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Назорат саволларива Тест.

8-МАВЗУ. ТАДБИРКОРЛИКДА ВАҚТНИ РЕЖАЛАШТИРИШ, ЗАМОНАВИЙ ТАДБИРКОРНИНГ КЎРИНИШИ

Мавзу юзасидан назорат саволлари.

1. Вақтни режалаштириш (time management) нима?
2. Вақт кундалиги деганда нима тушунилади?
3. Тадбиркорликда вақтни бошқариш услубларидан қайсиларни биласиз?
4. Замонавий тадбиркорнинг ташқи кўриниши қандай бўлиши керак?

Жавоблар: 
1. Вақтни режалаштириш (time management) нима?
Режалаштириш –  вақтни бошқаришнинг асосий воситасидир. Режалаштиришдан фойдаланиш туфайли биз ўз вақтида фойда оламиз. Бошқарув фаолияти амалиётида, одатда, иш кунини режалаштиришга сарфланган 10 дақиқа ҳар куни икки соатгача бўлган иш вақтини тежаш имконини беради.
Вақтни режалаштириш (time management) – бу вақтни ташкил қилиш ва оптималлаштириш технологияси. Агар сиз доимо кечиксангиз, барча режаларингизни бажаришга вақтингиз бўлмаса ёки доимо муҳим нарсаларни кечиктирсангиз, улар ёрдам беради.
Вақтни бошқаришнинг кўплаб тизимлари мавжуд: ҳар бир дақиқани қатъий режалаштиришдан тортиб, кунни ҳеч қандай сегментларга бўлишни ўз ичига олмайдиган юмшоқ, мослашувчан усулларгача. Бир вақтнинг ўзида барча ишларни ташкил қилишнинг универсал усули йўқ, шунинг учун сиз бир нечта техникани синаб кўришингиз, уларни бирлаштиришингиз ва ишингизнинг табиати ва ўзига хос хусусиятларига мос тизимни топишингиз керак бўлади.
2. Вақт кундалиги деганда нима тушунилади?
Вақт кундалиги – бу шахсий иш картаси файли бўлиб, у бир вақтнинг ўзида иш столи тақвими, шахсий кундалик, дафтар, режалаштириш воситаси, манзиллар рўйхати, каталог, ғоялар карта файли ва бошқариш воситасидир.
Вақт кундалигининг тузилиши:
· тақвим қисми; 
· саналар бўлими;
· манзиллар ва телефон рақамлари бўлими.

3. Тадбиркорликда вақтни бошқариш услубларидан қайсиларни биласиз?

Эйзенхауер усули. Барча ҳолатлар тўрт турга бўлиниши керак:
1. Шошилинч ва муҳим. Диққат талаб қиладиган вазифалар; уларни имкон қадар тезроқ бажариш керак. Буни ўзингиз қилишингиз керак.
2. Муҳим, лекин шошилинч эмас. Келажакда эътиборни талаб қиладиган узоқ муддатли лойиҳалар. Режалаштириш ва бажариш керак.
3. Шошилинч, аммо муҳим эмас. Тез бажарилиши керак бўлган вазифалар, лекин уларга вақтингизни сарфлашингиз шарт эмас. Вакил тайинлаш керак.
4. Муҳим эмас ва шошилинч ҳам эмас. Хавфсиз тарзда кечиктирилиши мумкин бўлган ва ҳеч қандай фойда келтирмайдиган вазифалар. Кўриб чиқиш, рад этиш, қайта шакллантириш ёки бошқа тоифага ўтказиш мумкин.
Натижа. Ишлар тартибланган, биринчи навбатда нима қилиш кераклиги, қандай вазифаларни топшириш ва бунинг учун қандай ресурслар кераклиги аниқ.
	
Помидор усули. Вақтни бошқариш ҳақидаги китобларда «қурбақани ейиш» тушунчаси мавжуд. Ҳар биримиз ўз зиммамизга олишни истамайдиган вазифаларимиз бор, улар «қурбақалар» деб аталади. Бу ўз вақтида бажариш мумкин бўлган нарсалар, лекин биз уларни доимо кечиктирамиз ва ички қаршиликка дуч келамиз. Натижада, жуда кўп миқдордаги бундай «қурбақалар» тўпланиб, маънавий куч ва мотивацияни сўради.
Ушбу усул кичик ҳолатлар билан шуғулланиш керак бўлганда мос келади. Агар сиз узоқ ва мунтазам ишларда самарали ишлашни истасангиз, Помодоро техникасини синаб кўринг:
· сиз бир вақтнинг ўзида битта «помидор» ни ейишингиз керак: таймерни ўрнатинг ва 25 дақиқа давомида танаффуссиз ишланг;
· кейин 5 дақиқа танаффус қилинг;
· тўртта сегментдан кейин - ярим соатлик танаффус.


4. Замонавий тадбиркорнинг ташқи кўриниши қандай бўлиши керак?
Албатта, тадбиркорлик фаолиятини амалга ошириш ва ишбилармонлик муносабатларига киришиш жараёнида тадбиркор бир қатор манфаатдор томонлар билан ҳамкорлик қилади. Тадбиркорнинг манфаатдор шахсларнинг у ёки бу вакили билан ўзаро муносабатлари шароитида унинг имиджи - у ҳақидаги имиджи, таассуротлари шаклланади.
Имидж – алоқа воситаси, унинг ташувчисини оммавий онг билан алоқа қилиш воситасидир. 
Замонавий тадбиркор ўзининг ташқи кўринишига алоҳида эътибор бериши керак. Бирор бир корпорацияга борсангиз, ташқи кўринишингиз корпорация томонидан қабул қилинган дресс-кодига мос келиши керак. Учрашувдан олдин бу ҳақда билишингиз керак. Бироқ, тоза, озода, хушбўй ҳидли кийимлар, тадбиркорнинг ўзи томонидан яхши тикилган, албатта, мақсадли аудиторияда тўғри таассурот қолдиради. Бироқ, бу хусусият фақат битта турдаги имджни акс эттиради – ўлчовли имидж. «Ўлчовли имидж - унинг ташқи кўриниши ҳақидаги тасвирни шакллантирувчи маълумотларни идрок этиш асосида шаклланган шахс ҳақидаги фикр.

Тест саволлари.
1. Эйзенхауер қарор қабул қилиш матрицасида нечта параметр мавжуд?
a) 3 та;
b) 5 та;
c) 4 та;
d) 6 та;
2. Тадбиркорлик фаолиятида тадбиркор учун қайси ҳусусиятларининг аҳамияти катта?
a) Ташқи кўриниш, ўзига хослик, экологик тозалик, мулоқот, ишонч.
b) Ташаббус, ўз-ўзини бошқариш ва стрессга чидамлилик.
c) Мутахассислик, қатъийлик, мулоқот
d) Ишонч, этика ва маданият, ахлоқ.

Тест жавоблари:
1. c
2. a
