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“Sach tu hoc kinh doanh” hay nhat trong 10 nim

tro lai day

Trong xa hot hién dai, do stic €p cua cOng viéc qua tai va muc d canh tranh cao trong
cong ty, t0 chic, nén cong viéc dang trd thanh nguyén nhan chu yéu gay ra stress.
Nhitng bi€u hién cua stress — lo lang, chdn nan, mét moi, thi€u hi€u qua — ngay cang

pho bién trong cac to chuec.

Vay lam thé nao dé giam bét nhip do 1am viée ludn ciang 1én nhu day dan, sip xép
cong viéc hop 1y va giai phong ban than khoi ap lyc thoi gian? Can phai dat t6i su can
bang ndi tAm, can bang cudc song ra sao dé co thé khong nging cai thién két qua
cong viéc va lién tuc thing tién? D6 1a nhitng cau héi buc xic dugc dit ra khong chi

vO1 nhitng nhan vién thong thuong ma con do1 véi ca cac nha quan 1y.

V6i kinh nghiém hon 20 nim lam tu van quan 1y va huin luyén quan 1y, David Allen
dua ra 10i giai dap thoa dang cho cdu hdi ndy trong Hoan thanh moi viéc khong hé
kho (tén goc 1a Getting Things Done). Cudn sach cung cap mot hé thong hoan chinh
dé “lay ra” moi thir dang choan tAm tri ban va sap xép ching vao cac danh sach cong
viéc va ho so luu trit mot cach khoa hoc, hiéu qua. Cu thé hon, ban s& biét cach: (1)
tong hop va sap xép tat ca nhitng viéc can hoan thanh — trong moi luc, voi moi loai
cong viéc — thanh mot hé thong dang tin cdy va logic ¢ ngoai tim tri ban; (2) rén
luyén viéc quyét dinh trudc vé tat ca nhiing thir ban dua vao cudc song dé ludn co ké
hoach cho “cac cong viéc tiép theo” ma ban co thé thuc hién hay thuong luong lai bt

cu thot diém nao.

Cudn sach gom ba phan. Phan I mo ta toan bd van de, cung cap cai nhin tong thé vé

hé thong, giai thich tinh duy nhat va cap bach cta hé thong va trinh bay ciac phuong



phéap luan co ban mot cach c6 dong va suc tich. Phéan 1I chi ra cach thuc hién hé
théng, giup ban tu rén luyén, ting budc mat, trén co s& ap dung cac mo hinh. Phan 111
di sdu miéu ta cac két qua rd rang va 16n lao ma ban c6 thé dat duoc khi ap dung cac

phuong phap, mo hinh nay vao cong viéc va cudc song.

Stric manh, sy don gian, tinh hé thong, cam htng tran day trong hanh trinh dinh hinh
mot khoa hoc-nghé thuét hoan thanh cong viéc 1a nhimg diéu cudén sach ndy mang
dén cho doc gia. Hy vong mdi doc gia sé tu tim ra phuong phap 1am viéc hiéu qua

nhat sau khi doc, dé ludn san sang Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho.
Tran trong gioi thi¢u cung doc gia.

ITD Viét Nam



Chao mirng ban dén véi Hoan thanh moi viéc -
Khéong hé kho

Chao mimg quy ddc gia dén véi cudn sach vang vé cach nhin thau déo cac chién lugc
dé c6 thém dong luc, thoai mai hon va hoan thanh nhiéu céng viéc hon ma it ton cong
stc. Ban ciing nhu t6i, luén mong mudn hoan thanh xuét sic cong viéc. Tuy nhién,
ban ciling s& phai ném trai cudc song theo cach ma ban ngay cang khé nam bit, néu
khong mudn néi 1a khong thé nam bat duge khi phai 1am viéc qua nhiéu. Trong thé
giéi thuong ngay ctia ban, ban c6 thé lam viéc hiéu qua trong khi van cé cudc song

day thu vi va dam mé.

T6i cho rang, hiéu qua 1a mot diéu tot. Nhitng gi ban dang 1am c6 thé quan trong, thu
vi, hitu dung, hoac c6 thé khong, nhung van phai thuc hién chung. Truong hop thu
nhét, ban muén thu duoc cang nhiéu loi nhuan cang tot tir viée dau tu thoi gian va suc
lyc ctia minh. Truong hop thr hai, ban mudn chuyén sang cong viéc khac cang sém

cang tot ma khong hé ban tim vé nhing viéc chua hoan thanh.

Va cho du lam bat cu cong viéc gi, chic chin 13 ban thich duoc thoai mai hon, tin
twong rang bat cir viéc gi ban phai 1am luc nay chi 1a nhitng viéc ban can phai lam,
nhu udng bia véi dong nghiép sau gio lam viéc, ngam nhin con dang ngu say vao nta
dém, tra 16i email hay danh vai phat hoi thim va néi chuyén phiém véi cac khach
hang tiém nang sau cudc hop, chinh 1a nhiing gi ban can phai 1am, nhu ban van dang

lam.

Muc dich chinh cua t61 khi viét cuon sach nay la huéng dan cho ban cach lam viéc

hiéu qua va thoai mai nhat bat cr khi nao ban can hoac mudn.

Nghé thudt givp cho dau 6c¢ dwoc nghi ngoi va sircc manh cia viéc loai bo s lo

lang, buon phién ra khéi dau la mét bi quyét ciia nhitng nguwoi vi dai.



--Thuyén trudng J. A. Hatfield

Trong mot thoi gian dai, toi va c6 thé ca ban, da tim cau tra 10i cho nhiing cau hoi:
lam gi, khi nao va bang cach nao? Sau hon 20 nim phat trién va 4p dung nhimng
phuong phap moéi dé ning cao ning suit ciia ca nhin va to chirc, cing nhiéu nam
khao sat ti mi kha nang tu phat trién, t6i co thé khang dinh rang, khong c6 giai phap
duy nhat, mét-cho-tat-ca. Khong co phﬁn mém, cudc hdi thao, nha hoach dinh ca
nhan tai ba hay ban bdo cao nhiém vu cd nhan nao c6 kha nang don gian hoa mot
ngay lam viéc thong thuong ctia ban, hodc dua ra su lua chon cho ban hét ngay nay
sang ngay khac, tuan nay sang tuan khéac va sudt cudc doi ban. Hon nira, chi khi nao
ban hoc duoc cach cai thién hiéu suit cong viéc va dua ra quyét dinh & mic do nao
do, thi ban m&i c6 thé tiép tuc nhan trach nhiém va muc ti€u sdng tao maéi. Nhitng kho
khan, thach thuc cua trach nhiém, muc tiéu sang tao madi1 khong tuan theo bat ky cong
thie don gian hay phuong phéap thong thuong nao dé gitp ban dat dugc nhiing dicu

minh mong muon.

Nhung néu khong co cach thire Iy tudng nao cé thé hoan thién viéc t6 chiic ca nhan va
hiéu suét cong viéc thi chung ta van ¢ thé 1lam cho ching tro nén dé thuc hién hon.
Theo thoi gian, t0i da tim duoc nhitng diéu sau sac hon, c¢6 ¥ nghia hon, quan trong
hon dé tap trung, nhan biét va thyuc hién. Toi dd phat hién ra nhiing quy trinh don gian
ma ai ciing c6 thé hoc hoi va ap dung. Nhiing quy trinh nay sé& cai thién dang ké kha

nang tién phong va tich cuc giai quyét cac viéc trong cudc song cia ching ta.

Tiép theo 1 viéc bién soan nhimg kham pha vé hiéu niang 1am viéc ca nhan trong hon
hai thap ky qua — tai liéu huéng dan nham tbi da hoa san luong san pham va toi thiéu
héa nguyén liéu dau vao, va cach dat duoc né khi cong viéc ngay cang nhiéu va
khong rd rang. Toi da danh hang nghin gi> huéng dan moi ngudi ngay tai ban lam
viéc ctia ho, gitip ho tién hanh va sdp xép cong viéc. Nhitng phuong phap ma toi phat
hién ra da dugc ching minh 1a c¢6 hi€u qua cao trong moi loai hinh t6 chirc, & mol
muc d6 cong viée, va trong nhiéu nén van hoéa. Sau 20 nim huéan luyén va dao tao

mot s6 chuyén gia lam viéc hiéu qua va tinh vi nhat, t6i biét thé giéi dang khao khat



cac phuong phép nay.

Céac nha lanh dao hang dau dang quan tim dén viéc 1am cho “thyc thi khong ngimg”
thdm nhuan vao chinh minh va nhan vién nhu mét tiéu chuin co ban. Ho biét va toi
cling biét rang, hét gid 1am viéc, dang sau nhimng canh ctra dong, van con c6 nhimg
cuoc dién thoai khong dugc tra 1061, nhiém vu chua dugc giao, van dé chua duoc giai
quyét, trach nhiém c4 nhan chua dugc kiém soat va hang ta email chua tra 101. Nhiéu
nha doanh nghiép da thanh coéng trong viéc giai quyét khing hoang va co hoi ma ho
tan dung duoc 16n hon nhiing ric rdi xay d¢én. Nhung véi nhip diéu cude séng va kinh

doanh hién nay, su can bang dang la van dé€ can dugc xem xét.

Mbt mit, chiing ta can c6 nhiing cong cu da dugc kiém ching 1a c¢6 thé gitip con nguoi
tdp trung ning luc mot cach chién luge va chién thuat dé giai quyét céng viée hiéu
qua, khong dé cong viéc ¢ tinh trang “x6i hong bong khong”. Mit khac, chung ta can
tao ra moi trudng va k¥ ning lam viée dé gitp cac ca nhan quan trong va ban ron nhat
khong bi kiét qué vi cang thang. Chiing ta c¢6 can cac tiéu chuan vé phong cach lam

viée tich cuc dé thu hat va gitt chan nhitng nhan vién gidi nhat va thong minh nhat.

Théng tin ndy rat can thiét ddi voi cac t6 chirc. N6 cling rat can thiét trong trudong hoc,
noi con cai chung ta van chua dugce day cach xur 1y thong tin, tip trung vao két qua,
hay hanh dong cu thé. Va ai ciing déu can nd dé co thé tan dung tat ca co hoi co duoc,

nham lam ting gié tri cho cudc song chung ta theo cach tu trau doi va bén vimg.

Strc manh, su don gian va hi¢u qua cua nhiing diéu toi noi trong cuén Hoan thanh
moi viéc - Khong hé kho 1a cac kinh nghiém quy gia nhat duoc trai nghiém trong hién
tai, voi nhitng tinh hudng thuc té trong cudc séng. Cudn sach dua van dé cot 161 cua
nghé thuat quan 1y ludng cong viéc cd nhan ning dong va hiéu ning vao mot khuon
mau thong nhat. Toi d3 c6 gang sap xép chung theo hudng vira co thé cung cap cho
ban cai nhin tong quat, ddy cam hung vira gitp ban c6 thé dat duoc két qua tirc thi khi

lam theo cac nguyén tac nay.

Cudn sach gom ba phan. Phan I mo ta toan bd van dé, cung cap cai nhin tong thé vé



hé thong va giai thich tinh duy nhat va cap bach cua hé théng, sau d6 1a phan trinh
bay cac phuong phéap luan co ban co dong, suc tich. Phan II chi cho ban céach thuc
hién hé théng. Phan nay giap ban tu rén luyén, ttrng budc mot, trén co s¢ &p dung cac
mo hinh. Phan III di sau, miéu ta cac két qua rd rang va 16n lao ma ban c6 thé mong

cho khi ap dung cac phuong phap va mo hinh vao cong viéc va cudc song.

T6i mudn ban kiém tra cac bi quyét trong cudn sach nay, tham chi thach thirc no. Toi
mudn ban ty nhan ra réng, nhimg gi to61 dua ra khong chi co thé ma luon ludén ap dung
duogc cho chinh ban. Va toi cling muon ban biét réng, moi diéu toi trinh bay déu rat dé
thuc hién. N6 khong doi hoi bat ky k¥ ning méi nao. Ban sé& biét cach tap trung, cach
ghi chép lai moi viéc, cach quyét dinh két qua va cong viéc, cach xem xét cac phuong
an lua chon va quyét dinh luva chon. Ban sé théy cua nhiing viéc minh dang lam theo
ban ning va truc gidc 1a ding dan. Tbi s& chi cho ban cach thirc bién nhig k¥ ning
co ban d6 thanh két qua. Téi muodn truyén cam himg cho ban dé dua chiing vao hanh

Vi cu Xir mo1 s€ xuat hién trong tam tri ban.

Toi dé cap dén viéc huan luyén va cac cudc hoi thao cua to1 trong cudn sach nay. Toi
da lam viéc nhu mét “cd van quan 1y” doc lap va cho cac ddi tic nho trong 20 nam
qua. Cong viéc cua t61 la dao tao vé hiéu suét cong viéc cad nhan va t6 chirc cac cude
hoi thao dua trén cac phuong phap duoc trinh bay trong cudn sach nay. Toi (va cong
ty cta toi) dang huéng dan cho hon mot nghin ca nhan, dao tao hang trim nghin
chuyén gia va to chitc hang traim cudc hoi thao cho cong chung. D6 chinh 13 nén tang

cua nhiing kinh nghiém va vi du dién hinh cua toi.

That tuyét voi khi mot khach hang cua t6i viét: “Khi t6i 4p dung nhiing nguyén 1y cia
chuong trinh nay thanh mot théi quen, nd di ctru v4t cude song cia toi... Khi toi ap
dung chung chinh xac, chan thyc, chung di thay doi cudc song cia t6i. Py 1a mot
loai vac-xin chdng lai nhitng nhu cau cip bach hang ngay va 1a liéu thudc giai cho su

mat can bang ma nhi€u nguoi tu chuoc lay.”



PHAN I: NGHE THUAT HOAN THANH CONG VIEC

1. Théi quen mé6i cho mét thue té moi

Mbt nguoi co thé giai quyét hiéu qua mot luong 16n coéng viée voi tri 6¢ minh man va
kha nang kiém soat thoai mai, tich cuc. D6 1a cach tuyet voi dé séng va lam viéc ¢
muc d6 hiéu qua va nang suat cao. N9 ciing troé thanh phong cach lam viéc chinh, can
c6 ctia cac chuyén gia thanh cong. Ban da biét cach 1am nhiig céng viée can thiét dé
dat duoc trinh do chuyén mén cao. Tuy nhién, gibng hau hét moi ngudi, ban phai ap
dung cac k¥ ning nay dung lic, hoan chinh va c6 hé théng thi méi co thé dat dén
dinh cao. Va mic du cac phuong phap va k¥ niang tdi miéu ta trong cudn sach nay rat
thuc € va theo chiéu huéng chung, nhung moi nguoi can phai diéu chinh mot vai thoi
quen lam viéc chinh trudc khi thuc hién hé théng nay. Nhitng thay doi nho theo yéu
cau — thay doi cach phén loai va sap xép cac cong viéc ma ban quan tim — c6 thé lam
thay doi dang ké cach tiép can cong viéc hang ngay ctia ban. Nhicu khach hang cua toi

dé cap dén van dé nay nhu mot sy thay doi ki€éu mau rat c6 y nghia.

Nhitng phuong phap tdi trinh bay trong cudn sach nay dwa trén hai muc tiéu chinh: (1)
thau tom moi viéc can hoan thanh — ngay bay gio, sau nay, mdt luc nao do, viéc 16n,
viéc nho hay binh thuong — thanh mot hé théng dang tin cay va logic & bén ngoai tim
tri ctia ban; va (2) rén luyén viéc quyét dinh trudc va ngoai 1é vé tat ca nhiing tht ban
dua vao cudc sé)ng dé ludn c6 ké hoach cho “nhiing cong vi€c tiép theo” ma ban co

thé thuc hién hay thuong luong lai bat ctr thoi diém nao.
Lo au 1a do viéc thiéu hut kha ning kiém soat, t6 chirc, chuan bi va hanh dong.
--David Kekich

Cudn sach nay dua ra mot phuong phap da dugc kiém chung cho loai hinh quan 1y

ludng coéng viéc hiéu suat cao. Phuong phap niy cung cip cac cong cu, bi quyét, ky



ning va k¥ xao dé thuc hién. Ban s& thay, cac nguyén Iy va phuong phap ludn hitu
dung va c6 thé ap dung cho bat ky viéc gi, tir cong viéc chuyén mén dén cudc séng
doi thuong . Ban c6 thé két hop tat ca nhiing gi t6i miéu ta thanh mot phong cach lam
viéc ning dong, lién tuc trong cong viée va cudc song. Hodc ban cé thé sir dung cudn

sach nay chi nhu mot cudn cam nang dé c6 dugc su kiém soat tot hon khi can.
Van dé: Nhu cau méi nay sinh nhung nguon luc khéng du

Hau hét nhitng ngudi t6i gip déu ndi minh ¢ rat nhiéu cong viée can phai giai quyét
nhung lai khong c6 thoi gian dé thuc hién. Trong mot khda hoc kéo dai mot tuan, toi
dd tham khao v kién cua mot doi tac 1am trong mot céng ty dau tu toan cau 1on. Anh
cho biét, trach nhiém quan Iy méi ma minh phai dam nhiém khién cho méi quan hé
gia dinh tré nén cang thang. Truong hop khac, mot quan 1y nhan sy cap trung binh
phai tra 161 hon 150 email mot ngay vi cong ty cta cd6 dang mudn mé rong nhan vién
khu vue tir 1.100 dén 2.000 nguoi trong mot nam, thi ¢6 chi co thé duoc nghi ngoi vao

nhitng ngay cuoi tuan.

Mbt nghich 1y noi 1én trong thién nién ky méi nay 1a chat lugng cudc séng duoc cai
thién, nhung cung lic con nguoi lai bi cang théng vuot qua do phai dam nhan nhiéu
cong viée hon kha ning. Va hau hét moi nguoi déu roi vao tinh trang that vong & mot

muc d0 nao do va khong biet cach cai thién tinh hinh.
Cong viéc khong con gidi han ro rang

Nhan t6 chinh 1am ting sy cing thang 14 ban chat cong viéc thay d6i dang ké va nhanh
hon chuyén mon, kha ning giai quyét cong viéc ctia chung ta. Chi trong ntra cudi thé
ky XX, nhimg yéu tO cAu thanh nén “cong viéc” trong thé giéi cong nghiép hoa da
bién d6i hoan toan, tir day chuyén lap rap, ché bién san pham va cung cap san pham

dén nhiing gi ma Peter Drucker goi rat chinh xac 1a “cong viéc tri 6¢”.

Trude day, cong viéc rat ro rang: cay xo1 canh dong, ché tao may moc, dong goi thung

hop, vat sita bo, khdi dong thiét bi. Ban phai 1am nhimg cong viéc d6 — ban co thé



nhin thay diéu d6. Va ciing dé dang biét dugc cong viéc di hoan thanh hay chua.

Thoi gian 1a mot dic tinh tr nhién khién cac su vat khong dién ra dong thoi. Nhung

gan day, dieu do co vé khong con chinh xac nira.
--Khuyét danh

Ngay nay, d6i v6i nhiéu ngudi, khong co gidi han nao cho cac ké hoach. Hau hét
nhitng ngudi toi biét déu co it nhat nira ta ké hoach phai hoan thanh, nhung tham chi,
néu ho c6 cb gang dén hét doi ciing khong thé hoan thanh ching mot cach hoan hao.
Ban c6 thé phai d6i mit véi nhitng tinh hudng khé xir nhu vay. Cudc hoi thao do sé
dién ra tbt dep nhu thé nao? Chuong trinh dao tao hodc viéc dén bu tron g0i cua sép
cO hi€éu qua ra sao? Bai luan ban dang viét 161 cuén dén muc nao? HoO1 nghi cac nhan
vién c6 tac dung thic déy nhu thé nao? Nhiém vu cua viéc tai t6 chirc ra sao? Va co
bao nhiéu dit liéu c6 sin lién quan gitp cho cong viée tién hanh tét hon? Cau tra 10i

cho cau hoi cudi cung la, s6 luong vo han va dé dang ti€p can trén mang.

Mit khac, viée thiéu gidi han co thé tao ra nhiéu cong viéc cho moi nguoi. Nhiéu két
qua cua to chirc ngay nay doi hoi sy giao tiép chéo, hop tac va rang budc giita cac
phong ban. M6 hinh thap van phong c4 nhan dang sup d6 va cung voi d6 1a viée
khong phai doc email giri kem tir phong marketing, phong nhan sy hay tir mot iy ban

dac nhiém nao d6.
Cong viéc ludn thay doi

Nhin chung, tinh trang tan ra cua cac ké hoach va cong viéc gay ra kho khan, thach
thie cho bat ky ai. Nhung hién tai, chung ta phai thém vao phuong trinh d6 dinh
nghia cong viéc dugc thay doi thuong xuyén. Toi lién tuc dua ra cdu hoi trong cac
cudc hoi thao cua to1 la: “Ai trong s6 cac ban chi lam nhiing cong viéc minh duoc thué
1am?” Chi c6 mot vai canh tay gio 1én. Cling mo hd nhu mot cong viée khong co gidi
han, néu ban ¢6 co héi gén bo lau vo1 mot cong vieec duge mi€u ta cu thé, ban c6 thé

nam duoc nhiing gi can lam — s6 lugng bao nhiéu, & mic do nao — dé€ gilt cho minh



luén tinh tao. Nhung it nguoi ¢ duge diéu dé vi hai 1y do sau:

1. Nhitng t0 chirc ma chung ta dang tham gia c6 mot mé hinh c6 dinh véi nhitng muc
tiéu, san phém, ddi tac, khach hang, thi truong, cong nghé va ong chu luon thay doi.
Theo quy luat tu nhién, tit ca cac yéu td ndy anh huong dén cac céu tric, hinh thuc,

quy tac va trach nhiém.
Cang v01 vang, t01 cang tut hau.
--Khuyét danh

2. Chuyén gia cap trung binh ngay nay c6 xu huéng trd thanh nhan vién tu do. Ho
thay doi su nghiép thuong xuyén nhu thé hé cha me ho thay doi cong viéc. Tham chi,
nhimg nguoi & do tudi 40, 50 ciing c6 gang phat trién lién tuc. Muc tiéu cta ho 1a hoi
nhép sau rong vao xu thé chinh cua thoi dai duoc bao trim boi nhitng thit nhu “phat
trién trinh do chuyén mén, quan 1y va quan tri” — diéu ndy don gian c6 nghia 13 ho sé

khong tiép tuc lam nhiing gi da 1am trong mot thoi gian dai.

Chiing ta chwa bao gio thit sw chudn bi cho nhitng diéu hoan toan méi. Chiing ta
phadi diéu chinh ban thdn va méi sw diéu chinh déu la mét sy khing hodng long tu
trong: trdi qua thir thach, chirng minh ban than. Chiing ta can thém sy tw tin dé doi

mdt véi nhitng thay doi lén ma khéng run so.
--Eric Hoffer

Hiém c6 thir gi 16 rang, c6 gidi han trong mot thoi gian dai, cong viée cua ching ta 1a
gi, dau vao thé nao hodc bao nhiéu 13 phu hop dé hoan thanh tét cong viéc. Ching ta
tiép nhan mot luong 16n thong tin tir thé gidi bén ngodi va san sinh ra mot luong twong
duwong nhimg ¥ tudng va cam két voi chinh minh hodc voi nguoi khac tir thé gidi noi
tdm. Va ching ta chua dugc trang bi tot dé hoan thanh nhiing cam két nay.

Chi nhttng mo6 hinh cii va thoi quen thoi khong du



Nén gido duc chuan muc, md hinh quan 1y thoi gian truyén thong hay sy thira thai
cong cu to chirc san co nhu s tay ké hoach ca nhan, phan mém Microsoft Outlook,
phuong tién tro giup k¥ thuat sé cd nhan cam tay (PDAs) cung cdp cho chung ta
phuong tién kha thi dé dap tmg nhimg nhu cau mai. Néu sir dung bat ky mot quy trinh
hay cong cu nay, ban s& nhan thay chung khong thé phu hop véi toc do, sy phirc tap
va su thay doi nhitng yéu to wu tién von c¢6 trong cong viéc ban dang lam. Kha ning
thanh cong, thoai mai va chi dao trong sudt khoang thoi gian day sang tao nhung cling
day lo au nay doi hoi nhitng cach nghi va cach 1am méi. Nhu ciu 16n vé cac phuong

phap, cong nghé va thoi quen 1am viéc méi gitip chiing ta dat dén dinh cao.
Gi6 va song bién ludn ludn 1 ban dong hanh véi nhitng ngudi di bién ti ning.
--Edward Gibbon

Nhitng phuong phap quan 1y thoi gian va to chitc ca nhan truyén thong rat hitu dung
trong thoi dai cua chung ta. Chung cung cap nhiéu kién thtc tham khao hitu ich cho
lyc luong lao ddng moi ndi 1én tir phuwong thire day chuyén lap rap cong nghiép sang
mot hinh thirc cong viéc maoi, bao gém su lua chon cong viéc phai lam va su sang subt
biét khi nao nén lam. Khi “thoi gian” trd thanh mot yéu t6 lao dong, cudn lich ca nhan
tro thanh cong cu lam viéc then chot (tham chi vao nhiitng nam 1980, nhiéu chuyén
gia coi viéc ¢o cudn lich bo tai 1a yéu t6 cot 16i danh gid cach lam viée ¢ tO chic.
Ngay nay, nhiéu nguoi van cho ring cudn lich ¢4 nhan 1a céng cu chinh dé kiém soat
cong viéc). Cung véi su thoai mai thoi gian 13 su can thiét phai lva chon ding cong
viéc phai 1am. Nhitng ma s6 uu tién “ABC” hay danh sach “nhiing viéc phai lam” hang
ngay 1a nhimg k¥ nang chinh giup con nguoi sip xép cong viéc khoa hoc. Néu duoc
tu do quyét dinh cong viéc phai lam, ban cling phai c6 trach nhi¢m lua chon dung dua

trén “nhiing cong viéc uu tién” cia minh.

Nhiing diéu ban c6 thé da kham pha, & mic do nao do, 1a mot cudn lich, mic du quan
trong, cling chi co thé quan 1y that sy hiéu qua mot phan nho nhiing viée ban can phai
to chirc sap xép. Danh sach nhiing viéc phai lam hang ngdy va ma s6 uu tién dugc don
gian hoa khong du dé giai quyét khoi lugng va su thay doi khoi luong cong viée cia



mot chuyén gia cap trung binh. Cong viéc cua con ngudi ngdy cang nhiéu hon, bao
gom hang ta hay tham chi hang trim email mot ngay, véi doi hoi khong duge bo qua
mot yéu cau, mot 1oi phan nan hay don dit hang nao. Mot vai ngudi ¢ thé (tham chi
nén) lap ma sb uu tién “A”, “B”, “C”, hay 1ap danh sach nhiing viéc phai lam tir trudc
khién cudc goi dién thoai bat ngd hay su lam phién cia 6ng chu khong thé hoan toan

pha bo.
“Buc tranh téng thé” chéng lai thue chat van dé

O khia canh khéc, sb luong khéng 16 cac cudn sach kinh doanh, mé hinh, hoi thao va
cac chuyén vién, cd van cb stc bao vé “tam nhin 16n hon” nhu mot giai phap dé giai
quyét nhiing rac roi trong thé gi6i phic tap ciia chiing ta. Lam rd nhiing muc tiéu va
gid tri chinh, tir 46 suy nghi, sap xép, tim ra phuong thirc va dinh huéng cong viéc cia
chting ta. Tuy nhién, trong thuc té, viéc tinh toan nhimg gia tri mang tinh cha y va qua
thuong xuyén s€ khong dat duogc két qua nhu mong doi. R4t nhiéu nd luc that bai vi

mot hoac ca ba 1y do sau:

1. Sao nhing cong viéc hang ngay, hang gio khién ban khong thé tap trung triét dé vao

cong viec.

2. Hé thong t6 chitic ca nhan khong hiéu qua tao nén khoé khian cho viéc dam nhan ké
hoach va muc ti€u l6n hon; va cadc du an, muc ti€u khong dugc quan ly tot s& dan dén

nhi€u sy sao nhang va cang thang hon.

3. Khi nhiing gia tr1 va mirc d0 cao hon dugc xac dinh rd, nd s€ nang cao tieu chuan
ctia chting ta, giup chung ta nhan thay can phai thay doi nhiéu thtr. Ching ta da phan
g rat tiéu cuc v4i hau hét nhilg gi phai 1am. Va diéu gi tao nén phan 16n cong viée

trong danh sach nhimg viéc can 1am ngay? Chinh 13 gid trj ciia ching ta!

Viée tap trung vao két qua va gia tri co ban 1a bai tdp quyét dinh. Nhung diéu d6
khong c6 nghia la co it viéc phai lam hon, hay it thach thirc hon trong qua trinh hoan

thanh cong viéc, ma nguoc lai. Vi du, d61 véi giam doc nhan luc, quyét dinh giai



quyét van dé chat lugng cudc song cong sé dé thu hat va gitt chan nhan tai khong

giup cong viéc tré nén don gian hon.

Khia canh con thiéu trong nén vin hoa maéi cua cong viéc tri thirc 1a mot hé théng vOl
nhitg hanh vi tng xtr va cong cu nhét quan sé rat hiéu qua khi cong viéc that sy dién
ra. Hé thong nay phai két hop véi két qua suy luan vé burc tranh tong thé cling nhu
nhiing chi tiét nhé nhat. N6 quan 1y nhiéu tang bac cong viéc uu tién. N6 duy tri viée
quéan 1y hang tram luong dau vao mdi mdi ngdy. Hé thong nay phai tiét kiém nhiéu
thoi gian va st luc hon dé duy tri né. N6 phai giup cho viéc hoan thanh cong viéc trd

nén dé dang hon.

Cuoc song bi choi bo boi sy thieu quan tam, du do la viéc lau cua so hay co gang

viet mot kiét tac.
--Nadia Boulanger
Lo hra: “sy san sang* ciia vo si

Néu tinh trang quan 1y c4 nhan ctua ban dugc ki€ém soat hoan toan & moi1 cap do va
moi thoi diém thi h¢ thong s€ phan anh nhiing gi? ban c6 thé hoan toan chi tam vao

bat ky viéc gi sép to1, vai su lya chon cua chinh ban va khong bi sao nhang khong?

bicu do cod thé. Co6 mot cach gip ban lam chu cong viéc vl sy thoai mai va lam

nhiéu viéc c6 ¥ nghia chi bang nd Iuc to1 thi€u. Ban co6 thé biét duoc di€u ma cac vo si
: y y C e

goi 1a “tam tinh nhu nudc” va cac van dong vién dé cap dén nhu céac “vung” trong thé

giéi phirc tap ma ban dang song.

D6 1a diéu kién 1am viéc, hoat ddng va ton tai voi tAm tri thoai mai va nhimg diéu tich
cuc dang dién ra. Do 1a trang thai ma moi nguoi c6 thé dé dang tiép can va ngay cang
can thiét dé giai quyét hiéu qua moi kho khin cua cudc song trong thé ky XXI. P sé
1a diéu kién ma cac chuyén gia hang dau can c6 néu mudbn duy tri sy cAn bang va san
luong dau ra 6n dinh trong cong viée. Tay dua thuyén dang cap qudc té Craig Lambert

d3 miéu ta cam giac ctia minh trong tac pham Mind Over Water (Coi chimg nudc),



xuat ban nam 1998, nhu sau:

Nhiing tay dua thuyén goi trang thai khong ma sat nay bang mét tir: lac lu... Nhé lai
niém vui trong budi sang ngdi trén chiéc xich du ngoai sin sau: mot vong chuyén
dong dé dang, da dén nho sy lic lu. Chiée xich du lam chang ta chuyén dong, chu
khong phai do chung ta day no. Chan chung ta dap cho vong cung 1én cao hon nhung
chinh trong luong méi lam hau hét moi viéc. Chiéc thuyén lam chung ta lac lu. Chiéc
thuyén chuyén dong nhanh: toc do nam & duong di va ban chat ciia n6. Cong viéc cua
chting ta don gian chi 1a khong gy can trd nd di nhanh hon. Qué ¢b gang c6 thé anh
huong toc do cua thuyén. Su cb ging trd thanh sy dau tranh va su dau tranh tu pha
hiy né. Nhiéu ngudi phan dau trd thanh quy tdc, nhung nd luc ctia ho cho thiy ho
khong 1am dugc diéu d6. Nhilng nha quy toc khong phai phan ddu, ma ho da dat
duoc. Sy lac I 1a trang thai da dat duoc.

Su so sanh “tam tinh nhu nudc”

Trong mon vo karate, c6 mot hinh anh dugc st dung dé dinh nghia su hoan toan san
sang: “tam tinh nhu nudc”. Hay tuéong tugng ban ném mot hon da vao mat ao tinh
lang. Mat nude nhu thé nao? Cau tra 1o 13, phan tmg ctia n6 hoan toan tuong ximg voi
luc tdc dong cuia hon da, sau d6 mat nudce trd lai tinh lang. N6 khong phan tmg qua

manh liét va khong qua nhe nhang.

Stic manh ctia mot ci ddm karate 13 & toc do chir khong phai sttc manh co bap. D6 1a
Iy do nhimg ngudi nhé bé co thé hoc cach dung tay pha vd tim bang hay nhiing vién
gach. D¢ chi 1a kha ning tao ra ca cong kich tip trung cung véi toc d6 nhanh. Nhung
cang théng s& khién co bép cham chap. Do do6, viéc dao tao vo thuat & cép dd cao do1
hoi su can bang va thoai mai, ciing nhu 1am bat ¢ viée gi. Gift tAm tri thanh tinh va

luén linh hoat 14 yéu to then chét.

Khi tam tri ban trong rong, n6 ludn san sang vdi bat cir viée gi va ludn co1 méd voi

moi thu.



--Shunryu Suzuki

Su phan img khong phu hop véi cac email, nhan vién, ké hoach, tap chi chua doc, ¥
nghi vé nhitng viéc ban can 1am, con cai hay 6ng chu s& mang lai két qua khong nhu
mong muén. Hau hét moi ngudi déu quan tAm it hon hodc nhiéu hon muc phu hop,

don gian vi ho khong lam viéc vai “tam tinh nhu nude”.
Ban c6 “trang thai lam viéc nang suat” khi can khong?

Hay nghi dén lan ban cam thay lam viéc dat nang suat cao. Ban c6 cam giac dugc kiém
soat; khong bi cang thang; tap trung cao d§ vao cong vi¢c; thoi gian tro1 nhanh va ban
cam thay su tién bo dang ké nham hudng té1 mot két qua cd ¥y nghia. Ban muon cod

nhiéu hon nhiing trai nghiém nhu vay khong?

Néu ban bj mat trang thai d6 — va ban cam thdy mat kiém soat, cang thang, khong tap
trung, budn chan va bé tic — ban c6 thé quay trd lai trang thai cii khong? Nhiing
phuong phap trong Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé s& chi cho ban cach trd lai
trang thai “tAm tinh nhu nudc” véi tit ca ngudn luc va kha ning cia ban hoat dong toi
da.

Cé mét thir chiing ta cé thé lam, va ngwoi hanh phiic nhat la ngwoi cé thé lam cong
viéc dé trong khd nang cia minh. Chiing ta cé thé hoan toan san sang. Moi nguoi
déu co thé ¢ trong trang thdi nay. Chiing ta cé thé... danh toan bé sy quan tém cho

cdc co hoi phia trudc.
--Mark Van Doren
Nguyén tic: Giai quyét hiéu quéa nhirng cam két ciia ban than

T6i dd kham pha ra mot nguyén tic co ban sau hon 20 nim huan luyén va dao tao 1a
hau hét moi cang thang 14 do su quan 1y khong hop 1y cac cam két thyc hién hay thira
nhin cta ban than. Tham chi, nhimg nguoi khong bi cang thing ciing s& cam thay

thoai mai, tap trung va 1am viéc hiéu qua hon khi biét cach kiém soat hiéu qua nhiing



“nut thong long dé m¢” cua cudoc do1 minh.

Ban c6 thé cam két nhiéu véi ban than, va bat ky cam két ca nhan nao — du 16n hay
nho déu duoc phan kém ¥ thirc trong con nguoi ban theo déi. Po 1a nhing “viée

khong hoan thanh” hay “ntt thong long dé mé™ ma t6i dinh nghia 1a bat ¢t tha gi thu
hut sy cha ¥ cua ban, nhung su cht y d6 khong ding noi, dung cach. Nut thong long
dé mé bao gém moi thu, tor nhitng viéc 16n lao nhu “x6a bo nan dor” dén viéc khiém

tén hon “thué trg Iy m61” hay viéc nhé nhat nhét nhu “thay but thur dién”.

Hi¢n tai, ban duong nhu c6 cam két v&i ban than nhiéu hon ban nghi. Hay can nhac
xem ¢6 bao nhiéu viéc ban cho 1a chua can phai thay doi, hoan thanh, xtr 1y hay lam
mdt diéu gi do. Vi du, ban cam két s& tra 101 tit ca email, hop thu thoai,... Va chic
chin ban phai lam rd trach nhiém cua minh, xac dinh rd muc ti€u va dinh hudng,
quan 1y su nghiép va can bang cudc séng ndi chung. Ban d3 chap nhan trach nhiém
vé moi viéc trong cudc séng va cong viéc cia ban than & muc do nao do. Po cling la

mot nat thong long mo.

pé giai quyét hiéu qua tat ca cong viec, dau tién, ban phai xac dinh va thu thap cac
thong tin can thiét theo mét cach nao do6 va sau do, lap ké hoach xir Iy nhitng thong
tin nay. P6 duong nhu 1a viéc lam don gian, nhung trén thyuc té, hau hét moi nguoi

déu khong biét cach thuc hién phu hop.
Nhitng yéu cau co ban dé quan 1y cac cam két

Viéc quan ly tot cac cam két do1 hoi phai ¢c6 mdt s6 hanh dong va hanh vi cu xtr co

ban nhu:

e Trudc tién, bat cir viée gi ban quan tam nhung chua hoan thanh déu phai duoc dat
trong mot hé thong dang tin cay bén ngoai tAm tri ban. T6i goi nd 1a mot gié thu thap

thong tin ma ban s€ phai trd lai thuong xuyén va phan loai chung,

« Thir hai, ban phai lam rd minh cam két gi va quyét dinh phai lam nhiing gi dé 1ap ké

hoach hoan thanh cong viéc.



* Thir ba, khi ban da quyét dinh tat ca cong vigc can thuc hién, ban phai kiém soat

chiing mot cach c6 to chirc trong hé thong ma ban thuong xuyén xem xét lai.
Bai tap quan trong dé kiém tra mé hinh trén

Ban hay ghi lai m0t cong viéc hay mot tinh huéng xuét hién ro rang nhat trong tam tri
tai thoi diém nay. Diéu 1am ban “kh6 chiu” nhit, sao nhang hay cam théy tha vi, hodac
chiém phan 16n sy quan tdm ctia ban 13 gi? D6 c6 thé 1a mot cong viée hay mot rac
roi, mot vai van dé ban dang phai cd gang giai quyét, hay mot tinh hudéng ban phai
giai quyét cang sém cang tot. Co thé ky nghi sap t6i ctia ban dang dén gan va ban can
dua ra quyét dinh & nhitng phut cudi. Hodc co thé ban vira duoc thira hudng 6 tricu

d6-la va ban khong biét lam gi véi s6 tién do...

Bay gid ban hiy miéu ta ngan gon viéc ban can lam dé giai quyét vé van dé hay tinh
hudng. N6 c6 thé don gian chi 1a “Hiy di nghi ¢ Hawaii®, “Trao d6i vé van dé voi
khach hang X, “Giai quyét moi quan hé dong nghiép voi Susan”, “Lam 1o co ché
quan 1y phan cip moi” hay “Thyc hién chién luge dau tu méi”. Ban sé& thay moi viéc

tréd nén ro rang hon.

Bay gio, hdy viét mot cong viéc can thiét tiép theo giup tinh hudng tién trién. Néu
khong c6 viéc gi khac phai lam ngoai viéc tiép can van dé nay thi ban sé di dau? Ban
s€ thuc hién nhiing cong viéc co thé hinh dung duoc ra sao? Ban s¢ nhac dién thoai va
goi dién phai khong? Hay ban md may tinh va viét email? Ban ngdi xudng v4i mot
chiéc but, mot to gidy va suy nghi vé céng viéc d6? Ban ndi chuyén truc tiép voi

vo/chong, thu ky, ngudi duoc Gy quyén hay éng cha cua ban? Ban lam gi?

Hay suy nghi nhu mdt nguot dang hanh dong va hanh dong nhu mot nguoi co6 suy
nghi.

--Henry Bergson

Ban da co6 cau tra 101.



Ban c6 thay loi ich ndo sau hai phut suy nghi lam bai nay khong? Ciing giong hau hét
nhiing ngudi da hoan thanh bai tip nay trong nhimg cudc hoi thao cia t6i, ban sé& thay
su kiém soét, thu gian va tap trung cua minh dugc cai thién. Ban s€ cam théy c6 dong
lyc dé lam mot viée gi d6 nham giai quyét tinh hudng trén, ma tir truée dén gid ban

moi chi nght deén.

Néu c6 bat cir mdt viéc gi ban 1am dién ra sudn sé sau bai tdp nho nay, hiy suy nghi
vé nhiing diéu sau day: Picu gi da thay d6i? Piéu gi giup kinh nghiém cia ban duoc
cai thién? Ban than tinh hudng khong hé thay d6i, it nhat 13 vé mit vat chat. Tat nhién
1a n6 van chua dugc hoan thanh. Piéu c6 thé xdy ra 1 ban biét rd rang két qua mong

doi va cong viéc can thiét ti€p theo.

Nhung di€u gi khién viéc ban lam dién ra suon sé¢? Cau tra 101 1a: su suy nghi. Khong
can suy nghi nhi€u, chi can suy nghi du dé cung c6 vimng chac nhiing cam két cua ban

va nguodn luc dé hoan thanh no.

Suy nghi 1 6ng t6 cua moi hanh dong.
--Ralph Waldo Emerson

Suy nghi vé cong viéc tri thirc

Pay la nhiig kinh nghiém thuc té cua “cong viée tri thirc” cing véi mot nguyén tac
hanh d6ng uyén tham. Ban phai suy nghi vé cong viéc cia minh nhiéu hon nhimg gi
ban c6 thé nhan thdy nhung khong nhiéu bang nhiing gi ban cho 13 c6 thé nhan thay.
Peter Druker viét: “Trong cong viéc tri thtc... khong phai dua ra nhiém vy ma 13 xac
dinh. ‘Két qua mong doi tir cong viéc nay 1a gi?' 1a cau hoi then chét giup nhiing
nguoi lao doéng tri 6c lam viée ning suat. Va cau hoi dé doi hoi cac quyét dinh licu
linh. Khong c6 cau tra 161 chinh xac, ma thay vao do la nhitng lya chon. Néu mudn

dat nang suét, ban phai xac dinh rd rang két qua.

Hau hét mo1 nguo1 déu khong mudn co gang lam rd ¥y nghia that sy cua nhitng di€u ho

da cho phép di vao thé giéi cua minh, va xac dinh xem can phai lam gi véi chung.



Chuing ta that sy chua bao gio duge nhic nhd can phai suy nghi vé cong viée trude khi
lam; nhiéu hoat dong hang ngdy cua ching ta dd duoc mic dinh. It nguoi cam thay
can phai tap trung suy nghi dé xac dinh két qua mong mudn. Trén thuc té, suy nghi vé

két qua la phuong phap hiéu qua nhat dé bién giac mo thanh hién thyec.
Tai sao nhiing cong viéc do lai ¢ trong tam tri chiing ta?

Thong thuong, mot vai thtr “nam trong tdm tri ban” 1a vi ban mong mudn noé s€ khac

di1 v&i hién tai, nhung:
« Ban chua xac dinh chinh xac két qua mong muén 13 gi;
« Ban chua quyét dinh cong viéc tiép theo 1a gi;

e Ban chua dit phuong tién nhic két qua va cong viéc can thiét vao mot hé thédng ma

ban tin cay.

D6 1a 1y do tai sao n6 van nam trong tam tri ban. Trudc khi nhiig suy nghi dugc lam
r0 va cac quyét dinh dugc dua ra, nhitng tai liéu co lién quan dugc dat vao mot hé
théng ma ban chic chan s& thuong xuyén nghi ¢én chung khi can, cong viéc d6 khong
thé bi x6a bo trong tdm tri ban. Ban c¢6 thé lira doi nguoi khac nhung khong thé lira
dbi tAm tri minh. N6 biét liéu ban c6 di dén quyét dinh ban can hay khong, va liéu ban
c6 dé phuong tién nhac két qua va céng viéc vao noi dang tin ciy dé s& xem xét lai
hay khong. Néu ban chua lam nhimg céng viéc do, tAm tri ctia ban s& phai khong
ngimg lam viéc qua mac. Tham chi, khi ban d3 quyét dinh cong viéc tiép theo, tam tri
ctia ban ciing khong thoai mai cho dén khi ban viét mot ban ghi nhé va dé & noi ma
ban s& khong quén xem lai. N6 sé tiép tuc gy stc ép cho ban vé cong viée tiép theo
chua hoan thanh va thong thuong khi ban khong thé hoan thanh cong viéc do, nd

cang khién ban cing thang.

NO1 am anh lién tuc va khong hiéu qua vé nhiing viéc chung ta phai lam 1a ké ti€u ton

tho1 gian va suc luc nhi€u nhat.



--Kerry Gleeson
Tam tri khong ¢o tri thong minh cua riéng no6

[t nhat mot phﬁn tam tri cua ban that su ngéc nghéch theo mot cach nao d6. Néu nd co
mot chut thong minh bam sinh, n6 s& nhéic ban vé nhiing viéc ban can phai lam chi

khi ban ¢6 thé lam mét diéu gi dé cho nhitng céng viée dé.

Ban c¢6 mdt cai den pin v61 nhitng cuc pin cii trong do6 phai khong? Khi nao tam tri
cia ban nhic ban can mua pin méi? Khi nao ban nhan ra nhiing cuc pin khong sur
dung duoc nita? Piéu ndy chimg minh tAm tri ban kém thong minh. Néu tAm tri ban
c6 mdt chut thong minh bam sinh, n6 s& nhic ban nhé dén nhiing cuc pin cii khi ban
quén khong mua nhiing cuc pin mé1 ¢ cira hang. Va kich ¢& nhiing cuc pin do6 ding

vOi den pin cua ban.

Tur lac ban thirc ddy dén bay gio, ban c6 nghi dén nhig viéc can phai 1dam ma van
chua lam khong? Ban c6 suy nghi vé chung khong? Tai sao? That lang phi thoi gian
va strc luc dé suy nghi vé nhitng cong viéc ban khong 1am. Diéu d6 chi khién ban lo

ling vé nhing viéc nén lam nhung van chua lam.
Hay ngu tri tam tri cia ban hodc né s€ thong tri ban.
--Horace

Hau hét moi nguoi duong nhu déu dé tam tri minh hoat dong qua muc, dac biét la khi
c6 nhiéu viéc phai quan tam. Ban c6 thé loai bé “nhiing dit liéu tho”, nhitng nat thong
long d¢ mo dé cam két hoan toan véi ban than rang khong thé giai quyét hidu qua

nhiing cong viéc do theo cach cua tri oc.
Su bién do61 “ dit ligu tho”

T6i dinh nghia “dir liéu tho™ 14 bat ctr viée gi ban xép dit vao thé gidi vat chat hay tam

Iy cia minh nhung chua quyét dinh két qua va cong viéc tiép theo cho né. Phan 16n



moi nguo1 st dung cac hé thong t6 chirc khong hi€éu qua 1a vi ho van chua chuyén doi
“nhimg dir liéu thd”. Chung nao ching van con la “dir ligu thd™ thi ban chua thé kiém

soat duoc.

Hau hét danh sach nhimng viéc phai 1am cia moi nguoi chi 1a danh sach “di liéu thd”,
khong phai 14 bang thong ké tong hop cac cong viée that sy can 1am... Chung chi 1a
ban nhac nhd nhing cong viée chua giai quyét hodc chua duge quyét dinh két qua va
cong viéc tiép theo — tirc 1a ban chi tiét va ké hoach cong viéc ma nguoi 1ap danh sach

phai thyc hién.

“Dir li€u th6” von khong xau. Nhitng cong viéc khién chung ta quan tam, vé ban chat,
thuong xuat hién dudi dang “dit liéu tho”. Nhung khi “dir liéu thd™ xuat hién trong
cudc song va cong viéc, ching ta cam két vdi ban than 1a phai xac dinh va lam 10 ¥
nghia cua chung. D¢ la trach nhiém cua chung ta, nhitng ngudi lao dong tri 6¢. Néu
“dir li€u thd” da duoc chuyén doi va rd rang thi gia tri cua ching — khac véi lao dong

chan tay — c6 thé khong con can thiét.

Sau khi két thuc mot cudc hoi thao cia t6i, nha quan 1y cap cao ctia mot cong ty cong
ngh¢ sinh hoc 16n nhin lai ban danh sach nhiing viéc phai lam cua minh va noi: “Nay
ong, day 1a mot giot nudc khong dinh hinh cta nhiing viéc khong thé lam!” Do 1a sy
miéu ta tuyét voi nhat vé mot danh sach nhing viéc phai lam cia cac ca nhan. Phan
16n moi ngudi déu cd gang t6 chirc bang cach sap xép lai danh sach chua hoan thanh
v6i nhimg cong viéc khong rd rang. Ho chua biét can phai sap xép cai gi, v6i sb luong
bao nhiéu dé co6 hiéu qua. Ho can thu thap, suy nghi vé moi thir can thiét, va sau do,

hanh dong theo suy nghi néu mubn thanh cong.
Tién trinh: Quan 1y cong viéc

Giéng nhu van dong vién, ban co thé tu luyén tap dé tré nén nhanh, co trach nhiém,
tién phong va tip trung vao cong viéc tri 6c. Ban c6 thé suy nghi hiéu qua hon, quan
Iy két qua dé dang hon va c6 kiém soat. Ban co thé toi thiéu hoa nhiing viéc chua

hoan thanh trong cong viéc va cudc song ca nhan, va lam dugc nhiéu viéc hon ma ton



it cong strc hon. Ban c6 thé quyét dinh trude cho tat ca “dir liéu tho” minh c6 va xay

dung quy trinh lam viéc chuan cho cudc song va cong viéc trong thién nién ky mai.

Trude khi c6 thé dat dugc bat ctr dicu gi, di nhién, ban can c6 thoi quen gitt cho tam
tri ludn thanh than. Cach lam viéc d6 khong phai 1a quan 1y thoi gian, quéan 1y thong
tin hay giai quyét trudc nhiing cong viéc uu tién. Xét cho cing:

« Ban khong ¢ gang lam trong 5 phut va roi két thic véi 6 phut;

« Ban khong quan 1y qué nhiéu théng tin — néu khong, ban dén thu vién va chét di
trong d6 hodc ngay sau khi n6i mang lan dau tién, hay thdm chi mo danh ba dién

thoai, ban sé& bi nd tung; va

* Ban khong quan 1y nhiing cong viéc uu ti€n — ban s hitu ching.

Thay vao do, chia khéa giap quan 1y “dit liéu th6” 1a quan 1y cong viéc cua ban.
Quan 1y cong viéc 1a thach thic can ban

Nhiing diéu ban lam voi thoi gian, thong tin, co thé va su tap trung lién quan dén cong
viéc uu tién ciia ban — n6 khién ban phai phan b6 nguén luc giéi han ciia minh. Van
dé that su 1a 1am thé nao dé dua ra kip thoi cac chon lya phu hop véi nhimg diéu ban

phai lam tai mot thoi diém. Van dé that su 1a & cach quan 1y cong viée cta ching ta.
Su khéi dau 1a mot nira cia moi cong viéc.
--Tuc ngtr Hy Lap

biéu do nghe c6 vé binh thuong. Song, ban s€ ngac nhién khi phat hién ra c6 bao
nhiéu cong viéc tiép theo cho bay nhiéu ké hoach va cam két ma hau hét moi nguoi
chua dua ra quyét dinh rd rang. Rat kho dé quan 1y nhimg céng viéc ma ban chua
quyét dinh hay x4c dinh. Hau hét moi ngudi déu c6 hang ta céng viéc can phai lam,
nhung ho van chua biét nhing cong viéc d6 1a gi. Va 1i phan nan chung chung kiéu

nhu “T6i khong c6 thoi gian d€...” cling dé hi€u vi cong viéc duong nhu qua tai — su



qua tai bo1 ban khong thé trién khai mot du 4n nao! Ban chi c6 thé tién hanh mot hanh
dong lién quan dén cong viéc d6. Trong hoan canh thich hop, nhiéu cong viéc chi doi

hoi mot hodc hai phit thyc hién dé thac day duy an.

Trong khi tdp huin va dao tao hang nghin chuyén gia, t6i nhan thiy van dé thiéu thoi
gian khong phai 1a rac réi chinh cta ho (du ban than ho c¢6 thé nghi nhu vay). Rac roi
that su 1a thiéu sy xac dinh va phan tich r0 rang xem ké hoach that su 1a gi, nhiing
cong viéc lién quan can thiét tiép theo 14 gi. Lam rd moi thr tir, khi chung xuat hién
lan dau tién, hon 14 quyét dinh sau khi rac rdi phat sinh, cho phép moi ngudi co thé

quan ly cong viéc thanh cong.
Gia tri cua phuong thie tiép can tir dudi 1én trén

Sau nhiéu nim t6i da kham pha ra gia tri that sy cua viéc cai thién nang suat c4 nhan
theo phuong thuc tir dudi 1én trén, bat dau vai viée cac hoat dong va cam két hién tai
& muc thap nhat va thd so nhat. Vé mat kinh nghiém, cach 1am viéc phu hop nhat phai
la tir trén xuéng dudi: trude hét 1a xac dinh nhiém vu cua tap thé va c nhan, sau do,
lam rd nhimg muc tiéu quan trong va cudi cling, tip trung thuc hién. Tuy nhién, rac
roi 12 hau hét moi nguoi bi 16i kéo vao nhiing rang budc hang ngay, khién kha ning
tap trung vao nhimg du an 16n hon suy giam nghiém trong. Két qua 1a viéc tiép can tir

dudi lén trén thuong hi€u qua hon.

Tap trung kiém soat tAm tri va gié thong tin dau vao cia ban ngay bay gid két hop voi
viéc luyén tap s& cung cap cho ban cac phuong tién t6t nhat dé mo rong tam hiéu biét.
Nguén nang lugng sang tao, soi no6i duoc tao ra, dua su tap trung Ién mot tam cao méi
va nang cao su tu tin cia ban. Mot cam giac tu do, thoai mai va ddy cam htng ngay

1ap tirc s& dén véi nhitng nguoi sin sang thuc hién tién trinh nay.

Ban s& duoc trang bi day du hon dé co thé tip trung suy nghi cao do khi cac cong cu
xtr Iy cong viée tré thanh mot phan phong cach lam viée ciia ban. C6 nhiéu diéu c6 ¥
nghia dé suy nghi hon 1a nhiing gi trong gié thong tin dau vao ctia ban. Nhung s& vo

ich néu ban quan 1y & mtc d6 d6 khong hiéu qua nhu mong doi.



Sau khi cung to1 xur ly “dit liéu th6” nhiéu giam doc diéu hanh da danh ca budi toi
ngay hom sau cho mdt loat cac y tuéng va tam nhin mdi vé cong ty va tuong lai cua

minh. Piéu nay la két qua tat yéu cua viéc tach ro1 khoi luong cong viéce.
Quan ly cong viéc theo chiéu ngang va chiéu doc

Ban can kiém soat sy cam két, ké hoach va cong viéc theo hai cach — chiéu ngang va
chiéu doc. Kiém soat “theo chiéu ngang” duy tri su nhat quan trong tat ca cac hoat
dong ma ban tham gia. Hay tuong tuong, tam tri cia ban ludn ra quét moi truong nhu
mot chiéc mdy ra-da. N6 c6 thé dimg lai & bat ctr thr gi trong hang nghin thtr ma né
quét qua hodc yéu cau ban luén dé tim dén nhu: Ban phai mua tem, chuyén séc vao
tai khoan, dit chd khach san, hily cudc hop véi nhan vién,... Ban ¢ thé rat ngac nhién
vé lugng cong viée ban nghi dén va phai giai quyét trong mot ngay. Ban can mot hé
thong t6t co thé theo dbi cang nhiéu viéc cang tot, cung cap thong tin vé nhiing cong
viéc khi ban can va cho phép ban chuyén sy tip trung tir viéc ndy sang viéc khac

nhanh chong va dé dang.

Nguoc lai, sy quan 1y theo “chiéu doc” kiém soat viéc suy nghi theo hudéng di cua
ting chu dé va ké hoach riéng biét. Vi dy, “may ra-da canh sat” bén trong “dung lai” &
ky nghi tiép theo khi ban va nguoi ban doi néi vé né trong sudt bita toi — ban s& di
dau, khi nao, ban s¢€ lam gi, chuan bi cho chuyén di nhu thé nao... Hodac ban va sép
can vai phat dé quyét dinh viéc tai to chirc cac phong ban ma ban sé& trién khai. Pay 1a
cach “lap ké hoach” theo nghia rong. N6 tap trung vao nd luc, tinh huéng hay ca nhan
don 1& va bo sung bat ky y tudng, chi tiét, cong viéc uu tién hay nhitng chudi sy kién

nao can thi€t dé ban kiém soat no, it nhat 1a trong thoi dieém hién tai.

Muc dich cua viéc quan Iy cong viée theo chiéu ngang va chiéu doc gidng nhau: dat
moi viéc ra ngoai tdm tri va hoan thanh ching. Kiém soat cong viéc phu hop gitp ban
thay thoai mai va dugc kiém soat trong cudc song va cong viée. Trong khi d6, viéc tap
trung vao ké hoach phu hop giup ban cam thay rd rang hon va vao gudng nhiing viée

cu thé can thiét.



Su thay d6i quan trong: dua moi viée ra khoi dau ban

Khong c6 cach nao that sy mang lai su kiém soat thoai mai néu ban gilt mo1 viéc trong
tam tri. Ban s€ théy, nhiing hanh vi cd nhan dugc miéu ta trong cudn sach nay la
nhiing hanh vi ban da thyc hién. Sy khac biét gitta nhiing gi t61 lam va nhiing gi nguoi
khac 1am 13 t6i nam bat va t6 chirc sap xép 100% “dir liéu tho” bang cong cu khach
quan trong tay chir khong phai trong dau. Piéu nay ap dung cho moi thit — nho hay
16n, giai tri hay cong viéc, cAp bach hay khong cap bach.

Toi chic chin réng, s€ ¢ luc ban phai thuc hién mot ké hoach nao d6, hoidc trong
cudc soéng, s& c6 lic ban phai ngdi xudng va lap mot ban danh sach. Néu ding nhu
vay, ban can tham khao cudn sach nay. Tuy nhién, hau hét moi nguoi chi 1ap ban danh
sach khi su Ion xOn tré nén qua muc chiu dung. Ho thuong 1ap danh sach vé mét van
dé cu thé khién ho cau kinh. Nhung néu ban bién viéc xem xét lai thanh mot dic tinh
ctia doi séng hién tai va phong cach 1am viéc, va duy tri dic tinh d6 trong hau hét cac
khia canh cta cudc song (khong chi trong nhing trudng hop “khan cap” nhat), thi ban

dang thuc hanh rén luyén phong cach quan 1y “that lung den” ma t6i dang noi téi.

Toi cd gang chon lia theo truc gidc thay vi ¢6 gang nghi xem phuong an lya chon nay
1a gi. Toi can suy nghi trudc vé moi diéu va nam bat két qua theo cach dang tin cay.
T6i khéng mudn lang phi thoi gian suy nghi nhitng viéc d6 qua mot lan. D6 1a cach st

dung su sang tao khong hi¢u qua va la nguén goc cua rac roi va cang thang.

Song, ban khong thé suy nghi qua v0i vang. Tam tri cua ban s€ ludn nghi vé nhiing
viéc chua duoc gidi quyet. Van ¢ mot gidi han doi voi “dit liéu thd™” chua duge xur 1y

trudc khi nd bung nd.

Phan bd nhd ngan han ctia ban — phan c6 xu huéng nim giir tit ca nhilng cong viée
chua hoan thanh, chua quyét dinh va chua sap xép — c6 chirc ning giong bd6 nhd RAM
(bd nhé truy cip ngiu nhién) trong may vi tinh. Giong nhu man hinh vi tinh, tri nhé
ctia ban 13 mot cong cu tap trung, khong phai noi chtra d6. Ban chi c¢6 thé suy nghi hai

hoic ba viéc cung mdt luc. Nhung nhing viéc chua duoc hoan thanh van nim trong



b0 nhd ngan han. Va nhu bo nhd RAM, bi gi61 han dung luong, ¢ qua nhicu “dir
licu” ban c6 thé chtra trong d6 ma van c6 mot phan bd ndo hoat dong & mic do cao.
Hau hét b6 nhd RAM cua moi nguoi chang chit cdc duong phan ranh. Ho ludn bi sao

nhéng, sy tip trung bi ngat quing boi than kinh cua ho ludn qua tai.

Vi du, vai phut trudce, tam tri cua ban c6 dang mi€én man nghi t61 mot linh vuc khong
lién quan dén viéc dang doc sach khong? Va cé kha ning 1a tAm tri ban dang quan
tim dén mot nat thong long dé mé, véi nhitng tinh hudng chua hoan thanh, ma ban
dd tham gia vao. Nhitng tinh hudng d6 thoat khoi bo nhé RAM va gao thét bén trong
ban. Vay ban lam gi vdi tinh huéng d6? Ban nén viét lai va dit n6 vao mot “g10” dang
tin cdy ma s& som xem x¢ét lai, hon 14 chi lo lang dén né. Lo lang khong phai 14 hanh

vi hi¢u qua nhat: cong viéc khong tién tri€n, con su cang thang thi gia tang.

Ric r6i 10n 13 tAm tri ludn nhac nhé ban nhiing viéc ma ban khong thé lam. N6 khong
c6 khai niém qua khir va tuong lai. Piéu d6 c6 nghia 1a ngay sau khi ban tu nhd rang,
ban can 1am mot viéc gi d6 va ghi nhd né trong bd nhé RAM, thi ban ludn nghi rang
ban phai lam cong viéc d6 moi lic. Néu ban cam két véi ban than phai lam mot viéc
gi d6 thi mot phan bd ndo cua ban nghi rang ban phai lam coéng viéc d6 ngay lap tuc.
Ciling c6 nghia la, ngay sau khi c¢6 hai viéc phai lam chtra trong b nhd RAM, ban da
tu tao ra that bai vi ban khong thé 1am hai viéc cung mat luc. Piéu nay tao nén su

cing thang trién mién ma khong thé xac dinh chinh xac nguén goc.
That kho danh bai ké thu chiém dong tAm tri ban.
--Sally Kempton

Héu hét moi nguoi déu ¢ trong tinh trang cing thang qua 1au, qua thudng xuyén dén
ndi khong biét minh dang chiu dung su cing thang d6. Nhu trong luc ludn ton tai —
qué nhiéu dén ndi nhitng ngudi da trai qua thuong khong thé nhan biét dugc. Thoi

diém duy nhat ho nhin ra minh phai chiu ap luc va su cing thang 1a khi tir bo no.

Ban c6 thé loai bo sy cang thang d6 khong? Phan tiép theo ciia cudn sach nay sé& giai



thich cho ban cach lam nhu thé nao.



2. Kiém soat cugc song cua ban: Nam giai doan

lam chu luong cong viéc

Tién trinh cbt 161 ma toi dao tao nhim nim duoc nghé thuat lam viéc tri thic co kiém
soat va thoai mai gom nam giai doan quan 1y ludng coéng viée. Do 1a: (1) thu thdp
thong tin ching ta quan tam; (2) xi Iy va 1ap ké hoach coéng viéc cho cac thong tin
nay; va (3) 6 chirc két qua ma ching ta (4) coi 1a nhig phuong an lua chon dé (5)
thye hién. D6 1a nhimg yéu td cau thanh phuong phap quan Iy cudc séng theo “chiéu

ngang” — tic 1a két hop chat ché moi thtr chiing ta quan tdm trong moi lic, & moi noi.

Vé nguyén tac, phuong phap trén kha dé hiéu va la cach thuong bat dau cong viée cua
chung ta. Tuy nhién, theo kinh nghiém cua toi, nhiéu nguoi cé thé cai thién dang keé
kha nang quan 1y cong viéc theo 1an lugt timg bude trén. Kha ning quan 1y ludng
cong viée ctia chung ta chi manh bang méi lién hé yéu nhat trong chudi nim pha nay.
Vi vay, tat ca cac moi lién két phai dugc gan két voi nhau va hd trg bang mot tiéu
chuan thong nhat. Hau hét moi nguoi thuong thiéu sot 10n trong khau thu thap thong
tin. Ho c6 thé thu thap nhung lai khong xtr Iy dugc ching (khoéng dua ra duge quyét
dinh can phai lam gi voi ching). Nhiéu nguoi dua ra quyét dinh rat tot nhung lai lam
mat gia tri ciia quy trinh nay vi khong biét t6 chirc két qua hiéu qua. Mot s6 khac co
hé thong tot nhung lai khong danh gia nhat quan dé duy tri dung chirc ning cua
chiing. No6i cach khac, néu mot trong cac budc trén khong duge quan 1y tot thi viée

lam gi tiép theo s& kho c6 duge két qua nhu mong mudn.

Tri thirc ma ching ta xem xét, ty than n6 da l1a cong viéc. Tri thire 1a thong tin trong

cong viée, thong tin tap trung vao két qua.

--Peter F. Drucker



Tinh da dang cua nim budc trén phai duoc hiéu xuyén sudt va can sir dung cac
phuong phap, cong cu phu hop, tao diéu kién dé ching thuc hién t6i wu chire nang.
Theo quan diém cua ti, can thiét (néu khong mudn néi 1a thiét yéu) phai tach biét cac
budc trén theo cac thoi diém khac nhau trong ngay. C6 nhiing ltc t6i chi can thu thap
thong tin va chua can quyét dinh phai 1am gi. Luc khac, t6i lai chi muén xir Iy thong
tin ghi lai tr mot cudc hoi thao hodc trén duong tro vé sau mot chuyén di xa va phan
tich ngay trén duong di. Lai c6 luc toi mudn xem xét tat ca hosic mot phan thong tin 6

duoc. Va hién nhién, hau hét thoi gian cia toi 1a dé thyc hién nhing viéc phai lam.

T6i phat hién ra mot nguyén nhan chinh khién nhiéu ngudi khong thanh cong “trong
viéc t6 chire” 14 ho di cb géng thuc hién ca nam budc trén cung mot luc. Hau hét moi
nguoi khi “1én danh sach” déu cb gang thu thap nhiing thir quan trong nhat theo thir tu
uu tién ma khéng can nhéc hanh dong thuc té can tién hanh. Nhung, vi du, néu ban
khong quyét dinh duoc can lam gi trong ngay sinh nhat thu ky ciia minh vi cho rang
lac nay nd khong quan trong, thi n6 s& khién ban khong thé tip trung toan bd va hiéu

qué vao nhitng diéu that sy quan trong.

Chuong ndy s& dé cap chi tiét nam budc trén. Chuong 4 dén chuong 8 s& néu ra ting
budc thuc hién mot hé thong chit ché riéng cho timg bude véi nhiéu vi du va bai thuc
hanh 1y tha.

Thu thap thong tin

Picu quan trong 1a ching ta phai biét thu thap cai gi va lam cach nao thu thap hiéu
qué nhat dé c6 bién phéap xu Iy thich hop. Dé tranh di vao chi tiét ruom ra, khong can
thiét, ban phai chic chin di ndm bat duoc moi thr minh can phai lam; va sau nay, vao

mot lic nao do, ban co thé xur Iy hay xem x¢&t lai toan bg.
Thu thap toan bd nhiing thir “con d¢ dang”

Pé loai trir “thiéu sot”, ban can thu thap va tdp hop nhiing thtr ban cho 14 chua hoan

thién — nhitng thtr lién quan dén ca nhan hay cong viéc, to 10n hay nho bé, cap bach



hay th{r yéu, nhiing tht ban cho rang nén thay d6i va ban cam két sé thay d6i chiing.

R4t nhiéu thr ban phai lam dang dugc thu thap cho ban khi ban dang doc trang sach
nay. D6 1a nhiing burc thu dang duoc giri dén hom thu, ban ghi nhé dang duoc dua vao
gi6 thong tin dau vao, email dang duoc truyén dén may tinh va tin nhan dang chat
dong trong hop thu thoai. Nhung dong thoi ban ciing da va dang thu thap nhiing thu
trong moi trudng séng va tim hon ciia minh — nhimg thtt khong thudc vé ding noi,
dtng chd. P6 1a cac ¥ tuong chién luge con quanh quan trong dau ban, nhimg d6 hu
hong trong ngian kéo ban can stra chita hay vit di, hodc nhitng td tap chi cii trén ban,

... Tat ca déu dugc xép vao nhoém “dit ligu tho™.

\
2% ¢ A

Danh muc chua dugc hoan thién 1a nhiing thtr gfm vdi cac cum tir nhu “nén”, “can
phai”, “phai”. Ké ca viéc ban quyét dinh c6 1am gi hay khong ciing 13 viéc chua hoan
thién. Boi n6 bao gom toan bd cac ¥ tudng “toi s&” — nhimg viéc ban di quyét dinh
nhung van chua bat tay lam. Chéc chin nd bao gdom ca nhimg tht con dang do dang
va dang trong qua trinh thyc hién, ciing nhu nhiing tht ban da 1am va moi thr ban can

lam trur phi ban da hoan thanh ching.

bé quan ly hiéu qua danh muc céc viéc chua thuc hi¢n nay, ban can Xép no vao trong
“thung chira”, chd dén khi quyét dinh chung 1a cai gi va s& 1am gi véi chung. Sau do,
ban phai thuong xuyén xir 1y triét dé thong tin trong cac thung chtra ndy nham dam

bao chung la nhitng cong cu thu thap kha quan va co6 ich.

Vé co ban, moi thtr déu dang duoc thu thap. Néu né khoéng duge quan 1y truc tiép
theo hé théng bén ngoai dang tin cay thi nd s& & mot chd nao d6 trong tAm tri ban.
Thue té, ban chua dit mot danh muc nao vao gi6 thong tin dau vao khong c6 nghia la
ban khong c6 n6. Tuy nhién, ching ta dang dé cap dén viéc dam bao moi tht ban can
duoc thu thap ¢ noi nao d6 chir khong phai trong dau ban.

Cong cu thu thap

C6 mét sb loai cong cu gitup ban thu thap nhiing thr chua hoan thién, bao gém ca



cong nghé cao va cong nghé thap. Nhimg cong cu dudi ddy c6 thé xem nhu 13 phién
ban cua mot gid dung thong tin, thu gom thong tin ty phat sinh hodc thong tin tu

ngoai vao:

« Gi6 thong tin dau vao co hoc
« Hé thong ghi chép trén gidy

« Hé thdng ghi chép dién tir

« Hé thong thu thanh

* Email

Gio thong tin dau vao co hoc

Nhiing chiéc khay duge bén bang day, 1am bang da thudc, gd, nhua tiéu chuan 13 cong
cu pho bién nhét gitip tip hop cac tai liéu bang gidy hay bat ct thtr gi can xu 1y: thu,
tap chi, ban ghi nhé, mau tin, mau gidy ghi tin nhan qua dién thoai, hoa don, tham chi

ca dén pin v6i nhitng cuc pin hét ning lugng.
Gidy viét va gidy ghi 16i nhin

Gidy roi, so dong gay xoan, so viét toc ky ... 1a cac cong cu hiru ich giup ghi lai nhing
y twong ngau nhién, tinh cd hay nhitng viéc can lam. Hay noi cach khac, d6 1a bat ct

thr gi pht hop véi thi hiéu va nhu cau cta ban.
Ghi chép dién tir

C6 thé st dung may tinh ghi lai nhitng luu ¥ cho qua trinh sang loc sau nay. Véi
nhimng cai tién cong ngh¢ nhan dang hién dai, cac thiét bi k¥ thuat sb trén may dé thu
thap dir liéu tiép tuc duoc sir dung. Cac thiét bi cam tay nhu thiét bi k¥ thuat s6 ca
nhan (PDAs) hay gidy viét dién ttr déu c6 thé gitip thu thap moi thong tin.



Thiét bi 4m thanh

Céc thiét bi 4m thanh gom mady tra 1oi dién thoai, hop thu thoai, thiét bi ghi chép chinh
ta nhu mdy thu k¥ thuat sé hay may ghi am. Cac thiét bi nay gitp luu trir tam thoi

nhiing gi ban can nhé va giai quyét.
Email

Néu email 1a phuong tién lién lac cia ban voi thé gii bén ngoai thi phan mém may
tinh s& c6 kho luu trit tin nhan va cac tp tin cho dén khi ban c6 thoi gian xem xét,

doc va xur Iy. M4y nhan tin va dién thoai ciing c6 chirc ning nay.
Cac thiét bi cong nghé cao

Ngay nay ban c6 thé doc chinh ta dé mdy tinh ghi lai hodc tr danh may. Khi giao tiép
ngay cang duoc dinh hinh dudi dang thiét bi khong day va k§y thuat so thi viéc ghi lai
cac ¥ tudng ngdy cang trd nén dé dang hon (voi su gia ting twong tng s6 luong dir

liéu ¢én ma ching ta can xu Iy).
“May tinh!”

“Da, thua ong David!”

“Cho t61 cai banh my.”

“Da, c6 ngay thua 6ng.”

Nhiing thong tin trén ddy di duoc may tinh thu thap. Khi bé phén to chirc cua qua
trinh quan ly cong viéc duogc s6 hoa hon nita, “banh my” s€ dugc tu dong thém vao
danh muc mat hang thuc phém dién tir ciia toi, tham chi ban co thé dat hang va dugc

giao dén tan noi.

Tom lai, du la cong nghé cao hay thap, tat ca cac cong cu trén déu c6 nhiém vu cua

gi6 dung thong tin dau vao, nam bat cac thong tin hiru ich tiém tang ciing nhu nhing



cam két va thoa thuan cong viéc. Co thé ngay bay gio ban ciling dang str dung chung.
Nhiing yéu t6 gitp thu thap thong tin thanh cong

Chi ¢6 cong cu dé thu thap thong tin thoi thi chua du. Thuc t€ cho thay, nhiéu nguoi
khong 1am chu duoc cac thiét bi thu thap thong tin minh c6. Nhitng yéu cau dudi day
s€ gitp ban quan ly budc thu thap thong tin.

1. Moi thong tin phai nam trong hé thong thu thap va ndm ngoai tam tri ban.
2. S6 luong gio thu thap thong tin tuong xting véi kha ning xir Iy cia ban.
3. Ban phai thuong xuyén 1am rong cac gié thu thap thong tin.

Pua tit ca moi thir ra khoi dau

Néu ban ¢ gang giit qua nhiéu th trong bo nhé thi ban kho c¢6 dong luc dé sir dung
va lam rong hoan toan cac gié thong tin dau vao. Nhiéu nguoi thuong bat can déi voi
nhitng cong cu ndy vi ho biét rang chung khong noéi 1én diéu gi riéng biét, ma 1a ca
mot hé thdng: c6 hang loat nhing thir chua hoan thién trong gidé dung thong tin va
mot chudi thong tin chua xir Iy trong dau, va ho s& khong nhan duoc gi tir nhiing thu
chua hoan thién ké trén, vi thé ho khong suy nghi tip trung vao ching. Piéu nay
gidng nhu viée ¢d gang choi ban bong trén mot chiée ban ¢o nhiéu 16 hong 1on. Bong

ludn roi ra ngoai khién ban khéng con htng thu tiép tuc cudc choi.

Ban nén sir dung thudng xuyén cic cong cu thu thap thong tin trén trong cudc séng.
Hiy luén mang chiing bén minh, dé du ¢ bat cr noi dau ban ciing c6 thé thu thap
duoc mot ¥ tudng gia tri tiém nang. Hay coi ching 1a nhiing vat dung khong thé thiéu
hang ngay giéng nhu ban chai, kem danh rang, bang lai xe hay chiéc kinh dang deo.

Giam thiéu s6 lugng gio thu thap thong tin

S6 luong gio thu thap thong tin can dya trén nhu cau va kha nang xu 1y caa ban. Cong

thirc nay nén ap dung trong moi truong hop boi nhig théng tin ma ban muén thu



thap c6 thé & bat cir dau. Tuy nhién, néu ban c6 qua nhiéu kénh thu thap, ban rat kho

c6 thé xtr Iy ching dé dang va nhat quan.
V6i nhiing thién tai vi dai, khi 1am it viéc nhét lai chinh 14 khi hoat dong nhiéu nhat.
--Leonardo da Vinci

Qua4 nhiéu giod thu thap thong tin cac thiét bi cong nghé cao thi khong phai 13 van dé.
Tuy nhién, can c6 sy diéu chinh d6i voi cac thiét bi ghi chép thong thudng. Ban phai
tap hop va xir Iy thong tin ghi chép duoc thay vi dé chiing chat thanh déng trong ngin
kéo ban. Ban nén sap xép ngin nap tai lidu, gidy to trong cac gié thong tin thay vi vt

ching rai rac khap noi.

Khi cudc séng va cong viéc cua ban tré nén phuc tap thi viéc thiét 1ap céc cong cu
chuédn dé thu thap thong tin va dir liéu dau vao ngay cang tré nén thiét yéu. Chang han
trong cong viéc, ban co thé thay, d6i khi nhiing ¥ tuong dot pha lai khong xuat hién
khi dang & cong sd. Kha ning tao don bay cho suy nghi bang cac phuong tién thu

thap tbt, sn co 1a chia khoa lam viéc hiéu qua nhét.
Thuong xuyén lam rong gio dung thong tin

Nhan t6 cudi cing dé thu thap thong tin thanh cong 1a: néu ban khong xur Iy “dit liéu
th6” da thu thap duoc va lam rdng gid thong tin thi gid thong tin cia ban chi don
thuan 13 cai kho luu trit. Lam rdng gié thong tin khong dong nghia véi viée xir Iy hét
nhing gi trong hop thu thoai, email hay gio thong tin dau vao. Ban chi can lay ching
ra khoi gio, xac dinh né 1a gi, lam gi véi nd va néu nd van chua hoan thién thi to chiic
né vao hé thong cua ban. Picu nay khong c6 nghia 13 ban s& luu lai thong tin d6 vao
“chd cii”. Ban hdy hinh dung, mét chiéc thung dung rac néu khong duge do di hang
ngay thi s& khong con chd dé chira rac. Ban sé& phai thudng xuyén mua thung méi dé

dung rac.

Budc vao qua trinh lam rdng gié thong tin, toan bo hé thong quan 1y cong viéc cua

ban phai duoc dit ding chd. Viéc co qua nhiéu “dir liéu tho™ bi chat déng trong cac



gié dyng thong tin 1a do khong thiét ké duoc mot hé thong hiéu qua cho cac gié do.
Théng thuong, viée sip xép cac thong tin vao gié s& dé dang hon néu ban biét phai
lam diéu gi 46 véi thong tin thu gom dugc nhung chua thé xi Iy ngay. Gié dung thong
tin dau vao, dic biét la cho gidy to hay email, 13 cach t6t nhat cho moi ngudi — chi it
ho ciing biét co6 mot chd nao dé trong gié nhac ho nhitng viéc can 1am. Tiéc 1a nhitng
cong cu trén chua han an toan tuyét doi, dic biét khi déng dit li¢u vuot qua tam kiém

soat hay luong email qua 16n.

Khi ban d3 nim duoc budc tiép theo va biét cach xtr Iy dé dang, nhanh chong thong
tin chua hoan thién, gio thong tin dau vao co thé quay tr¢ lai thuc hién chirc nang thu
thap ban dau. Phan dudi day s& hudng dan cu thé cach thtc 1am rong va xtr 1y cac gio

thong tin ma khong can phai thuc hién cong viéc ngay.
Qua trinh xtr 1y thong tin

Day moi ngudi vé su can thiét phai suy nghi timg viéc dé lam rong gioé thu thap thong
tin ctia ho 13 budc cai thién 16n nhat toi di lam duoc cho nhing ngudi cing 1am viée
voi t61. Khi trudng phong cia mot tip doan todn cau cung t6i hoan thanh viée xu ly
tat ca céc hang muc cong viéc mad, cod éy bay to sy kinh phuc va n6i véi t61, ¢6 chua
bao gid co cam giac thu thai nhu thé nay vé moi khia canh cta cong viéc ma ching toi
da cung lam sang t6. Nhitng cong viéc va thong tin can duoc nhic nhé cua ¢ da dugc

lam rd va dua vao hé¢ thong tin cay.

Ban can phai tu hoi (va tra 16i) nhiing gi khi email, thu thoai, ban ghi nhé hay y tuéng
xuat hién? Day 13 mot thanh to ciia quan 1y cong viée tao ra nén tang co ban cho su to
chtic c4 nhan cta ban. Nhiéu nguoi ¢ gang “sap xép” thong tin nhung pham phai sai
1am khi thuc hién véi mot dong “dir liéu tho” chua duoc xtr Iy. RS rang ban khong thé
sap xép duogc nhing gi sap dén, ma chi co thé thu thap va xi Iy chiing. Ban can 1én ké
hoach hanh dong dua trén nhiing quyét dinh da dua ra. Toan bd qua trinh tir khau xt
Iy thong tin ¢én khau t6 chuc duge dit ¢ trung tim cua so dd quyét dinh dudi day.



“Di liéu thé dau vao"
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So doé x(r ly cbng viéc

Trong cac chuong tiép theo, toi s& gidi thiéu chi tiét tmg budc di can thiét trong qua
trinh xtr Iy thong tin. Tiép theo, t0i dé nghi ban chon mot danh sach nhing viéc can
lam hay mot tap gidy tir gi6 thong tin cia ban va danh gia mot vai muc khi chung ta

xem xét tong thé.
No la cai gi?

Pay khong phai 1a mot cau hoi thira. Chung ta d3 noi dén “dit liéu tho™ va ciing di noi
dén gi6 thu thap théng tin. Nhung chtng ta chua thao luan dir liéu tho 1a gi va phai
lam gi véi nd. Vi dy, nhiéu thir c6 xu hudng thoat ra khoi hé théng to chirc ca nhan 1a
nhiing thir khong xac dinh dugc ma chung ta nhan dugc tr chinh phu hay cong ty —
liu chung ta c6 phai lam diéu gi d6 véi chiing khéng? Con email gii dén tir phong
nhan sy thong bao cho chiing ta biét cai nay thay d6i thi sao? T6i da timg luc tung



hang d6ng tin nhan bi quing vao trong ngin ban 1am viéc chi vi khach hang cua toi
khong danh vai gidy dé xem xét ndi dung thong tin can trao do6i hay tai liéu. Piéu nay

Iy giai tai sao budc quyét dinh tiép theo day rat quan trong.

Li¢u c6 kha thi?

Cau hoi nay c6 hai phuong an tra 1oi: CO va KHONG

Khéng can hanh déng. Néu cau tra 101 1a KHONG, c6 ba kha ning xay ra:
1. N¢ 1a rac, thong tin ban thu thap dugc khong con gia tri.

2. Ban khong can 1én ké hoach hanh dong ngay bay gio nhung c6 thé phai lam gi d6

sau nay (giai doan u thong tin).

3. Thong tin ban thu thap dugc ¢o tiém ning hiru ich, c¢6 thé can thiét cho cong viée

sau nay (luu trir chiing thanh tai li¢u tham khao).

Ba kha ning nay co thé quan 1y dugc va s& dé cap dén trong mot chuong tiép theo.
Bay gid, ban chi can c6 mot thung rac va phim “x6a” cho thung rac 6, mot tip tin “so
tay” hoic lich cho thong tin dang trong tinh trang 0 va mot hé théng ho so tot cho

thong tin tham kh3o.

C6 thé hanh déng. Truong hop cau tra 101 1a CO dong nghia véi viée ban phai 1én ké
hoach hanh ddng cho nhiing thong tin thu nhan dugc. Nhiing vi du dién hinh nhu,
can ghi vao sO tay thoi gian cua mot du an hop tac dich vu ma ban nhan duoc 161 moi
tham du hay viéc ban co bubi gap mat truc tiép vo1 phoé chu tich tap doan vé mot du

an quan trong.
Mot khi ké hoach kha thi, c6 hai diéu ban nén quan tam. Do la:
1. Ban mong doi “dy an” hay két qua gi?

2. Cong viéce tiép theo can thiét 1a gi?



Néu do la mét dir én... Danh sach cac muc tiéu s& giup ban ghi nhé nhiing gi can
thuc hién. Danh sich nay giéng nhu mot chiéc coc cam dudi dat, nhic nhd ban van
con nhimg viéc chua thyc hién. Viéc xem xét lai danh sach nay hang tuan gitp ban
quay trd lai véi nhimg viéc chua hoan thanh. N6 s& ton tai trong hé théng quan 1y cua
ban cho dén khi dugc thuc hién hay x6a bo.

Céng viéc tiép theo la gi? Pay 1a cau hoi rat quan trong bdi cau tra 101 phu hop s& 1a
chia khoa giup ban vach ra duong di tiép theo. “Cong viéc tiép theo” thuc chat 1a cac
hoat dong vat chét co thé nhin théy duoc can duoc dua vao thue hién dé bién nhiing

ké hoach trd thanh hién thuc. Dudi day 1a mot s6 vi du vé “cong viéce tiép theo™:
« Goi va hoi s6 dién thoai cia gara 0t0 ma Fred da gio1 thi€éu cho ban.

« Chuan bi cac ¥ tudng cho chuong trinh thao luin trong cudc hop vé ngan quy.
« N6i chuyén v&i Angela vé hé thong dit liéu can thiét lap.

« Nghién ctru phan mém quan 1y dit liéu trén trang Web.

Trén day la tat ca cac hoat dong thuc té ban can tién hanh trong cong viéc. Viéc nhac
nho ban thuong xuyén luu tim dén ching rét c6 loi cho hé thong quan 1y ning suét ca

nhan cua ban.

Tién hanh, giao cho nguwoi khdc hodc tam hodn céng viéc. Khi quyét dinh sé 1am gi

tiép theo, ban s€ c6 ba lua chon:

1. Tién hanh cong viec. Khi ban xac dinh dugc khong mat qua 2 phut dé thyc hién ké

hoach cong viéc tiép theo thi ban nén thuc hi¢n ngay sau khi quyét dinh.

2. Giao céng viéc cho nguweoi khdac. Néu thoi gian thuc hién céng viéc phai mat nhiéu
hon 2 phit thi hiy xem xem minh c6 phu hop dé dam trach cong viéc nay khong. Néu
cau tra 101 1a khong, thi ban ding ngan ngai giao lai cong viéc cho ngudi phu hop hon.

3. Tam hodn céng viéc. Khi ban phai thay co kha nang giai quyét cong viéc, tuy nhién



s€ mat nhi€u tho1 gian, thi ban cling c6 thé tam thdi xép n6 sang mot bén. Tat nhién,

ban phai dat cong viéc do trong danh sach cong viéc tiép theo.
T6 chirc

Vong ngoai cua so do ludng cong viéc chi ra tdm nhom riéng biét c6 chirc nang nhac
viéc va la tai liéu co duoc tu viéc xur Iy “dir liéu th6”. Chung cung tao ra mot hé thong
toan dién cho viéc sdp x€p cong viéc cua ban trén khay, hodac c6 thé thém cong viéc

vao khay d6 hang ngay, hang tuan.

Poi véi cac hang muc khong thé thuc hién, nhom c6 thé 13 khay dung do bo di, cdc
cong cu chira cong viéc dang trong giai doan i va kho lwu tri¢ tham khdo. Néu
khong c6 cOng viéc nao can thuc hién, ban nén ném noé di, “danh dau lai” dé danh gia
lai sau nay, hodc lap ho so dé cé thé tim thay tai liéu khi ban can vao thoi diém khac.
Pé ¢6 thé thuc hién viéc quan ly cong vi¢c, ban can mot danh sach cdc dw én, noi
lwu triv hodc hé so cho cdce ké hoach du an va tai liéu cong viéc, lich, danh sach cac
phwong tién nhdac nhé céng viée tiép theo va danh sdch cic phwong tién nhdc nhé

nhitng viéc ban dang cho doi.

Tat ca cac nhom sap xép can duoc luu gilt & dang thirc vat chat. Khi dé cap dén “danh
sach”, t6i mudn nodi dén loai danh sach mang tinh chat nhic nhd, ¢6 thé 1a danh sach
trong cudn s0, trong chuong trinh may tinh hoac tham chi la kep dung ho so luwu trit to
giéy cho ting cong viéc. Vi du, danh sach cong viéc hién tai co thé duoc luu trir &
chuong trinh Day Runner, hay trong nhém “cong viéc phai lam” trén thiét bj k¥ thuat
s6 ca nhan PDA hoic c6 thé luu trir trong hdé so dan nhin “danh sich cong viéc”.
Nhiing phuong tién nhic viéc dugc dinh san (nhu “Sau ngdy mung mot thang ba phai
lién lac véi ké toan dé t6 chtrc mot cude hop”) c6 thé luu giit trong mot bo hd so trén

gidy hodc may tinh.
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Du an

To61 dinh nghia du an Ia bat cir mot két qua mong doi nao can nhiéu hon mot buédc
hanh dong. Piéu nay co nghia 1a nhimg viéc trong d6i nho ma ban co thé khong goi
1a dyu 4n s& nam trong danh sach “Cac du an” cua ban. Thuc chét cua dinh nghia trén
1a néu khong thé hoan thanh cong viéc trong mot budc thi can c6 mot sb cot moe
nhic nhé ban van con viée phai lam. Néu ban ¢6 mot chd lwu trit nhic nhé ban vé

cong viéc, thi nd s€ trd lai vao b RAM. Néi cach khac, n6 1a mot danh sach nhiing

cong viéc chua lam.

Mot phan danh sach ”Cac du an”

Tim nhan vién moi



Ky nghi vao thang 8

Giam s6 luong nhan vién

Xuét ban sach

Két thic viéc nang cap may vi tinh

Cap nhat ban di chuac

Tong két ngan quy

Hoan thanh day chuyén san xuit moi

Lam quen voi phan mém quan 1y cac moi lién hé méi
Tai ban to Fortune

Tuyén nhan vién quang cao

Hoan thanh viéc trong vudn ciy an qua méi

Du an lién doanh R&D (nghién ciru va phat trién) video
San xuat dia compact ddo tao moi

Lap lich trinh hdi thdo cho nam téi

Chuan bi mot bai thuyét trinh quan trong

Str dung thanh thao thiét bi dung trong hoi nghi qua truyén hinh truc tiép
Hoan thanh hop dong lao dong

Lap bong den ¢ san sau



Thiét 1ap mdi quan hé chinh thic véi dai dién ctia Nam Phi
Hoan thanh chinh sich va thu tuc d6i v4i nhan vién
Mua bd ban ghé méi cho phong khach

Khong can phai 1én danh sach cac du an theo mot thir ty quy md hay uu tién nao. Chi
can dit ching trong danh sach quan 1y ma ban c6 thé xem lai thuong xuyén dé dam

bao hanh dong phu hop tiép theo di dugc xac dinh chi tiét cho mdi du an.

Ban khong that sy thuc hién mot du an; ban co thé chi tién hanh nhiing hanh dong lién
quan dén nod. Cac budc hanh dong ding dan dugc thuc hién du sé tao ra cac tinh
hudng phu hop véi nhitng gi ban tudng tugng ban dau dé cé thé coi nhu dy an da
“dugc thuc hién”. Danh sach du an la bo suu tap nhimg dich dén ma ching ta dat ra
phia trude, gitp cho cong viée tiép theo ludn dung hudng.

Tai liéu ho tro du an

Poi v6i nhiéu dy an, ban s& tich liiy nhiing thong tin lién quan theo chu dé, dé tai
hodc tén du an. Danh sach “Cac du an” cua ban chi la nhiing chi s6. Tat ca nhimg chi
tiét, ké hoach va thong tin ho trg ban can khi thuc hién cong viec s€ duoc cat gilt trong

timg cap ho so riéng, timg tap tin trong may tinh va so tay.

Tai liéu hé tro va tai liéu tham khao. Khi sap xép tai liéu hd tro cong viée theo chu dé
va dé tai, ban s& thay chiing giong nhu tai liéu tham khao va dugc gilt trong cing mot
hé thong hd so tham khao (vi du nhu, ho so “Dam cudi” co thé giir trong ho so tham
khao chung). Su khac nhau duy nhét 13, trong truong hop dang thuc hién dy an, can
xem xét tai liéu hd tro nhat quan dé dam bao tat ca cac budc hanh dong can thiét da

duoc xac dinh.

T6i thuong khuyén moi nguoi dé tai liéu hd tro xa khoi tam mat. Néu ban ludn co hé
thong ho so tham khao t6t ngay bén canh, ban c6 thé thay d6 1a cach don gian nhat dé

sap x€p chung, mac du co luc ban thay rang, s€ thuan tién hon khi c6 san cac tai li¢u



bén ngoai, dic biét néu ban dang lam dy 4n “gap”, can sir dung tai liéu tham khao vai
lan trong ngay. Cap ho so trén ti hodc khay dung dé dang lay sé& rat thiét thyc cho kiéu

cong viéc “treo”.
Nhom cong viée ti€p theo

Khi so d6 ludng cong viéc da 16 rang, viée quyét dinh cong viée tiép theo trd thanh
trong tam. Hanh dong do can duogc thé hién qua cac hanh vi co thé xac dinh duogc,

khoéng c6 ngoai I¢.

Khoéng can phai theo ddi bat ky cong viéc nao ban dé giai quyét mat it-hon-2-phut
cling nhu tat ca cac cong viéc da hoan thanh. Chi can theo ddi moi cong viéc dién ra
trong mot thoi gian cu thé hodc mot ngay cu thé (ghi lai mbc thdi gian nay vao lich);
nhiing cong viéc d6 can duge lam cang sém cang tot (thém nhitng cong viée nay vao
danh sach “Cac cong viée tiép theo™); va tat ca nhitng cong viéc ban cho ngudi khac
lam (dat chung vao danh sach “Cho doi”).

Lich

Phuong tién nhac viéc cho ban can dugc chia thanh hai nhém: nhitng cong viéc phai
dugc lam vao mot ngay hoac mot thoi gian cu thé va nhiing cong viéc can lam cang

sém cang tot. Cudn lich 14 loai phuong tién nhic viéc nhom mét.
Cudn lich cua ban can c6 ba chi tiét sau:

« Nhing cong viéc ¢ thoi gian cu thé

« Nhitng cong viéc c6 ngiy cu thé

« Thong tin ¢6 ngay cu thé

Nhitng céng viéc cé thoi gian cu thé. Thong thudng, cong viée tiép theo can thyc hién
trong du an la tham du cudc hop dé thao luan vé no. Pon gian, ban chi can danh dau

cong viéc do lén lich.



Nhitng céng viéc c6 ngay cu thé. Pay 1a nhitng cong viéc ban can 1am mét luc nao d6
trong ngay nhung khong nhat thiét 1a thoi gian cu thé. N6 c6 thé 1a ban s& goi dién cho
Miokd vao thtr sau dé kiém tra ban bao céo ban giri cho ¢6 dy c6 6n khong. C6 ay sé
khong c6 ban bao cao cho dén ngay thir nam, va cd 4y phai ra nudc ngoai vao ngiy
thr bay, do do, thtr sau la thoi gian tot nhat dé lam viéc d6 — nhung bat ky lac nao
trong ngdy thtr sau déu duoc. N6 s& dugc danh dau 1én lich vao ngay tha sau nhung
khong c6 thoi gian cu thé. S& hitu ich néu ban c6 mot cudn lich ¢cé thé ghi chu cong

viéc theo ngay va thoi gian cu thé.

Nhitng théng tin c6 ngay cu thé. Cudn lich dung dé ghi chép cong viéc ban mudn biét
trong mdt ngay cu thé — khong nhat thiét 1a cong viéc ban phai thuc hién, ma chi can
1a thong tin hitu ich trong ngdy. N6 c6 thé bao gom dinh hudng cho nhing cudc hen,
nhiing viéc co lién quan t&i ngudi khac (gia dinh hodc nhan vién) hodc nhiing su kién
thu vi. Ciing rat hiru ich dé ghi lai nhiing thong tin ngan gon vao day, nhu nhac ban
goi dién cho ai d6 sau khi ho tré vé tir ky nghi.

Khong con co danh sdach “Cong viéc phai lam hang ngay”. Khong c6 gi khac ngoai
ba loai thong tin duoc ghi trén lich ké trén! Toi biét diéu nay trai ngugc véi hé thong
dao tao quan 1y thoi gian truyén théng trén thé gidi, rang danh sach “Cong viéc phai

lam hang ngay” 13 yéu t6 then chot. Nhung danh sach d6 khong hiéu qua vi hai 1y do.

Tht nhat, luong thong tin dau vao lién tuc, khong nglmg va cac cong viée uu tién
chién thuat thay d6i khién cho coéng viéc hang ngiy phai dugc dinh hinh lai thuong
xuyén dén muc rd rang 1a khong thé bam 1ay danh sach nhiing viéc can lam di dugc
xac dinh trudc. Mot ké hoach 1am viéc dé tham khao thi rat hitu ich, nhung phai 6
dang c6 thé diéu chinh lai bat ctr lic nao. Viéc co gang gilt ké hoach d3 1én lich roi
phai sap xép vao mot ngay khac néu chua hoan thanh cong viéc s& lam mat tinh than
va lang phi thoi gian ctia ban. Danh sach “Cac cong viéc tiép theo” ma t6i dé xut s&
nhic nhd tit ca cac cong viec do, ké ca nhiing cOng vi¢c nhay cam nhat. Va ban
khong phai sap xép lai chung hay 1én lich hang ngay.

Tht hai, néu c6 cong viéc trong danh sach cong viéc phai 1am hang ngay khong that



su phai duoc thuc hién vao hom d6, no sé lam giam tam quan trong cua cong viée that
su phai lam. Néu ban phai goi dién cho Miokd vao thir sau béi vi d6 14 ngay duy nhat
ban c6 thé tiép can co éy, nhung néu ban c6 thém nam cudc goi khac, it quan trong
hoic it quan trong vé mit thoi gian hon vao trong danh sach phai lam, thi c¢6 thé ban
khong con nhd 1a phai goi dién cho Miok6 ntta. B§ ndo cua ban s€ phai quay tr¢ lai
vO1 phuong tién nhic viéc dé biét rﬁng ban c6 mot cudc dién thoai ma ban khong co
co hoi thir hai dé thuc hién. P6 khong phai 1a cach phu hop dé tan dung hé thong.
Theo cach t61 nhin nhan cong viéc do, cudn lich 1a mdt noi1 nhiém mau. Néu ban viét

cong viée 1én d6, né sé dugc thuc hién. Viéc viét lai duy nhat 1a khi thay d6i cudc hen.
Danh sach “Cong viéc tiép theo”

Vay hé thong nhac viéc cia ban & dau? No ¢ trong danh sach “Cong viéc ti€p theo™.
Cung véi cudn lich, nd 1a trung tdm cua viéc td chirc sap x€p va quan 1y cong vigc

hang ngay.
Nén lam moi viéc cang don gian cang tot, nhung khong phai 1a don gian hon.
--Albert Einstein

Ban phai xac dinh bat cur cong viéc nao phai thuc hién nhiéu hon 2 phut va khong thé
giao cho ngudi khac thi déu can theo doi. “Goi dién cho John Smith vé cudc hop ngan
quy”’, “Goi cho me¢ cua Racheal va me cua Laura veé chuyén cam trai qua dém” va
“Phéc thao ¥ tuong cho hoi nghi ban hang hang nam” 1a cac kiéu nhic nhé cong viée

can duoc luu trit trong danh sach hodc hé thong phu hop dé c6 thé str dung khi can.

Néu ban chi c¢6 20 hodc 30 cong viéc, ban co thé luu chung trong danh sach “Cong
viéc tiép theo” ma ban s& xem lai bat ¢ khi nao c6 thoi gian ranh roi. Tuy nhién, véi
hau hét ching ta, luong cong viée thuong trong khoang tir 50-150. Trong trudng hop
d6, sé& rat tot néu phan nho “Cong viéc tiép theo” cta ban thanh cac nhém nhu “Cac

cudc dién thoai” hodc “Nhirng van dé€ chinh cua du an” dé tong két hang tuan.

Nhiing cong viéc khong thé thuc hién



Ban can mot hé thong riéng biét, co t6 chirc t6t dé chira nhimg cong viéc khong doi
ho1 hanh dong. HE théng khong do1 hoi hanh dong duoc chia lam ba nhom: vo gia tri,

giai doan u viéc va tham khao.
Vo gia tri

Nhitng thtr vo gia tri phai rd rang. Hiy vt bo nhimng th khong c¢6 hanh dong tiém
ning hoic gia tri tham khao. Néu ban dé nhiing thr ndy 1an 16n trong cac nhoém khac,

no s€ anh hudéng nghi€m trong dén hé thong.
Gial doan u viéc

Co6 hai nhom dir liéu bén canh nhom v gia tr1 khong doi hoi phai hanh dong ngay lap
tirc nhung ban lai muén gitr lai. Mot lan nira, viéc ban phan loai cong viéc tir khong
doi hoi hanh dong nao dén doi hoi nhiéu hanh dong rat quan trong. Néu khong, ban
s& c6 xu huéng dé chung chat thanh déng va sap xép thanh danh sach ma ban khong

biét bat dau tir dau va can phai lam gi.

Vi duy, ban ldy mot thi tir ban ghi nhé hodc doc email va nay sinh mot y twong cho du
an ma ban c6 18 mudn lam vao mot ngay nao d6 nhung khong phai bay gid. Ban
muén dugc nhac lai cong viée d6 sau nay nén ban cé thé danh gia kha nang lam gi voi
no trong tuong lai. Hodc, mot to ro1 dugc gui cho ban qua duong buu dién vé biéu
dién giao hudng sip t6i & dia phuong. Nhin ludt qua, ban thay chuong trinh d6 that su
thu hat nhung 1a ctia bén thang sau — con qué xa dé quyét dinh (ban khong biét chac
lich trinh cong tac ctia ban khi d6 thé nao), nhung néu ban dang ¢ thanh phd vao lic

do thi ban s€ mudn di. Ban nén lam gi?

Co6 hai nhoém hé thong “giai doan u viéc” co thé dung cho loai cong viéc nay. Do la

danh sach “Mbt ngay nao d6/Co thé” va mot ho so “Tam cho”.

Danh sach “Mgt ngay nao d6/Co thé”. N6 c6 thé hitu ich va truyén cam hing dé duy
tri danh sach nhiing cong vi¢éc ma ban mudn lam tai mot thoi diém nao do char khong
phai bay gio. Pay 1a “bén dd” cho nhimg dy 4n ban khong thé lam ngay nhung lai



khong muén hoan toan quén chung. Ban mudn dugc nhic nhé lai thuong xuyén.
Danh sach “Mot ngay nao d6/C6 thé” dién hinh
C6 mét chiée thuyén danh ca

Hoc tiéng Tay Ban Nha

Tham du 16p hoc v& bang mau nudc

Mua mot chiéc ti bép

Xay mot bé boi thi dau

Mua xe gan may phan khoi nho cho con

Bay bang khinh khi cau

Xay mot ham ruou

Du lich té1 Montana

Hoc phan mém Photoshop

Thanh 14p mot to chtc phi loi nhuan

Quay video quang cao

Tim Stafford Lyons

Mua mot may quay phim k¥ thuét so

Du lich t¢i mién béc Italia

Hoc nghé v&i nguoi thg moc



Quang ba tac pham nghé thuat cua minh

bao ao

Xtr Iy bang k¥ thuat sé nhitng birc anh va phim cii
T6 chirc mot bita tiée véi hang xom

Lap dat hé thong may chil tir xa tai nha

Ban sé& co thé chia danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé” thanh nhiéu nhém nhé nhu :
e C4c dia CD mubn mua

e Cac bang video mudn thué

« Céc cudn sadch mudn doc

» Cac loal ruou sé uéng thur

e Cac chuyén du lich cudi tuan sé& di

» Cac viéc s€ lam vo1 cac con

« Céc budi hoi thdo s& tham dy

Ban phai xem lai danh sach nay thuong xuyén néu muén thu dugc hiéu qua 16n nhat.

To61 khuyén ban nén ra soat ndi dung trong h¢ thong “Xem lai cuoi tuan™ cua ban.

H6 so “Tam cho”. Noi tot nhat dé luu gitr nhitng viéc can xem lai 1a hd so “tam cho”
hay con goi 1a ho so “tam hodn”, ho so “s& tiép tuc”. Pay 1a hé thong cho phép ban

gui thur gi d6 cho chinh minh va nhan dugc vao mot ngay xac dinh trong tuong lai.

Cuon lich cua ban cling c6 chirc nang giong nhu vay. Vi du, ban c6 thé danh dau 1én

lich r::ing, vao ngay 15/3 con han nop thué mot thang; hoac vao ngay 12/9, Bolshoi sé&



biéu dién ban giao huong H6 Thién Nga (Swan Lake) tai Nha hat thinh phong thanh

pho trong sau tuan.
Tai liéu tham khao

C6 rat nhiéu thtr ban gip khong doi hoi phai thuc hién nhung thong tin lai c6 gia tri
thyuc tién. Ban mudn gilr lai va co thé xem lai khi can. Chung c6 thé duoc luu trir dudi

dang gidy to hoic k¥ thuat so.

Tai liéu gidy to — bat ké thtr gi, tr thuc don nha hang cho dén ban ké hoach, ban vé
hodc thong tin nha dat cho mot du an xay dung — duoc luu trir t6t nhat trong h¢ théng
phuc hoi tr nhién hiéu qua. Chang c6 thé duoc thé hién trén nhiing trang s6 hoic vé
viét, danh sach cac nha hang wa thich, s6 dién thoai thanh vién cua hoi déng truong

hoc, hodc toan bé ti hd so dung riéng cho viéc t6 chue sap nhap tap doan.

Luu trit dién tir c6 thé bao gém moi thu, tr cac thong tin dir liéu dugc dua vao mang
ludi cho dén tai liéu tham khao dic biét va nhimg tép ho so dé & phan mém giao tiép

cua ban.

Viéc quan trong nhat can nhé 1a tai liéu tham khao phai that su la thong tin co thé
tham khao d& dang khi can. Nhin chung, hé thong tham khao c6 hai dang: (1) luu trix
theo chu dé va theo linh vuc dic biét ; va (2) ho so tham khao chung. Loai thtr nhat
thé hién thong tin dugc luu trit nhu thé nao — vi du, mét ngan kéo ho so dé chira céc
ban hop dong, sip xép theo ngay; mot ngin kéo chi chtra thong tin boi thudng lao
dong bi mat; hoac mot loat ngan kéo Iuu trit cac vu kién co thé can dung tham khao

cho nhiing vu x¢€t xir trong tuong lai.

Ldp hé so tham khdo chung. Loai thr hai ciia hé thong tham khao 1a loai moi ngudi
can co san dé luu trir nhimg thong tin tham khao dac biét, khong thuéc mot nhoém ¢
dinh nao. Ban can mot noi nao d6 luu giir cudn hudng dan s dung dién thoai di
dong, nhimg ghi cht tir cudc hop vé du an ctia Smith va vai dong yén Nhat ma ban
khong kip doi trong chuyén di céng tac Tokyo gan day (ban sé& st dung khi quay lai



d6).

Viéc thiéu ho so tham khao chung hiéu qua co6 thé 13 han ché 16n nhat dé hoan thién
mot hé théng quan 1y cong viée ca nhan hiéu qua. Néu viéc 1ap ho so khong dé dang
va nhanh chong (ké ca khi d6 1a viéc 1am vui vé), thi ban s& c6 xu hudng chét ching
thanh timg d6ng thay cho viéc 1ap ho so. Néu tai liéu tham khao cua ban khong rd
rang, ranh gidi gitta nhitng viéc co6 thé lam va khong thé 1am sé rat mo mit, vé mait truc
quan, tam ly, logic va dau oc ban s& bj té liét trudc toan bd cong vigc. Viec thiét lap
mot hé théng hiéu qua cho loai tai li¢u nay rét quan trong; dam bao cho ban lam viéc

hiéu qua va khong bi cing thang; chung ta sé tim hiéu chi tiét van dé nay & Chuong 7.
Xem xét lai

Vi du, viéc can ghi lai 1a ban can sira, viéc tiep theo la dén ctra hang va nhd mua sira.
Tuong tu nhu vay, viéc ghi lai 1a ban can goi dién cho nguoi ban dé héi tén mdt nguoi
duoc uy quyén veé bat dong san, khac véi viéc ban nhd cong viéc do6 khi & bén may

dién thoai va c6 mot khoang thoi gian ranh roi.

Ban can xem lai toan bd bue tranh vé cudc séng va cong viéc cua minh theo tirng thot
ky va muc d6 phu hop. P6i véi hau hét moi nguoi, su huyén bi trong viéc quan 1y
lué)ng cong viéc dugce nhan biét & viée st dung nhat quan giai doan xem x¢t lai. Pay la
lac ban xem xét tat ca cac du an ndi bat va nhiing viéc chua hoan thanh, nhiing thir t61
goi la muac do 10.000 foot. P6 1a co hoi dé ban ra soat lai toan bo cong viéc va lya
chon da dugc vach rd, nham lam ting hiéu qua cac lva chon vé nhiing gi ban dang
lam tai timg thoi diém.

Xem x¢&t lai cai gi, khi nao

Néu ban 1ap ra mot hé théng t6 chlrc ¢4 nhan co ciu trac nhu t6i da dé cap vol mot
danh sich “Céc du 4n”, méot cudn lich, danh sich “Nhitng cong viéc tiép theo” va
danh sach “Chd dgi”, thi ban di c6 thé duy tri h¢ théng do.

Thir ban xem lai thuong xuyén nhéat 1a cubn lich, tht nhic ban vé nhiing “viéc kho



khan” trong ngdy — c6 nghia la nhiing cong viéc s& “chét” néu ban khong thuc hién
chung. Piéu nay khong cé nghia la cong viéc dugc viét 1én d6 1a nhiing viéc “quan
trong” nhat ma chi 1a nhiing vi¢c phai lam. Tai mot thoi diém nao do, biét viec gi phai
hoan thanh va khi nao tao ra mot nd luc hanh dong. Do 1a mot théi quen t6t, ngay khi
ban quyét dinh hanh dong theo lich (cudc hop, goi dién, ban phac thao bao cao cudi

cung), dé kiém tra xem con nhing cong viéc khac phai lam.

Sau khi kiém tra cudn lich, thong thuong, ban s€ chuyén sang danh sach “Cong viéc
tiép theo”. Danh sach nay chira nhitng cong viéc da dugc xac dinh trudc ma ban co thé
thuc hién néu c6 thoi gian ranh trong ngay. Néu ban sap xép chung theo tiéu chi hoan
canh (“O nha”, “Khi lam viéc véi may tinh”, “Trong cudc hop véi George”) thi chung

s€ chi hoat dong khi nhitng hoan canh nay xay ra.

Danh sach “Du an’, “Cho doi”, va “Mot ngay nao do/co6 thé” can dugc xem xét lai

thuong xuyén dé chung khong khién ban phai lo lang.
Yéu t6 thanh cong quan trong: xem xét hang tuan

Nhing viéc doi hoi hanh dong phai duge xem xét thuong xuyén dé tim tri ban khong
nghi dén diéu do6. Pé tin tudng vao nhiing yéu cau phan doan theo truc gidc va nhanh
chong doi véi hanh dong ma d6i khi ban phai dua ra, ban phai cat giam khdi luong
cong viéc & muc do cao hon. Theo kinh nghiém cua t6i (véi hang nghin nguoi), diéu

d6 dugc chuyén thanh hanh vi rat quan trong dé thanh céng: xem xét lai hang tuan.

Tat ca nhiing nat thong long dé md ctia ban (vi du nhu du an), cac ké hoach du an
dang thuc hién, danh sach “Hanh dong tiép theo”, “Chuong trinh lam viéc”, “Cho do1”
tham chi “Mot ngay nao do6/Co thé” phai dugc xem xét lai mot 1an mot tuan. Piéu nay
gitip cho dau Oc cua ban trd nén minh man hon va tit ca nhiing céng viée cua vai

ngay qua da duoc thu thap, xt Iy va sap xép.

Cudc song co vo so su kién thu vi, va bat ctr ai thuc hién bat ky mot di€u nao do trong

cac su kién trén ma khong dé y dén nhing thtr con lai déu 1a nguoi khong phu hop dé



diéu hanh hoat dong kinh doanh cua thé gi6i.
--James Fenimore

Giong nhu hau hét moi ngudi, ban thay cong viéc c6 thé nim ngoai tim kiém soat
trong mot vai ngdy tip trung hoat dong. D6 1a diéu dugc du tinh. Ban khéng mudn bi
sao nhang trong nd luc nham dat trang thai “sach bong” moi lac bdi qua nhiéu cong
viéc can phai lam. Nhung dé c6 duoc su xa xi “lan tron trén san nha” véi su tu tin, ban

can phai lau nha mot tuan mot 1an.

Xem xét lai hang tuan 13 thoi diém dé:

* Thu thap va xur Iy “dit lieu tho”

» Xem lai hé théng

» Cap nhat danh sach

* Don dep sach s€, ro rang, thong dung va hoan thién

Hau hét moi nguoi khong c6 mot hé théng that su hoan chinh va khong that su duoc
lo1 gi tor viec xem xé&t lai cong viéc vi chinh 1y do d6. Ho ludn ¢6 cam giac mo ho 1a ¢6
viéc gi do bi bo 16. Bo6 1a 1y do tai sao phﬁn thudng dat duoc tur viéc thuc hién toan bo
tién trinh nay it nhat ciing theo cip s6 nhan: hé thong cang hoan chinh, ban cang tin
twong vao nod va ban cang tin tudng vao nod, ban cang c6 dong luc dé giit nd. Viée xem

xét lai hang tuan 1a chia khoa van ning dé duy tri tiéu chuan do.

Hau hét moi nguoi cam thay thoai mai nhat vé cong viéc vao tuan trudc ky nghi.
Nhung d6 khong phai vi ky nghi. Ban lam gi mdt tuan trude ky nghi? Ban don dep,
két thac, 1am rd va dam phan lai tat ca cac cam két cia minh véi nguoi khac va véi

chinh ban than. T6i chi khuyén ban nén lam viéc nay hang tuan thay vi hang nam.

Thuc hién



Muc tiéu chinh cua qua trinh xu ly lué)ng cong viéc la tao diéu kién thuén loi dé lya
chon ding din nhiing diéu ban s& 1am tai timg thoi diém. Lic 10 gio 30 phat sang thu
hai, quyét dinh goi dién cho Sandy; hoan thanh ban kién nghi hay tra 161 email luon
ludn 14 cach xtr 1y cong viée theo truc giac. Nhung véi viée 1én ké hoach phu hop tir
trudc, ban s€ cam théy tu tin hon vao lua chon ctia minh. Ban c6 thé chuyén tu hy
vong sang tin twéng vao cac hanh dong cua ban, lam ting toc d6 va hiéu qua ngay tirc
thi.

Ba mo hinh dé lya chon cong viéc

Gia dinh rang ban khong chiu duoc bat ky “dit liéu thé” nao khong dam bao hay tri
hodn. Ludn c6 mot danh sach dai cac cong viéc ban khong lam trong timg thoi diém
nhéat dinh. Do vay, ban phai quyét dinh lam gi va khong lam gi nhu thé nao dé ludn
cam thay tot trong ca hai truong hop?

Cau tra 101 1a, hay tin vao truc giac cua ban. Néu ban thu thap, xu 1y, sap xép va xem
xe€t lai tat ca cac cam két hién tai, ban c6 thé tac dong vao su danh gia bang truc giac

vo1 cach nghi thyuc t€ va thong minh vé cong viéc va gia tri cia minh.

To6i di phat trién ba mo hinh s& gitip ban c6 thé quyét dinh nhiing gi phai lam. Chung
khong cho ban cau tra 161 — goi dién cho Frederick, giri email cho con trai ¢ truong
hay mot cau hoi tham than mat “Chi c6 khoe khong?” voi thu ky — nhung ching s€
hd trg ban dua ra su lua chon thong minh hon. Va d6 1a nhitng gi ma cac giai phap

quan 1y cong viéc uu tién va quan 1y thoi gian don gian khong thé 1am duoc.
1. M6 hinh bon tiéu chi dé lya chon cong viée trong timg thoi diém

Lac 3 gio 22 phut th tu, ban lya chon céng viéc phai lam nhu thé nao? C6 bon tiéu

chi theo trat tw ma ban co6 thé ap dung la:
1. Hoan canh

2. Thoi gian cho phép



3. Nang lugng cho phép
4. Thr tu wu tién

Hoan canh. Mot s6 cong viée c6 thé thuc hién & bat cir dau (nhu phac thao y tudng vé
cong viéc voi mot chiée bat bi va mot to gidy), nhung hau hét cong viéc déu doi hoi
mdt dia diém cu thé (nha, vin phong) hodc cong cu hd trg nhu may tinh, dién thoai.
Pay la cac nhan t6 dau tién gid1 han su lua chon nhiing diéu ban co thé 1am tai tung

thoi diém.

Thoi gian cho phép. Khi nao ban phai lam cong vi¢c khac? C6 mot cudc hop trong 5

phut s& giam b6t nhitng cong viée ton nhiéu thoi gian.

Ning lwong cho phép. Ban ¢6 bao nhiéu ning lugng? Mot sé cong viée ban lam doi
hoi tinh than sang tao va méi mé. Nhimg hoat ddng khac can nhiéu sitc manh co bap.

Nhung nhiéu cong viéc khac can rat it ca hai thir trén.

Thir ty wu tién. V61 hoan canh, thot gian va nang luong cho phép, cong viéc nao dem
lai cho ban 1oi ich cao nhat? Ban c¢6 mot gi0 déng ho, ban dang ¢ trong van phong voi
mdt chiéc dién thoai, may vi tinh va nang lugng 1a 7,3/10. Ban c6 nén goi dién lai cho
khach hang, hoan thién ban kién nghi, tra 161 hop thu thoai va email hay hdi nguoi

ban doi ¢é xem ngay hém d6 cua ho nhu thé nao khong?

Day la luc ban can sir dung truc giac va bat dau tin vao danh gia cia minh. B¢ hicu
thém vé khai niém nay, hdy doc ti€ép hai mo hinh nita dé quyét dinh cai nao “quan

trong nhat” va thyc hién.
2. M6 hinh ba 16p dé danh gia cong viéc hang ngay

Khi ban dang hoan thanh cong viéc, hay “lam viéc” theo nghia rong, ban co thé bi

cudn hut vao ba hanh dong khac nhau:

» Lam nhiing viéc dugc vach ra tir trude



» Lam nhiing vi¢c nay sinh
» Vach ra cong viéc cua ban

Lam nhitng viéc dwoc vach ra tw truwoc. Khi ban lam nhiing viéc duoc vach ra tu
trude, ban dang lam viée vdi danh sach “Cac cong viée tiép theo” — hoan thanh nhiing
nhiém vu ban quyét dinh phai lam, quan 1y ludng cong viéc cia ban. Ban dang thuc
hién nhimg viéc ban can lam, phac thao y tuong khi mudn suy nghi, hodc chuan bi

danh sach nhing di€u can noéi véi luat su.

Lam nhitng viéc nay sinh. Thong thuong, do 1a nhiing cong viéc dic bi¢t — khong
mong doi, khong biét trudc — ma ban phai phan hoi hay lya chon phan hoi khi ching
xay ra. Vi du, doi tac cta ban budc vao vin phong va mudn néi chuyén vé du dinh
tung ra san pham mai. Do d6, ban néi chuyén véi co Ay thay vi lam tat ca nhiing cong
viéc dang ra ban c6 thé lam. Mdi ngay déu c6 nhiing diéu bat ngd — nhimg viéc khong
c6 trong ké hoach — cho nhiing thir nay sinh va ban sé& con phai danh mot khoang thoi
gian va ning lugng cho nhing cong viéc d6. Lam theo nhitng hudéng dan nay 1a ban
dang mac nhién quyét dinh rﬁng, viéc nay quan trong hon bat ky viéc nao khac ban

phai lam.

Vach ra nhitng céng viéc ciia ban. Vach rd cong viée cta ban bao gom viéc don sach
hé théng thong tin, email, thu thoai, cac ghi cht tir cudc hop va chia du &n méi1 thanh
cac budc hanh dong. Khi xir Iy cac dau vao, ban s& khong nghi ngd gi ma dam nhan
nhiing cong viéc thuc hién chi dudi hai phut va ném di hoac 1ap ho so cho mot luong
16n cong viée (cling c6 nghia 14 1am nhiing cong viéc nay sinh). Mot phan phu hop
ctia hoat dong nay bao gom viéc vach rd nhimg diéu can 1am vao mot luc nao dé ma

khong phai bay gio. Ban s& thém chiing vao tt ca danh sach ctia minh khi tién hanh.

Khi da xac dinh dugc tat ca cong vigéc, ban c6 thé yén tam rang danh sach cong viéc
phai lam cta minh da hoan chinh. Va hoan canh, thoi gian ndng luong ban c6 s€ cho
phép ban lya chon nhiéu hon mot cong viéc dé lam. Viéc cudi cung phai can nhac la

ban chat, muc tiéu va ti€u chuan cua cong viéc.



3. M6 hinh sau murc do dé xem xét lai cong viéc cua ban

Nhimng cong viéc uu tién diéu khién su lua chon cua ban, nhung hau hét cac mo hinh
dé xac dinh ching lai khong phai la cong cu tin ciy cho nhiéu hanh dong ciia cong
viéc that su. Dé biét cong viéc uu tién cua ban la gi, ban phai biét cong viéc cua minh
1a gi. Co it nhat sdu muc d6 khac nhau dé lam rd né. Hay xem nhiing viéc phai lam

vOi ting murc do dudi day.

* 50.000 feet: cudc song

* 40.000 feet: tim nhin tir 3 dén 5 nam
* 30.000 feet: myc tiéu tir 1 dén 2 ndm
 20.000 feet: Iinh vuc chiu trach nhiém
 10.000 feet: du an hién ta1

* Duong chay: hanh dong hién tai
Chéng ta hiy bat dau tir dudi lén:

Duong chay: hanh dong hién tai. Day 1a danh sach tich liy tit ca cac hanh dong ban
can lam — tat ca nhiing cudc dién thoai phai goi, email phai tra 161, nhiing thong diép
ban nhan dugc va nhitng viéc vat ban phai thuc hién, nhiing diéu ban mudn nédi véi
sép va nguoi ban doi. Ban ¢6 18 s& c6 dugc 300-500 gir ciia nhiing diéu phai lam nay
néu ban ngimg ngay 1ap tirc va khéng nhan nhiéu thong tin tir ban than hoic tir ngudi
khac.

10.000 feet: dw dn hién tai. Tao ra nhiéu cong viéc ma ban c6 hién tai — tir 30-100 du
an trén ban. Pay 1a két qua twong d6i ngan han ma ban mudn dat duwoc nhu lap dit
may tinh ¢ nha, t6 chirc mot cudc hoi thao ban hang, chuyén to1 tru s& madi va gap nha

S1.



20.000 feet: linh vuc chiu trach nhiém. Ban tao ra hay chép nhan hau hét dy an cta
minh béi vi trach nhiém cua ban, diéu ma véi hau hét moi nguoi co thé xac dinh rd
trong 10-15 nhém. Pay 1a nhiing linh vuc then ch6t ma ban mudn dat duoc két qua va
duy tri ticu chuén. {t nhat 1a cong viéc cua ban co thé doi hoi sy cam két tuyét ddi véi
nhiing viéc nhu 1ap ké hoach chién luoc, hd tro quan tr1, phat trién nhan vién, nghién
ctru thi truong, dich vu khach hang hoac quan ly tai san. Trong cudc séng ca nhan,
ban cling c6 mot sd luong twong duong cong viée can phai tap trung nhu: sttc khoe,
gia dinh, tai chinh, moi truong gia dinh, tinh than, giai tri... Lap danh sich va xem xét

lai nhitng trach nhiém nay tao ra mot khung tong thé dé danh gia cac du an cua ban.

30.000 feet: Muc tiéu tir 1 dén 2 nam: Nhimg gi ban mudn trai nghiém vé nhiéu linh
vuc khac nhau ciia doi song va cong viée tir 1 dén 2 nam ké tir bay gio sé ting thém.
Thong thuong, viéc dap img muc tiéu cong viéc doi1 hoi tap trung hon vao cong viée,
v6i nhiig linh vuc can chiu trach nhiém méi dang noi 1én. Theo quan diém nay, cling
c¢6 nhimg céng viéc ban muén hoan thanh hoic thuc hién, nhiing thir c6 thé gia ting

tam quan trong cho cac khia canh hién nhién cta cudc song.

40.000 feet: tam nhin tir 3 dén 5 nam. Pit ké hoach cong viec tur 3 dén 5 nam sau tao
ra nhitng suy nghi vé cidc nhoém 16n hon. Chién luoc t6 chiic, xu hudng moi truong,
nghé nghiép va su chuyén doi hoan canh séng. Nhiing nhan to bén ngoai bao gom
nghé nghiép lau dai, gia dinh, muc tiéu tai chinh va tién thuong. Nhitng van dé cua thé
giéi bén ngoai co thé lam thay d6i hay anh hudng dén cong viéc cua ban nhu cong
nghé, su toan cau hoa, xu hudng thi truong va su canh tranh. Viéc quyét dinh theo

quan dieém nay cting c6 thé lam thay doi cong viéc cua ban ¢ nhi€u muc do.

50.000 feet: cudc séng. Pay la quan diém “ birc tranh 16n . Tai sao cong ty ciia ban
ton tai? Tai sao ban ton tai? Muc dich co ban cho nhiing du an tao ra dinh nghia cot
161 vé “cong viéc” that su 1a gi? Do 1a sy mi€u ta co ban Ve cong viéc. TAt c& cac muc
tiéu, két qua, muc dich, cong viéc va hanh dong déu phat sinh tir day va déu hudng toi

no.

Quan diém nay dudng nhu bi str dung tuy tién. Trong thuc té, nhiing tranh luan quan



trong vé su tap trung va thir tu vu tién cta ban khong phu hop véi quan diém nay hay
quan diém khac. Tuy nhién, chung cung cap mot hé thong hiru ich nhic nhd ban vé

ban chat da tang 16p cua “cong viéc” va dua ra nhitng cam két, nhiém vu.

Hién nhién, nhiéu phai xem xét yéu t6 trudc khi ban thoai mai dua ra quyét dinh tot
nhat cho nhiing gi phai lam va 1am khi ndo. “Lap ra thir tu cong viéc uu tién” theo
cach tip trung truyén thong vao cac muc tiéu va gia tri lau dai caa ban. Du rd rang 1a
su tap trung cot 15i can thiét cung cap khuon kho thuc té cho phan 16n quyét dinh va
nhiém vu ban phai lam hang ngay. Lam chu luéng cong viéc cua ban & moi muc do,

ban sé& tao ra mot phuong phap tong thé dé lam viéc, va cam thay hai long vé no.

Phan II ciia cudn sach nay sé cung cap nhimg huéng dan cu thé vé cach st dung ba
mo hinh ndy dé quyét dinh lya chon cong viéc va cach luyén tap tot nhat dé thu thap,

xur 1y, vach ké hoach, sap xép va xem xé&t lai gop phan vao thanh cong ruc rd cua ban.



3. Thwe hién du an theo cach sang tao: Nam budc

lap du an

Nhitng yéu t6 chu dao giup hoat dong kiém soat khong bi ap luc 1a: (1) xac dinh rd
két qua (du an) va cac cong viée can thiét tiép theo dé hoan thanh nhiing du an, va (2)
phuong ti¢n nhéc viée phai duoc dat trong mot hé théng dang tin cay va dugc kiém
soat thuong xuyén. T6i goi day la trong tdm ngang. Mac du c6 vé don gian nhung ng

dung thuc té cua tién trinh nay c6 thé tao ra két qua to 16n.
Ciing c6 trong tim doc

Trong tam ngang la tat ca nhimng gi ban can & moi luc, moi noi. Tuy nhién, d6i khi ban
can khat khe hon va tip trung dé kiém soat du an, tim ra giai phap hodc dam bao xéac
dinh dugc tat ca bude di ding. Pay chinh 1 luc xuat hién trong tim doc. Biét cach suy
nghi ¢6 hiéu qua & “tdm cao” hon va biét cach hop nhat cac két qua vao hé thong ca

nhén 13 k§ nang xtr Iy tha hai day quyén luc can thiét cho cong viéc tri thuc.

Ban can phai nghi dén nhiing diéu 16n lao trong khi thuc hién cac cong viéc nho dé
chung di ding hudng.

--Alvin Toffler

Cach tu duy nay khong doi hoi su chau chudt. Ban c6 thé suy nghi thoai mai trong
hau hét cac truong hop, t61 goi do la cach lap ké hoach mat-sau-phong-bi thu — cach
ban viét vao mit sau phong bi thu trong mot quan ca phé véi dong nghiép khi ban
lam rdi tung chuong trinh va cau tric thuyét trinh chao hang. Theo kinh nghiém cia

to1, day la khuynh hudng lap ké hoach hiéu qua nhat xét vé goc do két qua so vo1 suc



Iuc bo ra. N6 chinh xac mdi khi ban can phai vach dinh co cu hoic ké hoach nghiém
tac hon dé xac dinh 15 cac thanh phﬁn, trinh ty hay th ty vu tién. Va mot dan y chi
tiét hon rat can thiét dé két hop cac tinh hudng phirc tap hon — vi du nhu, khi cac
nhém can phai phdi hop trong nhimg tinh hudng phirc tap hon, hodc néu can phai
phac thao cac ké hoach kinh doanh dé thuyét phuc nha dau tu. Nhung nhin chung,

ban co thé sang tao hon chi vd1 mot cai phong bi va mot chiéc bt chi.

Diéu can thiét nhat trong cach suy nghi 14p du an cua gii chuyén gia khong phai 1a
cac md hinh chinh thong. Thong thuong, nhiig ngudi can ciac mo hinh chinh thong
d6 da c6 hodc co thé lay tir mot chuong trinh dao tao chuyén moén. Thay vao do, toi
nhan thay 16 hong 16n nhat 1a sy thiéu hut mo hinh tip trung vao du an cho “nhiing
nguoi con lai”. Ching ta phai c6 cach lam cho suy nghi cua minh hi€u qua va dugc
ung ho, bat ké né chinh théng hay khong. Nhimg budi 1ap ké hoach chinh thuc va cac
cong cu tro giup dac lyc (nhu cac phan mém du an) rat hiru dung, nhung nhimg nguoi
tham du van can mot cudc hop khac — cudc hop phia sau phong bi — dé boc tach va
kiém soat ting mang van dé. Cac cudc hop chinh thirc va cé ké hoach cu thé thuong
bod qua it nhat mot van dé quan trong, vi du tai sao du an dugc thuc hién lai giai doan
dau. Hodc cac cudc hop chinh thiuc khong c6 du thoi gian cho moi ngudi cung thao
luan van dé, tao diéu kién phat trién nhimng y tuong doc dao, lam cho du an hay, co loi
nhuén hon, hodc it nhat 13 vui vé hon ma chi mot ca nhan thi khong thé nghi ra. Va
cudi cung, rat it nhimg cudc hop nhu vay tim ra nhimg bién phap nghiém ngit hiéu
qua quyét dinh cac budc hanh dong tiép theo va trach nhi¢m giai trinh moi khia canh

cua mot du an.

Piéu dang mung la c6 mot cach tu duy hi€u qua vé cac du an, tinh huéng va chu dé
mang lai gid tri toi da, v&i cong stic va thoi gian t6i thiéu. Do chinh 14 cach ma ching
ta suy nghi tu nhién, khong nhat thiét 1 cach chung ta thuong lap ké hoach khi c6 tinh
kiém soat du an. Theo kinh nghiém cua t6i, khi lap ké hoach nhiéu, ty do va ty nhién

hon, ngudi ta co thé loai bo duge rat nhiéu cing thang va dat két qua tot hon.

Mb hinh 14p ké hoach tu nhién



Ban di quen véi nha 1ap ké hoach sang tao va tai niang nhat thé gidi 1a bd o6c cua
minh. Thuyc ra, ban chinh 1a mgt cai may biét lap ké hoach. Ban lap ké hoach khi dang
thay quan 4o, 4n trua, dén ctra hang hay noéi chuyén phiém. Mic du tién trinh d6 c6 vé
ngau nhién nhung trén thuc t& da dién ra hang loat cac budc phtc tap trudce khi bd néo
dé mot diéu gi do xay ra tu nhi€én. Nao cua ban phai trai qua nam budc dé that sy hoan

thanh bat ky nhiém vu nao.

1. Xac dinh muc dich va cac nguyén tic
2. Hinh dung ra két qua

3. Nghi vé van dé

4. T6 chirc

5. Xac dinh cac hanh dong tiép theo
Mot vi du don gidn: lap ké hoach an toi

Nguyén nhan dau tién nao khién ban nghi dén viéc di an t6i trong 1an gan day nhat?
D6 c6 thé 1a bat ¢t Iy do nao nhu d6i, giao thiép voi ban be, ky niém mot dip dic biét,
ky két hop dong lam an hodc hen ho lang man. Ngay khi mot trong nhiing 1y do trén
tr¢ thanh y thich ban mudn thyc hién, ban bat dau lap ké hoach. Y dinh cua ban 1a
muc dich cua ban va tu dong khéi dong qua trinh lap ké hoach bén trong ban. Nhiing
nguyén tic cua ban tao ra gid1 han cho ké hoach. Ban c6 thé khong suy nghi mot cach
c¢6 ¥ thuc vé nhimg nguyén tic ctia minh doi véi viée di dn t6i, nhung ban nghi trong
gidi han cac nguyén tic d6: tiéu chuan thac an va dich vu, kha nang tai chinh, su
thuan tién va thoai mai. Trong bat ctr truong hop nao, muc dich va cac nguyén tic cia

ban la xac dinh rd dong luc va gidi han cua ké hoach.

Khi da quyét dinh thuc hién muc dich, nhitng ¥ nghi that sy du tién cua ban 1a gi? Co
thé khong phai 1a mot muc trong ké hoach ma la nhiing tha “d6 an Y & clra hang

Giovannil” hoac “ngdi an ¢ via he tai quan Bistro Café”. Ban c6 thé cling tudng tuong



ra mot hinh anh tich cuc vé budi toi hay nhimng trai nghiém — c6 thé 1a nhiing nguoi
cung an, khong khi, va/ hoac két qua. Do la sy hinh dung ra két qua cua ban. Trong
khi muc dich cta ban 1a tai sao ban di an tdi thi sy tuong tuong cua ban la hinh anh
cua cai gi — cua thé gio1 vat chit va cam nhan nhiing cach thirc thuc hién muc dich t6t
nhat.

Khi da xac dinh dugc canh tuong, tri 6c cia ban s€ tu nhién bat dau lam gi? NO sé bat
dau nghi dén céi gi? “Ching ta s& di an lac may gid?”, “ Tdi nay quan c6 md cura
khong?”, “Quan c6 dong khong?, “Thoi tiét thé nao?”, “Ching ta co phai thay quan
ao khong?”, “Xe c6 con xang khong?”, “Chung ta c6 doi khong?”. Day la budc nghi
vé van deé. Nhing cau hoi nay la mot phﬁn cua qua trinh sang tao tu nhién khi ban tap
trung vao mot sé két qua chua xay ra. Ndo nhén ra khoang trong gitra diéu ban dang
huong dén va vi tri hién tai cua ban, sau d6 méi bat dau giai quyét “sur bat hoa trong
nhén thic” bang cach cb gang x6a boé khoang trong d6. Pay 1a diém khdi dau cua giai
doan “lam thé nao” trong qua trinh 1ap ké hoach ty nhién. Nhung suy nghi nay c6
phan ngiu nhién va phi thé thirc. Rat nhiéu khia canh cta viéc di an toi da xay ra voi
ban. Ban khéng can phai viét tat ca nhimg diéu d6 ra gidy nhung ban da hinh dung
dén tién trinh d6 trong dau .

Khi ban da c6 du cac y tudéng va chi tiét, ban can bat dau to chic chung. Ban c6 thé
nghi: “Trudc tién, chung ta can biét nha hang d6 c6 md ctra khong” hodc “Hay goi
dién cho gia dinh Anderson va héi ho c6 mudn ra ngoai an t6i voi chiing ta khong?”.
Khi ban c6 nhiéu suy nghi khac nhau lién quan dén két qua cta cong viée, tri 6c cua
ban s& ty dong phan loai chung theo cac thanh phan (phuong 4n phuy), sy uu tién
va’/hoac thur tu su kién. Cac thanh phﬁn la: “Chung ta can lo hau can, nhan sy va dija
diém”. Su wu tién la: “Biét cac vi khach c6 mudn ra ngoai an t6i khong 1a rat can
thiét?” Thi tu sy kién 1a: “Trudc tién ching ta can kiém tra xem nha hang d6 c6 mo
cua oploai ching va xac dinh mot hanh dong dé bién suy nghi thanh thuc té. Va ban

lam tat ca nhimg cong viéc d6 tu nhién, khong phai suy nghi nhiéu.

Lap ké hoach ty nhién khong nhat thiét phai theo cach thong thuong



Qua trinh dugc miéu ta & trén c6 phai la cach uy ban cua ban 1ap ké hoach cho phong
cau nguyén nha tho? Co6 phai la cach bo phan IT cua ban tiép can viéc lép dat hé
théng méi khong? Co phai 14 cach ban to chirc 18 cudi hay suy nghi vé su sap nhap
tiém niang khong?

Ban di lam r& muc tiéu co ban cua du 4n va thong bao cho nhiing ngudi can biét
chua? Ban di thong nhét tiéu chuan hay hanh vi can thyc hién dé giup du an thanh

cong chua?

Ban d3 muong tuong dén thanh cong va xem xét tat ca nhimg thay d6i c6 thé xay ra

néu ban thanh cong chua?

Ban d3 c6 san tat ca cac y tuéng — nhimng tht ban can xem xét co thé anh hudng dén

két qua chua?

Ban da lam ro nhi€ém vu — cac y€u t0 quan trong, moc then choét va cac viéc co thé

thuc hién chua?

Ban da xac dinh tat ca cac khia canh ctia du an c6 thé dugc thuc hién ngay bay gio,
nhimg cong viéc tiép theo cho mdi giai doan va ai 1a ngudi chiu trach nhiém vé nhiing

cong viéc do chua?

Cau tra 101 chung cho cac cau hoi nay cua hau hét moi nguoi 1a, c6 1€ chua. Duong

nhu ban chua thuc hién tu nhién it nhit 13 mét s6 yéu t6 ctia mé hinh 1én ké hoach

Trong mdt vai cudc hoi thao cia toi, t6i dé nghi nhitng ngudi tham gia dua ra mot du
an chién lugc hién tai ¢ sir dung mo6 hinh nay. Chi trong mot vai phut, ho tu trai
quatoan bo nam giai doan va ho ngac nhién vi minh da thuc hi¢n tién bo hon nhiéu so
voi trude day. Mot nguoi dan 6ng dung diy va noi véi toi: “Toi khong biét nén cam
on anh hay la gian dir. To1 vira hoan thanh mot ké hoach 1am viéc ma néu toi tu xac
dinh s& mat hang thang, va bay gio t6i khong co 1y do gi dé khong thuc hién ké hoach
do!”



Ban c6 thé ap dung phuong phap nay ngay bay gio néu ban thich. Chon mot du an
mo1, mot du &an bi dinh tr¢ hay du an c6 cai tién. Hay nghi vé muc tiéu cua ban. Nghi
dén két qua thanh cong s€ nhu thé nao: vi tri cia ban, van dé tai chinh, danh tiéng
hoic bat ky thtr gi? Hay suy nghi vé nhimg budc tiép theo. Sap xép cac ¥ tudng cua
ban. Quyét dinh cac cong viéc tiép theo. Ban d3 hiéu ro hon vé viéc ban mudn di dau

hay lam thé nao dé dat dugc diéu d6 chua?
M5 hinh 1ap ké hoach khong tu nhién

Pé nhin manh tim quan trong cua viéc ap dung mo hinh lap ké hoach ty nhién cho
nhiing cong viéc phuc tap, hdy so sanh nd véi cac mo hinh “thong thuong” dugce su
dung trong hau hét cac truong hop — d6 1a nhiing gi toi goi 1a viéc 1én ké hoach khong
tu nhién.

Khi “y tuong tot” 1a mot y tuong toi

Ban di timg nghe mot giam d6c chuan bi k§ cang bat dau cudc hop véi cau hoi:
“Puogc rdi, vay ai c¢o ¥ tudng hay vé van dé nay?” chua? Gia dinh ¢ day 1a gi? Trudc
khi thira nhan bat ky sy danh gia thé nao 1a “y twéng hay”, thi muc tiéu, két qua phai
duoc xac dinh rd rang va tat ca cac tai liéu lién quan phai dugc thu thap (dong nio) va
phan tich (sap xép). “Mot y tudng hay 13 gi?” 1a cau hoi hay, nhung chi khi ban dang &
moc 80% cua qua trinh suy nghi! Bit dau tir diém d6 co thé lam néng chay tinh than

sang tao ctia bat ky ai.

S& rat kho khan khi cb géng tiép can bat clr cong viéc nao to mot khia canh ma khong
theo cach thong thuong. Moi ngudi lam viéc d6 bat cir luc nao nhung nd hau nhu chi
mang lai su thiéu rd rang va gia ting cing thang. Trong khi giao tiép voi nguoi khac,
né moé cira cho céi t6i, nhiing muu mé va nhiing van dé bi che gidu xuat hién trong
cudc hoi thao (nhin chung, nhimg ngudi manh mom sé lam chu tinh hinh). Va néu
chinh 13 ban, ¢ géng tim ra mot “y tudng hay” trudc khi lam rd muc ti€u, tao ra mot
tdm nhin va thu thap nhiéu y tuong toi ban dau giong nhu 1a dua cho ban mot ¥ tuong

sang tao kho thuc hién.



Hay khién trach c6 William

Nhu hau hét moi nguoi, thoi diém ban dugc tham gia 1ap ké hoach va sap xép cong
viéc 1a & 16p 4 hodc l6p 5. Tham chi, néu d6 khong phai 1a sy gido duc duy nhat ban
nhan duoc trong linh vuc nay, n6é van co thé 13 cam x0c manh liét nhat (chim & muc

sau nhat).

Co William, gido vién 16p 4 cua t6i, dd day chung t6i vé cach tu duy. Chung t6i hoc
cach viét bao cdo. Nhung dé viét dugc mot ban bao cdo hay, co cau trac hop 1y thi

ching ta phai lam gi trudce tién? Lap dan y. Pung vay!
Khi ban dang & trong hd, hiy ngimg dao ho.
--Will Rogers

Ban d3 timg viét mot dan y chua? Ban da timg cam thay kho khan va cho rang viée
1én ké hoach va chuan bi sap xép trudc 1a danh cho nguoi khac chir khong phai minh
chua?

Cudi cung t6i da hoc cach viét dan y. Thuc t€ 1a to1 viét ban bao cdo trudc ro1 maéi viet

dan y.

Do la cach lap ké hoach ma hau hét moi nguoi hoc dugce tir hé théng gido duc cii. Va
t6i van nhin thay nhimg dan y duoc lap sau thuc té cong viée, chi dé hai long cac nha
cam quyén. Trong thé gidi kinh doanh, chung thuong dugc goi 1a “muc dich” va “muc
tiéu”. Nhung nhimg muc tiéu nay khong lién quan nhiéu dén nhiing gi nguoi ta dang
lam hay nhiing gi khién ngudi ta c¢6 cam hung. Nhimg tai liéu nay nam dau dé trong

ngin kéo, trong hom thu chira rat it thong tin lién quan dén thuc té hoat dong.
M5 hinh 1ap ké hoach phan hoi

Mb hinh lap ké hoach khong tu nhién 1a diéu hau hét moi ngudi déu tinh tdo suy nghi

dén nhu viec “lap ké hoach”, va vi n6 khong thuc t€ va khong li€én quan dén cong



viéc that sy nén moi nguoi déu khong co ké hoach. It nhat 13 no sé& khong nhat quan:
Ho thuong chéng lai cac cudc hop, dién thuyét va cac hoat dong chién lugc dén giay

phut cudi cung.
Pung chi lam mot viéc gi d6. Hay ludn san sang.
--Rochelle Myer

Nhung diéu gi s& dién ra néu ban khong 1én ké hoach tir truéc? Trong nhiéu trudng
hop sé& 14 sy khung hoang! Roi khi ap luc thoi han chét don 1én ban, mé hinh lap ké

hoach chu dong sé€ xay ra sau do.

Muc tap trung dau tién khi ap luc cong viéc can ké 1a gi? Hanh dong! Lam viéc cham
chi! Lam viéc thém gio! Nhiéu nguoi lam viéc hon! Ban ron hon! Va rat nhiéu nguoi

cuc ky cang thang bi roi vao tinh hubng nay.

Nhu vay, khi nhiéu nguoi ban ron dat hy vong vao nhau thi khong giai quyét duoc
van dé, mot so nguoi s& thay van dé phirc tap hon va noi: “Chung ta can sdp xép”
(ngay bay gio u?). Sau d6, moi ngudi vé nhiing chiéc hép xung quanh van dé va dit

tén cho chung. Hodc ho s€ v& va dan lai mac cho nhiing chiéc hop.

Mot lic nao d6, ho nhan ra rang chi vé& nhitng chiéc hop thi that su khong giai quyét
van dé. Mot ngudi nao d6 (tinh té hon) cho rang, su sang tao rat can thiét. “Hay dong
nao!” Nguoi lanh dao hoéi “Vay ai c6 ¥ tudng hay?” (Cam on cd6 William!).

Khi khong c6 nhi€u viéc xdy ra, nguoi 1anh dao chi co thé két luan rang nhan vién da
st dung hét su sang tao cua ho. Pa dén luc phai thué tu van vién! Tat nhién néu tu
van vién la ngudi thao viéc, thi mot lic nao do anh ta s€ dat ra mot cau hoi 16n: “Vay

anh dang that su c6 gang lam gi ¢ day?” (két qua, muc tiéu).

Phong cach phan hoi trai nguoc voi mé hinh ty nhién. N6 s& ludn quay tré lai trong
tam tur trén Xuéng dudi. Van dé khong phai 1a viéc lap ké hoach tu nhién c6 dugc thuc

hién hay khong, ma chi la khi nao va chi phi ra sao.



K¥ niing lap ké hoach tw nhién: Niim giai doan

T6i mudn nhic lai mot 1an nita: suy nghi theo cach hiéu qua hon vé cong viée va tinh
huéng ¢6 thé khién moi viéc dién ra sém, sudn sé va thanh cong hon. Do do, néu tri
6c ciia chung ta 1ap ké hoach tu nhién bang cach nao d6 thi chang ta c6 thé hoc dugce
gi? Chung ta s& st dung mo hinh d6 nhu thé nao dé dat duge két qua tot hon va nhiéu
hon trong suy nghi?

Hiy xem xét timg giai doan trong nim giai doan 14p ké hoach tu nhién va xem chung

ta bi anh hudng boi nhimg diéu nay nhu thé nao.
Muc tiéu

S¢& khong co van dé gi khi dat cau hoéi “tai sao”. Hau hét moi viéc ban dang lam hi¢n
nay co thé duoc cai thién va tham chi ban sé théy phén khoi bot sy tap trung cao do
cua minh. Tai sao ban tham du cudc hoi thao sép t61? Muc ti€u trong cong viéc cua
ban la gi? Tai sao ban lai tu tdp ban b¢ an ti¢c ngoai troi ¢ san sau nha? Tai sao ban lai

thué mot giam doc marketing? Tai sao ban lai c6 ngan qu¥?

Con nguoi ludn thich chién thang. Néu khong hoan toan hiéu rd nhimng gi minh dang

lam, ban s€ khong c¢6 co hoi chién thang.

Toi thira nhan diéu nay khong c6 nghia gi khac ngoai su tién bo. Pé biét va 1am rd,
muc tiéu cta bat ky cong viéc nao 1a chi dan co ban cho sy 1o rang, phat trién, sang
tao va hop tic. Nhung ai ciing biét diéu d6 lai thuong khong duoc thuc hién, don gian
vi that dé dang cho chung ta tao ra moi viéc, bat kip chung va roi dé tudt mat mdi lién

hé ctia chiing ta voi nhitng y dinh ban dau dich thuc.

Dua trén thoi gian lam viéc 1au dai véi rat nhiéu doi twong khac nhau, toi nhan ra
réng, khong thé thd & trude cau hoi “Tai sao”. Khi moi nguoi phan nan voi toi vé viéc
cO qua nhiéu cudc hoi thao, toi phai hoi: “Muc dich cua cac cudc hoi thao 1a gi?” Khi
ho hoi: “Toi nén moi ai téi phién hop 1ap ké hoach?”, t6i hoi lai: “Muc dich cua cac

phién hop lap ké hoach 13 gi?”. Cho dén khi c6 cau tra 16i cho nhiing ciu hoi cia toi,



thi khong ¢ cach nao dé dua ra cau tra 10i chinh xac cho nhimg cu hoéi ciia ho.
(14 tri cua suy nghi “Tai sao0?”

bay 1a mot vai lo1 ich cua cau hoi “Tai sao”:

* N6 dinh nghia thanh cong.

« N6 tao tiéu chi dua ra quyét dinh.

« N6 sap xép cac nguon lyc.

* N¢6 tao ra dong luc.

* N6 lam ro muc ti€u chinh.

* N6 mo rong su lua chon.

Hay lan luot phan tich k¥ hon cac ich loi nay.

Hay an mung bat ¢ sy tién bd nao. bung doi dén khi dat duoc su hoan hao.
--Ann McGee Cooper

N6 dinh nghia thanh céng. Ngay nay, moi nguoi ludon khao khat “chién thang”.
Ching ta thich choi dién ttr, thich gianh chién thang hay it nhat cling & vao vi tri ¢6
thé chién thang. Nhung néu khong hoan toan hiéu rd nhiing gi dang lam, ban s&
khong c6 co hoi chién thang. Muc dich xac dinh thanh céng. Py la diéu co ban can
tham khao cho bat cr sy dau tu tién bac hay st luc nao, tir viée quyét dinh diéu hanh

co quan dan ctr cho dén thiét ké mot hinh thirc moi.

Vé co ban, ban khong thé cam thay hai long vé cudc hop cac nhan vién trir khi ban
biét muyc dich cta né 1a gi. Néu khong muon gip rac rdi, ban nén tra 16i ré rang khi
giam dbc hoi Iy do ban sa thai phd phong marketing hay thué mot thac si quan tri
kinh doanh néi tiéng lam giam ddc tai chinh méi. Ban that su khong biét ké hoach



kinh doanh ctia minh c6 t6t hay khong cho dén khi so sanh no voi tiéu chi thanh cong
ma ban da dinh nghia béng viéc tra 1o1 cau hoi: “Tai sao ching ta can mot ké hoach
kinh doanh?”

N6 tao tiéu chi dwa ra quyét dinh. Ban quyét dinh chi tién in cudn sach nhé quang
cdo cong ty bang nim mau hay chi hai mau? Ban c6 biét 14 can phai thué mot nha thiét

ké website 16n dé thiét ké trang web mai ctia ban hay khong?

Tat ca déu phu thudc vao muc dich cua ban. D6 ¢6 phai 1a khoan dau tu can thiét cho
nhiing gi ban dang c6 gang dat dugc hay khong? Néu can thiét, s& dau tu cho viéc

nao? Khong c6 cach nao dé biét cho dén khi xac dinh rd muc dich.

N6 sdp xép cdc nguén tai nguyén. Chung ta nén str dung nhan vién nhu thé nao? Lam
thé nao dé sir dung t6t nhat ludng tién mat, nham t6i da hoa hiéu qua kinh & cua
ching ta trong niam t6i? Chung ta ¢ nén chi nhiéu tién hon cho bita in trua hay cho

mot ngudi phat ngdn trong cudc hop hiép hoi to chiic hang thang?

Trong timg trudng hop, cau tra 1oi phu thudc vao nhiing gi chung ta dang that sy ¢b

gang hoan thanh — van deé tai sao.

NG tao ra déng lyc. Hiy d6i mit véi diéu nay: néu khong co 1y do hop 1y dé lam mot
viéc gi, thi viéc d6 khong dang lam. To6i thuong bi bat ngd bdi ¢d qua nhidu nguoi tai
sao ho lai lam nhiing viéc minh dang lam — va mdt cau hoi don gian nhu “Tai sao ban

lam viéc d6?” c6 thé giup ho di dang huéng hodc tranh 16i 1am.

No lam ro muc tiéu chinh. Khi ban dua vao muc dich that sy cua nhiing gi dang lam,
né s& khién moi thtr rd rang hon. Chi danh ra 2 phuat viét Iy do co ban dé 1am cong
viéc gi d6 cling s& tao ra tAm nhin thau sudt, giong nhu soi kinh vién vong vao tim
diém. Dan dan, cac du 4n, tinh huéng ban dau roi rac va chua rd rang tré nén ro rang

hon khi moi nguoi biét dat ra cau hoi: “Ching ta dang that su c¢b ging lam gi”,

N6 mo rong sy lva chon. That trai ngugc, tham chi khi muc dich 1a dua cong viéc tap

trung vao mot di€ém xac dinh, no lai md ra suy nghi sang tao v€ nhitng kha nang 16n



hon. Khi ban that su biét uu tién van dé “tai sao” — cho hoi nghi, tiéc cho nhan vién,
viéc x6a bo vi tri quan 1y, hay cho su sap nhip — n6 s& mo rong suy nghi ctia ban vé
cach lam cho két qua ban mong doi xdy ra. Trong cac cudc hoi thao cua t0i, khi moi
nguoi viét ra muc dich mét cong viéc cua minh, ho thuong noi réng ndé nhu mot con

gi6 thoi qua tam tri, lam rd trién vong cho nhiig gi minh dang lam.

Muc dich cua ban da ro rang va cu thé chua? Néu ban that su théy duoc loi ich cua
vigce tap trung vao muc dich — dong luc, su rd rang, tiéu chi dé dua ra quyét dinh, su
sap xép va sang tao — thi muc dich ctia ban da rd rang. Nhung nhiéu “tuyén bé muc
dich” lai qua mo ho dé dat duoc nhiing két qua nhu vay. Vi du, muc ti€u “c6 mot van
phong t6t” c6 thé qua mo ho. Nhiing gi tao nén mot “vin phong t6t”? D6 ¢o phai 1a
mot nhom nguoi c6 dong luc cao, hop tac lanh manh va dam hanh dong khong? Hay
do 1a van phong co nhiéu tién nghi? Noi1 cach khac, néu ban khong that su biét khi
nao minh dap tmg muyc dich hay khi nao minh di chéch van dé thi ban s& khong c6
dinh hudng vimg chic. Cau hoi “Lam thé nao dé biét khi nao toi bi chéch huéng khoi

muc dich?” can co cau tra 101 10 rang.

Muc dich va nhiing nguyén tic rd rang, don gian tao co hdi cho cac hanh vi thong
minh va phtre tap. Nhitng nguyén tic va quy dinh phtc tap dan dén hanh vi ngu ngdc

va gian don.
--Dee Hock
Cac nguyén tic

Ti€u chuan va gia tri ban nam giir 1a hai ti€u chi hang dau c6 gia tri ngang nhau trong
viéc dieéu hanh va dinh huéng mdt du an. Du moi nguot hi€ém khi nghi vé nhitng di€u
nay mot cach cé y thic nhung chung van ludn ton tai. Va néu ching bi vi pham, két

qué khong tranh khoi 1a sy sao nhang, khong hiéu qua va cing thang.

Céch tuyét vo1 dé xem cac nguyén tdc cua ban la hoan thanh cau: “To61 sé dé nguoi

khac hoan toan tu do lam di€u nay mién la ho...” — cai gi. Cac chinh sach nao duoc



hay khong dugc cong bo sé ap dung cho nhiing hanh dong cia nhoém ban? “Ngay khi
ho st dung ban céng bd”?, “mién 1a chung nim trong ngin sach”?, “lam hai long

(15

khach hang”?, “dam bdo su lanh manh cho nhom lam viéc”?, “quang ba hinh anh tich

cuc”’?

D6 1a nguyén nhan chu yéu giy ra cang thang khi nguoi khac tham gia hodc cho phép
nhiing hanh vi cu xu nim ngoai cac chuan muc ctia ban. Néu ban chua bao gi0 giai
quyét nhitng van dé nay, ban thuong rat nha nhian. Néu ban 1am roi, mot sé cudc dam
thoai mang tinh chat xay dung vé nhimg nguyén tic va viéc 1am rd nhitng nguyén tac
c6 thé hop nhat stic luc va han ché xung dot khong can thiét. Ban c6 thé bat dau bang
viéc tu hoi: “Hanh dong nao 1am mat uy tin cta nhimg viée toi dang lam va toi c¢6 thé
ngan chan né bé“tng cach nao?” Piéu do tao cho ban diém khéi dau tot xac dinh nhiing

chuan muc cua ban.

Viée tap trung vao cac nguyén tac con cung cap su rod rang va tham khdo dé cu xur tich
cuc. Ban mudn hodc can lam viéc vdi nhitng nguoi khac nhu thé nao dé dam bao
thanh cong cho cong viéc nay? Ban than ban cd gang hét sitc nhu thé nao khi hanh

dong?

Nhung nguoc lai, muc dich cung cip nhiét luong va dinh hudng, cic nguyén tic xac

dinh rd thong s6 ctia hanh dong va nhimg tiéu chi cho hanh vi cu xir tuyét voi.
Két qua

Pé tiép can hiéu qua nhat cac nguon cung cap co y thic va khong co san y thic, ban
phai xac dinh rd trong tdm tri thanh cong nhu thé ndo va cam giac thanh cong ra sao.
Muc dich va nguyén tic trang bi dong luc va kha nang dinh luong, con tim nhin cung
cap ké hoach thyc té chi tiét cua két qua cudi cung. Day 1a “cai gi”, thay thé cho “tai

sao”. Dy an hay tinh hudng nay s& giong cai gi khi n6 thanh cong trong cudc song?

Vi du, sb nguoi tham du cudc hoi thao cua ban tang dan thé hién kién thuc duge ap
dung phu hop véi ¥ tudng trong sach. Thi phan ting 2% & khu vuc Pong Bic trong



nam tai khoa vira qua. Con gai hi€u ro sy huéng dan va ung hd cua ban trong hoc ky

dau tién & truong dai hoc.
Strc manh cua sy tap trung

Tir nhitng ndm 1960, ¢ rat nhiéu cudn sach trinh bay chi tiét gia tri cua ¥ niém va su
tap trung tich cuc. Tap trung cho ké hoach tuong lai 13 mét nhan t6 then chdt trong
dao tao thé thao déng cép Olympic, v6i cac van dong vién luén nghi dén sy nd lyc
ban than, niang lugng tich cuc va két qua thanh cong dé dat duoc vi tri cao nhét cho

man trinh dién cta minh.
Tudng tuong quan trong hon hiéu biét.
-- Albert Einstein

Ching ta biét rang, sy tip trung tri 6¢ anh hudng dén nhitng gi chung ta linh hoi va
cach thé hién. Piéu nay dang cho mot khoa hoc gon cling nhu cho mdt cudc hop cac
nhan vién hodc cudc dam thoai nghi€ém tic vo1 nguoil ban doi. To1 quan tam tdi viée
cung cép mot mo hinh tap trung nang dong vé cach thuc hién, dic biét 1a cach nghi veé

cong viéc.

Khi ban tap trung vao mot viéc gi d6 nhu di nghi, tham du cudc hop, tung ra mot san
pham, thi sy tip trung ludn tao ra cac y tudng va suy nghi ma ban chua timg c6. Tham

chi, dau 6c ban s& tuong tuong ra mot hinh anh nhu thé no 1a thuc té.

Hé thong hoat dong hinh mat cdo. Thang 5 nam 1957, tap chi Scientific American
didng mot bai bao trinh bay viéc kham pha ra hinh dang mat cdo trén nén ctia bd nio.
Hinh dang mit cdo 1a canh cira co ban cho su hiéu biét co ¥ thic, nd 13 cong tic cho
su cam nhan vé y tudng va tai liéu cua ban, thtr khién ban ngi say ngay ca khi nhac

m¢ am 1, nhung lai lam ban thirc giac néu con nho khoc khé & phong bén.

Co ché sang tao tu dong cua ban thudc linh vuyc than hoc. N6 hoat dong dudi dang

muc ti€u va két qua cuoi cung. Khi ban c6 mdt muc ti€u xac dinh, ban c6 thé phu



thudc vao h¢ thong hudng dan tu dong cia né dé dat dugc muc ti€u tot hon nhi€u so
vo1 viée “ban” phu thudc vao suy tinh ¢6 y thirc. “Ban” tao ra muc ti€éu bang viéc nghi

dén két qua cudi cung. Sau d6, co ché tu dong s& cung cap phuong tién cho ban.
--Maxwell Maltz

Gidng nhu may vi tinh, bo ndo cua ban ¢d chtc ning tim kiém, nhung ky la hon
nhiéu. N6 dugc 1ap trinh bai nhiing gi chung ta tip trung vao, va co ban hon, 1 nhiing
gi chiing ta xac dinh. D6 14 vi tri ctia nhitng nhiéu ngudi dé cap dén nhu cac mod hinh
ma ching ta dang duy tri. Chung ta chi dé y dén nhiing gi két ndi hé thong dic tin bén
trong va hoan canh dugc xac dinh rd rang. Vi du, néu ban 13 mot chuyén gia nhan
khoa, ban s& c6 xu huéng quan tdm dén nhimmg ngudi deo kinh trong mot cin phong
dong nguoi; néu ban la mot chi thau xay dung, ban thudng chi ¥ dén cac chi tiét thiét
ké cla can phong; néu ban tap trung vao mau do va nhin théy mot mau do, ban s€

nhin k¥ ngay ca nhimg phan nhé nhat cta no.

Sy ham ¥ cua viée sang loc ndy — cach vo thirc nhan biét thong tin ctia ching ta — ¢
thé 1a chu dé cho mot cude hdi thao kéo dai hang tuan. Chi can néi réng, mot tha gi
do dién ra ty dong va bat thuong trong tam tri ban khién ban tao ra mot b tranh rd

rang v€ nhitng gi minh mudn va tip trung vao do.
Lam ro két qua

C6 mét nguyén tic don gian nhung tong quét xuat phat tir nhan thic cua ban vé sang
loc cOng vi€c: ban sé khong biét cdach lam viée nhuw thé nao cho dén khi chinh ban

thuc hién no.

That dé dang hinh dung ra mot viéc dang dién ra néu né da timg xay ra trudc day hoic
ban da trai qua cac viéc tuong tu. Tuy nhién, d6 co thé 1a mét thach thire dé dat duge
thanh cong néu chung 13 nhilng viéc mdi mé — diéu d6 co nghia 13, néu ban co thé
tham khdo mot su kién va c6 mot chat kinh nghiém thi ban c6 thé thuc déy su kién do

dién ra.



Nhiéu nguoi kim nén tudéng tuong két qua mong mudn, trir phi thuc day duoc ai d6
chi cho cach dat duoc két qua do. bo 1a budc di thut lui vé mit tri 6c cla ching ta lam

viéc nhu thé nao dé tao ra va nhan biét hudng giai quyét phuong phap.

K¥ néng tot nhat ctia cong viée tri 6c va k¥ nang quan trong nhat dé mai sac va phat
trién 1a tao ra két qua ro rang. Ching ta can luén vach ro (va tai vach rd) nhiing di€u
dang c¢6 gang hoan thanh & nhi€éu muc do khac nhau, va dinh vi lai nhitng nguén cung

cap cho phu hop dé hoan thanh nhiém vu véi két qua cao nhét.
T6i luén muodn tré thanh mot nguoi ndo d6. LE ra téi phai biét cu thé hon.
-- Lily Tomlin

Du 4an s& nhu thé nao khi duoc thuc hién? Sau bai thuyét trinh, ban mubn khach hang
cam thay nhu thé nao, biét gi va lam gi? Ba nim sau ban s& ¢ vi tri ndo? Pho chu tich
tai chinh that sy s€ lam cong viéc cia minh nhu thé nao? Trang web cua ban trong

nhu thé nao va c6 kha nang gi néu n6 dugc lam theo cach ban muon?

Két qua co thé 1a mot tuyén bd don gian nhu “hoan thanh lap dat hé théng may tinh”
hodac mot bd phim c6 kich ban hoan chinh mi€u ta canh tugng trong twong lai vdi
nhiing chi tiét huy hoang. Dudi day la ba budc co ban hudng toi mot két qua mong
doi:

1. Xem xét lai du an ngay sau khi hoan thanh
2. Hinh dung THANH CONG RAT LON (b6 nhing tir nhu “vang, nhung,...”)
3. Nam bat dic tinh, khia canh, chét lugng ma ban hinh dung

Khi t6i gitp moi ngudi tp trung vao vién canh thanh cong trong dy 4n cua ho, ho
thuong hang hai cao do va nghi vé mot thir duy nhat, tich cuc, diéu chua ting xay ra
voi ho. “No tuyét voi ddy chtr néu...” khong phai 13 cach khong hay dé bat dau suy

nghi vé mot tinh hudng, hay it nhat 1a c6 thoi gian dé chon mot cau tra 1oi.



Dong nao

Khi ban biét minh mudn diéu gi dién ra va tai sao nhu vay thi co ché “nhu thé ndo” sé
hoat dong. Khi ban biét rd burc tranh trong tam tri minh khac vai hién tai, ban tr dong
lap day khoang cach hoic dong ndo suy nghi. Cac y tudng xuat hién trong dau chung
ta theo mot trat ty ngau hung — 16n, nho, hay, do. Tién trinh ndy dién ra bén trong
chiing ta, vé hau hét cong viéc va thuong rat day du. Vi du, ban nghi vé nhiing diéu
mudn nodi véi 6ng chi trong khi di dén van phong dé gip ong ta. Nhung ¢ qua nhiéu
vi du khéc khi ghi lai su viéc hoac nam bt ching theo cach bén ngoai nao do, co thé

tao ra nang suat cao va suy nghi tich cuyc.

Cach tot nhat dé c6 mot y twong hay 1a c6 that nhiéu ¥ tudng.
-- Linus Pauling

Niam bat cac ¥ tudng ciia ban

Vai thap ky qua, phuong phap tu duy d6 hoa duge gidi thiéu nham phat trién suy nghi
sang tao trong du an va chu dé. Chung duogc goi la ban do tu duy, su tap trung, md
hinh mang nhén hay xuwong cd. Mac du tac gia cua cac phuong phap da dang nay co
thé miéu ta khac nhau nhung véi ching ta, nhiing nguoi sit dung cudi cung, ching
gidng nhau vé co ban: gitip ban than nam bat va dién dat bat clr y tudng nao, sau do
chi ra n6 phu hop nhu thé nao va phai 1am gi voi nd. Néu khong cé gi khac (va co
nhiéu cai “khac”), hanh dong nay 1am ting ning suat ctia ban — khi ban c6 ¥ tudng,
ban phai nam bat né. Piéu d6 co nghia 1a ban s& khong phai “tim y tudng” mot lan

nua.



Pho bién nhat trong cac phuong phap nay 1a ban do tu duy cia Tony Buzan, mot nha
nghién ctu chitrc ning cua nio, ngudi Anh. Ban d6 nay ghép qua trinh tu duy thanh
mot md hinh nghé thuat. Trong ban do tu duy, ¥ tudng trung tim duogc dit & giira, con
cac v tudng lién quan duge bicu dién tu do xung quanh néd. Vi du, néu t6i phai chuyén
van phong, toi c6 thé suy nghi vé hé théng may tinh, thay d6i danh thiép, tit ca nhiing
thir lién quan, do dac méi, chuyén dién thoai, don dep, dong goi,... Dé thé hién céc y

tuong nay mot cach nghé thuat, ban co thé bat dau bang ban do nay:

Ban co thé v& ban do tu duy cho nhitng cong viéc chua duogc lam, trén giéy hodac 1ap

trinh trén may vi tinh.
Phan b6 nhén thic

Su tuyét voi clia qué trinh suy nghi bén ngoai 13 cing véi viéc nam bat ¥ tudng ban
dau, nod co thé gitip tao ra nhiéu ¥ tuong moéi, nhitng thtr s& khong dén véi ban néu
ban khong nam giit cic y tudng va tiép tuc 1am cho chiing phan hdi lai. Nhu thé tri 6c
ctia ban noéi: “Nhin xem, toi chi cung cap cho ban nhiéu y tuéng khi ban cam thay c6
thé s dung chiing hiéu qua. Néu ban khong dit ching trong mot hé thong dang tin
cdy, t0i s& khong cung cdp cho ban nhiéu ¥ twong nhu vdy. Nhung néu ban dang that
su 1am gi d6 v&i nhitng v tudng nay — tham chi chi ghi lai chung dé danh gia — thi ban
s& co két qua! Va, that tuyét! Diéu d6 nhic t6i vé ¥ tudng khac va ¥ tuong khac nira. ..

Mot v tudng hiém khi no 1 ¥ tudng duy nhét ban c6.



-- Emile Chartier

Céac nha tam 1y hoc bat dau phan tich diéu nay va cac “tién trinh nhén thirc dugce phan
loal” tuong tu. NO x06a bo cong vigc ra khoi dau ban, ton tai & dang thuc khach quan
va c6 thé xem xét lai. Edmundson, thay gido tiéng Anh & truong cip ba cia toi, da day
to1 phﬁn co ban nhat cia mé hinh vach ké hoach ty nhién. Ong néi: “David, em s&
hoc dai hoc va s& viét bao. Hay viét tit ca céc ghi cht va trich dan cta em 1én nhing
tam thé riéng biét. Tiép theo, khi ndo em di san sang sap xép cac suy nghi, hdy trai

chiing ra san nha, xem cau truc va tim ra minh thiéu cai gi”.

Chi ngudi nao nam bat dugc y tuong cua minh moi1 thuc su 1a chu ctia nhimng v tudng
do, va chi nguoi nao lam chu dugc nhitng y tudng cua minh méi khong 1a no 1€ cua

chung.
-- Lin Yutang

Mbt s6 nguoi co thé tap trung vao mot chu dé hon hai phut ma khong c6 bat ky cong
cu tro gitip ndo. Chon mdt dy an 16n ma ban dang lam va c6 gang khong nghi gi trong
6 gidy. Viéc nay hoi kho thuc hién trir khi ban c6 mot ciy but, mot to gidy trong tay va
st dung “nhiing cong cu trg giip nhan thic” nhu mot cai neo gitr chat cac y tuéong va
ban c6 thé giir n6 trong nhiéu gio. Po6 1a 1y do cac y tuong hay thuong hinh thanh khi
ban dang 1am viéc trén may vi tinh, v& ban d6 tu duy cong viéc 1én mot to gidy hay
trén tim khan trai ban br?mg giéy trong mot tieém an nao nhié¢t, hoac chi trong cudc hop
veé cong viéc do vo1 nguoi khac tai mot can phong nhd, than thién (c6 mot tam bang

trang va vo1 nhitng chiéc but 16ng).
Chia khoa cua viéc dong nao

Rét nhiéu k¥ niang c6 thé str dung hd trg cho viéc suy nghi va suy nghi ding hudng.
Nhung nhimg nguyén tic co ban 1a:

* Khong phan xét, thir thach, danh gia hay chi trich



« Quan tim dén s6 lugng, khong phai chat luong
« it phan tich va sap xép trong bdi canh cuy thé

Khéng phan xét, thir thach, danh gid hay chi trich. Mb hinh 1ap ké hoach khéng tu
nhién thuong khién moi nguoi c6 nhitng danh gid va phé binh hap tap dbi véi cac y
twong. Néu ban quan tim mot chut toi nhitng gi nguoi phé binh nghi, ban sé& chi trich
ning né tién trinh tdm huyét ciia minh khi tim tht gi “dang” dé noéi. C6 mot sy khac
biét rat méng manh gitta viéc ludn suy nghi vé muc tiéu cong viéc va viéc gay kho
khan cho qua trinh sang tao. Mot diéu rat quan trong 1a phai luén déng ndo trong qua
trinh vach ké hoach, bdi néu ban nghi ban dang lam cong viéc d6 chi vi muc dich cua
n6 thi nd s& tré nén nham chan va khong dang lam. Trong mot thoi gian xac dinh, néu
ban c6 thé hiéu cong viéc d6 thay cho nhimg gi ban dang 1am hién tai, trudc khi
hudng toi giai phap cudi cung, ban s& cam thay thoai mai hon khi cong bang véi phan

nay cua qua trinh.

Piéu d6 khong c6 nghia 13 ban nén tir bo sy phé binh mic di moi thir phai cong bang
& giai doan nay. Ban phai biét minh dang c6 loai ¥ tudng nao va chia tach ching dé su

dung thich hop nhat. Tiéu chi co ban phai dugc mo rong chir khong phai thu hep lai.

Quan tam dén sé lwong, khéng phdi chdt lwong. Co gang gianh 13y so luong gitip suy
nghi ciia ban mé rong. Ban thudng khong biét mot v twong hay 1a gi cho dén khi c6
né. Pobi khi ban s& nhan ra d6 1a mét y tudng hay hodc mam mong ciia mot y tuong
hay. Mua sim & mot clra hang 16n c6 khién ban cam théy hai long vé su lua chon cua
minh khong? Tuong tu nhu khi ban biét sy that cua viéc suy nghi veé cong viec. Luong
suy nghi cang lon, hoan canh ban tao ra dé phat trién sy lwa chon va tin cay vao

nhitng chon lya ctia minh cang tot.

Ddt phan tich va sdp xép trong boi canh cu thé. Viéc suy nghi, danh gia va sap xép
nhing suy nghi cta ban can duoc tu do, ciing nhu suy nghi sang tao. Nhung trong giai

doan dong ndo, khong nén coi hoat dong phé binh 1a nhan t6 cheéo 14i.



Lap danh sach la cong viéc sang tao can thuc hién, 1a cach xem xét nguoi nao nén
thuoc nhom ban, nhitng y€u cau cua khach hang vé phan mém, hay cac yéu to6 cua ké
hoach kinh doanh. Ban chi chac chan nam bat dugc tat ca va gitt ching cho dén khi

ban tip trung suy nghi. Piéu nay dan dén giai doan tiép theo.
Sap xép

Néu ban 1am mot cong viéc hoan hao, x6a sach moi thi xuét hién trong giai doan
dong ndo ra khoi dau, ban s& thay viéc sap xép tu nhién rat can thiét. Nhu gido vién
tiéng Anh cép III cua to1 ting nodi, khi ban x6a hét moi y tudng ra khoi dau, ban sé tu
dong dé ¥ dén cac modi quan hé va cau trac ty nhién. D6 1a nhitng diéu ma hau hét
moi ngudi dé cap dén khi noéi vé “lap ké hoach cho du an”.

Viéc sap xép thuong dién ra khi ban x4c dinh rd thanh phan chinh va thanh phan phuy,
chudi sy kién va/hodc thtr ty vu tién. Nhimg viéc gi chiac chan phai xy ra nham dat
duoc két qua cudi cung? Chung phai xdy ra theo trinh tu nao? Yéu td ndo quan trong

nhét dam bao cho du an thanh cong?

Day la giai doan ban co thé tan dung tdt cac cong cu t6 chire, tlr nhiing d4u chidm binh
thuong, nét viét nguéch ngoac trén mit sau phong bi, toi phan mém 1ap ké hoach cong
vigc Microsoft Project. Khi cong viéc nhat dinh can sy diéu khién khach quan, ban
can mot sd dé cuong co cau tric cap biac voi cac thanh phan va tiéu thanh phan
va/hodc so d6 Gantt chi ra céc gial doan cong viec doc lap va phu thudc va nhiing

diém modc quan trong, chi ra moi quan h¢ vé1 tong the.

Viéc suy nghi sang tao khong cham dut tai day; n6 thé hién ¢ dang thuc khac. Khi ban
nhan bi€t dugc cau tric co ban, tri 6¢ cuia ban s€ c6 gang “dién vao cho trong”. Vi du,
viéc vach ra ba diém then chot can nam viing trong cong vi¢c cd thé khién ban suy

nghi dén diém tha tu, thir nam khi xem toan bo dé cuong.
Nhiing y€u to6 co ban cua viéc to churc

Nhiing budc then chot la:



* Vach ra cac cong viéc coO y nghia
* Phan loai (mot hoac nhiéu)

o Thanh phan

o Chudi su kién

o Thu tu vu tién
« Chi tiét hoa cong viéc theo mirc d6 yéu cau

T6i chua timg thay hai du 4n nao can mot khoi luong cau tric va chi tiét bang nhau
duoc phat trién dé x6a bo moi thr khoi tAm tri va tién trién thanh cong. Hau hét cac du
an co thé sir dung loai suy nghi sang tao tir ban cau ndo trai, tién theo dudong “ké

hoach la gi?”.
Cong viée tiép theo

Giai doan cudi cung cua viéc lap ké hoach 13 quyét dinh vé phan phdi va tai phan

phoi nguon luc dé cong viée phat trién. Cau hoi dit ra 1a: “cong viéce tiép theo 1a gi?”

Nhu toi da dé cap trong chuong trudc, kiéu suy nghi dua vao thuc té két ndi voi su
phan loai két qua mong mudn, tao nén thanh phan chil yéu cua cong viée tri 6¢c. Theo
kinh nghiém cua t61, viéc tao ra mot danh sach du an that sy cia ban va quan 1y cong
viéc tiép theo phu hop véi timg giai doan sé& tao nén 90% vy tuéng cho ké hoach du an.
Viéc tiép can “muc do kho6 kiém soat” nay khién ban “trung thuc” vé moi thr. Ban that
su lo nghi vé qua trinh tién hanh dy 4n nay? Ai chiu trach nhiém? Ban d3 suy nghi k¥

vé du an chua?

Néu du an c¢6 thé duoc thuc hién, thi viée quyét dinh cong viéc tiép theo chic chin
phai duoc tién hanh . Viéc tra 10 nhiing gi that su ban s€ lam néu ban khong con gi dé
lam s& danh gia su thanh thuc trong suy nghi vé du an cua minh. Néu ban chua san

sang tra 101 cau hoi do, ban can bo sung thém dé dugc & mot mirc do wu ti€n nao do



trong trinh tu vach ké hoach tu nhién.

Nhing yéu to co ban

« Quyét dinh cong viéc tiép theo cho ting giai doan cua du an.

* Néu can thiét, quyét dinh hoat dong tiép theo trong qua trinh vach ké hoach.

Kich hoat “cdc bé phdn hoat déng”. Mot du an duoc lap ké hoach day du dé thuc thi
khi mdi budc hanh dong tiép theo duoc quyét dinh cho timg giai doan c6 thé dugce
thuc hién ma khong can bat ky thanh phan nao duoc hoan thanh trudc. Néu mot dy an
c6 nhicéu bo phan hop thanh, mdi bo phan dugc danh gia chinh xac bang cach hoi:
“C6 viéc gi ma ngudi nao d6 c6 thé 1am ngay bay gio khong?” Vi du, ban vira co thé

12 nguoi phat ngdn ho trg trong cudc hoi thao vira tim duoc vi tri thich hop.

Trong nhiéu truong hop, chi khi mot bd phan duogc kich hoat, tat ca cac bd phan con
lai s€ phu thudc vao két qua cua nd. Do do chi co thé 1a mot hoat dong tiép theo s€ la

cht chét cho toan bd ph?m con lai.

Can nhiéu hon dé lap ké hoach? Liéu c6 nhiéu ké hoach duogc thuc hién trudc khi ban
cam thay thoai mai voi nhimg gi tiép theo khong? Van c¢6 mot bude hanh dong — d6
chi 12 hanh d6ng thuc hién. Budc tiép theo trong qua trinh cua ké hoach 1a gi? Hay dua
ra nhiéu y tudng hon. Guii email cho Anna Maria va Sean dé tham khao y kién cta ho.

Hay ndi1 voi tro 1y cia ban t6 chirc mot cudc hop vach ké hoach véi nhom san xuat.

Cho du dy 4n c6 nhu thé nao thi thoi quen 1am rd hanh dong tiép theo trong cong viée

1a nén tang dé ban dugc nghi ngoi thoai mai.

Khi céng viéc tiép theo ciia nguoi khdc... Néu céng viée tiép theo khong phai cua
ban, ban phai xdc dinh rd no6 la cua ai (day la cach st dung co ban nhét cua danh sach
“Cho doi”). Trong mot du an vach ké hoach tap thé, moi nguoi khong can biét budc
tiép theo trong mdi giai doan ctia du an. Thong thuong, can phan coéng trach nhiém

cia mdi giai doan ciia du an cho timg ngudi thich hop va dé ho xac dinh nhiing cong



vige tiép theo trong giai doan cua minh.

Viéc thao luan vé cong viée tiép theo tap trung lam rd van dé sap xép. Cac van dé va
chi tiét déu cho thay khong nén thé hién chung cho dén khi ai d6 nam duoc sy that vé
viéc phan phéi nguon cung cip. Nén khuyén khich mot cudc hoi thao don gian va
thuc té, va cudc hdi thao nay co thé 1am nodi rd va xac dinh duoc nhiing lién két yéu
ot.

Ban thit sy can thuc hién bao nhiéu ké hoach?

Ban that sy can tién hanh bao nhiéu mé hinh vach ké hoach nay va muc do chi tiét

nhu thé nao? Cau tra 161 don gidn 1a ban can loai bé cong viéc ra khoi tam tri.

Nhin chung, cong viéc ton tai trong tdm tri ban vi két qua va (nhitng) budc céng viée
tiép theo chua dugc vach ro hoac chua dugce dat trong mot he théng dang tin cay dé
ban c6 thé xem xét lai. Hon nita, c6 thé ban khong phat trién chi tiét, boi canh va giai

phap day du dé tin twong vao hiéu qua ban ké hoach chi tiét cia minh.

Theo t6i, du 4n 1a mot két qua doi hoéi nhiéu hon mot hanh dong nén ban khong can
nhiéu hon mot danh sach két qua va cong viée tiép theo néu ban mudn x6a bo cac du
an ra khoi tAm tri. Ban can mot ngudi moi gidi ching khoan méi phai khong? Ban chi
phai goi dién nhd mot nguodi ban gidi thiéu. Ban mudn 1ap mot chiéc may in tai nha
phai khong? Ban chi can ludt web dé kiém tra mau ma va gia ca. Toi udc tinh 80% céc
du 4n thudc vé tu nhién. Ban s& van 1ap ké hoach dﬁy du cho tat ca du an, nhung chi
trong dau, va chi du dé dua ra cong viéc tiép theo va nam bat chiing cho dén khi hoan
thanh.

15% (hodc twong duwong nhu vdy) du an khac doi hoi it nhat 1 phai dong ndo suy nghi
bén ngoai — c6 thé 1a so do tri 6¢ hay mot vai ghi chu trong may xur Iy vian ban hay ho
so dang PowerPoint. Piéu d6 c6 thé du cho viée lap ké hoach cho chuong trinh hop,

cho ky nghi hay cho bai dién vin tai phong thuong mai dia phuong.

5% s0 du an con lai can ap dung mot cach ¢6 y thirc mdt hodc nhiéu hon trong so



nam giai doan ctia mo hinh vach ké hoach ty nhién. M6 hinh nay cung cap cong thirc
thuc t& dé tach roi cong viée va giai quyét chung hiéu qua. Ban co ¥ thic duogc su can
thiét cua viéc lam rd hon, hay hanh dong 16n hon cho bat ky du an nao cua ban
khong? Néu co, viée st dung mo hinh nay c6 thé 1a chia khoa dé cong viéc tré nén

hi¢u qua.
Cé can su r0 rang hon khong?

Néu su 16 rang hon 13 nhitng gi ban can, hiy chuyén suy nghi ¢én mo hinh vach ké
hoach tu nhién. Moi nguo1 thuong rat ban ron (hanh dong) nhung lai ludn boi rdi va
thiéu dinh hudéng ro rang. Ho can rat ké hoach cua ho ra, hodc tao ra ké hoach (sép
xép). Néu thiéu sy 1d rang & budc vach ké hoach thi phai ddng ndo nhiéu hon dé dua
ra mot bang y tudng dﬁy du, tao nén su tin cay cua ké hoach. Néu qua trinh dong nao
bi can tré boi nhimg suy nghi md nhat thi nén quay trd lai tip trung vao két qua, dam
bao rang mo hinh mit cdo trong ndo s& md ra dé chuyén tai cach suy nghi tot nhat.
Néu két qua/tam nhin khong rd rang, thi ban phai tro lai vi tri xuat phat diém, phan

tich rd rang tai sao ban lai tién hanh cong viéc (muc dich).
Can nhi€u hanh dong hon dé€ cong viéc dién ra?

Néu can c¢6 nhiéu hoat dong hon, ban phai tap trung vao mo hinh. Co thé c6 su hang
hai vé muc dich cua dy an nhung cung lic do, c6 su khang cu vé viéc khong biét
trong thuc té du an s& duoc thuc hién thé nao. Trong thoi diém nay, nhiém vu cua
“viéc cai thién chat lugng doi sdng cong viéc” thudc vé nha quan ly, nhung thong
thuong, ong ta khong chi ra buc tranh rd rang vé két qua mong doi. Suy nghi nay phai
hudng té1 su cu thé cta tm nhin. Mot 1an nita, ban hay tu hoéi “két qua s€ nhu thé

nao?”.
Ké hoach dat ban vao cuoc nhung ban lam viéc theo cach ctia minh.

-- Will Rogers

Néu ban dua ra dugc cau tra 101 ro rang cho cau hoi d6 nhung cong viéc van ngung



tré, ban co thé s& mat thoi gian vat 1on véi nhiing van dé “nhu thé nao” va chi tiét hoat
dong va vién canh cua no (dong ndo). Toi thudng cd nhimg khach hang duoc giao
mot du an rd rang, ranh mach nhu “hoan thanh hé théng kiém tra bao bi méi” nhung
van khong thé hoan thanh dugc bdi ho chua danh ra vai phut dé gat bé nhimg gi ¢o

thé xay dén.

Néu viéc dong ndo bi nging lai thi phai nghiém khac danh gia va quyét dinh nhiing
nhiém vu quan trong phai dugc thuc hién (sip xép). DPoi khi day 1a truong hop khi
mot cudc hop binh thudng dién ra nhiéu 1an, tao ra nhiéu ¥ twong nhung khi két thuc
lai khong dua ra bat ky quyét dinh nao vé nhiing gi can dién ra trong giai doan tiép

theo cua du an.

Néu c6 mét ké hoach, nhung chua thuc hién, chiung ta can danh gia ting yéu td cua
nd, tap trung vao “cong viéc tiép theo 1a gi va ai thuc hién nd”. Mot nguoi quan 1y
nhiéu thang trudc dam nhan trach nhiém t6 chic hoi nghi hang nam hoi toi lam thé
nao dé ngan chin nhiimg con khung hoang hang dém ma nhom cta minh da ting trai
qua trong thoi gian gan dén ngay to chtrc hoi nghi nim trude. Khi co dua ra dé cuong
nhing viéc phai 1am, t6i hoi: “Hoat dong nao ctia dy 4n phai tién hanh ngay bay gio?”.
Sau khi x4c dinh rd mot nira s6 cong viée phai 1am, chung toi vach ra cong viée tiép

theo cho tung giai doan. Cong viéc da hoan thanh.

Hai chuong cudi cua cudn sach bao gdm nhitng md hinh co ban cua cach duy tri va
kiém soat hi€u nang t61 da vai it nd lyc nhat & hai mic co ban nhat cia cong viéc:
nhiing hoat dong ching ta thuc hién va cac du an ching ta tham gia tao ra phan 16n

trong s6 hoat dong do.

Céc nguyén tic co ban ludn dung dan. Ban c6 trach nhiém thu thap tat ca thong tin, ap
dung tién trinh suy nghi nhat quan d6i véi timg cong viéc va quan 1y cac két qua voi

su sap x€p, xem x¢&t lai va hanh dong.

D061 voi tat ca cac du an ban cam két hoan thanh, dién ra mot qua trinh vach ké hoach

tw nhién din dit ban s& dién ra. Théng thudng, viéc ap dung mé hinh niam giai doan



c6 thé khién sy tién trién dién ra dé dang hon, nhanh chéng hon va hiéu qua hon.

Nhitng mé hinh nay rat dé hiéu va thuc hién. Viéc ap dung chiing tao nén cac két qua
khong ngd. Ban khong can nhiing k§ nang méi — ban di biét cach 1ap ké hoach, xéac
dinh két qua, quyét dinh cac hanh dong tiép theo, sap xép, phan loai moi thr vao timg
muc riéng, xem x¢&t lai tat ca va chon lua theo truc giac. Ban c6 kha nang tap trung vao
cac két qua thanh cong, dong ndo, sap xép lai suy nghi cua ban va tién dén nhimg

budc tiép theo ngay bay gio.

Nhung chi biét cach thuc thi tat ca cac cong doan d6 khong tao ra két qua. Pon thuan
1a c6 mdt kha ning dé co ning suat cao, thoai méi va co kiém soat khong khién ban
lam theo cach ay. Giong nhu hau hét moi ngudi, ban c6 thé can dén mot huan luyén
vién — nguoi di cung ban tirng budc mot, cung trai nghiém va dua ra nhitng hudng
dan hay bi quyét cho ban trén duong di, cho dén khi phong cach hoat dong mdi cia

ban g.’fm chat véi su thanh lich.

Ban sé& thay diéu do trong Phan II.



PHAN II: TAP LAM VIEC HIEU QUA, KHONG CANG THANG

4. Khéi dau: Piéu chinh thoi gian, khong gian va
cong cu

Trong phan II, chung ta s& chuyén tir khuén kho y niém chung va viéc tmg dung han
ché sy hiéu biét ludong cong viée tdi viée thuc thi day du va cac bai luyén tap tét nhat.
Chuong trinh ndy cung cip cho moi nguoi su thoai mai ma ho chua timg dugc trai
nghiém. Cudi clng, t6i s& cung cap mot chudi logic cac cong viée dé lam, rat dé dang

dé ban thyuc hién va thu duoc gia trj t6t nhat tir nhiing k¥ ning nay.
Thue thi tin lrc hay ngiu hirng sé mang lai nhiéu “bi quyét”?

Néu ban khong chic chan sé doc strc lam theo cac phuong phéap nay, t6i cam doan véi
ban, phuong phap nay sé tao ra “nhiing bi quyét” vé gid tri con ngudi tuyét voi. Doi
khi, chi mot bi quyét hay co thé khién no xtng dang véi 1oi cam doan nay: vi du,
nhiéu ngudi ndi voi toi, diéu tot nhat ho thu duoc tir cudc hoi thao hai ngay cua t6i 1a
101 khuyén 1ap va st dung mot ho so ghi nhé. Cac bi quyét khong phai 13 phan qua
thong minh, qua tinh tdo cua chung ta. Phan thong minh cua chung ta tao ra nhiing
viéc dé 1am con phan khong qua théng minh phan hoi gan nhu ty dong, tao nén hanh

vi dem lai cac két qua cao. Chiing ta danh ltra ban than dé 1am nhiing gi phai lam.

bat ban than vao mot trang thai t6t d& hon 1a cam théy minh dugc dat vao mot cach

lam tot hon.
--O. H. Mowrer

Vi dy, néu ban 13 nha huan luyén ban chuyén nghiép nhu t6i, ban c6 thé ¢ nhiing bi

quyét nho dé huan luyén. Bi quyét hay nhat cua t6i 1a trang phuc. Khi mic trang phuc



huan luyén, t61 s€ cam thay thich cong viéc huan luyén; néu khong, to61 s€ cam thay

thich lam cong vi¢c khac.

Hay xem xét mot vi du vé bi quyét hoat dong nang suét that sy. Ban phai mang cong
viéc vé nha lam va phai mang dén cong ty vao ngay hom sau. Do 13 nhiém vu quan
trong ban khong duoc quén vao ngay hom sau. Vay ban s& dé nd & dau trude khi di
ngu? Ban dé nd trudc cira hay canh chum chia khoa dé chic chin mang theo? Voi
cong viéc nay ban phai co trinh d§ cao hon. Po6 1a mot cong nghé tu quan ly phtirc tap
thiét 1ap trong cudc séng cua ban. Phan thong minh cua ban dém hom trude biét rang
phan khong qua thong minh co thé tinh tdo vao budi sang hom sau: “Cai gi ¢ trudc

cua thé nay?! O, dung roi, minh phai mang n6 theo!”.

D¢ 1a bi quyét toi goi 1a “dat trude cira”. Bo1 vo1 muc dich cia ching ta, “canh cua” 1a

ctra cua tam tri ban, khong phai cua nha ban. Nhung né mang cung mot y nghia.

Ngay bay gid, néu ban cam mdt cudn lich va xem xét cac cong viée trong hai tuan téi,
ban sé& thét 1én it nhat mot 1an: “Cudn lich d6 nhiac tdican . Sau do, ban dit suy
nghi gia ting d6 vao mot noi c6 thé khién ban hoat dong, cam thay tét hon, dau oc rd
rang hon va lam viéc tich cuc hon. P6 khong phai 1a mot ké hoach khat khe ma 1a

mot bi quyét hay.

Bay gi0, néu ban lay hai to gidy trang, mot chiéc but va tip trung ba phut vé cong viée
tuyét voi nhat trong tam tri, t61 dam bao ban s€ co it nhat mot lan thét 1én: “O, vang,
toi can xem xét _ ”. Sau d0, viét nhitng gi hién ra trong tdm tri ban 1én gidy va dat
né & noi ban thuong nhin thay. Ban s& khong thong minh hon so véi 10 phut trudc,

nhung ban s€ c6 gia tri tang thém cho cong viéc va doi song.

Hoc cach quan 1y ludng cong viée theo nguyén tac “that lung den” 13 mic trang phuc
va luyén tap dé nhiing suy nghi thiét yéu dién ra tu dong. Viéc sap xép thoi gian,
khong gian va céng cu vao dung vi tri 1a phuong phap dang tin cdy khién cong viée

dién ra tr61 chay ¢ mirc do moi.



Néu ban that sy mudn tao mot buéde nhay lon trong hé théng quan 1y nhan su, ban nén
quan tdm nhiéu hon dén chi tiét va tudn theo nhiing huéng dan tong thé. Tong thé
ludn t6t hon bd phéan. Ban ciing s& kham pha4 ra viéc tién hanh chuong trinh nay sé& tao
ra qua trinh 1am viéc that su trong cudc séng cua ban ngay bay gid. Ban s& lam nhiéu

cong viéc ban mudn lam theo cach mo61 me va hi¢u qua cé thé khién ban ngac nhién.
Danh thoi gian

Ban nén danh thoi gian bat dau tién trinh nay va chuan bi mot chiéc mdy vi tinh cling
cac vat dung va cong cu thich hop. Néu moi diéu kién da dﬁy du va san sang, nd co
thé giup ban thoat ra khéi nhitng viéc linh tinh, tham chi con khién ban bi cudn vao
cong viéc. Poi voi hau hét moi ngudi, khung thoi gian 1y tudng 13 hai ngay tron ven
(dimg tri hodn vi Iy do khong c6 nhiéu thoi gian, hiy nghi: s& rat hiru ich néu lam bat
ctr hoat dong nao du thoi gian ban bo ra nhiéu hay it. Loi ich tir cac k§ ning va
nguyén tac nay khong nhat thiét bo hep trong hai ngdy — chung s& mang lai két qua
ngay lap tirc, qua trinh thuc hién tién trinh thu thap day du c6 thé mat 6 tiéng hoic
hon. Viéc xir Iy va quyét dinh hanh dong nhimg céng viéc ban mudn 1am va dua vao
hé thong c6 thé mat thém 8§ tiéng nira. Tat nhién, ban ciing c6 thé thu thap va xir Iy
nhiéu viéc linh tinh, nhung s& d& dang hon néu ban giai quyét nhat quan cong viée

béng mot cudc dot kich.

Thoi gian 1y tudng dé toi 1am viéc véi mot chuyén gia 14 cudi tuan hay ngay nghi do
khong bi anh huéng bdi sy xdo dong bén ngoai. Néu 1am viéc véi ai d6 vao ngay lam
viéc binh thuong, trudc tién, toi phai chic chan khong c6 cudc hop nao va chi cho
phép nhimg truong hop khan cap ngit quang. Toi khong tan thanh viéc dung tir “sau
nhiéu gido” cho cong viéc nay. Thong thuong, nd giam dang ké stc manh va co xu

hudng bt kip “nhimg dau chan tho” .

D061 vo1 nhiéu giam doc diéu hanh lam viéc cung t61, viéc nam gilt cong vi¢c trong hai
ngay lién la phan kho nhat ctua toan b tién trinh — doi hoi luén san sang véi nhiing
cudc hop va giao ti€p khi ho dang “lam viéc” rat kho bo di. Do 1a Iy do tai sao ching

ta thuong phai vién dén nhitng ngay cuoi tuan. Néu ban lam viéc trong van phong, s€



kho khan hon khi dé danh khéi thoi gian vira i ciia mot ngdy 1am viée binh thuong.

Ban than qua trinh nay khong qua “thiéng liéng” ma né chi mat nhiéu ning luong
huyén bi dé thu thap va xt 1y luong cong viéc 16n, nhat 14 khi ching dugc “md”,
“chua quyét dinh” hay “bi ngung tré” trong thoi gian qua dai. Su ngat quing co thé
khién ban mat gap doi thoi gian dé vuot qua. Néu ban tré lai con s6 0 trong mot
khoang thoi gian nhat dinh, né sé& tao cho ban cam giac diéu khién va hoan thanh rat
16n, phong thich ngudn cung cap ning luong va su sang tao. Sau do, ban co thé duy
tri hé théng d6 voi nd lyc it hon xung quanh va “¢ giita ranh giéi” cia mot ngay binh

thuong.
Tao khong gian

Ban can mot khong gian 1am viéc gidbng nhu budng dicu khién trung tdm. Néu ban da
c6 mot khong gian lam viéc trong vin phong, thi d6 1a noi tét nhat dé bat dau cong
viéc. Néu ban 1am viéc & nha, hién nhién d6 sé& 1a vi tri ly tudng cua ban. Néu ban ¢6
ca hai vi tri d6, ban s& mudn thiét 1ap nhimg hé thong giéng nhau, tham chi c6 thé trao

do1 cho nhau & ca hai noi.

Mbt khong gian lam viée co ban chi 13 noi viét gidy to va dé tai liéu. Nhitng ngudi nhu
quéan 1y cira hang may méc, y td hudng dan & ctra bénh vién hay v em khong can
nhiéu hon nhimg th d6. Poi véi cac chuyén gia, tit nhién, phong 1am viéc s& md
rong, bao gdm dién thoai, may vi tinh, gia sich nhiéu ngin, cac ngan dung ho so cong
viéc, k& dung tai licu tham khao. Mot vai nguoi co thé can ca may fax, may in, may
chiéu hay thiét bi cho hoi nghi da phuong tién. Mot sé ngudi khac ciing s& can d6

dung dé luyén tp, nghi ngoi va cac tha vui riéng.

Mot khong gian 1am viéc hi€u qua rat quan trong. Néu ban chua c6 mot khong gian
lam viéc va luu gilr tai ligu cong viéc, hay tao ra chung. Khong gian nay can thiét cho
sinh vién, nguo1 lam vi€c tai nha va ca nguoi da nghi huu. Moi nguoi phai c6 mot noi

quan ly, dé tir 46 giai quyét cong viée khac.



Néu toi phai tao ra mdt noi lam vi€c chi trong vai phut, t61 s€ mua mdt canh ctra, dat
trén cai ti hai ngan kéo, dé ba cap tai liéu trén d6 va thém modt tap giéy va mot cay
but. P6 sé& 1a noi 1am viéc 1y tudng cia t6i (néu tdi c¢6 thoi gian ngdi, toi cling s& mua
mot chiée ghé!). Mot vai van phong cua gidm déc diéu hanh ma toi biét déu khong hé
thiét thue.

Néu ban lam viéc & van phong, ban van can mdt khoang khong gian & nha

Pung tiét kiém khong gian 1am viéc & nha. Khi ban kham pha hét tién trinh nay, ban
s& thay, c6 mot hé théng lam viéc gidong nhu van phong ban ciing rat quan trong.
Nhiéu nguoi lam viée cung to1 rat bdi rdi vé sy hdn loan trong can nha cia ho, nguoc
lai v6i van phong lam viéc. Ho quén mat gia tri to 10n tir viéc tao ra khong gian lam
viéc giéng nhau & ca hai noi. Néu ban cling nhu ho, ban sé théy réng, danh mot tuan
dé tao ra noi 1am viéc ¢ nha c6 thé mang ti su thay doi 16n lao cho kha nang sap xép

cudc séng cua ban.
Mbt khong gian lam viéc trong khi di chuyén

Néu ban di lai nhiéu nhu mot doanh nhan hay chi nhu mot ngudi ¢ 16i song “di
dong”, ban ciing s& muodn 1ap ra mot van phong nho, thuan tién trong khi di chuyén.

N6 bao gom cdp tai liu va mot ban dé may vi tinh ¢ thé mang theo.

Nhiéu ngudi danh mat co hoi 1am viée niang suat vi khong trang bi dé tan dung nhiing
khoang thoi gian di chuyén tir noi ndy sang noi khac hoic khi ¢ trong mdi truong
khong thuan loi. Sy két hop cia tic phong lam viéc tot, nhiing cong cu phu hop, hé

théng két noi lién tuc ¢ nha va noi 1am viéc 13 lyc day dé hoan thanh céng viéc.
bung chia sé¢ khong gian!

Co6 mot noi lam viéc cua riéng ban 1a diéu bat budc. It nhat ban phai c6 chd dé tai lidu
ca nhan va xu ly gidy to. C6 nhi€u cap vo chong cd gang lam viéc bén ngoai chiéc ban
¢ nha va ludn tao su khac bi€t 16n khi ho mé rong thanh hai dia di€ém lam viéc. Khac

xa su cO 1ap ho mong doi, trén thuc té, sy thay d6i lam giam cang thang trong moi



quan hé vé van dé quan 1y nhimg viéc linh tinh trong doi séng chung cta ho. Mot cip
VO chéng tham chi quyét dinh tao ra mot noi lam viéc nho trong bép khi nguoi vo &
nha. Khi d6, co ay c6 thé xir Iy cong viéc trong khi van c6 thé dé mat dén dira con

nho.

Nhiéu to chtrc thich khai niém “lam khach san”: nho nguoi tao ra not lam viéc “di
dong” va tu chu hoan toan dé ho co thé 1am viéc & bat ¢t noi ndo va vao bat ct thoi
gian ndo. T6i khong chic khai niém dé sé ap dung trong thuc té tai M. Ban t0i, nguoi
1ap ra mo6 hinh “van phong cia twong lai” & Washington D.C, tuyén bd, viéc lam
khach san c6 xu hudng that bai do yéu t6 ’clia t6i!” — moi ngudi mudn cong viéc cua
riéng ho. Con t6i cho rang 1y do sdu xa hon cho sy that bai nay 1a: & mtic 36 kém tinh
tdo hon, chiing ta khong can su khang cu nao dé su dung hé théng minh c6. Viéc phai
tiép tuc hu cau lai tai liéu va hé thong ho so va cach ching ta xir Iy cong viéc nhu thé

nao va ¢ dau co thé chi la nguon goc cua su sao nhang lién tuc.

Ban c6 thé lam viéc & moi noi néu ban c¢6 mot hé théng hop ly, rd rang va biét cach
xt Iy cong viéc nhanh chong linh hoat. Nhung ban van can mot “tru s6” ¢ nha voi
nhitng cong cu 1am viéc hiru ich va mot khong gian chira duge day du cac tai liéu hd
trg va tham khao. Hau hét nhilng nguoi t6i 1am viée cing can it nhat bon ngan hd so
cho cac loai tai liéu hd trg cong viéc va tham khao chung. That kho tudng tuong 1a co
thé di chuyén dé& dang moi thir d6 di.

Tim ra nhitng cong cu ban can

Ban s& can mét sd nguén cung cép va thiét bi co ban dé bat dau néu ban mudn thuc
hién toan bd cong viéc nay. Hay chu ¥, nhiing céng cu tét khong nhat thiét phai dat
tién. Thong thuong, xét trén khia canh cong nghé thap, nhimg thtr cang “cé nhiéu

cong dung” thi chirc nang cang kém.
Nhimng cong cu xur Iy co ban

Hay gia dinh ban dang bat dau tir vach xuéat phat. Pé bb sung cho noi lam viéc, ban



can:

« Khay dung gidy to (it nhat ba khay)
« Mot tap gidy loai thuong
» Mot chiéc but bi/bit chi
* Hop dung (c& 3x3 cm)

» Kep gidy

» Kep bia ro1

* Dap ghim va ghim

* Bang dinh trong

* Day chun

* May dan nhan tu dong

e Cip hd so

« Mbt cudn lich

e Sot rac

Khay dung gidy to

Nhiing chiéc khay nay dung dé dung cac tai liéu va cac loai gidy to hd trg tién trinh
lam viéc cua ban va/hoac mot déng giéy to can “doc va xem lai”. Cac khay c6 chirc
nang s€ chura cac loai thu tr quan trong, gitp ban tranh phai lam nhiing cong viéc 1€

te.

Gidy viét thong thuong



Ban s& sir dung loai gidy viét thuong cho qua trinh thu thap dau tién. Viét suy nghi lén
mot to gidy mang lai gia tri to 16n. Mic du hau hét moi ngudi déu xu 1y thong tin
thanh timg loai. Vai ngudi khéac thi dan nhimg mau gidy don gian theo timg chi dé.
Bt ky truong hop nao cling can nhiéu gidy viét dé c6 thé st dung dé dang.

Hop dung, kep gidy, dinh ghim,...

Hop dung, kep gidy, dinh ghim, bang dinh trong va day chun can dé luu trit tai liéu

gidy t0. Chiing ta van dung dé luu trit gidy to va cac cong cu don gian, thiét yéu.
May dan nhan

Phan loai nhan hi€u la cOng cu quan trong trong cong viéc cua chiung ta. Ngay nay,
hang nghin gidm doc di€u hanh, chuyén gia va nhiitng ngudi lam viéc tai nha ma to1
ting lam viéc cung ¢c6 may dan nhan hiéu tuy ddng riéng. May dan nhan hi€u dugc su

dung dé dan cac ho so tai liéu, bia ro1 va nhi€u thir khac cua ban.

Trong phan nay, t0i giéi thiéu loai may dan Brother rat thong dung. Mua mét chiéc dit
trén ban va mua thém mot binh dc quy (dé khong bao gio lo hét pin). Ban ciing c6 thé
mua gidy dan — chit mau den trén nén tring s& khién ban dé dang doc hon va cho
phép ban dan lai ho so mudn st dung lai. Ngoai ra, ban can c6 phan mém va mdy in

dé tao ra nhan dan.
Cap ho so

Ban can nhi€u loai cdp ho so. Ban cling c6 thé can nhiéu moc dé cdp tai liéu néu hé
thong lam ho so ctua ban can. Nhitng cap dung tai liéu bang soi day chuoi don gian rat
dep phan loai theo ma mau rat phutc tap va khong can thi€t. H¢ thong phan loai ho

so tham khao chung cua ban chi nén don gian.
Cuon lich

Mac du ban khong can mot cudn lich cho nhiing cong viéc chua hoan thanh, nhung



ban s€ tiép can duogc cac hoat dong ghi trén lich. Nhu toi dé cap tu trudce, cubn lich
duoc dung khong phai dé 1ap danh sach cac hoat dong ma dé danh dau “sy kho khan”

cua cong viéc phai lam vao mot ngay hay thoi gian cu thé.

Ngay nay, hau hét cac chuyén gia dung mot s loai lich lam viéc nhu lich bo tai, lich
x¢ ting ngay, tuan, nam, phr?m mém lich ca nhan, lich nhém duoc st dung trong cac
cong ty (vi du Outlook hay Lotus Notes).

Cuodn lich 1a cong cu chu yéu gitip ching ta “to chiic sap xép”. N6 1a mot thanh phan
quan trong trong viéc quan 1y cac loai tai liéu riéng biét va nhac nhd nhiing cong viéc
lién quan dén thoi gian cu thé. Ban mudn ghi trén lich nhiéu ghi cht va tai liéu nhung
ban khong dimg lai & d6: cudn lich can phai thong nhat véi mot hé thong tong hop.
Hé thong nay sé tro nén rd rang khi ban ap dung phuong phéap nay.

Ban c6 thé ban khoan vé loai lich nao t6t cho minh, va tdi s& thao luan chi tiét vé diéu
ndy trong chuong tiép theo. Con bay gid, chi st dung mot cudn lich ban co. Sau khi
da san sang tiép can hé théng téng thé, ban s& duoc tham khéao dé quyét dinh viéc su

dung mot cong cu khac.
Sot rac

Néu ban giong hau hét moi nguoi, ban s€ ném di nhitng thr linh tinh, do vay hdy san
sang d¢€ tao ra mot s6 vat vo gia tri. Mot s6 giam doc diéu hanh ma t61 tap huan nhan

thdy mot sot rac 16n ngay bén ngoai van phong 1am viéc hang ngdy sé rat hitu ich!
Ban c6 can mot hé thong sip xép khong?

Viéc ban can c6 mot hé thong sap xép hay khong phu thudc vao sé lugng cac yéu to.
Ban di san sang st dung chua? Ban mudn xem lai cac hoat dong, chuong trinh nghi
su va du an nhu thé nao? Ban cin xem lai chiing & dau va bao lau? Vi tri 6c khong
nam giir cong viéc nén ban hién nhién can mot cai gi d6 quan 1y chudi cong viée cua
minh. Ban c¢6 thé duy tri moi thtr theo cong nghé thap bang cach cat gidy to trong cac

cap tai licu. Hoac ban c6 thé dung $0, phﬁn mém 1ap ké hoach. Hodc ban c6 thé tan



dung su két hop cuia cac yéu td nay.

Tat ca cac san pham coéng nghé thap dugc dung dé thu thap, xtr 1y va sap xép. Khi xur
Iy thong tin, ban s& hoan thanh nhiéu cong viée-it hon-2 phut. Nhitng hoat dong nay
can dén hop dung, dinh ghim va kep gidy. Poc tap chi, bao va nhimg ban ghi nhé dai
doi hoi nhiéu-hon-2 phut s& dugc xép trong chiéc khay khac. Ban chi phai quan ly
nhiing thir con lai nhu bang kiém ké cong viéc con ton dong, cong viéc trén lich con
ngung tré va nhiing viéc danh dau cho — doi hoi cac dang danh sach khéac hodc cac

nhom danh sach tuwong tu nhau dé ¢6 thé xem lai.

Nhitng danh sach nay c6 thé quan 1y don gian bang cong nghé thap nhu gidy to dung
trong cip ho so (vi du: dit timg to gidy riéng ré cho timg ngudi ban can goi dién trong
ho so “goi dién”); hodc bang “cong nghé trung gian” nhu mdt cudn sd ké hoach (mot
td gidy c6 nhan dé “goi dién”, & dudi liét ké tén); hodc bang nhiing phién ban ky thuat
s6 cong nghé cao (nhu loai “goi dién” trong phan “can 1am” ctia may k¥ thuat sb ca

nhan cam tay (Palm PDA) hay trong phan “nhiém vu” ctia Microsoft Outlook).

Pé chira céc tai liéu tham khao c6 thé mang di (nhu s6 dién thoai/dia chi lién lac), hau
hét cac cong cu t6 chirc duge thiét ké dé quan ly danh sach (cuén lich cua ban 1a mot
dang danh sach — v&i thoi gian va hoat dong cu thé duoc sép Xép theo trinh tu thoi
gian). Tir nhitng ndm 1980, c6 hang nghin loai cong cu t6 chic xut hién trén thi
truong, ban dau 1a lich Day Timers bo tii, ngay nay la may hé tro k¥ thuat so c4 nhan
(PDAs) va nhiing san pham phan mém danh cho may tinh c4 nhan nhu Microsoft
Outlook va Lotus Notes.

Ban nén 4p dung cudn sach Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé vao nhiing gi minh
dang sir dung hay lap dit mot hé théng méi? Cau tra 10i 1 hay lam bat ¢t viée gi gitp
ban thay d6i thai do, do vay, ban s€ sir dung nhitng cong cu thich hgp. Cling co nhiéu
yéu to hiéu qua dé ban xem xét. Ban di c6 nhimg thong tin giup ban dé dang lam viéc
vO1 cac cong cu ky thuat s6 chua? Ban c6 can mdt cudn lich dé danh dau cac cudc hen
khong? Ban c6 can mot hé théng nhac nhd nho gon dé trong cip ho so khong?, v.v...

To61 da 1ap ra mot vai ké hoach tuy€t vo1 va cap nhat cho ban than b::ing cach st dung



chiéc PDA trong khi cho bira téi & nha hang]!

Khi can nhic liéu c6 nén tao ra va st dung mot hé théng to chirc hay khong, tat ca
nhiing gi t6i can lam la quan 1y cac danh sach. Ban c6 thé tao ra mot danh sach va
xem lai n6 dé dang, thuong xuyén khi can. Khi ban biét phai xép diéu gi vao trong
danh sach va cach st dung chung thi khong c6 van dé gi. Hay thuc hién véi su don

gian, toc d§ va ni€m vui.
Yéu td quan trong cua mot hé thong 1ap ho so

Mot hé thong tham khao ¢4 nhan c6 chirc ning cao va don gian rat quan trong dbi voi
tién trinh nay. Hé thong 1ap ho so 1a thir dau tién t6i danh gia trudc khi bat dau lam
viéc voi bat ky ai. Nhu t6i luu ¥ trong Chuong 2, viée thiéu hé théng tham khao chung
c6 thé 12 mot can tro 16n nhat thyc hién hé thong quan 1y c4 nhan, va doi vai hau hét
cac giam doc dicu hanh toi dd huan luyén, day 1a mot trong nhiing co hoi 16n dé cai
thién. R4t nhiéu lan t6i dd phai cing khach hang dén ctra hang van phong pham mua
mot tu dung ho so, mot lugng 16n cap ho so va may dan nhan tu dong. Do vay ching
toi co thé tao ra mot noi phu hop dé dit 2/3 “nhimng vt linh tinh” trén ban, tham chi

trén san nha.

Luu y rﬁng, mot hé théng lap ho so tham khao chung rat khac so v&i hé théng 1ap ho
so ¢6 dinh cho cac ban hop dong, thong tin tai chinh hodc cac ti tai liéu. HO so tham
khao chung nén chira cac bai bdo, tap chi, mau tin, ghi ch@, ban in, fax. P4 1a vi
nhiing th&t ndy khong phu hop véi hé thong 1ap ho so dic biét cua ban va cling khong
thé ding riéng biét trén mot ngan sach (vi chung 1a nhiing cudn so tay 10 xo va cac

gidy to hoi thao).

Néu ban c6 thu ky hay trg 1y dang tin cdy quan 1y hé thong cho minh, ban ¢ thé dé
tai liéu trong hop dung “Ho so X va giri nd cho ngudi d6. Nhung hay xem ban con ¢o
nhiing tai liéu hd tro bi mat c6 thé dung dén bat ctr luc nao, tham chi ngay ca trg ly
ctia ban ciing khong duge biét hay khong. Néu cd, ban van can co hé thong cia riéng

minh, ¢ trén ban hay ngay bén canh.



Nhiing nhan to gitp 1ap ho so thanh cong

T6i khuyén ban nén duy tri hé théng 1ap ho so ca nhan. Ban chi mat it hon mét phut
dé lay thar gi d6 ra khoi hé thong thong tin hodc tir email, quyét dinh rang né khong
can hoat dong nao ngoai nhing gia tri tuong lai tiém ning, va luu trit nd trong mot hé
théng dang tin cay. Néu ban mat hon mét phut dé thuc hién chudi hanh dong nay, ban
c6 co hoi cai thién dang ké. Khi ban khong 1ap ho so tai liéu, no sé chat thanh déng
hodac tro nén 10n xOn. Bén canh ti€u chi nhanh, hé théng nay can phai thoai mai, dé
dang, phu hop va hoan thién. Ban ciing s& chong lai viéc hé thong thong tin bi trong
rong vi ban biét c6 mot thir gi d6 phai dugc lap ho so, nhung ban tham chi khong
mubn doc ching trén gidy. Hiy cd 1én. Toi di thdy nhitng ngudi tim duge niém vui
trong cong viéc khi hé thong 1ap ho so ca nhan cua ho dugc tao ra va hoat dong

manbh.

Ban phai cam thay thoai mai khi lap ho so nhitng mau gidy riéng 1¢ (ké ca nhitng mau
ghi cht nguéch ngoac) theo mot chu dé nhu khi lap ho so nhing tai liéu 10n, trang
trong. Co rat nhiéu viéc phai lam khi 1ap va sip xép hd so boi moi nguoi thuong vit

ching bura bai trén tu va ngan kéo.

TAt ca nhiing gi ban can lam la tao ra mot hé théng tham khao theo tiéu chuin nhanh
va dé dang chtra dung moi thir. H¢ théng cua to1 dem lai hi€u qua tuyét voi cho to61 va
cho nhing nguoi khac di timg st dung né. Ban nén xem xét tat ca cac hudng dan dudi

day dé lap mot hé théng lap ho so tham khao tu dong.

Dé ho so tham khdo chung ciia ban trong tam tay. Viéc 1ap ho so phai duoc 1am ngay
va dé dang. Néu ban c6 nhiéu tai liéu phai lap ho so vao bat cir liic nao, ban sé& ¢ xu
huéng chat thanh déng thay vi 14p hd so cho ching, va ban duong nhu chong lai toan
bd qua trinh nay (bdi ban biét c6 mot viée gi d6 can phai dugc lap ho so!). Nhicu
nguoi toi dao tao da tai thiét ké noi lam viéc cta ho va c6 bon ngan dung ho so tham

khao chung thay cho viéc dé thanh déng trong van phong.

Mét hé thong theo thir tw bang chir cdi. Toi cd mot hé thong lap ho so theo thi tu tir



A-Z chir khong phai c6 nhiéu hé théng. Moi ngudi ¢6 xu hudng st dung hd so nhu
mot hé thdng to chirc ¢ nhan nén nd luc sap xép chung theo timg céng viée hay timg
linh vuc. Diéu nay lam tang s6 chd cit dit moi tht, khién ban khong nhé da dé ho so
o0 dau. Mot hé théng theo thir tr bang chit cai don gian chira moi1 tht nhu chu dé, cong
viéc, con nguoi, cong ty. Do vay, néu ban quén di dé nd ¢ dau, thi chic chan no chi
nim & mot trong ba hoac bon vi tri. Ban c6 thé dit it nhat mot tap hop con cua cac
chu dé theo timg nhan mac, giong nhu “lam vudn — chau canh” va “lam vudn — cac ¥

tuong”. Chung s& duge 1ap ho so dudi tén L.

Hién tai, t61 c6 4 ngan h6 so cho cac ho so tham khdo chung, va mdi ngan dugc danh

dau rd rang bén ngoai —

“A-E”,“F - L”,... Do d6, t6i khong phai suy nghi xem tai liéu ndo can tim & ngin

nao.

Bat ctr khi nao ¢6 lugng 16n tai li¢u tham khao vé mét chu dé hay mo0t cong viéc, ban
nén dit chung trong mot ngin ta ¢d dinh. Nhung néu sb lugng khong nhiéu, ban cé
thé xép chiing theo hé thong bang chir cai.

Cé nhiéu cdp tai liéu rong. To6i ludn gitt nhiéu cip hd so rdng, mdi trong tim tay dé
lay dé dang va xtr ly thong tin. Khong c6 gi t& hon viéc c¢6 thtr gi d6 trong ho so va
khong c6 danh muc nao tréng dé lay ra va dé& dang xt Iy. T6i ludn c6 mdt bang kiém
ké sb cip ho so khong duoc st dung. Nguyén tic lam viée cua toi 1a: sap xép lai trét tu
khi s6 lugng ho so giam xudng dudi 100.

Dé ngan kéo dung khéng hét %. Ludn duy tri ngan kéo dung it hon ¥%. Néu chung
chat cung, ban khong thé dé ho so trong d6 va nhiing tai liéu tham khdo s€ bi chét
thanh déng. Néu ngin kéo day, t0i co thé bo bt ra trong khi goi dién.

T6i nhan thay, hau nhu ai cling ¢6 nhoi nhét ho so vao ngin kéo. Néu ban coi trong
khoang trong trong ngin kéo va khong muodn tiép tuc cong viéc 1ap ho so, thi ban

phai gilr cho ngadn kéo ludon rong dé co thé chira thém nhiéu ho so nira.



Phan Ung ctia mot sO ngudi vé van dé nay 13 “t6i phai mua thém ti dyng hd so” — nhu
thé diéu d6 that khung khiép. Hay thoat khoi tinh trang nay. Néu ho so can thiét thi git
lai, dang khong? Va néu nd khong dang giit lai, vay tai sao ban van gitt n6? Ai d6 noi
rang, ching ta dang & trong ky nguyén théng tin, néu ban 1am nhiing cong viéc can
tr¢ ban... thi that kém thong minh.

Ban c6 thé can tao ra mot noi luu trir tai liéu tham khao khac dé c6 mot noi lam viéc
tién nghi vé1 cadc ho so tham khao trong tam tay. Cac tai liéu nhu nhitng mau ghi chu
cong viec da hoan thanh va ho so khach hang “khdéng con st dung” van can gitr lai

bén ngoai noi lam viéc.

Dan cdp ho so bang mdy dan nhan tw dong. Nhan dan co thé thay doi ndi dung ho
so va moi quan hé cua ban véi ching. Nhimg ho so dugc dan nhin co thé dit thoai
mai trén ban phong hop; ai ciing c6 thé nhan ra chiing; ban c6 thé dé dang thay chiing
tir khoang cach xa; va khi mé ngin kéo ho so, ban s& dé dang tim ho so khi xép ching
theo thr ty bang chir cai. Piéu d6 khién ban thay tht vi hon khi mé ngin kéo dé tim

hoac cat ho so.

Cac hd so duoc dan nhan lai dem lai hiéu qua tich cuc. b6 1a sy that. Hay mua va so
hitu mot cai may dan nhan dé toan bo hé théng nay lam viéc thong sudt. Bat cr luc
nao ban ciing can mot chiéc may dan nhan sin sang dé 1ap ho so moi lac moi noi.
Ping dung chung vdi ngudi khac! Néu ban can lap ho so ma khong c6 may dan
nhan, ban s& chi chét déng ching lai. May dan nhan la cong cu co ban nhu chiéc kep

tai liu.

Co tu ho so chat luwong cao. Khong gi t€ hon viéc mé ngan kéo mot cach nang né va
phai nghe mgt am thanh chdi tai, chi vi ban dang vat 1on v&i mot cai tu ho so ré tién.
Ban that sy can mot ti ho so co thé dong mo ngin kéo dé dang va vimg chac ngay khi

chtra tai liéu dén % tu.

Loai bo cac ho so treo néu co thé. Nhitng nguol dang st dung hd so treo la rat mao

hiém. Ban nén loai bo hoan toan dung cu treo hd so va chi st dung nhiing cap tai li€u



don gian va dé trong ngan kéo. HO so treo kém hi¢u qua hon nhi€u bdi n6 khién ban

mat cong lam ho so maéi va sap xép lai trong h¢ thong ho so mai.

Pay 13 mot bure thu t6i nhan dugc gan day tir mot nha quan 1y cap cao, ngudi da lam

theo 101 khuyén cua toi trong hai nam qua khi dau tu vao dung cu treo ho so:

Hé théng cua anh that tuyét voi1! To61 chi méat bbén ngay lam lai tat ca ho so cua toi &
nha va van phong. T61 chi st dung nhiing cdp tai licu don gian theo thu tu tr A-Z.
That tuyét! That qua dé dang! Nho thé, ban 1am viéc cua toi gon gang hon nhiéu va toi

khong con nhimng chong tai li€u “can dugc 1ap ho so” xung quanh nira!

Néu ban khéng thé... Nhiéu ngudi gip trd ngai véi hé thong ho so treo, it nhat 1a
trong cong viéc, bai cac ti dung ho so treo trd thanh mot van dé rac roi. Néu ban phai

lam vi€éc vo1 cac ho so treo, t01 khuyén ban nén:

* Dan nhan vao ho so chir khong phai vao moc treo. Nho do, ban c6 thé mang cap ho

so di hop hay di du lich ma khong can mang theo moc treo.

e Chi sir dung mét cip ho so cho mot cong viée. Piéu nay gitip cho ngin kéo cua ban
gon gang va han ché kho khan khi ho so ctia ban khong dong bd. Ban phai tai chuan
hoa ho so trong hé thong bang chit cai vi mot cip chtra day ho so sé phat sinh nhiéu

rac roi.

» Str dung cac ho so don gian va c6 san trong nhi€u cap ho so madi dé cé thé tao nhic€u

ho so moi.

Don dep ho so it nhat mét lan mét nam. Don dep ho so giap chung khong bi hu hai
va ban duogc thoai mai cat gitt “nhiing thr ban can”. Ban biét réng moi viéc s€ duoc
danh gi4 lai trong khoang hai thang va ban c6 thé quyét dinh nén giir lai hd so nao.
Nhu t61 da ndi, t61 don dep ho so khi dang goi dién (vi d6 thuong la nhiing cudc dién
thoai kéo dai!).

T6i khuyén cac t6 chirc (néu chua timg lam cdéng viéc nay) nén danh mot ngay tong vé



sinh: gac mdy dién thoai va bat tay vao dong ho so luu trit . Mot ngay tong vé sinh ca

nhan chinh 1a co hoi ly tudng lam maéi ho so.
Viéc cudi cung phai chuan bi...

Do6i khi ban bi can trd, ban quén cong viéc phai lam, va ban c6 cac cong cu co ban dé

bat dau thuc hién theo phuong phap nay. Bay gid thi sao?

Néu ban quyét dinh danh thoi gian xdy dung hé thong cong viéc, ban s& c6 nhiéu hon
mdt viée can lam dé dat duoc hiéu qua tbi da: ban phai don dep cac tap ho so trong

lac hop.

Néu ban can goi dién cho ai do, thu ky ctua ban chuyén mot vai thir cho ban hoac ban
cing vo/chong phai 1am mot viée gi d6, hiy lam ngay! Hiy cam két v6i ban than khi

nao ban s¢€ tien hanh cong viéc va ludén ghi nhé.

Khi t6i bat dau huén luyén mo1 nguoi, ho tan dung t6i nhu mot ngué)n cung cép cho
ho lac d6, ho van c6 nhiing viéc phai lam trudc khi chung toi két thuc mét ngay lam
viéc va ho chua sip xép nhiing cong viéc d6 vao hé thong. Ho s& noi: “Vang, toi sé
goi dién cho khach hang nay vao lac khac”, hodc “Téi phai hoi lai vo/chong toi dé
biét liéu c6 ay/ anh ay co6 quén vé toi nay khong”. Toi nghi, chinh vi su thiéu hiéu biét
va kinh nghiém nén nhiéu ngudi dang tho o véi trach nhiém ctia minh truéc nhiing

van dé don gian dang dién ra.

Vay ban da nam bat duoc tat ca chua? Da dén lac tap hop dai dién cua cac chi nhanh

cua ban vao mdt noi.



5. Thu thap: Tap hop nhirng “cong viéc linh tinh”

O Chuong 2, t6i dd miéu ta cac viéc co ban cua giai doan thu thap céng viéc. Chuong
ndy s& cung cap cai nhin chi tiét hon théng qua qué trinh dit tit ca nhiing cong viée
chua hoan thanh, “moi thir linh tinh”, vao mot noi. P6 1a budc khoi dau quan trong dé
dat duogc trang thai “tam tinh nhu nudc”. Viéc thu thap nhiéu viéc hon binh thuong
mang lai cho ban cam giac tich cuc. Nhung néu ban co6 thé tién t&i va thyc hién toan
bd qua trinh thu thap thi nd s& 1am thay d6i dang ké kinh nghiém cua ban va cung cap

cho ban sy tham khao méi quan trong dé c6 thé vuon tdi1 dinh cao cong vigce.

Khi t0i truyén dat qua trinh nay cho mot khach hang, giai doan thu thap thudng mat
khoang tir 1-6 gio, tham chi c6 thé mat dén mot ngdy. Néu kiém soat tat ca cac cong

viéc & van phong va & nhiimng noi khéc thi ban c6 thé mat nhi€u thoi gian hon.

T6i cam doan, néu ban danh it nhat hai gio thuc hanh theo phan nay, ban ¢ thé kiém
soat phén 16n cong viec ton dong. Va ban c6 thé nam bt duoc phén con lai béng cach
tao ra nhiing ghi cht ¢o6 lién quan — vi du nhu “don dep va xtr Iy kho chtra”, “don dep

tu trong van phong”.

Thuc té, ban khong thé thu thap 100% cong viéc moi lac. Nhu hau hét moi nguoi, ban
s& tién qué nhanh va bi cudn hat vao cong viéc sudt ca tuan dé xda bo nhimg ¥ tudng
va cam két ra khoi tAm tri. Nhung né s& 1a mot tiéu chuan 1y tuong thuc day ban “don

dep” ho so cong viéc ma minh quan tam.

San sang, lap ra...

C6 nhiéu 1y do thiét thuc ban thu thap moi thi trude khi xtr Iy ching:
1. N6 hitu ich cho luong cong viéc ban phai giai quyét.

2. N6 cho ban biét dau la “phia cuoi cua duong ham”™.



3. Khi xtr ly va sap x&p, ban khong muon tam tri bi sao nhang bdi hang loat cong viée
mo hd ¢ “mot noi nao d6”. Khi da thu thap moi thir ban quan tam vao mot noi, ban sé

tw dong chuyén sang trang thai tip trung cao hon va cé kiém soat.

Ban c¢6 thé théy nan long khi tap trung moi viéc vao cung mdt noi va cung mdt ldc,
boi moi tha khong & dung vi tri ciia nd. Do 1a do “truc giac”, boi trong phan 16n
truong hop, hau hét nhiing thtr linh tinh that sy khong “quan trong” nhu vay. N6
khong phai 1a viéc cap bach va co thé s& khong co gi xdy ra néu chua duoc giai quyét.
Do 1a viéc ban giir lai tam danh thiép cua ai do vi nghi rﬁng ¢6 thé minh s& mudn lién
lac v&i ho. D6 13 mét thiét bi & ngan ké¢o dudi cung ma mot Iic nao do ban s€ nhd ra.
Chung 1a nhiing tht “lam tinh 1dm to0i” ban, nhung ban van chua quyét dinh sir dung
hay bé di. Nhung boi vi ban nghi van c6 thé c6 nhimg thtr quan trong, nén “nhimng do
dac linh tinh” kiém so4t ban va 1am ban tiéu ton nhiéu nang luong tri tu¢ hon. Hay
tinh tdo, ban c6 thé cam thay thoai mai voi nhitng viéc ban khong 1am chi khi ban biét

minh khong nén lam viéc do.

Vay da dén lic bat dau. Hiy thu thap thong tin, mua mot tip gidy ghi chi va hiy...
... Tién lén!

Viéc thu thap vat chat

Viéc dau tién 1a tim moi truong vat chat cho nhimg thtr vén khong thudc vé noi no tén
tai va dat no trong hé théng thong tin cua ban. Ban s€ thu thap nhiing thr chua hoan
thanh, nhitng thr da duogc 1én ké hoach thuc hién. Tat ca phai dit vao “trong d6”, san

sang cho viéc xur Iy sau nay.
Cai gi ¢ noi nao

Céach tot nhat dé dua ra quyét dinh vé viée liéu cong viéc ¢o nén & trong hé théng hay
khong 13 biét rd cai gi khong nén & trong hé thong. Dudi day 1a bon thir co thé ton tai
0 not chung ¢, cach ching lam ma khong c6 hanh ddng nao tréi budc:



. Ngué)n cung cép

* Tai liéu tham khao
 Vat trang tri

» Thiét bi

Nguén cung cdp... 1a nhimg th can giir lai vi ban phai thuong xuyén st dung, nhu
van phong pham, danh thiép, tem, kep ghim, hop dung, tip gidy, pin, vin ban mau
can dién, day chun. Hau hét moi ngudi c6 ngin kéo “dd dung ca nhan” ¢ noi lam viéc

chira kem danh rang, Kleenex, keo bac ha,...

Tai liéu tham khdo... 1a nhimg gi ban giit lai dé 1y thong tin nhu bo diéu khién phan
mém bang tay, thuc don cta quéan ca phé dia phuong. Loai nay bao gom ca sd dién
thoai va dia chi cta ban, nhiing tai liéu lién quan dén cac du an, chu dé va cac ngué)n

cung cap nhu tu dién bach khoa, tir dién va nién giam.

Vit trang tri... 13 anh gia dinh, tic pham nghé thuat va nhiing vat ngd nghinh trén

bang tin cua ban. No cling c6 thé l1a bang s, vat ky niém va/hoac chau hoa.

Thiét bi... hién nhién la dién thoai, may vi tinh, may fax, may in, sot rac, do dac va/

hodc dau may video.

Ban khong nghi ngd gi vé viéc ¢ nhiéu thir trong 4 loai trén — co ban 14 vi tat ca cac
cong cu cua ban déu khéng lién quan dén ching. Nhing th khac duoc dit “vao
trong”. Nhung nhiéu thir ban c6 thé 1am sang t6 ngay tir dau nhu nguon cung cap, tai
licu tham khao, vat trang tri va thiét bi cling c6 thé co hoat dong lién két vai ching

b1 vi ching chua ¢ noi chinh xdc cia minh.

Vi dy, hau hét moi nguoi déu c6 tai liéu tham khao hét han hodc can dugce sip xép lai
trong ngan kéo. Nhitng thtr nay nén duoc dat “vao trong”. Nhung néu ngin kéo cua

ban khong kiém soat duogc hay c6 qua nhiéu tai liéu “khong stir dung” hoac chua dugc



sap xép, d6 1a sy khong day du can phai duoc bo sung. Nhitng tim anh cta con ban
déu méi chup phai khong? Pay co phai 1 taic pham nghé thuit ban mudn treo trén
twong khong? Nhimg vat ky niém nay c6 that sy 14 nhiing tht ban mudn giir lai hay
khong? Nhimg d6 dac nay co con gia tri nhu von c6 khong? May tinh ¢6 duge lap dat
theo cach ban mudn khong? No6i cach khac, ngué)n cung cép, tai liéu tham khao, vat

trang tri va thiét bi c6 thé can vt vao sot rac néu khong con gia tri sir dung.
Céc van dé vé thu thap thong tin

Khi tham gia vao qua trinh thu thap thong tin, ban c6 thé lam mot hodc nhiéu viée

sau:
« Ban dé nhiéu viéc vao mot hé théng.

« Ban don dep va sip xép khong ding.

« Ban c¢6 mot s dang tai liéu da duoc thu thap va sap xép.

« Ban tinh co gdp nhiing thir quan trong ma ban khong muén giir lai.

Sé thé ndo néu dat mot thir qua lon vao hé thé'ng? Néu ban khong thé dit mét tha gi
doé vao hé théng, hdy mo ta nd trén mot mau giéy nhé. Vi du, néu ban c6 mot buc
tranh hay mot tac pham nghé thuat khac sau canh cira van phong thi ban chi can viét
cum tur “tac phém ngh¢ thuat dr?mg sau canh ctra” 1én mot mau giéy va dat n6 vao hé

thong.

Hay chic chan 13 ban s& thuong xuyén cap nhat hé thong. Picu nay dem lai hai loi ich.
Néu hé théng sap xép ctia ban c6 nhiéu mau gidy minh hoa moi thu, thi s& rat hitu ich
néu mudn biét mau giéy duoc viét khi nao. D6 cling 1a mot théi quen tot dé cap nhat
nhitng thir ban viét ra, tr mau gidy ghi cha trong hop dung hop thu thoai, dén cac ghi
cht goi dién cho khach hang. Bé ra mot chit thoi gian dé nhitng mau gidy tré nén hitu

dung la viéc lam rat dang gia ma ban nén phat trién thanh mot thoi quen.



Sé nhuw thé nao néu dé qud nhiéu hoé so vao hé thong? Néu ban gidng 98% khach
hang cua t61, hanh dong thu thap thong tin ban dau cua ban s& co két qua hon nhiéu
so v&i nhimg gi chat dong trong hé thong. Trong trudng hop nay, hiy tao ra timg
chong tai liéu chat quanh hé thong va, tham chi xép dudi san nha. Cubi cing, khi ban
xtr ly va sap xép moi thir, hé thong cua ban sé trong rong. Trong lic nay, hdy chac
chin rang c6 mot su khac biét hién nhién giita nhiing chong tai liéu “bén trong” va tat

ca nhiimg thir khéac.

Virt b6 ngay ldp tirc. Néu mot thir hién nhién 13 vo gia tri, hily vt bo ngay khi ban
thay né. P6i véi mot sé khach hang cia t6i, diéu nay duoc danh dau bang lan dau tién

ho don sach ngan kéo cua minh!

Néu ban khong chic chan mot thtr gi d6 c¢6 dang gitr lai hay khong, hiy dat nd vao
“bén trong”. Ban c6 thé quyét dinh vé no sau nay, khi xtr Iy hé thong. Nhiing gi ban
khong mudn 1am thi ding dé minh bi cuén hut vao nhitng viéc nho nhat, hiy ¢ gang
quyét dinh lam gi. Ban s& xem lai n6 sau nay néu n6 & “bén trong” hé thong va that dé
dang dé c6 quyét dinh nhu vay khi ban dang & trong mot mé hinh xir 1y. Muc dich cia
qua trinh thu thap la dua moi viéc vao hé théng mot cach nhanh chong nhat, do vay

ganh nang s€ giam bot va ban s€ “tién vao cudc chién”.

Can thdn véi con virut sap xép va don dep! Nhiéu nguoi nhiém virut sip xép va don
dep khi lam céc cong viéc khac nhau ¢ van phong (va ¢ nha). Néu dicu dé xay dén
voi ban, ban s& ¢ du thoi gian dé xu 1y cong viée (nhu 13 ban co it nhat mot tuan).
Nhitng gi ban phai 1am 13 khong chay theo cic cong viéc nho nhit dé réi khong thé xu
Iy duoc toan bo cong viée. Ban c6 thé mat nhiéu thoi gian hon ban nghi khi xur 1y

cong viéc va lap hé thong.

Con nhitng céng viéc nam trong danh sich va hé thong ciia ban thi sao? Co thé ban
dd c6 mot sd danh sach va hé thong. Nhung trir phi ban hoan toan quen thudc vi mod
hinh xtr Iy céng viéc nay va da timg thyc hién nod, néu khong, ban nén coi nhimg danh
sach nay 1a nhiing cong viéc phai duoc xtr Iy gidng nhu cic cong viéc khac “bén

trong”. Ban s€ mudn h¢ thong cia minh phu hop va can thiét dé danh gia cong viéc



vO1 cung mot quan di€ém.

“Nhung t6i khéng thé quén céng viéc dé...I” Thong thuong, trong qua trinh thu thap
thong tin, s€ co a1 d6 xem mot mau giéy hodc mot tai liéu va néi: “Oi! Toi da quén
mat cong viéc do! Toi phai thuc hién nd!” B6 co thé 1a cudc dién thoai bi nhd ma cod
éy du dinh goi lai hai ngay trude, hodc vai ghi chu nhic ¢d vé mot s6 hanh dong ma
cd6 mudn 1am tr nhiéu tuan trude. CO6 khong mudn dé nd vao ddng cong viée cua hé

thong khac vi sg s€ lai quén.

Néu diéu d6 xay dén voi ban, trude tién hdy ty hoi d6 co phai la cong viée ban that sy
phai 1am khong. Néu co, hiy giai quyét cong viéc d6 ngay 1ap tirc dé co thé x6a bo nd
ra khoi tam tri. Néu khong, hiy dit tam né vao “bén trong”. Ban s& xir Iy toan bo va

s€ trut hét moi thir ra vao mot lic nao do, nén cong viec do s€ khong bi lang quén.

Néu ban khong thé giai quyét cong viée trong lic ndy nhung van phai ghi nhé no, hiy
tao ra mot dong cong viéc “khan cap” ngay trong tam tay. D6 khong phai 1 giai phap
Iy twong, nhung coéng viée s& duoc giai quyét. Hiy nhd rang ban s& cam thay lo ling

khi nghi qua nhiéu vé cong viéc. Hay tao ra sy thoai mai.
Hay bat dau vai chiéc ban ctuia ban

Ban san sang chwa? Hay bat dau sap xép moi thir trén ban vao mot hé théng. Thong
thuong, sé co rat nhiéu thr dugce dit vao hé thong nay. Nhiéu ngudi st dung chiée ban
cua minh nhu mot hé théng thong tin. Néu ban giéng ho, ban s€ c6 mot vai déng tai
litu quanh minh. Hay bat dau voi mot khoang tréng trong van phong va di chuyén,
giai quyét moi thir. Nhing thr thong thuong la:

« Hang d6ng thu va vat ky niém
« Nhitng miéng gidy ghi chu cac cudc goi

« Danh thiép



 Nhitng ghi chu ttr cudc hop

Pimng voi nodi: “O, toi biét nhilng gi trong dong tai liéu d6, va do 1a thr t6i mudn sap
xép lai”. D6 chinh xac la nhiing gi chua dugc lam va chung phai dugc dat vao hé

thong thong tin.

Khi di xung quanh chiéc ban lam viéc ctia ban, hay tu hoi, néu ban co y dinh thay doi
mot s6 thiét bj hay d6 dung ¢ d6: Pién thoai c6 hoat dong tot khong? May tinh thi
sa0? Chiéc ban nay thé nao? Néu co do vat nao can thay doi, hay viét lai ghi cha va dé

vao “bén trong” hé thong.
Céc ngan kéo ban

Tiép theo, hiy ¢ ging sip xép ngin kéo ban 1am viéc, néu cd. Co gi dang quan tim &
d6 khong? Co viéc gi co thé lam khong? Néu cau tra 10i 13 co, ban co thé dit tat ca
nhiing viéc c6 thé giai quyét vao hé thong hodc viét mot mau gidy ghi chi vé cong
viec do. Viéc ban c6 nhan co hoi nay don dep va sép Xép cac ngan kéo hodc viét mot
mau ghi cha don gian dé sau nay thuc hién hay khéng phu thudc vao sd luong thoi

gian va cong viéc ban co ¢ do.
Cong viéc hang dau

Tiép tuc lam cong viéc ctia ban quanh vin phong, don dep moi thir trén ti. Thong
thuong, s& c6 hang dong tai lidu, thu dang doc dg, va nhiéu cip hd so linh tinh cing

hang dbng tai liéu hd tro cho cong viée. Hiy thu thap ching.

Néu c6 mot tai liéu tham khao ban di dung va boé quén va néu ban co thé dit n6 tré
lai ti ho so chi trong 1 gidy, hdy lam viéc d6. Hiy kiém tra can than xem cong viéc
trong tuong lai c6 lién quan dén tai liéu hay khong trudc khi cat di. Néu c6, hay dat no

vao “bén trong” dé ban co thé giai quyét sau.

Bén trong ti ho so



Bay gio, hay quan sat bén trong ti ho so. Co cai gi & d6? Pay 1a noi hoan hao dé cat
gilt ngudn cung cap 16n va céc tai liu tham khao, va cling 13 noi hap dan dé ban cat
gitt cac dit liéu & muic do cao. Co thtr gi qua han & d6 khong? Thong thudng, toi thay
viéc suu tAm va sy hoai co khong cd ¥ nghia gi d6i véi khach hang cua toi. Vi du,
tong giam dbc ctia mot van phong bao hiém s& vit bo mot sb giai thudng vé “su cong

hién” ma anh tich iy nhi€u ndm qua vao sot rac.

Mot 1an nira, néu ¢6 mot ti ho so hong hoc va can duge don dep, sap xép, thi ban hay

viet diéu d6 vao mot mau giay va dat n6é vao h¢ thong thong tin.
San nha, tuong va gia sach

C6 viée gi trén bang thong bao can dugc lam khong? C6 tht gi khong nén treo trén
tuong khong? Ban c¢6 quan tAm dén anh gia dinh, tac pham nghé thuat, gom st hay vat
trang tri nao khong? Nhiing gia sach thi sao? C6 cudn sich nao chua ting hay doc
khong? Co6 nhiing catalog hay tap chi nao da cii, hoac c6 nhiing cong viéc nao sé lién
quan dén chung khong? Co déng tai liéu nao trén san nha khong? Hiy nhanh chong

chuyén ching sang hé thong thong tin ctia ban dé thém vao bang kiém keé.
Thiét bi, trang bi va do dac c6 dinh

Ban c¢6 mudn thay doi cac thiét bi, 6 dac hay khoang khong gian nao trong phong
minh khong? Moi tht ¢ hoat dong t6t khong? Phong ban c6 du anh sang khong?
Néu c6 cong viéc nao phai 1am, ban biét phai lam gi r6i cht? Hiy ghi chu lai va dé

vao hé thong thong tin.
Céac dia diém khac

Phu thudc vao nhitng ban can 1am trong qua trinh nay, ban c6 thé mudn c6 phién ban
cua mot loai hinh thu thap & bat ¢t chd nao ban luu trir dir liéu. Néu ban quyét dinh

dé cho dau 6c thanh thoi, thi sé rat hitu ich khi ban 1am cong viéc d6 bat ctr noi no.

Mot sO6 giam doc di€éu hanh to1 lam viéc cung thay dugc gia tri cua viéc nho to1 giap



ho suét qua trinh nay. Ho thuong dé nhimg viéc “khdng quan trong” lam gai bay minh

trong cudc song gia dinh va an mon ning luong.
Su thu thap tinh than: tri 6¢ thanh than

Khi ban cam thay da thu thap tat ca cong viée can duge xtr Iy xung quanh minh, ban
s& muén thu thap thém nhiéu thr khac dang tri ngu trong bd RAM tinh than cia
minh. Nhiing viéc khong nam trong hé thong thong tin khién ban quan tam 13 gi?

Pay 1a lac hang ddng gidy to dugc st dung. Theo t0i, ban nén viét ra ting suy nghi, ¥
tuong, cong viéc minh quan tim vao timg to gidy. Ban c6 thé lap duge mot danh sach
dai nhung ban s& xur Iy timg cong viéc nhu thé ndo? S& hiéu qua hon néu ban viét mdi
cong viée 1én mot trang gidy. Ban s& khong thich gitr lai nhiing mau gidy nay (trir phi
ban quyét dinh nhimg thtr thudc vé cong nghé thap c6 phuong phap t6 chire siap xép
t6t nhat cua ban), nhung sé rat thuan tién khi ¢6 né 1a nhitng hang muc riéng bict dé

ban xur Iy cong viéc.

Sau khi thu thip tit ca moi tht, ban s& mat tir 20-60 phut dé viét nhimg gi trong dau
ban 1én timg trang gidy. Ban s& thay moi thir xay dén voi ban rat ngau hing — viéc

nhd, viéc 16n, viéc ca nhan, viéc chuyén mon — khong theo mot trat tu nao.

Trong trudng hop ndy, hiy quan tdm dén s6 luong. Lam nhiéu viéc s& t6t hon 1a bo 15
mdt sb viée. Sau do, ban c6 thé vit nd vao sot rac. Y tuong dau tién cua ban co thé 1a
“bao vé tﬁng 0zOn”, va sau do6 ban nghi “To61 can thirc dn cho méo!” Hay thu thap
chting lai. Pung ngac nhién néu ban kham pha ra rang ban da viét ra hang chong gidy

“trong” suot tién trinh nay.
Danh sach “Khai1 dong”

Pé dau 6c¢ thanh than, ban co6 thé nhin lai tung muc trong dach sach “nhiing viéc chua
hoan thanh” duéi day dé xem minh c6 bo quén viéc gi khong. Thong thudng, ban chi
can mot ci huych nhe dé c6 thé tim ra nhimg gi dang 4n ndp trong tim tri. Hiy nhé

rang, khi c6 diéu gi xdy dén vdi ban, hdy viét nd 1€n modt mau giay va dat vao hé



thong thong tin.

Danh sach ’nhiing viéc chua hoan thanh”
Chuyén gia

Nhitng cong viéc da lam nhung chua hoan thanh
Nhiing cong viéc can bat dau lam

Cam két 1am nhiing cong viéc khac

Ong chii/cac doi tac

Céac dong nghiép

Cap dudi

Nhitng nguoi khac trong t6 chic

Nguoi “ngoai”

Céc khach hang

Cac to chirc khéc

Céc chuyén gia

Tao ra/nhan lay cac cudc giao tiép

DP6i nodi/dodi ngoai. Lam theo hodc tra 1o1:
Cac cudc dién thoai

Hop thu thoai



Email

Tin nhan

Fax

Thu tr

Cac ghi nhé

Céc tai liéu khac phai dugc hoan thanh/d¢ trinh
Cac bao céo

Ké hoach kinh doanh/tiép thi
Kha ning t6 chtic

Su kién sép to1

Hop hanh

Thuyét trinh

Co cau t6 chirc

Thay d6i tién nghi

Lap dat hé thong/thiét bi mai
Du lich

Ngan hang

Bao thu



Phai tra

Tién chi vit

Quan ly

Céc van dé phap ly
Bao hiém

Nhan su

Cac chinh sach/thu tuc
Céc khach hang
D6i noi

Do6i ngoai

Tiép thi

Xuc tién

Ban hang

Dich vu khach hang
Hé thong

bién thoai

May vi tinh

Thiét bj van phong



Thict bi khac

Cac tién ich

Lap ho so

Luu trir

Bang kiém ké

Danh gia/ xem xét

Kién nghi, dé xuat

Cac diéu khoan

Cac tai liéu xtc tién

Cac ban huéng dan/thong bao
Viét lai va chinh sta

Céc cudc hop can to chirc/yéu cau
Ai 1a ngudi can biét quyét dinh d6?
Xem xét can than

Tai chinh

Luong tién mat

S6 liéu thong ké

Ngan quy



Cac dy béo/ ké hoach

Ban phan tich Lo - Lai

Bang can d6i thu chi

Dong tin dung

Lap ké hoach/ t6 chtic sap xép

Lap ké hoach chinh thtrc (muc tiéu, muc dich, két qua)
Céc du an hién tai (nhiing giai doan tiép theo)
Cac du an sap toi

Nguén cung cép

Van phong

T6 chie, sdp xép van phong

Do dac

Vit trang tri

Cho doi...

Thong tin

Cong viéc dugc giao/cac du an

Thoi diém dé hoan thanh cong viéc

Tra 101;



Thu tu

Cac ghi nh¢

Cac cudc dién thoai

Céc kién nghi

Viéc trung thu

Viéc boi hoan

Tién chi vit

B4o hiém

Céc hang hoa dat mua

Cac hang muc phai stra chita
Vé

Quyét dinh coéng viéc khac
Phat trién su chuyén nghiép
Huan luyén/hoi thao

Nhiing diéu can hoc

Nhiing diéu can tham khao
K¥ nang luyén tap/hoc, dac biét la may tinh

bao tao bang/video



So yéu ly lich

Giao duc bén ngoai

Nghién ctru — can tim hiéu vé...
Ta quan 4o chuyén nghiép

Céa nhan

Nhiing cong viéc duoc bat dau nhung chua hoan thanh
Nhiing cong viéc can dugc bat dau
Cam két/htra voi nguoi khac

Vo/ chong

Con cai

Gia dinh

Ban be¢

Chuyén gia

Khoan vay muogn

Céac du 4n: cac to chirc khac

Dich vu

Dan su

Tinh nguyén vién



Giao tiép lién lac tao ra/nhan léy
Gia dinh

Ban be

Chuyén gia

Bit dau hoic tra 1oi:
Pién thoai

Thu tu

Danh thiép

Su kién sép to1

Cac dip dac biét

Cac 1é sinh nhat

Lé chtic mimg hang nim
Céac dam cuoi

Céc 18 tot nghiép

Cac ky nghi

Du lich

Cac chuyén di cudi tuan

Cac su kién xa hoi



Cac su kién van hoa
Cac sy kién thé thao
Puodng cao tdc
Tudng/ san/ tran nha
Vat trang tri

Do dac

Cac tién ich

Thiét bi, dung cu
Peén treo

Do bép

May giat/ may xi kho
Noi sap xép/ don dep
May vi tinh

Phan mém

Phan cimg

Két noi

CD- ROM

Email/ Internet



Ti vi

Pau video

Nhac/ CD/ bang cassette
May quay phim

Pién thoai

May tra 101

Dung cu thé thao

Ta quan 4o

R&D - nhiing viéc phai lam
Noi dén

Ngudi gip mat/ moi dén
Su thu hut ¢ dia phuong
Quan ly

Tai chinh

Cac hoa don

Céc ngan hang

Céc khoan dau tu

Cac khoan vay



Thué

Béo hiém

Céc van dé phap ly
Lap ho so

Cho doi...

Email

Chinh stra

Boi hoan

Céc khoan vay

HO so y té

RSVPs

Gia dinh/Po gia dung
Chu nha

Quyén sé hitu tai san
Hop phap

Bat dong san
Khoanh vung

Thué



Chii thau/ Céc nha thau
Diéu hoa/ 16 sudi

Hé thong nude

bién

Mai nha

Canh quan

Gara/ Kho luu trir

Stra chita/ bao dudng xe
Dung cu

Hanh ly

Con vat yéu

Cham soc y té

Bac si

Nha si

Chuyén gia y té

S¢ thich

Sach/ bang ghi/

bang cassette/ dia



Viéc vat

Cira hang phan climg
Hiéu thubc

Cho

Ngan hang

May lau nha

Vin phong pham

Cong dong

Hang x6m

Truong hoc

Chinh quyén dia phuong
Van dé dan su

Bing ké hé thong thong tin

Néu dau oc ban trong rong, ca v€ cong viéc ca nhan va cong viéc chuyén mon, thi hé
thong thong tin cua ban s€ day. Ngoai cac hang muc gidy to trong h¢ thong thong tin,
bang ké cua h¢ thong nén bao gom céc thu thoai va email. N6 cling nén chira ca danh

sach chua quyét dinh budc hanh dong tiép theo.

T6i thuong xuyén khuyén khach hang in nhiing thu thoai can sy danh gid dung dan ra
gidy va dé chung vao hé thong thong tin cung véi so ghi chép. Piéu nay thuong can
su danh gia dung dan. Néu ban thuong xuyén str dung Palm PDA hay Microsoft

Outlook hodc Lotus Organizer hon la lich va dién thoai thi ban nén in ra cac danh



sach cong viéc va dat chung vao hé thong thong tin.
Nhiing thtr khong nén nam “trong” hé thong thong tin

Khi ban lam tit ca cong viée do, ban di sin sang budc sang giai doan tiép theo. Ban
khong mudn dé lai bat ky thir gi “vao” hé thong thong tin trong mot khoang thoi gian
khong xac dinh, bai no sé& trd lai tri ¢ ban khi ban van chua giai quyét cong viéc do.
Tat nhién, mot trong nhimg nhéan to quan trong ma con ngudi khong mudn thu thap

dir liéu vao hé thdng 1a thiéu phuong phép t6 chiic va xir Iy dé quan 1y cong viée do.

Diéu nay dan chung ta dén chuong tiép theo: “Lam rong hé thong thong tin.”



6. Xir 1y: Lam rong hé thong théng tin

Hiy dam bao ban d3 thu thap moi thir ban quan tAm, viéc cua ban bay gio 1a giai quyét
toan bo hé thong thong tin. Lam rdng hé thong thong tin khong cé nghia 1a giai quyét
tat ca nhiing tht da thu thap. N6 chi c6 nghia 13 xac dinh rd timg hang muc va quyét

dinh d6 1a gi, c6 ¥ nghia nhu thé nao va ban s& 1am gi véi no.
Khi ban hoan thanh viéc xir Iy hé théng thong tin, ban sé:

1. Bo di nhiing gi khong can thiét.

2. Hoan thanh moi1 hanh dong it-hon-2-phut.

3. Hoan thanh cong viéc dugc giao pho.

4. Phan loai cong viéc vao h¢ théng cua minh, luu y nhiing hanh dong can hon hai

phut giai quyét; va
5. Vach ra cac cam két (du an) 1on hon ban ¢6 hién tai dua trén cac dir licu dau vao.

D¢ co6 cai nhin tong quat vé qua trinh nay, ban s€ thay rat htru dung khi xem so do to
chirc luong cong viéc ¢ trang sau. Nhitng 6 dam minh hoa cac budc trong qua trinh xu

Iy va quyét dinh cong viéc tiép theo ciia ban.

Chuong nay tap trung dén cac cot gitta cua so do, cac budc tir hé thong théng tin t6i
cong viéc tiép theo. Ban s& thay, cach t6 chic ty nhién dem lai hiéu qua cho timg cong
viéc. Vi du, néu ban lay mot thar tir hé thong thong tin va nhan ra: “Minh phai goi dién
cho Andrea thong bao vé viéc d6, nhung phai goi vao thtr hai khi ¢6 ay ¢ van phong”.

Sau do, ban s€ hoan lai viéc nay va ghi vao cuon lich s€ goi cho Andrea vao thir hai.
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Sd do td chifc cong viée

T6i khuyén ban nén doc toan bd chuong ndy va chuong sau trude khi bat dau xu 1y
cong viéc trong hé thong thong tin. Ban c6 thé bé qua mot vai giai doan. Khi toi tap
huan khach hang thong qua tién trinh nay, cong doan xtr Iy cong viéc tré nén don gian

hon.

Vi du, nhiéu khach hang tham gia dot tap huén cta t6i mudn 1ap mot hé théng PDA
dong bod véi Microsoft Outlook ma cong ty ho s dung cho email hay lap trinh. Viéc
dau tién chang t6i phai lam (sau khi thu thap hé thong thong tin) 13 dam bao phan
cimg va phan mém déu hoat dong tot. Sau do, ching t6i don dep (thong thuong 13 in
ra va tay x6a) moi thtr truéc day chiing t6i cd gang sap xép trong danh sach cong viée
Outlook va dit chiing vao hé thong thong tin. Tiép theo, chiing toi 1ap ra vai hang
muc cong viéc nhu “Cac cudc dién thoai”, “Cong viéc vat”, “T6 chic”, “Lam viéc véi

may tinh”... Khi bat dau xur Iy hé thong thong tin, khach hang c6 thé ngay 1ap tirc dén



bén may tinh va thuc hién cac budc hanh dong truc tiép trong hé thong ma minh

thuong dung.

Néu ban chua thé sir dung dugc nhiing thtr nhu hé théng nhéc nhé ¢4 nhan thi dung lo
lang. Ban c6 thé bat dau xu 1y cong viéc vdi cong nghé thap bang cac mau gidy. Sau

d6, khi da c6 hé thdng khéc, ban s& nang cap nhimg cong cu do.
Huéng dan xt Iy

Cach tot nhat dé hoc mé hinh nay 1a lam theo nd. Nhung c6 mdt vai nguyén tic co

ban sau day:

» Xur ly cong viéc quan trong trudc.

« Xtr ly timg cong viéc.

« Pumng bao gio dat mot thir gi d6 tro lai hé théng thong tin.
Cong viéc quan trong trudc tién

Ngay ca khi viéc quan trong thir hai 13 di gip tong théng con viée quan trong thir nhat
1a tra 101 mot burc thu vo gia tri, thi ban cling phai xur ly btc thu vo gia tr1 trude! Vi du
khong c6 that nay nham lam rd mot quan diém, mot nguyén tic quan trong: moi viéc
déu phai dugc xir Iy cong bang. Pong tir “xir Iy khong c6 nghia 1a “danh thoi gian
cho”. N6 ¢6 nghia 1a “quyét dinh xem cong viéc 1a gi va dua ra hanh doéng dé giai
quyét chiing”. Ban phai lam moi viéc trong hé thong thong tin ngay khi c¢6 thé va
khong nén trén tranh giai quyét bat ctr thir gi.

Xem ludt qua cong viéc khong phai la cach xu ly

Hau hét moi nguoi xem hé thong thong tin hay email ciia minh va giai quyét nhiing
cong viée tha vi, vui vé hay khan cap nhat trudc. “Xem ludt qua cong viée” cling tt,
doi khi 1a can thiét (to1 cling thuong lam vay). Co thé ban s& cham dat cudc hoi thao

chi trong 15 phit. Do vay, ban phai chac chan rang khong con thir gi chua dugc kham



pha va biét duoc liéu khach hang co tra 16i email vé vu lam an béo bo hay khong.

Nhung d6 khong phai 13 cach xir Iy hé thong thong tin ctia ban ma chi 1a sy xem ludt
qua. Khi xtr 1y céng viéc, ban phai c6 thdi quen bat dau va khoi dong cong viée theo
mét trat tu nhat dinh. Khi ban phéa v& nguyén tic d6 va chi xu Iy nhiing viéc ban cdm
théy mudn 1am theo nhiing trat tu khac nhau, ban s¢€ dé lai nhiéu cong viéc khong
duoc giai quyét. Ban s& khong con giai quyét cong viée tir trén xudng dudi va cong

viéc sé bi ton dong.
LIFO hay FIFO?

Theo 1y thuyét, ban nén xur Iy hé thong thong tin tir trén xudng dudi va viéc nao dén
trude thi giai quyét trude. Néu ban 1am viée tir ddu dén cudi thi s& khong quéd kho
khan. Ban sé& thay tat ca cong viéc can giai quyét trong mot trat tw. Néu ban cb gang
x6a nhimg bic thu do dang trong hé thong thong tin, ban s& thay rang, s& hiéu qua
hon khi xtr Iy viéc cudi cung trude, boi vi hang chudi cac cudc thao luan tich liy trén

dau cac cong viéc khac.
Xu ly ting viec mot

Trong khi xtr Iy hé thong thong tin, ban c6 thé c¢6 xu hudng lam mot viéc gi d6 ma
minh khéng biét chinh xac, sau d6, quan tdm dén hang déng cong viéc xa la khac ma
ban tham gia. Cong viéc do thu hut tam tri ban bdi vi ban biét phai lam gi v61 nd — va
ban khong thich nghi dén nhiing cong viéc trong tam tay. Piéu nay rat nguy hiém.
Nhiing gi trong tam tay ban dang nam chat déng trén ban lam viéc boi ban sé& bi sao
nhing v&i nhimg cong viée dé dang hon, quan trong hon hay th vi hon khién ban bi

sao nhang.

Hau hét moi nguoi muon xu Iy cong vige cung mot luc, dat trudec mat va giai quyét
chiing. Mac du rat thong cam vdi viée “giai quyét s6 luong 16n cong viéc”, nhung toi
luon nhac nho khach hang x€p lai cong viéc néu n6 khong that sw quan trong. Chi tap

trung vao mot viéc can su quan tam thich dang va giai quyét triét dé. Néu ban ngat



quang cong viéc (hay nhimng thtr twong ty nhu vay), thi ban s& co vo s6 viée phat sinh

trong h¢ thong thong tin va tré nén mat kiém soat.
Khong lam nhi€u viéc cung mot luc

C6 mot loai trir nho do1 véi nguyén tac mot-viéc-mot-lic. Mot vai ngudi that sy can
dich chuyén trong tam cua ho ra khéi mot viéc nao do it nhat mot phat ro1 méi dua ra
quyet dinh vé n6. Khi t61 nhan thay diéu nay xay ra véi ai do, t61 s€ dé ho lam hai

hoic ba viéc mot lic. Nho vay, ho sé lya chon hanh dong dé dang hon va nhanh hon.

Hay nhd réing khong nén lam nhiéu viéc. Hiéu qua chi dat dugc khi ban nam chac
nguyén tic hanh dong cua ting cong viéc trong trat tw va khong bao gio tranh bat ky
quyét dinh trong mot hodc hai phit.

Khong dit cong viée nao tré lai hé théng thong tin

Hé thong thong tin chi c6 mot dudng ra. Piéu nay duoc hiéu nhu 16i khuyén “lam
nhiéu viéc mot 1ac”, mic du trén thuc té day 1a mot ¥ tudng khong t0i. Néu ban 1am
theo, ban s€ khong bao gio c6 mot danh sach cong viéc bdi ban s€ hoan thanh né
ngay khi c6 nd. Ban cling s€ khong dat duoc hiéu qua cao vi moi thir ban xir Iy khong
theo nhu lan dau tién ban nhan thic vé chung. Loi khuyén 13 x6a bo théi quen xau, 1a
dem moi thir ra khoi hé thong thong tin ma khong quyét dinh xem chung c6 ¥ nghia
gi va s& 1am gi v6i chung; thay vao do, ban bo ching lai. Mot 1oi khuyén khéc 1a “lan
dau tién ban dem mot thir gi d6 ra khoi hé thdng thong tin, hiy quyét dinh phai lam gi

vO1 no va nod s€ ra sao. Bung bao gio dat no trd lai he théng thong tin™.
T6i biét toi muoén lam gi, nhung t6i khong biét bat dau tir dau.
--Stephen Bayne

Cau hoi then chot: "Hanh dong tiép theo 1a gi?"

Ban nhan duoc mot thong diép. Ngay lic d6 ban cling phai giai quyét mot viée khac —



va ban s& quyét dinh budc hanh dong tiép theo cho timg cong viée. Piéu nay nghe c6
vé dé dang — va thuc té 1a vay — nhung no ciing doi hoi ban phai hanh dong nhanh,

suy nghi thau d4o. Hanh dong khong phai ty nhién ma can phai dugce quyét dinh.

Vi du, trong viéc dau tién, ban ¢ can goi dién cho ai khac khong? Léy thong tin ra
chua? Tim thong tin trén mang chua? Mua thu gi d6 ¢ ctra hang chua? No1 chuyén véi
thu ky cuaa ban chua? Guri email cho sép chua? Néu ban c6 mét hanh dong, ban chét
cua hanh dong do s¢ quyét dinh su lua chon tiép theo. Nhung néu ban noi “Cong viéc

nay khong c6 gi dé 1am” thi sao?
Néu khong c6 hanh dong gi thi sao?

Mbt phan trong hé thong thong tin ctia ban duong nhu khong doi hoi hanh dong. Co

ba kiéu trong loai nay:

» Vat vo gia tri

« Céc thong tin con ap 0
* Tai liéu tham khao
Vat vo gia tri

Néu ban lam theo nhiig hudng dan cua t6i, ban s& khong con nghi ngo viéc bo di tat
ca nhiing th(r linh tinh. Ban duong nhu dat rat nhidu tu liéu vao hé théng thong tin,
gdm ca nhiing thir khong con can nita. Do vay, dimg ngac nhién néu van con nhiing
thir dang vt di khi ban xu ly cong viéc.

Xt 1y tat ca moi thir gitip ban biét rd hon nhiing gi ban s& lam va khong nén lam.
Giam d6c ctia mot hiép hoi ma toi 1am viée cung kham pha ra minh di tich iy qua
nhiéu email — trén thuc té, 6ng rét it khi tra 161 mét buc thu. Ong noi voi t6i, phuong
phap cua t6i giup 6ng tuan theo “ché do an kiéng lanh manh” véi nhiing gi dang lam
do dang.



Ban sé dua ra cau hoi: “Co nén gitr lai tar liéu dé sau nay tham khao khong?” To1 ¢o
. . C y

hai céch tra 161 cho cau hoi do:
 Khi ban khéng con phan van, hay vut chung di.
» Khi ban con phan van, hay gitt chung lai.

Tuy ban lya chon. T61 nghi ca hai cach déu tot. Ban chi can tin tuong vao truc giac
cia minh va tinh trang thuc té cta vin phong. Hau hét moi ngudi déu lo ling vé diéu
nay bdi hé thong cia ho khong co chuc niang va hanh dong rd rang. Néu ban tién
hanh phan chia moi thr thanh tai liéu tham khao, ngudn cung cap va hanh dong dugc
doi héi, va néu hé théng tham khao cua ban don gian va hoat dong tbt, thi ban c6 thé
dé dang gitr lai nhiéu tai licu. Khi khong ¢6 hanh dong nao dugc doi hoi, thi chi con

van d¢€ vé khong gian lam viéc va van dé€ hau can.

Cac chuyén gia 1ap ho so co thé cung cap cho ban nhiéu huéng dan chi tiét hon tat ca
nhimng diéu nay. Va CPA cua ban c6 thé cung cép tho1 gian biéu cho ban biét ban nén
gift lai loai tai liéu nao trong bao lau. Ban nén xac dinh kha ning co giai quyét dugc
cong viéc hay khong. Khi rd rang 1a khong c6 hanh dong nao can thiét, thi s& c6 nhiéu

lua chon.
Cac thong tin con ap U

C6 nhiing thur trong hé théng thong tin cua ban khién ban tu nhu “Hién tai, khong co

gi d€ lam va&1 chung nhung sau nay thi c6 thé ¢6”. Nhitng vi du cua loai nay la:

* Co tin la Phong Thuong mai s€ an diém tdm v&i mot phat ngdn vién. Ban mudn biét
vé diéu nay nhung hai tuan ntta n6 maéi xay ra. Ban khong chac lic d6 minh ¢ nha hay

di cong tac.

« Mot t6 chirc moi ban tham dy mét cude hoi thao kéo dai ba tuan. Mot ngay trudc khi
dién ra cudc hoi thao, ban khong nén 1am gi ngoai viéc chuén bi k¥ cho ban than va

doc qua thong tin vé cudc hoi thao do.



« C6 mdt quang cdo nang cap phan mém Quycken sap téi cho hé théng tai chinh cé
nhan ctia ban. Ban c6 that su can phién ban méi nay khong? Néu ban khong biét...

ban nén quan tam dén nd vao mot dip khac.

* Ban c6 mdt y tudng vé cong viéc cua minh trong cudc hop badn hang hang nam vao
nam t&1. Hién tai, khong co gi dé lam vo1 cong viéc do6 nhung ban mudn dugc nhac

nho khi bat dau ké lap hoach cho cudc hop sap toi.

« Mot mau gidy nhac ban tham gia mot 16p hoc v& mau nudc ma bay gio ban khong co

thoi gian dé tham gia.

Ban s€ lam gi v61 nhiing cong viéc nay? Co hai sy lya chon cho ban:
« Viét chung vao danh sach “Mot ngay nao d6/C6 thée”

* Viét Ién cudn lich hay trong hd so “Ghi nhg”

Qua trinh @ thong tin nay nham gitp ban cach xd6a bd cong viée ra khoi tim tri ngay
bay gid va gitip ban cam thay tin tudng la moi thir duge ghi nhd s& trd lai vao thoi gian
thich hop. T6i s& trinh bay diéu nay chi tiét hon trong chuong tiép theo. Bay gio, chi
dit hop dung trén timg cong viée, dan nhin “c6 thé” hay “xem lai vao ngay 17 thang

10”, va dat ching bén ngoai nhém “treo” ma ban tich liiy cho su phan loai sau nay .
Tai liéu tham khao

Nhiing ther ban tiét 16 trong hé thong théng tin khong can hanh déng nao nhung
chiing c6 thé 1a nhiing thong tin hitu ich cho cac du an va cha dé. That Iy tuong khi
ban da lap ra hé théng lap ho so lam viéc hiéu qua (xem Chuong 4) cho thong tin ho
trg va tai liéu tham khao. Khi ban xem xét tai liu trong hé théng thong tin va email

ma ban muén giit lai vi muc dich hd tro hay luu trit, hiy 1ap ho so cho ching.

Ban c6 thé kham ph4 ra c6 nhiéu thi linh tinh ban muén giit lai da chat thanh dong

hodc vt bura bai trong ngan kéo, bdi hé théng tham khao ctuia ban qua cing nhéc hodc



phirc tap. To6i lvu ¥ rang, trong chua day 60 gidy, hé thong 1ap ho so tham khao chung
trong tam tay ban 1a yéu to quan trong dé thyc thi day du phuong phap nay. Trong
thuc té, néu ban khong 1ap ho so dé dang, vui vé va nhanh chong thi thay cho viéc
sap xép, ban s& chat dong lai. Piéu d6 khién viéc xtr Iy cong viée trd nén kho khan

hon nhiéu.

Bat ¢t khi nao c6 tai liéu ma ban mubn gilr lai, hdy dan nhan cho no, dat vao cap
dung ho so va xép cip dung hd so ndy vao ngin dung ho so. Hodc ban co thé dat
trong hop quy dinh r6i huéng dan thu ky hodc tro Iy 1lam. Vao nhitng ngay huan luyén
dau tién, toi thuong khuyén khach hang quan 1y hang dong tha “can lap ho so”. Bay
gio thi khong. Toi kham pha ra rang, néu ban khong dit ndé vao hé thong hd so ngay
lap tic, ban s& khong bao gio lam cong viéc nay. Néu ban khéng lam cong viée d6

bay gid thi sau nay ban cling sé khong lam.
Va néu c6 mot hanh dong. .. thi no 1a gi?

Pay 14 diéu quan trong. Néu c6 mot viée gi d6 trong hé thong thong tin can duoc lam,
thi ban can quyét dinh chinh xac cong viéc tiép theo 1a gi. “Cong viéc tiép theo”, 1a
mot hoat dong vat chét, ¢ thé nhin théy, can su hoat dong dé tién gﬁn dén cong vigc

hon.
Diéu nay vira dé hon lai vira kho hon ban tuong.

Cong viéc tiép theo thuong duoc chi ra dé dang, nhung c6 mot s6 su phan tich nhanh
chéng va vai budc vach ké hoach chung khong dién ra trong tri 6¢ ban. Chung phai
xay ra trude khi ban quyét dinh chinh xac nhiing gi phai 1am dé hoan thanh cong viéc,

ké ca khi cong viéc kha don gian.
Hay nhin danh sach cac cong viéc ma mot nguoi binh thuong thuong quan tam.
* Don dep gara

« Nop thué



e Tham du hoi1 thao
 Sinh nhat cia Bobby

« Poc bao budi sang

» Xem lai cach trinh bay
e Thay doi cach quan ly

Mbi muc nay 1a mot cong viée cu thé, viéc quyét dinh cong viée tiép theo cho timg

cong viée sé khién ban suy nghi.
* Don dep gara

...0, toi phai vao gara va bat dau don dep. Khong, doi mot chut, t6i phai bo di mot
chiéc til lanh to ¢ d6. Toi nén hoi xem John Patrick c6 mudn dung né cho chuyén

cam trai hay khong. Toi nén...

» Goi dién cho John néi vé chiéc ti lanh trong gara
...Thé con... thi sao

« Nop thué

... Nhung t6i that sy khong thé lam viéc d6 cho dén khi K-1 cudi cing cua toi trd lai.

Khéng thé 1am gi cho dén lac d6. Do vay toi. ..
 Doi K-1 tr& vé tir Acme Trust

Con veé...

* Tham du ho1 nghi

... Toi can biét Sandra c6 chuan bj do nghé nha bao cho chung tdi hay khong. Toi du



tinh 1a can...
« Giri email cho Sandra hoi vé do nghé lam bao trong hdi nghi

...va v.v... Cong viéc tiép theo — “goi dién cho John”, “doi K-17,”gri email cho
Sandra” — 1a nhimg viéc can dugc quyét dinh dé giai quyét cong viéc trong hé thong

thong tin cua minh.
Céc budc hanh dong can phai co nhitng hoat dong thé chat tiép theo

Hiy nhé rang day 1a nhimg hoat dong vat chat, c6 thé thay duoc. Nhiéu ngudi nghi ho
da quyét dinh duogc “cong viée tiép theo” khi “tham gia hoi nghi”. Nhung d6 khong
phai 1 cong viée tiép theo vi nd khong miéu ta cach hanh dong. Ban tham gia cudc
hop nhu thé nao? Co thé qua mot cu dién thoai hay thu, nhung ban goi dién hay gui
thu cho ai? Hay quyét dinh ngay bay gio. Néu ban khong quyét dinh ngay thi qua trinh
nay duoc thiét ké nham gitip ban hoan thanh bai tip suy nghi vé cong viéc nay. Néu
ban chua vach 0 hanh dong tiép theo dé bat dau thi sé co sy hut hang tdm Iy moi khi

ban nghi vé cong viéc d6. Ban s€ c6 xu hudng khong quan tam dén no.

Khi minh st dung dién thoai va may vi tinh, ban mu6n moi suy nghi ctia ban phai
hoan thanh. Vi vay, ban c6 thé sir dung nhiing cong cu ¢6 san va noi ¢ dé lam vi¢c dé

dang hon va vach ra nhiing di€u phai lam véi cong viéc do.

Néu ban noéi: “Viéc tiép theo toi can lam 1a phai quyét dinh nén lam gi véi cong viée
nay” thi sao? Pay 1a mot cau hoi tinh té. Viec quyét dinh khong phai 1a mot hanh
dong, boi hanh dong can nhiéu thoi gian con quyét dinh thi khong. Hanh dong ludn
duoc thuc hién dé tao dicu kién thuan loi cho ban quyét dinh. Ban can 99% thoi gian
dé thu thap thu thong tin trudc khi quyét dinh. Thong tin thém co thé dén tir cac
ngudn bén ngoai (“Goi dién va nhic Susan vé 1oi dé nghi”) hodc tir suy nghi bén
trong (“Phéc thao cac y tudng cho viée tai to chitc méi”). Du bang cach nao thi van

phai quyét dinh cong viéc tiép theo dé thuc day du an hoan thanh.

Khi ban quyét dinh budc hanh dong 14 gi



Ban c6 ba lua chon khi quyét dinh cong viéc tiép theo 1a gi.

e Thure hién céng viée d6 (néu hanh dong mat it hon 2 phut).

« Giao cho nguoi khdc (néu ban khong phai 1a nguoi phu hop nhat dé thuc hién).
e Tri hodn cong viéc trong hé thong to chirc sap xép dé thuc hién né sau nay.
Thuc hién cong viéc do

Néu cong viec tiép theo ¢6 thé duogc thyc hién trong 2 phut hoac it hon, thi ban hay
lam no6. Néu ban ghi nhé chi doi hoi ban doc trong 30 gidy va nhanh chong tra 10
“c6”, khong” hodc cach tra 1oi khac, thi ban hay tién hanh cong viéc d6 ngay. Néu
ban c6 thé doc luét qua catalog trong mot hoac hai phut dé xem co gi thu vi khong, thi
hay doc ludt qua, sau do vut di hoac giir lai tham khao khi can. Néu cong viéc tiép

theo 14 giri mot thong diép ngan gon cho mot ai ¢, ban nén lam ngay.

Tham chi, néu d6 khéng phai 13 céng viéc “wu tién hang dau”, hiy tién hanh ngay néu
ban d3 timg 1am n6 roi. Ly do chu yéu cta nguyén tic 2 phut 1a ¢ nhiéu hoic it hon
diém bat dau kéo dai thoi gian luu trit cong viée hon 13 giai quyét cong viéc ngay lan
dau tién — nodi cach khac, d6 1a diém gii han c6 hiéu qua. Néu cong viéc khong qua
quan trong, hiy bo qua nd. Néu coéng viéc quan trong va ban co thé thuc hién nod vao

mot lac nao d6 thi yéu to hiéu qua sé phat huy.

Nhiéu nguoi nhan thay théi quen thuc hién theo nguyén tic 2 phut giup cai thién dang
ké nang suét cong viéc cua ho. Phé chu tich cia mot cong ty phﬁn mém 16n cho toi
biét, n6 mang lai cho anh 1 gid sang sudt mdi ngay! Anh 13 mot nha quan 1y cong
nghé cao thuong nhan 300 email mdi ngay. Phan 16n email d6 14 ctia nhitng ngudi da
tiép xtc véi anh. Ho can anh dé mat tdi viée gi d6, 101 nhan xét hay sy dong v ciia anh
dé cong viéc tién trién. Nhung vi nhimg bic thtr nay khong thudce linh vyc ma anh
quan tdm, nén anh chi dit chiing vao hé thong thong tin va s& xem lai “sau ndy”. Sau
khi chat ddng hang nghin burc thu, anh phai danh ca tuan dé giai quyét chung. Cong

viec s€ duge giai quyet on thoa néu anh 26 tudi, khi cong viéc van con hap dan doi



v6i anh, nhung bay gid anh ta di 30 tudi va c¢6 con nho can duge cham séc. Lam viée
sudt ca tuan 1a viéc khong con co thé chép nhan dugc. Khi tap huan cho anh, toi da
xem qua 80 email trong hé thong thong tin ctia anh. Toi thay c6 nhiéu email nén dugc
x6a bd, vai email can duoc 1ap ho so dé tham khao, con nhiéu email khac chi can
chua day 2 phut dé tra 10i. Mot nam sau, toi lai cing kiém tra v6i anh, va anh da thay
d6i! Anh khong bao gio dé email chat thanh ndi trong hom thu nita. Anh néi diéu d6
da thay doi ban chét cong viéc cia minh, boi nd giup giam dang ké thoi gian tra 10i
thu.

D6 1a mot ting pham tuyét voi, nhung né 1a mot 10 chi dan vé cach xtr Iy nhiing cong

viéc don gian nay, dac bi¢t khi toc do va so lugng cong viéc cua ban tang I1én.

Trén thuc té, 2 phat chi 1a mot chi din. Néu ban néi dai thoi gian dé xir 1y hé thong
thong tin, ban c6 thé mé rong gidi han cho mdi cong viéc tir 5 dén 10 phut. Néu ban
muodn giai quyét nhanh chdéng moi cong viéc dé c¢6 mot budi chidu ranh rdi, ban ¢
thé rat ngan thoi gian xuéng 1 phut hay tham chi 30 gidy, vi vay ban c6 thé lam viéc
nhanh hon.

Khong phai 1a ¥ tuong t6i khi ban danh thoi gian cho nhiing viéc nhu thé trong khi
ban di quen véi tién trinh ndy. Hau hét khach hang toi lam viéc cuing khong udc tinh
duoc 2 phat 14 bao 1au, va ho danh gia sai viéc hanh dong kéo dai thé nao. Vi dy, néu
hanh dong cta ban 1a gii thong diép cho ai d6, va ban goi truc tiép cho ho thay cho

viéc tra 101 email thi viéc goi dién thuong mat hon 2 phut.

Khong c6 gi can theo ddi trong cong vi¢c 2 phut ctia ban — ban chi thuyc hién né. Tuy
nhién, néu ban thuc hién mot hanh dong nhung khong hoan thanh cong viéc, thi ban
can vach ra cong viéc tiép theo 13 gi va quan 1y né theo cing mot tiéu chi. Vi du nhu,
néu ban thay muyc cho chiéc but ua thich va nhan thdy minh khong thé d6 day ong
muec, thi ban s& quyét dinh cong viéc tiép theo cho cong viéc nay (“Mua mot dng muc

day ¢ ctra hang”) va lam viéc d6 hoac giao n6 cho nguoi khac hay tri hoan.

Gan lién voi nguyén tac 2 phut va xem luong cong viée ban 1am duge trong qué trinh



xir Iy toan bo hé thong thong tin. Nhiéu ngudi rat ngac nhién boi luong hanh dong c6
thé duoc lam trong 2 phut, gdm c6 ca nhiing cong viéc quan trong nhat ciia ho hién

nay.

Hiy dé t6i khao sat k¥ hon nguyén tic 2 phut vi luic nay né lién quan dén cam giac
thoai mai cua ban trong vi€c tra 101 email. Néu ban c6 nhiéu email, thi ban s& cai thién
duoc ning suat ctia minh bang cach ting toc do danh may va st dung cac phim tat
trong hé diéu hanh va phan mém email ban st dung. Rat nhiéu chuyén gia bi giam
hiéu suat lam viéc nghi€ém trong vi sir dung chudt qua nhiéu. Nhiéu cong viéc duogc
gidi quyét nhanh hon khi két hop nguyén tic 2 phit véi k nang may tinh duogc cai
thién. Toi nhan thay nhiéu giam doc diéu hanh khong gip kho khan véi cong nghé,
ho chi dang gap kho khan vadi ban phim ctia minh!

Giao viéc cho nguoi khac

Néu cong viéc tiép theo can thuc hién mat nhiéu hon 2 phat, hiy tu hoi: “Minh c6 phai
1a nguoi thich hop nhat dé 1am cong viéc d6 khong?”. Néu khong, hdy giao né cho
mot ngudi thich hop theo cach thie tién hanh c6 hé thong.

Khoéng thé tri hodn mai duoc. Ban c6 thé quyét dinh: “Viéc nay phai chuyén cho

29 ¢¢

phong dich vu khach hang”, “S€p can dé mat t&i viéc nay” hodc “Minh can y kién cua

d6i tac vé van dé nay”.

Mot “cach thirc tién hanh c6 hé thdng” c6 thé 1a:

« Guri email dén khach hang

. Viét mot ghi ch va hudng dan ai d6 cach thuc hién cong viec

« D¢ lai thu thoai

« B6 sung cudc dam thoai thuc té sép t&1 cua ban véi ai d6 vao danh sach

« N6i chuyén véi anh ay/co dy qua dién thoai hay gip truc tiép



Bat ky su Iwa chon nao cling dem lai hi€¢u qua nhung t6i sé dat chung theo thtr tu vu
tién tir cao xudng thap. Giri email thuong 14 cach nhanh nhét trong hé thong vi né tao
ra mot ho so dién tir va nguoi nhan c6 thé giai quyét lac thuan tién. Tiép theo 1a nhitng
mau ghi cht boi ¢ thé dat chung vao hé théng thong tin ngay lap tic va nguoi nhan
c6 thé str dung chung nhu phuong tién nhic nhd c6 t6 chitc. Néu ban coi tai liéu gidy
to 1a mot phﬁn cua cong viéc thi viéc soan ra nhitng cudc giao tiép 1a cAch tot nhat dé
thuc hién cong viéc d6. Nhu v6i email, nguoi ta co thé giai quyét chung theo lich trinh
lam viéc ctia minh. Thu thoai c6 thé mang lai hi€u qua va dugc nhiéu chuyén gia su
dung, song diéu bat loi 12 ban va nguoi nhan phai thuong xuyén theo ddi chung va
nhiing gi ban no6i khong phai luc nao ciing duge ling nghe; tiép theo 13 dé han ché sy
giao tiép trong danh sach t6 chirc hodc trong cap ho so cho cudc hop lan sau cta ban.
Poi khi diéu nay rat can thiét vi su nhay bén hay chi tiét cia van dé, nhung ban phai
doi cho dén khi cudc hop dién ra. Lia chon it nguoi thich nhat la ngat quang khi ban
va doi tac dang ban bac vé van dé. Picu nay rat kip thoi nhung lai can tro ludng cong
viéc cua ban va cling co diéu bat loi giéng nhu thu thoai: hd so khong duoc van ban

hoa.

Theo doi cong viéc. Néu ban giao cong viéc cho nguoi khac va néu ban quan tam dén
két qua cua moi thtr, thi ban can theo doi cong viéc. Khi doc chuong ti€p theo cua

cuon sach nay, vé van deé t6 chuc, ban s€ thay mot tieu dé rat an tuong la “Cho doi”.

Khi ban phat trién hé théng theo yéu cau cua ban, rot cudc nhimg gi ban theo ddi
giéng nhu mot danh sach trong ké hoach, trong cap ho so véi nhiing tai li¢u riéng biét
va danh sach duoc phéan loai “Cho doi” trong phan mém. Biy gio néu ban chua lap
duoc mot hé théng dang tin cay, hay viét mot mau ghi chu vao to giéy — “Cho doi: tra

101 tr Bob” — va dat né vao dong tai liéu “treo” riéng biét.

S€ thé nao néu qua bong nam trén san cua nguoi khac? Trong vi du vé viéc doi K-1
cuoi cung tro vé dé ban nop thu€ ¢ trén, thi cong viéc ti€p theo da nam trén san cua
nguoi khac. Trong nhiing trudong hop do, ban s€ mudn theo doi cong viéc nhu mot

cong vi¢c dugc giao cho nguoi khac hodc nhu mot cong viéc “cho do1”. Trén to giay



ghi 14 “Thu thué”, hiy viét “Cho K-1 trd vé tir Acme Trust” va dit nd vao dong tai liéu

“treo” cua ban.

Viéc ghi lai ngdy thang 1én nhimng tai liéu ban lam rat quan trong doi véi ngudi khac.
Trong moi yéu t6 ctia hé thong ca nhan, day 1a yéu td quan trong nhat dé kiém soat
cong viéc. Mot vai lan, ban s& that sy muodn tham khao thong tin d6 (“Nhung t6i goi

dién va dit lich vao ngay 12 thang 3”) s& 1am cho cong viéc dang dé giir lai 1au dai.
Tri hoan cong viéc

Hau hét cac hanh dong tiép theo ma ban quyét dinh déi v&i moi thu trong hé théng
duong nhu déu do ban thuc hién va s& mat hon 2 phut dé hoan thanh. Ban can go1
dién cho mot khach hang; ban mat mot chat thoi gian dé suy nghi va phéac thao mot
email véi dong nghiép; ban can mua mdt mén qua cho em trai & clra hang van phong
pham; ban can tai mot phan mém & trén mang; ban can noi chuyén véi vo/chong vé

mot khoan dau tu — tat ca nhimg diéu nay chinh 13 sy miéu ta do.

Nhitng hanh dong nay s& dugc viét lai va sap xép vao nhom thich hop, dé ban c6 thé
dé dang tiép can khi can. Bay gio, hiy xép cac mau gidy di viét ra nhiing hanh dong

vao h¢ thong thong tin va dat chung vao dong tai licu “treo” dé€ duoc xur ly.
Cong viéc “treo” 1a nhitng viéc con lai

Néu ban tuan theo nhitng chi dan trong chuong nay, ban s& bo di rat nhiéu thi, 1ap ho
so rat nhiéu tai liéu, thuc hién nhiéu hanh dong trong 2 phat va giao cho nguoi khac
mot luong 16n céng viée. Ban cling sé chat thanh dong cong viée va nhitng hanh dong
lién quan dén ching ma ban can thuc hién — thuc hién ngay, thuc hién luc nao do
hodc mot ngay cu thé — va ca cac ghi nhd vé nhitng viée ban phai chd doi nguoi khéc.
Nhom tai liéu “treo” nay duogc tao ra béi cac cong viéc ban giao cho nguoi khac hoac
tri hodn. D6 1a nhitng cong viée can dugce to chire sap xép trong hé thdng ca nhan cua

ban, t6i s& chi ra van dé nay chi tiét timg budc mot trong chuong tiép theo.

Vach ra cac ké hoach ban co



Budc cudi cung dé giai quyét toan bo cong viée trong hé thong thong tin nay doi hoi
su chuyén dich nhimg chi tiét cia hanh déng don 1& t6i mot buc tranh tong thé — cac

ké hoach cua ban.

Mot 1an nita, t6i dinh nghia “ké hoach” nhu mot két qua toi ¢ g.’fmg dat duoc va phai
mat nhiéu hon mot hanh dong dé hoan thanh. Néu ban xem qua bang ké cac hanh
dong ma ban tao ra — “goi dién cho Frank hoi vé chiéc coi bao dong cua xe 6t0”; “gui
thu cho Bernadette hoi vé tai liéu hoi nghi” — thi ban s& khong nghi ngd gi khi nhan ra
¢6 nhiéu thir 16n hon mét hanh dong don 1é¢ ma ban da vach ra. Toi s& van co vai viéc
phai 1am vé “chiéc coi bao dong cua xe 6t0” sau khi goi dién cho Frank, ciing nhu vai

viéc dé lam vé hoi nghi sau khi gtri email cho Bernadette.

T6i hy vong ban ¢ thé thay dugc Iy do thuc té khi vach ra cong viée cang 16n cang
tot, nhu toi timg 1am: Néu budc hanh dong ma ban vach ra khong giup hoan thanh
cong viéc, thi ban s¢ can vai diém moc nhic ban vé hanh dong “treo” d6 cho dén khi
ban xur Iy n6. Ban can 1ap mot danh sach cac ké hoach. Mt danh sach “cac ké hoach”
c6 thé bao gom moi thir tir “Pi nghi”, “Loai bo ddy chuyén san xuat Widget” toi “
Cham dut khoan boi thudng”. Danh sach ndy khong nham phan anh nhiing cong viéc

uu tién cta ban ma chi dam bao ban da c6é choé luu trit nhitng cong viéc nay.

Viéc ban 1ap danh sach cong viéc trong khi dang xtr Iy hé thong thong tin hodc sau khi
1ap ra danh sach hanh dong that sy khong phai la van dé. N6 chi can duoc 1am mot
lac nao d6, va nd phai duoc duy tri nhu 14 mot ngudi 1ai xe quan trong cho ban biét

ban dang ¢ dau va ban muon gi.

Bay gio, hay chic chén viéc thiét 1ap hé théng t6 chirc cua ban “hoat dong t6t”.



7. To6 chirc: Thiét ké nhitng ngin dung thong tin

C6 dugc mot hé théng t6 chirc cong vigc téng thé va lién mach s& tao strc manh to 16n
cho ban vi tri 6¢c ban dugc phép loai bo nhiing suy nghi vun vat va huéng vao tap
trung truc giac, khong bi nhilng van dé chua dugc giai quyét hop 1y lam r6i loan.
Nhung dé diéu d6 xay ra, hé thong to chtic vat chat cia ban phai tét hon hé thong to

churc tri Oc¢.
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Sd d td chirfc cong viée

Trong chuong nay, toi s& huéng dan cac budc to chirc va nhitng cong cu can thiét khi
xur Iy thong tin trong hé thdng. Khi ban bat dau xur 1y thong tin “bén trong”, ban sé& tao
ra cac danh sach va nhoém thong tin ban mudn sip xép va ban sé& thay doi suy nghi vé
nhiing thur co thé bo sung vao. Noi cach khac, hé théng t6 churc cong viéc cua ban
khong nhat thiét phai dugc tao ra trong mot lan. N6 sé& thay doi khi ban xtr 1y cac dix

liéu va kiém tra xem ban da d¢é moi thir vao vi tri tbt nhat d6i vi minh chua?
T6i c6 tat ca nhitng thir d6, nhung lai khong nhé dé chung ¢ dau.
--Khuyét danh

Cac nhom co ban



C6 bay nhoém su viée chu yéu ban muon theo doi va quan 1y tir khia canh t6 chire, do

la:

« Mot danh sach “Ké hoach”

« Tai liéu hd tro ké hoach

» Cac hanh dong da 1én lich thuc hién va thong tin
e Cac danh sach “Cong viéc tiép theo”

* Danh sach “Cho doi1”

* Tai liéu tham khao

« Danh sach “Mot ngiy nao d6/Co thé”

Tam quan trong cta nhitng vach ngin ctng

Di€u rat quan trong la cac nhom su viéc nay phai tach bi€t voi nhau. Moi mot nhom
thé hién mot kiéu cam két riéng bi¢t ma chung ta da cam két voi ban than, va néu
ching khong c6 ranh giéi ro rang, tham chi lan 1o0n vao nhau, thi gia tri t6 chic s€ bi

mat di nhiéu.

Néu ban dé nhom thong tin tham khao 13n vao chong thong tin dang mudn doc, ban
s& bi roi loan trudc hang déng thong tin. Néu ban dé thong tin trong danh sach “Cong
viéc tiép theo” can phai 1én lich thuc hién, bdi vi chung phai dién ra vao mét ngay cu
the, thi sau d6 ban s& khong con tin vao cudn lich nira, va ban s& thuong xuyén phai
xem x¢&t lai danh sach cong viéc tiép theo. Néu ban c6 mot ké hoach nhung chua lam
gi trong mot thoi gian, né can duge dua vao nhom “Mot ngay nao d6/Co thé” dé ban
c6 thé quan tdm dén danh sach “Ké hoach” véi su tip trung cao tao ra hanh dong can
thiét. Va néu c6 mot viéc ban “Cho doi” nim trong danh sach nhiing cong viéc tiép

theo, ban sé& lién tuc bi sa lay vao nhimg suy nghi khong can thiét.



Nhirng thir ban that su can 1a cac danh sach va cap dung tai lieu

Khi ban d4 biét minh can theo ddi cai gi (xem trong chuong trudce, phan Xir Iy), tit ca
nhiing gi ban can la cac danh sach, cap dung tai liéu tham khao va ho tro. Danh sach
ctia ban (cai ma toi di chi ra ciing c¢6 thé 1a nhitng tai liéu trong cip dung ho so) s&
theo ddi cac ké hoach va mot ngay nao d6/cé thé, cling nhu nhitng hanh dong ban sé
phai thuc hién trong nhiing nat thong long dé mé dang hoat déng ctia ban. Cip dung
tai liéu (bang gidy hay cap k¥ thuat sb) rat hitu ich dé luu trir tai liéu tham khao va

thong tin hd trg cho cac ké hoach dang trién khai.

Téi khéng bao gio phi pham mét xu dé cé dwoc sw don gian ¢ bén ndy cia sw phirc

tap. Nhung toi lai danh ca doi minh dé co6 dwoc sy don gian o bén kia sy phirc tap.
--Oliver Wendell Holmes

Rat nhiéu nguoi da lap cac danh sach trong nhiéu nim nhung chua bao gio thay tién
trinh ndy c6 hiéu qua that su. C6 mot sy hoai nghi vé nhiing hé théng don gian nhu hé
thong t6i dang hudng dan. Boi vi hau hét nhig ngudi lap danh sach déu khong dua
nhitng tht pht hop vao danh sach hoic chua hoan thanh chung. Piéu d6 khién céac
danh sach khong thé phat huy hét chirc ning ctia né. Tuy nhién, mot khi ban biét
duogc nén dua cai gi vao trong danh sach, moi viée sé tré 1én dé dang hon nhiéu va sau

d6, ban chi can biét cach quan 1y chung.

Nhu t61 da noi, ban khong can phai tao ra mot cAu truc bén ngoai cua thir tu uu ti€n
trong danh sach ma ban can phai sap xép lai hodc viét lai chung khi moi thir thay doi.
Co gang ap dat nhimg khuén mau nhu vay 1a nguyén nhan cha yéu giy ra su that
vong trong van dé td chic cho nhiéu nguoi. Ban sé sép dat thu tu vu tién theo truc
gidc hon khi ban xem toan bd danh sach dé dé phong c6 nhiéu bién s6 thay d6i. Danh
sach chi la mdt cach giip ban theo doi toan bo cong viéc dang thuc hi¢n ma ban da
cam két. Danh sach ciing 1a mét cach giup ban biét duoc nhitng viée ton dong dé xem

xét lai.



Khi t6i n6i dén mot “danh sach”, ban nén hiéu rang né khong gi khac ngoai mot
nhém sy viée c6 mot sd tinh chat gidng nhau. Mot danh sach c6 thé 1a: (1) mot cap
dung hd so véi nhitng mau ghi cht riéng cho cac muc khac nhau trong cing mot
nhom; (2) mot danh sach that su dugc viét trén giéy (thuong 1a mot cudn sb cong tac
hay so ké hoach); hoic (3) mot bang ké trong mot chuong trinh phan mém hodc thiét
b1 k¥ thuat $6, vi du nhom cong vigc trong phﬁn mém Microsoft Outlook hodc nhom

trong phuong tién tro gitp k¥ thuét s6 c4 nhan cam tay PDA.
T6 chirc phuong tién nhac viée

Néu ban di lam rdng gié dung thong tin thi chic chan ban di tao ra rat nhiu cac
phuong ti¢n nhic viéc “treo”, miéu ta cac hanh dong c?m—hO’n—Z—phﬁt thuc hién va
khong thé chuyén cho nguoi khac. Ban sé& c6 thé co tir 20 dén 60, 70 hoic nhiéu hon
cac hang muc nhu vay. Ban ciing s& c6 thé tich liiy cac phuong tién nhic viéc ban can
chuyén giao cho nguoi khac, hoac can duoc xép vao lich hay cap ho so “Mot ngay nao
d6/Co the”.

Ban ciling sé muén sap xép nhiing thir nay thanh cic nhom c6 gia tri véi ban dé co thé
xem xét lai sau, nhu 1 nhiing viéc can lam khi ban c6 thoi gian. Ban cling mudn quyét
dinh cach thirc to chirc thanh nhom phu hop nhét, bat ké ¢ dang hang muc trong cip
dung ho so hay danh sach, ghi trén gidy hay phuong tién k¥ thuat so.

Nhitng hanh dong duogc xép vao lich

Theo muc dich cta viée t6 chiic, nhu to6i dd noi, c¢6 hai loai hanh dong co ban: nhiing
hanh dong can dugc thuc hién vao ngay hoac thoi gian cu thé va nhitng hanh dong
can duogc lam cang som cang tot khi ban c6 thoi gian dé ¥ dén ching, s& 13 nhimg
hang muc dugc Xép vao lich cia ban. Nhitng hang muc hanh dong dugc dua vao lich
c6 thé c6 thoi gian cu thé (“tir 4 dén 5 gio: gip Jim”) hodc ngay cu thé (“goi dién cho

Rachel vao thir ba dé hoi xem ¢ dy c6 dé xuét gi khong”).

Khi xtr Iy thong tin trong gid thong tin, ban c6 thé phat hién ra nhiing thtr ma ban sé



chuyén ngay sang lich. Vi du, ban nhan ra r::ing, cong vigc tiép theo cua di kham bénh
dinh ky la goi dién va hen, va nhu vay (hanh dong nay khong mat qua 2 phut) ban da
that su lam ludn khi théy no. Viét mot cudce hen 1én lich khi ban lam 1a mot viée binh

thuong.

Tuy nhién, diéu ma nhiéu ngudi mudn lam, di nhién 14 dua theo nhiing thoi quen ci,
1a 1ap danh sach viéc 1am hang ngay, dua cac hanh dong vao lich ma ho cho rang that
su thich 1am nhung rdi ho lai khong lam va hanh dong d6 bi day sang cac ngiy sau.
Khang cu tirc 1a thic day. Ban phai tin cudn lich 1a mot vat thiéng liéng phan anh that
su nhiing giéi han trong cam két hang ngay cia ban, ma nhimg cam két d6 phai nhin
thoang qua ciing thay khi ban bat dau lam viéc. S& dé dang hon nhiéu néu cuédn lich
lam viéc chi ghi nhiing cong viéc ban phai hoan thanh trong ngay hém d6. Khi cudn
lich 1am viéc duge sir dung dang chirc ning trong t6 chirc, phan 16n cac hanh dong
ban can phai lam dugc chuyén sang muc “lam cang sém cang tot, dé phong minh phai

lam nhting thur khac”.
T6 chiic cac hanh dong cang sém cang tot theo hoan canh

Trong nhiéu nim 1am viéc, tdi nhan ra cach tot nhat dé nhé dén nhimng viéc “lam cang
som cang t6t khi c6 thé” 1a dit ndé vao méot hoan canh cu thé phai c6 hanh dong d6 —
hoan canh d6 c6 thé 1a cong cu, dija diém hay nguoi can thiét dé hoan thanh cong viéc.
Vi du, néu cong viec can ¢ may tinh, nd s€ duoc dua vao danh sach “Lam viéc voi
may tinh”. Néu coéng viéc yéu cau ban di long vong bang 6t6 (vi du, ghé vao ngan
hang hodc t6i cira hang), thi danh sach “Céc viéc vat” 1a noi phu hop dé theo ddi. Néu
cong viée tiép theo 13 nodi chuyén truc tiép vai dbi tac Emily, thi hiy cho no vao cip hd
so “Emily” hodc danh sach phu hop nhat.

Nhiing nhom cong viée nay duge phan biét thé nao phu thudc vao: (1) c6 bao nhiéu
hanh dong ban phai theo doi; va (2) thoi gian ban thay d6i hoan canh thyc hién

ching.

Néu ban chi c6 25 cong viée tiép theo phai lam thi mot danh sach “Cac cong viée tiép



theo” 14 du. N6 co thé bao gdm nhiéu muc nhu “ndi chuyén véi sép vé van dé thay
d6i nhan su” va “soan thao ¥ tuong cho cudc hop ngoai 18”. Tuy nhién, néu ban c6 50
hay 100 cong viéc tiép theo dang treo thi viéc dat chung vao mot danh sach qué 16n s&
khién ban khé c6 thé biét can phai xem cai gi. Moi khi c6 thoi gian dé lam mot viée gi
d6, ban lai phai danh thoi gian khong can thiét dé phan loai. Néu ban tinh cd dugc
nghi gitra chung trong cudc hop va ban co thé goi vai cudc dién thoai, khi do, ban s€
phai xac dinh cac hang muc trong hang déng nhimg hang muc khong lién quan. Khi
ra ngoai dé lam nhitng viéc lat vat, ban co thé mudn thuc hién danh sach “Cac viéc

vat” va tao thém mot danh sach khac.

Mot nhan t6 hiéu qua khac ma loai hinh t6 chic nay ung ho 1a ning cao ning luong
khi ban & trong mot trang thai nao d6. Khi ban dang trong “trang thai goi di¢n”, no
giup ban goi rat nhiéu cudc dién thoai — hay lam tréng danh sach “Goi dién”. Khi may
tinh cuia ban hoat dong, sé rat hitu ich néu ban thuc hién nhiing viéc can lam trén may
cang nhiéu cang t6t ma chua can phai chuyén sang loai hinh céng viéc khac. Nhiéu
nguoi co thé nhan thay, s& mat nhiéu niang luong hon khi chuyén doi tir mot chudi
hanh vi nay sang mot chudi hanh vi va cong cu khac. Va rd rang, khi mot ngudi quan
trong dang ngdi trudc ban thi tot nhat 1a ban nén néi tat ca nhiing gi ban can trao doi
v6i ho ngay 1ap tuec.

Nhitng nhom thong dung nhat cuia phuong tién nhic viée

Ban c6 thé nhan ra it nhat mot vai trong sé nhiing tiéu dé danh sach théng dung cac

cong viée tiép theo c6 ¥ nghia véi ban.
» “Cac cudc dién thoai”

 “Lam viéc v61 may tinh”

» “Cac viéc vat”

* “Cac cong viéc van phong” hodc “Tai van phong” (hoac ca hai)



+ () nha”
* “Chuong trinh lam viéc” (cho cac ca nhan va cac cudc hop)
* “Doc/Xem xét lar”

“Cdc cuoc dién thoai”. Pay la danh sach tat ca cac cudc dién thoai ma ban can thuc
hién. Ban c6 thé thuc hién danh sach ndy mién 13 ban co6 san dién thoai. Ban cang di
chuyén nhiéu (dac biét néu ban c6 dién thoai di dong) thi ban cang théy nod tién ich:
nhitng khoang tho1 gian it 61 tinh co ¢ duge — khi ban dang nghi giai lao hay doi may
bay — 1a co hoi hoan hao dé ban hoan thanh danh sach “Cac cudc dién thoai”. C6 mét
danh sach ”Cac cudc dién thoai” riéng sé khién ban dé& dang tap trung hon va lya chon

cac cudc dién thoai can thiét nhat dé thuc hién ngay.

T6i khuyén ban nén danh thoi gian ghi lai s6 dién thoai ngay bén canh méi muc goi.
Nhiéu truong hop ban da co thé thuc hién cudc 201 néu c6 san sb dién thoai, nhung

néu phai tim sé thi ban khong thé thuc hién dugc ngay.

“Lam viéc voi may tinh”. Néu ban 1am viéc véi may tinh — dac biét 1a ban c6 may tinh
xach tay hodc mot may tinh c4 nhan & chd lam va mot may tinh ¢ nha — s& rat hitu ich
néu ban nhom chung tat ca cac hanh dong ban can thuc hién mdi khi bat may tinh.
Diéu nay cho phép ban xem xét toan bo nhitng cong viée can lam voi may tinh, nhac

nh¢ ban nhitng email can gui, nhiing tai liéu can soan thao hay chinh stra,...

Vi t6i phai di cong tic nudc ngoai rat nhiéu nén tham chi, tdi con duy tri ca mot danh
sach “Trén chuyén bay” tach biét véi danh sach “Lam viéc voi may tinh”. Khi ¢ trén
may bay, t0i khong thé dé dang truy cip trang web hay may chil. Thay vi phai suy
nghi lai xem c6 thé 1am gi va khong lam duoc gi voi nhitng hang muc trong danh sach
“Lam viéc v6i may tinh”, t0i c6 thé tin tudng rang, khong c6 mot hanh dong nao trong
danh sach nay doi hoi toi phai truy cdp mang. Diéu d6 khién tri dc toi thanh than nghi

dén su lua chon theo cac tiéu chi khac.

Chiing ta phdi cé gang c6 dwoc sy don gidn bén ngoadi sy phirc tap.



--John Gardner

Néu ban chi ¢c6 mot chiée may tinh & noi lam viéc, ban co thé khong can mot danh
sach “Lam viéc v6i may tinh”, danh sach “Céc cong viéc vin phong” c6 thé bao gom
nhitng cong viéc nay boi van phong 1 noi duy nhat ban c6 thé thuc hién dugc cac
cong viéc d6. (Tuong tu, néu ban chi c6 mot chiéc may tinh & nha va khong phai 1a
may tinh xach tay, ban c6 thé dit cac cong viée lién quan dén may tinh vao trong danh
sach “O nha”).

“Nhitng viéc vit”. S& rat c6 ¥ nghia néu ban dua vao mot phuong tién nhac viéc duy
nhét tat ca nhiing viéc vat can lam khi ban “di loanh quanh ra ngoai”. Khi ban phai lay
6t6 ra va di dau do, s& rat tuyét néu ban c6 thé nhin vao danh sach “Cac viéc vat” khi
dang di trén duong. Nhimg hanh dong nhu “lay gidy ching nhin mua co phiéu tai Gy
ban chimg khoan”, “lay tranh & ctra hang dong khung” va “mua ciy thudc 14 canh &

vuon wvom cay” nén dugc x€p vao danh sach “Cac viéc vat”.

Di nhién danh sach nay khong phtic tap hon mot danh myc “Thu can gui” trong cudn
s6 ké hoach ctia ban, hay mot khay dung trong nhom “Cac viéc vat” trong phﬁn “Viéc

can 1am” trong thiét bi to chtc cam tay Palm.

Ciling can thiét phai kiém tra cac muc phu trong danh sach “Cac viéc vat”. Vi du, ngay
sau khi ban thay riang can phai mua mot mén d6 gi d6 & ctra hang, ban c6 thé mudn
1ap mot muc phu “Cira hang tap hoa” va ghi vao d6 tat ca nhilng gi ban mudn mua &
ctra hang khi ban nhé ra. O miic 46 don gian, ban c6 thé ldy mot mau gidy ghi “Cira
hang tap hoa”, & mic do phuc tap, néu ban dang sir dung danh sach k¥ thuat s6, ban
c6 thé tao thém mot ghi chd 13 “Ctra hang tap héa” vao danh sach ctia ban va dién chi

tiet vao do.

Vi t61 di lai trong cac thanh pho 16n nhiéu nén t61 c6 hai danh sach “Cac viéc vat”, do
la “Viéc vat & nha” va “Viéc vat ¢ bat cir cho nao” cho tat cd nhiing viéc to1 c6 thé lam
trén duong. “Ong noi hinh chit T cho 6ng nudc” s& cho vao “Viéc vat & nha”, nhung

“mua tat” co thé cho vao “Viéc vat & bat ctir cho nao”.



“Cac céng viéc van phong”/ Tai van phong”. Néu ban 1am viéc trong vin phong,
ban s€ c6 nhiing viéc chi co thé lam duoc & do va sé rat hitu ich néu ban ¢6 mot danh
sach cac viéc nhu vay trudc mat. Ké ca khi ban c6 dién thoai va may tinh, ban ¢6 danh
sach “Cac cuoc dién thoai” va “Lam vi€c vo1 may tinh” riéng, thi nhitng danh sach nay
cling van can thiét. Toi chi dung danh sach “Cac cong viéc van phong” hodc “Tai vin
phong” cho viéc can phai néi mang truc tuyén hoic thuan tién nhat trong van phong,

vi du mét thiét bi nhic viéc tai mot ph?ln mém tir trang Web.

“O nha”. Rat nhiéu hanh dong c6 thé thuc hién khi ban & nha va rat hop 1y khi c6
mdt danh sach cac viéc do. To6i chic chan ban c6 mot sd ké hoach ca nhan va ké
hoach cho gia dinh minh, va diéu tiép theo thuong lam voi danh sach nay chi 1a thuc

hién chung. “Treo blirc anh méi”, “sdap x€p lai cac dia CD” va “cat quan 40 mua dong

vao tu quan a0 co6 thé la nhitng muc dién hinh trong danh séach nay.

Néu ban c6 mot phong 1am viée tai nha gidng toi thi bat ¢ viée gi chi co thé 1am tai
d6 nén duoc ghi vao danh sach “O nha” (néu ban chi 1am viéc ¢ nha va khong phai di
tdi van phong, ban khong can phai cd danh sach “Tai vin phong” ma chi cin mot
danh sach “O nha” 1a du).

“Chwong trinh lam viéc”. Ban s& thuong xuyén nhan thay rat nhiéu cong viée tiép
theo cua ban can phai xay ra hodc la vao mot thoi diém cu thé véi mot nguoi nao do,
hodc dugc dua ra tai cugc hop uy ban, nhom hay nhan vién. Ban phai n6i chuyén vaéi
ddi tac vé ké hoach nam t&i; ban biét ké hoach lam viéc mua xuén cia chéng; ban
phai giao nhiém vu cho thu ky, mot viéc rat phirc tap néu giai thich qua email. Va ban
phai 6ng bd sy thay dbi trong chinh sach bao cdo chi tiéu vao cudc hop nhan vién
ngay thu hai.

Nhiing cong viéc tiép theo can duoc dit trong cac danh sach “Chuong trinh lam viéc”
riéng bi€t cho tirng nguoi va timg cudc hop (gia sir ban tham gia nhiing cudc hop do
thuong xuyén). Néu ban tin tim vé quyét dinh tat ca cac cong viée tiép theo, co thé
ban sé& phai can tir 3 dén 15 danh sach nhu véy. Theo t6i, phai c6 nhitng tip hd so hay

danh sach riéng biét cho sép, doi tac, tro Iy, vo chong hay con cai cta ban. Ban ciing



nén co ho so cho luat su, nha tu van tai chinh, k€ toan va nha tu van may tinh, cling

nhu cho bat ctr a1 ban can giai quyét cong viec trong lan goi dién sau.

Néu ban tham gia vao cac cudc hop sép to1 — hop nhan vién, hop du an, hop ban quan
tr1, hop hoi d@)ng,... — thi nhitng cudc hop doé cling can duoc 1ap ho so riéng. Trong
cac ho so nay, ban c6 thé lya chon nhiing gi s& néu ra trong cudc hop.

Thong thudong, ban s& muodn giit lai mot danh sach tam thoi nhitng gi ban s& phai lam
vo1 mot nguoi nao do trong thoi gian ngén. Vi du, néu ban thué mot nha thau dé sta
chita, xady md&i nha hay bat dong san cua minh, ban cé thé tao mot danh sach cho anh
ta trong sudt qua trinh. Khi ban kiém tra cong trinh nhung anh ta khong c¢6 mit & d6
va ban co6 thé c6 mot vai diéu can trao doi véi anh ta, thi danh sach d6 phai dé nam

bat va tiép can khi can thiét.

Véi tinh hitu dung cta loai danh sach nay, hé théng ctia ban can cho phép ban thém
“Céc chuong trinh lam viéc phat sinh” (khi can thiét) nhanh chong va thuan tién. Vi
du, viéc bd sung mot trang cho mot ca nhan hay cudc hop trong “Chuong trinh lam
viéc” & cuon so du an chi mat vai gidy, cling giéng nhu viéc thém mot “Ghi chi” trong

nhom “Chuong trinh lam viéc” trong thiét bi trg giup ca nhan k¥ thuat s6 PDA.

“Doc/Xem xét lai”. Doi luc, ban s€ kham pha ra trong gi6 dung thong tin dau vao cta
minh ¢6 nhitng thr ma céng viée tiép theo 1a doc. Toi hy vong ban ludén nhé nguyén
tac 2 phat va nhanh chéng doc ludt cac hang muc — quang di, lap hd so hay chuyén
chting dén nhiing vi tri thich hop.

Nhimng nguoi str dung thoi gian ca nhan té nhat 1a nhitng ngudi dau tién ludn phan
nan thiéu thoi gian.

--Jean de La Bruysre

Vé6i nhimg hang muc can doc phai mat hon 2 phut dé thuc hién, t6t nhat ban nén

quan ly trong mot gié dung riéng biét c6 dan nhan “Poc/Xem xét lai”. Pay van 1a

“mot danh sach” theo dinh nghia ctua t61, nhung s€ hiéu qua hon néu x€p cac tai li¢u



va tap chi vao mot khay hay mot cap dung tai li¢u co thé xach di duoc.

Poi véi nhicu nguoi, tai liéu can “Poc/Xem xét lai” rat nhiéu. D6 1a 1y do tai sao nd
chi danh cho nhiing hanh ddng kéo dai-hon-2-phut ma ban that su mubn doc khi ¢6
tho1 gian. Ban than no cling du khién ban néan chi, nhung moi thtr s€ vuot qua khoi
taim kiém soét va bi té liét nghiém trong néu gid1 han cua nhom nay khong dugce xac
dinh rd rang. [t nhat mo hinh phac thao ban dau ciing giup ban nhén thtc duge va co
mot loai hinh co ché tu diéu khién nao d6 sé& gitp ban nhén thirc rd hon cai gi muén

gilt va cai gi phai loai bo.

Ciing rat hitu ich néu trong tay ban co san mot sb tai liéu dé doc va dé dang léy ra khi
ban c6 thoi gian ranh rdi, vi du: ban dang trén dudng di hop ma cudc hop do6 co thé
bat dau muodn; ban tham dy mot cudc hdi thao nhung khong co gi dé thao luan; ban c6
cudc hen véi nha si nhung phai chd doi. Pay 1a nhitng co hoi tét dé ban xt 1y nhing
tai liéu can doc. Nhimng nguoi khong t6 chirc tai liu dudi dang “Poc/Xem xét lai” s€
lang phi rat nhiéu thoi gian vi cudce song c6 nhiéu nhig khoang thoi gian ngan ngii

deé co thé xur Iy cong vigc.
To6 chuc danh sach “Cho doi”

Giéng nhu nhiing phuong tién nhéc viéc ban can lam, phuong tién nhac nhiing viéc
ban cho doi dé léy lai hodc cho doi nguoi khac thuc hién cling can duoc phan loai va
xép nhom. Ban khong nhat thiét phai theo ddi nhitng budc hanh dong riéng biét ma
chi can theo ddi cac du an cudi cung hodc tai liéu chuyén giao cudi cung do nguoi
khac chiu trach nhiém. Vi du: ban dat vé xem ca nhac tai rap hat, may quét s€ duoc
dem dén vin phong, tai liéu trong dy an di dugc phia khach hang phé duyét... Ban
khong can c6 phuong tién nhic viéc khi cong viée tiép theo 1a trach nhiém ctia ngudi
khac, ma chi can biét viéc ban can cho doi gi, ¢ ai. Vai tro cua ban la xem x¢&t lai danh
sach d6 thuong xuyén theo yéu cau va danh gia xem ban c6 phai dua ra hanh dong

nao khong (vi du, kiém tra hién trang hoac thuc déy du an).

Ban c6 thé nhan thay hiéu qua khi ban ludn giit danh sach “Chd doi” trong cing mot



hé thong voi phuong tién nhic viéc cho danh sach “Cac cong viéc tiép theo”. Trach
nhiém d6i véi cong viée tiép theo co thé chuyén tir bén nay sang bén kia nhiéu lan
trude khi du 4n hoan thanh. Vi du, ban c6 thé phai goi dién cho nguoi ban hang dé
yéu cau mot ké hoach cho cong viéc (trong danh sach “Cac cudc dién thoai”). Sau khi
goi dién, ban doi nguol ban hang quay lai vdi ké hoach (ké hoach s€ duoc chuyén
sang danh sach “Cho doi”). Khi ké hoach dugc chuyén t6i, ban s& phai xem xét nd (nd
s& nam trong gi6 “Doc/Xem xét lai”). Khi di xir Iy xong, ban giri nd cho sép dé duoc

phé duyét (bay gio no lai quay tré lai danh sach “Cho dogr”),...

Ban s& c6 cam giac an tdm khi biét danh sach “Pang chd doi” cua ban 13 mot kho luu

tritr hoan hao toan b nhiing gi ban quan tam ma moi ngudi dugc cho la sé thuc hién.
Str dung hang muc géc nhu mot phuong tién nhac viée

Cach hiéu qua nhat dé theo ddi cac phuong tién nhac viéc 1a dua ching vao trong
danh sach hay cip dung tai liéu khi ban gip nhitng hanh dong d6. Ban c6 thé ghi tom
tat khi hop véi sép nhung ban ciing c6 thé bo qua ban ghi nay ngay sau khi dua ra bat
ky du 4n hay hanh dong nao lién quan dén chung. Trong khi ¢ gang st dung hop thu
thoai, mot sb ngudi van can danh sach “Céc viéc can xur Iy, d6 khong phai la cach

hiéu qua nhat dé quan 1y nhiing phuong tién nhic viéc dugc gan véi chung.

Tuy nhién, ciing c6 mdt vai ngoai 1& v6i quy tic nay. Mot s loai thong tin dau vao co
thé c6 hiéu qua nhat khi ty chiing déng vai tro nhic viéc cho cac hanh dong can thuc
hién hon 1a viéc ban phai viét diéu gi d6 vé chiing trong mot danh sach. Piéu nay dic

bi¢t dung véi mot so tai lieu dang van ban va email.
Quan 1y luong cong vi€c trén giay to

Ban than mot s6 thir dd 13 phuong tién nhac viéc t6t nhat. Nhom cac bai bao, an pham
hay tai liéu “Doc/Xem xét lai” 1a vi du dién hinh nhat. N6 c6 hai néu ching ta viét
“Xem xé&t lai tap chi Fortune” trong mot danh sach cong viéc nao do trong khi ban co

thé chi can dua no6 vao trong gio “Poc/Xem xét lai” la duoc.



Mbt vi du khac, moi ngudi thady dé dang hon khi xir Iy cac hoa don bang cach thanh
todn ching tai mot thoi diém va & mot chd. Ho s& mudn gilt hoa don trong cdp dung
ho so hay trong gid dung c6 dan nhin “Cac héa don can thanh toan” (hoic tong quat
hon 13 “Vén dé tai chinh can xt 1y””). Tuong ty, nhiing bién lai cho cac khoan chi tiéu
s& dugc xur 1y tai thoi diém phat sinh hodc luu gilt trong phong bi hay cip dung ho so

c6 nhan “Céc bién lai can xu 1y .

Ban chét cu thé cua cong vi¢c, thong tin dau vao va moi truong lam viéc cua ban co
thé c6 hiéu qua d6i véi viée to chirc cac nhom khac chi st dung gidy to ban dau. Vi
du, mot chuyén gia cham séc khach hang c6 thé phai giai quyét rat nhiéu yéu cau nay
sinh dudi dang van ban. Trong truong hop nay, viéc Iuu gitt nhitng gio thong tin hay

ho so chi bao gom nhitng muc c6 thé hanh dong 1a cach quan 1y tot nhat.

Viéc ghi phuong tién nhéc viéc vao mot danh sach hay viéc st dung tai licu géc trong
gié thong tin hay kep ho so tot hon phy thudc nhiéu vao cong tic hau can. Ban c6 thé
sir dung cac phuong tién nhac viéc ndy ¢ nhiing noi khac ngoai ngan kéo ban lam viéc
khong? Néu co, ban phai xem xét toi kha ning co thé mang tai liéu di cuing. Néu ban
khong thé 1am viéc d6 & noi nao khac ngoai ban lam viéc thi viéc quan 1y nhiing

phuong tién nhac viéc chi tai noi lam viéc sé€ tot hon.

Cho du ban chon phuong an nio, nhitng phuong tién nhic viéc phai dé nhin thay, tach
biét theo yéu cau cua cong viéc tiép theo. Néu cong viéc tiép theo trong thur tur lam
viéce 1a goi dién thi n6 phai dugc dua vao danh sach “Cac cudc dién thoai”. Néu cong
viée tiép theo 14 xem xét lai thong tin va nhap vao mdy tinh, né s& dugc dua sang danh
sach “Lam viéc v6i may tinh”. Toi nhan thay, nhan t6 1am giam manh nhat tinh hiéu
qua cta nhiéu hé théng ludng cong viée 1a luu gilt tat ca cac tai liéu ciia mot loai (vi
du nhu céc yéu cau dich vu) trong cung mot khay, cho du moi loai hanh dong khac
nhau can mot khay riéng. Mot yéu cau can phai goi dién, yéu cau khéc 1a xem xét lai
dir li¢u va yéu cau khac nita 1a doi ai d6 xem lai thong tin, nhung tat ca lai duoc phan
loai vao cung mot nhom. Cach sap xép nay khién dau 6c cia ching ta té liét trudc

hang dong yéu cau, boi vi tat ca cac quyet dinh vé cac cong viée ti€p theo dang bi



treo.

H¢ thong ca nhan cia t6i rat dé di chuyén, voi hau hét moi thtr déu duoc xép trong
danh sach, nhung t6i van duy tri hai nhém nhac viéc dang gidy. Téi mang theo mot
kep ho so béng nhua dan nhan “DPoc/Xem xét lai” va mot kep ho so khac véi nhin
“Muc dit liéu”. O kep ho so thtr hai, t6i cho vao tat ca nhiig gi ¢ cong viée tiép theo,
chi don gian 1a nhép di liéu vao may tinh (nhiing tdm card visit can luu vao danh sach
dién thoai/dia chi, nhiing trich dan trong dir liéu “trich dan” cta tdi, cac bai bao viét vé

cac nha hang ma t6i mudn dua vao trong danh sach phu cua “Du lich thanh phd”,...).
Quan 1y ludng cong viée trén email

Gidng nhu nhimg thong tin trén gidy, cic email can c¢6 hanh dong doi khi duoc st
dung nhu phuong tién nhac viéc tot nhat cho chinh chung — trong trudng hop nay no
nam trong hé théng email duoc theo doi. Piéu nay dac biét ding néu ban c6 qua
nhiéu email va phai danh rat nhiéu thoi gian xir Iy chung. Nhiing email ban phai xt Iy
c6 thé luu trit trong hé thong thay vi phai ghi nhimg hanh déng kém theo chung vao

mot danh sach.

Nhiéu khach hang cua toi thay hitu ich khi thiét lap hai hay ba tép thong tin trong
email ciia minh. Pang vay. Hau hét cac tép thong tin trong email duge st dung dé
tham khao hay luu trir thong tin, nhung né ciing c6 kha ning thiét 1ap mot hé thong
luu trit cac thong tin c6 thé hanh dong mot cach cé t6 chirc, bén ngoai cua hé thong
thong tin “trong” (noi hau hét moi nguoi gitr thong tin).

To61 khuyén ban nén tao ra mot t€p chtra cac email ma ban phai xu 1y nhiéu-hon-2-
phut (lai mot 1an nita, ban phai c6 kha ning giri di nhiéu thong diép ngay tic thi bang
cach tuan theo nguyén tic 2 phuat). Tén tép phai dugc bat dau bang mot chir cai hoic
biéu tugng dé: (1) né khac véi danh sach tham khao cia ban; va (2) nd nam trong t&p
tin hang dau trong thanh cong cu. Néu sir dung nhimg biéu tugng nhu “@” trong
Microsoft hay “ ” trong Lotus, né s& xép hang dau trong hé thong. Tén tép tin ctia ban

1a “@ Cong viéc” s€ luu gilt nhitng email ma ban can xu ly.



Sau d6, ban co thé tao ra tep tin co tén “@ Cho do1” sé nam & cung chd voi tép tin “@
Cong viéc”. Khi ban nhan dugc email chi rd ai d6 phai lam gi ma ban can theo doi,
ban c6 thé cho nd vao tép tin “@ Chd doi”. N6 ciing luu gilt cac phuong tién nhac
viéc ctia nhitng gi ban giao cho ngudi khac lam thong qua email: khi ban chuyén tiép
cai gi cho ai, hay sir dung email dé dua ra mot yéu cau hodc chuyén giao cong viéc,

hay luu lai mgt ban trong t€p tin “@ Cho doi” .

Mbt s6 phan mém ung dung (vi du phan mém Lotus Notes) cho phép ban lap ho so
mot ban sao chép ciia email vao mot tép khi giri email d6 di (nhan vao nit “Gui va luu
ho s0”). Mot s6 phan mém khac (vi du Outlook) s& tu dong luu vao tép tin “Thu gii
di” cua ban. Trong trudng hop sau, ¢ vé nhu giai phap t6t nhat d6i véi nhiéu nguoi 1a
sao chép (giri luu cho biét dia chi hodc giri luu khong cho biét dia chi) btic thu khi ho
chuyén chiing qua email va sau d6 dua ban sao chép d6 vao tép tin “@ Pang cho doi”
(khi str dung chuong trinh phan mém Outlook, no s& gt tw ddng bat cir email nao ban
giri luu cho chinh minh trong mét tép tin da chon. Pay chinh 1 kiéu ban sao cia tién

trinh vira trinh bay).

Xir Iy “lam rong” théng tin “dau vao”. Phuong phap duoc mo ta chi tiét & trén cho
phép ban xtr Iy va 1am rdng tit ca email trong gid thong tin thu dén. Pay chinh 1a cong
cu tuyét voi giap ban hiéu rd va kiém soat cong viéc hang ngdy. Ban sé st dung gio
thong tin thu dén nhu thong tin dau vao, do do, bat ct thu nao con trong do s€ duoc
coi nhu mdt tin nhin trong may dién thoai tra 101 tw dong — dén nhay bao cho ban biét
can phai xtr Iy thong tin! Mot sé ngudi sir dung thu muc thu dén trong hop thu dién tir
nhu noi luu trir thong tin chua dugc xu Iy hay thong tin tham khdo. Pay 1a mdt thoi
quen lam cho tri 6c ho té liét: ho phai danh gia lai bat cir thtr gi vao bat cir khi nao
nhin vao man hinh. Néu chua bao gid hom thu dién tir ciia ban day email, phuong
phéap nay c6 thé hop 1y, nhung né khong thé ap dung duoc véi s6 luong email ma hau
hét cac chuyén gia nhan duoc va phai xir Iy hang ngay.

Mbt lan nita, viée xir Iy lam rong thong tin dau vao khong c6 nghia 1a ban phai xtir 1y

moi thtr. Ban chi x6a di nhimg gi c6 thé x6a va 1ap ho so nhimg gi ban mudn luu lai



nhung khong can phai 1am gi v6i chung, tra 10i ludn tit ca nhiing thu khoéng-can-
qué-2-phut va chuyén sang tép phuong tién nhic viéc nhiing thir ban dang doi va toan
b0 email ban phai hanh dong. Bay gio, ban co thé mo t€p “@ Cho doi” va xem lai cac
email ban d3 xac dinh 13 can phai giai quyét. Pidu nay sé dé dang giai quyét hon so
voi viée ban phai do dim tim thong tin ¢ nhiéu noi va lo sg bo 15 mat cai gi d6 xay

dén v6i ban phai khong?
Céanh bao vé phuong tién nhac viéc qua phan tan

C6é mot moi nguy hiém dé thay trong viéc dé phuong tién nhic viée can lam & chd
khuat tam mat. Chirc ning ctia mot hé thong t6 chic, dau tién 13 cung cdp nhiing
phuong tién nhic viéc ban nhin théy dugc mdi khi can, dé ban c6 thé tin tudng vao su
lwa chon ctia minh vé diéu dang 1am (va diéu khong lam). Trudc khi roi van phong vé
nha, ban phai xem xét lai timg email can xir Iy nhung chua dugc xtr Iy, gidng nhu hang
muc trong danh sach “Céc cudc dién thoai” hay “Lam viéc v&i may tinh”™. Vé cot 15i,
“@ Hanh dong” 1a phan mo rong ciia danh sach “Lam viéc voi may tinh” va phai dugc
xtr Iy nhu nhau. Ludng cong viéc “dang treo” luu trir dudi dang gidy to ciing vay, phai

duoc danh gia gidong nhu mot danh sach néu né 1a phuong tién nhic viéc duy nhat.

Viéc phan bo cac tai liéu gdc, cac hanh dong trong mot tép tin, trong cac danh sach
va/hoac trong hé théng email hoan toan chép nhan duogc, mién 1a khi can, ban phai
xem xét lai toan b cac nhom, qua d6 tin tudng tat ca cac tai liéu goc nhu nhau. Ban
khong muén c6 nhiing th bi an khuat trong nhiing khe ranh cia hé thong va khong

thé st dung chiing véi myc dich dinh san: nhac nho.

Pé c6 thé di choi voi ban bé hay di dao trén mot doan dudng dai khong muc dich voi
tam tri that sy thoai mai, ban phai biét nhitng hang muc hanh dong dang nam & dau,
chiing thé nao va ching s& doi gi. Va ban s& can c¢6 kha ning l1am diéu d6 trong vai

gidy, khong phai trong vai ngay.

To chirc cac phuong tién nhac du an



Tao ra va duy tri danh sach tat ca cac du 4n cua ban (c6 nghia la bat cir mot két qua
cam két hay mong muon nao doi hoi hon mot hanh dong dé hoan thanh) co thé 1a mot
kinh nghi¢m rit tuyét vo1. Ban co thé c6 nhiéu du 4n hon ban nghi. Néu ban chua 1am
diéu do, toi khuyén ban trudc hét nén 12p mot danh sach “Cac dy an™ rat binh thuong,
gidng nhu nhitng danh sach ban dung cho hanh dong. N6 co thé 1a mot nhom trong
thiét bi t6 churc k¥ thuat s6, mot trang trong cudn sb ké hoach cong tac hay tham chi la
mot cap ho so dan nhin “Céac du 4n”, véi hodc 1a mot danh sach téng thé hodc 1a cac

trang gidy roi cho moi dy 4n.
Danh sach “Cac du an”

Danh sach “Cac du an” khong co nghia 1a giit cac du 4n hay chi tiét ctia cac dy an va
ban ciing khong nén cb gang gitt chiing theo trinh tu wu tién, quy mo hay mic do
khan cép — n6 chi la chi s6 cua nhiing nut thong long dé mé. Ban s& khong thé that su
xir Iy toan bo danh sach “Céac du an” trong cac hoat dong hang ngay. Phan 16n danh
sach cac cong viéc va cac nhiém vy khong chinh thong phat sinh cia ban sé tao nén
tiéu diém chién thut trudc mat. Hay nhd réng ban khong thé thuc hién mot du an, ban

chi c6 thé thuc hién cac budc hanh dong ma n6 can.

Gi4 tri dich thuc cua danh sach “Céac du 4n” nim & viéc danh gia dﬁy du (it nhat mdi
tuan mot 1an), cho phép ban ¢ thé bao dam minh c6 cac budc hanh dong xac dinh
cho toan bo du an va khong c¢6 ké ho. Viéc thinh thoang doc ludt qua danh sach nay
s& nang cao kha ning kiém soat cta ban. Ban s& biét c6 mot bang ké phu hop sén co
cho minh (va c4 nhiing nguoi khac) bat ctr khi ndo muén danh gia khoi luong cong

viéc.
Mot danh sach hay chia nho danh sach?

Mbt s6 ngudi cho rang mot danh sach 1a phu hop nhat bai néd co vai tro 1a mot kho du
trir tong thé hon 1a sy sap xép thtr tu wu tién hang ngay. Hé théng to chirc chi don gian
cung cap cac noi chira nhitng nat thong long dé mo va cac phuong an lua chon, do do,

tri 6¢ ban ¢c6 thé dé& dang dua ra cac quyét dinh chién luoc can thiét mot cach truc



quan.

Viéc ban c6 bao nhiéu danh sach hay du an khong quan trong, mién 1a ban nhin vao
ndi dung tit ca cac danh sach hay du an d6 khi can, vi ban sé& cht yéu lam diéu do6 khi

lam ban tong két hang tuan.
Mbt sb cach thong dung dé phan nho dy an

Trong mot vai truong hop, s& tot hon néu ban phan nho dyu 4n. Hay xem xét chiing cu
thé dudi day.

Cd nhédn/céng viéc. Nhiéu nguoi cam thay thoai mai hon khi dé cac danh sach thanh
cac dy 4n c4 nhan va cong viéc. Néu ban cling cam thay nhu vy thi hdy dé y rang
danh sach “Ca nhan” cta ban sé& can dugc xem xét than trong nhu la danh sach “Cong
viéc” chtr khong phai 14 noi luu trit hang tuan. Rat nhiéu cong viée trong danh sach ca
nhan can duogc xir Iy vao cic ngdy trong tuan nhu nhitng cong viéc khac. Va thong
thuong, mot vai diéu giy stc ép 16n nhat cho coéng viéce lai bat ngudn tir nhimg khia

canh ca nhan trong cudc song ma chung ta bé qua.

Nhitng dw dan chuyén cho nguwoi khdc. Néu ban 1a mot giam d6c hay nha diéu hanh
cao cép, ban co thé phai chiu trach nhiém truc tiép voi mot s6 du an truc tiép, nhung
ban lai chuyén no cho ngudi khac thuc hién va yéu cau ho bao céo lai cho ban. Trong
khi ban c6 thé cho no6 vao danh sach “Chd doi”, thi sé phu hop hon nira néu ban tao
ra moOt danh sach “Du an chuyén cho nguoi khac lam” dé tién theo doi. Nhiém vu cua
ban chi don gian 1a xem xét lai danh sach nay thudong xuyén dé dam bao moi viéc dién

ra binh thuong.

Cac loai du an cu thée. Mot s6 chuyén gia c6 thé c6 mdt phan cong viéc l1a cac du an
. Yy ¢

khéac nhau ctia cung mot loai. Va s€ ¢6 gia tri hon néu nhom ching vao mét danh sach

phu nam trong danh sach “Céac du an”. Vi du, t61 duy tri mgt nhom riéng bi€t co tén

“Du an s€ chuyén”, mot danh sach x€p theo thir tu thoi gian tat ca cac cudce hoi thao,

tap huan va tu van ma to1 cam két. Nhitng sy ki€én nay la nhiitng “du an” giong nhu



nhiing du an khac, trong d6 t6i can luu lai cac ghi chi xem chtng c6 tién hanh binh
thuong va hop 1y khong cho dén khi két thiic. Nhung t6i lai thay chung hiru ich khi
dugc dua vao mot danh sach duy nhat, theo ding lich lam viéc va tach biét khéi cac

du an khac.

Néu ban 1a nhan vién cta hang bat dong san cung cap cac dich vu tu van hoic phat
trién cac du an cho mét sd luong nhoé khach hang tiém ning trong cic nganh khac
nhau, ban c6 thé thay hiru dung khi dé tat ca nhiing “quan hé khach hang dang tién
trién” vao mot danh sach. Pay c6 thé 1a mot danh sach riéng trong s6 ké hoach cua
ban c6 tén 1a “Cac dy an khach hang trong qua trinh phat trién”; hodc néu ban da c6
san tép thong tin cho mdi du an dang tién hanh thi co thé cho tat ca vao mot hd so.
Luu y rang, phuong phap nay chi hiéu qua khi né thé hién day du cac tinh hudng can
hanh dong va khi ban thuong xuyén xem xét chiung cung véi cac du an con lai, gilt

nguyén hién trang cta chiing va hét stc tinh téo.
Céc du an phu thi sao?

Mot s6 du an cua ban cé thé c6 nhiéu du an phu, mo6i du an phu, vé 1y thuyét, co thé
coi la mgt du an. Vi dy, néu ban chuyén dén nha mai va can stra sang lai, ban c6 thé
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c6 mot danh sach cac viée can lam nhu “hoan thanh viéc trang tri canh quan”, “stra
chira lai nha bép”, “mac lai day di¢n ¢ téng trét”,... Tat ca nhimng viéc do co thé dugc
coi nhu cac du 4n riéng biét. Ban c6 dé tat ca nhitng thir nay trong mot danh sach “Cac
du an” khong, vi du “hoan thanh vi¢c stra nha mé&i1” — hay ban viét mdi dyu an phu

thanh mdt muc riéng?

Cach nao khong quan trong, mién 13 ban co thé thuong xuyén xem xét toan bo thanh
phan ctia cac du an dé duy tri nang suat. Khong co cong cu bén ngoai hay mé hinh to
chtic nao hoan hao dé phan loai theo chiéu ngang va chiéu doc tit ca cac dy an cia
ban. Ban van phai nam bat té)ng thé mot cach déng b0 (vi du: thong qua viéc xem xét
tong két hang tuan). Néu ban ldp mot dy 4n 16n trong danh sach “Cac du an” thi ban
s& mubn gitt mot danh sach cac du an phu va/hoac chinh ké hoach dy an nhu 13 “tai

liéu hd tro du 4n” dé xem xét khi ban tién hanh xu Iy ching. Ban nén lam theo cach



nay néu da phan du an phu thudc vao cac phan khac duoc thuc hién trudc d6. Trong
truong hop do, ban co thé ¢6 céac dy an phu ma khong can kém cong viec tiép theo vi
ching trong trang thai “chd doi” cac hanh dong khac thuc hién trudc khi dén luot
chiing. Vi du, ban s& khong thé stra lai bép cho dén khi ban hoan thanh viéc “mac lai
day dién & tang trét”. Tuy nhién, ban c6 thé tién hanh “trang tri canh quan” doc lap
v6i hai du an phu trén. Do d6, ban co thé mudn cé cong viec tiép theo lién tuc hién

hitu gitra viéc “mac lai day dién & tang trét” va “hoan thanh trang tri canh quan”.

Pung qué lo ling xem cach nao 1a t6t nhat. Néu ban khong chic chan, t6i khuyén
khich ban xép nhiing du an 16n vao danh sach “Cac du 4n” va luu nhiing mau ghi nhé
nho trong tai liéu hd trg du an, dam bao s& xép chiing vao ban tong két hang tuan.
Néu sy sap xép nay c6 vé khong phu hop, hiy thir cho thém vao ca nhimg du an phu
doc 1ap va dang hoat dong nhu nhimg muc riéng biét trong danh sach tong thé cua

ban.

Khong c6 hé thong hoan hao dé theo doi toan bo cac du an va du an phu cua ban theo
cung mQt cach. Ban chi can biét minh c6 nhitng du an va néu ching c6 nhiing thanh

phan lién quan, ban biét phai tim nhiing phuong tién nhic viéc phu hop & dau.
Céac tai liéu ho tro du an

Tai liéu ho trg du an khong phai 13 cac cong viéc du 4n, ciing khong phai 1a phuong
tién nhac du an. Chung la ngudn ho tro cho cac cong viée va tu duy vé cac du an cua

ban.

Dirng sir dung tdi liéu ho tro nhw nhitng phwong tién nhdc viéc. Thong thuong moi
nguoi str dung gidy va nhét chung day trong cac cdp tai liéu nhu phuong tién nhic viée
rang: (1) ho ¢c6 mot du an; va (2) ho phai 1am cai gi vé du an d6. Ho that sy d4 bién tai
liéu hd tro dy 4n thanh phuong tién nhac viéc. Van dé & chd, cac cong viée tiép theo
va danh muc “Ch¢ do1” cua nhitng du an nay thuong chua dugc xac dinh va thuong bi
an vao mot déng gidy to hodc cip dung tai liéu — khién ching giéng nhu nhimg thu

bo di, gy r6i loan cho viée to chirc thay vi thu hut su chu ¥ cua ching ta. Khi ban bat



tay vao viéc, nhimg tap hd so d6 1a nhimg thir cudi cing ban mudn ngd dén va nghién
ctru. Ban s€ that su bi t€ li¢t trudc hang déng tai licu nhu vay, boi chung khong dua ra

nhitng goi ¥ cho ban ma chi mang lai nhiéu lo lang hon.

Néu gip tinh hudng nay, trudc hét ban phai dit du an vao trong danh sach “Cac du
an” nhu mot phuong tién nhic nho rang c6 két qua can phai dat duoc & phia trude.
Sau do, cac budc hanh dong va hang muc “Cho doi” phai dugc cho vao cac danh sach
nhic viée phu hop. Cubi cung, néu di dén luc phai that sy hanh dong, vi du nhu goi
dién cho ai d6 vé du an, ban c6 thé léy ra tat ca nhiing tai liéu ma ban nghi c6 thé can

1am tai liéu hod tro trong qua trinh dam thoai.

Xin nhic lai, ban khong nén st dung tai liéu hd trg nhu 1a phuong tién nhic ban cong
viéc can 1am ma phai chuyén no vao danh sach hanh dong. Tuy nhién, néu tai liéu bao
gom céa ké hoach du an va danh gia tong thé ngoai cac thong tin tham khao luu trir
khong chinh thong thi ban c6 thé mudn giit chung & dang dé thay va dé tiép can hon
nhiing tai liu tham khao thong thuong trong ti ho so. Tu dung ho so cling phu hop
dé dung cac tai liéu ho tro, mién 13 ban c6 quy dinh mo cac ngin kéo ho so dé xem
xét ké hoach mdi khi lam ban tong két cong viéc hang tuan. Néu khong, tot hon ban
hay luu giit nhitng tai liéu hod tro du 4n nay trong mot cip ho so hién ¢co hay mot gio

dung tai liéu “Treo” riéng bi¢t trén ban lam viéc.

Hiy quay lai vi du trudc day cua ching ta vé viée chuyén sang mot ngdi nha méi, ban
¢ thé c6 mot hod so véi tén “Nha mai” dung tat ca cac ké hoach, chi tiét va ghi chu vé
viéc trang tri canh quan, miéc lai day dién t?lng trét va stra chira nha bép. Trong ban
tong két cong viéc hang tuan, khi ban xét dén muc “Hoan thanh viéc stra chita nha
mo1” trong danh sach “Cac du an”, ban s¢€ léy ra ho so “Nha méi” va lat gid toan bo
cac ghi chl dé bao dam khong bo qua bat ctr cong viée tiép theo nao. Nhitng cong
viéc nay khi d6 can phai dugc hoan thanh, chuyén giao cho nguoi khac hodc tri hodn
trong cac danh sach hanh ddng, va cip dung ho so s& duoc sip xép lai cho dén khi
ban can né dé thuc hién cac cong viéc nay hay cho ban tong két cong viéc hang tuan

lan sau.



Nhiéu nguoi giao tiép truc tiép vai khach hang hoic khach hang tiém niang di c6 gang
st dung cdp dung ho so khach hang va/hodc phﬁn mém quan ly cac moi quan hé
gibng nhu Hanh dong! dé “quan 1y cac moi quan hé”. Van dé 1a, mot so tai liéu chi la
cac s lidu hodc dir lidu ghi lai nhiing viéc da qua can duogc luu gitt dud1 dang thong
tin can thiét dé tham khao khi ban can st dung dén chung, va mot s6 tai liéu trong do
can phai duoc theo doi nhu 14 nhimg hanh dong can thiét thuc didy moi quan hé tién
trién. Phan con lai co thé hiéu qua hon khi dugc t6 chirc v6i hé théng danh sach cong
viéc. Thong tin khach hang chi co vay va co thé dugc xép vao hd so tham khao khach
hang no61 chung hodc luu trit trong thu vién khac hang (T6i str dung tir “Hanh dong!”
vi Iy do quan trong duy nhat 12 n6 cho phép t6i tham khao chéo thong tin tong quat
vé cong ty va nhiing giao tiép quan trong véi cac nhan vat chu chdt trong cong ty).
Néu toi can goi dién cho mot khach hang, t61 khong mudn hé théng nhéc viéc dé ¢

noi nao khac ngoai danh sach “Céc cudc dién thoai”.
To chire cach tu duy du an ngau nhién

Trong Chuong 3, t0i ¢ dé nghi ban thudng xuyén cé cac ¥ tuong vé nhitng du an ma
ban mudn luu lai nhung khong nhat thiét phai 1a cac cong viée tiép theo. Nhiing ¥
tuong nay duoc chia thanh ba nhom chinh trong “tai liéu hd tro du 4n” va c6 thé 1a bat
ctr thtr gi, tir khai niém mot diéu gi d6 ban mudn lam trong ky nghi sap téi dén viéc
1am rd mot sb thanh phan chu yéu trong mot ké hoach du an. Nhimg ¥ tudng niy co
thé nay sinh khi ban dang 1ai xe trén duong cao toc va nghe mot ban tin hay cau
chuyén trén dai, hodac khi ban dang doc mot bai bao li€n quan. Ban s€ lam gi véi

nhiing loai tai li¢u nay?

Loi khuyén cua t61 1a, ban hay xem xét dat viéc theo do1 du an hay chu dé & dau, lam
thé nao ban c¢6 thé bd sung thong tin cung dinh dang va ban c6 thé luu trit cac dit liéu
mo rong lién quan dén du 4n & dau. Hau hét cac chuyén gia s€ c¢o vai su lya chon cach
xtr 1y tai liéu hd tro nhu nhitng ghi cht vao mot muc ctia danh sach, t6 chuc thong tin
k¥ thuat s6 trong email hay co s& dit liéu va duy tri ho so dudi dang gidy to va nhiing
ghi chép trong so tay.



Nhitng ghi chii dinh kém. Hau hét cac phan mém to chie déu cho phép ban dinh kém
mot “ghi chu” dudi dang k¥ thuat sé vao danh sach hay lich. Néu ban dang c6 mot
danh sach “Cac du an” trong phﬁn mém, ban c6 thé tim dén mét dy 4n, mé ra hay bo
sung mot trang “ghi chi” cho du an d6 va xép loai theo ¥ tudng cia ban. Pay 1a mot
cach tuyét voi dé nam bat cach tu duy “mat-sau-phong-bi-thu”. Néu danh sach “Cac
du an” dudi dang giéy, ban c6 thé dinh kém mét ghi chil & bén canh dé muc trong
danh sach tong thé hodc néu ban la nguoi it sitr dung cong nghé thi hay dan 1én to gidy
riéng biét ctia dé muc. Trong bat ¢t truong hop nao, ban can phai nhin vao ban dinh

kém khi xem xét lai du an dé st dung thong tin.

Email va co sé dir liéu. Cac email chira nhimg thong tin gia tri lién quan dén cac dy an
cta ban c¢6 thé duoge luu trit tai mot tép email ri€ng biét. Néu ban chua c6 médt danh
sach nhu vy, ban ciing c6 thé thay né hitu ich dé thiét lap mot co s& dir lidu k¥ thuat
s6 cu thé hon cho viéc to chuc tu duy vé mot du an hay chu dé. Vi du, néu may tinh
cua ban st dung phﬁn mém Lotus Notes, ban c6 thé tao ra mot co s& dir liéu k¥ thuat
s6 cho viéc sir dung mdy tinh c4 nhan ciia ban than hay dung chung véi nguoi khac
trong hé théng mang cua ban . Cling nén dé y té1 mot $6 dang co s¢ dir liéu tu do
khac co trén thi truong. S€ rét tuyet néu ban c6 thé léy dir li¢u tir trén mang hodc email
va sap xép theo chu dé ¢ mot noi nao do6; hodc ghi lai vao may tinh nhimg y tuong
trong dau ban. Ban nén sir dung cong nghé va cong cu di c6 — hiy hoc cach st dung
tit ca cac danh sach va tai liéu dinh kém trong mot s6 phan mém, vi du nhu phan
mém t6 chiic cua Palm c6 thé cung cap cho ban day du tinh ning “mét-sau-phong-bi-
thu™.

Cdc hé so dang gidy. C6 mét cip dung ho so danh riéng cho mdi du an rat co ¥ nghia
néu ban tich liy tai liéu dudi dang gidy. Du no6 c6 thé 1a dang cong nghé thap nhung
lai 14 mot giai phap hay. That don gian va dé xir 1y khi tao ra mot hé théng ho so tham
khao chung khién ban cam thay thoai mai.

M6t cudn sé tay. Uu diém 16n cia cudn so tay 1a ban co thé danh riéng mot trang hay

mot vai trang cho mot du an riéng biét. To1 da nhi€u ndm duy tri mdt cudn so tay co



trung binh v61 danh sach “Cac du an” ¢ ntra dau va phan “Ho trg du &n” & cudi so, noi
ludn c6 mot vai trang trang nham nam bat bat ky mot y tuong hay mot ké hoach ngau

nhién va chi tiét nao vé cac du an trong danh sach.

Mbi mdt phuong phap mo ta ¢ trén c6 thé co hidu qua trong to chitic cach tu duy du
an. Van dé cot 15i 1a ban phai kién dinh tim kiém bat cit budc hanh dong nao von co

trong ghi cht du 4n va xem xét cac ghi chu d6 thuong xuyén khi can thiét.

Ban ciing s& mudn loai bé nhiéu ghi chi khac khi ching tré nén kém hiéu qua hoic
khong thyc tién, dé gitr cho toan bo hé thong khong bi anh hudng cia nhitng cai da
cli. Toi nhan thay rat nhiéu gia trj trong viéc nam giit nhitng loai hinh suy nghi nay.
Nhung t6i ¢6 khong dé cho nhimg ¥ nghi cli quanh quan trong dau qua lau hay gia vo
rang chiing con gié tri, trong khi thyc t& khong nhu vay.

T6 chuc cac dit liéu “khong thé hanh dong”

Picu thh vi 13, mot trong nhig van dé 16n nhat ctia phan 16n hé théng quan 1y ca
nhan cua moi nguoi 13 ho tron 1an mot s6 thtr co thé hanh dong vo1 mot lugng 1om céac
tai liéu hodc dir liéu co gia tri nhung khong hanh déng duoc. Co duge mot co ciu nhat
quéan dé quan 1y nhiing hang muc khong thé hanh ddong trong cong viéc va cudc song
quan trong tuong duong voi viéc quan 1y cac hanh dong va phuong tién nhic cac du
an. Cac hang muc khong thé hanh dong khong dugc quan 1y hop 1y s& lam nghén toan
bo tién trinh.

Nhiing hang muc khong thé hanh dong duogc chia thanh hai nhom: tai liéu tham khao
va phuong tién nhic cac viéc khong can hanh déng hién tai nhung c6 thé can hanh

dong mot ngay nao do trong tuong lai.
Tai liéu tham khao

Ban c6 thé tinh c& bat gap rat nhicu thir 13 cac tai liéu tham khao trén ban lam viéc va
trong cudc song. Khong can phai hanh dong gi véi nhimg tai liéu nay nhung chung 1a

nhiing thong tin ban mudn giit lai vi nhiéu 1y do. Piéu quan trong 13 ban can quyét



dinh s& luu gitt ching véi sé luong bao nhiéu, danh bao nhiéu khong gian, luu trix
du6i dang gi va & dau. Phan 16n nhiing thtr can quyét dinh 1 cdc danh gia ca nhan
hodc mang tinh t6 chirc dua trén suy nghi logic, theo luat hodc y thich ca nhan. Thoi
diém duy nhat ban nén dé y dén tai liéu tham khao 13 khi ban can phai thay doi hé
théng theo mot cach nao do, boi vi ban c¢d qua nhiéu hoic qua it thong tin theo nhu

cau va so thich.

Van d¢é ma hau hét moi ngudi gip phai doi véi tai liéu cta ho 13 nd van chi 1a “dir liéu
tho” — ¢6 nghia 13 ho van chua quyét dinh tai liéu nao dung duoc, tai liéu nao khong.
Mot khi ban lam sang t6 dugc van dé trén thi phén con lai & dang tai liéu tham khao sé
khong con ¢ stic 16i cudn hay tinh trang chua hoan thanh nao lién quan téi né6 — nd
chi la thu vién. Quyét dinh duy nhat caa ban lac nay la mudn thu vién cta minh
phong phu dén dau. Khi ting dung luong 6 cting may tinh, toi c¢6 thé luu trit nhiéu
thong tin hon. Cang nhiéu cang tot mién 13 t6i con quan tim, vi ting s luong céc tai

liéu tham khao don thuan khong 1am ting strc ép tam 1.
Su da dang cua cac hé théng tham khao

C6 mot vai cach dé to chuc céc tai lieu tham khao va nhi€u loai cong cu dé sir dung.

Duéi day 1a mot s cach thong dung nhat:

« Lap ho so tham khao chung — dang gidy hoic email.
» Lap ho so theo nhém 16n.

» Quan 1y cac mdi quan hé va céc chi so.

* Thu vién va noi luu trir thong tin.

Lép hé so tham khdo chung. Nhu t0i d néi, mot hé thdng ho so t6t rat can thiét dé xir
Iy va to chire tai liu cua ban. N6 ciing 1a diéu kién bat budc dé giai quyét khoi luong
16n céc tai liéu bang gidy c6 gia tri d6i voi ban vi Iy do nay hay Iy do khéc. Piéu ly
tuong 12 ban da thiét 1ap hé thong 1ap hod so tham khao chung khi ban xir Iy “thong tin



dau vao”. Ban can phai cam thay thoai mai khi phan loai, du chi 12 mot mau giay ban
muon luu lai dé tham khao sau nay. Hé thong cua ban phai & dang chinh thong, dé
dang truy cap va lap hd so cho cong viéc va ludn san sang & noi lam viéc. Néu ban

van chua thiét 1ap mot hé thong nhu vay, hiy tim kiém sy tro gitp trong Chuong 4.

Hau hét moi nguoi xtr Iy khoang 200-400 ho so tham khao chung & dang gidy to va
30-100 t&p thong tin tham khao dang email.

Ldp hé so theo nhém 16m. Bat cir mot chu dé nao can nhiéu hon 50 tép ho so thi nén
duoc dé & mot ngan kéo hay mot khu vuc riéng véi mot hé théng riéng dugc danh dau
theo thur tu bang chir cai. Vi du, néu ban quan ly mot tap doan dang dugc sap nhap va
can phai luu giir rat nhiéu gidy to, ban c6 thé muoén danh riéng hai hoic ba ti dung ho
so clia tat ca cdc tai liéu can thiét cho tién trinh chuyén giao. Néu viéc 1am vuon, lai
thuyén budm hay nau an 1a niém dam mé cia ban, ban co thé can it nhat 1a mot ngan

kéo dung ho so danh riéng cho nhitng sé thich nay.

Ludn nho réng, néu “khu vuc tap trung” cua ban co cac tai li¢u ho trg co thé tron lan
vao cac “khu vuc tip trung” khac, ban s& gip phai tinh thé tién thoai ludng nan: luu
trit thong tin trong ho so tham khao chung hay trong cac ho so tham khao riéng biét?
Khi ban doc mot bai bao hay vé viéc lam hang rao va mudn luu lai nd, liéu ban s& cho
td bao d6 vao tap tai lidu “Vuon” hay vao hé thong chung véi cac thong tin vé cac du
an lién quan dén nha? Theo thong 1€, tot nhat 1a cho né vao hé thong thong tin tham

khao chung.

Qudn Iy cdc moi quan hé va cdac chi so. Hau hét cac thong tin ban can luu trit lién
quan truc tiép dén nhitng nguoi trong hé thong cua ban. Ban can phai theo ddi thong
tin vé moi mdi quan h¢ — dién thoai, dia chi nha va van phong, di¢n thoai di dong, sb
fax, dia chi email,... Ngoai ra, néu théy hiru ich, ban c6 thé muén luu trix thong tin vé
ngay sinh, tén ban be, thanh vién trong gia dinh dé)ng nghi€p, s& thich, loai rugu va
thire dn ua thich cua ho,... Chuyén nghiép hon, ban c6 thé mudn theo doi ngay ky két
hop dong, ngay danh gia kha ning lam viéc, muc dich, muc tiéu va cac dir liéu lién

quan khac cho muc tiéu phat trién nhan vién cua ban.



Muc dia chi/dién thoai ciia hau hét cac phuong tién t6 chirc ¢co trén thi truong 50 nam
qua (cung voi cudn lich) ¢ 1& duoc str dung nhiéu nhat. Moi ngudi déu can luu giit s6
dién thoai. Phai cong nhan day la tai li¢u tham khdo don gidn, khong can c6 hanh

dong nao, chi 1a thong tin ban co thé can sir dung trong tuong lai.

Vi vay, khong hé co6 bi mat nao vé viéc ban s& xur Iy ching nhu thé nao, ngoai vigc
dap ung cho nhitng nhu cau ¢4 nhan cia ban. Mot 1an nita, van dé duy nhat nay sinh
khi moi nguoi ¢ gang bién cac chi s6 caa ho thanh cong cu nhac nhd nhimg diéu ho
phai lam. Piéu nay khong hiéu qua. Trong chimg muc ma tat ca hanh dong lién quan
dén nhitng nguo1 ban biét dugc nhan dién va theo doi trong cac danh sach nhic viéc,
thi khong can t6i vai trod ctia hé thong dia chi hay s6 dién thoai dé thay thé ngoai viéc

la mot cudn s6 dia chi trung gian.

Van dé can quan tdm duy nhat khi d6 1a ban can luu trit bao nhiéu thong tin? ¢ dau?
bang phuong tién nao?... dé co thé tiép can dugc nd khi can. Khong cé gi hoan hao
trong khia canh d6 nhung khi cac thiét bj k¥ thuat sé6 nho ngay cang dé s dung va
lién két voi nhitng co s& dir liu 16n, ban s& c6 nhiéu thong tin c¢6 san hon voi cung

lugng cong surc bo ra.

Thuw vién va noi luu triv thong tin — o mirc do cd nhan. Thong tin hitu ich ton tai O
nhiéu muc d6 khac nhau. Ban c6 thé tim théy bat cur thur gi voi sb luong 16n néu ban
tim kiém can than. Van dé luu trit bao nhiéu, nhu thé nao va dudi dang gi dang thay
d6i dya theo nhu cau va mic do thoai mai ctia ban véi dit liéu. Lién quan to1 t6 chirc
va ning suit c4 nhan, diy khong phai 1a van dé cot 16i, mién 13 tit ca cac dy an va
cong viéc cua ban nam trong moQt h¢ théng c6 kiém soat ma ban lam viéc thuong
xuyén. Céc tai liéu tham khao & moi dang thirc chi 1a mot loai tai liéu dé nam bat va

tao ra kha ning tiép can theo khuynh hudng va yéu cau cu thé cia ban.

Mot s6 mire do ¢b dinh s& khién moi viéc dé dang hon. Loai thirc nao ban luén can co6
trong moi luc? Chung phai dugc dua vao so tay ké hoach hay phan mém PDA cua
ban. Piéu ban dic biét can cho cic cudc hop hay nhiing su kién ngoai 1é 1 gi? Ban

can cho nhing gi vao cip tai liéu, ba 16, cip deo hay vi? Cai gi ban c6 thé can khi lam



viéc tai van phong? Nhimg thtr d6 can dugc dua vao hé thong ho so ¢ nhan hay may
tinh n6i mang? Vay nhiing tinh hudng it lién quan dén coéng viéc ciia ban thi sao? Cac
tai liéu can thiét cho nhing tinh hudng nay c6 thé luu trir trong cac tai liéu cia phong
hay noi luu trit cia van phong. Ban c6 thé tim thay thir gi bat ctr khi nao ban muén,
trén trang web? Ban khong can phai lam gi véi nhitng thong tin nhu vay trir khi ban
can n6 ma lai khong thé truy cip mang. Trong trudng hop nay, ban phai in dit liéu ra

khi ban truy cdp mang va luu trit trong mot ho so ¢ thé mang theo.

Ban da théy viéc to chire tai liéu tham khao c4 nhan chi 1d mot van dé vé té chuc
chua? Phan biét nhing tai liéu co6 thé st dung véi nhiing tai liéu khong thé sir dung 1a
nhan t6 thanh cong chinh cua van dé nay. Khi da lam diéu d6, ban c6 hoan toan tu do
dé quan 1y va to chirc bao nhiéu thong tin tai liéu tham khao ma ban mudn. D6 1a van
dé quyét dinh mang tinh c4 nhan cao can phai duoc dua trén ty 1& cac gid tri nhan

dugc so voi thot gian va cong stic can thiét bo ra dé€ nam bat va duy tri no.
Mot ngay nao do/Co thé

Van dé cudi cung can giai quyét trong hé thong to chire 14 1am thé nao dé theo ddi moi
viéc ma ban muén danh gia lai trong tuong lai. Nhimg viéc nay c6 thé 1a mot chuyén
di dic biét ma ban mudn thue hién vao mot ngay nao do, mot cudn sach ban mudn
doc, mot du 4n ban mudn thyc hién vao nim tiép theo hay nhimg k¥ ning va tai ning
ban mudn phat trién. Dé co thé thuc hién d::fly du mo hinh nay, ban s¢€ can mét sb loai

“den dot sau” hay mot “gia d6” nao do.

C6 mot vai cach luu trir nhimg thong tin loai nay dé xem xét sau. Nhimng cach nay
nham gitp ban dua ching ra khoi tam tri va sy quan sat, theo doi hién tai cua ban.
Ban c6 thé dua cic hang muc vao nhiing ngin khac nhau ctia danh sach “Mot ngay

nao d6/Cé thé” hoic cho ching vao lich cua ban hay mot $O tay.
Danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé”

C6 vé nhu néu ban di hoan toan tay sach tam tri khi don dep moi thtr ra khoi bo nhé



RAM clia minh, ban gip phai nhimg thr ma ban khong chic s& cam két thyc hién.
“Hoc tiéng TAy Ban Nha”, “Mua mdt con ngua cho Marcie”, “Leo nti Adams &
Washington” va “Xay mot ngdi nha nghi ¢ ving qué” 1a nhimg du an dién hinh thudc

loai nay.

Néu ban chua thuc hién nhitng du an trén, t6i khuyén ban nén 13p ra mdt danh sach
“Mot ngay nao do/Co thé” trong bat ky hé théng t6 chirc nao ban di chon. Ban dugc
quyén cho vao danh sach d6 tat ca nhilng th ban timg nghi dén. Ban nhan ra minh ¢
danh sach va viéc dién vao danh sach d6 ciing khién ban nay sinh nhiéu y tuéng sang

tao.

Ban cling ¢co thé ngac nhién khi nhan ra mot s6 viéc ban viét trong danh sach da that
su xay ra roi nhung ban khong hé cd gang lam diéu d6. Néu ban nhan biét dugc stic
manh cua tri tudng twong nham nudi dudng nhiing thay doi trong nhan thic va hoat
dong, thi that dé dang dé nhan ra viéc ¢c6 mot danh sach “Mot ngay nao do/Coé thé” ¢
thé khién cudc song ca nhan va cong viéc ctia ban tré nén tuyét voi hon. Ching ta sé
c6 kha nang nam bt cac co hoi néu chiing ta nhan dién va nam bat duge ching nhu 1a
mot kha ning c6 thé xay ra. D6 ciling 14 kinh nghiém cua ban than t6i. Ngoai gié thong
tin dit liéu dau vao, co hai ngudn doi dao co thé khai thac cho danh sach “Mot ngay
nao d6/Co thé” ctia ban, do 1a tri tuong tuong sang tao va danh sach nhitng du an hi¢n

tai cua ban.

Luwu giit lai nhitng twong twong sang tao ciia ban. Nhimg thr gi ban c6 thé that sy
muén lam vao mot lac nao d6 néu cé thoi gian, tién bac 13 gi? Hiy viét nhitng ¥ tuong

ndy vao danh sach “Mot ngay nao d6/C6 thé”. Nhitng nhom dién hinh bao gém:
« Nhitng thtr ban mudn c6 hoic trang bi cho nha minh

* Nhitng s¢ thich ban mudn thuc hién

« Nhing k¥ ning can hoc

« Nhing su dién dat sang tao ban can kham pha



« Quan 40 va d6 dung ban mudn mua

* P6 choi ban mudn ¢

« Nhitng chuyén di ban mudn thuc hién

« Nhiing t6 chtic ban mudn thamgia

* Nhitng du an dich vu ban muén gop phﬁn

« Nhiing thtr ban muon nhin thay hoic muén lam

Ddnh gia lai nhitng duw dn hién tai cua ban. Bay gio 1a co hdi t6t cho ban téng két lai
danh sach “Cac du 4n” tir mot tim cao hon (diéu nay co nghia la tir vi tri ciia ban
trong du an va tu khia canh muc tiéu) va xem xét xem ban co thé chuyén mot sé cam
két hién tai sang danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé” khong. Néu suy nghi k¥, ban sé
nhan ra mot du an c6 thé khong co duoc su chd ¥ cua minh trong nhimng thang tiép

theo hodc 1au hon, hay chuyén no sang danh sach “ Mot ngay nao d6/Co thé”.
Nhitng nhom dic biét ctia danh sach “Mot ngay nao d6/ C6 thé”

Rét co kha nang la ban c6 mot s6 s thich c4 nhan dic biét lién quan dén rat nhiéu tha
c6 thé thuc hién duoc. S& thi vi hon néu thu thap tat ca nhiing thir nay vao mot danh
sach. Vi du:

e Tim hiéu cong thic ché bién cac mon an, thuc don, nha hang, rugu
* Cham so6c con cai

* Poc sach

* Mua dia CD

* Mua hodc thué bang video



* Tham du nhiing su ki¢n van hoa
« Nhilng ¥ tudng vé qua ting

* Nhitng ¥ tudéng cho khu vuon

e Truy cdp mot sb trang web

e Nhitng chuyén di nghi cudi tuan
* Nhitng y tudng cho cudc hop

« Nhing ¥ tudng veé tiéc ting

« Nhitng ¥ tudng — chua biét cho vao dau (c6 nghia 13 ban chua tim ra hang muc phu
hop dé luu giit nhing ¥ tudng nay)

Piéu gi nam trong kha ning quyét dinh thuc hién thi ciing nam trong kha ning quyét
dinh khong thuc hién.

--Aristotle

Nhing loai danh sach nay c6 thé nam giita danh sach tham khao va danh sach “Mot
ngay nao d6/Cé thé” — mang tinh tham khao vi ban chi viéc thu thap va thém vao
danh sach céc loai rugu ngon, nha hang hoac cubn sach hay dé tham khao néu ban
thich; mang tinh chat “Mot ngay nao d6/C6 thé” vi ban c6 thé mudn thudng xuyén
té)ng két lai danh sach cac hang muc dé nhic nhé minh thar mot hodc mot vai hang

muc vao mot thoi diém nao do.

Trong bat ctr trudng hop nao, diy cling 1a Iy do quan trong dé can c6 mot hé thong to
chtic gitip nam bat n6 dé dang hon nham c6 thé lam ting gia tri, su phong phua va sé
thich cho cudc séng cua ban — ma khong hé can tré tam tri hodc khong gian lam viéc

cua ban véi nhitng cong viéc chua duge hoan thanh hodc chua duoc quyét dinh.



Moi nguy hiém cua cac ho so va tap ho so “Gitr lai va xem x¢t lar”

Nhiéu ngudi tao ra mot ho so hodc tap ho so (hay ca mot ngin kéo) cho nhimg thi
“Gitt lai va xem xét lai” ma c6 thé chi can dua vao nhom “Mot ngay nao d6/Co thé”.
Ho tu nhu: “Khi nao c6 thoi gian, minh s€ lam nhiing thir nay” va mot ho so “Gilt lai
va xem xét lai” s& rat tién loi dé chira nhitng thir d6. T6i khuyén cac ban khong nén st
dung mot hé thong phu nhu thé béi trong nhiing truong hop ma tdi da gip, khach
hang cua t61 chi “gitr lai” ma khong that sy “xem xét lai”, va tich tu lai thanh mot
déng. Gia tri cua “Mot ngay nao do/Co thé” bi mat di néu ban khong c6 y thirc xem

xét lai danh sach nay véi mic d6 nhat quan nhat dinh.

C6 mot sy khac biét 16n gilta nhiing thtr dugc quan 1y tot, nhu danh sach “Mbt ngay
nao d6/Co thé” va mot vai tht chi 1a mot cai gio dung nhimg thit hdn don — “di licu
th6”. Thong thuong, rat nhiéu thr trong déng hon don d6 can dugc quang di, mot sb
can duoc chuyén sang danh sach “Doc/Xem xét lai”, mot sb can lap ho so tai liéu tham
khao, mot s6 nén dua vao lich hodc ho so di duyét dé xem xét lai sau mot thang hoac
dau quy sau, va mot so that sy can c6 mot vai cong viée tiép theo di kém. Rat nhiéu
lan, sau khi da xu Iy hop 1y cac ngan kéo hoac ho so “Giit lai va xem xét lai” ctia mot

nguoi nao do, tdé1 nhan ra khong con gi trong do ca.
St dung lich cho cac phuong an lya chon trong tuong lai

Cudn lich cua ban co thé tré thanh phuong tién nhic viéc ma ban c6 thé mudn xem
xét lai trong tuong lai. Hau hét nhimg nguoi to6i dd hudng dan duong nhu khong chi

thoai mai véi cuon lich cia minh ma con thay ¢o6 thé cho vao do rat nhicu thi.

Mbt trong ba thir c6 thé sir dung lich 13 thong tin c¢6 ngay cu thé. Nhom nay cé thé bao
gom mot sé thr. Nhung cach sang tao nhat dé tan dung chic ning nay 1a dua vao
nhiing thir ban mudn loai khoi tAm tri va danh gia lai vao mot ngay nao d6. Dudi day

la mQt sO trong rat nhi€u thr ma ban nén xem x¢ét dua vao lich:

» Nhitng thur kich hoat cac du an cua ban



* Nhitng su kién ban co thé muén tham gia
« Céc chat xtc tac cho quyét dinh

Nhitng thir kich hoat cdc dw dn ciia ban. Néu c6 mot dy an ma ban khong can phai
nghi bay gio nhung né dang dé ban luu tim vao mot thoi diém trong tuong lai, ban c6
thé chon mot ngay phu hop va dua vao mot phuong tién nhic viéc vé du 4n trong
cudn lich cho ngay hom d6. Nhiing thtr ban mudn duge nhic phai duge xép vao mot
6 lich cia mot ngay cu thé. Khi ngdy d6 dén, ban sé nhin thay phuong tién nhic viéc
va dua hang muc d6 vao du an duoc tién hanh trong danh sach “Cac du an”. Nhimg

ung vién dién hinh cho loai nay la:

* Nhitng su kién dac bi¢t co mbc thoi gian xu ly (Chién dich tung san phém ra thi
truong, dot van dong gay quy,...).

» Cac cong viéc thuong xuyén ma ban can chuan bi, vi du: xem xeét lai ngan sach, hoi
hop thuong nién, cac cong viéc 1ap ké hoach, hay cudc hop (khi nao ban nén thém

“ho1 nghi ban hang thuong nién” ciia nam t&1 vao danh sach “Cac dy an”?).

« Nhitng ngay dic biét cho nhimg ngudi quan trong ma ban mudn lam mot cai gi do

(ngdy sinh nhat, 1& ky niém hang nim, ting qua nhan dip di nghi,...).

Nhitng sw kien ma ban muon tham dy. Ban c6 thé thuong xuyén nhan dugc thong béao
veé cac cudc hdi thao, hoi nghi, bai ndé1 chuyén va cac su kién van hda xa hoi ban
muon tham gia khi thot gian dén gan. Vay, hay chi ra moc “thoi gian dén gan” do 1a gi

va danh diu vao trong lich cua ban vao ngay phu hop nhét — vi du:
“Bira sang ngay mai ¢ Phong Thuong mai.”
“Muia ban vé giam gia cua Tiger bat dau hom nay.”

“Chuong trinh dic biét ciia PBS (dich vu truyén thong cong cong) tai Australia vao 8h

to1 hOm nay.”



“Nha hang BBQ, chu nhat tuan sau.”

Néu ban c6 dugc bat cr mot ¥ nghi nao nhu trén thi ban s€ mudon dua n6 vao hé

théng. Hay thyuc hién ngay bay gio.

Cdc chat xiic tac cho nhitng quyét dinh. Doi khi ban ciing phai dua ra cac quyét dinh
quan trong, nhung ban khong thé (hoidc khong mudn) quyét dinh ngay lap tic. S&
khong van dé gi, mién la ban da két luan rang, nhiig thong tin ban can bo sung sé lay
tir nhiing nguén bén trong chr khong phu thudc vao nhig ngudn bén ngoai (rd rang,
nhimg dir liéu bén ngoai ban can dé quyét dinh s& nim trong danh sach “Cong viéc
tiép theo” hay “Cho doi”). Nhung dé viéc khong quyét dinh c6 thé duoc chip nhan thi
t6t hon 1 ban phai tao ra mot hé thong an toan, dang tin cay, ¢ thé giup ban tap trung
vao van dé do trong thoi gian thich hop & tuong lai. Mot phuong tién nhac viéc trén

lich c6 thé 1am dugc nhiém vu nay .

Mbt sd quyét dinh dién hinh trong nhém nay bao gdom:
* Thué/sa thai

» S&p nhap/thau tom/béan/loai bo

e Thay doi nghé nghiép/cong viéc

Hay tu hoi: “Li€u c¢6 quyét dinh 16n nao ma td1 can phai danh dau dé nhd thuc hién
trong twong lai va co thé tam thoi 1ang quén n6 bay gio?”. Néu co, hay dat mot cong
cu nhac viéc nao do6 vao trong cudn lich cua ban dé c6 thé xem x¢ét lai van d€ nay

trong tuong lai.
Ho so “da duyét”

Cach hiéu qua dé quan 1y cac hang muc khong thé hanh dong bay gid nhung can co
hanh dong trong twong lai 1a ho so “dd duyét” . Pay 1a phién ban ba chiéu cia mot

cudn lich, cho phép ban gitt nhitng phuong tién nhac viéc hiru hinh cua nhiing th ma



ban mudn xem lai hodc nhd — khong phai bay gio ma 13 trong twong lai. N6 c6 thé 1a
mot cong cu churc nang, cho phép ban thanh 1ap mot buu dién cta riéng minh va “giri”
moi tht cho chinh ban dé nhan duoc vao mot ngay da dinh trong tuong lai. Ban than
toi cling da va dang st dung ho so “da duyét” nhiéu nim nay va khong thé tudng

tuong néu khong co no.

Vé ban chat, mot ho so da duyét don thuan 1a mot hé thong tép ho so don gian cho
phép ban phan loai gidy to va cic phuong tién nhac viéc hitu hinh theo cach thirc ma
bat cr thtr gi ban mudn xem vao mot ngdy ndo do trong twong lai s& “tw dong” xuét

hién vao ngay do trong gio thong tin ctua ban.

Néu ban c6 thu ky hodc tro 1y riéng, ban c6 thé tin tudng giao mot phan nhiém vy nay
cho nguoi d6 voi gia dinh ho di c6 mot phién ban cia hé thong nay hoic hé thong

twong tir. Nhimg vi du dién hinh bao gdbm:
« “Hay dua cho t6i chuong trinh 1am viéc ndy vao budi sang ciia ngay t6i phai di hop”;

* “Pua lai cho t01 cai nay vao thir hai dé t61 xem x¢ét lai, vi can dung n6 cho mdgt cudc

hop vao thur tu”;

« “Nhic t0i vé chuyén di Hong Kong trong hai tuan tdi, va ching ta sé lap ké hoach to

chirc”.
Vay la moi ngay trong tuan, t€p ho so d6 duogc 1 ra va xem xét lai.

Ban c6 thé (va c6 18 13 nén) dé nhan vién xt 1y nhiing th nhu vay trong chimng muc
phu hop. Theo tdi, néu ban co6 thé két hop nhiing thir nay vao phong cach sdng cua
ban, ban s€ duy tri dugc mot ho so di duyét. No co thé thuc hién nhiéu chuc nang hiru
ich, va ban c6 thé mudn tan dung mot s6 churc nang d6 ma khong can nguoi tro 1y.
T6i sir dung ho so da duyét ctia minh dé quan 1y vé mdy bay va nhiing thong tin xac
nhan, nhilg ban hudéng dan du lich, chuong trinh lam viéc va ban d6; nhitng phuong
tién nhic nhé cho nhitng luu y su kién dén & dang thu; thong tin vé nhiing thir “mubn

mua” ma to1 s€ xem xé&t lai trong twong lai; va nhitng thir khac dai loai nhu vay.



Piém mau chot: ho so dd duyét chi doi hoi mot hanh dong mdi-ngay-mot-gidy dé hoat

dong, va no co gia tri Iy tien theo ham mii 16n hon nhi€u cac khoan dau tu ca nhan.

Thiét Iip mot hd so' da duyét. Ban can 43 t&p ho so — 31 cai 1a nhitng ho so hang
ngay dan nhan tr “1” dén “31”, va 12 cai khac dan nhan 1a cic thang trong nim.
Nhiing ho so hang ngay duge dé ¢ phia trude, bat dau bang ho so cho ngay hom sau
(néu hom nay 13 ngay 5 thang 11 thi ho so dau tién s& c6 nhan 1a “6”). Nhiing ho so
tiép theo s& dai dién cho cac ngay con lai trong thang (tir “6” dén “31”). Sau ho so
“31” 1a ho so thang cua thang hién hitu (“thang 11”) va hd so hang ngay tir “1” dén
“5”_ Sau d6 1a ho so thang (tir “thang 12” dén “thang 10). HO so hang ngiy tiép theo
dé rong trong gio thong tin dau vao hang ngdy cua ban, sau do, tép ho so duge sap
xép lai vao cudi ngiy (tai diém ma thay vi vao ngdy 6 thang 10, no dién ta ngiy 6
thang 11). Theo cach twong tu, khi thang tiép theo xuat hién (ngay 31 thang 10, khi
ban di lam rong ho so hang ngay, ho so “thang 117 sé& 14 cai tiép theo véi nhimng ho so
hang ngay tir “1” ¢én “31” xép dang sau), n6 duge 1am rdng vao trong gid dung théng
tin dau vao va ho so duoc sap xép lai vao cudi thang dé dai dién cho thang 11 nim
sau. Pay la mot ho so “vinh vién”, nghia Ia tai bat ¢t thoi diém nao nd cling bao g@)m

nhiing ho6 so cho 31 ngay tiép theo va 12 thang sap toi.

Loi ich to 16n cua viée str dung cac ngin ho so trong hé thong hd so da duyét 1a cho
phép ban luu trit nhitng tai liéu that su (& dang can duoc thue hién vao mot ngay cu
thé, ghi chu can phai dugc xem xét khi do, s6 dién thoai can hanh dong vao mot ngay

cu thé,...).

Ban phai cdp nhat hé thong hang ngay dé no hoat dong hiéu qua. Néu ban quén
khong 1am rong cac hd so hang ngay, ban s& khong tin tuong khi hé thong giai quyét
nhimng dit liéu quan trong va ban s€ phai quan ly moi viéc theo cach khac. Néu ban
phai roi khoi thanh phd (hoic khong tiép can véi ho so vao ngay cudi tuan), ban phai

kiém tra cac ho so cho nhimg ngay ban khong c6 ¢ d6 trude khi di.



“D liéu thé dau vao”
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Sd d td chirfc cong viée

Danh sach kiém tra: Cac phuong tién nhic viée sang tao

Chu dé cudi cung dang chu ¥ trong t6 chirc hé théng ca nhan 13 viéc quan tim va su
dung danh sach kiém tra, nhiig cach thirc ciia cac thanh phan tiém ning cho du 4n,

su ki€én va nhiing gia tr1, so thich, trach nhiém.

Danh sach kiém tra sang tao nhat thuong duoc tao ra sau khi c6 mot tién trinh tu van
t6t voi mot nhoém hodc mot cong ty. Nhimg danh sach kiém tra tot cling xuat hién khi

tap trung dao tao nhan vién hay thué ngoai.

Khi t6i 1am rdng cic gio dung thong tin dau vao cung véi khach hang va xem xét
nhitng thr ho quan tdm, ching to61 thuong gap nhitng “Ghi cha ca nhan” nhu:



e Tap thé duc thudong xuyén hon

« Pam bao c6 mau danh gia cho mdi loai dao tao

« Danh nhiéu thoi gian cho con cai

e Thyc hién nhiéu ké hoach dinh trudc cho viéc phan chia

* Duy tri dao dtc trong nhom

* Bdo dam tuan thu theo chién luogc cua tap doan

» Cap nhat viéc xir Iy hoa don cua khach hang

Ban sé& lam gi voi nhitng thtr mo hd nhu thé nay trong sb cac cam két va quan tim?
Trude hét, 1am rd nhitng du 4n va hanh dong von cé

Do6i voi hau hét “nhing dir liéu tho” kiéu nay, van c6 mot du an hodc/va mot hanh
dong can duogc lam rd. “Tap thé duc thudng xuyén hon” d6i voi nhiéu ngudi co nghia
1a “Tao ra mot chuong trinh tap thé duc thuong xuyén” (du 4n) va “Goi cho Sally hoi
vé huan luyén vién dao tao c4 nhan” (budc hanh dong that sy). Trong truong hop nhu
vay, nhimg du an va hanh dong von co phai duogc lam sang t6 va dua vao hé théng ca

nhan.
Nhung c6 nhiéu thir khac khong phu hop dé dua vao nhom do.
Lén ké hoach nhiing khu vuc trong diém cua cong viec va trach nhiém

Nhirng du an nhu “Duy tri diéu kién vat chat tot” hoac “Suc khoe thé chat va sy song”
co thé van can duoc dua vao loai danh sach ki€m tra tong thé s€ dugc xem xét lai

thuong xuyén.

To1 da goi y rang, ¢o it nhat 6 mic do cong viéc phai dugc xac dinh ré6 va moi1 mue d§

xtg dang duogc thira nhan va danh gia riéng. Mot bang k€ hoan thién moi thir ban cho



la quan trong va cam két thue hién theo ting muc do s€ tao ra mdt danh sach kiém tra

hiéu qua. N6 c6 thé bao gdom:
* Muc ti€u sy nghiép

* Dich vu

* Gia dinh

e Cac mbi quan hé

« Cong dong

* Stic khoe

« Ngudn tai chinh

* Su sang tao

Va sau do chuyén xudng mot muc, trong cong viéc, ban c6 thé mudén c6 mot so
phuong tién nhac nhd vé trach nhi€ém, nhan vién cua ban, gid tri cua ban,... cho

nhitg khu vuc cht chot. Mot danh sach ndy cé thé bao gdom:
» Tinh than dong doi

e Cac tién trinh

* Cac dong thoti gian

« Nhitng van dé nhan su

« Khéi lugng cong viée

« Giao tiép

T4t ca nhimg muc nay cé thé 1an luot dua vao cic danh sach trong hé théng ca nhan



cua ban, nhu cac phuong tién nhac viéc cho ban khi can gitt cho cong viéc di dung

hudng.
Tinh huéng cang mang tinh chéat la thuong, cang can duoc kiém soat chit ché

Mtrc d6 ma bat ky ai trong chiing ta ciing can dé duy tri danh sach kiém tra va su kiém
soat bén ngoai ¢o lién quan truc tiép dén su xa la ctia ching ta véi khu vuc trach
nhiém. Néu ban 1am mot viéc trong thoi gian dai va khong cd suc €p nao khién ban
thay doi, co 18 ban sé& can mot hé théng t6 chirc ca nhan bén ngoai & muc do nho nhat
dé kiém soat. Ban biét khi nao su viéc dién ra, dién ra nhu thé nao va hé théng cua

ban van 6n, nguyén ven. Tuy nhién, d6 khong phai 13 truong hop dién hinh.

Rét nhiéu 1an ban mudn c6 mot s danh sach kiém tra gitip ban duy tri su tip trung
cho dén khi quen véi nhiing viéc dang 1am. Vi du, néu giam dbc diéu hanh bong
nhién c6 viée dot xuit va ban phai thay vao vi tri cia 6ng ta ngay lap tic, ban sé can
mot s6 bao céo tong thé va ké hoach khung trudc mat trong mét thoi gian dé dam bao
minh biét tit ca cac khia canh quan trong cua nhiém vu cong viéc dang dam nhi€m.
Hay néu ban dugc tuyén dung vao mot vi tri méi, voi1 nhitng trach nhiém mai tuong
d6i xa la v6i ban, ban s& mudn c6 mdt khuon kho kiém soat cong viéc va co cau trong

vai thang dau.

Ciling nhiéu 14n t6i can tao ra mot danh sach cac viée phai xir Iy tam thoi cho dén khi
cong viée duoc kiém soat. Vi du, khi vo t6i va toi quyét dinh tao ra mot cau trac hoan
toan md&i cho mot cong viéc kinh doanh ching t6i da tham gia nhiéu nim va toi phai
dam nhan thém mét sb trong trach. Trudc déy, to1 chua bao gio dam nhiém nhiing
viéc nhu ké toan, mdy tinh, marketing, luat phap va quan ly. Trong vai thang, t0i can
c6 mdt danh sach kiém tra trach nhiém dat trudc mit dé dam bao t6i thue hién tét moi
trach nhiém va quan 1y hiéu qua sy chuyén doi. Sau khi cong viéc 6n dinh & mot murc

do nao do, dudi sy 1anh dao cua t61, t61 khong con can danh sach ki€ém tra do nira.

Danh sach kiém tra & moi cap do



Hiy sin sang tao ra bat ky mot danh sach kiém tra nao khi can thiét. Trach nhiém la
vo tan — tir “Nhing gia tri cot 16i ciia cudc sébng” cho dén “Nhiing vat dung dé cam
trai”. Lap cac danh sach, khong du tinh trude, khi chung xay dén véi ban, 1a mot tha
tuc quyén ning nhat nhung ciing tinh t& va don gian nhit ma ban co thé thiét lap cho

cudc song cua minh.

Nham gitp tu duy sang tao cua ban téa sang, dudi day 1a danh sach mét s6 chi dé cho

danh sach kiém tra ma t6i di tim ra va st dung trong nhiing nim qua:
« Khang dinh c4 nhan (vi dy: nhiing tuyén b gia tri c4 nhan)

* Nhiing linh vuc trach nhi¢m trong cong vi¢c cua ban (nhiting linh vuc trach nhiém

chu yéu)

« Danh sach can kiém tra trude khi di cong tic (moi thir can mang theo hay thuc hién
trudc chuyén di)

« Ban tong két hang tuan (moi thir can phai xem xét lai va/ hodc cép nhat trong tuan)

e Cac thanh phan ctia chuong trinh dao tao (tit ca nhiing thr can giai quyét khi dua

vao mot su kién)

* Khéach hang

e Danh sach kiém tra hoi nghi (moi th can giai quyét khi dua vao mot cudc hoi thao)
e Cac khu vuc tip trung (cac vai tro chu chdt trong cudce sbng va trach nhiém)

* Nhitng nguoi quan trong trong cudc song/cong viéc (nhting mo1 quan hé dé danh gia

thuong xuyén nham phat trién cac co hoi)
« So d6 to chiic (nhimg nguoi chu chét va cac linh vyuc dau ra can quan 1y va duy tri)

« Phat trién ban than (nhiing thr s& danh gia thuong xuyén dé dam bao can bang cong



viéc va cudc song ca nhan)

Hiy thoai mai v6i danh sach kiém tra, ca nhiing gi ngiu nhién va nhiing gi lau dai.
Hiy san sang tao ra va x6a chung khi can thiét. Hay sir dung chung phu hop dé ching

co thé tré thanh tai san 16n trong nang suat ca nhan cua ban.

Néu thyc té ban di thu thap moi tha thé hién mot nat thong long dé mo trong cong
viéc va cudc sdng ca nhan, hiy xur Iy ting thit mot dya trén khia canh né c¢6 y nghia gi
voi cude song cua ban va nd can nhitng hanh dong nao, rdi sip xép cac két qua cua
tht ca nhimng du an “mot ngay nao d6” va nhiing du an hién tai thanh mot hé théng
hoan chinh — 16n hay nho, khi d6 ban d4 sin sang chuyén sang giai doan tiép theo cua
viéc thuc hién mot nghé thuat hiéu qua ma khong cang théng — giai doan danh gia lai

tién trinh.



8. Panh gia lai: Giir cho hé thong ciia ban ding

chiwrec nang

Muc dich cta toan bo phuong phap quan 1y ludng cong viée nay la khong duoc dé
dau 6c ban qua sao nhang, ma phai huéng toi cac hoat dong hiéu qua va tao nha hon.
Tuy nhién, dé c6 duoc sy tu do d6, tri 6¢ ban phai tham gia vao mot h¢ théng nhat
quan voi tat ca cac cam két va hoat dong cua ban. Ban phai dam bao dang tién hanh
nhiing céng viéc can lam va khong thuc hién nhimg viéc khong phai lam. Xem xét lai
hé thong cua ban thudng xuyén, gitt nguyén hién trang va chic nang ciia né 1a dicu

kién tién quyét cho cach thirc kiém soat nay.

Vi duy, néu ban c6 mot danh sich cac cudc dién thoai can go1, néu danh sach do
khong hoan toan dung voi tat ca cac cudc dién thoai ban can thuc hién, ndo ban s&
khong tin tuéng hé thong va s& khong cam thay thoai mai véi cac nhiém vu. Ban phai
nhé lai cong viée, xir Iy va nhiac nhd ma bay gio dang ra ban phai biét roi, né khong

lam viéc mot cach hiéu qua.

Tat ca nhimg diéu nay c6 nghia 13 hé thong cia ban khong thé tinh lang. N6 phai
thuong xuyén duoc cap nhat dé hd tro cho céc lua chon cong viéc phu hop. Vano can
phai cham ngoi cho sy nhat quan va gia tri phu hop voi cudce sdng va cong viée cua

ban & mot muc do nao do.
C6 hai van dé chinh can duoc xur 1y:
* Ban xem x¢ét cai gi trong tat ca nhitng thir nay va khi nao?

* Ban can xem x¢t cai gi va bao lau mot lan dé dam béao toan bo h¢ thong lam viéc



nhat quan, giup ban tu do suy nghi va quan Iy & mérc do cao hon?

Mot tién trinh danh gia lai that sy s& dua dén mot cach tu duy méi, cha dong va o tam
cao hon trong céac linh vuc cha yéu ctia cudc sébng ca nhan va cong viée. Cac suy nghi
do xuit phat tir su tap trung co trong diém va su dong nao, dugc cham ngoi va kich
dong bang cach xem xét lai thuong xuyén, nhat quan bang ké cac cong viéc va du an

cua ban.
Xem x¢&t cai gi, khi nao

Hé théng c4 nhan va cac hanh vi cta ban can duoc thiét 1ap theo cach ma ban c6 thé
thay dugc tat ca cac phuong an hanh dé6ng ma minh can khi ban can phai thay ching.
Pay 1a mot van dé rat binh thudng nhung chi c6 mot sd it nguoi that sy co céc tién

trinh va t6 chirc & murc do ¢6 thé thuc hién chirc nang nhu chiing can phai theé.

Khi ban c6 thé tiép can mot chiéc dién thoai va s dung no6 theo y mudn, it nhat ban
nén liéc qua danh sach cac cudc dién thoai ban phai goi va sau do, hoac ban chu y
dén cudc goi can thiét nhat dé giai quyét hoidc khong dé ¥ dén bat cr cudc goi nao
trong s6 d6. Khi chuan bi thao luan véi sép hodc ddi tac, ban hidy danh ra mot phat
xem lai chuong trinh 1am viéc dé st dung hiéu qua thoi gian thao luan. Khi can phai di
léy mdt moén dd & tiém gidt la, ban hay nhanh chong xem lai tat ca nhiing viéc vt co

thé phai lam trén dudng di.

Moi ngudi thuong hoi t6i: “Ong danh bao nhiéu thoi gian dé xem xét hé thong cua
minh?”. CAu tra 10i ctia t6i rat don gian: “Trong chimg muc ma t6i can dé ludn cam
thay thoai mai voi nhimg diéu t6i dang 1lam”. Trén thuc té, nd 1a su tich liy cta hai
gidy & chd nay, ba gidy ¢ chd kia. Piéu ma hau hét moi nguoi khong nhan ra 1a mot
phan danh sach chinh 13 van phong cia toi. Cling gidng nhu viéc ban ¢6 thé c6 hom
thu gui riéng hay nhitng mau gidy ghi dién thoai tai noi lam viéc, danh sach “Cac cong
viéc tiép theo” cua to1 cling vay. Gia st ban vira mdéi thu thap, xu 1y, t6 chtrc cac dir
liéu tho, ban s& chi can danh mét chut thoi gian ¢ chd nay va chd kia dé truy cap hé

théng cho cac phuong tién nhic viée hang ngay.



Xem x¢ét lich cua ban trudc

Viéc xem xét lai thuong xuyén nhat c6 18 1a cudn lich cua ban va tep ho so da duyét
hang ngay néu ban duy tri mot cai dé xem “khung thiét ké” va quyét dinh phai lam cai
gi. Ban phai biét thudc do thoi gian va khong gian trude. Vi du, viée ban biét dugc co
cac cudc hop lién tuc ¢ cac dia diém khac nhau tir 8 gi0 sang dén 6 gio chiéu va chi c6

ntra tiéng an trua s gitip ban dua ra nhiig quyét dinh can thiét.
... Tiép theo 1a danh sach cac cong viéc

Sau khi ban di xem xét tat ca nhiing cam két co thoi gian cu thé va xur y bat cir thu gi
ban mudn, pham vi ban can thudng xuyén xem xét tiép theo 1a danh sach tat ca cac
cong vigc co thé thuc hién trong hoan canh hién tai. Vi du, néu ban & vin phong, ban
s€ xem x¢t danh sach cac cudc dién thoai, cac cong viéc voi may tinh va cac cong viéc
van phong khéc. Piéu nay khong c6 nghia 13 ban that su s& 1am diéu gi trong cac danh
sach ctia minh. Ban s& chi danh gia chiing so véi ludong cong viéc khac dang dén véi
minh dé dam bao dua ra quyét dinh tot nhat vé hanh dong tiép theo. Ban phai ludn tu

tin rang minh khoéng bo qua bat ctr thr gi quan trong.

No61 théng than, néu cudn lich cua ban dang tin cay va danh sach hanh dong cua ban
c6 tinh hién thoi, ching sé 1a nhimg thtr duy nhat trong hé théng ban s& can tham
khao nhiéu hon hai ngay. T6i dd timg khong phai xem xét bat ky danh sach nao cua
toi trong nhiéu ngay, trén thuc té, boi vi nd 16 rang tir trude — cudn lich cia tdi — cho
thay diéu gi toi khong thé lam.

Xem xét lai dang lac va dang bdi canh

Ban c6 thé can truy cp bat ky mot danh sach ctia ban vao bat ky thoi diém nao. Khi
ban va nguoi ban doi dang c¢b gang giam stic ép vao cudi ngay, ban mudn chic chin
s& quan tdm dén “cong viéc” voi mai Am ma ca hai dang cing quan 1y, ban s& mudn
cung vdi ¢o éy/anh éy xem x¢&t lai chuong trinh lam viéc dang bi tich tu lai. Mat khac,

néu s€p cua ban ghé qua va noi chuyén truc ti€ép vdi ban vé nhitng van dé thuc té va



uu tién hién thoi, s€ rat tuy€t voi néu ban ¢6 danh sach “Cac du an” duoc cap nhat va

danh sach “Chuong trinh lam viéc” cho nguo1 ban doi ngay lap tuec.

Pé thu dugc kién thtc hitu ich, ching ta phai hoc bang cach nhin ca rimg va cay.
Chuing ta phai hoc két ndi.

-- Peter F. Drucher
Cap nhat h¢ théng

Bi quyét that sy dé dam bao su tin cay cua toan bo hé théng t6 chic nam trong viéc
thudng xuyén lam mdi lai tinh than va hé thong cta ban ¢ khia canh cao hon. Piéu d6
c6 thé thuc hién duoc, nhung néu danh sach cta ban & muc qua thép so v6i thuc té,
ban khong nén lang phi thoi gian vdi no. Néu hé théng ciia ban lac hau, dau 6c cua

ban s€ bi budc phai tham gia lai vao mirc 4§ nho thép hon.

Pay c6 18 1a thach thirc 16n nhat. Mot khi ban di biét thé nao 13 c6 mot dau 6c tinh tao
va kiém soat dwgc moi thir dang dién ra, ban co thé thuc hién nhiing diéu can thiét dé
duy tri diéu d6 nhu 1a mot tiéu chuan hoat dong khong? Toi da nghién ctru va hudng
dan phuong phap nay cho nhiéu nguoi trong nhiéu niam va thay rang, chia khoa van

nang dé xac nhan tién trinh 1a viéc tong ket hang tuan.
Strc manh cua viéc tong két hang tuan

Ciing gidong nhu toi va hau hét nhiig nguoi khac, ban kho ¢ thé theo kip téc d6 phat
trién cta thé gidi. Nhiéu nguoi dudng nhu lam réi tung moi viée hon 14 ¢6 kha ning
giai quyét moi van dé. Chung ta tham dy hét budi hop nay sang budi hop khac, tham
gia cac su kién sau-gio-lam-viéc ma lam nay sinh nhiig y tuéng va cam két chung ta
can thyc hién, va 16i kéo ban than vao cac cam két va du an co tiém nang tao ra su

thong minh, sang tao trong nhitng quy dao co trat tu.

Con 16c ctia cac hanh dong chinh xac 1a thir 1am cho viéc tong két lai hang tuan rat co

gid tri. NO tao ra thoi gian nam bat, danh gia lai va xt Iy lai, giup ban thing bang. Pon



gian 1a khong c6 cach nao thuc hién viéc tong hop lai can thiét nay trong khi ban dang

¢ gang hoan thanh cong viéc hang ngay.

Viéc tong két hang tuan s& giup ban tip trung truc giic vao nhiing du an quan trong,
sic bén hon trong khi giai quyét ludng théng tin dau vao 6 at va nhitng cong viéc dé
sao nhang vao cudi tuan. Ban cling phai hoc dan cach néi “khong” — nhanh hon va
v6i nhiéu tha hon — dé thoat khoi tinh trang trén va cam thay thoai mai. Danh thoi
gian chi danh riéng cho viéc nang suy nghi vé du an 1én mot tAm cao méi ciing dong

nghia véi viée 1am cho né tré nén dé dang hon.
Tong két hang tuan 1a gi?

Rét don gian, tong két hang tuan 13 bat ctr diéu gi ban can lam dé dau 6c thanh thoi tré
lai. N¢ trai qua nam budc quan 1y ludng cong viée — thu thap, xt 1y, to chuc, tong két
toan bo cong viéc lién quan con ton dong... — cho dén khi ban c6 thé trung thuc noi:
“T6i that su biét rd, bay gid moi viée toi chua 1am s& c¢6 thé dugce hoan thanh néu toi

quyét dinh thyuc hién”.

Tir quan diém thuc chét va thuc t& cua van dé, dudi day 1a bai luyén tap giap ban co
thé dat duoc diéu do:

Cdc to gidy roi. Hiy lay ra tt ca cac mau gidy, danh thiép, hoa don va nhimg thir
twong tu dang nam & dau d6 trong ngin kéo ban 1am viée, trong tii quan 4o va cac vat

dung. Hiy dé ching vao gié dung thong tin dau vao dé xu 1y.

Xur Iy nhitng ghi chu. Xem xét lai bat ¢t danh muc bai bao, ghi cht cudc hop hay cac
mau gidy du loai trong cudn so tay cia ban. Lap danh sach nhiing hang muc cong
viéc, du an, danh sach cong viéc dang chd doi, su kién trén lich va nhiing viéc “Mot
ngay nao d6/Cé thé” cho phu hop. Lap ho so cho bat ky ghi cha tham khao hay tai
lieu tham khao ndo. Sap xép tai lieu “Poc/Xem xét lai”. Hiy nghiém khac véi ban
than, xir 1y tat ca cac ghi chll va suy nghi lién quan dén sy tuong tac, cac du 4n, cac

sang kién va nhimg thong tin dau vao ma ban gip ké tir 1an xur Iy trude va bo di nhimg



gi khong can thiét.

“Quan diém” 1a vi du hoan hao vé giai phap cua con nguoi trudc nhitng thong tin qua
ta1, mot tién trinh truc giac lam giam tai té61 mac lién quan can thiét va & mic thap nhat
co thé quan 1y dugc... Trong mot thé gidi ¢c6 qua nhiéu thr duoc théi phong, quan

diém sé& tr& thanh ngudn luc khan hiém nhat.
--Paul Saffo

Dir lidu trén lich tir trude. Xem xét lai chi tiét dit liéu da c6 trén lich vé cac hanh
dong chua dugc thyc hién, thong tin tham khao,... va chuyén chiing vao hé théng
hoat dong. Hay san sang truy xuat cudn lich tuan trudc ctia minh ma khong boé qua bat

ky modt muc nao.

Lich sdp t6i. Hiy xem xét nhitng su kién tuong lai (trudc mat va lau dai). Nam bat

nhiing cong viéc lién quan sap x€p, chuan bi cho cac su kién sap toi.

Lam cho ddu éc thanh thoi. Viét ra (vao nhom phu hop) bat ky du an mai, hang muc
hanh dong, danh sach “Chd doi”, danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé” va nhimg tht
tuong tu ma ban chua nam bat duoc.

Xem xét danh sach “Cac dw an” (va cac két quad lon hon). Banh gid thuc trang, muc
tiéu va két qua cua ting du an, dam bao it nhat mot hanh dong hi¢n tai nao cling nam

trong hé théng cuia ban.

Ddnh gid lai danh sach “Cac cong viée tiép theo”. Panh dau nhiing hanh dong da
hoan thanh. Xem xét lai cic phuong tién nhac viée dé c6 nhimg budc hanh dong tiép
theo.

Xem xét lai danh sach “Cho doi”. Ghi lai nhitng hanh dong phu hop cho bat cir mot

hanh dong theo sau nao. Banh dau lai nhitng muc da nhan duoc.

Xem xét lai cdc danh sach kiém tra lién quan. C6 tht gi ban chua 1am ma can phai



lam khong?

?
Jal B4

Xem xét lai danh sdch “Mjt ngay nao d6/Cé thé”. Kiém tra nhitng du an c6 thé hoat
dong va chuyén chung vao danh sach “Cac du an”. X6a di nhimg hang muc ban

khong can nira.

Xem xet lai nhitng ho so hé tro dw én va “treo”. M tat ca cac tai liéu hd tro du an
dang su dung dé khai sy cho cac hanh dong mo1 khac, cac hanh ddng da hoan thanh
va cac hanh dong phai cho doi.

Hdy sdng tao va can dam. Co nhimg ¥ tudng nao mdi, hay, mao hiém, khién ban phai

suy nghi, liéu linh ma ban c6 thé cho vao hé thong khong?

Tién trinh tong két nay 13 mot viée binh thudng, nhung it ngudi thyuc hién t6t, dicu do
c6 nghia 13 ching ta nén giir cho dau 6c thanh thoi va & trong trang thai thu gidn c6

kiém soat.
Thoi diém va dia diém thich hop cho viéc tong két

Viée tong két hang tuan quan trong dén muc khién ban phai cd trach nhiém thiét 1ap
nhimg thdi quen, moi truong va cong cu tot dé hd trg cho nd. Mot khi khu vuc thoai
mai ctia ban duoc thiét 1ap cho mot kiéu kiém soat thu thai nhw Hoan thanh moi viéc -
Khong hé kho di trinh bay, ban sé& khong phai lo lang qua nhiéu vé viéc tién hanh
tong két cho ban than — tirc 14 ban s& phai quay lai vdi cac tiéu chuan ca nhan cua

minh mot 1an nira.

Cho dén khi d6, hay 1am bat ctr ci gi can 1am, mot tudn mot 1an, dé danh lira ban than
ban ra khoi cong viéc hang ngay khoang hai gio — khong phai 1a dé khoanh ving, ma
1a dé nang cao it nhat “10.000 thudc” va bat kip no.

Néu ban c6 van phong hoac noi lam viéc tach biét vé1 nhitng nguot khac va cac tac
dong hang ngay ¢ goc do nao do, va néu ban c6 mot tuan lam vi¢c binh thuong tir thi

hai dén thtr sau, t61 khuyén ban nén danh hai tiéng moi dau gio chiéu thur sau deé tong



két. C6 ba ly do chimg minh khoang thoi gian nay 14 1y tudng:

* Nhitng sy kién trong tuan van con méi meé dé ban co6 kha nang ti€n hanh tong két

(“O, dung roi, minh phai dam bao rang minh s& ndi chuyén vai co ay ve...”).

» Khi ban phat hién ra cac cong viéc y€u cau phai lién hé¢ véi nguol khac ¢ co quan,
ban van co6 thot gian dé€ thuc hién di€u do trude khi ho doi van phong va nghi cudi

tuan.

« That tuyét voi néu ban don sach nhimg gi con ton dong trong cic ngin kéo. Ban s&

san sang huong thy ky nghi cudi tuan ma dau 6c khong vudng ban.

Tuy nhién, ban cé thé khong co ky nghi cudi tuan binh thuong, vi du nhu i, co rat
nhiéu viéc phai 1am vao tht bay va chu nhat. Nhung t6i lai c6 khoang thoi gian nghi
ngoi xa xi 1a nhitng chuyén bay dai — mot co hdi tuyét voi giap t6i lay lai sicc. Mot
ngudi vira 13 khach hang vira 1 ban t6t cua toi, la giam doc diéu hanh mot cong ty
hang khong 16n nhat thé gidi, c6 kiéu nghi ngoi riéng t6i thir bay tai nha, ciing 1a vin
phong cia 6ng, déng thoi xir Iy hang trdim nhimg ghi cht trong ca tuan hop hanh lién

mién.

Cho du 16i song ctia ban nhu thé nao, ban ciling can c6 mot cach tong két chung hang
tuan. Ban c6 thé sir dung nhimg cach nhu trén (hodc twong tu). Néu 1a nhu vay, hiy st
dung don bay thoi quen bang cach dua thém vao mot tién trinh xr Iy xem xét danh gia

& tam cao hon.

Nhitng nguoi cam thay khong co thoi gian cho viéc danh gia tong két nhat 1a nhiing
nguoi ludén céd cac cong viée cap bach va khong hé c6 mot khoang khong gian hay
thoi gian nao & nha dé sap xép lai cong viéc. Nhitng ngudi bi cing thang nhat ma toi
ting gap la nhitng ngudi thuong phai phan ting nhanh véi cong viée (vi du: nhiing
ngudi kinh doanh ¢6 phiéu cap cao va cac trudng phong nhan su) va roéi ho trod vé nha

vo1 hai dira con nho va nguoi ban doi cling phai lam viéc.

Néu ban thdy minh trong biic tranh trén, thach thirc 16n nhat véi ban 1a xay dung mot



tién trinh tong két nhat quan khi ma thé gidi cua ban khong ¢ ngay trudc mit. Ban
phai chap nhén, hodc can phai & lai lam thém gio vao t6i thi sdu hodc 1a thiét lap mot

khong gian va thoi gian thu gidn ¢ nha nhung van c6 thé lam viéc.

Thoi gian xem xét danh gia tong két hoat dong cuia cac nha quan ly. Toi dd dao tao rat
nhiéu nha quan 1y va dé nghi ho phai danh ra hai tiéng vao mdi dau gio chiéu ngay
thr sdu. Vé6i ho, van dé 16n nhat 1 1am thé nao dé can bang suy nghi véi viéc thu xép
thoi gian cho nhitng yéu cau cap thiét ciia cac nhiém vu quan trong. Day 13 mot yéu
cau kho. Tuy nhién, nhimg ngudi c6 kinh nghiém va hiéu biét nhat hiéu duoc gia tri
cua viéc hy sinh cac viéc tudng nhu cép bach cho cac viéc that su quan trong va ho tu

tao ra nhiing khoang thoi gian riéng biét cho mot phién ban cua tién trinh nay.

Tham chi ngay ca khi cic nha quan 1y két hop duoc thoi gian suy nghi nhat quan cho
cong viéc, thi ho ciing thudng phai danh mot thoi gian ngan danh gia lai nhimg viéc
hang ngay va bat kip véi tién trinh & muc t6i da. Giita viéc phai du hét cudc hop nay
dén cudc hop khac va di dao thanh thoi quanh nha ngam canh hoang hon, chac chan
c6 mot muc do phan hoi va tap hop lai dugc nang cao 1én mot chut dé dap Ung su
kiém soat va tap trung hoat dong. Néu ban nghi rang di co tit ca nhimg nut thong
long dé m& duoc nhan dién, duoc lam sang r0, dugc danh gia va co thé hanh dong, thi

c6 thé 1a ban dang lira d6i ban than.
Xem x¢ét lai “birc tranh toan canh”

bung vay. Tai mot thoi diém nao do6 ban s€ phai lam rd nhitng muc dich 16n hon, cac
muc ti€u, tam nhin va nguyén tac lau dai s€ dan dat va ki€m tra nhitng quyét dinh cua

ban.

Nhitng muc dich va muc tiéu co ban trong cong viéc cua ban la gi? Ban phai dat téi vi
tri nao trong nam nay va ba nam t&i? Sy nghi€p cua ban s€ di dén dau? Li¢u day co
phai 1a 161 song cho ban? Ban ¢6 dang lam nhiing viéc ban that sy mudn va can phai

lam tir mot khia canh sau sac hon va lau dai hon khong?



Suy nghi 14 van dé cot 16i va khé thyc hién nhat trong cong viéc va cudc séong. Cac
nha xay dung quyén luc phai suy nghi hang gio trong khi nhiing ngudi khac vui thu
tiéc tung. Néu ban khong nhan thuc dugc la can nd lyc tim ra mot cach suy nghi téng
hop dong thoi tw hudng din minh... thi ban rat dé roi vao trang thai ludi biéng va

khong con kiém soat dugc cudc song rieng tu.

Trong tAm ctia cudn sach nay khong phai la nhimg viéc & tam trung binh. Tuy nhién,
viéc thuc déy ban lam viéc tir mot vién canh cao hon 1a cac muc dich ngﬁm — ho trg
ban lam cho cudc séng c6 ¥ nghia hon, day du hon va théng nhét voi cudc choi 16n
hon ma ban tham gia. Khi ban ting toc, ban c6 thé xir Iy nhiing viéc “phat sinh giira
chimg” va nhiing viéc & tAm vi mo, va dam bao s& xem xét cic cong viéc & cac murc

do khac, hi¢n tai va sau nay, dé dam bao duy tri mot tam tri that sy thanh thoi.

Chi minh ban biét phai thay d6i ban than bao 1au mot lan. Nguyén tac ma t6i phai
khang dinh la:

Ban can phai danh gid cudc séng va céng viée & tim phu hop, dua ra cac quyét dinh
phu hop tai nhitng quang thoi gian phu hop dé that sy giai quyét hét moi cong viéc.

Cai gi mang lai cho ching ta dinh cao va thach thtc 16n nhat trong phuong phap bao
gom céac qua trinh thu thap, xt 1y, t6 chirc va tong két nay: Bay gio 1a 9 gio 22 phut
sang thir tu — ban lam gi?



9. Hanh djng: Pua ra quyét dinh hanh dong tot

nhat

Khi d3 dén thoi han phai cay x6i cong viée, hoan thanh céng viéc nhu thoi gian da
dinh, ban s€ quyét dinh vé viéc can 1am nhu thé nao?

Nhu t61 da no1, cau tra 161 don gian la hay tin tudng vao trai tim cua ban. Hodc la tinh
than ctia ban. Hodc néu ban bi di Gng véi nhitng tir trén, hiy thr dung nhing tir sau:

cai bung cua ban, truc giac cua ban.

Piéu nay khong c6 nghia 13 ban dé cudc séng cta ban bay theo chiéu gié — di nhién
trr khi n6é nhu vay. Qua thuc, chinh t6i da c6 1an di vao con duong d6. Toi c6 thé

chimg thuc rang nhitng bai hoc d6 c6 gia tri néu khéng mudn noi 1a can thiét .

Nhu di trinh bay so bd & Chuong 2, t0i da tim thay ba co cau t6 chirc uu tién c6 thé

rat hitu ich trong bdi canh quyét dinh hanh dong:

e M6 hinh bén tiéu chi lua chon cac hanh dong trong chéc lat
« M6 hinh ba kiéu mau danh gia cong viéc hang ngay

« M6 hinh sau cap d6 tong két cong viée ctia ban

Nhitng mé hinh nay duogc trinh bay theo tiéu chi quan trong tir thap dén cao. Pé phu
hop véi tinh chat ciia phuong phap t6i da trinh bay trong cudn sach Hoan thanh moi
viéc - Khong hé kho, t6i cam thay hitu ich khi lam viéc tir dudi 1én, c6 nghia 1a toi bat



dau tir nhitng thi 13t vat nhat.
Mb hinh bén tiéu chi lya chon cac hanh dong trong chdc lat

Hay nhd réng ban dua ra nhiing luya chon hanh dong dua trén bon tiéu chi sau, theo
thir tu:

1. B4i canh

2. Thoi gian cho phép
3. Ning luong c6 san
4. Uu tién

Hay xem xét 1an luot timg tiéu chi noi trén theo cach ban c6 thé xdy dung két cau hé

thong va hanh vi cu xtr tot nhat nham tan dung toi da tinh ning dong cua no.
Bbi canh

Tai bat cr thoi diém nao, diéu dau tién can phai xem xét 13 ban co6 thé lam duogc gi tai
noi ban dang & vo1 nhitng cong cu hién ¢6? Ban c6 dién thoai khong? Ban cé thé tiép
can duoc véi ngudi ma ban can phai n61 chuyén truc tiép vé ba van dé trong lich lam
vi¢c cua ban khong? Ban c6 dang ¢ trong cira hang, noi ban can mua mot vai tha
khong? Néu ban khong thé thuc hién hanh déng vi ban khong & vi tri phu hop hoic
khong c6 cong cu phu hop thi cling dimg qua lo ling.

Nhu t61 da ndi, ban ludén phai t6 churc cac phuong ti¢n nhéc viéc theo bdi canh — “Céc
cudc dién thoai”, “O nha” “Lam viéc vai may tinh” “Céc viéc vat” “Chuong trinh lam
viéc v6i Joe”, “Chuong trinh cho cudc hop nhan vién”,... Vi bdi canh 1a tiéu chi dau
tién xuat hién trong lua chon hanh dong cua ban, nhimg danh sach duoc sap xép theo
boi canh s& giup ban khong phai xem xét lai can phai lam gi. Néu ban c6 hang déng
viéc can phai lam trong danh sach nhiing viéc phai lam, nhung ban that sy khong thé

lam nhi€u viéc trong cung mdt bdi canh, ban budc phai xem xé&t lai tat ca nhitng viéc



do.

Néu ban bi ket trong mot vu tac nghén giao thong va hanh dong duy nhat ban c6 thé
thuc hién duogc 1a goi dién thoai, ban s€ chi mudn léy ra danh sach “Cac cudc dién
thoai”. Danh sach cac cong viéc ciia ban dugc lay ra hay gap lai tuy thudc vao viée

ban c6 thé thuc hién viéc gi trong thoi diém xac dinh d6.

Loi ich thuc té thir hai tir viéc sap xép tat ca cong viée ciia ban dua trén yéu cau cua
boi canh 1a: ty no thuc day ban ra cac quyét dinh quan trong vé nhitng hanh dong tiép
theo ddi vé6i cac nguén dit liéu. Tat ca cac danh sach cong viéc cua toi déu duoc thiét
1ap theo cach nay, do do, t6i co thé quyét dinh ngay nhimg hanh dong tiép theo trudc
khi xac dinh danh sach nao cé thé chtra ciac hang muc cong viéc (cong viée nay co

phai str dung may tinh khong? dién thoai? hay luu trit vao kho?).

T6i thudng khuyén khich cac khach hang ty sap xép cac nhom danh sach cia ho trude
khi xtr ly gio thong tin, boi diéu do tu dong tao ra nén tang cho cac du an cua ho dé

tang toc voi nhimg céng viée thyuc té can hoan thanh.
Thot gian cho pheép

Nhan t6 tht hai trong Iya chon hanh dong 1a ban ¢ bao nhiéu thoi gian trudc khi phai
lam viéc khac. Néu cude hop sé tién hanh trong 10 phut nira, ban c6 thé lya chon thuc
hién mot hanh dong ngay lap tirc thay vi lya chon mot hanh dong phai mat hai tiéng

moi1 gidi quyét duoc.

Tat ca chung ta déu c6 nhimg lac suy nghi rat hiéu qua va nhimg lac khong nén nghi
gi.

--Daniel Cohen

RS rang, viéc ban biét minh c6 bao nhiéu thoi gian 13 ¥ tudng hay vi nho do, ban co

thé dat trong tam cho lich lam vi¢c va theo doi. Mgt ban danh gia tom tt phuong tién

nhdc toan b tién trinh cong viéc s€ cho ban luong thong tin t61 da vé thr ban can



cling nhu tao diéu kién dé dang cho viéc két hop cac hanh dong véi nhimng vién canh
ban c6 duge. Néi cach khac, néu ban ¢ 10 phut trude khi cudc hop tiép theo bat dau,
hay luva chon hanh dong can 10 phut thuc hién. Néu danh sach cta ban chi c6 nhiing
van dé “quan trong”, “to 16n” trong s6 cac du an can thyuc hién, thi ban khong co bat
ctr mot viée gi dé xu 1y trong vong 10 phut d6. Con néu ban that sy mudn thuc hién
cac cong viéc can it thoi gian bang moi cach, tot nhat 1a ban hay tin dung nhiing

khoang thoi “gian it 61” nay trong ngay.
Ning lwong c6 sin

Ban c6 thé ting nang lugng ctia minh 1én mot mirc ndo d6 bang cach thay d6i bdi canh
va chuyén hudng trong tdm, ban c6 thé 1am nhu vay nhiéu lan. Nhiing phut cudi ngay
bi chiém ndt boi phién hop lap ké hoach ngan sach kéo dai 16 thé co thé khong phai 1a
thoi diém thich hop goi dién cho mot khach hang tiém ning hay soan thao co ché
danh gia kha ning lam viéc cua nhan vién. C6 18 khi d96, t6t hon 1a goi cho hing hang
khong dé thay doi vé dat, xtr Iy mot sé6 hoa don chi tiéu hay xem qua mot cudn tap chi

chuyén nganh thuong mai.

Viéc ¢o6 dugc su lya chon cac cong viéc tiép theo san c6 cho phép ban tan dung cac
khoang thoi gian, biét dugc moi thir ban can xir Iy va thuc hién tai mdt thoi di€ém nao

d6, cho phép ban két hop cac hoat ddng hiéu qua véi strc luc ciia minh.

T6i khuyén cac ban nén thudng xuyén cé mot ban kiém ké tom tit nhiig céng viéc
phai thuc hién doi hoi tri théng minh va sy sang tao rat it. Khi ban dang ¢ trong trang
thai nang lugng thép, hady lam nhiing viéc nay. Poc cac bai tap chi, bai bao, catalog,
cap nhat dia chi/sd dién thoai vao may tinh, don dep ho so, sao luu cac tai lidu trong
may tinh xach tay hay chi tuéi cdy va cat cai dap ghim — du sao cling c6 hang nghin

viéc ban phai mat mot chat thoi gian xu 1y.

Pay 14 mot 1y do hay nhat dé c6 nhiing gi6i han rd rang trong hé théng quan 1y ca
nhan cua ban: viéc tiép tuc thuc hién cac hoat dong can nang luong thép luon dé dang

hon khi ban khong & trong trang thai niang luong dinh cao. Néu ban trong trang thai



nang lugng thép va tai liéu thi bi x40 tron, nhiing to& hdéa don rai khép mo1 noi, hé
thong ho so 1a mot md hdn don va gié thong tin dau vao khong hoat dong dung chirc
nang, thi duong nhu c6 qua nhiéu viéc dé 1am va t6 chirc cac nhiém vu trude mat; vi
vay don gian la ban tranh khong lam viéc gi va sau d6, tham chi ban con cam thay toi
t¢ hon. Cach t6t nhat dé ting nang luong 1a dong lai mot s6 nat thong long dé mo cua
ban. Hay luon dam bao rang c6 mot s6 nat thong long dé xtr 1y dé thyuc hién ngay lap
tuec.

Ba tiéu chi dau tién trong viéc lya chon hanh déng (bdi canh, thoi gian cho phép, va
ning luong c6 san) cho thay sy can thiét phai co6 mot hé thdong nhiac cong viée tiep
theo hoan chinh. Pbi khi ban khong thé & trong trang thai dé thuc hién cong viée suy
nghi; no6 can phai duogc thuc hién roi. Néu n6 di duoc thuc hién, ban c6 thé van hanh
“trong khu vuc cia minh” nhiéu hon va lya chon tir cac hanh dong da dugc phac thao

do cho phu hop vai tinh hinh.
Sur wu tién

V61 boi canh, thot gian, nang lugng ban co, ti€u chi ro rang ti€p theo trong viéc lua
chon hanh dong la sy wu tién twong do1: “Trong cac lua chon con lai cua to1, dau la cai

quan trong nhat ma t6i phai thuc hién?”

“Lam thé nao toi c¢6 thé dua ra cic quyét dinh wu tién?” 1 cau hoi toi thuong nghe tir
nhitng nguoi lam viéc cing t6i. N6 xuat phat tir viéc ho c6 nhiéu van dé can giai quyét
hon 13 ho ¢6 thé dé dang xur Iy. Ho biét phai dua ra cac quyét dinh kho khin va c6 thé
cO nhiing diéu khong dugc thyc hién.

Vao cudi ngay, dé co thé thoai mai véi nhimg diéu chua thuc hién dugc, ban phai dua
ra nhiing quyét dinh tinh tdo vé trach nhiém, muc dich va gia tri cua ban. Tién trinh
d6 bao gio cling bao gom sy tuong tac phuc tap gitra muc dich, gia tri va dinh huéng
trong to chiic ctia ban va cua nhimg ngudi quan trong trong cudc doi ban, cling nhu

tam quan trong ctiia cac moi quan h¢ nay vdi ban.



MO hinh ba I6p danh gia cong viéc hang ngay

Viéc dat ra cac uu tién gia dinh cho mot viéc nao d6 quan trong hon nhimg viéc khac,
nhung su quan trong lién quan dén cai gi? Trong hoan canh nay, cdu tra 10i 1a “voi
cong viée cua ban” — diéu d6 c6 nghia 1a cong viéc ma ban da chap nhan tir minh
va/hodc tir ngudi khac. Py chinh 14 noi hai moé hinh co ciu t6 chuc tiép theo can phai
duoc dua ra va ghi nhan trong dau ban. Chung xac dinh cong viéc ciia ban. Phai nhé
rang, phan 16n cac van dé dé cap trong phuong phéap nay sé& nam trong khu vuc trong
tam chuyén mon cua ban, t61 st dung tur “cong viéc” theo nghia rong, cho tat ca

nhiing thir ban cam két thuc hién, vé mit ca nhan hay chuyén mon.

Ngay nay, ban than cong viéc hang ngay da 1a mot thach thirc twong d6i méi do6i voi
hau hét cac chuyén gia, mot vai th rat hitu ich khi chung ta ¢ gang xay dung nhiing
hé théng hiéu qua nhat. Nhu t6i giai thich trudc ddy, trong qua trinh mot ngay lam

viéc, tai bat ky thoi diém nao, ban s& tham gia mot trong ba loai hinh hoat dong sau:
* Thuc hi¢én nhiing vi¢c xac dinh trudc

* Thuc hién nhiing viéc nay sinh

» Xac dinh cong viéc

Ban c6 thé thuc hién nhiing cong viéc trong danh sach cong viéc, thuc hién nhiing
viéc nay sinh hay xur ly cac thong tin dau vao dé€ xac dinh cong viéc nao can dugc thuc

hién, ca hién tai lan sau nay, tr danh sach cua ban.

Diéu nay hét stc binh thudng. Nhung nhiéu nguoi lai d& dang lam cho minh bi ket
trong loai cong vi¢c thir hai — thuc hién nhiing viéc phat sinh bat thuong — khién cho

hai loai cong viéc kia bi truot ddc rat nguy hiém.

Gia st bay gio 1a 10 gio 26 phut sang thir hai va ban dang ¢ trong van phong. Ban vua
két thac mot cudc dién thoai khong hen trudc keéo dai 30 phut véi mot khach hang

tiém nang. Ban vo1 ghi lai nhitng van dé duoc thao luan trong cudc dam thoai vao ba



to giéy. Ban c6 mot cudc hop da dinh trudc véi nhan vién vao lac 11 gio, tic 1a con
khoang ntra tiéng nita. T6i hom qua, ban gip boé me vo (chong) va lac ndy ban van
con mot sd suy nghi vé nhiing diéu xay ra to6i qua (ban néi voi bd vo (chong) ring
ban s& néi chuyén lai v6i dng vé... van dé gi nhi?). Nguoi tro Iy da dat trude mat ban
sau tin nhan qua dién thoai. Ban c6 mogt phién hop 1ap ké hoach chién lugc s& tién
hanh trong hai ngay téi nhung ban chua hé xay dung y tuéng cho né. Chiéc dén bao
dau trong xe ctia ban bat sang khi ban 1ai xe di lam sang nay. Ciing sang nay, khi ban
di qua sép & hoi trudong, ba 4y nhic ban 1a ba 4y mudn biét y kién cua ban vé ban ghi

nhé (ba 4y giri qua email cho ban hom qua) vao trude cudce hop chiéu nay luc 3 gio.

Li¢u hé théng ctia ban ¢6 duoc thiét lap dé hd tro toi da cho viée giai quyét nhiing van
dé thuc € trén vao luc 10 gid 26 phat sang thir hai? Néu ban van con giit cac viée
trong dau va néu ban c¢d ging “tom” 1y nhiing thtr quan trong nhat trong danh sach

cua ban, thi cau tra 101 la “khong”.

T6i nhan thay, moi ngudi thoai mai hon khi giai quyét nhiing viéc bat ngd va khung
hoang hon 13 kiém soat viéc xtr 1y, to chuc, tong két phan cong viée trong danh sach.
Ban rat dé bi sa vao trang thai “ban ron” hay “khan cép”, nhat 13 khi ban ¢6 rat nhiéu
cong viée chua duge xir Iy va hau nhu khong kiém soat dugc trén ban 1am viéc, trong

hom thu dién tir va trong dau ban.

Trén thyc té, trong cong viéc va cudc song cua chung ta xuat hién nhiéu viéc tinh co
va thuong tro thanh viée vu tién. Picu d6 dang voi hau hét cac chuyén gia vi ban chat
cong viéc yéu cau ho phai ludn sin sang giai quyét nhitng cong viéc méi xuat hién &
nhiéu dang thic khac nhau. Vi dy, ban can dé y dén sép cta ban khi ong ta muén gip
ban vai phut. Ban nhan dugc mot yé€u cau tir mot giam ddc diéu hanh cao cép va yeu
cau d6 bong nhién chiém chd cia bat ky cong viéc nao ban nghi s& phai lam ngay
hom nay. Hodc vi du khac, ban nhan théy mdt sai l[am nghiém trong trong viéc hoan

thanh don dat hang cia mot khach hang 16n, ban phai xem xét lai n6 ngay lap ttrc.

Tat ca nhimg Iy do nay déu c6 thé hiéu dugc. Nhung cam giac lo ling s& ngay cang
tang khi nhiing cong viéc khac trong danh sach cua ban khong dugce chinh ban hay



ban va nhitng nguoi khac xem xét va thao luan lai. Viéc thuong xuyén khong lam
nhiimng viéc da xac dinh trong danh sach co thé dung thr duoc chi khi ban biét duge
nhitng diéu minh khong lam. N6 yéu cau xir 1y thuong xuyén gié théng tin dau vao
ctia ban (xac dinh cong viéc) va xem xét nhat quan toan bo danh sach cong viée ban

da dinh trudec.

Néu viéc thuc hién nhitng cong viéc mo1 ndy sinh thay cho thuc hién nhiing viéc ban
da dinh sin 12 mot lua chon tinh tdo, dua vao nhimg doi hoi tbt nhat cta ban, thi ban
hay thuc hién cong viéc do theo cach t6t nhat co thé. Tuy nhién, hau hét moi nguoi s€
mudn 1am theo nhiing cach thitc ma ho quan 1y va thao luan lai véi toan bo ban tom
tit cac du an va cong viec can thyc hién. Néu ban theo dudi nhiing viéc cép thiét trong
chdc 1at, ma khong cam théy thoai mai vo1 nhitng viéc ban chua thuc hién, thi két qua
s& 1a su that vong va lo lang. Thong thuong, su cing thang va hiéu qua théap lai bi d6
cho “nhiing sy viéc bat ngd™. Néu ban khong biét minh dang lam gi va khong lam gi,

nhiing su viéc bat ngo chi la mot co hoi chiing to stic sang tao va tai nang.

Thém nita, khi gio thong tin dau vao va danh sach cong viéc bi bo qua qué lau, nhimg
su viéc ngau nhién trong cac gid thong tin hay danh sach d6 c6 xu hudng nodi 1én
thanh nhitng viéc khan cap. Viéc bd sung nhimg viéc tinh cd ndy sinh phi thé thic

giong nhu d6 thém dau vao lura.

Mbt s6 nguoi sir dung dic tinh cua dong chay duong nhu vo tan nhimng su kién hién
nhién can phai thyc hién cap thiét nhu 1a cach dé tron tranh trach nhiém xac dinh cong
viéc va quan 1y toan bd danh sach. Ban s¢€ rat dé& bi cam dd vao nhiing viéc khong
hoan toan quan trong, dic biét néu gié dung thong tin dau vao va hé théng to chirc ca
nhéan ctia ban nam ngoai vong kiém so4t. Viéc “quan 1y bang cach di vong quanh” qua

thuong xuyén 1a mot 1y do dé tron tranh hang dong tai liéu khong dinh hinh.

Pay chinh 1a lac nhu cau d6i véi mot cude thi dién kinh kién thic cong viée xuat
hién. Hau hét chung ta khong truong thanh trong mot thé gidi can thiét phai dinh rd
ranh gii cong viéc va quan 1y sé luong 16n nhimg nat thong long dé mo. Nhung mot

khi ban hoc duoc k¥ nang va thoi quen xtr 1y thong tin dau vao nhanh chéng va dua



vao mot hé théng dugc xac dinh chit ché, ban s& dé dang tin tudng nhing yéu cau
danh gia ciia minh vé viéc phai thuc hién cai gi, ngung thuc hién cai gi va thyc hi¢n

céi gi thay thé.
Hoat d6ng can bang timg phat gidy

O dang cap dai den, ban c6 thé chuyén d6i nhanh nhu chdp tir chan ndy sang chan kia
va nguoc lai. Vi du, trong khi ban dang xtr Iy gié thong tin dau vao, ngudi tro 1y thong
bao cho ban vé mot tinh thé can phai giai quyét ngay. Dung toat mo hoi, khay dung
gidy tO clia ban van con ¢ d6 véi rat nhiéu tht can duogc xtr Iy dang chat dong va ludn
san sang dé ban co thé nhac 1én xem lai khi c6 thoi gian. Khi dang nhic dng nghe dién
thoai, ban ¢6 thé xem qua danh sach cong viéc va suy nghi can phai lam gi tiép theo
khi két thuc cudc dién thoai. Khi dang doi mot cudce hop bat dau, ban c6 thé 1am viée
v6i nhom “Poc/Xem xét lai” mang theo. Va khi cudc néi chuyén véi sép trong thoi
gian khoang 12 phat ma ban c6 trudc khi cudc hop tiép theo bat dau, ban c6 thé dé
dang nhan ra cach str dung hiru ich khoang thoi gian do.

Bo qua nhiig viéc xdy ra bat ngod (thdm chi ngay ca khi c6 thé bo qua) sé& 1 cudc
song khong c6 co hoi, khong co su tinh co ngiu hiung va khong ¢ nhiing gidy phut
tuyét voi.

--Stephen Covey

Ban chi c6 thé thuc hién mot trong nhiing cong viéc nay tai mot thoi diém. Néu
ngimg lai dé noéi chuyén véi nguodi nao do, ban s& khong thé xir Iy nhiing cong viéc
trong danh sach hay céc thong tin dau vao. Thach thic & ddy la ban phai cam thay tu
tin vé nhitng diéu da quyét dinh thyc hién.

Vay ban quyét dinh nhu thé nao? Piéu nay mot lan nita lién quan dén nhimg danh gia
tryc gidc cua ban, cong viée bat thuong quan trong thé nao so véi cac cong viée con
lai? Ban c6 thé dé gio thong tin dau vao khong duge xtr Iy va toan b tai liéu khong

dugc xem xét lai trong bao 1au? Va ban cd thé tin twong minh dang dwa ra nhiing



quyét dinh dung dan (vé viéc can phai 1am cai gi) trong bao lau?

Moi nguoi thuong phan nan vé sy ngat quang khién ho khong thé tip trung vao cong
viéc. Nhung khéng thé tranh khoi sy ngat quing trong cudc séng. Khi ban giai quyét
thanh thao va nhanh chéng cac cong viéc nay sinh va biét cach t6 chirc dé tn dung
nhiing khoang thot gian “vun vat” c6 duoc, ban co thé nhanh chong chuyén tr nhiém
vu nay sang nhiém vu khac. Ban c6 thé xir Iy email trong khi phai chd mdt cudc dién
thoai. Nhung ban phai hoc cach sap xép hop 1y rat nhiéu nhiém vu dé co thé giit can
béng luéng cong viéc ciia ban. Nhimng Iya chon cta ban van can phai kiém tra, ddi

chiéu vdi1 muc ti€u va ban chat cong viéc cua ban.

Kha ning giai quyét nhimg van dé nay sinh bat ngd 1a kha ning mang tinh canh tranh
cua ban. Nhung tai mot thoi diém nao d6, néu ban khong bat kip tién do cong viéc va
dat moi viéc dudi su kiém soét thi viéc chi ban ron quanh quén vO1 nhitng viéc can
phai thuc hién s€ lam giam hi¢u qua cua ban. Va cudi cung, dé biét dugc minh c6 nén
ngimg thuc hién nhiing viéc dang 1am va chuyén sang viéc khac khong, ban can biét
cong viéc d6 doi hoi nhing gi va hoa hop véi nhitng van dé khac trong cudc song cia
minh thé nao. Cach duy nhéat dé c6 duoc diéu d6 1a danh gia hop 1y cudc sdng va

cong viéc cua ban dudi nhi€éu goc do cting nhu cap do khac nhau.
MO hinh sau cap do danh gid cong viéc cua ban

Mb hinh sau cdp d6 cong viéc nhu ching ta dd thdy & Chuong 2 c¢6 thé duoc hinh
dung dudi dang do cao:

« Trén 50.000 thudc: cude song
« 40.000 thudc: thm nhin tr 3 dén 5 nam
* 30.000 thudc: muc tiéu tr 1 dén 2 nim

* 20.000 thudc : khu vuc trach nhiém



 10.000 thudc: cac du an hién tai
* Puong bang: cac hanh dong hién tai

Mbi mot cap do phai duoc 1am ndi bat va phu hop voi nhitng cap do phia trén né. Hay
no1 cach khac, su vu tién cua ban duoc dat theo thur tu tir trén Xuéng dudi. Cudi cung,
néu cudc dién thoai ban dinh thuc hién mau thuin véi muc dich va gia tri cudc séng
cua ban, thi ban khong can goi cudc dién thoai do nira dé hoa hop vdi1 chinh minh.
Néu céu truc cong viéc cua ban khong phu hop véi vi tri ma ban mudn dat duoc trong
mdt nim nira va ban mudn tién dén vi tri mong mudn mot cach hiéu qua nhat, ban sé
xem lai cach tao dung mdot khuon kho nhting linh vuc tdp trung va trach nhi€ém cua

minh.

Hay xem xét vi du dau tién theo thir tu tr dudi 1én trén. Cudc dién thoai ban can thuc
hién (cong viéc) vé vu lam dn ban dang tién hanh (dy 4n) c6 thé lam ting doanh so
ban hang (trach nhiém). Vu lam an nay s€ tao cho ban co hdi thang tién trong do1 ngli
ban hang (muc tiéu cong viée) vi thi trudong mdi ma coéng ty ban mubn tham nhép
(tam nhin t0 chiic). Va diéu d6 co thé gitp ban tién gan hon dén con duong ban mudn

di, ca vé mat tai chinh va chuyén mon.

Hoac, tr mot hudng khac, ban da quyét dinh tré thanh 6ng chu cua chinh minh va giai
phong mot sb tai san va tai ning ¢4 nhan trong mot linh vuc cu thé nao d6 cong
hudéng vo1 ban (cudc séng cua ban). Do do, ban tu tao viéc lam cho minh (tém nhin)
vGi mot s6 muc tiéu hoat dong chu dao trudc mét (muc ti€u cong vi€c). Piéu d6 tao ra
cho ban mot sb vai tro quan trong ma ban can phai thuc hién dé tién trién hon (trach
nhiém) véi mot s6 két qua ngay lap tic can phai dat duge (du an). Trong mdi mot du
an nay, ban s& co nhimg viéc can thuc hién cang sém cang tot (cac cong viée tiép
theo).

Pau tién, ching ta kham pha cong viéc va sau do, chiing ta tu nguyén hién dang ban

than cho no.



—-Pic Phat

Phuong phép t6t nhat cho viéc kiém soat thoai mai va hiéu qua 13 quan 1y cac cap bac
can bang. Tai bat ky mot cAp bac nao, diéu quan trong 1a ban phai biét cach tét nhat
c6 thé dé nhan ra nhimg nat thong long dé ma, tat ca nhing viéc chua hoan thanh va
cac cam két. Néu khong c6 sy chap nhan va danh gia khach quan diéu gi 1a dung
trong hién tai thi ban s€ luén gap khé khan trong viéc bo tri nhing bén b mébi. Ban
c6 tin nhan gi trong hop tin thoai? Nhitng du an lién quan dén con céi ban 1a gi? Ban
c6 trach nhiém gi & van phong? Piéu gi thuc day ban thay d6i hay tao dong luc cho
ban sang tao trong vai thang t6i hay vai nam ti? Pay la nhimg nat thong long dé mé
trong tinh than cta ban, mic du thuong can nhiéu tién trinh ndi tAm siu sic hon dé co

thé nhan dién cac muc tiéu 16n hon va cac xu hudng tinh té hon.
Noi t6t nhat dé thanh cong 1a noi ban & d6 véi nhimg gi ban co.
--Charles Schwab

C6 mot diéu ky diéu ton tai trong cudc séng hién tai ctia ban. T61 ludn ngac nhién boi
sttc manh cua viéc quan sat rd rang, don gian vé cai gi dang dién ra, cai gi 1a sy that.
Tim ra nhiing chi tiét chinh xac trong doi séng tai chinh c4 nhan ctia ban, 1am rd
nhing tu liéu lich sir cong ty ban sap mua hay tim hiéu thyc té ai 3 noi gi véi ai trong
cudc xung dot gifta cac ca nhan c6 thé mang tinh xdy dung, néu khong mudbn néi 1a co

tinh han gan.

Hoan thanh cong viéc va cam thay thoai mai c6 nghia 1a & trong trang thai sin sang
nhan thire, thira nhan, quan Iy hop 1y tat ca nhitng diéu ban nhén thirc dwoc. Nam bat

duogc nghé thuat lam viéc hiéu qua ma khong bi ap luc.
Lam viéc tu dudi 1én

Dé co thé tao ra sy thong nhat hiéu qua trong cudc song ca nhan, s& hoan toan hop 1y
khi ban bat dau bang sy phéan chia rd rang tir trén xudéng dudi. Hiy quyét dinh xem tai

sao ban lai ¢ trén hanh tinh nay. Hay tim ra loai hinh cudc song, cong viéc va 161 song



nao cho phép ban hoan thanh cam két d6 tot nhat. Loai hinh cong viéc hay quan hé ca
nhan nao s& hd tro cho hudng di d6? Nhimg nhéan t6 cha chdt ndo ban can phai dua
vao vi tri hay thuc hién ngay bay gio, va ban c6 thé thue hién cac hanh dong cu thé gi

cang som cang tot dé khdi dong moi mot su viee trong s sy viec do?

Thuc té, ban co thé tiép can nhitng vu tién ctia minh ttr moi cép d0, tai moi thoi diém.
Toi ludn c¢6 didu ma toi c6 thé lam dé nang cao nhan thuc va tap trung tich cuc ¢ bat
ky cap do nao. Toi khong bao gio thiéu tdm nhin dé rén rila, muyc tiéu dé danh gia lai,
dy an dé sang tao, hanh dong dé quyét dinh. Thu thuat 1am viéc 1a phai hoc cach dé y
nhiing viéc can lam tai thoi diém thich hop, giup ban va hé thong cia ban ludn ¢ trang

thai can bang.

Boi vi moi thir cudi cung s¢€ duoc cac uu tién & cép do cao hon diéu chinh, nén bat ct
thong tin nao vé sy uu tién cta ban sé& hiéu qua nhat néu bt dau tir trén Xuéng. Vi du,
néu ban mat thoi gian xac dinh sy uu tién, roi sau d6 phat hién ra d6 khong phai la
cong viéc ma ban nghi phai lam va co6 thé ban d3 “lang phi” thoi gian va cong suc 18 ra
danh cho viéc xac dinh cong viéc tiép theo that sy mudn lam. Van dé 13, néu ban
khong c6 kha nang kiém soat mirc do thuc hién (cac du an va hanh dong hién tai) va
khong c6 niém tin vé kha ning quan Iy phu hop cac cdp do nay thi viée ¢d gang quan

Iy ban than tr trén xudng thuong tao ra sy that vong.

Tu thuc te do, to1 dé nghi thay vi quan 1y tr trén xudng s€ la quan 1y to dudi 1€n. Toi
da dao tao moi ngudi theo ca hai hudng, va ve lau dai, t61 c6 thé trung thuc nodi rang,
viéc giap ai do ki€m soat cac chi tiét thé gidi thuc tai cua ho rd1 sau do6 nang cao dan

trong tAm tir nhitng chi tiét 4y chua bao gid that bai.

Ly do quan trong nhét cta lam viéc theo hudng tir dudi 1én trén 1a giup cho tinh than
thoai mai dé bat dau cong viée, cho phép su tip trung sang tao cua ban hudng vao
nhiing trong tim c6 y nghia hon va nhiing tim nhin bi khuat ma ban can phai thu
thach ban than dé nhén ra. Ngoai ra, phuong phap nay c6 d6 linh hoat va tu do cao,
bao gom viéc suy nghi, t6 chic rong rii va c6 hiéu qua, khong quan trong viéc no tap

trung vao dau. Hay thay doi cach nghi ctia ban va tién trinh nay sé gitip ban diéu



chinh dé dat duoc tbc do toi da. Va viéc biét dugc minh co kha nang do gitp ban tu
tin dé choi mot cudc choi 16n hon. D6 that su 13 su trao quyén hop phap.

Trong khi cap d6 “50.000 thudc” rd rang 1a bdi canh quan trong nhat dé c6 thé tao ra
cac wu tién, kinh nghiém cua toi cho thay, khi hiéu duoc va thyc hién tat ca cac cap do
cong viéc ma minh tham gia, chung ta c6 nhiéu tu do va nguoén luc hon dé lam nhiing
cong viée 10n hon ma minh dang theo dudi. Mic du phuong phép tiép can tir dudi lén
trén khong phai 1a sy uu ti€én mang tinh khai niém chu dao, nhung tir khia canh thuc
té, d6 1a nhan tb quan trong nhat trong viéc dat duoc mot cudc séng thoai mai, co ich

va can bang.

Duong bang. Piéu dau tién can 1am 13 bao dam hoan thién cac danh sach cong viéc
cua ban (ban than vi¢c nay cling da 1a mot nhi€ém vu). Nhitng nguoi tap trung thu thap
va dit muc tiéu cho tit ca céac hang muc nhan théy ¢6 nhiéu tht ho da lang quén, dat

nham chd hay don gian 1a khong nhén ra.

Ngoai lich lam viéc, néu ban khong c6 it nhat 50 cong viéce tiép theo va cac hanh dong
cho doi, tinh ca cac chuong trinh cho tat ca moi nguo1 va cac cudc hop, thi tdi s€ nghi
ngo viéc ban that sy da co tat ca chiing chua? Néu ban tuén thu triét dé nhiing budc va
huéng dan trong Phan 1II thi ban ¢6 thé d3 co ching. Néu khong, va ban mudn dat
duoc cip do nay, hiy danh ra mot chat thoi gian dé 1am lai theo hudng dan tir Chuong
4 dén Chuong 6.

Khi ¢6 duoc cap do kiém soat nay ¢ hién tai, ban s€ tr dong cd dugc cam gidc viing
tin hon vé nhiing vu tién trudc mat, di€u duong nhu khong thé c6 dugc bang cach
khéc.

10.000 thuwoc. Hay hoan thanh danh sach “Céac du an” cta ban. Danh sach dé c6 bao
gom toan bo cac cam két ban c¢6 va nhiing cam két d6 1a nhitng viéc doi hoi nhiéu hon
hai hanh dong dé hoan thanh khong? Piéu d6 sé xac dinh gi6i han khong gian lam
viéc hang ngay cua ban va cho phép ban c6 khoang thoi gian nghi ngoi dai hon.



Néu ban c6 mot danh sach hoan chinh nhiing gi ban mudn xay ra trong cudc doi va
cong viéc cua ban tai cép do 10.000 thudce, ban s€ phat hién ra ¢c6 nhitng hanh dong
can phai thuc hién ma ban da khong nhan ra trudc do6. Chi riéng viéce viét ra ban kiém
ké hanh dong nay s& tao cho ban c¢6 mdt nén tang vimg chic hon dé dua ra nhiing
quyét dinh vé cong viéc ban phai lam khi c6 thoi gian. Khi ¢6 danh sach “Cac du 4n”
duogc cap nhat, chung ta thuong phat hién ra c6 nhitng cong viéc can duoc thuc hién

trudc nham tao co s& cho nhing viéc chung ta quan tam dugc hoan thanh.

Rat it nguoi co dir liéu duogc vach rd va c6 san ¢ dang thirc muc ti€u nao do. Trude khi
co bat ky thao luan nao vé nhiing gi can phai lam chi€u nay, thong tin nay can phai co

san.

Mbt lan nita, néu ban da thuc hién phuong phap trong cudn Hoan thanh moi viéc -
Khong hé kho, danh sach “cac du an” clia ban s& phéai & dang vi tri cia nd. Hau hét
cac khach hang ctia chiing t6i phai mat tir 10-15 gio thu thap, xu Iy va to chic dé co

thé tin tuéng hoan toan vao su kiém ké cua minh.

20.000 thuoc. Pay la cap do cua “trach nhiém véi cac cong viéc hién tai”. Xét veé
chuyén mon, diéu nay lién quan dén vi tri va cong viéc hién tai cua ban. Vé tinh ca
nhan, nd c6 thé bao gom vai tro ma ban da dam nhiém trong gia dinh, trong cong

ddng va di nhién 1a véi chinh ban than ban.

Mbt s6 vai trd cia ban c6 thé da duoc dinh rd va viét ra. Nhung néu gan day ban méi
dam nhiém mot vi tri va c6 mot thoa thuén vé pham vi trach nhiém cua ban, d6 cling
13 mot xuat phat diém tot. Néu ban da timg thuc hién bat ky loai hinh dat muc tiéu va
x4c dinh gia tri c4 nhan nao trong qua khtr va van con giit nhing tai liéu do, hay dua

thém nhing tai liéu nay vao.

Tiép theo, t61 khuyén ban tao ra va gitt mot danh sach ‘“Linh vuc trong tam”. Ban co
thé chia nd thanh cac danh sach phu “Cong viéc chuyén moén” va “Ca nhan”, trong
truong hop ban mudn st dung ca hai danh sach phu cho ban tong két nhat quan. Day

13 mot trong nhimg danh sach kiém tra hitu dung nhat ban c6 thé tao ra cho hé thong



tw quan 1y ca nhan ctia minh. N6 khong doi hoi phai hiéu chuan mdi tuan mét lan nhu
danh sach “Cac dy an”, ma s€ c6 y nghia trong mot chu trinh quay lai kéo dai hon.
Phu thudc vao téc do thay d6i cia mot s linh vuc quan trong hon trong doi séng va
cong vi¢c cua ban, no can phai dugc thuc hién nhu 1a mdét hanh dong khot su cho cac

dy 4n moi tiém ning khoang tir 1 dén 3 thang mot lan.

Ban c6 thé c6 khoang tir 4 dén 7 linh vuc trach nhiém chinh trong cong viéc va mot
luong tuong tu linh vuc trach nhiém trong doi song ca nhan. Cong viéc cua ban c6 thé
bao gé)m: phat trién nhan vién, thiét ké hé théng, lap ké hoach dai han, hd trg quan tri,
marketing, 1ap lich trinh, hay trach nhiém d6i véi cac trang thiét bi, thi hanh, kiém
soat chat luong, quan 1y tai san,... Néu ban 1am viéc doc 1ap, su cha y cua ban s€ tap
trung vao nhiéu linh vuc hon so véi khi ban lam viée trong mot t6 chuc 16m. Ngoai ra,
ban con ¢6 nhimg linh vyc tap trung khac nhu vai trd phu huynh, vai tro vo (chong),
nha tho, stc khoe, dich vu cong dong, quan 1y gia dinh, quan 1y tai chinh, ty phat

trién, sang tao,...

Muc ti€u hoat dong cua danh sach “Nhimg khu vuc trong tam” la ddm bao ban co tat
ca cac duy an va cac cong viec tiép theo di duoc xac dinh dé ban c6 thé quan 1y trach
nhiém mét cach phu hop. Néu ban c6 ¥ dinh danh gia nhimg trach nhiém nay va danh
gia chung khach quan trén khia canh ban dang lam gi va dang I€ phai lam gi, ban s¢€
khong nghi ngd gi vé viéc phat hién ra nhilng du an can phai bo sung vao danh sach
“Céac dy an”. C6 thé trong qua trinh tong két danh sach nay, ban quyét dinh mot sb
linh vuc di 6n va duoc quan tam. Roi sau do, ban ¢6 thé nhan ra mét linh vuc nao d6
dang bi pha hoai va can phai tao ra mot du an chéng do su pha hoai d6. “Nhiing khu
vuc trong tam” that su 1a phién ban dugc xac dinh rd rang hon va tom tat hon danh

sach “Kho1 dong” da dé cap dén ¢ phan dau.

Moi khach hang dugc to61 dao tao trong hon 20 nam qua déu nhan ra it nhat mot 15
hong 16n cua cdp do ma chung ta dang thao luan. Vi du, mot cai “mi” thong dung ma
cac nha quan 1y hodc giam doc diéu hanh thuong mang 1a “phat trién nhan vién”. Sau

khi suy nghf lai, hau hét ho nhan théy can phai thém vao mot hay hai dy an trong linh



vuc do, vi du nhu “nang cap tién trinh danh gia cong viéc”.

Mot thao luan vé “uu tién” co thé s& phai két hop tat ca cac mic do cia nhiing thoa
thuan hién tai gitra ban va nguoi khac. Néu danh sach kiém tra “mo ta cong viec” cua
ban dang hoat dong va hién ban dang gilt ching, ban co thé théy thoai mai va kiém
soat hon nhiing nguoi khac. N6 s& 1a mot tién trinh dai chuyén cac hy vong sang tin
tuong khi ban dua ra nhiing lya chon can thiét phai lam cai gi.

30.000 thuée dén trén 50.000 thude. Trong khi ba cap do thap hon chua yéu lién quan
dén trang thai hién tai cua cong viéc — hanh dong, du an va linh vyc trach nhi¢m — tu
cap d6 nay trd 1én 1a nhitng nhan td cua twong lai, va dinh hudng, ¥ dinh cua ban 1a
quan trong nhat. Van con phai thuc hién mot s6 kiém ké trong giai doan binh on nay
nhung né nghiéng vé “Cai gi 1a su that ngay trong lac nay, vé noi ma toi da quyét dinh
ti va cach t6i dén duge d6”. Piéu nay co6 thé thay doi tir nhitng muc tiéu trong mot
nam lam viée (30.000 thudc) dén tAm nhin ba nim cho sy nghiép va gia tri ca nhan
(40.000 thudc), toi muc dich cudc séng mang tinh tryc gidc cia ban va lam thé nao dé
t6i da hoa su biéu 10 ctia nod (50.000 thudc tro 1én).

Toi gdp ba cap do trén ¢ day boi khong dé dang phan loai cac tinh hudng thanh cac
cap do trong sb cac cap do nay. Ngoai ra, vi Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho tap
trung chu yéu vao ngh¢ thuat thuc hién hon la cach dinh nghia muc tiéu va tam nhin,
toi s& khong dua ra mot sy kiém tra khat khe. Nhung theo ban chat tu nhién cua no,
vi¢c nghién ciru nay co thé rat phuc tap, bao gé)m cac chién lugc kinh doanh, phat

trién t6 chuc, vach ké hoach su nghiép va dinh hudng gia tri cudc song.

Trong tdm muc dich cua chung ta la nam bat nhitng nhan tb dong luc ton tai cho ban
trong thuc té hién tai, xac dinh bang ké cong viéc hién tai that su cua ban la gi ngay
trong lic nay. Pinh hudng hay muc tiéu cua ban c6 nén thay d6i khong — dua trén sy
suy nghi, phan tich va truc giac siu sic hon — cling 1 mot van dé can ban. Tham chi
ngay ca nhu vay, c6 mot thir gi d6 ban c6 thé nhan dién ngay bay gio giup ban thira
nhan sy dang dan trong suy nghi vé coéng viéc va diéu gi 1a quan trong trong cong

viéc cua ban.



Néu ban c6 ¥ dinh vach ra burc tranh khéi quat vé cong viéc s& 1am trong vong 12 dén
18 thang tir bay gio, hay ban chat cong viéc clia ban s& nhu thé nao tai thoi diem do,
thi n6 s& cham ngoi nd cho cai gi? Tai cap d6 nhay cam nay, c6 thé co nhitng van dé
ca nhan ban can phai tha 16ng va cic hé thdng can phai phat trién dé cho phép su
chuyén giao. Va vi chinh cong viéc ciling 1a muc tiéu thay doi, co thé can c6 nhing du

an duogc xac dinh dé dam bao kha nang ton tai cua dau ra trong linh vuc cua ban.

Tu khia canh ca nhan, day la noi c6 thé ban mudn xem xét nhiing su vi¢c nhu: “Cong
viéc cua toi dang bi dinh tré trir khi t6i khang dinh cu thé, ranh mach hon vé muc dich
ctia n6 cho sép (hay sép cua sép)” hoic “Nhitng viéc mdi ma cac con toi s& lam trong
nim t4i 1a gi va toi can lam gi khac vi diéu d6?” hodc “T6i phai chuan bi nhiing gi dé

co thé giai quyét van dé stic khoe méi dugce phat hign?”.

Ban c6 thé danh gia nhimg co hoi 16n hon nhu: sy nghiép cua ban sé& dién ra nhu thé
nao? Cudc sdng cua ban sé& thay doi nhu thé nao? T6 chirc cua ban s& 1am gi tuong
mg v&i nhilng thay d6i moi truong va diéu d6 co anh huong gi t6i ban? Pay la nhiing
cau hoi ciia tam nhin 1 dén 5 nam. Khi hoi nhiing cau hoi nay, t6i nhan duoc cac cau

tra 101 khac nhau véi tam quan trong khac nhau cua timg nguoi.

Céach day khong lau, toi dao tao mot ngudi 1lam viée trong mot ngan hang quéc té 16m.
Vai thang sau 6ng ta da ap dung phuong phap nay va kiém soat duoc cong viéc hang
ngay ciia minh. Ong ta quyét dinh da dén luc bat dau dau tu vao cong ty cong nghé
cao (Y tuong ndy von rat khé thuc hién véi ong ta trude do). Nhung lam viée tir “cap
do duong bang” khién moi viéc dé& tiép can hon va trat tu tu duy ¢ cép do nay cling tu
nhién hon.

Néu tham gia mot du an 1au dai (hon nhan, con cai, su nghiép, cong ty va nghé thuat),
ban c6 thé thuc hién no tét khi nghi vé viéc ban phai lam gi dé quan 1y cac cong viéc
theo hudng do.

Nhitng cau hoi tu van ¢ day la:



« Nhirng muc tiéu va muc dich 1au dai hon trong to chirc cua t6i 1a gi? Nhimg du an gi

to1 can lién quan dén chung dé hoan thanh trach nhiém cua t61?

* Nhitng muc tiéu va myc dich lau dai t61 da dat ra 1a gi va to61 phai c6 nhitng du an gi

dé thuc hién chang?

« Nhiing thir quan trong khac dang xay ra anh huong gi dén quan diém cua t6i vé

nhing diéu t61 dang lam?
Dudi day 1a mot s6 vi du vé nhiing van d€ ndy sinh trong cong viéc ¢ cap do nay:

« Su thay d6i ban chat cong viéc cta ban do su thay d6i cac uu tién cua cong ty. Thay

vi quan 1y tinh hi¢u qua cua chuong trinh dao tao tai nha, ban s€ thué ngoai.

* Huong di ban thay can phai theo trong su nghi¢p. Ban hiéu minh s€ lam mdt cong
viéc khac han trong nam sau va can thuc hién su chuyén giao tir cong viéc hién tai

trong lic xem xét cac phuong an chuyén doi hodc cac co hoi thang tién.

* Binh hudéng t6 chiic can clt vao bdi canh toan cau hoa va mo rong bung n6. Ban s€
thay rat nhiéu chuyén giao luu quoc t€ 16n danh cho ban, va can ct vao nhiing s¢
thich, 101 song ban than, ban can phai xem xét di€éu chinh ké hoach su nghiép cua

minh.

* Nhitng s¢ thich, 161 song va nhitng nhu cau thay doi. Khi con cai 16n hon, viéc ban
phai & nha vo1 chung s€ it di va su hing thu véi viée dau tu va ké hoach vé huu tang
cua ban lén.

O cap do6 tu duy cao nhat, ban can dat ra mot so cau hoi ¢ tam cao nhat. Tai sao cong
ty cua ban ton tai? Tai sao ban ton tai? Cot 101 su ton tai cua ban, vé mat ca nhan hay

t0 chirc, anh hudng gi dén su luva chon cua ban? Pay 1a “mot burc tranh 16n” véi hang

tram cuon sach va chuyén vién gioi va mo hinh dugce danh cho viéc giip ban nam bat.

“Tai sa0?” 1a mot cau hoi 16n ma chung ta phai giai quyét.



Ban c6 thé co tat ca cac cap bac khac trong cudc song va c6 mot cugc song rd rang,
dugc xac dinh va co6 t6 chic theo hinh chit T. Tuy nhién, néu ban c6 mot thac mac, du
nhod nhat, vé viéc ban muon hay bi hap dan thuc hién cai gi & mic d0 sau sac nhat, thi

ban sé& cam thay khong thoai mai.
Ngtmg suy nghi vé nhiing vu tién

Hiy danh ra vai phat dé ghi lai nhiing diéu xay ra voi ban sau khi doc chuong nay.
Cho du nhimg thir ndy sinh trong dau ban & cac cap d6 cao hon thi hdy ghi ching lai

va loai ching ra khoi dau.

Sau d6, hdy xtr Iy nhitng ghi chép. Hiy quyét dinh nhitng diéu ban ghi lai c6 that sy 1a
nhitng thtr ban mudn thuc hién khong. Néu khong, hdy ném ching di ngay hay dé vao
danh sach “Mot ngy nao d6/Co thé” trong mot tap tai liéu c6 tén “Nhiing uwéc mo hay
muc tiéu ma toi ¢ thé xem xét vao mot thoi diém nao d6”. Co6 thé ban mudn tiép tuc
tich lily loai hinh tu duy trong tuwong lai ndy va mudn luyén tap quy ct hon — vi du
br?mg cach vach ra méot ké hoach kinh doanh méi véi ddi tac, thiét ké va viét nhiing y
trong cia mot gidc mo voi nguoi ban doi, tao ra mot duong hudng phat trien sy
nghiép cu thé hon trong ba nim ti hay don gian chi tim cho minh mot huan luyén
vién riéng — nguoi c6 thé dan dat ban di hét nhimg tién trinh thao luan va tu duy do.
Néu ban lam dugc nhu vay, hay dat két qua dau ra do vao danh sich “Céac du an” va
quyét dinh cong viée tiép theo. Sau do6, hdy thuc hién chiing, chuyén chiung cho nguoi

khac lam hay dé chiing vao cac phuong tién nhic viéc trong mot danh sach phu hop.

Néu tat ca nhiing diéu trén duoc thuc hién, ban c6 thé mudn chuyén su tap trung sang
phat trién cac du an cu thé da duoc xac dinh nhung chua duogc bo sung déy da nhu
ban mudn. Ban s& muén dam bao thiét 1ap duoc mot tién trinh xur 1y theo “chiéu doc”.



10. Pwa cac du an vao vong kiém soat

Chuong 4 dén Chuong 9 cung cap cho ban tit ca cac bi quyét va phuong phap can
thiét giup dau oc thoai mai va dua ra dugc nhitng quyét dinh sang sudt xem can phai
lam cai gi va khi nao. Do 1a cap do chiéu ngang — can sy cha ¥ va hanh dong xuyén
sudt mot cach co ban trong cudc séng ctia ban. Phan dudi day la cép do chiéu doc —
cach suy nghi ddo sdu va co tdm cao gitp ting kha ning sang tao cta ban. N6 dua

chting ta quay tré lai viéc cai tién va tiép sinh luc cho viéc lap du an.
Nhu ciu bo sung vé lap ké hoach phi thé thirc

Sau nhi€u nam cung lam viéc vé1 hang nghin chuyén gia, to1 c6 thé no1 rang, chung ta
déu co thé thuc hién viéc lap ké hoach nhiéu hon, phi thé thirc hon va thuong xuyén
hon cho cac du an cling nhu cho cudc song. Néu duogc thuc hién, nd co thé giai tda rat

nhi€u strc ép cho tinh than va tao ra nhiéu két qua sang tao véi nd luc bo ra it nhat.

To1 da phat hién ra, co hoi cai thién viéc 1ap ké hoach 1én nhét khong bao g@)m cac k¥
thuat danh cho nhiing loai hinh phtic tap va nang cao cua viéc to chic du 4n ma cac
chuyén gia quan 1y du an thuong st dung (giéng nhu biéu do Gantt). Hiu hét moi
nguoi can nhitng k¥ thuat nay da co hay it nhat 13 c6 thé tiép can véi cac chuong trinh
dao tao hay ph?m mém can thiét dé hoc. Nhu cau that sy 1a ndm bat va st dung nhiéu
hon phuong thtc tur duy sang tao va chit dong ma chiing ta thuc hién hay co thé thuc

hién.

Ly do chinh cua viéc thiéu loai hinh suy nghi gi4 tri gia ting hiéu qua nay la sy khan
hiém hé thong quan 1y sb luong vo han chi tiét tiém nang c6 thé xuat hién nhu 1a két
qua. P6 1a Iy do phuong phap cua t6i c¢6 xu hudng di tir dudi 1én. Néu cam thay

khong thé kiém soat dugc cac cam két c6 thé hanh dong vao hién tai cia ban, ban sé



cuong lai viéc 1ap ké hoach trong tam. Mot ca déy I0i vo thirc xuat hién. Tuy nhién,
khi bat dau ap dung phuong phap nay, ban c6 thé thay ching cho phép tu do suy nghi
c6 tinh xay dung va sang tao. Néu ban c6 hé thong va thoi quen san sang tao don bay

cho nhiing ¥ tuéng, ning suit cia ban s& ting nhanh chéng.

Trong Chuong 3, t61 da dé cap mot s6 chi tiét ctia nam giai doan lap ké hoach du an,
tir giai doan y tuong dén thuc té.

Giai doan trung gian ctia moi dy an thanh cong déu trong gibng nhu mot tham hoa.
--Rosabeth Moss Cantor

biéu tiép theo la bién soan nhiing k¥ thuat va cam nang tao diéu kién thuan loi cho
tién trinh 1ap ké hoach khong chinh théng, tu nhién ma toi da dé nghi. Mac du cac goi
¥ nay déu dua trén nhitng kién thirc thong thuong, nhung ching lai khong duoc tuan
theo thuong xuyén. Hay dua ching vao sir dung bat ¢t khi nao va cang thudng xuyén

cang tot, thay vi dé danh tu duy ctia ban cho mét cudc hop chinh théng hon.
Ban nén lap ké hoach cho nhiing du 4n nao?

Hau hét cac két qua da xac dinh cho danh sach “Cac du an” cua ban khong can lap ké
hoach truéc dé tim ra cong viec tiép theo. Vi du, viéc lap ké hoach duy nhat can thiét
cho “kiém tra 6t6” 1a quyét dinh tim dia chi kiém tra gan nhat trong so dién thoai va

goi dién hen thoi gian.

Tuy nhién, c6 hai loai hinh du 4n can c6 it nhat mot loai hinh lap ké hoach 1a : (1) du
an van thu hut su chl ¥ cia ban, ké ca khi ban di quyét dinh nhiing cong viéc tiép

theo va (2) du 4n vira xuat hién cac y tuong hitu ich tiém ning va cac chi tiét hd tro.

Loai thtr nhat — nhitng du 4n ban biét c6 mot sé thir khac vé chung phai duoc quyét
dinh hoidc sap xép — s& can mdt phuong phép chi tiét hon 1a chi xac dinh mot cong
viéc tiép theo. Nhitng du an loai nay s€ can mot ung dung cu thé hon cho mot hodc

nhiéu hon trong 4 giai doan con lai cua mo hinh 13p ké hoach tu nhién: muc dich va



nguyén tac, tam nhin/két qua, tu duy va/hoic t6 churc.

Loai thir hai — nhiing du 4n vira méi tinh cd xuat hién ¥ tuong, trén bai bién, trong xe
6td hay trong cudc hop — can c6 mot noi thich hop dé cac ¥ tuong lién quan dugc

nam bat. Sau do, ¢ thé dit ching ¢ do dé sir dung khi can.
Nhitng du an can cong viée tiép theo 1a 1ap ké hoach

Mot sb du an ban co thé nghi ra ngay, khong can nghi trudc, nhitng du an ban mudn
thuc hién that cu thé, bo sung doi dao va dit nd dudi su kiém soat. Ban co thé co mot
cudoc hop quan trong sép dién ra va ban phai chuan bi lich trinh lam viéc, tai licu.
Hoic ban vira mé&i ké nhiém cong viéc diéu phéi ho1 nghi déng minh hang nam va
ban phai thu xép moi viéc lién quan cang sém cang t6t dé co thé giao pho nhimg
mang quan trong. Hodc ban phai lam rd nhi€ém vu cia mdt vi tri mo1 trong nhom cua
ban dé chuyén cho by phan nhan su. Néu ban van chua hoan thanh, thue hién cong
viée tiép theo ngay bay gid, no s& bat dau qua trinh 1ap ké hoach cho mdi hanh dong
va ban hiy dé né vao mot danh sach hanh dong phu hop. Sau d6, hiy tién hanh cac
budc lap ké hoach tiép theo.

Cac budc 1ap ké hoach dién hinh

Nhing loai hinh phé bién nhat vé cac cong viéc theo dinh hudng 1ap ké hoach 1a sy tu

duy va sip xép cua riéng ban, t6 chirc cac cudc hop va thu thap thong tin.

Tw duy. Mot s6 du an thu hat su tip trung cta ban trong lac nay yéu cau ban phai suy
nghi tu do. Diéu nay dic biét ding d6i véi nhimg du 4n ma ban khong biét rd cong
viéc tiép theo 1a gi khi dua ra quyét dinh d6. Tat ca cac du an nay phai c6 mot cong
viéc tiép theo, vi du nhu “phac hoa nhitng ¥ tudng lién quan dén X

Ban can quyét dinh khi nao va thuc hién hanh dong d6 nhu thé nao dé biét dit ching
vao danh sach cong viée tiép theo nao. Ban thuc hién loai hinh suy nghi nay trén may
tinh hay viét 1én trén gidy tot hon? Toi c6 thé chon bat clr cach nao, tiiy thudc vao truc

giac. Po1 vai to1, cong vige tiép theo nay co thé cho vao danh sach “Lam viéc v&i may



tinh” hay danh sach “Bat ctr noi dau” (vi t6i c6 thé v& ban d6 tu duy & bat cu dau,

mién l1a c6 mot mau gidy va mot cai but chi).

T6 chirc. Ban c6 thé ¢c6 mét sb du an di thu thap nhimg ghi chi va céc tai liéu ho tro
¢6 nhiéu dic tinh khac nhau, bay gio, ban chi can phan loai va cho chiing vao madt
dang thtic ¢ cau triic hon. Trong trudng hop ndy, cong viée tiép theo cua ban co thé
13 “t6 chirc cac ghi chua cuaa du an X”. Néu ban phai dén vin phong dé thuc hién diéu
d6 (vi ban dé ho so & van phong va khong mudn mang ching ra ngoai), hanh dong
d6 s& duoc cho vao trong danh sach cong viée “Tai van phong”. Néu ban mang theo
mot kep ho so, mét thiét bi to chic cam tay hay mot may tinh xach tay Iuu cac ghi chua
vé du an, thi khi ¢6 hanh dong “td chire” c6 thé dé trong danh sach hanh dong “Bét ctr
noi ndo” néu ban thyuc hién nod br?mg tay hodc trén may tinh, néu ban sir dung bo xur Iy

van ban, ph?m mém lap ké hoach du 4n va 1ap dan y dai cuong.

Té chirc mét cudc hop. Thong thuong, viée tu duy du an sé tién trién khi ban thanh
1ap mot cudc hop voi nhitng ngudi ban mudn ho tham gia vao qua trinh suy nghi.
Piéu d6 thuong c6 nghia 1a giri mdt email cho ca nhém hodc mot trg ly dé dua lén

lich, hodc goi dién thoai cho ngudi dau tién dé quyét dinh thoi gian.

Thu thdp théng tin. Doi khi, cong viée tiép theo trong tu duy dy an 1a thu thap dir
liéu. Co thé ban phai néi chuyén véi mot ai d6 dé 1ay dir liéu (“goi dién cho Bill dé hoi
y kién vé cudc hop ban giam déc”). Hodc ban can xem xét lai toan bo ho so tir hoi
nghi nim ngoai vira tiép quan (“xem xét ho so luu trir vé cudc hop dong minh”). Hoic
ban mudn ludt web dé tim y tudng cho mot chu dé ban dang tham do (“nghién ctu va

phat trién, tim kiém cac cong ty cho vi tri giam ddc ban hang™).
Tu duy dy 4n ngau nhién

Pung bo qua bat ky y tuong nao vé nhitng du an hitu ich tiém ning. Poi khi ban sé
nghi vé nhimg thir khéng mudn quén khi ban khong c6 gi lam voi du an d6. Vi dy,
ban dang 1ai xe dén ctra hang tong hop va nghi dén nhimg cach khai mac phién hop

nhan vién tuan toi. Hodc trong khi ban dang khudy nudc s6t mon spaghetti trong bép



va nay sinh y nghi muén ting tii dung d6 cho nhimg ngudi tham du cudc hoi thao
sap t6i. Hodc ban dang xem tin tic budi tdi trén truyén hinh thi bdng nhién nhd ra mot

nguoi quan trong muon dua vao ban c6 van ma ban dang chon lya.

Néu tit ca nhitng thtr ndy khong that su 1a nhiing cong viée tiép theo co thé dua vao
danh sach “Céac cong viéc”, ban van can phai nam bat, sap xép chiung ¢ mot noi nao
d6 hop ly. Di nhién, cong cu quan trong nhat dam bao khéng c6 gi bi xép nham chd
trong hé thong thu thap thong tin cta ban — gié dung thong tin dau vao, nhing mau
gidy ghi chép tai noi lam viéc hay ¢ nha, va & trong mot dang thtc c6 thé dé dang
mang di (mot phiéu lam muc luc) khi ban di loanh quanh ra ngoai. Ban can nam bat

tat ca cac ¥ tuong cho dén khi quyét dinh dugc can phai lam gi véi chung.
Cong cu va cau trac hd tro tu duy du an

Y tudng dy 4n xuét hién & cap do nao khoéng quan trong, quan trong 1 phai co cong
cu tbt trong tay dé c6 thé nam bat khi chung xuat hién. Khi nhiing ¥ tuong nay dugc
nim bat, s& rat hitu ich khi tiép can véi chung bat ctr khi nao ban can tham khao.

Cac cong cu tu duy

Mot trong nhitng bi mat 16n dé c6 duoc cac y tudng va ting hiéu qua 1a st dung
nhitng cong cu t6t mang tinh chat hién twong va chuyén dung c6 thé khoi mao cho
qua trinh tu duy tot (T6i vira m&i phat hién ra mot vai y tuong hiéu qua nhat khi dang

dung phan mém to chirc Palm trong luc & san bay doi dén gid bay).

Van may anh huéng dén moi thur. Hay dé cho lud1 cau cua ban luén ¢ moi va quang
no vao dong chay, noi ban it hy vong bat dugc ca nhat, chinh tai noi d6 s€ c6 mdt con

ca.
--Ovid

Néu ban khong cho doi mot cai gi do xay ra, thi rat kho co thé tap trung vao bt ctr

cai gi qua vai phut, nhat 1a khi ban 1am mot minh. Nhung khi ban st dung nhiing



cong cu niu gilt suy nghi cia minh, thi ban c6 thé tap trung lam viéc hi¢u qua nhiéu

gio.
Cac cong cu viet

Ludn giir nhimg cong cu viét tot dé ban khong c6 phan khang vo thic nao dbi voi qua
trinh tu duy do khong c6 cong cu dé nim bat. Néu ban khong co gi dé viét, ban sé

khong cam thay thoai mai khi suy nghi vé du 4n va tinh hudng.

Trai lai, doi khi t6i da thuc hién viéc tu duy va 1én ké hoach rat tot chi don gian vi toi
mudn st dung chiéc bat bi viét tron va rat dep cua minh. Co thé ban s& khong c6 cam
htmg giéng t0i, nhung néu co, hiy ting cho minh mdt dic 4n va dau tu vao nhimg

cong cu viét chat luong.

T6i khuyén ban nén dé nhimg chiéc bat bi dep ¢ chd dung vin phong pham, noi ban
c6 thé mudn ghi lai tin nhan, vi du, g?m chd dé may dién thoai trong nha.
Gidy va nhiing mau gidy dinh

Ngoai cong cu viét, ban nén ludn c6 nhitng mau gidy dinh bén canh. Nhitng mau gidy
dinh réat t6t vi ban c6 thé xé dé dang va viét cac y tudng va ghi cha dé vao gio dung
thong tin dau vao cho dén khi ban c6 thoi gian xir Iy. Ngoai ra, ban ciing s& ludn
muén gilt mot so ban d6 tu duy khong chinh théng va ban c6 thé dé nhitng mau gidy

ndy vao nhimg kep ho so ma khong phai viét lai.

Lam sao t0i biét nhimg gi toi nghi, cho dén khi toi nghe thay nhimg gi toi n6i?
--E. M. Foster
Gia v& va bang trang

Néu ban c6 chd treo, bang tring va/hodc gia v& 1a nhimg cong cu tu duy rat hitu ich dé
stt dung. Ching cho ban rat nhiéu khoang khéng dé viét nhiing ¥ tuong va cling rat
htru ich khi dat chung cung cac y tuong trén do trudc mat ban trong mot thoi gian, khi



ban dang 4p U mot chu dé. Rat hitu ich khi c6 mot chiéc bang tring treo trén tuong
trong vin phong va phong hop, bang cang to cang tot. Néu ban da cé con, tdi khuyén
ban nén dé mot chiéc bang trong phong nga cua chiing. Hay dam bao ban ludn co bat
viét bang méi trong tay, that kho chiu khi ban dinh viét cai gi d6 1én bang va nhén ra

tat ca cac but déu da khé muc va khong viét duoc.

Bat ctr khi nao c6 hai hodc nhiéu nguoi tap trung lai dé hop, s€ c6 mot nguoi mudn
viét cai gi d6 vao noi ma nhiing nguoi khac c¢6 thé nhin thay. Tham chi khi ban x6a
nhimg dong chir d6 sau vai phut, chi riéng hanh dong viét chiing ra di tao diéu kién
cho mot tién trinh tu duy tich cuc, khac biét. (Toi nhan thay cuc ky hitu ich khi v& cac
biéu d6 thong tin va ghi chl trén gidy lau ban, tham hay tham chi 1a khin an trong

khach san, néu t6i khong co gidy dinh trong tay).
May tinh

Rét nhiéu 1an t6i muon thé hién nhiig suy nghi trén may tinh, bang phan mém xir ly
vin ban ctia t6i. C6 rat nhiéu thir toi mudn lam sau d6 va t6i cam thay tuyét voi khi co
thé chinh sira, cat dan chung thanh cac dang tmg dung khac sau nay. Mdi khi bat may
tinh 1én, toi thay tién trinh tu duy ciia minh ciing ty dong dién ra. Pay 1a mot Iy do
hop 1y chimg minh kha nang danh may va k¥ nang str dung ban phim cta ban phai t6t

deé it nhat 1a c6 thé dé dang lam viéc vo1 may tinh, va cao hon 1a c6 niém vui.
Cac cau trac ho tro

Ngoai viéc ¢o cac cong cu ho trg moi lac moi noi trong tam tay, viéc tiép can vOi cac
dang thtrc s& nam gitr tw duy du an ciing rat can thiét. Ciing giéng nhu viéc co but chi
va but may trudc mit sé gitp cho viéc dong ndo suy nghi, viéc ¢ cac cong cu tot va
c6 chd dé to chirc cac chi tiét du an tao diéu kién cho viéc lap ké hoach 15 rang hon

ma nhiéu du an can.
Tao ra cac kep ho so hay nhiing cudn s6 ghi chép

Mbt hé thong ho so tham khao chung tot, c6 san trong tay va dé st dung khong chi



quan trong dé nam bat tién trinh luéng cong viéc nédi chung, ma con cd chic ning
gitip suy nghi vé du an. Thong thudng mot du an bat dau xuat hién khi nay sinh tir
nhitng dit liéu lién quan, cac ghi cha va tai liéu hon hop. Va vi 1y do nay, ban s& mudn
tao ra mot thu muc cho mét chu dé ngay sau khi ban c6 mot cai gi do dé cho vao. Néu
hé thong ho so ctia ban qua may moc (hodc khong cd), ban co thé s& bo 1 mat nhiéu
co hoi dé dang tao ra tim diém du 4n. Ngay sau khi ban roi khoi cudc hop dau tién
v6i nhimg ghi chép ban dau vé mot chu dé moi xuat hién trong tam hiéu biét cua ban,
hay tao ra mot ho so va luu trir chung ngay 1ap tirc (di nhién 14 sau khi ban quyét dinh

duoc bat ky cong viée tiép theo nao).

Rat nhi€u lan, trong khi huéng dan khach hang, t61 nhan ra rang, chi riéng viéc lap ra
mot ho so cho mot chu dé ma chung ta c6 thé t6 chirc mgt cach ngau nhién va nhiing
tai liéu lién quan tiém nang, tao cho ching mdt kha nang ki€ém soat ¢ tam cao. Do 1a

mot cach “Om lay” chu dé ca vé mat vat chat va tinh than.

Néu ban muon lam viéc védi mot cuon so lap k€ hoach, rat hitu ich khi du trir mot it
gidy trang va giay vé ban d6 deé co thé tao ra mot trang riéng cho mot chu dé hoac du
an khi n6 xuat hi¢n. Hau hét cac du an cua ban chi can mdgt hoac hai trang trong cudn

s0 dé nam bat mot sO ¥ tudng ban can theo doi, chtr khong can ca cudn so.
Céc cong cu phan mém

Vé co ban, nhilng phan tng dung duoc thiét ké danh riéng cho viéc t6 chic cac dy an
thudng qué phuc tap va qua nhiéu sitc manh doi voi phan 16n ngudi muén st dung.
Chting chi c6 thé phu hop véi s6 luong it 6i cac chuyén gia that sy can chiing. Hau hét
moi ngudi nhan thay nhiing mau ghi chép nho va cac phan nhé cua ing dung than
thién hon va dé dang cho du 4n hon. T6i chua bao gio thdy hai du 4n ndo can c6 cling
luong chi tiét va cau trac giéng nhau dé kiém soat. Vi vay, that kho dé tao ra mot ung

dung dap tmg cho hau hét cac du an.

Viéc 1ap dan y k¥ thuat s6. Bat cr ai can lap cau tric vé cac dy an cho tu duy co thé

tim thay trong bat ky mét loai tmg dung nao cé chtic ning 1ap dan y theo hé théng thi



bac don gian. Trudc day t61 da ting st dung chuong trinh cua Symantec co tén la
Grandview va bdy gid t6i thuong dung phan mém vin ban Microsoft (Microsoft
Word) cho loai hinh 1ap ké hoach dy an. Dudi ddy la mot ban dan ¥ t6i d3 tao ra cho
mot phan 1ap ké hoach:

&u‘ﬁct HMove.doe - Microsalt Words ©

fit’:nﬂ[ﬁ[&:’* 2BI|- @_I_l[-gpg’f -
o> » e % |+~ 123456 743

s Xdc dinh chiing ta dang 6 dau
= Thanh loc va don sach
¢ Ddng gdéi dé dac

& Chuyén céc dé l
=Cac thing do

=C4c xe diy kéo bang lay
=Cac bdng dia
=Gidy td
= Lén lich irinh
o Pia diém moi
= Cdch bd tri
= Pudng day
= Bai dd xe
= Hé thdng dén chidu sdng
= An ninh

¢ Thiét 1ap mot van phong mdi
| = Trang thiéf bi ndi that
= Ndi dé nhifng ban lam viéc
¢ Trang thiétl bj

¢ May tinh
= Thiét bj két ndi
= EJIEI'I thoai

s Nhiing Ihav ddi khac
= Vin phong pham

¢ Giao tiép
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Céc tmg dung lap dan y 1a n6 c6 thé don gian hay phuc tap theo yéu cau. C6 rat nhiéu
phan mém cung cap loai hinh l4p dan ¥ co cau tric thir bic don gian nhu trén. Quan

trong 13 ban phai cam thay thoai mai v4i chung dé c6 thé nhanh chéng 1am quen voi



cach dua thong tin tiéu dé chinh, tiéu dé phu va dich chuyén khi can. Cho dén khi ban
c¢6 thé s dung thanh thao chuong trinh phan mém, ban s& khong can kham phé no

ntra va st dung n6 dé tap trung vao suy nghi va to chue.

Khéng quan trong 1a ban dua loai hinh suy nghi nay vao dau, mién 1a ban c6 thé dé

dang dua thong tin vao d6 va xem xét lai khi can.

Nhitng vrng dung givip tw duy. Mot s6 ung dung duoc phat trién riéng dé tao diéu kién
cho qua trinh dong ndo. “Tao cam hing” la mot tmg dung, dua vao nhiing ky thuat
lap biéu do tu duy cua Tony Buzan. NO c6 mot vai dic diém hitu dung, song toi
thudng quay tré lai dung gidy va but cho céc loai hinh suy nghi nhanh va khong chinh

thong ma to1 can phai lam.

Van dé véi viée tu duy dugc s6 hoa la chung ta khong can luu trit nhimg gi ching ta
tu duy theo cach thirc minh tu duy — diéu quan trong nhat 1a két ludn ma ching ta phat
trién tir nhitng suy nghi tho so d6. Viéc tu duy tron tru d6 — nim bat cong cuy, gidong
nhu bang trang dién tr va thiét bi chép tay k¥ thuét sé rét cuc s& khong thanh cong
nhu cic nha san xuat hy vong. To6i khong can phai luu trit viéc suy nghi sang tao cua
minh nhiéu nhu chiing ta van luu trir nhimg cu tric tao ra tr do. C6 su khac biét
dang ké gitra viéc thu thap, xir Iy, to chtic va thuong can nhiing céng cu khac nhau
cho chung. C6 thé ban ciing mudn vit nhimg ¥ tuong vao trong mdt bo xu Iy vin

ban.

Nhitng vrng dung ldp ké hoach dw dn. Nhu t6i da dé cap, hau hét cac phan mém lap
ké hoach du an qua nghiém ngat cho ph.'?ln 16n tién trinh tu duy va lap ké hoach du an
ma ching ta can thuc hién. Trong nhiéu nidm, t6i d3 chimg kién cic chuong trinh nay
duoc thir nghiém va thuong bi ngit quing chir khong duoc st dung nhu mot cong cu
thong nhat. Khi duoc stir dung thanh cong, chung thuong duoc chinh stra nhiéu theo y

nguoi st dung nham phu hgp véi cac yéu cau cu thé.

To1 phan doéan rang, cac ing dung it cau tric hon va nhi€u chic nang hon s€ xuat

hién trong nhitng nam tdi dyua theo cach chung ta nghi va 1ap ké hoach tu nhién. Cho



dén khi do, t6t nhat 13 hiy gin bo véi nhitng phuong tién 14p dan y don gian va hiéu

qua.
Pinh kém nhiing ghi chép ky thuat s6

Néu ban dang st dung mot cong cu t6 chire k¥ thuat $0, phﬁn 16n viéc 1ap ké hoach
du 4n ban cAn nim bat bén ngoai dau oc ¢o thé dugc quan 1y phu hop trong mot méang
dinh kém nhiing ghi chu. Néu ban c6 mot du an 13 mot muc trong mot ph?m mém
Palm, hay 12 mdt cong viéc trong phan mém Microsoft Outlook, ban ¢6 thé mé phan
“ohi cht” kém theo va viét y tuong vao d6, danh dau nhiing diém va nhiing thanh
phan phu cia du an. Hiy dam bao 1a ban danh thoi gian xem xét lai nhitng dinh kém

dé 1am cho ching tré nén hiru ich.
Ung dyng tat ca nhiing diéu nay nhu thé nao?

Giong nhu danh sach “Cac cong viéc tiép theo”, danh sach “Cac du an” ctia ban ciing
phai dugc cap nhat. Diéu nay s€ cho ban mot khoang thoi gian 1y tudng, tur 1 dén 3

tieng dong ho, xur ly cang nhiéu tu duy “chiéu doc” vé mot du an cang tot.

[t nhat thi ngay bay gid hodc cang sém cang tot, hiy 1y ra mot vai dy 4n ma ban quan
tdm nhat hodc thich thu nhat va thyc hién tu duy, thu thap thong tin va to chic, st
dung bat cr cong cu nao thich hop nhat.

Tap trung vao modi du an, timg cai mot, tir trén xuéng dudi. Khi thuc hién, ban hay hoi

ban than: “Minh biét gi, ndm bat duoc gi va nhé duge gi vé nhimg thtr nay?”

Hiy dé cho nhiing lo ling vé sy tién bd ciia chung ta tro thanh tu duy va 1ap ké hoach
tien bo

--Winston Churchill

C6 thé ban chi mudn lap ban do tu duy vé mot so suy nghi trén mot mau gidy, lap ho

so va x€p nhiing mau giay vao trong do. Ban c6 thé phat hién ra mot s6 tiéu dé duoc



danh dau don gian dé dinh kém nhu mot “ghi cht” trong phan mém to chirc. Hodc

ban c6 thé tao ra mgt hd so van ban va bat dau 1ap dan y cho no.

Van dé cot 16i 12 ban phai cam thay thoai mai véi viée c6 hodc sir dung nhiing ¥ tuong
ciia minh. Va ban c6 thé tao dung duogc thoéi quen tip trung niang lugng mang tinh xay
dung vao nhiing két qua dau ra du kién va nhiing nut thong long dé mé trude khi ban
phai tao dung.
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11. Strc manh cua thoi quen thu thap

Nhitng k¥ thuat va mo hinh don gian nay c6 nhiéu sttc manh hon biéu hién ban dau
ctia né. Trén thyc té, chung tao ra mot phuong phap co tinh hé thong, giit cho dau oc
ban khong bi nhiéu, ddm bao ban dat hiéu qua va hiéu ning cao trong cong viéc. Ban

than n6 di 1 Iy do dé ban tiép tuc thuc hién nhing bai luyén tap nay.

Tham chi cic nguyén tic nén tang nay con c¢6 nhiéu ham ¥ 16n hon ¢ noi lam viéc.
Nhitng diéu duge dé cip dén trong ba chuong tiép theo 1a su tich liy kinh nghiém cua
ca nhan t6i trong hon 20 nim qua vé nhitng anh huoéng tinh t& va siu rong hon bat
nguodn tir viéc thuc hién cic nguyén tic co ban nay. Cac két qua lau dai c6 thé anh

huéng tich cuc tdi c4 nhan ban va nhing to chirc 16n hon.

Khi nhiing nguoi ma ban giao tiép nhan ra rang, ban nhan, xir Iy va to chuc cac trao
doi, thoa thuan véi ho rat kin déo va khong hé sai sot, ho s& dic biét tin tuong ban.
D6 1a stic manh cua viéec nam bat duoc noi ¢ thé dé bat cir thir gi chua hoan thanh va
chua xir Iy trong cudc séng cta ban. No nang cao stc khoe tinh than rd rét, cling nhu
nang cao chét luong cac mdi quan hé va giao tiép cua ban ca vé mit ca nhan va cong

viéc.
Lo1 ich ca nhan

Cam giac cua ban 1 gi khi trai qua toan bd hoat dong thu thap va tai thong tin? Hau
hét moi nguoi cam théy toi té, chi co mot sd nguoi cam théy thoai mai. Tai sao lai nhu

vay?

Giéng nhu hau hét moi nguoi, khi trai qua toan bd qua trinh thu thap, co thé ban cam

thay hoi lo lang. Nhitng thuat ngit nhu “qua tai”, “lo lang”, “that vong”, “mét moi” va

“ghé tom” xuat hién khi t61 yéu cau nhiing nguoi tham dy hoi thao mo ta cam gidc cua



ho khi trai qua mét phién ban cua tién trinh ndy. Va co thir gi ban nghi 1a da tri hodn
trong déng thong tin d6? Néu c6, thi ban dd c6 mdt sai lam lién quan tdi sy tri hodn

d6 — “Toi co thé, dang ra phai, phai (trudc kia) lam diéu nay”.

Ban c6 trai qua bat clr cam giac thoai mai, thu thai hay kiém soat nao khi thuc hanh ky
ning nay khong? Thuc té, hau hét moi ngudi tra 1i 14 c6. Tai sao diéu nay dién ra?
Mot trang thai tinh cam hoan toan trai nguoc xuét hién gﬁn nhu dé)ng tho1 — su lo so

va cam giac thu thai, sy chon vui va kiém soat. Piéu gi dang xay ra?

Khi ban hiéu dugce ngudn goc clia cic cam giac tiéu cuc voi tat ca nhitng thi ban phai
xur ly, ban s€ phat hién ra (nhu t61 da ting phat hién ra) cach thirc rti bé ching. Va
néu ban trai qua bat ky cam giac tich cuc nao tur viéc thu thap tai li¢u, ban s€ that su

bat dau tién trinh loai bo nhiing thir tiéu cuc.
Nguon goc cua nhitng cam giac tiéu cuc

Nhitng cam-giac-khong-tét bat ngudn tir dau? Co6 phai vi ¢d qua nhiéu viéc phai lam
khong? Khong, ludn ludn co nhiéu viéc phai lam. Néu ban cam thay cing thang chi vi
c¢6 nhiéu tht phai 1am hon kha ning ban c6 thé 1am, ban s& khong bao gio rii bo dugc
cam giac d6. Ngudn goc cua cam gidc tiéu cuc khong phai 1a vi ¢ qua nhiéu viéc phai
lam. N6 xuat phat tir mot khia canh khac.

Ban cam thay nhu thé nao khi c6 mot nguodi pha v thoa thuan véi minh? Ho ndi sé
gip ban luc 4 gio chiéu tht ndm nhung lai khéng dén hodc goi dién bao? Ban cam
thay nhu thé nao? Chac chan 1a kho chiu. Cai gia ma moi nguoi phai tra khi pha vo

mot thoa thuan 1a pha vo ni€ém tin trong mo1 quan hé — mot hau qua ti€u cuc.

Nhung tit ca nhimg thir trong gié thong tin ddu vao ctia ban 1a gi? thoa thuin ma ban
tu cam két v6i chinh minh. Cam giac ti€u cuc cua ban don gian la két qua cua vi¢c pha
v& cac cam két, 13 biéu hién cua viéc mat niém tin vao chinh minh. Néu ban tu cam
két v6i ban than 1a vach ra mot ké hoach chién luoc va roi khong 1am diéu do, ban sé

cam thay 4y nay. Ty hira v6i ban than 1 phai c6 to chie va khi khong 1am duoc diéu



do, ban s€ mac sai 1am va cam thay that vong. Ty htra 1a s€ danh nhi€u thoi gian hon

vo1 con cai va khi khong lam nhu vay, ban s€ cam thay bat an.
Lam thé nao d€ khong pha v& cac cam két véi chinh minh?

Néu cam giac tiéu cuc xuat phat tr cac cam két bi pha vg, ban ¢6 ba phuong an dé€ doi

pho véi chung va x6a bo dan nhimg hau qua tiéu cuc:

« Khong dua ra cic cam két

« Hoan thanh cac cam két

« Thuong thuyét lai cac cam két

Ca ba cach nay déu c6 thé loai bé nhiing cam giac kho chiu.
Khong dua ra cac cam két

Ban s& c6 cam gic tot khi ldy ra mot nhom tai liéu cii va quyét dinh khong lam gi ca,
chi don gian 1 ném ching vao thung rac. Mot cach dé xir Iy nhiing viéc chua hoan

thanh 1a hay noi “khong”!

Ban c6 thé vui vé hon néu ha thap ti€u chuan cua minh xuong. Néu ban khong quan
tam qua nhi€u dén nhitng th{r xuat hién & mot mirc do nao do6 — vai tro phu huynh, hé
thong truong hoc, tinh than dong doi, mat ma phan mém — ban s€ ¢ it viéc phai lam

hon .

To1 nghi ngo viéc ban s€ ha murc ti€u chuan cta minh Xuéng. Nhung mot khi ban that
sy hiéu duoc diéu do nghia la gi, co thé ban s& it cam két hon. Toi cling da lam nhu
thé. To6i di timg dua ra rat nhiéu cam két dé gianh lay su ung ho ciia moi nguoi. Khi
to1 nhan ra cai gia phai tra vi da khong thuc hién duoc nhitng cam két nay, toi tré nén
tinh tdo hon nhiéu d6i voi cac cam két d3 dua ra. Mot giam d6c diéu hanh hing bao
hiém ma toi lam viée cung mo ta lgi ich chu yéu ong c6 dugc tu viéc thuc hién hé

thong nay la: “Trudc day to1 chi co thé no1 voi moi nguot ‘dugce ro1, chac chan to1 s€



lam diéu d6’ boi vi t6i khong biét chac chan minh phai lam gi. Bay gio, vi da giai
quyét hét dong ton dong d6 va dé duy tri tinh thong nhat, toi phai néi ‘khéng, xin 16i
t6i khong thé 1am diéu d6’. Piéu ky diéu 1a thay vi that vong voi su tir chdi, moi ngudi

bi an tuong boi nguyén tac cua toi!”.

Mot khach hang khac cua t61, mdt doanh nhan trong nganh dao tao ca nhan, no1 voi
toi rang, viée duy tri kiém ké cong viéc da loai bé nhiéu lo lang va cing thang trong
cudc song ctia 6ng. Quy tic dua moi thir can quan tdm vao gid thong tin dau vao
khién ong phai xem xét lai dau 13 th@ minh that sy muén lam bét cir diéu gi vé né. Néu
chua san sang cho mau ghi chii d6 vao trong gid thong tin dau vao, 6ng chi viéc bo

qua no.

Ra khoi cam giac cang thang vi phai thuc hién 13 di vao cam giac binh an vi di hoan
thanh.

--Julia Louis Woodruff

T6i dd xem xét suy nghi chin chan d6. Mot diéu tét dep nhat trong phuong phap nay
1a khi ban that sy chju trach nhiém nim bat va theo doi nhirng suy nghi cia minh, ban
s& xem xét can than viéc dua ra cac cam két bén trong ma ban khong can hoic khong
muén tao ra. Khong nhén ra tat ca nhiing gi phai lam gidéng nhu viéc ban c6 mot tim
thé tin dung nhung lai khong biét s6 tién c6 trong d6 hay thoi han ciia ndé — viéc

khong c6 trach nhiém d& hon nhiéu.
Hoan thanh méot cam két

Di nhién, mot cach khac dé loai bo cac cam giac ti€u cyc vé nhitng thtr ban c6 1a hay
hoan thanh ching va c¢6 thé danh dau ching la nhitng viéc da dugc thuc hién. Ban that
su thich lam viéc mién 1a ban ¢6 cam giac da hoan thanh cai gi d6. Néu ban vira méi

hoan thanh mot hanh dong

nhi€u-hon-hai-phut khi ching xuat hién trong cudc song cua ban, t61 chac chan rang

ban ¢ thé c6 duge minh chung vé loi ich tim ly. Hau hét cac khach hang cia t6i déu



cam thay tuyét voi sau khi chi mat khoang hai tiéng xtr Iy cac ho so ciia minh.

Mot ky nghi cudi tuan tbt dep hon cua ban co thé duoc st dung dé hoan thanh rat
nhiéu viéc 13t vit va nhittng nhi¢m vu da tich tu lai. Khi nam bét duoc tat ca nhiing nut
thong long dé md, du nhoé hay 16n, va nhin thay chung trong danh sach trude mit, mot
phan niao do trong ban s& c6 cam hung giai quyét chiing that nhanh dé dua ra khoi
danh sach.

Tat ca ching ta déu khao khat chién thang. That tuyét khi thoa méan khao khat d6

béng cach chon cho minh nhitng nhiém vu kha thi co6 thé bat dau va két thuc dé dang.

Ban da bao gio két thic mot cong viéc ma né khong xuat phat ttr mot danh sach cua
ban, va ro1 ban viét n6 vao danh sach va kiém tra n6 hay chua? Khi d6 ban s€ hi€u y

cua toi.

Tuy nhién, con c6 mot van dé khac nira. Ban s& ¢ cam giac thé nao néu danh sich
cua ban, ca déng cong viéc dugc thuc hi¢n hét va thanh cong? Ban co thé rat himg
khoi va sang tao. Trong vong ba ngay, hdy thir tudng tuong xem toi c6 cai gi? Tat
nhién, mét danh sach khac, tham chi ¢ thé 1a mot danh sach 16n hon! Ban ¢6 thé cam
thay hai 10ng vi di hoan thanh tat ca cong viéc va ban mudn thuc hién nhiing gi to 16n

hon, tham vong hon.

Khong chi ¢6 vy, ban nghi sép s& lam gi sau khi nhan ra kha ning va nang suat hiéu
qua ma ban dang thé hién? Chic chin 1a sép s& giao cho ban nhiéu viéc hon dé lam!
D6 1a tinh thé tién thoai ludng nan trong qué trinh phat trién sy nghiép: ban di dat
duoc két qua t6t hon thi ban cang nén dat duogc két qua t6t hon nita.

Chinh sw b6 qua dd mé ra con dwong duy nhdt dé nghi sdng tao vé tuwong lai.
-- Puc Cha Desmond Wilson

Vi ban sé& khong lam gidm dang ké ti€u chuan cua minh hay cham dut viéc tao ra

nhiéu cong viéc d€ lam, tot nhat ban nén thoai mai voi lua chon thir ba dugce trinh bay



duéi day néu khong muon bi cing thang.
Thuwong thuyét lai cac cam két

Gia str toi noi s& gip ban vao lic 4 gid chidu thr ndm nhung sau khi hen, hoan canh
clia t6i da thay d6i. Bay gio, véi nhimg wu tién moéi cia minh, t0i quyét dinh s& khong
gip ban vao thoi gian d6 nita. Nhung thay vi khong dén, diéu toi nén lam dé giir mdi
quan hé bén chit 1a gi? Goi dién va thay doi lich hen. Viéc thuong thuyét lai cac thoa
thuan khong phai la pha v& chung.

Vay ban da hiéu tai sao viéc loai bo tat ca cong viéc ra khoi dau va tim mat khién ban
cam thay thoai mai hon chua? Bai vi ban tu dong thuong thuyét lai nhig cam két voi
ban than khi xem xét chung, nghi dén chung, va/hoic hanh dong voi chung trong gidy
phat d6 va noéi rang: “Khong, khong phai bay gio™. Pay 1a van dé: khong thé thuong

thuyét lai cam két véi ban than néu ban khong nhd minh da cam két.

Thuc té, viéc ban khong thé nhé mot théa thuan da cam két véi chinh minh khong c6
nghia 13 ban khong co trach nhiém voi cam két d6. Hiy hoi bat ctr nha tim 1y hoc nao
vé phan tri 6c ma ban dang luu trit danh sach ban cho vao d6 c6 bao nhiéu cam giac
vé qua khtr va tuong lai: cau tra 101 14 86 0. O d0, tat ca déu o thoi hién tai. Piéu d6 ¢o
nghia la ngay sau khi ban ty nhi rang minh phai lam diéu gi d6, mot phan trong con
ngudi ban noi rang ban can phai lam diéu d6 moi lac. N6 ciing c6 nghia 13, ngay sau
khi ban giao cho minh hai viéc dé lam va sap xép chiing trong tdm tri, ban d tw dong
tao ra mot cang théng tirc thi va that bai vi ban khong thé 1am ca hai viéc cung mot

Iac.

Giéng hau hét moi nguoi, ban co thé c6 mot khu vuc luu trir & nha — co thé 1a gara —
ma trude d6 mot thoi gian (co thé 1a sau ndm) ban da ty nhu phai don rira va sip xép
né. Néu diing nhu vay, s& c6 phan trong con ngudi ban luén nghi rang khong nén don
rira gara 24 tiéng mot ngdy trong vong sau nim qua. Khong lay 1am la khi moi nguoi
lai qua mét moi. Ban di nghe thay giong noéi nho trong trung tim nio bd cia ban khi

di ngang qua gara chua? “Tai sao chung ta lai di qua gara?” “Cé phai chung ta du dinh



rua sach n6 khong?” Vi khong thé chiu dung dugc phan can nhan rén ri d6 nén tham
chi ban khong bao gio vao gara d6 nira n€u co6 thé. Néu ban muon cai giong dé im di,

ban c6 ba su lua chon dé giai quyét cac cam két vdi ban than:

1. Gidm ti€u chuan vé gara ctua ban: “Vi t61 c6 cai gara do ¢c... nén ai thém quan tam

co chu?”.
2. Giir cam ket — lau rua gara.

3. [t nhat 1a dat viéc “don rira gara” vao danh sach “Mogt ngay nao do/Co thé”. Sau d6
khi ban xem x¢ét lai danh sach nay hang tuan va tim thay muc do, ban c6 thé néi véi
ban than 13: “Khong phai tudn ndy”. Lan sau, khi di qua gara, ban s& khong nghe thay
tiéng noi tir bén trong nita, ngoai cau: “A, khong phai 1a tudn nay”.

T6i kha trung thuc vé van dé ndy. Co vé nhu c6 mot phan trong ban khong biét dugce
su khac biét gitra mot cam két lau don gara va mot cam két mua mot cong ty. Néu co,
ching déu chi 1a nhitng cam két — duoc thyc hién hay bi x6a bo. Néu ban dang gilt
mot cai gi d6 trong tAm tri, va néu ban khong hanh dong véi né trong thoi gian nay thi

no s¢€ la mot thoa thuan bi pha vo.
Su chuyén huéng hoan toan viéc quan 1y thoi gian theo kicu truyén thong

Phuong phap nay khac biét rd rang so véi viéc quan 1y thoi gian theo kiéu truyén
théng. Hau hét nhitng md hinh nay cho ban cam giac réng, diéu ban tuy cam két sé& thuc
hién khong quan trong thi ciing khong quan trong dén muc phai theo ddi, quan 1y
hoidc xur ly. Nhung theo quan diém cia 61, diéu d6 khong chinh xac, it nhat 1a dudi
dang phan it-y- thirc-hon trong ching ta hoat dong nhu thé nao. N6 1a cach tri oc
chung ta hoat dong c6 nhan thic nhu thé nao dé dua ra cac cam két. Piéu d6 co nghia
12 n6 can dugc nim biat, xac dinh rd va xem xét lai thuong xuyén dudi dang nhan thic
day du dé ban c6 thé dua nd trd vé chd cua né trong linh vuc ty quan 1y ctua ban. Néu
diéu d6 khong xay ra thi no s& ton nhiéu ning luong tinh than hon 1a né xing dang
duogc.



Thu thap bao nhiéu la du?

Ban s& cam thay tot hon néu thu thap bat ctr cai gi minh chua timg thu thap. Khi ban
tu nhu: “O, lan sau, minh can mua mot it bo khi dén cua hang”, ban viét vao danh
sach mua hang va cam thay tot hon. Khi ban nhé ra: “T6i can phai goi dién cho ngan
hang héi vé quy ty thac”, ban viét n6 ra mot noi ma ban biét 1a s& nhin thay né khi &
bén canh dién thoai va cam thay 6n hon. Nhung s& c6 mot su khac biét rat 16n khi ban

biét minh c6 tat ca thir do.

Khi nao ban sé& biét minh c6 bao nhiéu thtr con lai trong dau dé thu thap? Chi khi nao
khong con gi ¢ trong dau ban. Néu mot ph::fm nao do trong ban nhan thiure, du chi mo
ho rrfmg, ban khong hé c6 n6 mot chit nao, ban khong thé that su biét dwgc minh da
thu thap dugc bao nhiéu phan traim. Lam sao ban biét duoc khi khong c6 gi trong

dau? Khi khong c6 viée gi khac xuat hién nhu la phuong tién nhéc viée trong dau.

Piéu nay khong c6 nghia 13 dau oc ban s& trong rong. Néu ban tinh tdo, tri 6¢c ban s&
ludn tap trung vao mot cai gi d6. Nhung néu no chi tap trung vao mot thir mot lic ma

khong bi sao nhang, ban s€ & trong “khu vuc” cua ban.

Theo t6i, ban nén suy nghi vé su viéc thay vi nghi dén né. Ban mudn ting gia tri khi
nghi vé nhiing du 4n va con ngudi, chtr khong chi don gian nhiac nho ban than la
ching ton tai. DE that sy nhén ra vi tri hitu ich do, ban can phai nam bét nod toan bd.
Ban can c6 su tap trung va thay doi thoi quen dé biét cach nhan ra va tai vé tham chi
1a nhiimg cam két nho nhat véi ban than khi ching duoc tao ra trong tri ¢ ban. Thuc
hién tién trinh xtr 1y day du nhu ban c6 thé va sau d6 phdi hop véi hanh vi nam bat

nhiing thong tin maéi khi chiing xuat hién s€ tao ra stcc manh va co6 hi¢u qua.
Khi cac mo1 quan hé va to chiic c6 thoi quen thu thap

Piéu gi xay ra néu nhiing nguoi trong mdt nhom — trong modt cudc hon nhan, mot
phong ban, mot tip thé, mot gia dinh, mot cong ty — c6 thé duoc tin 1a khong bo sot

bat ctr viée gi? Noi mot cach thang than, mot khi ban dat duge diéu do, ban s& kho



nghi liéu moi nguoi ¢6 danh roi bong nita khong — s€ c6 nhi€u thir I16n hon doi hoi su

chl ¥ cua ban.

Nhung néu su chénh 1éch vé giao tiép van 1a mot van dé, ¢ kha nang co sy that vong
va lo lang vé khia canh vin héa. Hau hét moi ngudi khong co ngudi trong tré thuong
xuyén va c6 san, moi thir co thé bién mat trong hé thong va sau d6 bung no bat cir lic
nao. Ho khong nhén ra 1a minh dang cam nhéan diéu nay vi ho & trong tinh trang nay
qué thuong xuyén dén muc cho rang né gidng nhu 1a mot quy luat khong d6i (vi du

nhu trong luc). N6 khong nhat thiét phai dién ra nhu vay.

T6i da nhéan ra diéu nay trong nhiéu nam. Khi mot ghi chu bi quang vao gié thong tin
ciia mot nguoi nao d6 va khong duoc xir 1y, hay khi nguodi d6 gt dau: “Vang, toi sé
lam” trong mot cudc noi chuyén nhung lai khong viét ra no thi tiéng chuong “U-0” clia
t6i vang 1én. Pay 1a mot hanh vi khong thé chap nhan dugce trong thé gidi cia toi. Co

nhiéu thr 16n dé 1am hon 12 lo lang vé su ro ri trong hé thong.

T6i can phai tin tudng rang, bt cir yéu cau hay thong tin lién quan nao ma toi dé
trong hop thu thoai, email, cugc no1 chuyén hay trong mot ghi cht s€ dugc dua vao hé
théng cua mot nguoi khac, s€ duoc xu ly, sép Xép va nhanh chdong san sang dé xem
xét nhu mot sy lwa chon hanh dong. Néu nhu nguoi nhan dang quan 1y hop thu thoai
ma khong phai 14 email hay thu gidy, thi t6i cling chi duoc dung duy nhat phuong tién
ma ngudi d6 tin tuong. Do 1a mot hanh vi khong thé chap nhan dugc trong bat ctir mot

to churc nao quan tam dén viéc xem xét kha nang xdy ra su viéc vai1 no lyc thap nhat.

Khi thay doi 14 can thiét, cac sang kién cho sy thay d6i d6 phai dugc tin 14 s& duoc giai
quyét phu hop. Bat cir hé thong con nguyén ven nao rot cudc ciing chi tot nhu 1a mdi
lién két yéu nhat ciia né va “got chan Asin” thudng 1a sy phan ung cham chap ciia mot

nhan vat chii chét doi véi giao tiép trong hé thong.

T6i nhan ra diéu nay khi quan sat nhiing t6 chitc khong co gio thong tin hodc gio
thong tin khong ton tai, day tran va rd rang 1a con lau méi duge xur Iy. Nhimg hé

théng nhu thé thuong phai chiu nhiéu sy gian doan tram trong béi chiing khong tin



tuong vao viéc dua giao ti€p vao hé thong.

Moi nguoi thuong phan nan khi t0i noéi, vo chong toi cho cac thir vao gié thong tin
ctia nhau ngay ca khi chang t6i ngdi cach nhau may budc chan. Ho cho rang diéu d6
c6 vé “lanh nhat va may moc”. Ngoai viéc do6 1a mot hanh dong thé hién lich su,
khong lam phién nguoi khac dang lam vigc, diéu nay that sy nudi dudng su tu do va
am cung gitta ching t6i, bdi vi nhitng thit dang duge may moc xi Iy trong hé thong da

thay thé cho su tr61 bugc moi quan tam cua ching tdéi vao moi quan hé.

That dang tiéc, ban khong thé tao ra luat cho hé théng c4 nhan. Moi ngudi phai co mot
cach riéng khi xtr 1y cong viéc ctia minh. Tuy nhién, ban c6 thé khién moi ngudi phai
c6 trach nhiém d6i véi két qua dau ra va dbi véi viée theo dbi, quan 1y moi thtr xuat
hién trén con duong cia ho. Va ban c6 thé cho ho thong tin trong cudn sach nay. Sau

do, it nhat 1a ho sé khong co Iy do gi dé moi viéc lot qua khe hé.

Piéu nay khong c6 nghia 1a moi nguoi phai 1am moi viéc. Toi hy vong 13 minh d3 mo
ta cach thirc lién quan dén thé gi6i v6i nén tang tri thic twong d6i mai cua chung ta va
né tao ra cho moi ngudi nhiéu viéc dé lam hon 1a c6 thé lam. Van dé quan trong nhat
13 tao diéu kién thuan lgi cho mot qua trinh thuong thuyét lai bén vimg voi tat ca
nhitng ngudi tham gia dé ho cam thay thoai mai vé nhimg viéc minh khong lam. D6
that su 1a cong viéc tri thirc & mot cAp dd phtic tap hon. Nhung, hdy nhé ring ban
khong thé thuong thuyét lai mot cam két véi ban than ma lai khong nho rang minh da
cam két. Va chic chan ban khong thé thuong thuyét lai cac cam két véi nguoi khac

néu ban khong theo ddi.

Khi nhitng nhém ngudi biéu quyét 100% tiéu chuan thu thap thong tin, ho c6 mot con
tdu cing budm ra khoi. Piéu d6 khong c6 nghia 1 ho dang lai con tau di dung hudng
hay dang ¢ trén mot con tau phu hop, ma chi c6 nghia Ia con tau d6 dang di theo
hudng ma né dang chuyén dong, 1a diéu né dang lam véi hiéu qua ning luong cao

nhét co6 thé.



12. Sirc manh ciia viéc quyét dinh cong viéc tiép
theo

T6i c6 mot cam két ca nhan phai lam cho “Cong viéc tiép theo 1a gi?” tré thanh mot
phan cua tién trinh tu duy toan cau. Toi nhin thay mot thé gidi, trong d6 khong cé
cuoc hop nao hay cudc thao luan nao két thic va khong c6 sy anh hudng 1an nhau
nao cham dut ma khong xac dinh rd rang sy can thiét phai c6 mot hanh dong xay ra
hay khong — va néu co thi hanh dong d6 1a gi, ai chiu trach nhiém vé noé. Toéi nhan
thay cac to chirc thong qua mot tiéu chuan 1a bat ctr th gi & trén manh dat “muoi
mau” cta ai d6 s& dugc danh gia 13 hanh dong can thiét va nhiing quyét dinh kém theo
d6 duoc quan Iy phu hop. Hay tuéng tuong su tu do ma n6 cho phép tap trung chu y

vao nhiing van d€ va co hoi 16n hon.

Trong nhi€u nam, t61 nhan ra mot thay do1 16n veé nang lugng va nang suat bat ctr khi
nao ca nhan hay t6 chiric str dung cau hoi “Cong viéc tiép theo la gi?” nhu mot cau hoi
co ban thuong xuyén va nhat quan. Cau hoi do c6 vé don gian nhung lai c6 hi€u qua

cao khi can.

Mbt trong nhitng thach thirc 10n nhat ban c6 thé gip phai 1 khi ban di quen dat cu
hoi “Cong viée tiép theo 14 gi?” véi ban than va nhimg nguoi xung quanh thi ban s&
rat kho chiu khi giao tiép v6i nhitng ngudi khong cé thoéi quen dit cau hoi do.

Tat ca chung ta déu c6 trach nhiém xac dinh cai gi, néu co, ching ta cam két sé thuc
hién véi ban than va nhiing ngudi khac. Tai mot diém nao do, doi véi bat ctr két qua
dau ra ndo ma ching ta cam két 1a s& hoan thanh thi chung ta phai quyét dinh hanh
dong thuc té tiép theo can thiét. Tuy nhi€n, c6 mot sy khac biét I6n gitra viéc dua ra
quyét dinh d6 khi chung xuét hién va thuc hién khi chung bung no.

Nguon ky thuat



T6i hoc duge ki thuat cong viée tiép theo don gian nhung tuyét diéu nay 20 nam trudce
tir Dean Acheston — ngudi ban lau nim va 1a c6 van thong thai vé quan 1y cho toi.
Dean di danh hang nam troi tu van cho cic nha quan 1y va nghién ciru van dé phai
lam gi dé giai phong sy bé tac tinh than cua nhiéu ngudi khi tham gia cac du 4n va
tinh huéng. Mot hom, Dean dan mot manh gidy trén ban lam viéc ciia mot giam doc
diéu hanh va budc ong ta phai quyét dinh hanh dong tiép theo ngay sau d6 dé thuc
day cong viéc tién trién. Két qua cia viéc 1am d6 tic thi va 1on dén ndi Dean danh
hang nim sau dé hoan thién phuong phap str dung mot cdu hoi trong xtr 1y gi6 thong
tin dau vao. T d6 trd di, ca hai chung t61 da dao tao va huan luyén khai niém chu
dao nay cho hang nghin ngudi. N6 van con 1a mot ki thuat rat dé st dung. N6 chua
bao gio khong lam ting ning suat va va tinh than ctia nguoi st dung dé quyét dinh

hanh dong tiép theo nham thiic day cong viéc tién trién.
Tao ra lya chon hanh dong

Lam th€ nao d€ mot viéc rat don gian lai co6 strc manh dén nhu vay — vi¢c dat cau hoi

“Cong viée tiép theo 1a gi?”.

bé giup tra 101 cau hoi trén, t61 moi cac ban trd lai voi danh sach thu thap tinh than
hay it nhat 1a nghi dén tit ca nhilng du an c6 thé dang & quanh ban. Ban c6 cam giac
chtng chua chuyén dong nhat quan va hiéu qua nhu ching dang phai nhu thé khong?

Ban c6 thé phai thura nhan la ding, qua that, mot s6 nguoi co vé nhu bi “bé tac”.

Néu ban khong chic chan viéc co can phai goi dién hay khong, hiy giri email, kiém
tra mot cai gi d6 hodc mua mot mon do gi d6 tai cira hang nhu mot cong viée tiép theo
van chua dugc hoan thanh. Piéu nuc cuoi 1a ¢6 thé chi mat 10 gidy suy nghi dé tim ra
cong viée tiép theo 1a gi cho hau hét moi viéc trong danh sach ctia ban. Nhung chinh
10 gidy d6 lai 12 hau hét nhiing viéc ma moi ngudi khong thuc hién trong danh sach.

Bi quyét tién Ién trong cong vigc 1a bat dau cong viec sdm hon. Bi quyét cua viéc bat
dau cong vi¢c la chia nhitng nhi€ém vu phtc tap va rac ro1 thanh cadc nhiém vu nhd, c6

thé quan ly dugc va bat dau vdi nhiém vu dau tién.



--Mark Twain

Vi du, mot khach hang s€é c6 mot thir nhu 1a “lép xe” trong danh sach.
Khi d6 t6i hoi: “Lop xe dé lam gi?”

Anh ta tra 101 “T6i can nhiing chiéc 16p xe méi cho 6t6 cua toi.”

“Vay cong viée tiép theo ctia anh 1a gi?”

Lac d6, khach hang thuong nhan tran, suy nghi mét lic va dua ra két luan: “T6i can

phai goi dién cho ctra hang sam 16p va hoi vé gid”.

D6 1a khoang thoi gian can thiét dé dua ra quyét dinh “thuc hién” d6i véi hau hét cong
viéc. Chi can vai gidy suy nghi tip trung nhung n6 van chua tré thanh thoéi quen trong

hau hét cong viéc cua moi nguoi.

C6 thé ciling dung khi cho rang nguoi can thay 16p méi cho xe 6t6 ¢6 thé di co ¥ dinh
d6 lau roi. Ciing c6 thé 13 anh ta dd dimg bén chiéc dién thoai hang tram lan r6i va
thuong la c6 du diéu kién thuc hién cudc goi do. Tai sao anh ta khong thuc hién? Boi
vi diéu anh ta muén thuc hién 13 xem xét toan bd du 4n cua minh, bao gé)m mua lép
xe, va cac cong viée tiép theo 1a gi. Trong gidy phut d6, anh ta khong mudn suy nghi

chut nao.

Piéu ma anh ta can 13 tim ra nhimg cong viéc ndy. Néu anh ta hoan thanh suy nghi vé
cong viec tiép theo thi khi tinh co c6 dugc 15 phat truée khi tham du mot cudc hop,
v6i dién thoai co san trong tay va nang luong ¢ muc 4,2 trén 10, anh ta co thé nhin
vao danh sach nhiing cong viéc c6 thé lam va sé hai long khi nhin thay muc “goi dién
cho ctra hang dé hoi gia sam 16p”. “Do 1a diéu toi hoan toan c6 thé thuc hién thanh
cong”, anh ta s€ nghi nhu vay va sau do s€ co dong luc that su dé goi dién v&i muc
dich c6 dugc cam giac “chién thang” vi da hoan thanh mot viéc hitu ich voi thoi gian
va ning lugng dang c6. Trong bdi canh nay, anh ta khong thé bat dau mot ban phac

thdo 16n cho mgt khach hang nhung c¢6 du kha néang bam sb dién thoai va c6 duge



nhing thong tin don gian, nhanh chong.

Xac dinh viéc hoan thanh that su 1 gi, @ mic d6 co ban nhat, va t6 chirc phuong tién

nhac viéc ma chung ta co6 thé tin tudng la chia khoa van nang nang cao nang suat.

Chuing 14 nhiing k¥ ning co thé hoc héi dugc va cé thé duge chung ta tiép tuc lam tot
hon.

Tham chi 13 ca nhitng thtr don gian nhat doi khi ciing ¢ thé bi bé tic vi chung ta chua
dua ra quyét dinh cudi cung vé cong viéc tiép theo. Nhilng ngudi tham gia cudc hoi
thdo cua to1 thuong co trong danh sach cia ho nhitng thr nhu “mua thiét bi hiéu chinh
may cho 6t6”. Liéu “mua thiét bi hiéu chinh may” c6 phai la mét cong viée tiép theo

khong? Khong, trir khi ban dang di ra ngoai vdi chiéc co-1€ va mac d6 dinh dau ma.
“Vay cong viec tiep theo la gi?”

“U, minh can phai mang 6t0 dén tram bao dudng. A, ding rdi, minh phai kiém tra
xem tram bao dudng 6t6 co lap thiét bi d6 khong. Minh nghi 1a minh phai goi dién

cho tram bao dudng va hen”.
“Minh ¢6 sb dién thoai ctia tram bao dudng khong nhi?”

“Chét tiét, khong c6... Minh khong c6 s6 dién thoai cua tram bao dudng. Fed gio1
thiéu cho minh tram bao dudng d6 nén minh khéng co s6 dién thoai ctia tram. Minh
biét 1a minh da bo s6t mot thtr trong phuong trinh”.

Va diéu d6 thuong xay dén véi rat nhiéu cong viéc cua nhiéu nguoi. Ching ta nhin
thoang qua danh sach va mot s6 nguoi nghi: “Toi khong hoan toan c6 tat ca nhing su
viéc & dau d6”. Ching ta biét dang bo 15 cai gi d6 nhung khong chic chan né 1a cai gi

va vi thé chiing ta bo qua.
“Vay cong viée tiép theo 1a gi?”

“Minh can c6 sb dién thoai. Minh nghi 1a minh c6 thé lay so dién thoai tir Fred.”



“Ban c06 s0 di¢én thoai cua Fred khong?”
“Co, t01 co soO cua Fred.”

Vay cong viéc tiép theo s& 1a “goi dién thoai cho Fred dé hoi sd dién thoai cua tram

bao dudng 6t5.”

Ban c6 nhan ra phai kiém tra bao nhiéu budc trudc khi ching ta that su c6 dugc cong
viéc tiép theo trong dy 4n nay khong? Pay 1a vi du dién hinh. Hau hét moi nguoi déu

c¢6 nhiéu thtr nhu vay trong danh sach ctia minh.
Tai sao nhitng ngudi thong minh lai tri hodn nhiéu nhat?

Thyc té, nhitng nguoi thong minh nhat lai 13 nhimg nguoi c¢6 nhiéu cong viéc chua
duoc quyét dinh nhat. Tai sao lai nhu vay? Hiy nghi dén cach co thé chung ta phan
Gmg v6i hinh anh nam gitt trong tAm tri. C6 vé nhu hé than kinh cta chung ta khong
thé phan biét dugc su khac nhau k¥ ludng gitta mot suy nghi duoc tuong tuong voi
thuec te.

Hiy hinh dung ban dang di vao siéu thi va di qua mot quay hang hoa qua thap dén
sang trung. Ban dd dén d6 chua? Pugc roi, bay gio thi hdy di dén quiy hoa qua —
cam, nho, chanh. Bay gio thi hiy nhin mot déng chanh vang to. C6 mét céi thdt va
mot con dao & gan d6. Hiy lay mot qua chanh to va cat lam d6i. Hiy ngiri mui ctia no.
N6 rat mong nude va cé it nude cot chanh rét xudng cai thét. Bay gid lai 14y ntra qua
chanh nira cat n6 ra 1am doi va ban c6 mot phan tu qua chanh trong tay. Pugc roi bay
gior thi — hdy nhé 13 ban da lam diéu nay hon nhién nhu mot dira tré — dé mot phan tu

qua chanh d6 vao trong miéng va can mot miéng! Nhai n6 di!

Néu ban choi tro choi tuong tuong trén cung voi toi, ban co thé nhan ra luong nudc
bot trong miéng ban di ting 1én so véi binh thuong. Co thé ban that su dang cd gang
xtr ly chat axit xitric d6. Nhimg tuéng twong nay chi dién ra trong tim tri ban.

Néu co thé ban phan Umg v&i nhitng btc tranh ma ban tao ra, lam thé nao ban c6 thé



cam nhan that su khi nghi vé chiing? Ban c6 gui cho minh nhiing buic tranh “d&”, “hay
xuat phat”, “hoan thanh, thanh cong” va “toi 12 nguoi chién thang” khong? C6 thé 1a
khong. Chi vi riéng Iy do d6 thoi, kiéu nguoi logic nhat 14 nhiing ngudi chiu duogc viéc
bi nhic nhd vé nhimg dy 4n nhu vay — diéu d6 co nghia 13 ai s& hay tri hodn nhat? Di
nhién, d6 13 nhiing nguodi sang tao nhat, nhay cam va thong minh nhat. Vi sy nhay
cam khién ho c6 kha ning tao ra trong dau 6c nhiing vién canh khiung khiép nhat vé
diéu gi co thé xay dén trong khi thuc hién du an va tat ca nhitng hau qua ti€u cuc cod
thé c¢6 néu dy an khong duoc thuc hién hoan hao! Ho chi bi mé di trong mot lat va

nhanh chong tho4at ra!

Ai khong tri hoan? Thong thuong, chi c6 nhiing ké dan don, khéng nhay cam —
nhiing ké vira nhan mot nhiém vu va bat dau cat luc 1am viéc ngay ma khong nhan ra

moi thur ¢é sai s6t. Nhitng nguoi khac s€ c6 xu hudng tri hoan tat ca moi viéc.

To1 1a mot nguot 16n tud1l va to1 da bi€t rat nhiéu rac roi, nhung hau hét ching da

khong xay ra.
--Mark Twain

Thyc hién nghia vu thué a? O khong, né khong dé dang nhu thé. Toi chic 1a s& thay
d6i trong ndm nay. Toi d nhin thay cac biéu miu thué d6 — trong chiing hoi khac. Co
thé c6 nhiing quy dinh méi ma tdi can phai biét. C6 18 t6i s& phai doc hét dong tai liéu
chan ngan d6. Loai dai, loai ngan, loai trung binh. Cho chiing vao cing hd so hay dé
tach biét? Chung ta s& mudn khai bao dé duoc giam thué nhung néu mudn dugc giam
thué, chung ta s& phai ching minh duoc diéu d6 va c6 nghia 1a ching ta s& can dén
toan bd bién lai. T6i khong biét liéu ching ta that su co tat ca bién lai can thiét khong
va diéu gi xay ra néu chung ta khong co tat ca cac nhing bién lai nhung ching ta van
khai bao dé duoc giam thué béng moi cach, va chung ta bi kiém toan? Kiém toan a?
O, khong — nha tu!

Rat nhiéu nguoi ty dua minh vao tu khi chi liéc qua biéu mau thué 1040. Vi ho rat

thong minh, nhay cam va sang tao. Trong nhiéu nam t6i lam cong tac huan luyén ca



nhén, kiéu ngudi nay xuat hién nhiéu hon t6i c6 thé dém dugc — thong thuong, do 1a
nhiing nguoi thong minh nhat va tinh t& nhat, nhiing nguoi c6 nhiéu déng tai lidu bi
un lai trong van phong, trong nha va trong dau ctia ho. Hau hét cac giam déc diéu
hanh lam viéc cung t61 co it nhat 13 vai dy an 16n, phtrc tap va tham vong dang bi un
tac trong dau. C6 vé nhu ludén ¢ nhimg ¥ nghi yéu ma an nép bén trong ho — “néu

khong xem xét hay nghi vé cac du an, ching s€ mai ndm yén ¢ do”.

Vay giai phap 1a gi? Ludn c¢6 mot d6 udng. Lam cho né lanh cimg. Lam cho né khong
thé 1én tiéng dugc. Hiy dé y xem diéu gi xdy ra v4i nhitng ngudi ¢6 mot chut con
trong dau. N6 s& 1am giam ning luong ctia ho ngay 1ap tirc boi vi nd 1a thude lam giam
dau va thuong khién ning luong ting 1én so véi ban dau. Tai sao? Con dang lam cho
mot thtr gi d6 giam xubdng — nd dong lai nhimg tiéng nodi tiéu cuc tir bén trong va
nhitng tdm nhin khéng thoai mai dang dién ra trong dau ho. Di nhién 1a ning luong
clia toi sé ting néu t6i khong 1am minh bi tram cam vi khong thuc hién viéc gi d6
thanh céng. Nhung giai phap 1am dong cting tam thoi la tot nhat. Cac “dit liéu tho”
khong bién mat, va that dang tiéc, khi 1am cho ban than bi té liét, chiing ta khong thé
c6 lya chon nao khac — ngudn cam himg, nhiét tinh va ning luong ca nhan ciing co vé
nhu bi té liét.

Im lang thong minh

C6 mot giai phap khac: gitt cho dau 6c ban yén ling mot cach thong minh bang cach
tim ra cong viéc tiép theo. Khi ban quyét dinh cong viéc tiép theo can thiét dé thuc
day cong viéc, ban s& ludn cam thay strc ép vé bat ctr thir gi minh c6 cam két thay doi
hodc thuc hién giam di. Vé co ban, s& khong co cai gi thay ddi duoc thé gidi. Nhung
viéc chuyén trong tam té1 mot thir ma tam tri ban co thé nhan dugc nhu 13 mot hanh
dong co thé thuc hién va hoan thanh, s& gia tang nang luong, dinh huéng va dong luc
tich cyc. Néu ban that sy ndm bét tat ca moi thr thu hat dugce sy cha y cua ban trong
qua trinh ra soat tri 6c, hiy xem xét lai toan bd danh sach ngay bay gio va quyét dinh
cac cong viéc tiép theo can phai tién hanh ngay d6i voi moi dy an. Hay dé y xem diéu

gi xay ra vo1 nang luong cua ban.



Ban khong bao gio bi thu hit hodc khude tir boi cac cong viée trong danh sach, khong
c6 chd cho su trung lap. Hodc 1a ban huodng dén sy hoan thanh cong viéc mot cach
tich cuc hodc 1a ludng ly khi nghi vé diéu d6 va cudng lai viéc tham gia. Thong

thuong, viéc quyét dinh cong viec tiép theo tao ra su khac biét do.

Tiép tuc 1am viéc voi nhitng nguoi da tham gia vao hoi thao cua toi, hoic dugc toi hay
dong nghiép cua toi huan luyén, to6i nhan ra rang, nhiéu ngudi da dé cho danh sach
cac cong viéc trd thanh danh sach cac nhi€ém vu hay du an nho thay vi chi ra cac cong
viée tiép theo cu thé. Ho van di trude hau hét moi ngudi nhung thudng cam thay bé tac

va tri tré¢ bdi ho cho phép cac danh sach cong viéc ngan can nhitng muc nhu:
“Hop voi uy ban to chirc buoi tiée.”

“Sinh nhat caa Johnny.”

“Lé& tan.”

“Céc slide trong bai thuyét trinh.”

Ban chi tic dong t&i hoat dong ban 1¢, nhung co thé giy can trd cho ca nganh ban

buodn.
--Brock Chisolm

Noi cach khac, moi viéc duge dinh vi tro lai trong “dt li¢u” thay vi & mic do hanh
dong. Khong c6 cong viée ti€p theo ro rang ¢ day va ngudi nao gitt mot danh sach vai

nhitng muc nhu thé s€ lam cho dau oc tré nén qua tai bat cir khi nao nhin vao no.

Pay c6 phai 1a cong viéc bén ngoai khong? Co phai viéc tim ra céng viée tiép theo
trong cam két cta ban 1a nd luc bén ngoai ma ban khong can? RS rang khong phai
vay. Vi du, néu ban can stra chira 6t0, ban sé phai tim ra cong viéc tiép theo tai mot
thoi diém ndo d6. Van dé 1a hau hét moi ngudi doi thuc hién diéu d6 cho dén khi

cong viec ti€p theo 1a “goi dién cho cau lac bo 6t6 dé xin xe kéo”.



Khi nao thi ban nghi moi nguoi mai that sy 13 ngudi dua ra quyét dinh cac hanh dong
tiép theo d6i véi nhimng dir liéu cua ho — khi né xuat hién hay bung n6? Va ban c6 cho
réng, co thé ¢ nhiting khac biét vé chat lugng cudc séng ctia ho néu ho xur Iy cong
viéc tri thirc nay & phia truée thay vi tir phia sau? Theo ban, cai nao hiéu qua hon dé
trai qua cudc séong — quyét dinh cong viée tiép theo d6i véi du an ciia ban ngay sau
khi chiing xuat hién trong man hinh rada ciia ban va sau d6, nhém ching thanh céc
nhom hanh dong ma ban c6 thé hoan thanh trong mot bdi canh théng nhét; hodc tranh
nghi chinh x4c 13 can phai 1am nhiing gi cho dén khi n6 can phai lam, sau d6 “ma
kén” va lam cho cac hoat dong cua ban t6i mau lai khi ban cb géng tim léy nod va

mang ra khoi lra?

Dicu d6 nghe c6 vé phong dai nhung khi t6i yéu cdu mot nhom ngudi danh gia thoi
diém céc quyét dinh hanh dong duoc dua ra trong cong ty, hau hét ho déu noéi: “Khi
moi viéc bung n6”. Mot tap doan toan cau (khach hang cua t61) da diéu tra nhan vién
clia cong ty vé nguodn goc su cang thang trong vin hoa tip doan. Két qua 13, cong viée
khing hoang trong phit cudi thuong do trudng nhoém khong dua ra duge nhig quyét
dinh phu hop tu trudec.

Gia tr1 cua ti€u chuan dua-ra-quyét-dinh-cong-viéc-tiép-theo

Mbt s6 nha quéan 1y cao cip néi véi toi rang, viée ap dung “cong viée tiép theo 1a gi?”
13 mot tiéu chuan hanh dong trong t6 chirc ciia ho da thay d6i ¢ khia canh két qua
hoat dong dau ra c6 thé do duge. N6 thay d6i van hoéa ciia ho méii mai theo chiéu

huéng tét hon nhiéu.

Tai sao? B61 vi cau hdéi do budc phai c¢o6 su rd rang, trach nhi¢ém, nang suat va trao

quyén.
Su ro rang

Rat nhi€u cudc thao luan két thic vd1 mot cam giac mo ho rang moi nguoi biét ho da

quyét dinh cai gi va s€ lam cai gi. Nhung néu khong c6 két luan rd rang rang nd la



mot cong viéc tiép theo chtr khong phai 13 céi gi hay ai ¢ nd, thi thuong co rat nhicu

“tat liéu” bi bo roi.

To1 thuong duoc yéu cau tro giap cho cac cudc hop. To1 da hoc dugc mot cach
nghiém tuc rang, viéc chung ta & dau trong cudc hdi thoai khong quan trong, 20 phit
trude khi thoi gian thdo luan két thuc theo thoa thuan, tdi budc phai hoi: “Vay cong
viéc tiép theo 1a gi?”. Theo kinh nghiém cua toi, 20 phat lam sang td van dé 1a can

thiét dé tim ra cau tra 101.

Picu nay rat binh thuong va co ban — co ban boi né thudng lam nay sinh tranh luan &
muc d6 sdu hon mirc ngudi ta cam thay thoai mai. “Ban c6 nghiém tac vé van dé nay
khong?”, “Ching ta c6 that sy biét dugc diéu minh dang lam khong?”, “Chung ta co
san sang phan b thoi gian va tai nguyén quy bau cho n6?” Rat dé tranh nhiing cap do
suy nghi lién quan cao hon nay. Pé ngin can nhiing thtr nay khoi tréi qua trong cac
“dir liéu tho” vo dinh hinh nay, ching ta budc phai dua ra quyét dinh cong viée tiép
theo. Can phai c6 nhiing cudc dam thoai, nghién ciru, cAn nhac, va thuong thuyét tiép
theo dé dat chu dé ngimg lai. Thé gidi ngay nay ngdy cang kho doan trude két qua cua

cac gia thuyét: chung ta phai chiu trach nhiém lam sang td moi viéc.
Lo1 né1 khong tao ra com gao.
--Thanh ngit Trung Quéc

Ban phai c6 mot it kinh nghi€ém vé van dé nay dé that su hiéu duoc diéu t6i mudn
no6i. Néu ban hiéu, c6 thé ban sé ty nhu “dang ro6i”. Néu ban khong chic vé diéu toi
dang néi, t6i khuyén rang, trong cudc hop sip tdi cia ban véi bat cir ai, ban nén két
thiic cudc hoi thoai vo1 cau hoi “vay cong viéc tiép theo 1a gi?”. Sau do, hay dé y xem

diéu gi xay ra.
Trach nhiém

Mt toi ctia “van hoa cong tac” la su di tng ma chung nudi dudng dé bat mot ai do
phai chiu trach nhiém gitt bong. “Cua tdi hay ciia ban?” khong phai 1a tir vung pho



bién & nhiéu t6 chirc nhu vdy. C6 cam gidc rang hoi nhu vay 1a bat lich sy. “Tét ca
chiing ta 1am viéc nay cung nhau” 1a mot ¥ kién gia tri nhung hiém khi thyuc té trong
thé gii cong viéc hang ngay kho nhan biét nay. Rat nhiéu cudc hop két thic voi mot
cam giac mo ho gilta nhilng nguoi tham gia vé mot cai gi d6 can phai xay ra va hy

vong viéc lam cho n6 xdy ra khong phai la trach nhi€ém c4 nhan cua ho.

Theo cach ma toi da thay thi that khong lich su khi cho phép moi ngudi thoat khoi
mot cudc thdo luan khong ro rang. Sy “cung hop tac” that sy cia mot nhém phan anh
béng trach nhiém ma tat ca phai c6 dé xac dinh diéu that sy mudn 1am va nhiing nguoi
cu thé dugc chi dinh dé thuc hién nhimg viéc d6. Do d6, moi ngudi dugc thoat khoi

cam giac lo lang toi 161 vé hanh dong chua quyét dinh.

Mot lan nira, ban biet to1 dang noi1 gi. Néu khong, hdy kiém tra — hdy chap nhan mot
rai ro nho nho va hdi “cong viéc tiép theo 13 gi?” vao cudi moi phan thio luan trong

cudc hop nhan su téi hay trong cudc ndi chuyén gia dinh quanh ban an.
Nang suat

T6 chuc s& dat nang suat hon mot cach tu nhién khi ho tao thanh mé hinh va dao tao
van hoa dua ra quyét dinh hanh dong sém. Véi tat ca cac 1y do trinh bay & trén, quyét
dinh phan bo nhitng nguon luc vat chat can thiét khién bat ctr viéc xay ra ngay sau khi

két qua duoc xac dinh s€ tao ra nhiéu két qua hon, nhanh hon va véi it cong strc hon.

Hoc cach pha bo nhiitng rao chan ctia qua trinh suy nghi sang tao phirc tap c6 thé lam
dong lanh cac hoat dong 1a mot k¥ nang cao cap. “Nang suat”, tir hang thap ky nay,
duoc coi nhu mot diéu dang thém mudn dé co thé nang cao to chirc. Bat ctr thir gi co
thé gitp t6i da hoa san luong dau ra s& lam duoc diéu d6. Nhung trong thé gidi cua
cong viée tri thire, su phat trién ctia may tinh, phuong tién vién thong va cac cudc hoi
thao clia cac nha lanh dao trén toan thé gidi s& khong co gi thay do6i vé khia canh nay
ngoai trir viéc cac ca nhan lién quan san sang dap ung nhiéu hon. Va diéu d6 doi hoi

phai suy nghi vé nhiing thtr c6 trong thé gidi ciia ban trudc khi ban budc phai lam vay.



Mbt trong nhitng 16 hong nang suat 1on nhat ma t6i nhan thay & cac to chirc 1a su thiéu
hut cong vigc tiép theo dugc xac dinh cho cac du an lau dai. “Lau dai” khong c6 nghia

1a “Mdt ngay nao d6/Co thé”.

Nhitng du an c6 gidi han muc dich 14 nhimg du an phai thyc hién cang sém cang tot;
“lau dai” chi c6 nghia 1a “nhicu budc hanh dong cho dén khi né dugce thyc hién” chu
khong phai 1a “khong can thiét phai quyét dinh cong viéc tiép theo vi ngay phai thuc
hién nd qué xa”. Khi tat ca dy an va nhimg cai thong long dé mé trong mot to chirc

duoc theo do1 chat ché thi da dén luc chol mot van bai hoan toan mai.
Trao quyén

Loi ich 16n nhat cua viéc ap dung phuong phéap xac dinh cong viée tiép theo c6 18 1a
ting cuong manh mé kha ning tao ra su viéc cung luc véi su gia ting quan diém xay

dung va mang tinh tu trong cua ban.

Moi nguoi lién tuc lam nhiéu viéc, nhung chi khi nao ho budc phai lam, dué6i ap luc
ctia chinh ho hay nguoi khac. Ho khong c6 cam giac chién thang, hodc ¢ trong trang
thai kiém soat, hodc hop tac gitta thé giéi bén trong va thé giéi bén ngoai. Moi ngudi
dang mong cho nhitng kinh nghiém nhu vay.

Nhirng hanh vi hang ngay xdc dinh cac cong viéc chua dugc hoan thanh va cac dong
thai can thiét dé hoan thanh ching phai dugc thay d6i. Kiém soat duoc sy viée dién ra
theo y muon cua ban truéc khi bi bude phai thuc hién do suc €ép tr bén ngoai hay
cing thang tir bén trong, tao nén nén tang viing chii cho su tu nang cao gia tri sé lan
toa ra moi khia canh trong cudc séng cua ban. Ban Ia thuyén trudng trén con tau cua
minh; ban cang hanh dong nhiéu tir khia canh d6 thi cang co nhiéu diéu tot lanh dén

v&1 ban.

Viéc hoi “cong viée tiép theo 1a gi?” s& huy hoai tinh than nan nhan. N6 duoc dinh sin
tir trude rang co6 kha nang thay doi va ban c6 thé lam cho né xay ra. P6 chinh 1a sy
khang dinh mang tinh gia dinh trong hanh vi. Va loai hinh “khang dinh mang tinh gia



dinh” thuong co tac dung nén tang trong viéc xay dung hinh anh ban than tich cuc
hon 14 viéc lap lai hang nghin 1an cu “t6i 1a ngudi day quyén luc va hiéu qua, toi co

thé lam cho sy viéc xay ra trong cudc doi toi”.

C6 nhiéu su phan nan vé van hoa cua ban khong? Lan sau, khi bi ngudi ndo d6 can
nhan, ban hdy thir hoi “vay cong viée tiép theo 1a gi?”. Cau hoi hanh dong nay thuc
déy su viéc. Néu né co thé thay doi, sé co6 mot vai hanh dong thay d6i no. Néu nd
khong thé, can phai xem xét lai phan boi canh dugc dua vao trong chién luge va chién
thuat. Phan nan 1a dau hiéu cho thdy mot ai d6 khong san sang chiu rui ro khi chuyén
sang mot tinh hudng co thé thay d6i dugc hoic khong xem xét tinh hinh khong thay
d6i duoc trong ké hoach ctua minh. Pay 1a mot dang thic tam thoi va rong tuéch cua

viéc tu cho minh la dung dan.

Moi ngudi ludn d6 16i cho hoan canh. Toi khong tin vao hoan canh. Nhitng nguoi
tién 1én trong thé gi6i nay 1a nhitng ngudi thirc ddy va cho doi hoan canh ho mong

muén va néu khong tim thay thi ho sé tao ra.
--George Bernard

Mic du dong nghiép cia toi va téi hiém khi khuyén khich phat trién cong viéc cia
ching toi theo cach nay, t6i nhan thdy moi ngudi that su trao quyén cho minh hang
ngay khi ching t61 huéng dan ho ap dung k¥ thuat cong viée tiép theo. Anh mat cua
ho sang hon, cic budc trong cong viée cling rd rang hon nhiéu va mot tia sang tich
cuc xuat hién trong tu duy va hanh vi cta ho. Tat ca chung ta déu rat manh mé nhung
quyét dinh va quan 1y cac hanh dong cu thé can thiét thuc ddy cong viéc co vé nhu
thuc hanh sttc manh do6 theo cach thirc thiic tinh nhiing khia canh tich cyc hon trong
ban tinh ching ta.

Khi ban bat dau lam cho moi1 viéc xay ra, ban that sy tin rang minh c6 thé lam cho

moi viéc xay ra. Va chinh di€u do giip cho moi viéc xay ra.



13. Strc manh ciia viéc tip trung vao két qua

Stric manh cuia viée dinh huéng dau 6c va tién trinh tuong tugng nham tao ra sy thay
d6i cua chung ta d3 dugc nghién ctu va phat trién trong hang nghin bdi canh khac
nhau — tir nhitng cudn sach “suy nghi tich cuc” dau tién cho dén nhimg phat minh gan

day trong linh vuc than kinh hoc tién tién.

Mbi quan tdm cia toi 13 4p dung nhiing quy dinh trong thuc té: Picu d6 co gitp cho
moi viéc duoc hoan thanh khéng? Néu cd, lam thé nao dé chung ta str dung tot nhat
thong tin nay theo cach cho phép tao ra nhimg thit minh muén véi it cong sticc hon?
Cau tra 1o1 dut khoat 1a “Co”.

Tap trung va di duong nhanh

Trong nhiéu nim, t0i d chimg kién viéc 4p dung phuong phap dugc trinh bay trong
cudn sach nay tao ra nhimg két qua to 10n cho moi nguoi trong cong viéc hang ngay.
Khi ban bat dau co6 thoi quen sir dung noé lam phuong tién xir Iy tinh huéng — tir viée
xur Iy email, mua nha hay mua cong ty, dén viéc t6 chirc mot cudc hop hay no1 chuyén

vOi con cai — ndng suat ca nhan cua ban co6 thé vugt qua mirc cao nhat.

Nhiéu chuyén gia ma toi timg 1am viéc cung, nhitng ngudi di ap dung phuong phap
ndy, nhan thidy minh di tién bo, thim chi 1a c6 mot céng viéc va sy nghiép méi.
Nhitng tién trinh nay that sy c6 hiéu qua trong cong viéc thudng ngay ctia ching ta.
Khi ban chimg minh véi ban than va nguoi khac kha ning tién b dé thuc hién cong
viéc “trong dudng ham” thi c¢6 thé ban s& khong & trong d6 lau . “To6i di co cam hing
hoc va huan luyén ngudi khac 1am thé nao dé giai quyét nhimng thyc té xay ra tic thoi
— 1am thé nao dé that chit sitc manh cla su tuong tuong tich cuc ddi véi nhiing kinh

nghiém thuc té trong cudc séng hang ngdy cia chung ta.

“Puong di nhanh” dugc noéi dén trong tiéu deé trén day hoi khac mot chat. P6i véi mot



$6 nguoi, lam viéc cham lai, ra khoi cong viéc déu déu chan ngéy va quan tam dén
ban than c6 thé 1 sy thay d6i 16n xuét phat tir phuong phép nay. {t ra thi né ciing gitp
ban tinh to, tdp trung va c6 kha nang thuc hién nhiing thay doi hay két qua ban mong

muon.

“Hay tim ra mot cach dé c6 thé danh nhiéu thoi gian hon v61 con gai” 1a mot du an cu
thé nhu bat ctt du 4n nao khac. N6 cling doi hoi phai xac dinh cong viéc tiép theo nhu
cac du 4n khac. Co mot cam gidc mo hd va day dat 1a ban nén lam gi d6 cho mdi
quan h¢ cua ban véi con gai, va viéc khong that sy lam diéu gi co thé gay tac hai chét
ngudi. Toi thuong lam viéc vdi cac khach hang, nhitng ngudi sin sang thira nhan thuc
té trong cudc song ctia ho & muc do nay la “chua hoan thanh” — viét ra, xac dinh cac
dy an thuc té cho ching va quyét dinh nhimg cong viéc tiép theo — cho dén khi ho di

toi dich. Day that su 13 ning suét trong biéu hién dang s nhat ctia no.
Tam quan trong cua tu duy vé két qua dugc ap dung

Di€u t01 mudn nhan manh la viéc hoc cach xur Iy nhiing chi ti€t trong cong viéc va
trong cudc song cua chung ta v4i hé thong thong nhat va rd rang nay c6 thé anh

huéng dén nhitng ngudi khac va ban than chung ta ma c6 thé ching ta khong biét.

Nhu t61 da noi, viéc ap dung quyét dinh vé cong viec tiép theo tao ra két qua rd rang,
nang suét, trach nhiém va quyén luc. Nhimg két qua twong tu xay ra khi ban tuan thu
cac nguyeén tac xac dinh két qua thuc té ban mudn, va cu thé hon, nhitng du an ban

can xac dinh dé tao ra chung.

Tat ca nhimg thir d6 déu lién quan dén nhau. Ban khong thé xac dinh hanh dong dung
cho dén khi biét dugc két qua, va két qua cua ban bi tach biét khoi thuc té néu ban
khong biét 6 rang 1a phai lam gi dé nod xay ra. Ban co thé dat duoc diéu do tir ca hai

phia va ban phai 1am nhu vay dé hoan thanh cong viéc.

Chuyén gia dao tao tu duy va 1a mot ngudi ban tot cua tdi, 6ng Steven Snyder, cho

rang: “Chi c6 hai van dé trong cudc doi: (1) ban biét ban mudn gi va khong biét 1am



thé nao dé c6 duge di€u minh muon; va/hodc (2) ban khong bi€t minh muon gi”. Néu

diéu nay ding (t6i nghi 1a dang) thi co hai giai phap:
(1) Tao rand
(2) Lam cho né xay ra

Diéu nay c6 thé dugc giai thich theo thuyét dm/duong, ndo phai/ndo trai, ding sang
ché/ké huy diét hay bat ctr cai gi twong tu vay. Su that 13, ning lugng cua ching ta c6
vé nhu c6 mot thuc té doi ngau va ctru canh — ching ta tao ra va xac dinh nhiing thu
khong thuc té & tit ca cac cép bac ma minh trdi qua; va khi thyc hién, chung ta nhan ra
cach xay dung lai thé gidi hién tai dé dinh vi nd sang hinh thirc mé&i va trai qua mot

lyc day 1am cho né nhu vay.

Nhiing thir c6 dugc sy cha ¥ ctia ching ta can c6 muc dich. “Diéu nay c¢6 y nghia gi
voi 61?7, “Tai sao n6 & day?” “Toi mudn nd tré thanh cai gi?” (“két qua thanh cong 1a
gi?”). Mot thir ban trai nghiém ¢ dang chua hoan thanh phai c6 mot diém tham khao

cho “hoan thanh”

Mbt khi ban di quyét dinh mot thi nao d6 phai dugc thay d6i va c¢6 khuon dic sin dé
hinh thanh, ban tu hoi: “Minh lam thé nao dé cho no xay ra bay gio?” va/hoic “Minh
can phai phan bo nhimg ngudén luc gi dé lam cho no xay ra?” (“Cong viéc tiép theo 1a
gi?”).

Cudc séng khong ting ban nhiéu niém vui hon kho khan, vi vay hay vuot qua tir
thanh cong nay sang thanh cong khéc, tao ra nhitng wéc mo mdi, va hai long don

nhan ching.
--Dr. Samuel Johnson

Cudc séng cua ban va cong viéc cua ban duoc tao thanh tir cac két qua va hanh dong.
Khi hanh vi cia ban dugc tao thanh tir thoi quen t6 chirc moi thir xuat hién trén duong

di & moi cap bac, dua trén tinh ning dong, thi sy hoa hop sau sic va nhimmg diéu ky la



xuat hién. Ban tr& nén rat hiéu qua. Ban tao ra su viéc, ban lam cho ching xay ra.
bicu ky diéu cua viéc nam bat dugc thuc té

Khach hang cta t6i thuong thac mic lam thé ndo ma t6i c6 thé ngdi cing véi ho trong
van phong cua ho, thuong 13 hang tiéng dong ho, khi ho 1am rdng cic ngin kéo va
xem xét can than tt ca nhiing thr vun vat trong déng tai liéu ma ho da tich tu trong
dau hodc trong vin phong. Ngoai cam giac khé xir chung ma ho cam thay d6i voi
khéi lwong nhitng cong viée can xtr Iy nhung lai chua dwoc hoan thanh, ho cho ring
toi sé thady v cing nham chan. Nhung hoan toan nguoc lai. Tham chi ngay ca toi
cling phai ngac nhién, t0i thay d6 1a mét trong nhitng cong viéc hap din nhat ma toi
lam vé&i moi nguoi. Toi biét duoc su thoai mai, thu thai va tr do nam & phia bén kia
ctia viée xtr Iy cac cong viéc nay. Toi biét rang, tat ca chung ta déu can thuc hanh va
ung hg, va mot su tap trung lon, rd rang dé xu Iy chung hoan toan cho dén khi ching
ta xay dung duoc tiéu chuan va hanh vi can thiét dé coi chiing nhu 13 nhu cau. T6i biét
tam voc ciia sy thay doi ma nhiing ngudi nay cé thé trai qua trong mdi quan hé cua ho
vOl1 sép, vGi ddi tac, VQ’/chéng, con cai va vdi chinh ban than ho trong vai gio td1 va

(ching ta hy vong) trong nhiing ngay va nhitng nam tai.
N6 khong hé nham chan. D6 1a nhiing cong viée tot nhat ma chang toi ¢6 thé lam.
Quan ly két qua dau ra ¢ nhiéu cap do

T6i dang & trong cong viée trong tdm. V6i tu cach 13 mot nha tu van va huén luyén
vién, t6i hoi cac cAu hoi don gian thuong goi ra nhiing phan ung rat thong minh va
sang tao tir ngudi khac (va tham chi tir ban than t6i), va roi dén luot né lai ting thém
gia tri cho tinh hinh va cong viéc hién tai. Moi nguoi khong thong minh hon sau khi

lam viéc véi tdéi1 — ho chi dinh hudng va st dung tri thong minh ctia ho hiéu qua hon.

Diéu dic biét vé trong tam thuc hanh trong cudn sach Hoan thanh moi viéc - Khong
hé kho 1a su két hop giita tinh hiéu qua va hiéu ning ma nhiig phuong phéap nay co

thé mang lai cho moi cap do trong thuc t€ cua ban. Co rat nhi€u nguén cam hung doi



vOi loai hinh tu duy “muc dich, gia tri va tam nhin” cap cao va nhiéu cong cu lat vat
dé co thé c6 duoc nhiing chi ti€t nho hon, vi du: s6 dién thoai, nhitng cudc hen va

danh sach mua hang...

“Piéu ndy co y nghia gi voi t6i?”, “ T6i mudn didu nay thuc té sé trd thanh cai gi?”
Cong viéc tiép theo can thiét dé nod xay ra 1a gi?”. Pay la nhimng cau hoi chil chot ma
chiing ta phai tra 1i, tai mot diém nao d6, vé moi tha. Loai hinh suy nghi nay va
nhiing cong cy tro gitp s& cung cap cho ban nhiing cach thirc ¢ thé ban chua tuong

tuong ra.
Strc manh cua viéc lap ké hoach tu nhién

Gié tri ctia toan bo viéc 1ap ké hoach du 4n ty nhién nay 13 cung cip mot cach nghi

lién két, linh hoat va thong nhat xuyén sudt bat ky tinh huéng nao.

Cam théy thoai mai véi thach thirc tir muc tiéu cta bat cr viéc gi ban dang lam co lo1
cho stic khoe va sy trudng thanh cia ban. Co6 kha nang tao ra “tAm nhin” va hinh anh
thanh céng, trude khi phuong phap 16 rang, 1a mot dic diém mang tinh hién tugng can
nhan manh. Sin sang c6 nhing ¥ tudng, tot hay xau, dé dién dat va nam bat tit ca
chiing ma khong can danh gia 1 diéu rat quan trong dé c6 thé hoan toan tiép can véi
su théng minh sang tao. Mai gifia nhiéu y tuong va loai hinh théng tin thanh cac thanh
phan, chu trinh va wu tién hudng dén két qua 1a mot quy tac tinh than can thiét. Viéc
quyét dinh va thuc hién cac hanh dong that sy — that su chuyén dich moi viéc trong

theé gidi thyc — 1a cot 161 cua nang suat.

Nguoi theo chii nghia duy tim tin rang nhimg viéc trudc mat khong quan trong.
Nguoi theo chil nghia hoai nghi tin rang muc tiéu lau dai khong quan trong. Ngudi
theo chu nghia hién thuc tin réng nhiing gi dugc lam hodc chua dugc lam trudc mét

quyét dinh nhiing tha lau dai.
--Sidney J. Harris

C6 thé ghép tat ca cac thanh phan nay vao véi nhau trong thoi gian phu hop va can



bang, c6 1& 1a thanh phan chinh ctia kha ning chuyén mén trong thién nién ky méi
nay. Nhung né ciing khong phai 1a hanh vi chuyén nghiép. D6 van 1a mot nhiém vu
khé khan dé ap dung nhan thirc nay doi véi tat ca cc linh vuc doi séng ca nhan va
cong viéc. Nhung tham chi khi chi c6 mot phan cia cac mo hinh duoc dua vao, nhing

lo1 ich to 16n van dugc dam bao.

Nhitng phan hdéi ma to6i nhan duogc trong nhiing nim qua lam tu van, day hoc va
huéng dan mo hinh nay van con co gia tri. Pén murc tham chi 14 sy gia ting nho nhat
trong viéc sir dung phuong phap 1ap ké hoach tu nhién ciing c6 thé mang lai su tién bo
d4ng ké. Nhiing nha quan 1y, nhiing nguoi di sir dung mo hinh nay nhu 1a mot cach
dé dan Xép cac cudc hop va thao luan chu chét va thu duge gia tri lon tr do, déu cam
théy hai long. Piéu do khéng dinh, ching ta nén tdp trung vao cach hoat dong tu

nhién cta bd ndo dé lam cho su viéc xay ra trong thé gio1 vat chat.

Mb hinh don gian chi 1a quy tic co ban cia viée xac dinh két qua va hanh dong cho
moi thir chung ta coi 13 cong viéc ciia minh. Khi nhiing diém tip trung chii chot nay
tré thanh khai niém tiéu chuéan trong cudc song hang ngdy, duong ranh gidi ning suat
chuyén 1én mot cap d6 méi. Viéc thém vao budc tu duy — phuong tién sang tao nhat
ctia viéc dién ta va nam bat y tudng, trién vong va chi tiét vé du an — tao ra mot chudi

hanh vi tuyét voi dé co thé nghi ngoi, thu gian va hoan thanh cong viéc.
Chuyén sang mot nén van hoa co to chire tich cuc

Khong can c6 su thay doi lon d€ nang cao ti€u chuan nang suat cia mot nhom. Toi
lién tuc nhan dugc ho1 am cho thay, véi rat it cong viéc phai lam, phuong phap nay s¢€

1ap tie khién cac viée xay ra nhanh chong va dé& dang hon.

Su danh gid mang tinh xdy dung vé cac hanh doéng, sy phan bo tai san, truyén thong,
chinh sach va thi tuc d6i voi cac muc dich va két qua du kién ngay cang trd nén quan
trong d6i véi moi to chirc ma toi biét. Nhimg thach thuc dbi voi cong ty chung tdi van
tiép tuc ting lén cung véi stc ép bat ngudn tir su toan cau hoa, canh tranh, cong nghé,

thi truong thay d6i va tiéu chuan vé hoat dong va san xuit ngay nay gia ting.



“Chting ta muon diéu gi xay ra trong cudc hop nay?”, “Muc dich cia mau nay 1a gi?”,
“Mot nguoi Iy tuwdng cho cong viéc nay phai c6 kha nang lam gi?”, “Muc dich cua
chiing ta d6i v6i phan mém nay 1a gi?”. Cac cau hoi nay cing vo sd cau hoi tuong tu
khac van con thiéu ngudn thong tin. Co rat nhiéu cudc nodi chuyén trong cac cudc hop
16n nghe c6 vé hay nhung hoc cach hoi “Tai sao chung ta lam diéu nay?” va “No sé
nhu thé nao khi hoan thanh mét cach thanh cong?” va ap dung nhiing cau tra 1oi &

muc d6 hoat ddng hang ngay — s& tao ra nhiing két qua 16n.

Viéc trao quyén ty nhién s& dam bao cho cac ca nhan chuyén tir viéc phan nan va vi tri
nan nhan sang két qua va hanh dong duoc xac dinh phuong hudng. Khi tré thanh tiéu
chuan trong mot nhom, no s& cai thién dang ké khong khi lam viéc va két qua. Ciing
c6 du cac van dé khac phai quan tam, tinh chét tiéu cuc va su khang cu thu dong can
phai lién tuc nhuong chd cho sy tip trung vao nhimg két qua mong mudn & mot cap

d6 phtt hop.

Hinh anh thu nhé ctia cach ma moi ngudi xr 1y cac gié thong tin dau vao, email va hoi
thoai v6i nhitng nguoi khac s& duge phan anh trong bdi canh thuc té 16n cua van hoa
va t0 chtre. Néu trai bong roi, néu nhitng quyét dinh vé viéc 1am cho cai gi bi khang
cu tir phia trude, néu khong phai tat ca nhimg cai thong long dé mé duge quan 1y ¢o
trach nhiém, diéu do6 s& duoc thoi phong trong nhoém va vin hoa sé phai chiu dung
mot trang thai tim 1y bi bao vay, khiing hoang va cang thang. Nguoc lai, vdi cac ca
nhan dang thuc hién nhiing nguyén tic trong cuén Hoan thanh moi viéc - Khong hé
kho, van hoa s€ cho doi va trai nghi€ém mot ti€u chuan méi véi thanh tich cao hon.
Nhitng van dé va rac roi sé khong bién di — chung van con cb hitu khi ban cb gang
thay doi (hay duy tri) bat ctr thir gi trén trai dat nay. Tuy nhién, nhimg hanh vi hoat
dong trong cudn sach nay s& cung cap trong tim va khudn kho giai quyét chung mot

cach hiéu qua nhat.

Mot tam nhin khong ¢6 nhiém vu chi 1a mdt giac mo, mot nhiém vu ma khong co
tam nhin la cong viéc vat va cuc nhoc, mot tam nhin va mot nhiém vu 1a hy vong ctua

thé gidi.



--Loi khic & mét nha tho vung Sussex, nudc Anh, nam 1730



Két luan

T6i hy vong rang cudn sach nay hiru ich. Hy vong ban d3 bat dau thu hoach thanh
qua cta viéc hoan thanh nhiéu viéc hon véi it cong stic va cing thang hon. Va toi that
su hy vong ban da dugc thuong thic su tu do ciia mot trang thai “tam tinh nhu nudc”
va tao ra nhitng nang luong tich cuc trong qua trinh &p dung céac ky thuat nay. Nhiing
ngudi bat dau thyc hién cac k§ thuat nay luén kham pha rang, & day c6 nhiéu thit hon
13 mat ching ta c6 thé nhin thay, va ban co thé bat ddu cam nhan tam nhin cua ban

than vé diéu do.

To6i danh cudc rang, Hoan thanh moi viéc - Khéng hé khé sé khién cho nhiéu diéu
ban d3 biét tré nén co gia tr1 va da lam nhu vay t61 mot muic nao do. Mac du co6 1€ no
s& 1am cho moi viéc d& dang hon dé ban c6 thé ap dung nhiing viéc binh thuong do
mot cach hé théng hon trong mot thé gidi co vé nhu ngay cang khién chung ta bi rdi

loan vi cuong d0 va su phirc tap cua no.

To1 s€ khong dua thém vao cac hoc thuyét va mo hinh hién dai vé viéc lam thé nao dé
thanh cong. Trai lai, toi dd cd gang chi ra phuong phap cbt 161 khong thay do6i theo
thoi gian va nhitng gi khi dugc ap dung thi ludn c6 hiéu qua. Gidong nhu trong luc, khi
hiéu nguyen tic, ban c6 thé hoat dong hiéu qua hon nhiéu, khong quan trong la ban
dang 1am gi. C6 18 day 1a su sic bén hang dau trong viéc quay trd lai nhimg van dé co

ban.

Hoan thanh moi viéc - Khéng hé khé 1a tAm ban d6 dan duong dé dat dugc trong tim
thu thai va tich cuc, nhitng thir tao nén trang thai hiéu qua nhat ctia ban. T6i moi ban
str dung no, giong nhu mot ban d6 dan duong va 1a mot cong cu tham khao bat cir khi

nao ban can.

Ban s€ phai thuc hién mot s6 viéc co 1€ chua la thoi quen cua ban: d€ moi thar ra khoi

tAm tri; quyét dinh cac hanh dong va két qua khi moi viéc méi xuét hién trong tim



quan sét cua ban thay vi sau d6 méi quyét dinh va danh gia thuong xuyén va cap nhat
mot danh sach day di nhimg cai thong long dé mo trong cudc sdng va cong viéc cua
ban. T61 hy vong cho dén lac nay, it nhat 1a ban di c¢6 dugc mot két qua do nhimng
hanh vi ndy tao ra. Tuy nhién, cling dimg ngac nhién néu phai mit mot khoang thoi
gian dé bién moi viéc trd thanh tat yéu. Hay binh tinh, kién nhan va thudng thuic tién

trinh.
Dud1 day la mgt s6 meo vat giip cong vige tién trién:

« Hiy thiét lap hé thong t6 chirc ca nhan cua ban. Hay sap xép noi lam viéc cuia ban.
Hiy c6 nhitng gid thong tin dau vao. Tao ra mot hé thdng hod so ca nhan — trong cong
viéc va cudc song. Hay c6 mot to chirc quan 1y danh sach tot dé ban c6 cam hung lam
viéc. Ban ciing nén cho phép ban than tao ra bat ky su thay d6i nao ma ban da va
dang suy tinh nham nang cao moi trudng 1am viée. Treo tranh anh, mua but, quang
nhting thu v& van di, sép Xép lai chd 1am viéc. Hay ung ho cho su bat ddu m&i mé cua

minh.

* Danh mot it thoi gian xur Iy mot khu vuc trong van phong lam viéc ban va sau do la
mot phﬁn nha ban. Thu luom moi1 thr vao hé théng clia ban va bat dau toan bo tién

trinh Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho.

* Chia s€ nhiimg thur c6 gia tri ban vira thu nhat duogc tir viéc nay vl mot a1 d6 (day la
cach nhanh nhat dé hoc).

 Xem xeét téng két lai hé théng Hoan thanh moi1 viéc - Khong hé khé mot 1an nira
trong vong ba dén sau thang. Ban s& phat hién ra nhiing thtr ban c¢6 thé da bo 15 lan

dau va t6i dam bao rang no6 s€ giong nhu mot cuon sach hoan toan maoi.

» Hay git lién lac v61 nhitng ngudi dang quang ba va thuc hién cac hanh vi va tiéu
chuan nay (chung toi ludn sin sang. Hiy ghé thim trang web: www.davidco.com bat
ctr ltic nao dé co duoc cac tai liéu, hoi thoai hd trg mién phi vé nhitng bai thuc hanh

t6t nhat, nhiing thong tin vé cac san phém va dich vy hd tro va truy cip mang ludi



toan cau cia ching t6i dé chia sé¢ nhiing thuc hanh tot nhat vé hiéu qua. Hay lién hé
vo1 chung t61 tai cong ty David Allen tai info@davidco.com hodc 805-646-8432.)

Chuc cho phﬁn con lai trong cugc doi cua ban that tuyét di¢u!
Bién tap Ebook: https://sachmoi.net
Ebook thuc hién danh cho nhiing ban chua c6 diéu kién mua sach.

Néu ban c6é kha ning hiy mua sich goc dé iing hd tic gia, nguwdi dich va Nha
Xuit Ban


https://sachmoi.net
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