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Annotatsiya: Maqolada vaqtni boshqarish va uning ahamiyati haqida fikr
yuritilgan. Mavzuga oid adabiyotlarning tahlili bo‘limida vaqtni boshqarish texnologiyasi
bo'yicha olib borilgan tadqiqotlar tahlil qilingan. Tadqiqot metodologiyasi bo‘limida
vaqtni boshqarish texnologiyasi va ahamiyati to’g’risida asosli ma’lumotlar berilgan.
Tahlil va natijalar bo'limida vaqtni samarali boshqarish bandlari ko’rib chiqilgan va
xulosa keltirilgan.

Kalit so‘zlar: Vaqtni boshqarish, taym-menejment, kun tartibiga rioya qilish,
resurs, vaziyatni baholash, maqgsadni belgilash, rejalashtirish, chalg'itadigan narsalarga
qarshi kurashish.

AHHOTanuA: B cmambe paccmampugaemcsi maiM-meHeoOHCMeHM U e20 3Ha4eHue.
Bo ssedeHuu ompadiceHa akmyaabHOCmMb membvl. B paszdese o63opa sumepamypbul
AHAAU3UPYHMCS UCCAe008aHUS, NPOBOJUMbIE N0 MEXHO102UU MaliM-MeHeddcMeHma. B
pasdese memodosi02uu UCCAe008aHUS Npedcmas/aeHa CnpasovHass UH@opmayus o
mexHo/102UU U 8a)cHOCMu matim-meHedxcmenma. B pasdese aHaau3a u pe3y/1bmamos
ObLIU PACCMOMPEHbI MOMEHMbl IPPHEKMUBHO20 MAUM-MEHEIHCMEHMA U Npedcmaes/ieH
8b1800.

KinloueBble cyioBa: TaliM-MeHeOdcMeHm, maiM-MeHeoHMeHm, cobarndeHue
nosecmku O0Hsl, HAOX00YUBOCMb, OYEHKA cumyayuu, NOCMaHo8Ka yesell, NJ1aHUPOBAHUE,
60pbba c omesiekarWuMu hakmopamu.

Annotation: The article discusses time management and its importance. The
introduction presents the relevance of the topic. In the literature review section, research
conducted on time management technology is analyzed. The research methodology
section provides background information on the technology and importance of time
management. In the section of analysis and results, the points of effective time
management were considered and a conclusion was presented.

Keywords: Time management, time management, keeping to an agenda,
resourcefulness, situational assessment, goal setting, planning, combating distractions.

Inson ish faoliyati va hayotida muvaffaqiyatga erishishi uchun, avvalo, o'zining
hayotiy maqgsadini belgilab olishi lozim.

Chunki vaqtni boshqarish va undan foydalanishda maqgsadga erishish mo’ljaliga
qaratilgan e’tibor barcha harakatlarning asosi bo’lib xizmat qiladi o'z hayotiga
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samarali natija, muvaffaqiyat olib kira oladi va albatta sog'lom turmush tarzini yarata
oladi.

Taym-menejment ya'ni vaqtni samarali boshqgarish nima? Taym-menejment -
(inglizcha-time-vaqt, management-boshqgarish demakdir) vaqtni samarali boshqarish,
vaqtni tashkil qilish, vaqtdan effektiv foydalanish texnologiyasidir. Unda inson ma’lum
ishni bajarish uchun ketgan vaqtni ongli nazorat qiladi.

Bo’sh vaqtning yetishmasligi fagat badavlat yoki menejerlarning muammosi
emas. Insonlar turli xil ehtiyoj va majburiyatga ega bo’ladilar. Va ularni tartibga solish
ko’nikmasi bolalalikdan boshlanadi. Kun tartibiga bolalalikdan rioya giladigan bolalar
ulg’ayganda ham bo’sh vaqtidan unumli foydalanadi [1].

Taym menejment kun tartibi va unga rioya qilish demakdir. Bo’sh vaqtning
yetishmasligi rahbar insonlar, tadbirkorlar, badavlat yoki menejerlarning muammosi
emas, balki talabalarda ham vatq tushunchasi muhim bir resurs hisoblanadi. Vaqtni
boshqarish - bu gimmatbaho vaqtingizni samarali foydalanishga yordam beradigan
ko’nikma va strategiyalar to’plamidir. Bu sizga magqsadlaringizga erishish, stressni
kamaytirish va hayotdan ko’proq zavq olish imkonini beradi [2].

Taym menejmentdan foydalanish, ishlarni reja asosida qilishlik bilan tig'iz
vaziyatlarning paydo bo’lishidan, kutilmagan stresslardan qutulish, dam olishga vaqt
ajrata olish va strategik maqsadlarga erishish imkonini beruvchi bir kalitdir. Vaqt bu-
pul. Bu so’z hech kim uchun yangilik emas. Va hammaga bolalikdan tanish. Vaqt o’tgan
sari pulning va vaqtning qiymati bir bo’lib qolishi hech kimga sir emas. To’g’rirog’i,
vaqt-puldanda gimmatliroq va muhimroqdir [3].

Vaqt o’tgan sari vaqtning qiymati ham gimmatlashib boradi. Tadbirkorlar tilida
vaqt bu-pul, talabalar uchun vaqt bilim olish manbaidir. Vaqtni behuda o’tkazish pul va
resursni besamar ketkazish demakdir. Talabalarda bilim olish ko’p vaqt talab qiladi.

Uzoq o’qibo’rganish natijasida bilimga ega bo’lish mumkin bo’ladi. Behuda
narsalarga chalg’imasdan, ko’p vaqtlarini o’qib-o’rganishga sarflashlari bilan ko’plab
ta’lim natijalariga erishishlari mumkin bo’ladi. Mavzuga oid adabiyotlarning tahlili.
Sizning vaqtni boshqarish qobiliyatingiz, karyerangizda amaliyot o‘tayotgan rahbarlar
singari sizni muvaffaqiyatga yoki mag‘lubiyatga erishishingizni aniqlaydi.

Vaqt muvaffaqiyatga erishishning ajralmas va almashtirib bo‘lmaydigan
manbasidir. Bu sizning gimmatbaho boyligingiz. Vaqtni na to‘xtatib, na yo‘qotilgandan
keyin qaytarib bo‘ladi. Qilinishi kerak bo‘lgan har qanday ish vaqt talab qiladi,
vaqtingizdan ganchalik yaxshi foydalansangiz, shunchalik ko‘p narsaga erishasiz va
katta mukofotlarga ega bo‘lasiz [4].

Vaqtni behuda o’tkazish orqali esa hech narsaga erib bo’lmaydi, na karyeraga va
na uyda. Nafaqat ish faoliyatida, balki hech gayerda ishlamaydigan uy bekalari ham o’z
uylarida samarali vaqtni o’tkazish orqali ham ko’plab natijalarga erishishlari mumkin
bo’ladi. Taym menejment tushunchasi haqida ko’plab olim va faylasuflarning qimmatli
fikrlarini ko’rishimiz mumkin. O'rta asrlarda rejalashtirish va vaqtni boshqarish
haqida g'oyalar allagachon mavjud edi.
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Taxmin qilish mumkinki, vaqtni boshqgarishning birinchi usullari italiyalik olim,
yozuvchi va gumanist Leon Alberti tomonidan shakllantirilgan bo'lib, u o'z
maktublarida har kuni ertalab kun davomida bajarilishi kerak bo'lgan vazifalar
ro'yxatini tuzishdan boshlaganini ta'kidlaydi. Har bir vazifaga o'z vaqti va kun
davomida ma'lum vaqt ajratilgan. Alberti usuli hozirgi vaqtda zamonaviy "Vaqtni
boshqarish" ning asosiy tamoyillarini ilgari surgan. Olim amal qilgan qoidan biri
ro‘yxatdagi narsalarni ahamiyatiga ko‘ra tartiblash, ya'ni ustuvorligini belgilash edi.
Leon Albertining ta'kidlashicha, vaqtni to'g'ri idrok etish qobiliyatini yo'qotish uni
uyqu hissiyotini yo'qotishdan ko'ra ko'proq tashvishlantiradi. Uyqu va oziq-ovqatga
bo'lgan ehtiyoj biroz vaqtga qoldirilishi mumkin, ammo biznes kechikishlarga toqgat
qilmaydi. Bu fikr ko'plab muvaffaqgiyatli tadbirkorlar orasida shiorga aylandi. Alberti,
shuningdek, vaqtdan unumli foydalanishni bilganlar har qanday faoliyat sohasidagi
vaziyatning ustasi bo'lishini ta'kidladi [5].

Vaqtni boshqgarishga urinishlar haqida birinchi yozma eslatma miloddan avvalgi 3
yoshdan boshlab yashagan Rim faylasufi va davlat arbobi Lusius Anney Senekaga
tegishli. Miloddan avvalgi 65 yilgacha Seneka o'zining Rim patrisi va shoiri Lyusiliyga
yo'llagan maktublaridan birida vaqtinchalik resurslardan samarali foydalanish
usullarini bayon qilgan va u erda quyidagialar tavsiya etilgan: -vaqtning yozma
hisobini yuritish; shu bilan birga, Seneka barcha tugallangan va rejalashtirilgan
harakatlarni va harakatni bajarish uchun zarur bo'lgan vaqtni yoki kelgusi harakatlar
haqgida gapiradigan bo'lsak, ularni amalga oshirish uchun ajratilgan vaqtni yozib
olishni tavsiya qildi; - vaqtni toifalarga ajrating: yaxshi sarflangan vaqt, kam sarflangan
va bekorchilik tufayli yo'qolgan [6].

Har bir inson vaqtdan turlicha foydalanishi mumkin, kimdir bekorchilik
natijasida vatqni behuda o’tkazadi, yana kimdur vaqtdan unumli foydalanib, o’z oldiga
go’ygan magqsadlariga ildam qadam tashlaydi. Tadqiqot metodologiyasi. Benjamin
Franklin vaqtni ganday tashkil qilish tizimni 20 yoshida ixtiro qilgan va uni butun
hayoti davomida ishlatgan.

Franklin 6 ta blokdan iborat piramida yasadi. Siz ushbu piramidani ishlatishingiz
va unda magqsadlaringiz, rejalaringiz va istaklaringizni yozishingiz mumkin:

1) Piramida asosida - hayotiy gadriyatlar: o’zi uchun Franklin uni shaxsiy
kamolotga yetaklashi kerak bo‘lgan 13 ta fazilatni qayd etdi. Ular quyidagilar: sabr-
togat, sukut, tartibni sevish, qat’iyatlik, tejamkorlik, mehnatsevarlik, samimiylik,
adolat, modernizatsiya qilish, poklik, hotirjamlik, iffat va muloyimlik.

2) Global magsad: Bu "N yilgacha nimaga erishmoqchiman" degan savolga javob.
29 yoshgacha biznes egasi bo‘ling. 33 yoshgacha 1 million dollar ishlang. 35 yoshgacha
direktor bo‘ling.

3) Bosh reja: Magsadga erishish uchun bosqichma-bosqich ko‘rsatmalar.

4) Uzoq muddatli reja: sizni asosiy maqsadingizga olib boradigan yaqin 3-5 yilga
mo‘ljallangan magsadlar.

5) Qisqa muddatli reja: Keyingi yil va oy uchun vazifalar.
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6) Hafta va kun uchun rejalashtirish [7].

Shu o’rinda yana bir bor Amerikalik siyosatchi va olim Benjamin Franklinning
buyuk so’zlarini eslaylik, 1748 yilda birinchi marta "Yosh savdogarlarga maslahat"
inshosida qo'llangan "Vaqt pul ekanligini unutmang" degan mashhur so'zi vaqtni
boshqarishning asosini tashkil etdi. Muallif ushbu aforizmga quyidagi ma'noni
go'ygan: olingan foyda miqdori sarflangan vaqtning samaradorligiga bog'liq [8].

Tahlil va natijalar. Hozirgi globallashuv davrida taym menejment texnologiyasi
faol rivojlanishda davom etmoqda. Vaqtni boshqarish texnologiyasini joriy etishning
asosiy bosqichlari:

1. Vaziyatni baholash. Vaziyat tahlil gilinadi, ya'ni vaqt resurslaridan noratsional
foydalanishga olib keladigan omillar aniglanadi va aniqlangan omillar orasida eng
noqulaylari, ya'ni vaqtdan samarasiz foydalanishga eng ko'p ta'sir ko'rsatadiganlari
aniqlanadi [9]. Vaziyatni baholash vaqtni irratsional tagsimlash va natijada vaqt
etishmasligini keltirib chigaradigan muammolar doirasini aniglash uchun o'tkazilishi
kerak.

2. Magsadni belgilash. Maqgsadlarni belgilash doirasida maqsadlar aniqlanadi,
belgilangan magqgsadlar uchun ustuvorliklar belgilanadi, ular tartiblanadi va hozirgi
vaqtda maqgsadni amalga oshirish darajasi aniqlanadi. Maqgsadni belgilash
magqgsadingizni tasavvur qilishga yordam beradi va unga erishishni yanada samarali
qiladi. Vazifani o'z vaqtida bajarmagan taqdirda yuzaga kelishi mumkin bo'lgan salbiy
oqibatlarga yo'l qo'ymaslik uchun birinchi navbatda bajarilishi muhim bo'lgan vazifani
aniglash muhimligi bo'yicha magqgsadlar ustuvor bo'lishi kerak. Hozirgi vaqtda
magqsadni amalga oshirish darajasini aniqlash maqsadga erishishga qaratilgan
vazifalarni aniqlashga yordam beradi.

3. Rejalashtirish. Maqgsadga erishish uchun ma'lum vaqt oralig'ida bajarilishi
kerak bo'lgan vazifalar ro'yxati tuziladi; vaqt jarayonlarini eng samarali boshqarish
imkonini beradigan usul va uslublar tanlanadi [10]. Rejalashtirish sizga faoliyatni
loyihalashtirish va tashkil etish, individual topshiriglarni bajarish muddatlarini
belgilash, maqsadlarga erishishning samarali usullari va vositalarini tanlash imkonini
beradi. Faoliyatni amalga oshirish rejasiga ega bo'lish va uning bandlariga rioya qilish,
vaqt resurslarini behuda sarf qilmasdan maqsadga samarali erishishni ta'minlashingiz
mumKkin.

4. Chalg'itadigan narsalarga qarshi kurashish. Bu oxirgi bosqich va ayni paytda
vaqtni boshqgarish texnologiyasining ajralmas funktsiyalaridan biridir. Ushbu
bosqichda chalg'itish va vaqtni behuda sarflashga olib keladigan omillar bilan samarali
kurashish uchun usullar tanlanadi. Bu bosqich funksional jihatdan vaziyatli baholashga
oxshash bo'lib, bosqichlar vaziyatni baholash maqgsadni shakllantirish va faoliyatni
rejalashtirishdan oldin, ya’'ni faoliyatni tashkil etishdan oldin o‘tkazilishi va
chalg‘ituvchi omillarga garshi kurashda sodir bo‘lishi bilan farqlanadi; faoliyatni
amalga oshirish jarayoni. Vaqtni boshqarish texnologiyasi rahbarlar, tadbirkorlar va
har bir inson uchun, balkim talabalar uchun ham muhim bir resurs hisoblanadi. Quyida
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vaqtni boshqarish texnologiyasidan talabalar misolida ko’rib chigamiz. Vaqtni
boshqgarish texnologiyasi o'quv jarayonini boshqgarish qonuniyatlariga ham javob
beradi. Tashkilotchi sifatida va shu bilan birga vaqtni boshqarish texnikasi va usullari
yordamida o'z ta'lim faoliyatini boshqaradi, talaba o'quv jarayonining tabiati va
intensivligini tartibga soladi: u o'zi uchun tegishli bo'lgan ta'lim maqgsadlari va
vazifalarini tanlaydi, o'quv faoliyatini tashkil giladi. O’quv jarayoni va baholash
harakatlarining chastotasi, xatolar ustida o'z ishini amalga oshiradi. Rag'batlantirish
namunasi vaqtni boshqarishda talabaning o'rganishdagi ichki ehtiyojlari va motivlarini
anglashi orqali amalga oshiriladi va shu bilan o'quvchilarning yangi narsalarni
o'rganish va o'rganishga qiziqishini namoyish etadi [11].

Taym menejmentdan foydalangan holda talabalarda mustaqil ta’lim faoliyatini
samarali tashkil etish texnologiyasini ishlab chiqish orqali ta’limda bir qancha
yutuglarga erishish mumkin bo’lar ekan. Ta'lim resurslaridan biri bo’lgan vaqtdan
unumli foydalish orqali, talabalardan ta’limda ulkan natijalar kutib qolinadi. Xulosa va
takliflar. Yuqorida ta’kidlab o’tilganidek, Rim faylasufi va davlat arbobi Seneka vaqtni
behuda o'tkazish hayot emasligiga ishongan.

Hayot o'z samarasini beradigan soatlardan iborat, shuning uchun uzoq umr
ko'rishni istasangiz, yashayotgan har bir soatingizni o'ylab, bu vaqtni foydali ishlar
bilan to'ldirishingiz kerak. Vaqt foydali faoliyatni amalga oshirish uchun ishlatilishi
mumkin bo'lgan manbadir, chunki... har bir faoliyat vaqt talab etadi.

Shu bilan birga, foydali faoliyat shaxsiy o'sish va rivojlanishga olib keladi. Xulosa
qilib aytadigan bo’lsak har bir daqiqamiz g’'animat ekanligini o’ylashligimizning o’zi
vaqtni behuda sarflamaslikka bizni chorlab turadi. Bunga oddiy bir misol soatlarga
qaraydigan bo’lsak u doimo oldinga qarab harakatlanadi, hech ham orqaga
harakatlana olmaydi. Umr ham huddi shunday doimo odimlab yuradi.

Har bir inson 0’z vaqtining va umrining boshqaruvchisi hisoblanadi, uni qanday
o’tkazish har bir insonning o'z qo’lidadir. Charchaganda dam olish va g'ayratga
to’lganda ishlashning 0’zi ham vaqtdan samarali foydalanishning bir texnologiyasidir.

Charchog’ bilan qilingan ishda unum bo’lmaganidek, yaxshi dam olib boshlangan
ish ham muffaqqiyat garovidir! Shuningdek, keksalarimiz aytganlaridek: yaxshi dam
mehnatga hamdam. Har bir soha vakllari uchun vaqtni boshqarish texnologiyasi
individualdir. Biz vaqtni sotib ololmaymiz va uni to’xtatib ham qololmaymiz, fagatgina
vaqtdan samarali foydalanibgina uni gadrliroq qila olamiz.
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