилга хаётингизга 10 минг долларлаб пул 
олиб келиши мумкин. Бунинг учун уз фаолиятингизда би- 
лим ва махоратингизга таянсангиз бас. Бу эса маълум бир 
курбакаларни бошкалардан кура тезрок ва яхширок ея олиш 
санъатидир.

Эх,тимол, узингиздаги жамики нарсадан ажралишингиз 
мумкин: уй, машина, ишингиз, хдсоб ракамингиз. Аммо да­
ромад олиш кобилиятингиз бор экан буларнинг барчасини 
ортиги билан кайтариб олишингиз мумкин.

Ноёб истеъдод ва кобилиятларингизни доимий равишда 
чамалаб боринг. Айнан нимани яхширок бажара оласиз? 
Кайси со х д д а  иктидорлисиз? Бошкалар учун мураккаб бул- 
ган кандай ишларни осон ва аъло даражада бажара оласиз? 
Ортга назар ташлаб к5финг-чи, фаолиятингиздаги кайси 
жихат бугунги кунгача х,аётингиз ва ишингиздаги муваф-
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факиятларга купрок ёрдам берган? Шу пайтгача сиз тано- 
вул кдлиб келаётган энг мухлм курбакалар кайси?

Нимани яхши курсангиз шуни килинг
Табиатингиз шундай яратилганки, узингиз аъло даража- 

да бажара оладиган ишлардан энг куп завк оласиз. Кдпаёт- 
ган ишларингиз орасида сизга энг куп марок багишлайдига- 
ни кайси? К̂ анака турдаги бакаларни тановул килиш ёкади? 
Кдлаётган ишингиздан завкланиш чиндан хам уша сохада 
махоратингиз хавас киларли эканлигини англатади.

Х,аётингиздаги энг катта масъулиятлардан бири севимли 
машгулотингиз нима эканлигини узингиз хдл килиш хамда 
уша мухим машгулотни койилмаком бажаришга куит ки- 
лишдир.

Сизда мавжуд вазифа ва мажбуриятларга назар ташланг. 
Кдпаёттан кайси ишингиз атрофдагиларнинг макгов ва олки- 
шига сазовор буляпти? Одамлар иши ва х,аётига бошкалар- 
дан кура ижобийрок таъсир к^фсатадиган нима кила оласиз?

Муваффакиятли одамлар, шубхасиз, узига марок багиш- 
лайдиган ишларни аникдаб олишга вакгини аямайдиган ин- 
сонлардир. Улар фаолиятининг кайси тури узларини бошка- 
лардан ажратиб туришини яхши биладилар хамда айнан уша 
нуктага асосий диккатни каратадилар.

Сиз хамиша эътиборингизни уз куч ва мах,оратингиз 
билан бошлаб нихоясига етказа оладиган мухим вазифа- 
ларга каратишингиз лозим. Сизда мавжуд ноёб истеъдод ва 
кобилиятлар уларни уддалашга катта хисса кушади. Хамма 
нарсани уддасидан чиколмайсиз, аммо оз булса-да узингиз 
афзал курган ишларга кодирсиз, айнан ана шу ишлар сизни 
бошкалардан ажратиб туради.
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Курбакани паккос тушнрннг!
1. Доимий равишда узингизга шу саволларни беринг: 

“Кайси сохдца хдкикатдан яхшиман? Кдпаётган ишларим 
нинг кай бири менга купрок завк беради? Утмишимдан 
бугунгача эришган муваффакиятларимнинг асоси нимада? 
Агар хохдаган машгулотим билан шугулланиш имкони бе- 
рилса, нимани танлардим?”

2. Мабодо сизга логереядан ютук чикса ёки катга мик- 
дордаги пулга эгалик килсангиз, келажагингиз учун да- 
ромадидан катьи назар, хохлаган ишингизни танлаш им- 
конига эга булардингиз, тугрими? Сиз кайси фаолиятни 
танлардингиз?

3. Сиз учун мухрм булган топширикпарни аъло дара- 
жада бажаришга ёрдам бфадиган шахсий режаларингизни 
тузиб чикинг. Уз истеъдодингизни намойиш этадиган ва 
доимий марок багишлайдиган ишларни бажаришга бутун 
диккатингизни каратинг. Ички кучларингизни очувчи калит 
анашунда.

№
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13-БОБ
Олдингиздаги тусикларни аникланг

Бутун фикрингизни кулингиздаги вазифага царатинг. 
Куёш нурлари бир нуцтага жамланмагунча аланга бермай- 
ди.

Александр Графам Белл

Хозирги холатингиз ва келажакда эришмокчи булган 
хар кандай максадингиз орасидаги йулда енгиб утилиши та- 
лаб килинадиган катта бир f o b  бор. Биринчи навбатда кдпа- 
диган ишингиз уша говни аниклаб олиш.

Узингизга шундай саволлар бериб куринг: Нима сизни 
оркага тортяпти? Максадларингизга тезрок; етишингизга 
асос нимада? Сиз хохдаган даражага олиб чицадиган х,ара- 
катлар суръатини нима белгилайди? Усишингиз учуй зарур 
бакаларни тановул килишга нима хал ал беряпти? Нега ха- 
мон максадларингизга эришолмай утирибсиз?

Булар шахсий ривожланиш хамда самарадорлик чукки- 
сига чикиш учун узингиздан тез-тез с^фаладиган мухим са- 
воллардир. Зиммангиздаги вазифани тез ва сифатли бажа- 
ришингизни чеклаб куювчи омил бор экан, биринчи галда 
Зола вазифани урганиб, унинг ичида ётган чекловни аникдаб 
олишингиз зарур. Кейин эса асосий кучингизни уша огрикди 
нуктани зарарсизлантиришга сарфлаш керак булади.

Чекловчи омилни ойдинлаштиринг
Катта ёки кичик булмасин, деярли хар бир вазифада 

максадга эришиш ёки ишни якунлаш суръатини белгилаб 
берувчи восита мавжуд.

Аклий кувватингизни уша асос нуктага жамланг. Бу би- 
лан вактингиз ва истеъдодингиздан аъло даражада фойдала- 
ниш имконига эга буласиз.

Балки бу чеклов кимнингдир сиз учун зарур карори 
ёки ёрдами, керакли ресурс, ташкилотнинг бирор кисмида- 
ги камчилик ва шунга ухшаш нималардир булиши мумкин. 
Нима булганда хам у хар доим бор хамда уни топиш вазифа- 
си доим каршингизда туради.

Мисол учун, бизнесдаги асосий максад -  харидор купай-
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тириш ва уларни саклаб колиш. Бу июни маромига етказиш 
оркали компания фойда олади, ривожланади.

Х,ар кандай бизнесда компаниянинг ушбу максадга кан- 
чалик тез ва силлик эришишини белгиловчи чекловчи омил 
ёки нозик нукта мавжуд. Маркетингда бу савдо даражаси ёки 
савдо килиш булиши мумкин. Эхтимол, у ишлаб чщариш 
усуллари ёки жараёнига кетадиган харажатлардир. Балки, 
пул окими ва нарх-наво курсаткичидир.

Компаниянинг муваффаккиятини ракобат, харидорлар 
ёки бозордаги жорий вазият белгилаб бериши мумкин. Бу 
омиллардан бири колганларига нисбатан компаниянинг ри- 
вожи ва даромадлар кай даражада усишини купрок белги- 
лайди. Бу кайси бири?

Исталган жараёндаги чекловчи воситани аник ва равшан 
топа олиш ва унта эътибор каратиш киска вакгда тараккий 
этишга бошка чораларга Караганда купрок хизмат килади.

80/20 коидаси чекловларга нисбатан кулланади
80/20 коидаси, шунингдек, хдётингиз ва ишингиздаги 

чекловларга нисбатан хам кулланади. Яъни, муваффакиятга 
эришишда сизга гов буладиган тусикларнинг 80 фоизи ички 
чекловлардир. Улар сизнинг ичингизда, шахсий сифатларин- 
гиз, кобилиятларингиз, одатлар, интизом ва компетенцияла- 
рингиздадир. Балки, бу тусиклар сизнинг компания ёки таш- 
килотингизда бор.

Чекловчи факторларнинг атиги 20 фоизигина сиздан ёки 
ташкилотингиздан тапщарида. Бор-йуги 20 фоиз чекловлар 
ракобат, бозор, хукумат ёки бошка ташкилотлар, холос.

Сизнинг асосий чекловингиз кичик ва ноаник нимадир 
булиши хам мумкин. Баъзан у сизни фаолиятингиздаги хар 
бир кадамлар руйхатини тузишга ёки сизни нима оркага тор- 
таётганини аниклаш учун хар бир харакатингизни текши- 
ришга мажбур килади.

Баъзида у мижозларнинг савдонинг сустлашишига са- 
баб буладиган биргина салбий фикри ёки эътирози булиши 
х,ам мумкин. Баъзида бу чекловни биргина хусусиятнинг 
етишмаслиги сабабли махсулотлар савдоси ёки хизмат кур- 
сатишда усиш тухтаб колишида куриш мумкин.
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Компаниянгизга холисона караб куринг. Сиз ёки компа- 
ниянгиз ривожига тушов булаётган асосий нуксонлар бор 
ёки йуклигини билиш учун бошлигингиз, хамкорларингиз 
хамда жамоангиз аъзоларига разм солинг.

Узингизга назар солинг
Шахсий хаётингизда максадларингизга етиш йулидаги 

харакатларингизни белгилайдиган чекловчи факторлар ёки 
чекланган кобилиятларингизни топиш учун уз ички оламин- 
гизни чукур ва виждонан куздан кечиринг.

Муваффакиятли инсонлар чекловларни тахдил килишни 
доим шундай савол билан бошлашган: “Ичимда мени нима 
ушлаб турибди?” Улар уз хаётлари учун масъулиятни зим- 
маларига олишган хамда муаммоларнинг сабабларини хам, 
ечимларини хам узларида куришган.

Узингиздан кайта-кайта сураб туринг: ’’Узим хохдаган 
натижаларга цанчалик тез эришишим нимага боглик?”

Аникликкаинтилинг
Чеклов тушунчасини кандай тушуниш ундан кандай ха- 

лос булиш йулларини белгилаб беради.
Асл чеклов нимада эканлигини аниклай олмаслик ёки у 

хакдцаги англашилмовчилик сизни хато йулга бошлаб куйи- 
ши, бутунлай бошка муаммоларга уралиб колишингиз мум- 
кин.

Менинг мижозим булган йирик корпорациялардан би- 
рининг савдоси пасайиб кетаётган эди. Улар асосий чекла- 
ниш савдо килиш ва сотувни бошкаришда деб хисоблашди. 
Жуда катта маблагни бошкарувни кайта ташкил килиш ва 
сотувчиларни кайта тайёрлашга сарфлашди.

Кейинчалик эса савдонинг сустлашишига асосий са- 
баб хисобчининг хатоси эканлиги маълум булди. Компания 
хисобчиси махсулотлар нархини кутилмаганда бозордаги 
ракобатчилариникига нисбатан ошириб куйганлиги асл са- 
баб эди. Бир марта нарх-навони кайта куриб чикканларидан 
сунг уларнинг сотувлари аввалги холига кайтиб, яна фойда 
к)фа бошладилар.

Х,ар кандай чеклов ёки тусикни муваффакиятли барта-
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раф этганингиздан сунг хам улар ортидан бошкасига дуч ке- 
ласиз. Бу эрта тонгда ишга уз вактида бориш буладими ёки 
карьера килиш фарки йук. Таракдиётингизга тусцинлик ци- 
лувчи омиллар ва муаммолар доим бор. Сиздан асосий талаб 
этиладигани уларни топиш ва имкони борича тезрок барта- 
раф этишдир.

Кунингизни муаммоларни хал этиш хамда чекловлардан 
халос булиш билан бошлаш сизга кувват ва гайрат беради. 
Бу эса сизни уз вазифаларингизни бажариш ва нихоясига ет- 
казишга ундайди. Асло унутмаслик шарт булган бир нарса 
бор: тез-тез асосий тусиклар ва чекловчи омиллардан халос 
булиб туриш сиз ютишингиз керак булган энг йирик кур- 
бакадир.

Курбакани паккос туширинг! П
1. Бугун хаётиигиз учун энг ахамиятли максадингизни 1 

аникланг. У нима? К̂ андай максадга эришиш хаётингизни 
тубдан ижобий тарафга узгартиради? Кдацай ишни якун- 
лаш карьерангизга аъло даражада таъсир курсатади?

2. Ушбу максадингизга эришишга тускинлик килувчи 
ички ёки тапщи бирорта чекловни аникланг. Савол беринг: 
Нима учун максадимга хамон етмаяпман? Мени нима уш- 
лаб турибди?” Жавобларни топганингиз захоти ишга кири- 
шинг. Нима булса хам килинг. Нималигини ахамияти йук, 
бошласангиз бас.
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14-БОБ
Масъулиятни уз зиммангизга олинг

Муваффациятнинг бош шарти жисмоний ва ацлий 
цобилиятларингиз ёрдамида бирор муаммони у  сизни то- 
ликрхирмасдан бурун %ал щпишдир

Томас Эдисон

Уз орзусидаги инсонга айланиши учун кимдир рухдан- 
тиришини кутаётган одамлар дунёда куп. Аммо “ёрдамга 
хеч ким келмайди.”

Бундай одамлар автобус юрмайдиган йулда туриб олиб 
уни кутаётган йуловчига )Ьсшайди. Улар узлари масъулият­
ни елкаларига олишмаса, охир-окибат умрлари кутиш билан 
утиб кетади. Афсуски, купчилик х,амон кутмокда.

Одамларнинг бор йуги 2 фоизигина узганинг назорати- 
сиз ишлай олади. Биз уларни “лидерлар” деб атаймиз. Сиз 
орзу килган инсон тоифаси шу эмасми? Улар каторидан жой 
олиш ёки олмасликни узингиз хал киласиз.

Тулик ички салохиятингизга эришиш учун жавобгар- 
лнкни уз зиммангизга олиш ва бопща биров келиб сиз учун 
нимадир килиб беришини кутиб утирмасликка одатлани- 
шингиз зарур. Уз “курбацаларингиз”ни ажратиб олишингиз 
хамда уларни мухимлик даражасига караб навбат билан та- 
новул килишингиз лозим.

Соха етакчиси булинг
Узингизни бошкалар учун намуна сифатида куринг. 

Узингизга талабчанликни оширинг. Килаётган ишингиз 
учун бошкалар сизга белгилайдиган стандартдан юкори- 
рогини куйиб олинг.

Узингиз билан бироз эртарок уйгониш, каттикрок 
ишлаш хамда сал кечрок ухлаш каби уйинлар уйнанг. Доим 
сизга туланадигандан хам к)шрок ишни бажариш учун ку- 
шимча нимадир килиш йулларини изланг.

Уз кадр-кимматингиз, шахсиятингиз асосини психо­
лог Натаниел Брандон “обруйингиз Чингиз билан” деб таъ- 
рифлайди.

Килаётган хар бир ишингиз обруйингизни оширади ёхуд
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аксинча. Кувонарлиси эса, х,ар сафар узингизни энг яхши- 
сига ундаганингизда кайфиятингиз кутарилиб бораверади. 
Одций одамлар таслим буладиган пайтда сиз олга боравер- 
сангиз, уз бах,онгизни ошириб оласиз.

Узингизга муддат белгиланг
Кейинга колдириш иллатидан халос булишнинг энг 

яхшн усулларидан бири таътилга бир кун колгандек энг 
мухдм ишларингизни битказиб олиш учун тер тукишдир.

Тасаввур килинг, хрзиргина эртага шахрингизни бир 
ойга тарк етишингиз хацида фавкулодда хабар олдингиз. 
Бир ой муддат булмасангиз, кетишдан олдин якунлашингиз 
шарт булган нш кайси? Кандай вазифа булмасин, хозиров; 
Зона ишга киришинг. Бу саволни узингизга х,ар куни беринг.

Узингизни харакатга ундаш йулларидан яна бири шун- 
дай: Тасаввур килинг, хозиргина ажойиб курортлардан би- 
рига барча харажатлари копланган бир хдфталик таътилга 
йулланмани совга килишди. Аммо эртага тонгда жунаб кет- 
масангиз, совгадан курук коласиз. Таътилда хотиржам дам 
олишингиз учун жунашдан аввал кайси вазифани тугати- 
шингиз керак? У нима булса хдм дарх,ол килишга киришинг.

Муваффакиятли одамлар юкори мартабага кутарилиш 
масъулиятини мудом уз елкаларига оладилар. Омадсизлар 
эса узларини бошкаларнинг курсатмаси ва назорати остида 
булишлари керак, деб хдсоблашади.

Жавобгарликни уз буйнингизга олиш оркали сиз вази- 
фаларни яхширок ва х,атто мудцатидан аввалрок якунлайсиз.

Натижада, самарадор ва омадли инсонга айланиб кол- 
ганингиздан узингиз хайратга тушасиз. Аста-секин х,ар бир 
вазифани них,оясига етказишни одатга айлантирасиз. Бу одат 
эса сизга бир умр хизмат килади.
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ч .

Курбакани паккос тушир!
1. Хдр битга иш ёки топширикни тугатиш учун боскич- 

ли ва умумий муддатларни белгиланг. Шахсий “мажбурлаш 
усулингиз”ни яратинг.

2. Узингизга талабчанликни оширинг ва кийинчилик 
лардан кочишга уринманг. Узингизга мудцат куйиб бир 
мартада унта етиб олишга ва х,атто узиб кетишга хдракат
КИЛИНГ.

3. Мухим ишни ёки проектни бошлашдан аввал х,ар 
бир боскични ёзиб чикинг. Хар бир боскични якунлаш сиз- 
дан неча дакикд ёки соат талаб килишини хисобланг. Кейин 
хдсобингиздаги вактга карши чикинг. Уз муддатларингиз 
билан жангга киришинг. Х,аммасини бир уйиндек бажа- 
ринг, ва албатга, голибликни кдсд килинг!
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15-БОБ 
Ички кувватингизни 
имкон кадар оширинг

Бор имкониятинг, щтидорингни бирлаштир. Бутун 
кувватингни тупла. Х,ен курса, битта сощ устаси булиш- 
га уриниб кур.

Жон Хаггаи

Сизнинг фаолиятингиз ва иш унумдорлигингизни яра- 
тиб берадиган хомашё жисмоний, аклий хдмда рухдй кувва- 
тингиздир.

Тиникиб хордик; чикаргач самарадорлигингиз чарчок 
х,олатингизга нисбатан икки, уч, хдттоки беш бараваргача 
ошади.

Танангиз хам бир машина каби овкат, сув хамда хордик 
олишдан энергия йигади. Бу энергияни эса сиз иш ва хдётин- 
гиз учун мухдм булган вазифаларга сарфлайсиз.

Кувнок ва сергайрат булишнинг асосий шартларидан 
бири хдмиша уз энергиянгизни бир маромда саклаб, уни на- 
зорат килиб туришдир.

Меъёрдан ортик 
ишлаш иш унумини улдиради

Маълумки, сизнинг унумдорлигингиз саккнз ёки туккиз 
соатлик ишдан кейин беихтиёр пасаяди. Шу боис канчалик 
зарур булмасин, туни билан ишлаш куп вактингиз самарасиз 
утишига сабаб булади. Канчалик х,олдан тойсангиз, ишингиз 
сифати хам ёмонлашиб боради ва хатоларингиз купаяверади. 
Содца килиб айтганда, батареянгиз утириб колгандек учасиз 
ва давом эттиришга курбингиз етмай колади.

Маромингизда ишланг
Кун давомида узингизни гайратли хис киладиган муайян 

вакглар булади. Улар айнан кайси пайтлар эканлигини би- 
либ олинг. С>̂ нг ана уша вактда энг мухдм ва кийин топши- 
рикдарни бажаринг.

Купчилик эрга тонгда тунги марокли уйкудан кейин 
кувватга тулиб туради. Баъзи одамлар куннинг иккинчи яр- 
мида фаолрок булишади. Кечкурун ёки ярим тунга бориб
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нихоятда ижодий ва махсулдорга айланадиган инсонлар хам 
етарличатопилади.

Ишдаги сусткашликка асосий сабаблардан бири то- 
ликиш ёки чарчок холатида бирор нарса килишга уриниш- 
дир. Сизда на куч, на кизикиш булади. Совиб олган моторга 
ухшаб Узингизни ишга тушириб кетолмайсиз.

Нихоятда чарчаган, аммо оз вактда талай иш килишга 
уринаётган захртингиз тухтанг ва шунчаки узингизга ай- 
тинг: “Кулимдан келадигани шу.”

Баъзида вактдан унумли фойдаланишнинг энг маъку- 
ли уйга эртарок бориб, эртарок ётиш ва 10 соатлик уйкуга 
кетишдир. Шу оркали сиз бутунлай кайта кувватга кирасиз 
ва эртанги кун учун икки-уч марта купрок энергия йигасиз. 
Ишларингиз сифати туни билан ишлагандан кура K ÿ n p o K  ор- 
тади.

Етарлича ухланг
Тадкикотларга кура, аксарият америкаликлар килаётган 

ишлари хджмига нисбатан етарлича ухламайди. Миллионлаб 
америкаликлар жуда кам ухлаб, куп ишлаётгани окибатида 
иш вактида аклий ланжлик х.олатига тушиб колишмокда.

Хафта давомида килишингиз м ум кин булган энг доно 
ишлардан бири х,ар куни соат унгача телевизорни учириб 
уйкуга кетишдир. Баъзан бир окдюмдаги кушимча бир соат 
уйку кейинги хаётингизни узгартириб юбориши мумкин.

Куйида сиз учун бир вазифа бераман: Хафтанинг сиз 
ишламайдиган бир кунини олинг. Уша куни хох, шанба бул- 
син, хох, якшанба, нимадир укишдан, ёзишмаларни тоза- 
лашдан, идорадан бирор нарса олиб келишдан, умуман ми- 
янгизни ишлатишга мажбур киладиган \амма нарсадан юз 
угиринг. Бунинг урнига эса кинога ёки фитнесга боришин- 
гиз, вактингизни оилангиз билан утказишингиз ёки сайрга 
чикишингиз мумкин. Шу оркали миянгизга уз кувватини 
бутунлай тиклашга ёрдам берасиз. “Узгариш дам олишдек 
яхши” деб тугри айтишган.

Дар йили мунтазам таътилга чикиб туринг. Узок муддат- 
ли ёки бир икки хафталик танаффус дам олиш хдмда ёша-
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ришга хизмат килади. Сиз марокли хордик ва таътилдан ке- 
йин нихоятда унумдор ишлайсиз.

Бир хафтада беш кун эртарок ётиш, дам олиш кунлари 
купрок ухлаш хамда бир кун барча ишлардан воз кечиш сиз- 
га узок муддатли энергияни кафолатлайди. Бу кушимча энер­
гия сизга ортга суриш одатини енгиш, зарур топширикларни 
тезрок ва сифатлирок бажаришга ёрдам беради.

Соглигингизни асранг
Купрок дам олиш хамда энергиянгизни юкори дара- 

жада саклаб туриш билан бирга нима еётганингизга хам 
эътиборли булинг. Кунингизни оксилга бой, ёг ва углевода 
оз нонупгга билан бошланг. Тушлик учун салат билан бир­
га балик ва жужа гуштидан тановул килинг. Шакар, туз, ок 
ун махсулотлари хамда десертларни истеъмол килманг. Газ- 
ли ичимликлар, шоколад булаклари ва хамирли овкатлардан 
тийилинг. Худди жахон чемпионатига кетаётган атлетдек 
овкатланинг. Зеро, куп жихатдан бу сизнинг кунлик ишла- 
рингизни бошлашдан олдинги холатингизга ухшайди.

Хафтасига 200 дакикалик бадантарбия машкларини 
бажариш меъёрий даражадаги фитнесга тенг. Бу кунига 30 
дакикага тугри келади ва бунга ишдан олдин ёки кейинги 
сайр, кун давомидаги киска бадантарбия машкдари оркали 
эришиш мумкин.

Сиз сузишга боришингиз, жихозларидан фойдалани- 
шингиз ёки бошка исталган спорт билан шугулланишингиз 
мумкин, асосийси, худди бизнес келишувга амал килгандек 
бадантарбия килишни хам кунлик одатингизга айлантиринг.

Меъёрида ва соглом овкатланиш, доимий машклар ва 
купрок хордик чикариш оркали сиз купрок ва яхширок, ав- 
валгидан к)фа осон хамда коникиш билан ишлайсиз.

Ишни бошлаётганингизда узингизни канчалик яхши 
хис килсангиз, сусткашпикни шунчалик камайтирасиз хамда 
ишга тезрок киришишга, хатто бошка топширикларни хам 
бажаришга интиласиз. Юкори энергия нима иш килишин- 
гиздан катьи назар, самарадорликнинг юкори даражаси, 
купрок шодлик ва муваффаккиятнинг ажралмас булагидир.
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Курбакани паккос тушир!
1. Айни пайтда узингиздаги энергия даражасини тек- 

ширинг хдмда уни кунлик соглом одатларингиз билан со- 
лиштиринг. Бугун соглигингиз ва энергиянгизни оширишга 
хизмат киладиган куйидаги саволларга жавоб беринг:

а) Жисмоний фаоллигимни ошириш учун купроц нима 
щлишим керак?

б) Нима щлишни камайтиришим керак?
в) Узимни курсатишим учун шу пайтгача щтишим ке­

рак булган цандай ишни %ануз щтмаяпман?
г) Айни пайтда йуцотишим керак булган цайси одат- 

ларим соглигимга ёмон таъсир щляпти?
2. Умумнй соглигингиз ва энергиянгизни дархол яхши 

тарафга узгартирадиган бирор бир хагги-хдракат ёки 
машгулотни танланг. Уни одатга айланиб колгунча яна ва 
яна такрорланг. Сунг иккинчи бир хдракатни танланг ва уни 
хам одатга айлантиришга киришинг.

3. Юкрридаги саволларга жавобингиз кандай булмасин 
бугунданок хдракатни бошланг.
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16-БОБ
Узингизни вдракат килишга кизиктиринг

Инсон олий даражадаги рощтни щзицарли саргузашт- 
га, галаба ва яратувчанликка булган кучли иштиёцда топади.

Антуан де Цент Экзюпери

Энг яхши натижа к^фсатишингиз учун узингиз узингиз- 
га мотиватор булишингиз керак. Уйинда энг яхши натижани 
кайд этиш учун мустакил шугулланиш ва узингизни рухлан- 
тиришга одатланишингиз зарур.

Эмоцияларингизнинг ижобий ёки салбий эканлиги хдр 
дакика узингиз билан кай тарзда сух,батлашишингизга бог- 
лик. Х,аётингизда нима содир булаётгани эмас, бал1си уша 
содир булаётган ^одисаларни кандай тал кин килишингиз 
хдо-туйгуларингизни шакллантиради. Вокеа-х,одисалар сиз- 
ни рухлантириши ёки тушкунликка солиши, энергия бериши 
ёки кувватсизлантиришини сиз уларни кандай кабул кили­
шингиз белгилаб беради.

Узингизда сергайратликни саклаб туришингиз учун бут- 
кул оптимист булишга карор килишингиз керак. Атрофин- 
гиздаги одамларнинг сузлари, ^аракатлари ва реакцияларига 
ижобий муносабатда булишга ахд килишингиз зарур. Кун- 
далик х,аётнинг мукаррар кийинчиликлари ва муаммолари 
сизнинг кайфиятингиз ёки хдссиётингизга таъсир килишига 
йул куиманг.

Ички мулокотингизни назорат килинг
Узингизни кадрлаш даражангиз, узингизни канчалик 

яхши к5фишингиз ва х,урмат килишингиз сизнинг кутарин- 
килик ва катьиятлилик даражангиз учун мух^м омилдир. Уз 
кадрингизни яхшилаш учун узингиз билан доимо ижобий 
сух,бат куриб туринг. Узингиз ишониб, узингизни ишчан ин- 
сонлардек тутишни бошламагунингизча “Мен узимни кадр- 
лайман! Мен узимни кадрлайман!” каби ибораларни бот-бот 
такрорлаб туринг.

Узингизни гайратли килиш, кунглингиздаги шубх,а ва 
Куркувни енгиш учун узингизга доимий равишда “Мен буни 
кила оламан! Мен буни кила оламан!“ деб уктириб туринг.
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Одамлар хол сураганда “Зурман” деб жавоб беринг.
Айни дамда узингизни кандай хис этаётганингиздан 

ёки хаётингизда нималар содир булаётганидан катьи назар, 
кувнок ва тетик булиб колишга ахд килинг. Виктор Франкл 
узининг бестселлери “Логотерапия“ деб номланган китоби- 
да шундай ёзган эди: “Инсониятнинг охирги энг буюк эркин- 
лиги хар кандай ташки холатга нисбатан уз муносабатини 
белгилай олишидир.“

Муаммоларингиз хакида шикоят килаверманг. Уларни 
ичингизда сакданг. Нотик ва юморист Эд Форман айтгани- 
дек: “Х,еч качон муаммоларингизни бошкалар билан бахам 
курманг, чунки одамларнинг 80 фоизи барибир уларга эъти- 
бор бермайди, колган 20 фоизи эса сиз уларни биринчи 
уринга куйганингиздан хурсанд булади.“

Ижобий ментал муносабатни шакллантиринг
Мартин Селигманнинг Пенсилвания университетидаги 

22 йиллик изланишларидан сунг “Одат булиб колган нек- 
бинлик“ китобида хулоса килишича, “некбинлик“ (опти- 
мистлик) шахсий ва профессионал муваффакият ва бахт энг 
мухим фазилатдир. Некбин инсонлар хаётнинг деярли барча 
жабхаларида самарали фаолият курсатишади.

Маълум булишича, некбинлар амалиёт ва такрорлаш 
оркали тарбиялаш мумкин булган турт фазилатга эга.

Биринчидан, улар хар кандай вазиятдан яхшилик из- 
лайдилар; нимаики содир булмасин, вазиятдан ижобий ёки 
фойдали бирор нима кидирадилар. Табиийки, топадилар 
хам.

Иккинчидан, некбин инсонлар хар кандай муваффаки- 
ятсизлик ёки кийинчиликдан доимо кимматли сабок чика- 
радилар. Улар ишонадиларки, кийинчиликлар йулимиздаги 
f o b  эмас, балки бизни йуналтириш учун пайдо булади. Улар 
хар бир муваффакиятсизлик ёки тусикларда урганиш мум­
кин булган кимматли сабок бор, деб ишонадилар ва уни то- 
пишга интиладилар.

Учинчндан, некбинлар доим муаммога ечим излаша- 
ди. Вазият ёмонлашганда нолиш ва айблаш урнига харакат- 
га ургу беришади. Улар “Буни кандай ечиш мумкин? Энди 
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нима килишимиз керак? Кейинги кадам кандай булади?“ 
каби саволларни куйишади.

Туртинчидан, некбинлар доимо уз максадлари хакдца 
уйлаб, шу хакида сухбатлашадилар.

Купинча, улар уз истаклари ва унта кандай эришиш 
хакида уйлашади. Улар утмиш ва келган жойларидан кура 
купрок келажак хакида ва кай томон йул олгаиликлари хаки­
да уйлаб сухбат куришади. Улар хар доим оргга эмас, балки 
олдинга назар солишади.

Уз максад ва идеалларингизни доимо тасаввур килишда 
ва узингиз билан ижобий тарзда сухбатлашган пайт купрок 
концентрация ва энергияни хис киласиз.

Узингизни янада узига ишонган ва яратувчан хис этасиз. 
Узингизни назорат кила олишингизни ва шахсий кувватни 
хис этасиз.

Узингизни канчалик ижобий ва гайратли хис килсангиз, 
ишни бошлашга шунчалик иштиёкманд ва уни давом этти- 
ришга ирода туясиз. 
х— ------

Курбакани паккос туширинг!
| 1. Фикрларингизни назорат килинг. Ёдда тутингки, сиз- 
| нинг кандай уйлашингиз хамма вакт сизнинг ким эканлиги- 
« нгизни белгилаб беради. Узингиз истамаган нарсалар хакида 
| эмас, балки узингиз истаган нарсалгф хакида уйлаётганингиз 
! ва сухбашашаётганингизга ишонч хосил килинг.
| 2. Узингиз учун ва сиз билан содир буладиган барча 
| вокеалар учун тулик масъулиятни уз зиммангизга олиб, 
I ижобий фикрлашни сакдаб колинг. Бошкаларни танкид 
| килманг, улар устидан шикоят килманг ёки айбламанг. 
, Бахона топишдан кура ривожланишга ахд килинг. Уй-ха- 
| ёлларингиз ва энергиянгизни айни дамда хаётингизни ях- 
| шилаш учун кила олишингиз мумкин булган нарсаларга 
! йуналтиринг ва колганини унутинг.
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17-БОБ
Вакт кемирувчи технологиядан халос булинг!

Хаётни тезпаштиришдан кура бошца му$им ишлар %ам
бор.

Махатма Ганди

Технология сизнинг энг яхши дустингиз ёки энг гаддор 
ёвингиз булиши мумкин. Биз ахборот билан астойдил бом- 
баланган XXI асрга кадам куяр эканмиз, аксарият одамлар 
шахсий ва касбий хаётидаги инсонлар билан доимий ва уз- 
луксиз алока килиш учун эхтиёжлари чандон ортиб бораёт- 
гандек.

Коммуникацияга булган бу баркарор кучли хохиш са- 
бабли мобил телефонлар, В1аскЬеггулар, шахсий ракамли ёр- 
дамчилар, симсиз ва симли интернет ва контактларни бош- 
кариш тизимлари - Microsoft Outlook, Maximizer кабиларга 
эхтиёж усмокда улар эса инсонни рухий жихатдан бугиб 
куйишга кодир. Бундай инсонларда бироз тин олиб, атиргул 
хидлаб, уз фикрларини жамлашга хам вакт топилмайди.

Сизда танлов бор
Куч-кувватга тулган, мехнаткаш ва юкори самарадор, 

коммуникация технологияларининг кок марказида фаолият 
курсата туриб хам технологияларга уралашиб колмаган ин­
сонлар оз эмас. Ана шундай инсонлар уз хаётининг к)шрок 
кисмини назорат килишга кодир.

600 миллиард доллардан ортикрок кийматдаги доимий 
даромад фондлари ва кимматбахо когозлар бошкарувчиси 
Билл Гросс технологиядан деярли фойдаланмайди. Мунта- 
зам жисмоний машклар ва диккатини жамлаш учун медита­
ция билан шугулланади.

У барча уяли алока воситаларини учириб, Blackberry 
коммуникаторини офисида колдиради ва одамларнинг бе- 
зовта килишларисиз кундалик ишига равона булади. У шуни 
хам таъкидлайдики, у хеч качон мухим хабарларни утказиб 
юбормайди.

Узингизни хотиржам, фикри тиник ва энг яхши нати- 
жа курсата оладиган инсондек хис килишингиз учун сизни
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ишгол этиши мумкин булган технологиялар ва коммуника­
ция курилмаларидан узокрок туринг.

Технологияга карам булиб колманг
Якинда Вашингтонда бир катор олий маком рахбарлар 

билан бизнес тушликда катнашдим. Тушлик бошланишидан 
олдин ташкилотчилардан бири урнидан турди ва кискагина 
дуо укиди. Хамма бошини эгиб олган эди. Дуо тугагач туш­
лик бошланди. Аммо менинг столим ёнида саккиз кишидан 
турт ёки бештаси тушликдан олдин килинган дуодан жуда 
катгик таъсирлангандек утиришарди. Дастурхонга таом тор- 
тилди хамки, уларнинг куллари хамон тиззаларида, бошла- 
рини куйи солган куйи утирар эдилар. Уларнинг хар бири 
бугунги куннинг уткир саволлари устида чукур мулохаза 
килаётгандек эди гуё.

Кейин билсам, улар умуман ибодат килмаётган экан. 
Уларнинг хар бири узининг В1аскЬеггуларига тикилганча, 
email хабарларини юбориш ва кабул килиш билан банд эди. 
Видео уйин уйнаб утирган жазавага тушган успиринлар син- 
гари кичкина клавиатураларида ишлаб утиришар эди. Улар­
нинг барчаси хабар жунатиб ва кабул килиб утирар, бутун 
дунёни унутган, хаттоки баъзилари бир хонада туриб хам 
узаро ёзишиб утирарди. Улар технологик тузокка тушиб ко- 
лишганди. Гуёки маълумотлар окувчи лик тула чукур рако- 
винага чукаётган эдилар.

Технология дустдир
Замонавий технологияларнинг максади маълумотни 

узатиш тезлиги, самарадорлиги ва аниклигини оширишдир.
Технология бизга олдимизга куйилган асосий вазифа- 

ларни бажариш ва мухим одамлар билан хар качонгидан хам 
тезрок хамда самаралирок мулокот килиш, хаётимиз сифа- 
тини яхшилашга ёрдам беради.

Бирок коммуникация технологияларидан фойдаланиш 
куп утмай карамликка хам айланиши мумкин. Инсонлар 
эрта тонгдан уяли телефонларига кунгироклар ёки овоз- 
ли почта хабарлари келган-келмаганини текширади. Кейин 
улар уз электрон почталарини титкилаш учун компьютер-
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ларига ошикадилар. Кейин эса сунгги бир неча соат ичи- 
да кимдир улар билиши зарур булган бирор нарса килгани 
ёки айтгаииии аниклаш учун офисга кунгирок киладилар. 
Улар ниманидир утказиб юбормаётгаиликларига ишонч хо- 
сил килиш максадида узларининг Microsoft ОиНоокларини, 
шахсий ракдмли ёрдамчиларини, В1аскЬеггуларини ва хар 
беш-олти дакикада ишлатадиган алока технологияларининг 
хар кандай туриии текшириб турадилар. Бу холатни назорат- 
даи чикиб кетмасидан бурун т>Ьстатиш зарур.

Вактингизни кайтариб олинг
Мижозларимдан бирининг 19 та штатда дистрибьютор- 

лари булиб, кунига бир неча соат email хабарлар кабул килар 
ва уларга жавоб берар эди. Шу туфайли у узини компьютерга 
карам деб хисоблар эди. У компьютерида канча куп вакт ут- 
казса, бошка вазифаларига шунча оз вакт ортарди. Кор ую- 
мидек купайиб бораётган бу вазифалар юки энди унинг уз- 
лигига, соглиги ва уйкусига хам таъсирини утказа бошлади.

“Курбакани паккос туширинг!” методидан фойдаланиб, 
биз унга 80/20 коидаси ва уни email хабарлар билан кандай 
ишлатиш мумкинлигини )фгатдик. Сизга келадиган imail ха- 
барларнинг 80 фоизи кийматга эга эмас, хаттоки очиб куриш 
хам шарт эмас. Улар дарров учирилиши керак.

Колган 20 фоизнинг 20 фоизи, яъни барча умумий ха- 
барларнинг 4 фоизи хакикатдан кечиктирмай жавоб бериш- 
ни талаб килади. Колган 16 фоизи эса вактинча эътиборсиз 
колдирилиши ёки вакт булганда куриб чикиш мумкин бул­
ган махсус папкага утказиб к у й и л и ш и  мумкин.

Стандартлаштиринг 
ва бошкаларга иш топширинг

Мижозим узига кунлик 300 дан ортик келадиган email 
хабарларини саралаб чика оладиган одам йук, шу сабабли 
канча вакт олмасин буни шахсан бажаришга мажбурман, деб 
уйларди. Биз уни котибаси билан у т а р и б  email хабарларнинг 
мухлм ва номухимларини саралашга ва унга умумий суров- 
ларга кандай жавоб беришни урганишга ундадик.

Икки соатда унинг котибаси email хабарларни кандай
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сарамжонлашни етарлича билиб олган эди. Шундан буён у 
хар куни иш бошлангач номухям email хабарларининг 80 
фоизини учириб ташлайди.

У рахбари шахсан куриши керак булган мухим email ха- 
барларни алохдца папкага жойлайди. Агар хабарда саволлар 
булса, рахбари узига кулай вактда куриб чикиши учун улар- 
ни бошка бир махсус папкаларга утказиб куяр эди.

Кейинги учрашувимизда мижозим менга ушбу одций 
машкнинг канча вакгни тежашини урганганини ва хозир 
хафтасига 23 соат вактини тежаб колаётганини хамда бу 
вактни у уз “курбакаларини ейишга” ва узининг энг мухим 
ишларига ажратаётганини айтди.

Ана шу оддийгина машк; унинг хаётини узгартириб, 
ишдаги босимни камайтиргаи, соглик ва кувватини тиклаб, 
уни янада хотиржам ва позитив инсонга айлантирган эди.

Шу жойида сизга савол: “Агар сизда фикрлашга, режа 
килишга, асосий хамкасблар билан сухбат куришга ёхуд хат- 
токи турмуш уртогингиз билан сайрга чикишга хафтасига 
кушимча 23 соат вактингиз булганида хаётингиз цанчалик 
узгарар эди?”

Кулликка йук денг!
“Fortune” журналининг бир журналиста якинда ёзиши- 

ча, июси хафталик таътилидан сунг офисига кайтиб келгач 
карасаки, 700 дан ортик email хабарлар уни кутаб турган 
эди. У яхши билардики, буларнинг хаммасини к>фиб чикиш 
учун 1 хафта кетар, бу вакт давомида у лойихалар билан 
шугулланишга имкони булмай колар эди.

Email билан ишлаб у биринчи марта чукур нафас ол- 
ди-да, “Барчасини )̂ чириш” тугмасини босди -  700 та хабар 
учди-кетди. Сунгра 5фнидан туриб, узи ва компанияси учун 
чиндан-да мухим лойихаларга уннаб кетди.

У буни одций килиб тушунтиради: “Мен тушундимки, 
кимнингдир менга шунчаки хабар жунатгани унга менинг 
хаётимнинг бир кисмига эга булишга хукук бермайди, яъни 
мен унга хозир ёки качондир жавоб ёзишга мажбур эмасман. 
Колаверса, уйладимки, агар хабар чиндан-да мухим булга­
нида жунатувчи уни менга цайта юборарди.”
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Хужайин эмас, хизматкор
Шахсий хаётингиз ёки бизнесингизни узгариши мумкин 

булган баъзи нарсаларга диккат карата олишингиз учун тех- 
никага хужайин эмас, балки хизматкор деб каранг. Техника 
сизга халакит бериш учун эмас, кумак бериш учун мавжуд. 
Техникадан кузланган максад ишни мураккаблаштириш, чи- 
галлаштириш ва босим хосил килиш эмас, балки юмушин- 
гизни янада равон ва янада осон килишдир.

Вакт, инсонлар ва техника билан муомала килишда энг 
яхши коидалардан бири шунчаки уз холига ташлаб куйиш- 
дир. Тонгда уйгонишингиз билан коммуникация курилма- 
ларингизни ёкишга булган истагингизни жиловланг. Радио 
хам, телевизор хам учик турсин. Уяли телефонингиз хам. 
Кунингизни режалагунча компьютерни хам ёкманг. Аста-се- 
кин хаётингизнинг сукунат худудини яратинг. Унга хеч ким 
ва хеч нима ёриб кира олмасин. Узингизни тийишга мажбур 
килиб, ички хотиржамликни сакдаб туринг ва сукунатга ку- 
лок тутинг.

Баъзида киймати баландрок булган ишларни бажариш 
учун киймати пастрок булган ишлардан кул тортишга маж- 
бурсиз. Узингизга савол беринг: “Бу ерда нима мухим?” 
Ишда муваффакият козонишингиз учун сизга нима мухим? 
Шахсий хаётингизда нима мухим? Бажаришингиз мумкин 
булган ишлардан бир ёки иккитасини танлай олишингиз 
мумкин булганида кайси бирини танлайсиз?

Узлуксиз алока доим хам мухим эмас
Эсингизда тутингки, бир кун, бир хафта ёхуд бир ойга 

таътилга ёки иш юзасидан сафарга кетиб, алока курилмала- 
рингизни колдириб кетсангиз хеч бало килмайди. Олам сиз 
у билан доимий алокада буласизми ёки йук уз уки атрофида 
айланаверади. Муаммолар хал булаверади, жавоблар топи- 
лаверади, хаёт эса кекса дарёдек окаверади. Хаётда жуда оз 
мухим нарсалар борки, улар кутиб турмайди.

Семинарларимда мендан бот-бот сурашади: “Газета 
укиб, радио тинглаб ва телевизор томоша килиб, янгилик- 
лардан бохабар булиб туриш керак эмасми?”

Мен уларга шундай дейман: “Агар жуда мухим янгилик
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булса, кимдир сизга албатта етказади”. Агар хаётингизда, 
мамлакатингизда ёки дунёда бирор мухдм вокеа юз берса, 
бошка биров сиз учуй янгиликларни пойлаб соатлаб утири- 
ши мумкин ва улар одатда дастлабки имкон тугилган захоти 
сизга хабар беришади.

Аксарият одамлар газета укимайди, телевизорда янги- 
ликлар дастурини к)фмайди ва радио тингламайди. Шуниси 
ажабланарлики, улар энг мухим ходисалар хацида бехабар 
колишмайди.

Уларии кимдир доим хабардор кдпиб туради. Сиз хам 
худди шундай килишингиз лозим.

j Курбакани паккос туширинг!
| 1. Кундалик фаолиятингизда “сукуиат худуди”ни хосил 
| килинг. Барча алока курилмаларини тонгда бир соатга ва i 
| тушлик вакти бир соатга учириб туринг. Самарасини куриб ® 
i хайратда коласиз: Х,еч нарса булмайди!

2. Х,афтада бир кунни компьютер ва Blackberry курил- 
| мангиздан, умуман, техникадан дам олиш куни килинг. 
j Куннинг охирида овозли алокаларни хисобга олмаганда 
! бошка алокаларсиз онгингиз сув каби сокин ва тиник булиб 
j колади. Ментал батереяларингизни кайта кувватлантириб, 
j техниканинг мунтазам хдлакит беришидан кутулиб сиз ! 
■ янада хотиржам ва хушёр инсонга айланасиз. |
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18-БОБ
Вазифаларни кисмларга ажратиб олинг

Одатланиш куринмас ипга ухшайди, лекин у  уйларимиз 
ва хатти-^аракатларимизни бошщрадиган булгунича биз 
бир ишни мунтазам такрорлаймиз, шу аснода бу ипни янада 
мустщкамлаймиз, унга янги тола кушамиз, узилмас арцонга 
айлантирамиз.

Орисон Сует Марден

Катта ва мухим топширикларни бажаришни ортга су- 
ришнинг энг куп таркалган сабаби сизга улар аввалига жуда 
огир ва куркинчли булиб туюлади.

Куп ишни камайтиришда куллашингиз мумкин булган 
бир усул -  “Дудланган колбаса булаги” метода.

Ушбу метод ёрдамида сиз ишни батафсил баён киласиз 
ва кейин дудланган колбасанинг бир булагини еган каби иш- 
нинг бир булагини бажаришга киришасиз. Ёхуд катта фил- 
дан бир тишлам еган каби.

Психологик жих.атдан, лойих,ани бирдан бошлагандан 
кура унинг кичикрок бир кисмини бажариш осонрок туюла­
ди.

Аксар холларда ишнинг маълум бир кисмини бошлаб 
тугатишингиз билан яна бир “булак”ни хохлаб коласиз.

Куп jh'Mañ сиз ишни кисмма-кисм бажараётганингизни 
англайсиз ва бу вактда иш якунига етиб колган булади.

Ишни якунлашга 
мажбурлик хиссини шакллантиринг

Сизнинг ботинингизда ишни “битиришга ундаш” хдсси 
ёхуд “якунлашга мажбурлик” хдсси дея аташ мумкин булган 
туйгу борлигини ёдда тутиш лозим.

Бу туйгу хар кандай ишни бошлаб охирига етказгазиш- 
дан завкланишингиз ва узингизни тетик хлс килишингизда 
намоён булади. Сиз шу билан ишни якунлашга булган чукур 
маънавий эхтиёжни кондирасиз.

Бу туйгу сизни кейинги вазифа ёки лойих,ани бошлашга 
ва охиригача якунлашга рухлантиради. Ишни охиригача ет-
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казиш биз айтганимиз эндорфинларнинг миянгизда ишлаб 
чикарилишини купайтиради.

Сиз тугатган вазифа канчалик катта булса, шунчалик 
бардам ва яиада хурсанд буласиз. Сиз “ейдиган курбаца” 
канчалик катта булса, шунчалик кучли шахсий кувват ва 
энергия окимини бошдан кечирасиз.

Бирор ишнинг бир кисмини бошлаб, уни тугатгач ке- 
йинги кисмини бажаришга, ундан кейин яна бир кисмини ва 
шундай килиб кейинги кисмларини бажаришга гайратингиз 
ошиб бораверади.

Олдинга ташланган х,ар бир кичик кадам сизга энергия 
багишлайди. Куп утмай сизда х,ар кандай ишни охирига ет- 
казишга рухлантирадиган ички туртки шаклланади. Ишни 
якунлаш сизга шодлик ва муваффакиятга йул очадиган ко- 
никиш беради.

“Швейцария пишлоги” методи
Сизга аскатадиган яна бир усул “швейцарча пишлок” 

дейилади. Ушбу методдан муайян бир вазифани бажаришга 
йул очиш учун фойдаланасиз Буни пишлокдаги говакчалар- 
га киёсласа булади.

Агар сиз бирор вазифа билан маълум муддат шугуллан- 
мокчи булсангиз, ана шунда “швейцарча пишлок” методини 
куллайсиз. Бу киска беш ёки ун дакика давом этиши, сунг 
тухтаб бошка ишни килишингиз мумкин. Яъни курбака- 
нгиздан бир тишлам ейсиз, кейин колганини ёки бошка иш 
киласиз.

Бу метод дудланган колбаса булаги методига зЬсшаб ке- 
тади. Бу билан сиз ишни бошлашингиз биланок олдинга, 
ишни тугаллашга интилиш хлссини ривожлантирасиз. Кув­
ват ва завкка туласиз. Ич-ичингиздан гайратингиз жушиб, 
ишни охиригача битиришга чанкоклик сезасиз.

Бирор бажаражак ишингиз жуда огирдек туюлиб кетса, 
“Дудланган колбаса булаги” ёки “Швейцарча пишлок” ме­
тодини синаб куришингиз мумкин. Бу усуллар ишни нукул 
ортга суравершцдан фориг булишингизда канчалик иш бе- 
ришини к}фиб хайратда коласиз.

Шундай дустларим борки, улар ёзаётган китобини якун-
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ч .

лагунча кунига атиги бир бет, хаттоки бир абзаццан ёзиб хам 
асарлари энг куп сотилган муаллифлар каторига кира олган. 
Сиз хам шундай килишингиз мумкин.

Курбаканн паккос туширинг!
1. Бу усуллардан бирини кутиб утирмай амалда кул- 

ланг. Юрагингиз дов бермай ортга суриб юрганингиз, огир, 
мураккаб юмушни танлаб олинг ва уни бошлаш учун “Дуд- 
ланган колбаса булаги” ёхуд “Швецарча пишлок” методини 
кулланг.

2. Х,аракатга ургу беринг. Юкори самарадорликка эга 
одамларга хос фазилат шуки, улар яхши бир гоя эшитиб 
колса, дархол уни амалда синаб куришга уринади. Нати- 
жада, улар тезрок ва купрок нарса урганишади ва анчагина 
яхши иатижаларни кайд этишади. Кечиктирманг! Бугунок 
синаб куринг!
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19-БОБ
Катта вакт булакларини хосил килинг

Бутун энергиянгизни муайян мицдордаги чекланган мац- 
садларга йуналтирганчалт д;еч нарса щётингизга кувват 
бермайди.

Нидо Кубейн

Ушбу стратегия сиздан огир вазифалар устида катьий 
белгиланган вактларда ишлашни талаб килади. Сиз амалга 
оширадиган мухдм юмушларнинг аксариятини якунлаш уз- 
луксиз вакт булакларини талаб килади. Сизнинг ушбу ким- 
матли вакт булакларини хосил кила олишингиз касбий ва 
шахсий хаётингизга сезиларли хдсса кушишингизга ёрдам 
беради.

Омадли савдо ходимлари хар куни истикболли мижоз- 
ларга кунгирок килиш учуй алохдца вакт ажратадилар. Улар 
узларига унчалик ёкимли булмаган вазифани ортга суриб 
ёки кечиктириб юргандан кура эрталабки соат 10 ва 11 ора- 
лигида кунгироклар билан машгул булишади. Ва узларини 
ана шу тартибга мослашишга мажбур килишади.

Аксарият бизнес бошкарувчилар хар куни мижозлар би­
лан богланиб, фикр-мулохазалар кабул килиш, кайта кунги- 
рок, кдпиш ёки ёзишмаларга жавоб бериш учун алохдца вакт 
ажратишади.

Кимдир жисмоний машклар учун хар куни 30-60 дакика 
ажратади. Яна кимдир хар кеча уйкуга ётишдан аввал 15 
дакдка буюк асарларни укишни одат килган. Шу билан улар 
вакт угиб унлаб энг яхши асарларни укиб тугатади.

Вактни жадвал асосида таксимланг
Муайян вакт сегментлари асосида ишлаш методининг 

афзаллиги шундаки, бу билан сиз бутун кунингизни аввал- 
дан режалай оласиз, хусусан, аник бир вазифа учун катьий 
белгиланган вакт жадвалини ишлаб чика оласиз.

Гуё узингиз билан хизмат учрашувлари белгилагандек 
узингизни зона “учрашув”га кечикмасликка мажбурлайсиз. 
30, 60 ва 90 дакика вакт сегментларини ажратиб, мухим ва­
зифалар устида ишлаш ва уларни якунлашга интиласиз.
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Аксарият самарадор ишловчи инсонлар юмушларини 
бутун кун учун аввалдан режаланган вакг жадвалига муво- 
фщ бажаради. Бундай инсонлар асосий вазифаларни кет- 
ма-кет бажариш асосида битирадилар. Натижада, улар >ф- 
тача оддий инсонга Караганда икки карра, уч карра ва беш 
карра самаралирок ишлашади.

Вакт режаловчидан фойдаланинг
Аввалдан кун, соат ва дакщага булиб чикилган вакг ре- 

жаловчи шахсий унумдорлик учун энг кучли ёрдамчилардан 
бири булиши мумкин. У сизга х,ар бир вазифа учун ажрати- 
ладиган вакг булакларини белгилашга кумак беради.

Иш вакгида сиз телефонии учирасиз, барча чалгитувчи 
нарсаларни йукотасиз ва т$Ьстовсиз ишлайсиз. Эрта туриб, 
тонгда бир неча соат уйда ишлаш энг яхши одатлардандир. 
Гавжум, телефон кунгироклари бетиним бомбалайдиган 
офисдагидан кура уйда уч баравар купрок ишни бажари- 
шингиз мумкин.

Х,ар дакикани хисобга олинг
Иш юзасидан учар экансиз, парвоздан аввал юмушларин- 

гизни пухта режалаштириб, хдтто самолётда уз офисингизни 
яратинг. Самолёт кутарилганда бутун парвоз мобайнида тух- 
товсиз ишлашингиз мумкин. Самолётда безовта килишларсиз 
узлуксиз ишлаб талайгина ишни тугаллаб куйганингиздан 
х,айратда коласиз.

Яхши натижа ва самарадорликнинг калитларидан бири 
-  хар дакикани хдсобга олиш. Одатда, “вакт тухфаси” деб 
аталувчи саёхат ва кучиш фурсатларидан йирикрок вазифа- 
ларнинг кичик булакларини бажариш учун фойдаланинг.

Эсланг, пирамидалар бир вактда битта тош булагини 
куйиш оркали бунёд килинган. Буюк хаёт ва буюк карьера 
битта юмушга, ва купинча, юмушнинг бир кисмига курила- 
ди. Юмушингизни пухта ва уз вакгида бажара олишингиз 
учун вакт жадвалингизни тузиб олинг.
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Курбакани паккос туширинг
> 1. Вакгни тежаш, режалаш учун турли усуллар хакида 
1 доимо уйлаб юринг. Режаланган вактдан анчагина мухлм, 
\ узок муддатли окибатларга эга зарурий вазифаларни бажа- 

риш учун фойдаланинг.
I 2. Х,ар бир дакиканинг хлсобини килинг. Уз вазифан- 
| гизни олдиндан режалаш ва тайёрланиш оркали бир ма- 
| ромда ва узлуксиз ишланг. Энг асосийси, узингиз масъул 
! булган энг мухдм натижаларга эътиборингизни каратинг.



Йигирманчи боб

20-БОБ
Долзарблик хиссини ривожлантиринг

Кутманг: “Фурсати” деган нарса йуц. Цаерда булса- 
нгиз, уша ердан бошланг. Кулингшда цандай курол булса, шу 
билан бошланг. Ундан яхшироги йул-йулакай топилади.

Наполеон Хщл

Юкори самарадор эркак ёки аёлнинг сиртдан Караганда 
кузга ташланган сифати хдракатчанликдир. Улар узлари- 
нинг асосий вазифаларини бажаришга шошадилар.

Юкори самарадор инсонлар уйлаш, режалаш ва усту- 
вор вазифаларни белгилаш учун вактини кизгонмайди. Сунг 
максад ва ннятларини руёбга чикариш учун ишга кириша- 
дилар. Улар баркарор, бир маромда ва доимий ишлайдилар. 
Натижада, бошкалар уйин-кулгига, бехуда ишлар ва мухим 
булмаган вазифаларга совурадиган вактни мухим ишларини 
якунлашга сарфлайдилар ва куп нарсага улгурадилар.

“Оким”да ишлаш
Энг мухим юмушларингиз устида каттик ва давомли 

ишлаганингизда “оким” деб аталадиган ментал вазиятга 
тушган буласиз. Бу вазиятни деярли хар бир одам маълум 
бир мудцат бошдан кечирган. Хдоикий муваффакиятли ки- 
шилар бошкалардан кура бу вазиятга узларини купрок ту- 
ширади.

Инсондаги юкори самарадор вазият булмиш ана шу 
“оким” холатида нимадир онг ва хис-туйгуларга муъжизакор 
таъсир килади.

Узингизни шод ва фикран тиник хис киласиз. Кдлаётган 
ишларингиз енгил ва силлик туюлади. Узингизни хурсанд ва 
тетик сезасиз. Хотиржамлик ва ошиб борувчи шахсий сама- 
радорликни бошдан кечирасиз.

Асрлар оша зфганиб ва гапириб келинадиган бу “оким” 
вазиятида сиз тийраклик, яратувчанлик ва махорат билан 
ишлаётган буласиз. Зийракрок ва сезгиррок булиб борасиз. 
Сизнинг идрок этиш ва интуиция кобилиятингиз фавкулод- 
да пухта ишлайди. Атрофингиздаги одамлар ва ходисалар
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узаро узвий богликлигини курасиз. Тезрок одимлашингизга 
имкон берадиган ажойиб гоялар хаёлингизга келади.

Узингизни самарадор ишлашга кизиктиринг
“Оким” вазиятини кузгаш усулларвдан бири “долзарб- 

лик х,исси”ни шакллантиришдир. Бу ишни дархол бошлаш 
уни тез якунлашга булган хохиш, ички турткидир. Ушбу 
ички туртки ишни бошлашга ва давом эттиришга рухлан- 
тирадиган сабрсизликдир. Долзарблик хисси сизни узингиз 
билан узингиз мусобака килишингизга кизиктиради.

Долзарблик хисси ёрдамида сиз амалий харакатга бир- 
ламчи ахамият бера бошлайсиз. Бажармокчи булган ишин- 
гиз хакида курук ran сотгандан кура харакат килишни афзал 
курасиз. Сиз диккатингизни дархол ташланажак маълум ка- 
дамларга каратасиз. Узингиз истаган натижа ва максадларга 
эришиш учун эътиборингизни уша лахзада кила оладиган 
ишларингизга каратасиз.

Тезкорлик барча йирик муваффакиятларнинг узвий 
кисмидир. Тезкорликни ривожлантириш харакатни бошлаш 
ва уни баркарор давом эттиришни такозо килади. Кднча- 
лик юкори суръатда харакат килсангиз, шунчалик гайратли 
буласиз. Сиз “худуд”га кириб борасиз.

Тезланиш хиссини яратинг
Энг мухлм максадларингизга эришиш учун давомий 

харакат килганингизда муваффакиятнинг “Тезланиш тамо- 
йили”га эргашасиз. Бу тамойилга кура, дангасаликни енгиш 
ва ишни бошлаш учун гоятда катта кувват керак булишига 
карамай, ишни давом эттириш учун анча камрок энергия 
сарфланади.

Кувонарли жихати шундаки, канча тез харакат килсан­
гиз, шунча куп энергия оласиз. Канча юкори суръатда ишла- 
сангиз, шунча купрогига улгурасиз ва самарани кучлирок 
хис киласиз. Канча тезкоррок булсангиз, шунча тажрибан- 
гиз бойийди, купрок урганасиз. Ва нихоят, канча тезрок ха­
ракат килсангиз, иш жойингизда шунчалик малакали ва ко- 
билиятлирок буласиз.

Долзарблик хисси сизни беихтиёр тез харакатланиш
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Йг
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йулагига утказади. Сиз канчалик тезрок ишласангиз ва 
купрок ишни якунласангиз, з^-узингизни бахолаш, узингиз- 
га хурмат ва шахсий гурур хам шунча юкорирок булади. Сиз 
уз хаётингиз ва фаолиятингизни тулик назоратга оласиз.

Буни хозирок бажаринг
Ишни бошлашнинг энг одций ва айни дамда энг самара- 

ли йулларидан бири узингизга кайта ва кайта шундай укти- 
ришдир: “Буни хозирок бажар! Буни хозирок бажар! Буни 
хозирок бажар!”

Агар сиз харакатларингиз сустлашаётгани ёки ортикча 
гаплашиш ва бехуда юмушлар билан чалгиётгандек булсан- 
гиз, узингизга бот-бот: Ишга кайт! Ишга кайт! Ишга кайт! 
деб такрорланг.

Алалокибат, мухнм ишни тез ва соз бажарувчи киши си- 
фатида обру козонишдан булак хеч нарса сизга ёрдам бера 
олмайди. Бу обру сизни уз сохангизнинг энг кимматли ва 
хурматли кишилардан бирига айлантиради.

Курбакани паккос туширинг!
1. Бугундан бошлаб бажараётган хар бир юмушингиз- 

да долзарблик хиссини ривожлантиринг. Нукул ортга сура- 
I диган бир ишингизни танланг ва зона ишни тез бажаришга 
| узингизни одатлантиринг.
) 2. Качонки имконият ёки муаммони сезсангиз, дарров 
( чора куринг. Сизга бирор юмуш ёки масъулият юкланса,
) уни тезлик билан амалга оширинг ва кечиктирмай хисобо-
I тини топширинг. Хаётингизнинг хар бир мухим жабхасида ) 
) тезкорликни йукотманг. Шунда уз ишингиздан коникиш | 
] оласиз ва канчалик купрок ишларни амалга ошира олга- | 
] нингизни куриб хайратдан ёка ушлайсиз. I
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21-БОБ 
^ар бир топширикка 

алохида эътибор билан каранг!
Айни шу ерда уациций кувват сири яширинган. Мунта- 

зам шугулланиш ёрдамида уз ресурсларингга эгалик щлиш- 
ни, улардан исталган вазиятда, керак пайтда фойдаланиш- 
ниурганинг.

Жеймс Аллен

Курбакани паккос туширинг! Режалаш, мухимни но- 
мухимдан фарклай олиш ва ташкиллаштиришнинг шу оддий 
тушунчага бориб такал ади.

Энг мухим юмушингизни танлаш, уни бошлаш ва якун- 
ламагунингизча тинчимаслик шахсий самарадорликка эри- 
шиш калитидир.

Инсониятнинг хар бир буюк муваффакияти ортида ме­
тин ирода, огир мехнат ётади.

Йулга тушдингизми, юришдан тутгаманг!
Хар кандай вазифа унта киришгач ишни чалгимасдан 

тукис якунламагунингизча тухтатмасликни талаб этади. 
Ишдан тутстаб колсангиз ёки бошка ишга андармон булга- 
нингизда “Ишингга кайт!” дея кайта-кайта такрорлаб узин- 
гизни тергаб туринг.

Энг мухим юмушингизга бор эътиборни каратиш орка- 
ли сиз уша юмушни якунлаш учун талаб килинадиган вакт- 
ни 50 фоизгача ёки ундан хам ортик кисмини тежаб коли- 
шингиз мумкин.

Хисоб-китобларга к)фа, ишни бошлаш, кейин уни тухта- 
тиб куйиш, яна кайта бошлаб, сунг ташлаб куйиш шу ишга 
кетадиган вактни беш мартагача узайтириб юбориши мум­
кин экан.

Хар сафар ишни чала колган жойидан бошлаганингизда 
иш билан кайта танишишингиз ва бундан кейин нима кили- 
шингиз кераклигини кайта эсга олишингизга тугри келади. 
Инерцияни енгишингиз ва давом этишга узингизни чогла- 
шингиз, яна аввалги суръатга эришиб, самарадор ишлаш 
ритмига утишингиз керак булади.
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Аммо яхши тайёргарлик куриб иш тугагунича уни тух- 
татмайдиган ёки чалгимайдиган булиб бошласангиз, энер­
гия, иштиёк ва мотивацияни ривожлантирасиз. Янада яхши- 
рок ва янада самаралирок булиб борасиз. Ишингиз яна хдм 
унумлирок булади.

Вактни бехуда совурманг
Модомики, бирламчи юмушингизни битирмокчи экан- 

сиз, бошка ишга кул урсангиз, сиз вактни исроф килаётган 
буласиз. Сизнинг режангизга асослансак, колган исталган 
фаолият сизнинг хозир килишингиз зарур булган ишчалик 
ахамиятга эга эмас.

Бир вазифа устида )Ьингизни канчалик муттасил ишлаш- 
га ургатсангиз, самарадорлик курсатгичи юкори усаверади, 
яъни ишнинг сифати ортиб, сарфланадиган вакт кискаради.

Бирок ишни чала колдирганингизда ана шу маромни бу- 
засиз. Иши яна бошидан -  унинг энг кийин жойидан бошла- 
шингизга тугри келади.

Энг мужнин -  уз-узини тарбиялаш
Элберт Хаббард уз-узини тарбиялаш тушунчасини шун- 

дай таърифлайди: “Амалга оширишингиз зарур булган вази- 
фани килишга, хохлайсизми-йукми, узингизни ундашдир.”

Алалокибат, х,ар кандай сох,адаги муваффакият кучли 
интизомни талаб килади. Уз-узини тарбиялаш, узига эга 
чикиш, уз-узини назорат килиш -  булар характер ва юкори 
самарадорликнинг тамал тоши.

Мухлм ишни бошлаб, уни тула якунламагунча сабр ки­
лиш сизнинг характерингиз, ирода кучингиз ва катьиятин- 
гизни чинакамига синайди.

Саботлилик хатти-харакатларда уз-узини интизомга со- 
лишдир. Яхши янгилик шуки, вазифани охирига етказишда 
канчалик узингизни саботлиликка ургатсангиз, шунчалик 
узингизни хурмат кила бошлайсиз ва узингизга нисбатан 
бахойингиз хам шунчалик юкори булади.

Узингизни канчалик севсангиз ва хурмат килсангиз, 
узингизни саботлиликка ургатишингиз шунчалик осон бу­
либ боради.
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Энг мухим юмушга токи у тулик якунлангунича бор эъ- 
тиборни каратиш оркали сиз аслида шахсий характерингизни 
шакллантирасиз. Шахе сифатида мукаммаллашиб борасиз. 
Узингизни кучлирок, ракобатбардошрок, узига ишонганрок 
ва бахтлирок хле этасиз. Янада кувватга тулиб, узингизни 
ишчанрок сезасиз.

Олдингизга куйилган хар кандай максадга эришишга 
кодирдек туйиласиз. Уз такдирингизнинг эгасига айланасиз. 
Шахсий самарадорлигингиз ривожланиб шундай нуктага 
чикадики, келажагингиз мутлак кафолатланган булади.

Буларнинг барчаси дарвозасини очадиган калит эса хар 
вакт бажаришга имконингиз етадиган энг кийматли ва энг 
мухим ишни аниклаш ва “Курбакани паккос тушириш”дир.

Курбакани паккос туширинг ! п
] 1. Ишга киришинг! Бугунок якунлашингиз мумкин 1 

булган вазифа ёки лойихани белгиланг ва уни дарров бош- ‘ 
ланг.

2. Энг мухим юмушингизни бошлаган экансиз, энди 
• уни 100 фоиз якунламагунча чалгимасдан охиригача давом ; 

эттиришга узингизни 5фгатинг. Буни карор кабул кила ола- 
диган ва уни бажара оладиган инсон эканлигингизни тек- 

' ширувчи синов деб кабул килинг. Ишга киришдингизми, 
уни якунламагунча тухтатманг.
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ХУЛОСА 
Барчасини умумлаштирамиз

Х,ар куни иш бошлаётганингизда курбакаларингизни 
ейишни одат килиш шодлик, коникиш, муваффакият, уз ку- 
чига ишонч ва самарадорлик калитидир.

Яхшиямки, бу такрорлаш оркали узлаштирса буладиган 
мах,оратдир. Ишни энг мухлмидан бошлашни одат килсан- 
гиз, муваффакиятингиз кафолатланади.

Куйида сусткашликни бартараф килиш ва тезрок; ишлаб, 
купрогига улгуришнинг 21 усулини мухтасар баён киламан. 
Сизнинг онгингиз ва харакатларингизга сингиб кетмагунича 
бу коидаларни доим ёдда тутииг ва сизнинг келажагингиз 
кафолатланади.

1. Уз кун тартибингизни тузинг. Айнан нимани 
хохлашингизни аниклаб олинг. Аниклик -  мухдш нарса. Иш 
бошлашдан аввал уз максад ва ниятларингизни ёзиб чикинг.

2. Кунни олдиндан режаланг. Фикрларингизни когозга 
туширинг. Ишни режалашга сарфлаган \ар бир дакикангиз 
уни амалга оширишга кетадиган 5-10 дакикангизни тежаб 
колади.

3. ^амма нарсага нисбатан 80/20 коидасини кулланг. 
80 фоиз самара 20 фоиз хдракатга боглик. Бор диккатингиз- 
ни доим ана шу 20 фоизга йуналтиринг.

4. Натижалар хакида уйланг. Хдётингиз ёки ишингиз- 
да энг жиддий ижобий ёки салбий натижа бериши мумкин 
булган ишлар сизнинг энг мух,им вазифаларингиз ва приори- 
тетларингиздир. Аввало, шуларга эътиборли булинг.

5. Ижодий ортга суришни машк килинг. Бир вакт- 
да барча ишни кила олмаганингиз, мухим булган бир неча 
ишларингинзни килишгагина вактингиз етгани учун мухлм 
булмаган юмушларни онгли равишда кечиктириб туришга 
урганинг.

6. Доимо “АБСДЕ” методидан фойдаланинг. Ишни бо­
шлашдан бурун вазифалар руйхати устида ишланг, узингиз 
учун энг мухим булган юмушни бажараётганингизга ишонч
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х.осил килиш учун уларни кимматлилиги ва устуворлик дара- 
жасига караб тартиблаб чикинг.

7. Эътиборни натижа берадиган сохаларга йуналти- 
ринг. Уз вазифангизни удцалай олиш учун эришишингиз 
зарур булган натижаларни аниклаб олинг ва кунни уша на- 
тижага эга булиш учун сарфланг.

8. Учлик коидаси. Ишингиз мобайнида киладиган, сиз- 
нинг хиссангизнинг 90 фоизн боглик булган уч вазифани 
аниклаб олинг ва бор диккатни ана шу ишларга каратннг. 
Шундан сунг сизда оилангиз ва шахснй хаётингиз учун 
купрок вакт булади.

9. Бошлашдан аввал жиддий тайёрланинг. Иш бош- 
лашдан аввал керакли барча ашёлар шай булсин. Ишни бо- 
шлаб, унн давом эттира олишингиз учун зарур буладиган 
барча когозлар, анжомлар, иш материаллари ва ракамларнн 
жамланг.

10. Бир вактда бир бочка. Энг огир ва энг мураккаб 
булган юмушни хам кадамма-кадам якунлаш мумкин.

11. Асосий куникмаларингизни ривожлантиринг.
Асосий вазнфаларингиз буйича канчалик билимли ва мала- 
кали булсангиз, уларни шунчалик тез бошлаб, тез якунлай- 
сиз.

12. Махсус иктидорингизни ишга солинг. Узингиз ба- 
жаришга уста булган ёки эплашга кузингиз етган ишларни 
аниклаб олинг ва ана шу ишларни аьло даражада бажаришга 
бутун юрак курингизни бахшида этинг.

13. Кузга куринган заиф жихатларингизни аникланг.
Энг мухнм максадларга канчалик тез эришишингизни бел- 
гилаб берувчи хам ички, хам ташки заиф жихатларингизни 
билиб, уларни бартараф этишни бошланг.

14. Узингизни мажбурланг. Шахардан бир ойга кети- 
шингиз керакдек тасаввур килинг ва кетишдан олдин асосий 
ишларингизни тугаллашга мажбурдек ишланг.

15. Кувватингизни имкон кадар оширинг. Кунлик ак- 
лий ва жисмоний энергиянгиз энг юкори даражага етадиган
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паллани аникланг ва энг мухим ва мураккаб вазифаларин- 
гизни уша вактларга мулжалланг. Бор кучингиз билан ишлай 
олишингиз учун купрок дам олинг.

16. Узингизни харакат килишга кизиктиринг. Узин- 
гизнинг мотиваторингизга айланинг. Хар бир вазиятда имко- 
ният куринг. Муаммога эмас, ечимга эътибор каратинг. Доим 
оптимист ва ижодкор булинг.

17. Вакт угирловчи техникадан халос булинг. Технн- 
кадан коммуникация учун фойдаланинг, бирок узингизни 
унга кул килиб куйманг. Вакти-вакти билан гаджетларни 
учириб, уларни ташлаб куйишга хам урганинг.

18. Вазифани кисмларга ажратиб олинг. Огир ва му­
раккаб вазифаларни булакларга ажратиб олинг ва бошлани- 
шига “чайнашга кулай” кичик булагидан бошланг.

19. Катта вакт булакларини хосил килинг. Кунингиз- 
ни энг мухим вазифаларингизни бажаришингиз мумкин бул- 
ган вакт булаклари асосида режаланг.

20. Долзарблик хиссини ривожлантиринг. Асосий 
юмушларингизни тез бажаришга одатланинг. Ишларни тез 
ва аъло даражада уддалайдиган шахе булиб танилинг.

21. Х^р бир топширикка алохида эътибор билан 
ёндашинг. Конкрет приоритетларни белгиланг, энг мухим 
юмушингизни зудлик билан бошланг ва иш тулик битгунча 
тухтаманг. Бу юксак махсулдорлик ва шахеий самарадорлик- 
нинг чин калитидир.

Ана шу тамойиллар сизнинг иккинчи табиатингизга 
айланмагунича уларни максадлн бажаришга карор килинг. 
Уз-узини бошкдришнинг ушбу коидалари шахсиятингиз- 
нинг ажралмас кисмига айланса, сизнинг келажакдаги му- 
ваффакиятингиз чексиз булади.

Шуичаки бажаринг! Курбакани паккос туширинг!
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