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Уақыт - біздің өміріміздегі ең маңызды баға жетпес құндылықтарымыздың бірі. Бұл бағалы ресурсты кері қайтарып алуға немесе қалпына келтіруге болмайды. Ақшамызды жоғалтып алсақ, оны күндердің бір күнінде қайтадан табуға болады. Бірақ, уақыт бір орнында тұрмайды, өз ағымымен жүріп жатады. Көп жағдайда адамдар өткен өмірлеріне кері бұрылып қарағанда, қаншама жылдарының қалай өтіп кеткенін енді ғана аңғарып жатады." Осы күнге дейін не бітірдім? Қандай мақсаттарға жеттім?"  деп өздеріне сұрақ қойып, " Қайран алтын уақытым-ай!" деп те өкінбесі бар ма. Сондықтан, әркім өз уақытын барынша тиімді әрі пайдалы істерге жұмсау керек. 
«Сіз үшін басты нәрсе не? Уақыт жұмсау тізіміңізде ең маңызды нәрсе не? Қалауыңызды жүзеге асыруға не кедергі?»

Расында адамдарда «уақыт жоқ» деген тіркес дағдыға айналып кеткен. Бірақ уақыт барлығына жеткілікті. Иә, бұл – абсолютті шындық. Сіз бір минутқа тоқтаңыз да, немен айналысып, неге уақыт жұмсап жүргеніңізді бір бағамдап алыңыз. Өз қабілетіңіз неге жететінін, бойыңызда нені дамыту керек екенін, уақытты қалай пайдалы дүниеге жұмсау қажеттігін ойша жоспарлаңыз.

Заманауи америкалық жазушы, кеңесші Джош Кауфман өзінің кітабына кіріспеде өзінің өмірлік тәжірибесін бөлісіп, уақытты тиімді жұмсаудың жолдарын көрсетуді мақсат еткенін айтады. «Мен бұл іспен қол босағанда айналысамын» деген ойды санаңыздан мүлде шығарыңыз деп тұжырым жасаған жазушының айтуынша, әр нәрсенің өз уақыты бар және ол қысқа уақытта аяқталуға тиіс.

Автордың әрі қарай жазған дүниелеріне көз жіберсек, өзінің өмір сүру дағдысын, мақсатын қалай жүзеге асырғанын байқаймыз. Джош Кауфман әрбір күні таңда ұйқыдан тұрған сайын өзінің биік шыңдарды бағындырғысы келетінін, жетістікке жетуді көздейтінін өз-өзінің есіне салады. Содан кейін сол мақсаттарын жүзеге асыруға кіріседі.

Жазушы өз бойында жаңа қабілеттерді қалыптастыру үшін күніне бір жарым сағат уақыт бөліп отырғанын айта кетеді. Ол өзінің сурет салуды, музыкалық аспапта ойнауды, жұмысында жетістікке жетуді көздеп, соларға жету үшін күнделікті нақты қадамдар жасап отырған.

Сондай-ақ, жазушы өзінің руханиятын да сәт сайын дамытып отыруды ұмыт қалдырмаған. Ол кітап дүкеніне кірген сайын төрт-бес кітап алмай шықпайтын болған. Сөйтіп, ол өзінің 852 томнан тұратын жеке кітапханасын толықтырумен болған. Кітапханаға жазба еңбектер қосылған сайын ол өзінің сана-сезімін ұлғайтып, көңіл көкжиегінің кеңейіп жатқанын ойша есептеп отырған.

Сан емес, сапа маңызды

Джош Кауфман өзінің жұмыс уақытын, жұмыс графигін бірнеше рет өзгертіп, тәжірибеден өткізген. Мысалы, ол алғаш рет әке атанғаннан кейін әйелімен кеңесіп, қызметінен рұқсат алып, еркін графикпен жұмыс жасай бастайды.

Аптасына жұмыс жасайтын уақытын 25 сағатқа дейін қысқартса да, өнімділік деңгейі төмендемеген. Бұл – уақытты тиімді пайдаланудың, сондай-ақ, жұмысты беріліп жасаудың пайда әкелетініне дәлел.

Уақытты үнемдеу үшін қандай қасиеттерді дамыту керек?

Жетістікке жету үшін адам өз бойында нақтылық, жауапкершілік, тұрақтылық, сенімділік, табандылық қасиеттерді дамыту қажет. Уақытты есептеп, алдағы уақытта жедел арада қажет дүниелерді іске асыруға талпын. Армандай отырып, арманыңды нақты қадамдар арқылы жүзеге асырып, жетістікке жет. «Ертең» деген сөзді санаңыздан шығарып тастаңыз. Бүгін жасалу қажет дүние бүгін жасалу міндет.

Тамаша жобаларды ойластырып, оларды іс жүзінде шындыққа айналдырудың жолын іздеу – адамға өз қабілеттерін дамытуға мүмкіндік беретін ізденіс. Осындай ізденістер арқылы уақыт та тиімді жұмсалады, жұмсалған уақыт пайда да әкеледі.

Қолыңыздан келмейтінін мойындаңыз!

Кейде адамдар өз қолынан келмейтін, мүмкіндігінен тысқары дүниені жасаймын деп уақыт жоғалтады. Осы бағытта уақыт жоғалтудың тағы бір себебі – толық зерттелмеген іске кірісіп, оны аяқсыз қалдыру. Кез-келген іске кіріспес бұрын оны теориялық тұрғыдан толыққанды зерттеп, қалай атқарған дұрыс екенін бағамдаңыз. Сонда барып өнімділік деңгейі артады.

Біз жоғарыда Джош Кауфманның оқулығынан біршама мәлімет келтіруге тырыстық. Бұл кеңестер автордың өзіндік өмір тәжірибесінен алынған. Ол өзінің уақытын күнделікті жоспарлап, тиімді пайдалану арқылы көптеген жетістіктерге жеткен. Өзі 1000-ға жуық түрлі бағыттағы кітаптарды оқып, солар арқылы түрлі асуларды бағындырғаннан кейін өзі де өмірлік тәжірибесін кітап етіп жазуға, сол себеппен қоғамның бүгінгі беталысын көрсетуге бел буады. Нәтижесінде әлем оқырмандарының назарын аударған «Алғашқы 20 сағат. Қалай тез үйренуге болады... қажет нәрсені» атты кітапты дүниеге әкелді.
Уақытты тиімді пайдалану үшін не істеу керек?

1. Өзініз ұнататын іспен айналысыңыз. Өміріміздегі жетістіктердің жартысынан астамы сүйікті істерімізбен айналысудың арқасында. Қызығушылықтарына (хобби) аз уақыт бөліп, жұмыстарына үнемі шағымданып жататын адамдар аз емес. Сондықтан, сіздің табыс көзініңіз бен сүйікті ісіңіздің арасында байланыс болғаны дұрыс.  

2. Жоспарыңыздың орындалуын тездететін істермен ғана айналысыңыз. Күнделікті жұмыстардың ішінен пайдасыз істерді алып тастаңыз. Өзіңіздің босаңсуыңызға жол бермеуге тырысыңыз. 

3. "Бүгін және дәл қазір қандай жұмыстар маған пайда әкеледі?"Осы сұрақты өз-өзіңізге әрдайым қойып жүрген абзал. Бұл өзіңізді тәрбиелуге және уақытты ұтымды пайдалануға көмектеседі.  

4. Егер сіздің өмір сүруіңізге 1 жылдан аз уақыт қалса, не істейсіз? Бір жылдың ішінде қандай жұмыстарды атқарар едіңіз? Осындай ойлар адамдардың өмірдегі маңызды заттар мен өмірлік мақсаттарын түсінуге септігін тигізеді. Бұл арқылы адамдар нақты  жоспар құрып, сол жоспарларды орындау жолында жұмыс істей бастайды. 

5. Жоспар құру. Бір күнге, аптаға, айға немесе бір жылға жоспар құру - маңызды істерді айқындауға, бірде бір минутты босқа кетірмеуге көмектеседі. Сонымен қатар, жоспарлар мен мақсаттарыңыздың тізімін жазып, түртіп отыратын қойын дәптердің болғаны дұрыс.

6. Алдымен бір істі бітіріп қана келесі іске көшіңіз.Бастаған ісіңізді аяқсыз калдырмаңыз.

7. Тізімді басымдылығы бойынша құру қажет.Көптеген адамдар өздеріне жақын жұмыстардан бастағанды жөн көреді. Дегенмен, күнделікті атқарылатын істердің тізімі маңыздылығы бойынша құрылатын болса, бұл адамға жоспар бойынша рет ретімен жұмыс істеуге көмектеседі. Әрбір аяқталған істерді тізімнен сызып тастауға болады.Сонда адамдар жоспарларының бір бөлігінің жасалғанын көріп, ары қарай бар күшімен жанталасуға дем береді. 

8. Күнделікті атқарылған істерге талдау жасаңыз. Күнде ұйықтар алдында өз-өзіңізге жауап берініңіз. Қандай жұмыстар орындалды, орындалмағандары болса себептерін іздеп, өз істеріңізге талдау жасаңыз.  

9. Жұмыстарды кейінге қалдырмаңыз. Әрбір іске жауапкершілікпен қарап, бірінші реттен олжалы аяқтауға бар күшіңізді салыңыз. Бұл қателіктердің аз болуына және екі жұмыстың жасалмауына жол береді. Ең бастысы, өте мұқият болып, әр қадамыңызды тексеріп отырыңыз. Ешқашан жоспарларыңызды кейінге шегіндірмеуге тырысыңыз. "Жалқаудың ертеңі бітпес"  дегендей, әрбір кейінге қалдырылған істің ұзаққа созылуы немесе мүлдем ұмытылып қалуы мүмкін. 

10. Толыққанды жұмыс істеу үшін өзіңізге көңіл бөліңіз. Уақыт өте келе адамның жұмысқа қабілеттілігі төмендейді, сондықтан демалысқа да дұрыс уақыт бөле білу керек. Табысты аяқталған жұмыстар үшін өзін мадақтап,  біраз үзіліс бөлу керек. Бірақ, демалғанның жөнісі екен деп, бос сандалудың қажеті жоқ. Демалысқа арналған уақытты да пайдалы өткізуге болады. Мысалы, қызықты кітаптар немесе жаңалықтар оқу, спортпен айналысу. 

Бұл келтірілген әдістер уақытты тиімді пайдалану жолдарының тек қана бір бөлігі. Әрбір адам өзінің уақытын қалай өткізетіндерін бақылап, зерттеуі керек. Бұл арқылы адамдар осал тұстарын біліп, олардан құтылуға тырысады. Уақытты тиімді пайдалана білу үшін, адам ең алдымен оның маңыздылығын түсініп, әр іске шыдамдылық пен табандылықпен қарауы қажет. Өмірде мүмкін емес нәрсе жоқ, сондықтан уақытты ұтымды жұмсай алатын әр адам үлкен жетістіктерге жете алады. 
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