SOFT SKILLS FOR ENGINEERS – LECTURE 1.

1-MAVZU. KIRISH. REZUME/CV. INTERVYU KO’NIKMALARI. ERKIN FIKRLASH VA ANIQ YETKAZISH QOBILIYATI.
REJA.
1. Kursga kirish. Soft skills o’quv kursi mazmuni va ahamiyati.
2. Rivojlanish uchburchagi.
3. Tashkilotlarda ish yuritish qoidalari. Hujjatlarga talablar.
4. Shaxsiy ma’lumotlar. Rezyume / cv shakllari: asosiy talablar.
5. Intervyu. Tayyolanish, asosiy talablari va kamchiliklar.
6. Fikrlarni aniq va to’la yetkazish talablari va kamchiliklar.

I. KURSGA KIRISH
Hozirgi kunga qadar ko'pchilik odamlar kelajak muvaffaqiyatlarini o’zining kasbiy bilim, ko’nikma va mahoratiga bog'laydi va bu tabiiy nuqtai nazardan to’g’ri. O’z ishini ustasigina muvaffaqiyatli bo’lishi mumkin. Ammo shu bilan birga, kasbiy va umuman muvaffaqiyatli bo’lishning yana bir tomoni bor – va bu yosh muhandislarning amaliy (soft/yumshoq) ko’mikmalaridir. 
Siz o’z ishingizni qanchalik yaxshi bilasiz, siz muhandis? Agar siz professional bo'lsangiz, lekin bu haqda hech kim bilmasa va hech kim siz bilan ishlamasa - bu nimani anglatadi? 
Agar siz ajoyib mutaxassis bo'lsangiz, lekin boshqalarni ishontira olmasangiz, bozorda o'zingizni namoyon qila olmasangiz, fikringizni boshqalarga ochiqchasiga yetkaza olmasangiz,  nima uchun boshqalar sizni muvaffaqiyatli qabul qilishi kerak? 
Ko'pincha, jamiyatda o'zlarini namoyon etishni xohlaydigan insonlar kasbiy mahoratga ega emaslar, balki boshqalarga nisbatan samarali lider bo'lish qobiliyati - o'zini tutish va o'zini o'zi boshqarish - o'zini tutish va samaradorligini boshqarish bilan ajrab turadi.
Agar siz yetakchilik mavzusini biroz ko'proq o'rgana boshlasangiz, unda IQ ning yuqori darajasi o'rniga haqiqiy rahbarlar yuqori darajadagi EQ - hissiy aqlga ega ekanligini bilib olasiz. 
Bu odamlar ijrochi ishini qila olmaydi, lekin ular qanday qilib delegatsiya qilishni, natija uchun mas'uliyatni o'z zimmalariga olishni va qaror qabul qilishni biladilar. Albatta, siz o'z sohasida professional bo'lishingiz mumkin, ammo "yumshoq" ko'nikmalarsiz (soft-skills), ko'pincha sizni muvaffaqiyatga olib kelmaydi.
Har qanday holatda, har birimiz doimo yaxshi gapirishni, ijro etishni, ishonch hosil qilishni, rejalashtirishni va pul topishni istaymiz, shunda raqobatchilar siz uchun topilmaydi. Afsuski, o’qiyotganimizda biz o'zimizni tarbiyalash qobiliyatiga ega emasmiz. "Amaliy/yumshoq" ko'nikmalarni qanday rivojlantirish mumkin? Siz savol bera olasizmi: oxir-oqibat nimani rivojlantirishim kerak?
II. RIVOJLANISH UCHBURCHAGI.
Shaxsiy samaradorlik darajasini oshirish uchun zarur bo'lgan eng mashhur va taniqli ko'nikmalar taqdim etilmoqda (korporativ ishchi, menejer, tadbirkor, rasmiy). Ikki xil mahorat mavjud: 
1. Amaliy ko’nikmalar (soft-skills): hayotning aksariyat holatlarida siz uchun foydali bo'lgan ijtimoiy-psixologik ko'nikmalar : kommunikativ, yetakchilik, jamoa, jamoat, "fikrlash" va boshqalar.
2. Maxsus kasbiy ko’nikmalar (hard-skills): kasbiy bilim va ko'nikmalar, ular ishda va biznes yuritish jarayonlarini bajarishda kerak bo'ladi.
Ko'nikmalarni rivojlantirish uchun kerakli vositalarni tanlash kerak (bitta emas, balki ikki yoki uchta). Bundan tashqari, kursda rivojlanish vositasidan qanday foydalanishni, masalan, CV / Rezyume, ariza va boshqa shaxsiy hujjatlarni yozish va rasmiylashtirishni, ta'lim, adabiyotni o'qish, veb-seminarlarga tashrif buyurish yoki murabbiy bilan muloqot qilishni batafsil bayon etadi.Savolning yana bir tomoni-shaxsiyat. Shaxsiy xususiyatlaringiz va atrof-muhitga, maqsadlarga va boshqalarga nisbatan munosabatlaringizdir. Bilingki, siz tayyorlanmagan shaxs bo'lsangiz, hech qanday mahorat to’g’risida gap bo’lishi mumkin emas. Shaxsiy rivojlanish modeli 1.1-rasmda keltirilgan.
Rivojlanish uchburchagi.
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1.1-rasm Muhandislik layoqatlilikni rivojlantirish yollari
Muhandislik layoqatlilikni rivojlantirish modeli o’z ichiga quyidagilarni qamrab olgan:
1. Shaxsiy fazilatlar va dunyo qarash,
2. Kasbiy layoqatlilik – bilim, ko’nikma va mahorat (Hard Skills),
3. Amaliy / yumshoq layoqatlilik – bilim, ko’nikma va mahorat (Soft Skills), 
4. Motiv – harakatlantiruvchi kuch, intilish asosida bo’lgan qiziqish.
Misol uchun, agar siz barcha 3ta keltirilgan layoqatlilikka erishmasangiz, ularda to’la mahoratga intilmasangiz kasbiy va shaxsiy o’sish mumkin emas. 
Sizni turli xil malakalarning tasniflarini topishingiz va idrokning soddaligi uchun 4ta asosiy yo'nalish bo'yicha ajratish mumkin:
1. Odamlar bilan munosabatlarni rivojlantirishga, boshqalar bilan muloqot qilishda muhim vaziyatlarda samarali harakat qilishingizga yordam beradigan asosiy muloqot qobiliyatlari.
2. O'z-o'zini boshqarish qobiliyatlari: ularning holatini, vaqtini, jarayonlarini samarali nazorat qilish.
3. Samarali fikrlash qobiliyatlari: hayotni va ishni yanada tizimli qilishga yordam beradigan jarayonlarni boshqarish.
4. Har qanday biznes va rahbarlikda odamlar tomonidan talab qilinadigan boshqaruv ko'nikmalari.
Mavjud ta'lim tizimi o'rganishdan qo'rqishni, xato qilishdan qo'rqishni, boshqalardan farqli ravishda noto'g'ri ish qilishdan qo'rqishni o'rgatadi. Natijada, aksariyat odamlar qo'rqadi, o'z huquqlarini himoya qila olmaydi, aniq va muvozanatli qarorlar qabul qilolmaydi, vaziyatni to’g’ri tahlil qila olmaydi. Natijada, juda ko'p odamlar uchun bu layoqatlilik talablarini o'rganish va rivojlantirish og’ir yuk sifatida qaraladi. 
Aslida, o'rganish har bir kishining hayotida qiziqarli va ajralmas jarayon bo'lib, u o'z sohasida yoki bozorida eng yaxshi professional bo'lishni hohlaydi. Ko'p kompaniyalarda, g'arbdan farqli o'laroq, rahbarlar hali ham ish vaqtining uchdan ikki qismini xodimlarning rivojlanishidan boshqa hech narsaga jalb qilmaydi. 
Muvaffaqiyatli kompaniyalar uzoq vaqt davomida ta'lim va rivojlanish tizimini joriy etishgan va mentorlik har qanday rahbarning eng muhim vazifasidir. Shaxsiy rivojlanish bo'lmasa, martaba rivojlanishi bo'lmaydi.
Barcha buyuk iqtisodchilar va siyosiy arboblarni o’z ichiga qamrab olgan Jahon iqtisodiy forumi (World economic forum) so’rovnomasi 97.5 % rahbarlar amaliy ko’nikmalar (Soft Skills) ni o’z faoliyatida o’ta kerakligini ma’lum qilgan, ular qatorida:
1. O’z fikrini aniq yetkaza olish – 89%,
2. Murakkab narsalar to’grisida sodda tushintirish – 84%,
3. Muammoni tez anglash va tushinish – 83%.[footnoteRef:2] [2:  Future of Jobs Report. World Economic Report. 2020. OCTOBER 2020. http://www3.weforum.org/ docs /WEF_Future_of_Jobs_2020.pdf ] 

Amaliy ko'nikmalar muvaffaqiyatli xizmat pog’onasi bo’ylab o’sishga zarur deb 97% rahbar xisoblaydi. 
Ular, shuningdek, muvaffaqiyatli o'qish va ishlash, yaqin odamlar (ota-onalar, qarindoshlar, do'stlar) bilan yaxshi munosabatlarda bo’lish, muloqot qilish qobiliyati va aniq fikrlash va ularni yetkazish, atrofdagilarning e'tiborini tortish va boshqalarda yaxshi taassurot qoldirish uchun yordam beradi.  Sizning his-tuyg'ularingizni boshqarish qobiliyati yomon kayfiyatdan xalos qilib, samarali ishlashga va yashashga imkon beradi. Vaqtni boshqarish va ustuvorlikni aniqlash qobiliyati kuchni tejash va ishning samaradorligi va natijaviylikni oshirish imkonini beradi.
Jahon iqtisodiy forumi (World economic forum) da so’ngi 5 yilda – 2015 va 2020 yilda eng yuori talab etilgan 10 Qattiq (Hard) va Amaliy / Yumshoq (Soft) ko’nikmalar kuyidagicha ko’rsatilgan:
Kelajak uchun amaliy ko’niqmalar sodda “TIMM” modeliga aylantirish mumkin. Bu quyidagi layoqatliliklardir:
1. Tanqidiy fiqrlash (tashqaridan olinayotgan axborotni tanqidiy baholash, tahlil etish, aniqligini tekshirish, sabab-natija aloqalarini ko’ra bilish, kerak mas ma’lumotni va eng asosiy ma’lumotlarni ajratish, xulosa chiqarish. 
2. Ijodkorlik – ichki va tashqi o’zgarishlarga egiluvchan yondashish, muammolarni yangi yechimini topish, yangicha fikr yuritish.
3. Munosabatlar o’rnatish qobiliyati – muomalada bo’lish, o’z fikrini aniq yetkazish, 
4. Muvofiqlashtirish qobiliyati – jamoada ishlash, sardorlik va ijrochilik vazifalarini bir hilda bajarish, vazifalarni taqsimlash va ularning ijrosini nazorat qilish.
Kasb ustalari ijtimoiy tarmog’i LinkedIn 2019 jahonda mavjud 50 000 kasbiy  ko’nikmalardan eng yuqori talab etilgan "Soft Skills" ("amaliy ko'nikmalar") va "qattiq ko'nikmalar" (kasbiy  ko'nikmalar) deb nomlangan ikkita ro'yxatni tuzdi.[footnoteRef:3] [3:  http://internetua.com/linkedin-nazvala-samye-vostrebovannye-navyki-v-2019-godu? Roistat _visit=2906137] 

Eng yuqori talab etilgan Amaliy / yumshoq Ko’nikmalar (Soft skills):
1. Ijodkorlik (Creatibity)
2. Ishontirish (The ability to convince)
3. Hamkorlik (Cooperation)
4. Moslashuvchanlik (Adaptability) 
5. Vaqtni boshqarish (Time management) 
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2015
1. Muammolarni hal etish
2. Xamkorlikda ishlash
3. Xodimlarni boshqarish
4. Tanqdiy fiqrlash
5. Muzokaralar olib borish
6. Sifatni boshqarish
7. Xizmat ko’rsatish
8. Qaror qabul qilish
9. Faol eshitish
10. Ijodkorlik 
2020
1. Muammolarni hal etish
2. Tanqdiy fikrlash
3. Ijodkorlik 
4. Xodimlarni boshqarish
5. Xamkorlikda ishlash
6. Xissiy zakovat
7. Qaror qabul qilish
8. Xizmat ko’rsatish
9. Muzokaralar olib borish
10. O’zlashtirishda egiluvchanlik

Yumshoq mahoratingiz qanday rivojlanganligini qanday tushunish mumkin? Buning uchun vakolatni rivojlantirish modelini qo'llashingiz mumkin:
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1.2-rasm. Layoqatlilikni rivolantirish modeli[footnoteRef:4]
 [4:  manba: https://zaochnik.ru/blog/razvitie-soft-skills-u-studentov-dlja-chego-eto-nuzhno-i-kak-eto-sdelat/) ] 




Layoqatlilikni rivojlantirish modeli:
1. Anglanmagan nolayoqatlilik – biror kishi uning mahoratiga ega emasligini anglamaydi va uni tuzatish uchun hech narsa qilmaydi
2. Anglangan nolayoqatlilik.– inson qobiliyatlari va ko'nikmalariga ega emasligini tushunadi, bilim qidirishni boshlaydi va vazifalarni bajaradi.
3. Anglangan layoqatlilik – inson ko'nikmalarga ega bo'ldi, lekin ularni doimo nazorat qiladi, hamma narsani to'g'ri bajaradimi-yo'qmi tekshiriladi.
4. Anglangmagan layoqatlilik – inson qobiliyatni osongina ishlatadi va harakatlarning to'g'riligini kuzatmaydi.
Har qanday "moslashuvchan" ko'nikmalarni tez va ishonchli tarzda rivojlantirishga yordam beradigan universal qoidalar mavjud:
1. Kichik qadamlar bilan harakat qilish.
2. Muayyan vazifalar va muddatlarni belgilash.
3. Muntazam mashq qilish. Jurnalni yuritish va taraqqiyotni kuzatish.
4. Turli adabiyot va tajriba manbalardan foydalanish.
5. O'qituvchilar va ustozlarni izlash va saboq olish.
6. Murakkablikni asta sekin oshirib boorish. Fikr-mulohazalarni boshqalar bilan muxokama qilish.
Bu oddiy qoidalarga muvofiq talabalar tezda kerakli amaliy / yumshoq ko'nikmalarni rivojlantirishga va professional, ijtimoiy va shaxsiy hayotda yanada samarali bo'lishga imkon beradi.
III. TASHKILOTLARDA ISH YURITISH QOIDALARI. HUJJATLARGA TALABLAR.
O’zbekiston Respublikasida xududida joylashgan mahalliy va horijiy tashkilotlarida xodimlar faoliyatiga oid hujjatlar yuritish Respublika Qonunlari va tan olingan va tasdiqlangan  konun osti hujjatlar asosida yuritiladi. Ularning to’la matni maxsus “Kadrovoye deloproizvodstvo v Uzbekistane” saytida keltirilgan.[footnoteRef:5] [5:   Kadrovoye deloproizvodstvo.// https://nrm.uz/products?folder=225876 _kadrovoe_ deloproizvodstvo &products=12_umnaya_podshivka  ] 

Ba’zi tashkilotda maxsus lokal hujjatlar yuritiladi? Nima uchun ularning ayrimlarisiz ish yuritib boʻlmaydi? Bu asosan O’zbekistonda joylashgan va faoliyat olib borayatgan horijiy tashkilotlarning bo’limlariga oid va ular alohida e’tiborga loyiq, chunki ba’zi hujjatlar yetakchi rivojlangan davlatlarda qabul qilingan standartlarga moslashgan.[footnoteRef:6]   [6:   Korхonaning lokal hujjatlari: toʻgʻri rasmiylashtiramiz. https://www.norma.uz/oz/bizning_sharhlar/ korhonaning_lokal_hujjatlari_tugri_rasmiylashtiramiz 
] 

Odatda tashkilotlarda yuritiladigan hujjatlar namunalari:
1. Ish yuritish – ko’rgazmali stend/albom.
2. Tashkiliy hujjatlar.
3. Ma’lumot-axborot hujjatlar.
4. Xizmat hujjatlar.
5. Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar.
6. Hujjatlar ustida ishlash tartiboti. 
Asosan hujjatlar namunalarida arizalar turlari keltirilgan. Zamonaviy talablarga mos yangi turdagi Rezyume va CV (Hayotni izohli yozma taqdimoti) erkin shaklda yoziladi. Ammo ayrim holatlarda o’rnatilgan holda va tasdiqlangan shaklda taqdim etilishi so’raladi.  
Kichik qo'shimchalar bilan shaxsiy hujjatlarni tasniflash sxemasi quyidagicha:
1. Shaxsning mehnat faoliyatini belgilovchi hujjatlar: shaxsiy tarkibi bo'yicha buyurtmalar, mehnat daftarlari, mehnat shartnomalari, shartnomalar shaklidagi xodimlar ro'yxati, shaxsiy ishlar, shaxsiy kartochkalar, qabul qilish, ishdan bo'shatish, ko'chirish to'g'risidagi eslatmalar.
2. Inson mehnat faoliyatining moliyaviy tomonini aks ettiruvchi hujjatlar: shtat jadvallari, shaxsiy hisoblar, shaxsiy ish haqi, stavkalar, ustama haq belgilash to'g'risidagi hujjatlar
3. Ta'lim, malaka oshirishni belgilovchi hujjatlar: oliy va maxsus ma'lumotga ega bo'lgan xodimlar ro'yxati va ularni hisobga olish kartalari, ta'limni tasdiqlovchi haqiqiy shaxsiy hujjatlar.
4. Shaxsning rasmiy va boshqa xizmatlarini qayd etuvchi hujjatlar: ilmiy darajalar, unvonlar, mukofotlar berish, dissertatsiyalarni himoya qilish va ilmiy darajalarni berish bo'yicha ixtisoslashgan kengashlar yig'ilishlarining bayonnomalari to'g'risidagi hujjatlar (xarakteristikalar, tarjimai hollar, qarorlarning ko'chirmalari va boshqalar).
5. Shaxsiy tarkibi bo'yicha maxsus hujjatlar guruhi fuqarolarning shaxsiy ishlaridan iborat bo'lib, ular o'z navbatida guruhlarga bo'linishi mumkin:
- shaxsiy ishchi varaqlar;
- shaxsiy (mukofot) holatlar;
- attestatsiya bo'yicha shaxsiy ishlar (attestatsiya ishlari);
- talabalar, talabalar, aspirantlar shaxsiy ishlari.

Shaxsiy hujjatlar turlari
Korxona yoki tashkilot rahbariyatiga shaxsiy hujjatlar tuziladi, hujjat muallifi uning kompilyatori hisoblanadi. Bunday hujjatlarga quyidagilar kiradi:
· Аriza;
· Тarjimai hol;
· Мurojaat;
· Qabul qilish.
Ularning matni o'zboshimchalik bilan bo'lishi mumkin va muallif tomonidan tuzilgan bo'lishi mumkin, ammo rekvizitlar: hujjatning nomi, sanasi, imzosi ushbu hujjatlarning har qandayida bo'lishi kerak.
Tarjimai hol
Tarjimai hol-xodim o'z qo'li bilan o'zboshimchalik bilan (tuzatishsiz) o'z hayoti va ish faoliyati bosqichlarining xronologik ketma-ketligida qisqacha tavsif beradi. Avtobiyografiyada quyidagilar aks ettirilishi kerak: familiyasi, ismi, otasining ismi, familiyasi, tug'ilgan yili va joyi, ijtimoiy mavqei, ta'lim, qaysi ta'lim muassasalari tugatilganligi va qaysi mutaxassislik bo'yicha, vaqt, lavozim va ish joyining bevosita xronologik tartibida ko'rsatilgan mehnat faoliyati, bir oydan ortiq ishdagi boshqa ish va tanaffuslarga o'tish sabablari, Rossiya armiyasida xizmat ko'rsatish, mukofot, rag'batlantirish, tiklash, jinoiy yozuv, oilaviy ahvol, yaqin qarindoshlar
Birinchi shaxsdan taqdimotning tushuntirish shakli ishlatiladi. Tarjimai hol imzolanadi va uni tuzgan yuz bilan tarixlanadi.
Ariza
Ariza-mansabdor shaxsga yoki tashkilotga yuborilgan shaxsning (shaxslarning) so'rovini yoki taklifini o'z ichiga olgan hujjat. Odatda, ariza birlashtirilgan shakllda taqdim etiladi, masalan, ishga qabul qilish uchun ariza. Hujjatlarida fuqarolarning ishga qabul qilish to'g'risidagi arizasini majburiy tuzish nazarda tutilmagan. Biroq, ishga qabul qilish uchun ariza yozish amaliyoti tarixiy jihatdan rivojlangan va fuqaroning barqaror shakli mavjud.
Ariza quyidagi rekvizitlar bilan tavsiflanadi:
· qabul qiluvchi;
· ariza beruvchi (to'liq ismi, otasining ismi, familiyasini belgilash kerak);
· hujjat turi nomi (ariza);
· matn;
· imzo va transkript;
· olingan sana.
Ariza A4 formatidagi qog'oz varag'ida rasmiylashtiriladi, matn har qanday shaklda tuziladi. Bayonotda “kimdan” yozish va "oldindan minnatdorman", "men rad etmaslikni so'rayman" va boshqalar foydalanish odatiy emas.




IV. SHAXSIY MA’LUMOTLAR. REZYUME / CV SHAKLLARI: ASOSIY TALABLAR VA KAMCHILIKLAR.
CV / REZYUME shaxsiy hujjatlar hisoblanib, ular deyarli bir xil vazifani bajaradi – odamning hayot yolini ko’rsatadi. Ular erkin shaklda bo’lishi mumkin, ammo amaliyotda tan olingan va qabul qilingan qoidalarga muvofiq keng tarqalgan shakllarga asosan yoziladi.
Ularning vazifalari bir hil bo’lishi bilan birga ularning maqsadi, hajmi, tuzilishi va shakllantirishi bo’yicha farqlari bor. Asosiy farqi shundan iboratki, CV bu odamni umumiy maqsadda hayot yo’lini taqdim etadigan hujjat va odamning umumiy tasniflaydi, kimligini ko’rsatib beradi. Rezyume esa bu CVga nisbatan qisqa yoziladi, A4 o’lchamdagi qog’ozda hajmi 1-2 ta varaqda bo’ladi, va eng asosiysi odamning qandaydir vazifalarga mosligini ko’rsatadi.
Ya’ni, CV odamni keng va umumiy holatda tasniflaydi, Rezyume esa asosan maqsadli – ma’lum yangi ishga, loyihada qatnashish uchun talablariga mosligini ko’rsatadi va ishga olishga asos bo’ladi.
Ushbu hujjatlarni yozish va taqdim etishda uchta asosiy nuqtaga e’tibor kilmoq kerak:
1. Siz birinchi marta o'qiganingizda rezyume bilan muvaffaqiyatli bo'lish uchun yagona imkoniyatga egasiz.
2. Rezyume yozishda selektivlik printsipiga rioya qiling. Rezyume uchun ma'lumot uning maqsadlari asosida tanlanishi kerak.
3. Muvaffaqiyatli rezyume ish beruvchi yoki uning vakili bilan shaxsiy uchrashuvga sabab bo'lishi mumkin, ammo hali ish olishni kafolatlamaydi.
Rezyume yozish uslubiga kuyidagilar qatiy qiradi:
1. “Men” degan iborani kamrok ishlatish;
2. Qisqartirish (qisqacha yoish);
3. Aniqlik (faqat isboti mavjud narsalar yozilmog’i darkor);
4. Shaxsiy faoliyat (o’zi qilgan ishlar - ishtirok etdim emas, balki bajardim, qildim, yordam berish emas – men mas’ul edim, bu faqat bir martalik xizmatlarni taqdim etgan deb o'ylash imkonini beradi);
5. Halollik (faqat to’g’ri haqiqat, balki butun haqiqat bo’lmasada);
6. Elektron pochtadan CV/Rezyumeni jo’natilsa murojat qiluvchining Familiya, Ismi, Sharifi (FISh) va yo’nalsh nomi fayl nomida birinchi bo’lib ko’rsatiladi.

So'zlarni tanlashda juda aniq bo'lishi kerak. Quyidagilarni yozish kerak emas:
1. ta'lim bilan shug'ullanganman;
2. xatolarni kamaytirishga yordam berganman;
3. yangi bilimlarni tezda o'rganaman.
Uning o’rniga yozish tavsiya etiladi:
1. 8ta o’quv dasturini ishlab chiqdim;
2. ikkita yangi xodimni o'qitdim;
3. xatolarni 15% ga kamaytirdim;
4. ikki hafta ichida yangi tartib-qoidalarni o'zlashtirdim.

Aniq bo'lmagan va passiv shakllardan foydalanmaslik. Quyidagilarni yozish kerak emas:
1. ijro uchun mas'ul;
2. quyidagi imkoniyatlardan foydalanishni topdi;
3. uchun javobgar.
Uning o’rniga yozish tavsiya etiladi:
1. amalga oshirildi;
2. samarali ishlatilgan;
3. uchun mas'ul.

Salbiy so’zlarga nisbatab ijobiy ma'lumotni afzal qiling. Quyidagilarni yozish kerak emas:
1. shikoyat qildi;
2. savdo ulushini kamaytirishga to'sqinlik qildi;
3. lavozimidan ko'chib o'tdi.

Uning o’rniga yozish tavsiya etiladi:
1. N-sonli mijozlarga yordam berildi;
2. M-bozorida mahsulot salohiyatini N% ga oshirildi;
3. N-pog’ona lavozimga ko'tarildi.

O’z yutuqlaringizga e'tiborni kuchaytiring. Quyidagilarni yozish kerak emas:
1. u yerda uch yil ishlagan;
2. qo'shimcha ish qildi.

Uning o’rniga yozish tavsiya etiladi:
1. lavozimga ko'tarildi va maoshi 50% ga oshirildi;
2. har doim ishni o'z vaqtida bajargan.



Sizning rezyumeyingizni kiritmang:
1. Barcha ish biografiyangiz. Sizning potentsial ish beruvchingiz faqat oxirgi 2-3 ish joyiga va 10 yildan ortiq bo'lmagan davrga qiziqish bildiradi.
2. Sizning jismoniy ma'lumotlaringiz.
3. Sizning rasmingiz.
4. Ishingizdan chiqib ketganingizning sabablari.
5. Ish haqi talablari.
6. Sizga tavsiyanomalar beradigan odamlarning ismlari (ushbu ro'yxatni tayyorlang va bu intervyuda foydali bo'lishi mumkin).

Shunday qilib, quyidagi tafsilotlarga e'tibor bering:
1. Rezyume yozilgan tilni yaxshi biladigan odam uni tekshirib ko'rsin.
2. Ushbu ishning tavsifida hozirgi vaqtda fe'llardan foydalaning, masalan, men ishlayman, loyihalashtiraman; shunga ko'ra, avvalgi ish joylarini tavsiflashda o'tmishdagi fe'llardan foydalaning.
3. Izchil bo'ling: agar siz bir marta qisqartirishni qo'llagan bo'lsangiz, uni butun rezyumelardan foydalaning (lekin barcha nomlarni to'liq yetkazish yaxshiroq).
4. Uzoq iboralar va murakkab so'zlardan qoching.
5. Kerakli sarlavhalarni aniq belgilang.
6. Rezyumeyingiz bir xil uslubda yaratilganligiga ishonch hosil qiling.
7. O'qish oson bo'lgan uslubni tanlang (katta joylar, kichik bosma emas, chiziqlar orasidagi masofa va boshqalar).
8. Yaxshi sifatli oq qog'ozdan foydalaning.
9. Rezyumeni bir, maksimal, ikki sahifada joylashtirish juda muhimdir.
10. Rezyumega kiritilgan barcha ma'lumotlarni tasdiqlashingiz mumkinligiga ishonch hosil qiling.

Kamchiliklari
1. Bo'sh ish o'rinlari belgilangan maqsadlarga mos kelmasligi;
2. Ma'lumotlarning noaniqligi;
3. Ortiqcha ma'lumot;
4. Dalillar yetishmasligi;
5. Elektron pochta orqali jo’natilgan fotosuratlar sifati;
6. Soxta yolg'on ma’lumot taqdim etish.

Ish qidirish bilan bog'liq holda, CV/Rezyume eskirgan "avtobiografiya" o'rniga bir nechta bloklardan tashkil topgan sifatidagi hujjat bo’ladi - odatda Microsoft Word matn muharririda bajarilgan holda taqdim etiladi. 
Odatda, rezyume quyidagi tartibda joylashgan 5-6 bloklardan iborat:
1. Nomzodning shaxsiy ma'lumotlari.
2. Kerakli lavozim (siz murojaat qilgan lavozim).
3. Ish tajribasi (professional tajribangiz).
4. Ta'lim.
5. Professional ko'nikmalar.
6. Qo'shimcha ma'lumot.
Rezyumeni to'g'ri tuzish uchun har bir xatboshida quyidagilarni ko'rsatish kerak: 
1. ish davri, 
2. kompaniya yoki korxona nomi, 
3. faoliyat doirasi, 
4. siz egallagan lavozim, 
5. sizning vazifangiz.

Noto'g'ri, to'liq bo’lmagan ma'lumot yoki uning yo'qligi. 
1. Nomzodlar ba'zan aloqalarni, yashash joyini, ta'lim ma'lumotlarini va ishga olish uchun boshqa muhim ma'lumotlarni ko'rsatishni unutishadi. 
2. Rezyumeni yozishda erkin hikoya shakli qo'llaniladi. 
3. Ish bilan bog'liq bo'lmagan ma'lumotlar — shaxsiy aloqalar va tanishlar, sayohatlar va boshqalarni ko'rsatadi.
4. Juda batafsil xulosa. Standart rezyume 1-2, maksimal — 3ta sahifaga to'g'ri bo’ladi (bu allaqachon yuqori rahbarlarning CVsi). 
5. Sizning mehnat tarjimai holingizning har bir so'zi muhimdir, shuning uchun qo'shimcha so'zlar bo'lmasligi kerak, aks holda ish beruvchi o'qishni ep ko’rmasligi mumkin.
6. Yoshingizni, oilaviy ahvolingizni, manzilingizni va telefoningizni ko'rsating. Oilaviy ahvol pasport ma'lumotlariga muvofiq yozilishi kerak. 
V. INTERVYU. TAYYOARLANISH, ASOSIY TALABLARI VA KAMCHILIKLAR.

Ish intervyu -  bu nomzod haqida shaxsiy uchrashuvda ma'lumot olishni o'z ichiga olgan ishga qabul qilishning keng tarqalgan usuli.
Intervyuga tayyorgarlik. 
1. Korxona haqida ma'lumot to'plash
2. Hujjatlarni tayyorlash 
3. O'z-o'zini tahlil qilish
4. Intervyu o’tishga qaratilgan xatti-harakatlar strategiyasini ishlab chiqish
5. Tasvirni shakllantirish
6. Savollarga javob berishga tayyorgarlik
7. Ijobiy munosabat yaratish

Nomzod aniq bilishi kerak bo’lgan va taqdim eta oladigan ma’lumotlar.
1. Nomzod o’z maqsadlarini bilish 
2. Maqsadga erishish yo’llari va taktik usullarni tanlash

Xulq-atvor qoidalari
1. Boshlanish 10 daqiqa oldin kelish
2. Mobil telefonni va boshqa qurilmalarni o'chirish 
3. Ahloq qoidalariga rioya qilish
4. O'z-o'ziga ishonchni namoyon etish, lekin takabburlik emas
5. Gapni bo’lmaslik, to'xtatmasdan tinglash, suhbatni qisqacha yosib borish
6. To’g’ri, qisqacha lekin batafsil javob berish
7. Suhbat interfaol bolishi, yani o’zi ham savollar berishi

Ko’p uchraydigan xatolar
1. Kechikish
2. Noqulay yoki vaziyatga mos kelmaydigan kiyinish, o’zini tutish, ko'rinishi, xatti-harakatlari
3. Avvalgi ish joyini yomon ko’rsatish
4. Soxta yolg'on ma’lumot berish
5. Savollarga javob berish yoki ularni so'rash uchun tayyor emaslik
6. Ish haqiga bo'lgan qiziqishni bildirmaslik yoki maoshga ortiqcha qiziqish
7. O'zaro muloqotda Kelajakga befarqlikning namoyish qilish

Suhbat-ishga qabul qilishning eng muhim bosqichi, birinchi ijobiy taassurot qoldirish, kompaniya/loyiha, ish sharoitlariga ko'proq qiziqish bildirish muhumdir. Suhbatda savollar nafaqat ko'nikmalaringiz, aqlingiz, ish tajribangiz, balki odatlar, psixologik barqarorlik, odob, ichki dunyoingiz hakida bo'lishi mumkin.
Sizning biografiyangiz, bo'sh ish o'rinlari, umuman kompaniya bilan bog'liq bo'lgan voqealar haqida gapirishga harakat qiling. Buni amalga oshirish uchun, intervyudan oldin ish topmoqchi bo'lgan kompaniya haqida ko'proq bilib oling.
Siz, albatta, kompaniyaga nimani taklif qilishingiz va undan qanday foyda olishingiz mumkinligini bilishingiz kerak. Ushbu lavozimda foydali bo'lgan fazilatlaringizni ro'yxatini tuzib oling. Ularni hayotdan olingan misollar bilan asdiqlang.
Zaif tomonlarni tan olish qobiliyati o'zingizni tahlil qilishga moyilligingizni anglatadi. Bu savol sizning rivojlanish sohangizni tushunasizmi va yaxshiroq bo'lasizmi yoki yo'qligini aniqlashga yordam beradi.
Sizning muvaffaqiyatsizliklaringiz haqida ochiq va xotirjam gapiring: halollik va o'zingizni tashqi tomondan ko'rish qobiliyati-muhim yumshoq ko'nikmalar, ish beruvchi hatolarni bartaraf etish va to'xtashlarni bartaraf etish qobiliyatiga qiziqadi.
Yangi hamkorlardan nimani o'rganishni istasangiz, ularga yordam berishdan ko'ra, korporativ madaniyatga tezda qo'shilishingiz mumkinligini aniq bilib oling.
O'z-o'zini ustida ishlash, yaxshilanib olingan ko'nikmalarni yaxshilash, murakkab vazifalarga qiziqishni ko'rsatish, professional ravishda qanday qilib o'sishni xohlayotganingizni tushuntiring.
Avvalgi kompaniya sizga bergan tajriba, ko'nikma, mas'uliyat haqida maksimal darajada hurmat bilan javob berishga harakat qiling. Oldingi ish beruvchini yoki hamkasblarini tanqid qilmang. Barcha his-tuyg'ularni olib tashlash va faqat ishning mazmuni va vazifalari haqida javob berish muhimdir.
Ish haqi bozori monitoringini olib boring. Bu sizga nima uchun bunday mukofot miqdorini talab qilayotganingizni isbotlashga imkon beradi. Misol uchun, chet tilini bilish, o'qitish yoki o'tgan ish joyida ajoyib natijalarni ko'rsatish.
Asosiy qoida: o'zingizning savolingiz bilan ish beruvchini bilmoqchi bo'lgan narsalarni o'zingizdan so'rang. To'g'ridan-to'g'ri savolga emas, balki aniqlanmagan so'rovga javob bering.
O'z-o'zini nazorat qilishni yo'qotmaslik muhim, har qanday savolni ijobiy javob bilan yaqunlang.
Suhbat bir tomonlama so'roq emas, shuning uchun so'rashdan qo'rqmang, sizning tashabbusingiz, qiziqishingiz va malakangizni ko'rsatadigan yana bir narsa bor.
Ofisning xususiyatlari haqida ish va dam olish jadvali haqida bilib oling. Shunday qilib, siz o'zingiz uchun ish kunini qanday rejalashtirishingiz, qanday imkoniyatlarga ega bo'lishingiz va nimani qabul qilishingiz kerakligini aniqlay olasiz. 
Asosiy xatoliklar:
1. Shaxsiy muammolar haqida gapirish
2. Yolg'on gapirish
3. Mag'rur bo'lish
4. Jim, juda qisqa javoblar va davriy sukunat nomzod o'zini qanday taqdim etishni bilmasligini ko'rsatadi.

VI. FIKRLARNI ANIQ VA TO’LA YETKAZISH TALABLARI VA KAMCHILIKLAR.

Har bir inson hayotida hech bo'lmaganda bir marta biror narsa aytishni xohlagan vaziyatga ega, lekin to'g'ri so'zlarni topish – katta mahorat talab etadi. Biz bunday vaziyatga tushmaslik uchun yordam beradigan maslahatlar beramiz:
1. Klassik adabiyotni o'qing. 
2. Xotirani rivojlantiring.
3. Kundalik jurnal boshlang. 
4. Muhokamalarda ishtirok eting. ⠀
5. O'zingizni to'g'ri odamlar bilan o'rab oling.
6. Muloqot qobiliyatingizni oshiring. ⠀

Tegishli so'zlar va iboralar
1. iboralarni tuzish / qurish va nutqqa ega bo'lish,
2. katta so'z boyligi va yaxshi diksiyon,
3. suhbatdoshni tushunish, aloqa qobiliyatlari va sifati,
4. to'liq takliflar va suhbatni davom ettirish,
5. his-tuyg'ularni aniqlash,
6. xatosiz yozing va nuqtai nazaringizni isbotlang,
7. ona tilida mohiyatini tushunish va imo-ishoralarga murojaat qilish,
8. suhbatdosh va tomoshabinlar oldida gapirish,
9. empatiyani ko'rsatish,
10. katta masalalar va ma'nosini qo'lga olish,
11. fonematik eshitish va tajribali ma'ruzachi.
Aytmoqchi bo'lgan narsalarni avval belgilashga harakat qiling. Keyin buni ayting, asta-sekin "fikringizni chiroyli va aniq shakllantirishni"o'rganasiz. Agar "chiroyli" degani tinglovchilarga taassurot qoldirishni anglatsa, unda bir nechta qoidalar mavjud:
1. Nutq yoki uning bir qismi, agar nutq uzoq bo'lsa, bitta asosiy g'oyani ifodalashi kerak. Fikrdan fikrga o'tsangiz, ifoda qilish yo'qoladi.
2. Nutq tinglovchilarning qiziqishi/his-tuyg'ulari/muammolariga havolalarni o'z ichiga olishi kerak. "Tasavvur qiling" kabi so’zlardan foydalanishning eng oson yo'li... tinglovchilarga yaqin narsa".
3. Og'zaki nutqda siz misollar keltirsangiz yoki hikoyalarni aytib bersangiz yaxshi, faqat mavhum fikr yuritmang.
4. Intonatsiya mazmuniga mos keladigan tovush yordam beradi.

Qanday o'rganish kerak?
1. Oldindan chiqishlari uchun tayyorgarlik.
2. Nutqdan so'ng, iloji bo'lsa, videoni tomosha qiling va nutqingizning ijobiy tomonlarini, shuningdek, nima yaxshilanishi mumkinligini belgilang.
3. Buni quyidagi nutqlarda ko'rib chiqing.

1. Ko'p o'qing
Siz ko'plab kitoblarni o'qib chiqishingiz kerak, masalan, Lev Tolstoyning romanlari bilan klassik adabiyotlardan boshlashingiz mumkin. O'qish paytida siz yangi chiroyli iboralarni o'rganasiz, hamma narsa bilinki bilinishda qoldiriladi va siz qanchalik ko'p o'qisangiz, taraqqiyot tezroq bo'ladi.
2. Amaliyot uchun juda ko'p narsa
Jamoat nutqlarida amaliyotsiz, chiroyli gapirishni o'rganish ishlamaydi. Albatta, birinchi marta u juda yaxshi ishlamaydi, lekin tajriba bilan hamma narsa yaxshilana boshlaydi.
3. Fikr-mulohaza so'rash
Do'stlaringiz, hamkasblaringiz, qarindoshlaringizdan nutqlaringizga javob berishni so'rang. Ularning so'zlarini tinglash, ular ustida ishlash, siz o'zingizning taraqqiyotingizni sezasiz
4. Ovoz yozish uchun nutqingizni yozib oling
Shunday qilib, nutqingizda kamchiliklarni topasiz va ularni darhol yo'q qilish uchun harakat qilasiz: katta pauzalar, parazit so'zlari, "aaa", bularning barchasi nutq paytida ko'rish qiyin, ammo yozuv juda yaxshi ko'rinadi.
Albatta, go'zal suhbatning namunalari va standartlari mavjud. Mashhur kishilarning kitoblari, maqolalari, nutqlari. Shuni e'tiborga olish kerakki, siz o'z ishlarizda nimani yoqtirasiz, qanday usullar sizni hayratga soladi va siz nimani o'rganishni xohlaysiz? 
"Fikrlarimni aniq ifodalash" nimani anglatadi: nima demoqchi ekanimni, kimga va nima uchun. Bu fikrni ifodalash uchun eng munosib usullarni tanlashga yordam beradi. 
Bu erda ham bizning tilimiz qanday tashkil etilgani va qanday qoidalar bilan yashayotgani haqida amaliyot va adolatli hayrat kerak.
Eng muhimi, gapirishdan qo'rqmaslik, xato qilish va ba'zan kulgili, tushunarsiz va yomon his qilishdir. 
Qisqasi , siz quyidagi narsalarni qilishingiz kerak:
1. strukturaviy nutqning qanday ko'rinishini tushunish kerak. Kirish, asosiy qism, avj nuqtasi, xulosa. 
2. Nima uchun bunday tartib borligini va har bir elementga nima kirganini tushunishingiz kerak.
3. nutqdan oldin tezis rejasini yozishni o'rganing. Agar siz nutqingizni dialogda tuza olmasangiz, avval nima qilish kerakligini tasavvur qiling. 
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