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Фаолиятим давомида мен 
битта нарсани англадим: 

«ё устидан, ё остидан» -  
буни 30 сония ҳал ҳилади.

БИРИНЧИ ҚИСМ  

МАҚСАД

Бу к и тоб  н и м аси  билан ф ой дали

Қ уйидаги м атн н и  овоз ч и қари б  ўқинг:

К елаж ак -  кат т а т езли кд а  кет а ёт га н  ҳайдов- 
чисиз авт омобилъ. Сиз ш у  м а ш и н а н и  бош ҳарм оҳ- 
чисиз?! Д ем а к , ҳ а р а к а т л а н и ш  й ў н а л и ш и н и  т анла-  
ш ингиз лозим . Ё ки  ўрнингизга  бош ҳа  бировнинг ҳа- 
р о р  ҳ а б у л  ҳи л и ш и н и  хо ҳла й си зм и ?  Оддий й ўло вчи  
б ўли б  ҳолм анг. О дам лар  сизга ни м а  к е р а к ли ги н и  ва  
ҳаерга  борм оҳчи эканингизни  б илиш син . Ў т т из со- 
ния  -  ў з  позициянгизни  ш а к л л а н т и р и ш  у ч у н  ж уда  
зарур . М азкур  кит об  сизга ҳа р  ҳа н д а й  ва зи я т  ва  
ш ароит да м а ъ л у м о т л а р  т узиш ни , у н и  3 0  сония  
ичида ҳанд ай  ет ка зи ш  кер а к ли ги н и  ўргат ади . Ўт- 
т из сониядан у н у м л и  ф о й д а ла на  олсангиз, т езю рар  
авт ом обилнинг ҳайдовчиси  а й н а н  сиз бўла си з!

Тўхтанг!
Ҳ озиргина сиз 30  сон и яда  ай ти л ад и ган  м атн н и  

ўқидингиз.
Ҳа, ўттиз сония сиз учун у  қ а д а р  к а т т а  аҳ ам и ят- 

га  эга  эм асдир. Л екин сиз маълум қи лм оқчи  бўлган 
м аълумотни суҳбатдош ингизга етк ази ш  учун  30  со-
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н и я етарли. Шу м уддат и ч и д а  ўзингиз истаган  гап- 
ни ай та  оласиз. Ф ақат тингловчининг эътиборини 
в а  қи зи қи ш и н и  уйғота олсангиз бўлди.

Ўттиз сония, ш унингдек, тингловчини иш онти ра 
олиш га ҳам  етарли бўлади. М азкур в а қ т  и чи д а  ҳар 
қ ан д ай  ф и кр н и  иф одалай  оласиз, боз устига сам а- 
рали таъсир  ўтказган  ҳолда айтасиз.

Ўттиз сония си знин г м авқеи н ги зн и  в а  бутун ҳа- 
ётингизни ўзгартириб  ю бориш и мумкин.

М енинг иш им , м авқеи м  муомала, мзш осабат, му- 
лоқот қуриш  билан боғлиқ. Ё ш лигим да ком пани- 
я л ар д а  А инда Д арнелл, М эрилин М онро, Х ам ф ри 
каби  ю лдузларни ж алб қиладиган  кин оаген т бўлиб 
иш лаганм ан. М енга ян ги  м иж озларни топиш , улар- 
ни  телевидениеда чи қи ш  қилиш ларига қўндириш , 
маш ҳур актёр  в а  актри салар  билан алоқаларни мус- 
таҳкам лаш , ш унингдек, ўзим издаги  ноёб қобилият 
эгаларини  «сотиш», ш артном алар  ш артлари  билан 
ш утулланиш  в ази ф аси  ю клатилган эди.

С и-Би-Э с ни н г актёрлар  в а  истеъдодларни тан- 
лаш  бўлимининг раҳбари  си ф ати д а  эн г яхш и  в а  қи- 
зиқарли  кўрсатувлар учун қобилиятли киш иларни  
излардим , улар билан ш артном алар  тузиш  учун му- 
лоқотга ки ри ш арди м . Ёзувчи, реж и ссёр  в а  продю - 
сер си ф ати д а  ом м а учун ёзм а в а  оғзаки  сўзларимни 
етказдим  ҳ ам д а  кўп йиллар д аво м и д а  иш биларм он 
киш илар, си ёсатчиларга суҳбатлаш иш , муомала-му- 
носабат ў рн ати ш  ам алиётини  ўргатдим .

Б иргина сўз туфайли инсон м авқеи  нақадар  юк- 
сак к а  кўтарилиш и, айни пайтда биргина сўз сабаб 
эриш ган м авқеини йўқотиш и мумкин. М}носабат 
қилиш ни билмайдиган хизматчи қўш им ча даром адга 
эга бўлмайди, амали ҳам  ош майди. Ўз позициясини 
баён қила олмайдиган бошлиқ хизматчи в а  иш чилари 
олдида обрўсини, ҳурматини йзқотади. Тинмай гапи- 
радиган сотувчи ҳеч нарса сота олмайди.

4



А рзимас н а р са  ҳ ақ и д а  узок, гап и ради ган  сиёсат- 
чи  сайланм айди . Улар ом м ани бир н еча  сон и яда к,и- 
зиқтириб  олиш ўрн и га  ўзларининг узок; давом  эта- 
ди ган  нутқлари билан безор қиладилар.

Энди кейинги  м атн н и  овоз ч и қари б  ўқинг:

Б у  кит об т ингловчининг диҳҳат ини ж алб кри- 
лию га, ун и  кризикрпиришга ва ундан  ўзингиз истаган  
нарсани ат иги ўт т из сония ичида сўраьига ўргата- 
ди. Б унинг учун  қисҳо , т аъсирли ва иш онарли гапи- 
р и ш н и  билсангиз бўлди. Сиз хизмат чиларингиз, оила  
аъзоларингиз, дўстларингиз, ум ум а н  ҳам м ага -  ко- 
т ибдан т орт иб бухгалт ер ва ф ирм а раҳбаригача ўз  
позициянгизни баён ҳи ла  оласиз. М азкур китобда кел- 
т ирилган оддий т авсияларга а м а л  ҳилсангиз, содда 
усуллардан  фойдалансангиз, сиз ваҳт дан ютасиз, 
т аклиф  ҳилиьиганидан кўра  кўпроҳ м уваф ф аҳият га  
эришасиз. В а  бу сизга, албат т а, ёцади.

Тўхтанг!
Сиз м атн н и  я н а  30  сон ияда ўқиб бўлдингиз. Бун- 

д ан  маълум бўладики, си знин г ҳ ам м а иш билармон- 
лик  учраш увларингиз 30 сон ияга сиғм айди. Ҳ ар бир 
в ази ят  ўзига хос во қ еа  в а  у такрорланм асдир . Лекин 
и ш га к и ри ш ад и ган  в а қ т  етганда, бу ўттиз сониядан 
қўп вақтн и  олмаслиги керак! Қолгани тайёргарлик  
в а  якунлаш дан  иборат. Ўттиз сон и яда тўғри етка- 
зилган маълумот охир-оқибат си знин г ф икри нги з- 
ни еткази ш и  в а  уни ж ойлаш иш и к е р а к  бўлган ерда, 
я ъ н и  тингловчининг онгида қолдириш и ш арт.

С уҳбатдош ингизнинг эътиборини қозонииш ни 
хоҳлайсизм и? Ф икрингизни 30 сон ияга сиғдиринг. 
Ўттиз д ақ и қ а д ан  иборат маълумотни тузиш га ўр- 
ган ган и н ги зда сиз:

• ф и крлари н ги зн и  ж ам лаш ни;
• нутқ тузиш ни;

5



• ўзин гизга керакли  соҳада суҳбатлаш иш ни;
• ҳар  қ ан д ай  м уносабат ш аклига тай ёр  туриш ни;
• ф и кри н ги зн и  м антиқли  в а  қ и с қ а  иф одалаш ни;
• интервью  в а  м аж лисларни қи сқарти ри ш н и ;
• туш унарли гап ириш н и,
• суҳбат в а  кўргазм аларга кўпроқ  эътибор бе- 

риш ни;
• интервью  в а  м аж лисларда таъсирлироқ гапи- 

риш ни;
• ўзин гизга иш ониш ни;
• и ш д а  в а  ш ахсий  ҳаёти н ги зда ях ш и  нати ж алар- 

га  эри ш и ш н и зф ганасиз.
О дамлар билан мулоқотда ўтган йилларим да- 

вом ида мен битта н ар сан и  англадим: «ё устидан , ё 
остидан» -  буни 30 сония ҳал қилади.

Н има уч ун  айнан 3 0  сон н я?!

«Қачон и ш га оид м авзуга  ўтаман?»
«Майли, уни нг беш  д а қ и қ а  в ақ ти  бор -  хайр».
«Бугун сиз билан кўриш олм айм ан . В ақтим  й}гқ».
«Телефонга ж авоб  берма. Бу Эллен бўлса керак . 

Бўлар-бўлмас гапларни  айтиб, вақти м н и  олади».
«Эй, Худойим, бир соат ти н м ай  гап ирди-я , бари 

бир унинг н и м а  ҳ ақ и д а  гап ирган ин и  в а  ни м аларни  
хоҳлаётганини тушунмадим».

«М ажлисда гап и р и ш га  им кон  берилса, ни м алар- 
ни  и стаётган и м н и  ай ти б  олиш га улгурарм икин- 
ман?»

«Раҳбар билан бўладиган суҳбатда ўн беш  д а қ и қ а  
и ч и д а қ ан д ай  қилиб ўзим  ҳ ақ и м д а  маълумот бера 
оламан?»

«Улар ҳ ақ и қ и й  бизнесменлар. М ени узоқ  тинг- 
лаш майди».

«У бор-йўғи икки-уч  д а қ и қ а  сўраяпти . Бу 15-20  
д а қ и қ а га  чўзилиш и турган  гап. Н еча д а қ и қ а  гапир- 
м асин , бари  бир мен в а қ т  й ў қ о т а м а н » .
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Б у саволлар в а  ф и крлар  сизга ж у д а  ях ш и  тан и ш , 
тўғрим и? Ана ш ун да 30 сониялик маълумот «ишга 
тушади». Н ега эн ди  30  сония ҳ ам м а м уносабатларда 
м у в аф ф а қ и ят  қозониш га олиб келади в а  бу «ёқим- 
ли» ж ар а ён  бўлади?

Бунинг ўзига хос ж иддий в а  арзирли сабаблари бор.
В а қ т  ет м а сл и ги . В ақт  н а ф а қ а т  сизга, балки 

сиз м урож аат қилиб турган  ки ш и га  ҳам  етм айди.
Кино в а  телеви дениеда иш лаган им да мен в ақ т  

ҳ ам д а  ф еъл-атвор таом илларнинг ўзгарганин и  кзф- 
ганм ан . Х изм атчилар қорни  очганда овқати н и  юр- 
ган  ҳолда ейди, тезю рар  м аш и н алар  в а  интернет 
тарм оғи  орқали бир зум да тузиладиган  битимлар 
ҳозир ҳеч ким н и  аж аблан тирм айди . В ақт ҳеч ким- 
ни кутм айди  -  сиз бош қалардан  ортда қолмаслик 
учун тез ҳаракатлан и ш и н ги з зарур. Б унинг учун эса  
қи сқали к  керак .

Б ирон  м ар та  одам лар сиз ҳақи н ги зд а  н и м а деб 
ўйлаш ларини в а  ўз н авбати да сиз улар тўғрисида 
қ ан д ай  ф и к р д а  экан ликларин и  ўйлаб кўрганм исиз?

С изнинг иш ингиз, пулингиз, ом адингиз -  булар- 
ни нг бари  дастлабки  таассуротларга боғлиқ.

Б ор-йўғи бир н еч та  сўз сизнинг одам лар ҳақи- 
даги  ф и кри н ги зн и , одам ларнинг сиз ҳақи нги здаги  
ф и к р и н и  ш акллантиради , ш ундай эм асм и?

В ақтим и з ф а қ а т  бир н ечта  сўз ай ти ш га  етади, 
дем ак , танлан ган  сўзлар ан и қ  бўлиши ш арт. Бун- 
д ан  бир н еча  йиллар олдинги бир соатим из ҳозир 
30  сон ияга тенг бўлиб қолган. Яш аб қолиш  в а  ол- 
д и н га  ҳаракатл ан и ш  учун сиз ўз п ози яц иянги зни  
тез ҳ ам д а  ан и қ  -  30 сония ёки ундан  ҳам  кам  в ақ т  
и ч и д а етк аза  олиш ингиз керак .

Д ш ^ а т -эъ т и б о р  к ўла м и . Ўттиз сониянинг фой- 
далилиги ҳақидаги иккинчи далил -  қарш ингиздаги 
инсон, яъни суҳбатдош ингизнинг онги ф ақ а т  маълум 
миқдордаги инф орм ацияни қабул қила олади.
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Ёдингизда Сиз об-Ҳа в о ’ кўш нилар
бллпеин* ҳақи даги  хаёлларга чалғим ай

бир одам нинг нутқини  қ ан ча  
Ҳар қандаи в а қ т  тинглай оласиз? Кўпчилик
ИНСОН диққатини т$фт сониядан  тўрт соатгача
атиги 30 сония деб ж авоб  беради.
ушяаб туриш Б и р  бизнесм ен кеч аги н а ўт-
мумкин! ган  савдо-соти қ м авзуси га бағи-

ш ланган  м аж лисдан  сўнг руҳи- 
я ти  туш кун бўлиб қолди. А йтиш ича, ҳам касблари  
унинг нутқи га ум ум ан эътибор қилиш м абди. Шун- 
д ай  бўлиши таби и й  эди: чунки у ш унчалик узоқ  в а  
зерикарли  гап и рган ки , залда ўтирган  ҳ ар  қан д ай  
одам  эснаб, ухлаб қолади.

М ана сизга бир мисол: ҳозир ўзингиз ўтирган  хо- 
нан и  кўздан  кечи ри н г в а  бутун диққат-эътиборин - 
гизни ч и р о қ қ а  қарати н г. Ўттиз сон иядан  кей ин  бу- 
тунлай бош қа н а р са  ҳ ақ и д а  ўйлаётганингизни сезиб 
қоласиз. Агар ч и роқ  ҳ ар ак атл ан а  олганда ёки  га- 
п и рган д а эди  ёки  ўзи ёниб-ўчганда, у ҳолда сизнинг 
д и ққати н ги зн и  я н а  ўттиз сония ж алб қила оларди.

Т асаввур қилинг, д и қ қ а т  бу сиз м етрога ж етон  
таш лайдиган  қурилм ага ўхш аш  бир асбоб. Т анга 
таш лаган и н ги зда то у қуйига туш иб кетм агунча 
кейинги  тан ган и  таш лолм айсиз. Агар метро ж етони 
ўрни га автобус ж етони ни  таш ласангиз, биринчи- 
дан , тан ган ги здан  айриласиз, и кки н ч и дан , қурил- 
м ани  иш дан  ч и қараси з. Д ем ак , қурилм а бир м ар- 
тали к  учун ф а қ а т  бир м ар та  ж етонн и  қабул қилади. 
Тингловчингиз ҳам  сизни ф а қ а т  бир м ар та  атиги  30 
сония эш и та  олади. Ш ундай қилиб, агар  қарш и н - 
гиздаги  одам  ҳ ам м а  ўй -ф и крлари дан  холи бўлиб, 
ди ққат-эъти бори н и  си зга қар ати ш и н и  истасангиз, 
бунинг учун бор-йўғи 30 сония вақти н ги з бор -  ун- 
д ан  унумли ф ойдаланинг. Н им а ҳам  дерди к , инсон 
таби ати н и н г д и қ қ а т  кўлами в а  дои раси  ш ундай.
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Телевидение, р а д и о  е а  диқ- 
и^ат к ўла м и . 30 сониялик маъ- 
лумотнинг энг намунали кўри- 
ниш и радио в а  телевидениеда 
бериладиган рекламалардир.

О м м авий ахборот воситала- 
ри  соҳасида олиб борилган тад- маълумотларни 
қиқотлар  н ати ж алари га  кўра, ЭТИГИ 30 СОНИЯДЭ 
том ош абиннинг д и қ қ а т  кўлами етказа ОЛДИ.
30 сон иядан  иборат.

Ш унинг }шун сиз ҳам , мен ҳам  кун-бакун маълу- 
мотни худди ш у тар ти б д а  қабул қилам из. Телевиде- 
ние орқали кўрсати лади ган  в а  рад и од а эш иттири- 
ладиган  деярли ҳ ам м а реклам алар 30  сония давом  
этади . Агар 30 сониялик реклам алар маҳсулотлар 
савдосини  ю ргизиш га яхш и ёрдам  берм аганда, 
музлаткич бўладими ёки  т ў ғ н о ғ и ч м и  -  реклам ани  
аллақачон ўзгарти рган  бўлиш арди.

Қ уйидаги мисол «Галпин Форд» ф и рм аси н и н г рек- 
лам аси га тааллуқли:

«Галпин ўзи ю рар уйларни қўлга кири тди . Аммо 
ёмғир хари дорларн и  тар қати б  ю борди. Б и зд а  ғил- 
ди ракли  уйлар ж у д а  кўп. Каталог бўйича кўрсатил- 
ган  н архлардан  18 м инг долларгача иқти сод  қилинг 
в а  бир н еча йиллар д аво м и д а  ёзги таъ ти лда саё- 
ҳатга  чиқинг. Б ош ланғич н арх  тўлови -  11,9 фо- 
изни  тўлаб, қолганини 12 йил д аво м и д а  тўлайсиз. 
Н архлар 16966 доллардан  бош ланади. «Лос-Анжелес 
Тайм»нинг спорт саҳи ф аси н и  ў қ и б  боринг. Сиз ҳеч 
н и м а  қилм аганин гиз учун афсусланасиз».

Н ати ж а -  аъло. «Галпин Форд» ўзин инг бутун ф а- 
олияти д аво м и д а  эн г ю қори савдо кўрсатки чи га  эга 
бўлди, м ам лакатдаги  эн г й и ри к  дилер-ф ирм алар- 
д ан  бирига айланди.

О во зл и  х а б а р .  Радио в а  телеви ден и е о р қ а- 
ли х аб ар л ар н и  б ер и ш д а  ҳам  30  сон и яли к  д и қ қ а т

Реклама 
харидорларга 

энг зарур

Ёдингизда
бўясин!
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к ў л ам и д ан  ф ой д алан и л ад и . Б у  «овозли бит» деб 
ном лан ади .

Мен я қ и н  тан и ш и м  тележ урналист Терри М айо- 
д ан  бизнесм енларга овозли бит н и м а экан и н и  ту- 
ш унтириб бериш ини илтимос қилдим. К ейинроқ у 
қуйидагиларни  гапириб берган эди:

«Телехабарлар сю ж етини  қабул қилиш  вақти  
яр и м  д ақ и қ а н и  таш ки л  қилади. Репортёр сю ж ети 
мзгқаддимасига 30  сония кер ак , я н а  30  сония репор- 
таж н и  нам ойиш  эти ш га кетади . Яъни интервью  ёки 
во қеа  ж ой и дан  олинган тасм а  учун 30 сония ҳам да 
резю ме в а  хулоса учун я н а  30 сония зарур. Агар мен 
ки м дан ди р  интервью  олиш га борсам, суҳбатдош им 
албатта 30  сония ёки  ундан  кам  в а қ т  и ч и д а айтм оқ- 
чи  бўлганларининг м оҳиятини иф одалай  олиш и ке- 
рак . Б у мен студияда м он таж  қиладиган  в а  «овозли 
бит» деб ном ланадиган  бутун ин тервью им нинг 30 
сониялик қисм ини  таш ки л  қилади. Агар қаҳрам о- 
ним  30 сония и ч и д а ф и к р и н и  очиб беролмаса, мен 
уни эф и р га  беролмайман».

К екса бир одам  и к к и та  етти я ш а р  болани қутқа- 
риш  учун сувга сакради . Телерепортёр ундан  интер- 
вью  олаётганда бутун бошли кий им лари  ҳўл ҳолида: 
«Ҳа, м енинг ёш им  олтмиш  беш да. Хўш, ш унга ним а 
бўлибди? С узиш ни билган ҳар  қ ан д ай  одам  ш у ик- 
к и та  болани қутқари ш  учун сувга сакр аган  бўлар- 
ди . Лекин, м еним ча, гап  ф а қ а т  бунда эм ас. Б алки 
одам лар агар  ёш инг олтм иш дан ош ган бўлса, бу 
ҳали сенинг тириклигингни  билдириш ини туш униб 
етарлар. Сен бу ёш да ҳам  иш лай олиш инг м умкин 
в а  н а ф а қ а га  чи қи ш и н г ш ар т  эмас», деди.

Кўряпсизми, хабар  мазмунли, урғу кучли в а  бу 
нутқ 30 сон ияга сиғди. Кутилмаган в ази ятга  туш иб 
қолган оддий одам  ўз пози цияси ни  м ан ти қи й , ан и қ  
в а  лўнда иф одалай  олди. Д ем ак , бу ҳар  бирим из- 
ни нг қўлим издан  келади.
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Ўттиз сониялик маълумот бе- Ёлингизла
риш  усулини ҳар  доим  в а  ҳ ам м а ййягмн!
ж о й д а  қўллаш  мумкин. Бу асо-
сий қурол бўлиши кер ак . Иш 30 СОНИЯ/1ИК
қЗфолингизни ўткирлаш тирсан - МУДОҚОТНИНГ
гиз, у  сизнинг и кки н чи  таби а- б и р и н ч и  ЭСОСИЙ
тин гизга  айланади . Қурол бу- ТЭМОЙИЛИ -  ЭНИҚ
тунлай ян ги  идрок хази н аси н и  МЭҚСадга ЭГЭ
яр атад и . У ф и крлаш  тарзи н ги з- б ўл и ш д и р .
ни, одам лар билан муносабат
ш аклингизни  ўзгарти ради  в а  сиз ундан  ғайриихти- 
ёрий р ав и ш д а  ф ойдаланаверасиз.

Қ уйидаги асосий там ойилларга риоя қилган ҳол- 
д а  30  сониялик мулоқот ўрн ати ш  сан ъ ати н и  ҳ ар  бир 
инсон эгаллаш и мум кин. Бу там ойиллар ҳ ақ и д а  ки- 
тобнинг кейинги  қисм ларида албатта тўхталамиз.

А сосий  м ақ сад

«Зумрад ш аҳар  сеҳргари» эр так  китобида Д оро- 
ти н и н г м ақсади  бор -  у уйига, К ан засга  қай ти ш н и  
хоҳлайди. Вос-вос Қ арға, тем ир О дам, қўрқоқ  Шер 
в а  ниҳоят С еҳргарнинг ўзига  бу ҳ ақ д а  ай тади . Чун- 
ки  у  ўзин инг н и м а  и стаётгани ни  ан и қ  билади.

Х о ҳ л а ёт га н  н а р с а н ги зн и  билиш , б у  си зн и н г  
м а ^ с а д и н ги з . М ақсад  -  бурч, ва зи ф а , ф и кр , мўл- 
ж ал, тоннел охири да кўрин ган  ёруғлик, Ка1зоп 
бБГге. М ақсад қарор  талаб қилади. М ақсад сизнинг 
ни м а учун яш аётган и н ги зн и  иф одалайди . Б у ўз по- 
зиц иянги зни  нам оён  қилиш  зарур бўлган ж идций, 
иш  ю заси дан  ўткази лади ган  учраш увлар  ёки  бош қа 
лаҳзаларда си знин г устунлик қилувчи ж иҳати нги з- 
дир.

Н оаниқ қўйилган м ақ сад  сабаб қўп и н ча одамлар- 
ни нг ўз им кон иятлари ни  қўлдан чи қаради лар .

М ац садн и  бел ги л аш . Ў зингизга қуйи даги  савол- 
ларни  беринг:
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Мен н и м а учун бу йўлдан боряпм ан?
Мен н и м ага  эри ш м оқчим ан ?
М енга бу суҳбат н и м а учун кер ак?
Мен н и м а учун бу хатн и  ёзм оқчим ан?
Мен н и м а учун бу одам  билан учраш м оқчим ан?
М енга бу интервью  нега кер ак?
Мен н и м а учун бу м аж лисда сўзга ч и қам ан ?
Агар бу саволларга берадиган  ж авоби нги з и кки  

ёки ундан  кўп м ар та  такрорланса, бир-бири га мос 
келса, дем ак , сиз ўзингизнинг м ақсади н ги зн и  бел- 
гилаб олибсиз. М ақсад ф а қ а т  битта, ан и қ , таъ ки д- 
ланган, аж рати лган , бунинг устига охиригача ўрга- 
нилган бўлиш и зарур.

Буни текш и рад и ган  иш чи сўз доим  «Нима учун?» 
саволи бўлади. М ақсадингиз ан и қ  бўлган зақоти, 
яън и  «нима учуш лигини билганингизда, сиз 30 со- 
ниялик ўз маълум отингизни тай ёрлаш га ки ри ш и - 
ш ингиз мумкин.

Я ш ири н  м а ^ с а д .  Б аъ зан  м ақ сад  узил-кесил 
маълум қили нм айди ган  м азм унга эга  бўлади. Ма- 
салан, иттиф оқчилар  Н орм андия қирғоғига келиб 
ўтроқлаш ди, улар ўзларининг я ш и р и н  м ақсадла- 
ри га  эриш дилар  -  улар ўзларини бош қа ерга  ж ой- 
лаш аётган дек  қилиб кўрсатдилар в а  немислар ҳам  
худди ш ундай деб ўйлаш ди. М уомала сан ъ ати д а  сиз 
ҳам  ш у так ти к ан и  қўллаш ингиз мумкин.

Мен телевидениеда м аш ҳур театрлаш ти рилган  
«Плейхаус -  90» телекўрсатувига актёрларн и  сара- 
лаётганим да, албатта, энг яхш и актёрларн и  ж алб 
қилиш ни хоҳлаганм ан, ам м о улар сўраган  гонорар 
ҳ ақи  биз тўлай оладиган сум м адан ан ч а  к а т т а  эди. 
Ш унда мен актёрлар  тақди м оти н и н г ян ги ч а  вари - 
ан ти н и  иш лаб чиқдим , уларни аф и ш ал ар д а  «таклиф 
этилган юлдуз» деб номладим. Ш унда актёрларн и  
ян ги  ғояни в а  уларнинг кар ьер аси га  иж обий таъ- 
сирини  туш унтириб, ўзим из кўзлаган ҳ ақ  эвази га
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иш лаш ларига розиликларини олганман. Б у ғоя улар 
учун ҳам , биз учун ҳам  мақбул эди, м енинг яш и ри н  
ғоям иш  берди.

И ш билармонлик дои раси даги  ҳар  қ ан д ай  муно- 
сабат  ш акли -  у  и ш га қабул қилиш даги  суҳбат бўла- 
дим и, раҳбар  в а  хизм атчи  суҳбатими, такдим отм и  
ёки п еш тахта  ортидаги  диалогм и -  ягона, ан и қ , ўй- 
ланган  м ақсад  асоси да бўлиши керак . Акс ҳолда сиз 
ў зингизнинг ҳам , тингловчингизнинг ҳам  вақти н и  
беҳуда сар ф  қиласиз. Сиз оғиз очиб гап и ри ш дан  
ёки қўлингизга қоғоз, ручка олиб ёзиш дан , ёки  поч- 
т а  орқали м актуб ю бориш дан аввал  бундан кўзлан- 
ган  м ақсадн и  ан и қ  билиш ингиз ш арт.

Б иринчи қ и см га  хулоса

М ақсадингиз -  бу си знин г ф и кри н ги з, бурчингиз, 
вази ф ан ги з.

А йнан ш унинг учун сиз ҳозир ш у ердасиз.
С изда ф а қ а т  би тта м ақ сад  бўлиш и керак .
Иш, хизм ат ю заси дан  бўладиган мулоқотлари- 

нинг исталган ш акли да си знин г ф и крлари н ги з в а  
сўзларингиз а н а  ш у м ақсадга  эр и ш и ш га йўналти- 
рилган, унга эр и ш и ш га ёрдам  бериш и в а  ривож - 
ланти риш и керак .

Д ем ак , 30  сониялик мулоқотнинг асосий там ойи- 
ли ягона, ан и қ  белгиланган м ақсад  бўлиш и ш арт.
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иккинчи қисм 
тингловчи

С и зн и н г ти н глов ч и н ги з

Сиз денгиз десан тчи лари га буйрук, бераётганин- 
гизни тасав ву р  қилинг. Уруш кетяпти . Ой, юлдуз 
кўрин м айди ган  қоронғи  кеча, ҳеч н ар сан и  кўриб 
бўлмайди. Т инм ай ёғаётган  ёмғир ҳавон и  ҳаддан  ор- 
ти қ  д а р а ж а д а  нам лан тирган , совуқ. Қ ирғоққа чи қа- 
ди ган  п ай т  келган , лекин сиз бу орол ҳ ақ и д а  ҳеч нар- 
са  билмайсиз, балки у  ерни душ м анлар қўлга кири т- 
гандир. Агар оролда душ м ан  бўлса, ж ан гчи ларни нг 
қан чали гин и  билмайсиз. Уларнинг қ ай  д а р а ж а д а  
қуроллангани, умуман, оролнинг м устаҳкамлиги 
маълум эм ас. Л ан д ш аф т ҳам  си зга тан и ш  эм ас. У 
ерга  бир гуруҳ десан тчи ларни  ю бориш ни ёки  ҳам м а 
қуролланган ж ан гчи ларни  б ар авар и га  олиб ўтиш - 
ни  ҳам  билм аяпсиз. Б алки  тай ёргарли кн и  бош лаш  
кер акд и р ?  О ловпуркагичлар в а  т а н к к а  қ ар ш и  қу- 
роллар к ер ак  бўларм икин? Агар у  ер д а  сизни ни м а 
кутаётган ини  в а  ни м алар  бўлиш ини билм асангиз 
-  қан д ай  ҳ а р а к а т  қиласиз? Р азвед ка  хи зм ати га му- 
р о ж аат  қилиш дан  ўзга чорангиз қолмайди: эҳтимол 
улар маълум отларга эгадир. Б ундай  бўлиш и м умкин 
эм асм и, деярли  ш ундай!

Б изнес олам ида сизни ним алар қутаётган и  ҳақи - 
д а  туш унчага эга  бўлмаган ҳолда «очилмаган қўриқ 
ер»га тўқн аш  келган вази ятлар  ж у д а  кўп бўлгандир 
эҳтимол! К ўпинча муҳим йиғилиш ларга борасиз, 
муҳим қўнғироқлар қиласиз, иш биларм он ҳам кор- 
лар билан улар ҳ ақ и д а  ҳеч н и м а билмай туриб ўта
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муҳим м аж лислар ўтказаси з.
М ақсадингиз аник, белгиланган 
бўлганда ҳам  бари  бир керакли  
н ати ж ага  эри ш и ш  учун одам ни 
тўғри танлай  билиш  керак .

Керакли о д а м

Б ай р ам  ар а ф а с и д а  ҳай рат- 
ланти риш  м ақсади д а  мен ра- 
ф и қ ам  учун ғаройиб бир н ар са  
-  ҳам м ом да сочик, куритгичга 
бую ртма бердим.

К аталогда и к к и та  в ар и ан т  
тавси я  қилинган эди: биринчиси -  агрегат  болт- 
лар билан полга, и кки н ч и си  -  ш унчаки  болтларсиз 
м аҳкам ланади . Уйимиз эски , деворлари  м арм ар- 
дан , ҳам м ом  полига ҳам  м ар м ар  ётқизилган. Албат- 
та, мен болтларсиз қотири лади ган  сочиқ қуритгич- 
ни танлаб, унга бую ртма бердим. А грегатни ай ни  
байрам  кун и да келтириб бериш ди. Б ундай  «совға»- 
д ан  н а ф а қ а т  р аф и қ ам , м ен ҳам  ҳ ай р атга  туш дим. 
Аёлимнинг ҳай ратлан ган и  мен учун ёқимли эди, ле- 
ки н  мен х а ф а  бўлдим. Н егаки етказилган  бую ртма 
полга м аҳкам лан ар  эди. Мен ҳам м ом даги  м арм арн и  
теш иш ларин и  тасав ву р и м га  сиғдиролмас эдим .

Ш унда «Аберкромби в а  Фич» каталогини қўлимга 
олдим-да, кўрсатилган  м анзил бўйича х ат  ёзиб, пул- 
ларим ни қай тари ш лари н и  сўрадим . Ж авоб бўлма- 
ди ... Сўнг ўзим н инг «керакли одам ни танлаш » услу- 
бимни қўлладим.

Ким мен учун ф ойдали  инсон бўлиш и мум кин? 
Албатта, ф и р м а  президенти . Мен унга м урож аат 
қилдим , ам м о ж авоб  олмадим. Мен ўз ҳуқуқларим- 
ни эслатиб я н а  х ат  ёздим . У м азкур  м асала  кўриб 
чиқилаётгани  ҳ ақ и д а  маълумотлар ёзилган м ак- 
туб ж ўнатди . Б о ш қ а  ҳеч қ ан д ай  гап-сўз йўқ. Мен

Суҳбатдо- 
шингизнинг би- 

лими ва унинг 
феъл-атвори 
30 сониялик 

маълумотнинг 
иккинчи асосий 

тамойили 
ҳисобланади.

Ёдингизда
бўлсин!
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унга ф и кри м н и  аввалги д ан д а  қатъийроқ , ж идди й- 
роқ  сўзлар билан и ф о д а  қилган ҳолда я н а  хат  ёзиб 
ж ўнатдим . Лекин бу м актубим  етиб боргунга қ ад ар  
ф и р м а  президенти  и кки н чи  м актубини  ю борган 
экан . Унда ш ундай  ёзилган эди:

«Ҳурматли ж аноб Франк! Б и зн и н г «Аберкромби 
в а  фич» ф и рм ам и з си здан  сочиқ қуритгични қай - 
тариб  олиш дан м ам нун бўлар эди, ам м о сиз уни 
биздан  олмагансиз. С очиқ қуритгични «Хаммахер 
Шлеммер» ф и р м аси д ан  сотиб олгансиз.

М енинг м ақсади м  пулимни қай тари б  олиш эди, 
мен бунга эриш дим . Ҳатто одам ини  ҳам  тўғри тан - 
ладим  -  ф и р м ан и н г президенти га м урож аат қил- 
дим . Лекин бу мен агрегат  сотиб олган ф и р м а  эм ас 
эди. Н иҳоят, мен «Хаммахер Шлеммер» ф и рм аси  
президенти га м актуб ёздим. У эса  бўлиб ўтган  воқеа- 
д ан  роса кулибди, пулимни қай тарди .

Ш ундай қилиб, ўз мақсадингизни аниқлаб олган- 
дан  сўнг доим сиз истаётган нарсани  бера оладиган 
одамни изланг. Агар сизга харид  қилган нарсангиз 
учун пулни қайтариш ларини хоҳласангиз, у ҳолда 
ф ирм анинг бош раҳбарига м урож аат қилинг. Даро- 
мадингизга я н а  қўш им ча маблағ қўш иш ларини ис- 
тасангиз, у  ҳолда ўз бошлиғингизга юзланинг. Агар 
алоқа менеж ери сизга ёрдам  беролмаса, унинг бўлим 
бошлиғидан сўранг. Агар суғурта ком панияси хизмат- 
чиси сизнинг суғурта пулини олиш ҳақидаги аризан- 
гиз билан шуғулланмаса, унинг бошлиғига чиқинг.

Д оим  сиз учун бирон ни м а қила оладиган одам га 
м урож аат қилинг.

Албатта, аввал  унинг лавозим и ҳ ам д а  м аж бури- 
ятлари  н и м адан  иборатлигини аниқланг. У қай си  
вази ф ал ар  учун масъул, хизм атлари  д ои раси га  ни- 
м алар  ки ради , ни м аларга қи зи қади , балки у  билан 
қизи қиш ларин гиз, қараш лари н ги з мос келиб қолар? 
Мен тенн исчим ан , агар  тен н и сга б еф ар қ  бўлмаган
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одам  билан мулоқот қилсам , биринчи н авб атд а  суҳ- 
батни ш у м авзудан  бош лайм ан, ш унда ҳаяж он , ха- 
вотирлар н ари  кетади , суҳбат бош иданоқ иж обий 
тус олади.

Уни ҳам касблари  ҳадрлаш ади м и ? Унинг сўзи, 
ҳукми кўл остидагиларга ўтадим и? Р асм и ятп араст  
одам  эм асм и ? Б алки  ўз ф аолиятин инг ай ри м  соҳа- 
ларига эҳтиёткорон а м уносабатдадир? Унда ҳа- 
зил-мутойибага мойиллик борми?

Агар ким  билан мулоқот ўрн атаётган и н ги зн и  
билсангиз, бу билим си зга эриш м оқчи  бўлаётган на- 
ти ж аларн и  қўлга ки ри ти ш и н ги зга  ёрдам  беради.

К им  билан гаплаш иш  керак

Мен ким  билан гап лаш аётгани м ни  доим  била- 
ман. М ана бир мисол: р аф и қ ам  Салли Ф оррест, -  ак- 
триса, ҳозирги на бош ролда ўйн аш  учун ш артн ом а 
тузди. С тудиянинг илтимосй билан Салли к а т т а  гол- 
ливуд п рем ьераси да и ш ти рок  этди.

Бу унинг дебю ти эди. К ам ералар унга қаратилган , 
м икроф онлар тутилган, репортёрлар савол берган, 
мухлислар, қарсаклар , олқиш лар... Саллини м ик- 
роф он ён и га олиб келиш ди, саҳ н ад а  киноф ильм лар 
иш лаб чи қарувчи  к а т т а  ком п ан и ян и н г бўлим бо- 
ш лиғи Д ор Ш ери турган  эди.

Д ор Ш ери Саллини қутлади в а  бир н еча  оғиз 
унинг ёрқи н  келаж аги  ҳ ақ и д а  илиқ гаплар айтди. 
Р аф и қам  тўпланган  ш унча одам  олдида ўзининг 
қан чалар  бахтиёр экан и н и  ай тди  в а  Д ор Ш ерга қа- 
раб: «Раҳмат сизга, ж ан об  Веллман», -  деди. Салли 
уни м аш ҳур реж и ссёр  Билл Веллман деб ўйлабди.

Б у м енга ғалати в а  қ и зи қ  туйилди, лекин унинг 
агенти  д аҳ ш атга  туш гани  ан иқ. Ахир м ен Салли- 
га, агар  эн г к а т т а  в а  м аш ҳур кин остудияда м уваф - 
ф ақ и ятл ар га  эри ш м оқчи  бўлсанг, зинҳор-базинҳор
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иш лаб ч и қар и ш  бош лиғининг номи билан унинг 
раҳбари га м урож аат қилма, деб ай тганм ан .

Р аф и қам н и н г обрўси студияда барбод бўлди в а  у 
ўзин инг ёруғ келаж агини  хиралаш тирди . Мен ўзим 
м урож аат қилаётган  киш иларнинг исм ларини яхш и 
билардим, у ҳам  ш ундай қилиш и к ер ак  эди.

Т ахм инан бир ойдан сўнг мен в а  Салли Санта-М о- 
н и к а  қирғоғидаги  ки ч ки н аги н а ресторан га кирдик. 
Т асодиф ни қ аран гки , бир бурчакда ў ш а м аш ҳур ре- 
ж иссёр  -  Билл Веллман в а  мен ф аоли ят ю ритадиган  
агентлик м иж ози  ўтири ш ган  экан .

Мен аёлим билан бўлиб ўтган  воқеан и  кулгили 
ҳодиса си ф ати д а  қабул қилган эдим. Улар ўтирган  
столга яқи н лаш ди м  в а  «жаноб Веллман, тахм и н ан  
бир ой олдин...» деб саҳн адаги  кулгили воқеан и  га- 
пириб бердим.

У ҳам  қулиб:
-  Ҳа, ж у д а  ҳам  қ и зи қ  бўлган эди, чзгнки Билл Велл- 

м ан  эм асм ан , мен Пол Х ессиман.
«Пол, м аш ҳур ф отограф , лекин бари  бир Билл 

В еллманга ўхш айди», дилим дан ўтказди м  мен.
К ўряпсизми, мен доим  ким  билан гаплаш аётга- 

ним ни ан и қ  биламан.
30 сония ёки  ундан  кам р о қ  в а қ т  и чи да ўз пози- 

ц и янгизни  иф одалай  олиш учун биринчидан , сиз 
и стаётган  н ар сан и  бера оладиган одам ни ёки  ки- 
ш илар гуруҳини аниқланг. Сўнг ўш а одам  ҳ ақ и д а  
илож и борича кўпроқ маълумотга эга  бўлинг. Ва 
ниҳоят, энг муҳими, ш у одам  ёки  киш илар  гуруҳи 
си здан  н и м а и сташ и н и  аниқланг.

Бу қан дай  бўлишига бир мисол келтираман. Ри- 
чард  Рэндалл, банк бош қарувчисининг ёрдамчиси -  
банкнинг бош қа бчр ҳудуддаги филиалида бош қарув- 
чи лавозими ваканци яси  очилаётганини билиб қолди. 
У м авқеи ю ксалиш ини хоҳларди (бу унинг мақсади), 
ш унинг учун бу борада ёрдам  бера оладиган раҳ-
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бар билан учраш иш  ҳақи да келишиб олади (керакли  
одам). Сўнг у  ҳакда ҳам м а маълумотларни тўплади.

Бу одам:
• м еҳнаткаш ;
• бутун ҳаёти  д аво м и д а  бан к  соҳасида иш лаб 

келмоқда;
• ўз ф аолиятин и  касси рли кдан  бош лаган;
• м иж озлар билан ҳуш м уолама бўлиш кераклиги- 

ни ш иор қилиб олган;
• қўл остидагилар ҳ а қ и д а  қай ғуради , ростгўй 

одам ларни ҳурм ат қилади;
• ўзи га  иш онади  в а  ў зи га  иш онган  одам ларни 

қадрлайди;
• бан к  иш ин и пухта билади в а  ҳар  бир хизм атчи  

б ан к  иш ин и ўзидек  билиш и кер ак , деб ҳисоблайди;
• ф а қ а т  пулни қ ад рлам ай ди .
Ричард ишончга кириш  в а  мансаби юксалиши учун 

у ўзининг эмас, балки раҳбарнинг қизиқиш лари ва 
эҳгиёжларини эътиборга олиш кераклигини билади.

У ўзига «Бу раҳбар  м ен д ан  н и м ан и  талаб  қила- 
ди?» деган  саволни берди . С аволга ж авоб  бериш  
учун ўзини раҳбарн и н г ў р н и га  қўйди  в а  раҳбарга 
қуйидагилар зарурлиги ни  туш унди:

• раҳбарга ш у л ав о зи м га  Р ичардни  қўйиш  учун 
ж идди й  асос керак ;

• раҳбар Р и ч ард н и н г бу лавози м д а иш  ю рита 
олиш ини кўриш и к ер ак ;

• раҳбар  Р и ч ардн и н г б о ш қ а  ном зодлардан  яхш и- 
р оқ  эканлигини  билиш и к ер ак ;

• раҳбар Р и чардн и н г н и м а  учун ўзин и  ш у лаво- 
зим га лойиқ к ў р аётга н и н и  билиш и керак ;

• раҳбар  Р и ч ард н и н г қ а н ч а л а р  ў зи га  иш ониш и- 
ни билиш и керак ;

• раҳбар  Р и чардга бу и ш  қ ан ч ал ар  аҳ ам и ятга  эга 
эканлигини  билиш и к е р а к ;
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• раҳбар Р ичардни нг бош қа ҳам касблар в а  ми- 
ж озлар билан қан д ай  муомала қилиш ини билиш и 
керак ;

• раҳбар  Ричардни нг суҳбат д аво м и д а  ўзини 
қ ан д ай  тутиш ини  кўриш ни хоҳлайди;

• раҳбар Р ичардни нг саволларга қ ан д ай  ж авоб 
бериш ини кўриш ни хоҳлайди;

• раҳбар Ричардни нг м ақсадлари  ҳ ақ и д а  билиш- 
ни  хоҳлайди;

• раҳбар Р ичардни нг қ ан д ай  одамлигини билиш- 
ни хоҳлайди;

• раҳбар Ричардни нг қан чалар  ақлли экан ин и  
билиш ни хоҳлайди;

• раҳбар  Р ичардни нг бу в ази ф ан и н г  уддасидан  
ч и қи ш и н и  исботлаш ини хоҳлайди.

А на энди Р ичард  н а ф а қ а т  ўзининг, балки раҳбар- 
н инг ҳам , ш унингдек, раҳбар ундан  ним алар хоҳла- 
ш ини  билиб олди. Б у билимлар исталган  30 сония- 
лик мулоқотнинг асоси бўла олади. С изга м ураккаб 
туйиляптим и? Йўқ, бу у  қ ад ар  қи й и н  эм ас. Ричард 
ўзини раҳбарн инг ўрни га қўйиб, эн г муҳим н арса  
-  ўзидаги  қай си  ж иҳатлар  таассурот қолдириш ини 
аниқлаб олди: раҳбарга иш нинг уддасидан  чиқиш и 
қи зи қроқ  экан .

Д ем ак, Р ичард  ўзи  уни ҳ ақ и қ атан  б ан к  филиали 
бош қарувчиси лавозим и да иш лай олиш ига иш он- 
ти ри ш и  (30 сония ёки  ундан  к ам  в а қ т  ичида) керак . 
Белгиланган учраш ув куни етиб келган да Ричард 
ўзин инг билим, таж ри ба , таш аббуси, ўзига  бўлган 
иш ончини, қи сқаси , ш у иш  учун к е р а к  бўлган ҳам - 
м а  зарур ж иҳатларн и  нам оён этди.

М азкур хаёлий кўри н и ш да биз ни м ан и ди р  четда 
қолдирдик. Р ичард  раҳбар иш  баж ари лиш и билан 
қизи қиб  қолиш ини билади. Б ундан  таш қ ар и , у  соф т- 
болда ўйнайди . Р ичард  буни ҳам  билади. Я на раҳ-
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бар ш у спорт тури бўйича банк 
ж ам оаси н и н г етакчилари дан  
бири, Ричард  бундан ф ойдала- 
ни ш н и н азар д ан  четда  қолдир- 
м ади. С уҳбатда Ричард  унинг 
ш ахсий  им кон иятлари  ҳак,ида 
эслатиб ўтди, қараб си зки , ма- 
сала -  ҳал. Р ичард  б ан к  ф или- 
али бош қарувчиси  лавозим ини 
эгаллади. Б уларнинг бари га 30 
сон ияда эриш ди.

Ўзингизнинг 30 сониялик маъ- 
лумотларингизни келтири ш дан

Тингловчини 
билиш, 

унинг сиздан 
нималарни 

истаётганини 
тасаввур қилиш 

- бу 30 сониялик 
мулоқотнинг 

иккинчи асосий 
тамойилидир.

Ёдингизда
бўлсин!

авв ал  ни м аларга эриш иш ингиз- 
д ан  қатъ и  н азар  -  ю қори лавозим , таътил, қўш им ча 
ҳақ , им оният, м ин натдорлик  в а  ҳ .к. -  ки м га  муро- 
ж а а т  қилаётганин гизн и  в а  ай н ан  ни м алар  иж обий 
н а ти ж а  бериш ини билиш ингиз керак .

И ккинчи қ и см га  хулоса

Сиз и стаётган  н арсан и  бериш га им кони бор 
одам ни тўғри танлаб, сўнг унга м урож аат қилинг. 
Сиз гаплаш м оқчи бўлган одам  ҳ ақ и д а  иложи бори- 
ч а  кўпроқ  м аълумотларни билиш га ҳ ар ак а т  қилинг.

Ў зингизни тингловчининг ўрн и га  қўйиб кўринг. У 
си здан  ни м аларни  кутяп ти? Б ундан  таш қ ар и , унга 
ним алар ҳам м ад ан  ҳам  ёқимли бўлиш и мум кин?
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УЧИНЧИҚИСМ
  ■ ♦
ТЎҒРИ ЁНДАШУВ

Тўғри ён даш ув  дац и да

«Зумрад ш аҳар  сеҳргари»даги Д оротини  эсланг. 
Д ороти в а  уни нг кучуги Тото К ан засга қайтм оқ- 
чи  бўлишади-. Вос-сос Қ арғага ақл, Темир О дам га 
ю рак, Қ ўрқоқ Ш ерга ж асурли к керак . Б у уларнинг 
м ақсади . Улар Зум рад  ш аҳар  сеҳргари ўзлари иста- 
ётган  н арсаларн и  бера оладиган яго н а  одам  экан и- 
ни яхш и биладилар. Бу Д ороти в а  ж они ворлар  гап- 
лаш м оқчи  бўлган керакли  одам ни нг ўзгинаси .

Айни пайтда эртак  қаҳрамонларининг муаммоси 
қандай  қилиб Зум рад ш аҳарга етиб олиш в а  сеҳргар 
билан учраш иш  м асаласидан иборат. Ҳозир ш унчаки 
ғиштли сариқ йўлакдан кетиб бориш япти. Бу улар- 
нинг муаммони ҳал этиш га бўлган ёндашувлари.

30 сониялик мулоқотнинг учинчи асосий там ойи- 
ли пухта иш ланган  ёндаш увдир.

Тўғри ён даш ув н и  қандай  
топ и ш  м ум к и н

Б а н к  бош қарувчисининг ёрдам чиси  Ричард 
Рэндалл эсингиздадир, у  бош қарувчи лавозим и да 
иш лаш ни и стаган  эди. Р ичард  учраш увга  ҳалоллик 
билан в а  ви ж дон ан  ёндаш ди , суҳбат қуриш и к ер ак  
бўлган раҳбар ҳ ақ и д а  кўп маълумотларни тўплади.

У н и м а ҳ ақ и д а  тўхталиш ни биларди. Ричарднинг 
бу ёндаш уви  ўз и чи га  билим, таж р и б а  в а  ўзи га  бўл- 
ган иш онч ҳ ам д а  иродасини  таъ ки длаш н и  олган 
эди. М ақсадга эри ш ти ради ган  салмоқли ёндаш ув-
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лар сони ж у д а  кўп. Т асаввури нгизга қ а н ч а  сиғса, 
ҳам м аси  ёндаш ув бўлади. Аммо битта м ақсадн и  
ан и қ  қўйдингизм и, д ем ак , кўпгина ёндаш увлар 
и чи дан  ф а қ а т  биттаси ни  танлаш ин гиз ҳам  керак .

Ричард  бош қа ён даш увни  танлаш и м ум кин эди. 
М асалан, раҳбарга  б ан к  бош қарувчиси  лавозим ини 
эгалламоқчи экан и н и , оиласини боқиш  учун қўпроқ 
пул керакли гин и  ай тса  бўларди. Лекин Р ичард  -  
ақлли одам  в а  раҳбарн и н г талаблари билан мутано- 
сиб келм агани  учун бу ёндаш ув Ричардни нг ом адга 
эри ш и ш и га ҳеч қ ан д ай  им кон берм аслигини тушу- 
нади . У тўғри ён даш увни  танлади .

М ақсад ва ёи даш ув  
бир-бирини  тўл ди р ади

И спания соҳилидан }шча узоқ бўлмаган ерда  
чўкиб кетган  кем ад а  х ази н а  бор. М ақсад ш у хази- 
нан и  сув остидан  олиб чиқиш , лекин қ ан д ай  -  буни 
билмайсиз. Агар х ази н ан и  кўлга ки ри ти ш  усули 
ҳақи даги  реж ан ги з бўлмаса, бу м ақсадд ан  ни м а 
фойда?! Б у  усул си знин г тўғри ёндаш увингиздир.

Сиз эрталаб йўлга тушасиз -  вертолётда учарсиз, туя- 
д а  ёки роликли конькида борарсиз, лекин қаерга бо- 
риш ни билмайсиз, бу кулгилими? Ҳа, кулгили! Ёндашув 
мақсадни қўз олдингизга келтиришга ёрдам беради. 
Мақсадсиз тўғри ёндашувнинг бўлиши ҳам фойдасиз.

Ё ндаш увни  тўғри топиб олганингиздан сўнг у 
сизга п араш ю т ёки  ҳаво  билан тўлдирилган қутқа- 
рув ҳалқаси  бўла олади. Б и тта  гап билан иф ода- 
ланган , а н и қ  белгиланган тўғри ёндаш ув нутқнинг 
н и м а  ҳ ақ и д а  кетаётган и н и  ёдин гиздан  кўтарилм ас- 
лигига хизм ат қилади. У ш ундай оддий в а  тўғри 
м аънодаки , тингловчиларнинг қ ан ч а  бўлиш идан 
қатъ и  н азар , сиз ҳеч қачон  адаш м айсиз.

М ени доим  а н и қ  англанган  м ақсад  в а  тўғри тан - 
ланган  ёндаш ув илҳом лантиради. Сиз ҳам  озгина
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м аш қ  қилсангиз, буни ҳис этасиз. Б у ҳам корлик 
иш ларингизда, ш ахсий ф аолиятин гизда албатта ёр- 
д ам  беради.

Сизга н и м а  кераклигини , ш у н ар сан и  ким  бера 
олиш ини в а  буни ҳ ан д ай  кўлга ки ри ти ш  керакли- 
гини ан и қ  белгилаб олинг. Бу 30 сониялик ёзм а ёки 
оғзаки  мулоқот ш аклларининг сам арали  кечиш ига 
асос бўладиган УЧТА АСОСИЙ ТАМОЙИЛдир. Бу та- 
мойилларни пухта ўзлаш ти рган дан  сўнг тай ёргар- 
лик д аво м и д а  учаласини  бирлаш тира оласиз в а  бир 
бутунликда ам алда кўллайсиз.

М ана си зга я н а  бир мисол. Б ен  Холлистер, м ар- 
кетин г бўйича бош қарувчи, и кки  ҳаф тал и к  таътил- 
га  чиқм оқчи. Олти ойдан  бери бу м асалани  орқага 
суриб келаётган  эди. Уни ф а қ а т  м аркети н г бўйича 
ви це-президент таъти лга ч и қари ш и  мумкин. Бен 
н и м а қилади? У ўз бош лиғи билан гаплаш ади .

Қуйидаги нутқ м атн и н и  ўқин г в а  чуқур мулоҳаза 
қилинг.

«Ахир м а н ъ урт лар  яхиш  бош царувчи бўлиш и м ум -  
кинм и? М енинг яхш и  иш лаш им ни, ўз  иш им ни севи- 
ш им ни биласиз, л е к и н  м е н  чарчадим, бирон ерга бо- 
р и б  дам  олиш им  керак. Ҳ ам м а иш ла р и м  жой-жойи- 
да. Зарурат  т угилса, Мэри ўзи  эплайди, агар бирон 
гап бўлса, м е н  ўзи м  ет иб келам ан. М енинг т аът илга  
чикрш им  сизга ҳам , м енга  ҳа м  даромад келт иради.

Мен икки  ҳа ф т а ли к  т аът илга чиҳм оҳчим ан, ке- 
йинги ойнинг биринчи санасидан кет сам  сиздан жуда 
миннат дор бўлардим. Унгача уч  яр и м  ҳаф т а ичида  
м е н  ҳам м а  иш ни тартибга келт ириб  ҳўям ан.

Таът илдан  ҳа й т и б  иш га ч и ҳҳа н и м д а  иш га и кки  
карра  куч и м н и  багиш лайм ан. Ж авобини сеш анба  
к ун и  олсам  б ўлад им и?  Раҳмат».

Беннинг ёндаш уви «Менинг таътилга чиқиш им 
сизга ҳам, менга ҳам  даром ад  келтиради» деган гап- 
дан  иборат бўлди. Бу гап билан н а ф а қ а тў з  м ақсадини
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баён қила одци, балки бошлик,- 
нинг эҳтиёж  в а  қизиқиш ларини 
уйғотиш ни ҳам  кўзда тутди.

Б енн инг нутқи  30 сонияга 
етди. Б у таъти лга чи қи ш  учун 
уни нг сар и қ  ғиш тли йўлаги эди.

Албатта, Б ен  ёдлаб олган 30 
сониялик нутқини  бош лиқнинг 
қулоғига қуйиш  учун }шинг хо- 
н аси га  бостириб ки рган и  йўқ.
Таътилга чи қи ш  м асаласини  
кўтариб, ни м аларни  гап ириш - 
ни хоқлаётганини ўйлади, ре- 
ж алаш ти рган  нутқи га ўз далил- 
ларини  кири тди . Агар расм и й 
ар и за  ёзган и да уни нг м азм уни 
барибир ю қоридаги  оғзаки  нутқдан  иборат бўларди. 
Аммо 30 сониялик м аълумотнинг ҳ ақи қи й  таъсири - 
ни  уч та  асосдан  бош қа я н а  бир н ар са  таъм инлади. 
Ахир ф ран ц уз ош хонасида иш таҳабоп  бўлиши учун 
ф р ан ц у зч а  тан си қ  қовурм а таом га гўш т, сабзавот 
в а  соусдан бош қа я н а  кўпгина зиравор  ҳ ам д а  дори- 
ворлар қўш илади-ку!

Китобнинг кей инги  қи см лари да 30 сониялик 
маълум отингизни қизи қарли , тугал м азм унга эга в а  
м у ваф ф ақи ятли  бўлиш ига ёрдам  берадиган  қўш им- 
ч а  бир қатор  ингредиентларни  кўриб ч иқам и з.

Учинчи қ и см га  хулоса

Тўғри тан лан ган и  ён даш ув сизни м ақ сад  сари  энг 
оқилона йўл билан яқ и н лаш ти рад и ган  в а  етказади - 
ган ф а қ а т  битта ф и к р  ёки  гап  билан иф одаланади .

Тўғри ёндаш ув, ш унингдек, тингловчининг эҳти- 
ёж  в а  қи зи қи ш лари н и  ҳам  ҳисобга олади.

Тўғри ёндаш ув си знин г ф и крлари н ги зн и  акс  эт- 
ти р ад и  в а  м ақсадга  етиш иш  йўлидан чалғиш ингиз- 
га  қўйм айди.

Нималарни 
хоҳлаётганингиз, 
бунда сизга ким 

ёрдам бериши 
ва бунга қандай 

эришишни 
билиш, 30 сония- 

лик маълумот- 
нинг учта асосий 

тамойилини 
ташкил қилади.

Ёдингизда
бўлсин!

25



ТЎРТИНЧИ қисм
♦  = -

ҚАРМОҚ 

«Қармоқ» таш лаш  ёки «гузоқ» 
қўйиш  қақида

Қармоқ -  бу диққатн и  жалб қилиш  учун фойдалани- 
ладиган махсус таъкид  ёки нарса-буюм. Қармоқ теле- 
визор кўраётганингизда, радио тинглаётганингизда, 
китоб, газета, ж урнал ўқиётганингизда, реклама 
лавҳаларини кўздан кечираётганингизда эрталабдан 
кечгача кўз олдингизда липиллаб ёниб туради.

Газеталар доим  қарм оқд ан  ф ойдаланади . Б у қар- 
м оқ улардаги сарлавҳалардир. Б и р  газетад а  кол- 
леж лардан бири да аёллар енгил атлетикаси  бўйича 
ж ам о а  тузган в а  м усобақага тай ёрлаган  эр-хотин 
ҳ ақ и д а  бир м ақола чоп этилди. М ақоланинг сар- 
лавҳаси  ш ундай қўйилган эди:

«БУ ЖУФТЛИК УЧУН ҲАЁТНИ ЎТАШ -  МАЙДОН- 
ДАН ЎТИШ ДЕМАҚЦИР».

Оғир, вазм и н  м авзулар ёритиладиган  «Уолл-Стрит 
Д жорнал»да кўрш ап алак  в а  қуш лар ҳақи даги  м ақо- 
ла  «ҚУШЛАР ИФЛОСЛАНТИРАДИ, КЎРШАПАЛАКЛАР 
ИФЛОСЛАНТИРАДИ. САВОЛ БУНИ ҚАЙСИ БИРИ 
ЯХШИРОҚ ИФЛОСЛАНТИРИШИДА» номи остида 
чоп этилган.

Т агсарлавҳага эса  «ПЕРУАН ЭКСПОРТИ АҚШ- 
НИ ГЎНГ МАЙДОНИ Д Е Б  ҲИСОБЛАМОКДА, АММО 
МАҲАЛЛИЙ ФИРМАЛАР БУНИ ТУШУНИШИШДАН 
БОШ  ТОРТЯПТИ» деб ёзиб қўйилган. Қ аранг, м атн  
қан чалар  ўзига хос ёзилган в а  ўқувчи д и ққати н и  
қ и сқ а  м уддатда ж алб қилади.

26



М ана ш ундай тез эътиборга 
туш адиган мақолалар ёритилган 
газеталарнинг адади  тезда қўта- 
рилган, муаммолар ёритилган 
бўлса, ечимини топган в а  ҳ.к.

Арнольд Брент -  бош қарув- 
чи, иш  ю засидан ўзидан юқори 
поғонадаги бош қарувчилар гу- 
руҳи билан суҳбатлаш ади. Унинг 
м ақсади ф ирм анинг м авқеи 
кўтарилиш и в а  келаж акда гул- 
лаб-яш наш и учун истиқболли кел аж ак д а  ТИНЧ,
раҳбарларни тайёрлаш дан ибо- ХОТИржам ЯШЭ-
рат. У кўл остидаги баъзи бўлим ШИМИЗНИ ТЭЪ- 
бош қарувчиларининг кадрлар МИНЛЭЙДИ».
тайёрлаш  ғоясини онгли ёки
онгсиз тарзда асабийлик билан қабул қилаётганла- 
рини кўриб турибди. Чунки улар ўз ўринларини ўш а 
тайёрланган, ўқитилган кадрларга бўш атиш лари ке- 
раклигини ҳис этадилар. Ш унингдек, Арнольд Брент 
ҳар бир бўлим бошлиғининг н аф ақага  чи ққан да на- 
ф а қ а  пулини олиши ҳақи да ҳам  қайғуради.

М ана икки та гап. Уларнинг қайси биридан кириш  
сўзи в а  қарм оқ си ф атида ф ойдаланиш и мумкин?

«Биз ихт исослаш т ирилган  р а ҳб а р ла р н и  т айёр- 
л а ш и м и з  керак».

«Нафаҳага чиҳҳанингизда  ўрнингизга  к и м  кели-  
ш и сизга барибирми?»

Агар и кки н чи  гап ни  танлаган  бўлсангиз, ж уд а 
тўғри!

Б ирин чи  гап  -  си й қаси  ч и қ қ ан  ибора. Б у қар м о қ  
ким н идир ўзига тортиш и даргум он, маълумот ўз 
м азм унини йўқотган.

Б рен т  ўз қарм оғи ни  м ан а  қан д ай  қилиб и ш га ту- 
ш ирди.

Брентнинг пухта 
режалаштирил- 

ган ёндашуви 
шундай: «Ма- 

лакади раҳбар- 
ларни тайёрлаш 

ҳаммамизнинг

Ёдингизда
бўлсин!
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«Нафаҳага чиққанингизда  ўрнингизга  ким  кели-  
ш и сизга барибирм и? Менга бари бир эмас, чун ки  
ихт исослаш ган р а ҳб а р ла р н и  т а й ёр ла ш  келаж ак- 
да бизнинг т инч, хот ирж ам я ш аш им изни , н аф аҳа  
пулини , иш дан  кет гандан сўнг ҳ а м  а к ц и я ла р и м и з  
баҳосини о ли ш и м и зн и  т аъминлайди».

Арнольд Б рен тн и н г қарм оғи  унинг м ақсади , ау- 
ди тори яси  в а  ён даш уви  билан боғлиқ. Б у  қарм оқ  
қи сқа , таъсирли чи қди  в а  яхш и  н а ти ж а  берди.

Қ арм оқ ўр н и даги  ю м ор

Қ армоқ ж иддий, самарали ёки ҳазилга м онанд бў- 
лиш и мумкин. Н има бўлганда ҳам у  тингловчилар- 
нинг қизиқиш ини уйғота олиши керак. Агар қарм оқ 
зерикарли бўлса, у ўзининг асосий м ақсадини баж а- 
ролмайди -  эътиборни жалб қилмайди. Б аъзан  қурсда 
м аъруза қилганимда тингловчилар ўзларини ж иддий 
мулоқотни юмор ҳисси ёки ўта самарали қарм оқ  би- 
лан бош лашга мажбур қилолмайдилар.

«Ахир биз театр д а  эмасмиз-ку», -  д ей и ш ад и  улар.
«Сизларга ёқади м и  ёки  йўқ, агар  мулоқот сам а- 

рали бўлиш ини хоҳласангиз, ўзингизни саҳн адам ан  
деб тасаввур  қилаверинг», -  деб ж авоб  берам ан  мен.

Қ арм оқ қан чали к  ҳ ар ак атч ан  бўлса, мулоқот 
ш унчалик сам арали  кечади. Ўз ўрн и да келган ҳа- 
зил-мутойиба кучли қурол в а  зўр қ ар м о қ  бўлади. 
Мен буни ўз таж р и б ам д ан  келиб чиқиб  ай тяпм ан .

Беверли-Х иллздаги тенн ис клубида бир куни 
туш лик қилиш им га тўғри келди, у ерда мен актёр  
Уолтер М аттау айтиб берган лати ф ан и  эш итдим . 
Ҳеч ким  кулмади, лекин л ати ф а м енга ж у д а  ёқди. 
Мен ш у л ати ф ан и  бир оз тўлдирдим в а  сай қал  бер- 
дим . М ана ў ш а  латиф а:

И ккит а одам хўр о вҳат ланаёт ган  экан. Б ири  ик- 
кинчисига дебди:

28



-  Менга кайнонам  Ркм<Пи)и **Ьдим1И1д.|
И ккинчиси  эса: Л " I
-  Ёк^маса ема, -  дебди. „

Уттиз сониялик
Тингловчиларнинг эътибори- маълумот ИЧИ-

ни ж алб қилиш  усулларини ўр- ГЭ КИрган ҲЭЗИЛ
ган иш ни  ўзим нинг в ази ф ам  деб суҳбатнинг ёдда 
билганим учун ҳ ам м а турдаги  ҚОЛИШИГЭ
-  раҳбарлар аёллардан тортиб х и з м а т  ҚИЛЭДИ. 
хитойлик бизнесм енлардан тар-
киб топган  гуруҳларда м азкур  лати ф ан и  айтиб си- 
наб қўрдим.

Қайнонани хурмат қилиш хитойликлар учун қонун. 
Улар секин, лекин у қадар ишонарли бўлмаган тарзда 
қулиб қўйишди. Бир вақтлар қайнона бўлган ёки энди 
қайнона бўладиган раҳбар аёллар умуман кулишмади. 
Ҳазил-қармоқ яхш и таъсир қилишига ишонч кучли 
бўлмас экан, у ҳолда нега таваккал қилишимиз керак?

Энг яхш и  ю м ористик қ ар м о қ  бу л ати ф а  ёки  ш ах- 
сий ҳаётдан  олинган воқеадир . Сиз л ати ф ад ан  ф ой- 
далан ган и н ги зда у  би тта гап дан  иборат бўлиб қол- 
м асин. М ана си зга бир мисол.

Мен Беверли-Хиллз меҳмонхонасининг к атта  в а  
чиройли, ҳаш амдор хонасида машғулот ўтказдим, 
машрулотда олтита йи рик тадбиркор ҳам  қатнаш иш - 
ди. Уларнинг ҳар бирига қарм оқ тайёрлаш ни вази ф а  
қилиббердим .Д иққатнитортадиганоддийаризаёзиш - 
ларини сўрадим. Ш унда бир аёл тўсатдан:

-  Вой, сичқон югуриб ўтди, -  деб қичқириб юборди.
-  Бу мен эш и тган  қарм оқларн и н г эн г зўри бўлди,

-  дедим  мен.
Агар ҳазил гап, лати ф а, ҳаётдан  олинган кулгили 

воқеалар сиз в а  тингловчининг м ақсади  ҳ ам д а  сиз 
айтм оқчи  бўлган ф и к р  билан бевосита боғлиқ бўлса, 
улар ўзига  хос аж ойиб қарм оқдир.
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К узатиладиган  қарм оқ

Б аъ зан  кўри н ади ган  қар м о қ  эн г яхш и қарм оқ  
бўлади. К аттаги на ам ер и к а  ф и рм алари д ан  бири да 
сан ъ ат  бўйича ўтказилган  мулоқотда беш  бош қа- 
рувчи к а т т а  эш елонга «Миллий озчилик в а  аёллар» 
м авзуси да тақд и м от ўтказиш ди .

Х она ў ртаси га  и к к и та  стул турибди, ҳ ар  бири- 
н и нг таги га  бир ж у ф тд ан  аёллар пойабзали кўйил- 
ган. Савол ш ундай:

«Бу туф лининг одам лари қани?»
Бу ғаройиб тарзд а  тузилган ибора бўлиб, махсус ре- 

ж алаш тирилган қарм оқ эди. Қармоқ мўъж иза содир 
этди: бутун ф и рм а ҳалигача ш у ҳ ақи да гапиради.

К алиф орния уни верси тети  проф ессори  тари хд а  
оғизга туш ган эн г ях ш и  қарм оқн и  нам ой иш  этган  
эди. У м аъ руза бош лаш дан авв ал  таби и й  р ави ш д а 
ш ундай  йиқилдики , ўрн и дан  туриб кулди ва: «Хўш, 
сизларнинг ди ққати н ги зн и  ўзим га қаратдимми?» 
деб сўраган  эди.

Лекин тингловчиларнинг эътиборини ўзингизга 
ж алб қила олмасангиз, буни ж уд а чуқурлаш тириб 
ю бориш  к ер ак  эм ас. 30  сониялик маълумот сизга 
ҳеч қ ан д ай  ёрдам  берм айди.

Ҳ ам м а нарса қарм оқ бўлнш и м ум к н н

Сиз битта гап  ёки  савол қар м о қ  вази ф аси н и  ўта- 
ш и мум кинлигини билдингиз. Л ати ф а ёки  ҳаётий 
бирон қи зи қ  во қ еа  қ ар м о қ  си ф ати д а  иш латилганда 
бир н ечта гап д ан  иборат бўлиши мумкин. Аммо 30 
сониялик м аълумотнинг ўзи  ҳам , агар  у м ақсадга  
эри ш тирса, қ ар м о қ  бўла олади.

Ҳ аётий бир мисол -  Сан-Диего ҳай вонот боғига 
к и р авер и ш д а  «Қирилиб битиш  абадийдир» деган  
ш иор осиб кўйилган. Учта сўздан иборат гап д а  м ақ- 
сад  (бу я ш и р и н  тури), ёндаш ув в а  маълумот ж ам - 
ланган.
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Ўзига ўзи  қармок, бўла олади- 
ган  я н а  бир мисолни келтирай:

«Тўшакда ним а  ц и ли ш  м ум -  
ки н  эмас. Сиз кит об ўциш ингиз, 
дам  олиш ингиз, кўнгироҳ. крили- 
ш ингиз, т елевизор  кўриш ингиз, 
м у с и ҳ а  т инглаш ингиз, машк; 
баж ариш ингиз, ҳат т о хур р а к  
от иш ингиз м ум ки н .

Л екин  т ўш акда  ҳеч  ҳачон  
чекм айсиз. А гар ҳўлингиздаги  
т ам аки  б и ла н  у х л а б  ҳолсангиз, 
сизнинг ҳ а м м а  орзуларингиз  
ён и б  кулга  айланади .

Там аки и ш л а б  ч и ҳа р и ш  ком- 
панияси Р. Дж. Рейнолдс».

Латифалар, 
ҳаётий қизиқ 

воқеалар ажо- 
йиб қармоқ 

бўлади. Сизнинг 
маълумотин- 

гиз -  бошидан 
охиригача -  

қармоқ бўлиши 
мумкин. Ўз 

қармоғингизни 
ёзиб боринг!

Ёдингизда
бўлсин!

Т ўртинчи  қ и см га хулоса

Қармок, -  д и қ қ атн и  ж алб қилиш  уч}гн махсус ф ой- 
далани ладиган  таъ к и д  ёки  нарса-бую м . Тингловчи 
ёки ўқувчин инг эътиборини ж алб қилиш  учун ўзин- 
гизнинг 30 сониялик қарм оғингиз устида иш лаш ни 
бошланг.

С изнинг қарм оғингиз м ақсади н ги з в а  ёндаш у- 
вингиз билан боғлиқ бўлиши ш арт. Қ арм оқ савол 
ёки  таъ ки д , у  бирм унча театрлаш ти рилган  ёки  кул- 
гили бўлиши ҳам  мум кин. Агар қ ар м о қ  саволдан 
иборат бўлса, унга  ж авоб  берилиш и ш арт.
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БЕШ ИНЧИ ҚИСМ  
♦

СЮЖЕТ

С ю ж ет қақида

Яхш и в а  таж рибали  ад во к ат  судда ҳ ам д а  м ас- 
лаҳатчилар олдида оқловчилик вази ф аси н и  ба- 
ж ар и ш га  тайёрланиш  учун биринчи н авб атд а  ўз 
нутқини тайёрлаш и керак . У судьялар в а  м аслаҳат- 
чиларнинг диқдат-эътиборин и  ж алб қилиш  зарур- 
лигини ж уд а яхш и  билади. У, ш унингдек, ҳукм 
ч и қари ли ш и да м иж ози ном идан  ар з  билдириш и 
лозим. Б у ж ар аён  оралиғида рўй берадиган  воқеа- 
ларни нг ҳам м аси  ад во к ат  чи қи ш и н и н г сю ж етини 
таш ки л  қилади.

С изнинг 30 сониялик маълумотингиз қурили- 
ш и сиз айтм оқчи  бўлган ф и кр н и  туш унтириш и в а  
изоҳлаш и керак . Шу м ақ сад д а  сизнинг сц енари йи н- 
гиз ўз ичига м аш ҳур ф орм улани -  ни м а, ким , қаер- 
да , қачон , нега в а  қ ан д ай  -  бутунича ёки  қисм ан  
олиш и керак .

С ю ж ет қандай  иш ланади

Биринчи қадам
М ақсадингизни ан и қ  билинг. С уҳбатдош ингиз 

ҳ ақ и д а  м аълумотга эга бўлинг. Ш ахсий ёндаш увин- 
гизни билинг.

И ккинчи қадам
Энди ўзин гизга  куйидаги  саволларни беринг:
• Суҳбат предм ети  ни м а?
• И ш тирокчи ким ?
• Сиз қаерд аси з??
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• Суҳбат қачон  ўтказилади ?
• Б уларнинг ҳам м аси  н ега  керак?
• Мен ўзим ни қ ан д ай  тутиш им  керак?
Учинчи қадам
Қ уиидаги м езонлар асосида ўзингизни синаб 

кўринг:
• М ақсадингиз ўзин гизга  туш унарлим и?
• Ш унингдек, м ақсади н ги з тингловчига ҳам  ту- 

ш унарли бўладими?
• М ақсад танлан ган  ён даш увга мутаносибм и?
Агар учинчи қ ад ам  талабларига мезон ж авоб

берса, у  ҳолда ҳар  қан д ай  ж авоби нги з ёки  ҳам м а 
«нима, ким , қаер д а , қачон , нега  в а  қандай»га ж а- 
вобларингиз си знин г 30 сониялик маълумотингиз 
сю ж ети ном зодлари бўлади. Сиз уларни исталган 
ком би н ац и яда в а  исталган  тарти б д а  қўллаш ингиз 
мумкин.

М ана бунга бир мисол.
Б ош қарувчи  ўз ф и р м аси га  ин вести ц и я  излаб 

салмоқли инвесторлардан  бири билан гаплаш ди. У 
қар м о қ  таш лайди:

«Сизнинг а кц и яла р и н ги з ш у й и лн и н г  ўзида  и кки  
баравар қи м м а т ла ш и ш и  кут и ляп т и м и ?  Ўйлай- 
м а н ки , ш ундай  бўлади».

Сўнг у  ўзин инг ён даш увини  қўллайди:
Б изнинг и ш и м и з т езли к  б и ла н  ривож ланиб  бор- 

моқда».
К ейин ўзин инг ён даш увини  туш ун тиради  в а  да- 

лилларни келтиради:
«Ўтган м о л и яви й  й и л  буни  я н а  бир бор исбот- 

лади . Ўтган й и л  ф ирм а  т арихида энг у н у м л и  й и л  
бўлди. Д аром ад  ва и ш  ҳ а к р  рекорд  дараж ада ўсди. 
Ҳозирда биз А м ер и ка  ҳудудидаги  ист иҳб олли  й ирик  
бозорнинг асосий у л у ш и н и  эгаллаганм из Б изнинг  
бизнесим из гуллаб-яш нам оҳда , м а ҳсуло т и м и з бо- 
зор т алабларига  т ў ла  ж авоб беради. А к ц и яла р и -
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м и зн и н г даст лабки  савдолари эндиликда  янги  ре-  
корд дараж асига чиқҳан . Б изнинг а кц и яла р и м и зн и  
ш у бугун, ҳозир  сот иб олинг. М ен сот иб олдим  ва  
я н а  сот иб олмоҳчиман».

Раҳбар тингловчига гап  н и м а ҳ ақ и д а  бораётгани- 
ни, воқелик қ аер д а  в а  қ ан д ай  содир бўлаётганини, 
н и м а учун акц и ялари н и  сотиб олиш и кераклигини  
айтди .

Келинг, я н а  бир 30 сониялик маълумотни кўриб 
чиқайлик. Тиббиёт доктори, бир ф и р м ан и н г кон- 
сультанти бош қарувчи билан суҳбатлаш япти:

«Кексаликка ҳадар  т е т и к ли к  ва соглигингизни  
са ҳла ш н и  хоҳларм идингиз?  Б унга  о ли б  борадиган  
й ў л  п р о ф и ла кт и к  услублардир . Сиз и н ф а р к т  ним а  
эканлигини  биласизм и?  Б у  ю рагингизнинг сиздан  
ха ф а  бўлгани. Агар ю рак б и ла н  м уо м а ла д а  бўлиб, 
у н и  доим хурсанд  ҳилсангиз, инф арт дан  ҳочиш ин- 
гиз м ум к и н . Б ун и н г  у ч у н  сиз ф а ҳа т  бадант арбия  
м а ш ҳ л а р и н и  ҳилсангиз, чекм асангиз, ёгли  овҳат - 
л а р н и  ем асангиз, бир ҳаф т ада  ҳеч  бўлм аганда  бир 
к у н  я хш и  дам  олсангиз бўлди. М ана ш у оддий ҳои- 
даларга  р и о я  қилинг, ю рагингиз сиздан м иннат дор  
бўлади. М ен сизнинг салом ат  ю риш ингизни  ист ай- 
м ан , ш унинг у ч у н  ка са л  б ўлм аган  пайт да ҳ а м  ҳа- 
булга  келиш ингизни  хоҳлайм ан . Қ абулим га  эрта- 
га келинг, м е н  сизнинг т а ҳ ли л  нат иж аларингизни  
кўрам ан , ш унда  парҳез ва м а ш ҳ л а р  ко м глекси н и  
м уҳо к а м а  ҳ и л и ш  у ч у н  сеш анба к ун и  учр а ш и ш и м и з  
кер а км и  ёки  йўҳ , к е л и ш и б  оламиз».

Я рим д ақ и қ агг  сиғдирилган бу оддий в а  си қи қ  
м урож аатда  доктор  ўзин инг в а  тингловчининг м ақ- 
сади ни  ҳ ам д а  ўз ён даш увини  иф одалайди. У бемор- 
га  тиббиётдаги  касалликнинг олдини олиш чорала-



ри  ҳ ақ и д а гап и р и б , 30 сониялик 
м урож аат сю ж етини таш ки л  
қилзшчи ҳам м а тарки блардан  
ф ойдаланади .

Сиз ўз м ақсади н ги зга  ети- 
ш иш  учун тўғри ёндаш увни 
танлаш ин гиз, тингловчининг 
д и қ қ ати н и  қи зи қарли  қ арм оқ  
ёрд ам и да ж алб қилиш ингиз 
мум кин, ам м о қ и с қ а  в а  иш о- 
нарли еткази лади ган  сю ж етин- 
гиз бўлмаса, 30 сониялик маъ- 
лумот ўз м азм унини йўқотади.

С ю ж ет -  кучли таассурот уй- 
ғотадиган , кучли таъ си р  қила- 
д и ган  сарлавҳа остидаги  хабар, 
тезд а  кўзга таш лан ади ган  фото- 
сурат остидаги ёзув, чиройли қадоқланган  конф ет- 
лар. Н има, ким , қачон , нега  в а  қ ан д ай  -  булар сю- 
ж етин гизн инг асосий қисм ларидир.

Ушбу ф орм улани ёдда  сақлаш  осон, агар  ундан  
ф ойдаланиш ни  ўрганиб олсангиз, ҳар  бир 30 со- 
ни яли к маълумотни тузиш  ҳеч қан д ай  қий ин чи ли к 
туғдирм айди  в а  у  си знин г м ан ф аати н ги зга  хизм ат 
қилади.

Б еш инчи қ и см га  хулоса

С ю ж ет тингловчингиз билан м уносабатни қура- 
ди. С ю ж ет ёндаш ув билан бевосита боғлиқ в а  у сиз- 
н инг ёндаш увингизни  ҳим оя қилади.

Н има, ким , қаерд а , қачон , нега  в а  қан д ай  -  бу 
си знин г сю ж етингиз қисм и.

С ю ж ет -  сўз бораётган  н а р са  ёки  ҳодисанинг ай- 
н ан  ўзи.

Сюжет -  ҳар қан- 
дай 30 сониялик 

мурожаатнинг 
айнан ўзи. У сиз- 

нинг позициян- 
гизни тушунти- 
ради, қармоққа 

илинган саволин- 
гизга жавоб бе- 
ради, қилиниши 

керак бўлган 
ишни 

тавсифлайди.

Ёдингизда
бўясин!
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олтинчиқисм
СЎРАШ

К и м дан  қандай  сўраш  дац и да

Қуролланишга чақириқ, илтимос, ж ам оа, буйрук,, 
контракт, сарҳисоб, хулоса -  ҳаммаси бир бир маъно 
остида ж ам ланади, яъни мазмуни сўраш дан иборат.

30  сониялик м аълумотнинг охири да си з ўзингиз 
хоҳлаётган н ар сан и  сўраш ингиз керак . Аник, сўров- 
сиз маълумот -  бой берилган им коният. Агар сиз 
маълум бир н ар сан и  сўрам асангиз, унга эга бўлмас- 
лигингиз турган  гап. Бу бир н а р сага  олиб келади: 
сўрам аган  эга  бўлмайди.

М аъ лум отн и н г якуний қ и см и

Ўттиз сониялик м аълум отингиздан кўзланган 
м ақ сад га  м утаносиб хулосани танлаш  учун ўзин- 
ги зга  «Мен тин гловчи дан  н и м а  кутяпман» деб савол 
беринг. Сўнг хулосанинг қай си  ш акли  м азкур вази - 
я т га  кўпроқ  мос келиш и ҳ ақ и д а  ўйланг.

Ўттиз сон и яли к  м аълум от хулосасининг и к к и та  
тури  м авж уд:

1. Ф аолиятга ундаш ;
2. Т аъ си рлан и ш га у н д а ш .
Ф аолиягпга ун даш . Фаолиятга ундайдиган ҳулоса 

тингловчи томонидан маълум реакдияни талаб қилади 
в а  бу фаолият қуруқ оғизда қолиб кетмаслиги керак.

М ана бунга бир мисол.
Ж и см оний  тай ё р гар л и к  А ссоциадияси  аъзоси 

бўлган бир аёл ўз дўстларидан :
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-  Мен м актаб д а  чеки ш га  қарш и  кампания бош- 
лам оқчим ан. С изларда бу м авзута оид биронта ғоя 
борми?» -  деб сўради. Ҳ аммалари:

-  Яхш и, биз бу ҳ ақ и д а  ўйлаб кўрамиз. Келинглар, 
бир ф и н ж он д ан  қ аҳ в а  ичиб, ш иринлик еймиз.

Улар ш ундай қилиш ди, лекин ҳам м аси шу билан 
тугади. Аёллар бутунлай бош қа мавзуларда суҳбат- 
лаш иш ди, бояги к ам п ан и ян и  бошламоқчи бўлган 
аёл дутоналаридан ҳеч қан дай  таклиф  ва ёрдам  
ололмади.

В оқеликда маълумот м ан а  бу тар зд а  ифодалан- 
ган д а  эди, албатта, ф аоли ятга бош лайдиган вазият- 
га  ю зага келарди.

«Мени м акт абда  ўқ у вч и ла р н и н г  т амаки чекиш - 
л а р и  т аш виш га солади. Ш унинг у ч у н  чекишга г^ар- 
ш и к а м п а н и я  бош лам оҳчим ан. Иш онаманки, бу 
м е н  у ч у н  к^анчалик аҳам ият га  эга бўлса, сизлар  
у ч у н  ҳ а м  ш у дараж ада м уҳи м , чун ки  фарзанд- 
ла р и нги зни нг за р а р ли  одат дан узоҳлаш т ирган  
бўласизлар . К елинг, ҳозир бир финж ондан қаҳва  
ичиб, т орт  е й л и к  ва ш унинг уст ида гояларимизни  
ёзиб  олайлик».

Б у д а в р а д а  16 н а ф ар  аёл бор эди, Ассоциация аъ- 
зоси бўлган аёл ҳам  16 т а  ян ги  ғояга эга бўларди. 
Агар сиз одам лардан  маълум бир ҳаракатн и  маълум 
бир в ақ т  ч егар аси д а  ам алга ош ириш ини сўрасан- 
гиз, ўзингиз и стаган  н ати ж ага  эриш иш ингиз тур- 
ган гап. Иш, хи зм атга  оид вази ятлари д а ҳам бу ус- 
луб худди ш у т а р зд а  иш лайди.

М ана я н а  бир мисол.
К ун  о хирлаб  ҳолган. И ш хонадасиз. Тўрт наф ар  

ҳам касбингиз б и ла н  реж адан т аш ҳари  маж лис 
кет япт и, ўз  б ўли м и н ги з хараж ат ларини  камстти- 
р и ш  у с у л л а р и  ҳа ҳи д а  м уҳо к а м а  ҳиляпсизлар . Сиз
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ула р га  б уйруъ  беролм айсиз, ам м о илт и м о с  крли-  
ш ингиз, сўраш ингиз м ум ки н . Агар:

-  Ҳ урм ат ли  жаноблар, ҳам м ам из сарф-хараж ат- 
ни кам айт ириш  зарурлигини яхш и  биламиз. Менда бу 
борада иккит а ф икр  бор, ам инм анки  сизларда ҳам. 
Келинг, ш у ҳаҳида ў й л а б  кўрайлик, десангиз, улар:

-Я хш и , биз бу тўгрида ўй л а б  кўрамиз, -  дейишади.
Қарабсизки, маж лис охиригача, ундан кейин ҳам  ҳеч  

нарса содир бўлмайди. Ҳаммаси огизда крлиб кетади.
Агар сиз қуйидаги  м азм унда гапирсангиз:

«Ҳурматли ж аноблар, х ар аж атларн и  қи сқарти - 
риш им и з кераклигини  ҳам м ам из яхш и  биламиз. 
Ҳ ар бирингиз бу борада мен томон бўлсангиз в а  ҳеч 
бўлм аганда уч та  ф и к р н и  ўр тага  таш ласангиз, сиз- 
л ардан  м иннатдор  бўлар эдим . Кейинги ҳ аф тан и н г 
сеш ан ба қуни йиғилганим изда ф и к р  в а  ғояларин- 
гизни м уҳокам а қилам из. Б у ҳам м ам из учун ҳам  
ф ойдали бўлади. Ё рдам ингиз учун раҳмат».

Б у  билан ҳам м ан и н г эътиборини қ ар атаси з  в а  
албатта н а ти ж ага  эри ш асиз. Гапингизни қан чали к  
мулойим в а  илтиф от билан ай ти ш и н ги здан  қатъ и  
н азар , ҳам м алари ни  ан и қ  бир ф аолиятни  ан и қ  бир 
в ақ т  д о и раси д а б аж ар и ш га  м аж бур қиласиз.

Та ъ с и р л а н и ш га  ун д а ш .  Телереклама м атнла- 
ри, арзонлаш тирилган  савдодаги  «Шу бугун, ҳозир 
сотиб олинг!», «Ҳаётингиздаги яго н а  и м кон иятдан  
ф ойдаланиб қолинг!» каби  қи чқи ри қлар  ҳам м ам из- 
га яхш и  тан и ш  в а  улар м и ям и зга  ш у д а р а ж а д а  ўр- 
наш и б қолганки, ҳеч қий налм асдан  ёддан  айтиб 
бера оламиз. Б изга , ш унингдек, иш онти риш  кучига 
таяниб , оддий маълумотни етказад и ган  реклам алар 
ҳам  маълум. Б ундай  реклам алар  ан и қ  бир ф аолият- 
ни талаб қилм айди, балки тингловчининг таъсирла- 
ниш и ни  кўзда тутади.

38



Кўпинча ан и қ  ф аолиятни талаб қилиш  мумкин 
бўлмайди. Бу ерда кўзланган м ақсадга етиш иш га ҳа- 
ракат  қилганда иш онтириш  кучига ёки куч намуна- 
сига асосланган таъсирланиш га зш дайдиган, м ияга 
ўрнаш иб қолмайдиган ан иқ  пайтни билиш керак.

Мен ан ти к в ар  бую млар сотиладиган дўконга ки- 
риб, XVII аср д а  ясалган  заргарли к  и ш и га  оид бир 
ж у ф т  а н ти қ а  кумуш  ш ам донларни  кўрган им да 
таж р и б ад а  бу куч так ти к аси н и  синаб кўрдим . Ле- 
кин  сотувчи менга: «Бу ш ам донларни  сотиб ол» де- 
гани  йўқ, асло! У ш унчакй:

«Ажойиб, а! Б у  нархга бундай яхш и си ни  т опа ол- 
м айсиз. Нега ҳа ли га ча  ҳеч  ки м  буни сот иб олм ага- 
нига ҳайронм ан , л е к и н  м е н  бундан ҳат т о хурсанд-  
м ан. Айт ганча, м е н  б ула р н и  бугун уйи м га  олиб  
кет м оцчи  ва  ўзим да  олиб  ҳолм оҳчи  эдим. Ш амдон- 
л а р н и  т опганим издан буён  р а ф и ҳ а м  б ую м ларнинг  
ўзи м и зн и ки  б ўли ш и н и  илт им ос ҳилади», деди.

Т абиийки, мен ш ам донларни  ш у зақоти  сотиб 
олдим, р аф и қ ам  и кки м и з бую мларни том ош а қил- 
ган и м и зда ай н ан  мен ш у ш ам донларни  сотиб олга- 
ни м га хурсанд бўламан. Б ундан  таш қ ар и , мен таъ - 
си рланиш га ундаш  сан ъати  бораси да таж р и б ага  
эга  бўлдим деб ўйлайм ан.

Х улосани танлаш

Х улосани тан лаш га келсак, бу ҳолатда стратегия 
ж уда муҳим аҳам и ятга  эга. Бу ерда  и к к и та  қонун 
иш лайди:

• ўз м ақсади н и  билиш;
• ўз тингловчисини билиш.
Тингловчига қ ай  д а р а ж а д а  кучли етк аза  олиш ин- 

гизни унинг ўзига маълум қилиш  ўта муҳим. Б аъ- 
зан  ш ош илинч реакц и я  талаб қилаётган  таж овуз- 
к орон а ундаш  салбий н ати ж ага  олиб келиш и, сабр
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Маълумотингиз-
нинг хулоса
қисмини
олдиндан
тайёрланг.
Ўзингизни бу
имкониятдан
маҳрум
қилманг.

Ёдингизда
бўлсин!

в а  иш онтириш  кучи, таъсирла- 
н и ш га ундаш  эса  иж обий сам а- 
р а  бериш и мумкин.

Қ айси так ти к ан и  қўллаш ни 
олдиндан белгиланг. Энг муҳи- 
ми, ўзингиз ҳ ақи н ги зд а  сал- 
бий ф и крларн и  уйғотиб кўй- 
манг. В ази ят  талаб қилганда 
доим  ортга ч еки н и ш га ҳам  йўл 
қолдиринг. Агар сиз бу ҳ ақ и д а  
сўрам асангиз, истагани нги зни  
ололмайсиз. Ш унингдек, қан - 
д ай  сўраш ни билм асангиз ҳам

ҳеч н и м ага эга бўлмайсиз.

О лтинчи қ и см га хулоса

А ниқ сўралм айдиган  маълумот -  бой берилган 
им коният. Ҳеч н и м а сўрам аган  ки ш и  ҳеч н и м ага  
эга  бўлмайди.

Ф аолиятга ун дай диган  ҳулоса ан и қ  в а қ т  доира- 
си да  ан и қ  ҳар акатл ар н и  б аж ари ш га ч ақи рад и .

Таъсирланиш га ундайдиган ҳулоса тўғридан -тўғри 
сўралмайдиган вазиятларда қўлланилади.
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ЕТТИНЧИҚИСМ
♦

ҲОЛАТ

Ҳ олатни тасвирланг

«Т а са ввур  қ и л и н г, с и з  ё л ги зси з  в а  о ч л и к  азо- 
би д а н  ҳ и й н а л я п с и з . С из бет он  к ў п р и к д а с и з ,  
а т р о ф и н ги зд а  б ет он  у й л а р . Б у  у й л а р н и н г  н а  
эш и ги , н а  д е р а за с и  бор. К ў ч а н и н г  о х и ри  кўр и н -  
м а й д и . У м идингиз й ў ҳ .

А д а ш и б  ҳ о л га н  ё к и  э га с и  т а ш л а б  к е т га н  ку-  
ч у к  (ёк и  м у ш у к ) ш а ҳ а р  к ў ч а л а р и д а  х уд д и  ш ун- 
д а й  т ў с и ҳ л а р га  д у ч  келади».

Мен бу сўзларни Лос-Анжелесдаги «Дельта» хай- 
ри я  таш ки лоти да иш лайди ган  бир ки ш и д ан  эш ит- 
ган  эдим . Ш унда уни нг н и м а хоҳлаётганини туш ун- 
ган м ан  в а  ш у заҳоти  ч ек  ёзиб берганм ан. Таш ки- 
лот ходим и м ан зар ан и  тасви рлаётган и да р аф и қ ам  
билан бирга кўч ад а  бир ж они ворни  кутқарм оқчи  
бўлганимизни эсладим. Бу одам  ўш а хотираларим - 
ни  уйғотиб ю борди, м ен ю рагим нинг туб-тубидан 
кучли ҳаяж он га  туш ган  эдим.

Ўттиз сониялик маълумотнинг ҳақиқий  таъсири 
оддий қарм оқдан ҳам, бир оғиз гапдан ҳам, ҳатто ху- 
лосадан ҳам  юқори, катта. Сизнинг 30 сониялик маъ- 
лумотингиз }шун танланган сўзлар тингловчи тушу- 
надиган в а  эслаб қоладиган м анзарани  тасвирлаш и 
керак. Бу сўзлар сизнинг ҳам да тингловчингизнинг 
ш ахсий таж рибасига мос келиш и в а  унинг қалбини 
ларзага солиши ш арт. Бу илмоқ ёки қарм оқ ёзувчи 
ҳам да ш оирларга яхш и таниш . Б унда образлилик,
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ёрқинлик, аникдик, ж онлантириш  в а  ҳис-туйғуларга 
м урож аат қарм оқ вазиф асини  ўтайди. Бу усуллардан 
ҳар бири алоҳида ёки ҳаммаси биргаликда сизнинг 
30 сониялик маълумотингизда қўлланилиши мумкин. 
Ҳар бир усул алоҳида ёки ҳам м аси бир бутунликда ё 
қармоқ, ё ҳулоса, ё бутун маълумотнинг ўзи бўла ола- 
ди. Ҳар қан дай  комбинация сизнинг 30 сониялик 
маълумотингизга бўёқ в а  таъсир қучини бағишлайди.

Образлилик: рангли манзаралар

К имгадир м урож аат қилаётган  п ай ти н ги зда  тин- 
гловчининг н а ф а қ а т  тинглаш ини, балки сиз гапи- 
раётганларни  «кўриши»ини ҳам  хоҳлайсиз. Ш унинг 
учун тасви рлай ди ган  сўзларингиз тингловчига м ан- 
зар ан и  кўз олдига келтири ш и га ёрдам  беради. 0 6 - 
разлилик кундалик мулоқотнинг ҳ ам м а турларида 
ф ойдалидир. Б и р  куни мен учиш  в ақ ти д а  унинг 
таъ си рн и  кузатган м ан . О датда стю ардессалар қў- 
н и ш дан  олдин: «Илтимос, кам арларн и  тақ и н г  в а  
самолёт тўла қўнгунга қ ад ар  ўз ўрн и н ги зда қолинг» 
дейи ш ларини  биласиз. Бу сўзлар бир қулоғингиз- 
д ан  кириб, и кки н ч и  қулоғингиздан чиқиб кетади . 
Аекин стю ардесса қуйи даги  м ан зар ан и  тасви рла- 
ган д а  мен ўтирган  ж ой и м да ж онландим : «Агар сиз 
ўтирган  креслоингиздан ноқулайлик сабаб ю зага 
келадиган  қўнгилсизликлардан қочиш ни  хоҳласан- 
гиз, илтимос, самолёт ерга  тўла қўнгунча кам арлар- 
ни тақ и н г в а  ўз ўрн и н ги зда  қолинг».

Йўловчилар кулиб ю борди в а  ҳ ам м а ўз ж ой и да 
ўтирди. Ўттиз сониялик маълумотни тайёрлаётган- 
д а  образли иф одалаш  ҳ ақ и д а  ўйланг, улар тинглов- 
чини нг м ан зар ан и  кўз олдига келтири ш и га ёрдам  
беради. Сиз н и м а  ҳ ақ и д а  гап и рм ан г (кучукми ёки 
нонми), сўзлар образларни я р атад и . Сўзлар ёрдам и- 
д а  сиз маълумотни ёрқин , қизи қарли  в а  эсди қолар- 
ли қилиш ингиз мумкин.
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Аниқлик Ёдингизда
Маълумотнинг муҳим маса- бўлсин!

лаларидан бири, айниқса, бизнес ўциз СОНИЯЛИК
соҳасида, бу -  гап ним а ҳақида бо- м аъл у М ОТДЭ
раётганини туш униш дан иборат. обоазлаодан
Ташкилот ёки корхонадаги одам- фойдаланиш
лар кўпинча ишбилармонлик до- «..

*  ^  „ таиергарликнингирасига оид лексикондан фои- г  ..еқимлидаланиш са ҳам, турли тилларда ’
гапириш ади. Ҳатто бир ф ирм а- ҚИСМИ, негаки
нинг ўзида мен тил билан боғлик; У ИЖОДИИ
муаммо сабаб тушунмовчиликлар жараендир.
бўлганини кузатганман.

Телефон ком п ан и яси  раҳбари  м енинг маш ғу- 
лотим га 30 сониялик маълумотни тайёрлаб  келди. 
М аълумот ўз ичига куйидагиларни  олган эди: «Их- 
т исослаш ган т алабгорлар, дуб ли р ла нга н  т ерм и- 
н а л  ж иҳозлари, эк сп луа т а ц и я  хараж ат ларини  
кўпайт иради». Мен ҳеч н арсан и  туш унм адим , аммо 
қизи қиб  қолдим. Ш унда м атнн и  оддий, сўзлаш ув 
тилига ўгириш ини сўрадим , у  м ан а  ни м ан и  н азар - 
д а  тутган  экан : «Агар м авж уд ж иҳозлар т елеф он  
к о м панияларид а  д ублирланм аса , сиз т елеф о н  хиз- 
м а т и  у ч у н  кўп р о ҳ  п у л  т ўла ш и н ги з к ер а к  бўлади». 
М ана бунисини эса  туш ундим.

К ўпчилик одам  ўз билимини кўрсати ш  учун узун- 
д ан -узоқ  сўзларни, техн и к  терм инларни  в а  м урак- 
каб  қурилмали гап лардан  ф ойдаланиш и к ер ак  деб 
ўйлайди. Аслида эса  ҳам м аси  ак си н ч а  бўлиш и за- 
рур. К им да-ким  ўз ф ан и н и н г  моҳир билимдони бўл- 
са, ў ш а  одам  ҳ ақ и қ атан  н и м а и стаётгани ни  оддий, 
туш унарли тилда иф одалайди . Аммо баъзи  ҳолларда 
тингловчи билан у туш унм айдиган  тилда гаплаш иш  
уни ж алб қилиш нинг эн г оддий усули бўлади.

Қ ачондир техн и ка тилидан  ф ойдаланиш  зарурий  
ҳолатга айланади . Компью тер сотувчиси агар  м аз-
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ку|» ('(>ҳп;|,п мухта билимга эга хари дорн и  иш онтир- 
моқчи булса, бу тилни яхш и билиш и керак . Аммо 
асосий омил тингловчи бўлиб қолаверади . Сиз суҳ- 
бат предм етини билм асангиз, ўз вази ф ан ги зн и  ба- 
ж аролм айсиз. Тингловчи қабул қилиш и учун унинг 
д ар аж а си га  мос сўзларни танлаш  -  ўз позициянгиз- 
ни иф одалаш н инг яго н а  тўғри йўлидир.

Т ингловчи қалбига кириш

Т ин гловчи  к^албини т и т р а т а д и га н  м а ъ л у-  
м о т н и н г т агъсири к у ч л и р о ^ д и р . Ҳ и с-т уй гул а р  
б и зн и  ў з га р т и р а д и .

Агар тингловчингизнинг қалбига к и р а  олсангиз, у 
сизнинг сўзларингизга кўпроқ в а  кучлироқ таъсирла- 
нади. Х айрия доим хцс-туйғуларга ёрдам  беради. Тоза 
в а  соф  ҳиссий сезгилар туфайли чек ёзиб берганин- 
гизни ёки хайр-эҳсон қилганингизни эсланг. Бош қа- 
ларга меҳр кўрсатганда, ўзингизни қанчалар яхш и 
ҳис қилгансиз. Худди ш унингдек, ҳиссий ёндаш увни 
30 сониялик маълзпиотингизда қўллашингиз мумкин. 
Бундай ёндаш увга мос бир мисолни келтираман.

П атриция Аьюис ўз иш ини бошламоқчи -  у  тўкув 
цехини очмоқчи. Унинг ҳаёт мазмуни ш ундан ибо- 
рат. Аммо П атрицияга 100 000 доллар керак, унда 
эса  атиги 85 000 доллар бор. Қолган 15 000 доллар- 
ни қаердан олади? Бу к атта  сумма эм ас в а  П атриция 
банкка м урож аат қилиш  кераклигини билади. Бироқ 
кредитни расмийлаш тириш  иш лари кўп вақт  талаб 
қилади, у  ҳозир яхш игина бино топган, иш ни пай- 
салга солмай бошлаш керак. Унинг хаёлига дўстлари 
келади. П атрициянинг Ж им Аллен исмли бир дўсти 
бор, у  воситалар билан шуғулланадиган бизнесмен, 
П атрициянинг кичкинагина бизнеси -  у  даром ад  кел- 
тирадиган бўлганда ҳам  -  Ж имни қизиқтирарм икин? 
Сўнг у  Ж имнинг «ўзимни ўзим каш ф  қилдим» деган 
гапини эслади. Ж им кўпинча к атта  имкониятлар
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ҳақида, иш ни нолдан бошлагани Ёлингизяа
в а  ўз орзуларини амалга ош ир- !
гани тзгғрисида сўзлаб берарди. *
Бу П атриция учун сабок, бўлди. У О бр эЗЛ И ЯИ К,
Ж им менга ёрдам беради, деган ЭНИҚЛИК ва
ф и кр д а  тўхтади в а  у билан учра- ҲИССИЙ ёндашув 
ш иш га келишди. Аввалига дўст- СИЗНИНГ 3 0  СО-
лар у ёқ  бу ёқдан гаплаш иш ди, НИЯДИК маълумо- 
кейин П атриция учраш ув м ақса- ТИНГИЗНИ кучай- 
дини баён қилди: тиради ҳамда уни

эсда қолишида
«Жим, м ен и н г  орзуим  бор. сабэб бўлади.

М ен ўзи м н и н г т ўъ ув  цехим н и  
очмоцчиман. Б иласан , бу соҳада  
т аж рибам бор ва  м е н  ииллаш  и ш т иёҳида  ёняпм ан. 
Б ино т опдим  ва 85  000  доллар  м а б ла г  кирит м оҳчи- 
м ан , л е к и н  м енга  я н а  15 000  доллар  керак. Э слай- 
санми, орзуинг ам алга  ош иш ига сенга ҳ а м  ким дир  
ёрдам  берган эди? Энди сен м ен и н г орзуим  а м алга  
ош иш ига ёрдам  бера оласан!»

П атрици я н и м а хоҳлаётганини в а  уни нг хоҳиш и 
рўёбга ч и қи ш и га  ким  ёрдам  бериш ини ж у д а  яхш и 
билган. У тингловчисига маълумот етк ази ш д а ҳис- 
сий ён даш увни  танлади . Ж им П атрици ян ин г сўзла- 
р и дан  ҳаяж онлан ди  в а  унга қар з  берди.

Б тти н ч и  қ и см га хулоса

О б р а зл и л и к :  образли тасаввур  қилиш  кўни км а- 
сини ривож лантири нг в а  тингловчининг ёди да  қо- 
ладиган  «ниқтовчи» сўзлардан  ф ойдаланинг.

Аникргик: тингловчи туш унадиган  ан и қ , р авш ан  
в а  оддий тилдан ф ойдаланинг.

Ҳ и сси й  ён д а ш ув:  тингловчининг қалбини ҳая- 
ж он га  солинг. Ш унда у кўпроқ таъсирлан ади .
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САККИЗИНЧИ қисм
♦  = -

ТААССУРОТ 

Ёриткич си зга  қаратилган

Л уи А р м ст р о н г 1 9 4 5  й и л д а  «О м адси зли к лар  
п алласи»  ф и л ъ м и да  «Сен н и м а  дейсан» ном ли  
аж ой и б  б и р  ҳ ў ш и ҳ н и  к у й л а га н  эди . Қўшик^нинг 
б и ри н ч и  г^атори ш ун д а й  с ў з л а р  б и л а н  боиллана- 
ди: «Сенинг н и м а  дей и ш и н г м у ҳ и м  э м а с , сен  де- 
м о ҳ ч и  б ўл га н и н гн и  ь^андай ай т и ш и н г муҳим».

Н им ани ай ти ш д ан  кў р а  уни қан д ай  айтиш  
муҳим роқ экан и н и  инкор  қилолмаймиз. Сиз 30 со- 
нияли маълум отнинг УЧТА АСОСИЙ ТАМОЙИЛИни 
ўзлаш тирдингиз, ўз позициянгизни  иф одалаш га ёр- 
д ам  берадиган  ён даш ув ҳам д а такти кал ар н и  билиб 
олдингиз. Энди бу кучли куролларни қан д ай  иш ла- 
тиш  в а  бунда қ ан д ай  реакц и я  содир бўлиш ига ум ид 
қилиш ни кўриб чиқам и з.

Илк та а ссу р о т

К ўпинча биринчи таассурот ёдда қолади. Агар 
илк таассурот яхш и  бўлмаса, у ҳолда бош қа ҳеч қа- 
чон қай тари лм ай ди ган  бирдан-бир им ониятим ни 
бой бердим деб ҳисоблайверинг.

Утган йили ти зза  бўғим им да ж арроҳлик амали- 
ётини қилдириш им  к ер ак  эди. Д аволовчи ш иф о- 
корим  м ени уч та  ж арроҳ  қабулига юборди. Учала 
ж арроҳн и н г қабулида бир неча д а қ и қ а  бўлдим, хо- 
лос. Танловим қай си  бири да тўхтаганини  биласиз-
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м и? Албатта, м енда дастлабки  яхш и  таассуротлар- 
ни уйғотган ш иф окор-ж арроҳда тўхтадим . Ўзимга 
ҳам м адан  кўра  кўпрок, ёқ қ ан  одам ни танладим .

С айловларда ҳам  ким  учун овоз бериш ади? Ҳам- 
м а  номзодлар телевизор орқали бир хил м азм ундаги  
гап ни  ай тади , нгунинг учун қўпчилик ўзига кўпроқ 
ёқ қ ан  -  сам им ий в а  и ш он са бўладиган одам га овоз 
беради. Умуман, одам лар си ёсатни  эм ас, сиёсатчи- 
ларни  танлайдилар.

А йтайлик, сизга тилла ручка совға қилиш ди. Сиз- 
га  уни ш унчаки  узатиш лари  ёки  тасм алар  боғлан- 
ган  чиройли и ди ш да бериш лари мумкин. Ёқимли 
қўринган  в а  туйилган, ш унингдек, сиз ҳузурланган 
в а  хурсанд бўлган н а р са  кўпроқ эсда қолади. Кўри- 
ниш ингиз қан чали к  ях ш и  бўлса в а  ўзингизни  қан - 
чалик  яхш и намоён эта  олсангиз, ш унча кўп ом ад 
в а  м у в аф ф а қ и я т  сизни кутиб турибди!

Услуб ва образ

У слуб  и н со н н и н г ў й -ф и к р л а р и , 
х а ё л л а р и  о во зи д и р .
Р алф  Уолдо Эмерсон

Ралф Уолдо Э мерсон ўзи га  хослик ҳ ақ и д а  ёзган 
в а  қан д ай  кўрин иш им и з ҳ ам д а  ҳаракатлан и ш и м и з 
бизнинг ким лигим изни билдирадиган  новербал (оғ- 
заки  бўлмаган) маълумотлар экан и н и  билган.

Б и з ҳам м ам из суҳбатлаш иш  д аво м и д а  турли оғ- 
заки  хар актер га  эга бўлмаган м аълумотларни бера- 
миз. Б ировн и  тин глаётганда ш убҳасиз уни нг таш қи  
кўрин иш ига эътибор қар атам и з. Д астлабки  таас- 
суротларимиз ундан  эш итган им из, кўрганларим из 
асоси да ш аклланади.

Афсуски, кўпчилигимиз аслида қандай  кўриниш га 
эга бўлишимиз, бош қаларда қан дай  таассзфот уйғо- 
тиш имиз кераклигини билмаймиз. Ш унинг учун 30 
сониялик маълумотнинг пухта тайёрланган каттагина
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   1 1«11> 11 |у маълумотни бериш  усулига эътибор
,.,1 , лма> а 111-из, меҳнатларингиз беҳудага кетган бўлади.

М ана сизга бир мисол.
Б ир  ф и р м ан и н г раҳбари  маш гулот в ақ ти д а  сай- 

қалланган, ж ило берилган 30 сониялик маълумоти- 
ни такд и м  этди. У ўз м ақсади  в а  сю ж етини  яхш и 
билган, д и қ қ атн и  ж алб қиладиган  қарм оқн и  қам  
топган . Рақбар ўзи  и стаган  н арсан и  сўраган. Ҳат- 
то ф и к р и га  бир оз қазил-м утойиба ҳам  сингдирган. 
Ф ақат муаммо ш унда эдики , у  буларнинг ҳам м аси- 
ни  бир м аром да, полга тикилган  ҳолда табассум сиз 
айтди . Ярим д а қ и қ а  тугади. Я рим  д ақ и қ ал и к  в ақ т  
туш унарсиз, ёддан  айтилган, қуруқ сўзлар билан 
ўтди. Гуруҳнинг бош қа аъзолари уни ш авқси з, ғай- 
ратси з одам  си ф ати д а  қ ар ш и  олиш ди. М аълумот- 
нинг новербал (оғзаки бўлмаган) қисм и вербал (оғ- 
заки) қисм ини  й ўққа  чи қарди .

Б у воқеа  мулоқотнинг новербал усуллари ҳ ақ и д а  
я н а  бир бор мулоҳаза килиш га ундади . Б из қуйи- 
даги  рўйхатни туздик:

• юз иф одаси , тингловчига қ ар ай  олиш ни билиш;
• ҳолат, им о-иш оралар, ҳаракатлар , оҳанг;
• таш қ и  кўриниш  в а  кийим .
Б уларнинг ҳам м аси  ин диви дн ин г услубини таш - 

кил қилади. Ю з иф одаси , им о-иш оралар, таш қи  
кўриниш  иж обий образни, ш унингдек, салбий об- 
р азн и  яр ати ш и  мумкин. Сўзлаш тар зи  ҳал қилувчи 
30 сония учун ҳам , қўп йиллик м уносабат в а  алоқа- 
ларни  сақлаш  учун ҳам  бирдек муҳим экан и н и  доим  
ёдин гизда сақланг.

Т абассум

Е нгил  к у л ги , т а б а с с у м  ў з а р о  и ш он ч  в а  т уш у- 
ниш  м уҳ и т и н и  я р а т а д и . Ҳ еч  н а р с а  т а б а с с у м  
в а  к у л ги д е к  и н сон н и  и си т а  о лм ай д и . А га р  ў зи н -  
ги зн и  з ў р л а б  т а б а с с у м  ҳ и л а ё т га н  б ўл са н ги з ,
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ҳ о зи р о қ  б у  ёл гон н и  т ў х т а т и н г  -  т и н гл овч и  
си зд а ги  б у  с о х т а л и к н и  д а р р о в  сеза д и .

Табассум сам им ий в а  табии й  бўлиши 3Ш3Ш 30 со- 
ниялик м аълум отингизга озгина ҳазил қўш иб, қи- 
зиқарли  бирон н а р са  ҳ ақ и д а  згйланг. Агар кулгили 
бирон н ар са  ёки  ҳодиса ҳ ақ и д а  гапириб табассз^м 
қилсангиз, тингловчингиз 90 ф оиз ҳолатларда сизга 
ҳам  худди ш у тар зд а  ж авоб  беради.

Б аъ зан  менга: «Ахир ж и дди й  м асалаларни  муҳо- 
к а м а  қилаётганда кулиб тзфолмайсиз-ку!» деб ай- 
тиш ади . Мен уларга кулги, табассум  бу вази ятд а  
н а ф а қ а т  кер ак , ҳатто ш артд и р  деб ж авоб  берам ан. 
Агар гап ираётганларин гизн инг ҳам м аси  ж идди й  
бўлса, дем ак , маълзгмотингизда хилма-хиллик, тас- 
ви р  йўқ. Агар юз и ф одангиз бир хилда мулойим ёки 
бир хилда қатъ и й  бўлса, бу ж уда зерикарли. Агар 
бутун бошли куй ф а қ а т  битта нотадан  иборат бўл- 
ганда, сиз уни тин глам аган  бўлардингиз, бундай 
м усиқа қи зи қарли  бўлмасди.

Худди ш унингдек, юз ҳам  битта нота каби  
рангсиз, иф одасиз бўлса, тингловчи зери кади , сиз 
н и м а  дейи ш инги здан  қатъ и  н азар , унга қ и зи қ  эмас. 
Кулги в а  табассум  ў та  ж и дди й  суҳбатларни кески н- 
лаш ти ради , унинг сю ж етини  сам арали  қилади.

Қуйидаги м атнн и  овоз чиқари б  ўқинг.

«Болалар ҳакрлдаги ҳикоялар  ж уда ажойиб, л е к и н  
ҳат т игҳҳўлик биланм уносабат да бўлинаёт ган бола- 
л а р  тўгрисидаги ҳикоялар  одамни ҳўрҳувга  солади».

Э нди ш у м атн н и  я н а  бир м ар та  ўқинг. Лекин 
эн ди  «ажабланарли» деган  сўзни ўқи ётган д а  кулинг, 
табассум  қилинг в а  гап нин г охири да ж иддийла- 
ш инг. Б у м аш қн и  кўзгу қ ар ш и си д а  б аж ар и ш га  ҳа- 
р а к а т  қилинг. Ш унда гап нин г биринчи қисм идаги
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Ёдингизда кулги и кки н чи  қи см ини  и кки
б ў л с и н ! к а р р а  кучайтирганин и  сезасиз.

Ўттиз сониялик маълумот 
Агар уз таш қи  бош ланиш идан олдинги табас- 
кур иниш ингизни  сумингиз ўзингиз ҳақи н ги зда  
узгартиролма- яхш и  таассурот уйғотиш  учун 
сангиз, хаво- яхш и  к ай ф и ятд аги  муҳитни 
тирланманг, ЮЗ яр атад и . О хирида, ҳ ам м а гапни  
иф одангизни ўз- айтиб бўлгандан сўнг ҳам  жил- 
гартириш  қўяин- м айиб кўйинг. Табассум қил- 
гиздан келади ва ган д а  биз ж озибали кўринам из. 
бу устун  жиҳа- ШУ сабаб кулиб кўйиш , ж ил- 
тингиздан ҳам ма м айи ш  тингловчига ўзингизни 
ерда ҳар қачон  такли ф  қилиш  в а  ди ққат-эъ ти -
унум ли  фойдаяа- бор к и̂лингани м иинатдор-
и __|И_ лик билдириш нинг энг мақбул
НаСИЗ. усули ҳисооланади.

Кўзнинг кўзга туш иш и ҳам  муҳим новербал маъ- 
лумотларни беради. Тўғридан-тўғри алоқа ўз пози- 
ци янгизни  еткази ш  ҳ ам д а  сам им ий экан и н ги зн и  
кўрсати ш н инг энг яхш и усули.

С и зн и н г ю зин гиз қувон чн и , х у рсан д чи ли кн и , 
ҳ ай р атн и , ҳ ай р он ли кн и , хай ри хоҳли кн и , уму- 
м ан , бутун и н сон и й  ҳис-туй ғуларни  и ф о д алай д и . 
Ҳ ис-туйғуларн ин г ҳ ар  бири  таассу р о тл ар н и  в а  
си зн и н г 30  сон и яли к  м аъ лум оти н ги зн и н г м азм у- 
н и н и  к у ч ай ти р ад и . Ю з и ф о д аси н и н г  турли -тум ан  
бўлиш и ти н гло вч и н и н г д и қ қ а т и  в а  қ и зи қ и ш и н и  
уш лаб ту р и ш д а  асоси й  кал и т  бўлади. Ахир ҳеч 
ки м  бўм-бўш  д ев о р га  қ а р а ш н и  ёки  ҳеч  қ а н д а й  
м аъ н о  зуҳур этм аётган  ю зга у зо қ  қ а р а б  ту р и ш н и  
ёқ ти р м ай д и .

Ҳ аракат

Ҳ ар бир ҳ ар ак ат , им о-иш ора, ҳолат м и м и кадан  
к ам  н ар сан и  иф одалам айди . Буни исботлаш  учун
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мен бир маш ғулот п а й ти д а  ўз гуруҳимда таж р и б а  
ўтказдим .

Гўруҳга маълум кўрсатмалар, йўл-йўриқларни бер- 
ганим дан с}шг бир аёл гуруҳ олдида ўзининг ажойиб 
30 сониялик маълумотини намойиш  этди. Унинг юзи 
ж онланган эди, гапираётган вақти да кўзи билан гу- 
руҳ аъзосига бир-бир қараб  чиқди. Лекин... тинмай 
бармоғидаги уззжни айлантираверди. Кейин маълум 
бўлдики, унинг сўзларини гуруҳдаги биронта одам 
эслаб қола олмабди. Чунки тингловчиларнинг кўзи ва  
диққати  аёл бармоғидаги тилла узукда бўлган.

Мен аёлдан маълумотини я н а  бир м арта , бироқ 
бу с аф а р  ҳеч қан д ай  ҳ а р а к а т  в а  им о-иш ораларсиз 
ўқиб бериш ини сўрадим . У ҳудди қ о зи қ қ а  қоқиб 
қўйилган тах тад ек  ти к  турди. Гап ним адалигини  ту- 
ш унган  гуруҳ бирдан  кулиб ю борди Бутунлай ҳара- 
катси зли к  м аъносиз ҳаракатл ан и ш  билан баробар 
эди. Н иҳоят, аёл маълумотни учинчи  м ар та  ўқиб 
эш иттирди . Б у с аф а р  у  ж онланди  -  асабийликдан  
асар  йўқ -  бўш аш ган в а  хотирж ам  ҳолатда ўз маъ- 
лумотини м у ваф ф ақи ятли  етк аза  олди.

Аёлнинг ҳам м а ҳар акатл ар и  ф и к р н и  таъкид- 
лаш га йўналтирилган. Унинг вербал тили в а  тан аси  
тили б ар ав ар  иш лади ҳ ам д а  тингловчиларда чуқур 
таассурот қолдирди.

Хулоса ҳ ам м а учун туш унарли бўлди: 30 сония- 
лик маълумотни етк ази ш д а  ҳ а р а к а т  ҳам  худди сўз- 
лар  каби  кўп н арсаларн и  иф одалайди.

С изнинг қом атин гиз -  турибсизми, ўтирибсиз- 
ми, ю ряпсизм и -  и кки ёқлам алик  новербал м аънога 
эга. Қомат ўзингиз в а  тингловчи ҳ ақ и д а  ни м аларни  
ўйлаётганингизни кўрсатади . Б у кчай сан ги з, оёқла- 
рингизни  бир-бирига уриш тирсанги з, бу ўзингиз 
в а  атроф даги ларга беф арқлигингизни  билдиради. 
Агар боғлаб қўйилгандек бемалол ҳ аракатлан м асан - 
гиз в а  қисилсангиз, сиз таш ви ш лан яп си з, ўзингиз-
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га иш онм аяпсиз. Албатта, бу ноилож ликдан келиб 
чи қади , аммо м ен иш он ам ан ки , сиз ҳар  қан дай  
вази ятд а  ўз позициянгизни  аъло д а р а ж а д а  кўрса- 
тиш  учун меъёр чегараси дан  чиқм ай сиз. В азият 
талаб қиляптим и, эрки н  бўлинг, лекин чегарадан  
чиқм анг; ф аоллик кўрсатинг, бироқ к ай ф и яти н ги з 
бўлмаган п ай тд а  кучли ҳаяж он га  берилиб ҳам  кет- 
манг. Б унинг сири инсон ўз ўзини н азо р ат  қилиш и- 
да. Агар бош қалар кўз ўнгида ўзингизнинг қан дай - 
лигингизни туш унсангиз, бундан ўзингиз истаётган  
кўри н и ш да бўлиш учун ф ойдаланиш ин гиз мумкин.

Б урро-бурро гапиринг

Энг м о ҳ и р  п и ан и н оч и  ҳ а м  к о н ц е р т  бераёт -  
га н д а  п и ан и н о  н о со з  б ў л с а  ч и р о й л и  к у й  ч а л а  
о лм ай д и .

С изнинг овозингиз -  сизнинг қуролингиз. Овоз 
баландлиги, тем бр оҳанги, иф одалилик в а  буларни 
иш лата олиш м аҳорати  сизнинг ф и крлари н ги зн и  
очиқ в а  р авш ан  иф одалайди  ҳам д а маълумотингиз- 
ни қабул қилаётган  тингловчини таъсирлан ти ради .

Агар гап и рган д а овозингиз минғирлаб ч и қ са  в а  
бир м аром да бўлса, тингловчини зери кти раси з. 
Агар овозингизда қўрқув бўлса ёки  тез-тез гапир- 
сангиз, сиз ўзингизни  бзгғасиз, ш унинг билан бирга 
тингловчини ҳам  қий ин  аҳволга соласиз.

Машҳур актёр Ричард Бартон ўз аудиториясини ён- 
даф тарчасига ёзилган қайдларни ш експирона оҳангда 
ўқиб қойил қолдириш ни яхш и кўрар эди. Авраам Лин- 
кольн, айтиш ларича, Геттисбергнинг унутилмас муро- 
ж аатларини деярли ш ивирлаб айтар экан. Мен униси- 
ни ҳам, бунисини ҳам  тавсия қилмайман. Сиз нутқ сўз- 
ламаяпсиз, сиз ўз тингловчингиз билан гаплашяпсиз, 
бу вақтда ўз овозингизга суҳбат талаб қиладиган тус 
беринг, бу кўтаринки руҳ, илҳом, хилма-хиллик, сами- 
мийлик в а  бошқалар бўлиши мумкин.
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Қ андай кийиниш  керак Ёдингизда
Кийим, уни ҳандай кийиш  бўлсин!

тингловчига м уҳим  инфор- Услуб ва урф
м ацияларни ет казиш ини ин-  7 ;-л. доим  ўзгаради,кор килио оулмаиди. „ ] г

г  киииниш , безак-

Б и зн и н г либос в а  аксессуар- {|аР ва тУРмаклаР 
ларим из иж тим оий келиб чиқи- борасидаги  ягона 
ш им изни , ўзим из ҳақи м и здаги  ҚОИДЭ -  ҚОИДЭ- 
ф и кри м и зн и  в а  бош қалар биз ларнинг иўқ/1И- 
ҳақи м и зд а  н и м а деб ўйлаш лари ГИДЭДИр. Ҳам-
кераклигини  билдиради. Муам- МЭСИ ўзингизга 
мо ш ундаки , баъ зан  бу муҳим боғлиқ.
ш ароитлар эътиборга олинмай-
ди  ёки  нотўғри талқин  қилинади, кўп и н ча эса  биз- 
н и нг либосимиз ш унчаки  воқеликка, в ази ятга  мос 
бўлмайди.

М аш ғулотларимда и ш ти рок  этган  э р к а к  в а  аёл 
раҳбарлар билан кийим , ки й и н и ш  ҳ ақ и д а  гаплаш - 
ган и м и зда  ш у н а р са  маълум бўлдики, м уҳокамала- 
рим из асосан  и к к и та  палла: «Ҳамма билан бирдек 
бўлиш» в а  «ўзлигимча қолиш» атр о ф и д а  ай ланар  
экан . Б о ш қ ач а  ай тган да, ҳам м а билан бир хил ки- 
й и нган  ҳолда оломон и ч и д а  кўрин м ай  қолмаслик, 
я ъ н и  оломоннинг бир қисм и бўлиб туриб, унинг 
и чи да беркиниб қолм аслик учун н и м а ки й и ш  к ер ак  
деган  м асала олдинги ўри н га  чиқади . Б и р  қ ар аш д а  
бири и кки н чи си н и  р ад  қилаётганга ўхш айди . Аммо 
бундай эм ас. Агар сиз ким лигингизни, қ аер д а  эка- 
нингизни, ким  бўлиш ни хоҳлаётганингизни, қаерга  
борм оқчилигингизни билсангиз, ю қоридаги  икки  
ф и к р  бир-бирига асло зи д  эмас. Б ундай  туш унча 
билан сиз м ақсад  сари  олиб борадиган  йўлнинг яр - 
м ини босиб ўтасиз.

Агар тортим чоқ бўлмасангиз, ўзингизни  эрки н  
ҳис қилсангиз, сиз учун ҳар  қан дай  либос қулай. Ма-
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бодо ёш роқ ёки  к аттар о қ  қўри- 
н и ш н и  истасангиз, ким гадир  
ўхш аш ни хоҳласангиз, ўзингиз- 
ни ҳам , атроф ин гиздаги ларни  
ҳам  ноқулай ҳолатга соласиз.

Касб-корингиз талаб қилм а- 
са, м еъёрлардан қочган  маъ- 
қул. Ш унингдек, атроф и н ги зда- 
ги киш илар  гап и р са  ҳам , ян ги  
Зффга ч и қ қ ан  кийим лар  орти- 
д ан  қзшиш к ер ак  эм ас. Албат- 
та , ўзингизга яр аш ган , сизни 
ёқимли қўрсатади ган , мафтзш - 
кор  қиладиган , ўзингизни  эр- 
кин  ҳис қиладиган  кийим ларни  
ки й и ш  лозим. Агар ғорда яш а- 
м аётган  бўлсангиз (ҳазил), у  ҳол- 
д а  маълум вақ тд а , маълум ж ой- 
да , маъл^м вази ятл ар д а  таш қи  
қўриниш ингиз ҳақи даги  атроф - 
даги  киш иларн ин г ф и крлари  
сизнинг ш ахсий ф и кри н ги зд ан  
ҳам  м уҳимроқ бўлиш ини тан  
олиш ингиз керак .

М енга келсак, оқ  қўйлак, оқ габардин  ш им , қизил 
кам ар  в а  оқ туф лида ўзим ни ж уд а бахтли ҳис эта- 
ман. Аммо хи зм ат ю заси дан  бўладиган учраш увлар- 
га  бу ки й и м д а  борм айм ан . Мен й и р и к  бир ф и р м а  
бош лиғи билан тан и ш м ан . У ўз хон аси да ёлғиз қол- 
ган д а  бейсбол к еп каси н и  кийиб  олади, директорлар  
ую ш м аси м аж лиси  кетаётган д а  ечиб қўяди . Фланел 
костю м -ш им  Н ью -Й орк 3 4 3 ГН ж у д а  мос, ам м о Хью- 
стон ёки  С ингапзф да бу кий им ларни  кийиб  бўлмай- 
д и  -  ж у д а  иссиқ.

Ҳар доим  ҳам  бош қалардек кўри н и ш да ю ргин- 
гиз келмаслиги турган  гап. Т асаввзф ингизни ку-

Одамлар кўпин- 
ча биринчи 
бўлиб либосни 
пайқайдилар. 
Агар эътиборни 
ўзингизга эмас, 
кийимяарга жалб 
қиладиган нарса 
кийган бўлсан- 
гиз,ҳақиқатан 
одамлар сизнинг 
либосингизни 
кўради. Либос ва 
ташқи кўриниш 
оғиз очмасин- 
гиздан аввал 
сиз ҳақингизда 
маълумот бериб 
бўлади.

Ёдингизда
бўясин!
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чайтири нг, бош қалардан  оз бўлса-да ф а р қ  қилиш  
учун бирон чорасини  топинг. Сиз эски  қараш ларн и  
ёқлайдиган  ки ш и  бўлиш ингиз мум кин, м арҳам ат  
ёрқин  бзгйинбоғ тақи н г, рангли кўйлак кийинг.

И чки туйғу в а  соғлом ф и к р  сиз берм оқчи бўлган 
сигналларни етказади .

Турли м ам лакатлардаги  турли касб-ҳунар эгалари 
билан иш лаган да м ен доим  кийим  в а  таш қ и  кўри- 
н и ш га тааллуқли ф и кр и м н и  таъкидлайм ан . Умуман 
олганда, ки й и м ин гизн инг нархи  ёки у р ф д ан  орқад а  
қолганингиз, ак си н ч а  ян ги  урф  ортидан  қувиш ин- 
гиз у  қ ад ар  аҳам и ятга  эга  эмас. Энг муҳими, сизга 
эътиборсиз бўлмаган одам да таассурот уйғота олиш.

Т аш қи кўрин иш ин гизга  қан чали к  синчковлик 
билан эътибор қар атсан ги з, атроф даги ларн и  қи- 
зиқти риш ингиз ш унчалик ан и қ  бўлади. Агар ўзин- 
гизга н и м а  яр аш и ш и н и  билм асангиз, буни билиш га, 
ў рган и ш га ҳ ар ак а т  қилинг, дўстларингиз ёки  услуб 
борасида иш лайдиган  м утахассислардан  сўранг.

К асб сирлари

М аш ғулотларимдан бири да мен бизнесменлар 
гуруҳи билан суҳбатдош га 30 сония ёки  ундан  кам  
в ақ т  и ч и да ф и к р н и  еткази ш д а кузатилади ган  но- 
вербал и н ф о р м ац и ян и н г муҳимлиги ҳ ақ и д а  гап- 
лаш дим . Ш унда бизнесм енлардан  бири ўрн и дан  ту- 
риб ш ундай деди:

-  Мен бу ерга актёрли к  м аҳоратин и  эм ас, мулоқот 
қилиш ни ўрган гани  келганм из, деб ўйлаган эдим.

Мен х а ф а  бўлмадим. Лекин бу в ази ят  м енга му- 
лоқот актёрлик  қилиш нинг бир ш акли  экан и н и  таъ - 
кидлаш  учун я н а  бир им кон ият берди.

Ҳ ар бир актёр  ю қори поғоналарга кўтарилиш  
ав в ал и д а  юз иф одаси  в а  т а н а  ҳаракатлари н и н г 
муҳимлигини туш униб олади. У ўз овозидан  ф ой- 

I д алан и ш н и  в а  ролга ки ри ш н и  ўрганади . Бусиз об-
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раз яратолм ай ди  ёки  сц ен ари й га  кири тилган  ғояни 
иф одалаб беролмайди. А ктёрлик м аҳорати  сирлари 
қато р и д а  ф и к р н и  тингловчига узати ш  усуллари ҳам  
борки, сиз уларни осонлик билан ўзлаш тирасиз.

Юз и ф од аси

Актёр рол м атн и н и  ёдлагани каби  юз и ф одасини  
ҳам  ўрганади . Унинг учун энг қий ин и  -  ўз қаҳра- 
мони ўрн и да гавдалан и ш  в а  бунда таби и й  бўлиб 
қолиш дир. Қ аҳрам онингиз сизнинг ўзингиз бўлар 
экан сиз, ю зингиз таби и й  қолаверсин.

С изнинг м ақсади н ги з -  ўзлигингизча қолиш .

Тана тили

Ҳ аракат ёки ҳис-туйғуларни акс эттириш  учун 
пластик воситалардан фойдаланиш  актёрлик маҳо- 
ратига киради. Овозсиз фильмларнинг ёрқин юлду- 
зи, унутилмас образ яратган  Чарли Чаплин бирорта 
ҳам  сўз айтмаган. Сизнинг саҳнангиз ҳақиқий  театр 
саҳнасидан ан ча кичик, эҳтимол сиз учун саҳна вази- 
ф асини  хона, мажлислар зали ўтар, лекин бу ерда ҳам  
сиз ком ик ёки таъсир ўтказадиган  одам эмас, табиий, 
ўзлигингизча қолиш га ҳаракат  қилинг. Аммо ўтириб 
ёки туриб гапирганингиз таъсирчанроқ бўлади. Агар 
танлаш  имконияти бўлса, у ҳолда туриб гапириш ни 
танланг. Тўриб гапирганда айтадиган гапларингиз 
моҳиятини таъкидлаш  учун имо-иш ора қилишингиз, 
ҳаракатланиш ингиз енгил бўлади.

Худди актёрлар  каби  ҳ ар  кунги тасви р га  олиш 
м атериали  ёки  реп ети ц и я п а й ти д а  ёзиб олинган 
тасм алар  орқали ўзингизни  кўриш  им кон и яти  йўқ. 
Аммо ви деосистем а ўзингизни бош қаларнинг кўзи 
билан қ ар аш га  им кон беради.

Ш унинг учун м ен ҳ ам м а маш ғулотлар пайти- 
д а  ви деодан  ф ойдаланам ан . Т елеэкранда биринчи
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м ар та  ўзингизни  кўрган да  ғалати таассурот пай- 
до бўлади: «Бунча кўрин иш им  ёмон?», «Наҳотки бу 
иш ни  мен қилган бўлсам» деб тааж ж уб га  туш асиз.

Б и з ҳам м ам и з ўзим и з ўйлагандан  кў р а  бош қача 
кўрин ам из в а  бош қача овоз ч и қарам и з. Агар қан - 
д ай  кўрин иш им и зн и , овозим из ж ар ан ги н и  билсак, 
ўзгартири ш лар  ки ри ти ш и м и з осон бўлади. Ҳ озирда 
ҳар  бир инсоннинг у қ ад ар  қи м м ат  бўлмаган видео- 
кузатув ж иҳозларини  ўрн ати ш га им кони  бор. Ме- 
нинг ф и кри м ча , бу м аш қ  қилиш  учун зўр им коният. 
Мен маш ғулотларим  тингловчиси бўлган Сэмни ҳеч 
қачон  унутм айм ан , у м енга ўзин инг видеоёзувини 
қолдирм оқчи бўлган эди.

Б и р  куни Сэм олдимга келиб:
-  Бу маш ғулот м ен учун қадрли бўлди, ўзим  

ҳақи м да  кўп н арсаларн и  ўргандим , -  деди.
Ҳа, маш ғулот ҳ ақ и қ атан  яхш и деб ўйладим  мен 

ф ахрланиб. Сўнг ун дан  сўрадим:
-  А йтингчи, -  ж и дди й  оҳангда сўрадим , -  ай н ан  

ни м аларни  билиб олдингиз?
-  Видеоёзувни кўрганимдан сўнг, -  жавоб берди Сэм, 

-  10 -  15 килограммгача озишим кераклигини билдим.

С изнннг О В О З И Н Г И З

О воз  -  а к т ё р н и н г  э н г  м у ҳ и м  иш  ҳ ур о л и . Б у  
си зн и н г  ҳ а м  иш  ҳ у р о л и н ги зд и р . К ў п л а р  ў зи н и н г  
ҳ а н д а й  к ў р и н и ш га  э г а  эк а н л и ги н и , б о з  у с т и га  
о во зи  ҳ а н д а й  я н гр а ш и н и  би лм ай ди .

О воз ёзиш  тасм аси га  бир неча оғиз сўз айтинг, 
сўнг эш итинг: овозингиз п аст  ёки ж уд а баланд 
эм асм и , сўзларни ан и қ  в а  д он а-дон а талаф ф уз қил- 
япси зм и , сўзларга тўғри  урғу беряпсизм и? Агар бу 
саволларга йўқ деб ж авоб  берсангиз, у ҳолда м аш қ 
қилинг. М аш қ қилиш  д аво м и д а  қ аер д а  уйғунлик 
ёки  хилма-хиллик етиш м аётган ин и  биласиз.
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Ўттиз сониялик м аълум отингизда муҳим гапни  
аж рати ш н и н г энг яхш и  усули -  маълумот сўнгида- 
ги бир н ечта сўзларни ай таётган д а  овозни пасай- 
ти ри ш  керак . Ҳозир куйидаги  гап ни  ўқиб м аш қ  
қиламиз. Гапнинг биринчи қисм ини  одатий  овозда, 
охиридаги  и к к и та  сўзни деярли ш ивирлаб айтинг:

А гар бирон нарсани т аъ кидлам оцчи  бўлсам ... се- 
ки н  гапирам ан.

Бу усулни қўллаганингизда тингловчилар ҳар  бир 
сўзни ан и қ  эш итиш  учун том  м аънода олдинга ин- 
тиладилар. Сиз уларнинг д и қ қ ати н и  тўла қам раб  
олдингиз.

Д и ққатн и  ж алб қилиш нинг бош қа бир усули -  
гап и р аётган д а  тин  олинг. Тин -  нутқн инг эн г қим - 
м атли инструм ентларидан  бири, у қўп н а р сага  эри- 
ш и ш га им кон беради. Тин ёки  п ауза  айтилган  гапни  
таъкидлайди , си зга ўйлаб олиш  учун в а қ т  беради.

Тин тингловчига сиз ай таётган ларн и н г ҳам м аси- 
ни  эш итиш , сингдириш  в а  эслаб қолиш га, ш унинг- 
дек , си зга ҳам  тингловчи гап ингизни  туш уняптим и 
ёки  йўқ, буни кўри ш га им кон беради.

Ўттиз сониялик м аълум отда сиз 15 сония ти н  ол- 
маслигингиз ан иқ. Агар энг аҳам иятли ер д а  бир-ик- 
ки  сон ияга тўхтасангиз, бу ай тганларин гизн инг 
таъ си ри н и  кучайтиради .

Қуйидаги м атн н и  «хоҳлаганимда» сўзидан  кейин  
ти н  олиб овоз ч и қар ган  ҳолда ўқинг:

Тингловчининг эът иборини т орт иш ни хоҳлага- 
ним да... м е н  т ин  олам ан.

Агар сиз бу усулдан 30 сониялик маълумотин- 
ги зда ф ойдалансан гиз, тингловчининг д и қ қ ати  ш у 
қ и с қ а  оралиқ ти н д а  қ ан чалар  ортгани ни  кўрасиз.
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У қизиқиб қолади в а  маълумот- Ёяингизяа
нинг давом ида айтадиган  гапла- Й4'  I
рингизни эш итиш ни истайди. У

Ўттиз сониялик маълумотин- СиЗНИНГ МЭҚ-
ги зда ҳ ам м а вербал в а  новербал СЭДИНГИЗ таби-
усулларни қўлланг, ш унда сиз ИЙЛИГИНГИЗЧЭ,
мулоқот в а  муомала қилиш нинг ЎЗЛИГИНГИЗНИ
моҳир устаси га айланасиз. сақлаб  ҚОЛИШДЭН

иборат.
Ўттиз сониялик маълзпиотин- 

гизнинг вербал қисм и учун ҳам , новербал қисм и 
учун ҳам  қоидалар деярли бир хил. Ўз м ақсади н - 
гизни билинг, тингловчининг м ақсади н и  билинг 
в а  тўғри ёндаш увни танланг. Тингловчида иж обий 
таассурот уйғота оладиган в а  м ақсади н ги зга  эри- 
ш и ш га ёрдам  берадиган  сўзларни сараланг.

С аккизинчи қ и см га  хулоса

Д а с т л а б к и  т а а с с у р о т  к е й и н  п а й до  бўлади -  
га н  т а с с у р о т л а р н и н г  э н г  б а р ҳ а р о р и  бўли ш и  
м у м к и н . С из ҳ а қ и н ги зд а ги  а н а  ш у  и л к  ф и к р  
иж обий б ўл и ш и га  ҳ а р а к а т  ҳи л и н г.

Ўттиз сониялик маълум отингизни қ ан д ай  етка- 
зиш  қўп и н ч а сизнинг ни м ан и  ай ти ш и н ги здан  кўра 
ҳам  муҳим роқ бўлади.

Агар ю з иф одаси , ай н и қса , табассум , сам им ий- 
лик  в ази ятга  м он ан д  бўлса, бу 30 сониялик маълу- 
мотингизни ан ч а  таъсирли  қилади.

Сизнинг ҳаракатларингиз, имо-иш ораларингиз, 
ҳолатингиз бир зум чалғитмай, тингловчининг диққа- 
тини 30 сониялик маълумотга қаратиш и керак.

Ўттиз сониялик маълумотни ўқи ётган д а овозин- 
ги зга дўстона мулоқотга мос си ф ат  -  ж онлилик, 
хилма-хиллик, норасм ийли к в а  сам им ийлик руҳини 
беринг.
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ТЎҚҚИЗИНЧИ қисм 
♦  = -  

БИТТА ЁКИ МИНГТА ТИНГЛОВЧИ 

Тингловчи -  б и т т а м и  ёки  м и н гта

Эслаб кўринг, м аъ руза қилаётган  ки ш и  ниҳоя- 
сиз минғирлаб сўзлаётган м аж лисдан  н еча  м ар та  
қочиб чиқиб кетгингиз келган? Я қи н да А встралия- 
д а  бир й и ри к  си ёсатчи  арбоб ш ар аф и га  ую ш ти- 
рилган туш ли кка бордим. Б у ж аноб  тахм и н ан  45 
д а қ и қ а  гапирди. У деярли гап ирган и  йўқ -  қоғоздан  
бош кўтарм ай  ўзин инг м аърузаин и  ўқиди . Аудито- 
ри я  билан алоқа йўқ эди, ш унинг учун охир-оқи- 
бат унинг ним алар ҳ ақ и д а  гап ирган и  ҳеч ким н инг 
ёд и д а  қолгани йўқ. С иёсатчи ш унчаки  қим м атли 
вақти н и  йўқотди.

Мен С ингапурда рўй берган воқеан и  ҳеч қачон  
эсим дан  чи қарм ай м ан . М аърузачи тингловчилар- 
ни нг деярли яр м и н и  мудратиб қўйди-да, кей и н  тўх- 
тади . Ҳеч н и м а д ем ай  м ин бардан  туш ди в а  ауди- 
тори ядан  чиқиб кетди. Б из қизи қиб  қолдик в а  хаё- 
лим изни йиғиш тириб ф и кри м и зн и  ж ам ладик . Маъ- 
рузачи  ни м аларни  ўйлади экан ?  Н им а бўлди ўзи? 
Ҳ ам м а бир-бири билан гаплаш иб кетди.

О радан  беш  д а қ и қ а  ўтди. Сўнг йўлакнинг охи- 
ридаги  ҳож атхонадан  сувнинг ш ариллаган  овози 
эш итилди. Залдаги  гап-сўзлар тинди. Ҳ ам м а ж им . 
М аърузачи қай ти б  хонага кирди  в а  ҳеч н а р са  бўл- 
м аган дек  нутқини давом  эттирди. Энди уни ҳам м а- 
миз н аф аси м и зн и  ичим и зга  ютиб тингладик.
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Яна 3 0  сон и я

Телевидение ом м авий  нутқнинг кўпгина қои- 
далари н и  ўзгартирди . Ҳозир аудитория билан 
иш ончли алоқа ў р н а та  олган ки ш и  эн г яхш и  нук- 
тадон  қисобланади. У табиий , сам им ий, ш унинг 
учун нутқ  сўзлаётган одам га иш ониш ади. Н уктадон 
минглаб одам лардан  иборат аудитория билан му- 
лоқот қилиш  м оҳиятан  битта тингловчи билан му- 
лоқот қилиш га тен г экан и н и  билади. Асосий усуллар 
бир хил.

Агар си зга қар  қан д ай  аудитори ян инг д и қ қ ат  
кўлами 30 сонияни таш ки л  қилиш и маълум бўлса, 
қ ан д ай  қилиб тингловчиларнинг д и қ қ ати н и  икки , 
уч, беш  ёки  ўн д а қ и қ а  уш лаб тура оласиз? Агар 
нутқингизни  30 сониялик маълумотнинг кенгайти- 
рилган ш акли си ф ати д а  кўриб чиқсангиз, бу қий ин  
эм ас. Тезисларни тайёрлаш н и  бош лаш дан олдин 
м ақсадн и  белгилаб олиш, тингловчиларнинг кимли- 
гини билиш  в а  тўғри ёндаш увни танлаш  лозим. Сю- 
ж ети н ги зд а  «нима, ким , қаерд а , қачон, қ ан д ай  в а  
нега»нинг иш га туш иш  усулларини кўриб чиқинг. 
Ўзига тортади ган  қарм оқн и  в а  таъсирли хулосани 
танланг. Н утқингиз устида иш лаш  ж ар а ён и д а  ан и қ  
тилдан  ф ойдаланинг, образлар ярати н г, латиф алар , 
ҳаёти й  қ и зи қ  воқеаларни  эсланг в а  сизни м ақсади н - 
гизга эри ш ти ради ган  ҳиссий ёндаш увни топинг.

Б ир  м а ш ҳ у р  ош паз б и ла н  ўрт ам изда  ш ундай  са- 
вол-ж авоб бўлган  эди:

-  И кки  к и ш и л и к  т у ш л и к  б илан  500  к и ш и ли к  
базм нинг орасида к,андай фарг% бор?

-  Ҳ еч  қандай. М ен ўш а  ўш а-ўш а  масалликрьарни  
иьилат ам ан, ф а ^а т  кат т ароқ миқдорда.
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Ё длаш

М атнни ҳеч қачон  ёдлаб олманг! Агар нутқингиз- 
нинг ҳар  бир сўзини эслаш га ҳ а р а к а т  қилсангиз, сиз 
аудитория билан мулоқот қилолмайсиз. Ахир маълу- 
м отдаги биронта сўзни ёдин гиздан  ч и қари ш и н ги з 
таби и й  ҳол-ку!

«Биринчи студия» дастури  «жонли телевидение»- 
нинг олтин йилларидаги  эн г ом м алаш ган кўрса- 
тувларим дан  бири эди. Б и р  куни Тибет устидан  
30 000  ф ут баландликда учаётган  самолёт кабин а- 
сидан  тўғридан-тўғри кўрсатув ёзди к  -  бу мен учун 
эн г эсд а  қоларли во қеа  бўлган. Д астур сц енари й- 
си бўйича каб и н ад а  уч та  актёр  ўзаро суҳбатлаш иб 
ўтириш и к ер ак  бўлган, улар гаплаш иш м оқда. Б ир- 
д ан  ж им ли к чзгкди: актёрлард ан  бири сўзини эсдан  
чиқарди . Миллионлаб сабрсиз телетомош абинлар 
воқеан и н г ри вож и н и  кутиб эк р ан  қар ш и си га  я қ и н  
келганлари ан иқ. А ктёр н и м а қилди? У ўрн и дан  тур- 
ди  -  Тибет у сти да 30 000  ф ут баландликда учаётган  
самолёт каб и н аси да  ёрқи н  эсд а  қоладиган  гапларни 
айтди:

-  Н им а ҳам  қилардим , мен ш у ерн инг ўзи д а  ту- 
ш иб қолам ан.

У саҳн адан  кетди, ам м о тари хга  кирди .
Агар сиз нутқни бош идан охиригача ёдласангиз 

в а  гап нин г ўртаси даги  сўзни эсдан  чи қарсан ги з, 
Тибет устидан  30 000  ф ут баландликда учаётган  са- 
молётдан п араш ю тси з сакраб  туш иб қолиш ингизга 
тўғри келади. Ё длаган ин гизда сиз ўзингизга эм ас, 
балки м атериалга иш ониб, унга боғланиб қоласиз. 
М атериалга эга  бўлинг, лекин уни туш унм асдан  ёд- 
лаб олманг. Бу си знин г сам им ийликдан , табиийлик- 
д а н  йироқлаш тиради .
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М атнни ўқиш

М атнни ҳеч қачон  аудитория 
олдида згқиманг. Ўқилган в а  оғ- 
заки  айтилганлар ў р таси д а  кат- 
т а  ф а р қ  бўлади. Бу иф одалаш - 
нинг турли усуллари ҳисоблана- 
ди. Яхш и тузилган, ях ш и  ёзил- 
ган  нутқ қоғоздаги на таъсирли 
бўлиш и мум кин, аммо овоз 
чи қари б  ўқилганда беўхш ов в а  
қи зи қар си з чиқади .

М атнни ёдлам асак, ўқи м асак , у  ҳолда н и м а қили- 
ш им из м ум кин? Н утқни тайёрлайм из, уни нг реж а- 
сини тузам из, қоғозга м аъ руза  қилиб ёзиб оламиз в а  
ф ой д алан ам и з.

Нути^ни т а й ёр л а ш . Мен нутқингизни ёзиб оли- 
ш ингиз керак , деб ўйлайм ан. Ўзига хос бир услуб 
борки, унга  асослансангиз, м атн н и  осон в а  тортин- 
м асдан  эрки н  ўқийсиз.

Нутг^ р еж а си н и  т узи н г. Ўттиз сониялик маълу- 
м отингизда ф ой далан аётган  элем ентларни қўлланг.

М ақсад, ёндаш ув, ж онлан иш  в а  хулоса ҳам  худди 
ўш андай . Ф ақат сю ж ет м уф ассалроқ бўлади.

Н ут ^ и н ги зн и  ё з и б  олинг. Ўз реж ан ги з асосида 
ф ойдаланм оқчи  бўлаётган ҳ ам м а далил в а  исботлар- 
ни баён қилинг. «Нима, ким , қаер д а , қачон , қан дай  
в а  нега» саволларига берадиган  ж авоблар сю ж етин- 
гизнинг хом аки  қолипини таш ки л  қилади.

Н ут ^ и н ги з м а т н и н и  ёзи н г. Қ оралам а қоғозда- 
ги калит сўзларни к и ч к и н а  картон  қоғозга кўчириб 
ёзинг, булар си зга ни м алар  ҳ ақ и д а  гап и ри ш  керак- 
лигини эслатиб тзф ади. К артон қоғоз им кон қад ар  
узун верти кал  ш аклд а  бўлсин, ш унда уларни қўлда 
уш лаш  қулай в а  кўз таш лаган д а  ёзувни ўқиб олиш 
осон бўлади. К атта ўлчам даги  қоғозни ай лантири ш

бўлсин!
М атнни  яхши 

билм аслик, нутк, 
ирод қилиш да- 
ги қийинчилик, 
тутилиб  қолиш  

аудиторияни  
чалғитади.
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1ч,||Пин в а  бу аудитори ян инг д и қ қ ати н и  си здан , сиз- 
нинг нутқингиздан  чалғитиб қўяди.

М ат н дан  қ а н д а й  ф о й д а л а н и л а д и . М атн ёзган- 
д а  ундан  ўз нуқтингизни  м аш қ  қи лаётган да ф ойда- 
ланинг. Қ ан ча талаб  қилинса, ш унча м ар та  м аш қ  
қилинг.

М атн асосида бир н еча  м ар та  нуқт қилиш ни 
м аш қ  қилгандан  сўнг, ҳар  с аф а р  нутқнинг қ ан ч а- 
лар  яхш и чи қаётган и н и  ўзингиз қам  сезасиз.

М аъруза п а й ти д а  м атндан  ф ойдаланиш  ж у д а  но- 
зи к  иш . Мен бир сиёсатчи  ўз отасини  ом м ага та- 
н и ш ти ри ш  учун м атн д ан  ф ойдаланган ини  кўрган- 
м ан. Бу унинг обрўсига қан чалар  таъ си р  қилганини 
ўзингиз тасав ву р  қилаверинг!

Н уқт бош ланиш ида ҳеч қачон  қоғозга қарам ан г, 
боз устига бош идаги и кки -учта  гап ни  ўқим анг. Бу 
м аш қ  қили нм аган  в а  ўзингизни эрки н , бемалол 
ҳис қилм аган  в а қ т д а  рўй беради. Ахир ўзингизни 
биров билан тан и ш аётган д а  қўл бериш  ёки  сзофат 
бош лаш дан авв ал  қоғозга қараш и н ги зн и  тасаввур  
қилолмайсиз-ку!

М аъруза в а қ т и д а  ф а қ а т  зар у р ат  туғилганда 
қогоздаги м атн д ан  ф ойдаланинг. М атндан кўз уз- 
м асдан  нуқт сўзлаш  м ум кин эмас. Б ош ни кўтариб, 
қ и сқ а  тин  олинг. Ф икрни тугатган да бир м уддат ин- 
д ам ай  аудитори яга қар аб  қўйинг.

Шу т а р и қ а  си знин г ф и крлари н ги з тингловчининг 
онгига етиб боради. Қогоздан ўқиш  тингловчи билан 
алоқани  бузади, овозингиз тонини п асай ти р ад и  в а  
айтилган  гапларни  бир м аром га солади. Н утқ сўзла- 
ган д а  қоғозга эм ас, аудитори яга м зф ож аат қилинг.

В а ниҳоят, сўзингизни тугатаётиб ёзув ҳам да 
қай дларн и  бир четга суринг в а  уларга қар ам аган  
ҳолатда нутқингизга якун  ясанг. Ёзув, қай дларн и н г 
сиз в а  аудитория ўр таси да  туш и ш ига ҳеч қачон  йўл 
қўйманг.
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I

Сиз ёки  а в т ом ат?

Б ирон  м ар та  м аърузачи ни нг чиқиш  қилиш и ол- 
д и д ан  у билан бир н еча  д а қ и қ а  суқбатлаш ганм и- 
сиз? М ана у  сиз билан чақчақлаш яп ти , куляпти, у 
ж онли в а  сам им ий, сиз билан дўстона м уносабатда 
бўляпти. Аммо нуқт сўзлаш ни бош лаш и билан унинг 
ҳ ам м а инсоний ҳис-туйғулари й5ж,олади, у  автом ат- 
га  ўхш аб қолади.

Н ега ш ундай бўлди? Чунки кўпчилик м аъру- 
за  ў қ и л и ш и н и  расм и ятга  оид иш  деб билади. Сиз 
м и н барга м аъ руза ўқиш  учун чиқм ай сиз. М инбарда 
туриб сиз аудитория билан мулоқот қиласиз. Агар 
аудитори ян и  -  у қан чали к  к атта  в а  кен г бўлма- 
син -  тингловчиларни уй и н ги зда доим  эрки н  суҳ- 
бат қиладиган  одам лар деб тасав ву р  қилсангиз, сиз 
сам им ий в а  табиийлигингизча қоласиз. Албатта, 
ҳаяж онлан асиз, ҳатто  энг таж рибали  нуктадонлар 
ҳам  ҳаяж онлан ади . Аммо сиз гап и ри ш н и  бош лаган 
заҳотингиз ҳаяж он , ёқимли қўрқув ўз-ўзидан  чет- 
лаш ади . Чунки сиз яхш и  тайёрланган , нуқт сўзлаш  
ж ар аён и н и  таш киллаш ти ргансиз в а  ҳам м аси ни  
бош идан охиригача реп ети ди я  қилгансиз. Ш унинг 
учун ҳаяж онлан иш ин гиз тўғрисида ҳаяж онлан м а- 
сангиз ҳам  бўлади.

О браз ва услуб

Сиз у ч у н  имиж  3 0  с о н и я л и к  м а ъ л у м о т  ҳол- 
д и р а д и га н  т а а с с у р о т  к а б и  м у ҳ и м  эк а н л и ги  
я н ги л и к  эм а с . А уд и т о р и я н и н г си зн и  к уза т и ш -  
га  в а  с и з  ҳ а ҳ и н г и з д а  х у л о с а  ч и ҳ а р и ш га  в а ҳ т и  
ет а р л и .

Аммо сиз ўз н авб ати д а  тингловчиларнинг ф и к р и  
иж обий бўлиши ҳ ақ и д а  ўйлаш ингиз в а  ш унга ҳара- 
к а т  қилиш ингиз к ерак . О датда нутқ 30 сониялик
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м т.лум от ай ти лиш ига қ ар аган д а  кўпроқ  расм и й  
ш арои тда сўзланади. Қ арш ин гизда бир тингловчи 
ўрни га бир н ечта  тингловчидан иборат аудитория 
бўлади. Умуман, ҳар  қан д ай  нутқ бу к атта  бўлмаган 
том ош адир.

Гапириш ни бош лаш дан олдин ом м ага қар аб  та- 
бассум қилинг. Тингловчиларнинг бош ига эм ас, кў- 
зи га  қаран г. Ҳ ар бир тингловчи бевосита унга қар а- 
ётганингизни  ҳис қилсин.

А удиториянинг реакц и яси га  ж авоб  қай таринг. 
Агар сизни д и қ қ а т  билан тин глам аётгани ни  сезсан- 
гиз, уларни қи зи қти ри б  олиш учун бирон н и м а қи- 
линг.

Агар новербал воситалар  ҳ ам м а ай таётганлари н- 
гизни етарлича таъ ки дласа, таъ си ри н и  кучайтирса, 
улардан  ф ойдаланинг. М ендан биров «Қўлимни қа- 
ерга  қўяй?» деб сўраса, унга қи рқоёқ  ҳақи даги  қи- 
зи қ  бир эртакн и  гапириб берган бўлардим.

Б ир  к ун и  ҳирҳоёҳдан:
-  Сайрга чиҳҳанингда  ҳайси  оёгингдан б ош лабҳа -  

р а к а т ла н а са н ?  -  деб  сўраш ибди.
Қ ирҳоёҳ ж уда к ўп  ўйлабди, ж авобини т ополмаб- 

ди ва ш у-ш у ю риш ни эсдан чиҳариб, ўр м а ла й д и га н  
б ўли б  ҳолибди.

Н утқ сўзлаш ни реп етици я  қи лаётган да ҳ ар ак ат- 
ларингизни  в а  им о-иш ораларингизни  кузатинг. 
Кў31уга қар аб  тайёрланиш ин гиз ҳам  мумкин. Им- 
кони бўлса, м ин бардан  в а  м и кроф он дан  ф ойдалан- 
м асли кка ҳ а р а к а т  қилинг. Албатта, м инбар ёзув, 
қай дн ом аларни  қўйиш  учун ж уда қулай, ам м о м ин- 
бар сиз в а  аудитория ў р т а с и д а  девор  пайдо қилади.

Зал  бурчагидаги д и н ам и кд ан  ч и қад и ган  ш овқин  
ф ақ а тги н а  овозингизни эслатади , у н д а  ҳис-туйғу- 
лар, оҳанг, таъ си рлан ти ри ш  и ф од алари  йўқолади.
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Яхш иси аудитория тўғриси га туринг-да, кўлингиз- 
га  беркитган  ёзувларга бир-бир қараб  қўйган  ҳолда 
гапиринг.

Сиз ўзингизни  худди тингловчилар каби  эрки н  в а  
хотирж ам  ҳис қиласиз.

Хилма-хиллик

Х и л м а -х и л л и к  -  б у  н у к т а д о н л и к  са н ъ а т и -  
н и н г беш и н ч и  у н с у р и . Усиз ҳ а м м а  а й т га н л а -  
р и н ги з  з е р и к а р л и , б и р  м а р о м д а  в а  т а ъ с и р с и з  
ч и ҳ а д и , н а т и ж ада  т и н гл о вч и л а р  о л д и д а  об- 
р ў й и н ги з га  п ут у р  ет ади .

Тингловчининг диққат-эътибор кўлами атиги 30 
сониядан иборатлигини туш ундик. Аудитория, нутқ- 
ни эш итаётганларнинг ҳам  д и ққат  доираси ф ақ а т  30 
сонияни таш кил қилиш ини ёдингизда тутинг. Бу ау- 
дитория қизиқиш ини в а  диққатини  сақлаб қолиш ни 
истасангиз, ҳар 30 сонияда усулларни алмаш тириб 
туринг дегани. Сиз табассум, имо-иш оралар қили- 
ш ингиз, тингловчилар олдига келиш ингиз, секин ёки 
баланд гапириш ингиз, тин олишингиз, риторик савол 
бериш ингиз, ҳазиллаш иш ингиз в а  чақчақлаш иш ин- 
гиз мумкин. Аввалига хилма-хилликнинг зарурлиги 
сизда баъзи ноқулайликларни пайдо қилиш и мумкин, 
аммо таж риба ортиш и билан сизнинг иккинчи табиа- 
тингизга айланади.

Авторитет

О д а м л а р  гу р у ҳ и  о л д и д а  ч и ҳ и ш  ҳ и л га н и н ги з-  
д а  с и зга  иш онииллари  ж уд а  ҳ а м  м уҳ и м . А уди- 
т о р и я  с и зн и  н и м а  у ч у н  т и н гл аш и  к е р а к л и ги -  
ни би ли ш и  к е р а к , ш ун и н г у ч у н  м а ҳ с а д  ҳ а ҳ и д а  
м а ъ л у м  ҳ и л с а н ги з , т и н гл о вч и л а р н и н г с и зга  
б ў л га н  и ш он ч и  о р т а д и .
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Яхш иси, аудитория к ай ф и я ти  билан боғлиқ ўзин- 
гизнинг ш ахсий  ҳаёти инги здан  бирорта қизик, воқеа- 
ни  гапириб беринг. Ш унда улар директорлар  ую ш - 
м аси  раи си  ёки  м аш хур астр о ф и зи к  ёки  коронар 
ш унтирлаш  ж арроҳлиги  м утахассиси  бўлсангизда, 
сизнинг ҳам  ўзлари каби  оддий инсон экан ин гизни  
ҳис қиладилар.

Г апириш дан олдин

А удитория олдида ч и қи ш  қилиш га такли ф  қи- 
лиш ганда, албатта, сизни тан и ш ти ри ш ади . О дат- 
д а  нутқ сўзлаш га такли ф  қилиш дан  авв ал  ўзингиз 
ҳақи н ги зд а  м аълумотларни ю бориш ни сўраш ади  
ёки  қўнғироқ қилиб бир н ечта савол бериш ади . 
Н им а бўлганда ҳам  сиз ҳ ам м а ай ти ладиган  гаплар 
тўғри бўлиш ига ум ид қилиб қоласиз. Аммо бунинг 
бош қа бир усули ҳам  бор.

Сизни тан и ш ти р и ш аётган да  ўзингизга иш они- 
ш ингиз учун м ан а  бу и к к и та  оддий қои дан и  бил- 
сангиз киф оя. Б и ри н чи дан , сизни ким  тан и ш ти ри - 
ш ини билинг в а  чи қи ш  қили ш дан  и кки  кун олдин 
ў ш а одам га ўзингиз ҳақи н ги зда  зарури й  маълумот- 
ларни  беринг. И ккинчидан , тан и ш ти рувга  оид м ат- 
нни  ўзингиз ёзганингиз маъқул.

М енинг бир дўстим  в а  собиқ м иж озим  «Вестинг- 
хаус» телеком пан иясин ин г раҳбарлари дан  бири 
бўлган. Унинг м аж буриятлари  ичига телекўрсатув 
м еҳм онларини тан и ш ти ри ш  ҳам  кирган .

Мен ундан  сўрадим:
-  Сиз тан и ш ти р ад и ган  одам ларнинг ҳам м аси  ўз- 

лари  хоҳлагандек м атн  ёзиб келиш са н и м а бўлади? 
Ш унда сизнинг тан и ш ти ри ш  услубингиз тақдим от- 
га  айланиб кетм асм и ди ?

-  Ж уда тўғри, -  деб ж авоб  берди дўстим , -  бу ме- 
ни нг вақти м н и  ҳам  теж арди , ҳам  мен уларни ўзла- 
ри  хоҳлагандек тан и ш ти рам ан .
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М ана ш унақа , си знин г ёзувлар асосида тан и ш ти - 
риш ингиз сиз учун ҳам , бош қалар учун ҳам  кулай, 
ш у билан бирга 30 сониялик маълумот бўла олади. 
Б ундай  м аълумотнинг асосий там ойиллари в а  так - 
ти к аси  ўш а-ўш а -  м азкур китобни ёзиш  д аво м и д а  
келтирилган қои далардан  иборат. Ф арқи ш ундаки , 
усталик билан тузилган тан и ш ти рув  м атн и  нукта- 
дон  ўз нутқини  бош лайдиган ж онлиликни ўз ичига 
олиш и керак . Б у м ан а  қ ан д ай  таъ си р  қилади:

Н энси Адаме, ж ам оатч и ли к  билан алоҳалар ўрна- 
тиш  билан ш угулланадиган ф и р м а  президенти , ки- 
ч и к  корхоналар раҳбарлари  олдида «Корхонангизга 
қ ан д ай  қилиб эътиборни ж алб қилиш  керак» мавзу- 
си да  м аъ руза ўқим оҳчи.

Ўзини тан и ш ти ри ш лари  учун Н энси қуйи дагича 
м атн  тузди:

«Агар бу ш аҳарда сизнинг корхонангизга эът и- 
борни ж алб ҳ и л а  оладиган одам ни т опиш  им кони- 
я т и  бўлганда, ки м н и  т анлаган  бўлардингиз?  Б у  
р ўй ха т д а  Н энси А д ам енинг исм и биринчи ўринда  
т ур и ш и  т абиий. Н энси ўзининг каръерасини кичик  
гу л  дўкони  очиш дан бош лаган. Д ў к о н  гуллаб-яш на-  
ди, негаки Н энси ж ам оат чилик б и ла н  м уносабат - 
ла р н и н г  ҳ а н ч а ли к  м уҳи м л и ги н и  ж уда я хш и  билган. 
Н атиж ада у  ш аҳардаги энг илгор РК ком паниясини  
т а ш к и л  этди. Унинг м иж озлари ки чи к  корхона ва  
кат т а корпорация эгаларидир. У ҳа м о н  ҳ а м м а  м у-  
ва ф ф а ҳ и ят ла р и  боьиланган гу л  дўконининг эгаси.

Таниш инг: Н энси Адаме».

Т ан иш тириш  м атн и н и  ш у т ар зд а  ёзгач, ўзи то- 
м онга олиб ўтади ган  «кўприк»ни қуйидаги  ибора 
билан иф одалади: «Менинг м иж озларим  ва м енин г  
гу л л а р и м  бир-бирига ўхш айди . Униси ҳам , буниси  
ҳ а м  у л а р н и  ҳанд ай  т аҳд им  ҳилиш ингизга  ҳараб
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чиройли бўлади»... Б у к и ч и к  тақди м от  нутқ сўзлаш  
аввалидаги  ж уд а чиройли бош ланиш  бўлди.

Н утқни тугатган д а

М ашҳур бир театр  актёри  ш ундай  деган  эди:
-  Б иласанм и, м ен ҳеч қачон  рол ўй н аш га қийнал- 

м аганм ан . Энг мз^ҳими -  саҳн ага  ч и қи ш  в а  бошлаб 
олиш.

К ўряпсизми, ҳатто  таж рибали  н уктадон га ҳам  
ом м а олдига чи қи ш  оддий ҳолат эм ас. Усталик би- 
лан ёзилган кири ш , яъ н и  ўзини тан и ш ти р и ш  бу 
и ш ни нг я р м и  дегани. Сиз ўз чи қи ш и н и  қачон  в а  
қ ан д ай  якунлаш ни  билм аган нуктадонни  ҳеч уч- 
ратган м иси з? Мен я н а  актёрлар  билан бўлган иш  
таж р и б ам га  суяниб мисол тар и қ а си д а  бир воқеан и  
келтирам ан .

«Ожма давомини билишни хоҳлаган пайтда  
нутҳни тугатинг!»

Ф икрим ча, бирорта нутқ  ўн-ўн беш  д ақ и қ а д ан  
ортиқ давом  этм аслиги к ерак . Умуман, сиз ауди- 
тория ўзи хоҳлаган п ай тд а  нутқингизни  якунланг. 
Бу, албатта, сиз гап нин г ўртаси да  тўхтаб, ф и к р н и  
тугатм ай  м ин бардан  тзчнинг, деган и  эм ас. Б у нутқ- 
ни тай ёрлаётган да бош и в а  охиридаги  бир н ечта 
гапларни ёдда тутиш ингиз керакли гин и  англатади. 
Х илма-хиллик ҳ ам д а  чи қи ш н и н г асосий  қи см и да 
сиз и стаган  н арсан ги з ҳ ақ и д а  гап ириш и нгиз м^гм- 
кин . Аммо мен учун нутқ сўзлаш  л ати ф а  ай ти ш  би- 
лан баробар. Ф ақат бир н ар сан и  -  кульм инацияни  
ўтказиб  ю бормаслик ш арт.

Нзгқтни қ ан д ай  яқунлаш ни  билганингиз ҳолда 
бориш  к ер ак  бўлган йўналиш ни йўқотм айсиз. М ақ- 
садга эри ш ган да, хоҳлаётган н арсан ги зн и  айтиб 
бўлганда, нутқни тугатган да  табассум  қилинг в а  эъ-
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тибор қилганлари учун м иннат- 
дорлик билдиринг.

Т ўққизинчн қ и см га  хулоса

Нутк, м атни ни  ёдлаб олманг.
М атнни курук, ўқиб бериш дан  
қочинг. Н утқ м атни ни , хом аки 
қолипини тузинг, сўнг м аъруза 
д аво м и д а  бир кўз таш лаб кў- 
йиш  учун м атнн и  қай длар  ш ак- 
лига келтириб қи сқарти ри н г 
в а  к и ч к и н а  картон  қоғозларга 
ёзиб кўйинг.

Ўз нутқ сўзлаш ингизни м аш қ  
қилинг, эрки н , бемалол сўзланг, сўзларингиз в а  ҳа- 
ракатлари н ги з сам им ий, табиий, хилма-хил бўли- 
ш и га  эътибор қарати н г.

Ў зингизга ни сбатан  иш онч уйғотиш га интилинг, 
ш ахсий ҳаёти н ги здан  олинган қизи қарли  бир воқеа- 
ни  ҳазилнам о т а р зд а  баён қилинг.

Ўз чи қи ш и н ги зн и  ёзинг. Қачон тўхташ  керакли- 
гини билинг.

Ўттиз сония- 
л и к  м аъд ум от 
там ойияд ар и  

аудитория тинг- 
я о в ч и л а р и  ким 

ва қан ча  -  битта 
ёки мингта -  бў- 

лиш идан  қатъи  
назар, ўзгармай  

қолаверади.

Едингизда
бўлсин!
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ЎНИНЧИҚИСМ
♦  = ^ ~

ҲАР ҚАЧОН ВА ҲАР ЕРДА  

Савол ва ж ав об

Бугунги зам он ам и зд а  қўпгина иш биларм он- 
лик доирасидаги  вази ятл ар д а  нуктадон м аъруза- 
сини тугатаётгач  саволларга ж авоб  беради. Ўттиз 
сониялик маълумот -  ж авоб  бериш нинг ғаройиб 
ш акли. Ундан м аъ рузада  келтирилган тезисларни  
м устаҳкам лаш да ёки  ян ги  м авзуларда гап  очиш да 
ф ойдаланиш  мумкин.

И деал ж ав об

М атбуот ан ж ум ан и  -  бу усулнинг энг мақбул иллю- 
страц и яси  кўриниш и. О лдиндан тай ёрлан ган  қ и сқ а  
тан и ш ти рув  эълонидан сўнг матбуот ан ж ум ан и  то- 
м онидан  такли ф  этилган ки ш и  тингловчиларда са- 
воллар бўлса бериш ларини сўрайди. Саволлар бери- 
лади, ҳатто ж у д а  кўп нарсаларн и  сўраш ади . Б аъзи  
саволлар ўқилган м аъ руза м авзуси га оид бўлмайди 
(масалан, бирон н и м ан и  батаф си лроқ  туш унтириб 
бериш ини с5ф аш ади); ай рим лари  эса  ўз ўр н и д а  бе- 
рилм айди. Б ундай  в ази ятд а  м у в аф ф а қ и я т  сири я н а  
пухта тайёргарликда. Н уктадон ҳар  қ ан д ай  саволга 
ж авоб  бериш га тай ёр  туриш и керак . Б и р о қ  у ҳам м а- 
си учун ҳам  тай ёр  бўлолмайди-да, бу -  табии й  ахир. 
Таж рибали нуктадон берилиш и м ум кин бўлган са- 
воллар м азм унини тасав ву р  қилиш и в а  уларга ол- 
д и н дан  ж авоби ни  ўйлаб қўйиш и зарур. Ўз м ақсади - 
ни, аудитория билим д ар аж аси н и , тўғри ёндангув-
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ни билиш  в а  қи зи қарли  сю ж ет нуктадон га ж авобн и  
тўғри, қи сқа , норасм ий ҳ ам д а  таъсирли тар зд а  ш а- 
кллантиради . Яъни, идеал ж авоб  берилади.

Б ундан  беш -олти йил олдин бир ҳам касби м  билан 
Скотланд-Я рд в а  Ш имолий-Ғарбий олий раҳбарли- 
гининг полиция қисм лари, бир н ечта  й и р и к  ш аҳар  
полиция бош лиқлари, ш унингдек, ФҚБ агентлари 
учун тайёрлов курсини  ўтдик. Ҳ ам м алари бир-бир- 
ларига аж ойиб саволларни бериш ди, лекин у қ ад ар  
яхш и ж авоб  бера олиш мади. Улар охир-оқибат қи- 
зиқи ш лари  устун келган в а  саволлар уйғотадиган  
«шарҳларсиз» п ози цияси ни  эгаллаш ди.

Бизнинг маш ғулотларимизда улар энг мураккаб 
вазиятларни қузатиш ни ўрганиш ди. Саволларга ж а- 
воб бериб, ичларидаги гапни айтиб олиш имкони бор- 
лигини бутун ум рга эслаб қолишди. Энди улар қисқа, 
т}гғри ж авоб бериш  кераклигини в а  ўз позицияларини 
баён қилиш ни биладилар. Шу ўринда мен машғулот- 
ларим да ўтказиш ган бир мисолни баён қиламан.

Ш аҳар ист ироҳат  богида содир бўлган  ҳат ор  
ж иноят лардан сўнг т аш виьиланган ф уҳа р о ла р  
ж иноят ни ф ош  ҳ и л и ш  у ч у н  ж иноий и ш  очилиш и-  
ни т а ла б  ҳилганлар . П олиция  боьилиги ула р н и н г  
саволларига  ж авоб бериш га рози  бўлган, ш унда  бир  
эр ка к  ж аҳл билан:

-  Н им а у ч у н  ҳа ли га ча  ҳеч  ки м  ҳўл га  олинм ади?  
-  деб  сўради.

-  Бизда бу ж иноий и ш н и  очиш  у ч у н  ҳўли м и зд а  
ет а р ли ч а  д алил, исбот лар йўҳ , -  деди бош лиҳ, -  
ам м о биз ҳсимма й ўн а л и ш л а р д а  к уза т увн и  йўлга  
ҳўйганм из. Ҳ удудга  т езкор п олиция  п а т р ули н и  
ҳўйдик, к ўч а ла р  ёр и т и ли ш и н и  яхш и ла я п м и з. Энди  
ист ироҳат  боги анча  хавф сиз.

Б о ш л и ҳ  саволга ж авоб берди, ж аҳли ч и ҳи б  т ур- 
ган одам  бу ж авобни олиш га  ум и д ла н м а га н  бўл-
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(■< I да, полициячи ў з  позициясини баён ҳи ли ш  ва аҳоли- 
ни т инчлант ириш  уч у н  им коният дан фойдаланди.

Ҳ у ҳ у ҳ н и  ҳи м о я  ҳ и л и ш  органлари  ходим лари  бу 
у с у л н и  ўр га ни б  о лган ларид ан  сўнг ула р н и н г  инт ер- 
въю бериш га м ун о сабат лари  ўзгарди -  у л а р  жур- 
налист  саволларига  ж авоб б ерм аслик  у ч у н  беркин- 
м айдиган  бўлиш ди.

Саволлар чархпалаги

Х удд и  ш у  т а к т и к а н и  и ш б и л а р м о н л и к  соҳа- 
си д а  ҳ а м к о р л а р  ю зм а -ю з б ў л га н д а  ҳ а м  ҳўл- 
л а ш л а р и  м у м к и н . Ўз п о зи ц и я си н и  и ф о д а  ҳи- 
л и ш  и м к о н и я т и  дои м  б ўл а д и , а г а р  б у  и м кон и- 
я т  б ў л м а с а , у  ҳ о л д а  ў зи н ги з  ш ун га  м о с  ва зи я т -  
ни ю за га  к ел т и р и ш и н ги з  м у м к и н .

М ана, қ ан д ай  ҳ а р а к а т  қилиш  лозим.
Ж он Конуэй, бир корхон ада кадрлар  бўлими бош- 

лиғи ёрдам чиси  бўлиб иш лайди, олдиндан белгилан- 
ган  иш чилар в а  к аса б а  ую ш м аси ходим лари билан 
учраш увга тайёрланяпти . Кун тарти б и га  м ураккаб  
тех н и кага  оид м уам м оларни ҳал этиш  киритилган , 
у консультантни такли ф  этмоқчи. Ж он Конуэйнинг 
бош лиғи бу такл и ф н и  ёқлаш и керак . Ж он бошлиғи 
билан у ч р аш ган д а  мулоқот қ и сқ а  бўлиш и керакли - 
гини билади, ш унинг учун 30 сониялик маълумотни 
тай ёрлам оқда в а  қулай п ай т  келиш ини кутм оқда.

Агар реж алаш тири лган  учраш увлардан  бири да 
бош лиқ Ж ондан ин ди н га бўладиган учраш ув ҳақи- 
д а  сўраб қолса, уни нг ай тади ган  гапи, яъ н и  30  со- 
ни яли к маълумоти тайёр .

Мабодо бош лиқ керакли  саволни берм аса-чи? Бу- 
нинг ҳам  усули бор.

Ш унга ўхш аш  в ази ятд а  Ж оннинг бошлиғи:
-  Д арвоқе, тиббий суғуртага оид ҳисоботларимиз 

н и м а  бўляпти? -  деб савол бериш и мумкин.
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Ж он:
-  Ҳисобот кейинги  сеш ан ба куни столингиз усти- 

д а  бўлади, -  деб ж авоб  беради. -  Ш унингдек, ке- 
йинги  ҳ аф тад аги  к аса б а  ую ш м аси билан м уҳокам а 
қили надиган  муҳим м асалалар  рўйхатини  ҳам  тақ - 
дим  қилам ан. Бу билан боғлиқ ай рим  м асалаларни  
тезд а  ҳал қилиш  зарур. Ў йлайманки, бизга м утахас- 
сис тавси ялари  к ер ак  бўлади. Мен консультантни 
такл и ф  қилиш ни м аслаҳат берам ан .

Эътибор қилинг, Ж он энг асосий саволга ж авоб  
берди, ш у билан бирга ўз м асаласини  силлиққина 
еткази ш  учун }шдан усталик билан ф ойдаланди.

Т елеф он да

Х ам ф ри Б огарт  ўлим идан олдин ўш а д авр д аги  
кўпгина юлдуз сан ъаткорлар  каби  телевидениеда 
саҳналаш тириладиган  асарларда  рол ўй н аш н и  р ад  
этди. С и-Би-Э с телеком панияси  раҳбари  учун Бо- 
гарт  к е р а к  эди. Унинг агенти  Сэм Ж эф ф и  билан 
боғланганим да у ш ундай  деди:

-  Б огартни  унут, у телевидениеда ҳар  қ ан д ай  ш а- 
роитларда ҳам  иш лам айди .

Мен бирор йўлини топи ш и м  кераклигини  билар- 
дим . В а ниҳоят, м и ям га бир ғоя келди. «Сеҳрланган 
}фмон» пьесасидаги  герцог М анти роли Б огартни  
осм онга ч и қари б  қўйган  эди. Сўнг ш у асар  асоси- 
д а  фильм  иш ланди в а  Б огартнин ин г кин одаги  ян ги  
қи р р аси н и  очди. Мен телевидениенинг нуфузли хо- 
дим лари  билан гаплаш дим , уларга:

-  «Сеҳрланган ўрмон» пьесасини  телевидениеда 
уни нг учун махсус саҳналаш тирайлик, ш унда Бо- 
гартни  қ а й та р а  оламиз, -  дедим .

Улар м енинг такли ф и м н и  маъқуллаш ди:
-  Яхш и, ш ундай қилам из, ф а қ а т  Б огартни  уйғота 

олсанг бўлди.
Сэм Ж эф ф и  ак тёр га  қўнғироқ қили ш и м га рух- 

сат  берди. Мен Б огартн и н г вақтн и  ж ў д а  ҳам  қадр -
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лаш ини билардим. Агар ан и қ  30 сон и яда м ақсади м - 
ни баён қила олмасам , мен актёрн и  йўқотам ан .

М атн тузиш ни реж алаш тирди м , ёздим , сўнг Бо- 
гартга  қўнғироқ қилдим. Аввал ўзим ни тани ш ти - 
риб, с^шг гап  бош ладим:

-  Ж аноб Б огарт, ҳаётингиз д аво м и д а  қан дай  
аж ойиб, қизи қарли , таъсирли  в а  муҳим лойиҳани 
ам алга ош иргансиз, а?!

У қизи қиб  қолди.
-  Бу «Сеҳрланган ўрмон» эди, ш ундайм и?
-  Худди ш ундай, -  ж авоб  берди Б огарт.
Мен унинг н а ф ас  олиш м аром и тезлаш гани ни 

сездим.
-  Б из С и-Би-Э с д а  «Сеҳрланган ўрмон» асари н и  

махсус саҳналаш тирм оқчим из, -  гап и м да давом  
этдим  мен. -  Б у  ж у д а  к а т т а  лойиҳа бўлади. Аммо 
сизнинг иш тироки нги зсиз ўзим из хоҳлаган н арсан и  
чи қаролм ай м и з.

Шу ер д а  бир оз ти н  олдим. Б огартнин г ўйлаб қол- 
ган ини  сездим. Унинг хаёлидан «Телевидениега мен 
керакм ан , ак с  ҳолда улар ш ундай асар н и  ўзлари 
хоҳлаганча саҳн алаш ти риш лари  мумкин» деб ўйла- 
ган  бўлса аж аб  эмас.

Мен унинг хаёлига ҳудди ш у ф и к р  келиш ига 
ум ид қилган эдим . Агар асар  қаҳрам он и н и  унинг 
ўрни га бош қа биров ўйн айди ган  бўлса, бунга чидай  
олмас эди. Унга, агар  р ад  қилсангиз, бу саҳн а аса- 
рин и  қўйм айм из, деб ай тган и м  йўқ. Бўлм аса, или- 
ниб турган  қарм оғи м дан  чиқиб кетар  эди.

-  Герцог М анти ролини ф а қ а т  сиз иж ро этиш ин- 
гизни истайм из, -  бир сония ж им  қолам ан. -  И жро 
этаси зм и? -  я н а  н аф аси м н и  ичим га ю там ан.

-  Майло, -  исмимни айтиб мурожаат қилди, -  мен те- 
левидение учун ишламайман. Ҳозирча ишламайман.

-  Ж аноб Богарт, -  дедим  мен, -  си знин г иш ти- 
рокин гизда бу спектакль қан д ай  бўлиши к ер ак  бўл-
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са, худди ўш ан д ай  чиқади . Виз ЁДИ НГИЗДЭ
бундан ф ахрлан ган  бўлардик. I
Албатта, сиз ҳам . „ ^

Гўш акнинг н ари ги  ёғида ЎТТИЗ СОНИЯ/1ИК 
узун ти н  бўлди. Сўнг Богарт: м аъл ум о т  че-

-  М енинг ож из том оним ни гара билмайди, 
биласиз, а?! М айли, телеспекта- телеф он ЭСЭ уни 
клда ўйн айм ан . қўллаш даги ЭНГ

яхш и соҳаяардан
Телефон вақтн и  иқти сод  қи- бири.

лиш га мўлж алланган, 30 сония-
лик маълумот эса  си знин г ҳам , тингловчининг ҳам  
вақти н и  теж ай д и ган  энг яхш и усул. Б у усул м енга 
Х ам ф ри Б огарт  билан мулоқот қили ш да к а т т а  ёр- 
дам  берди. И ш онам анки , си зга ҳам  албатта ёрдам  
беради.

Агар гаплаш м оқчи бўлган одам ингизнинг вақти - 
ни  то п а  олм асангиз н и м а қиласиз? Унинг котиби 
ёки  ёрдам чиси: «Афсуски, у  ай н и  п ай тд а  м аж лисда, 
бирон н ар са  айтиб қўяйми?» деганда-чи?!

Сиз бирон ни м ан и  етказиб  қўйиш ларини  истай- 
сиз, аммо бу тўғри маълумот бўлиш и керак-да! Сиз 
котиба орқали етказм оқчи  бўлган гап  ўзингиз тай - 
ёрлаган 30 сониялик м аълумотдан иборат бўлиши 
ш ар т  эмас. Аммо у  кўнғироқ қилиш ингиз сабаби- 
ни  ўз ичига олиш и керак . Сабабни и ф одалаш н инг 
ш ундай усулини топингки , қайтиб си зга кўнғироқ 
қилсинлар -  котиба етказади ган  и к ки таги н а  гап 
в а  исм ингиз ҳ ам д а  телеф он рақам лари нги з. Агар 
исм  унга ҳеч н ар сан и  эслатм аса ўн та им кон иятдан  
тўққи зтаси н и  йўқотдингиз ҳисоб, си зга қўнғироқ 
қилиш м айди. Сиз излаётган  одам  сизнинг ни м а 
хоҳлаш ингизни в а  ўзига  си здан  н и м а м ан ф аат  ети- 
ш ини билмайди.
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А втож авоббергнчлар

Телефон м авзуси да тўхталганда, автож авоббер- 
гичлар ҳам  н азари м и зд ан  четда  қолмаслиги керак . 
Ҳисоблаб кўринг-чи , кўнғироқ қилганда н еча  м ар та  
«Салом, бу Ф рай оиласи хонадони. А фсуски, ҳозир 
у й д а  эм асм из, лекин  тезд а  қай там и з. Б у бизнинг 
автож авоббергичим из. Илтимос, сигналдан  сўнг 
исмингиз, қўнғироқ қилган вақти н ги з, телеф он 
рақам и н ги з в а  маълум отингизни қолдиринг. И мкон 
туғилиш и билан си зга  қўнғироқ қиламиз» деган  гап- 
ни  эш итган сиз? Сўнг узун сигнал кетади .

Ф райларга қўнғироқ қилганим да ўзим н инг м аъ- 
лумотимни ай ти ш д ан  кў р а  ҳам  уларнинг маълумо- 
тин и  эш и ти ш га қўп вақти м  кетади . Ш унинг учун 
уларга ж у д а  зарур бўлган ҳолатларда қўнғироқ қи- 
лам ан.

М аш ина билан гап лаш и ш ни ҳеч ким  ёқтирм ай - 
ди , баъзилар ҳатто  автож авоббергичдан  қўрқиш а- 
ди  ҳам , сигнал кетган  в а қ тд а  н и м а дейи ш ларини  
билмай қоладилар. Қолипга туш ган 30 сониялик 
маълумот бу м уам м они ҳал қилади. Аслида ҳам м аси  
ж уд а оддий. Агар ўзингизни  ёзув кетаётган и  учун 
ноқулай ҳис қилсангиз, ш унчаки  маълумот ёзилган 
қоғозни қўлингизга олинг-да, ў қ и н г .  М ана мисол:

«Салом. М ен (исмингиз) Сизга ш у  сабаб (нега ъўнги- 
рог; қилаёт ганингини  айт асиз) қўнгироц крляпм ан . 
Аф сус, уй д а  ш /қ экансиз. И лт имос, ўзингизга  қ у л а й  
бўлган  вагупда м енга  цўнгирог^ п^илсангиз. М ен б и ла н  
бугун  к у н  давом ида цуйидаги  р а ц а м  орцали  богла- 
ниш ингиз м у м к и н  (т елеф он раг^амингиз). Раҳмат».
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Ў ттиз сониялик  реклама

М аҳсулот н и  т ел еф о н  о р ҳ а л и  га р о й и б  т а р зд а  
р е к л а м а  ҳ и л а  о л га н  о д а м  ҳ а қ и ҳ а т а н  у с т а  со- 
т увч и д и р .

К ўпинча телеф ондан  ф а қ а т  учраш ув белгилаш 
учун ф ойдаланилади . Маҳсулот эс а  ш ахсан  ю зм а-ю з 
учраш илганда реклам а қилинади. Бу ю зм а-ю з учра- 
ш увда 30 сониялик маълумот усуллари ҳ ам д а  асо- 
сий қоидалари  сам арали  қўлланилмаслиги мумкин. 
Я хш и сотувчи суҳбат бош лангунча ўзин инг м ақса- 
дини , тингловчисини, ёндаш увини , у  ўз маҳсулоти- 
ни, у  ни м аси  билан ф ойдали  экан и н и  м иж озга  ёки 
х ари дорга  еткази ш н и  билади.

М ана бунга бир мисол.
Дуг, конди ди онер  иш лаб чи қарувчи  ф и рм ан и н г 

вакили , уйи га қай таётиб  йўл-йўлакай ти ж о р ат  ф ир- 
м аси нин г савдо бўлимига кирди . У ш у бўлимнинг 
бош лиғи ж аноб Лумис билан тан и ш . Ж аноб Лумис 
ш ош аётган  бўлса ҳам , ҳурм ат ю заси дан  Д уг учун 
бир д а қ и қ а  вақти н и  аж р атад и . Л екин суҳбатдан 
сўнг Д уг ҳозир савдо ҳ ақ и д а  гаплаш иш  учун қулай 
п ай т  эм аслигини туш унади. Ш унинг учун у  эр тага  
учраш иш лари  ҳ ақ и д а  келиш иб олади. Ш унинг ўзи 
етарли. У тезги н а  ўзин инг 30  сониялик маълумоти- 
ни  тайёрлайди:

«Ж аноб  Л умис, бино ичидаги ҳарорат  сиз у ч у н  
аҳам ият га  эгам и? А ҳам ият га  эга эка н ли ги н и  ўзин- 
гиз ҳ а м  биласиз. И лм и й  т илда  айт ганда, м а ъ л у м  
бир ҳарорат  ш ароит ида одам ларнинг иьилаш  ла ё-  
ҳа т и  орт ади, кам р о ҳ  чарчаш ади. Б изнинг янги  
ж иҳозим из хараж ат ларингизни  ҳоп ла й д и  ва  даро- 
м адингизни  ош иради. Унинг бош ҳа ж иҳозларда бўл- 
м а га н  и кки т а  ўзига  хослиги  мавж уд. Я нги сист ема-
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м и зн и  кўрсат иш  у ч у н  эрт ага кели ш и м га  р ухса т  
берасизми?»

Сотувчи бош қа бир сотувчини қи зи қти рди . У иш - 
ни нг м оҳиятини қ и с қ а  баён қилиб, учраш ув ҳ ақ и д а  
келиш иб олди -  деярли  ш артн ом а тузди.

Ш ундай бўлсада, қўпинча сотувчи в а  харидор ўр- 
тасидаги учраш ув 30 сониядан қўпроқ вақтн и  олади.

Ҳ ар қан д ай  иш  борасидаги  ёки  ш ахси й  ҳаётин- 
гиздаги 30 сониялик маълумот, агар  у  керакли  пайт- 
д а  берилса, м ақсадга  етиш ни нг ҳ ам д а  м у ваф ф ақ и - 
я тн и  уш лаб қолиш нинг эн г зўр қуроли бўлади. Бу 
маълумотни ҳ ам м а том онлам а пи ш и ти ш  учун бир 
н еча  м ар та  такрорлаш  ҳам  мумкин. Т акрорлаш  -  
реклам адаги  стан д ар т  усулдир. Реклам а эълонлари 
худди ноғоранинг гумбурлаган садоси  каби  салмоқ- 
ли хари дорн ин г қулоғида ж аранглайди .

Б алки  30 сониялик маълумотнинг турли усулла- 
ри  в а  так ти к аси н и  қўллаб ўш а-ўш а м у в аф ф ақ и я тга  
эга  бўлиш ни хоҳлаётгандирсиз? Сиз ўз м ақсади н - 
гизга турли йўллар билан эри ш и ш и нги з мумкин. 
Сотиш  ж ар а ён и д а  и к к и та  одам  и ш ти рок  этиш ини 
туш униш  к ам  аҳ ам и ятга  эга  эмас. М аълумотларни 
айтиб бўлгандан сўнг салмоқли хари дори нги здан  
савол кутиш ингиз м антиқлйдир. Бу ерда  ҳам  30 со- 
ниялик қ и с қ а  маълумот саволларга ж авоб  бериш  в а  
маҳсулот ф ой даси га  қўш им чалар ки ри ти ш н и н г энг 
яхш и усули бўлиб қолаверади .

М ажлис

Т аш килотда иш лайдиган  деярли  ҳ ам м а одам лар- 
нинг м аж лис узундан-узоқ давом  этадиган , ж уда 
тез-тез ў ткази лад и ган , кўпи нча зери карли  ўтади- 
ган  тадби р  деган ин и  эш итган м ан . Ишлаб ч и қар и ш  
м аж лислари одатда  ҳеч н арсан и  ҳал қилм ай ди  в а  
қатн аш ч и лар  тай ёрлан и ш н и  билм аганлари учун
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м аж лис зерикарли  ўтади . Б унинг учун кўпгина ғоя- 
ларга, предм етларга, м уҳокам а м авзулари га ҳам д а 
улар бўйича ў ш ан ч а  қарорларга  эга  бўлиш керак!

Сиз м оҳиятни очиш га ёрдам  берадиган  паллани 
ўрган иш  в а  ш унга мос м ан ти қи й  хулосага келиш  
учун м аж лис бош лангунга қ ад ар  саволлар кўла- 
м ини торайти риш ингиз керак . М аж лиснинг ан и қ  
кун тарти би  бўлиши лозим, уни м аж лисни таш кил- 
лаш ти рган  в а  олиб борадиган  одам  тузади.

30 сониялик маълумотнинг асосий тамойилларини 
кун тартибини тайёрлаётганда ҳам  қўллаш мумкин. 
Б иринчи навбатда маж лиснинг м ақсади аниқланади 
-  сиз нималарга эриш иш га умид қиляпсиз. С^шг ён- 
даш ув -  ан а  шу м ақсадга эриш иш га ёрдам  берадиган 
усул ёки усулларни ш акллантирасиз

В а ниҳоят, м уҳокам а ривож ланиш и сю ж етини 
белгиланг. Ҳ ар бир и ш ти рокчи дан  ҳ ам м а очқич пал- 
лаларга 30 сониялик маълумот ш акли да ўз ф и кр и н и  
ҳам д а  тавси ялари н и  баён қилиш ини в а  сўранг.

Б у  т ар зд а  тай ёрлан ган  кун тарти би  м аж лисда 
саволларни синчковлик билан кўриб чиқилиш ини 
таъм инлайди . Бу уй вази ф аси  ҳаж м и н и  кўпайти- 
ради , ам м о н а ти ж ад а  вақтн и  в а  пулни яхш и ги н а 
иқти сод  қилади.

М ана кун тарти би  намунаси:
М аҳсад: м о л и я ви й  а ҳволни  яхш и ла ш .
Ё н даш ув: ш аҳардаги ф абрикани  сот ам изм и ёки  

сот м айм изм и?
М уҳ о к а м а  у ч у н  м а в з у л а р :
1. Ф абрика д еярли  даром ад келт и р м а й  ҳўйди, 

бироҳ ист иҳб олли  ўси ш  ҳа м о н  давом  эт моҳда.
2. Харидор ф а ҳа т  н арх  а рзонлаш т ирилган  

пайт да келяпт и.
3. Ҳозир сот ам изм и ёки  даромад кўпайиш ига  

ум и д  ҳ и л и б  кут ам изм и .
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И лт им ос, ўз  ф икр  ва т а кли ф ла р и н ги з  кирит ил-  
ган я р и м  дацик,алик м а ъ л у м о т  т айёрланг. Маж лис 
роппа-роса соат  2:30 да бош ланади ва 3:00 да т у- 
гайди.

Албатта, ш ундай м аж лислар борки, у н д а  муҳока- 
м а  м авзуси  в а  расм и й  ш ароитлар а н ч а  кенг, ф и к р  
алм аш иш  оддий суҳбат ш аклидаги  ўтказилади . 
Аммо бу в ази я тд а  гап и ри ш  навбати  си зга етганда, 
хулосаларингиз 30 сония ёки  ундан  к ам  в а қ т  ичи- 
га  сиғиш и керак . Бу ҳам касблари нги зда таассурот 
қолдиради, бундан таш қ ар и , сиздан  м ин натдор  ҳам  
бўладилар.

Л иф тда, р есто р а н д а  ва бош қа ж ойларда

Б и р  бечора йигит миллионерни қутқариб  қолиб, 
эвази га  м укоф от си ф ати д а  яхш и ги н а иш  эгаси  бўл- 
ди. Кўлини қовуш тирм ай  ти н м ай  иш лади, ш у мил- 
лионернинг қи зи га  уйланди, охири ўзи ҳам  милли- 
онер бўлди. Б у ҳ а қ д а  аж ойиб ам ер и к ан ч а  кино ҳам  
иш ланган.

И ш билармонлик доирасидаги  мулоқотда ом ад 
кам  аҳам и ятга  эга  эм ас. М асалан, ресторан да, 
ли ф тд а ёки  клубда сиз бир неча ҳ аф тад ан  буён 
учраш м оқчи  бўлиб ю рган одам ингизни кўриб қол- 
дингиз. Аслида сиз бундай зш раш увни ую ш тирган  
бўлар эдингиз, лекин бу кўпи нча тасо д и ф ан  содир 
бўлади. Сиз бунга тай ёр  туриш ингиз керак .

Уттиз сониялик маълумот -  сизнинг қуролингиз. 
Сиз ўзингизга н и м а кераклигини  биласиз в а  сизга 
ёрдам  берадиган  одам ни қўрдингиз. Ш унингдек, 
сиз мўлжалга олиш ни ҳам  билиш ингиз зарур -  ўз 
вақ ти д а  ю риш  қилиш  керак .

Ж ек М арш алл в а  унинг р аф и қ аси  ресторан да ўз 
ф и рм аси д аги  бир гурз^  ҳам касблари  билан бирга- 
ли кд а  тзчнлик қиляпти . Ж екнинг президент 3Ш3ГН
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қи зи қ  бўладиган ғояси бор. Ҳозир бу ҳ ад д а  у  билан 
гаплаш иш  ўринлим икин?

Ж ек уриниб кўриш га қарор  қилди, ам м о у ҳам- 
м аси ни  ҳисобга олиш и к ерак . Б и ри н чи дан , кулай 
вақ тн и  танлаш и зарур. У п резидент ж ан об  Колдуэлл 
бизнесга тааллуқли м асалага  тўхталгунга қ ад ар  ку- 
тиш и ш арт. Агар ж аноб  Колдуэлл Ж екн ин г бўлими- 
д а  иш лар қан д ай  кетаётган и  ҳ ақ и д а  сўраса, ун да  
и м кон ият пайдо бўлади. Раҳбар ай н ан  ш у ҳ ақ д а  
сўрайди. Энди тпрезидент тўғридан-тўғри Ж екнинг 
ў зига  ю зланади -  лекин бу қачон  содир бўлади? 
Агар м асала  атр о ф и д а  айланса, Ж ек им кон ияти ни  
йзгқотади. Мабодо 30  сониялик маълумотини ортиқ- 
ч а  таф силотларсиз тайёрлай  олса, у ўз келаж агини  
ўзгартиради . Ж ек ўзгари ш  томон қ ад ам  босади.

«Ҳамма иьилар аъло, сэр. А йт ганча, м е н  кеча  
ет ка зи б  бериш ни т езлаш т ириш нинг янги  у с у ли н и  
синаб  кўр д и м  ва  ун и н г  а ф за л ли к л а р и н и  исбот лай- 
диган д а л и лл а р н и  қўлга  кирит дим . Б и з  вақт дан  ва  
п у л д а н  ю т амиз. Сиз б и ла н  ш у ҳақд а  гаплаьим оҳчи  
эдим. Кот ибангизга ҳўн гироҳ  қ и л и б  уч р а ш ув  белги- 
л а с а м  бўладими?»

П резидент ж и лм аяди  в а  бош ини тасд и қ  маъно- 
си да  қим и рлатади . Ж ек  ўзи учун қулай вази ятн и  
я р атд и  в а  президент берган и м кон и ятдан  ф ойда- 
ланди. У ш ароитни  тўғри баҳолади, чунки Ж ек бу 
суҳбатга тай ёрлан ган  эди. А уденцияга эга  бўлгач, 
ф и р м а  унинг ян ги  услубини қабул қилди, ам алда 
қўллади. Ф ирма к а т т а  д ар о м ад га  эга  бўлди, Ж ек- 
ни н г эса  лавозим и ош ди.
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Т абрик сўзи

Т абрик сўзлари ю қори кўтарин килик, илҳом би- 
лан айтилади. Агар тадбир  ж уда муҳим бўлса, таб- 
р и к  сўзини ай ти ш га олдиндан тайёрланиш  керак .

Б и р  тан и ш и м  й и р и к  сиёсат арбоби, у хори ж да 
яш ай д и . Б ир  куни ҳ аёти да  к а т т а  аҳам и ятга  эга 
ш ахс ш ар аф и га  сўз ай ти ш и  керакли гин и  маълум 
қилди. Ўша одам ни нг туғилган куни к а т т а  ресто- 
р ан д а  ни ш он ланаётган  экан . Т аниш им  таб р и к  сў- 
зин и  сизга яхш и  тан и ш  бўлган оддий қоидалардан  
ф ойдаланиб тайёрлади: таб р и к  сўз учун 30  сония 
белгилади.

Ўттиз сониялик м аълум отида м ан а  ним аларни  
сўзлаган:

«Мен бу ерга хи зм а т  саф ари б и ла н  келганим да  
уш б у  м а м ла к а т га  бегона эдим, ам м о м еҳр , гўзал- 
л и к  ва м уҳаб бат н и  ш у ерда т опдим. Энди бу м ам -  
л а к а т  м енга  бегона эмас. Уни м енга  худди  ш ундай  
каш ф  эт а олган инсонга ў з  м инна т д о р ли ги м ни  бил- 
дирам ан. Ўз м и н н а т д р чи ли ги м н и  ун и н г т угилган  
кун и д а  а йт иш  м е н  у ч у н  ш араф .

Ж им , т угилган  кун инг билан  т абриклайман».

О датда, таб р и к  сўзи, қ ад аҳ  сўзи ҳиссий маъ- 
лумотларни ўз ичига олади. Қ атъий в а  ўтки р  ақл 
соҳиби бўлиб кўрин иш ин гиз ш арт  эм ас, ш унчаки 
кувн оқ к ай ф и я т  ҳукм рон бўлгани учун таб р и к  сўзи 
кўтари н ки  руҳда чи қади . Б унда ҳис-туйғулар в а  са- 
м им ийлик к а т т а  аҳам и ятга  эга.

Чиройли таб р и к  ай ти ш н и н г муҳим қоидаси  -  ўй- 
лаётганларингизни  ю ракд ан  ай тасиз. Буни олдин- 
д ан  реж алаш ти раси зм и  ёки  ў ш а вақтн и н г ўзи да 
илҳомланиб ай тасизм и , таб р и к  сўзингиз табии й  в а  
сам и м ий  бўлиш и керак .
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Ў ттиз сониялик ёзм а  м аъ л ум от

И нсоннинг диққат-эъ тибор  кўлами ёзм а баён- 
ларни  ўқи ётган д а  ўзгарм ай ди . М атн ўқилганда ҳам  
д и қ қ а т  30 сония в а қ т  атр о ф и д а  бўлади.

Сиз н еча  м ар та  бош қа м ам лакатлардан  бирга 
ҳам корлик қилиш  ёки  х ай ри я  қилиш  м азм унидаги  
сўров м актубларини оддингиз?

Сиз н еча  м ар та  ҳатто биринчи хатбош ини охи- 
р и гач а  ўқим ай  туриб уларни ахлат қутиси га таш лаб 
ю бордингиз?

Ўз ф и кри н ги зн и  таъсирли  еткази ш  учун қоғозда 
30 сониялик оғзаки  маълумот там ойиллари в а  так - 
ти к аси д ан  ф ойдаланиш  керак . М ақсадингизни, 
ўқувчин инг м ақсади н и  билинг в а  ён даш увни  тўғри 
танланг. М актубни қар м о қд ан  бош ланг, сю ж етни 
ан иқлик  в а  қи сқали к  билан ривож лантиринг, охи- 
ри н и  иш онарли таъ к и д  билан якунланг.

Я на бир қоида: маълумотни бир саҳ и ф ага  сиғди- 
ринг. Агар техн и к  ш арҳлар талаб қилинса, ўқувчи- 
нинг эътиборини ж алб қилиб бўлгандан сўнг икки н- 
чи  в ар а қ н и  ҳам  олиб ўқиш и учун алоҳида бетга ило- 
в а  қилиб киритинг. М ана бу мисол ў р та  бўғиндаги 
бош қарувчиларни тайёрлаш  бўйича дастур  иш ти- 
рокчиси га ёзилган реклам а хати:

«Қадрли Б и лл . С арф ланган  хараж ат  ўзи н и  окрьа- 
дим и? Нъю-Йоркда Ралъф  Ж онсон ва ун и н г одам ла- 
р и  б и ла н  эндигина я к у н л а н га н  т айёрлов даст ури  
м е н  кут ганим дан  ҳ а м  я хш и  ва  ф ойдали  б ўли б  чиҳ- 
ди. Ҳ а м м а  бош директ орларга  даст урда иш т ирок  
эт и ш ла р и н и  т а к ли ф  эт ам ан.

Б и зн и н г м ак^садим из: ф ирм а даром адини оши- 
р и ш

Б и зн и н г ён д а ш уви м и з: р а ҳб а р ла р  т а й ёрлаш ни  
яхш и ла ш .
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М а взул а р :
1. Д ирект орларни ҳар бир т аҳсимланган бўлим- 

л а р  вазиф алари ва м аҳсадлари  билан таништи- 
риш .

2. Реж алаштириш ва бўлим лар ҳамкорлигини  
ўзаро  мувоф иҳлаш т ириш .

3. Янги бозорни ва м аҳсулот  савдосида м арке-  
тинг усулларини ўрганиш .

Агар ҳали Ралъф Ж онсон билан гаплаш м аган  
бўлсанг, илтимос, у  билан гаплаш . Ўйлайманки, у  
сенга т айёрлов даст ури аф залликларини т уш ун- 
т ириб беради.

Рози бўлсанг, м ен  сендан миннат дорман. Илти- 
мос, м енга ҳўнгироҳ ҳил.

Сенга самимият  билан».

Е тарлича м уф ассал  бўлган бу маълумотни 30 со- 
н и яд а  ўқиб бўлиш мумкин. М ана н и м а учун қи сқа- 
ликка, баённинг туш унарли бўлиш ига в а  ком пози- 
ц и ян и н г ан иқлигига ҳ ар ак а т  қилиш  лозим.

Э слатм а

Э слатма -  ж уд а  ҳам  қ и с қ а  бўлган м актуб, ш у- 
нингдек, ким гади р  ким  ҳ ақи дад и р  эслатадиган  хат. 
Э слатма қ ан ч а  қ и с қ а  бўлса, ш унча яхш и.

«Ҳамма ходимлар диҳҳатига! Кейинги ж ума, 12 
июнъ куни байрам  м уносабат и билан дўконимиз 
ёпиламиз. Яхгии дам  олинг.

Маъмурият».

Бу эслатм ада айтилиш и к е р а к  бўлган ҳ ам м а нар- 
са  баён  қилинган , тўғрим и?

Я н а  ш у н д ай  э с л а т м а л а р  б о р к и , у л ар  р а с м и й  
ёк и  н о р а с м и й  бўлади . И ш  б ў й и ч а  э с л а т м а  ҳ ам
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30  со н и я л и к  м аъ лу м о т  т а л а б л а р и га  ж а в о б  бери - 
ш и  к е р а к л и ги н и  ё д д а н  ч и қ а р м а с а н г и з  ф о й д а л и  
бўлар  эди .

М ана бир мисол.

«20 апрелъ, 2 0 1 7  йил. Кимга:___________________
Бухгалт ерия маж лиси бўлади: Сана: 5 май, 2 0 1 7  

йил. Вацти: бошланиши: соат 8:00, тугаши: 9:00.
М аезу: вацт  ва пулни иқтисод қилиш.
Ё н даш ув: бухгалт ерия реорганизацияси.
А соси й  м а с а л а : янги жиҳоз ва уни ўрнат иш  ха- 

раж ат лари кўрсат илган м ат ериалларга  берилган  
иловаларда баён қилинган.

Илтимос, иловаларни ўқинг ва уларн и  ўрганинг. 
Саволларингиз бўлса, маж лисга т айёрланиш  учун  
Оскар Питерсонга қўнгироқ қилинг.

Биз сизнинг иловадаги асосий бандлар бўйича  
т аклиф ларингизни кут ам из ва ҳар қандай м аз- 
м ундаги  ф икр-мулоҳаларингиз уч ун  миннат дор  
бўламиз.

Раҳмат.
Ж. Донахъю, молиявий директор».

Э слатм ани тузаётган  одам  н и м ага  эриш м оқчи  
бўлаётганини билган. Ўкувчилар ҳам  ўзларидан 
ни м а талаб қили наётган ин и  яхш и билиб оладилар.

Т авси ф н ом а

Т авси ф н ом а -  30  сониялик маълумотнинг я н а  
бир тури, уларнинг ҳам  ҳаж м и  бир бетдан  ош мас- 
лиги керак .

Ж ам оатчилик билан алоқалар ўрн ати ш  директо- 
ри  ўз ком панияси  прези ден ти дан  куй и даги ча тав- 
си ф ном ан и  олди:
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«Ҳурматли ж аноб Андерсон!
А айл Риорден «Қариб ҳолган цирк ҳайвонини янги  

т рю кларга ўргат иб бўлмайди» деган гапнинг теска- 
рисини исботлади. Сўнгги етти йил ичида бизнинг 
компаниямизда ж амоатчилик билан алоҳалар ўр- 
натиш бўлими директ ори сифат ида А айл биз кек- 
са авлодни янги иьиларга ва ж амоатчилик билан  
алоҳаларнинг м уҳимлигини чуҳурроҳ  тушуниьига 
ўргат ди. Аайл бизнинг компаниямизни гуллаб-яш - 
натди, десам  м уболага  бўлмайди. Унинг бошҳа  
ш аҳарга кўчиш ии муносабат и билан биздан кети- 
ши ачинарли ҳол. А айл бу ерда ж уда яхши ишлади, 
иш онаманки, сизнинг компаниянгизда ҳам  худди  
ш ундай ишлайди.

Агар А айл ҳаҳида ҳўш имча м аъ лум от лар керак  
бўлса, м ен  сизнинг ихтиёрингиздаман.

Сизга ҳурм ат  билан».

Т аш аккурном а

Т аш аккурн ом а -  бу иш биларм онлик д оирасидаги  
эътибор иш ораси  в а  ҳам корликнинг зарури й  эле- 
м ентидир. С изнинг м иннатдорчилигингиз қи сқа , 
хайрихоҳ в а  сам и м ий  бўлиши зарур.

«Муҳтарам Боб! Менинг янги бошлигим унга  
ҳўнгироҳ ҳилганингда м енга юҳори баҳо берганин- 
гни айтди. Унга ним алар деб айтганингни билмай- 
м ан, лекин ш у иккит а далилнинг ўзи  ет арли. Мен 
ҳозирги м авҳеим га эга бўлдим. Сенга кат т а раҳ- 
м ат . Чин ю ракдан миннат дорлик билдираман.

Женифер».

Иш соҳасига тааллуқли таш аккурн ом алар  ёзиш  
мум кинлигини қўп и н ч а унутадилар. Ю зма-ю з кел- 
ган д а  ёки  телеф онда ҳам  м иннатдорлик билдириш  
мумкин. Энг муҳими, ки м ди р  сиз учун қайғуриб, ёр-
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дам  бериш  учун қуч сарф лаган  
экан , сиз ҳам  м иннатдорчилик 
изҳор этилган хатн и  ёзи ш га ёки 
оғзаки  билдириш га бир неча 
дақи қан ги зн и  қизғанм ан г. У 
ж уд а ҳам  узундан-узоқ бўлиши 
ш ар т  эм ас, таш ак к у р  изҳорида 
сўзларингиз сам и м ий  бўлсин в а  
эгаси га  етиб борсин.

Ў нинчи қ и см га  хулоса

Ҳ ар қан д ай  саволга ҳар  қан - 
д ай  ж авобн и  30 сониялик маъ- 
лумот ичига ки ри ти ш  мумкин. Савол в а  ж авоб  ус- 
лубидан ф ойдаланган  ҳолда сиз исталган  сабаб бў- 
й и ча  ўз ф и кри н ги зн и  билдира оласиз. Ш унинг учун 
м ақсади н ги зн и  билинг, тингловчининг м ақсади н и  
билинг, қўнғироқ қили ш дан  авв ал  тўғри ёндаш увни 
танланг.

Агар қўнғироқ қилм оқчи бўлган одам ингизни 
то п а  олмасангиз, сабабини кўрсатган  ҳолда унга 
хабар  қолдиринг, бу хабар  унинг қай ти б  қўнғироқ 
қилиш и учун етарли асос бўлсин.

Янги маҳсулотни тасав ву р  қилиб, уни нг ҳам м а 
аф залликларини  30  сон и яда  ёки ундан  кам  в ақ т  
и ч и д а такли ф  қилинг.

Пзоста тай ёрлан ган  кун тарти би  асоси да очқич 
саволларга иш тирокчиларн инг 30 сониялик ж а- 
воблари вақтн и  в а  м аж лисларни қи сқарти ради .

Ўттиз сониялик маълумотни еткази ш  учун ҳам- 
м а  им кон иятлардан  ф ойдаланинг. Ҳатто ўзингизга 
ўзингиз бундай ш ароитни , вази ятн и  -  агар  тайёр- 
лансангиз -  я р а т а  оласиз.

Ўттиз сон иянин г ҳ ам м а қоидалари  в а  усуллари 
сизнинг хизм ат ж ой и н ги зда  ёзи ш м аларда ҳам  қўл- 
ланилади.

Оғзаки ёки ёзма 
30 сониялик 

маълумот 
-  ўз нуқтаи 

назарингизни 
ифодалаш учун 

энг таъсирчан 
восита. Бундан 

фойдаланинг.

Ёдингизда
бўлсин!
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С ўнгги 3 0  сониялик м аъ л ум от

Мсшшг дўстим  Чарли А ва исмли соҳибж амол бир 
қ |гш и севиб қолди. Лекин унга турм уш га чи қи ш и н и  
ҳеч такли ф  қилолмади. Б ир  қуни Ч арли қи зн и  туш - 
ли кка  такли ф  қилди. Улар Лос-Анжелеснинг ғарбий 
соҳилидаги класси к футбол м атчлари  ўтказилади- 
ган  энг к атта  м айдон  -  «Колизей»га бориш ди.

Уйин м айдон ини нг ўртаси да  стол в а  и к к и та  стул. 
Бош  оф и д и ан т  йигит в а  қизн и  ш у ж ой га  олиб ке- 
либ ўтказди . Уларга и к к и та  оф и ц и ан т  хи зм ат қил- 
ди. М айдонда и кки си д ан  бош қа ҳеч ким  йўқ эди. 
Тўртта бўм-бўш стадион  трибунаси  Чарли в а  А вага 
ю қоридан  қараб  турарди .

Д астурхон аж ойиб безатилган, столга қи м м ат  
чинни , қандил в а  кумуш  идиш лар қўйилган. Д аст- 
лаб и к р а  в а  ш ам п ан  виноси тортилди. Ҳеч қан д ай  
«колизейча» сосискалар  келтирилм ади. Сўнг суфле 
в а  салат, ш ам п ан  виноси  тортилди. Д есерт  берили- 
ш идан  олдин Чарли ш артли  и ш ора бериб қадаҳн и  
кўтарди , сўнг А ванинг эътиборини м айдон охири- 
д аги  электрон таблога қаратди .

Таблода: «Азизам Ава, м енга турм уш га чи қасан - 
ми?» деган  ёзув пайдо бўлди.

А ва «Ҳа» деб ж авоб  берди, ўш ан дан  буён Чарли в а  
А ва Лос-Анжелесда ж уда бахтли ҳаёт  кечири ш ади .

Албатта, бундай усулда турмуш га чиқиш ни таклиф  
қилиш  тайёргарликни талаб қилган. Аммо 30 сонияга 
сиғдирилган моҳиятни етказиб бера олди.

А на эн ди  30 сониялик маълумотни қ ан д ай , қа- 
чон, нега  аф зал  экан и н и  билдингиз, бу си знин г ҳам  
қўлингиздан келади.

Агар тай ёр  бўлсангиз, 30 сониялик маълумот 
у сти д а иш лаш ни ҳозирдан  бош ланг.

С изга м у в аф ф а қ и я т  тилайм ан.
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сония
У Ч У Н

ҚОИДА

Қ И С Қ А , А Н И Қ  В А И Ш О Н А Р Л И  

Г А П И Р И Ш Н И  Ў Р Г А Н А М И З

Келажак — катта тезликда кетаётган ҳайдовчисиз 

автомобиль. Сиз шу машинани бошҳармоқчисиз. 
Демак, ҳаракатланиш йўналишини танлашингиз 

лозим. Ёки ўрнингизга бошқа биров қарор қабул 
қилишини хоҳлайсизми? Оддий йўловчи бўлиб 
қолманг! Одамлар сизга нима кераклигини ва қаерга 

бормоқчи эканингизни билишсин. Уттиз сония — ўз по- 
зициянгизни шакллантириш учун жуда зарур фурсат.

Мазкур китоб сизга ҳар қандай вазият ва шароитда 

маълумотлар тузишни, уни 30 сония ичида қандай 
етказиш керакпигини ўргатади. Уттиз сониядан унумли 
фойдалана олсангиз, тезюрар автомобилнинг
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