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Chu:ong trinh Hiéu qua c4 nhan (PEP) duoc hinh thanh va phat trién ¢ Thuy Dién
nham gitp cac cad nhan va t6 chie cai thién kha ning quan 1y khéi luong cong viée cua ho.

Hoc vién cong nghé kinh doanh (IBT), véi rat nhiéu co s¢ ¢ Hoa Ky, dugce thanh lap
nim 1984 nhim mang chuong trinh PEP t4i khap noi trén thé gioi. Ké tir khi dugce thanh
lap, da c6 gan mot triéu nguoi trén khap thé gisi duoc ddo tao va huan luyén thong qua tién
trinh PEP.

Nhirng chuyén vién tu van duoc cap bang PEP d3 dua cic chuong trinh do tao cua
ching t6i toi hon 25 quéc gia & chau Au, khu vye Chau A Théi Binh Duong va mién Nam,
mién Bic nuéc My. Co hoi cho cac chuyén gia tu van & tat ca nhimg khu vuc nay déu dong
déu nhu nhau.

Cang ngdy cang cd nhiéu t6 chuc sit dung PEP nhu mét cong cu dé dbi pho véi 4p luc va
cang thang ngay mot nhicu, cling nhu dé géop phan gia tang hiéu qua va nang suat ca nhan.

Thi truong PEP cua chdng téi rat rong. Ching t6i 1am viéc voi mot loat nhitng lo ling
cia moi ddi tuong, tir nhitng bo nganh chinh phu téi nhirng tap doan da quéc gia hay nhing
nguoi ban banh nho 1¢.

IBT cap phép cho PEP c6 quyén chiimg nhan nhiing chuyén gia tu van di ning luc da
duoc ching t6i huan luyén va gidm sat bang phuong phap huan luyén PEP thanh cong.
Phuong phap nay khong chi danh cho nhitng doanh nhan muén giéi thiéu va chuyén giao
PEP ma con danh cho nhiing t6 chire muén dua PEP vao giang day va da c6 cac chuyén gia
tu van cta riéng ho nham trién khai PEP tai chinh t6 chire cua ho.

Vao dau nim 2008, trén thé gioi c6 350 huan luyén vién PEP tich cuec.

Néu ban dang tim kiém mot cong viéec méi voi nhiéu co hoi tuyét voi, hay lién lac véi
chang toi theo dia chi: IBT International Inc.
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Boca Raton, Florida 33429, USA


http://downloadsachmienphi.com/
https://www.facebook.com/downloadsachfree
http://bit.ly/downloadsach

DT: (1) 561 367 0467
Fax: (1) 561 367 0469
Email: info@ibt-pep.com

Website: www.ibt-pep.com



LOI NOI PAU

Chia sé ebook : http://downloadsachmienphi.com/
Tham gia cong déng chia sé& sach :
Fanpage :_https://www.facebook.com/downloadsachfree
Cong dong Google : http://bit.ly/downloadsach

Lyt viec” da tro thanh tinh trang pho bién ¢ khip cac vin phong. Véi sy sinh séi nay
no cua cac cong nghé cho phép chung ta “on” 24h/ngay, dién thoai di dong, thu dién tir,
mang Internet, tin nhin vin ban, fax (khéng dugc quén dang in), tit ca chiing ta déu cam
thay minh c6 qué nhiéu tht phai xu 1y va c6 qua it thoi gian dé thuc hién diéu d6.

Tb6i da 1am viéc trong linh vuc lao dong tri 6¢ duoc hon mét phan tu thé ky. To6i thay ap
luc va yéu cau dat 1én vai nhirng nguoi mudn hoan thanh cong viée ngay cang gia tang. Co
1€ ban cam cuon sach nay 1én cling vi ban nhén ra minh can phai lam gi do!

Dé giai quyét van dé ny, t6i da hoc dugc rang tro ngai duy nhat va 1on nhat ma hau hét
moi ngudi can phai vuot qua lai chang lién quan gi t6i khéi lugng thong tin ban phai xir 1y
hay yéu cau duoc dit ra cho ban, tham chi, chang lién quan gi téi luong thoi gian ban c6.
Thur thach cua ban chi don gian 13 1am sao tap duoc théi quen gat nhitng diéu ban khong
thich sang han mot bén.

Phan 16n chdng ta chua ting duoc day cach 1am viéc.

Hau hét chiing ta déu da hinh thanh nhitng théi quen lam viéc x4u va nhing théi quen
do deu rat kho thay doi.

No6i vé thay d6i — hau hét ching ta déu khong thich thay doi.

Trong lan t4i ban thr tu ndy, cuén sach dé cap dén rat nhiéu thay d6i vé cong nghé trong
nhiing nim qua. Bt kip nhirng thay doi vé cong nghé 14 can thiét, nhung c6 moét viée quan
trong hon rat nhiéu ma ban cfing nén 1am, d6 14 hinh thanh nhimng théi quen mai va tét
hon, dong thoi lién tuc cai tién quy trinh 1am viée ciia ban than. Cach day 25 nim, diéu do
da dang; va bay gio, diéu do cling van con ding.

Thay d6i thoéi quen va ung dung nhitng nguyén tac 1am viéc c4 nhan hiéu qua 1a diéu ma
cong ty chting t6i da thuc hién thanh céng trong nhiéu nim. Cuén sach nay 1a sy dic két
hang tram kinh nghiém cua rit nhiéu nguoi c6 ning suat (1am viéc) cao ma chiing t6i da
dao tao va huan luyén ¢ IBT suét 25 nim qua. Nhirng nguoi “ning suat cao” nay lam gi?
Ho lam diéu d6 nhu thé ndo? Hanh vi 1am viéc cta ho c6 thé ddc rat thanh nguyén tic dé
tat ca moi nguoi déu co thé ap dung duoc khong? Cudn sich ndy trinh bay nhirmg chién luoc
da qua chung minh dé gitip khach hang cua chiing t6i tiép nhan nhirng nguyén tic dé va
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bién ching tré thanh mot phan hanh vi cia ho.

Diéu gi 1am nén tién trinh 1am viéc c4 nhan cua ching ta? Lam thé nado ban c6 thé cai
thién dugc to chuce cia minh? Hé théng nao 1a hiéu qua nhat? Ban phai bat dau tir dau?
Lam cAch nao ban c6 thé thiét 1ap trat tu nhanh dé 1am dwoc nhiéu viéc hon? Tat ca nhing
diéu do s& dugc trinh by trong cuén sach nay.

Ngoai ra, chting t6i con hoc duoc rang thu dién tir va hop hanh 13 hai trong sé nhiing
hoat dong 1ang phi nhat cia chiing ta. May man 13 chting t6i da hoc duoc cach hay dé dbi
pho véi hai van dé ndy, va tat ca nhimg kinh nghiém cfing nhu nhiing kién thirc @6 déu
duoc trinh bay thanh hai chuong trong cuén sach nay.

Tbi cling da thém mot chuong “Tém lugc dat gi4d”, rit gon qua trinh co ban vao mot vai
trang giay dé giap nhirng nguoi qua ban ron nam dugc nhirng noi dung co ban nhat.

Charles Dickens da timg noéi: “Toi khong thé 1am dugc nhitng gi t6i da 1am duoc néu
khong c6 théi quen ding gid, ngin nap va kién tri.” Téi hi vong nhitng thong tin trong
cudn sach nay co thé dem lai kién thirc va phuong phép luan cho ban hinh thanh nhiing
tho6i quen mai va tét hon dé tao ra sy “ngin nap” tét nhat cé thé, khuyén khich sir dung cac
cong cu dé cung cd thdi quen ddng gio va nudi dudng pham chat tuyét voi, kién tri, cho toi
khi ban dat dugc thanh cong.

KERRY GLEESON

Boca Raton, Florida



CHUONG TRINH HIEU QUA CA NHAN LA
GI?
Khi nghe théy tr “hiéu qua”, ¥ nghi diu tién xut hién trong tAm tri moi ngudi 1a “Bién

cai khong thé thanh cé thé”. Téi khong dinh nghia hiéu qua nhu thé. Hiéu qua, véi toi, 1a
lam sao d¢ hoan thanh cong viée véi sy nd luc it nhat c6 the.

Tb6i da chung kién rat nhiéu san pham co6ng nghé mai xuat hién ¢ noi lam viée va da
nhin thiy tac dong tich cuc cua nhirng thiét bi d6. Tdi cling da chimg kién rat nhiéu trong
s6 nhirng san pham céng nghé dé6 khong duge nhu ky vong cua moi ngudi, va trong nhiéu
truong hop con khién moi nguoi cing thang, 4p luc hon.

Khong chi mdi cong nghé ma ca su toan cau héa cua nganh kinh doanh cfing co anh
huéng nghiém trong tdi cudc song va cong viée cua con ngudi. Ngay nay, nhitng méi quan
hé hop tac xuyén luc dia d3 tré nén kha pho bién, khién chuong trinh 1am viéc bi day tir 8
tiéng/ngay 1én 16, d6i khi 18 tiéng/ngay. Moi truong kinh doanh toan ciu méi nay, cling
v6i cac loai cong nghé, da thém mot nhéin t6 méi (vén khong ton tai trong luc luong lao
dong 10 nam trudc) cho su cing thang.

Thoi truée, ban c6 thé nhan duoc mot yéu cau thong qua buu dién (“thu tay”), dit nod
trén ban mot hoic hai ngdy, suy nghi vé no, va tham chi con c6 thé nguy bién 13 “Van chua
nhan duoc” (néu nguoi giri hoi sao chua tra 1o1). Gio chl’lng ta c6 nhing phuong thuc lién
lac nhanh chong nhu dién thoai, tin nhén, thu dién tu, va thu:O’ng thi nguoi gui s& trong cho
chung ta hoi dap ngay lap tie d6i voi hau nhu tat ca moi viée. Duong nhu tat ca moi nguoi
déu doi hoi cong viéc phai duoc hoan thanh nhiéu hon va nhanh hon.

Diéu nay c6 anh huong nhu thé ndo toi con ngudi? Véi toi, chang cd gi la khi thay moi
nguoi gan nhu ludn ¢ trong trang thai qua tai véi cong viéc, dan tdi cam giac lo lang, cang
thang va mat kiém soat. Nhitng cam xtc nay khong thé gitip hoan thanh cong viéc duoc.

Tb6i da phat hién ra rang khong phai khéi luong cong viéc, ma chinh cai cach con nguoi
hoan thanh cong viéc va phan tng véi n6 da anh huéng toi cam xdc ctia ho vé cong viée. Toi
da duoc chung kién nhimg nguoi cudi cung cling giai quyét duoc van dé nay mot cach on
thoa va thoai mai. Biang cach tim hiéu cach ho 1am viéc va cai thién tién trinh lam viéc, cudi
cling moi ngudi c6 thé kiém soat tot hon va dat duoc thanh céng 16m hon, gitp giam dang
ké cam giac cing thing.

NGUON GOC CUA CHUONG TRINH HIEU QUA CA NHAN

Vao dau nhitng nim 1980, t6i dang séng ¢ Thuy Pién va c6 mot doanh nghiép tu van
marketing va kinh doanh nho. Bé thu hut thém khach hang méi, toi da tao ra mot ké



hoach béi thuong doc nhat & Thuy Dién ltc bay gio. Toi s&é khong nhan phi cho téi khi
khach hang dat duoc két qua cu thé c6 thé do dugc. Piéu d6 tao ra mot soi day hap dan
khién cAc cong ty quan tAm va sin sang gap, it nhat 1a gip va nghe t6i trinh bay. Néu mot
khach hang tiém ning cho ring t6i c6 diéu gi d6 dé chao moi, thi kho khin dau tién can
vuot qua 13 phai xac dinh duoc diéu gi tao nén mot két qua cé thé do luong duoc. Vi chuyén
nganh cua t6i 1a marketing va kinh doanh, nén téi c6 thé dat ra duoc nhirng muc tiéu cu
thé, thuong 1a ting doanh thu va khach hang.

Théch thuc tiép theo ma toi phai d6i mit 12 phai tao ra mot chién dich marketing va
kinh doanh sao cho ¢ thé dat dugc két qua c6 thé do luong dugc do. Piéu nay dé hon t6i
tuong: Tat ca nhitng gi t6i phai 1am 1 hoi nhirng nguoi thuc hién cong viée xem ho sé 1am
gi dé dat dugc két qua mong uéc d6. Pa phan nhirng nguoi nay déu biét ho can phai lam gi.

Sau d6 toi chi can phat trién mot ké hoach dya trén thong tin dau vao cua ho va dua ké
hoach d6 cho ho. Piéu tha vi 13, tro lai sau vai tuan, t6i phat hién ra ké hoach d6 van chua
duoc thye thi. Cac nhan vién néi ho khong cé thoi gian. Ho c6 qua nhiéu viéc khac phai
1am; nguoi thi 6m, nguoi thi di nghi méat, nguoi thi chi don gian 1a khéng nhé. D6 1a mot
van dé d6i vai toi. T6i can phai thic ho hoan thanh ban ké hoach, néu khong t6i sé khong
duoc tra lvong. Co6 thé thiy cAc nhan vién nay vuéng vao vo sé nhing viéc khong hiéu qua
thuong nhat, mat thoi gian tim kiém do dac hoidc vo t6 chte theo hang trim cich khac
nhau. Cuéi cling t6i cling nhan ra 1a nhiém vu chinh cua minh cha c6 lién quan gi téi
marketing va kinh doanh. Thay vao d6, vai tro chinh cua t6i tré thanh: Gidm sat va déc
thiic ho thuc hién nhimng viéc ma ho da nghi toi ngay tur dau.

Truée do, téi da thanh cong trong viée xay dung cong dong khach hang. Mot trong
nhimg khach hang cua t6i la chi nhanh Svenska Handelsbanken, m6t trong nhirng ngan
hang dem lai loi nhuén 16n nhat & Scandinavia®), Chi nhanh d6 thué t6i dé ting luong tién
trong tai khoan tiét kiém — mot muc tiéu cé thé do luong duoc. Cuing véi nhém quan Iy va
cac nhan vién, t6i da vach ra duge mot ké hoach marketing dé hoan thanh muc tiéu d6 cua
ho. Nhung phan kho nhit 14 thyc hién.

C6 vai van dé can trg viéc thuc thi ké hoach. Chang han, vé mit chinh sich, nhan su
trong ngan hang thuong thay do6i cong viéc va noi lam viée theo dinh ky. Vay 13, e khoang
vai thang, moi nguoi lai thay minh ¢ noi lam viéc méi ma chang biét vi tri do dac ¢ dau.
Phai mat vai tuan dé tro lai trang thai 6n dinh. Trong khi d6, thoi gian cta moi ngudi lai bi
lang phi. Ngoai ra, thay vi tién hanh giao dich ngay lap tiac, mot s6 nhan vién lai tao ra mot
dong viéc ton khong 16 bang cich gat nhitng nhiém vu ma ho nghi 13 s& mat nhiéu thoi gian
hon sang mét bén va quay tré lai thue hién sau. Hon nira, do khéng c¢6 hop dung tai liéu
trén ban, nén khi thu dén, n6 sé duoc dat trén ban, thuong 1a bén canh hoic 1én trén nhimg
gidy to von da duoc dé sin ¢ d6. P6i khi, nhitng viéc quan trong trong buc thu cia ngay
hom d6 c6 thé bi chén viii dudi dong nhitng gidy to khac duge dat trén ban, hoic tham chi,
hoan toan khoéng dugc dé y.

Nguoi quan 1y chi nhanh ngan hang d6 1a mo6t nha quan 1y ¢6 nang luc, nhung ba lai



danh phan 16n thoi gian cua minh dé giai quyét nhimg van dé lién quan t6i khach hang.
bicu do6 khién ba chiang con may thoi gian dé t6 chire cong viée cua tung ca nhan.

Tb6i da bat dau mot hé thong ho so tiéu chuan & mdi ban 1am viéc, va da don sach dong
hén don. Bang cach do, néu ai d6 c6 phai sir dung mot chd 1am viée khong quen thude, it
nhat nguoi d6 cling biét ¢ thé tim d6 dac ¢ dau. To6i da yéu cau nhan vién c6 thAm nién mo
ta qua trinh anh ta/cd ta thuc hién cong viéc ciia minh. Piéu ndy tré thanh mé hinh xir 1y
cac giao dich cua chi nhanh va nhirng nhan vién khéac chi viéc lam theo m6 hinh dé. Chang
t6i da hinh thanh mot trung tAm thu chung, mdi nhén vién dugc phat vai chiéc hop. Chang
bao 14u sau, cAc nhan vién da c6 thé dé ra nhing giai phap cua riéng ho cho nhiing van dé
chung anh huong ti ning suat cua ban than. Cudi ciing, ngan hang d6 da thué toi trinh
bay viéc toi da 1am duoc ¢ chi nhanh nay va ddo tao 50 hoc vién ndi bo dé dua Chuong
trinh Hiéu qua ca nhan (PEP) t6i mang ludi 500 chi nhanh cia ca ngan hang.

Tb6i @3 hoc dugc tir kinh nghiém nay, va tir nhiéu khach hang khéc cua t6i ¢ Thyy Dién
cling nhu ¢ hang chyc nuéc ¢ chau Au va Bic My, rang du phan 16n moi nguoi déu hiéu r6
cong viéc ciia minh va c6 thé tng dung thanh thuc cong nghé dé 1am nhing viéc do, ho van
khong hiéu nhitng nguyén tac to chire cong viéc hay cach tmg dung nhirng nguyén tic d6
vao cong viéc cua ho.

Hau hét moi nguoi déu cho rang cai tién quy trinh 13 cai tién hé thong may tinh hay cai
tién qua trinh san xuat. Ho ¢6 thé chi hiéu mo ho vé quy trinh lIam viéc c4 nhan cua ho, va
hiém khi nghi dén viéc cai tién quy trinh nay.

Thanh céng 16n nhat ma toi dat dugc trong viéc nang cao hiéu suat nhém bat ngudn tur
viéc tap trung vao nhimng diéu co ban cua quy trinh 1am viéc c4 nhan. Hau hét moi nguoi
khong may ban tAm, hodc khong may coi trong quy trinh 1am viéc. Nhung mot khi ho bat
dau suy nghi vé cach ho thuc hién cong viéc cia minh, ho thuong tiép tuc ma khong can su
khuyén khich cua t6i vi ho tré nén ning suat hon nhiéu. William James, triét gia, nha tim
1y hoc ndi tiéng thé ky 19, da no6i: “Diéu gi nguoi ta dé tAm t6i déu sé xay ra.”

LAM VIEC NHU THE NAO?

Hau hét moi nguoi déu chua timg duogc day 1am viéc nhu thé ndo. Ho t6i truong dai hoc
va duoc ddo tao vé chuyén nganh; buée chan vao noi lam viée va dot nhién nhan ra minh bj
lyt trong dng gidy to, thu tir. Truong hoc khong day ban cach xir 1y va déi pho véi nhitng
hoat dong thuong ngay va quan ly ban than trong cong viéc.

Vay thi nguoi ta lam thé nao? Ho phai tim cAch. Cach ho quan 1y thong tin va nhiing du
an cta ho c6 thé 1a cach tét nhat, ma ciing c6 thé khong, nhung d6 1a cach cua ho. Sau
nhiéu nam thyc hién di thuc hién lai theo cach cua ho, n6 tré thanh mot hanh vi theo thoi
quen. Theo thoi gian, cong nghé thay doi, va nhing théi quen da tro nén vimg chic db
thuong tré thanh tré ngai trong viée tiép nhan nhirng cach thire 1am viée mai hay trong viée
tan dung nhimng phuong phap méi dé hoan thanh céng viéc mot cach hiéu qua hon.



Nhiéu nguoi trong chiing ta cho rang ching ta khong thé 1am duoc gi nhiéu do nhitng
diéu kién thi truong, do t6 chire, do 6ng chu khé tinh hay do nhitng gi ho muén ching ta
1am. Hoan toan ty nhién khi coi ciin nguyén nhirng khé kh#in ciia chiing ta nim ngoai tim
kiém soat cia ching ta. Hi vong duy nhat cho thanh céng 14 tap trung nd luc cua ching ta
vao nhitng viéc chiing ta cé thé 1am dugc chat gi d6.

Theo kinh nghiém cua t6i, mot trong nhirng tré ngai 16n nhat cia thanh céng 1a sy tri
hoan, lan Ita. Phan 16n néi dung cuén sach nay duoc viét ra nham gitap ban vuot qua xu
huéng tri hoan moi viéc do.

Hau hét moi nguoi déu chi hanh dong khi @6 1a diéu dé thyc hién. Cang t6 chire tt, ban
cang dé hanh dong, va co hoi thuc hién diéu nén 1am vao thoi diém dang 1am cang 1én, du
ban c6 thich hay khong. Viéc ban nén 1am 14 x4ac dinh xem ké hoach va cach ban sip xép
th{r ty vu tién tét nhu thé ndo. Cudn sich nay trinh bay nhimng qua trinh ban c6 thé ap
dung d¢ that chit ké hoach cua ban va gitip ké hoach @6 thanh cong.

Loi khuyén ban tim thay trong cudn sach nay 1a su ddc két tir cong viéc ciia hang trim
huan luyén vién cing nhiéu nam kinh nghiém & khap nam chau, hoc cach ho lam viéc va
huan luyén moi nguoi vé nhirmg tha thuat giap moi nguoi lam viéc hiéu qua va nang suat
hon.

Bai hoc duy nhét, quan trong nhét téi hi vong moi nguoi thu nhan duoc tir cudn sach
nay la can phai lién tuc cai tién cach thirc ban lam viéc va bién tho6i quen nay tré thanh mot
phan céng viéc thuong ngay cua ban.



CHUONG 1
Tom lwoc dat gid

La mot doc gia, ¢6 1€ ban chi muon hiéu cac bude dé cbd thé tuan tu
ap dung nhirng nguyén tac ma ban s€ tim thay trong suoét cuon sach
nay.

C4c khéch hang coa chiing t6i luén tim cich dé khién cic quy trinh
cta ho tré nén virng manh hon. Chuwong nay tuong duong véi mot ban
khai quat cho ban nhiing gach dau dong vé cach gitip ban c6 thé hap
thu nhitng nguyén tic cia Chuong trinh Hiéu qua c4 nhan (PEP) va
khién né 1am viéc cho ban trong khoang thoi gian can thiét téi thiéu.

Dé 1am quen véi Chuong trinh Hiéu qua c4 nhan (PEP) ma khong can phai nghién ctiru
chi tiét toan bo ndi dung cua cuén sach ban hay doc chuong “md dau” nay.

Dé hiéu duoc cin nguyén va triét I 4n sau nhing buéc nay, ban c6 thé tim hiéu ¢ cac
chuong tiép theo trong cuon sach.

Néu ban tuin theo nhirng budc nay, t6i dam bao cong viée sé bot bi “lut”, ban s& sém
gianh duoc quyén kiém soat mdi ngay lam viéc cia minh, 1dm duoc nhiéu viéc hon va cam
thay thoai méai hon vé céng viéc. C6 thé ban can phai diéu chinh cac buée @ phu hop véi
van héa hay cong nghé trong t6 chie cua ban, hodc phit hop véi phong cach 1am viéc cua ca
nhan ban. P4 1a diéu binh thuong. Nhung phai dam bao chic chan 1a ban tuan thu cac
nguyén tic co ban ctia mdi mot thu thuat duoc goi .

Qua trinh PEP bat dau voi khai niém quan 1§ ban than. Ban luén phai thuong truc
nhitng cau hoi nay trong dau: “Minh lam diéu minh lam nhu thé nao?” va “Minh c6 thé
lam no to6t hon bang cach nao?”

Sai 1am thuong thay nhat trong cong viéc ma moi nguoi hay mac phai 1a gat nhimng viéc
ho khong thich 1am sang mot bén — nghia 14 tri hoan, 1an lita. Hau hét ching ta khong tri
hoan, lan lira mét cach cé ¥ thirc. Tri hoan thuong 1d mot théi quen xau. Mot luong 16n thoi
gian duoc sir dung dé giai quyét (vé mat tinh than hoic cac mit khac) tat ca nhiing viéc dang
ra phai hoan thanh réi, thay vi hanh dong ngay tir ban dau.

Con ngudi thuong hanh dong khi d6 1a viéc dé thyuc hién. Muc tiéu cta tién trinh PEP 13
gitip ban c6 thé dé dang hanh dong hon hay noéi cach khac 1a gitp ban t6 chuc, sap xép dé co
thé hanh dong sém hon.



TO CHUC, SAP XEP

Dé t6 chue, sip xép, hiy bat dau bang viéc don dep co cau t6 chire dang ton tai cua ban.
Hay don sach dong bira bon — ca vé vat chat lan tinh than.

Hay danh ra mot khoang thoi gian khong bi gian doan. Vai tiéng c6 thé du dé bat dau.

Hay bat dau bang cach don sach ngin kéo sé& tro thanh “ho so viéc dang 1am” hay “ngin
kéo chu dong” cta ban dé ban c6 thé tao ra nhirg tap ho so ¢6 t6 chire ¢ day. (Nhitng ngay
tiép theo, ban c¢6 thé sap xép lich dé tiép tuc tién trinh véi nhirng ngan kéo “h6 so tham
khao”).

Hay don sach s& moi thtr trong cac ngin kéo, cac ti ho so, cac khay dung gidy to, cc buc
tuong, cac tai xach cua ban... — tat tn tat cAc mau gidy — va dit toan bo 1én mit ban lam
viéc. Hay tim ¢ khap moi noi: dudi chin gidy, sau tam rém, dudi gdim ban. Tap trung toin
bo gidy to ciia ban, va xép thanh chong, khong can phan biét, 1én mat ban. Hay bat dau xem
xét 1an luot ting to mot dé phan loai chting. Hay xu 1y ching nhu sau:

Nhéc to gidy trén cung va xt I nd ngay lap tic theo mot trong nhing cach sau
e Néu d6 12 viéc can 1am va chi mat vai phat thi hay xir Iy n6 — ngay lap tie.

e Néu d6 12 viéc can 1am va tén cua ban mot chit thoi gian, hay viét hoic danh may vao
danh sach cong viéc ciia ban nhu mét viée can hoan thanh. Néu ban sir dung phan mém
Quan ly thong tin ca nhan (Personal Information Manager — PIM) nhu Microsoft
Outlook hay Lotus Notes, hiy sir dung chirc ning Viéc Can Lam dé ghi nhé nhiém vu.
Muc tiéu cua ban 13 viét lai tit ca nhimg viéc can 1am vao ciing moét chd. (Khi liét ké, hay
x4c dinh xem budc tiép theo dé hoan thanh nhiém vu d6 cu thé 1a gi, ¢ dén khi thuc su
1am viéc d6 ban sé& biét minh can thue hién nhiing gi tiép theo.)

e Mot khi ban da hoan thanh hoic d x4c dinh duogc viée can 1am v6i mau gidy do, hay
phan loai n6. Néu to gidy d6 lién quan t6i cong viée ban sé& lam, hay bat dau xép thanh
mot chong trén mit ban, goi 1a “Hb so viée dang 1am”. Néu gidy to lién quan téi nhitng
viéc ban sé& phai danh gia lai, hdy tao mot chong thir hai goi 1a “Tai liéu tham khao”.

e Néu giay to lién quan téi viée c6 thé giao pho cho cap dudi, hdy chuyén né téi ding
ngudi. (Néu d6 1a viée ban mudn theo doi, hay ghi cht diéu do trong danh sich viéc can
lam cua ban.)

e Néu do6 14 gidy to c6 thé tim thiy ¢ dau do, tir Internet hay tir nhirng nguon khac, va ban
nghi la minh sé khong can trong tuong lai thi hay ném né di, hoac hay tiéu huy no.

Tiép tuc qua trinh ndy, ting to, timg t& mot, cho téi khi man hinh m4y tinh cua ban gon
gang va trén san chi con hai chong giay t& ma ban dinh gitr, mot 1a Ho so viéc dang lam va
mot la Tai liéu tham khao.



Tiép dén hay sap xép chong Ho so viéc dang lam cia ban. Hay phan loai va xac dinh cac
muc chinh trong chéng hé so. P6 c6 thé 1a “Dy 4n X”, hodc ¢6 thé 1a “Tai chinh” va trong d6
c6 mot tiéu muc 13 “Ngan qui”. Hay dilng mot mau gidy dé viét lai tén cua nhirng muc 16n.
Chuong 3 trinh bay vé quy trinh ma chting t6i goi 1a “Ban d6 trach nhiém” dé x4c dinh cac
muc chinh thé hién chire ning cong viée chinh cua ban. Ban khong nén c6 qua tdm hoic
mudi muc cip d6 cao, néu khong ban khong thé tao ra mot kiéu d& nho. Ching sé tro thanh
mot bang chir cai thay vi chu dé duoc dinh huéng. Mot khi ban da phan loai duoc cac muc,
hay tao ra nhirng tap tin va nhimg mau nhic viée cho mdi muc, va dit “Ho so viéc dang
1am” vao ngin kéo ban gin chd ban ngdi nhat.

Hay 4p dung quy trinh tuong tu cho chong “Tai liéu tham khao”.

Bay gio, khi toan b giay to @3 duoc sap xép, hay chuyén sang chiéec may tinh cia ban.
Chuong trinh thu dién tir ctia ban chic chén ciing ¢ kha ning tao ra nhirng tap tin cho
phép ban sap xép va tim kiém nhirng thu dién ttr ma ban muén luu gir. Néu ban khong biét
cach 1am diéu do, hay tap 1am quen véi cAch tao ra nhitng tap tin dé luu giit thu dién tu.
Hay phan loai hop thu dén cia ban theo ngdy va bat dau véi nhirng thu cii nhat, tién hanh
nhu sau:

e Néu thu c6 thé hoi d4p va hoan thanh chi trong vai phat thi hay hoi dap ngay.
e Thu nao co6 thé chuyén giao duoc thi chuyén giao ngay.

e Néu thu doi hoi phai c6 thoi gian méi tra 101 duoc, hay thém né vao danh sich nhimng
viéc can 1am coa ban, ghi chi cy thé viée phai 1am trong bude tiép theo. Outlook, Lotus
Notes va nhitng phan mém Quan 1y thong tin c4 nhan khac déu cho phép ban gan thu
vao mot nhiém vy, trong truong hop cé thé, hay 1am nhu vay, va hay dién vao muc gidim
sat thuc hién bao gom buée cu thé tiép theo trén dong tiéu dé, va mot 1oi nhic nhé tu
dong néu ban mudn thuc hién diéu d6 vao mot thoi diém nhat dinh. (Hay phan loai
nhiém vu dé ban c6 thé sip xép va xem xét cac nhiém vu méi theo chu dé.)

e Néu thu can phai giir d¢ tham khao trong twong lai, hiy tao ra mét thu muc trong hop
thu dén (tén thu muc can nhat quan véi nhitng thu muc ban da tao ra trong Ho so viéc
dang 1am cua ban). Xép thu vao cac thu muc thich hop. (Chi nén tao nhitng thu muc nay
trong hop thu dén cua ban néu t6 chue ctia ban khong gisi han dung luong ho so ban o
thé luu trir trong hom thu dén. O nhiéu t6 chte c6 quy dinh giéi han nay, nén ciu trtic
thu muc can duoc tao ra & mot noi khac. Néu can ban phai tham van bd phan cong nghé
thong tin dé x4c dinh dung luong trong can thiét hoic thiét 1ap quy trinh khoi phuc néu
6 khong tu khoi phuc duoc)

e Néu thu khong can giit dé tham khéo trong tuong lai, hay x6a no di.

e Hay tuan thu cic budc nay cho téi khi hom thu dén cua ban tréng rong, danh sach
nhiém vu ctia ban thé hién duoc tat ca nhimg viéc ban can phai hoan thanh duéi dang
thu va cay thu muc cia ban duge tao ra boi nhitng birc thu ban dinh gitr dé tham khao



trong tuong lai.

Ghi chi: Néu ban c6 nhiéu hon 200 bire thu, ban nén chon méot ngay (c6 thé 1a tir hai
ti bén thang trude) va chuyén moi tha c¢fi hon vao mét thu muc c6 tén 1a “Thu cii” roi giir
nd trong mot vai thang. Ban cé thé x6a bo toan bo thu myc khi ban tin rang minh khéng
con phai mé thu muyc d6 ra dé tim bat ctr thu gi. Sau d6 hay ap dung qué trinh thu PEP da
duoc miéu ta cho nhiing buc thu van con trong hom thu dén. Piéu nay giap ban xir ly
nhimng gi con lai mot cach dé dang va nhanh chéng hon.

Tiép theo 1a cAc tai liéu trong 6 ctng. Néu ban 1a mot nguoi biét sir dung phan mém
Microsoft, hay vao thu muc “Documents” (Tai liéu) va tao ra nhirng thu muc twong tu nhu
hé so gidy va ciy thu myc thu dién tir cia ban. Véi nhitng tai liéu ban mudn gitr, hiy kéo va
tha vao thu muc thich hop.

Pén lic nay moi th déu phai duoc sip xép gon gang, ngin nap. Hom thu dién tu cua
ban phai trong rong. Tat ca nhimg viéc ban can hoan thanh phai duoc 1én lich.

Trang th4i ngin nap ma ban vira thiét 1ap gidp ban c6 thé dé dang hanh dong hon.

THOI QUEN VA LICH TRINH

Bi quyét thanh céng ciia nhimg ngwoi thanh céng nam ¢ ché ho hinh thanh
duoc thoi quen lam nhimg viéc ma ngwoti that bai khong thich lam.

—Albert E.N. Gray,
tac gia cuon The Common Denominator of Success

Nguyén tac don gian quan trong nhat can tuan thu khi xir Iy cong viéc 1a thuc hién
nhiém vu hoic cong viéc ngay khi bat tay vao hoic ngay khi biét. “Than ch” cua PEP 1a
Lam lién tay. Tat nhién, khong phai moi viéc déu c6 thé 1am ngay duoc, va ¢ 18 ciing
khong nén lam ngay moi viéc. Tuy nhién, muc ti€u cta ban la lam mét viéc ngay khi ban
“vap” phai nd. Néu ban khong dinh 1am viéc gi @6 thi dung dé y t6i n6. Néu ban quan tAm
tdi no thi hay lam ngay lap tuec.

Mot thu thuét cé thé ung dung dé cing cd quan diém “nhin va hanh dong ngay” nay duogc
goi la phan nhom. DBé hoan thanh nhing nhiém vu twong tu trong khoang thoi gian ngan
nhat c6 thé, hay sap xép dé lam nhirng nhiém vu tuong tu d6 vao mot thoi diém cu thé trong
ngay.

Vi dy dién hinh nhat 13 thu dién ta. Thu dién ti khong phai 12 hinh thie giao tiép cap
bach. Truc tiép toi vin phong, thue hién mot cude dién thoai hay, tuy theo viin hoéa, dé lai
mot tin nhan déu 1a cich c6 thé st dung khi c6 viée gi d6 can hoan thanh ngay 1ap tie. Phan
nhom thu dién tir nghia 13 1én lich x& Iy hét thu hai hoidc ba lan mét ngdy. Piung doc thu
vao bat ky thoi gian nao khac. Hay tit ché do bao thu dén di, thay vao d6, hay 1én lich (c6



thé 1a viéc dau tién phai lam vao budi sang, tiép theo 1a sau khi &n trua va cudi cung l1a
truge khi vé nha) xem va xir Iy hét thu. Néu vin hda t6 chuce cia ban yéu cau phai tra 16i thu
gan nhu ngay 1ap tire, thi can phai dua van dé nay ra ban thao trong cic cudc hop phong ban
vi diéu d6 dong nghia véi viéc moi nguoi sé bi gidn doan nhimng viéc ho dang 1am khi c6 thu
ngay ca khi btre thu d6 chang may quan trong.

Khi xir Iy thu, hay tuan thi nguyén tac:
1. Lam lién tay. Poc, tra 16i va xir 1y thu cho t6i khi hoan thanh.

2. Chuyén giao ngay. Néu 1 viéc nguoi khac c6 thé 1am va nén 1am, hay chuyén né cho
ho.

3. Dinh r6 ngay. Hay bién né thanh mo6t nhiém vu néu d6 1a viéc khién ban phai mat
mot thoi gian dé thue hién. Nhé dung lich dé ghi ngay lam cho nhiém vu doé.

4. Huy bo (hodc luu giir).

Bang c4ch tuan thu bon nguyén tic trén, ban sé& xt Iy duoc ting bire thu mot va cudi
cung sé& c6 mot hom thu dén trong tron.

Thém mot ghi chi nira: Hau hét cac tng dung thu dién tir déu cé tinh ning kiém tra thu
dén. Trong Outlook va Lotus Notes, ban c6 thé dit ra cac “quy dinh” dé loai bé nhing
thong diép kém quan trong hon, hoic nhém thong diép vao cac thu muc c6 thé chi can
kiém tra mot hodc hai lan mét tuan, hoic dai loai nhu vay. Néu mét ngay ban nhéan duoc vai
tram buc thu dién tir thi day la viéc v cung hiru ich.

NHOM VIEC LAI VOI NHAU

Hay phan tich tat ca cic cong viéc ciia ban. Hay x4c dinh nhitng viéc ban ¢ thé nhom lai
v6i nhau nhu cude goi thoai, thu dién tir, hoat dong can theo doi, héa don thanh toan, tai
liéu can doc, cong viéc giay to hang ngay, ho so, cudce hop véi cac bao cdo truce tiép va cac
nhiém vy thong thuong khac.

Mot khi ban da hoan thanh viéc phéan loai cong viée, hay sap xép nhiing khoang thoi
gian cu thé trong ngay deé giai quyét trng nhém cong viéc nay.

Lac nay moi tht déu da dugc sip xép ngin nip, theo trat tu, nén s& dé hon rat nhiéu dé
hanh dong, tim kiém d6 vat hay hoan thanh céng viéc. Ban da ¢ mot danh sach hoan
chinh nhitng hoat dong can thuc hién. Ban da thiét lap duoc cic nguyén tic dé xir 1y cong
viéc theo cach (da duoc nhém lai véi nhau) cé t6 chire hon. Budce tiép theo 1a quan 1y nhiém
vu hay 1ap ké hoach.



LAP KE HOACH

Con ngudi thuong hanh dong khi ho ¢6 mét bire tranh (¥ tuéng) ro rang vé nhimmg viée
phai lam. Muc dich cua viéc lap ké hoach la cung cap cho ban nhirng birc tranh ro rang.

Ldp ké hoach bao gom céc budc:

Xac dinh muc tiéu va muc dich r6 rang;

Xac dinh cac nhiém vu cu thé va cac bude thuc hién céng viéc dé dat duge muc tiéu/muc
dich d6.

Quan Iy cac nhiém vy — thuong xuyén tong két, sip xép thu tu vu tién, theo doi va giam
sat;

Chinh sira cac ké hoach khién ban khong dat duoc cAc muyc tiéu va muc dich dé ra, va
kién dinh cho téi khi dat dugc chiing.

Loi khuyén cua t6i 1a mdi tuan mot 1an hay danh ra mot khoang thoi gian nhat dinh 1am
viéc v6i quyén lich cia ban dé ludt qua tat ca nhirng nhiém vu noi bat va x4c dinh nhiém vu
nao can hoan thanh, nhiém vu nao c6 thé xir Iy vao tuan sau. Tiép theo hiy so sanh nhing
nhiém vy ndy véi nhitng nhiém vu @3 dugc sap lich tir trude, cdc han cudi can phai dam bao
tir @6 1ap danh sach nhimng viéc phai 1am cho tuan téi va khoang thoi gian ban sé danh dé
lam céc viéc d6. Chiting t6i goi d6 14 Ké hoach Hanh déng va Tong két tuan.

Néu ban thay do du, ngan ngai voi moét nhiém vu hoic mot du 4n, c6 1& 1a ban da khong
c6 y tuong ro rang vé nhitng viéc phai 1am. Hay chia nhiém vu @6 thanh nhimng thanh t6
nho nhat c6 thé. Hay chon viéc dau tién ban can hoan thanh va ghi viéc d6 vao danh sach
viéc can 1am hang tuan cua ban.

Neéu ban uy thac mot nhiém vu cho ai d6, hay nhé theo sat tién do hoan thanh cong viéc
cua ho va kiém tra, giAm sat (néu can thiét) dé dam bao nhiém vu d6 sé duoc hoan thanh
ding han. Day ciing can phai la moét muc trong danh sach nhiém vu tuan t6i cua ban.

Cuébi cling, hdy mé rong viée str dung cudn lich cua ban. Néu ban muén hoan thanh viéce
gi d6, hay 1én lich cho né. Pay 1a mét nguyén tic quan Iy thoi gian cii nhung da duoc kiém
chung. Thuong thi muc dich st dung quyén lich cua moi nguoi chi gigi han trong viéc 1én
lich c4c cudc hen hoic cac budi hop. Quyén lich cua ban nén cé ca cac ghi nhé, cac han chot
phai hoan thanh cong viéc va cac cot moc cling nhu thoi gian dé hoan thanh nhimng nhiém
vu quan trong nhit.

LIEN TUC CAI TIEN QUA TRINH (KAIZEN)

Lién tuc cai tién 12 nén tang triét Iy cua PEP. Céc budc da qua kiém nghiém cua thoi gian
trong chuong nay c6 thé cai thién cach thirc thue hién cong viéc cua ban. Nhirng bude nay



c6 the khong phan 4nh chinh xac tinh huéng ctia ban. Nhung diéu do khong quan trong.
Ban khong can phai tuan thu nhing bude nay méi c6 thé dat duoc thanh cong trong cong
viéc. Két qua thyc sy cia PEP khong nhat thiét phai bién ban thanh mot nguoi ngan nap, cod
t6 chire hay 1am viéc hiéu qua hon. Piéu quan trong nhat ma viéc 4p dung PEP c6 thé mang
lai cho ban 1 bién viéc lién tuc cai tién cac quy trinh 1am viée c4 nhan tré thanh mot phan
trong nhirng hoat dong thuong ngay cua ban.

Chinh vi thé, néu ban gip khé khin hoic van dé ndo @6 trong cong viéc, hay tu hoi bang
cach nao ban c6 thé thuc hién né dé dang hon trong lan téi, va hay bat tay vao viéc 1am cau
tra 101 cho cau hoi d6 ngay lap tuec.

Hau hét ching ta déu xoay xd dé thuc hién cong viéc cia minh bang cach nay hay cach
khac. Liéu chiing ta c6 dang xoay xo véi no6 theo cach hiéu qua nhat hay khong? D6 14 cau
hoi chiing ta nén tu dit ra cho ban than. Trong nhiéu nim lam viéc véi nhimg nguoi co
ning suat va hiéu qua cao, toi da phat hién ra mot nhén t6 chung gira nhimg nguoi nay doé
1a: Ho ludn tim kiém su 1ang phi trong hoat dong cua ho va tim c4c cich dé loai bo né.

Nhitng budc duoe miéu ta trong chwong nay déu rat don gian, nhung van c6 nhiéu nguoi
thay kho c6 thé thuc hién duge néu khong cd6 mot huin luyén vién huéng dan va thic day
ho thuc hién. Pao tao PEP d3 tro nén pho bién vi né gitp cho viéc d6 tro nén dé dang hon.
Ban c6 thé mé phong bing cach 1ap nhom véi mot hodc mot vai nhan vién, danh ra nira
ngay hoic mot ngay dé bat dau qué trinh nay va gitip nhau tap trung ciing vuot qua timg
buéce mot. Cac ban tham chi con cé thé thi dua gianh danh hiéu “Cé t6 chirc nhat”, “Cai tién
nhat” va “Sang tao nhat”. Phai dam bao 1én lich cho ngy tiép theo vi chic chan ban s& ¢
nhiéu viéc phai 1am hon dé mo rong qua trinh sang nhitng thu muc ¢ hon, hoic & cip do
sau hon cua ké hoach. Hay nh¢ tir Kaizen va hiy bat tay vao thuc hién ngay nao!



CHUONG 2
Lam lién tay!

Mit ngay hém nay la ca — ngay mai chuyén vin vy — va tiép
theo sé cang chin chir hon; Méi lan phan van la méi lan cham
tré, va ngay thang sé chi dé nuéi tiéc nhimg ngay da mit. Ban cé
nghiém titc khong? Hay chép liy timg khodnh khic — trong
long diing cdim co sirc manh, tri tué va co ca sy diéu ky.

Chi c6 suy nghi thi tam tri méi dwoc ham néng — Chi cé bt
dau thi cong viéec moi dwoc hoan thanh!

—Johann Wolfgang Von Goethe

TOM LUPOC CHUONG 2

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc cach:
e Lam duoc nhiéu viéc hon bang cach Lam lién tay.
e Danh bai sy trl hoan bing cach hinh thanh théi quen hanh dong.
e Giam tai khéi luong cong viée bang cach 1am lan lugt ting viée mot.

e Tro nén quyét doan hon bang ciach xem xét hé qua té nhat c6 thé xay ra do hanh dong
cua ban, va sau d6 “lam than” v6i né néu ban ¢6 thé song vai hé qua do.

o Khong str dung c4c loai quyén wu tién dé nguy bién cho viéc khong hoan thanh viée gi
do.

e Bit dau suy nghi: C6 quan trong téi muc phai 1am hay khong; néu quan trong thi lam
ngay 1ap tire; néu khong sé khong lam.

e Thao vat trong viéc hoan thanh cong viéc cling nhu thio vat trong viéc gat bo cong viéc.
Téi nghe va to6i quén. Téi nhin va téi nhg. To6i laom va téi hicu.
—Khong Tir

Ngay lap tire! Han 14 ban van thuong xuyén dugc nghe nhirng 1oi nay. Néu khong tir 6ng
chu hay nguoi ban doi, hoac con cai ban, thi cting tir nhitng nhan vién quang cao, hoac
nhirng nguoi ban hang. C6 nhirng ngay ma duong nhu moi ngudi va moi viéc déu doi hoi



diéu gi d6 ngay ldp tirc. Nguoi quan 1y néi voi ban rang ai d6 khong di 1am, va ban can phai
hoan thanh viéc nguoi d6 dang lam do, ngay lap tire. Hodc ai d6 ¢ nha goi dién nédi vdi ban
duong 6ng dang bi 1o ri, ngay ldc ndy. Réi thi dién thoai d6 chudng va can phai nhac 1én,
ngay tuc khic. Mot quang c4o goi ¥ ban mua né ngay. Nguoi va vat déu doi hoi sy quan
tam, chi ¥ cua chiing ta, tai thoi khic nay, ngay ttre thi. Vay nén chdng ta thay minh chim
nghim trong déng cong viéc bat chap tat ca nhimg hoc thuyét va nhimg cong cu quan 1y thoi
gian hiéu qua.

Mot s6 bac thay vé quan 1y thoi gian khuyén chiing ta nén phét 1o tit ca nhitng diéu doi
hoi su chid ¥ ngay lap tire, bao gom ca dién thoai. Ho néi, thay vi phan ung véi hoan canh va
v6i nhitng nguoi xung quanh ching ta nén t6 chic, sap xép, nén xac dinh vu tién, va nén
gianh quyén kiém soat cudc song ctia minh bang cach bé qua mot vai nhiém vu va tap trung
sy cht ¥ vao nhitng hoat dong “quan trong nhat”, hoic “viéc truée nhat” hoac “viée wu tién
hang dau”.

Lap ké hoach, dit muc tiéu va x4c dinh vu tién déu c6 ¥ nghia. Nhung thuong thi khi xac
dinh vu tién, chting ta lai khong xem xét tdi tat ca nhiing viéc c6 trong danh sach cuoa minh.
Nhiing hoat @ong “kém quan trong hon” bj gat sang mot bén bai nhitng hoat dong “khan
cap hon”. Cuéi ciing nhiing viéc “kém quan trong hon” lai “muc rita” & d6. Chang c6 gi dang
ngac nhién khi chiing bat dau “béc muii”, ching lai tré thanh nhing viée duoc wu tién rat
cao. Va do4n xem ai s& 1a nguoi phai di don cai déng hon don d6? Ban, tat nhién 13 ban,
phai don ngay ldp tirc!

TAlI SAO CHUONG TRINH HIEU QUA CA NHAN LAI CO TAC
DUNG?
Phuong phap duy nhat ma toi thay thuc sy dem lai két qua nhu moi ngudi mong muén

(va cling 1a phuong phép ban sé duoc hoc ¢ day) 1a gianh duogc loi thé bang cach kéo “hién
tai” vé phia ban. T6i goi no6 la cach tiép can Lam lien tay doi véi van dé hiéu qua ca nhan.

Bing cach chon Lam lién tay, ban sé& bién hién tai thanh déng minh, ch&t khong phai ké
thil cia minh. Vay thi ban s& 1am gi v6i cai déng hon don tich tu trén ban 1am viéc? Ban
Lam lién tay! Lam ngay lap tuc gitip ban t6 chire, sap xép tot hon; tap kiém soéat tot hon
viéc ban dang 1am gi, ¢ dau, khi ndo va nhu thé ndo; va cam thay thoai mai hon véi chinh
ban than. Chang c6 gi ngac nhién khi Lam lién tay 1a nguyén 1y dau tién cua Chuong trinh
Hiéu qua ca nhan PEP.

Bit dau da la hanh déng dweec mét niva roi.
-Ngan ngir Hy Lap
Khung canh duwéi day c6 quen thujc khong?

Ban dén vin phong, ngéi xuéng, bat may tinh 1én va mé hom thu dién tir cia ban ra.



Hom thu dén cua ban c6 250 bte thur — rat nhiéu trong sé @6 da & @6 ba ngay hoic ca tuan
lién roi. Tiéu dé cua mot buc thu tir Mary nhéc ban: “O, minh can phai goi cho Mary.” Mot
cach mién cudng, ban nhé trong dau diéu d6, va chuyén sang bure thu tiép theo. Dy 1a bire
thu than phién tir mot khach hang. Ban nghi: “H6m nay minh phai tra 1oi bic thu nay.”
Ban xem bire thu tiép theo va thay n6 dé cap dén mét van dé nao d6 “Minh cin phai néi
chuyén véi sép vé van dé nay”, ban nghi. Ban luét qua buec thu tiép theo roi néi: “Viée nay
khong quan trong; minh c6 thé 1am né sau.” Va ci thé, cir thé... Cudi ciing ban ciing xem
qua dugc hét déng thu dai 1é thé d6, cuing voi dong giay to thé hién nhirng viéc ban cin lam.
Pén lic ban quay trd lai bire thu dau tién va tra 1oi nhitng bire thu ban dinh tra 161 thi ban
da 1ang phi thoi gian doc dén hai lan, ton gap doi thoi gian ma lai hoan thanh duoc it viée
hon.

Qua trinh nay sé& chang c6 van dé gi néu chiing ta chi lu6t qua n6 hai lan. Nhung qua
nhiéu nguoi trong ching ta lai doc thu ba, bon, tham chi nam lan trude khi tra 1oi. Ton thoi
gian hon nhiéu dé lam mot viéc gi d6 nam lan so véi chi lam mét lan.

Nguyén tac dau tién dé ting hiéu qua ca nhan la:
Xir iy mét viée ngay lin diu tién doc hodgc chgm tay vao né.

T6i khong noi vé nhitng viée ma ban khong thé 1am ngay ltic nay, hay nhitng viéc ban
khong nén 1am ldc ndy. T6i dang néi vé tit ca nhirng viéc ban c6 thé, va ban nén lam,
nhung ban lai khong 1am. T6i dang noi vé cong viéc gidy to va thu dién tt, nhing kiéu viée
ban van phai xr Iy hang ngay. Hay quan tAm téi nhitng viéc ndy ngay lan dau tién ban cham
tay vao hoic ngay lan dau tién ban doc ching, nhu thé ban sé tiét kiém duoc cho minh rat
nhiéu thoi gian.

Hay goi cho Mary. Hay tra 1oi bire thu than phién ctia khach hang. Hay néi voi sép vé

van dé trong buec thu tiép theo. Hay thyc hién ngay lap tirc. Ban s& ngac nhién 1 thuc ra viée
do chi ton rat it thoi gian, va ban s€ thay vo cung thoai mai khi n6 dugc hoan thanh.

Néu ban khong dinh xu 1y déng cong viéc gidy to thi ding 1ang phi thoi gian dong dén
no6. Néu ban khong dinh tra 1o tin nhan thoai, ding 1ang phi thoi gian nghe né. Néu ban
khoéng c6 y dinh tra 161 thu dién tir thi dung lang phi thoi gian doc chting. Dung tréi buoc
mot ngdy cua ban véi nhitng viée ban khong dinh 1am. Thay vao @6, hay chuyén sang diéu
ban du tinh thuc hién, va hay thuc hién ngay lap tirc.

HAY BAT BDAU VOI BAN HOAC NOI LAM VIEC CUA BAN
Tri hoan khong phdi la hanh déng tit.

—Ngan ngir Ireland

Khi moi ngudi nho toi giap do toé chirc va dwa PEP vao cong viéc va cudc séng cua ho,
diéu dau tién toi lam la yéu cau ho don dep ban lam viéc cua ca nhan ho. To6i thuc sy dén



ban lam viéc cia tirng nguoi, cing ho xem timg mau gidy mot. T6i bat dau véi gidy du hinh
thire giao tiép bang tai liéu dién tir dang théng trj cac hinh thuc giao tiép trong kinh doanh.
Ly do 1a vi moi nguoi c6 thé d& dang hinh thanh ¥ tuong véi gidy hon 13 véi nhitng tai liéu
ma ho khéng thé cham tay vao duogc. Toi s& nhit mot to gidy 1én va hoi né 1a cai gi. Ho tra
1oi: “O, thi, 12 mot thr t6i can phai tra 1oi.”

“Duoc roi,” t6i ndi. Tiép do, ho rat than nhién, dinh dit né vao mét noi nao d4, nhung
toi da ngan ho lai. “Cho mot chat. Sao anh lai dat n6 ra day?”

Ho nhin t6i bang 4nh mat nghi ngai, va n6i: “Thi t6i phai 1am, nén t6i dat né ra day.”
“0O, thé thi chiing ta hay cung Lam ngay di!”

“Ong muén t6i 1am ngay? Phai mat mot ltc day!”

“T6i khong quan tAm. Trong ldc anh 1am, t6i s& ngoi day cho.”

Va ho 1am. Thuong thi to6i déu tinh gio. Va toi hoi: “Viée @6 mat bao 1au?”

Ho tra 1oi: “M6t phat,” hoic: “Ba phut,” hoac dai loai nhu vay.

Téi lai néi v6i ho: “Pay, thiy khong?”

“U,”ho ndi, “Chang tén may thoi gian.”

Va t6i lién noi: “Téi da hi vong anh nhén ra diéu do.”

Lan dau tién khi nhiém vu nay duoc hoan thanh, né khién moi nguoi thiy khong thoai
mai. Ho 1dm, nhung thuong thi ho chua nam dwgce khai niém, du chting t6i néi chuyén vé
né va budc ho ty thira nhan khai niém ciing nhu phong cach 1am viée d6. Piéu ho khong
hiéu 14 Lam lién tay c6 nghia 1a 1au dai va lién tyc.

Ngay ca khi @3 nho nguyén tic Lam lién tay, va tin rang minh tuan theo nguyén tic d6
ngay tir dau, ho cling khong kién dinh trong viéc tng dung khai niém nay. C6 thé thiy ro
diéu d6 khi t6i tro lai vao 1an sau. Thuong thi ho don dep viin phong hoic noi 1am viée vi
biét trude t6i s& dén, moi tht duoc xép ngin nip thanh timg chdéng. Ho rat ty hdo vi ho da
thanh thao khai niém d6. Suy cho cting thi néi vé viéc Lam lién tay, tham chi 1a bat mot
ngudi dong tinh voi no, 14 diéu kha dé dang. Nhung hau hét moi nguoi nghi ho Lam lién
tay khi ma ho khong hé 1am nhu vay. Chi bang cach 1am viéc véi khai niém nay lién tuc
mot thoi gian — nhu t6i da néi — ban méi nhin thay nhiéu that nhiéu bang chung cho thay
nguoi ta khong 1am ngay tir dau, ciing voi tit ca nhitng 1y do nguoi ta s dung dé giai thich
tai sao ho khong thé hoic khong nén hanh déng ngay ltic nay.

Lan ghé thim dau tién v6i mot khach hang bao gom viéc don dep sach sg, ti man ban
lam viéc. Chting t6i nhat nhanh ting tha trén ban cta 6ng ta cho t6i khi moi viéc can lam
déu duoc hoan thanh. Chang t6i noéi chuyén véi nhau vé viée xir Iy moi viée ngay tir dau —



vé viéc Lam lién tay — va éng ta da 4n tuong téi muec tu haa sé coi Lam lién tay 1a triét 1y
lam viéc méi cua minh.

Khi trd lai vao lan tiép theo, t6i chua buéc qua cira vi khach nay da bat dau noi véi toi
Lam lién tay dang la diéu tuyét voi nhat tirng xay dén véi 6ng ay — that 1a mot dieu ky diéu.
Ong ay rat phan khich véi chuong trinh va véi thay doéi né da tao ra trong cudc song cua
minh.

Sau do, t6i nhac mot vai to gidy tir gio cho xu Iy cua 6ng ay 1én. Pau tién 1a mot tin nhan
dién thoai. T6i goi y: “Tai sao ching ta khong goi cho 0ng ta ngay bay gio?”

Vi khach hoi nhuén may, va hoi: “Ngay bay gio sao?”
“Ding vay”, toi tra loi.

Vay 12 6ng ta nhac dién thoai 1én va thuc hién cudc goi. Pén cubi budi gip, chting t6i da
xtr Iy hét moi giay to trong gio viéc cho xur 1y cua ong ay.

Tai sao toi c6 thé giai quyét hét gio viéc cho xir 1y ciia 6ng 4y trong khi 6ng ay khong thé?
Vi dinh nghia cho xir [ cua 6ng ay la dé hoan thanh sau, va moét lan tiép xtc voi PEP hién
nhién la chua thé thay doi duoc diéu do.

Hay dé t6i nhan manh ¥ cua minh: Lam lién tay c6 nghia 1a 1am ngay, thuong xuyén va
lién tuc, ngdy nay qua ngay khic. Khong Lam lién tay chinh 1 nguyén nhan dau tién gy
ric roi cho ban. Gio6 viéc cho xt If ciia ban chi dé danh cho nhirng viéc ban khong thé 1am
ngay ldc ndy, cho nhirng viéc nim ngoai tam kiém soat cia ban. Chiang han, ban goi lai cho
Mary vao thir Hai, vi @6 1a ngdy c6 4y di nghi vé chit khong phai vi thir Hai ¢6 vé 1a ngay tot
dé 1am viéc d6. Nhu thé moi thudc dién cho xu Iy.

Hay hiéu that rd khai niém Lam lién tay va ¥ nghia dich thue cua hanh dong tri hoan
cong viéc — va 4p dung theo hanh dong tri hoan cong viéc mdi ngdy — rdéi nhitng tir don gian

nay sé thay doi, theo ding nghia den, cich ban tiép can cong viée ciing nhu cude sdng cua
minh. Ban sé thay minh lam dugc nhiéu viéc hon bao gio hét.

DANH BAI SU TRI HOAN

Su tri hoan la ké cip thoi gian.
—Edward Young

C6 18 hon bét cir tht gi khéc, tri hodn 1a ddi tuong gam nhidm nhiéu nhat thoi gian ¢ noi
1am viéc. Néu ban 12 mot nguoi hay tri hoan, ban sé& thay Lam lién tay 1a nhan t6 chinh
giup ban xac dinh tri hoan tri ngu ¢ dau trong tho6i quen lam viéc cia minh, va giap ban
danh bai no.



Hau hét moi nguoi déu rat thong minh, tham chi 1 sang tao, trong viée gat cong viée
sang mot bén. “T6i khong c6 thoi gian” 14 cAu giai thich thuong thay. “Téi nhé ho da néi
hém nay ho khong cé ¢ dy, nén t6i da khong goi dién.” “Viéc nay tén nhiéu thoi gian 1am,
nén tét hon hét 1a t6i nén cho cho téi khi ¢6 han mot ngay ranh rdi dé bat dau.” “Viéc do
khong quan trong dén thé.” Danh sich nhimng Iy do tai sao nhiém vy khong thé hoan thanh
la vO tan.

Céch tiép can cua toi 1a thé nay: Hay théng minh trong viéc hoan thanh céng viéc nhuw
théng minh trong viéc gat bé cong viéc. Mary khong ¢ do. Ai c6 thé cung cap thong tin cho
ban? Tro 1y cia c6 4y? Ban con c6 thé lay duoc thong tin nay tir ai? Nhiém vu ndy c6 thé
duoc chuyén giao cho ai? Lam thé ndo ban c6 thé hoan thanh duoc cong viéc nay? P6 mai
12 van d¢, phai khong? — 1am thé ndo buc thu @6, thu myc @6 hay ban bao cio @6 c6 thé
nhay ra khoi gio viéc ctia ban, ra khoi ca ban 1am viéc ctia ban dé ban khong bao gio phai
nhin lai n6 nra? D6 maéi la noi ban nén tap trung tri nao cia minh — chir khong phai nhirng
161 xin 161 thong minh.

Khoéng bay gio sé nhanh chéng bién thanh khéng bao gio.
—Martin Luther

Diéu nay nghe thi c6 vé don gian, nhung lai giéng nhu mot liéu thude ding kho nuét:
thuong thi Iy do ban khong hoan thanh viéc 14 bai vi ban khong 1am. Tuy nhién, ban c6 thé
d4o nguoce xu huéng @6, bat dau bay gio — ngay bay gio — bang cach hoc danh bai su tri
hoan va ting hiéu suit cA nhan. Chin cach danh bai sy tri hodn dudi day c6 thé dem lai loi
ich to 16n va ngay lap tic cho ban.

1. Lam mét lan. Loc qua tit ca nhitng gidy to trén ban va tao cho minh moét chong Viée
1am ngay va mot chong Viée 1am sau 1a mot thoi quen pho bién. Ban sé ¢6 rat nhiéu ban
dong hanh néu ban cling 1am nhu vay. T6i biét mot nguoi thuong xuyén xép gidy to thanh
chong nhu thé. Lan dau doc c6 ay goi 1a “Doc dé 1am quen”. Lan tht hai doc c6 4y goi 1a doc
“Hanh dong”, trir nhirng viéc co dat sang bén “Lam sau”. Vay do, day la mot nguoi phu nit
hai 1an tot nghiép truong dai hoc danh tiéng voi bang kha va dang nam giit mot vi tri quan
trong trong kinh doanh! Bing cAch tiép nhan va 4p dung nguyén tac Lam lién tay, c6 iy sé&
c6 thé ngay lap tuc trai nghiém nhimg loi ich tuce thi coa PEP: Hay Lam lién tay va ban sé
chi phai 1am mét lan.

Doc di doc lai moi thir trén ban hay trong hom thu truée khi xtr 1 chang dem lai diéu gi.
Ngay tir lan dau tién doc thu phan nan cia mot khach hang ban d biét nguoi ta doi hoi
diéu gi roi. Poc thu hai 1an chi mat gap déi thoi gian doc cua ban, ma thu thi van chua duoc
tra 1oi. Hay tra 101 ngay tir 1an dau tién ban doc n6 — Lam lién tay — va ban sé tiét kiém duoc
thoi gian, tién gan hon t6i sy hai 1ong ciia khach hang, va hoan thanh duge mot nhiém vu
ma néu khong dugc hoan thanh sé& can tré ban 1am nhirng viéc quan trong hon.

2. Gidi téa dau 6c. Co6 mot khach hang da timg miéu ta véi toi vé tAm trang cua 6ng khi
l1ai xe tir co quan vé nha vao cudi ngay. Khi di qua tram xang, 6ng ta c6 thé nghi: “Minh



phai mua thém mét cdi 16p dw phong cho 6 t6. Dot truge minh bi n6 16p mot lan, va da
quén khong mua mot cai dy phong mei.” Tiép tuc di qua cra hang thudc, ong ay da nghi:

“Vitamin C. Nha minh can Vitamin C. Mua dong sip dén, va can phal c6 no6 néu bi s6 miii.”
Pi qua siéu thi, 6ng ta da nghi: “Vo minh muén minh mua banh mi. Oa, minh thay khong
thich.” Khi vé d@én nha, 6ng ta mét 1a. Ong ta néi véi t6i 1a dng ta thiy khoé tho. Ong ta can
mot cde nude dé tran tinh lai. Ong ta noi: “Moi thir t6i nhin déu nhéc t6i nhé t6i nhirng viée
minh vin chua lam!” Cho ban hay 13 6ng ta khong ding lai mét 1an ndo dé lam nhing viéc
d6. Nhung chic chan 6ng ta c6 cam gidc nhu minh da danh rat nhiéu tAm sire cho nhing
viéc d6. Ong ta kiét sire vi tri hoan.

Hay xem c6 bao nhiéu nhiém vu, bao nhiéu dy 4n gin voi cong viéc ciia ban. Mot trim?
Hai tram? Gio hay xem c6 bao nhiéu nhiém vy, bao nhiéu hoat dong chua hoan thanh va
bao nhiéu diéu-mudn-lam gan véi gia dinh ban? Ban c6 thé liét ké ra bao nhiéu nhiém vy,
bao nhiéu diéu-mudén-lam gan lién vai so thich, ban bé cling nhu véi nha tho, thanh phé
hay nhitng nhém céng dong khic ma ban 13 thanh vién? Khi tinh hét tat ca nhiing viéc nay,
ban sé kham pha ra 12 s6 luong nhirng viéc quan trong — nhiing viéc chiém nhiéu chd trong
dau ban — c6 1& 1én dén khoang 500 t6i 1000.

Chi nghi nhimg diéu phdi lam ¢ ngay day, ngay truée miii. Pon giin viy
thoi — nhung do lai la Iy do tei sao moi nguwoi khong thé lam dwoc.

—Henry Miller

Chtng ta bi han ché vé sé lugng nhiém vy hay hoat dng ma nfio cua ching ta c6 thé xu
1y tai mot thoi diém cy thé. Piéu nay anh huong téi cong viée ctia ban nhu thé nao? Hay
dung mét bac thu tay hoac mot bire thu dién tir cia mét nguoi khach hang lam vi du. Ban
nhin dong dau tién: “Vui 1ong gui cho t6i mot vai thong tin vé san pham mai.” Ngay lap tuc
sy ch ¥ cua ban huéng dén nhirng thong tin ma dang 1€ ban phai giri cho mot ai d6 khac
nhung van chua giri. Ban kéo su cht ¥ ctia minh tré lai buc thu, doc thém mot chit:
“Ong/Ba c6 thé gip mot vai ddng nghiép cua t6i dé thao luan vé mot du an cu thé khong?”
Mot lan nira, sy chd ¥ cta ban lai huéng dén nhirng cudc hop khac ma ban can chuan bi,
nhung lai chua hé dong téi. Va lai mot 1an nita ban phai kéo sy chd ¥ ctia minh tré lai nhiém
vy hién tai. Khéi lugng khong 16 ctia nhimg hoat dong chua duoc hoan thanh trong cudc
song cua ban khién ban sao nhang, mat tap trung va khong hoan thanh duoc viée trude
mat. Pay chinh 1a thoi diém thich hop dé no6i dén van dé xac dinh wu tién.

RO rang, x4c dinh wu tién c6 thé 1a phan quan trong trong viéc kiém soat cong viéc cua
ban. Nhung uu tién cfing c6 thé tro thanh 1y do tot nhat dé nguy bién cho viéc khong 1am gi
d6. X4c dinh vu tién c6 nghia 12 nhitng nhiém vy “khéng quan trong” sé bi day lui xuéng
dudi, va c6 thé khong bao gio duoc hoan thanh. Hé qua cua viée khong thuce hién nhiém vu
dang ltc 12 ban khong c6 kha ning tap trung vao cong viéc trude mat vi tiéng noi trong dau
ban nhic ban nhé dén nhitng nhiém vu chua duoc hoan thanh khac.

Pa bao gio ban gitr mot danh sach 10 viée can 1am ma 5 viéc cudi danh sach lai khong
bao gio thay doi chwa? Chung ta thuong tap trung vao nhirng viéc vu tién hang dau va sao



lang nhitng viéc wu tién thiap hon. D6 chinh 13 Iy do tai sao cing ta goi chting 14 viéc wu tién
thap hon, tuy nhién, ching ta van phai coi nhitng viéc d6 1a nhing viéc quan trong.

Quan diém cua t6i 1a chi c6 viée nén hoac khéng nén lam. Néu gan dén han chét, duong
nhién ching phai dugc xem xét, nhung néu c6 viéc gi dé6 quan trong can lam thi hay lam
ngay. Néu khong thi théi.

Céach tbt nhat dé loai bo tinh trang qua tai cong viéc 1a loai bo nhirng diéu nho nhit
khién ban cam thay bi qua tai va mat tap trung d6i vi nhirng nhiém vu quan trong. Hay xir
1y nhimg nhiém vu nhoé hon va “it quan trong hon” nay. Hay liét ké mot danh sach tat ca
nhiing viéc @6, danh mot khoang thoi gian yén tinh ndo d6 va lan lugt 1am tung viéc mot.
Hoic 14 quyét dinh khong 1am va vt né di. Nhung t6t hon hét, hay ty minh t6 chace gon
gang bang cach str dung nhirng ¥ tuéng trong cudén sach ndy, va ngay tir dau, dirng dé nhiém
vu chat dong 1én.

Khi loai bé dwoc sy qua tai nay, ban s€ khéng bi sao nhang nira. Muc do tip trung cua
ban tang lén, va hién nhién, ban khong chi hoan thanh dugc nhiéu nhiém vy hon, ma ban
con hoan thanh t6t hon va nhanh hon truéc. Nguoi ta néi Komar tung ¢6 cau:

Tap trung ¢ dang thuain khiét, dich thuwe nhit, la khd nang huéng tam tri vao
mgét doi twong duy nhat.

Néu ban c6 thé tap trung — huéng tAm tri — vao diéu ban cé gang hoan thanh, ban sé sur
dung dén mot trong nhirng nhan t6 quan trong nhat cia thanh céng dé thuc hién cong viéc
do.

3. Giai quyét van dé khi chiing con nhé. Khi ban c6 thém kinh nghiém trong cong viéc,
ban s& hoc dugc cach phat hién nhimg dau hiéu cho thay cé viéc gi d6 khong 6n va van dé
s& cang té hon néu ban khéng hanh dong. Cau hei dit ra 1a: Khi ndo va 1am cach nao cé thé
xtr Iy nhitng dau hiéu nho d6? Pang budn 14 chiing ta thuong bo qua nhimg dau hiéu bao
nguy d6 khi d6i mit véi nhimg van dé cap bach hon.

Thi thoang t6i chi vao mot dong giay to dang ngo ¢ goéc ban lam viée cua ai d6. Ho boi roi
thira nhéan: “D6 1a chong van dé cua toi. Toi phat hién ra la néu chiang nam dé dulau, chting
s€ tu bién mat.” Va déi khi dang la nhu vay.

Ban han da nghe t6i DPinh luat Murphy™: Viéc gi c6 thé hong s& hong. Pinh luat nay cua
Murphy c¢6 mot hé qua: Néu 10 viée cd thé gap van dé ¢ dau d6, ban c6 thé chic chan viée
giy hau qua nhiéu nhat sé chinh 14 viéc gap van d¢! C6 thé hau hét nhiing viéc trong chong
van dé nay cua ban s& bién mat néu ban dé ching nam d6 dulau. Nhung ban c6 thé chic
chan van dé ban khong mudn xay ra nhat lai s& xay ra. Va xt Iy mot cudc khing hoang sé
ton thoi gian hon thé ndo so véi xir Iy mot dau hiéu canh bao?

Hay hinh thanh théi quen xir Iy moi viéc ngay lap tirc, va ban sé& giai quyét dugc cac van
dé trude khi ching tré thanh nhirng khing hoang 16n, mat nhiéu thoi gian. Két qua la ban



s€ c¢6 nhiéu thoi gian hon dé tap trung vao nhirng viéc quan trong.

4. Giam bét sir gidn dogn. Hau hét moi nguoi déu thira nhan ho khé tranh hoic kho
ngan chan duoc hién tugng ngat quang.

Sy gidn doan duoc coi 1 ndm ngoai tim kiém soat cua con nguoi va 1a nguyén nhan coa
gan nhu moi van dé. Ban c6 thuong nghe thay hay thuong néi cau: “Pang 1& t6i da co theé
hoan thanh né néu khong bi ngit quang mdi lan dong dén nd!” khong? Toi nhé lan toi lam
mot vai viéc cho mot ngan hang & Luxembourg. Toi da thyc hién mot khoa huan luyén va
gii mot hoa don. Hai thang sau t6i van chua duoc thanh toan. Toi da goi cho gidm déc diéu
hanh, va cau tra loi cta ong ta la: “T6i gui ngay day!” — ong ta khé cuoi — “Toi da ky hoa
don, va da chuyén cho bo phan ké toan thanh to4n.” C4 hai ching t6i déu cuoi pha 1én vi
viéc d6, va toi néi toi s& 1am viéc vai bo phan do. Tiép d9, t6i duoe ndi chuyén véi mot co
gai tré & bo phan chuyén khoan. Qua dién thoai, vi phong cach My dic trung cua minh, t6i
hoi: “Tién cia toi dau?” Co dy ndi: “Toi xin 18i vi 6ng van chua duoc thanh toan. Nhung toi
qua ban véi viée giai thich cho moi nguoi tai sao ho van chua duoc tra tién, téi muec toi
chang con thoi gian dé thanh toan hoéa don nira.”

Thong thuong, nhimg sy gidn doan ma moi nguoi van phan nan 13 két qua cua viéc ho da
khong lam viéc gi d6 ngay tir dau. Hé qua 1a ho khong chi phai hoan thanh chinh c4i cong
viéc d6, ma con phai déi pho véi nhirmng nguoi phu thudc vao viée viée d6 cd duoc hoan
thanh hay khoéng, nghia 1 chi tao thém cang nhiéu viéc ma théi. Hon nira, hau hét chiing
ta déu khong thich thi voi viée phai giai thich tai sao chting ta khéng hoan thanh viéc gi
d6. Ngay ca khi ban c¢6 mot Iy do hoan hao, va ngudi ¢ dau day bén kia thong cam véi ban,
ban van thiy ding miéng chi vi ban da phai co 16i thém mot 1an nira véi mot 1oi xin 18i va
mot o1 giai thich.

Néu ban muén tranh lac bi gian doan, hay thyc hién nhirng nhiém vu lién quan toi
ching. Sau d6 ban c6 thé danh nhiéu thoi gian hon cho céng viéc cia minh va tén it thoi
gian hon dé g1a1 thich tai sao ban chwa hoan thanh n6. Hay hinh thanh t1eng thom la nguoi
hoan thanh cong viéc dung thoi han, va ban s& glam thiéu duoc nhing viéc gay ngat quang
vi khong con bi yéu cau chuan bi nhitng ban b4o c4o phién ha vé hién trang cia dy 4n.

Nhic ban nhé, cling c6 nhirng su gian doan 1a diéu dang mo uée. Néu mot vu budn ban
phu thudc vao phan hoi ngay lap tuc, tat nhién nguoi giam doc kinh doanh s&é muén bj ngat
quang. Piéu t6i muon dé cap dén ¢ day 1a giam thiéu nhimng gian doan vo ich va ding khién
tinh hinh té hon bang cach tao ra nhitng 1y do cho nguoi khac ngit quang ban. Loi ich khac
ctia viéc giam thiéu nhirng gian doan tu tao nay 1a chat luong cong viéc cua ban duoc cai
thién khi ban duoc tu do tap trung hoan toan vio né, va ban c6 kha ning hoan thanh nhiéu
viéc hon trong ciing mot khoang thoi gian vi ban c6 thé 1am viéc ma khong bi 1am phién,
ngat quang.

5. Giai quyét viéc ton dong. Néu ban phai theo du6i mot luéng cong viée (work flow)
lién tuc day dic, dong thoi lai c6 mot dong viée ton dong, ban can phai xi Iy dong viéc ton
dong néu muon luong cong viéc d6 nam trong tam kiém soat cta ban. Hay nhé, viéc ton



dong tu no tao thém viéc, vay nén giam thiéu viéc ton dong la giam thiéu khoi luong cong
viéc nhiéu hon mure ban c¢6 thé tuong tuong. Dudi day la nam budc can thiét dé xir Iy dong
viéc ton dong.

1. X4c dinh nhiig viéc ton dong.

2. X4c dinh viéc ton dong ndo can giai quyét trude.

3. Sap xép thoi gian dé mbi ngay giai quyét mot phan viée ton dong.
4. X4c dinh nguyén nhan gy ton dong.

5. Thuc hién cic buéc @ diéu chinh nguyén nhan, nham ngin chin tén dong xay ra lan
nira, cting nhu ngan chan hién tuong ton dong thém.

Mot khi d3 giai quyét hét dong viéc ton dong, va ngin chin hién tuong don viée xay ra,
chung ta c6 thé nhin r6 trong lai hon.

6. Bat dau hoat dong huéng té1 Twong lai, thay vi nhin lai Qua khi. Hinh 2.1 minh hoa
cho diéu dién ra trong dau khi ban c¢é rat nhiéu nhiém vu qua han, do dang hoic ton dong
tir qua khtr chua hoan thanh. Cc ddu X trén truc nim ngang twong trung cho tit ca cac
nhiém vu d4ng ra phai hoan thanh tai mét thoi diém nao d6 trong qua khr. TAm nhin cua
ban bi che mo vi bi kéo nguoc tro lai qua khir. Cac nha tAm 1y hoc néi rang mot trong
nhirng thude do stre khoe tinh than cua mét ngudi chinh 14 muace do ho hoat dong trong qua
khir chir khong phai mirc do ho hoat dong trong hién tai va tuong lai. Hoat dong tur hién tai
huéng dén tuong lai duge xem 14 1anh manh. Vay nén, chang c6 gi dang ngac nhién khi
ching ta cam thay hoi dién khtng vi bi choang ngop boi qua nhiéu nhiém vu qué han van
chua hoan thanh.

|I1.1h KHUD Hitn Tuome L |

*
Viéc chlia hoan thanh
hay nhiém vu qua han

Hinh 2.1. Sy chit  tdp trung vao qua khit, khéng phdi twong lai, véi mét dong nhiém
vu ton dong chir khong phai twong lai.

Khoéng gi nham chan hon viée lam mai khong xong mét nhiém vu.



—William James

Khi hoat dong trong qué khtr, ban c6 xu hudng tap trung vao diéu dang ra da xay ra, vao
nhimg co héi da dé vudt mat. Bat cir thir gi hudng ban tir hién tai téi twong lai déu lanh
manh hon thir kéo ban nguge tré lai qua khi.

Gia str ban dang chay trén mot duong dua ma vach xuat phat 13 Hién tai va dich dén 1a
Tuong lai. Néu thay vi chay tir vach Hién tai, ban lai bat dau tir vach Qua khu, vay thi ban sé
phai chay rat xa chi dé t6i duoc vach xuat phat.

Hinh 2.2 minh hoa viéc loai bé nhitng nhiém vu thu htit sy chti ¥ cua ching ta vé qua
khtr gitp giai phong kha niang cht ¥ t6i hién tai coa chiing ta nhu thé ndo. Piéu nay rat
quan trong vi kha niing chu ¥ cua tat ca ching ta déu chi c6 gigi han — it hon chting ta
tuong nhiéu. Su cha ¥ 1a diéu rat quan trong dé cé thé nam bat duoc cbt 161 cua van dé va
thiic day moi viéc dat t6i mae do hoan thanh.

QA KHL

}7._

Hinh 2.2. Khi nhitng tén dong ditgc xéa bé, sé dé hon nhiéu dé'tap

ENTAI Turone Lal
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Nhigrm vy hign tai va tuong lai

trung vdo cdic nhiém vy hién tai va tiong lai.

Thiéu sw chut tam, du la véi vige lau cira sé, hay viét nén mgét kiét tac, thi sing
cting chang co6 y nghia gi.

—Nadia Boulanger

7. Thoi lo lang. Lang phi thoi gian 1am di 1am lai mot viéc hay d6i phé voi nhiing sy gian
doan hay nhirng dam chéay 1é6n hon chi 1a mot viéc, tac hai that su cua tri hoan nam ¢ cach
no6 tac dong téi ban, ca vé mit tinh than 1an cam xtec.

Hau nhu tit ca moi nguoi déu c6 xu hudng tri hoan nhirng nhiém vu kho chiu. Dbi mit
v6i nhirmng nhiém vy kho chiu va hoan thanh chting khong phai diéu dé dang, nhung hau
qua cua viéec khong hoan thanh ching c6 thé con té hon rat nhiéu so véi viée déi mat véi sy
kho chiu do6 ngay tir dau.



Luwong thoi gian lang phi lé6n nhdt chinh la thoi gian khéng bt dau.
—Dawson Trotman

Pé khién van dé cang thém tram trong, hau hét moi nguoi khong chi tri hoan thyuc hién
nhiém vy, ma con c6 xu huéng day dat mai véi nhirng nhiém vu chua hoan thanh hoac
chua dung toi va lo lang vé viéc chua 1am xong viée d6. Nbi lo lang nay lai tiéu tén nhiéu
thoi gian hon mrc moi nguoi c6 thé nhan ra. Va né cling khién viéc dua ra hanh dong thich
hop dé giai quyét van dé tré nén kho khin hon.

Hay nghi toi mot vai van dé ban da phai d6i mat trong qua kht. Cir day dut vé nhirng van
dé do6 c6 dua ban dén dau khong? Khong. Chi khi ban bat dau hanh dong thi vin dé méi bt
dau dugc giai quyét. Néu ban ddi mat voi nhirng van dé 16n va nhimg nhiém vy khé chiu, va
ban 1am gi d6 véi chiing thi chiing thuong s& bién mat nhanh hon.

Nii so phdi thue hiégn mgt nhiém vu nao dé thuwong ngon nhiéu thei gian va
cong sirc hon so vdi viéc thue hién nhiém vu do.

—Rita Emmett

Mot lan, t6i da 1am viéc vi mot nhom ky thuat vién dich vu duge ddo tao, thong minh
va tré trung cia mot cong ty 16n ¢ Pan Mach. T6i dé y thay c6 mot chiéc may rat 1én ¢ goc
ban cua mét trong s6 nhitng nguoi do, va da hoi do 1a cai gi. Nguoi ky thuat vién tra loi:
“That xau h6. Mot thang truée c6 mot khach hang gui né cho toi dé sira, ma t6i van chua
stra duoc.”

Tb6i da thét 1én “That kinh khung!”

Anh ta néi: “T6i biét. Téi da nghi vé né rat nhiéu, nhung ti ban téi mirc chang c6 thoi
gian dé stra n6. Phai mat hai ngay t6i mdi c6 thé sira xong, ma lich cua t6i thi kin dac, nén
toi khong thé danh thoi gian cho n6é duoc”. Anh ta tiép tuc noi: “That ra thi 6ng c6 thé giap
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to1.
Tbi lién hoi: “Bang cach nio?”

Anh ta khong ngan ngai tra 1oi: “Ong c6 thé noéi cho sép cua t6i biét tdi ban nhu thé
nao.”

T6i ddng ¥ gitip nhung sy gitp d5 cua t6i lai huéng theo cach hoi khac mot chit. “Lam
ngay di!”, toi noi.

“T61 khong thé lam ngay duge,” anh ta cu lai, “T61 ¢6 méot cudce hop vao lac hai gio, va...”
“Duoc roi. Cir 1am ludn di, va hay xem anh c6 thé 1am téi dau,” t6i goi 7.

Vay 1a anh ta buéc vao khu vuc sta chita véi chiée may, 1am bam gi @6 cho chinh minh
nghe. 15 phit sau anh ta quay lai.



“Oi khong,” t6i nghi, “Co thé ric rdi day.”

Anh ta nhin t6i va néi “Xong ro6i.”

“Xong r6i?”, t6i lap lai.

“Pting, xong rdi,” anh ta noéi. “Nhung biét dau c6 thé phai mat hai ngay.”

Tat nhién, khong phai lic ndo chiing ta cling may man nhu thé. Rat c6 thé phai mat hai
ngdy moéi sta duge. Nhung nhitng chuyén tuong tu van xay ra véi chiing ta thuong xuyén
toi mue ndo? Khi cudi ciing ban cling bit tay vao thuc hién viéc ma ban da tri hoan, ban sé&
thay né cling khong dén murc té nhu ban da nghi.

Cau tri loi ngin nhdt la hanh déng.
—George Herbert

Hau hét ching ta déu c6 xu huéng cuong diéu hda thoi gian thue hién va mae d6 kho
chiu cia nhirng viéc ma minh khéng thich. Chiing ta s¢ phai lam viéc d6 nén chang ta tri
hoan né. Vira réi 14 vi du vé mot ngudi da tri hodn mot viée hang thang troi, cAi may ctr nam
trén ban 1am viéc cua anh ta nhu mot vat nhic nhé dén diéu anh ta so. Anh ta bién né
thanh mot diém nhay cam coa ban than, va 13 mét diém nhte nhéi giira anh ta va sép cua
minh. Va thay vi danh ra khoang thoi gian thue sy can thiét 1a 15 phat cho nhiém vu do,
anh ta lai than phién vé6i sép 1a anh ta qué ban. Trén thuc té, anh ta dang tri hoan, nhung
bat ké Iy do 1a gi thi nguoi khach hang kia ciing chua duoc phuc vu va da phai xoay x6 voi
viéc khong c6 cii may do trong ca thang lién.

Meo u? Hay doi mat voi nhirng nhiém vy kho chiu va hay xi Iy chting ngay lap tire.

M. ScottttPeck, trong cuén Con duwong it nguoi qua lai (The road les traveled) cia 6ng,
da goi viéc xr Iy nhitng nhiém vu kho chiu la “tri hoan sy huéng thu”. Peck da chi ra rang
cudc song von khé khan. Nguoi tri hoan 1a nguoi muon huong thu ngay lap tie. Peck noi:

Tri hoan sir huwéng thu la qua trinh sdp xép nét dau va niéem vui trong cuéc song theo
cach tang cuong niém vui bang cach trai nghiém noi dau truéc roi vuot qua né. Po la
mot cach song tao nha.

Ban xt Iy nhirng nhiém vy nao trong cong viéc cia minh theo thu ty “té nhat truge”?
Viéc cam két Lam lién tay sé& gitp ban vuot qua cam giac chan chir, do dy khi phai giai
quyét nhimg nhiém vy khong dé chiu. N6 sé& gitip ban giai quyét nhirng viéc ban khong
mudn 1am v4i mét quyét tAm vuot qua va hoan thanh chting. Mot sé nguoi ty hdo mot cach
gan nhu trai khody vi c6 kha niing d6i pho véi nhirng viéc khoé khin nhét, xuong x4au nhat
truge tién. Hau hét chiing ta déu cé thé cai thién duoc kha ning xu 1y viée kho trude. Hay
nh¢ diéu nha viin Mark Twain d3 timg néi: “Néu ban phai nudt hai con cdc, hdy nuét con



16n trude, va dimg nhin n6 qua 1au”. Vi thé, néu ban c6 thé chon thi ty cong viée cua minh
mdi ngdy, hay chon nhiém vy ban it thich thd nhat va hoan thanh n6 trudce tién. Hoan
thanh viéc khé khin nhat truée tién khong chi khién nhiém vy tht hai trong ngay khong
qua té so v6i nhiém vy thr nhat, ma con cung cd sy ty tin cta ban.

8. Bay gio, hay cam thay hai long hon vé ban than. Tién sy Linda Sapadin trong cuén
sach Ciing deén Iic roi (It’s about time) da noi:

Tri hodn lam giam long tw ton cia mét nguot, hé qua la nguoi dé sé mat di su lac
quan, niém vui va ndng lwong sang tao. Nguoi cé tinh tri hoan thwrong thay cang lic
cang khé dé dat duwoc cde muc tiéu ca nhan, hodc tham chi thuong khé cé thé dat ra
cac muc tiéu do.

Tinh tri hoan va théi che gidu di kém v6i né hinh thanh nén nhirng cam xtc tiéu cuc
khong phai ltic ndo cling c6 thé nhin thay r6 rang. Trong moét khoa PEP, mét ¢b gai tré moi
két hon bat dau cuodi nghiéng nga, cudi khong sao ngin duoc khi cha dé tri hoan dugc dua
ra. Khi duoc hoi diéu gi khién c¢6 iy cuoi nhu véy, c6 iy da noi:

O, toi dang nghl toi chiée o so mi xep nép cia chong téi. Ong khong biét day thoi, toi
ghét la quan ao lam, déc biét la chiéc Go so mi xép nép cua chong To1 sé 161 tdt ca
nhirng quan Go khac bén duwéi chiée do dé trong gio quan o can la ra va la ching
trudec.

Khi duoc hoi “Thé chuyén gi xay ra khi chi con lai chiéc 40 d@6?”, cau tra 101 cia co ay la:
“T6i lai ném nd vao may giit! Chong toi chang bao gio biét chiée 4o yéu thich coa anh ay da
bién di dau.” Mot luong cam xtic khong 16 sé tich tu ciing v6i thdi quen tri hodn nay. N6 ¢b
tac dong manh toi sy cam nhan vé ban than con nguoi.

Bang cach cam két Lam lién tay, xit Iy phan viéc kho trude, va giai quyét nhirng viéc 16n
ting chut, timg chit mot, ban sé giam thiéu dugc mot luong 16n lo ling va cing thang tur
cong viéc ctia minh. Ban s& thay tu tin va ton trong ban than hon. Tham chi sau khi hoan
thanh chi mét ngdy trong chuong trinh PEP, nhiing nguoi tham gia cling da c6 tién bo va
da don sach tai liéu, gidy to trén va trong ban lam viéc, ngin dung hé so va may tinh cua ho.
Ho phat hién ra 12 minh hoan thanh dugc nhiéu viéc hon mire ho ¢6 thé nhan ra truéce day.
Ho khoéng con cam gidc 4y ndy nita. Gan nhu tat ca nhirng nguoi tham gia thuong xuyén
déu cam thay tét hon vé ban than.

KHONG PHAI MOI VIEC BDEU CO THE HOAC BEU NEN LAM
NGAY

Biét khi nao khéng nén lam viéec cham chi ciing quan trong nhw biét khi nao
nén lam viée cham chi.



—Harvey Mackay, tac gia cuén sach
Bo1i ciing ca mdp ma khong bi an thit
(Swim with the sharks without being eaten)

Du da néi rat nhiéu vé viée Lam lién tay, 1am ngay tap tirc, nhung hay dé téi chi ra rang
khong phai lde nao ciing cé thé 1am moi viée duoc ludn. Ban ¢ goi cho Mary, nhung téi
th&r Hai c6 4y méi quay vé. Ban dang di 14y ca phé thi c6 mot khach hang goi dién dén ban
cong viée. RO rang xac dinh vu tién chiém mot vi tri quan trong trong hiéu qua coéng viéc
ciing nhu trong nhitng két qua dat dugce. Tuy nhién, thanh cong cubi ciing lai bat ngudn tir
viéc hoan thanh viéc. Va chuyén moi nguoi khéng hoan thanh viéc vi ho khéng lam la
chuyén qué thuong thay! Ho khéng lam ngay.

Trén thyc té, vu tién c6 thé 1a 1y do nguoi ta ding dé nguy bién cho viéc khong lam gi
do. bang vay, s& c6 nhimg lac ban khéong thé Lam lién tay duoc. S& c6 nhitng lic ban
khong nén Lam lién tay. L& thong thuong 13 diéu can thiét can xem xét truge. Cach dé ting
hiéu suit c4 nhan coa ban khong phai 1a Lam diéu ngu ngéc gi dé ngay. Tuy nhién, néu
cach tiép can coa ban ddi voi cong viée 1a ludn ludn chon lva, ludn ludn xac dinh vu tién,
luén danh thoi gian dé no6 chin mudi, ludén cé 1y do dé xem né sau, luén do qua déng gidy
to hoidc ludn ludt qua dong thu dién tu, c6 nghia 1a ban dang khéng hanh dong. Thuec té,
nhu thé 13 ban dang cing c6 cho théi quen khong hanh dong. Véi nguyén tic Lam lién tay
va khong c6 thém cai cé ndo dé tri hoan, san pham cudi cing 14 xu huéng hanh déng.

MANG SU QUYET DOAN VAO THOI QUEN LAM VIEC CUA
BAN

Trong khodinh khic quyét dinh, diéu tot nhit ban cé thé lam chinh la diéu
dung dan dé lam. Diéu té nhat ban c6 thé lam la chang lam gia.

—Theodore Roosevelt

Nhin chung, nguoi thanh c6ng mat it thoi gian dé dua ra quyét dinh nhung lai mat rat
nhiéu thoi gian dé thay doi quyét dinh mét khi n6 da duoc duva ra.

Nhiéu nguoi so phai quyét doan. Suy cho cting, néu ban dua ra mét quyét dinh, ban phai
“song” v6i nhitng hé qua cua n6. Néu tinh quyét doan 1a mot diém yéu cua ban, c6 mot cach
dé dang c6 thé gitp ban giai quyét tinh trang phan van. Chi can hinh dung ra nhiing hé qua
té nhat c6 thé cé cua bat cr quyét dinh nao ban dua ra, va hay ty hoi ban than xem ban c6
thé sdng v6i nhitng hé qua d6 khong. Néu cau tra 1oi 1 “c6” thi hay manh dan quyét dinh.

Ban khong thé mong rang minh chic chan 100% hanh dong cua ban. Tuy nhién, t6i hiéu
rang George S. Patton(2), vi tuéng ngudi My noi tiéng trong Chién tranh thé gisi tha hai, da
lam viéc vdi cong thire thanh cong sau: “Néu ban c6 mot ké hoach chac thang téi 80% thi



hay kién quyét thyc hién no.”

9. Phdt trién tinh quyét dodn trong qua trinh ra quyét dinh. Hay nhan thie duoc 1a khi
vuot qua mot diém nhat dinh, thoi gian ban danh dé suy nghi nham dwva ra quyét dinh
khong lam ting kha ning quyét dinh d6 sé& 14 quyét dinh dng. Hay chap nhan su that 1a
bat chap nhitng nd lyc cua ban, vin c6 mét phan trim nhét dinh trong nhiing quyét dinh
ciia ban s& hoa sai lam. Chi nén danh mot thoi lugng vira da cho c4c quyét dinh. Hay nhan
thire rang tri hoan dua ra quyét dinh nén duoc mic dinh 1a mét quyét dinh. “Quyét dinh @6
1a: Khong quyét dinh”.

Ngoai ra con c6 thi thuat cia Ben Franklin — Nha sang ché, chinh trj gia va triét hoc gia
noi tiéng thé ky 18 Ben c6 mot phuong phap hiru hiéu gitip dua ra quyét dinh d6 1a: Lay
mot to gidy, gap d6i no lai dé tao thanh hai cot. Mot cot, liét ké tat ca nhitng Iy do dan toi
viéc dua ra quyét dinh. Cot con lai, liét ké tat ca nhitng 1y do chéng lai viéc dua ra quyét
dinh. Bang cach so sanh hai danh sich nay, ban thuong c6 thé nhin rd huéng ban nén di.

Néu phii tong két diéu lam nén mgt nha quan ly tot trong mgt tir, t6i sé chyon
tir quyet doan Ban co6 the si dung nhimg chiéc may tinh toi tan nhit dé tip hop
cac con sé, nhung cuéi ciing bagn vin phdi dat ra thoi gian biéu va hanh déng.

—Lee Laccoca

Tb6i da timg chung kién nhitng nguoi quyét doan da dua ra quyét dinh sai. Piéu thi vi 1a
du thé nao ho van lu6én khién muc tiéu cua nhitng quyét dinh @6 xay ra. T6i tin rang c6 mot
quy luat tu nhién gin lién véi hién tuong nay. Qua that, hanh dong quyét dinh c6 1& con
quan trong hon tinh ddng sai coa chinh hanh d6ng do6 va c6 anh huéng nhiéu hon téi cac
hé qua. Hay quyét doan, hay hanh dong va hay tiép tuc dan buée cude soéng cling nhu cong
viéc cua ban.

Mgt ké hoach tot dwge thue hién quyét ligt ngay bay gio con tét hon mét ké
hoach hoan hdo dwgc thuc hién vao tuan téi.

—Pai twong George S. Patton

HINH THANH THOI QUEN LAM VIEC LIEN TAY
Tri hoan mét viée dé bién né thanh mgét viée khé, va tri hoan mgét viéc khé
bién né6 thanh mgét vige khéng thé lam duwoc.

—George H. Lorimer

Du thich hay khong thi tit ca ching ta déu 12 nhing tao vat cia théi quen. Hau hét
chting ta déu rat dé dang sa vao nhiing né nép da duogc thiét 1ap. Ban thuong 14i xe trén
cling mét con duong dé di 1am, t6i ciing mot cira hang dé n trua, hay bit ddu mot ngay 1am
viéc theo cting mot cach? Mot vai trong sé nhirng thdi quen va né nép d6 14 tét; sé khac co



thé chéng lai chiing ta, va séng hoan toan bang théi quen c6 thé rat nguy hiém.

C6 thoéi quen nao dang hinh thanh va nuéi dudng khong? Tat nhién 13 c6. Nhing thoi
quen nhu l4i xe an toan hay quan tAm téi ban bé, @ong nghié¢p dang duoc phét trién, va
hién nhién 1a chdng c6 loi. Viéc nudi dudng thoéi quen Lam lién tay c6 muc dich cing cb
phong c4ch song dinh-huéng-hanh-dong: dé tré nén quyét doan hon, dé bat dau va sau doé
duy tri sy ning dong. Muc tiéu doc cudn sach nay cua ban 1a phé v& théi quen 1am viée cii
va tro nén hiéu qua hon, tir d6 tré nén ning suat hon. C4ch tiép can quyét doan va chu
dong d6i véi cong viée sé gitip ban dat duoc chinh diéu d6.

Ban than sy tri hoan thuong chi 14 mot thoéi quen xau.

Trong cuén sach Hodn thanh céng viéc: Nhdp mén vé Qudan lij thoi gian (Getting
Things Done: The ABC’s of Time Management) tac gia Edwin Bliss da miéu ta tri hoan
nhu mot théi quen theo cach nay:

Khi chiing ta khéng nhanh chéng hanh déng nhw chiing ta can phdi thé, thuong thi
khong phai vi nhiém vu do dac biét khé, ma vi chiing ta da hinh thanh thoéi quen tri
hodan bdt cir khi nao cé thé. Tri hoan hiém khi lién quan téi mét viéc cu thé nao; né
thuong la kiéu hanh vi thGm cdn cé dé.

T6i hoan toan dong y. Hay hoc Lam lién tay va ban sé& x6a s6 duoc thdi quen tri hoan.
Lam lién tay thay thé hanh vi dé-lam-sau bang hanh vi dinh-huéng-hanh-d6ng. Ban hanh
dong trude khi rao can tinh than trdi day, vy nén ban chang c6 thoi gian dé nghi “N6 qua
kho; c6 1& n6 s& bién mat; biét d4u sé& co ai d6 dé y dén nd; minh khong thay hung thu;
minh chang thay thich no.”

SU HOAN HAO

Mot s6 nguoi cd thé tin ring c6 mau thuin co ban gitta Lam lién tay va lam dtng. That
tot, va that lanh manh khi tréng cho hiéu qua hoat dong dat tiéu chuan cao. Nhung mot so6
nguoi lai nham lan “thé hién tot nhat cé thé” vai thoi diem hanh dong.

Nguoi theo chu nghia hoan hao thuong tri hoan. Suy cho ciing, néu ban tin ban khong
thé thuc hién cong viéc mot cach hoan hao, vay thi sao lai phai lam? Va Lam lién tay c6 thé
dong nghia vai viéc ban khong thé lam viée do6 tot duge nhu ban muon.

Tién sy Sapadin noi theo cach nay:

Nguwot theo chii nghia hoan hao suy nghi rdt cwe doan: Néu ho dinh lam gi dé, ho lp
ludn, ho nén lam viéc tot nhdt cé thé. Khong cé kiéu “ling lo ¢ giia” chdp nhdn
dieoc... Khi déi mat véi mét nhiém vu cap bach, nhitng nguwot theo chii nghia hoan hdo
thuong bi giang xé giira hai thdi cuc: cong hién tat ca nhitng gi ho ¢é, hodc tir bé tat ca
moi thur.



Lam thé nao c6 thé dinh nghia chinh x4c duoc c4i “lung lo ¢ giita” d6? Ching ta c6 nén
lam viéc dé san xuat ra mot chiée Rolls-Royce gan nhu chiée 6 t6 hoan hao ma mot nguoi
c6 thé c6 khong? Hay mot chiéc Mercedes? Hay mot chiée Ford? Chiéc Rolls ¢ gia
250.000 ddla, chiéc Mercedes 14 80.000 dbla, va chiéc Ford 25.000 dbla. Chiéc nao ciing
c6 thé dua ban t6i noi ban muén dén. Mdi mot nha san xuat 6 t6 lai phuc vu moét thi truong
khéich hang riéng. Thi truong d6 c6 mot ngudng gia ma khach hang cua noé san sang tra cho
viéc so hitu mot chiée xe. Nha san xuat san xuét ra chiéc 6 t6 dap tng duoc ky vong cua
khach hang cua ho.

Khi xr Iy cong viée, dimg ty hoi minh cAu: “Viéc tot nhat ma minh c6 thé 1am déi voi
nhiém vu ndy 13 gi?” Thay vao d6, hay hoi ban than: “Khach hang ky vong & ching ta cip
do, hay mure do chat lugng nao?” Néu ban ¢ xu huéng giéng nguoi theo chii nghia hoan
hao, ban sé& tim c4ch tri hoan; thuong thi khach hang cua ban mudn ban phan hoi.

Tat nhién 1a hay lam diéu ding, nhung phai xac dinh diing 14 thé ndo, va Lam lién tay!

KY LUAT

Khi thao luan chu dé thay doi hanh vi, tir thuong hay nghe thiy nhat 1a ky ludt. “P6 1a
van dé ky luat. Néu co6 ky luat hon, t6i da c6 thé luyén tap,... bo thudc,... #n kiéng”. Du ky
luat dong mot vai tro nhat dinh, téi tin ring né méi chi 1a phan néi. Néu ban st dung du ky
luat dé hinh thanh mét nép lam viéc, ban da tao ra mot thoi quen méi. Thoi quen lai gitip
ban duy tri né nép mai. Hay budc ban than hanh dong ngay lap tuc, va n6 sé nhanh chéng
tro thanh théi quen. Sau @9, chinh théi quen sé& giam bst nhu cau can phai ¢ ky luat.
William James, nguoi noi tiéng véi nhitng cong trinh nghién ctu hanh vi cua con ngudi
cho rang: Néu ban lién tyc 1am mot viéc gi d6 trong 30 ngay, nd sé tro thanh thoéi quen cua
ban. Hay thtr diéu nay véi nguyén tic Lam lién tay.

Thanh that ma noéi, diéu nay con hon ca déi phé voi tinh chan chir. D6 1a mot triét 1y vé
cong viéc va cudc séng bo l1a quan diém: T6i 12 mot nguoi chu déng, toi hu:érng tdi hanh
dong, t6i vi dai hon van dé ma t6i phai doi mat. Nhung tinh cach nay bat dau (va két thic)
v6i cAch ban doi mat va thoéi quen xir Iy nhirng chi tiét nho nhét trong cudc séng va cong
viéc cua minh.

Vay thi diéu dau tién ban nén lam lac nay 14 gi? Hay tiép tuc — hay viét n6 ra. Tap trung
vao diéu dau tién. Hay tu t6 chuc, sap xép dé Lam liéen tay, va lam tot hon!

THUC HANH CHUONG 2

1. Hay khoi dong. Bude t61 ban lam viéc cia ban — néu can, hay cam theo cudn sach nay —
va sang loc tirng mau giay trén ban hodc ¢ bat cir ch6 nao gan noi lam viéc cta ban. Hay



nhit to gidy dau tién 1én, xac dinh xem né 1a gi, can phai lam gi dé xu 1y né cho téi khi
hoan thanh. Hay 1am bat ctr viéc gi can thiét @ hoan thanh nhiém vy d6 va ném to gidy
d6 ra khoi ban 1am viéc cua ban dé khong bao gio phai nhin lai n6 mét 1an nira. Néu
nhiém vu doi hoi ban phai mat vai tiéng dé hoan thanh, hay 1én lich dé danh thoi gian
xu 1y no.

. Lan luot xem bét ctr buc thu dién tir, thu thoai, hay buc fax da dwoc luu trir ndo va bat
dau xu Iy timg tht mot cho toi khi hoan thanh. Mot 1an nira, néu viéc ndo phai mat vai
gio lam viée, hay 1én lich xt Iy vao moét thoi diém thich hop hon.

. X4c dinh nhiém vu ndo phai dugc hoan thanh va quyét dinh nhimg viéc can lam dé xu Iy
timg nhiém vy cho t6i khi hoan thanh. Xt I nhiém vu téi da c6 thé. Néu ban vap phai
mot vat can, hay thong minh. Hay dat ra cAu hoi: “Minh c6 thé hoan thanh viéc nay
bang cach nao khac?” Néu ban quyét dinh ban giao nhiém vu hoic chuyén giao né6 cho
mot nguoi khéc, hay nhac ban than theo doi tién do hoan thanh céng viée do.



CHUONG 3
Sap xép ngay bay gio'!

TOM LUPOC CHUONG 3

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc cach:

e Hanh dong gon gang va tiét kiém thoi gian cho chinh ban. \ [\

e Thoi lang phi thoi gian tim kiém d6 dac. Hinh thanh cac hé thong ho so riéng biét cho
cac gidy to viéc dang 1am, gidy to tham khao va gidy to luu trit cua ban.

e Sip xép ho so may tinh cia ban va thiét 1ap cac thu muc hop 1y cho cAc tép tai lidu cling
nhu thu dién tu.

e Chti ¥ t6i chi tiét nho nhat vé cach ban chuan bi cho cong viée giong nhu ch ¥ t6i chinh
cong viéc do.

Ban phai biét té chuc, sip xép dé hinh thanh nhitng nép 1am viéc giap ban phat trién
tho6i quen Lam lién tay. Ban sé& ngac nhién véi luong thoi gian ban tiét kiém duoc chi nho
viéc t6 chirc khu vyce lam viée cua ban sao cho dat hiéu qua toi da.

CAU CHUYEN CUA MOT NGUO'l LINH

Nguoi linh 1 mét dién hinh cho su tap trung chi ¥ vao chi tiét. Khi tin binh dén trai
linh dé huan luyén co ban, ho dugc rén luyén nhing ki ning vo ciing co ban. Ngoai ché do
an uéng ha khic, ngudi linh con duoce ddo tao theo cach bao lyc nhat vé cach don giuong,
cach danh gidy, cAch sap xép cac vat dung c4 nhan, cach lau chui va bao dudng vii khi cting
rat nhiéu nhitng diéu co ban khéc. ST quan huén luyén chic chan muén ho an tuong véi viée
phai tun tha ménh lénh. Nhung thuc ra thi con hon thé. Huan luyén co ban trong céc luc
luong vil trang chi 1a thé — co ban. Sy quan tam, chd ¥ téi nhitg diéu co ban tao nén tang
cho mo6t quan nhan thanh cong.

Ching nghé nao nghiém ngit hon nghé cua nhing nguoi linh, dic biét 1a trong chién
tranh, khi ma sy séng cua ho ¢ thé ngan cin treo soi toc. Phai can trong suy nghi nén gii
vii khi & d4u trén co thé. Nguoi linh dugce do tao ti mi, ki cang dé giir vii khi trong moi
diéu kién. Khi ké thu dén gan, cai gia nguoi linh phai tra s& 12 qua 16n néu sting ciia ho bi
ket vi n6 khong dugc lau chui sach s&. Nhirng ngudi linh vé t6 chire, vo ky luat khong biét
v khi cia minh & dau, cling khong quan tam tdi no, s€ sém la nhirng nguoi linh ti tran.



D6 chinh 13 Iy do tai sao si quan huan luyén lai v6 cting nghiém khic khi day nhirng diéu
co ban d6 cho tan binh.

Hau hét moi nguoi chua danh gia ddng tim quan trong cua viéc chuan bi va t6 chue
cong viéc cua minh that tot. Lon xon c6 thé l1a ké giét nguoi.

Lén x¢n va béi réi la thit bgi cia thiét ké, chir khéng phai la do théng tin.
Khong c6 cai goi la thomg tin qua tat.

—Edward Tufte

DON BDONG LON XON

Lon xon 13 diéu ban phai doi mat mdi ngay khi ban budc vao vin phong. La chiée 4o
kho4c cua ban vat trén thanh ghé danh cho khach cht khong phai trén cay treo 4o khoéc.
La hang chyc ban b4o cdo xép & goc titho so ciia ban, nam bén dudi phan con sét lai cua bira
trua An-tai-viin-phong ctia ban ngdy hom qua. La chéng tap chi ban tham chi con chua bat
dau doc. La nti thu dén, thu di rai rac trén ban 1am viéc cta ban. La nhiing btre thu tay ban
van chua hoan thanh. La chiéc dia CD ban dinh dem vé nha nghe vao dip cuéi tuan gio
dang bi chon vui dudi déng du thao ngan sach hang quy.

Lon xon 1a @éng hon don cuc ky vo t6 chite ma ban khong can dén trong mdi truong 1am
viéc. Ngay ndo ching ta cling quat thio con céi, bat chiing phai don phong sach sg, sau d6
lai buéc chan vao mot vin phong bira bai ma chang bao gio nhan thay bat cu diéu bat 6n
nao trong d6. Van phong va ban 1am viéc bira bai, 16n xon khién ching ta khong thé 1am
viéc hiéu qua.

LON XON DEN TU BAU?

Thu pham dau tién 14 gidy to. Chuyén gl s€ xdy ra v6i y tuong vé mot vian phong khong
cod glay t6? Co mot thoi, nguorl ta cho rang cong nghé sé san sinh ra mot van phong khong
c6 dong gidy to 16n x6n vi moi tha déu ¢ dang dién tir. Diéu do6 c6 thé sé xay ra, nhung hién
tai van chua xay ra. M4y tinh chi in thém nhiéu gidy to hon mirc chting ta c6 thé bo di, va
méy photocopy lai sao chup gidy to rat hiéu qua. Trén thyec té, lugng gidy to cd 1& con nhiéu
hon ca truéc day.

Thu dién tir tham chi con c6 thé kinh khing hon ca déng giay to. DU thu dién tir 1a mot
phat minh tuyét voi, né lai tao ra mot déng hdn don dir lidu dién tir. Gio ban cb thé gii mot
thong bao cho 150 ngudi chi voi mot 1an nhan phim. Mot sé nguoi c6 thé nhan duoc 200
bire thu mot ngdy. Ban c6 thé tuong tuong duoc khong? Hoic cb 1, ban con khong can phai
tuong tuong.

R6i con ca nhirng d6 it vat nita. Mot anh chang vira méi don ti quan 4o coa anh ta. Vo
anh ta bat anh ta phai don, vi c6 ay nghi ngo chuét da lam t6 trong dé. Van phong cling



giéng nhu ti quan 4o — noi chiing ta tich rat nhiéu tht. Hai vo chéng nguoi dan 6ng vira ké
da chuyén sang cin nha méi ¢ bén kia dudng ciing véi toan bo d6 dac trong nha. Phan 16n

nhitng gi ho chuyén di déu 12 nhitng thtr ho da giit hang thang, tham chi hang nim troi, véi
¥ nghi mot ngdy nao dé ho sé can dén ching. Va ho dong goi tat ca nhirng thir d6 vao chiée
ti dung db trong ngdi nha maéi cia ho va lai virt né ¢ d6 nhiéu thang lién.

Chuing ta cuoi nhirng cau chuyén nhu vay, nhung ching lai phan anh dang hanh vi
thong thuong. Hau hét moi nguoi déu nghi ¢6 the ho s& can dén tat ca nhimg tht ma ho gi.
Moi nguoi déu giir cho minh nhiimg to tap chi Dia ly quac gia, nhung chang ai buon gio lai
ching mot lan. Vay thi gitr dé 1am gi? Sao lai phal gilr chiing ngan nap, gon gang? Thé ciing
giéng nhu mot nguoi linh thich mang xe ting vao chién truong, nhung dé 13 diéu khong
thé. Mot lic ndo do, ban sé phai nhin nhan mét cach thyce té nhitng tht ban dang mang
theo bén minh, va phai chic chan ban chi mang theo nhiing tht thuc su can thiét. Néu
khéng, hay bo chung di!

SAO MAY BDONG LON XON LAI O bO?

Su 16n x6n thé hién cach con nguoi tiép cin cong viée va cude séng. No cho biét doi chut
vé nhirng nguoi do — c6 thé ca suy nghi cua ho ciing 16n xon nita. Nhiéu nguoi bién ho cho
su 16n x6n bang cach ndi rang né nudi dudng suy nghi va phu tro cho qua trinh sang tao.
Nhitng nguoi khéc tin rang nhiig nguoi 1am cong viée sang tao hoic lién quan t6i nghé
thuat sinh ra da (I6n xon, bira bai) nhu vay réi. Mot nguoi dong nghiép cua toi ting ké mot
cau chuyén rat thia vi. Cé 4y miéu ta 1an dau tién t4i thim nha cua mot nghé sindi tiéng ¢
New York. Trude khi dén, c6 iy da tuong tuong trong dau nha cua mot nghé si thuce su trong
nhu thé ndo: ky quéi, cuc ky 16n x0n, tranh vé chat day cac goc, phong tranh toan nhiing
tha kich thich tri sang tao.

Nhung khi buée chan vao nha nguoi nghé si @6 va nhin qua moét luot, c6 thiy cin nha
rat gon gang va sach sé. Co iy da nghi ¢ 1& 6ng ta da don dep lai vi biét sip don khach,
nhung t6i hém d6, khi vao phong tranh, c6 thay phong tranh ciing ngin nip dén hoan hao.
Tat ca céc cay chdi vé déu duoc sip xép theo thir tu, cAc hop mau déu duge dan nhan va
duoc xép hang ngay ngan. C6 gan nhu khong thé tin diéu minh dang nhin thiy — né nguoc
hoan toan véi nhirng gi c6 nghi vé cach 1am viée cia mot nguoi nghé si.

Khi ¢6 hoi nguoi nghé si vé sy ngin nap, gon gang cia 6ng, 6ng noéi da hoe duge didu do
& truong dai hoc, khi 6ng theo hoc my thuat. Ong d3 duoc day cach giit dung cu theo trat tu
1am viéc. Ong biét chdi v& s& bj hong néu khong dugce rira sach sau mai lan sir dung. Ong
dan nhan ghi tén cho tat ca cac loai mau vé vi néu khong ghi, 6ng biét minh sé quén cac
loai mau ong da pha.

Néu ban muon hoat dong hiéu qua, giong nhu ngudi nghé si nay, ban can phai t6 chue,
sap x€p moi viéc.

Hoat dong trong moi trudong gon gang thi don gian va dé dang hon rat nhiéu. Trong



cuén sach Sy hén dén hoan hdo (A perfect mess) hai tac gia Eric Abrahamson va David H.
Freedman da néi nhu:ng ngu:cn nhu:ng thé ché va nhiig hé thong v0 t6 chire vira phai
thuong lai hiéu qua s01 nol, sang tao va nhin chung la nang suat hon so voi nhimg nguot,
nhimg thé ché va nhirg hé théng cé t6 chtre cuc ky chit ché.” Téi cho rang tir quan trong
nhit ¢ day 1a “vira phai”. Khi dé cap dén déng hdn don, muc tiéu 1a phai loai bo sy 16n x6n
khong can thiét khién ban sao nhang va ngin ban nhanh chéng hanh dong khi can thiét.
Muc tiéu khong phai 1a “mét” ban 1am viée “sach bong”. Néu nhitng thi linh tinh, vé van ¢
van phong truyén cam hung cho ban, thi bang moi cach hiy giir ching lai. Nhung cong viée
ctr chong déng 1én nhau dé rdi bién mat hat, hay khién ban nhé téi nhing viéc ban sé
khong 1am, thi chic chan khong thé 1a mot ngudn cam hung. Loi khuyén cua toi 1a hay
tranh hai thai cuc ¢ ca hai hudng.

XA MAT?

Tbi biét c6 nhitng nguoi so rang xa mit c6 nghia 1a cach long. Ho s¢ ho s& quén mot
nhiém vy hodc mét cong viée néu khong c6 mot mon d6 cu thé nao dé dat trén ban nhic ho
nh¢ hay mot vai to gidy nhé “Phai 1am” ngay trong tim mat. Gitr moi tht trong tam nhin 13
giai phap cua ho.

T6i dong tinh. Xa mit dting 1 thuong xuyén ciing dong nghia voi cach 1ong. Khi moi
ngudi noéi véi toi ho c6 van dé vé tri nhé, t6i cung cap cho ho mét hé théng dé nhic ho. Hon
nira, ho khong can duoc nhic vé tit ca nhirng thir c6 trén ban 1am viée cua minh, nhiing thu
ma ho chang thé 1am dugc gi. Puoc nhéc vé diéu ban khong thé 1am chi cing ¢ cho thoéi
quen xiu Dé lam sau.

Dt hau hét nhitng nguoi rai to gidy nhé diloai & khip noi trén ban 1am viée cfing nhu
trong van phong thuong tin rang nhirng to giay ay rat hiru ich, thuc té chang lai chi la
nhitng thir gay sao nhang va tao thém cang thang.

Loi khuyén cua téi 12 hay tim noi dé cat moi tha. Chi dé nhimg tht ban dang xtr 1y ¢ trén
ban lam viéc, va hay sir dung mot hé thong lich hiéu qua dé ty nhac ban than lam nhirng
viéc ma ban thuc su sé lam.

PUNG COl THUONG DIEU HIEN NHIEN

Chtng ta thuong xem nhe nhitng diéu hién nhién trong khi cb ging cai tién quy trinh
lam viéc. Ching ta cb giai quyét nhirng van dé phtre tap hon va bé qua nhimg diéu co ban.
Nhiing diéu co ban ma mot nhan vién vin phong van d6i phd hang ngay bao gom ban lam
viéc, dap ghim, but, biang dinh, kep gidy, dén, cic loai ho so, tii dung ho so, ghé, may tinh,
dia mAy tinh va rat nhiéu nhimg tht khéc nita. Chang c6 gi bat thuong khi bude chan vao
van phong va thiy nhimg tha nay bira bai, 16n xo6n khap noi — kéo thi bién dau mat, dap
ghim thi bi ket, hop bing dinh thi trong rong, giay to thi chd nay mot it, chd kia mot it. Ay
vy ma chting ta van ky vong c6 thé 1am viéc hiéu qua duoc trong diéu kién nay.



Nhiéu nguoi khong bao gio nhan ra 1a vi khéng siap xép ngin nap nhing vat dung co ban
¢ noi lam viéc cua ho, ho da tu tréi tay minh trong viéc xt Iy hiéu qua nhiing van dé hang
ngay cua ho.

V6 van u? Nho nhit u? C6 the, nhung to Wall Street Journal da c6 1an d@ing tai thong
tin trung binh mot ndm, nhan vién vin phong st dung trung binh 6 tuan dé tim kiém d6
dac trong viin phong cia ho. Khong tuong phai khong? Pang thé, nhung theo kinh nghiém
tir ban thén t6i thi ddng 14 nhu vay day.

C6 mot 1an t6i toi thim mot giam doc diéu hanh cia mot ngan hang danh tiéng, nguoi
chiu trach nhiém vé 2.500 nhan vién khu vuc. P6 14 mét doanh nhan théng minh, thio
vat, tirng di 1én nho kha nang lanh dao va cam quan kinh doanh. Nhung 6ng bi qua tai
tram trong va muon to6i gitp giai quyét van dé. Mot hom, toi dé ¥ thay mot chong giay trén
ban 1am viée ctia 6ng va hoi d6 1a cai gi. Ong noédi can phéli dap 16 cho no, nhu’ng 6ng Vﬁn
chua lam duoc. To6i quyet dinh day ong mot bai hoc vé Lam lién tay, vi thé toi da yéu cau
ong dap 16 ngay lap tire. Ong ndi “Pugce”, va bat dau bude ra kh01 phong To6i di theo Ong
qua nhimng nguoi tro 1y xuéng hanh lang, qua mot canh cira, xudng cau thang va vao phong
vat tu. Ong cAm chiéc may dap 16 va di nguoc tro lai viin phong, sau d6 dap 16 cho déng gidy
d6. Méi 1an can dap 16 cho gidy to gi, 6ng lai thuc hién dtng quy trinh dé. Toi hoi: “Tai sao
ong lai khong c6 mot cai may dap 16 riéng?” Ong nhin t6i va néi: “Y tuong hay diy!” Pon
gian 12 6ng chua bao gio nghi téi diéu do.

Sy hién nhién khong phai cach tiép can duy nhat déi véi nhitng cong cu ma ban st dung.
Hay lui lai va nhin quanh méi truong vin phong cua ban. Ban 1am viéc ctia ban da dugc sap
xép hop Iy nhat chwa? Vin phong cua ban c6 di 4m vao mila déng va c6 di mat vao mua hé
khong? Ghé ngoi cua ban c6 thoai mai khong?

Tb6i da c6 1an thuc hién Chwong trinh Hiéu qua c4 nhan PEP cho Cong ty dién ti Philips.
Trong lic tham quan van phong cia mo6t nguoi tham gia, toi da dé y thay ong ta rat khong
thoai mai, 6ng ngoi dé va nhan nho. To6i da hoi ¢6 chuyén gi thé, va ong noi: “To6i bi dau
lung.”

Tb6i kiém tra chiéc ghé cia 6ng ta va thay n6 da bi hong. Vi thé, t6i hoi: “Sao 6ng khong
mua mot chiéc ghé masi?”

Khi t6i tré lai trong chuyén tham quan lan sau, 6ng ta da c6 mét chiéc ghé mai. Ong ta
noi: “That ngac nhién. Toi d@ mua mot chiéc ghé maéi, va bénh dau lung cia toi da bién mat.
T6i da lam viéc tot hon rat nhiéu chi vi t6i ¢6 chiéc ghé moi.”

Mot nguoi khéc lai ting ning suit 1am viéc cia minh dén chéng mit chi don gian bai
anh xép ban quay mit ra cira s6 thay vi quay mit ra cira ra vao. Vi ctra ra vao lic nao cling
mo, nhitng nguoi di qua di lai thuong 1dm anh mat tap trung. Néu anh nhin, moi nguoi lién
cam thay ho c6 thé dung lai, buéc vao, hoi han va troé chuyén. Két qua 1a anh thuong xuyén
bi ngit quang. Khi chuyén ban lam viéc va xoay ghé Gp vao btrc tuong dbi dién, moi nguoi
da thoi gidn doan cong viéc cua anh.



HAY BAT BDAU VOI NHUNG BIEU CO BAN

Néu ban muén tu t6 chue, sip xép dé dat hiéu qua t6t hon, ban can xem xét mot vai ¥
tuong vo cung don gian ma hau hét moi nguoi khong bao gio 1am cha duge. Cac cong cu cua
ban c6 tac dung khong? San pham cua ban c6 dé san xuat khong? Pay 1a hai cAu hoi ma
nhan vién vin phong can phai tu hoi ban than, du ho hiém khi 1am vay.

Trong mot day chuyén san xuat, néu mot cong nhan phai ctii xuéng dé nhit mot cong cu
nang moi lan anh ta lap mot chiée 16p vao xe 6 t6, thi can phai thiét ké lai quy trinh d6. C6
thé nguoi cong nhan d6 can mot dang thiét bi nang nao d6 dé giam thoi gian ciing nhu
cong sue can dé lap duge mot chiée 16p. Tuong tu nhu vay, néu ban phai luc tung vai chong
gidy hodc vai cudén danh ba mdi 1an ban can thyuc hién mét cudce goi thi ban can phai thiét ké
lai quy trinh. Y tuéong 12 phai 1am sao dé c6 thé dé dang Lam lién tay.

HOP CONG CU VAN PHONG CUA BAN

Chtng ta hiy cling ban chi tiét vé nhitng cong cu ban st dyng trong cong viéc ciia minh.
Néu ban doc chuong nay khi dang khong ngoi ¢ ban lam viéc thi hay tuéng tuong nhu ban
dang ¢ d6. Hay nghi t61 bo cuc thue sy cua khong gian lam viéc cta ban. O d6 ¢6 nhirng vat
gi?

1. Ba cdi khay. Pau tién 12 phai c6 nhirng chiéc gio hoic chiéc khay cong vin dén, dang
xur ly va cong van di dé dung cac giay to hang ngay (khong phai la dé luu trir!). Hé thong
khay cua ban nén giong nhu minh hoa ¢ Hinh 3.1.

2. Vin phong pham tiéu chuan. Tiép theo 1a nhirng vat dung ban c6 thé sir dung hang
ngay: dap ghim, but, bt chi, kéo, biang dinh, dia CD trang, thiét bi ky thuat s6 hd tro ca
nhan PDA, gidy nhé, kep gidy, gidy fax, cting nhiéu thir khac nita — tit ca nhiig céng cu cua
nhan vién van phong.

Thinh thoang t6i lai gap nhitng nguoi ¢ hai hoic ba chiée dap ghim coi-nhu-héng trén
ban 1am viéc. Tat nhién, khong phai 1a chiing hong that, chi 1 chting bi ket, thuong 1a vi
ghim bi ket va chang ai lay chiéc ghim bi ket d6 ra ca. Té hon nita, mdi lan can dung dap
ghlm nguoi ta lai c'h muon cia ngudi khac! Du cho chiée dap ghim c6 vé khong quan trong
dén may, nhung van la mot cong cu co ban d6i véi nhan vién vin phong, va viée sap xép
ngin nap coéng cu ndy cung voi nhirng cong cu co ban khac s& gitp ban 1am viéc hiéu qua va
ning suat nhat.

Hay dam bao 12 ban c6 tat ca nhiing cong cu can thiét va tat ca cic cong cu d6 déu dang
hoat dong t6t — dé khong phai di muon kéo hay dap ghim mdi khi ban can nira. Hiy danh
thoi gian dé nhin qua tat ca nhiing cong cu ban can hoic nén cé. Sau bai tip nho nay, ban sé&
c6 mot chiée dap ghim, vai chiéc bat, vai cay bat chi, mét cai got bt chi, thudc ké, lo muec,
muec in, kéo, gidy, bing dinh, hop dung danh thiép, kep gidy, dung cu thdo ghim, may tinh,
dia CD trang, ho so, nhan ho so va bat cir thr gl ban thuong diung trong ngay, va tat ca



nhimg tha @6 déu ¢ trong tinh trang sir dung tét. Nén dé tit ca nhitng vat nay ¢ ngin kéo
gitra ban lam viéc cua ban, hoac ¢ ngan kéo bén canh phia duéi mat ban — khong phai dé
chinh inh trén mit ban.

Dong thoi, phai canh gic véi 1ang phi. Toi thuong phai nghe bo phan ké to4n cia cac
cong ty kéu ca vé nhing chuyén 1ang phi kinh khimg. Ho ndi rang: “Pén khi chiing t6i to
chue gon gang lai, chting t6i ma6i phat hién ra nhirng thi ching t6i dang luu kho, thir gi
chting t6i dang st dung va thu gi bi 1ang phi”. Khi tinh to4n, luong lang phi thuong khién
nguoi ta phai chong mit.

Thu va théng bdo gii dén ma ban chua déng
vao trudc dé. Khi cdm tha gi 1&n, x 1§ ngay!
MEu ban cd tro Iy, y&u cdu ho loc va phan loai
thu vao cac thu muc thé hign the tu wu tien khi

ban x( Iy (chdng han nhu cha ky, khan cdp, thu Cac khay g o F_téni dang x( Iy va

bao, tai ligu doc...). o, cong van di can phai dé trong tam tay
E b thi mdi higu qua.

Néu ban cd nhigu tai ligu can H'*, —

doc, hay ngan chin tinh trang .\i I-C:h_aar I:Ear_lg XU Iy ngan hap d:i-‘anh cho

dén o tai litu bang cach doc y n}_wng viec ban da c6 xif Iy nhung

nhiing tai lieu ngén ngay lap \_\ vin chua hoan thanh (chdng han nhu

ttic, UGt qua phin muc luc, luu B thong tin dang doi, cudc goi lai dang

lai doan trich cla bai bo, chia \ chd, bi ngit quang vi mot vin dé nao

Y dé cdp bach hony; KHONG phai cho su
\ tr hoan, nhing du an chua hoan thanh
: hay nhiing hé so ché dai han hon,

s& tai lidu doc cho cac phong
ban, sip x&p théi gian dé
doc thudng xuyén. Mot vai
céng vidc doi hoi phai cé
thém cac khay riéng
bigt, phu tro dé cong
viéc duoc trdl chay.

Nhing vigc da hoan thanh cé thé don di duoc. Hay don vai lin
mét ngay khi réi van phang, hodc yéu cdu trg Iy lam vigc dé.

Hinh 3.1. Hé thong khay

Tb6i da timg day PEP cho mét cong ty moi gisi tim trung. Toi bat diu xem xét ban 1am
viéc cta tirng nguoi, timg ngudi moét. Toéi da noéi véi moi nguoi rang: “Hay tap hop bat ctr vin
phong pham thira ndo ma ban c6 dé tra lai kho trung tAm”. T6i 1am viéc nay vi moi nguoi
thuong than phién rang ho t¢i kho trung tAm nhung khong thé tim thay thit ho cin, hoic
nhu ¢ cac cong ty nho, ngan sach cho vin phong pham da bi tiéu hét cho quy d6 hoic nim
d6, va chang con tién dé mua thém vin phong pham gi khac. Khi thuc hién chwong trinh
PEP v6i 120 ngudi trong cong ty, téi da thu thap tit ca nhimg vin phong pham du thira ma
moi nguodi dé trén ban 1am viée cua ho. Két qua 1a c6 du van phong pham dé dung cho ca
nim ma khong can phai mua thém bét cir thu gi! Tat ca nhing gi can 1am 13, sap xép lai
nhirng gi chiing téi da thu thap duoc tir ban 1am viéc ciia moi ngudi. Va d6 14 viée dién hinh.
Néu ban gap phai thach thire nay, hay tim trong, trén va quanh ban 1am viéc cua ban. T6i ca
ban s& tim thay hang chuc chiéc bt va nhitng viin phong pham khac ma ban tham chi con
khong biét 1a minh co.



Nguyeén tic ap dung cho vin phong pham trén ban 1am viéc ciing duoc 4p dung cho
thong tin trong cic tap ho so cua ban: Ban khéng sir dung thir ban khéng nhdn ra la minh
c6. Va néu khong sap xép, khong duy tri, bao dudng, ban s& khong nhan ra diéu ban so hiru.
Ban dang lang phi nguén luc. Hay nghi t6i nhirng nguoi séng sét sau vu dim tau, 1énh dénh
trén dai dwong v6i mot cai bé cao su. Piéu dau tién ho cin phai lam 1a &ém, ting thu, timg
thtr mot, dé khong thu gi ho 6 ltce d6 bi st dung 1ang phi. Lang phi trong tinh huéng nhu
vay c6 thé khién ho phai tra gia bang ca tinh mang cia minh.

LAM QUEN VOI CAC CONG CU NGAY KHI CHUNG XUAT
HIEN TREN THI TRUONG

Hay cap nhat cic cong cu va cac hé théng quan 1y thoi gian tét nhat. Hay tao théi quen
luét qua catalog hay cira hang ban van phong pham theo dinh ky dé kham pha nhirng cong
cu va nguon luc mai. Ban c6 thé sé ngac nhién véi diéu ban tim thay.

T6i nhé lai mot nguoi phu nit 1am viée cho mét cong ty bao hiém. C6 4y rat bura bai, 1on
x6n, va khong mudn 1am theo goi ¥ cua t6i. C6 vé nhu ¢b ay ¢d mot cong viée dic thi, va
giai phap cua t6i khong hoan toan phi hop véi hoan canh coa ¢6 4y. Nhung mot hom, mot
ngudi déng nghiép mang dén mot hé théng quan 1y thoi gian st dung nhirng chiéc thé
7x10cm va mot chiée bia da c6 nhitng ngin nho dé duyng thé. Hé thong yéu ciu ngudi sir
dung viét mdi mot nhiém vu 1én mét tam thé va dat thé ghi bat ci nhiém vu chwa hoan
thanh nao vao ngin cho ngay tiép theo. Nguoi ddng nghiép nay thay hé théng d6 ching
duoc tich su gi, nhung thay vi vt di lai dem n6 cho nguoi phu nit kia — nguoi rat thich no6
va da dung n6 dé giai quyét duoc rat nhiéu vain dé.

C6 thé sir dung rat nhiéu céng cu tuyét voi dé gia ting ca hiéu qua va ning suat cua ban.
Nguoi nay cb thé thay cong cu nay chang hiéu qua, nhung nguoi khac lai thay khong thé
song dugce néu thiéu né. Hay tan dung nhitng cong cu dang c6 va tim kiém nhimg cong cu
phu hop véi phong cach va c4 tinh cia ban.

SAP XEP HO SO - BATDBAU VOI GIAY TO

Du nhiéu nguoi trong chting ta dang dan phat trién tir mot hé thong dya trén giy to
sang mot hé théng dién tir, nhung hau hét ching ta van phai doi pho véi mot lugng 16n gidy
to. Du ban c6 nhiéu hay c6 it, ching t6i cling phat hién ra rang bang cach xir 1y giay to
trude tién, phan con lai ciia qua trinh t6 chuc, sap xép sé tro nén dé dang va nhanh hon rat
nhiéu. Néu ban khéng c6 nhiéu gidy to dé xir 1y, ban c6 thé bo qua phan nay va chuyén sang
phan Sap xép ho so dién tu.

Dé xir 1y t6t hon cong viéce gidy to, hay sap xép gidy to va ho so cua ban theo tan suét sir
dung. Nhing tht ban thuong xuyén sur dung nhat can dé gan tam tay nhat. Ban lam viéc cua
ban chinh la bé mat cta cong viéc, va giay to duy nhat trén d6 1la nhirng giay to ma hién tai



ban dang xur ly.

Hé so
He théng ang viéc tham khao
iy ﬁgnhf;; e
(Ngay) ke

Luw tri

Hé s viec
dang lam
(Tudn)

Hinh 3.2. Nhitng diém kiém soat giay to

Ban nén c6 mot hé thong gom ba chiée gio dé xu 1y gidy to. Hinh 3.1 thé hién hinh anh
hé théng cac khay dung tai liéu cling nhu cach thie str dung chiing tét nhat. Gio (hoac
khay) dung tai liéu dén, dang xt 1y va di 1a dé danh cho nhitng nhiém vu phai mat tbi da vai
ngay dé hoan thanh. Tiép @6 hay hinh thanh ba loai hé so: Ho so viée dang 1am, ho so
tham khao va hé so luu trit. Ba loai hé so nay 1a ba diém kiém soéat gidy to quan trong dé
quan 1y luong cong viée.

1. H6 so viée dang lam d@é danh cho nhirmg du 4n hién tai va nhirng nhiém vu thuong
16. Thong thuong 80% cong viée cua ban lién quan téi 20% ho so cua ban, do d9, hay
gitr nhitng ho so ndy trong tam tay, thuong 13 trong ngin kéo ban 1am viéc nhu nhiing
bia treo. Ho so viée dang 1am 1a nhirng tht ban phai quan tAm thuong xuyén trong vai
tuan hoic vai thang va 1a nhimg du 4n dang dién ra ma ban phai chiu trach nhiém.

2. H6 so tham khao bao gom mét lugng 16n nhitng ho so trong vin phong cia ban. Vi
ban thuong xuyén phai sir dung ho so tham khao nén chiing can duoc dé ¢ gan ban,
nhung khéng can thiét phai dé trong tam vai.

3. Ho so luu triv dugce giir vi nhitng 1§ do phap 1y va c6 thé hiém khi can dén. Nhitng ho

so nay thé hién lugng cong viéce tich liiy trong cac nam trude va c6 thé duoc cat gitr &
bén ngoai van phong.

Ho so viéc dang lam



Mot lan, c6 mot nguodi dan 6ng cb 5 chong gidy to cao ngat nguong trén ban lam viéc da
no6i thang vao mit toi rang 6ng ta biét chinh xac moi thtr & dau. T6i da hoi: “Vay nghia 1a
ong cho rang hé théng khong c6 ti gia tri ndo sao?” Ong ta chi cai ddng hdn don trén ban
1am viéc cua minh va tra 16i: “T6i c6 mot hé thong. Pay 14 hé thong cua t6i.”

Vira lic d6 dién thoai @6 chudng. Nguoi goi yéu cau 6ng ta tim mot mau thong bao dugc
giri to1 vai ngdy trude. “Pugce rdi, chd mot gidy thoi,” ong ta tra 1oi nguoi kia. Ong ta tién toi
mot chong gidy, bgi tung né 1én; réi téi mot chong gidy khac va ciing bsi tung né 1én; sau
d6 6ng ta bdi réi nhin t6i, mat do dir 1én, rdi dng ta bude téi mot chong gidy to khac. Ong ta
xau ho néi véi nguoi goi: “T6i sé goi lai cho dng sau.”

Tbi chi ngdi @6 va nhin dng ta. Sau d6 6ng ta néi: “E hém, c6 1& can phai c6 mot hé
thong ho so that, nhung thanh that ma noi, to gidy bi mat d6 nam ngay bén canh to giay
mau xanh ¢ trong tap ho so kia kia.”

Moi nguoi thuong nghi ho biét vi tri cac do vat, nhung ho 1ang phi thoi gian quy bau cua
minh dé tim kiém chi bai vi ho thuce sy khong biét ching ¢ dau. That phi 1y khi ky vong ho
nh¢ duoc vi tri cia moi mau giay.

Hb so vigéc dang lam

V1 B0% cong viec cla H6 so theo déi. Danh
ban lign quan tdi 20% hd cho nhirng viéc cin theo
so cla ban, nén h;y giir , doi hodc ché thii gian
nhing tap hé so viéc dang / xiily lau hon. Néu ban c6

lam nay riéng bigt vdi

nhiing tap hé so khac, va
phai gitr ching trong
tdm tay vdi.

/ tra Iy, <6 hd so ndy nén
o dé & ban lam viéc cha
nguidi da.

Nhing du dn hién tai
. ban dang trién khai.

Whing nhiém wu ban
. thuc hién hang ngay/
hang tudn/hang thang.

Pé thao luan (danh cho
cac cudc hop thuimg
xuyén va cho nhing
nhan vién ma ban lam
viéc truc tiép).

J~ Thong tin thuéing ding
{danh ba dign thoai, ma
mady tinh,...)

Hinh 3.3. Hé so viéc dang lam

D6 12 muc dich sir dung cua ho so viée dang lam. Nhu duoc thé hién ¢ Hinh 3.3, hé so
viéc dang lam thuong bao gom moét vai kiéu thong tin:



1. Théng tin thuong diing. Nhimg ho so nay bao gom danh ba dién thoai, danh sach
dia chi, ma may tinh, cac chinh sach cua cong ty cing nhirng théng tin khac ma ban
thuong xuyén can dén, va muon chiing & ngay sat bén minh khi can.

2. Nhiing viéc “dé thao ludn”. Tao mot ho so cho nhiing cude hop thuong 1€ va méot ho
so cho moi nhan vién ban lam viéc cung.

3. Nhirng nhiém vu thuong lé. Nhitng ho so nay chira cac thong tin ban can cho nhimng
nhiém vu ma ban thyc hién hang ngay, hang tuan hay hang thang.

4. Nhitng duw Gn hién tqi. Day 12 nhimg du 4n ban dang thuc hién vao thoi diém hién
tai. Hay tao ra mot bia treo cho mdi du 4n va thém bat ctr thong tin can thiét ndo cho
cong viéc hién tai ctia ban. Hay don nhirng ho so ndy ngay, sau dé6 chuyén nhirng viéc it
cap bach hon sang hé so tham khao.

5. Ho so theo doi. Loai hé so nay thuong dugc chia thanh hai phan: Mot phan duoc
d4anh s6 tir 1 d@én 12 theo cac thang trong nim; mét phan dugc danh sb tir 1 d&én 31 theo
cac ngdy trong thang. Ho so theo doi duge diing cho nhitng viée can theo dai hoic thoi
gian cho xir 1y 1au hon.

H¢ thong theo doi

Bing cach tao ra mot hé théng ho so theo ddi va kiém tra n6 hang ngay, ban da c6 mot
hé théng nhic nhé hiéu qua. Ho so theo doi c6 thé st dung dé luu trir theo cach tranh
nghén gio viéc dang xir Iy cua ban. Chiang han, ban can phai soan mét hop déng va ban biét
s& phai mat vai gio cho né. Vay 13, ban c6 tat ca cac loai gidy to — c6 thé 1a ban nhép dau tién
phai dugc viét lai vao han chét da duoc dé ra chang han. Ban van chua hoan thanh viée viét
lai nay vi kinh nghiém cho ban biét phai mat it nhat hai tiéng ma ban khong thé c6 hai
tiéng cho viéc d6 cho toi tan tha Nam. Vay thi hay ddnh dau hai tiéng trén to lich cia ngay
thir Nam, va dat ban b4o c4o tho vao ho so theo doi cho ngay thir Nam, s6 tht ty 11 dudi s6
11, noi ban biét ban sé tim thay né khi nao ban sin sang bat dau lam viéc. Sau d9, vi thoi
quen cta ban 14 kiém tra hé so theo ddi vao méi budi sang, & muc th 11 ban nhin thay ban
so thao trong ho so cia minh va kiém tra quyén lich. Chac chan, ban d3 danh dau 1a danh
ra hai tiéng tir 9 gio dén 11 gio dé hoan thanh ban b4o c4o d6. Va khi da hoan thanh, hay
dit n6 vao gio cong viée gui di dé chuyén né cho nguoi ¢ lién quan tiép theo.

Tat ca nhirng viéc ma t6i nhic dén trong hé thong theo ddi bing gidy déu c6 thé ap dung
cho hé thong ghi nh¢ dién tir. Nhitng hé théng ghi nhé dién to ndy thuong ton tai nhu mot
phan coa hé thong thu dién tir. Dbi v6i nhitng nguoi khong co tro 1y, nhirng hé théng dién tir
thuong hiéu qua va dé dang st dung hon so véi nhitng hé théng dya trén gidy to.

Ban c6 thé hiéu tai sao lai cin phai kiém tra ho so theo doi hang ngay. Py chinh 1a cbt
161 cua triét Iy Lam lién tay. Sau khi kiém tra ho so theo doi cho mét ngay, ban biét chinh
xac can phai lam gi dé dam bao lich trinh va hoan thanh nhirng nhiém vu gitp céng viéc cua



ban duoc tién trién.
Hinh thanh ho so viéc dang 1am ca nhan

Phat trién mot cau triac ho so bao quat duoc moi cong viée cua ban, tao diéu kién thuan
loi cho viée tim kiém thong tin ban can 14 v cling can thiét. Khi c6 trong tay ho so bao
quat ndy, ban c6 thé dé dang quyét dinh luu mot tai liéu — du 1a tai liéu dé 1am viéc, @é
tham khao hay dé luu trit — & dAu va phai tim n6 ¢ dau khi can. Ban can tao ra nhiing ho so
cu thé dé c6 mot hé théng hiéu qua. Ban c6 thé 1am duge viée ndy bang cach vach ro ra
nhiing trong trach chinh cia ban cling nhu nhitng hoat dong va nhitng thong tin can thiét
dé hoan thanh nhiing trong trach dé6. Hay xem Hinh 3.4 dé c6 y tuong vé nhiing trong trach
ma mot ngudi quan 1y nha may cé thé liét ké ra.

Pay la qua trinh phan tich cong viéc da duoc don gian hoa. Hay liét ké mot loat nhirng
pham tri trach nhiém 16n ban can c6 dudi dang nhiing tir khéa. Thong thuong, cd tir 6 dén
8 trach nhiém chinh tao nén cong viéc cta ban. Sau d6 hay liét ké nhirng pham tru con cua
moi trach nhiém 16n d4. Sir dung mau ¢ Hinh 3.5 dé x4c dinh va ghi tén cac ho so thé hién
cac phan quan trong trong coéng viéc cua ban.

Quan ly:
Hop,
Bdo cdo,
Dy 4n mél: Phat trign quan Iy
IS0 9000,
R&D
{Nghi&n ctu & Phat trign), Quan hé nhin vién:
Mang cdp thigtbi ™. Cong dean,
4 : Giai thuéng,
Biéu kign thuan loi
Mgan sach:
Mam nay, Quan hé nha cung cap:

Nam tdi Mha cung cdp chinh

Quan hé khach hang:
~~ Khach hang cha chét,
Khao sat muc dé hailong

Sanxudt: ; e » -

Day chuyén dau ra, ol iR

Bon hang dac biét, |
Cai tién qua trinh

Quan hé cdng déng:
Thanh vién ban quan tri,
Bidng gop

Hinh 3.4. Vi du vé so do trach nhiém dé co cau ho so



Tén cdng viéc

Hinh 3.5. Mdu so dé trach nhiém

Khi hinh thanh hé so viéc dang 1am cua riéng ban, hiy theo cic chi din sau:

1. Chon ngdn kéo hé so viéc dang lam ciia ban, thuong 1a mot trong nhitng ngin kéo
16n nhat trong ban lam viéc cia ban. Hay nh¢, day la nhirng théng tin ban muén gan
tam voi nhat. Hay ghi tén ngan kéo thich hop va ro rang bang kiéu chi to, in dam.

2. Loai bé tit ca nhing hé so khong lién quan té1 viée dang lam. Hay chuyén ching
t61 ho so tham khao hoac ho so luu tri.

3. Pam bdo ban cé tiii dung hé so cho méi mét dir Gn va hoat déng. Dan nhan va ghi
tén ho so thich hop, ro rang.

4. Hinh thanh hé so theo déi. Mot phan danh sé tir 1 dén 12 theo cac thang trong nim,
phan con lai cia ho so danh so tir 1 dén 31 theo cac ngay trong thang.

5. Loai bé cac hé so khéng con hoat déng nita. Chuyén chting sang ho so tham khao
hoic ho so luu trir.

Ho6 so tham khio c4a nhan ciia ban: Ghi cht nhimg viéc can 1am khi thay
chang

Khi thye hién qua trinh phan loai, thanh loc, t6 chirc nay, ban chic han s& nhan thay
mot vai nhiém vu ban can phai thue hién. Ban nén viét ngay nhitng nhiém vu d6 ra. David
Allen, trong cuén sach tuyét voi cia minh Hoan thanh moi viée (Getting things done), goi
qua trinh nay 13 “tém gon” moi viéc can hoan thanh: “Bat ct viéc gl ma ban coi 1a chua
hoan thanh, du theo bat cir cAch ndo, déu phai duoc dwra vao mot hé thong dang tin cay bén
ngoai bo ndo cua ban, vao cii ma t6i goi 1a “thung thu thap”, va ban biét ban sé& thuong
xuyen quay lai va xir ly n6.”



Ban can phai quyét dinh sé& ghi chii nhirg nhiém vy ny ¢ chd ndo — ma ban sé& st dung
dé quan 1y nhitng viéc can hoan thanh cia minh. Du khéng phai 1a mét tin d6 ctia Microsoft
Outlook, t6i van phai thira nhan 1a hau hét cac cong ty déu sir dung né (hoic Lotus Notes)
dé quan 1y thu dién tir. Hop nhat moi buc thu dién tir, moi lién lac, moi nhiém vy, lich trinh
va ghi chti vdo mot noi 1a cach t6t nhat dé quan 1y cong viée cua ban. Vi Microsoft Outlook
hoic Lotus Notes ban c6 thé phan loai va t6 chire nhitng viée can 1am cta minh, kéo nhing
viéc can 1am vao phan lich dé 1én ké hoach, déng thoi dit ché d6 nhic nhé dién t. Nhic lai
mot 1an nira, t6i khong hé c6 dong cho bat ky tng dung phan mém pho théng nao. Nhung
t6i tin rang néu ban dang st dung hé théng dya trén gidy to, ban c6 thé tién mot budc dai vé
mit hiéu suat c4 nhan bang cich chuyén doi hé thong d6 sang hé théng dién tir tvong tng.

Mot diém quan trong hon nira: Viéc can 1am ma ban viét ra phai thé hién duoc buée cu
thé tiép theo. Khong nén viét chung chung kiéu “Mua nha”. Nhu thé 1a qué rong. Khi nhin
thiy mot viéc can lam kiéu nhu vay, ban lai phai x4c dinh hanh dong can thuc hién. Mot
muc hanh dong tét hon c6 thé 1a: “Goi cho John (nhan vién cho vay thé chap cua ban) va
dit cudc hen ban vé van dé tai chinh nha ¢, x4c dinh gobi thé chap minh c6 thé vay duoc.”
Hay x4c dinh hanh dong (budc tiép theo) ngay 1ap tirc, mdi lan mot hanh dong. Hay ghi cha
buée tiép theo trong cong cu lap ké hoach cta ban, @ khi ban sin sing hanh dong, ban sé
biét chinh x4c phai 1am gi.

Liac ndy ban dang tao ho so tham khéo cia riéng ban. Ho so tham khao cua ban bao gom
nhitng thi sau:

e Nghién ciru cho nhitng du an tuong lai

e Nhing du 4n trudc d6 ma ban c6 thé can dé tham khao

e Thong tin vé nguon luc

e Thong tin nhan su

e Dirliéu hanh chinh

e Thong tin ngan quy

e Hb so tai khoan khach hang
Khi hinh thanh hé so tham khao, ban nén xem xét hai viéc sau:
1. Ban can phai giir thong tin nao?

2. Ban c6 thé sap xép ho so tham khao coa ban tét nhat nhu thé nao dé c6 thé dé dang tra
cau?



Co cdu hé so tham khao
pé sip dat hidu qud mot Tu hé so
hé so vao mot vi trl trong tham khao
vai ngan kéo hodc vai cdi e
tl, thueng thi cach sip xép — |
don gidn theo thi tu bing
chir cdi 13 chua di, thay
vao do nén siap x€p theo
chi dé Mat vi tri co thé
chia nhé thanh nhiéu chic
nang chinh tuong tng wéi
cac muc hé socla ban.

Mgan hé so tham khao

=

Hinh 3.6. Co cdu hé so tham khdao

Nhiing ¥ tuong duéi day cé thé gitp ban co ciu duge hd so tham khao ctia minh (xem
Hinh 3.6):

1. Liét ké nhirng thanh t6 quan trong trong cong viée ciia ban (vi du: hop déng, viéc giao
dich, phat trién san pham, ngan quy, nhan sy). Nhirng thanh to nay s€ tré thanh cac muc
trong ho so tham khao cua ban.

2. Dan nhan cac thu muc ro rang va thich hop dva trén nhitng muc ma ban da xac dinh
O trén.

3. Chon loc c4c ho so hién c6 va loai bo nhiing gidy to khong can thiét.
4. St dung bia treo, sap xép cac ngin kéo sao cho mdi ngin c6 it nhat mot muc.

5. Sap xép cac ho so trong cung mét muc hoic trong cung mét tiéu muc theo bang chir
cai.

6. Dan nhan cho c4c ngin ti ho so va cac thu muc ho so bang kiéu chit to, ro rang dé tién
tim kiém ma c6 thé sap xép lai ho so nhanh va dé dang hon.

Ho6 so luu triv

Ho so luu trit thuong duoc hinh thanh vi mye dich sir dung théng thuong, vay nén cach
sap xeép va phan loai ching c6 thé khac so véi cach ban chon sap xép ho so cad nhan. Trén



thyc té, c6 18 can c6 hai hé théng: Mot hé théng cA nhan ¢ viin phong cua ban dé luvu nhing
tai liéu lién quan mat thiét t6i cong viéc cua ban, va mot hé théng th hai luu ¢ ngoai vin
phong dé dung chung.

Trong ngin kéo ho so & mot cong ty no, t6i tim thay mot mau théng bao tir nim 1906.
Khong ai xir Iy dong ho so d6 tir nim 1906! Mau thong b4o ndi vé viéc don vin phong. That
day! Mot trong nhirng chuyén vién tu vin PEP cua chdng t6i thuong mang theo mot chiée
tudc-no-vit va mot chiée bia nho vi c6 nhing ta ho so tham chi con chwa dwge mé ra bao
gio.

Nhan vién thuong ngai st dung ho so luu trir vi ho c¢6 cam gidc khong thé tin né duoc.
Trach nhiém cia cdp quan 1y 14 phai cung cap mot hé théng luu trir hiéu qua, con trach
nhiém cua nhan vién 14 phai hiéu hé thong luu trit va st dung nd ddng cach.

Nhitng cau hoi duéi day s& gitp ban c6 mot dau hiéu nhan biét vé tinh trang hé thong ho
so luu trir cia minh:

e Ban c6 luu trit chung cho ca phong, ban khong? Thé con luu trit cua cong ty thi sao?

e Chinh sach gitr tai liéu cua cong ty ban la gi?

e Ai la nguoi chiu trach nhiém duy tri va bao quan tai liéu luu tri?

e Co hé thong chti dan khong?

e Céhc thu tuc lay tai liéu tir hé so luu trir nhu thé nao?

e Ban c6 thé tin 13 céc tai lidu c6 thé duoc khoi phuc lai néu cin khong?

e Gan day ban c6 kiém tra hé thong nay khong?

e C6 can trién khai ho so luu trir khong? Néu c9, ai 1a nguoi nén 1am viée nay?

Toi phat hi‘én ra rang bat ké hé t}léng luu trir cia mot phong, ban c6 hoan thién toi dﬁu

thi van luon can ¢6 mot dang hé thong luu trir cA nhan nao do6 trong phong lam viéc. Ho6 so

luu trir ¢4 nhan c6 thé dugc sap xép trong mot chiée ti ¢ xa ban 1am viée nhat vi d6 1a
nhitng ho so it tham khao nhat.

MEO - GIU CAI GI, GID O BDAU VA BO CAI GI DI?
Vi nhiéu nguoi, viée phai bo thi gi di that 1a khé khin. Ban nén gitt lai bao nhiéu thong
tin? Hay cin nhac nhiing diéu sau:

e Ban c6 xu hudng gitr nhitng thir dé “phong truong hop”?



e Ban c6 giit qua nhiéu thtr trong hé so tham khao khong?

e Khi quyét dinh c6 nén giir thu gi d6 khong, hay nhé t6i 161 khuyén cua Stephanie
Winston trong cudn sach Sap xép (Getting organized) cia ba: “Néu lai can nd, t6i c6 thé
tim n6 ¢ dau?”

e CO mot ban ton tai duéi dang dién tir chua?

e Con ai khéc trong t6 chirc ¢6 thé cung cap thong tin d6 khéng? Néu cd, dung sao lai sb
hé so coa anh ta/c6 ta trir khi ban thuong xuyén st dung théng tin do.

e Liéu c6 ho so viéc dang 1lam, ho6 so tham khao va hé so luu trit ndo nén duoc giit trong
hé théng ho so tham khao chung cua ca phong, ban khong?

e Ban c6 cin hop t4c véi ai dé x4c dinh ai sé& 12 nguoi luu nhirng mau thong tin cy thé do
khong?

e Ban c6 can hop tic voi nguoi cling sir dung ho so tham khao véi ban vé cach sap xép, to
chie nhimg ho so d6 khong?

MEO DE CAI THIEN HE THONG HO SO GIAY
Nhimng goi ¥ dudi diy (xem thém Hinh 3.7) sé& gitip hé théng luu trir ho so cia ban hiéu
qua hon:

e Hay sir dung bia treo. Bia treo hd tro tot hon cho cac thu muc, va tao diéu kién thuan loi
cho viéc xép lai ho so vao ding chd. Bia treo c6 day hop c6 thé chira duoc vai thu muc
thudc cung chu deé.

e Dan nhan cac ho so bang kiéu chit to, ré rang. Diéu nay gitp viéc tim kiém thong tin va
sap xep lai ho so dugc dé dang.

e Sip thang hang nhan cic myc va tiéu muc. Viée sip xép nhan ghi tén theo cidc muyc va
tiéu muc gitip mat c6 thé tim ho so nhanh va hiéu qua hon. C6 thé sir dung cic nhan
dan mau dé hod tro thém cho viéc tim kiém. (Chi 1am khi budc nay can thiét va hiru
dung. T6i da duoc nghe ké vé mot nguoi thu ky da mat ca ngay dé dan nhan mau cho sé
ho so ciia ngudi quan 1y ciia minh dé roi phat hién ra 6ng ta mu mau.)

e Tao bang cht dan cho cac ho so tham khao 16n. Bang chti dan nay c6 thé gitp moi nguoi
tim kiém ho so dé dang trong truong hop vang mit nguoi thu ky. N6 cling gitp giam
thiéu viéc sao lai ho so va ho tro cho viéc chia sé ho so.



Meo sap xép hé so

O Si dung bia treo

U Déan nhan bang kiéu
chi to, rd rang

U Sdp thang hang nhan
dan cac muc va tiéu muc

O Tao bang chi dan cho nhimg hd sdtham khao [dn
dé ngudi quan ly oo thé sif du nig duioic

Hinh 3.7. Meo sdp xép hé so

SAP XEP VA DAN NHAN
Muc tiéu chinh cta viéc sap xép bat cu tha gi 1a dé c6 thé dé dang tim lai né. Cach dé

nhat dé 1am duoc viéc ndy 13 tao ra cAc muc 16n, tong quat, dic biét hitu dung ma nguyén tac
quan trong nhat 13 phai tao ra hé thong ho so khong chi gitp ban tim thiy tha muén tim,
ma bat cir ai cing c6 thé tim dugce. C6 hai 1y do: (1) thi thoang cling c6 nguoi can tim tha gi
d6 trong s6 ho so cta ban, va (2) néu nguoi khéc c6 thé dé dang sir dung thi tit nhién 1a ban
cang c6 thé dé dang sir dung dugc. Ban ludn c6 thé chia mot muc 16n thanh cidc muc nho
bén trong, tuy nhién sé tét hon néu ban tao ra mét hé théng voi nhiéu muc 16n. Hay d4an



nhan cac ngan kéo cia ban cting nhu cac ho so bén trong nhirng ngan kéo do, sir dung kic¢u
chir to, in dam va dé doc.

Kx*

Meo hay: Néu ban tao ra mot hé théng méi, cd thé sau d6 ban sé mat mot thoi gian gip
kho khin trong viéc nhé xem ban da dé mot tai liéu ¢ dau. C6 thé ban chua quen véi vi tri
hoic cAc muc hd so méi ma ban vira tao ra. Vi hau hét cac gidy to déu thé hién viéc gi d6 ma
ban phai 1am trong twong lai, ban nén ghi cht vao nhiém vu dé ty nhic minh ban da dat
gidy to d6 ¢ dau dé tham khao vé sau.

*¥x*

SAP XEP HO SO BIEN TU

Cach day khong 1au ban chi phai lo ling vé gidy to (et nhu thé thé 1a chua du ay!). Ngay
nay, ching ta khong chi phu thudc vao gidy to trén ban 1lam viéc ma con ca rat nhiéu tai
liéu trong may tinh nira. Tai liéu k§ thuat s6 c6 thé bao gom thu bdo, thu dién tir, cong
thong tin dién tu, bang tinh,... Vi tao ra va luu giir tai liéu ky thuat s6 1a viéc dé dang hon
nhiéu, va phan 16n s6 tai liéu @6 1a v6 hinh, nén ching c6 xu huéng “sinh so6i nay no”
nhanh va nhiéu hon tai liéu gidy. Nhung van dé khong phai 1 luu giit va luu trit tai liéu, ma
13 tim lai chéing.

May man 13, nhitng tién bo cong nghé dang gitip cho viée tim kiém tai liéu, ho so tré
nén dé dang hon. Nhung khong phai ltic ndo cfing nhu vay. Trong sé ching ta, ngudi ndo
da timg stir dung may tinh véi hé diéu hanh MS-DOS déu nhé viée sap xép tai liéu trén 6
cing kho khian nhu thé ndo. Rdo can va 16n nhat c6 18 1a quy dinh dat tén t6i da 8 chir cAi.
Két qua cua viéc han ché sé chir dé dat tén tai liéu, ho so ¢ con sé 8 ctia DOS 14 ban sé& tim
thay nhiing ho so c6 tén 1a 4Q9gbtdt.wk3 (c6 nghia 1a: Bang tinh dong tién mit quy 4) —
that khé dé giai ma, va ciing that kho dé c6 thé nhé duoc.

Cong nghé da gitp cho viéc tim tai liéu tro nén dé dang hon bang cich cung cap nhiéu
hon mot cho va nhiéu hon mét cach dé c6 thé sap xép (hoac sao chép) cing mot tai liéu.

Khi sap xép tai liéu may tinh cua ban, nhé nhitng diém sau trong dau dé tranh lang phi
thoi gian khi tim kiém th ban can dé hoan thanh cong viéc.

M4y tinh giéng nhu mot chiée ti ho so trong. Ban c6 thé ném ho so dir liéu thanh mot
chong trong do, hoic ban c6 thé nhém cic tmg dung va ho so cua ban lai, tao thanh nhiing
muc chung, chia chting vao cac ngin kéo, va chia s6 ho so trong ngin kéo d6 thanh nhimng
muc nho, bao nhiéu tiy thich, nhu ban da 1am véi sb ho so giay.

Hay thir 4p dung qué trinh sap xép may tinh va cAc tap tin dién tir trong may sau:

1. Tao ra mot hé thong tap tin cho nhiing tap tin tai liéu trong may tinh.



2. Tao ra mot hé thong tap tin cho nhitng thong diép dién tt duoc luu gii.

3. C6 hé thong phan anh cach sip xép phan thong tin con lai (gidy to va dién tir).

4. Chuyén nhing tai liéu ban muén giir vao nhirmg thu muc dién tir thich hop.

5. Tao man hinh m4y tinh sao cho cé thé dé dang tiép can cAc tip tin va cac tng dung.
Hay bit dau tir Hé diéu hanh cia may tinh

Thong qua hé diéu hanh may tinh (du 14 bat c phién ban nio cuia Windows, Mac hay
mot hé diéu hanh nao khac) c6 thé tim thay cac ung dung va cic tap tin. Mdi hé diéu hanh
déu c6 mot bo biéu tuong hoic bo 1énh gitp ban quan 1y cic tap tin va sip xép ching dé c6
thé dé dang str dung. Buéce dau tién trong qué trinh sap xép cc thong tin trong may tinh
ctia ban 14 phai tim hiéu vé hé théng quan Iy tap tin trong hé diéu hanh. Hay cho chay phan
huong dan, tim cach quan 1y tap tin trong muc “tro gitp” (Help) va nghién ctru. Néu ban
giéng t6i — cling cham hiéu, hoc cham va so hitu nhirng ky ning khiém nhuong chi véi mot
ngodn ngit duy nhat — thi ban nén tim mot chuyén gia may tinh (nguoi c6 ky ning chuyén
mon va cd kinh nghiém 1am viéc v6i hé diéu hanh coa ban) huan luyén ban trong qué trinh
sap xép. Trong nhirng t6 chuc 16n, hay tim kiém su gitp @5 tir bo phan hé thong thong tin
ctia to chure, hoic tir nguoi hd tro hanh chinh c6 kién thirc, c6 hiéu biét. Nguyén tic la:
Trude khi ban bat dau 1am cho nhiing tap tin may tinh coa ban réi tung 1én, hay biét ban
dang 1am gi hoic hay tim ngudi nao d6 biét.

Sao chép 6 cimg cia ban

Du ban c¢6 thanh thao viéc quan 1y tap tin t6i muc ndo, ban van nén sao chép toan bo
(Ivu gitt mot ban) 6 cang cua ban truée khi bit dau x6a va sap xép cac tap tin cia minh.
Trong nhirng phién ban sau nay cua Windows, rat don gian, chi can vao muc Microsoft
Tools & biéu twgng Start va danh muc chuwong trinh (programs menu), chon Backup va lam
theo hudng dan. Chic chin ban s& c6 mot phuong phép sao luu céc tap tin trong may tinh
ciia minh. Hay thuong xuyén thuc hién viéc ndy néu khong muén ty diy minh vao nhiing
van dé 16n trong tuong lai. Du thé ndo, hay chéc chin sao luu dit liéu truée khi ban tiép tuc
v61 nhitng viéc sau.

HKKe¥
Meo hay: Néu c6 thé, hay xem xét viéc sao luu toan bo 6 cang, bao gom ca cc tng
dung, vao mot 6 phu. Lic nao viée sao luru dir liéu cling la viéc to6i can thiét. Nhung trong

truong hop 6 cing bi hong va khong khoi phuc duoe, viée cai dat lai cic chuong trinh c6 thé
la mo6t nhiém vu v6 cung kho khan.

Kx*

Dat tén cac tip tin dién ti



Thiét ké hé thong dir liéu trong may tinh ciia ban phai thé hién dugc hé théng ho so gidy
cua ban.

Mot nguoi str dung may tinh thong thuong c6 thé c6 nhirng tai liéu sau can sap xép:
e Tailiéu van ban
e Tai liéu bang tinh (file excel)
e Thong diép trong thu dién tir duoc luu gitr
e Tai liéu tai vé tir mang va luu gitr
e Co so dir liéu phan mém nhém
e Tap tin tai chinh ca nhan
e Tap tin Ké hoach du 4n
e Anh
e Tap tin thuyét trinh Powerpoint

Hay su dung nhing tén da dung trong hé théng ho so gidy cua ban dé tao ra cAc myc tin
dién tir. CAch don gian nhat 14 tao ra mot danh sach nhirng cai tén da st dung cho s6 ho so
gidy ciia ban trong tiu/ngin kéo ho so viéc dang 1am, ho so tham khao va ho so luu trir. Cach
tao tén tap tin trén may tinh va cich quan 1y nhitng tap tin ndy (chuyén ching tir vi vi nay
toi vi tri khac) phu thudc vao hé diéu hanh ma ban st dung.

Str dung cac 1énh diéu hanh hé théng thich hop, va thuc hién nhirng viée sau:

1. Tao thu myc My Documents (Tai liéu coa t6i) néu né chua cd trong 6 C cua ban. Sau do,
tao ra ba thu muc nho trong thu muc My Documents. Hay dat tén cho chiing 1a 1Pang
lam (Danglam), 2Tham khao (Thamkhao), 3Luu trit (Luutru). Cac thu muc nho nay
gitip ban luu giir cAc tap tin twong tu nhu ho so gidy cua ban. Viée dit thém sé “1” bén
canh tén cua thu muc con quan trong nhat cia ban (Pang 1am) s& gitip n6 ludn dung o vi
tri trén cing cua thu muc My Documents. S6 “2” @it thu muc con Tham khao xuéng
dudi thu muc con Pang 1am, va s6 “3” lai dat thu muc con Luu trit xuéng dudi thu muyc
con Tham khao.

2. Sir dung danh sach tén cac hé so gidy da chuan bi san dé tao ra mot bo thu muc con phi
hop trong cic thu muyc chi dan dién tir 1 Panglam 2 Thamkhao va 3 Luutru. (Xem Hinh
3.8.) Két qua cubi ciing cua viée tao ra nhirng danh muc va tiéu danh muc nay c6 thé
giéng nhu nhin thiy ¢ Hinh 3.9.

3. Sau khi d3 dit tén cho danh muc tap tin dién tw, ban c6 thé loc qua nhitng tap tin tai liéu



dién tir trong m&i mot ing dung phan mém ciia minh va chuyén nhimng tai liéu d6 vao
nhirng thu muc (hoac danh muc) thich hgp. Khi loc céc tap tin trong may tinh ban can
dat duoc ba muc tiéu chinh, do la:

4. Loai bo nhitng tap tin khong can thiét. (Néu ban khong chac c6 thé x6a mot tai liéu nao
do, thi dimg xda. Gitr nd sé& tot hon 14 x6a né dé roéi sau lai phat hién ra 1 ban can né.)

5. Néu can, hay dit lai tén bat ct tap tin ndo ma ban giir.

6. Dat cac tap tin tai liéu vao dang thu muc nho thich hop 1Danglam hay 2Thamkhao hay
3Luutru.

|Tang 1| Tang 2|Tang 3| Tang 4|
-]

|

Ciu triac danh muc/Thu muc chinh
Nhitng thuy muc hoic danh muc nay duoc hinh thanh bang cich sir dung c4c con sé nhu
dic diém dau tién dé dam bao vi tri trén cling cua cau tric ciy 6 cung. |

Vai tro/Trach nhiém
Tang thu muc hoic danh muc nay nén dwoc dat tén chung chung theo so do trach nhiém
va khong nén chtra nhitng tap tin cu thé.|

Tén cu thé cia danh muc nhé
Tén chon cho nhitng danh muc nhé can phai mang tinh chung chung, cung cap dugc
nhiéu thong tin hon vé nhirng tap tin trong nhém. Khi sé luong tap tin trong nhém qué
nhiéu, hay nghi t6i viéc tao thém nhitng muyc nho trong nhirng nhém hién co. |

Tap tin
Suy nghi can trong 1a diéu can thiét khi chon tén cho tap tin. Chi st dung ky tu viét tat
c6 nghia véi ban va ban c6 thé nhan ra ngay lap tte khi nhin lai. Nhé nhat quan trong cac
mau va céc tén tap tin dé ban c6 thé biét nd 12 cai gl néu ban nhin thay né tir thu myuc/danh
muc chinh. |
| Tap tin viéc dang lam (thu muc hay thu muc/danh muc) 1Danglam |

Khach hang

Péi tac

Tai chinh

Bi¢u miu

Con nguwoi(Nhan su)

Dv an dang cho(...)

Tén khach hang/ déi tac thuc su
Bao cao thu chi, ngan sach

M3u tén hoic con s6

Hb so tén nhan sy thuc

Viée cho hoan thanh

Dy 4n hién dang trién khai



||
| Tap tin tham khao (thu muc hodc danh muc) 2Thamkhao|

Bang biéu/Biéu do
Bang tinh
Du an da hoan thanh
Bao cao chi tiéu
Cac bao cao khac
Pinh gia(...)
[
| Tap tin luu trir (thu muc hodc danh muc)
3Luutru|Khoin hoan thué cia nim truée “can luu”|| |

Hinh 3.8. Sip xép 6 cirng ciia ban bang Windows Explorer
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Hinh 3.9. Hinh anh danh muc trong may tinh cua ban

PE MAY TiNH TIM TAI LIEU CHO BAN

T6i da cung cap cho ban mét cach kha dai dé sip xép tai liéu dién tu cua ban sao cho viée
tim kiém lai duoc dé dang hon. T6i tin 14 danh thoi gian cho qué trinh d6 1a viée dang 1am.
Qua trinh d6 dit ra cAc quy tac cho ban trong viéc dit tén cho cac hé théng, loai bo nhimng
tap tin cil va vo dung, dong thoi gitp ban x4c dinh nhimng nguon théng tin ma c6 thé ban da
quén.

Ldc nay ban da c6 mot ngudn thong tin va néu ban danh thoi gian dé tim hiéu no, ban
sé€ thay viéc tim kiém tai liéu chi la viéc trong nhay mat. D6 chinh la chire nang “Search”
(Tim kiém) trong may tinh cta ban. Nhirng diém cong cia nguon phan mém c6 thé gitup



cho viéc tim kiém tai liéu tro nén dé dang hon. Hay xem phan Sir dung chirc ning tim
kiém ¢ cudi chuong nay dé ¢6 thém théng tin vé cong cu tim kiém.

SAP XEP THU DIEN TU

Khong kho dé tim duoc nhitng ngudi ¢é thé nhan dugce téi 200 buc thu dién tir mot
ngay. Hién nhién 1a diéu ndy that kinh khing. Cach xir Iy hiéu qua va ning suat dong thu
nay 1a chu dé cua chuong sau. CAch sap xép nhirng birc thu ban gitr dé c6 thé dé dang tim lai
chtng 14 chu dé cua phan nay.

Giéng nhu nhitng gidy to trong gio, hom thu dién tir ctia ban ciing c¢6 thé nhanh chéng bi
day. Viéc luu trir qua nhiéu thu trong hom thu dén cé thé dan dén tinh trang khong kiém
soat dugc va i ach. Mot trong nhirng ntt quan trong nhat trén ban phim 1a nat xéa. R
rang 13 ban cang x6a nhiéu, ban cang it phai sap xép cc tap tin. Tuy nhién, ciing c6 nhimg
bire thu dién tir ban sé& can phai gitr lai. Hay luu chdng trong danh muc may tinh hoic trong
mot thu muce dién tir thich hop.

Nhiéu ¢mg dung thu dién tr cho phép ban tao ra cic thu muc dién tir ¢ chira nhimg
thong diép ban can gitt nhung khong muén dé ciing 6 mot vi tri véi nhitng birc thu dén. Ban
mudn gitt hay muén x6a thong diép nao 1a tiy thudce vao chinh sach cua cong ty vé viée luu
gir thu dién tir. Viéc gan day céc cong ty 16n bi chim trong con 4c mong vé phap 1y vi ho da
gitr (hoic da khong gitr) nhirng bire thu dién tir d3 du noéi cho ban biét cha dé nay rat quan
trong. 90% cac tap doan lon déu cé cac chinh sach lién quan dén lvu giir tai liéu va thu dién
tir. Pang tiéc 1a hau nhu tat ca cac nhan vién lai chwa bao gio dugce ddo tao va khong c6 chut
¥ niém nao vé nhing chinh sach d6 dé c6 thé tuan theo. Truéc khi quyét dinh x6a bat cir
cai gi, hay chic chin ban dang tuan thi cac chinh sach coa tap doan.

Mot khi ban d3 x4c dinh duogc can phai giir gi va khong can phai giir gi thi van dé dit ra la
phai hinh thanh mét co cau t6 chic cho phép ban dé dang tim kiém thong diép dién tir ma
ban da luu tri.

Cach don gian nhat dé bat dau qua trinh nay 1a sir dung ban d6 trach nhiém duoc thiét
ké cho hé thong dua trén giay to cta ban dé tao ra nhirng thu muc c6 cung tén trong ung
dung thu dién tir cia ban.

Ngoai nhirng thu muc chira thu dién tir ma ban muén tao ra, t6i khuyén ban nén tao
thém mot thu muc “Cho xtr 1I§/Can Theo d6i” @ chira nhitng bte thu van can duoc theo doi
ma khong 1am tn & muyc thu dén. Piéu quan trong nhat can phai nh¢ vé thu muce “Cho xir
ly/Can theo d6i” nay 1a phai thuong xuyén kiém tra n6 dé chic chan ban thuc sy theo dai,
xtr Iy nhimg thong diép ban da dat vao do.

Cac buéc dé sap xép thu dién tir

1. Hay bat dau bang cich xac dinh dic tinh cua ting tap tin thu dién ta. Sir dung chire



ning try giap (help) d¢ x4c dinh céch hinh thanh h¢ théng thu muc ngay trong img dung
thu dién tu cu thé cua ban.

2. Str dung ban do trich nhiém va cic muc da tao ra trong hé théng ho so giay cua ban,
hinh thanh moét hé thong cac muc twong tu trong ing dung thu dién tu.

3. Trong qua trinh xir 1y 1an luot tirng bic thu dién tir cta ban, hay xac dinh ban nén:
e Xba no.
e Luund vao 6 C, 6 dia ca nhan (nén c¢6 6 dia nay), hoac chia sé n6 trén server.

4. Néu chuyén tap tin t6i 6 chia sé, phai chic chan tén cua tap tin dé hiéu va ban c6 thé
dé dang tim lai né.

5. Xt 1§ 1an luot timg bire thu dién tor mot, tiép tuc qua trinh nay cho t6i khi hoan thanh.

6. Néu ban bat dau qué trinh nay voi mot déng thu dién tir ton dong chua duoc sap xép,
hay hinh thanh ngay mét bd co cau thu muc, chon mét ngay lam mdc cho nhimng tai liéu c6
trude (chang han nhu ¢6 tir ddu ndm), tao mot thu muc luu trit, chuyén tat ca nhimng tai liéu
nay vao thu muc d6 va quén ludn ching. Néu ban can tim lai nhirng thong diép cii hon, ban
c6 thé 1am nhu vay bang cAch vao thu muc luu trir va phan loai lai chng trong cau trtic thu
muc moi. (Xem Hinh 3.10.)

TAO VA SAP XEP SO DIA CHI THU BIEN TU

Ung dung thu dién tir ctia ban nhé duoc dia chi thu, va nhimng dia chi nay c6 thé dat vao
s6 dia chi thu dién tt. Hau hét cac tng dung thu dién tir déu sap xép dia chi thu theo thu tu
bang chir cai, nhung ciing c6 thé tao ra nhitng muc (nhém) 16n trong chinh danh sach s
dia chi va xép dit nhiing dia chi d6 vao nhitng nhém 16n nay.
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Hinh 3.10. Sap xép thu muc thw dién tir

Chang han, toi sap xép so dia chi cia t6i thanh cidc nhém: dong nghiép, khach hang va
gia dinh/ban bé. S6 luong dia chi thu dién tir gitp t6i x4c dinh t6i muén cy thé téi mirc ndo
trong ca viéc sap xép va phan nhom dia chi. T6i sé khong chia thanh nhiéu nhém néu toi
chi c6 vai dia chi thu dién tu.

Viéc sip xép dia chi thu dién tir theo nhém khién moi tha tré nén dé dang hon khi téi
muon tim kiém dia chi hay gui cac bire thu cu thé téi cac thanh vién trong nhém.

SAP XEP THE DANH DAU — TRANG WEB BAN MUON TRUY
CAP TRONG TUONG LAl

Néu thuong xuyén str dung mang Internet, ban c6 thé sé muén truy cap lai nhitng trang
web hiru ich trong tuong lai. Mot cong cu don gian ma gan nhu tit ca c4c trinh duyét web
déu c6 1a thé danh dau hoic dau sao yéu thich. Hay dua trang d6 vao muyc Trang duoc yéu
thich. Ban c6 thé phén loai va sap xép trang web dé tham khao trong tuong lai, moét qué
trinh don gian ma ban nén thyc hién.

Néu muén day viéc ndy tién xa hon mot bude, hiy ding ky dich vu cia Delicious
(http://delecious.com) va “danh dau” trang web. Dau tag 1a nhirng nhan ban cé thé dan
vao cac trang, anh, video, bai b4o... trén mang Internet. Dé str dung dau tag, ban danh dau
“tag” (tén) va luu duong dan téi mot khu vuc ca nhén cua Delicious. Delicious thém duong



din voi ciing tag ¢ noi nguoi khac cé thé nhin thiy né. Ai ciing c6 thé tim kiém tag d6 va
nhin thay tat ca cic bai viet. Nguoi khac c6 thé muon thém mot tén tag khac, va néu the,
Delicious lai thém céc tag dé tat ca moi nguoi déu co6 thé nhin thay.

D6 12 mot cach khéc dé sap xép va tim kiém thong tin tryc tuyén. Cach nay cho phép
ban nhin thay nhiéu hon nhirng trang web yéu thich ma moi nguoi da tap hop trong cuing
mét chu dé.

SAP XEP MAN HINH MAY TiNH BE DE DANG TRUY CAP TAP
TIN VA NG DUNG

Man hinh méy tinh 14 noi dau tién ban nhin thay khi bat may tinh. N6 tuong duong véi
mit ban 1am viéc trong viin phong ciia ban. Man hinh may tinh cfing c6 thé sip xép giéng
nhu cach ban sip xép va tan dung ban 1am viéc ctia minh. Tai liéu, céc tap tin dién tir va cac
dy 4n dang trién khai ma ban thuong xuyén st dung c6 thé dat va sap xép trén man hinh
may tinh.

Chang han, hau hét cac chuong trinh Windows déu cho phép ban tao ra cAc muc hoic
cac nhom ung dyng phan mém dé c6 thé dé dang truy cap nhiing tmg dung ndy tir man hinh
may tinh cta ban. M6t nhém “Céc chuong trinh tai chinh” ¢6 thé bao gom chuong trinh
Quicken cho tai chinh ca nhan, Lotus 1-2-3 cho cong viéc bang tinh va Quickbooks cho cac
tai khoan kinh doanh.

Nhirng tai liéu thuong xuyén truy cap c6 thé nhém thanh mot nhéom va dat tén chung
roi dat moét biéu twong trén man hinh. Ban chi can kich vao biéu tugng, chuwong trinh phan
meém s€ dugc khai dong va cac tai liéu s€ hién ra.

Hay bo cong sirc nghién ciru cach sap xép cac tap tin va cac ing dung trén man hinh
may tinh cua ban dé c6 thé truy cap mot cach dé dang va nhanh choéng.

SU DUNG CHUC NANG TIM KIEM

Ban c6 thé tranh toan bo qué trinh tai sip xép nay va st dung chic ning tim kiém nang
cao cb trong nhirmng phién ban mai nhét cua cac hé diéu hanh cling nhu nhirng ung dung
khac. Google va Yahoo c6 cic tmg dung tim kiém man hinh m6 phong nhirng ¢d may tim
kiém thong dung. Néu ban khong c6 thoi gian hoic khong c6 ¥ dinh loc qua cAc tap tin dién
tir cia minh, day c6 thé dugc xem 14 mot Iira chon tét. Ty “lam quen lai” v6i nhimng tai lidu
trong may tinh coa ban 1a mot cach luyén tap lanh manh. Chang c6 gi bat thuong khi kham
ph4 ra rang ban c6 rat nhiéu ngudn tai liéu ma ban da quén. Néu biét thu gi & dau va cb thé
tim thiy né bang cach di theo mot con dudng hop 1y, ban s& khong can phai tim kiém
thong qua mot danh sach dai nhirng tai liéu tuvong tu. V4, du nhimg tng dung Tim kiém
mo&i nhit déu nhanh va chinh x4c, vAn c¢6 nhitng han ché néu phu thuéc hoan toan vao
ching.



Mot diém cudi ctiing. Du ban c6 thuce hién qua trinh sap xép tai liéu dién tir cia ban hay
khong, hay chon 16 trinh “tim kiém”, hoic sir dung mot cach két hop ca hai; hiy canh giac
v6i nhirng cam biy va hay nhé cang chia nho hé théng cua ban ra ban cang dé hang dong.
D6 chinh 13 két qua ma ban thue sy muén.

SAP XEP NHU’NG TIEN NGHI KHAC

Nhitng tht khéac cling can phai sap xép bao gom sach, ké, cip tai liéu, s6 dia chi, danh
thiép va dia mém. Hay xem Hinh 3.11 dé dugc chi dan.

Kho ngan kéo
Nhifng vat dung
“kénh cang”
{bang dinh, dap E?.fgr:mr:ltfnu
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Video  dianén But bi/But chi / May chuyén tin

/a
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Hinh 3.11. Ap dung cdc nguyén tdic sdp xép cho nhing tién nghi khac
Nguyén tic chinh dé sap xép nhiing tién nghi khac la:
e Nhom nhirng tha twong tu lai véi nhau.
e Dit chiing vao khong gian hoac hop dung riéng.
e Dan nhan ro rang cho chung.
Nhimng vat dung nhu kep ghim, but, gidy nhg, dinh bam va tem thu c6 thé xép vao cac

ngin kéo ban lam viéc va sir dung cac khay nhya duoc thiét ké dic biét dé giir cling nhu dé
ngan cach nhirng vat d6 véi nhau.



Ngay ca xe 0 t6 cling can phai sip xép néu ban danh nhiéu thoi gian di lai giao dich véi
khach hang!

TONG KET

T6 chure, sap xép khong phai viée dé dang. Suy cho cling, @6 c6 thé 1a cong viéc té nhat,
nham chan. Va giong nhu hau hét nhirng nhiém vu nham chan khac, ban c6 thé sé muon tri
hoan n6 dé lam vao mét dip khac.

Khi chuyén giao dich vy huan luyén PEP, chtng t6i thuong thiy minh hoat dong nhu
nhitng chat xdc tac — khuyén khich nguoi tham gia Iam quen véi n6. Nhung chting toi
thuong khong ¢ d6 khi cac ban sin sang bat dau; thoi diém bat dau hoan toan phu thuoc
vao ban. Hay cé khéc c6t ghi tAm riang két qua ban s& nhan duoc 1 thoi gian ban hoan
thanh coéng viéc s& nhanh hon nhiéu.

Ban cang nghiém tac thyuc hién chuong trinh bao nhiéu, ban cang dugc huong loi tir n6d
bay nhiéu. T6i thuong hoi nhitng nguoi tham gia khéa hoc cua minh 1a ho chi ¥ téi chi tiét
ho dua vao mot bai thuyét trinh, vi du nhu véy, t6i mac ndo. “O, nhiéu lam!”, ho tra 1oi. Toi
khuyén ho nén cha ¥ téi cach tu t6 chire, sap xép nhu ho van cht ¥ téi mot bai thuyét trinh
dic biét ndo d6. Hay 1am giong nhu vay! Ban s& khong phai that vong dau.

THU'C HANH CHUONG 3

1. Don dep dong ton dong va sap xép khu vue 1am viée coa ban. Chic chan ban sé mat it
nhat mot ngay dé lam viéc nay. Néu c6 thé, hay 1én lich dé lam viéc nay dé khong bi gian
doan.

\

2. Chuan bj it nhat ba chiéc khay va danh diu chting 1a: “Pau vao”, “Cho xir Iy” va “Pau
ra”. Gio “dau vao” cua ban sé& nhan tat ca cac loai tai liéu méi. Gio “Cho xtr 1§” ctia ban danh
cho nhitng viéc ban khong thé giai quyét ngay lap tirc, hay cho nhirng viéc nam ngoai tim
kiém soat ctiia ban. Gié “dau ra” cua ban 1a dé danh cho nhirng gidy to ban da hoan thanh.

3. Bit dau bang cach don dep ngin kéo sé tro thanh “ngin hoat dong” hoic ngin “hé so
viéc dang 1am” dé ban c6 thé dung nhiing ho so da duogc sap xép ¢ ddy. (Nhitng ngay tiép
theo, ban c6 thé ghi chd trong quyén lich 1am viéc cua ban dé tiép tuc qua trinh véi ngin ho
so tham khao.) Hay tiép tuc qu4 trinh don dep moi thir trong cic ngin kéo cua ban, cac ta
dung ho so, cac khay dung gidy, cAc cip tai liéu,... don dep, thu gom moi gidy to va dat
ching 1én ban 1am viéc. Hay tap hop tat ca gidy to va xép chting thanh chéng khéng phan
biét 1én mat ban lam viéc cua ban.

4. Nhac mot to gidy trén ciing 1én va xir Iy né ngay lap tirc theo mét trong cac cach sau:

e Xir ly no6 cho téi khi hoan thanh.



e Hoan thanh né ¢ muc ban cé thé va sau d6 dit nd vao gio viée cho xu Iy néu do 1a viée
ngan han hoic dit ho so ghi nhé dudi mot ngay thich hop trong lic cho doi phan hbi.

e Chuyén giao no.

e Tao thanh mot chéng nhiing gidy to can thiét cho cong viéc hoidc dy 4n dang dién ra dé
luu vao ho so viéc dang lam.

e Tao mot chong khac cho nhirng gidy to can luu trong hé so tham khao néu d6 1a nhing
thong tin ban can nhung lai khong doi hoi ban phai xt Iy ngay lac do.

e Tao mot chong cho nhiing gidy to can xép vao ho so luu trit.

e Ném né di! Hay 1am nhu vay néu d6 14 tht vo van, khong co tac dung gi, da xir Iy hoac
ton tai & dau do.

5. Str dung ban d6 trach nhiém (xem Hinh 3.4), bat dau x4c dinh tai liéu da luu git dat o
dau.

6. Sau khi lam tat ca nhirng viéc nay, hay hinh thanh ho so viéc dang lam. Tao bia treo
va nhan dan cho mo6i mét du &n va moi mot muc 16n. Hay tao ho so va nhan dan cho ho so
tham khao va ho so luu tra.

7. Tao ho so theo doi ¢4 nhan cho mdi mot nhan vién duéi quyén, dong nghiép hoic 6ng
chu cua ban — nhimg nguoi ban thuong xuyén lién lac. Mdi mot ho so lai dan nhan bang tén
ngudi d6 va dat vao ho so do ghi chd vé nhitng viée ban can kiém tra lién quan t6i nhirng du
4n dang tiép dién, 1au dai.

8. Néu ban van phai sir dung nhiéu gidy to trong cong viéc cia minh, hdy can nhic tsi
viéc tao ra ho so ghi nhé dé sap xép to chire nhitng gidy to ban can kiém tra vao mot thoi
diém hodc mot ngay cu thé ndo d6. Néu ban chu yéu lam viéc trong méi truong dién tu, hay
suy nghi téi viéc hinh thanh nhiing vat nhic nhé trong hé théng ban sir dung dé theo doi
cac nhiém vy, hoic st dung lich dé cai dat ghi nhé. Hay st dung hé thong @ hd tro ban
trong viéc ghi nhg, khéng phai phu thudc vao madi tri nhé cua ban.

9. Hay t6 chirc, sap xép hom thu dén cua ban dé tat ca nhitng buc thu ban gitr lai déu duogc
sap xép vao thu muc thich hop trong ciy thu myc cia hom thu dén. Viéc don dep thu dién tu
hiéu qua nhat khi ban 1am viéc tir duéi 1én trén, bat dau véi nhirng bire thu dién tu cii nhat
truge. Pau tién, hay tim hiéu nhitng tinh ning trong ung dung thu dién tir ctia ban. Hay st
dung ban d6 trich nhiém cua ban dé x4c dinh nhimmg loai thu muc. Loc mot lugt tt ca nhimg
bire thu ctia ban trong hom thu dién tir va hoic tra 11, hodc chuyén giao hoic task (néu do
14 viéc phai l1am trong tuong lai) hoic x6a bé né — 1an lugt timg btre thu mot, hoic xép nod
vao mot thu muc, hoac x6a no.

10. Néu tai liéu cua ban ¢ 6 C, hdy tao ba thu muc 1Danglam 2Thamkhao 3Luutru cho



nhing tai liéu dién tir dugce luru gitr cua ban.

11. Str dung ban @6 trach nhiém dé tao ra mot loat nhirng thu muc nho twong tu nhu hé
thong ho so gidy va thé hién duge nhimg muc chinh ban s& hinh thanh trong hé théng ho so
dién tu cua ban.

12. Bat dau qua trinh xem xét tat ca nhimng tap tin dién tir 43 duoc luu trir cua ban. Hay
quyét dinh:

e Day co phai la tai liéu ban dang sir dung hoac sé sir dung trong tuong lai khéng?

C6 thé tiép can no ¢ noi nao d6 khac khong?

Néu ban dinh giir no, c6 thé dé n6 ¢ dau?

C6 nén doi tén tap tin khong?

C6 nén xo6a tap tin khong?

Hanh dong theo quyét dinh cua ban.

13. Néu ban khong c6 thoi gian hoac khong c6 ¥ dinh xu Iy nhitng tap tin dién tir ciia ban
nhu céc budc tir 9 d@én 12 thi 1oi khuyén coa t6i danh cho ban 13 hay tim hiéu vé chuc ning
tim kiém ctia Microsoft Outlook hoic Lotus Notes, xem xét nhitng tmg dung c6 chtrc ning
tim kiém duoc cai tién nhu Google Destop, Yahoo X1 Professional Client, hoic mot tmg
dung bén thit ba khac, sau do kiém tra va thanh thao véi chting da @ ban c6 thé nhanh
chong tim nhitng tai liéu dién tir cia minh.

14. Néu ban khong c6 thoi gian dé danh ra mot hoac hai ngay cho qué trinh nay, hay
lam theo 16i khuyén cua Julie Morgenstern trong cuén Khéng bao gio kiém tra thuw dién tir
vao buéi sang (Never check E-mail in the Morning), va nham t6i nhitng khu vuc can sira
chita. Hay chia nho du 4n sap xép theo diéu hién nhién can va mdi lan don dep mot khu
vue. Khi hoan thanh mét khu vue, ban ¢6 thé quay tré lai cong viée binh thuong cua minh,
chon thém mot khu vuc vao mot thoi diém thuén tién cho ban.

15. Lap mot danh sach nhitng vin phong pham bi mét va nhirng cong cu can thiét cho
ban hoan thanh cong viée: But, bing dinh, ghim, kéo, phong bi, tem, kep hé so, nhan dan,
dia dinh dang va bat ci thr gi khac ban c6 thé can. Phai 1am sao dé dam bao ban c6 tit ca
nhimg thu d6 trong tim tay va tit ca déu phai sir dung duoc.

Chi vay thoi! Bat tay vao Thuc hién ngay nao!



CHUONG 4
Thwc hién déu dan

Chung ta la hinh anh cua viée chiung ta thuc hién lip di
lap lai.

Do dé, sw xuit sic khéng phdi la mét hanh déng ma la
mgét thoi quen.

— Aristotle

TOM LUPOC CHUONG 4

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc cach:

Sap xép, t6 chuec lich trinh va cong viéc cua ban @ hoat dong trong khoang thoi gian 16n.

Pha tron cong viéc ctia ban. Sap xép thoi gian dé xu 1y thu va thu bao cting mot ltce. Xu Iy
nhirng cuéc dién thoai, thu dién tu... theo cach tuong tu.

Giam thiéu nhimg thong tin it gi4 tri va chian n6 dén véi ban ngay tir dau.

Loai bo nhing viéc ngit quang khong can thiét va tén thoi gian.

T6 chire nhimg cudce hop mot-doi-mot hang tuan vai nhirng bao cao truc tiép cua ban dé
cai thién giao tiep va xu ly cong viéc hiéu qua.

Ban ting hiéu qua cong viée bang cach 1am viée théng minh hon? Chia khoéa don gian
dé 1am viéc thong minh hon 1a nhém cac hoat dong ¢ lién quan té6i cong viéc lai voi nhau
va déu din 1am nhing viée d6. Ban chi mat mot luong thoi gian t6i thiéu cho nhing viée
chang quan trong dé ban c6 thé danh mot luong thoi gian téi da cho nhiing viée quan trong.

Trudc tién, ban can danh gia gan day ban “tiéu dung” thoi gian nhu thé nao. Tiép theo,
hay ty hoi ban than: “Liéu két qua c6 tot hon khong néu minh danh thoi gian lam moét viéc
khac?” Sau do6 hay tiép tuc tu van: “Lam sao minh c6 thé thuc hién cong viéc véi muc cao
nang suat cao va hiéu qua hon?”

Thinh thodng tit ci chitng ta déu cin mét cu danh mgnh vao diu dé 16i minh
ra khéi nhing khuén méiu déu din, bujc chiing ta phdii xem xét lai nhimg vin
dé ciia minh, va kich thich chiing ta dit ra nhimg cau héi méi cé thé din tsi
nhing cau tra loi dung.



—Roger Von Oech, Dip manh vao dau: Cach dé ban sang tao hon (A Whack on the
Side of the Head: How You can be More Creative)

GI BANG QUAN LY THO!I GIAN

Dé x4c dinh chinh x4c c4ch ban str dung thoi gian, hiy giir lai mot bang quan 1y thoi
gian. Trong cudn sach dé doi Nha quan 1y hiéu qud (The Effective Executive), Peter
Drucker da néi rang chting ta khong thé ky vong c6 thé quan 1y duge thoi gian cia minh
cho t6i khi chting ta biét thoi gian cia ching ta da di dau. Chac chin ching ta déu cho rang
ching ta biét thoi gian ciia minh d3 di dau, nhung thyc té 1a hau hét chiing ta déu khong
biét. Drucker da viét:

Thinh thodng, t61 lai héi nhimg nguwot qudn lij cdp cao van thuwong ti hao vé tri nhé
cua ho dé lam bé mat nhitng phong dodn ciia ho vé cach ho sir dung thot gian. Sau dé,
to1 gat nhitng phong dodn nay sang mét bén trong vai tuan hodc vdi thang. Trong
khi dé, nhitng nguot quan Y cap cao thuce hién ghi chép chi tiét thoi gian cia ban
than. Khong c6 nhiéu twong dong giita cach nhimg nguoi dé nghi ho sir dung thoi
gian vo1 bang ghi chép su dung thot gian thuyc su ciua ho.

Chi bang cach ghi chép bang quan 1y thoi gian, ban méi ¢6 ¥ niém chinh x4c vé viéc thoi
gian cua ban da di dau. T6i thuong sir dung ky thuat nay véi nhitng khach hang dac biét ban
ron. Khéi luong cong viée cua ho 16n t6i mire ho khong cd mot b tranh 16 rang vé tong
khéi luong cong viée ciia ho dé co thé giai quyét nd mot cach hiéu qua. Viéc ghi chép lai
khong chi cho ho biét ho danh thoi gian vao viée gi, ma con cho ho biét ai 1a nguoi da mic
161 gay thiét hai cho nhimmg viéc trong pham vi trach nhiém cta ho, nhirng chirc ning nao
van chua dugc thuc hién, va c6 thé ho da lang phi thoi gian ctia ngudi khac nhu thé nao.

Dé bang quan 1y thoi gian nay khong tro thanh mot ganh ning hanh chinh, ban chi cin
gitr mot mau gidy trén ban 1am viéc ctia minh. Khi ban xt 1§ cac viée, hay ghi chd lai d6 1a
viéc gi, mat bao 1au dé xu I nd va ngudi ndo lién quan tsi né. Hinh 4.1 14 mét bang quan 1y
thoi gian mau. Chang bao l4u sau, moi viéc s& bat dau tro nén ro rang, c6 thé nhin thay
duoc.

Sau khoang hai tuan ghi chép bang quan 1y thoi gian, hay ghép tat ca chting lai v6i
nhau. Ban s& c6 mot ¥ niém ro rang vé viéc thoi gian cua ban da di dau. Sau d6 ban c6 thé
bat dau xtr 1y nhimg khu vuc 1ang phi thoi gian va khong hiéu qua.
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Hinh 4.1. Bing quan lij thot gian mau

BANG QUAN LY THO'I GIAN BIEN TV
M4y tinh va cic phan mém hién dai gitip ting tinh chinh x4c cta viéc quan 1y thoi gian
va gitip cho viéc 1ap bang cling nhu danh gia két qua tré nén dé dang hon. Ban khong chi
quan 1y thoi gian cia minh t6t hon, ma con c6 thé 1am nhu vay trén pham vi mot phong



ban hoic mot cong ty. Co6 mot img dung phan mém nhu thé 1a Time Tiger
(www.timetiger.com).

Phan mém khéng chi hiru dung nhu mét cong cu chan doan. Chang han, véi muyc dich
ghi chép thoi gian dé thanh toan h6a don cua ké toan hoac luat su, Time Tiger gitup toan bo
qua trinh tré nén don gian va chinh xac hon.

Nhu moét cong cu lap ké hoach (xem Chuong 5, phan “Ké hoach thye thi dy 4n”), phan
mém nay tich hop tét v6i pham mém trién khai dy 4n nhu Microsoft Project, cho phép lap
ké hoach chinh x4c vé thoi gian cho timg nhiém vu.

Mot lan nira xin dugc nhic lai nguyén tic 1a néu ban muén quan 1y thoi gian ban can
phai ké khai no.

KHAC PHUC TINH TRANG QUA TAI THONG TIN

Chac chan tat ca chting ta déu da mot 1an cam thay bi lut thong tin. Thong tin cta ban c6
thé qua tai va khién ban khong nhin thiy diéu d4ng ra nén tap trung vao. Céng nghé da gia
ting dang ké s6 luong cAc thong tin va cong viée dén véi ching ta. Pa ting c6 thoi ban chi
can phai doi pho voi tiéng chudng dién thoai trong phong 1am viée va véi mot 1an nhan thu
trong ngdy. Hién nay ban c6 thu dién ti, fax, thiét bi hd tro ky thuat s6 ca nhan PDA, di
dong, tin nhan nhanh, gidy to va va vo sé thu tir tir nhiéu dich vu buu dién va chuyén phat.
Trong thoi dai thong tin ndy, ching ta can biét chting ta can va khong can thong tin nao.

CAch t6t nhat dé khac phuc tinh trang qua tai thong tin 13 chian khong cho nhitng thong
tin va nhimg nhiém vuy it c6 gi4 tri xAm nhap vao hé théng cua ban. Hinh 4.2 thé hién
nhiing cich khac nhau @é chin thong tin. Khong chin, nghia 1a cho phép tét ca cac thong
tin vao ma khong qua khau loc va phén loai, 14 cach kiém soat dong thong tin kém hiéu
qua nhét d6i voi ban. Cach quan 1y thong tin tét hon 14 loc thong tin truée khi né dén voi
ban. Hay dé nh4n vién hd tro ban 1am viéc nay thi tét hon. Giai phap 1y tuéng 13 phan tich
can than tat ca nhitng ngudn thong tin va loai bo ngay tir dau nhirng thoéng tin khong can
thiét bang cach tu loai minh ra khoi danh sach nguoi nhan, huy ding ky nhan thu,...



Khéng chan
(Khéng tat)

Chan ngay tir dau/
Chan hé tro (TGt hom)

Chdn ngudn
(Tat nhat)

Hinh 4.2. Ba cach chan thong tin

Ban t6i, Ira Chaleff, miéu ta n6 theo cich nay. Ban dang ngéi bén mot bo hé vao mot



chiéu mua hé, ngim canh hoang hon, thi lai nghe thay tiéng vo ve, vo ve... — mudi! Ban déi
pho véi ching thé nao? Ban c6 thé cho cho t6i khi ching dau xuéng nguoi ban, sau d6 thi
dap cho chting mot phat, nhung sau vai phtit ban sé thiy dau. Nguyén tic d6 cling c6 thé 4p
dung cho nhirng théng tin ma ban nhan dugc, du 1a thu dién tir hay nhirng vat lam gian
doan cong viée ctia ban — ban c6 dé chiing dau vao ban trude khi dap chting khong? Mot vai
lya chon cho ngdi nha bén ho cua ban 14 gi? Voi nhimg tdm chan — du 1a sinh hoc, dién tu
hay héa hoc — ban c6 thé chin duoe rat nhiéu thtr ma ban khéng muén.

Khach hang ndi véi ching tdi rang ho quan tAm téi viéc tim kiém nhiing cach dé cit
giam luong thu dién tir ma ho phai nhan hon 1a nhitng cAch dé xir 1y thu dién tu hiéu qua
hon. Viée xir Iy 250 buc thu dién tir moét ngay, khong can biét hiéu qua téi dau, cling tén
qua nhiéu thoi gian! Chinh vi thé, viéc chon loc, ngin chian tré nén quan trong hon bao gio
hét.

CAau tra 101 hién nhién dau tién 13 can phai xem lai mét luot nhitng thu ban da nhan
duoc, va néu c6 thé, truy vé tan nguon cua nhirng birc thu khong quan trong, khong can
thiét va yéu cau ho khong dugc giri thém nira! Diéu nay c6 thé phat huy hoic khong phat
huy tac dung.

Tuy nhién, ban ciing c6 thé sir dung cong nghé. Moi chwong trinh thu dién tir déu c6 thé
loc thu ban nhan. Nhiéu nguoi trong chting ta da biét chtre ning nay va da kich hoat n6 dé
chin thu ric cling nhu nhing buc thu dién tir khac ma chiing ta muén loc. Bang cach suy
nghi tuong d6i tich cuc, sang tao vé van dé d6, ban c6 thé nghi ra nhing cach khac dé ngin
chin tinh trang tran ngap thu dién tu.

Gidm dbc mot cong ty duoc no nhan duge vai ban tin lién quan dén y hoc trong mot
ngay, va thinh thoang ba méi c6 thoi gian dé doc chiing. Ba da tao mot “luat” dé chuyén tat
ca nhirng ban tin bao hang ngay d6 vao mét thu muc riéng cé tén la “Tin bao y hoc”, sau do6
1én lich @& mét tuan chi phai danh ra mot buéi dé xem lai tit ca nhirng mau tin bao d6 ctng
mot lac.

Chuyén moi nguoi lam dung lya chon Ce (d6ng giri) mot btre thu dién tir 1a chuyén qua
thuong xuyén xay ra. Vi nhiéu 1y do khac nhau (nhay cam vin héa 1a mot trong nhimng 1y
do d6), khé c6 thé pha v duogc théi quen ndy. Co6 mot giai phap 1a c6 thé dat ra mot quy
dinh bat ctr bire thu duoc Ce tir mot nguoi cu thé ndo dé vé mot van dé cu thé nao d6 déu
phai dugc chuyén vao mot thu muye trong hop thu dén dé xem xét ltic ban chon dé mait t6i
ching.

Tb6i c6 mot khach hang ma tap doan cua c6 4y c6 mot chinh sach yéu cau luu gitt moi
bire thu dién tir gui di va gai dén nham phuc vu cho nhirng muc dich phép ly. C6 iy phai
danh thoi gian dé chuyén nhing bire thu nhan dugce va nhitng buc thu da gui di vao mot thu
muc “Phap 1y”. C6 ay dat ra mot quy luat dé méi buce thu duoc giri dén va giri di cua c6 ay déu
c6 mot ban sao duoc gui thang vao thu muc “Phap 1§77, c6 4y khong phai thao tic bang tay
nira.



Ban c¢6 mot dy 4n phai hoan thanh trong vai thang. Dy 4n d6 c6 thé bit dau bang mot
khao sat. Hay gui ban khao sat va hiy dat ra quy dinh dé moi phan héi déu duoc giri vao
mot thuy muc riéng — thu myc nho trong hom thu dén. Khi ban da sin sang trinh bay cac két
qua khao sat thanh bang, hiy vao thu muc d6 dé tim két qua.

Hay phan tich thu dién tir dic trung cua ban. N6 c6 quan trong khong? Ban c6 thé chin
nhiing thu dién tir khong can thiét ngay tir nguon khong? Ban c6 thé chuyén né sang mot
noi khac hoic cho mét ngudi khac khong? Thu nao ban khong cho vao hom thu dén ban
khong can phai doc hoic xtr 1y. (Hay xem Chuong 6 dé biét thém vé chu dé nay.)

CHIA NHOM CONG VIEC THUONG NGAY
Viéc phan loai va nhém cong viée cua ban c6 thé goi 1a “chia nhém”. Méi to gidy, mbi
thong diép trong mot buc thu dién tir, moi cudce dién thoai, moi vat gidn doan va moi thu
ban gui di déu 1a mot dang thire cua giao tiép. Hay xu Iy nhitng giao tiép va nhiig nhiém vy
tuong tu theo nhom, dé han ché sy di lai va sy 1ang phi. Ban s& hoan thanh nhiém vu mot
cach hiéu qua hon.

Nhiéu thanh t6 trong céng viéc cua ban cb thé giam thanh nhirng lich trinh don gian dé
ban c6 thé hoan thanh nhitng nhiém vu tuong tu trong khoang thoi gian ngin nhat c6 thé.
Ban than nhitng nhiém vu ndy cling sin sang dé duoc nhom lai v4i nhau. Tiép can cong viée
theo cach nay c6 rat nhiéu loi ich.

e S& hiéu qua hon khi xir 1y thu dién tr cua ban hai hoac ba lan mot ngdy, vao nhiing gio
nhat dinh. Ban tranh dé khong bi sao 1ang boi nhirng thir ma du thé ndo ban ciing
khong dinh xt 1y, va ban hoc dugc cach dat ra gisi han thoi gian va hoan thanh dang
nhing giéi han thoi gian da dat ra do.

e Mbi ngay hay danh ra mot chit thoi gian dé kiém tra hop thu thoai va tra 1oi tat ca
nhimg cudc dién thoai vao cting mét gio. Mot 1an nira, viéc ndy tranh duoc nhirng gian
doan khong can thiét va khuyén khich ban 1am viéc ning suat va hiéu qua hon khi tra
16i nhitng tin nhin dién thoai cua ban.

e MJdi ngay hay danh ra mot chat thoi gian dé doc. C6 thé noé sé can thiét hoic c6 gia tri
v61i ban trong viéc cap nhat nhimg 4n pham xuat ban dinh ky va tai liéu doc quan trong
khéac. Viéc ndy thuong duge an dinh ¢ mare vu tién thap hon so véi nhitng yéu cau khan
cap. Nhung néu ban danh ra mot khoang thoi gian nao d6, chang han vao gio 4n trua, va
mang theo tai liéu doc, ban c6 thé xir 1y trach nhiém cua minh hiéu qua hon.

e That dé dang dé 1dy mot nhom viée da hoan thanh tir gié viée dau ra cua ban va sap xép
phan loai tat ca cing mot Itc hon 1a moi 1an lai 161 tir ban 1am viéc cia ban ra mot mau
cong viéc da dugc hoan thanh.

e S& ton it cong stc hon dé sap xép, luu giir tat ca cung mot lace so vai viee mai lan lai sap



xép, luu gitr mot to giy.

e Ban sé thay viéc nhém nhirng viéc twong tu lai v6i nhau gitp ban ty minh chuan bi va
sap xép cho cong viéc mot 1an thay vi phai chuan bi va sap xép nhiéu lan néu cong viéc
duoc hoan thanh mét cach ngau nhién.

Viéce gi ¢6 thé hoan thanh vao bit ky lic nao sé ching bao gio dwoc hoan
thanh.

—Ngan ngir Scotland

XEP LICH VA TRANH PHAI QUYET BINH

Quan trong 1a phai phén biét duoc viée xtr Iy moi viéc khi n6 xuét hién véi viée ludn tri
hoan moi viéc dé l1am sau. C6 mot cach dé giai quyét van dé nay. T6i goi n6 1a Lam lién tay,
Khong tri hoan. Hay sap lich dé 1am mot viée cu thé nao d6 (chang han mé va doc thu dién
tir, xir Iy thu dién tu, tra 101 cac cude goi,...) va khi dén thoi diém do, hay Lam lién tay!
DPung xem xét né cho t6i khi ban da duge chuan bj dé hanh dong. Khi ban xem xét no, hay
hanh dong ngay. Lam lién tay, Khong tri hoan.

Néu ban mudn hoan thanh viéc gi d6, hay sap lich cho né. Vi nhimng nhiém vy trong hop
thu dén thuong khong thé hién duoc phan quan trong nhat trong cong viée cia ban, chiing
hiém khi duoc xem 14 viéc wu tién hang dau nén ching thuong khong duoc hoan thanh.
Ban c6 dé ¥ khi ndo ban 1ap mot danh sach khong han ché nhirng viéc can 1am thi nhitng
nhiém vu ¢ cudi danh sach duong nhu khéong bao gid duge hoan thanh? Nhimg nhiém vu
cip bach duong nhu luén khién nhirng nhiém vu quan trong bi tri hoan va ca nhiém vy
quan trong 13n nhiém vu cap bach déu bi can thiép boi déng cong viéc gidy to va thu dién tu.
Néu ban thuong xuyén xac dinh tht ty vu tién ban sé khong bao gio dong dén nhitng
nhiém vuy gidy to va thu dién tr kém can thiét ndy. Nhung néu ban khong giai quyét déng
gidy to va thu dién tir thi ban sé& bi qua tai.

Hé qua khé nhan biét cua tinh trang hdn don va qué tai thong tin nay 1a n6 s& 1am cham
toan bo qua trinh xir 1y cong viéc quan trong cua ban. Néu ban phai chon giita viée goi dién
cho khéch hang va loc qua gio viéc dau vao cia ban, ban s& lam gi? Néu ban giéng nhu hau
hét moi nguoi, ban sé chon goi cho khach hang, dting khong? Nhung nhiing viéc khac lai
khong duoc hoan thanh! Diéu ban muén 1am 13 tranh dit minh vao vi tri phai thuong
xuyén dua ra lya chon giita cac viée. Viée lya chon khién cudc séng cua ban tro nén kho
khin hon. Thay vao d6, hay sip lich @ loc qua mot luot gio viée dau vao cua ban, va thuc
hién nhirng nhiém vu thudng nhat c6 thé nhém lai véi nhau. Khi dén thoi diém thye hién
mot nhiém vu cu thé nao do, hay thuc hién né trong khoang thoi gian duoc phan bo va hay
chuyén sang viéc quan trong.

Ban c6 danh ring vao budi sang khong? “C6”, chac chan ban sé tra 1oi thé. Ban c¢6 nghi
tdi viée danh rang khong? Ban ¢6 vu tién né khéng? Ban c6 ban khoan: “Minh sé danh



ring ngay bay gio, hay minh s& uéng mot tach ca phé nhi?” khong? C6 1& 1a khong. N6 1a
mot phan lich trinh khéong phai dan do suy nghi ma ban da hinh thanh nhu mét phan cuéc
song cua ban. Ban ching dat ganh ning 1én vai minh véi qua nhiéu suy nghi vé né. Trén
thyc té, ban con hiém khi danh cho n6 bat ky mét suy nghi ndo. Thong qua sttc manh cua
thoi quen, ban da loai bo duoc cic bude cua viée dua ra quyét dinh cé ¥ thie. Pon gian 13
ban 1am n6 mét cach déu din. Va d6 chinh 1a cach ban muén xt I nhitng nhiém vy don
gian dugc nhém lai véi nhau nay.

QUY LUAT PARKINSON() VA VIEC PHAN BO THOI GIAN

Quy luat Parkinson néi céng viéc luén tw mé réng (hodc diéu chinh) dé chiéem du thoi
gian san cé6 hodc dirgc phan bé cho né. Néu ban chi phan bé mét gio dé hoan thanh mot
nhiém vy ndo d6, kha ning ban hoan thanh dwoc viéc d6 sé cao hon. Néu ban dit ra han
dinh d¢ hoan thanh mét du 4n vao mét ngay cu thé ndo d9, ban s& xac dinh dwogc cach thyuc
hién né trong khoang thoi gian ban da dit ra dé hoan thanh dtng han.

Ban nhin thay hién tuong ndy ¢ nhirng nguoi thuong di 1am vé muon, vé sau gio vé quy
dinh. That binh thuong khi thay nhiing nguoi roi vin phong vao ltc 6 gio dé vé nha véi gia
dinh, sau d6 lai bat may tinh 1én vao lic 10 gio dé doc thu dién tir ciia ho. Khi chuyén giao
chuong trinh PEP, goi ¥ dau tién cua t6i danh cho nhirng nguoi tham gia 13 hay két thac
ngay lam viéc theo dling gio quy dinh va khong mang viéc vé nha hoic khong doc thu dién
tir & nha. Tai sao? Chling ta can mot cudc séng ngoai cong viée. Cude séng von da coé mot
han cudi duoc dat san roi! Chi c6 24 tiéng trong mot ngdy. Ching ta s& lam viéc hiéu qua
hon néu chting ta duoc nga du giac, luyén tap va boéi dudng nhimg quyén loi khac. T6i nghi
tat ca ching ta déu biét diéu nay. Quan trong hon, néu ban khong thiét 1ap duoc mot “diem
cudi cho ngay lam viéc” ban s& khong bi 4p luc phai xac dinh duoc cich dé hoan thanh cong
viéc cua ban trong khoang thoi gian quy dinh! Vay nén, hay bién n6 thanh mét nguyén tac
ctia chinh ban. Tat nhién sé& ludn c6 nhing ngoai 1¢. Ban khong nén séng theo ky vong, thay
vao dd, hay séng theo nguyén tic! Nhitng nhiém vu quan trong nhit trong cong viéc cua
ban 14 gi? Ban c6 thé cit bot cai gi ra khoi mot ngdy cia ban? Hay hoan thanh cong viée ban
can phai hoan thanh, hiéu qua va ning suat nhat ma ban c6 thé, trong khoang thoi gian
ban da dat ra.

KHOANG THOI GIAN

Lam viéc trong nhitng khoang thoi gian xac dinh s& hiéu qua va ning suat hon 1am viéc
dan dan, ting c4i mot. Piéu ndy khong chi dugce 4p dung cho nhitng nhém cong viée tuong
tu nhu goi dién thoai hay xtr 1 thu dén, ma con cho nhiing dy 4n, nhitng cudc goi kinh
doanh hay cho nhiing chién dich marketing. Peter Drucker goi ¥ nhip thoi gian 1y tuong de
lam viéc 1a 9o phit. Ban sé hoan thanh dugc nhiéu viéc hon gap doi trong khoang 9o phut
tap trung so voi thoi gian ¢ trong mot moi truong thuong xuyén bi ngat quang, gian doan.
Viéc danh ra mot khoang thoi gian khong bi 1am phién sé& gia ting dang ké ning suat coa



ban. Néu ban c6 thé xoay x& dé loai bo nhitng nhiém vu nho nhit trude, ban sé& c6 thé tap
trung tot hon trong suot khoang thoi gian khong bi gian doan d6 cta minh.

NHOM CAC CUOC GOI DIEN THOAI

Dién thoai di dong da gitip ching ta giir lién lac dé dang hon nhiéu. Nhung d6 ciing lai
chinh 14 van dé cua chting! Trong qua kh, it nhat ban cfing c6 thé tranh dugce nhimg cudc
goi khi da vé nha hoic sau gio 1am viéc. Nhung hién nay thi khong thé. Lam c4ch ndo ban
bat cong cu ndy 1am viéc cho ban thay vi ban phai lam viéc cho n6?

Néu ban chat cong viéc ciia ban cho phép, hay quyét dinh 1a ban sé khong nhan nhiing
cudc goi mot cach bira bai, lung tung trong sudt ngay 1am viéc; thay vao do, ban sé chi goi
dién ba hoic bén 1an trong ngay. Hay chap nhan nhimg cudc goi vao nhitng khoang thoi
gian an dinh trong ngay — tir 9:00 tdi 9:30, tir 11:30 t6i gitra trua va tir 16:00 dén 17:00. Néu
ban c6 mot ngudi tro Iy hanh chinh, hay dé anh ta hoic ¢6 ta loc cac cude goi cho ban va tra
161 céc tin nhin. Piéu nay khong c6 nghia 14 ban muén tro 1y xt 1§ cac cudce dién thoai — ma
chi ¢ nghia 13 ban d3 tao ra mot théng 1é: Ban chi nhan cac cudc goi vao mot vai thoi diém
nhat dinh, trir nhimg truong hop dic biét. Tat nhién, khi @6 ban lai phai dinh nghia thé nao
1a nhitng truong hop dic biét. Co thé ban sé tiép nhan cudc goi tir mot khach hang quan
trong hoic tir cip trén truc tiép cta ban, va ban s& muén tao ra mét thude do rd rang cho
nhiing cudc goi khan cép.

Phai ddm bao méi nhén vién vin phong déu hiéu ro thu tyc mai do, ai va cai gi duoc coi
l1a ngoai 1€ va tin nhan nhu thé nao ban mai xir ly. Bé thuc hién cudc goi lai, ban can phai
hiéu duwoc noéi dung tin nhan.

“Bill goi” 1a mot tin nhin khong chap nhan dwgc. Hay yéu cau tro Iy ghi lai tin nhan day
du, chinh x4c. Hay huan luyén cho tro 1y cua ban cach tim hiéu xem Bill muén gi va khi ndo
Bill c6 thé thao luan duoc van dé: “Bill goi dé dat lich hen véi doi kinh doanh & New York.
C6 thé goi cho dng vao tat ca cac budi chiéu theo s6 ndy, s6 ndy.” Nhu thé ban méi c6 thé
chuan bj duoc cho cude goi. Ban biét cudce goi d6 nodi vé van dé gi, va ban biét khi nao cé thé
lién lac duoc véi Bill. Khi lién lac dugc véi Bill, ban ¢6 thé mé sin mot quyén lich va goi §
mot vai thoi diém hoic mot vai ngdy hai nguoi c6 thé gip mit duge. Ban sé gy an tuong voi
Bill va s& hoan thanh cudc goi trong khoang thoi gian téi thiéu.

Néu ban khong c6 mot nguoi tro 1y dé loc cic cude goi cho ban, hay st dung dich vu thu
thoai hoac tra 161 tu dong. Hay tao ra mot mau thu thoai truyén dat duoc thong tin tuong tu:

“Xin chado, t6i la Frank. Hién tai toi khéng thé nhdn dwroc cuée goi cia ban. Xin ban
dé lai mét tin nhan day du, t6i sé goi lai ngay cho ban khi c6 thé. Théng thuong, toi sé
got lai vao khodng tir 11h30 téi 12h. Hay cho to1 biét thoti gian dé c6 thudn tién véi
ban hay khéng? Néu khéng, xin vui long cho biét thoi diém nao thudn tién doi voi
ban.”



BAy gio ban phai gan véi mot thu tuc méi. Gan véi thong 18 goi lai tra 101 tat ca cac cude
goi vao mot thoi diem da dugce dinh san trong ngay, va gan vai thong 1€ tir choi cac cudce goi
vao bat cir khoang thoi gian nao khac (theo nhirng huéng dan ban dat ra).

Bing cach nay, ban da duoc chuan bi dé thuc hién cudc goi lai, va ban ¢ thé tu to chue
sip xép dé “doi pho” véi nhirng cudc goi d6. Ban c6 thé tham khao cAc tai liéu hoic cac ho
so truge khi thue hién cude goi lai. Ban cd thé c6 tat ca nhing tai liéu can thiét truée mit dé
ban khong phai 1ang phi thoi gian. Hay “d6i xit” vdi nhirng cudc goi ding nhu ban “d6i xu”
v6i nhitng thtr c6 trong gio viéc dau vao cua ban — 1an luot ting cude mot cho téi khi hoan
thanh. Viéc sap lich, 1én thoi gian cho nhitng cudc goi nay cho phép ban linh dong dé xir 1y
nhiig cudc goi phu thudc vao viing thoi gian khéac nhau, vao tinh trang khan cap va vao
nhirng tinh hudng dic biét khac.

Mot dieu nira!

Ban nén tit dién thoai sau 5 gio chiéu khi ban roi vin phong 1am viéc va dirng bat no6 1én
cho t6i khi ban dén phong 1am viéc vao sang hom sau. T6i biét 1a mot vai nguoi trong so
cac ban sé& kich liét phan déi chuyén khong lién lac dugce ndy. Toi hiéu 1a trong mot sé
nganh cong nghiép, diéu nay 1a khong thé. Bac sy phai luén dé dién thoai trong tinh trang
lién lac duge. Mot chuyén vién moi gigi bat dong san phai ludn dé dién thoai trong tinh
trang lién lac dugc. Nhung phan 16n ching ta déu c6 mot cong vieec ma thuong két thic vao
mot thoi diém cu thé trong ngdy. Viéc bat dién thoai cho phép moi nguoi cé thé lién lac véi
ban vao bat cr thoi gian ndo, ké ca nhitng khi d4ng ra ban nén quan tam, chim séc cho
cudc song riéng cia ban. Ban s& ngac nhién khi biét néu ban tat dién thoai vao cuéi ngay
lam viéc, ban sé& bat dau xac dinh 1am thé nao dé hoan thanh cong viéc trong khoang thoi
gian ban dugc phan bo dé hoan thanh cong viée d6. Nhitng ngudi ndo muén lién lac véi ban
cling sé sém kham pha ra 12 ho can phai thong minh, nhanh nhay hon dé lién lac voi ban
vao gid 1am viée. CAch tét nhat dé quan 1y dién thoai 14 tat no di.

NHOM THU BPIEN TU

Ap dung nguyén tic Lam lién tay 1a diéu can thiét khi xu Iy thu dién tir (ciing nhu thu
gidy, fax va tin nhan thoai). Rat nhiéu van dé trong s6 nhiing van dé ban phai trai qua khi
xtr Iy cAc loai thu tir ma ban nhan duoc cé thé duge giai quyét bang cach don gian 13 1am né
ngdy. Nhung 1am ngay khi nao 1a diéu rat quan trong.

Mot sb tng dung thu dién tur ¢d cai thém tiéng pip hoic chirc niing canh b4o hinh anh dé
mdi 1an ban nhan duoc thu méi may tinh sé b4o cho ban biét. Canh b4o nhic ban xem thu
moi nhan va vi ban dang trong qu4 trinh 1am gi d6 hoic khong duge chuan bi dé danh thoi
gian tra 101, nén xu huéng cua ban sé& 1a dé xtr 1y nd sau. Pay khong phai 1a cach xu Iy thu
dién tur cua ban. T6i dé nghi ban nén tat chirc ning canh bao va thay vao do, hay sap lich
trong lich trinh cua ban dé xir 1y thu dién tw. Viée xtr Ij thu dién tir can dugc thye hién nhiéu
hon mét 1an mot ngdy. O mét chirng muc ndo do, thu dién tir da tro thanh vat thay thé cho



dién thoai va nhitng cudc gip mat d6i mat, va can phai duoc xt Iy nhanh chéng, du rang,
trong hau hét cac moi truong, dang ra n6 khong nén duoc tra 161 ngay lap tic nhu dién
thoai.

Ban xur 1y viéc nay nhu thé nao? T6i cho rang ban nén xir 1y thu dién tu cua ban ba hoic
bén lan trong mot ngdy. Hiém c6 nguoi nao lai ky vong nhan dugc phan héi ngay 1ap tire
cho mot bue thu dién tir. Néu ban déu din xir 1y thu dién tu cua ban, chang han d6 1a viéc
dau tién vao budi sang, trude bita trua va trude khi roi vian phong, nhu vay da 1a qua da roi.
Hay sap xép thoi gian dé xu 1y thu dién tir ciia ban. Hay tao ra mot may do thoi gian va hay
lam viéc dé hoan thanh cong viéc tra 16i thu dién tu trong khoang thoi gian da dinh san d6
néu cd thé. Con trong truong hop khong thé, thi hay tim cich dé giam bét sé luong thu
nhan duoec.

Hay nha, khi t6i néi xi Ij t6i khong c6 y 1a nhin va quyét dinh tra 1oi sau. Y t6i 1a hoan
thanh noé ngay lap tirc. Néu khong thé hoan thanh né, hay giai quyét n6é & murc téi da c6 thé
va hay viét mot ghi nhé dé theo doi bat cir hanh dong can thiét ndo. Néu thu dién tir doi hoi
mot khoang thoi gian 16n, hay sap lich cho noé va “cat” noé di.

Khi xr Iy thu dién tw, hdy tuan tha bén nguyén tic sau:
1. Lam lién tay. Poc, tra 161 va xir 1y thu cho t¢i khi hoan thanh.

2. Chuyén giao ngay. Néu 14 viéc nguoi khac ¢ thé 1am va nén 1am, hay chuyén né cho
ho.

3. Pinh r6 ngay. Hay bién no6 thanh mot nhiém vu néu d6 1a viéc khién ban phai mat
mot thoi gian dé thuc hién. Nhé dung lich dé ghi ngay 1am cho nhiém vu d6.

4. Huy bo (hoac luvu giw).

Bing cach tuan thu bén nguyén tic trén, ban sé& xir I duoc timg birc thu mot va cubi
cung ban s€ c6 mot hom thu dén trong tron.

Kk¥k
Meo hay: Vin phong IBT Canada cua chiing t6i khuyén moi nguoi khong nén bat dau
mot ngay lam viéc bang cach m¢ thu dién tir. Thay vao do, hay bat dau ngay lam viéc vai
nhiém vu quan trong nhat. Khi viéc d6 da dugc hoan thanh (hoic da tién trién nhu mong

mudn) thi méi mé hom thu dén cua ban. Thu dién tu ¢6 thé 1a diéu khién ban sao lang
nhirmg nhiém vu quan trong nhat. Vay nén, hay hoan thanh nhing nhiém vu do truéc!

*¥x*

THU GIAY/THU BAO



Hay xt 1y thu gidy va nhitng thu bao noi bo viin phong ciia ban mdi ngdy mot lan vao
mot thoi diém da duoc dinh sin, c6 thé 1a ngay dau budi sang trude khi bat dau nhing cudc
hop va nhitng hoat dong thong thuong. Ty thudce vao ban chét cong viée cua ban, hiy danh
ra 30 dén 60 phut dé xu Iy tat ca nhirng gidy to tich lily trong gioé viée dau vao cua ban trong
subt mot ngdy. Néu ban c6 mot nguoi tro Iy hanh chinh, hay dé anh ta/c ta giir tat ca
nhitng gidy to dén d6 sau khi ban da hoan thanh phan viéc caa minh trong gié viéc dau vao.
Hay yéu cau tro 1y phan loai céc tai liéu dén thanh nhirng muc 16gic va sir dung hé théng
phan loai dé t6 chire, sip xép nhirng tai liéu dén sao cho ban c6 thé dé dang xir 1y chiing.
Sau khi loc s6 thu rdc khong thé tranh duoc, hdy yéu cau tro 1y cia ban dit sé gidy to cong
van dén vao gio viéc dau vao ciia ban vao cudi ngdy va dat nhiing viéc dé nguoi khéc giai
quyét vao gio viéc dau vao cia ho. Nhu vay ban khong can phai xem qua tai liéu cua nhimng
ngudi khac. Trong sé nhitng gidy to, cong vin dén cua ban c6 thé co bat ctr gidy to ndo tir hd
so ghi nhé duoc 1€n lich cho ban xir Iy vao ngay hém sau.

Mot s6 nha quan 1y yéu cau tro 1y hanh chinh ngbi ciing v6i ho khi ho xir 1y gié viéc dau
vao cua ho. Trong truong hop ndy, nguoi tro 1y sap xép khi ho loc qua, ghi lai nhitng huéng
dan, va thuong gitp nguoi quan 1y xu 1y céng viéc nhanh hon. Nhén tién, day cﬁng la cach
toi khuyen nhing nguoi quan 1y nen huan luyén tro 1y cia minh. Nguoi quan Iy nén n01 to
khi xtr ly cong viée, dé nguoi tro ly nam bat dugc cach ngu’cn quan ly xur 1y cong viéc, nam
bat duoc diéu gi 1a quan trong doi véi ngudi quan 1y, va nguoi quan Iy muén nhin thay gi
hay khong muén nhin thay gi. Toi phét hién ra rang hai tuan huan luyén nhu thé nay
twrong duong véi hai nam lam viéc cung nhau.

Dt ban c6 1am viée véi mot nguoi tro 1y hay khong, ciing ding chi méi phén loai gidy to.
Hay xtr 1y 1an luot ting viée mot, doc, chon loc, tra 101, va chuyén dé luu khi ban xir 1y. Néu
gidy to @6 12 mot phan du 4n ban sé& phai xir Iy vao mot thoi diém da dugce 1én lich sin trong
tuong lai, hay chuyén né ngay lap tic sang ho so viéc dang 1am. Néu giay to khoi goi mot
phat minh tir ban, hay bat dau ngay. Néu dé 13 viéc ban can phai thao luan véi cap dudi hoac
cap trén cua ban, va @6 khong phai van dé cap bach, thi hay chuyén né vao chong ho so viée
dang 1am dé 6 muyc c6 tén cua nguoi d6 voi ghi chi 1a sé& thao luan vao mot thoi diém da
duogc 1én lich sin. Néu d6 1 tai liéu can doc, hay doc luén. Néu giy to thé hién nhiém vu
can hoan thanh trong tuong lai, hiy viét n6 vao danh sach nhiém vu cua ban. Hay ghi cht
ca budc cu thé tiép theo.

Lam sao dé khong c6 ngoai 1¢ d6i v4i nguyén tic d6. Pay 1a khoanh khic cua su that.
Néu mot loai gidy to ndo d6 thé hién mét cong viée cé thé tidu tén hai hoic ba gio ddng ho,
hay 1én lich dé xu Iy nd, va chuyén to gidy d6 vao ding chd cua né trong tap ho so viéc dang
1am hoic dan lich d3 dinh sin trong ho so ghi nhé caa ban. Hay ghi chti nhiém vy trong
danh siach nhiém vu can hoan thanh cua ban. Nhung diéu chinh yéu 1a hay Lam lién tay va
hay don dep sach sé tat ca nhiing gidy to ¢ trong hom thu dén cua ban.

Mot sb nguoi ¢ thé noi chi dé y toi déng gidy to mot 1an trong mot ngay 1a khong du.
Ha, t6i thi lai khong nghi thé. Nhirng van dé rat quan trong thuong tu tim dén vaéi ban dudi
dang thac nhu nhirng cuéc dién thoai, nhirng chuyén tham truc tiép hoac thu dién tu. Vi



hau hét moi nguoi thuong khong xir Iy ngay dong gidy to cua ho, ho khong phu thudc vao nd
dé xir Iy nhitng van d& néng trong khoang thoi gian tinh bang phat. Néu ban thyc sy xir 1y
gidy to cua ban mdi ngdy ban s& khién cic dong nghiép phai ngac nhién trude sy nhanh
nhay cua minh!

bOC

Viéc doc cua ban cling nén xur ly theo cach tuong tu. Hay danh ra mét khoang thoi gian
va hay xtr Iy n6 sao cho hiéu qua nhat déi véi ban. Mot s6 viée doc cua ban cé thé dugc hoan
thanh khi ban xu Iy thu tur, thu dién t va thu bado. Hay nhé khi ban nhiac mét mau giay 1én
ban sé& xur Iy n6 ngay lic do, ngay 1ap tire. Mot s6 ngudi can theo sach dé doc khi di bang xe
buyt hoic tau hoa vao budi sang, mot s6 nguoi 1am viéc d6 khi di may bay; ¢6 nhiing nguoi
lai danh ra vai phit cudi ngay 1am viéc dé doc va sap xép cong viéc ngay hom sau. Toi
thuong doc trong gio nghi iAn trua. Piéu quan trong 13 phai tim ra thoi gian dé 1am viéc do,
va bién n6 thanh mot théng 1é. Hay tu 4n dinh cho minh mét thoi gian, sap lich cho né va
thuc hién.

Khi nao ban doc chi 1a méot chuyén; ban doc nhu thé ndo lai 1a chuyén khac. Poc nhanh,
doc “chup” moét tai liéu tir ¥ chinh, cAu doan hay toan bé trang gidy thay vi doc ting tir mot,
c6 thé giam thoi gian doc cua ban xudng con mot nira bang cach ban tap cho minh cach doc
“chup” moét tai liéu tir ¥ chinh, cAu, doan hay toan bo trang giay thay vi doc tirng tir mot —
cach doc ma hau hét chiing ta déu dugce day. Poc nhanh khong 1am giam kha ning hiéu noi
dung. Nguoc lai, ban ¢é thé hiéu nhiéu hon, nhanh hon!

HOP RIENG HANG TUAN

Nhitng cudc hop truc tiép hang tuan giira sép va cac nhan vién phai bao cdo tryc tiép da
tro thanh thong 1é khong thé thiéu.

Nhimg cuée hop riéng da tro thanh khoang thot gian lién hé hiéu qua giira nhirmg
nguoi dong nghiép bdn rén phai duy tri quan hé than thiet trong cong viéc cua ho.

Néu cach duy nhat nhirng nguoi ddng nghiép c6 thé nhin thay ban 14 bat thinh linh ngo
dau nhin vao phong ban bat cir ltc ndo trong ngay, thi ban sé thuong xuyén bi gian doan.
Ho sé& cam thay c6 15i vi 1am phién ban, nhung ho biét ho can phai lam nhu vay néu ho
mudn hoan thanh céng viéc. Ban khéng duge chuan bi dé thao luan vé van dé ma ho phai
1am phién ban dé trinh bay. Diéu nguoc lai cling ding néu ban 1a nguoi “di 1am phién”.

Ban c6 thé 1ap luan rang ban khong thé xir Iy mot cudc hop khac. Tuy nhién, nhiéu
ngudi quan 1y chi 1a nguoi deo cai méac quan 1y ma théi. Véi viée cat giam, cic cong ty bude
nhitng nguoi quan 1y phai ganh nhiéu trong trach hon 1a chi don thuan 1am cong tac quan
1y. Ban can mot cach hiéu qua dé giir lién lac v6i nhitng nguoi chiu trach nhiém vé ban ciing



nhu nhirng nguoi thyc hién cong viéce.

bay khong phai la mot cuéc hop nhém hay cudc hop cia mot doi. Ma la hop riéng. Hay
chuan bj ho so cho mdi ngudi ma ban gap riéng, va trong subt khoang thoi gian mot tuan,
hay thu thap bat ctr diéu gi ma ban can thao luan. Pong thoi, mdi nguoi phai bdo cdo véi
ban cfing nén chuan bi mét ho so twong tu, bao gom tat ca nhitng viéc ho can phai trinh bay
véi ban.

Hay xép lich hop riéng vao thoi diém c6 dinh mdi tuan. Néu né khong duoc xép lich,
moi ngudi khong thé cin cir vao no, va ho sé lai dén gip ban vao bat ctr thoi diém ky cuc
ndo. Néu ban thuong xuyén di cong tac, hoic mot ky nghi c6 thé 1am cho viée duy tri lich
hop riéng tré nén kho khin, hay dinh r6 thoi gian cho cudc hop riéng tiép theo vao cubi
buoi hop riéng d6, nhé tinh dén ca ky nghi do.

Hay nhd, nhitng cudc hop nay ban vé nhitng viéc khéng wu tién, nhirng viéc xuat hién
nhung c6 thé cho vai ngay dé c6 thé duogc giai dap hodac giai quyét, chir khong phai nhirng
viéc doi hoi phai c6 giai phap cap bach, ngay lap tuec.

Thoi gian la tién bac trong cuéc song cia ban. Pé la ding xu duy nhit bgn cé
va chi ban moi quyét dinh dugc sé xir dung n6 nhuw thé nao. Hay can thgn de
nguoi khac khong tiéu né hé ban.

—Carl Sandburg

POl PHO VOI NHUNG VIEC GAY GIAN BDOAN

Tat nhién khong phai tat ca nhiig viéc gy gian doan déu 14 xau. Cling ¢ nhiing viéc
gay gian doan t6t. Néu mot cong su cia ban tho dau vao ctra vao néi: “Nghe ndy, toi nay ra
mot ¥ tuong tuyét voi dé c6 duge mot hop ddng, va téi can goi nho mét cude dién thoai” thi
do chinh 14 viéc gy gidn doan tot ma t6i vira noi téi.

Tuy nhién, van c6 nhiéu cach dé giam s6 luong nhing viéc gy gidn doan khéng mong
muon. Duéi day 1a mot vai cach thir-mai-biét ¢6 vé quen thudc vai ban:

Lam lién tay!

e Don sach déng viéc ton dong ma ban van chua giai quyét cling v6i nhitng hau qua coa
chiing.

e Giai quyét cac viéc theo diing han dé giam yéu cau bao c4o hién trang.
Lam “ngay” lap tic

e Giai quyét cic viéc tron ven va chinh x4c dé tranh phai 1am lai.



e Hudng dan cap dudi day du, ro rang dé tranh phai giai thich, cling nhu giam bét sy kho
chiu ctia chinh ban khi viéc khéng duoc hoan thanh ddng nhu vay ngay tir dau.

e Phai nh¢ cong viéc ciia ban 1a d3o tao nhén vién 1am sao dé hoan thanh ca nhimg nhiém
vu da thanh thong 1é va nhitng cong viéc 16n hon.

Giao tiép “ngay” tirc thi
e Cung cap day diu thong tin khi chuyén tin nhan dé giam cudc goi ruom ra.
e Yéu ciu ghi chép tin nhan day da khi nguoi khac goi cho ban.

e Sir dung c4c phuong phép giao tiép nhan tin nhian day da va khong gidn doan cong viéc
hién tai cua ban, chang han nhu thu dién tir hay thu thoai.

“Ping im” ngay lap tirc

e Doi pho v6i nhiing viéc giy gidn doan bang cach tuyén bé tinh trang ciing thang thoi
gian cua ban: “Jim nay, t6i c6 20 phut dé hoan thanh ban b4o c4o cho cudc hop nay. Toi
sé ghé van phong cta anh sau cudc hop dé va chiing ta sé thao luan chuyén nay vao lac
2:30 c6 dugc khéng?”

e Cing cd viéc nay bang cach dung 1én giai quyét nhing viéc gy gian doan xuat hién.
e HO tro dé tao ra mot vin hoa (doanh nghiép) it gidn doan hon.
e Bit dau nhom nhing giao tiép lién lac cua ban.

Bing cach nhom viée, ban c6 thé giam nhitng viéc gay gian doan (xem Hinh 4.3), gitip
ban tap trung tot hon vao nhirng viéc dang thuc hién.

TON TRONG THO'I GIAN CUA NGU Ol KHAC

Mot sb nguoi rat quyét tAm hoan thanh cong viéc ciia minh, nhung lai mac phai thoi
quen dén vin phong cua nguodi khac va ngit quang ho. Ho muén hoan thanh viéc ho dang
lam. Ho chang may may quan tim t6i nhitng nguoi dong nghiép ctia minh. Diéu nay c6 thé
dic biét kho chiu néu né xuat phat tir “sép”. Vi su kiéu ngao ctia minh, ho cho rang bét cu
viéc gi ho 1am cling déu quan trong hon viéc cap dudi dang 1am. Piéu khién cho viéc nay tro
nén dic biét kho chiu 1a hanh vi d6 khong phai ¢6 cha . N6 da thanh thoéi quen. Tat nhién,
cling c6 nhitng truong hop ma ngat quang ai d6 dé giai quyét mot viéc quan trong 1a viée cod
thé bién ho duoc.



That bai trong viéc nhom céac giao tiép lai vdi nhau

Gay ra hoac phai nhan vé s6 cac viéc gay gian doan
Nhém cac giao tiép lai véi nhau

Giam dugc cac viéc gay gian doan

Hinh 4.3. Nhém cdc giao tiép gitp giam viéc gdy gian doan

Nhung chuyén gip nhirng nguoi (ong chi hoac khong phai 6ng chu) thuong xuyén lam
viéc nay déi vai toi 1a chuyén qua thuong thay. Hay nhd, thoi quen ndy cling mat hiéu qua
nhat cho ca ban nita! Néu ban c6 xu huéng nhu vay, hay ngung ngay lai. Hay biét ton trong
thoi gian ctia nguoi khac. Hay sir dung kénh khac dé nhiém vu cua ban duoc tién trién hoic
duoc hoan thanh. Nhu vay sé tao thanh mét mo6i treong hiéu qua va vui vé hon.

THUC HANH CHUONG 4



. Hay lam viéc thong minh hon. Ban c6 thé ting ning suat va hiéu qua cta ban bang cach
1am viéc thong minh hon. Chi ban méi c6 thé quyét dinh diéu gi can va xang dang voi
st quan tam, chi ¥ cua ban. Bat ké nhirng viéc do c6 1a gi di ching nita, ban ciing c6 thé
danh nhiéu thoi gian hon cho chiing bang cach 1adm moi viéc thong minh hon. Nhiing
lich trinh don gian dé giai quyét nhitng nhiém vy thong thuong c6 thé gitip ban 1am
duoc chinh xac diéu do.

. Hay phan tich thoi gian cua ban. Néu ban chua bao gio phén tich thoi gian cia ban d3 di
dau va di nhu thé nao, viéc ndy c6 thé rat hiru ich. Hay s dung bang quan 1y thoi gian
dé theo doi viéc ban 1am va thoi gian danh cho viée d@4. Ban sé& ngac nhién véi viée danh
qué nhiéu thoi gian cho mot vai viéc va qua it thoi gian cho nhimng viéc khéc. Khi ban
biét ban dang 1am gi, ban c6 thé tim ra cach dé 1am viéc do.

. Pung dé cho nhimg nhiém vy c6 gia tri thap hoic nhitng thong tin it c6 gi4 tri xAm nhap
vao hé thong cua ban. Ca hai déu can tré ning suat 1am viéc cua ban. Hay loc ching that
ky. Hay chuyén giao nhiém vu mét cach thich hop. Hay huéng nhing thong tin ban
khong sir dung toi sy chti ¥ cua nguoi khac. Hay danh thoi gian tdi thiéu cho cong viée
thuong 1¢, chang han nhu thu tir, c6ng vin dén. Hay nhanh chéng quan tAm t¢i no, va
tao thanh thong 1¢, r6i chuyén qua viéc ndo c6 gia tri hon.

. Hay hoc caAch nhém céc viéc lai véi nhau. Hay thuc hién cac cudce goi lai vao vai lan nhat
dinh trong ngdy, thay vi dé chiing lién tuc ngat quang cong viéc ciia ban. Hay lam ddng
nhu vy véi nhitng birc thu ban nhan duge. Mdi ngay hay danh ra mot khoang thoi gian
dé xur 1y ting viéc cho tgi khi hoan thanh, hoic sap lich dé xir Iy nhirng viéc khac vao
nhirng khoang thoi gian thich hop trong tvong lai ngan han. Néu ban nhém cac viéc lai
v6i nhau thay vi dé cho nhirng nhiém vu khong quan trong chiém linh ca ngay cua ban,
ban sé thay minh c6 thém 25% thoi gian dé danh cho cong viéc quan trong. Viée tra 1oi
tin nhan thoai va xir 1y thu dién ta déu 1 nhirmg nhiém vy ban nén nhém lai dé giai
quyet.

. Lam lién tay 12 ghi nhé vao mot lich trinh. Néu ban dang trong qué trinh 1am mot ban
b4o c4o ma lai nhan duoc thu, hay tiép tuc cong viéc viét bdo cdo cia ban. Hay sap xép
30 phat mdi ngdy dé giai quyét sé thu tir ctia ban, va chi giai quyét ching vao lac d6.
Pung dung gitta chirng mot nhiém vu dé giai quyét mot nhiém vu khac. Néu ban lam
nhu vay, nhiéu kha ning 13 ca hai nhiém vu déu khong thé hoan thanh dwoc vi nhiém vu
thir hai lai bi gian doan béi mo6t nhiém vu thir ba nao do.

. Hay 1én lich cho c4c nhiém vu (va ban sé& chang phai lo ling nhiéu nira). Néu da duoc
1én lich, ban chi can thuc hién ding theo lich va ctr thé thang tién. Néu ban dinh ra mot
tiéng dé thuc hién mot nhiém vu cu thé ndo d6, nhiéu kha ning ban s& hoan thanh né
trong vong diing mot tiéng. Néu ban dinh danh ra mot ngay dé thuc hién nhiém vu do,
chic chin ban s& mat ca ngay dé hoan thanh no.

. Hay sip lich hang tuan cho nhiing cudc hop riéng hai nguoi ban vé nhing van dé nam



trong b4o cio truc tiép cua ban. Viéc nay sé giam thiéu hau hét nhiing viéc giy gian
doan, va s& gitip ban c6 nhirng khoang thoi gian déu din dé giir lién lac voi nhau bat
chap nhitng dy 4n dang dién ra hay nhirng viéc cA nhan. Véi méi mot nhan su cua ban,
ban nén giit mot tap ho so, va hay hinh thanh théi quen tha nhimng vat ghi nhé vao doé
dé nhic nhé cac budi hop cia ban (véi nguoi d6). Nhimg ngudi ma ban phai bao céo truc
tiép cling nén gitt mot ho so twong tu vé ban, dé thic diy cudc thao luan cua ho trong
nhimg cudc hop nay. Hay nhé, nhirng cudc hop nay 1a dé ban vé nhitng viéc khong vu
tién — nhimng viéc cd thé cho ca tuan dé duoc giai quyét, chtr khong phai 13 nhiig viée
cap bach.

. Hay xem lai nhitng budc ban c¢é thé str dung dé giam thiéu nhirng viéc gy gian doan va
sau do hay ap dung ching.



CHUONG 5
Lap ké hoach ngay!

Trong tam lyj hoc c6 mét quy lugt thé nay: Néu ban hinh
thanh trong nao mét birc tranh vé hinh inh con nguwoi ban
muén tré thanh va gii bire tranh dé dii lau, ban sé sem tré

thanh con nguwoi diing nhw hinh inh bagn da ngha.

—William James

Diéu quan trong la bit dau tao ra mét ké hoach va sau dé theo né timg budc,
tung buéc mét bat ké moi buée do cé nho hoac lon thé nao di nira.

—Charles Lindbergh

TOM LUQOC CHUONG 5

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc:

e Thoi gian van ct tréi di khi ban dang trong tinh trang lo dang. Nghi vé viéc ban phai
1am thay vi 1ap mot ké hoach r6 rang 1a nguyén nhan chinh cua viéc 1ang phi thoi gian.

e Hanh dong 1a két qua cia mot btre tranh rd rang. Néu ban c6 mot bire tranh rd rang vé
diéu ban phai 1am, ban s& hanh dong theo nd. Néu btrc tranh mo nhat, ban s& chan chur.
Viéc lap ké hoach ¢6 thé dem lai sy ro rang cho buc tranh.

e Cach x4c dinh diéu quan trong voi ban.
e Céch viét lai muc tiéu cta ban (diéu dinh nghia gia tri con nguoi ban).

e Cach hinh thanh mét qua trinh 1ap ké hoach hiéu qua bang viéc mdi tuan danh ra mot
khoang thoi gian dé tu sap xép, xem xét lai muc tiéu va ké hoach cta ban than, dong thoi
1én ké hoach cho tuan ké tiép.

Diéu nay c6 thé khién ban ngac nhién, nhung phuong chim cho buée lap ké hoach cua
Chuong trinh Hiéu qua c4 nhan PEP 14 Ldp ké hoach ngay!

Mot trong nhirng muc dich cua viéc 1ap ké hoach 14 dé c6 duoc su rod rang, dé biét ban
nén lam gi hang ngay, cling nhu vé 14u, vé dai. Rat nhiéu nguoi khong lap ké hoach, dic
biét 1a khi c6 lién quan t6i cong viée cia chinh ho. Mot trong nhiing 1y do khién nhing
cudn lich, nhitng céng cu lap ké hoach (Day-Timer, Franklin/Covey Planner,...) tré nén phé



bién nhu vay 1a vi moi nguoi xem chiing nhu mét cdng cu gitip ho t6 chue, sip xép, lap ké
hoach cho moi viéc va theo doi chang hoan thanh.

Mot s6 nguoi sai 1am khi cho rang nhitng dy dinh trong dau khi ho 14i xe hoic khi ho
tam chinh 1a “lap ké hoach” cho cong viéc. Dit ban c6 thé nghi toi cong viée, toi cling kho co
thé goi @6 1a 1ap ké hoach. Nguoc lai, @ chi 1a mot dang suy nghi khong hiéu qua hoic dem
lai rat it sy ro rang.

Mot sb6 nguoi lai cho rang viéc 1ap ké hoach chi 1ang phi thoi gian. Ho 1y luan rang thoi
gian danh cho viéc 1ap ké hoach khong dem lai nhiéu loi ich dén thé. Néu ban lap ké hoach
khong hiéu qua thi c6 thé dang nhu vay. Mot ké hoach dwoce dat ra chi tét khi né duoc thuc
thi va dugc hoan thanh. Néu diéu ban 1am 14 diéu ban 1ap ké hoach, thi viéc 1ap ké hoach
that y nghia.

Néu ban cam thiy minh dang cing thang trong céng viéc, rang ban c6 qua nhiéu viéc
phai 1am, va c6 qua it thoi gian dé 1am, rang ban mat kiém soat, hay chi don gian rang ban
khong hoan thanh dwgce nhimg viéc quan trong nhét déi voi ban, thi nguyén nhan thuong
1a do ban khéng cé mot ké hoach rd rang hoic do ban khéng thuc hién diang ké hoach do.

D6 12 vi moi nguoi thuong khong két ndi viec 1ap ké hoach véi nhitng gi ca nhan ho lam.
Ho xem viéc 1ap ké hoach nhu mot du 4n 16n ma phong ho phai thuc hién trong suét quy
tai chinh nay — mot du 4n 16n ma tit ca moi nguoi phai tap hop trong mét cude hop va xac
dinh diéu phai thuc hién. Nhung véi cong viéc hang ngdy cua ho, ho lai khéng gin tim quan
trong thich hop cho viéc 1ap ké hoach.

MUC DICH CUA VIEC LAP KE HOACH

Muyc dich cua viéc 1ap ké hoach 1a @ c6 mot ¥ tuong rd rang — mot buc tranh tinh than
ro rang — vé diéu ban can phai lam. Qu4 trinh 14ap ké hoach duoc coi 1a hiéu qua chi khi né
dem lai cho ban moét bire tranh rd rang vi ban khong thé hanh dong néu khong c6 buc tranh
d6. Trong cudon sach Quan 1y thoi gian (The Management of Time) cia James T. McCay,
ong da viét:

Bitc tranh trong tam tri ban kiém soat hanh déng cia ban. Néu ban khong cé birc
tranh nao, nghia la néu ban khéng thé xac dinh viéc gi dang dién ra, ban sé khéng
hanh déng. Néu bire tranh cia ban u dm, mit mo, ban sé hanh déng mét cach chan
chir, do dw. Néu birc tranh cia ban ré rang va chinh xdc, ban sé hanh déng hiéu qua
va dut khoat.

Viéc 1ap ké hoach gitip ban c6 dugc btre tranh 16 rang do. Lap ké hoach ma khéng dem
lai hinh anh d6 1 that bai va khong phai 13 1ap ké hoach theo dtng nghia cua no.

Khi trién khai PEP véi mot nhom 16n, ching toi bat dau bang phan dinh huéng, thuong
12 moi nguodi ngdi quanh mot chiée ban trong phong hop. Téi thuong hoi: “O day c6 bao



nhiéu ngudi ngdy ndo ciing 1ap ké hoach hanh dong?” C6 1& khoang nira sé nguoi gio tay. S6
con lai tham chi con khong nghi téi ké hoach hanh dong hang ngay. C6 18 chuyén danh
sach nhirng viéc can 1am hang ngay cua ho that bai 13 chuyén qua thuong xuyén trong qua
kht, do d6, ho ngai phai thir lai 1an nira.

Pa bao gio ban bat dau mot ngay voi mot danh sach nhirng viée can 1lam va két thic
ngay hom dé ma chang viéc nao duoc hoan thanh khong? Néu cd, ban sé& hiéu nhimg nguoi
nay cam thay nhu thé ndo. C6 nhiéu 1y do giai thich cho ban danh sach khéng dugc hoan
thanh d4. C6 thé 1a vi ban ¢6 1am qué nhiéu. C6 thé ban da khong cin nhic t6i nhiing viéc
bat ngo nay sinh va thoi gian bj tiéu tén. Danh sach viéc thuong nhat c6 thé qua chung
chung. Viéc 1ap ké hoach ddng c6 thé giai quyét 6n théa nhitng van dé nay. Nhung thé nao
12 1ap ké hoach dang?

Dé c6 mot vi dy, hay cing tim hiéu phai 1am gi dé tao ra duoc mot bo phim. C6 ba budc
lién quan t6i viée san xuat mot bo phim: Tién san xuét, san xuat va hau ky. Trong ba buéc
do, buéce tiéu ton thoi gian nhat cta viéc 1am phim 13 budce tién san xuat. Kich ban chi 1a
diém khoi dau. Tai liéu quan trong nhat trong khau tién san xuat 13 kich ban phan canh,
ban miéu ta chi tiét cho timg canh tao nén bo phim.

Hay hinh dung ra mot to gidy chi c6 vai chiée hop rong, thi thoang ban con c6 thé tim
thay ching duéi dang man hinh ti vi. Nhirng chiéc hop nay tao thanh khung cho méi mot
canh. Nghé si phac thao duong nét tho dé thé hién diéu dugce nhin thiy ¢ méi thoi diém cua
b6 phim: nguoi ndo xuat hién ¢ phan canh cu thé nao; ho noi gi; quay cin canh hay quay
xa; b6 tri 4nh sang ¢ dau; tién trinh tung buéc mot tir 1an bAm may nay t6i lan bAm may
khac; su két hop cua cac 1an bAm may tao thanh mét canh quay. Tt ca nhitng diéu d6 tao
thanh téng thé 16n hon — mot bo phim.

Tai sao lai phai danh nhiéu thoi gian va cong sire cho kich ban phan canh? Vi mét trong
nhimg phan tén kém nhét cua viéc 1am phim 13 quay tai truong quay. Khi tién hanh san
xuat, véi 200 nguoi cta doan 1am phim ding xung quanh, ban chi mudn 1ang phi that it
thoi gian va cong sire, tién bac, chi cho moi nguoi biét ding ¢ dau, 1am gi tiép theo. Tién
san xuat 1a dé 1am viéc do, chir khong phai san xuit. Véi hang triéu dola tién dau tu, khi co
ké hoach va su chuan bi thich dang dé tiét kiém thoi gian va cong stre, ban khong thé lang
phi thoi gian.

Trong nganh coéng nghiép dién anh, nhu cau lap ké hoach 1 nhu cau can thiét, va tha
thuat 1ap ké hoach da duoc “dinh nghia lai” dé d@4p tmg cac nhu ciu dic biét ciia nganh cong
nghiép dé. Tuy nhién, trong kinh doanh cting nhu trong cac nganh cong nghiép noéi chung,
van c6 kiéu 1ap ké hoach hoi chiéu 1¢, dic biét 1a viéc 1ap ké hoach cho cac hoat dong thuong
ngay.

Hay lui mot buée dé nhin lai tir chinh céng ty ctia ban, ban sé& thay hau hét moi nguoi
déu 1am viéc hang ngay ma khong c6 bat ctr ban ké hoach chinh thirc ndo cho cong viée cia
minh. Chdng ta thidy moi nguoi van 1am viéc ma chang c6 bat ky kich ban hay ké hoach tién
san xuat ndo, chi véi mot hi vong duy nhat 13 d6i phé véi nhirng tinh huéng t6i té trong



sudt tAm tiéng hoac nhiéu hon thé nita. Theo thuat ngir cua dién anh, ho “chay may” suét
cac ngay trong tuan, may quay lic nao cling bat, nhung ho khong biét phai noi gi, phai
ding dau hay phai lam gi.

NHU’NG NGUYEN TAC LAP KE HOACH

Lap ké hoach bao gom ba thanh té: X4c dinh thu ty vu tién cho cac nhiém vy, quan 1y
thoi gian va t6 chire, sap xép tot dé dé dang thuc thi ké hoach. Khi ban da doc dén chuong
nay, ban da phai to chire, sap xép du tét dé trién khai cac ké hoach mot cach dé dang. Hay
ciing nghién ciru nhitng thanh t6 khac.

Xac dinh thi ty vu tién — Quan 1y nhiém vu

Ban khong thé noi vé viéce 1ap ké hoach ma khong ban luan vé viée xac dinh thi tr vu
tién. Chic chin ban da nhan thay su than trong cua t6i dbi véi van dé x4c dinh vu tién.
Chuyén x4c dinh th@ tu vu tién duoc st dung dé 1am 1y do nguy bién cho viéc khong hanh
dong da tro thanh chuyén qua thuong xuyén. Va viée xac dinh tha tu vu tién c6 thé tao
thanh d6ng hon don khi ban phai déi mit giita nhitng van dé quan trong va nhirng van dé
cip bach. Tuy nhién, néu ban xao nhang viéc xac dinh th tu vu tién, dic biét 1a vsi khéi
luong cong viée nhu cia ching ta va ap luc thoi gian cing thiang ma ching ta dang phai
ganh chiu, ban s& c6 nhiéu kha ning thit bai.

Mot nguoi ban dén tir dat nude Ha Lan cia t6i d3 miéu ta né nhu thé nay: Lap ké hoach
12 hoat dong x4c dinh th@ tu vu tién cua ban va sau @6 quan 1y thoi gian dé xir Iy nhitng viéc
ru tién d6. Pé x4c dinh duogc tht ty vu tién, mot nguoi can ¢ bie tranh rd rang vé nhimg
muc tiéu hay muc dich cta ho, dé sau d6 so sanh nhirng nhiém vu véi nhitng muc tiéu, muc
dich d6. Ban can phai xdc dinh xem nhirng nhiém vu cua ban ¢6 thang hang véi nhimg buéc
can thiét dé dat dugc muc tiéu/muc dich ban dat ra khong. Hay x4c dinh xem ban c6 phai 1a
nguoi thue hién nhitng nhiém vu wu tién nay khéng hay ching cé thé, hoic nén duoc
chuyén giao cho nguoi khac. Néu ban chuyén giao chiing, hay theo doi dé biét ching c6
duoc hoan thanh hay khong.

Quan Iy nhiém vu c6 thé 1a mét cong cu dic biét hiru ich déi voi nhimg nguoi it c6 thoi
gian 1am theo ¥ minh. Dich vu chim s6c kh4ch hang hay nhén vién tu van va giao dich
vién ngan hang 13 nhimg vi du vé nhirng nguoi ma nhiém vu ctia ho duoce “dinh hinh” boi
nhiig nguoi lién lac véi ho. Quyén kiém soat thoi gian cia riéng ban cang it, ban cang can
phan biét gitta nhirng van dé rat gia tri vdi nhirng van deé it gia tri hon.

Quain 1y thoi gian

Quan ly thoi gian c6 thé duoc miéu ta nhu nghé thuat sir dung thoi gian hiéu qua nhat.
Khi ban da biét can phai lam gi va 1am nhu thé nao 14 t6t nhat (quan 1y nhiém vu), ban cian
str dung thoi gian t6t nhat dé hoan thanh né. Khi 1ap ké hoach mét ngay, mot tuan, mot
thang hoic mot nim, ban nén xem xét toi nhimg nhiém vy can hoan thanh va nhan t6 thoi



gian lién quan t4i chiing. Quan 1y thoi gian thich hop bao gom:

Can thiét 1ap va sap xép nhiing lich trinh vao nhirng khoang thoi gian khac nhau trong
ngdy (cong viéc hang ngdy duoc nhém lai véi nhau nhu tra 1oi thu dién tw, lich tuan nhu
nhimg cudc hop da dugc nhém lai véi cap trén tryuc tiép cua ban, lich thang cho quy
trinh khéa sé6 cudi thang,...)

Sap lich cho chinh sdch m¢ cira va dong cira trong ngay. Khi ndo ban can thoi gian
khong bi gian doan, ngit quing dé tap trung?

Can nhac t6i nhip sinh hoc cua ban khi sap lich cho nhiing viéc doi hoi sang tao. Thoi
diém nao trong ngay 1a thoi diém ban tran day sinh luc nhét (t6t cho cong viée doi hoi
tinh sang tao)? Thoi diém no trong ngay ban it sinh lyc nhat (phu hop véi nhiing
nhiém vy nham chén can tap trung suy nghi it hon, nhu sip xép ho so chang han)?

Danh thoi gian dé 1ap ké hoach, ca ngin han va dai han. Viéc 1ap ké hoach hang ngay c6
thé mat vai phuat, lap Ké hoach tuan va thang c6 thé phai mat hang tiéng, va lap ké
hoach dai han cho ca nam c6 thé phai mat vai ngay dé hoan thanh.

Hé théong lich ban sir dung — lich gidy hay lich dién tu, loai lich ngudi khac 6 thé truy
cap va chinh sira duoc. Moi nguoi cang dé dang truy cap ké hoach thoi gian coa ban, ban
cang can danh nhiéu thoi gian hon @ xac dinh tha ty vu tién cia minh. Thu ki cua ban
c6 1én lich cac cude hop cho ban khong? Anh ta/Cb ta cd biét rd wu tién danh cho viée
1ap ké hoach hop, thoi gian im ling, cic nhiém vu théng 18, va nhiéu viéc khac khong?
Kiéu lich (xem hang ngay, hang tuan hay hang thang) ciing quyét dinh cich ban nim
bat thoi gian.

Cudi cling, mot phan quan trong, khong thé thiéu trong quan 1y thoi gian 14 phai bao vé
thoi gian cua ban!

Néu ban danh mét nira thoi gian ciia ban dé lip ké hoach, ban sé lam nhanh
gap doa.

—Ngan ngir Duc

Theoi gian danh cho viéc lap ké hoach: C6 dang khong?

Néu ban ting thoi gian 1ap ké hoach cia minh, c6 thé ban sé& giam duge thoi gian danh

cho nhirng viéc mang tinh “thu tuc” va chay vong quanh choi tro “dudi bat”.

Hau hét chting ta déu phai lam viéc nhiéu gio lién va lam viéc vat va. Tai sao chung ta lai

than phién vé viéc bi lac trong “nhiing cong viéc thu tuc hanh chinh” chi chiém tir 10% dén
25% thoi gian lam viéc cua ban (tuy theo cong viéc cua ban). M6t nguoi binh thuong hoat
dong trong nganh cong nghiép, trude khi tham gia khoa hoc PEP, thuong danh khong téi
hai tiéng mot tuan dé 1ap ké hoach cho cong viée riéng cua anh ta/co ta. Néu lam phép tinh,



ban s& thay nhu vy tvong duong véi 18 phtt mét ngiy — chi bang thoi gian ban tim mot
lan! Thé ciing duoc; dung dirng bai tap 1ap ké hoach hang ngay d6 (ciling dirng dung tam chi
vi thé!). Nhung hay tién thém mot buéc dé giam thoi gian danh cho nhiing viéc “thu tuc
hanh chinh” va nhiing viéc gy gian doan. Hay danh nhiéu thoi gian hon cho viéc lap ké
hoach!

QUA TRINH LAP KE HOACH PEP

C6 sau muc 16n vé 1ap ké hoach duge day trong chuong trinh PEP:
1. Ké hoach ngay

2. Ké hoach tuan

3. Ké hoach thyc thi dv 4n

4. Ké hoach chién luoc

5. bat muyc tiéu

6. Gia tri.

KE HOACH NGAY

Tb6i vira méi nhic t6i 101 than phién vé nhiing ban ké hoach hang ngay. Thuong thi, do
nhiing viéc bat ngo phat sinh, Ké hoach ngay chi dugc hoan thanh mét phan truéc khi tro
thanh ndi that vong 16n. Véi nhiéu nguoi, duong nhu Ké hoach ngay chi 1a mot vat dang
ghét nhic ho nhé téi viée van chua duoc hoan thanh.

Trong khi @6, viéc danh mot chit thoi gian mdi ngay dé 1ap ké hoach cho cic hoat dong
ciia minh 14 rat can thiét. Mot s6 nguoi thich 1am viée ndy vao cudi ngay 1am viée, trude khi
vé nha; mot s6 nguoi lai thich 1am viée d6 vao budi sang, khi chua cé viée gi chen vao. Du
ban chon bat ky thoi diém nao dé 1ap ké hoach, ban ciing cé thé str dung cudn lich cua minh
(“nhat ky” theo cach goi cua nguoi Anh) dé viét lai nhirg nhiém vu trong ngay cua ban.

Pé viéc 1ap Ké hoach ngay tro thanh mot qué trinh nhanh chéng va hiéu qua, toi
khuyén ban nén tao ra ban Ké hoach ngay tir ban Ké hoach tuan. Vi mot tai liéu 1on hon
trude mat, ban c6 thé chia cong viée trong tuan thanh nhitng phan dé quan 1y c¢6 thé hoan
thanh méi ngdy va mdi ngay lam viéc 12 mdi budc ban hoan thanh Ké hoach tuan, thang,
nam cta minh.

KE HOACH TUAN

MJ4i tuan ban nén kiém tra tat ca nhilng nguon coéng viéc cia ban (xem Hinh 5.1). Véi tur



“ngudn cong viée” v toi 1 tat ca nhimg ho so cong viée dang 1am cua ban, bao gom céc du
4n; lich ghi ngay dén han cting nhitng hoat dong da duoc sap lich va nhirng vat nhac nhé
cta ban; hé théng ho so ghi nhé cia ban danh cho nhirng viéc s& xuat hién trong sudt tuan
ké tiép; nhitng viéc dang cho xu 1y (gio viec chd xar 1y va nhimg ho so cho xir Iy — bao gom ca
nhimg ho so dién tir nhu thu muc thu dién t cho bat ky bire thu dién tir ndo dang cho tra
16i truée khi ban c6 thé hoan thanh nd); va bit ctt cudn sb ghi chép nao ban st dung dé ghi
nhitng viéc can phai lam.

Chang han, gia sir ban dang dam nhiém t4m dy 4n. C6 thé hai trong s6 nhiing du 4n nay
chiém phan 1on thoi gian cia ban, va sau du 4n khéc dang tién trién voi mot ching muc
nhat dinh. Ban con c6 nhiéu viéc khac trong hop cho xtr 1y, bao gom ca ké hoach cho
chuyén cong tic, r6i lich cua ban con thé hién sau cudc hop trong tuan nay véi nhitng nguoi
dung dau nhimg phong ban khéc va véi khach hang. Ho so ghi nhé cia ban gom nhimng viéc
ban can phai kiém tra vao nhitng ngay khac nhau dé dam bao chting s& duoc hoan thanh
dtng thoi han. Ban con bi bua vAy béi rat nhiéu mau gidy nhac ban nhé nhitng viéc ban can
phai 1am. (T6t hon, ban nén c6 mét chuong trinh may tinh hoic nén ding mot cuén so dé
tap hop tit ca nhitng mau giay nhé nay vao ciing mot chd, thay cho vé sé nhitng mau giay
nhic viéc nho). N6i cach khac, @ nam bat duoc moi viée ban phai 1am, ban thue su phai can
toi su tro gitip ctia hang ta nguon khac nhau. T6i khuyén ban nén loc qua tat ca nhirng
nguon ndy moi tuan mot lan. Trong khoang thoi gian d6, hay xac dinh thu ty vu tién cho
nhirng viéc nay va hay vach ra Ké hoach tuan cua ban.

TAI SAO LAI LA KE HOACH TUAN?

CAc su kién thuong thay doi nhanh chéng va that khong kha thi néu hau hét moi nguoi
déu c6 thé 1ap hé hoach chi tiét tir truée cho mot thang. Nguoc lai, néu mot nguoi chi lap ké
hoach truée cho mét ngay thi khong du thoi gian dé hoan thanh viéc quan trong. Vi thé, véi
hau hét moi ngudi, ké hoach tuan 1a ké hoach hiéu qua nhat.



TAO KE HOACH HANH PONG HANG TUAN

Hé so cac viec

Ké hoach tuan

Hinh 5.1. Tao ké hoach theo tuan

Hay danh thoi gian nhin lai mét luot quyén lich cua ban dé x4ac dinh xem nhirng viéc dot
xuat, nhimng viéc khong nam trong ké hoach chiém bao nhiéu thoi gian coa ban. Trong d6
c6 thé c6 viée do sép giao pho vao thoi diém khong thich hop mét chit ndo trong ngay
(hoic tuan, hoic thang). Ciing c6 thé d6 don gian chi 1a viéc khong luong trude duoc doi
hoi su quan tAm, ch ¥ coa ban, ngén thoi gian ban dinh danh cho cong viée khéic. Du thé
nao, du 12 tir dau, tir ai thi cling khong thé phu nhan duoc 1 it nhat mot phan thoi gian
trong ngdy va trong tuan cta ban — c6 thé 1a 25%, ma cfing c6 thé 1a 50% — da duoc danh
cho nhirng cong viéc kiéu nay.

Bit keé thoi lugng c6 thé nao, hay lap ké hoach cho cac cong viéc trong tuan cua ban dua
trén luong thoi gian trung binh con lai cua ban. Néu mét nira thoi gian coa ban duogc sir
dung cho nhitng viéc phat sinh, hién nhién ban chi cé thé lap ké hoach cho 50% thoi gian
con lai cia minh. Bang c4ch danh thoi gian cho nhimng viéc bat ngo phat sinh — nhiing viéc
thuc sy khong thé xac dinh duoc — ban c6 thé duy tri duoc tinh linh dong cua minh, nghia
12 ban danh thoi gian cho nhimng viéc ma ban biét 1a s& xuat hién (ngay ca khi ban khong
biét trude d6 14 viéc gi), va ban khéng bi roi vao tinh trang qué tai vi ban thuc sy da sap lich
mot tuan cho nhitng viéc dang ra phai mat mot tuan rudi. Ban da lap ké hoach cho nhing
viéc khong nam trong ké hoach, va ban c6 thé x4ac dinh phan thoi gian con lai trong tuan
cta ban mét cach ro rang, c6 chu dich.

Bing cach x4c dinh va xép thu tu vu tién cho nhimg cong viéc can hoan thanh trong
tuan tdi, ban ¢6 thé don gian héa ké hoach hang ngay cua minh. X4ac dinh thir ty vu tién
cling dé dang hon. Néu viéc quan trong, n6 sé nam trong Ké hoach tuan cta ban. Néu



khong, n6 sé khong xuét hién ¢ d6. Ban chi can phai xac dinh th ty vu tién mot lan, trong
sudt qué trinh 1ap Ké hoach tuin cua ban. Loi ich cua viéc 1ap ké hoach nay 1a ban ¢ thé
nhin thiy moi viéc trong mot béi canh 16n hon, do d6, ban c¢6 thé dwa ra nhan dinh thyc té
vé luong thoi gian ban c6 thé danh cho nhitng du 4n kh4c nhau. Ban khong can phai thyc
hién toan bo qué trinh dwa ra quyét dinh mdi lan ban hoan thanh mét nhiém vy, va viéc d6
tu no cung loai bo rat nhiéu cing thang trong cong viéc cua ban. Viée chon lam gl vao ngay
cu thé nao @6 cung tro nén don glan hon. Tét ca nhing gi ban can 1am 14 nhin vao quyén
lich cua ban va ghi chti nhirng cAu nhic nh¢ ban da viét lai, nhimg cudc hop ban da 1én lich,
va cong viéc ban du dinh thuc hién trong tuan tiép theo. Ban c6 thé liy tir danh sach Ké
hoach tuin cua ban nhirng nhiém vu ban sé& 1am ngay hom d6. Hinh 5.2 thé hién mot ban
mau Ké hoach tuan.

Thém mét 1y do dé 1ap ké hoach hanh déng va tong két tuain (WRAP — Weekly
Review and Action Plan)

Khi déi mdt véi cuée tin céng kéo dai va ap luce trién mién, hay lii lai — hay
danh gia lgi va hay nhom lai.
—Ton Tw
Hau hét ching ta déu thuong xuyén chiu ap luc phai hoan thanh cong viée. Chuyén co

qua nhiéu viéc can 1am hon muec c6 thé 1am trong mot ngdy hodc mot tuan 1a chuyén qua
thuong thay. Chuyén do chang bao gio két thuc.

Viéc danh thoi gian cudi tuan dé 1ap ké hoach cho tuan mai khong chi khién thoi gian
duoc lap ké hoach hiéu qua, ma con cho phép ban thoat khoéi nhirng ap luc va ¢6 cai nhin
moai vé tinh huong cta minh.
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Hinh 5.2. Mdu bing Ké hoach tuan trong lich

Chtng ta thuong khong danh thoi gian dé nghiém tdc danh gia lai cong viée va cudc
song ciia minh, nhung ching ta nén lam nhu vay. Ké hoach hanh dong va tong két hang
tuan ctia ban khong chi gitip ban x4c dinh diéu ban nén 1am ma con x4c dinh cach thuc
hién diéu d6 — thoi gian dé ban suy nghi vé tong thé, dé nhin thay buc tranh 16n hon. Suy
cho cting, hau hét cac nhiém vu déu dugc hoan thanh véi mot két qua cudi cting 16n hon
trong tAm tri. V4i suy nghi vé két qua cudi cting do, ban c6 thé phan tich diéu ban can lam
(can co, hoic can biét) dé hoan thanh nhiém vu.

Chi mét mot ldc dé xac dinh diéu gi nén lam trude nhat, thi hai hodc tha ba. Néu ban
sap lich cac nhiém vu theo tuan, va 1ap ké hoach hang ngay cua minh dua trén birc tranh
16n hon ma ban da tao ra do, ban khong can phai danh thoi gian dé nghi vé viéc ban can
lam ngdy nay qua ngay khéc, hoic vé viéc ban s& 1am viéc d6 nhu thé ndo. Ban da 1am viéc
d6 nhu mot phan ké hoach hang tuan cia ban. Thay vao do, ban c6 thé tap trung vio cong
viéc can hoan thanh, va khi ban hoan thanh, nhiém vu nay sé& kéo theo nhiém vy khac duoc
hoan thanh (ma khoéng can phai nghi téi nd).

Dt ban thich lich hay céng cu sap lich ndo, hay tim mét tha c¢é chirc ning nhin-tong-
quan-ca-tuan. Dé ké tén mot vai lya chon hién c¢é hién nay, ban cé thé st dung hé théng lich
giay; néu ban 1a mét tap doan, han ban s& c6 Windows Outlook, hoic Lotus Notes, bat ct
loai phan mém nao cho man hinh may tinh, hoic mot thiét bi sap xép dién tir. Néu tt ca
nhirng nhiém vu trong Ké hoach tuan cua ban cé thé vira khit trong phan hién thi lich tuan
cta ban, thi sé giam kha ning c6 viéc quan trong nao dé bi bo soét. Hinh 5.3 thé hién bang
Ké hoach tuan mau.



MAU KE HOACH TUAN
Ten:

Tuédn bét ddu:

Thit Hai K& hoach tudn (Tham khao hé soviéc dang lam,
khay viec dang ché xi ly, lich, hé théng hé so
ghi nhd)

Thu Ba 1
2.

Thu Tu 3.

Thir Nam

Nhifng hoat déng khéng nam
trong ké hoach dugc thém vao trong tuan
Thu Sau .

2,

Thu Bay

Hinh 5.3. Mdu bang Ké hoach tuan

Sé& rat hiru dung khi sir dung lich dién ti theo dting chire ning cua né dé nhin cong viée
ctia ban tir mot khung thoi gian 16n hon don vi tuan. Véi nhirng cong cu nhu Microsoft
Outlook va Lotus Notes, ban ¢6 thé dé dang chuyén tir lich nay sang lich khéc, diéu d6 gitap
ban dua ra quyét dinh tot nhat c6 thé trong qua trinh 1ap ké hoach ciing nhu thyc thi ké
hoach cua ban.

Thuong thi nhitng quyét dinh lién quan toi Ké hoach tuan ciing c6 thé bi anh huong boi
cai nhin tong quan theo thang, hoic c6 thé 13 cai nhin tong quan theo ngay. Nhin vao
nhing loai lich kh4c nhau nay ban c6 thé dwa ra nhirng quyét dinh hoach dinh t6t nhat.
Tinh linh dong cua nhirng “hinh chiéu ké hoach”, véi bat ky mure do chi tiét ndo mot nguoi
can dé dua ra nhitng quyét dinh hoach dinh t6t nhat bang cach di chuyén nhitng ban ké
hoach do, can dugc cing cb bat ké d6 1a Ké hoach ngay, Ké hoach tuan hay Ké hoach thang.
Hinh 5.4 12 mau Ké hoach thang.
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Hinh 5.4. Mdu Ké hoach thdng

Vay diém mau chét cua toan bo qué trinh 1ap Ké hoach tuan 14 gi? D6 1a thoi diém dé
ban c6 cai nhin tong quan vé cong viéc ctia minh. D6 1a thoi gian dé ban ty t6 chire, sap xép
va chuan bi cho tudn moi. P4 14 thoi diém dé ban duy tri tinh trang cé t6 chire sap xép cua
minh. D6 1a khoang thoi gian dé ban lui lai, danh gia lai va nhém céc viée lai véi nhau. D6
14 thoi gian dé ban x4c dinh muc tiéu, muc dich va gidc mo, déng thoi dit ching vao tién
trinh hanh dong.

Trong cudn sach Ldp ké hoach dw én (Project Planning), tac gia Frank Bettger, mot
trong nhirng nha kinh doanh c6 anh huong nhat thé ky 20, da goi khoang thoi gian 1ap Keé
hoach tuan cua 6ng la “ngay tu t6 chirc sap xép”. Ong da néi:

Thdt ngac nhién véi khoi lwong cong viéc toi c6 thé hoan thanh khi téi danh thot gian
cho viéc lap ké hoach, va chang cé gi dang ngac nhién khi téi chi hoan thanh duwoc
rat it viéc khi khéng lap ké hoach. Té6i thich lam viéc theo dting lich trinh trong bon
ngay ruot dé dat dwoc diéu gi d6 hon la lic nado ciing lam viéc ma chang dat dwoc
diéu gi.

PINH HINH NHAT KY — QUA TRINH LAP KE HOACH THANG



CHO NHU’NG NGU'Ol QUAN LY CAP CAO

Ban cua t6i cung véi nguoi cdng su tir nude Anh, Jay Hurtwitz, da lam viéc véi nhirng

ngudi quan 1y cip cao nhat cua nhitng tap doan 16n nhat nuéc Anh va da thiét ké ra mot quy
trinh 14p ké hoach dat ti 16 thanh cong cao ma 6ng goi 1a Pinh hinh nhat kj. Nhuv mot phan
ctia quy trinh 1ap ké hoach, Jay yéu cau nhirng nguoi quan 1y cap cao sap xép lich cta ho
mdi thang mot 1an, thuong 1a vao giira thang cho thang tiép theo. Lap Ké hoach thang thich
hop hon vé6i nhitng nguoi quan 1y cap cao vi ho thuong dat truée nhirmg cude hen quan
trong trong lich va khong quan tAm t6i nhitng van dé vé hoat dong thuong ngay bat ngo
xuat hién.

[1.

bay la dieu 6ng da yéu cau cac quan ly cap cao thuc hién:

. Lay mot to gidy trang va tao mau nhu sau:

. Liét ké khong qua 8 hoat dong 16n chiém 100% thoi gian cia ban. Chang han:

Quan ly cudc hop nhém

Quan 1y nhimg nguoi bio c4o tryc tiép

. Vin & nhan su
. Ngan quy

. Nhirng chuyén “viéng thim” bat thuong, tham quan chi nhanh, thim khach hang

Khay dung cong vin dén

Cong viéc du an

. Nhirng viéc khac.

Khi cac hoat dong da duoc liét ke, hay uoe lvong lugng thoi gian hién tai ban danh cho
moi loai hoat dong Hay ghl lai cAc con s phan trim (thoi gian) d6 vao cot Hién tai.
Pung lo lang néu céc con so ude 1u:0’ng cua ban 1én téi 100% trong lan dau. Ch1 can ban
can dam. Sau khi ban da ghi lai c4c con s6 phan trim chan thuc bén canh mai hoat
dong, hay diéu chinh ching néu cong chting lai véi nhau khong bang 100%.

. Hay tu hoi ban than néu c6 khia canh ndo trong cong viéc ciia ban ma ban cam thay can

phai thue hién, nhung lai khong c6 trong danh sach cua ban (ching han nhu thoi gian
suy nghi, thoi gian tong két hay thoi gian 1ap ké hoach). Hay thém n6 vao danh sach.

Hay xem ban c6 thé st dung thoi gian cua minh trong tuong lai nhu thé nao 13 Ij tuong
nhat. Chang han:

. Néu c6 mot viée duge bo sung trong budc thir 4, hay bat dau véi viée d6. Ban muon danh



bao nhiéu thoi gian cia minh cho hoat dong d6? Hay ghi lai con s6 phan trim d6 vao
cot Tuong lai.

|5. Hay xem xét c4c hoat dong khac va thoi gian danh cho hoat dong d6 roi viét nhitng con
s6 d6 vao cot Tuong lai.

|6. Hay thyc té. Néu hién tai ban dang danh 25% thoi gian ciia minh cho viéc quan Iy cac
cudc hop nhém, nhung lai viét 0% cho viéc do trong cot Tuong lai, nghia 1a ban dang
khong thuc té. Hién dién ¢ nhitng cudc hop quan 1y nhém c6 1& nim ngoai tam kiém
soat cua ban.

|7. Hay khoanh nhirng khoang thoi gian trong lich ciia ban cho thang tiép theo (hoic thang
sau d6 nira néu ban da 1én lich cho ca thang tiép theo roi) d6i voi nhirng hoat dong c6
luong phan trim thoi gian ¢ c6t Tuong lai 16n hon ¢ cot Hién tai. Piéu nay gitip dam
bao ban chic chin danh thoi gian cho nhirng viéc nay va chic chin sé tao ra khac biét.

Pung khoanh thoi gian cho tit ca cic hoat dong cua ban. Piéu d6 chi 1am cho cudn nhat
ky cta ban qua cimg nhac, va khong tao tinh linh hoat, nhanh nhay cho nhirng sy kién
dang phat trién.

Bi mgt cua viée tien vé phia truée nam ¢ viée bat dau. Bi mdt cia viée bat dau
nam ¢ viée chia nhimg nhiém vu phire tgp va roi ram thanh nhimg nhiém vu nhé
co thé quan ly duoc, sau doé bat diau viéc nho trudce.

—Mark Twain

KE HOACH THU'C THI DU AN

Cung véi qua trinh 1ap Ké hoach tuan ma chting ta vira méi thao luan, ching ta hay
cung tim hiéu k{ hon vé mot loai ké hoach khac duoc goi 1a Ké hoach du an.

Chtng ta da cham t¢i van dé tao ra tap ho so viéc dang 1am cua ban va cach nhiing ho so
nay c6 thé thé hién duoc nhirng muc tiéu co ban cling nhu nhimg dy 4n ban dang trién
khai. M&i ho so c6 thé thé hién hang trim gio 1am viéc trong mot khoang thoi gian dai, va
c6 thé kha phue tap.

Pa bao gio ban nghe thiy cau hoi: “An thit mét con voi nhu thé ndo?” chua? Mot nguoi
ban d3 timg néi véi toi: “Thi &n véi nude x6t ca chua nam.” Tuy nhién ciu tra 1oi 13 &n ting
miéng mot, va day chinh 1a mot bi mat dé ting ning suat. Néu ban danh thoi gian dé chia
nho nhitng hoat dong 16n hon, phirc tap hon thanh nhirng nhiém vu chi tiét, c6 thé xu Iy
duoc — bang cach 1ap ké hoach chién luge va chién thuat — ban sé& ting duoc ning suit ca
nhan, du ban dang néi t6i nhirng muc tiéu, muyc dich da nhiém ngin han hay dai han. T6i
khong thé qua nhdn manh tim quan trong cia khai niém nay khi néi téi van dé ning suat
va viéc hoan thanh céng viéc cting nhu muc tiéu trong doi.



Gé roi timg chit, timg chitt mét.
—Aesop

Nhin chung hau hét chting ta déu biét minh can phai lam gi. Qua thuc, theo kinh
nghiém cua t6i, chiing ta dinh qua nhiéu thoi gian cuia minh dé xem xét diéu chdng ta can
lam, suy nghi vé cach 1am diéu d9, va tro nén ban ron véi nhirng chi tiét cua cong viée lién
quan — chang viéc ndo trong sé6 nhimng viéc d6 cd thé gitip ban hoan thanh cong viéc.

Tuy nhién, 1ap Ké hoach du 4n 13 qua trinh tao ra kich ban phan canh cho ting muc tiéu
trong cong viéc va cudc song cua ching ta. Tt ca chiing ta déu da quen thudc véi khai niém
lap Ké hoach du 4n n6i chung. C6 thé ké ra mét vi dula ngan sach hang ndm cho mot céng
ty hodc mot bo phan, va nhirng muc tiéu dit ra dé dat duge ngan sach d6. Giai doan tién san
xuat trong qua trinh 1am mot bo phim c6 thé xem 14 mot Ké hoach dy 4n. Trén thuc té, giai
doan tién san xuat, hay qua trinh tao ngin sach, dugc hinh thanh ti rat nhiéu Ké hoach du
an c4 nhan. Tat ca nhing muc tiéu va muc dich, ca c4A nhan va t6 chirc, ma chting ta van nd
lyc hang ngdy, cling nhu nhimg hanh dong c4 nhan @ hoan thanh nhimg muc tiéu d6 déu
c6 thé goi 1a Ké hoach du 4n. Pinh nghia yéu thich cua t6i (tir mét ngudi ddng nghiép cua
t6i & nude Anh, Ron Hopkins) vé du 4n 1a:

Mot loat nhitng diém hanh déng dwoc két noi voi nhau, khi nao cac diém dwoc hoan
thanh, sé dem lai mét két qua hoac mot muc tiéu cu thé, ro rang.

Méi muyc tiéu, muc dich cua ban déu nén c6 mot Ké hoach dy 4n cia riéng né.

Kich ban phan canh (Ké hoach du 4n) 12 mét bo nhitng bire tranh tinh than ro rang cua
md&i hanh dong cu thé can thiét dé dua ban tung budc hudng toi hoan thanh muc tiéu da dé
ra. Viéc chia nho Ké hoach du 4n gitip ban x4c dinh cach thuc hién né tét nhat, véi nguén
luc ndo, hé qua ra sao, phai tén bao nhiéu thoi gian, phai thyc hién véi ai, va c6 lién quan
v6i nhitng du 4n hoac nhirng hoat dong ciing can hoan thanh khac nhu thé nao.

Néu hoan thanh, hé so cong viée dang 1am cua ban sé& thé hién ting muc tiéu cong viéc
ctia ban. Mot Ké hoach du 4n cé thé duoc vach ra va dit vao mdi hé so trong sé hé so viée
dang 1am cua ban. Han chét cho nhitng nhiém vy can phai dugc ghi lai, cling véi tén nguoi
chiu trach nhiém cho nhiém vu d6. Ké hoach dy 4n thtic day ban 1am nhirmg viéc can thiét
dé hoan thanh muc tiéu cia minh vi ban d3 muong tuong ra chting mét cach ro rang va da
phan tich nhitng viéc can thiét dé hoan thanh chting. Néu duoc x4c dinh chi tiét thi cc
nhiém vy déu c6 thé duge hoan thanh trong khoang thoi gian ngéan, va viéc hoan thanh méi
nhiém vy d6 s& 14 mot chudi tién trién lién tiép t6i muc tiéu 16n hon.

Khi lap Ké hoach tuan cuoa minh, ban tong két lai méi mot Ké hoach du 4n hd so viée
dang 1am cua ban va lya chon nhitng nhiém vy can 1am trong tuan t6i. Ban khong can phai
x4c dinh di x4c dinh lai cin hoan thanh viéc ndo trong dv 4n d6, vi phan viéc d6 trong qua
trinh 14p ké hoach da duoc hoan thanh réi. Ban s& bién Ké hoach tuan cia minh thanh mot



qua trinh hiéu qua, téc d6 thue sy hoan thanh duoc diéu ban dy dinh thyc hién.

Mot ban Ké hoach dy 4n mau duoc thé hién trong Hinh 5.5.

TIEU CHI CHO VIEC LAP KE HOACH DU’ AN

Ban c6 thé sir dung mot vai tiéu chi sau dé xac dinh céng viéc ban can hoan thanh c6 can
lap Ké hoach du 4n khong:

e NO phuc tap

NO ¢6 vé kho

No lién quan téi vai nhan vién

N6 la mot hoat dong maéi

Co6 vai han chét quan trong

Ban dang d6i mit v4i nhirng thay doi.

BAN DO THUC THI

Déi khi ban cling can phai danh thoi gian suy nghi téi thiét ké cua mot ban Ké hoach dy
an vi ban c6 thé tim ra c4c buéc thuc thi. Ban d6 thuc thi (Hinh 5.6) gitp x4c dinh nhimg
nhan t6 quan trong trong Ké hoach dy 4n, tao ra nhitng ¥ tuéng lién quan trong qué trinh
chay-tu-do, 1am bat ra nhimg suy nghi ¢6 thé nam an minh dau do.



Mau ké hoach thuc thi du an

Tén du an: S6 tay hudng dan thad tuc van phong

Muc tiéu: Pé phat trién nhiing thi tuc nhan duoc s ing hé clia cd nhan vién
vangudi quan ly vao nla dau nam nay.

So6 git | Nhiing Ngay Ngay
Hanh dong uoc nguai du kién hoan thanh
lugng | liénquan | hoan thanh thuc té
1. Tap hop céac tha tuc 2 Traly 15/1
hién hanh
2. Thanhlapmétnhdém 4 Minh 20/1

dé xem xét nhimmg thi
tuc hién tai va nhing
thay déi can thiét.

3. Nhém thuc hién xem 1 Nhom 5/2
wet cac thu tuc va dua thuc hién
ra nhiing dé xudt gaiy.

4. Poc va tong hap 3 Minh 15/2
nhifng dé xuat gaoiy.

5. Xem xét (cd wvin Cé van 2002
phap luat).

6. GUi ban thio dé lay Ngudi doc 1/3

y kién déng gép cla
nhing ngudiquan ly.

7. Bién tap, chinh sira 3 Minh 5/3
lan cudi.

8. Giam sat san xuat®, 1 Tra ly 15/3
9, Viét Ké hoach du an 1 Minh 20/3

cho chién dich PR néi
bé dé khuyén khich sir
dung.

10. Phan phéi s tay 2 Tra ly 20/4
hudng dan.

Han chat: 1/5

* Nhém thue hién dugc phan cong nén phat trién ké hoach thuc thi du an
rieng cda ho dé chia nhd nhiém vu nay ra.

Hinh 5.5. Mdu ké hoach thuc thi du Gn
Nhitng thanh t6 chinh cua ban @6 thyc thi 1a:
o Dong ndo vé tit ca nhirng thanh t6 cua nhiém vy

e X4c dinh nhirng thanh t6 quan trong dé thanh coéng



e Nhom cic y tuong vao cac nhom

e Tich hop nhitng thanh t6 ndy vao ké hoach thyec thi.

Ban dé thuc thi
Gia dinh can kiém tra
Su kién can Iﬁh'-ém'-lat
két hop \ Ung
.
Muc tiéu
Nguén cdn J,.f"f / R Nhaing nguoi
dat duoc / lién quan
hodctaora /
/ :
N\
Thong tin Chuéng ngai
hoac 56 lieu cdn vuot qua
can thu duoc

Hinh 5.6. Ban do thuc thi

Lap ké hoach trong Microsoft Outlook/Lotus Notes

Ca Outlook va Lotus Notes déu cung cap tinh ning lap Ké hoach dy 4n. Ban c6 thé dé
dang tao ra mot danh sach nhiém vu trong chinh Outlook hoac Lotus Notes tich hop véi
lich. Bang cach tao ra mot muc méi voi tén cua du 4n va véi mot danh sach nhitng nhiém vu
g cu tuyét voi dé theo doi cac Ké

c6 han chét duoc ghi lai trong lich, ban da c6 moét con
hoach dv an cua minh.

Ban cting c6 thé xem nhitng nhiém vu nay thong qua lich néu duoc sap xép, cting nhu

xem tat ca nhirg nhiém vu mé bang cach nhin qua mot muc.

Thuén loi 14 diéu hién nhién nhin thay. Tich hop véi lich va c6 thé két néi véi tin nhan
thu dién tur cling nhu nhirng tai liéu c6 lién quan t6i ké hoach vao nhirng nhiém vu cu thé

khién viéc thuc thi nhiém vu tré nén don gian hon.

LAP KE HOACH TREN MAY TiNH




Téi 1ap ké hoach trén may tinh. T6i str dung tmg dyng phan mém thong tin cA nhan dé
viéc lap Ké hoach du an dugc don gian.

Tb6i c6 thé thém mot nhiém vu vao ban Ké hoach dy 4n, cling v6i ngay can hoan thanh
va tén cua nguoi chiu trach nhiém hoan thanh nhiém vu. Bang cich nay toi chi can phai
viét thong tin mot lan, nhung van c6 thé tim kiém né bang nhiéu cach — tim kiém theo
ngay, theo tén Ké hoach du 4n, theo tén nguai chiu trach nhiém, hoic bat cir cAch nao
thuan tién nhat cho t6i vao thoi diém do.

Tbi c6 thé 1ap Ké hoach tuan ciia minh mét cAch nhanh chéng bang cich kéo 1én kéo
xubéng danh sach nhiém vy hoan thanh cua minh va chuyén nhirng nhiém vu téi sé thuc
hién trong tuan t4i vao muc “Ké hoach tuan”. Chinh muc Ké hoach tuan nay 1a muc t6i xem
thuong xuyén nhat. Chang han, khi t6i viét diéu ndy, may tinh cta t6i dang theo doi 1.568
nhiém vu ma t6i phai lam. T6i biét diéu d6 vi may tinh cia toi noéi cho t6i biét t6i c6 bao
nhiéu nhiém vu can phai hoan thanh.

Xin dwgc nhic lai cAu hoi mot 1an nira, tai sao tit ca nhirng diéu nay lai rac réi? La vi tit
ca ching ta d&u mudn thanh cdng? Trong cudn sach Think and Grow Rich), tac gia
Napoleon Hill da nghién ctru Andrew Carnegie, Henry Ford va nhirng nguoi khac. Mot
trong nhirng diém chung cua nhig nguoi thanh c6ng nay 1a ho déu 1a nhimng nguoi lap ké
hoach ti man. Tét ca nhirng ngudi dd déu biét diéu ho mudn hoan thanh, déu danh thoi
gian dé xac dinh cach hoan thanh muyc tiéu cua ho va déu 1am viéc cho t6i khi ho thue sy
dat dugc diéu d6. D6 13 hinh miu ma tat ca chting ta déu can noi theo.

Sip xép lich Microsoft Outlook/Lotus Notes

Chtre ning sap xép lich ctia Microsoft Outlook va Lotus Notes rét tién dung. Chic ning
xép lich cho phép sip xép cac nhiém vu thong 1¢, nhirmng cong viéc lip di lip lai, dem lai cai
nhin tong quan t6t hon vé ké hoach nho kha ning xem lai ké hoach theo nhiéu cach khac
nhau. Nhitng ing dung ndy c6 ca chic ning nhic cudc hen bang tiéng néi.

Ban ciing c6 thé gin két nhirng nhiém vu cfing nhu nhirng tai liéu dinh kém vao lich.
Hon nita, § nhiéu cong ty, con c6 thé nhin thay lich cia nguoi khic thong qua ca hai ung
dung, diéu nay ro rang khong thé thuc hién déi véi hé thong lich bang gidy. N6 dic biét hiru
dung khi ban t6 chire cic cude hop.

LAP KE HOACH CHIEN LUOC

Vi Ké hoach ngay, Ké hoach tuan va Ké hoach du 4n chdng ta da xac dinh duogc céc
buée chién thuat can thiét dé hoan thanh céng viéc. Nhung ciu hoi con lai 1 ban c¢6 hoan
thanh viéc dang ra ban phai hoan thanh khéng? Ban c6 chon dting dy 4n dé thuc hién hay
khong? Ban c6 cai nhin dai han trong dau khong? Cac dy 4n c6 dya trén nhiing danh gia
hop 1y vé noi ban nén hudng téi khong? D6 cb phai 1a nhirng nd luc sé dua ban téi noi ban
muodn theo cach hiéu qua va ning suat nhat khong? Ban c6 nguon luc dé thyc hién nhimg



ké hoach 4n tuong nay khong, hay c6 thé st dung nhirng ngudn lyc d6 théng minh hon
khéng?

Chién lugc dugc gdi gon trong cic muc tiéu, va cudi cling diéu gi 1a quan trong déi véi
cong ty hay voi ban. Néu khong c6 tam nhin dai han ro rang, thi bat ké viéc gi ban c6 thé
hoan thanh duoc trong ngay hay trong tuan, trong nim hay trong suét mot doi cting khong
thé dwa ban tién du xa hoic dem lai gi tri dul6n cho ban.

Ban phat trién mot chién luoce nhu thé ndo? Py don gian 1a mét cha dé cia mot cuén
sach. Trudce tién ban can phai dé ra dugce cac muc tiéu ban mudn dat duge. Nhimg muc tiéu
nay phai dugce dinh huéng boi tam nhin cling nhu nhitng nhu cau cia khach hang. (Chting
ta sé ban thém vé diéu ndy trong phan sau cua chuong ndy, phan “Muc tiéu” va “Gia tri”).
Ban dang ¢ dau so voi nhitng myc tiéu nay? Lam thé ndo dé ban di tir noi ban dang dung toi
noi ban muén ding? Ban can phai lam viéc véi nhitng ngudn lue ndo (tai chinh, nhén sy,
thoi gian, hiéu biét, kinh nghiém, nhiing nguoi da tung giai quyét nhirng van dé ban phai
d6i mat khi hoan thanh muc tiéu ctia minh,...)? Cach tin dung nhitng ngudn luc hién c6 tét
nhat dé t6i duge noi ban muén téi 1a gi? Hay cho ban thin mot dinh huéng. Hay xem xét
nhiing bién s6. Hay nghi t6i chién luoc ciia ban cing sau xa cang tét.

Lap ké hoach chién luoc, nhu t6i tong két, 1a mot cong cu cho bét cir cap do cong viée
ndo. Bat ¢ muc tiéu ndo cling nén c6 mot chién lugc riéng dé hoan thanh né. Chién luoc
tong quan cia mot hoat dong nén dwgc sir dung dé dinh huéng cho ¢4 nhén trong qua trinh
phat trién chién lugc riéng cua anh ta/co ta. Véi mot chién luge ding dan, viée xac dinh tha
tu vu tién dé thyc hién 1a viéc d& dang. Viéc tao 1ap cac thanh phan — Ij do hd so viée dang
lam can duogc tao ra va 1y do nhitng hé so viéc dang 1am nay can mot du 4n — ciing tro nén
dé dang hon nhiéu. Cau héi dat ra lde nay 1a lap chién luge gi?

Néu ban khéng biét ban dang di dau, thi khong cé con dwing nao cé thé dwa
ban toi duoc do.

—Vo0 danh

MUC TIEU

Chién luge duoc xay dung dya trén cic muc tiéu. Néu ban van chua dit ra cac muc tiéu
cuoi cung, sao ban c6 thé biét duoc dau la chién lugc thich hop?

C6 thé dinh nghia muc tiéu 1a muc dich hoic chu dich 16n — 14 noi hudng téi cua moi
hanh déng, moi nd lyc.

Khi thiét 14p muc tiéu quan trong, chting ta sé& tap trung su cht ¥ vao d6. Sy quan tam,
tap trung co trong diém sé giap tang nang suat — nghia la nhiéu viéc quan trong hon sé
duoc hoan thanh.

Muc tiéu can dugc x4c dinh ré rang, tot hon hét 1a duoc viét ra. Viét budc ban phai lam



r0 suy nghi cia minh.

XA4c dinh va dat ra muc tiéu 12 mot phan quan trong cua qua trinh lap ké hoach PEP. La
mot nhan vién kinh doanh, c6 thé ban s& c6 nhirng muc tiéu lién quan téi tai chinh nhu dat
duoc mot khoan hoa hong nhat dinh trong ndm. C6 thé ban con ¢ nhitng muc tiéu khéac
nhu: Tré thanh gidm doc kinh doanh, lot vao top 10 nguoi kinh doanh gioi nhat,... Mdi mot
muc tiéu can phai xac dinh cu thé, c6 mot chién luge duogc thiét ké riéng, c6 mot Ké hoach
dy 4n duoc viét ra cu thé va phai duoc theo doi chi tiét ting ngdy, timg tuan.

Chic chan ban sé nam gitr nhiéu vai tro khac nhau trong cong viéc cia minh. Giam doc
Marketing, truéng ban tin dyng, thanh vién hoi dong XYZ, truéng nhém — tit ca nhing
viéc nay déu dugce xem 1a vai tro ban nam giir. Mdi vai tro lai c6 nhitng muc tiéu cu thé
riéng. Hay xac dinh nhiing vai tro khac nhau ma ban nam gitr trong c6ng viéc cua minh va
hay x4c dinh nhirng muc tiéu ban danh cho mdi mot vai tro d6 (hay xac dinh roé nhimg muc
tiéu nay v6i nhirng nguoi ban lam viéc cung hoac véi nhirng nguoi ban lam viée cho ho).

Piéu nguy hiém hon déi véi hau hét chuing ta khong phii la muc tiéu chung
ta dit ra qua cao va chung ta khong dat dwoc, ma la né qua thap va chung ta
co theé dat duoc.

—Michelangelo

MUC TIEU CA NHAN
Chtng ta ai cfing quen mét nguoi lte ndo cling noéi vé nhitng diéu vién vong, chang han
nhu tir bo tat ca va chuyén téi Tahiti. Gia sir c6 mot nguoi da huyén thuyén nhiéu nim
lién vé viéc chuyén téi Tahiti nhung lai khong hé c6 ¥ dinh d6. Viéc d6 qué toén kém, nguoi
d6 chang bao gio c6 thoi gian hay tién bac, hoidc cong viée/ nhitng trach nhiém c4 nhan cua
ngudi d6 ngén hét moi khoanh khic trong cudc séng cua anh ta/co ta. That budn 1a c6 qua
nhiéu nguoi séng ma khong nhan ra gidec mo ciia minh.

ft nhat 1a trong vi du ndy, nguoi duoc ké cling ¢d6 mét gide mo, nhung nguoi sé hitu giae
mo d6 lai khong biét 1am thé nao dé dat duoc nd. Co6 thé n6 qua kho khin. Cé thé gide mo
qua vién vong — nd khong bao gio c6 thé tro thanh mot muc tiéu duoce xac dinh cu thé voi
nhitng méc thoi gian thyc té.

Hanh phtic ¢4 nhan 1 mét phan khong nho lién quan téi viéc vach ra va no luc dé dat
duoc nhitng muc ti€éu ca nhan.

Trong cong viée cua toi, toi nhan thay moi nguoi thuong dat ra cic muyc tiéu nghé
nghiép, hoic vi ho bi sép bat budc, hoic vi cude séng da day cho ho mot bai hoc 1a néu no
khong c6 mot ¥ tuong kha ro rang vé diéu ho can hoan thanh trong cong viée ciia ho thi ho
s& khong thé hién duge minh xing dang voi dong lvong nhan duoc. Nguyén tic d6 4p dung
v6i cude sdng ca nhan cua mot nguoi khong han da ding. Hién nhién d6 1a mot diéu dang



xau ho vi cudc song quan trong hon cong viéc nhiéeu.

Dé dat duoc su rd rang trong cac muc tiéu ca nhan cia ban, hay st dung goi ¥ cua
Stephen Covey trong cudn Bdy théi quen cia nguoi thanh dat (The seven Habits of Highly
Effective People) va xac dinh cac vai tro riéng cua ban: Vai tro lam me, lam chi, lam vo,
1am hoi truéng hoi phu huynh, vai tro nghé sy, vai tro ban thin nhat,... Chac chan 1a mdi
mot vai tro nay déu c6 nhitng muc tiéu khac nhau. C6 muc tiéu ngan han, c6 myc tiéu ca
doi. Khi ban bat dau qua trinh ndy, ban s& thay cudc séng kha phuc tap. Chi riéng viéc ghi
lai nhirng muc tiéu coa ban da 1a mot thanh tich quan trong réi! Ching ta tham chi con
khong ban t6i hang trim nhimg chi tiét lién quan téi viée dat duge nhirmng muc tiéu d6.

Du la riéng tu hay cong viéc thi muc ti€u cling c6 chirc nang nhu nhirng ngon den dinh
huéng, chi duong. Ching chiéu 4nh sang 1én nhing dich dén quan trong nhat va cung cap
cho ching ta mot 1y do d@é phat trién nhirng chién luge. Tuy nhién, chiing ta van can phai
biét rang muyc tiéu coa chiing ta cling quan trong va y nghia. Muyc tiéu cua ban 13 gi phu
thuoc vao gia tri ban coi trong.

GIA TRI

Thanh céng lau dai cia mot doanh nghiép khong chi nam ¢ loi nhuén truée mat. Ching
han, ban c6 thé cai thién duoc loi nhuan hién tai bang cach giam dau tu trong tuong lai hoac
cit giam chi phi lién quan t6i dich vy chdm séc khach hang, nhung chang hanh dong nao
trong s6 d6 gitip cong ty phat trién lau dai.

Tr4ch nhiém cua nhitng nguoi quan 1y cap cao 1a phai xac dinh duoc dicéu gi mai thuc su
1a diéu quan trong déi voi doanh nghiép. Pay khong phai 1a mot kiéu bai tap quan hé cong
chting (PR), ma 1a mét buée chién luoc quan trong. Pau 14 1y do cho sy ton tai cua doanh
nghiép ciia ban? Doanh nghiép ciia ban séng nho nhilng nguyén tic ndo? Tam nhin t6 chuc
ctia ban 14 gi? Gi4 trj c6t 161 ctia doanh nghiép 1a gi?

Thong thuong mot cong ty xac dinh muc dich va nguyén tic cua ho trong mét ban tuyén
bo sit ménh c6 dé dai mot trang giay, va khuyén khich nhan vién phat trién muc tiéu phu
hop vai nod.

L4 mot nguodi quan 1y, ban c6 thé goi tit ca nhém quan 1y cua ban dé miéu ta nhitng van
dé quan trong nhat ma bo phan, phong ban, nhém hoic doanh nghiép cua ban dang phai
déi mat, ban muén cdng ty & dau trong vai nim tdi, va didu gi c6 thé can tro ban dén do.
Ban c6 thé cho tit ca cAc nhan vién cia minh tham gia vao qua trinh d6. Két qua cudi clng
phai 13 sy dong thuan vé nhitng van dé quan trong nhat dé c6 thé dat duoc nhitng muc tiéu
nghé nghiép va doanh nghiép.

GIA TRI O CAP BO CA NHAN



Mot trong nhirng cau héi quan trong nhat ban can phai tra 16i cho ban than 1a: “Piéu gi
thyc sy c6 ¥ nghia doi v6i t6i?” Néu ban khong xac dinh duge nhitng nguyén tic ban coi
trong va dinh séng véi ching, s& rat khé dé vach ra duge muc dich cudc doi ban. Nhung néu
ban x4c dinh dwgc nhimg nguyén tic d6 1a gi — nhirng Iy tuong ban coi trong hon bét ci tha
gi khac — muyc dich hoic st ménh trong cudc song cia ban sé& tré nén rod rang hon bao gio
hét. Néu ban biét diéu gi quan trong v6i ban, ban c6 thé dat ra nhitng muc tiéu dé nhan ra
né. Nhirng muc tiéu nay sé rat ¥ nghia vi dat duoc ching déng nghia vai viée ban sé& dat
duoc diéu ban thyc sy coi trong.

Viéc thiét 1ap gia tri cia ban khong phai 14 bai tap khéo 1éo. Ban doc cudn sach nay vi
ban d4nh gia duoc gia tri cua thoi gian. Chac chan ban muén quan 1y né tét hon. Ban muén
str dung nd tét hon. That dang xau ho khi di dén cudi cude doi ban nhan ra raing minh da
khong hoan thanh duoc viée ban dinh hoan thanh va khoéng tro thanh nguoi ma ban muén
tro thanh.

B4c sy Wayne Dyer, trong hang loat sich tiéng Phép thudt thuc sw (Real Magic) da ké vé
kinh nghiém lam viéc trong bénh vién cta 6ng véi nhirng bénh nhan bénh nang kho qua
khoi. Ong nhan ra 1a khong c6 ai héi tiée vi @3 khéng danh thém thoi gian ¢ vin phong 1am
viéc. Ho thuong héi tiée vi da khong tap trung vao giai quyét cAc moi quan hé hay vao thoi
gian danh cho nhirng nguoi ho yéu thuong.

bPung cho téi khi qua muon dé nhan ra ban da danh toan bo thoi gian trong doi minh
cho nhitng viéc khong phai 1a quan trong nhat déi véi ban. S& tot hon nhiéu néu ban phan
tich nhirng muc tiéu cta ban, niém tin cta ban ciing nhu nhirng nguyén tic dinh huéng coa
ban va dam bao cong viéc cua ban song song v4i ching.

Hau hét chiing ta déu muén hanh phic trong cudc séng. Nhung diéu gi dem lai hanh
phtic? Hanh phic chi 1a mét “san pham phu” cua viéc song va 1am viéc c¢é ¥ nghia, c6 muc
dich. Viéc dat ra cac muc tiéu dua trén cic gia tri cia mot nguoi dem lai y nghia, muc dich
do cho cudc séng. Ngay ca nhitng hanh dong tran tyc nhat ciing tré nén dé chiu, tham chi
thich thd vi ban biét né dua ban tién gan hon t6i viée hoan thanh muc tiéu ctia minh.

Néu ban phai 1am nhimng viéc quan trong nhat déi véi minh trong cudc séng, ban can
phai quan 1y thoi gian cia minh mét cach thong minh:

e X4c dinh ban coi trong diéu gi hon tit ca nhirng diéu khac.
e Xac dinh nhirng nguyén tic ban muén sdng cung.
e Xac dinh st ménh trong doi cia ban.
Muc dich song la song c¢6 muc dich.

—Robert Byrne



MUONG TUONG — DIEU BAN NHIN THAY LA DIEU BAN DAT
PpUOC

Han ban rat quen thudc voi khai niém hinh dung ra nhitng két qua mong uée trude khi
thuc sy dat duoc. Van dong vién da 4p dung thu thuat nay nhiéu ndm. Moi tha déu cham lai,
va ban cd thé nhan thire duoc tit ca nhimng gi dang dién ra. Charles Garfi eld, mot nha tAm
1y hoc nghién ctru, da danh nhiéu nim nghién ctu hing trim van dong vién ding cap qudc
té. Trong cuén sach cta dng, Biéu hién dinh cao: Thu thudt hudn luyén tinh than cia
nhirng vdn déng vién vi dai nhadt thé giot (Peak Performance: Mental Training Techniques
of the World’s Greatest Athletes), 6ng da noi:

Tat ca nhitng van déng vién dinh cao ma tbi da phéng van déu néi rang ho sir dung
mot dang thirc nghe thir vé mat tinh than ca trong huan luyén va thi dau.

Tam nhin t6 chirc quan trong nhu thé nao? Jim Clemmer, trong cudn sach cioa 6ng Dot
chay toan bé nang luong (Firing on All Cylinders), da viét:

Tam nhin té chite ciia ban hoat déng nhu mét théi nam cham. Né hiit nguot, sw viéc
va tinh huéng vé phia né. Mét cach khdc dé nhin nhdn tam nhin la xem né nhw mét
nha tién tri ty lam minh hai long. Diéu gi nguot ta tin la sé xay ra, nguoi ta sé lam
cho no6 xay ra, thuwong la theo cach vo thic.

Chtng ta vira n6i vé hanh dong theo sau sy rd rang cia bte tranh. Qué trinh lap ké
hoach dugc miéu ta trong chuong nay gitip ban dat dugc su ro6 rang do cua birc tranh. Co su
khac biét giira viéc mo vé viée c6 mot diéu gi do trong twong lai véi viée hinh dung ra viéce
c6 no trong tuong lai. Hinh dung 4m chi cai nhin c6 nguyén tic, c6 ciu tric hon d6i véi
viéc ban dang nd luc hoan thanh. Bing cAch hinh dung, ban c6 thé xem xét muc tiéu cua
minh tir nhiéu géc do6 khac nhau. Bang cach kiém tra cong viéc ctia ban tir tat ca nhing goc
do duoc miéu ta ¢ ddy, ban sé ¢ duoc sy rd rang, va s& bat tay vao thuce hién nhimg viéc
quan trong nhat va cling 1a nhitng viéc sé dem lai két qua tuyét voi nhat.

Biang cach mo wdc va hinh dung (dugc thic diy bang mot qua trinh 1ap ké hoach tét),
ban c6 thé tao ra nhiéu 1y do hon dé dat duoc diéu ban dang tim kiém va thtc day niém
khao khét cua ban déi véi n6. Mong mudn va khao khat chinh 13 nhan té quyét dinh ban ¢
hoan thanh dugc diéu ban du dinh hoan thanh khong.

Nguoi Nhat néi tiéng véi toe d6 ho c6 thé dem mot san phadm méi téi thi truong. Nhung
ho ciing ndi tiéng voi viéc mat rat nhiéu thoi gian moi dua ra duoc quyét dinh. Piéu nay
von duoc gan mac khong dang 1a quéa trinh xay dung sy dong thuin coa nguoi Nhat. Pang
1a ho x4y dung sy déng thuan. Nhung ho cling dam bao 14 moi goc d6 déu duoc xem xét ki
ludng truée khi ho bat dau. Mot khi da bat dau, ho hanh dong voi van tée chép nhoang.

Ban cin phai tuan tha toan bo qua trinh nay néu ban muén hanh déng theo cach hiéu



qua nhat. Qua trinh lap ké hoach gitp ban kiém tra cong viéc theo nhiéu goc do, quan
diém. Ban x4c dinh cac muc dich hop thanh muc tiéu — céng viée. Cong viée duoce chia muc
theo nhiéu cAch phutro ma néu ban bo bé viéc 1ap ké hoach chi tiét nay ban s& khong thé
thyce hién duoc.

Ban can phai c6 t6 chie, sap xép dé c6 thé trién khai qua trinh 1ap ké hoach cho tat ca
nhiing viéc can thiét ndy mot cach hiéu qua. Ban khong nhat thiét phai danh that nhiéu
thoi gian cho né. Ban mudn danh phan 16n thoi gian thuc hién cadc hanh dong. Nhung thoi
gian, cong sie danh cho né (cho viéc 1ap ké hoach) déu xtng dang. Khi ban hoc lap ké
hoach hiéu qua nhat, ban sé kham pha ra 1a ban dang danh mét phan thoi gian hang ngay
ctia ban dé hinh dung, va tham chi t6t hon, hién thyc héa muc tiéu ctia ban bang qua trinh
nay.

THU'C HANH CHUONG 5

1. Cam két 1ap ké hoach hanh dong hang ngay va hang tuan. C6 luyén tap, mot ban phan
tich cong viéc cho tuan t6i cua ban c6 thé chi can tir 2 dén 4 tiéng ngay tha Sau cua ban,
tham chi c6 thé it hon néu ban vi tinh héa qua trinh d6. Hay danh ra 10 phat, dé lap ké
hoach hanh dong ngay vao mdi budi sang trong tuan lam viéc, va theo ddi tién trinh trong
sudt ca ngdy. Cong viéc 1ap Ké hoach ngdy cua ban s& don gian hon néu ban vach ra tir mot
bire tranh 16n hon 14 Ké hoach tuan, va liy danh sach viéc can 1am hang ngay cua ban tir
loat nhiém vu duoc phan cong dé dua ban tién gan hon t6i muc tiéu 16n.

2. Hay loc qua tit ca nhitng nguén cong viéc ctia ban nhu mot phan ké hoach hanh dong
hang tuan cua ban. Hiy x4c dinh th tir vu tién cho nhitng viéc khac nhau d6, va hay vach
Ké hoach tuin cua ban. Hay giam sé luong nguén bang cach két hop cac ghi cha “lac loai”
vao cing mot danh sach. Hay str dung hé thong ky hiéu hién tai cling véi nhiing vat trong
hop viée cho xir I coa ban va hd so ghi nhé dé tao ra danh sach hang tuan cua ban.

3. Hay nhé danh mot khoang thoi gian nhét dinh trong ban ké hoach cia ban cho nhing
cong viéc phat sinh, khéng nam trong ké hoach cua ban.

4. Can x4c dinh c4c muc tiéu quan trong can phai hoan thanh. Hay chia nho cic muc
tiéu nay thanh cac nhiém vy nho hon. Méi tuan mét lan, hay tong két nhitng hoat dong
nay, va hay str dung chiing dé tao ban ké hoach hanh dong tuan cho ban than. Nén tinh
nhiing dy 4n nay vao ngudn cong viéc dugce dinh nghia ¢ budc 2.

5. Hay x4c dinh diéu gi quan trong v4i doanh nghiép vé 1au, vé dai. Ban muén doanh
nghiép (hay pham vi hoac muac do trach nhiém) cua ban & dau trong nhirng nam téi? Ban
c6 thé moi nhan vién ciia ban tham gia vao qua trinh x4c dinh nay. Tir qué trinh nay hay
x4c dinh cu thé (va hay viét lai) ban s& 1am viéc v6i nhirng muc tiéu nao trong mot khoang
thoi gian xac dinh.

6. Tao ho so viéc dang 1am cho mdi mot muc tiéu.



7. Vach ra chién luge dé hoan thanh moéi muc tiéu d6.

8. Viét Ké hoach dy 4n bao gom nhirng buéc chién thuat can thiét dé dat duoc chién luoc
da dé ra.

9. Hay thuc hién cudc tim kiém tinh than. Hiy xem nhing gi4 tri ban nam giir 12 quan
trong nhat dbi v6i ban. Stephen Covey goi ¥ ban tuong tuong rang ban tham dy d4m tang
cia chinh ban. Ban hi vong nguoi ta sé noéi gi vé ban trong diéu vin? Trong cudc doi ban,
diéu gi ban da 1am ma ban cam thay ty hio nhat? Va vao cudi doi, ban hi vong 1am duoc gi
voi cude doi cua ban?

10. Hay nhd, c6 muc dich trong doi dem lai ¥ nghia song. Muc dich séng cua ban 14 gi?
Néu ban khong biét, hoic néu n6 khong ré rang, hiy tim cach x4c dinh né. Mot sé nguoi
coi viéc xac dinh diéu d6 1a tuyén bb st ménh cua ho.

11. Hay x4c dinh nhirng muc tiéu trude mit déong géop phan 16n cho muc tiéu hoic s
ménh cua ban trong doi.

12. Hay 4p dung qua trinh 1ap ké hoach PEP cho nhiing myc tiéu nay:

Chién luoc

Ké hoach du 4n

Thoi gian 1ap Ké hoach tuan/th4ang

Ké hoach tuan

Chtic may man!



CHUONG 6 ’
X ly thw dién tir ngay! Thach thiee Ion nhat
doi vé&i hau hét moi nguoi

, @ @ %
TOM LUOC CHUONG 6 [Re: About the meeting

Trong chwong nay, ban sé hoc dugc:

e Céach tbt nhat dé xu Iy lugng thu dién tir va thong tin khong 16 12 khong nhan né ngay tur
dau!

e Dit ra nhirng tiéu chuéan cho cic loai thong tin lién lac ban nhan va gui.

e Cach xtr Iy théng tin hiéu qua hon.

Dya trén kinh nghiém tu chinh khach hang cua ching t6i, t6i ¢6 thé néi ngudn cing
thang, qua tai duy nhét va 16n nhat ma moi nguoi phai trai qua trong céng viéc bat ngudn
tir luong thong tin ma ho can xu 1. Luong thong tin khong 16 d6 dén tir nhiéu ngudn khac
nhau. Nguén lén nhat trong s6 d6 1a thu dién tir — va khong chi 1a thu dién tir noi bo trong
tap doan. Hién nay con c6 thu dién tt tir nhiéu ngudn khac, trong d6 cé thu dién tir tir cac
doanh nghiép va cac mang xa hoi nhu LinkedIn hay Facebook. Va cling ding quén nhirng
tin nhin vin ban dugc chuyén tiép tir dién thoai va dich vy tin nhin nhanh.

Vai nim trude, hing Reuters da tién hanh mét nghién ciru (phong van 1.300 nha quan
1y & nude Anh, My, Hong Kong va Singapore) dé xac dinh xem viéc qua tai thong tin c6
“dong gop” nhu thé ndo trong cing thang. Hai phan ba s6 ngudi duge hoi cho rang qua tai
thong tin gan lién voi cing thang véi dong nghiép va gan lién véi cam gidc khong hai long
vé cong viéc; 42% cho rang su cing thang ndy dan dén tinh trang sic khoe yéu; 61% chia sé
rang ho da hiy cAc hoat dong xa hoi vi qua tai thong tin, va 60% noéi rang ho thuong qué
mét moi véi nhitng hoat dong giai tri.

Vay nén, cling khong qua khi n6i moi nguoi duong nhu dang ¢ trong tinh trang qua tai
tinh than kéo dai. Nhiéu nguon thong tin dé gdy mat tap trung khién moi ngudi kho c6 thé
vuot qua hodc khé cé thé 1am viéc dugc. Theo mot nghién ciru gan day cua tip doan
Radicati, mét cong ty nghién ciru thi truong ¢ Palo Alto, mot nguoi st dung thu dién tu
binh thuong nhan duoc 127 buc thu méi ngdy, ting 51% so véi nim 2003.

Tap chi Tam Iy hoc thuc nghiém phat hién ra la khi bgn cir nhday qua nhay lai
giiva cac nhiém vu thi nao ban phdi mit quang thei gian dai gip bon lin dé



nhégn ra va xir lfj dwoc méi vige ma bgn dang lam.

—Julie Morgenstern, Khéng bao gio kiém tra thu dién tir vao buéi sang (Never
Check E-mail in the Morning)

Carl Honore, nha b4o, tac gia cuén sach DPé cao sy cham rai (In Praise of Slowness), noi
moi ngudi chi cé thé ky vong 3 phtit khong bi ngat quang trudc khi bi ngat quang! Nhung
trung binh phai mat tir 8 dén 11 phit dé quay tro lai voi viée ban dang 1am khi ban bi sao
lang boi mot viec khéc. 8 dén 11 phit c6 thé 1a qua it. Gido su Georges cua Vién nghién ciru
N.E.T, mot tac gia chuyén viét vé moi truong 1am viée, da noéi: “Phai mat khoang 20 phut
tap trung stc manh tinh than truée khi ndo lai c6 thé sir dung tét nhét thiy truge.”

Ngoai ra, nhirng nha nghién ctu ¢ truong Dai hoc King, Dai hoc Luan Dén, da chi ra
rang chi s6 thong minh IQ cua nhirmng ngudi duge kiém tra trong lic bi sao 1ang hoic bi qué
tai da giam khoang 10 diém. Thém nita, khi c4c cong ty cam guiri va nhan thu dién tir vao céc
ngay tht Sau, ho ghi nhan ning suét ting va thu dién tir giam t6i 75%, ké ca trong nhimg
ngay khong phai la tha Sau.

Chang nghi ngo gi khi hau hét ching ta déu phai chiu canh qua tai thong tin: Qué nhiéu
thu dién tir, qua nhiéu yéu cau danh cho chang ta tir qua nhiéu noi. Hé qua la moi truong
lam viéc s€ cang kho6 khan hon.

Du thu dién tir ¢6 vé nhu 12 tha pham chinh, nhung dién thoai di dong, thiét bi ky thuat
s6 hd tro ca nhan PDA va 16i kién tric van phong mé déu tao ra mot moi truong dé bi sao
lang, khién moi nguoi kho c6 thé tip trung vao cong viéc.

Chuong nay dugc chia thanh hai phan chinh. Phan dau cung cap nhitng meo hay va
nhiing ¥ tuong vé cach gitp ban khong phai nhan qua nhiéu thong tin ngay tir dau. Phan
th(r hai trinh bay vé caAch xtr 1§, theo cach niing suat va hiéu qua hon, tit ca nhing thu dién
tir va nhirng thong tin khac xuat hién trén ban cling nhu trong may tinh cia ban.

PHAN 1: KIEM SOAT NHUNG GI BAN NHAN BUOC
Truée tién, can phai hiéu 1a chang c6 cach don gian ndo dé giai quyét van dé dac biét nay.
Chung ta thuong khong kiém soat duoc nhitng nguoi 1am viée xung quanh minh. Ngay ca
khi ban c6 tham vong 16n 1a kiém soéat s luong thu dién t va khéi lvong thong tin ban
nhan duoc, chic chin ban sé nhan thiy 1a nhirg nguoi lam viée cting v6i ban khong sin
long hop tac véi ban dé thyce hién ¥ tuong do.

Hon nira, bat ké ban c6 chuyén tam véi viée t6 chire sap xép cac quy trinh va phuong
phap 1am viéc cta ban téi dau, ban ciing sé vap phai mot ngon ndi can dudng. Ludn c6
nhiing viéc gdy ngat quang. S& c6 nhirng ngay ma hom thu dién tir ciia ban day @. S& ludn co
nhimng truong hop khan cap phé va ké hoach cua ban. Pung hét hoang. Pung dé nhimg kho
kh#n 1am ban di chéch duong. Hay tiép tuc nam giit c4c trat ty va nam quyén kiém soat, va



dan dan ban s& lam duoc.

Hanh d6ng dau tién ban c6 thé 1am 14 giai quyét nhitng bt thu qué han va thiét 1ap mot
co cau t6 chue dién tir gitip ban c6 thé dé dang tim duogc céc vat, cac viée va xu 1y kip thoi.
(Hay xem lai Chuong 3, phan “Céc budc dé to chire, sip xép thu dién tir). Khi ban da t6 chuec,
sap xép va da xur 1y hét, hay tht qua nhing ¥ tuong dudi @iy va xem ban c6 thé “thuan héa”
duoc “con quai vat” nay khong.

Giri cang nhiéu thur dién tir, ban sé cang nhin dwoc nhiéu thu dién tir

Néu ban gui nhiéu thu dién tir, ban s& nhan dugc rat nhiéu thu dién ta. Néu ban muén
cit giam s6 lugng thu dién tir ban nhan duoc, hiy cat giam s luong thu dién tu ban tao ra.
Hay lva chon k§ hon khi gui thu dién tir cting nhu n6i dung trong thu, va ban sé€ phat hién
ra 1a ban cé thé kiém soat dugc, & mot ching muc nao d6, khéi lvgng thu dién ta ban nhan
duoc. Mot trong nhirng vin phong IBT cua chiing t6i & chidu Au dd khuyén khach hang 1a
chi nén cho phép mach thu dién tir trai qua ba cap do: tao ra, tra 1o, tra 1oi va dimg. Néu
viéc gi @6 phuc tap t6i mire can phai trao d6i thong tin nhiéu hon hoic can phai dinh nghia
r6 rang hon méi dua ra duoc quyét dinh, thi c6 1& d6 1a viéc thich hop nhat dé nhac dién
thoai 1én, thuc hién mot cudc goi don gian, hodc ¢6 1€, phu hop véi méot cudce gap riéng hai
nguoi.

Piy dé kéo

Nhiéu cong ty da cat giam dugc dang ké luong thu dién tir bang cich tao ra mot cong
thong tin, chung cho ca cong ty, noi ding tai nhitng thong tin ma dang ra duoc chuyén tai
boi thu dién tir, cho phép moi nguoi tu do truy cap vao do thay vi phai xir 1y tirng buc thu
dién tir mot.

Nhitng cong ty nay da phat hién ra 1a diing tai nhitng bién ban hop, nhiing diém hanh
dong lén mét trang noi bo co6 thé giam dang keé viéc sir dung thu dién tir dé trién khai mot du
an, mot cudc hop hay mot hoat dong.

Néu ban dwoc hd tro hanh chinh

Trong nhirng ngay xua yéu dau (cach day khong lau 1im), nhiéu nguoi chting ta may
man c6 tro 1y hoic thu ky riéng. Tro Iy thuong tap hop tat ca cac loai thu, phéan loai va loc
nhimg théng tin khong can thiét, rdi chia thanh cac muc dé nguoi quan 1y xir 1. Néu ban c6
mot nhén vién hanh chinh, nguoi @6 nén tiép tuc thyuce hién viéc nay, nhung ban van c6 thé
yéu cau nguoi tro 1y gidp ban nhing viéc lién quan t6i thong tin dién tir. Hién nhién 1a viée
chuyén céc cudc dién thoai toi tro 1y hoic thu ky, thay vi chuyén téi ban, 1a méot cach giam
tai.

Tbi biét c6 nhitng nguodi quan 1y ¢ nguoi hd tro xir Iy théng tin xuat hién trén ban 1am
viéc cua ho theo cach hiéu qua hon nhiéu. Nguoi quan 1y ¢6 thé danh thoi gian ngoi cung
trg 1y cia minh dé c6 thé xur Iy s6 thu dién tir bang 161 n6i, trong khi trg 1y ghi chép lai



nhiing viée ¢ ta c6 thé theo doi, hoic co thé tu giai quyét. Ngudi quan 1y c6 thé huéng dan
cd tro Iy xir Iy nhanh hon nhiéu. Va ¢6 ta s& nhanh chéng nhan ra dugc 1a kiéu viée nao
ngudi quan 1y khong muén hoic khong can xem, va c6 thé loc nhirng viéc d6 ra, dit nhitng
viéc do xuat hién duéi dang thu dién tir hay thu thoai.

D4ng tiéc 1a khong phai ai trong ching ta cfing may man c6 mot tro Iy nhu thé. Nhung
ban ¢6 thé lam nhirng viéc khac dé loc cac théng tin ma ban nhan duoec.

Cac giai phap cong nghé

Chuyén nhitng nha cung cip dich vu Internet, nhirng nha xuat ban tryc tuyén va nhiing
cong thong tin dién ta ban thong tin cA nhan cua ban cho nhimg nguoi 1am thi truong 1a rat
binh thuong. Ban biét diéu nay thong qua nhirng bire thu rdc ban nhan dugc. Hau hét cac
cong ty déu c6 mot phan mém loc thu rac kha hiéu qua. Ban ciing ¢ thé mua nhiéu ung
dung cho may tinh c4 nhan dé gitp ban khong phai nhan thu rac. Hiu hét nhitng nha cung
cap dich vy Internet déu cai tién cong nghé loc thu rac cia ho va thu rac khong con 13 van
dé 16n trong nhitng nim gan day. Tuy nhién, viéc nhan nhitng tai liéu quang cio ban khéng
hé muédn van rat kho chiu, lang phi thoi gian.

C6 mot phuong phap dé giam s6 lugng thu rac ban nhan dugc 12 khong ding ky vao
danh sach nhén thu khi ban truy cip vao cic trang web. Néu ban da ding ky roéi, hay hay
dang ky di.

Mot phét trién (v6 vi) mdi ddy ¢ nhiéu cong ty 1 lich rac. Nhirng nguoi gui thu rac gui
“l6i moi hop” hién thi truc tiép trong phan lich cua ban. Lich rac khong xuat hién dudi dang
thu dién tir, va khong hién thi trong hom thu dén ctia ban ma hién thi trén phan lich cua
ban. Trong mot sé truong hop, vi nhirng han ché ky thuat, chang c6 cach don gian nao dé
ngin chin loai hinh thu rac nay. Néu né tro thanh mot van dé thue su d6i vai ban, hay dé
nhan vién hanh chinh cua ban cai dit bo loc dé gat tat ca nhirng 161 moi hop do6 ra khoi tén
mién cong ty cua ban.

Cuoi cung, dirng quén tin nhan rac. Cang ngay cang c6 nhiéu nguoi tré thanh nan nhan
cta n6. Mot lan nira, xin dugc nhac lai, c6 vai giai phap ky thuat dé kiém soat it nhat mot
phan cta n6. Néu chuyén doé xay ra vdi ban, hay can nhac:

e Hay vao tai khoan truc tuyén cua ban, truy cap vao thu dién tir va tiy chinh tin nhan cua
ban, kich hoat céc cai dit dé chin tin nhan qua mang Internet.

e Hay diing ky dé dién thoai ciia ban chin nhirng ngudi ban hang qua dién thoai. (O My,
hay st dung dich vu Bung goi tai trang www.donotcall.gov.)

e Hay than trong véi nhitng phan tai xuéng mién phi. Pung bao gio tai bat ct thir gi tur
mot nguon ban khéng biét vé dién thoai cua ban.

Ban quyét dinh khi nao xir 1y the dién tir



Chuc ning “luat 1 va canh bao” cua nhitng chuong trinh thu dién t théng dung nhét c6
thé 1am duoc nhiéu viée chtr khong chi mdi chan thu rac. Ban c6 thé dat ra nhitng luat 16 va
canh b4o dé nhirng birc thu Ce (gui ca cho nguoi khéc) s& vao thang thu myc thu Ce dé c6
thé doc vao mot lic khéac. Néu cong ty cua ban giri bdo cdo ngay vé nhitng du 4n, nhirng san
pham, nhimng hoat dong hoic nhirng théng tin khic ma ban khéng can phai doc hang ngay,
ban c6 thé dit ra mot quy luat dé tat ca nhirng thu d6 duoc gui dén vao mot thuy muc va hay
dung lich cta ban dé dit ché do nhic nho ban kiém tra thu muc d6 néu c6 bét ct diéu gi
moi. Nhu vay, luat 1é va canh bao khong chi gitp chin nhimg thi ban khéng muén nhin
thay, ma con c6 thé duoc cai dit dé ban c6 thé chon xir Iy nhirng gi xuat hién trong hom thu
dén cua ban vao mot thoi diém cu thé va trong nhitng tinh huéng ma ban muén.

Thu dién tir khién cong viée ciia chuing ta tang gip 10 lin va giam khd nang
chit 3j cia chung ta 100 lin.

—Art Kleiner, tac gia cuén Ai thuc si quan trong (Who Really Matters)
Pong giri (Cc) va “Tra 1o1i tit ca”

That hitu dung khi loc qua tat ca nhimg bte thu dong gui (Ce) ma ban nhan duoc. Ban ¢
can phai xem bire thu nay khéng? Ban c6 thé yéu cau nguoi giri cho ban ra khoi danh sach
nhimg nguodi dong nhan khong? Ban c6 thé dit ra nhimng luat 1¢ va canh bao dé chuyén
nhimg thu déng giri cu thé vao mot thu muc dé c6 thé xem vao mot thoi diém thich hop hon
khong? Hay chon lya ki cang truée khi quyét dinh dua ai vao danh sach dong nhan thu
dién tur cua ban, va hay kién quyét theo dudi cic cach dé loai ban ra khoi danh sach dong
gl ctia moi nguoi.

Giéng nhu mot nguyén tac tong quat, hay han ché s dung chire ning “tra 101 tat ca” doi
v6i nhitng bire thuy ma ban nhan duoc, trir khi tat ca nhitmg nguoi trong danh sach dé déu
can nhin théay cau tra 101 ctia ban. Thay vao do, hay chon lua ky cang nguoi ndo nén dwa vao
danh sach tra loi cua ban.

PHAN 2: QUAN LY VA XU LY THONG TIN HIEU QUA

Ldc nay ban da cit giam dugce nhitng lién lac khong can thiét, budce tiép theo cua ban 1a
xtr Iy hiéu qua nhimg thong tin ban nhéan duoc.

Nhimg tng dung bé sung cho cac chwong trinh thu dién tir — Sip xép théong
tin

C6 v6 s6 phan mém bo sung cd thé cai thién Microsoft Outlook va Lotus Notes, cfing
nhu thu ciia Google va Yahoo vé mit chtre ning. Sir dung nhitng phan mém nhu Boxbe
(www.boxbe.com), ban c6 thé dit ra mot danh sach nhirng nguoi da duoc thong qua trong
s6 nhitng lién lac cta ban cting véi nhirng thu muc cu thé ma ban chon, dé quét lay dia chi
(chang xem day nhu la danh sach khach cta ban). Sau do, chuong trinh sé phan loai va loc



thu dién tr cua ban dé dam bao ban chi nhan duoc thu tir nhimg ngudi ma ban da dinh ro.
Boxbe tao ra mét thu muc “Danh sach cho Boxbe” cho nhirng tin nhan tir nhirng nguoi
khach khong dugce thong qua.

Xobni (www.xobni.com) 14 mét chuong trinh bo sung khac gitp ban tim kiém thu dé
dang hon. Khi mét thu méi dén, toan bé lich st lién lac ctia nguoi giri xuat hién o thanh bén
canh, bao gom ca nhitng phan thoai, nhirng tai liéu dinh kém trong qua khur va ca chi tiét
lién lac. Xobni ¢6 chire ning tim kiém nhanh gitip thu va nguoi ban tim kiém xuét hién
ngay lap tue khi ban go.

ClearContext (www.clearcontext.com) 1a chuong trinh b6 sung mo rong kha ning cua
Microsoft Outlook dé né ty x4c dinh thu ty vu tién, ty sip xép va quan 1y thu dién tu,
nhiém vu cling véi cac cudc hen. Chuong trinh ty dong phén tich thu dién tir dén, va danh
d4u nhitng thu dién tir méi quan trong nhat trong hop thu dén, dong thoi sang loc nhiing
tin nhian khéng mong mudn dé gat ra khoi hom thu dén. Ung dung nay con c6 kha ning
huy ding ky tir nhirng hoi thoai 12 két qua cta viéc giri thu theo nhém hay theo danh sach,
chin nhimg phan héi c6 thé 1am rbi loan hom thu dén. Chi véi mét ¢t nhéap chuét,
ClearContext c6 thé chuyén déi thu dién tt thanh nhimg nhiém vy hoic nhitng cudc hen c6
lién quan. Nhiing viéc nay duoc gan két véi nhau dé tao ra mot bdi canh cho tat ca nhimng
hoat dong trong cudc hoi thoai cia mot thu dién ti. ClearContext con cé thé tri hoan tin
nhan dé xtr Iy vao mot thoi diém sau d6, kiéu nhu mot nat lui gio hen cho thu dién ti vay.
Sau d6 ban c6 thé chon nhém céc thu lai dé xir Iy. Ung dung bo sung tu dong phan loai va
nhom céc thu dién tir hoi thoai 6 lién quan, giit nhing tin nhan tir cing mot mach thu lai
v6i nhau. Tat ca nhirng tin nhin cé lién quan téi moét dy 4n ndo d9, ca thu dén va ca thu tra
161, @éu duoc tu dong xép vao nhing thu muyc thich hop. ClearContext 14 mot cai nhin tong
hop tit ca nhirmng thu dién tir, tai liéu dinh kém, nhing lién lac, nhiém vu va nhirmg cudc
hen lién quan téi moi mot dy an.

Thiét 1ap tiéu chuin

Ngoai bién phap Pdy dé kéo va Cam thu dién tir vao ngdy thir SGu, nhirng sang kién
duoc 4p dung pho bién trong nhiéu cong ty khac cling c6 thé tao ra khac biét 16n trong khéi
luong cling nhu cach xir 1y thong tin va giao tiép. Pau tién 14 tao ra nhing tiéu chuan: Khi
nao su dung thu dién ta? Khi nao sir dung dién thoai?

Thu dién tir nén dugec tra 1oi trong vong 24 gio. Thu dién tir khong phai la phuong tién
duoc chon dé hinh thanh nén mét cudc hen trong vong 5 phut. Néu ai cling hiéu duoc 1a
chi c6 thé trong cho thu tra 161 cho thu dién tir trong vong 24 gio, thi ho s& hiéu 1a néu c6
viéc gi can hoan thanh trong vong vai phut toi, hoic ho sé& goi dién thoai, hoac ho sé& giai
quyét né truc dién bang cach gip mit. Nén sir dung dién thoai dé nhan duoc phan hoi
nhanh hon. Viéc gi chi mat mot hoac hai phat xir Iy qua dién thoai c6 thé phai mat 15 hoic
20 phut soan thu.

Bang c4ch thiét 1ap nhimng tiéu chi dugce 4p dung rong rai trong khip cong ty vé thoi
diém sir dung mot phuong tién giao tiép cu thé, lugng thu dién tir s€ duge giam va moi nguoi



c6 thé hoan thanh viée ho can phai hoan thanh trong khoang thoi gian da dinh.

Va nhu d3 nhic lac trude, cling can phai dat ra cac tiéu chuan cho viée khi no thi gui Ce
cho nguoi khac va khi nao thi sir dung chirc nang “tra 1o1 tat ca” (rat hiém khi!).

Nhimg tiéu chuan khac:
e Tiéu dé cua thu phai dugc ghi rd rang & dong tiéu dé.
e MGi thu chi nén c6 mot tiéu dé duy nhat.

e V4inhing chu dé doi hoi phai hanh dong, hay st dung chir viét tait PHD cho Phai Hanh
Dong.

e V6i nhimng thu chi can phai doc, hay ghi chd PP.

e Véinhiing thong tin chung chung, hay ghi chii & dong tiéu dé 1a LTT (dé Liy Thong
Tin).

Xir ly thong tin

Céach tbt nhat dé 1am viéc 12 1am viéc nhu thé nhitng nhiém vu duoc 1am trong moi
truong tinh lang, khéng bi quay ray, lam phién. C6 vé diéu nay hoi kho, nhung hay co de
dat duoc diéu do.

That can thiét khi 4p dung nguyén tac Lam lién tay vao xi 1y thu dién tu, cling nhu véi
gidy to, thu thoai, fax, tin nhin nhanh, va nhiéu viéc khéc nira. Phan da trong sé nhitng van
dé ban gap phai khi xtr 1y khéi luong théng tin ban nhan dugc 6 thé duoc giai quyét chi
bang cach don gian 1a 1am né lién tay. Nhung 1am lién tay khi ndo moi 1a quan trong.

Goi ¥ dau tién cua t6i 1a chi nén kiém tra va xir 1y thu dién tir hai hodc ba 1an trong mét
ngdy. Néu ban cam thay can phai kiém tra nhiéu hon thi cfing kh6ng sao. Nhung can phai
nh¢ ki hai nguyén tic. Quy dinh lich trinh thoi gian ban sé& kiém tra thu dién tir, va khi
kiém tra, hay hoan thanh tit ca cac buc thu theo phuong phap bon nguyén tdc bén duéi.
Khi ban kiém tra trong khoang thoi gian da dugc 1én lich cia minh, ban khong duoc phép
chi nhin, ma can phai xtr Iy n6 cho t6i khi hoan thanh va lam trong hom thu dén cua ban.
Dé bat dau, hay sip xép thoi gian trong quyén lich cua ban dé xu Iy s6 thu dién tir cia ban.
C6 thé ban can phai diéu chinh thoi gian danh cho viée d9, va c6 thé ban cling can phai diéu
chinh luong thoi gian phan bo cho né, dya trén kinh nghiém cia ban.

Ngay ca khi viin héa doanh nghiép ctia ban yéu cau phai tra 16i thuong xuyén hon, ciing
dung kiém tra ting bire thu mot khi n6 dén. Néu ban dang trong qué trinh 1am viée gi do,
chiang han nhu dang cip nhat bang tinh hay dang viét bao co, hay hoan thanh viéc ban
dang 1am d¢ réi sau d6 mai doc va xir Iy nhitng bire thu gan day.

Dé gitip ban kiém soét dugc tot hon, hay tat tat ca nhimng tiéng chu6ng bao thu mai di.



Kich hoat chtrc ning tin nhan nhanh cua ban mot cach c6 lua chon. Hay sur dung hop thu
thoai. Ban 1a nguoi quyét dinh khi ndo hoan thanh viée gi. Nhung hay nhé, néu ban quyet
dinh phai hoan thanh viéc gi vao thoi diém nao, thi phdi hoan thanh vao diing thoi diém
do!

B6n nguyén tic

Hay nhé khi t6i noi xur 1y, t6i khong cd ¥ noéi 1a nhin déng thu dién tir va quyét dinh xur
1y chting sau. Y t6i 12 hoan thanh chting ngay lap tac. Néu khong thé hoan thanh duogc
ngay, hay hoan thanh t4i chirng nao c6 thé, va hay ghi nhé deé tiép tuc hoan thanh. Néu mot
bire thu dién tir thé hién mot cong viée doi hoi mot khéi luong thoi gian 1on, hay sap lich
cho né trong cuén lich cia ban, va hay luvu giir lai thong diép cua né. Nhitng chuong trinh
nhu Microsoft Outlook gitip ban thuc hién cong viéc @6 mot cach don gian bang cAch nhap
chuét va kéo thu vao chire ning lich ctia ban, va an dinh ngay, gio.

Ban chi c6 thé 1am bén viéc véi mot bie thu dién tu:
1. Lam lién tay.

2. Chuyén giao ngay. Chuyén né cho ding nguoi dé thuc
hién.

3. Hay viét gidy nhdc nho ban than theo déi néu ban khong nghe duoc phan héi ndo
trong mot khoang thoi gian hop 1y.

4. binh r6 ngay. Néu d6 1a buc thu chi mat 30 phtt hoidc nhiéu hon dé tra 1oi, hay kéo
nd vao danh sach nhiém vu hoéc vao lich lam viéc cua ban, va viét giay nhé nhac ban thuc
hién n6 khi ban can phai thuc hién.

5. Huy bé (hodc lwu giiz). Hay x6a thu néu ban khéng can phai gitt. Luu gitt n6 néu ban
can phai luu gitr.

Bang c4ch thiét 1ap bon nguyén tac trén trong qué trinh xir 1y thu dién tir, ban sé phat
hién ra minh c6 thé kiém soat tot hon thoi gian danh cho thu dién tur.

Tat thoéng bao

Hau hét c4c tmg dung déu c6 lua chon thong bao bang Am thanh hoic hinh anh khi ban
nhan dugce mot buc thu dién tir. Ban nén hay kich hoat hé théng théng bio d6. Ban khong
can dugc nhic nho nhing viée ma ban khong c6 ¥ dinh 1am. Hay tit ngay nhirng thong bao
kho chiu do.

Thu muc viée cho xi 1y

Tbi tin rang tat ca moi nguoi, ké ca nhimg nguoi sit dung chire ning tim kiém, déu nén
tao ra mot thu muc “viée cho xir Iy” trong hop thu dén. Cho xir 1y, theo dinh nghia, 1a viéc



doi hoi mot phan tmg hoic mot hanh dong tir mot ngudi nao d6 trude khi ban c6 thé hanh
dong. Ban khong can phai thuong xuyén duoc nhic nho vé viée ban khong thé 1am duoc.
Thay vi dé btre thu d6 trong hom thu dén nhu mét vat nhiac nho, hay kéo né vao thu muyc
viéc cho xir 1y. Néu ban gui di mot bire thu ma ban ciing can phai theo ddi, ban c6 thé lya
chon hoic danh dau bang co trong hau hét cac ung dung thu dién tir, hoic vao muc thu da
giri cua ban va kéo bte thu d6 vao thu muc cho xir 1. Néu ban dy dinh kiém tra thu muc viée
cho xtr Iy cua ban hang ngay, ban sé 6 tat ca nhimng viéc ban cin theo doi ¢ ciing mot chd.

Cai dit nhic nhé

Néu trong qua trinh xir 1y thu dién tu, gidy to hoac thong tin khac, ban can phai nhac
nho 1am mot viée gi d6 vao mot thoi diém cu thé nao d6, téi cd6 mot vai nguyén tic co ban
ma t6i nghi 1a ban c6 thé sé& thay hitu dung. Pung cai dit nhac nhé cho mot nhiém vy vao
mot thoi diém hoic mot ngdy bat ky trong tuong lai. Bang c4ch sir dung chirc ning nhic
nho tiy tién, ban cé thé mic sai 1am trong viée cai dat nhic nhé vao khoang thoi gian ma
ban sé& khong thyuc hién. Nhu vdy 14 ban sé nhanh chéng ddnh mat muc dich cta chte ning
ndy. Loi khuyén cua t6i 1a khi ban ¢6 nhiém vu can phai hoan thanh vao mét ngay hoic mot
gio cu thé ndo d6, hay ghi nhé cho ngay thir Sdu trude tuan ban du dinh thyc hién nhiém vy
d6. Biang cach dat nd vao ngdy thtr Sau, ban c6 thé danh gia nhiém vu so véi tat ca nhimg vu
tién danh cho tuan ké tiép khi ban thyuc hién cong viéc 1ap ké hoach hanh dong va tong két
tuan. Khi nhic nhé xuét hién vao ngay tha Sau, ban c6 thé quyét dinh thoi diém nao trong
tuan t4i ban muén hoan thanh nhiém vu d4. Ban ciing c6 thé an dinh no trong muc Ké
hoach tuan hoic an dinh ngay bat dau va két thdc hop 1y. Dut 14 cach nao thi cudi cting ban
cling s& c6 mot danh sach nhiing hoat dong trong tuan téi, bao gom nhiing nhiém vy ma
ban du dinh hanh déng trong tuong lai. Tt ca nhirng nhiém vu d6 déu sé duoc xac dinh tha
tu vu tién va duoc 1ap ké hoach, va nhiéu kha ning 13 sé duoc hoan thanh!

KINH NGHIEM THUC TE XU LY THU DPIEN TU

Mot trong nhirng khach hang cua chung t6i, GlaxoSmithKline (trude day 1a SmithKline
Beecham) da rat tu té khi chia s¢ mot vai kinh nghiém thong minh trong viéc xu 1y thu
dién tir cia ho véi chiung t6i. Toi da tong két nhirng y tuong cia ho va thém vao mot vai y
tuong cua chiing toi. Bang cach st dung nhirng ¥ tuong nay, ban c6 thé tranh cho ban than
khoi bi dau dau va khoi phai thém viéc:

e Khi soan thao mot bure thu dién tir, dm bao dong tiéu dé phai duoc viét ro rang. Hay ghi
chti n6 1a d@é hanh dong, dé lay thong tin, dé doc hay dé 1am gi khéc.
e Tu giéi han ban than 1a méi thu chi c6 mot chu dé thoi.

e Hay tranh xa nat “tra 1oi tat ca”.

e Sir dung cic doan van va ngir phap thich hop.



Moi nguoi thuong coi thu dién tor mot cach tiéu cuc hon so voi moét cudc dién thoai hoidc
mot cude gap mat truc tiép. Pé tranh hiéu 1am, hay tranh ché nhao, chAm biém trong
thu.

Hiy soan thao nhitng thong diép tot hon. Hay st dung nhirng 1oi giai thich. Hay gach
chan nhirng viéc ban muén nhan manh.

DPung tra 161 thu khi ban dang cé tAm trang khong tét.

Khi giri dia chi mot trang web trong thu dién tu, luén phai go day du dia chi, bao gom ca
WWW.

Hay liét ké tat ca nhimg nguoi nhan theo hanh dong yéu cau vao myc “Nguodi nhan”
(“To”) va nhirmg nguoi khac vao muc “Ngudi ddng nhan” (“Ce”).

Néu ban 12 mét thanh vién trong moét mang noi bo ndo d6, hay tao mot duwong dan cho
tai liéu thay vi dua n6 vao thu nhu mét vat dinh kem.

Tranh nhimng bie thu dai. Néu can phai viét dai, hay tao ra mot tai liéu riéng biét va
dinh kem vao thu.

Hau hét cac tmg dung thu dién tir déu cho phép chir ky day du xuat hién ¢ cudi thu. Hay
tao cho minh mét chir ky riéng.

Hay kich hoat chirc ning kiém tra 15i chinh ta tu dong dé thu gui di khong c6 16i.

Néu ban thay minh viét va tra 1oi thu véi ciing mot doan vin ban, hay tao thanh mot
mau trong Microsoft Word, sau d6 cit va dan doan viin ban d6 dé tiét kiém thoi gian.

Khi giri mot bire thu dé 1ay thong tin (LTT) cho mot nguoi khac, hay thém mot phan
tom luge ¢ dau noi cho nguodi do6 biét ho c6 thé tim thay diéu gi trong bire thu dé ho
khéng can phai doc toan bo buce thu.

Hay lap danh sach nguoi nhan trong so dia chi cia ban dé don gian h6a qua trinh gui
thu.

Tranh giri nhitng birc thu khong c6 lién quan t6i cong viéc.

Néu ban nhan dugc mot tai liéu dinh kem trong mot buire thu ma ban can phai giwr, hay
luu n6 vao 6 cing hoac 6 may chu cia ban.

Nhu mét hé qua cua viée toan cau hoéa, tét nhat 1a hay tranh st dung nhiing tir viét tat, tur
cau tao bang nhiing chir dau ciia mot nhom tir hay biét ngir d6i
véi tiéng Anh.

Néu chinh stra hoic thém thit vao tai liéu thu dién tir hién c6, hay viét nhing chinh stra



dé bang chit mau dé nguoi nhan cé thé thay ro rang.

Néu thong diép trong thu dién tir 1a tin xau, dung gui né. Thay vao do, hay goi dién thoai
hoic tién hanh mét cudc hop.

Thong thude chinh sach lwru gitt thu dién tir cia cong ty ban. Hay tuan thu nhing
nguyén tic va luat 1é do coéng ty ban dat ra.

THU'C HANH CHUONG 6

. Néu ban van chua hoan thanh, hay hoan thanh cong viéc “thanh loc” hom thu dién tu
cua ban, 4p dung Bén nguyén tac cho tdi khi n6é hoan toan trong tron. Hay hinh thanh
hé théng thu muyc dé tat ca nhitng buc thu dién tir quan trong cua ban déu duoc sap xép
sau khi da duoc tra 1oi.

. Hay xtr Iy thu dién t vao nhitng khoang thoi gian nhét dinh trong ngay. Véi hau hét
moi nguoi, hai hoic ba 1an trong mot ngay 1a nhiéu hon muc can thiét. Khi ban kiém tra
noé trong khoang thoi gian da dugc 1én lich cta ban, dung chi nhin ma hay xu 1y tung
bire mot cho t6i khi ban hoan thanh va don sach hom thu dén cua ban. Dé bat dau, hay
sap xép thoi gian trong quyén lich coa ban dé xu Iy thu dién tir. Ban c6 thé can phai diéu
chinh s6 1an danh cho no, ciing c6 thé ban can diéu chinh luong thoi gian ban phan
dinh cho no, tuy thudc vao kinh nghiém cuaa ban.

. Hay tit thong bao va canh bao thu dién tir. Kich hoat chire ning tin nhin nhanh cia ban
mot cach co lira chon. Hay sir dung hop thu thoai. Ban quyét dinh can hoan thanh viéc gi
va khi ndo. Nhung hiy nhég, néu ban quyét dinh viéc gi cin hoan thanh vao thoi diém cu
thé nao do, thi phai hoan thanh viéc d6 vao diang thoi diem do!

. Hay luya chon khi ndo nén giri mét btre thu. Néu ban muén giam sé luong thu dién to
ban nhéan duoc, hdy giam sé thu dién tir ban gui di.

. Hay hoc c4ch sir dung chire ning dit quy tic cho tmg dung thu dién tu cua ban, va khéng
chi dat quy tic cho thu rac. Hay sir dung chtre ning d6 dé cung cb viée xir Iy nhom thu
dién tu, dién thoai, gidy to,... Hiy nhé may tinh 1a mét chudi ky ty. Khi thiét 1ap mot
quy tic, phai nhé can than va viét chinh x4c tir tao quy tic.

. Hay tim kiém trong cac ung dung b6 sung hd tro chuong trinh thu dién tir ciia ban
nhing tinh ning gitp cho viéc sang loc, tim kiém va sap xép thong tin cia ban tré nén
dé quan 1y hon.

. Khi ban ¢6 nhirng nhiém vu can hoan thanh vao mét ngay hoic mét gio cu thé nao do,
hay dat nhic nhé vao ngay tha Sau trude tuan ban dinh thyc hién nhiém vu. Bang cach
do, ban ¢6 thé danh gia nhiém vu so véi tat ca nhirng wu tién ban dinh danh cho tuan ké



tiép khi ban thuc hién 1ap ké hoach va téng két tuan.

8. Lan luot timg budc mot, hay xem lai “Kinh nghiém thuye té khi xu Iy thu dién ta” dé biét
nhiing cach cai thién qua trinh xir 1y thu dién tir cua ban.



CHUONG 7
Theo dudi va hoan thanh

Khi bgn hiéu dwoc i nghia sau xa ciia tir thanh céng, bgn sé
phat hién ra né chi don gian la hoan thanh. O

—F. W. Nichol

TOM LUOC CHUONG 7

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc cach:

Kién tri; kién tri la yéu t6 quan trong nhat cua thanh cong trong cong viéc va cudc song.

Dit cac hé théng vao dting chd dé gitip ban nhé duge cac chi tiét.

Str dung lich va cac cong cu khac dé theo dudi va hoan thanh.

Tap uy quyén hiéu qua. Phat trién khong gisi han chi c6 thé xay ra khi ¢6 sy hd tro cua
nguoi khac.

Lap ké hoach dem dén sy r6 rang, va véi sy ro rang, ban c6 thé hanh dong. Bing hanh
dong, ban da di dugc nira duong. Nhung viée ban thanh cong va hiéu qua dén dau lai phu
thudc chu yéu vao mirc d6 gin két cua ban véi diéu ban dang c6 hoan thanh. Ban sé& phai d6i
mat véi hai tré ngai 1on: ban than ban — ban c6 lam viéc huéng téi mot muc ti€u, vuot qua
nhimg thach thire, nhitng buée lui, nhirng that bai va nhirng that vong cho téi khi ban dat
duoc muc tiéu d6 khong; va nhitng nguoi khac — viée khién nguoi khac 1am viée ban muén
ho 1am hiéu qua dén dau? Dé thanh céng, ban can kién tri, va can mot hé théng gitp ban
cing cb sy kién tri . May man 1a viéc ndy c6 thé dé dang hoan thanh hon so véi ban
tuong tuong ban dau.

Hay dé t6i néi cho ban biét bi mat da din téi téi muc tiéu ciia minh: Sire
manh cia toi chu yéu nam ¢ su déo dai, kién tri.

—Louis Pasteur

Khi t6i néi gan lién vai no, y t6i 1a hoan toan theo nghia den cua né. Viéc dugc hoan
thanh, muc tiéu, muc dich dat dugc phan 16n la vi nguoi muon ching so hiru tinh-bam-



dinh dé budc ching phai xay ra. Calvin Coolidge, tong thong thtr 30 cua Hoa Ky, da néi:

Khéng gi trén thé giéi cé thé thay thé dwoc sir kién tri. Tai ndng khoéng; chang thiéu
gi nhirmg nguoi tai nang nhung khong thanh cong. Thién tai cting khong; thién tai
khong dwoc tang thuéng la cau cira miéng. Gido duc ciing khong; thé gist day ray
nhitng nguot v6 danh cé gido duc. Kién tri va quyét tam la hai thir quyén ndng nhat.

Trai nghiém cua ban s& ndi voi ban 1a diéu nay ddng. Moi viée xay ra vi ban khién chiing
x4y ra, va/hoic (ban) kién tri cho téi khi ching xay ra. Quan hé giira viéc 1ap ké hoach véi
sy kién tri duoc tong két ro nhat trong trich dan cua Napoleon Hill trong cuén Think and
Grow Rich. Ong d3 néi:

Phan lén moi nguot that bai vi ho thiéu kién tri trong viéc tao ra nhirng ké hoach méi
dé thay thé nhitng ke hoach da that bai.

DAy 14 nén tang co ban cua qua trinh 1am viéc. Phai biét diéu ban mudn. Phai lap ké
hoach dé dat dugc nd. Phai hanh dong theo ké hoach. Phai theo dudi cho dén khi n6 xay ra,
hoic phat trién nhirng ké hoach méi dé né xay ra. Theo duoi hét ké hoach méi nay toi ké
hoach méi khac cho t6i khi dat dugce diéu ban muén. Ban 1am tt nhu thé ndo phu thuée
vao viée ban t6 chire sap xép tot ra sao.

Bang c4ch tuan theo cic buéce ciia PEP, ban sé& tro thanh mot nguoi c6 dinh huéng hanh
dong. Ban da sap xép khong gian 1am viée ciia ban, va ban da c¢6 nhiing hé théng & ding chd
dé gitr n6 theo cach do6. Ban biét cach dat cAc muc tiéu va lap ké hoach dé dat duoc nhing
muc tiéu d6. Nhitng nguyén tac nay cling c6 thé ap dung dé ban c6 thé theo dudi va hoan
thanh.

Khi chiing ta kién tri theo dusi thi moi viége tré nén dé dang hon — khéng
phai ban chat cia moi viée da thay doi, ma khd nang ciia chiing ta da dwec tang
cuong.

—Ralph Waldo Emerson

KIEN TRI — TAP CHO MINH THOI QUEN LAM NHU’NG BIEU
KHONG THICH LAM

Kién tri la hé qua true tiép ciia théi quen.

Tam tri hip thu va tré thanh mét phan cia nhimg kinh nghiém hang ngay
ma noé nuoi duing.

—Napoleon Hill



Tb6i 12 mot ngudi chay bo. T6i da chay duge hon 20 nim r6i. Toi c6 maot lich trinh. T6i
thirc day vao budi sang va tdi mic quan 4o thé thao vao. T6i ra khoi nha va chay cho téi khi
t6i tinh han va quay vé nha! Gan nhu khong cé ngoai 16, ngay nao t6i ciing chay. Tai sao?
Vi t6i thay viéc chay rat khé! Tham chi 1a sau 20 nim. T4t nhién, t6i thich chay — khi da
chay xong! Néu bén ngoai troi mua hoic lanh, t6i sé tu hoi: “Minh c6 thich chay khong?”
Co 1€ t61 khong thich. Vay la toi khéng cho minh lua chon. T6i str dung lich trinh va théi
quen cta minh dé vuot qua bat ctr xu huéng ndo ma téi cé thé khong thuc hién né.

Théi quen tit la chia khéa ciia moi thanh céng.

— Mandino, Tac gia cuon sach Nguwoi ban hang vi dai nhat trén thé gioi (The
Greatest Salesman in the World)

Tbi thay that thi vi khi phat hién ra nhirmg nguoi xuat hién ¢ phong tap thé duc ngay
nao ciing dén vao ddng mot gio, déu nhu vong quay dong ho vay. Tap thé hinh véi ho cling
khong dé dang hon so v6i nhitng ngudi khéac. Toi biét vi to6i thuong nghe thay ho noéi khi
tap: “Viéc nay chang bao gio tré nén dé dang hon!” Ho c6 moét lich trinh — cting mot thoi
diém, ciing mot chd va rat nhiéu bai tap. Pay chinh xac 14 diéu ban muén néu ban dang nd
luc tap thé duc!

Bi quyét ciia nhimg nguwoi thanh céng nam ¢ ché ngwoi dé da hinh thanh
duwgc théi quen lam nhing viéc ma nhing ké thit bgi khéng thich lam.

—Albert E. N. Gray tac gia bai bao Mdu sé chung cia thanh céng (The Common
Denominator of Success)

Viéc hinh thanh céc théi quen va lich trinh gitp ban cing ¢ tinh kién tri. T6i quan tAm
tdi thé duc vi nhiéu nguoi trong chiing ta thich tap thé duc thuong xuyén. Chung ta thich
két qua, nhung lai thay kho c6 thé bat dau hay duy tri.

Trong bai dién thuyét day cam htng cua minh cho cic hang bao hiém nim 1940, sau dé
in thanh bai bao Mau so chung cua thanh cong, Albert Gray da noi:

Cé ¢ ban dd nan long boi cam gide ban khéng thich mét sé tinh cach ciia chinh minh,
dieu ma nguoi thanh cong thuong khong bi anh huong. Cé lé ban da tu hoi tai sao
nhitng nha san xuat léon nhat lai thich lam nhitng viéc ma ban khéng thich lam.

Ho khoéng thich! Va t6i nghi day la nhdn dinh mang tinh khuyén khich nhat ma toi
tung chia sé vé1t mot nhém nguot ban bao hiem nhan tho.

Nhung néu ho khéng thich lam nhiing viéc nay thi tai sao ho lai lam? Vi bang cach
lam nhing viéc ho khéng thich lam, ho c¢é thé hoan thanh nhing viéc ho muén hodn
thanh. Nguoi thanh céng bi anh huéng boi khao khat dat diroc nhitng két qua dem lai
sw hai long. Nguoi that bai bi dnh huéng béi nhiing phwong phép dem lai sy hai long
va c6 xu huwéng hai long véi nhitng két qua dat dwoce bang cach lam nhimg viéc ho



thich lam.

Méi thanh cong nhé dat dwoc déu phai thong qua théi quen. Con nguot hinh thanh
théi quen va théi quen hinh thanh twong lai. Néu ban khong chu dinh tao lap théi
quen tot, thi ban sé hinh thanh nhiing théi quen xdau mét cach vé thire. Ban la con
nguot hién tai cua ban vi ban da hinh thanh thoéi quen tro thanh con nguoi do, va
cach duy nhat dé ban cé thé thay déi duoc diéu dé la thong qua théi quen.

Vay nén, bi mat 1a hinh thanh nhimng théi quen tét. Hay tao lap mét lich trinh, va n6 sé
hinh thanh mot thoi quen. Théi quen gitp viéc kién tri tré nén dé dang hon.

Chi c6 mét théi quen méi cé thé x6a bé dwoe mét thoi quen.

-Og mandino

y .
) THONG TIN

Hinh 7.1. Chiing ta cé tri nhé truy cdp ngau nhién giéi han

QUEN VIEC PHAI NHO

Hau hét nhitng nguoi t6i ndi chuyén déu tu hao, & mot chimg muyc nao d6 vé kha ning
nhd “moi viée” ho can phai hoan thanh. P6 1a mét tro choi tinh than ma ho tham gia. Du
mot e ndo d6, diéu nay cé thé khong sao, nhung nhip do cong viéc va cude séng hién nay
da gia ting, khéi luong hoat dong ma ching ta phai thuc hién ciing ting nhiéu téi muc kho
c6 thé trong cho giir duge 1.000 viée can 1am trong dau.

T6i khéng tin 1a ban thyc sy muon cung ¢6 kha nang nhé hang tram chi tiét tao nén
cong viéc nay cua ban. Nhirng nha quan ly va nhirng nguoi diéu hanh lai quan tam hon téi
viéc quén tat ca nhitng viéc ho can phai lam. bang, t6i vira maéi nhac t61 tir quén. Diéu moi



ngudi can 1a mot hé théng dtng din, dat ddng vi tri, cho phép ho nhé chi tiét nay khi, va
chi khi, ho can phai nhé.

Nghe c6 vé dién khung, phai khong? Khong han.

Nguoi ta néi rang Albert Einstein khong thé doc dugc s6 dién thoai cia chinh minh. Khi
duoc hoi tai sao, ong thuong tra 161 la: “Tai sao t6i lai phai nhé cht? Lic nao t6i cting c6 thé
tim thay no trong danh ba co ma.”

SU AM ANH VA THO' GIAN

Ban c6 bao gio dé ¥ 1 1an dau ban 14i xe téi mot noi xa la s& 1au hon 1an the hai hoic 1an
thir ba khong? Cé bao gio ban thic mic tai sao khong? Lan dau tién ban 14i xe t6i noi ndo
d6 ban thuong canh gidc xem ban dang ¢ dau va ban sé di dau. Ban con mai tim kiém cac
cot moe chi duong. “Ba ddy nha qua cira hang ban thuée trén duong Hilton” budc ban phai
dé mat tim kiém ctra hang ban thuéc va d@m nhirng diy nha. Khi ban da dén d6 vai lan, ban
c6 thé 14i xe ma gan nhu khong dé ¥ t6i nhitng c6t mébe quen thude. Ban bude vao 6 td va
diéu tiép theo ban biét 1a ban da ¢ d6! Cam gi4c vé thoi gian khong lién quan gi téi viée ban
14i nhanh thé ndo ma lién quan nhiéu hon téi noi ban huéng sy tap trung cia minh vao.
Bat ctr nguoi 14i xe ndo ngdy hom nay ciing c6 thé dong ¥ véi ban 13 ¢6 qua nhiéu nguoi
dang 14i xe trong thé gisi tinh than cua riéng ho. Ho bi 4m anh.

Khi ban bi 4m anh, ban s& thay thoi gian viin vut tréi di. Ban sé& c6 kinh nghiém bat dau
mot ngdy lam viée chi dé phat hién ra da dén gio &n trua, ban bin kho#n khong biét buoi
sang cua ban da di dAu mat, va ban da hoan thanh dugc viéc gi. Thong thuong, nguyén
nhan cua sy &m anh nay 1a no lyc hiéu va duy tri hang nghin viéc ching ta can phai hoan
thanh. D6 14 hé qua cia qua trinh l1ap ké hoach kém. P6 1a nd luc ghi nhé, bang tinh than,
tat ca nhirng viéc chiing ta can phai theo doi va thuc hién.

Tbi tin rang viéc &m anh thuong xuyén, véi tat ca nhimng viéc ching ta phai 1am 1a viéc
ngon thoi gian va ning luong nhiéu nhat, 14 rao can 16n nhat doi véi hiéu suat ca nhan, va
14 diéu ma tit ca chiing ta déu c6 thé 1am gi d6 dé chting ta c6 thé kiém soat dugc thoi gian,
cong viée va ca cudc song cia chiing ta.

Bt cit khodnh khac nao bgn bgn rén, ban bi am anh thi d6 ciing chinh la
khodnh khic ban khong rinh réi dé quan Iy thoi gian ciia minh.

—James McCay, Tac gia cuén sach Quan lij thoi gian (The Management)

TO CHUC, SAP XEP CAC HE THONG THEO DOI HIEU QUA

Khi t6i dén ban 1am viéc ciia mot nguoi ndo do, t6i thuong thay né “ngap ngua” nhing to
nhac nho viéc can lam, dudi dang nhitng to giay nhé dan khiap man hinh may tinh va ¢
khap cac bé mat c6 thé hinh dung ra dugc. Ngay ca khi ban c¢6 théi quen Lam lién tay, thi



van con rat nhiéu viéc ban khéong thé hoan thanh vao thoi diém d6 vi 1y do nay hoac 1y do
khéc. Ciing dé hiéu khi moi nguoi dé lai nhing to gidy nhic viée cho minh.

Tuy nhién, viéc d4n nhirng to gidy nho chinh inh truée mat ban khong dong nghia véi
viéc ban sé& 1am viée tap trung, chuyén tdm va hiéu qua. Néu nhitng mau gidy nhé nho bé
nay kéo dai qué 1au thi cudi ciing nguoi ta sé dui mu trude néd. Thuong xuyén nhin tat ca
nhiing to gidy nho ndy va lién tuc quyét dinh khong 1am bat ct viée gi trong s6 d6 chi cing
c6 théi quen Khoéng lam lién tay ma thoi.

Nhitng cong cy don gian va dé dang ¢ dting chd tao diéu kién cho ban vuot qua nhiing
van dé nay va chuyén sang céng viéc quan trong nhat cua ban.

Theo d6i giay to

Vi gidy to thuong rat nhiéu va 1a mot trong nhimng diéu gay phién ha Ién nhét, nén
ching ta hiy bat dau bang cach thao luan sé& xur 1y gidy to nhu thé ndo. Ban biét c6 thé don
dep gidy to ra khoi ban 1am viéc cua minh va “chuyén tiép” sang mot thoi diém thich hop dé
xtt I chdng. Ban c6 thé 1am viéc ndy véi hé théng ho so ghi nhé gitp ban sap lich cho cac
viéc theo tirng ngay trong thang (tur ngay 1 tdi ngay 31), hoac theo thang (tir thang Mot toi
thang Muoi hai) tuy theo ngay dén han.

Nhu ching ta da thao luan trong chuong 3, chi can tao mét mau gidy nhé don gian cho
chinh ban trong quyén lich, sau d6 hay danh thoi gian dé 1am viéc d6. Hay dat to giay nhé
— mau giay ban thue sy 1am viée — vao hé thong ho so ghi nhé vao ding ngay ban da sap
xép trong lich cua minh, dé né sé xuat hién vao dting ngay ban da dinh sin cho né. Hay dat
nhiing gidy to phai cho thong tin, ¥ kién b6 sung ciia ngudi khac vao hé théng ghi nhé.
Chang han, néu ban gui thu cho mot khach hang va hi vong sé nhan duoc phan hoi trong
vong mot tuan, hay dit mot ban sao cua buce thu d6 vao hé théng ghi nho cia ban. Sau mot
tuan, ban sao btrc thu ctia ban sé hién ra, nhic ban nhé lién lac lai voi khach hang do dé
theo doi sat sao hon. Néu nhan duoc phan hoi, phan hoi d6 s& cho ban biét budce tiép theo
can 1am 13 gi. Du thé nao thi to gidy nhé cling nhic ban theo doi va hoan thanh cong viée.

Mot Ong chu théng minh va thanh c6ng diéu hanh mot ngﬁn hélng co trung cung st
dung hé théng nay Ong c6 mot hé thong ghi nhé duoc danh s6 tir 1 dén 31 va tir 1 dén 12.
Ong st dung cong cu theo do6i nay dé ghi lai toan bo hoat dong cia ngan hang. Ong c6 thé 4n
dinh nhiém vy va céng viéc cho moi nguoi hoic viét lai nhirng viéc can hoan thanh va sur
dung hé théng ghi nhd @ ude luong khi ndo 6ng nghi mét nhiém vu hoic mot du 4n c6 thé
duoc hoan thanh mét cich hop 1y va hiéu qua. Khi gidy ghi nhé xuat hién vao mot ngay
trong tuong lai, 6ng theo doi va hoan thanh.

Nhiing viée tuyét voi duwoc hoan thanh, khong phadi beéi sirc manh, ma boi sw
kien tri.

—Samuel Johnson



So ghi chép

Tap hop tat ca nhirng nhiém vy nho ban can 1am trong mot cuén sé gitip ban loai bo
nhiing mau gidy ghi cht vat bira bai trén ban 1am viée ciia minh. Mot cuén s6 ghi chép tro
thanh céng cu nhic nho hiéu qua d6i véi nhitng viée khong tén vén 1a mot phan viée tat yéu
trong ngdy ctia moi nguoi. Ban c6 thé sir dung né khi ban d6t nhién nhé ra mot viée gi do
ma ban can 1am va muén c6 mot chd dé viét lai viéc d6. Pong nghiép cb thé tat qua va bao
ban kiém tra mot viée gi @6, roi sé quay lai hoi sau, s6 ghi chép 14 noi ban c6 thé viét lai yéu
cau do va 1a phuong tién dé ban tién theo doi.

Tb6i khuyén ban nén diing mot cuén so ghi chép c6 kich thuéde tir 15 dén 25cm. Hay st
dung mot cuén s6 ghim hoic khau, dirng st dung s6 gay dong, dé c6 thé dé dang xé cac
trang giay. Trong cuén sb6 d6, hay duy tri nhat ky cac hoat dong theo thoi gian. Ban nén ghi
ngay cho mdi muc trong so. Viét chir to, va ké nhitng duong thang ré rang giira cac muc, dé
ban c6 thé dé dang phan biét cdc nhiém vu. Khi ban hoan thanh mét nhiém vy, hay gach
chéo vao nhiém vu d6 (xem Hinh 7.2). Piéu d6 gitip ban nam duoc viée gi da duge hoan
thanh va viéc gi van con ton dong.
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Hinh 7.2. Cdc muc ghi chép trong mét cuén sé ghi chép mdu

Mot nha quan 1y diéu hanh toan bd mot doanh nghiép ciing sir dung cong cu nay. Moi
viéc ong ta can nhd déu duoc ghi lai trong s6 ghi chép ca nhan. Di dau ong cling mang theo
cubn so do.



Str dung s6 ghi chép dé t6 chue, siap xép va ghi nhé nhitng viée can 1am c6 thé 1a mot
cong cu hiéu qua, dac biét 1a doi voi nhimg nguoi lam thu ky. Trén thuc t€, gan nhu tat ca
nhing thu ky chuyén nghiép t6i da lam viéc cling déu c6 méot cudn so6 ghi chép kiéu nay.

Cho t6i khi ban thanh thao véi viéc viét lai moi thr trong cudn sé d6, t6i khuyén ban
hay luén dé n6 mé san trén ban 1am viéc ctia minh. Néu khong ban sé& lay bat cu thir gi gan
nhat dé viét va ban sé khong hinh thanh dugce thoéi quen sir dung so6 ghi chép.

Cac giai phap dién tir cho so ghi chép

Néu ban st dung s6 ghi chép bang giy, ban biét giéi han cta n6. Lam thé nao dé chia sé
thong tin trong so6 ghi chép cua ban véi nguoi khac? Lam thé nao ban c¢6 thé tim kiém
thong tin mot cach de dang?

Mot trong nhitng khach hang nguoi chau Au cua t6i dd phat hién ra mot img dung phan
mém thay thé rat tot cho mot cudn sb ghi chép bang gidy. Ho str dung phan mém Microsoft
OneNote. Tir kha ning tim kiém nhanh hon téi kha ning chia s¢ thong tin dé dang hon,
OneNote gitip viéc quan 1y thong tin tré nén dé dang hon. N6 ¢ thé tap hop va sip xép vin
ban, hinh anh, chir viét tay ky thuat sb, ghi Am hinh va tiéng, tit ca trong mot cudn so ghi
chép ky thuat sb trén may tinh cua ban. Ban c6 thé tim kiém va sap xép thong tin khong chi
thong qua tinh ning tim kiém hoic st dung tir khoa trong vin ban ma con c6 thé tim kiém
vin ban trong tranh anh hodc tir cAu, tir phat ngdn trong ghi Am hinh va tiéng. Nhitng ghi
chép trong cudc hop, nhiing bién ban ghi nhé, nhitng quyét dinh nhém va nhimg két qua
dong ndo déu co thé ding tai dé tat ca moi nguoi cd thé thiy va theo doi duoc. Néu ban 1a
mot nguoi thich gitr nhimg ghi chép, ban ¢6 thé can nhic sir dung phan mém nay.

Cac hé thong lich

Ngay ca khi ban sir dung mét cudn so6 ghi chép, ban van can mot hé thong lich. Trén thi
truong co rat nhiéu hé thong lich. Mbi hé théng déu c6 mot “triét Iy” tich hop vé quan 1y
thoi gian. Tat ca nhiing cong cu lap ké hoach nay déu 14 nhiing cong cu dé theo doi. Suy cho
ciing, chic chan ban sé& kiém tra lich cia minh hang ngay, nén dé6 1 mét noi 1y tuong de viét
lai nhirng viéc ban muén nhd. Vi lich dugc chia thanh cic ngiy, nén né cb thé dy doan nhu
cau tuong lai, va ban c6 thé sir dung né nhu mét kiéu ho so ghi nhé.

Mot luu ¥ cho ban 14: D ban chon hé théng lich to dé ban giay véi nhiéu khu vuc va
tinh ning hoic mot hé thong lich don gian c6 thé dat vao tai hoic vi, ban hay st dung loai
nao co6 tinh ning hién thi lich ca tuan. Piéu nay s& cing c¢6 kha ning lap ké hoach theo tuin
cia ban va ting kha ning thanh céng cua ban ca trong hoat dong lap ké hoach, 14n thyec thi
cong viéc.

Néu muédn sir dung mot hé théng 1on va phuc tap hon, ban ¢6 thé gop nhitng muyc nho
nhu muc s6 dia chi, myc Ké hoach du 4n hoic muyc danh cho nhimng ghi chép ban thuc hién
trong suét cac cudc hop. Hay hoc cach sir dung dé khai thac duoc téi da hé théng lich coa
ban. Mot chit tuong tuong két hop voi huin luyén co ban, phuong phéap thir va sai sé dem



lai cho ban kha nang theo doi va hoan thanh.

Mot hé thong lich hiéu qua sé gitip ban:

Nhic ban nhé vé nhitng nhiém vy trong tuong lai

Ghi cha cac cudc hen

Viét danh sich nhirng viéc can 1am hoic 1ap ké hoach cho tuan ké tiép
Ghi cht cac han chét quan trong

Lam viéc dya trén cac han chét va ghi chi cac dau méc

Nhic ban than vé nhitng sy kién thuong nién nhu sinh nhat, ngay nghi, ngay ki niém va
nhimg ngay dic biét khac trong cudc séng

Viét lai cac ghi chti trong cac cudc hop

Gitr thong tin vé dia chi va sé dién thoai

Cung cip thong tin chung nhu ving thoi gian, ma ving dién thoai
Danh thoi gian cho nhirng viéc ban da 1én lich

Sap xép thoi gian cho nhirng hoat dong tai dién nhu gip g& nhan vién hang tuan, xt 1y
thu dién tir hay cong viée gidy to

Luu trir cac thong tin c4 nhan nhu s6 bao hiém chinh sach, sé gidy phép 14i xe, s6 ding
ky xe, v.v...

Sap xép cac hoat dong dua trén muc tiéu va muc dich cioa ban.

Mot hé thong lich duoc str dung tét dé 1én lich va hoan thanh cic hoat dong cé thé giéng

nhu Hinh 7.3.

Cac giai phap dién tir dé theo d6i va hoan thanh

Vi t6i, viée chuyén sang hé thong lich dién tir rat c6 y nghia. Hau hét cAc may tinh déu

c6 mot tng dung lich, khéng dang nay thi dang khac. Néu khong, trén thi truong c6 hang
chuyc tng dung quan 1y thong tin c4 nhan, va tiy thudc vao ban chat cong viée ciia ban, ban
c6 thé tim duoc mot ung dung phtt hop véi nhu cau coa minh. Viée tu sap xép bang mot
trong nhitng tmg dung nay rat nhanh va linh dong. Thay cho nhiing nd lyc chan ngat va doi
khi ngdn rat nhiéu thoi gian danh cho viéc sip xép va lap ké hoach bang gidy, mot chuong
trinh lich tét c6 thé gitip ban st dung may tinh dé ghi lai hoac tim kiém moi viéc mot cach
nhanh chéng. Ban c6 thé viét cac mau ghi nhé cho nhirng ngay trong tuong lai dé ching ty
dong xuat hién vao thoi diém thich hop.
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Hinh 7.3. Mdu lich sdp xép va theo déi cong viéc

Phan 16n cong viée cua ching ta xuat hién dudi dang thu dién tir. D6 1a mét qua trinh
don gian va nhanh chong dé kéo va tha thu dién tir vao danh sach viéc can lam hoéc vao
phan lich cua ban va viét ghi nhé dé xir Iy chiing vao thoi diém ban du dinh xur 1y.

Néu ban gui thu dién tir huéng dan, ban c6 thé “danh dau” mot buc thu “biang co”, va nod
s€ nhac ban vao dang thoi diém dé theo doi néu ban van chua ¢6 phan hoi nao.



Nhitng thiét bi cAm tay hién nay két hop rat nhiéu chtc ning, bao gém ca chirc ning
dién thoai, gui thu dién ttr, gui tin nhan véan ban, lich va quan 1y nhiém vu. C6 mét loi ich
rat 16n khi st dung nhirng thiét bi nay 1a ching thuong dong bo hoa véi may tinh dé ban
hodc may tinh xach tay. Viéc luu giit tit ca nhirng thong tin quan trong ctia ban trong mot
thiét bi don gian dem lai rat nhiéu thuén loi. Nhimg nhic nhé duoce ban cai dat theo ban toi
bat ct noi ndo ban di, va ban c¢6 thé nhanh chéng hanh déng dé theo ddi nhirng van dé
quan trong. (Chuong 9 trinh bay chi tiét hon vé cach str dung nhirng thiét bi nay.)

Két hop hé thong lich giay va lich dién tir

Du t6i thuong khuyén khich moi nguoi tiép thu cong nghé va vi tinh héa hé théng lich
cia ho, nhung c6 thé mot s6 nguoi nhan thay vi tinh héa khong hop véi kiéu cong viée cua
ho. Chang han, dén mot cudc hen #n trua voi mot chiée may tinh xach tay thi c6 vé hoi
“cong kénh”. Nhiéu nguoi da két hop thanh cong hé théng lich dién tir va hé thong lich giay,
tan dung duoc loi thé cua ca hai. Hau hét cAc g6i phan mém Quan ly thong tin c4 nhan
(PIM) déu c6 thé in lich ra thanh céc kich ¢&. Khi dén cac cudc hen, ban c6 thé sir dung ban
in do.

CAC NHOM LAM VIEC

V6i su xuat hién cua hé théng mang ludi, diéu nay hoan toan cé thé, tham chi chdng ta
c6 thé hinh thanh mang luéi véi bt cir nhém nao trong moét t6 chure. Viée truée kia can
khoan dau tu hang triéu dola gio c6 thé tré thanh phwong tién cia hau hét cac nhém nho.
Phan ctng va phan mém cin thiét cho mang ludi va giao tiép giita cic c4A nhan véi nhau da
nam trong kha ning chi tra ctia gan nhu tat ca moi doanh nghiép.

Viéc theo doi va hoan thanh duoc nang cao dang ké trong nhém vi cac nhém cé thé
phat trién nhirng ké hoach cy thé cho cic du 4n lién quan dén nhiéu nguoi khac nhau. Cac
ké hoach nay c6 thé duoc thuc thi dong thoi véi nhau, duge theo doi, duoce gidm sat, hay chi
don gian 14 duoc nhin thay bgi bat cir thanh vién nao trong nhom.

Tir goc do nguodi quan 1y, ban c6 thé dé dang theo ddi nhiéu dy 4n. Ban c6 thé xem bat ctr
dy 4n nao hoic tit ca cac du 4n thudc trach nhiém cta nhirng nguoi phai bao co truc tiép
v6i ban. Ban cfing c¢6 thé xem cac nhiém vu riéng biét va nhirng han chét hoan thanh cua
bat ctr dy 4n ndo, hoic xem cac nhiém vu riéng biét (va hdén hop) cta nhiéu dv 4n cliing mot
ltic, tiy thuoc vao phan cing va phan mém cua ban. Tinh ning nay gitp ban theo doi dugc
nhiéu han chot.

Ban c6 thé thay dugc trién vong cua cong viée dang 1am tir quan diém cua bat ctr nguoi
nao cd lién quan va theo ddi cong viéc can hoan thanh cung lac hoic trudge khi hoan thanh
nhirng nhiém vu khac. Ban c6 thé xac dinh nhitng vin dé ma ban cé thé khong ¥ thuc dugc,
hay don gian 14 khong ngo toi. Chang han, néu ban xem danh sach viéc can 1am cua vai
ngudi trong cac cot ¢ ciing mot man hinh va ban thiy mét ngudi cé luong céng viée qua
nhiéu hoic qué bat cong, c6 thé ban mudn xem lai cAch viin phong cia ban giao phé nhiém



Khi c6 thay d6i, diéu chinh hoic cap nhat, tit ca moi nguoi trong mang lugi déu nhan
duoc ludn. Thong tin cb thé dbi chiéu vai thoi gian va han chét. Néu mot ¢4 nhin nao d6 bi
6m, c6 thé dé dang xac dinh duogc trach nhiém va nhiém vy ctia anh ta/cd ta, sau d6 phan
b6 dong déu cong viée do cho nhirng thanh vién khic trong nhém. Nhu cau gap truc tiép dé
ban vé cic van dé hoic cac ké hoach giam dang ké, tir 6, ting thoi gian cho cong viée thuc
su.

THEO DOI VA UY THAC

Giao phd, uy thac 14 yéu té quyét dinh phan 16n hiéu qua cua ban trén cwong vi nguoi
quan 1y, giam sat hay diéu hanh. Chat luong cong viéc cua ban ciing phu thudc vao kha
ning ban co6 thé giao ph6 nhiém vu c6 thich hop hay khong. Giao phé ding nguoi gitp ban
theo doi va hoan thanh cong viéc hiéu qua. Néu ban giao diing viéc cho ddng nguoi, ning
suat 1am viéc cua ban sé ting theo cip sé nhan.

Trong qué trinh 1ap ké hoach, phét hién ra minh hay nguoi khéc bi qué tai cang som thi
ban sé€ giai quyét van dé cang hiéu qua. Ban khong thé ky vong tu minh lam hét moi viéc
duoc.

Hay tiét kiém thoi gian cho nhimg viéc bgn lam tot nhit, va giao phé nhimg
viée con lai.

—Julie Morgenstern, tac gia cuén sach Khéng bao gio kiém tra thi dién tir vao
buoi sang (Never check E-mail in the Morning)

Ban c6 thé 1ang phi rat nhiéu thoi gian khi cé ging thanh thao viéc gi @ ma ban khong
gioi. Giao phé ding nguoi, ddng viéc bang nhitng ky ning ding dan 1a mot trong nhiing ky
ning quan trong nhat ctia ngudi diéu hanh. Khi ban giao phé céng viéc 12 ban dang an dinh
nhiém vu cho mét nguoi khac thye hién, 4n dinh cho nguoi d6 quyén thuce hién no, di ban
khong chuyén giao trach nhiém c4 nhan coa minh. Trach nhiém van phai thudc vé ban.

Mot trong nhirng ngudn thong tin tét nhat vé chu dé giao phd, ay thac 1a cuén sach
bung lam, hay giao cho nguot khac! (Don’t do Delegate) cua tac gia James Jenks va John
Kelly. Hai danh sach bén duéi, duoc dtc rat tir cudén sach nay va nhirng cudén sach khac, dbi
chiéu c4ch chuyén giao hiéu qua va khong hiéu qua:



Neweichuyen giao hieu qua Neweichuyven giao khong hieu qua

1. Xac dinh nguod phuhep dé thye hién |1, Phan bd cong viée mot cach tuvtién,
cong viee.

2. Chuyén giao ngav ldp tire, cho thai gian|2. Chuvén giao ngay sat ngay han chot, tir dé tao
du dé hoan thanh. ap lwe.

L]

3. Tuvén bé rd rang muc ticu. . Khong trinh bav rd muc tiéu mong mudn.

4. Cungcdp tdt cacac thongtincan thiét |4. Huedng dan so sai, voi v,
dé ngudi chuvén giao cd thé hoan thanh
nhiémvuy.

5. Pam bao nhan vién hidunhiémvu trede| 5. Chuvén giao theo cach tao hi¢ulam.

khi thuee hién,

6. Bt han choét cho viée hoan thanh. 6. Hoi tién da ngay khi co thé.

7. Khug-’é-n khichlip Ké hoach duw 4n. 7. Hi vong nhanvién phat trién mot cach tiép can
hiéu qua doi véi nhiémwvy.

8. Thuwong xuyén kiém tra tién do. 8. Khong dit ra tién trinh téng két chinh thic.

9. Co thé truy cap dé chinhstra va choloi |9. Can thiép vao cach thuc hién cong viée.
khuvén.

10. Chiu trachnhiémnhwng danhphan |10, D6 18i cho ngwéi khac néu khongdat dwoc
thidng cho ngudi thiee hién cong viéce, két qua. nhung lai gianh phan thwong vé minh
néu két qua tat.

11. Giupnhanviénphattriénbingcach |11. Khéngchuvén giao ma khw khw gitt nhiémwu
giao cho nhirng trich nhiégm mdi. va hanh déng nhwe mot vt can gy tic nghén.

C6 mot 1y do quan trong hon dé cai thién ky ning “nho” nguoi khac 1am viée cho ban.
Khai thac sy hd tro cia nguoi khac 14 cach duy nhét gitip ban dat duoc thanh cong trén dién
rong, ca trong cong viée 1an trong doi tu. Chi bang cach tan dung sy hd tro cia nguoi khac
ban méi c6 thé ting két qua dau ra cia minh theo cip s6 nhan. Hiéu biét, thoi gian, kha
ning 1am viéc hiéu qua coa mdi c4A nhan déu c6 han. Chuyén giao khéo 1éo dong nghia véi
tiém ning lam viéc vo han.

CHUYEN GIAO — SUY DUNG CONG CU DIEN TU



Trong mot s6 nén vin hoa, cach ban chuyén giao c6 thé 1a mot dé tai nhay cam. Khach
hang cua chdng t6i, mot cong ty dién luc 16n ¢ Ha Lan, da trai qua diéu d6. Cach mot sé
ngudi chuyén giao cong viée c6 thé gy phan tng tiéu cue. Mot s6 nhan vién c6 thé phan
tng lai v6i cach ho duoc yéu cau phai lam gi.

Vin phong IBT cua chiing t6i da giai quyét van dé nay theo cach sau: Str dung phan mém
Microsoft Outlook. Ho quyét dinh day cho tat ca nhén vién cach st dung danh sach nhiém
vu trong Outlook dé theo doi cac hoat dong ma khong can phai thuong xuyén hoi han nhan
vién vé tién do cong viéc. Hanh dong dau tién cia IBT 14 dé nguoi quan 1y 6 lién quan di
mot vong va gap tat ca nhan vién, roi thong b4o cho ho vé phuong phap méi dé theo doi
nhiém vu duoc chuyén giao thong qua Outlook. Ong nhin manh khi tng dung céng cu dién
tr ndy, moi nhan vién sé dé dang quan Iy nhiém vy cua minh.

C4c muc trach nhiém c4 nhan duogc tao ra trong chinh phan quan Iy nhiém vu cua
Outlook. Tat ca cac nhiém vu déu dwoc an dinh cho nguoi c6 trach nhiém.

Thém mot cot vao bang danh sach nhimg viéc can 1am dé thé hién luong phan trim
cong viéc duoc hoan thanh. Biang cach nay, nguoi quan Iy ¢6 thé nhin danh siach nhiém vu
tong thé, con nguoi chiu trach nhiém thuc hién c6 thé ghi cht ho da hoan thanh hoic xu Iy
nhiém vu duoc téi dau roi, 25%, 50% hay 75%,...

Nhitng nguoi quan 1y vin can phai 4p dung cic nguyén tic da dugc nhic dén khi truée,
nhung vdi cong cu nay ho cé thé theo doi phan 16n nhiing viéc bén ngoai phong ban cua ho
ma khong can quan tam thai quéa téi nhan vién.

Nhan vién d4nh gi4 cao viéc ngudi quan 1y dén gap ho va nd luc cai tién quy trinh
chuyén giao trong phong ban. Chi riéng viéc d6 cling 1a mot nd luc dang tran trong roi.

NHONG NGOAI LE CUA NGUYEN TAC

C6 thé rat kho chiu khi ban phai theo doi nhitng gi nguoi khac lam. Tuy nhién, néu ban
khong theo doi cong viée cua cip duéi, thi ban d& gip that bai. Cach ban giao nhiém vu cho
ngudi khac c6 thé anh huong téi két qua coa ban. Giao viée hiéu qua gia ting dang ké thanh
cong cua ban. C6 nhitng nguoi chic chan sé khong thuce hién, nén dung giao viée cho ho.
Hay giao viéc cho nguoi khac, hoic tim cach khac dé hoan thanh cong viée.

T61 str dung mot phuong phap cii. Khi phai hoan thanh viéc gi do, hay giao né cho mgt
nguot ban rén. Nguoi nhan rdi thuong van duy tri tinh trang nhan réi khi dugc giao viéc dé
1am. Nguoi ban ron — néu ho 1am viée hiéu qua — ban ron vi ho 1am viéc thuong xuyén, lién
tuc va d6 chinh 13 nguoi ban mudn giao nhiém vu cho.

THIET LAP PHAN THEO DOI CUA QUA TRINH LAM VIEC

Hay tip trung vao phan kheéi dau, két thiie tw né cham séc né.



—Neil Fiore, tac gia cudn Théi quen hién tai (The Now Habit)

Qua trinh 1ap Ké hoach tuan cua ban tré thanh khoang thoi gian chinh thitre cho ban
xem xét lai cong viéc cia minh, danh gi4 cac muc tiéu va ké hoach, xac dinh thu tu vu tién
cho céc viéc trong tuan t6i va nhac ban viéc ban can phai theo doi. Viéc 1ap Ké hoach tuan
va thuc hién theo ké hoach s& dam bao khong viéc quan trong nao bi xem thuong hoic bo
15.

La mot nguoi gidm sat, quan 1§ hay diéu hanh, ban nén tan dung hinh thuc hop riéng
hai nguoi hang tuan voi nhimg nguoi phai bao cio truc tiép vi ban nhu quang thoi gian dé
theo doi nhitng viéc ban can dé mat t6i cho téi khi hoan thanh. Bang cich sap lich va duy
tri nhitng cudc hop nay thuong xuyén, cap dudi ciia ban sé& biét ban dang trong cho diéu gi.
N6 huy bo viée kiém tra ngau htirmg va 1am phién cap dudi cia ban giita qua trinh. Nguoc lai,
nhan vién cua ban c6 co hoi theo ddi nhirng viéc dau vao ma ban c6 trach nhiém cung cap.
Ho biét cudc hop 14 thoi gian hiru ich, gitip ho hoan thanh céng viée cua ho tét va nhanh
hon.

Néu ban hoc cach nhan biét duoc nhitng cong cu tén tai dé dé dang hda qua trinh theo
doi, hoan thanh va bién nhirng cong cu d6 thanh mét phan hiéu qua trong tién trinh lam
viéc cua ban, ban sé thay dé dang hon nhiéu dé kién tri theo dudi thanh céng.

THU'C HANH CHUONG 7

1. Ban dat duoc thanh cong va hiéu qua ti dau phu thudc cha yéu vao mae do gan két coa
ban véi diéu ban dang né lyc hoan thanh — néi cach khéac, theo ddi va hoan thanh. Moi
viéc xay ra vi ban khién chiing xay ra, hodc ban phai kién tri theo duéi cho téi khi ban
“dudi kip”.

2. Str dyng cic hé théng nhic nhd don gian, dé dang gitp ban khic phuc dugc cAc van dé va
chuyén sang nhiém vu quan trong nhét cua ban. Néu ban c6 mot chong gidy trén ban
1am viéc voi nhimg nhiém vy chi tiét cin hoan thanh, hay danh bay dong hdn loan bing
cach dinh ngay giai quyét cong viéc ndy trong mot cudn lich, va luu gidy to vao trong hod
so ghi nhé. Sau d9, vao ding ngay thich hop, s gidy to d6 sé xuat hién dé nhic ban nhé
toi nhiém vu can hoan thanh, va ban sé& danh thoi gian dé hoan thanh nhiém vu d6.

3. Loai bo dong gidy nhé bira bon bang cach tap hop tit ca vio mot cudn so ghi chép. Hay
str dung n6 hang ngay dé cing cb thoéi quen, dong thoi, dé gitr ban 1am viée cua ban duge
sach s&. Hay sir dung sb ghi chép khi ban dot nhién nhé ra mét viée gi @6 ban can 1am va
mudn cé mot chd dé viét lai viec do. Hay sir dung n6 dé theo doi nhitng yéu cau bang 1oi
no6i. Hay ghi ngdy cho mdi nhiém vy can hoan thanh, va gach chéo khi nhiém vu d6 da
duoc hoan thanh. M6t cudn sé ghi chép cung cap mot hé théng nhic nho va mot hé
thong theo dai, tat ca trong mot, bang cach khuyén khich ban 1am viéc va x4c dinh cac
nhiém vu can hoan thanh.



. Hay st dung hé théng lich cho phép ban 1ap ké hoach ca tuan mét Iic. Piéu nay sé& cing
cb thoi quen 1ap Ké hoach tuan va ting kha ning thanh coéng cua ban ca trong viéc lap ké
hoach va viéc hoan thanh cong viéc cta ban.

. Hau hét moi nguoi déu khong bao gio sir dung duoc hét cac tinh ning cia hé thong lich.
Mot chit tuong tuong két hop véi phép thir va sai can thiét sé cho ban thiy kha ning
theo doi va hoan thanh cong viéc ma ban khong bao gio ¢6 thé doan dinh duoc.

. Khong duge xem thuong nhirng giai phap dién ta. Néu cong ty cua ban st dung Outlook
hoic mot img dung nhém khac, hiy cAn nhic téi viée st dung né nhu mét cong cu quan
1y nhiém vu hoic 1én lich cia ban. Hau hét cac thiét bi k§ thuat sé hd tro cA nhan PDA
va may tinh bo ti déu hd trg Outlook (va nhitng tmg dung théng dung khac) 1a nhiing
cong cy hiru dyng cho nhitng nguoi thuong xuyén phai di chuyén.

. Giao viéc 1a nhan t4 chinh quyét dinh hiéu qua cong viéc cua ban. Chat luvong cong viée
cta ban phu thudc vao kha nang giao viéc cia ban. Hay giao viéc cho diing ngudi va ban
s& ting ning suat lao dong ctia minh theo cap s6 nhan. Hay nhd, khi ban giao viéc, ban
dang chi dinh mét nguoi khéc thue hién mét cong viée va trao quyén cho ho 1am viée
d6. Tuy nhién, ban khong chuyén giao trach nhiém hay trong trach. Trach nhiém hay
trong trach van phai 1a cua ban.

. Hay bién viéc theo d&i va hoan thanh thanh mét phan qua trinh cong viéc cua ban. Ban
c6 thé 1am viéce ndy bang cAch xem n6é nhu mot phan qua trinh tong két hang tuan khi
ban thuong xuyén gip nhirng nguoi phai bao céo truc tiép véi ban. Hay nhé rang nhirng
cudc hop hang tuan nay ciing 1a thoi gian cho nhan vién cua ban theo duéi nhimg két
qua ma ban ky vong nhan duogc. Néu theo ddi va hoan thanh c6 tic dung hai chiéu thi
nhiing cudc hop nay sé tré thanh khoang thoi gian hiru ich, dang tin giap moi nguoi
1am viéc tt va hiéu qua hon.

. Cuébi cling, hdy nhé nhirng chia khoa cia thanh céng: Kién tri, lich trinh va théi quen
tot. Pung tir bo! Hay st dung cac cong cu cua ban (lich, thiét bi cam tay, chic ning tim
kiém...) dé ban duoc nhic nhé ddng lic 14 phai theo ddi céc viée, va khi ban dugce nhic
nho, hay hanh dong ngay! Hay tao ra cac lich trinh d¢ cimg c6 viéc hoan thanh cua
minh — ching han, kiém tra muc thu duoc danh diu bang co cua ban hang ngay, danh
thoi gian 1ap ké hoach, tong két tuan va bAm vao do, 1én lich hop riéng hai nguoi, mit
d6i mat hang tuan véi ting cap dudi truc tiép ctia ban va xem xét nhitng vin dé mo. Hay
bién tat ca nhitng viéc nay thanh théi quen! Hay bién su kién tri thanh mot théi quen.



CHUONG 8
Lam dung ngay!

Ban khéng thé tron chay khéi trach nhiém cia ngay mai
bang cach tron tranh né hém nay.

—Abraham Lincoln

TOM LUOC CHUONG 8

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc:

e Lam diéu ban nghi 13 quan trong van chua di. Hay kiém tra xem ky vong cua khach
hang 14 gi va hay d4p ung nhiing nhu cau doé.

e Dé cai thién qua trinh lam viéc nhoém cua ban, ban nén bat dau véi qua trinh lam viéc ca
nhan cia minh.

e D¢ tao ra tién bo vuot bac, ban can phai “cam van” nhirng cach xir ly cong viéc cii va bat
dau st dung nhirng phuong phap mai dé gisi thiéu cac cach lam viéc hiéu qua hon.

HAY AP DUNG NGUYEN TAC NAY VA DO LA TAT CA NHUNG
Gl BAN CAN LAM
Néu c6 mot nén tang triét 1y cho chuong trinh PEP, thi c6 thé dinh nghia né nhu ung
dung cai tién gia tang lién tuc cho cac qua trinh co ban trong cong viéc cia mot nguoi. bo la
cach toi thiét ké chuwong trinh (du to6i phai thira nhan rang minh da khong thuc hién n6 mot
cach c6 y thue!). Toi sé trinh bay cu thé hon vé van dé nay trong chuong 10.

C6 mot tur tiéng Nhat duoc biét dén rong rai dé chi qua trinh nay 1a tir Kaizen. Du
Kaizen duoc sir dung pho bién trong cac tap doan, nhung ban chat ciia n6 1a giai quyét
nhitng qua trinh 16n ciia doanh nghiép. Vi cudn sach nay giai quyét khia canh c4 nhéan, nén
trong tam cua chuong nay la ing dung Kaizen vao quan ly ca nhan.

Hién nhién, thue hién nhiém vu ddng ngay tir dau 1a tét nhat. N6 tiét kiém thoi gian. N6
mang lai két qua nhu mong muén. LAm ddng nghia 1a ban biét diém mau chét trong cong
viéc cua ban. Nhung 1am ddng cfing c6 nhiéu viéc cin ban lién quan téi cAch ban xir Ij cong
viéc cua minh.

(Lam thé nao dé) gip béi diu ra ciia chiing ta: Tw quin lij — dé la cach tot doi



vdi bit ki) nguwoi nao muon phat triéen nhanh chéng théng qua né luwe ca nhan
co hé thong.

—James McCay, tac gia cuon sach Qudn Iy thoi gian (The Management of Time)

Qua kinh nghiém cua cac khach hang ¢ nhiéu nuéc khac nhau, t6i da hoc duge mot diéu
1a hau hét moi nguoi déu thanh thao va c6 chuyén mén dé thuc hién coéng viée cua ho,
nhung ho khong hiéu nhirng nguyén tic t6 chte 1am viéc hoic khong biét tng dung nhimng
nguyén tic d6 vao cong viéc ciia minh.

Hau hét moi nguoi déu hiéu cai tién qué trinh 1am viée 12 cai tién hé théng may tinh
hodc cai tién quy trinh san xuat. Hau hét cac ca nhan déu chi ¢6 y niém mo ho vé quy trinh
lam viéc c4 nhan, va hiém khi, néu ¢, ho chi tam t61 quéa trinh lam viéc ca nhan nay.

Cai tién qué trinh roi vao khai niém Chat Luong. Sang kién chét luong, Quan Iy chat
lvong toan dién, 6S,... tat ca déu giai quyét cung mot van de: Cai tién qua trinh. Cai tién qua
trinh giam thiéu lang phi. Nhiéu viéc duoc hoan thanh hon véi thoi gian, céng ste va nd
luc it hon.

Bing cach tng dung nhirng nguyén tac va thu thuat khé dat duoce nhung lai duge tim
thay trong hau hét cic chuong trinh chét lugng vao qua trinh 1am viéc c4 nhan cta ban, ban
c6 thé thu dugc nhitng loi ich ma céc cong ty da duoc huéong nhiéu thap ky qua. Chuong
nay s& ban chi tiét vé nhitng ¥ tuong ban co6 thé ap dung va Hay lam diing ngay!

TAI SAO LAI LA CHAT LUONG?

T6 chttc American Society for Quality (www.asq.org) da cho phép xuat ban nhirng lap
luan cua ho vé Chat luong;:

e Chat luvong khong phai 14 mét chuong trinh; d6 1a mot cach tiép can kinh doanh.

e Chiat luong 12 tap hop nhing céng cu va khai niém da dugce ching minh 14 ¢6 hiéu qua.
e Chit luong duoc khach hang dinh nghia théng qua su hai 1ong cua ho.

e Chat luong bao gom su cai tién lién tuc va nhing su kién dot pha.

e Céc cong cuva thu thuat chét luong phai tng dung duoc trong tat ca cac khia canh cua
doanh nghiép.

e Chat luong phai hudng toi biéu hién xuét siac; bat et tha gi kém xuat sac déu can cai
tién.

e Chat luong ting sy hai 1ong cua khach hang, giam vong thoi gian va chi phi, loai bo 16i
sai va viéc lam lai.



e Chit luong khong phai chi danh cho cic doanh nghiép. N4 cling phat huy tac dung
trong nhirng t6 chuc phi loi nhuan nhu truong hoc, trung tAm chim soc stc khoe va
dich vuxa hoi hay cac co quan chinh phu.

e Két qua (biéu hién va tai chinh) 13 hé qua ty nhién cua quan 1y chat luong hiéu qua.
(Ban quyén thudc American Society for Quality.)

Néu mot nguoi 1anh dao hay mot nguoi quan 1y thue sy muédn cai tién biéu hién nhém
cia minh thi sang kién Chat lugng chinh 1a cau tra 16i. Chting don gian nhung hiéu qua.

KAIZEN

Kaizen 12 kh4i niém quan 1y quan trong nhat duoc 4p dung cho nganh san xuét trong
sudt 50 nim qua. Kaizen 1 tir tiéng Nhat c6 nghia 12 “lién tyc cai tién”. T6i thich thém tur
“gia ting” vao do6 — toi thay can phai duy tri nhirng cai tién nho nho ting dan dé dam bao
ching kéo dai mai. Nhirng cai tién nay cha yéu duoc 4p dung cho c4c qua trinh lién quan
toi cong viée. Do do, t6i c6 thé dinh nghia Kaizen 14 “lién tuc gia ting cai tién qué trinh”.

Ap dung Kaizen vao moi truong lam viéc cua nhan vién vin phong ric réi hon mot chat
so v6i vao qué trinh san xuat hiru hinh. Ngudi quan 1§ va nhimg nguoi 1am dich vu co
nhitng qu4 trinh mang tinh ngiu himg va khé dinh nghia hon. Piéu nay dic biét dang khi
no6i vé quy trinh 1am viéc c4 nhén cua ho.

Ning suat 1am viéc cua gigi vién chire thuong rat thap. CAc chuyén gia huan luyén IBT
ctua chung t6i da phat hién ra trung binh nhirng nguoi chuyén nghiép lang phi 50% thoi
gian cua ho. Nhu thé khong c6 nghia 1a néi nhitng nguoi chuyén nghiép khéng lam viée
cham chi. Hau hét ho 1am viéc 1a chim chi. Chi don gian 1a ho khong hoan thanh duoc
nhiéu viéc nhu ho c6 thé! Bao nhiéu lan ban vé nha vao cudi ngay réi nhin vao danh sach
nhig viéc can 1am cua ban va phat hién ra méi chi c6 vai viéc duoc hoan thanh, va ban
kho#n khong biét ngay hom d6 cua minh da di dau?

T6i da hoi nhitng nguoi tham gia trong cac hoi thao cua t6i, ho thuong dua nhirng nhiém
vu ma néu duoc hoan thanh c6 thé cai thién cach ho xtr Ij cong viéc ca4 nhan vao danh sich
viéc can 1am hang ngay cua ho t6i muc ndo. Hiém khi nguoi ta danh thoi gian cho nhimg
viéc c6 thé cai thién qué trinh 1am viée cia minh! Nhung khi néi téi van dé cai thién ning
suat tiém ning, khong gi tiém ning hon kiém tra hanh vi cua chinh ban trong cach thuc thi
cong viéc.

Néu ban chi chap nhan duy nhat khai niém nay tir cuén sach nay, va chi 4p dung duy
nhat khai niém nay cho ban than, ban c6 thé ném phan con lai cia cuén sach di va nhu vay
toi da thanh cong trong viéc gitp ban tré nén c6 t6 chure va ¢6 hiéu qua hon.

PEP — CONG CU THUC TE BE CAI THIEN CHAT LUONG



O mot chi nhanh cia hang 6 t6 General Motors, mot khach hang da néi:

Cac bdc thay vé chat luong da xay dung nhdn thire 6 day, nhung PEP da bién qudn ly
thot gian va hiéu qua to chire tro nén kha thi vi né “danh” vao cong viéc, ban lam
viéc va no thuec te.

Cai thién cach ban xir Iy cong viéc sé dem lai cho ban két qua hiru hinh va ngay lap tirc.
Két qua dat duoc sé khuyén khich ban mé rong phuong phap sang cac quy trinh khac va
dem lai cho ban sy kién tri dé tiép tuc cai thién quy trinh 1am viéc nay cho téi khi ban dat
dugc thanh cong. N6 cling dem lai cho ban thoi gian tap trung vao cai thién nhirng quy
trinh lam viéc rong hon.

6S
C6 mot cach tiép cin cua nguoi Nhat ddi voi van dé chat luong hién dang rat duoc va
chudng, d6 1a 6S. 6S la chir viét tat cua:

Seiri - T6 chire, sap xép
Seiton - Ngin nap, gon gang
Seiso - Sach sé

Seiketsu - Tiéu chuan hoda
Shitsuke - Ky luat

Sukam - Thoi quen

6S c6 ngudn goc tir Trung Qudc, da duge nguoi Nhat Ban sao chép va 4p dung thanh
cong. 6S la quy trinh chat lwong phu hop hon véi nhitng tng dung lam viéc c4 nhan.

Theo Lean Affi liates 6S dugc dinh nghia 1a “bo nguyén tic t6 chtre kha thi dwgc thiét ké
dé tang tinh hiéu qua, duoc xac dinh 1a: Sort — Phan loai: TAch riéng va phin muc céc tai
liéu cling nhu cac cong cu can hodc khong can; Set in order — Sap xép thu tu: Sap xép cac
cong cu va cac vat khac dé dé st dung; Shine — Panh bong (hoic co sach): Duy tri tinh trang
sach s& sang bong; Standardize — Tiéu chuan hoéa: Tao ra mot ké hoach c6 tinh hé théng dé
thyc hién ba budc dau tién; Sustain — Duy tri: Pua ra bién phap thuc hién cac budce d6 dé
bién chiing thanh mot thoéi quen.”

“Seiri” (t6 chuec, sap xép) cb thé dugce dinh nghia 12 hanh dong phan loai nhiing néi dung
trong van phong va khong gian lam viéc cua ban, sau d6 xac dinh ban dung céi gi cho viéc
gi, ban can gi va khong can gi. Hay bo nhimng tht ban khong can di. Hay don sach déng bura
bon. Cach nay c6 thé ap dung cho ca cong viéc gidy to va dién tu.



“Seiton” (ngin nip, gon gang) c6 nghia 1a dé cac cong cu ctia ban & ddng noi thuode vé
ching, gitp ban ¢6 thé dé dang tiép can thu ban can khi lam viéc. C6 thé lay vi dula nhirng
tai lidu dién tir duoc sip xép sao cho cb thé dé dang truy cap dugc.

“Seiso” (sach s€) c6 nghia la gitr cho moi truong lam viéc cua ban gon gang, sach sé.

“Seiketsu” (cac tiéu chuan) lién quan téi ca viéc 1am rd moi viée & dau dé nguoi khéc cb
thé sir dung n6 bang truc giac va tao ra cic tiéu chuan cho viéc sap xép vin phong (ho so
giay va ho so dién tir; cac muc da duoc déng tinh; cdc nhan dan; thoi gian va cach thue sir
dung thu dién ttr, dién thoai, va cic cudc hop; khi nao thi gy gian doan bang mét cudc gip
truc tiép...).

“Shitsuke” (ky luat) c6 nghia 1 tiép tuc hoan thanh nhiém vu bat ké tinh huéng hay Iy
do gi, cho t61 khi n6 hoan thanh.

“Sukam” (théi quen) — bién chir “S” duoc liét ké dau tién thanh mot théi quen!

Hay tuong tuong né theo cach nay: Pa bao gio ban nhin thay nguoi dau bép chuan bj
mot bira #n chua? Thai rau, got khoai tiy, tim kiém c4c thanh phan con thiéu, chuan bj
mon rau tron, thai thit, cho tat ca nhimng thi d6 vao nau, va khi bira #n da duoc hoan
thanh, trong gian bép nhu thé vira bi mét con bdo quét qua. Bira An rat ngon. Nhung don
dep 12 ca mot van dé!

Hay so sanh canh tuong d6 véi chuyén viéng thim mot nha hang cia nguoi Nhat.
Thuong thi ban sé& thay vi dau bép nguoi Nhat chuan bi va ché bién cdc mén #n vdi ca mot
nghé thuat trong d6. Khi ho chuén bi, ho don dep bé mit, xoong chao va ca dao. Tat ca cac
thanh phan déu c6 chd riéng, c6 thé dé dang tiép can va lai duoc dat vé chd cii sau khi da
duoc st dung. Khi bita an duoc by ra, gian bép sach bong khong mot vét ban. Ciing khong
phai mat nhiéu thoi gian hon dé chuan bi bira #n d6. Nguyén tic ndy c6 thé va nén ap dung
cho khong gian lam viéc cua ban.

Hay thiét ké noi lam viéc cta ban theo cAc nguyén tic 6S. Hay dit cac cong cu tro lai vi
tri cli sau khi ban da dung xong. Hay don dep sach sé khi ban thyc hién.

6S 12 cach suy nghi va 1am viéc. 6S 1a nhan biét nhu cau can hiéu qua, ¥ thie vé sy lang
phi va nhu ciu cin phai giam thiéu sy 1ang phi d6, danh thoi gian dé sip dat moi th theo
trat tu, tim cach dé hoan thanh cong viée tét hon va hanh dong dé dat duoc diéu d6, dong
thoi don dep sau khi xong viéc.

Lam vige gi dé dung sé ton it thoi gian hon la gidi thich tai sao ban lgi lam
sait.

—Khuyét danh



KAIZEN TAI NO'I LAM VIEC

Trong phan ndy, tdi sé& trinh bay kj luong hon vé cach ban cé thé sir dung Kaizen trong
cong viéc hang ngay cua minh.

Budc dau tién rat hién nhién: Néu trong qua trinh 1am viéc, két qua khong duoc tét cho
lam, hay nhin lai xem tai sao n6 khong hiéu qua va hay diéu chinh!

T6i c6 mot phuong phép thuc té ma t6i thay c6 thé khuyén khich ban than nd luc cai
tién lién tyc: Néu toi lam viée gi @6 c6 vé khong kho khin hodc khong c6 ric roi gi, toi luon
tu hoi ban than: “Lan téi minh c6 thé 1am viéc nay dé dang hon nhu thé ndo?” va sau do,
toi xtr 1y diéu t6i da tim ra!

Chang han, gia sir t6i can gap Mattdé ban vé du an t6i dang thuc hién. Khi toi goi dién
cho anh ta, t6i gip ric rdi véi viéc tim sé dién thoai cua anh. Vay nén, khi t6i tim thay s,
ngay lap tuc toi dua né vao thong tin lién lac cua anh ta. Toi nhé 14 t6i can goi lai cho
Mattvao thir Sau dé ban vé tai liéu ching t6i dang giai quyét. Néu toi tao ra mot nhiém vu
cho viéc ndy, t6i cé thé dinh kém tai liéu can thao luan d6 ciing vé6i thong tin lién lac cua
anh ta, dé khi thyc hién nhiém vy, t6i khong can phai tim kiém lai thong tin nay. T6i ghi
vao dong tiéu dé cua nhiém vy chinh x4c diéu t6i dinh nhac téi khi goi dién. Khi can thuc
hién (trong truong hop nay 13 goi dién thoai), toi biét chinh x4c diéu minh can 1am 13 gi va
t6i da c6 moi thi téi can dé c6 thé lam duoc viéc dd.

Hay nhd, nguoi ta thuong hanh dong khi viée d6 dé dang dbi v6i ho. Hay bién 1am viéc —
lan t6i — thanh viéc dé 1am. Pa phan chiing ta déu thay r6 loi ich cia viéc cai tién quy trinh,
nhung ching ta thuong bién ho cho viéc khong hanh dong cia minh bang cAch néi rang
ching ta qua ban ron dé 1am bét ct viéc gi. Hodc ching ta nghi: “Khi ndo c6 thoi gian minh
s&...” Diéu tré tréu 1a ching ta khong c6 thoi gian dé khéng hanh dong!

Bing c4ch lién tyc cai tién phuong thire ching ta 1am viéc, chting ta c6 thé giam thiéu
lang phi, loai bo 151 sai, ting hiéu qua va theo thoi gian, cang ngdy ching ta cang nim duoc
quyén kiém soat cong viéc tot hon.

PIEM CHUAN

Piém chuan, hay so sanh viéc ban 1am véi viéc tot nhat cia mot nhém, 14 mot cong cu
quan trong dé cai tién chat luong. Viéc so sanh noéi cho ban biét ban da 1am viéc t6t nhu thé
nao va chi cho ban biét cach dé cai tién. Quy trinh PEP dau tién xac dinh nhiing hé thong
va nhirng t6 chirc 1am viée c4 nhan xuat sic, sau do, cung cap diém chuan cho cic c4 nhan
dé ho c6 thé so sanh cach ho xtr Ij cong viée ciia riéng minh.

Ban c6 thé thiy mot s6 thanh vién trong nhém da c6 cach thire 1am viée ning suit va
hiéu qua dé hoan thanh co6ng viéc cia minh. Hay lay nhirng nguoi dé lam guong. Néu co
khoang cach gitra nhirng nguoi thuc hién xuat sac va thuc hién trung binh, hay xac dinh



nhimg nguoi xuit sic d6 da thuc hién cong viée cua ho ra sao va hanh vi gi cho phép ho
thuc hién tot hon so véi nhirng nguoi dong nghiép trung binh.

TAP TRUNG VAO NGAN CHAN

PEP chuyén tir trang théi bi dong sang trang thai chi dong. Viéc dit nhimg quy trinh lap
ké hoach tét vao dang chd, cho phép ban nhin thay tuong lai va ngin chin van dé. N6 gitp
ban nhan ra nhimg dau hiéu bdo nguy va nhirng dom lua c6 thé bung chay trong tuong lai.
Ban khong chi y thire duoc chting, ma véi tu duy Lam lién tay, ban xtr I nhimg viéc nay khi
ching con c6 thé quan 1y dugc va ban c¢6 thé ngin chin nhiing van dé nghiém trong xay ra.

THAY DOI LIEN TUC
_ Moi nguoi thuong gap kho khan khi doi pho v6i su thay d(*’)i‘. Tuy nhién, cai tién lién tuc
dong nghia véi thay doi lién tyc. Nhirng nha diéu hanh ding dau c6 the ra lénh, nhung hau
hét nhiing nguoi quan 1y hiéu qua déu thich tham gia cing nhan vién cta minh.

Thay d6i lién tyc khé c6 thé xtr Iy, néu muc tiéu c4 nhan va két qua mong mudn khong
duoc tuyén bo ro rang va khéng duoc tong két thuong xuyén. Quan ly du an, quan ly thoi
gian, to chirc khéng gian lam viéc, theo doi va hoan thanh la tat ca cac thanh t6 cua cai tién
lién tyc.

Tt goc do cua mot chuong trinh PEP, cai tién chat luong c6 ba thanh té chinh:
1. X4c dinh diéu can phai cai tién.
2. Lap ké hoach hanh dong dé cai tién no.

3. Trién khai ké hoach d6.

THU'C HANH CHUONG 8

1. PEP c6 tiém ning tro thanh nhén t6 thanh c6ng quan trong nhét d6i voi ca nhan ban va
cong ty cua ban. PEP gitip ban c6 cach xu Iy cong viéc tét hon. Chi chuyén nghiép va
thanh thao vé mat ky thuat dé thuc hién cong viéc ctia ban 1a chua di; ban can phai hiéu
nhirmng nguyén tic t6 chirc sip xép cong viéc va tng dung nhitng nguyén tic d6 vao coéng
viéc cua minh.

2. Hay bién Kaizen thanh mét phan quy trinh 1am viéc cta ban. Hay tim cach dé cai tién
cac quy trinh 1am viéc. Néu mot cong viée ching cd gi kho khin hay ching ¢ ric rdi,
hay ty hoi ban than: “Lan t6i toi ¢ thé 1am viéc ndy dé dang hon thé ndo?” va hanh
dong theo diéu ban da tim ra duoc!



3. Hay 4p dung 6S vao noi lam viéc cua ban. Hay don sach dong hén don va dit cac thi tro
lai vi tri cfi von thudce vé ching; dan nhan moi thi dé ban cé thé d& dang tim duoc do;
don dep va sap xép cong viéc ctua ban; thiét 1ap lich trinh dé giwr tat ca trong mot trat tu
hoan hao.

4. Hay chon méot m6 hinh ma ban c¢6 thé sir dung nhu mot diém chuan trong cai tién nang
suat va hiéu qua coa ban.



CHUONG 9
Lam lién tay! T bat clr noi nao!

Hiéu qua trong moi treong lam viéc di dong (MWE)

Van phong la noi ban dimg — chir khéng phai noi né ding.

Viéce la diéu ban lam — khéng phdi noi ban dén.

TOM LUQC CHUONG 9

Trong chuwong nay, ban sé hoc duoc:

Dinh nghia vé mo6i truong 1am viée di dong MWE.

Nhirg xu huéng chinh caia MWE.

Nhitng van dé khé khin va cach giai quyét khi lam viéc trong moi truong lam viée di
dong.

Meo hay dé 1am viéc hiéu qua trong moéi truong lam viée di dong.

PHAT TRIEN MOI TRUONG LAM VIEC

Tai sao lai 1a bay gio?

Nhiéu khach hang néi voéi chting t6i rang tir nhiéu ndm nay ho da biét khong gian
phong 1am viéc cta ho thuong chi duoc nhan vién sir dung mot phan nho trong khi dé ho
van phai thanh to4an nhiitng khoan chi phi cao ngat nguéng cho mot vin phong rong rai lam
can kiét loi nhuan. Khach hang cling chia sé voi chiing t6i vé viéc nhan vién cua ho thuong
hay néi c4u, anh huéng ti bau khong khi giao tiép va 1am viéc ctia moi nguoi.

Hién nay, c6 vé nhu bt ctt noi ndo ban bién thanh cong dong 1am viéc thi c4c vin phong
“dan xen” deu dugc kham pha, tiép nhéan va thich nghi. Tai sao bay gio, thé ky 21, viéc nay
lai ti€p tuc dién ra? Chi moét tir théi — cong nghé.

Cong nghé da mang lai cho ching ta may tinh, thiét bi quan 1y thong tin, dién thoai di
dong, may nhan tin, thu dién tir, dich vu giri va nhan thu dién to trén dién thoai di dong, tin
nhin nhanh, dién thoai vé tinh, mang Internet, mang noi bo t6 chirc va cac cong thong tin,
Skype, BlackBerry, tin nhin vin ban, may quét cting nhiéu thiét bi da chuc ning khac. Méi
thiét bi cong nghé nay déu goép phan tao nén dic trung cua vin hoa vian phong hay “sinh



thai hoc noi 1am viéc” nhu cach goi ctia Frank Becker (Pai hoc Cornell) trong cuén sach
No1i lam viéc theo thiéet ke (Workplace by Design) 6ng viét cung Fritz va Steele.

Nhirng phuong tién lién lac di dong ngay nay dem lai cho chung ta kha nang luu trir va
tim kiém thoéng tin (véi diéu kién 1a ching ta 4p dung ding nhirng nguyén tic t6 chire sap
xép hiéu qua) tir bat cr noi ndo ching ta dang dung, tir bat ctr noi ndo chting ta muén. Cong
nghé khong day, bing thong rong va toc do cao gitp chiing ta truy cap va két néi lién tuc
v6i bat cir diéu gi chiing ta mudn, tir bat ¢t noi ndo. Hién nay, van dé nay c6 ca diém cong
va diém trir. An trea ¢ hau hét cac nha hang (moét sé nguoi gan day da “du thong minh” dé
giai quyét van dé nay), ban déu c6 thé nghe thiy “tiéng chudéng”: Piém trir. Nguoc lai, that
12 mot dich vu khach hang tuyét voi néu ban cé thé tra 16i cudc goi khan cap cia mot khach
hang tir 6 t6 cua ban, tir sAn bay, hoic tham chi néu cin, ban con cé thé tra 16i ngay ca khi
dang di bo: Piém cong. Ngay nay, vian phong 14 noi ban dung, cht khong phai noi né dung.

Sy xAm nhap cua giao tiép khong diy vao vin phong tao diéu kién cho sy truy cap toan
cau vao bat ky ldc ndo voi bat ky ai va ¢ bat ky dau. Két néi nhanh chéng, x4c thyc téi thu
dién ttr, thu dién tor giri nhan qua dién thoai di dong va may chu cua cong ty da khién cho
viéc nhan vién phai “cim ré” ¢ mot dia diém c dinh nao d6 tré nén khong can thiét. Nhan
t6 trong mang Internet/mang noi bo, cling véi tin nhian nhanh da khién chtng ta thay r6
rang hon 14 nhiing tién bo cong nghé da thay doi vinh vién nhu cau vé khong gian 1am viéc
ciia h6m nay va ngiy mai. Vi c6 cong nghé¢, chiing ta c6 thé ¢ bat ct noi dau chiing ta muén
ma van cé thé hoan thanh dwoc cong viée cia minh. Xin duoc nhac lai mot 1an nira, “vin
phong la noi ban ding, chir khong phai noi n6 dung”.

“Moi truong lam viée di dong” 1a gi?

Du thay d6i 1a mot hiang sd, thi tée do cua sy thay doi trong moi truong lam viée, do
cong nghé mang lai, da nap nang lugng cho van héa vai toc do mang 24/7. Chang t6i cho
rang thuat ngir tot nhat dé miéu ta moi truong lam viéc mai nay la “Moi truong lam viéc di
dong”.

Céc to chure da dinh nghia qua trinh nay biang mot loat c4c tén goi khac nhau — chang
han nhu du 4n “Bién d6i noi lam viée” cia Hewlett-Packard, dy 4n “Chién lugce noi lam
viéc” cta Jones Lang LaSalle. Ngoai ra con c6 nhirng thuat ngir dugce s dung rong rai nhu
van phong di dong, van phong 40, van phong khach san va van phong khong gian tu do.

Tbi thich goi nhiing thay d6i ¢ noi 1am viéc nay 1a nhirng buée cai cach lién tuc, do do,
t6i da chon thuat ngit “Méi truong 1am viéc di dong” dé miéu ta ding nhat nhirng thay d6i ¢
noi lam viéc. DU moi trudong 1am viée di dong duoc goi 1a gi thi chic chin né van 13, va sé
mai 13 “cong viéc dang tién trién”. Chic chan, 5 nim sau, cAc quy trinh va cong culam viéc
s& rat khac so voi nhitng quy trinh va cong cy lam viéc hién nay.

Van phong lam viéc tai nha

Du lam viéc cho nguoi khac hay cho chinh ban than, “vin phong” gan nhat ma nhiéu



ngudi trong chiing ta c6 thé tim thay chinh 13 ngdi nha. Vin phong tai gia ¢6 thé dugc chia
thanh ba loai co ban:

Cong ty nhé diit tai gia dinh (D& nhat)
e Néu c6 thi cfing rat it nhan vién
e Tit ca cac thong tin va quyét dinh déu dién ra ¢ cting mot chd
Doanh nhan (Khoé hon)
e Chuyén vién tu van, nhan vién ban hang doc lap, nha vin,...
e Lam viéc v6i vai ngudi mot lac
e Thu thap thong tin tir nhiéu ngudén khac nhau
e Dbuoc sir dung nhu co s¢ dé di chuyén
Nhan vién tip doan (Khé nhit)
e Quan 1y, nhan vién hanh chinh, tu van nhan vién, nhan vién ban hang
e Tiép xtic véi nhitng nhém déng nguoi
e Luong thong tin 16n thuong duoc trao ddi véi nhiéu nguoi
e Nhiéu nguon thong tin khic nhau

e Nhu cau két noi véi nguoi khac lon

MAU SO CHUNG

Ca ba loai vin phong tai gia déu c6 hai mau sé chung can phai giai quyét dé chting c6 thé
hoat dong hiéu qua. bo la:

1. Dua ra lya chon déi véi nhimg vdn dé ca nhan. Vé wu diém ban khong can phai #n
mic chinh té, trang diém hay cao rAu hay mat thoi gian di lai. Chang ai nhin thay ban ra
sao khi ban ¢ nha ban. Nhung khong phai lic nao cling vay (muac do s dung video ngay
cang ting sé dem lai mot loat nhirng van dé can giai quyét trong vai nim t6i). Van dé cét 16i
d6i v6i ca nguoi 1am viée trong moi truong tai gia va ca ngudi gidm sat nhan vién 1am viée
tai gia 1a két qua cong viéc, chir khong phai sb gio 1am viéc.

Vi hau hét cac cong su cua t6i va ca toi déu 1a nhitng nguoi 1am viée tai gia, nén téi cd thé
né6i cho ban tir chinh kinh nghiém cua t6i 1a hau hét nhirng nguoi lam viéc tai gia déu lam
qua nhiéu gio, cht khong phai qué it. “Danh gia bang két qua” v6i ca nhan vién va nguoi



quan 1y, 1a diéu dung din duy nhit. Theo quan sat thang tung, thi nguot quan lg s¢ mat
quyén kiém soéat, va nguoi 1anh dao danh gia cong viéc theo két qua.

Néu mot nhan vién 1am viéc tai gia t6i duoc tran thi diu bong da cua con géi trong
khoang mot hoac hai gio dong ho thi d6 1a mot sy cai thién chét luong cudce song tuyét voi,
diéu chac chan c6 thé dem lai két qua cao hon cho t6 chire cua ban. Hay dén xem tran dau
d6. Nhung ban phai chic chian 1a da dat ra nhirng gio 1am viéc dé c6 thé buée ra khoi vin
phong ding thoi diém. Toi da 1am thé, va nhan ra rang bang cach 4p dung lién tuc nhiing
thoi quen ciing nhu nhirng nguyén tic lap ké hoach cua chuong trinh PEP da duoc thao
luan trong chuong 2 va chuong 5 cua cudn sach ndy, nhimg nguoi lam viéc tai gia khac
cling c6 thé c6 mot ngay 1am viéc hoan toan hiéu qua, hop 1y.

2. Phdi hiéu rang hé thong té chirc va viéc kiém soat thong tin la nhirng van dé quan
trong. Néu ban 1 nhan vién cua mot tap doan nio do, nhung lai 1am viéc tai gia, va cach
kha xa tru so cua cong ty, ban khong co6 diéu kién dé co tat ca nhitng thoéng tin ban can dé
hoan thanh cong viéc. Viéc kiém soat va sap xép cac thong tin, ca trén giay to va dién tu, tro
thanh van @& quan trong d6i voi sy hoan thanh hiéu qua cong viéc cua ban. Di kha ning
chuyén tai liéu va ho so thong qua mang Internet nhu duong dan hoac tai liéu dinh kém 1a
viéc thuong 1¢, nhung ban van khong dé dang nhan duoc sy chia sé théng tin tir ngudi khéc.
C6 thé nguoi ban tim kiém su hd tro cling 1am viéc trong moéi truong 1am viée di dong va
khong dé gi c6 mit vao thoi diém ban can ho. Quan trong hon, chiing ta can danh thoi gian
dé 1ap ké hoach, x4c dinh tht ty vu tién va du doan nhu cau coéng viéc trong tuong lai.

Cong cu lam viéc thich hop danh cho méi treong lam viéc di dong

Bét ctr nguoi ndo 1am viée trong moi truong 1am viée di dong déu can cb trang thiét bi
thich hop dé lam viéc ning suat va hiéu qua. Trong hau hét cac tinh huéng, thiét bi thich
hop c6 nghia 1a mot chiéec may tinh, hién dai véi nhitng phan mém t6 chire phién ban méi
nhat nhu Microsoft Outlook hay Lotus Notes, cting véi cic cong cu thich hop cho cong viée
di dong nhu dau doc dia CD, DVD, dau doc thé nh¢, may quét, may in, may fax, dién thoai
di dong, phan mém quan 1y thong tin c4 nhan PIM, va c6 thé ca hé théng nhin tin nhanh.
Nhitng cong cu ndy thuong duwgce xem 1a “chi phi thong dung” ctia mét vian phong. Chuyén
sang moi truong 1am viée di dong doi hoi phai cin chinh va nang cap nhitng cong cu lam
viéc ndy 1én tam hd tro tét nhat cho phuwong thirc 1am viéc méi coa ban.

Mot trong nhirng binh luan thuong thay nhat tir nhimg nguoi ching téi da lam viée
cling 1a: “T6i phai giir tai liéu/théng tin ndy trong sb ho so gidy to cua minh vi né khong cé
dang dién tir.” Chiing t6i lién hoi ho c6 may scan khong. Thong thuong, moi nguodi khong
str dung hét tinh ning cua may scan dé hd tro moéi truong 1am viée di dong. Mot chiée may
scan 13 cach tot nhat dé kiém soat khéi luong cong viée gidy to trén ban 1am viéc cia ban.
V6&i mot vin phong tai gia, nhiéu kha niang 1a ban khéng c6 da khéng gian cho nhirng vat
dung can thiét, hudng ho 1a s6 gidy to tich liiy khong nging.

Mot chiéc may scan 14 thiét bi quan trong dé giai quyét van dé giay to. Tat ca cAc thong
tin, bao gom ca nhirng la thu duoc danh may cii, nhirng birc anh, nhirng bai bao tap chi va



ca nhitg ghi chép bang tay déu c6 thé chuyén thanh di liéu dién tu.

Ban can nho rang voi nhimng tai liéu duoc scan lai, ciing nhuw tat ca nhirng tai liéu dién
tir khac, van dé cot 161 van la sap xép va luu trir thong tin thé nao dé cé thé nhanh
chéng tra ciru duwoc khi can.

Van dé cong viéc trong moi treong 1am viée di dong tai gia

Mot vin phong tai gia hiéu qua 12 mét vin phong tao ra moi truong hiéu qua dé kiém
soat, duy tri va tra ciru cac théng tin duoc sir dung dé lap ké hoach va hoan thanh céng viéc.
Cac nhan t6 dé ¢6 dugc hiéu qua la:

1. Khéng gian lam viéc tdp trung. Piéu nay bat budc. Phong khach hay ban #n khong
hiéu qua. Trong mot phong nho, khong gian tap trung c6 1& 14 khu vue khong nhin thay ti
vi trong phong. Trong mot ngdi nha khiém ton hoic trong mét cin ho 16n hon, khong gian
van phong tai gia c6 thé 1a mot phan cia mot cin phong. VA tit nhién, trong mot ngdi nha
16n, thuong thi ca mot phong sé duoc sir dung dé 1am viin phong tai gia.

2. N¢i that c6 chat luong cao. Piéu nay khong c6 nghia 1a ban nén tiéu tén that nhiéu
tién bac. Ban c6 thé lya chon mua @6 dac tir mot nha san xuat 16n c6 thiét ké nhitng san
pham cho ngudi lam viée tai gia. Hau hét cAc doanh nghiép déu thuong luong duge muc gia
chiét khau cao, rat hap din véi nhitng nha san xuat néi that vian phong 16n. Nbi that vin
phong cia mot trong nhirng doanh nghiép nay cé gia giam nhiéu hon hoic bang 50% so véi
gi4 niém yét thi c6 nghia 1a ban d3 mua dugc véi gia hoi.

3. Tiéng dong hodc lam ban sao nhang hodc gitp ban tip trung. Mdi nguoi c6 cach
phan tng khac nhau déi véi 4m thanh, va nhitng khéc biét mang tinh nhén vin niy can
phai duoc xem xét khi dua ra nhitng quyét dinh 1am viéc tai gia. Ban c6 tap trung tét hon
v6i tiéng nhac nén khong? Ban hoic khach hang cua ban sé phan tng nhu thé nao véi tiéng
ché sua hoic tiéng tré con né dua ¢ ngoai san? Hau hét moi nguoi déu hiéu va hoi ghen ti
véi kha nang lam viée tai gia coa ban.

4. Nhiing gio lam viéc da dwoc lén ké hoach. Vin phong chinh 13 noi ban ¢. Vi thé,
chiing ta can tap trung va hoat dong theo cach giéng nhu doanh nghiép. Tét nhat ban nén
quy dinh nhing gio 1am vige thong thuong. Tat ca moi nguoi trong gia dinh t6i déu bict va
ton trong mot diéu 13 trong sudt nhimg gio lam viée, du toi chi ¢ ngay phong bén, nhung
t0i dang lam viéc, va t61 khong bi lam phién trir khi d6 12 mot 1y do vo cling, vo cliing can
thiét.

5. H6 trg nhu cdu — thué ngodi hodc nhing lira chon khée. Khi 1am viée ¢ nha, chiing
ta thuong phai chu dong x4c dinh cic nguon luc cé thé gitip ching ta hoic sip xép moi viéc.
Tbi gitt mot danh sach “Cac dich vu sta chira va gitp d§”, véi sb dién thoai cua tat ca nhing
c4 nhén va t6 chuc t6i c6 thé nho gitip do hoic sira chira. T6i c6 mot “bac thay” may tinh
ma t6i c6 thé goi va xin 161 khuyén, hoic s& dén nha va sira may tinh hoac thay déi phan



meém cho t6i bat ctr Itc nao. Toi cd mot nguoi stra may in c6 thé dén tan nha sura trong vong
chua t6i hai tiéng.

6. O nha mét minh va c6 don. Nguoi ta c6 thé cam thay bi ¢6 1ap khi ¢ 1am viée ¢ nha
mot minh. T6i kién quyét ra khoi vin phong tai gia hang ngay vao bira trua. Mot vai noi
(chang han ctra hang cua Starbucks) c6 thé khuyén khich nhitng nguoi cé tu tuong "xé
dich” va nhirng nguoi lam viée doc 1ap ra khoi nha, tu tap lai véi nhau.

Ngoai ra, 1am viéc tai nha khong c6 nghia 12 ban khong c6 vin phong tap doan. Néu
diéu kién dia Iy cho phép, hay lap ké hoach dé danh mot phan thoi gian 1am viéc trong tuan
tai viin phong cua tip doan. Nhitng nha nghién ctu ¢ IBM da hoc duge mot diéu 1a néu cac
doi khong tap hop khoang ba ngdy, ning suat va niém vui coa ho sé bi anh huéng. Loi
khuyén cua ching t6i 1a: Hiy danh it nhat mot ngdy mot tuan dé 1am viéc 6 viin phong
cong ty. Chiing t6i ciing nghe khich hang cia minh néi t6t nhat 13 thay doi ngdy trong tuan
ban dén vin phong cong ty.

Nhimg van dé thuwong gip phai khi lam viéc trong méi treong lam viéc di dong

Str dyng phan mém quan 1y théng tin ¢4 nhan PIM (Personal Information Manager).

Chting ta sé& str dung thuat ngit PIM, c6 nghia 1a “phan mém quan Iy thong tin c4 nhan”,
trong sudt phan con lai cua muyc nay.

PIM 14 nhirng thiét bi dién tir cim tay, nho, c6 kich thuée bang 1ong ban tay, c6 thé lam
dugc moi viéc ma ban van lam véi Microsoft Outlook hay Lotus Notes trén thiét bi may
tinh thong thuong cua ban, cing nhu nhitng chire nang cia dién thoai théng thuong.

Chting t6i muén gisi thiéu mot vai nguyén tic khi sa dung PIM:

A. Hay tré thanh mot chuyén gia khi sir dung ban phim thiét bi cua ban.

B. Nam bit va 1am cha lva chon g6 chit c6 trén thiét bi cia ban.

C. Hay 1am quen véi nhitng phim tat va phim nhanh trén thiét bi.

D. Cai dat PIM dé no tu dong dong bo hda voi may tinh xach tay hoic may tinh dé ban.

E. Hay tit chtre ning bao thire/canh bao & PIM cua ban dé ban khong nhan duoc thong
bao mdi khi ban nhan dugc mot bue thu.

F. Cai mat khau dé bao vé PIM trong truong hop bi mét.

G. X4c dinh xem mot bire thu ban xda trén thiét bi c6 xuat hién trén hé théng thu dién
tir & may tinh cua ban khong.

H. Bao dudng PIM. Thuong xuyén khoi phuc théng tin, dinh ky don dep bo nhd, ting tc
do xu ly bang cach x6a lich sur cudc goi,..., dé gitr cho thiét bi van hanh tron tru.



I. Hay gui duong dan véi thu dién tir bat cr khi ndo ban c6 thé. Van dé ste chtra cua PIM
khién no6 kho c6 thé doc duoc cac tai liéu dinh kem dai.

J. Viét dong tiéu dé ro rang dé nguoi nhan hiéu duge thu viét vé van dé gi truée khi ho
mé no.

K. Chu dong quyét dinh khi nao ban sé& kiém tra thu dién tir trén PIM cta ban va bam lay
quyét dinh d6. Pung dé thu dién tir kiém soét ban.

L. Khi xir 1y thu dién to, thu thoai, gidy to,..., hdy tuan theo nguyén tic 4D.

M. Hay tir bo théi quen dudi theo thu dién tir va 1am viéc sau khi da hét gio 1am viée.
Hay tat dién thoai/PIM cua ban vao budi ti va cudi tuan, va hiy cho ngudi khac biét ban
1am nhu vay. Hay x4c dinh 1am thé nao dé hoan thanh cong viéc cua ban trong khoang thoi
gian ban du dinh danh cho né.

Vian dé cong viéc trong méi truong lam viéc di dong

1. Khach hang, khach san hay san bay. Van phong la noi ban ¢, va cong viéc 1a viéc gi
d6 ban 1am — bat ké ban dang ¢ dau trong moi truong 1am viée di dong. Toi di chuyén khip
thé giéi dé hd tro cho cic cong ty khac nhau cua minh. Téi phat hién ra 1ap ké hoach hiéu
qua 1a chia khéa dat duoc moi thir t6i can, bat ké t6i dang ¢ dau hay t6i dang 1am gi.

Trudce bat ky chuyén di ndo, bat ky cudc hop hay cudc hen ndo, hay danh thoi gian trong
quyén lich dién tir cia ban dé 1ap ké hoach chi tiét noi ban s& dén va viéc ban can thyc hién
dé dat dvoc muc tiéu cia minh. Hay lap ké hoach ngay! Piéu nay chic chin s& dem lai
thanh c6ng ma ban can dé danh bai dugc thé gisi kinh doanh.

2. Nhu cau thiét bi/hé tro thich hop. Ban con nhé danh sach lién lac “Cac dich vy gitp
do va stra chira” ma t6i da dé cap dén ¢ phan lam viéc tai gia khong? Téi giit danh sach nay
bén minh moi Iic moi noi nén t6i c6 thé giir lién lac voi hé théng hd tro cua minh néu t6i
thay can ho.

Tbi cling phat hién ra 1a tot nhat nén giir mot sé vin phong pham, tai liéu cong ty, danh
thiép va tem thu trong cip dung tai liéu cua minh. Ban khong bao gio biét khi nao ban ¢
thé phai gri mot to gidy cam on dugc viét bang tay hay mot quyén gioi thiéu cong ty cho ai
d6 ban vira méi gip hodc vira méi néi chuyén cing. Trong thé gidi dién tir ma ching ta
dang s6ng, mot tam thiép cAm on dugc viét bang tay sé dé lai an tuong 16n hon nhiéu mot
btrc thu dién tir véi cung ndi dung.

3. Hoan thdnh mot viéc diing thot han. Nhitng nguoi lam viéc trong moi tru:émg di dong
van can sap xép thoi gian ¢ viin phong cong ty hoac ¢ van phong tai gia dé giai quyét nhing
viéc nay sinh tir chinh sy di chuyén d6. Chting t6i nghiém thay rang moi cudc hop mot
tiéng dong ho thuong tao ra thém hai gio 1am viéc nita. Mot phan céng viéc nay 1a chuan bi
cho cudc hop, va phan con lai 1a hanh dong, nhiém vu nay sinh sau cuéc hop. Trong ldc di
chuyén, t6i bat dau tinh toan chi tiét lich trinh cho ldc téi tro lai viin phong tai gia. “Lap ké



hoach ngay” dam bao t6i gitr 1o1 hira véi khach hang va cong su cia minh.

THU'C HANH CHUONG 9

1. Xac dinh loai méi treong lam viée di dong phu hop véi ban.

2. Nhimng nguoi st dung so6 ghi chép c6 thé phai thiét 1ap hé thong khoi phuc dir liéu hiéu
qua dé tronh mat dit ligu dién tir. Hay quyét dinh, dya trén hoat d@ng dir liéu méi cua
ban, can phai thuong xuyén ciap nhat sb ghl chep ctia ban nhu thé ndo, ban s& sir dung
quy trinh luu gir mang hoac ngoai tuyén nao, va ban s& khoi phuc dir liéu cua minh
thuong xuyén nhu thé ndo. Viée khoi phuc dit liéu, néu can thiét, nén lam it nhat mot
1an mot tuan.

3. Néu ban chu yéu lam viéc ¢ nha, hay x4c dinh “gio giac vin phong” cua ban, va thong
b4o cho c4c thanh vién gia dinh, ban bé cfing nhu cong su cua ban biét. Hay x4c dinh
cach hoan thanh cong viéc trong thoi gian da duoc an dinh do.

4. Khi lam viéc tai nha ban can tao ra moi truong tot nhat dé c6 thé hoan thanh cong viéc
hiéu qua. Néu ban 1am viéc ¢ nha, hiy xem xét lai tinh hinh hién tai cta ban (ca sinh 1y
va tam 1y), nhitng diém yéu ctia méi truong nay va nhirng bude ban can thyce hién dé tao
ra moi truong gia tri gia ting dam bao ning suit.

5. Phai s dung thanh thao nhiing phim tat, phim nhanh va nhimng chirc ning trong PIM
cua ban.

6. Néu ban 12 mot nhan vién di dong cua mot cong ty 1on hon, hay dén vin phong it nhat
mot 1an mai tuan.

7. Néu ban la mot nguoi lam viéc tai gia, va ban c6 cam giac bi ¢0 1ap, hay can nhac téi viéc
moi tuan danh ra moét chat thoi gian & mot quan ca phé hoac mét nha hang dia phuong
1a tu diém cua nhitng nguoi lam viée tai gia.

Cudi cung, nhung khong phal khong quan trong, hay tit dién thoai di dng/PIM cua ban
khi hét gio 1am hoic vao cubi tuan.



CHUONG 10
Hay la ngudi quan ly
Lam lién tay!
Néu ban dyi nguoi khéc dén tim minh, ban sé chi nhan

duwge nhimg vin dé nhé. Ban cin phdi di va tim ho. Hiu hét
moi nguot déu khong nhin ra nhimg vin de lon cia minh.

—W. Edwards Deming

TOM LU OC CHUONG 10

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc cach:

Gitp nguoi khéc cb to churc, sap xép.

Str dung t6t nhat thoi gian méi phat hién coa ban.

Tan dung mot trong nhitng phuong tién hiéu qua nhét cua giao viéc.

Thuc hanh nguyén tic quan 1y hiéu qua voi nguyén tic “vi hanh”.

Co 14n t6i da chuyén giao Chuong trinh PEP cho m6t nha mAy san xuét tai Anh. Nhing
ngudi tham gia gdbm c6 nguoi quan 1y, nhan vién hanh chinh va nhitng nguoi gidm sat cira
hang. C6 vai huin luyén vién PEP cling tham gia véi t6i dé tao diéu kién thuan loi cho
chuong trinh; trén thue té, sy tham gia cua t6i chi gigi han & viée gigi thiéu khai niém va
gitip mot s6 nguoi tham gia thye hanh. Mot giam sat vién dic biét phan khich khi nghi moi
viéc s& tré nén cé to chire, sap xép hon. Anh ta muén biét tit ca vé PEP va 1am thé nao anh
ta c6 thé st dung dugc noé. T6i da noéi véi anh ta rang: “Néu ban nghi PEP tét cho ban, hay
doi cho t¢i khi ban thiy né c6 thé 1am gi cho nhitng ngudoi 1am viéce cing ban.”

Tb6i @3 goi ¥ rang cach sir dung hiéu qua nhat khoang thoi gian tu do méi duoc tim thay
do cua anh ta la di khap cac ctra hang va gap g& nhirng nguoi lam viéc cho anh ta hang
ngay, truc tiép tim hiéu ho can gi dé khuyén khich ban than ho c6 thé sap xép tot hon.

Vai thang sau, khi toi tro lai nha may san xuat do, t6i da gap lai dang nguoi giam sat do.
Anh ta hdo hung ké lai nhitng trai nghiém cia minh v6i PEP. Anh ta hoi toi ¢6 biét cudc bai
cong xay ra ¢ nha may vao thang trude khong. T6i néi véi anh ta 1a toi c6 nghe noi, nhung
khong biét chi tiét. Anh ta da hoi: “Ong c6 biét 1a ca nha may bai cong chi trir khu vy t6i
quan 1y khong?” Anh ta néi rang khi nhirng ngudi quan 1§ cp cao tim hiéu 1y do tai sao



khu vuc cua anh ta 1a khu vye duy nhat khong tham gia bai cong, ho da phat hién ra la
nhitng nhén vién trong khu vuc cua anh ta khong c6 phan nan, than phién gi. Ho néi rang
tit ca nhitng viéc ho cam thay khong 6n déu da dugc nguoi gidm sat giai quyét va xir 1y on
thoa vai thang trudec.

Nhitng viéc ma nguoi quan 1y nay da 1am sé duoc miéu ta cu thé trong chuong nay.

QUAN LY BANG CACH VI HANH

Mot trong nhitng cong cu quan trong nhat ma mot nguoi quan Iy ¢6 thé sir dung dé hoan
thanh cong viéc hiéu qua va nang suat la quan ly bang cach vi hanh, hay nhu mot s6 nguoi
goi la quan ly trong tam mat hay quan 1y bang cach di tim hiéu thuec té.

Thong qua qua trinh quan 1y bang cach vi hanh, tiép xtic v4i nhirng nhan vién ctia minh
va xem ho phai xu 1y viéc gi, phai doi mat véi nhirng van deé gi, t6i da tao ra PEP.

Nhiéu nim trudc téi 1am quan 1y trong mot cong ty ma nhan vién phai chiu 4p luc
khung khiép dé cung cap cac dich vy, san xuat san pham va ban san pham. Téi phai chiu
trach nhiém cho khoang 200 ngudi. Mot ngay thong thuong bao gom cac cong viée hop véi
nhom quan 1y cap cao dé thao luan vé nhitng van dé noi bo, gap g& khach hang, sau d6 1am
rat nhiéu cong viéce giay to, chi yéu dé dap ung yéu cau bao cio cua cap quan 1y cao hon.
Cong viéc cua t6i 1a mot bai hoc vé quan 1y khung hoang. T6i hiém khi c6 thé roi vin phong.

Nhung c6 hai diéu da gitip toi thay d6i diéu d6. Thir nhat, toi tu sap xép lai cong viée cua
minh. T6i thiét 1ap nhirng thong 18 véi tro 1y ctia minh va téi bat dau giai quyét dong giay to
ma t6i phai chiu trach nhiém mot cach hiéu qua hon. Thi hai, toi da sir dung khoang thoi
gian co6 dugc tur viée tu sép xép lai ban than dé ra khoi viin phéng va thuc hanh quan 1y bang
cach vi hanh. Gan nhu ngdy nao t6i cling danh ra nira ngdy dé ra ngoai va gip g0' nhu’ng
ngu:oq ma toi phal chiu trach nhiém. T6i c6 thé ding ¢ ban 1am viéc cia ho, ngoéi xudng va
ndi chuyén véi ho dé tim hiéu moi viéc dang dién ra nhu thé ndo. Téi nhanh chéng nhan ra
12 hau hét moi nguoi dang 1am viée cuc ky cham chi, nhung lai khong hiéu qua, khong ning
suat trong cong viéc. Tinh hinh chung 1a hon don.

Liac dau khi t6i quan Iy bang c4ch vi hanh, moi nguoi con nghi ngai. Ho bin kho#n sao
t6i lai & d6 va to6i dang tim kiém diéu gi. Nhung su nghi ngai nay nhanh chéng bj x6a tan
khi ho thiy t6i thuong xuyén quay lai va toi thé hién sy quan tAm chan thanh téi viéc ho
dang 1am. Ho bat dau coi mé va dé cap téi nhitng van dé ning suat dai han. T6i cham cht
ling nghe nhiing gi ho noéi va cd ging dap tmg nhitng nhu cau ma ho da giai bay.

Néu t6i khong dap ung nhu cau coa ai d9, t6i cam thay rat bat rat khi gap lai ho. Quan 1y
bang cach vi hanh budc t6i phai giai quyét hiéu qua nhimg van dé ho da néu ra, dac biét la
nhitng van dé ma ca nhan t6i hoan toan dong tinh 1a nén giai quyeét.

Tb6i phat hién ra hau hét nhirng nguoi ma téi quan ly déu khong biét 1am viéc thé nao



cho hiéu qua. Khong phai la ho khéng lam viéc cham chi; nguoc lai, ho con lam viéc cham
chi hon muec thye su can thiét. P4 chinh 1a ltic t6i phat hién ra néu t6i c6 thé 1am gi d6 dé
gitip ho cai thién cach ho 1am viéc, t6i c6 thé dat dugc két qua tét nhit cho nhing nd luc cua
minh trén cuong vi moét nguoi quan ly.

DAy 14 su phat trién coa quan 1y bang cAch vi hanh. Dtng, t6i da ling nghe; dtng, toi da
quan sat cong viéc dugc ho hoan thanh nhu thé nao; dng, t6i da phan hoi, nhung t6i con
huan luyén ho cach tot nhat dé tu t6 chure, sap xép ban than va dé hoan thanh nhiing viéc
quan trong hang dau ma ho can hoan thanh. T6i da huan luyén ho cach t6 chire va cai tién
quy trinh 1am viéc cua ho. Pay khong phai 12 viéc chi n6éi mom: téi da chi dan va gitp cho
qua trinh tré nén dé dang hon. T6i khong chi lang nghe, tdi con quan sat. Sau khi nhan ra
tinh trang 16n xon, t6i da c6 gang tim hiéu nhitng nguyén nhan sau xa. Piéu t6i thuong
phat hién ra 12 moi ngudi c¢é thé khong nhin thay diéu kién 1am viéc thye su cua ho.

Chang han, t6i c6 thé yéu ciau mot nhan vién lau don ban 1am viéc cta anh ta. Khi anh
ta da hoan thanh nhiém vu don dep do, toi s€ nhin vao ban cta anh ta. Va théng thuong, t6i
s& thay nhirng tha bi bé qua hoic nhitng th ma ban than anh ta cfing khong nhin thay
ngay tir dau.

Tb6i d3 tin ring vao nhirng 16 den, hoic it nhét vao hién tuong 16 den trong t6 chiec, noi
ban gui thir g vao thi thir d6 duong nhu bién mat, khéng bao gio nhin thay lan nita. Nhimg
16 den d6 thuong 1a nhimg ngin kéo ban hoic nhitng tap ho so. Chi don gian 14 viéc ca bi
gat di ma chang duoc xtr 1y gi.

Tai sao nhiéu viéc quan trong lai khong duoc xtr 1I§? C6 rat nhiéu Iy do: Théi quen lam
viéc x4u, tri hodn, khong biét chinh x4c phai 1am gi, 1ap ké hoach kém, t6 chtrc kém, khung
hoang quan 1y, va rat nhiéu 1y do khéc nira. Piéu tha vi 1a hiém khi nao t6i phat hiénra y
dinh xdu hoic thiéu nd lyc 1a nguyén nhan ciia nhitng khé khin trong san xuat. Thuong thi
moi nguoi khong c6 quyén xu Iy nhirg van dé ho gap phai. Hoic ho thay viéc kho giai
quyét, mic du ciing viée 4y, v6i nguoi khéc, c6 thé 13 viéc dé dang xir Iy dugce. Hodc ho cam
thay ho ré vao bat cir huéng ndo, ho ciing vap phai mot bte tuong, vay nén ho khong nd luc
nita.

Chinh nguyén tic tiy tién, nhitng chinh s4ch yéu kém va nhiing quy trinh lam viéc
khéng hiéu qua la nguyén nhan gay ra nhitng cam xuc tiéu cuc & moi nguoi. Loai bo nhirng
nguyén tic ndy va tao ra nhiing tiéu chuan méi ludn cai thién duoc tinh than va ning suat
ctia moi nguoi. Trong nhiéu truong hop, nhimg van dé cimg dau cimg co, duong nhu khéng
thé vuot qua dugce doi voi ho déu 1a nhitng van dé nam trong kha ning cé thé giai quyét
duoc cia nguoi gidm sat. Chang han, néu mot nhan vién nao dé can mot chiéc may tinh dé
xtr I cong viéc tot hon, t6i c6 thé iy quyén mua ngay lap tie, nhanh chéng va dé nguoi do
thuan thuyc céng viéc véi nhirng gi nguoi do can.

Thong qua quan 1y bang cach vi hanh, hay phuong phap dugc miéu ta nhu Chuyén di bo
PEP cua toi da gitp t6i kham pha ra cAch huan luyén moi ngudi trong cong viée cia ho. Toi
thyc hién viéc nay bang cAch ngoi xir Iy @éng ho so cting ho. Chiing toi sé& xir 1y 1an lugt ting



viée, tirng viéc mot, va thi thoang toi dé ho tu xtr 1j. Trong nhirng hé so cho xir 1y, t6i nhan
thay thoi tri hoan, viéc hiéu sai va nhitng nguyén tic tiy tién da ngin can moi nguoi, khién
ho khong thuc hién nhitng viée can phai hoan thanh. Téi khong thé tim ra nhimg van dé
nay chi bang cich don gian 1a hoi, vi néu nguoi ta biét van dé 1a gi, ngudi ta da cd thé giai
quyét duoc van dé d6 roi. Téi quan sat qua trinh va cach thire ho 1am viéc dé nhan ra ho da
khong c6 nhitng cong cu can thiét, hoic ho da phai himg chiu qué nhiéu viéc gay gian doan,
hoic diéu gi da khién cong viée cua ho tré nén khé thuc hién.

Chi trong mot khoang thoi gian rat ngan trén cuong vi quan 1y ndy, téi da duoc trai
nghiém diéu ma toi chua bao gio trai nghiém trude do — nhirng két qua hiru hinh, ro rang
khéng chi voi to6i ma véi tat ca moi nguoi.

Néu ban di khip noi, ban sé& biét nhirng van dé thyuc su va c6 thé gitp dua ra giai phap.

GIA MA TOI BIET!

Tbi biét that khé dé c6 thé nghi ra mét ¥ tudng. 30 nim trude tdi da ngac nhién khi nhin
thay nhirng két qua cua viéc quan ly thong qua nhiing gi minh nhin thay. Té6i chua bao gio
thay nguoi ndo 1am nhu thé. Toi da vaip phai n6 khi t6i nd luc quan Iy moi ngudi. Nhung toi
da nhanh chéng nhin thiy khai niém duoc thira nhin va ung dung rong rii. Lién hé dau
tién cua toi v6i no 1a trong cudn sach Tim kiém sy xudt sdac (In Search of Excellence) cua
hai tac gia Tom Peters va Robert Waterman. Ho goi né 1a “sy quan ly trong tim mat”. Toi
rat phan khich khi thdy nhitng nguoi khac phat hién ra phuong phap quan 1y ndy vu viét
hon bat ctr phuong phap ndo ma t6i ting chung kién.

Méi quan tAm danh cho cha dé d6 da khién t6i may mo va phat hién ra 1a nguoi Nhat
Ban, it nhat 13 trong nganh san xuat, da phat trién n6 thanh mot moén khoa hoc. Hé théng
san xuat Toyota (san xuat Lean) va Quan 1y chat luong toan dién (Total Quality
Management — TQM) 1a hai vi du.

Theo Lean, nd lién quan téi nguyén tic “3 gen”: Ba nguyén tac d6 13 (1) noi cong viéc
duoc hoan thanh (gemba), (2) san pham that su (d6 vat hoic dich vu) va tinh trang cua cac
vat ¢ noi lam viée (gembutsu) va (3) thuc té, diéu dang dién ra — khong phai n6 nén 1a gi,
ma 14 n6 1a gi (genjitsu). Genchi gembutsu c6 nghia 1a “tu di va ty nhin thay”.

Nguyén nhan sau xa cia bat cir van dé nao chinh la chia khéa cho mgét giai
phap lau dai. “Dir licu” tat nhién la quan trong trong sdin xuat roi, nhung toi
dic biét nhan manh vao “thuc té”.

—Taichi Ohno

Norman Bodek (tac gia cuén sach Kaikaku: Sirc manh va sw ki) diéu cia Lean) da goi
d6 12 “Gemba Walk”. Gemba Walk, cling giéng nhu quan ly bang cach vi hanh va quan 1y
trong tim mait, cd nghia 1a dén noi lam viéc va théng qua quan sat, hoi va lang nghe, thu



thap thong tin dé co6 thé dé ra giai phap khac phuc. Chu dé quan trong nhat cia Gemba
Walk la Kaizen.

C6 mot vai khéc biét khoé nhan thay ton tai gitra nhirng tha thuat “dén noi céng viéce duoge
hoan thanh” nay. Quan 1y bang cach vi hanh c6 vé thién vé cai thién méi quan hé véi nhan
vién hon. Gemba Walk vira 13 thu thuat giai quyét van dé, vira 13 Kaizen d6i v6i nhitng quy
trinh chinh cta van d@é. That tré tréu 1a c6 rat it vi du vé viéc str dung nhirng thu thuat nay
trong cong viéc ciia moi nguoi. Qua thue, khi ghé tham Nhat Ban vai nam trudc, toi da phat
hién ra viin phong cua ho gan nhu 12 mét dong hdon don! Chang c6 hé thong ho so luu triv
nao. Nhitng quan 1y nguoi Nhat khong nghi ky vé viée di thdm cta hang, nhung c6 thé
khong nhin thiy ho & sau vin phong.

Vay nén, can dap ung nhiéu nhu cau hon nira dé thyc thi phuong phap quan 1y nay. N6
danh truc dién vao van dé cot 10i. Nguoi gioi nhat trong s6 nhitng nguoi gioi da sir dung no.
Két qua s€ khién ban giat minh day!

GIAO TIEP MAT BOIl MAT

Thoéi kiéu cing coa chiing ta khién chiing ta kho c6 thé néi vé nhirng that bai cia minh,
dic biét khi no6i chuyén véi sép. Piéu hién nhién voéi ngudi khac c6 thé khong hién nhién
v6i ching ta. Nhitng diém mu nay tao ra khoang cach hoic hé sau ngin cach gira nguoi
quan 1y va nhan vién. Cach tét nhat dé néi lién khoang cach 14 giao tiép mot d6i mot, mit
d6i mat. Khi ban néi vé cling van dé ¢ cting mue d6 tai ciing mot khong gian, ban sé truyén
dat hiéu qua hon. Ban khuyén khich giao tiép csi mé khi ban hoéi moi nguoi ho 1am viée
nhu thé ndo, ho dang lam viéc gi, va diéu gi sé gitip cho céng viéc va cude séng cua ho tro
nén dé dang hon. Pi bo PEP c¢6 nghia 1 tim dén v6i moi nguoi, dat ra nhing cau hoi, va
tién hanh quan sat dé c6 thé hiéu duoc, ling nghe duogc va hoc hoi duoc.

Khi t6i di khap noi lam viéc cua minh, t6i thuong yéu cau nhirng nguoi tham gia chuong
trinh PEP cho t6i mét cAu khang dinh ngan gon vé chién luoc hoat dong cua ho. Mot nguoi
quan 1y cap cao cia mot nhém tham gia chuong trinh PEP da soc khi phat hién ra 1a cha c6
ngudi ndo trong nhém, trir 6ng ta, cd thé khang dinh chién lugc hoat dong 14 gi. Khi téi va
ong ta thao luan van dé nay, ong ta da ndi voi toi 1a 6ng ta nghi tat ca moi nguoi déu biét
diéu do. Cong ty da cong bd ban bao cido hang ndm vé van dé @6 cho ca thé gisi doc va trong
hai cuéc hop nhan vién, 6ng déu da trinh bay chi tiét vé diéu do.

T6i khong thay ngac nhién chat ndo. Trong ngan ay nim lam viéc ciing cac cong ty, chi
c6 mot hay hai lan t6i thay nhan vién thyc su hiéu chién lugc hoat dong cua cong ty ho.
Chuyén cac cong ty cha c6 chién luoc gi 1a chuyén qué thuong thay. VA ¢ nhiing cong ty co
chién lugc thi viéc truyén tai n6 dén nhan vién lai chan v6 clng.

Néu ban c6 mét thong diép can truyén di, néu ban c¢é6 mot ké hoach can thuc hién, néu
ban dang nd lyc trién khai mét chién luoc, hoic néu ban muén giai thich tam nhin trong
tuong lai cua ban, t6i nghi khong c6 phuong phap nao hiéu qua hon la gap truc tiép moi



nguoi.

Trong mot chuyén vi hanh PEP, nguoi quan 1y lién tuc truyén di tim nhin va chién luoc
ctia cong ty thong qua hanh dong ciing nhu 161 néi cia minh. Néu chién luoc cia mot cong
ty 14 dat duoc loi thé canh tranh théng qua cai tién dang ké chat luong dich vu khach hang,
ngudi quan 1y can phai thé hién diéu d6 bang hanh dong, 1am guong cho nhing nguoi phai
tiép xtc véi khach hang va voi chinh ban than khach hang. Moi khia canh cua giao tiép déu
c6 thé duogc gia ting dang ké thong qua chuyén vi hanh PEP.

PHUONG PHAP THEO DO

Chuong 7 da thao luan vé tim quan trong cua viéc theo doi va hoan thanh. Véi chuyén
vi hanh PEP, ban c6 thé dua theo d6i va hoan thanh vao quy trinh 1am viéc cua ban. Gap
g, tiép xtc véi moi ngudi 14 cach ty nhién dé theo doi va hoan thanh nhitng viéc ban mudn
hoan thanh.

GIAO VIEC

Khi t6i n6i chuyén véi nhirng nguoi diéu hanh vé that bai cua ho trong viée giao viée, Iy
do thuong thiy nhat ma to6i nghe ho giai thich 1a nhan vién cua ho ban nhu thé nao va ho sé
qua tai ra sao néu duogc giao thém bét cr viée gi nita. Nhan thire nay thuong duoc hinh
thanh khi nhin thiy ban 1am viéc véi hang ddng gidy to, hodc bang cAch nghe ho néi ho
phai ¢ lai vin phong muén nhu thé ndo. Mot chuyén vi hanh PEP c6 thé cho ban cam nhan
chinh x4c hon nhiéu vé khéi lugng cong viéc ma nhan vién cua ban phai 1am. Hon nita, ban
con c6 thé biét cong viée duge lan truyén khac nhau nhu thé nao. Kinh nghiém cua t6i cho
rang khi nguoi quan 1y di day di d6, 6ng ta/ba ta cd thé giao viéc nhiéu va hiéu qua hon.

NGU Ol QUAN LY LAM LIEN TAY LAM GI?

Nguoi quan 1y Lam lién tay dem lai nhirmg nguén lue, sy khuyén khich, ma moi nguoi
can dé tao ra diéu ho can tao ra, theo cach nang suat va hiéu qua nhat ¢6 thé. Nguoi quan 1y
Lam lién tay thuc hién diéu nay bang cach di day di do, xong xdo trong doanh nghiép.

TAP TRUNG VAO QUY TRINH LAM VIEC

Dé tré thanh mot ngudi quan 1y hiéu qua, trude tién va quan trong nhat hay tap trung
vao quy trinh cua cong viéc. Theo kinh nghiém cua toi, ap luc dat 1én nhan vién budc ho
phai san xuat thuong rat 16n, nhung hiém khi ap luc dat 1én cach thuce tao ra cong viée lon
nhu thé. Néu ban gitp moi nguoi chuyén tAm va tip trung vao qué trinh cia cong viée, ban
s& dam bao cong viéc cia ho lién tuc duoc cai thién va moi viéc sé tré nén dé dang hon voéi
ho. Sy tap trung nay gitp ho giai quyét duoc nhirng van dé cot 16i dong thoi cai tién chat



lwgng san pham duoc tao ra.

Pay 1a diéu ban phai tim hiéu: Moi nguoi cd to chire tot khong? Ho cb sap xép ho so sao
cho c6 thé dé dang st dung, cho chinh ban than ho va cho ca nhirng ngudi xung quanh
khong? Ho c6 nhirng cong cu can thiét cho san xuat khéng, va nhig céng cu nay cb hoat
dong t6t khong? Ho c6 ap dung nhitng thong 1¢ 1am viée tét khong? Ho c6 1ap ké hoach
khéng? Ho c6 tranh tri hoan khong?

Néu bat dau quan 1y bang cach vi hanh, hay tap trung vao 6S.
Seiri - T6 chire, sap xép

Seiton - Ngin nip, gon gang

Seiso - Sach sé

Seiketsu - Tiéu chuan hoa

Shitsuke - Ky luat

Sukam - Thoi quen

(Vé giai thich cho mdi chit S, hdy xem chuong 8.)

Hay nhé, nguon lyc quan trong nhat cia ban chinh 13 con nguoi va khong gian cling
nhu théi quen 1am viée c6 anh huong rat 16n téi hiéu qua 1am viéc cua ho. Ho cling khong
c6 ky ning hoic khong duoc ddo tao vé cach thuec cai tién quy trinh ciia minh. Hau hét ho
déu 1am viéc cham chi hon mire can thiét. Bang cach giai quyét 6 chit S mot cich c6 hé
thong ¢ noi 1am viéc, trong khi cong viéc duoc hoan thanh, bang cach dit ra nhirmg cau hoi
(Tai sao?), quan sat, ling nghe, xac dinh nhirng diéu bat thuong hoic nhing sai léch so véi
tiéu chuan, ban c6 thé tao diéu kién cho cai tién lién tyc. Bang cach lién tuc ghé thim, ho sé&
biét ban nghiém tdc va thanh tAm. Bang cAch xuét hién ¢ d6 va hoan thanh, ban c6 thé
khuyén khich hinh thanh va ap dung nhing théi quen tot mai.

Cach hiéu qua nhat dé tao ra thay d6i 1a thong qua nhitng buée gia ting nho. Nguoi
quan 1y khong can phai 4p ddo nhén sy cuia minh véi qué nhiéu viée mét lic. Yéu cau ho xur
1y va giai quyét ting miéng ghép nho cua tro xép hinh, theo doi xem né c6 duge hoan thanh
khong 14 tit ca nhirng gi can thiét. Mot 1an nira, xin duoc nhic lai, rat khé dbi mat véi ai do
thém mot 1an sau khi ban hua giai quyét van dé gi d6 nhung lai khong gitt 161 htra. Giai
phap u? Hay giai quyét nd. Hay xir 1y van dé. Va cho toi khi né duoc xir 1y, hay tiép tuc ghé
tham nguoi cua ban va cho ho biét ban dang nd luc 1am gi va ban dang vap phai van dé gi.

Sau vai thang 1am nhu vay, ban sé& thy trong cong ty chi toan nhitng nhan vién c6 t6
chue tot gidng nhu nhitng ¢ may duoc tra dau day da vay. Ban s& phat hién ra nhitng van dé
chung va sé& giai quyét chting. Khi da ¢ t6 chtre, hay dé nhimng chuyén vi hanh PEP cia ban
giai quyét nhirng van dé chung d6. Hay sir dung nhiing tha thuat Lean va TQM. Hay nhé



diéu gi mang ban t6i d6. Nguoi quan Iy Lam lién tay bién chuyén vi hanh PEP thanh mot
hoat dong thuong nhat.

PUNG GAN CHAT VOI BAN LAM VIEC

Mot ngudi quan 1y cap cao, phu trach bo phan véi hon 900 nguoi trong mot cong ty san
xuat 16m, cho rang quan 1y bang cach di vi hanh 13 mét trong nhirng diéu quan trong nhat
ma 6ng ta can thuc hién. Nhung 6ng ta néi rang 6ng ta khong c6 thoi gian dé 1am viéc do.
Ong ta thuong xuyén bi kéo vao nhirng van dé khac, nhitng cudc hop va nhirng cudc khung
hoang.

Giai phap ma t6i va 6ng ta tim ra kha don gian. Ong ta s& danh ca budi sang dé di dén
tat ca cAc diém c6 nguoi cua 6ng dang dong ¢ do, va khong duoc tro lai vin phong cong ty
cho t6i 1 gio chiéu. Diéu tha vi 1 chi can sap xép mot chit, sang loc théng tin duogc giri t6i
cho 6ng, ting giao viéc va loai bo thoi gian 1ang phi, 6ng da cd thé ra khoéi vin phong sém
hon mdi ngdy, va con danh thém bén hoic nim tiéng dé di gip moi nguoi.

“Dinh ldy ban 1am viéc” 14 16i than phién thuong thay tir nhirng nha diéu hanh. Chi don
gian sip lich cho chuyén vi hanh quan 1y truée khi ngdi vao ban 1am viéc c6 thé phat huy
tac dung d6i voi mot sé nguoi. Mot giai phap 1au dai hon 14 tir bo hoan toan ban lam viéc.
Mot nguoi quan 1y da 1am nhu vay va da diéu hanh doanh nghiép ciia 6ng ta baing mot tam
bang kep. Khong c6 ban 1am viée budc 6ng ta phai ra ngoai va tiép xtic véi moi ngudi gan
nhu toan b thoi gian. Khi ¢6 cude hop quan trong, dng cd thé tién hanh ¢ phong hai thao
cta cong ty.

HAY BAT DAU TU CHINH BAN

Hoan toan binh thuong khi ban nhin thay khoé khin ciia nguoi khac “6 kia”. Nhung
nhiéu cai tién c6 thé duoc tao ra trong khu vyc cua ban ma khéng mat hoiac mat rat it chi
phi. Pay 14 kinh nghiém pho bién khi 4p dung nhiing quy trinh cai tién chat luong trong cac
cong ty. Néu ban theo duéi diéu phu phiém — mot hé thong may tinh méi tri gi 9 triéu
dola khi ban khong c6 tién, hoic phai mat 2 ndm dé cai dit dugce hé théng d6 — ban s& bo 1§
hang trim cai tién ma ban c6 thé tao ra trong khoang thoi gian chuyén tiép.

CONG CU PIEN TU GIUP NANG CAO NHU'NG cuocC VI
HANH PEP CUA BAN

C6 mot cach dé thue hién chuyén vi hanh PEP 14 str dung cac cong cu dién tir. Néu ban
khéng thé thuong xuyén ghé thdm nhan vién ctia minh, cac cong cu dién tir c6 thé gitup ban.

Thu dién tir 1a mot cong cu nhu vay. N6 kéu goi nhan vién & moi cap bac truc tiép trinh
bay van dé va goi y mé ra mét kénh giao tiép khac. Sy hién dién cua ban ¢ khu vuce cua ho



theo dinh ky khién cho kénh giao tiép thu dién tir tr nén hiéu qua hon.

V6i nhimg doanh nghiép nhé hon, phan mém mang ludi cho phép ban trao doi truc tiép
qua may tinh ma khong can phai dau tu nhiéu tién. Lotus Notes, mot tmg dung phan mém
nhu vay, rat dé diéu chinh doi véi doanh nghiép cua ban. Co s¢ dit liéu da duoc diéu chinh
c6 thé duogc truy cap boi bat ky nguoi nao duoc oy quyén trong bat ky vi tri dia 1y ndo véi
mot chiée dién thoai. Bat ky nguoi ndo trong to chire cling c6 thé tham gia va dong gop cho
nhiing van dé quan trong va nhirng cau héi dugc néu ra.

Du vay, khong gi c6 thé thay thé dugc viéc ban dich than dén noi cong viéc dang duoc
thuc hién.

TONG KET

Néu ban 12 mét ngudi quan 1y cp cao, ban ¢é thé nghi ring minh c¢6 mét lich trinh gan
nhu khong thé thay d6i duoc. Vay thi lay d4u ra thoi gian trong ngay dé di lai nita cha? Sam
Walton, bd 6c vi dai gdy dung nén dé ché Wal-Mart — chudi cira hang ban 1¢ 16n nhat thé
gisi, danh 80% thoi gian cua minh dé di khap cac cra hang. Theo ghi nhan, 6ng danh bén
ngay dé di tham cac ctra hang, con mot ngdy ¢ vian phong. Véi doanh thu 370 ti dola, ban
c6 thé doan chic Sam han phii rat ban ron, viii dau ¢ vin phong. Nhung ong da chon cach
nguoc lai. Bang cach di lai, 6ng da truc tiép giai quyét duoc rat nhiéu van dé quan 1y va giam
duoc dang ké luong cong viée glay to cling nhu nhung hoat dong tiéu tén thoi glan khac
nhu d ra chinh sach, vach ra chién luoc, xir Iy vAn dé ngan sach va lién lac voi khach hang.
Sam da phat hién ra 1a nhirng vai tro nay duoc thyc hién hiéu qua hon véi dau vao cua
nhing nguoi phai thyc hién céng viéc.

Cau hoi lic d6 khong phai la ban ¢6 bao nhiéu thoi gian, ma la ban sir dung thoi gian do
nhu thé ndo. Véi ban, thuc hién quan 1y hiru hinh, trong tam mit c¢6 quan trong khong?
Biét chuyén gi dang dién ra ¢ “tién tuyén” véi ban c6 quan trong khong?

Cach sir dung, quan 1y thoi gian hiéu qua nhat 13 di lai va gip g5 moi nguoi hang ngay.
Néu ban tap trung vao qua trinh lam viéc va khién n6 dé dang hon véi nhan vién cua minh
thi ban s& dé dat duoc chién lugce, tam nhin, muc tiéu cia minh hon.

THUC HANH CHUONG 10

1. Danh thoi gian trong ngay cua ban dé di lai va gip g& moi nguoi trong khu vye thuoc
trach nhiém cua ban. Thoi gian hiéu qua nhat c6 thé 14 dau budi sang. Néu thé, dimg
khé chiu khi quay lai van phong sau khi da di hét mot vong.

2. Hay tap trung vao qué trinh cua cong viéc va cach no co thé duoc cai tién.

3. Hay truyén dat tim nhin. Phai nim bat duge chién lugc hoat dong cua ban va chuyén tai



chién luge d6 bang ca 161 ndi va hanh dong. Hay gitp nhan vién cua ban hinh dung ra
hoat dong cua ban dang ¢ dau.

. Hay thuc hién diéu ban da htra. Néu ban néi ban s& 1am gi d6 cho mot nhén vién nao do,
hay 1am ddng nhu thé. Néu ban thay kho hoic khong thé 1am duoc, hdy quay lai gip
ngudi d6 va cho nguoi d6 biét noi ban dimg. Hay 1am muoi viéc trong kha ning c6 thé coa
ban dé giit 1oi ban da hua.



CHUONG 11
T6 chirc hop hiéu qua

Hop la mét sw ki¢n tiéu ton nhiéu phit va lang phi nhiéu
gio.

—James T. Kirk

TOM LU OC CHUONG 11

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc:

Cudc hop tét nhét c6 thé 1a cudc hop ban khéng t6 chure.

Lwa chon thay thé cho nhiing cudc hop.

Néu ban phai hop mit dé giai quyét mot van dé, hay t6 chac hop ¢ noi c6 van de.

Néu ban phai hop mat, hay hop cho dtng!

Cong ty chiing t6i dd chuyén giao thanh cong chuong trinh hop hiéu qua trong nhiéu
nim qua. M6t trong nhirng viin phong ¢ chiau Au cua chiing t6i da ky két hop dong voi mot
cong ty da quéc gia thiét ké mot ké hoach dé cac cudc hop cia ho tré nén ning suit va hiéu
qua hon, véi myc tiéu 1a phé bién n6 rong rai khap thé giéi. Nhiéu nguoi cia ching toi da
cling trao d6i vai khach hang dé thao luan chdng téi cé thé thuc thi sang kién d6 nhu thé
nio.

Sau khi thiét ké duge mot chuong trinh, chiing t6i bat dau qua trinh chuyén hoéa bang
cach gido duc nhan vién. Ngay lap tuc chting t6i vap phai mét tré ngai. Khi ching t6i bat
dau khoa dao tao cua minh, nhirng ngudi tham gia thé hién ro thai do ho khéng may quan
tam t6i viéc 1am thé ndo dé cic cudc hop tré nén ning suat va hiéu qua hon vi ho dang
trong qua trinh cit giam nhirng cudc hop ma ho t6 chire. Danh hau hét thoi gian cho nhimng
cudc hop, chang con may thoi gian cho cong viéc thue sy, nhitng nhan vién nay mong
mudn c6 mot giai phap gitp ho giam sé luong cac cudc hop ma ho phai tham dy. Piéu nay
hién nhién tic dong téi sang kién cua chiing t6i. Nhiéu 1oi thong thai thé hién tam quan
trong cua viéc gitip cho céc cudc hop tré nén ning suat va hiéu qua hon, nhung néu ngay tur
dau ban da khong can mét cudc hop thi ai buon quan tAm né duoc to chire tot nhu thé nao
chu?

Tbi cling vap phai mot cau hoi hoc baia tuong tu véi mot khach hang 1a mot cong ty 6 t6
16n. Nguoi diéu hanh cao cap nho t6i tu van cho 6ng vé cach lam viéc dé 6ng thuc hién céng



viéc cia minh ning suat va hiéu qua hon. Ching t6i tién hanh phan tich thoi gian cua 6ng
va phat hién ra méi tuan 6ng c6 khoang 50 tiéng danh cho nhiing cudc hop da duoc 1én
lich. Piéu nay hién nhién khién 6ng chang con chut thoi gian nao dé 1am viéc khac. Vay 13,
van dé nam ¢ chd 6ng can phai giam thoi gian hop hanh dé danh thoi gian 1am nhing viéc
ong ta thuc su duoc tra luong.

Hop hanh la diéu khéng thé tranh khi ban khéng muén lam bt cir viée gi.
—John Kenneth Galbraith

Van dé té dén muc ndo? Mot nghién ctru chi ra rang trung binh cac chuyén gia tham du
71 cudc hop hang thang (MCI Conferencing White Paper, “Nhirng cudc hop & M§”). Trong
cudn sach cua ho, Hop kinh doanh tét hon (Better Business Meetings), Robert B. Nelson
va Peter Economy da phat hién ra hon 50% thoi gian hop la lang phi.

Trong chuong nay, toi trinh bay vé hai chu dé co ban: Lam thé ndo dé tranh phai to chirc
hop ngay tur dau va cach to6 chie tot mét cudce hop.

Hop la diu hi¢u cia to chire kém. Hop cang it cang tot.
—Peter F. Drucker

Hop tré thanh phuong phap quan ly dugc yéu thich cia nhirng nguoi chuyén nghiép.
Van dé ¢ chd hop khong phai 13 dién dan dé giai quyét van dé va dwa ra quyét dinh dang
din. Vay ma phan déng nhitng nguoi chuyén nghiép van danh rat nhiéu thoi gian cho viée
hop. Tai sao hop lai 14 1ang phi thoi gian? Néu n6 dugc t6 chire kém, sé chiang c6 may viée
dugc hoan thanh. Tuy nhién, ddo tao moi nguoi cach t6 chue tét mot cude hop ciing khong
hin da dem lai két qua tich cuec.

Mot Iy do khién nhirng cudc hop thuong kém hiéu qua, ngay ca khi chting duoc t6 chuc
rat tot, 1a do khoang cach gitta nhitng nguoi tham gia cudce hop va noi cong viée dang thue
st duoc hoan thanh. Néu ban muén giai quyét hiéu qua mot van d¢, ban can truc tiép trai
nghiém tinh huéng d6. C4c van dé xuat hién trong cudc hop duoc gui dén tir thu dién tu,
dién thoai hoic nhitng thong bao khéc 1a chuyén qua thuong thiy. Vay 1 mot cude hop
duoc t6 chtre tir mot dia diém ¢ xa, mot giai phap duoc dua ra dya trén nhiig thong tin ¢
han, khién nhirng nguoi tham gia phai phu thude vao théng tin duge chuyén tir noi cong
viéc dang dién ra. Thong tin d6 thuong duoc don gian hoa va rat gon tir béi canh cia noé khi
duoc bao c4o (chu yéu 1a dé tom luge va giir cho cudc hop khong dién ra qua 1au). Két qua 1a
nhig nguoi tham gia khong co6 céc chi tiét, ma chi ¢ phién ban chon loc cua nhirng chi
tiét. Bat cir két luan ndo ma ho dua ra cling khong dva trén su phan 4nh chinh x4c cua tinh
huéng thue sy.



Xin vui long gidi thich quy trinh dugc sir dung
dé& giadi quyét van d& ma khach hang trinh bay.

Hinh 11.1. 76 chitc cude hop gidai quyét van dé tai noti cong viéc dang duwoc thuc hién

Néu ban t6 chirc mot cudc hop dé giai quyét mot van dé, hay quén noé di. Thay vao d9,
hay di t6i noi ton tai van d¢, hay quan sat, hay dit ra nhirng cAu hoi va hiy xem cong viéc
dang duoc thue hién nhu thé ndo. Chang may chéc ban sé& bat dau phat hién ra tinh hinh
thye su. (Ching ta sé& néi thém vé van dé nay ¢ phan sau cua chuong nay).

PHAN 1: GIAM SO LUONG CUOC HOP

Phan tich cujc hop

Dé giam s6 luong cudc hop, hdy bat dau bang cich xem xét lai cAc cudc hop ban da tham
dy gan day dé danh gia méi twvong quan, tdm quan trong va muc tiéu cia chting. Hay lat
quyén lich coa ban 1ui vé hai thang trude va diing con mat phan tich dé kiém tra cac cudc
hop ma ban da tham du.

Hay tinh s gio trung binh mdi ngay ban danh dé tham du cac cudc hop. Hay ty hoi ban
than:

e Muc dich cua cudc hop nay la gi?
e Liéu muc dich d4 c6 thé dugc hoan thanh theo nhing cach khic khong?
e Cudc hop nao trong sb nhirng cudc hop do co6 thé xem 1a “thong 16”?

e Cudc hop mang tinh théng 1é d6 cé thuc sy can thiét khong?



e Néu d6 12 mot cudce hop giai quyét van dé thi van dé c6 duoc giai quyét khong?
e Co lya chon thay thé nao khac cho mét cudce hop khdng? Goi dién thoai? Hoi thao?

Bat cir van dé dom giin nao cting co thé khong gidi quyét dwoc néu cé qua
nhiéu cuéc hop duwoc to chire dé thao luin vé no.

—Khuyét danh

Thu thuat chang c6 ¥ nghia gi néu ban khong dinh t6 chirec mét cudce hop. Giong nhu thu
dién ttr, viée giam s6 luong cudce hop cé thé 1a mot nhiém vu khoé khin va phue tap. Vin hoa
doanh nghiép thuong quy dinh phai t6 chuc cac cude hop. Tuy nhién, vi 6 qua nhiéu nguoi
than phién 14 cAc cudc hop chi 1ang phi thoi gian, khién ho chang c6 thoi gian dé 1am viéc
ctia minh, nén chiing ta can nd lyc giam sé luong cudc hop ma moi nguoi tham dy.

HKk¥k
Meo hay: Mot 1anh dao trong nganh duoc da xoay x¢ dé giam sé luong cudc hop chi
don gian bang cach danh thoi gian trong lich cua ba dé 1am viéc. Khi ai d6 muon hop cung

ba, nguoi d6 phai tim thay thoi gian tréng trong quyén lich cua ba. Vi lich cua ba duoc sap
xép san cho nhimng viéc quan trong, nén n6 da han ché toi da s6 gio danh cho céc cudce hop.

Hk¥K
e banh gia nhu cau xem cé can phai hop khong.
e Tim nhitng lya chon thay thé cho cac cudc hop.

e Néu c6 mot van dé, hay dirng nghi dén viéc t6 chirc mot cudce hop di, ma hay di thang toi
noi xay ra van de.

Pi. Nhin. Khing dinh

Cach duy nhat dé thuc sy hiéu duoce ban chat cua van dé 1a di t6i noi 1am viée, quan sat
tinh hinh thuec té va thu thap dir liéu. Piéu ndy gitip ban hiéu rd hon vé thyc té. Néu khong,
bat ctr giai phap ndo ma ching ta dua ra trong phong hop ciing khong phut hop véi cong
viéc dang xay ra. Qua trinh nay dugc nhitng nguoi giam sat, quan 1y va nhirng nguoi chiu
trach nhiém giai quyét van dé trong cong ty cua Toyota ap dung. Chu tich cua Toyota, dng
Katsuaki Wanatabe, da miéu ta quéa trinh d6 nhu sau:

e Di dén noi
e Truc tiép quan sat

e Noi chuyén v4i nhirng nguoi c6 lién quan



e Thu thap dit liéu
e XAc dinh van @& dua trén céc dir liéu do.

Ong Wanatabe noéi rang giai quyét van dé can phai thyc hién ¢ dGng noi cong viéc dang
duoc tién hanh, thay vi ¢ nhitng cudc hop hay trong nhimg phong hoi thao. Phan 16n thu
thut nay va nhimg thong tin can thiet dé hi¢u dugc khai ni¢m “cudc vi hanh PEP” da duoc
trmh bay & chwong 10. Néu giai quyét van dé duogc thuc hién theo cAch nay, thi nhu cau va
s6 luong cudc hop sé& giam xudng.

Néu ban phai t6 chtre mét cude hop, hay cin nhic to chic nd 6 noi cong viée dang duoc
thuc hién. Nhirng nguoi tham du cudc hop c6 thé truc tiép quan sat va lang nghe bang
chinh d6i tai ctia ho déi voi nhirng van dé dang xay ra. Khi d6, cudc hop cua ban c6 thé sé&
ngan hon, hiéu qua hon va quyét dinh cta ban chic chin sé thuc té hon.

PHAN 2: NEU BAN PHAI HOP, HAY HOP CHO BUNG

Ban da phan tich nhitg cuéc hop ma ban tham dy gan day va da tim ra cac cach giam
bot nhitng cudc hop d6. Ban da tiép nhan khai niém di dén ngudn gbc cua van dé va quan
sat, lang nghe, thu thap thong tin, r6i dua ra giai phap. Két qua 1a ban sé it phai tham duy
cac cudc hop hon. D1 vay, vin ludn c6 nhitng cudc hop khic ma ban can phai goép mit.

Chtng ta hay bit dau bang cich x4c dinh nhitng loai cudc hop khac nhau. Kiéu cudc hop
s€ quyét dinh thanh phan tham gia va su chuan bi can thiét.

e Hop tém luoc. Nhitng cudc hop nay thuong dugc té chite nhu hoat dong chia sé thong
tin, va thuong duoc t6 chirc déu din. C6 thé 1anh dao tap trung moi nguoi vao sang thi
Hai dé thong b4o so luge cho moi nguoi vé nhirmng hoat dong trong tuan toi. Do cd thé 1a
mot bai thuyét trinh trude toan bo cong ty cua chu tich cong ty. Thuc sy khong co gisi
han vé s6 luong ngudi tham dy mot cude hop tém luoce. Sy chuan bi thuong chi gigi han
cho “dién gia” cia cuoc hop.

e Hop lip ké hoach. Nhitng nguoi diéu hanh c6 thé can thao luan muc tiéu va sang kién
chién luoc cho nim téi hodc quy tdi, hoic tich hop qua trinh 1ap ngan sach vao lap ké
hoach chién lugc. Hop lap ké hoach c6 thé duoc t6 chtre gitta nhirng thanh vién nhém du
an dé vira xac dinh buéc tiép theo can thyc hién vira gidm sat tién trinh cua mot dy 4n.

e Hop dinh ki. Nhitng cudc hop thuong 18 giira giam doc du 4n va nhitng ngudi phai bao
c4o truc tiép cho 6ng ta/ba ta (hop riéng 2 nguoi) c6 thé 1a vi du vé nhimg cudc hop dinh
ky. Céac do6i du 4n c6 thé tién hanh hop dinh ky dé giam sat trién trinh ctia mot du 4n.
Nhiing cudc hop dinh ky can xem xét khi muén cat giam sé luong cac cudc hop. Thong
thuong, nhimg cudc hop mang tinh théng 1é nay thuong tro thanh thong 1€ t6i mice
ching ta chang bao gio thac mac tai sao ching ta lai phai c6 nhirng cudc hop do.



e Hop gidai quyét vin dé. Pay c6 thé xem 13 nhimg cudc hop c6 cha dé. Chiing c6 mot van
dé cu thé, va nay sinh nhu két qua ciia mot tinh huéng da xay ra. Nhu da thao luan ¢
phan truée ciia chuvong nay, nhiéu cudc hop cé thé thay thé bing cac chuyén vi hanh
PEP. Té1 noi cong viéc dang xay ra, quan sat va thu thap di liéu, thao luan véi nhirng
nguoi lién quan sé gitp nhitg nguoi chiu trach nhiém c6 thé xac dinh chinh x4c van dé
va dua ra giai phap hiru ich. Néu mot cude hop co thé giai quyét duoc mot van dé, cude
hop @6 nén dugc to chire & chinh noi vin dé dang dién ra.

e Hop tong két. Hop 12 “tong két kinh nghiém” duoc t6 chtre dé xac dinh nhirng bai hoc
ching ta da rat ra dugc: Viée gi 1am tét ching ta mudn phat huy? Viéc gi ching ta c6
thé lam t6t hon trong nhiing tinh huéng tuwong tu?

e Hop duwa ra quyét dinh. Nhitng cudc hop nay thuong dugc t6 chie ¢ cip d6 1anh dao cap
cao hoic ban quan tri. Trong mot thé ché tai chinh, chting c6 thé bao gom cudc hop uy
ban tin dung dé thong qua giao dich tin dung, hoic trong truong hop hop ban quan tri,
ching c6 thé bao gom nhimg quyét dinh diéu hanh nhu thué nguoi, sa thai nhan vién
hay tang/giam luong.

e Hop trinh bay va bdo cdo. Nhimg cudc hop nay duoc to chire dé trinh bay mot ban bao
c4o hoic mot bai thuyét trinh cho nhirng bo phan & cap do cao hon trong chinh t6 chue.

“Ba ké thu cua hop:
1. Hop nhung khong thao luan
2. Thao luan nhung khong quyét dinh
3. Quyét dinh nhung khong hanh dong
—Takeshi Kawabe
Nhimg cuéc hop dwoc té chire tot

Néu ban da tan tAm phan tich lich hop hién c6 ctia minh, giam nhimg cudc hop ban
khong can, st dung chuyén vi hanh PEP dé giai quyét van dé, va da giam sé luong cudc hop
ban tham du, thi budc tiép theo 1a hoc cach diéu hanh mét cudc hop ding dan khi ban can
phai hop.

Dé hop duoc t6 chire hidu qua va ning suét, n6 can phai duoc chuan bi thich hop dé:

e XAc dinh ngay tir dau 14 ban can mot cudc hop. Liéu van dé cd duoc giai quyét qua mot
cudc goi ngan hay mot bire thu rd rang, don gian khong? Néu ban quyét dinh mot cude
hop la cach to6t nhat dé giai quyét van de, thi:

e Hay x4c dinh muc tiéu va muc dich chinh x4c coa cudc hop. Hay phéat trién mot buc
tranh rd rang vé viéc ban dy dinh hoan thanh trong cudc hop, bao gom bat ctr quyét



dinh nao dugc trong cho dua ra, hay bat cr van dé nao can giai quyeét.

Hay x4c dinh ai 12 nguoi nén tham du cudc hop dé hoan thanh duoc két qua du kién cua
ban. S&€ ¢6 bao nhiéu nguoi lién quan téi cude hop? (Ghi chii: Nhirng cudc hop dua ra
quyét dinh nén han ché s6 nguoi tham gia. Thong thuong bat ctr cuéc hop nao c6 qua 6
hoic 7 nguoi tham dy déu khién cho viéc dua ra quyét dinh tré nén khé khin hon. Néu
12 hop tom luoc thi khong nhat thiét phai gii han sé lvong nguoi tham gia.)

Hay quyét dinh thoi gian, dia diém va thoi luong du kién cua cudce hop.
Hay chuén bj chuong trinh nghi su cho cudc hop tir trude.

Hay guii bat cir tai liéu tom luge c6 lién quan nao cho nhitng nguoi tham du cudc hop tir
trude, dé€ ho c6 thé lam quen vdi nhitng tai liéu do6 trude khi cudc hop dién ra.

Hay x4c dinh vai tro cia nhan sy tham gia cudc hop. (C6 can nguoi gitp cude hop dé
dang hon khong? Néu nhimg nguoi tham du cudce hop c6 xu huéng kho chiu hoidc co ¥
gay kho khin cho viée dua ra mot két qua tét, hay cin nhic toi viée c6 mot nguoi duy tri
cudc hop theo diang “kich ban”. Ngoai ra, cling nén xem xét t4i viéc phan c6ng mot
nguoi lam thu ky ghi chép, va mot nguoi quan 1y thoi gian. Nguoi thu ky s& xau chudi
cac ¥ kién cua budi hop va tong hop thanh mét bién ban vao cudi budi hop, con ngudi
quan 1y thoi gian c6 nhiém vu gitt cho cudc hop dién tién theo dang lich.)

Néu can dua ra quyét dinh, hay xac dinh quy trinh quyét dinh. M6t vai lya chon hiru ich
bao gom: dan chu (nhitng nguyén tic s6 dong), dong thuan (tat ca moi nguoi déu dong
y) hodc doi dé xuat va 6ng chu quyét dinh.

Néu do6 1a mot cude hop dic biét quan trong, ¢ thé cAn nhac moi cha tich tham dy cing.
Chu tich c6 thé t6 chue t6t hon noi dung cudc hop, muc dich dy kién va két qua, dé két
qua cuoi cung la cudéc hop khong thao luan nhiéu ma quyét dinh nhiéu hon.

Trong suét cujc hop
Hay bat dau cudc hop dting gio, bat ké ngudi ndo vang mait.

Néu rd muc tiéu, muc dich coa cudc hop véi nhitng thanh phan tham dy dé tit ca déu
nhiat tri v6i két qua duoc mong doi.

Nhat tri v6i qua trinh dua ra quyét dinh. Liéu né c6 thyue sy duoc déng thuan (tat ca moi
nguoi déu duoc 1én tiéng va déu dong tAm nhat tri)? Liéu no co6 thuc sy dan chu (phan
dong @ong tinh voi quyét dinh)? Hay né c6 thé 1a quyét dinh cia mot ngudi — duoc 6ng
chu dua ra — dya trén nhimng két qua cia cudc hop va nhiing dé xuat dugc doi dua ra?

Gitt cho cudc hop dién ra dang lich trinh. Hay thuong xuyén ghi lai tién trinh. Nguoi
quan 1y thoi gian can dam bao cho cudc hop két thic ding gio. Pé cac cude hop ngin



gon, hay cin nhic téi viée to chire trong lic &n trua, hay nhu mét trong nhitng vin
phong & chau Au cua chting t6i da 4p dung, truée khi van phong mé cira, hoic sau khi
van phong déng cira. Hoic ban c6 thé to chire nhitng cudc hop “dung”, nghia 1a hop
khong can ghé.

Chang ta con 10 phat trudc khi
cudc hop k&t thuc Hay cing
tdng két lai nao.

Hinh 11.2. Giit cudc hop diing tién trinh

e Cac cudc hop thuong ngdn toan bo thoi gian da duoc 1én lich danh cho chiing. Hay can
nhic téi viée 1én lich cho nhitng cudc hop trong khoang 20 hoic 50 phtt. Mot chi
nhénh cua Toyota yéu cau tat ca cac cudc hop cua chi nhanh khong dugce kéo dai hon 50
phtt va ho thuong danh ra 10 phit théng bao cho moi nguoi biét néi dung cudc hop
tiép theo. Bang cach sip lich cho cac cudc hop mét cach chit ché, va dam bao bat dau va
két thic dang gio, cac cude hop sé tro nén hiéu qua hon.

e Hay t6 chte nhing cudc hop “khéng dinh” — nghia 13, khong st dung may tinh xach tay,
dién thoai di dong, hay bat ctr cong cu ki thuat s6 nao khac trong sudt cudc hop.

e Hay sir dung cong nghé dé cac cudc hop hiéu qua hon. Viéc str dung 4nh sang rong va
man hinh LCD gitip moi nguoi nhin thay moi viéc ré rang hon.

*¥x*

Meo hay: C6 mot cach dé giam thoi gian di chuyén t6i cac cudc hop 1a sir dung cong
nghé.

Kx*

e Néu s6 nguoi tham gia cudc hop nhiéu hon sau hoic bay, ma can phai dua ra quyét dinh



trong nhom, hay chia nhém thanh nhiimg nhém nho hon, va cho méi nhém nhé d6 giai
quyét mot khia canh khac nhau cua van dé dang can dua ra quyét dinh.

e Néu moét cudc hop can tao ra nhirng ¥ tuong chung, hay cin nhic téi viéc str dung thu
thuat dong nio. Pong nao phat huy tic dung tot nhat bang cach tap trung vao van dé da
duoc x4c dinh va khuyén khich nhirng nguoi tham gia nghi ra cang nhiéu giai phap, dé
xuat va ¥ tuong cang tét, sau d6 trién khai nhitng y tuéng nay cang xa cang tét. Hay viét
lai tat ca nhitng ¥ tuong d6. Pung ngat quang, ding chi trich, dimg danh gia nhing goi ¥
cho t6i khi tat ca moi nguoi da phat biéu va ban da sin sang danh gia danh sich nhimng
y tuong va quyét dinh buéc tiép theo can thyc hién.

e Khi két thtic cudc hop nhu lich trinh, nguoi cha tri cude hop nén tong két nhimg két qua
ctia cudc hop. Trong phan tong két ndy, can liét ké tat ca nhimg quyét dinh da duoc dua
ra.

e Vao cudi budi hop, nén xac dinh va liét ké danh sich “nhiing buéc tiép theo”. Hiy ap
dung cau hoi ai, cai gi, ¢ dau va khi nao cho tung nhiém vu. (Chit y: Théng thuong Cdi
gi c6 thé khong ro rang, con khi nao @6i khi lai bi bo qua hoan toan. Hay dam bao phai
c6 chtung.)

e Tong két cudc hop vai mot két qua nhat tri vé cach nhimng budc tiép theo sé dugce giam
sat.

Sau khi hop

e Tat ca cac bién ban phai duge hoan thanh vao ciing ngay dién ra cudc hop, bao gom tat
ca cac budc hanh dong can thuc hién. C4c bién ban phai duoc chuyén téi tat ca cac thanh
phan tham du.

e Hay quyét dinh cAc bién ban s& duoc gui di nhu thé ndo. Qua thu dién tu? Hodc c6 thé
dang tai bién ban va cac budc hanh dong 1én mang noi bo dé nhirng nguoi tham gia hop
deéu co thé truy cap va theo doi tién do khéng? Hay nhd, cang it thu dién tir cang tot!

e Kién quyét hoan thanh cac quyét dinh tir cuoc hop d@é ching c6 thé dugc hoan thanh
trén thuc té.

TONG KET

Cach hiéu qua nhat dé gitap cac cudc hop tré nén hiéu qua 1a ding t6 chire hop khi
khong can thiét. Co gang giam thiéu nhirng cuéc hop khong can thiét, khong nang suat va
khéng hiéu qua ra khoi lich trinh cua ban.

Néu chu dé hop 14 giai quyét mot van dé, dau tién hay dén noi xay ra van dé, truée khi to
chure mot cudce hop. Néu ban thay can phai t6 chirc mot cudc hop dé giai quyét mot van de,



hay tién hanh hop ¢ chinh noi vin dé dang xay ra.

Néu ban t6 chtre mét cudce hop, hay chuan bi, tién hanh, quyét dinh, 1ap ké hoach, phan
cong nhiém vu va hoan thanh cac quyét dinh trong cudc hop mot cach thich hop.

THU'C HANH CHUONG 11

1. Cudc hop tét nhat 1a cudc hop khong bao gio duoc t6 chire. Théng thudng, nhimg cudc
hop dinh ky thuong hay chéch khoi myc dich va nhu cau cua chting. Hay bat dau bang
cach phan tich nhirmg cudc hop ban da tham du trong suét hai thang qua. Bang con mait
phé binh, hiay d4nh gi4d muc d6 lién quan, tim quan trong va muc dich cia ching. Hay
tiét giam cang nhiéu cang tét.

2. Khi d6i mit véi mot van dé, hay dén noi van dé dang dién ra, va hay quan sat, ling nghe,
thu thap thong tin va quyét dinh xem moét giai phap c6 duoce ap dung truc tiép khong.

3. Néu ban phai to chirc mot cudc hop giai quyét van d¢, hay tién hanh ngay tai noi cong
viéc dang dién ra va ton tai van de.

4. Khi triéu tap mot cudce hop, hay chuan bi. Hay thém vao phan chuan bi ctia ban muyc
tieu, muc dich, chuvong trinh nghi su, vai tro, thoi gian, dia diém, thoi lwong va tai liéu
du kién.

5. Hay to chuc hop hiéu qua. Hay bat dau va két thic dtng gio. Hay tao thuan loi cho thao
luan dé giir cudc hop dting lich trinh. Hay dat duoc cAc muc tiéu. Hay dua ra nhimg
quyét dinh. Hay ghi lai nhirng diém hanh dong (budc tiép theo), ai, céi gi, khi nao! Hay
gui bién ban cho nhirng nguoi lién quan cung theo doi.

6. Hay dé quy trinh theo dbi vao ddng chd. Hay theo dudi nhiém vu cho téi khi ching
duoc hoan thanh.



CHUONG 12
Duy tri ngay

Thoi gian dé chudn bi bang chimg la khi mat troéi chiéu
sang.

—John F. Kennedy

TOM LUOC CHUONG 12

Trong chuwong nay, ban sé hoc dugc:

e Mot nhiém vu dugc hoan thanh la khi ban dat moi tht vao tinh /
trang tot hon so véi khi ban nhac né 1én.
Cang gitt it, ban cang dd phai duy tri.

e Muc dich cua viéc duy tri, bao dudng tot 1a dé 1an toi c6 thé san xuat dé dang hon.

e Ban nén thém cac nhiém vu vao ké hoach hang tuan deé tao cac bude cai thién trong
cong viéc cua minh.

Mt cong su cd lan ké cho t6i nghe vé mot cau bé duge bd me cho mét chiée 6 t6 méi
khi cdu budc sang tudi 18, vira 1a d¢ mung ciu tét nghiép cap ba, vira 1a dé ming cau cd
cong viéc thye su dau tién. D cau thanh nién thyc hién ché do méi tuan rira xe mét lan,
nhung cau lai khong bao gio thay dau xe. Hién nhién 1a khi buéc bao dudng don gian, mang
tinh théng 1é nay bi bé qua nhiéu lan, cdc bo phan dau may cua chiée xe bat dau mai va
nghién 1én nhau. Cudi cting, toan bo dau may sé bi rit. Két qua 1a dau may bi hong, con 6 t6
tro thanh dong sat vo dung, tat ca chi vi khong tién hanh bao dudng théng thuong.

Ngoai mat mat vé mit tién bac, diéu khién t6i “4n tuong” chinh 1a su ngé ngan va sy viée
dang 1¢ khéng xay ra nhu thé. C6 nguoi da choi bé nhirng thi tuc bao dudng xe co ban va
thuc té nhat, phaot 1o nhitng thong 1é€ ¢6 thé dam bao sy van hanh ém ru cua xe trong nhiéu
nam lién.

Khi t6i suy ngdm vé cau chuyén nay, t6i nghi, c6 1& cha me cau thanh nién chwva bao gio
day cho con trai vé tim quan trong cta viéc thay dau. Tuy nhién, linh cam cua t6i 1a ¢6 18 ho
mic dinh 14 con trai ho da biét diéu d6 quan trong nhu thé ndo, va anh ta van thay dau
thuong xuyén. Pé 1a mot phan co ban, khong thé thiéu trong quy trinh bao dudng xe, ho
khong may may suy nghi 12 anh con trai khong hé thay dau.

Chtng ta biét hé qua danh cho cau thanh nién tré d6. Hé qua danh cho ban khi khong



hinh thanh va duy tri cho ban than ciing nhu nhing nguoi khéc théi quen c6 t6 chire con
nghiém trong hon nhiéu so véi mot dau may cheét.

CHI SO NHIEU LOAN

Chi s6 nhiéu loan c6 thé dinh nghia 14 pham vi hodc muc d6 16n x6n déi voi su sup do
cua bat ky hé thong ndo. Trong vat 1y, day 1a quy luat tha hai cia nhiét dong luc. Quy luat tu
nhién cua vii tru 1a cic hé thong sé cd xu hudng tién trién tir trat tu sang 16n xon va sy 16n
x6n do6 ngay cang gia ting tinh phuc tap. Muén c¢6 mot cude séng don gian u? Hay bién
ngin nap, trat ty thanh mot phan cong viéc hang ngiy cia ban!

Neéu ban tréng mong va ky vong lam viéc trong mot moi truong co trat tu, ban can phai
nhan ra xu huéng ty nhién cta moi truong la sé chuyén dich vé huéng mat trat tu, va ban
can phait lam viéc dé duy tri duoc tinh trang coé trdt tu do.

Hay thir bo bé khu vuon ctia ban mét lae va ban sé nhanh chéng thay tac dong cua su
nhiéu loan.

Bgn ¢é6 bao gio thic mic tai sao moi thir lai tiép tuc tré nén lon xén sau khi
ban da don dep va sip xép khéng? P6 la mét quy lugt ciia vii tru, va ban khéng
thé pha vé quy lugt dé. Néu bgn khéng lam gi, ban sé lac dwong. Lén xén sé lén
ngo6i. Ban khéng thé thing duoc sy nhiéu logn. Ban chi cé thé diu tranh chéng
lai n6. Nhiéu logn sé tiép tuc gia tdng. Ban cin phii bé sung néang lwong dé sip

xép lgi moi thir. Dong ndang luong sé giup duy tri trit tu. Bing cach bé sung
ndang lwong vao mét hé thing ban cé thé teo ra té chirc.

—Jon Miller, 5S ban lam viéc ciia ban cting nhiing meo khéc dé ting ndng sudt vin
phong

Hi vong 1a dén thoi diém nay ban da tao ra dugc nhiéu thay d6i nho cudn siach nay va
Chuong trinh Hiéu qua c4d nhan PEP. C6 1& ban 1am viéc cua ban da gon gang, hd so cua ban
da duoc sap xép tot hon mot chit, va db vat da ¢ ding chd ching can 6. Ban da c6 mot hé
thong tét hon ¢ ding chd. Ban c6 thé qua quyét, vi c6 luat dong nhiét hoc, bat ci hé thong
nao ban dit vao ding chd déu cé xu huéng bi pha huay trir khi ban lién tyc 1am viéc huéng
toi duy tri trat tu cua hé thong.

Vay thi “manh khée” 1a gi? Hay bién duy tri thanh mot phan chu trinh 1am viéc cua ban.

BAO DUONG VA CHU TRINH LAM VIEC

T6i d3 hoc duge mot bai hoc vé bao dudng tir mot nhan vién ky cuu cua IBM. Ong
thuong t6i dia chi cua khach hang va sira chita may tinh ma minh da ban cho ho. Ong
thuong dua nhimg ky thuat vién tré di cing minh trong nhirng lan sta chita d6. Ong 1a chu
dé ban tan gay cudi vi dng c6 nhirng b quan 4o va nhirng théi quen lam viée “la ky”. Ong



thuong mic nhitng bo d6 4o lién quan cé rat nhiéu tai. Trong nhitng chiée tai do6 co tit ca
cac loai cong cu khac nhau ma dng can. Néu 6ng thay co6 gi d6 can sira, ngay ca khi noé
khong phai phan viée duge yéu ciu, dng ciing stra. Néu 6ng nhin thiy mot giot dau trén san
nha, 6ng s& lay gié¢ ra va lau sach. Khi sir dung cong cu xong, dng thuong lau sach s& va dat
lai dGng tti dung. Néu cong cu bi hong, 6ng 1ay ngay mau mua trong tdi va dién vao dé thay
thé cong cu d6. Nhirng dong nghiép cua 6ng thyc hién cong viéc ma chang budn don dep sau
khi ho di va hién nhién 13 cubi ngay, 6ng luén hoan thanh cong viéc va sin sang vé trudc
nhitng ngudi khac. P6 1a cAch 1am viée cua 6ng. Ong duy tri tinh trang cé t6 chuc.

N6i mot cach ngin gon, duy tri 1a mot phan cia chu trinh 1am viée. Hay nghi vé n6 theo
cach nay: Mbi mét phan viéc, méi nhiém vu déu c6 ba phan, phan dau, phan giira va phan
cudi. Phan dau nhiém vu phai bao gom t6 chure sap xép (1ap ké hoach, chuan bi, cai dit) cho
nhiém vu. Phan giita 1a hanh dong thuc hién nhiém vy. Cting véi viée hoan thanh nhiém vy,
phan cudi phai bao gom ca viée duy tri, nghia 13 “dit vat tro lai noi né thuoe vé”, va “cai
thién tinh trang cua moi tha ban cham vao” (bao gom ca ho so, céng cu, cting nhiéu thu
khac).

Thoéng 1¢ bao dudng, duy tri cling can duoc nhin nhan theo cich tuong tu. Cach don gian
nhat dé 1am diéu nay 1 tich hop c4c thong 1é bao dudng co ban vao chu trinh 1am viée cia
ban, theo cach da dugc 1én ké hoach chinh x4c gibéng nhu ban thay dau cho xe 6 t6. Theo
cach ty dong trong ty ma ban ngoi vao sau tay lai, cim chia khoéa xe vao, khoi dong may,
ban biét dau xe han duoc thay déu din néu xe ¢ trang thai hoan hao. Sao ban nghi cong viéc
lai khac thé chu?

PON GIAN HOA

Muc dich ciia duy tri 1a luén bién coéng viéc thanh don gian dé moi nguoi khong gap tro
ngai nao khi thuc hién. Néu may photocopy hét gidy khi ban dang sao chup tai liéu, hay
thém gidy dé may thyc hién ddng chire ning cia nd. Pung chi dit khoang chuc to gidy vao
khay dé ban c6 thé hoan thanh cong viéc cia minh, bé mic nguoi tiép theo phai chiu canh
hét gidy. Pung dé ho so ciia ban trong tinh trang vé vong ma khong ai, ké ca chinh ban, c6
thé hi vong hiéu duoc chiing. Thay vao d9, hay bién moi thir ban cham vao thanh coéng cu
dé ting ning suat va hiéu qua.

ChAm ngdn cua ban nén 13 “Hay lam va sap xép moi viéc khi ban lam!” Duy tri c6 nghia
1 tu sap xép theo cach gitp hoat dong tiép theo dé dang hon. Néu ban ding hét ghim trong
m4ay dap ghim, hay cho ghim vao. Néu ban tho tay vao ngin kéo va thay minh da hét ghim,
hay toi chd vin thu va lay mot hop ghim vé. Hay cho ghim vao may dap ghim va tiép tuc
cong viée ciia ban. Pung dé nhiing chi tiét nho ¢ d6, khong giai quyét, dé nd lai can tré cong
viéc ctia ban sau ndy. Rét it viéc kho chiu nhu khi tim bt dé ghi lai mét tin nhan dién thoai
ma khong tim thay chiéc nao, hoic phai thir téi ca chuc chiée méi tim dugc chiée but c6 thé
viét ra muyc. Néu bt da hét myc, hay ném noé di; ngdy nay, but viét c6 vai tro to 16n trong
cong viéc.



DUY TRi PHONG NGUA

Mot thuat ngit duoc s dung ¢ Lean va c4c chuong trinh chat luong 13 “Duy tri phong
ngua”. Duy tri phong ngtra dugc dinh nghia la hanh dong duoc thuc hién trén co s¢ duoc
1én lich trudc hoic duge gidm sat dé ngin chin nhimg do v trong twong lai. Co6 nhiéu co
hoi dé 4p dung khai niém ndy vao méi truong vin phong.

Hay kiém ké thiét bj viin phong cua ban. Hiy tim trong huéng dan sir dung thiét bj cua
ban dé biét lich trinh duy tri bao dudng can ¢6 va ghi lai vao lich cua ban.

Khong gi khoé chiu bang may tinh hong va ban khong thé truy cap vao cac ho so cia
minh. Giai phép 14 phai khoi phuc 6 cing ciia ban. Dl phai tén mét chut thoi gian, tién bac
va cong suc dé khoi phuc phan mém va thiét bi, nhung @6 1a diéu dang 1am. Hay khoi phuc
6 cing, cai dat phan mém, va cai dat khoi phuc dinh ky tu dong hang ngay hoic hang tuan,
va ban ¢6 thé tranh dugce tham hoa.

Hay xac dinh diéu gi can duy tri phong ngira va hay ghi né vao cuon lich cua ban.

DUY TRI VA LAM LIEN TAY

Néu ban da thudc long khai niém Lam lién tay, ban sé& c6 nhiéu co hoi dé cung cb no véi
viéc duy tri. Tai sao? Vi duy tri khong phai lic ndo ciing 1a viéc “quan trong” nhét hay “cip
bach” nhét can 1am. Luén c6 nhirng 1y do dé tri hoan hanh dong duy tri. Nhung néu cum tir
Lam lién tay xuit hién trong dau ban khi ban nhan ra hanh dong duy tri nao d9, ban sé&
hanh d6ng. Néu ban thiy cong cu ndo do can stra chita, ban s& Lam lién tay. Néu ngudn
cung hét, ban s& 1am day n6 ngay lap tic. Lam lién tay tré thanh mot thoéi quen va ty mo
rong thanh sy duy tri.

BIEN DUY TRI THANH THOI QUEN

Giéng nhu ban ty dong danh ring rira miat vao budi sang, tét nhat va dé dang nhat 13 hay
thiét 1ap nhirng thong 1é duy tri hiéu qua, khong phai suy nghi gi trong cong viéc cia ban.
Nhu d3 trinh bay trong chuong 4, nhém cac viée va sap lich xir 1y cong viéc gidy to ciing
nhu thu dién t cua ban hang ngay giir cho dong chay cong viéc ngdy qua ngay ciua ban nam
trong tam kiém soat. Thoi gian danh cho viéc sip xép hang tuan c6 thé ghép vao quy trinh
lap ké hoach hang tuan cua ban dé ban c6 thé duy tri tinh trang cé t6 chire. Hay cap nhat ho
so. Hay khoi phuc dir liéu trong 6 cing. Hay kiém tra hang cung cap.

Giéng nhu ban danh thoi gian méi ngay dé don sach gio viéc dau vao cua ban, ban nén
danh thoi gian cho nhirng viéc 16n ma ban rat muén tri hoan, chang han nhu sang loc hé so
cia nhitng déng hdn don khoéng can thiét da tich liiy ¢ d6. Toi thay moi nguoi thuong 1am
cong viéc don dep sach sé& viin phong nay vao cudi nam, thuong 13 gitra Giang sinh va Tét
duong lich khi moi viéc c6 vé cham lai tai vin phong. Ho str dung thoi gian d6 dé loai bo



nhiing gidy to ctia nim cfi, tao 1ap hd so cho nim tdi, sang loc nhimg tha ho khéng st dung
gan day, loai bo nhirng chong tap chi ma ho da giir ¢ doc, va don dep. Du 1am thé van tot
hon 1a khong 1am gi, nhung theo kinh nghiém cta t6i, thé van 1a chua du. Viée don dep va
sang loc theo quy c6 vé hiéu qua nhat. Hay sap xép thoi gian danh cho no, cé thé 1a nira
ngay, chang han thé. Hay dong cira lai va bat tay vao sap xép lai, sang loc, xir Iy tit ca nhitng
cudn sach coa ban, nhitng hd so tham khao, hé so lvu trit va nhimg tha tvong tu nhu vay.
Hinh 12.1 thé hién lich trinh duy tri hé théng cua ban.

21 NGAY THU THACH

Mot dong nghiép nguoi Australia, Sharon McGann, da tan huong thanh cong tuyét voi
v6i cAc sinh vién khi ba cho 4p dung diéu ma ba goi 1a Thir thach 21 ngdy. Ngay tir ldc bat
dau chuong trinh PEP, Sharon da yéu cau mdi sinh vién cta ba chon moét théi quen dé
phan tich va thay doi cho tét hon. Thir thach 14 phai thyc hién théi quen d6 méi ngdy trong
subt 21 ngdy. Van dé 1a néu ban 16 mot ngdy, ban sé phai quay lai tir du; ban phai giit thoi
quen do6 trong 21 ngay lién tuc!

Sharon va nhitng sinh vién khac s& gidm sat cac budc thue hién (c6 thé kéo dai trong vai
thang). Qua trinh thay doi théi quen nay tré thanh mé hinh c4 nhan cua sinh vién khi
phat trién mot thoi quen moéi. Su chiém nghiém nay sau d6 sé duoc st dung dé 1am nén
tang cho nhitng ké hoach hanh dong xa hon va nhirng thay doi thoi quen khac.

Ban c6 phu thudc vao thir thach khong? Ban muén thay d6i théi quen 1am viée nao
nhat? Hay nghi ra mot chién luoc dé thay d6i thoi quen do, vi ban chi cé thé thay thé thoi
quen khéng mong mudén nay bang mot théi quen moi. Va méi ngdy trong suét 21 ngdy, hiy
mang theo ban ké hoach thay dbi th6i quen cta ban. Néu ban khong thyc hién dugc ké
hoach trong mét ngay nao d6, hay bat dau lai tir ngdy dau tién. Hay theo d&i nhitng kinh
nghiém va cam xtic coa ban trong suét qua trinh nay. Viéc hiéu rd hon cach ban phan ung
v6i thir thach nay sé& khién cho thi thach tiép theo tré nén dé dang hon nhiéu.
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Hinh 12.1. Lén lich dé duy tri hé thong té chire, sap xép cia ban

DUY TRI HO SO CHUNG

Mot bai hoc khong dé chap nhan nhung lai gitip khach hang duy tri duoc tinh t6 chire
cua ho so chung la néu tat ca moi nguoi déu chiu trach nhiém cho cac ho so thi sé chang ai
chiu trach nhiém ca.



La mot truong nhom, ban c6 trach nhiém phan rd trach nhiém vé ho so chung cua bo
phan/phong ban cho c4 nhan. Trach nhiém c6 thé duoc chia cho ting ngudi — nguoi nay
phu trach hoé so duogc chia sé trong 6 ung, nguoi kia phu trach ho so gidy to chia sé,... Tat ca
cac thanh vién trong nhém déu phai biét ai chiu trach nhiém cho viéc gi.

Diéu tuong tu cling ding doi voi cac cong cu chung khéc. Ban cling c6 thé can dén mot
cuon lich chung theo doi lich trinh cta ca nhém cting nhu theo déi moi nguoi dang ¢ dau,
quan trong la phai c6 mot nguoi chiu trach nhiém duy tri cuén lich chung dé.

DUY TRI VA DI CHUYEN

Nhiéu ngudi trong ching ta phai di chuyén trong céng viée. Trong trudong hop cua toi,
toi thuong phai di nude ngoai, doi khi di ca tuan. Dieu nay rat dé khién cong viéc cia ban
tré nén 16n x6n. Hon nira, ban than viéc di lai cling rat ton thoi gian.

Hay xem xét hai van dé nay:
1. Bé chuyén di cua ban ning suat va hiéu qua
2. Xir Iy nhirng gi tich liiy lai trong ltc ban di ving

1. Pé chuyén di cia ban ndng sudt va hiéu qua. Trude tién, toi tin rang di chuyén rat
quan trong dé quan 1y hiéu qua. Néu céng viéc duoc thuc hién ¢ moét noi cach xa, nguoi
quan ly can phai dén do.

Néu ban di chuyén chi dé diéu hanh nhiing cudc hop, ban nén dit cAu hoi: Hop dé 1am
gi? Vi t6i tin rang nhitng cudc hop truyén théng sé vo cting 1ang phi thoi gian, t6i sé
nghiém tic chat van liéu diéu ban mudn dat duoc trong nhitng cudc hop d6 cé thé dat duoc
tt hon thong qua mot cude dién thoai hay mét cude héi thao truyén hinh khong.

Trong khi di chuyén ban c6 thé tan dung, sip xép thoi gian dé 1am viéc hiéu qua nhat.

e Néu c6 thé, hay di chuyén bang tau hoa. Hay mang theo may tinh xach tay va 1am viéc
trong khi di chuyén.

e Hay nhém nhitng ngay phai di chuyén d6 cia ban lai dé tat ca nhitng chuyén di can thiét
c6 thé dugc thye hién vao mot khoang thoi gian nhat dinh trong tuan.

e Hay nhém nhitng cudc hop cia ban theo dia diém, dé ban c6 thé hoan thanh nhiéu viéc
hon trong khoang thoi gian it hon.

2. Xur i kip nhitng gi tich lily lai trong lic ban di ving. Cong nghé cho phép ban vira di
vira lam bit ct viée gi ban van thuong 1am ¢ vin phong. Véi mot chiée may tinh xach tay
hodc mot chiée dién thoai thong minh, ban c6 thé truy cap thu dién tir, lust web, truy cap va
chinh stra tai liéu gitip ban hoan thanh cong viéc du ban & bat ctr dau.



Tat nhién c6 thé c6 nhirng ric réi. Khi ra nuéc ngoai, ban c6 thé phat hién ra chiéc dién
thoai thong minh cua ban khéng hoat dong ¢ mot vai qubc gia. Mot sb cong ty c6 thé co
nhitng chinh sach hoic nhing van dé ki thuat khong cho phép ban ding nhap vao may chu
cta cong ty. Nhung trong nhiéu truong hop, nhitng van dé nay c6 thé duoc giai quyét. Van
dé 12 1am sao dé truy cap dugc vao may chu cua ban, xir Iy ddng viéc ban nhan duoc hang
ngay va dirng dé toi tan khi ban quay vé méi xur 1y.

Hay tao thanh thoéi quen goi dién thoai vé viin phong hang ngdy va xu 1y bat ctr viéc gi
duoc chuyén dén. Néu ban c6 thu ky, hay tao mot thong 1¢ goi dién dé anh ta/co ta duoc
chuan bi, va ban c6 thé nhanh chéng xir Iy tat ca nhitng gi x4y ra va giit cho vin phong van
hanh tron tru.

DPung bao gio sap lich cho mét cudc hop ngay sau khi ban tré vé tir mot chuyén cong tac.
Hay cho phép ban c6 vai tiéng thu tha dé tong két moi thu tir chuyén di (tong két cac hoat
dong, hoa don cudi cting, 16i dé nghi/dé xuat,...) va xir 1y bat ct viée gi con ton dong trong
khi ban di vang ma ban khong thé hoan thanh hoic xir 1y trong chuyén di.

Dan dén, ban sé& thiay minh xt 1j cong viéc hiéu qua hon theo cach nay khi di chuyén.
Hay thu xem.

DUY TRI VA CAI TIEN LIEN TUC
Ban duy tri cong viéc tot thoi chua du. Ban con phai 1am viée dé cai tién moi viée tét hon.
Ban nén lam viéc chuyén tAm va tan tuy dé cai thién cach 1am viéc cua minh. Trong méi
truong canh tranh, thay d6 véi téc d6 chong mit nhu hién nay, 1am t6t hon va duy tri theo
cach d6 ciing van 13 chua du. Ban can phai tiép tuc xuat sic. Ngay ca khi ban vira méi dat
duoc tién bo dang ké, muc dich thuc sy cia ban ciing nén 14 lién tyc cai thién moi viéc ban
lam.

Tuan nao toi cling tu hoi minh: “Tuan téi minh s€ lam gi dé cai thién tinh hinh cong
viéc?” C6 mét vai nhiém vu trong Ké hoach tuan ¢6 thé khién cong viéc cia toi don gian
hon, hiéu qua hon, gitp to6i hiéu biét hon va cai thién cach lam viéc t6t hon.

Tbi c6 thé thém nhiém vu doc hai chuwong tir mot ung dung phan mém téi quan tam dé
ting muc do st dung phan mém d4. Téi thiy c6 nhimg nguodi chon nhirg nhiém vu tir muc
tiéu cai thién c4 nhan va sip lich cho ching vao lich trinh 1am viéc. T6i khuyén khich moi
ngudi thém nhing ¥ tudng bot phat bat chot nay ra va thuc hién chting. “Hoc cach st dung
may in méi” ¢6 thé 12 mot ¥ tuong nhu vay. Ching ta c6 1.001 diéu ma ching ta muén lam
hoic mudn 1am t6t hon. Vay thi, hay lam di!

Hiy tao thoéi quen dinh ky xem lai cudn sach nay va nhiing tai liéu vé t6 chire sap xép
khac dé 1am méi cac ¥ tuong. IBT c¢6 mét ung dung hoc tryc tuyén (E-PEP) ma ban c6 thé
d& dang truy cap tir may tinh cua ban c6 thé 1am nay sinh mot sé ¥ tuong va cach thie dé
dua ban 1én moét mure do hiéu qua méi. Hoc lién tuc s& dem lai két qua cai tién lién tyc.



Hay thém nhirng muc tiéu nay vao ké hoach hang tuan cua ban. Hay sap lich cho ching.
Ban sé phat hién ra la ban c6 xu hudéng tim ra cach hoan thanh nhirng muc tiéu do trong
khoang thoi gian it nhat. Vi nhiém vy da 6 sin, ban chi viéc hanh dong. Dan dan va lién tuc
sap xép vin phong ciia ban khong chi gitr dugce hinh anh va tinh hiéu qua méi cho nd, ma
con cai tién né.

Ban dang bién thay d6i tro thanh mot phan cudc séng hang ngay ctua ban. Va ban chinh
1a nguoi dinh huéng thay doi.

THEO BUOI BINH KY

Mot s6 nguoi khong cam thay can phai duy tri t6 chire ctia ho timg phit mot. Ho c6 thé
khong quan tAm. Ho c6 thé theo kip téc d6 khdi lvgng céng viée cua ho bang cach thao luan
dinh ky vé t6 chire cia ho. Néu trong giai doan giira cia mét du 4n hodc thoi ky dinh cao, ho
c6 thé theo duge & mirc d6 t6t nhat ma ho cé thé, sau d6 ho c6 thé danh thoi gian ho can dé
tu tro vé trat tu cil. Pay 1a mot vai diéu quan trong can xem xét néu ban quyét dinh lam viéc
theo cach nay: Pung dé qu4 hai tuan trude khi ban t6 chire sap xép lai. Ban nén rat nghiém
tic vé viéc don dep ciia minh. Hay gitt cho cdc hé théng nhic nhé ¢ ding chd dé nhirng viéce
quan trong khong bi chim nghim.

DUY TRI TOI THIEU

Mot khi ban d3 t6 chue, sap xép, duy tri ti thiéu ma ban nén thyc hién (van con hon 1a
khong) 1a don dep van phong cua ban hang ngay trudce khi ban vé nha.

PHAI LAM Gi KHI MOI THU BEU HONG?

Puoc roi, ban phai don dep ban lam viée cling nhu viin phong cta ban. Cubi ciing ban gitr
duoc gidy to, thong tin, tin nhan, thu dién tir va nhiéu tha khéic nita trong ngay cua ban
trong tam kiém so4t. Ban 1ap ké hoach cong viéc ctia ban vao méi ngay tht S4u. Ban mua
mot chiée may tinh x4ch tay va bat dau hoc mot phan mém sip xép, va ban cam thay kha
hai long vé ban than. Ban dang bing biang va ram — ban dAm vao tudng! Ban dugc diéu tsi
Tokyo dé thay thé cho mot dong nghiép trong sau tuan. Hoic mot khach hang 16n yéu cau
kiém tra tai khoan cua ban, va ban can phai chuan bi bai thuyét trinh dé ctru van tinh hinh,
do d6, trong suét hai tuan lién, 16 tiéng mdi ngdy, ban phai giai quyét viéc 6. Hoic ban di
nghi, va lai phai tré vé voi dong viéc ton dong va tat ca déng 1on xon d6. Diéu gi d6 tuong tu
nhu vy ciing c6 thé xay dén v6i ban. Va hay dé t6i néi cho ban biét, tét hon hét 1a ban nén
thong minh véi cach ing xir cua ban.

Theo kinh nghiém cua t6i, moi nguoi khéng quay lai véi nhitng cach mai cua ho. Khong,
nhiéu kha nang la ho lai truet lai nhirng thoéi quen cii. Va hay doi mat voi no, ban da xoay
x¢& dé doi pho bang cach sur dung cach cii cua ban, dang khéng? Co 1é to chure, sap xép 1a mot



cudc chién that su. Phai lién tuc thyc hién PEP! D4 1a mot nd luc tét, nhung ban khong phai
kiéu nguoi c6 t6 chue. Hay tin t6i, t6i dd nghe qua hét nhimg chuyén nay réi. Pung hoang
hét hay bo cude. C6 mot cach don gian, khong dau don gi dé giai quyét van dé nay. Hay
danh ra mot ngay Lam lién tay. Hay treo mot tam bang trén cira phong ban ndi rang ban
nghi ngay hom do6, don dep gidy to trén ban lam viéc cua ban — dat chiing vao ding noi
ching thuoc vé — giai quyét hét sé thu dién tu trong hom thu dén cua ban, cip nhat danh
sach viéc can 1am cua ban, don dep tai liéu trong may tinh cua ban (néi cach khéc, thuc hién
lai toan bo qua trinh!). N6 d& dang hon nhiéu, va 1am duoc nhiéu hon véi it thoi gian hon
so v6i 1an dau ban thyc hién: C6 1& chi vai tiéng va tat ca lai nam trong tim kiém soat.

Dé ngdy Lam lién tay tré nén don gian hon, di thé nao cling hay c6 duy tri dong thong
tin hiang ngay cua ban. Néu ban phai danh vai ngay dé chuan bi bai thuyét trinh, hay danh
ra mot tiéng trong khoang thoi gian d6 dé xu Iy hét nhiing gi dén vao ngay hom truge. Thi
thoang hay giao viéc. Phai quyét do4n (tham chi 1a tan nhan) vé diéu ban sé& phai lam. Hay
tan dung hoan canh dé thay ban c6 thé hiéu qua téi mue ndo, va khi ban quay lai véi hoan
canh thong thuong, hiy gitr dtng toc do do!

C6 thé diéu nay khong bao gio xau dbi vi ban. Nhung dong chay cong viée thuong thay
doi va ban c6 thé thay minh bat dau bi nhan chim. M6t khach hang no, giam doc cia méot
trong nhirng nha may céng nghiép 1é6n nhat thé gisi, da miéu ta ndé nhu thé nay:

Khi cong viée don dong, va dé up xuong dau téi, toi biét phdi lam gi dé xi i vi toi da
hoc dwoc nhimg thu tuc can thieét.

Gio ban ciing da hoc dugce nhimg tha tuc do réi.

Duy tri c6 nghia 1a nhan ra chu trinh hién nhién trong moi cong viéc ban lam, tur viéc
chuan bj thuc hién cong viéce toi viée dat moi thi tré lai dng noi né vén thudc vé sau khi
cong viéc duoc hoan thanh, va dam bao moi thir déu trong tinh trang tét hoic tot hon so voi
khi ban nhac n6 1én. Duy tri c6 nghia 14 tu sap xép khi ban 1am viéc.

Diéu quan trong nhat dé duy tri 1a thay doi dé t6t hon.

THUC HANH CHUONG 12

1. Hay nhan ra duy tri 1a diéu co ban va thyc té nhat coa chu trinh 1am viéc, va ban chic
chén sé& ¢ mot hé thong van hanh tron tru trong nhiéu nim. Hay dam bao luyén tap
nhimng théng 18 duy tri co ban va thuc té dm bao nd lyc ban danh vao viée “thuc hién
PEP” s& duoc dén d4p trong nhitng nim sau nay.

2. Hay bién nhirng thong 1¢ duy tri thanh ty dong, chinh x4ac nhu cAch ban thay dau cho xe
6 t6 cua ban. Tao ra nhirng thong 1¢ dé duy tri ban than va tinh trang c6 t6 chire 1 viée
dang d¢ ban danh thoi gian va cong stre. Khéng duy tri duge hé thong sé dan tsi két qua



1a khong c6 kha ning 1am bat ct viée gi.

. Hay dat cac hé thong vao ddng chd sé gitp ban khong quay tré lai véi nhiing thoéi quen,
cach thue cfi. Hay tao ra nhirng thong 1¢ ¢6 thé khuyén khich cai thién c4 nhan lién tuc
va gitip ban duy tri nhitng hé théng nay nhu diéu ding din can 1am. Hay sap xép cong
viéc duy tri nay vao lich trinh trong tuan cia ban.

. Hay nghi t6i viéc can hoan thanh nhu moét chu trinh 1am viée. Mdi mét cong viée déu cd
phan m¢ dau, phan giita va phan cudi. Phan mo dau nhiém vu bao gom viéc chuan bj va
cai dit cho nhiém vu. Phan giira 1a hanh dong thuc hién nhiém vu. Cling véi viéc hoan
thanh nhiém vy, phan cuéi bao gom viéc duy tri, nghia 1a dit moi thi tro lai noi ching
thudc vé, cai thién tinh trang cta moi the ban cham tay vao, bao gom cac hd so, cic cong
Cu,...

. Hay nhan ra 13 sy xuat hién cia m4ay tinh dong nghia voi viée ho so gidy khong phai 1a
thir duy nhat can phai bao dudng. Hién nay chdng ta con c6 hé so may tinh va thu dién
tir nita. Duy tri 6 ctng cua ban c6 nghia 1a khoi phuyc cic hé théng va st dung chiing
thuong xuyén, dé cac dir liéu duoc luu trir dudi dang dién tir cua ban khong bi phé mic
cho hién tuong mat nguén dién.

. Danh thoi gian sap xép hang tuan deé gitr cho dong chay cong viéc 1au dai cia ban nam
trong tam kiém so4t. Méi tuan hay danh thoi gian dé 1ap ké hoach cho tuan ké tiép va
duy tri tinh trang c6 t6 chire cua ban. Giit cho hé so cua ban duoc cap nhat. Sao luu 6
cing cua ban. Hay kiém tra ngudn cung cua ban. Hay sir dung lich trinh duy tri theo quy
hoic theo nim dé theo ddi va cap nhat cong viéc duy tri cia ban.

. Néu ban phat hién ra ban dang danh thoi gian duy tri thtr g ma ban hiém khi st dung,
hay nghiém tic hoi xem noé cé gia tri véi ban khong. Néu Iy do ban duy tri thir gi d6
khong cb ¥ nghia v6i ban, hiy xem d6 nhu mét 101 canh bao danh cho ban. Néu thi gi
d6 14 tht ban c6 thé 1am viéc ma khéng can no, thi hay 1am viéc ma khong can c6 no!

. Hay tu sip xép trong ltc ban 1am viéc. Hay bién viéc duy tri thanh mét phan quy trinh
1ap ké hoach cua ban, va ban sé tinh gop ca no tir buée dau tién toi bude hoan thanh.
Hay lap ké hoach dé thanh cong. Hay tao ra nhiing théi quen tét. Hay bién duy tri
thanh mot théi quen khong can phai nghi, va ban sé thay d6 12 mot buée don gian trén
con duong tién toi thanh cong cua ban.

. Dung ty thoa man! Muc tiéu thuc sy ctia ban 14 cai tién lién tuc trong moi viéc ban 1am.
PEP 14 mét cong cy, hay mot khudn kho, dé gitp ban hoan thanh muc tiéu dé.



LO| BAT
Chi mét théi quen moéi

Piém dic trung ciia mét nguwoi thich nghi tét khong phii la nhimg théi quen
dic biét nguwot do c6, ma la sw khéo léo nguwot doé sir dung dé thay doi nhimg thoi
quen cia ban than hay phan img trwéc su thay doi cia hoan cdinh.

—Wendel Johnson

Ban 6 thé tim thiy suy nghi khong miy uyén thim & nhing trang sach nay, nhung
trong d6 an chira rat nhiéu kinh nghiém.

Vé co ban, chiing ta da thao luan cach ban quy dinh ban thén tiép can céng viéc cua
minh: nhimng théi quen cua ban. Hau hét moi nguoi sé ndi véi ban (va téi dam ca 1 c6 qua
nhiéu nguoi trong ching ta tin) rang rat khoé dé thay doi thoi quen. N6 khong don gian.
Nhung né cé thé tro nén t6t hon. Hoan toan c6 thé tiép nhan nhing cich 1am viéc méi,
phat trién nhimng théi quen mdi trong cudc séng cia ban. Ban c6 thé budc vao mot nha
hang mai do to mo hoic do tinh cd, va phat hién ra 14 ban thich né, ban c6 thé muén tré lai
thém nhiéu lan nira.

Tat ca diéu d6 bat dau véi viée tiép nhan mot thoi quen méi — hanh dong. Lam lién tay
khi y tuong thoang qua dau ban dé kiém tra mot phuong phap lam viéc méi caa ban.

Thoi quen xdu khong nhét thiét dong nghia voi viée 1on x6n. Thoéi quen xdu bao ham ca
viéc thuong xuyén sao nhang viéc diéu chinh théi quen — khong bao gio 1am gi vé n6. Hay
pha v chu trinh dé va hay xu 1y n6 ngay bay gio chir dung tri hoan. Ban s€ phat hién ra la
ban s& nhanh chéng thanh thao né. Ban c6 xt I nhitng ¥ tuong cua ban khi ching xuét
hién hay khong 1a diéu hoan toan phu thudc vao ban. Ban sé& phat hién ra 1a ban c6 thé 13
bac thay ctia nhimng théi quen cua chinh ban.



SACH CUNG DPE TAl

TUAN LAM VIEC 4 GIO

Néu ban biét cach quan 1i thoi gian, cAc muc tiéu cling nhu tht
tu vu tién cac cong viéc mot cach hop li thi ban hoan toan c6 kha
ning tao ra ngudn thu nhap day du du chi 1am viée 4 gio mdi tuan.
Véi cudn sach Tudn lam viéc 4 gio, Timothy Ferriss sé& gitip ban
tan huong cudc song, thay d6i thu nhap, gia nhap nhém New Rich
va dic biét 12 tam biét nhé - nhirng ngay 1am viéc 8 tiéng dong ho
ning nhoc! Nhan xét vé cudn sach - Marc Andreesen - chuyén gia
vé t6i vu ho4 ning suat 1am viéc c4 nhan dong thoi 14 mot trong

LA UTEE & o) TUAN THAY UT 48 CHYFTTAR

VA i i e 32 nhirmg doanh nhén ndi tiéng nhit ¢ trung tAm céng nghé cao cua
thé gisi trong mot bai phong van da néi rang: “Vé co ban, viée
Timothy Ferriss da 1am 13 tap hop va chit loc nhirng hoc thuyét vé
quan ly thoi gian cling ning suat lao dong trong vong 2, 3 thap ky vira qua, sau d6 téi uu
ho4 n6 va dua ra nhitng khai niém méi, rat hiru dung.”



1. Dung dé chi tAng 16p trén trong xa hoi My.
1. Quyén dau kinh Cyu uéc Chua sang tao ra thé gidi.
2. Nhirng vi thanh cua cac quoc gia hay cia mot giai doan lich str.
1. Mot tap doan kinh té cao cap ctia nudc Anh.
1. 11inch=2,54 cm.
2. FTSE - 100 (Financial Times Stock Exchange): Chi sé chirng khoan ctia 100 cong ty 1on tiéu biéu
trén thi trrong chirng khoan London.
1. Co6 vi du & phia dudi.
1. SWOT: Phan tich d6 manh, yéu, co hoi va nguy co.
2. Mot cong ty ban 1€ cii cua My.
(1) Thién chung: Chét binh thuong, khong dau démn, “chét tot dep” theo cach nodi ctia ngudi doi xua, do
13 cai chét nhe nhang, yén lanh hay “khéo chung ménh”
(2) Hoai: Chi ving An Huy - Giang T6 Trung Qudc. Quan Hoai: Chi luc luong quan sy dia phuong
An Huy - Giang T6
(1) Tr Vit: Hoc tro Khong Tt
(2) Té Du: Hoc trd Khong Tir, con goi 1a Té Ngi, tén chir 1a Tir Ngi, gioi an néi song hay nga ngiy
nén Khong Tt danh gia thap
(3) Khi Ia mot khai niém trong triét hoc va y hoc c6 dai, nghia cu thé 1a chat khi, luéng khi, nghia triru
tuong 1a sinh khi, sirc song.
(1) Thude: Chi thudc Trung Quoc = 33cm.
(2) Tac: Chi don vi do chiéu dai Trung Qudc = 3,3cm.
(3) Ly Lang: Tudng tré, rt c¢6 tai nha Han. Khong ¢ quan tiép vién, bi vy khdn nhiéu ngay da hang
quan Hung NO.
1. Vung ngoat 6 Luan Don
. Mot thanh phd & Anh, lréy t€n cua song Hull.
. Mot nude cong hoa & An DO Duong.
. European Bank for Reconstruction and Development — Ngan hang Tai thiét va Phat trién chau Au.
. Federal Reserve — Cuc Du trit 1ién bang My.
. Market Research Society of Australia — Hi€p hdi Nghién ctru Thi truong Australia.
. Hiéu tng duoc dat theo tén 6ng Christian Doppler, nha vat 1y ngudi Ao.
. Viét tit cua “Picture” (anh).
. Va khi ho dang ngdi chd & phong 18 tan, ho c6 thé c6 cam xtc viét ra mot vai binh luin ngan vé
nhirng d6 ndi thit cii ki ctia vin phong.
1. Nhan vat trong dan gian ctia Anh, nguo1 da thodt canh ngheo kho va tré nén giau co.
2. Amthanh 16n phéat ra khi hai vat va cham vao nhau.
1. Chuyén gi dén sé& dén.
2. Mueller cua xtr Borneo.
3. Nhan vat trong mot chudi phim ctia George Lucas.
4. Pacific Asia Travel Association (Hiép hoi Du lich chau A Thai Binh Duong), 1am viéc véi str
ménh thic d'fly su phat trién c6 trach nhiém cta nganh du lich trong khu vuc chau A Thai Binh Duong.
1. La mot budi hoa nhac duge to chirc ¢ hai dia diém cing vao ngay 13 thang 7 nim 1985. Sy kién nay
duoc t6 chirc bai Bob Geldof va Midge Ure dé giy quy ctru trg cho nan d6i ¢ Ethiopia.
2. La mot Enterovirus c6 kha ning sinh s6i trong dudng tiéu hoa, 6n dinh trong méi trudng acid, ké ca
acid dich da day.
1. Pon vi tién té clia Malaysia.
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1. OECD (Organisation for Economic Co-operation and Development): T6 chirc Hop tac va Phat
trién Kinh té.

2. Ti pha nguoi Anh, sang 1ap tap doan Virgin bao gom hon 400 cong ty.

3. Doanh nhan nguoi Anh goc Malaysia, 1a nguoi sang 1ap Tune Air Sdn, AirAsia v&i khau hiéu “Tat
ca moi ngudi déu co thé bay’

1. Bandung 13 thanh phé 16n thl'r ba cua Indonesia.

2. La mot hoang toc chdu Au c6 ngudn gbe tir xit Wales, Anh.

3. Gidng cho d6m.

4. TO bao tiéng Anh phat hanh tai Malaysia.

1. Lyndon Baines Johnson: Tong théng Hoa Ky thir 36, nim cwong vi tir nim 1963 dén 1969.

1. S.W.R.D.Bandaranaike: Thu tudng thir tu ctia Sri Lanka vao nam 1956, bi &m sat bd1 mdt tu s7 Phat
g140 vao nam 1959.

2. Mot dai 16 16n va néi tiéng ctia thanh phd Paris.

3. Cau lac bd dém noi tleng o Paris, dugc sang lap nam 1889 badi Joseph Oller va Charles Zidler.

4. Mot thanh phd ¢ mién Nam nudc Y.

5. La mdt trong nhitng cong vién 16n nhit & London.

1. M cau (polo): Mon thé thao gdm nhiéu ngudi choi, chia thanh hai d6i, mdi doi sé cb gang ding
giy danh bong vao cau mon ctia phe ddi phuong.

2. Xi dach: La mot dang choi bai trong d6 ngudi choi chién thang khi dugc 21 diém.

3. Nhom hat nit ctia My, mot trong nhitng nhom nghé si chi dao ctia Motown Records trong sudt thap
nién 1960.

1. Tén mdt loai bia cua hang Castle Larger.

2. Hay con goi la pecco, mot loai tra den.

3. Tén mdt bo phim, ¢ day ¥ tic gia mudn ndi t6i 1a diéu nhay dic trung trong bd phim do.

4. Doi bong bau duc qudc gia New Zealand.

5. Mot van dong vién dién kinh nguoi Jamaica, nguoi dang gitt ky luc thé van hoi va thé gidi ¢ cac ndi
dung chay 100 mét v4i 9,58 gidy, 200 mét voi 19,19 giay.

6. Van dong vién nhay sao nguo1 Nga, hai 1an doat huy chuong vang Olympic (2004 va 2008), ba lan
vo dich thé giéi (2005, 2007 va 2013), nguoi duoc coi 1a nit van dong vién nhay sao tai ning nht
moi thoi dai.

7. Con dugc goi 1a da Ayers, 1a mot khdi kién tao sa thach & phia Nam cua Northern Territory, mién
Trung nude Uc, cach Alice Springs vé phia Nam 335 km.

1. Nha bao, phat thanh vién va mot tdc gia ngudi Anh.

2. The Special Air Service 1a mot trung doan cua quan doi Anh dugc thanh 1ap vao ngay 31 thang nam
1950, mot phan cua luc luong dic biét Anh (UKSF).

3. Mot kinh ngit A Rap c6 nghia den 13 “dan anh” va mang ¥ nghia “nha 13nh dao va/hoic thong doc”.
4. Tén mot birc twong trong Blue Earth, Minnesota. La biéu tuong ctia cong ty The Minnesota Valley.
5. Mot nhan vat dugc st dung trong quang cao thudc 14 Marlboro.

6. La trang phuc truyén théng c6 nguon goc tir Indonesia va dugc phy nir ¢ Indonesia, Malaysia,
Brunei, Myanmar, Singapore, mién nam Thai Lan, Campuchia va mot phan phia nam cua Philippines
st dung.

1. Danh hai nguo1 M.

2. Ban c6 thé tim hiéu k§ hon & chuong 9 ciia cudn sach.

1. Cricket: Mén thé thao choi trén san co gém hai d61, mdt doi s€ ném bong vao coc gon va cd mot
nguoi cua doi con lai s€ dung gay danh qua bong do.



2. Madison dugc ménh danh 1a dai 16 thoi trang cia New York.

3. Tén mot loai banh & Malaysia.

(*) Mot ho nuoc ngot cach thanh phd T6 Chau ba kilomét vé phia Pong Bic, tinh Giang T, Trung
Qudc. Hb nay ndi tleng vi ¢6 loai cua Trung Qudc, thir cua dugc xem nhur d6 cao lwong my vi.

(**) Pay 1a ca khic noi tiéng trén mang tir nhitng ndm 2009 dén nay, do Ha Tan sang tac, dugc ca s
Mb Dung Hiéu Hiéu trinh bay, vdi thong diép “Tinh yéu khong phai 13 thtr anh muén ban, muén mua 13
co”.

(*) MBA 1a cum tur viét tit cua Master of Business Administration, thac s quan tri kinh doanh.

(*) La mdt trong bay tip ctia bo truyén Di tim thoi gian d3 mét ctia nha van Phap Marcel Proust, dugc
viét tir 1908-1909 dén 1922 va xuit ban tr 1913 dén 1927, trong do ba tap cudi chi duoc xudt ban sau
khi tac gia qua doi. Tiéu thuyét nay duoc xép trong mudi cudn tiéu thuyét duoc thanh nién Phap ua
thich nhat trong thé ky hai muoi. Tap chi Time ciing binh chon Di tim thoi gian d3 mit nam trong sd
muoi cudn sach vi dai nhat moi thoi dai.

(1) Jupiter Research: Hang khao sat tryc tuyen noi tleng cua My (ND)

(2) La loai thé khach hang than thiét, dung dé tich diém thuong sau moi 1an giao dich mua hang cua
khach. “Piém” duoc tich lity c¢6 thé dugc khiu trir hodc d6i 14y hang hoa, dich vu ¢ nhitng diém giao
dich thuoc don vi chap nhan thé (ND)

(1) Nguyén van: problem (ND).

(2) Mot hop chat hoa hoc c6 ddc tinh rat cao (Bang A) (ND).

(3) Thuong hi¢u thuoc giam dau ctia Johnson & Johnson, khong chira aspirin nén hiéu qua diéu tri kha
tot va dugce tiéu thu rat manh (ND).

(4) Nguyén van: Fifth Amendment: Khong ai co thé bi tudc doat sinh ménh, tu do hay tai san ma khong
thong qua thu tuc cong chinh cua luat phap ngay ca khi nguoi ay 12 mot toi nhan (ND).

(1) Western Electric: Mot cong ty vién thong lon cua My (ND).

(1) Tht twong trung cho tién khi choi bai, c6 thé quy d6i thanh tién sau khi két thiic van bai (ND).

1. Cyu chu tich kiém Tong giam ddc tip doan General Electric.

1. Thanh nhan 13 ngudi hoan hao, thong thién 1y. Thién nhan 12 ngudi khong 1am ac, diy long nhan. Hai
loai ngudi nay chang co & doi, cho nén Khong Tir chang thiy. Kém hai hang nguoi trén, c6 hang quin
tir va hang hitu bang 13 bac bén chi theo dudng lanh.

(1) Nguyén van: Happen (ND).

(1) Cum tir “Occam’s razor” dugc dua ra tir nim 1852 dya trén nguyén tic ctia nha than hoc, tu si va
luat su nguo1 Anh — Cha William Ockham (d’Okham) (ND).

(1) Thai Ha Books lién két voi Nha xuat ban Pai hoc Kinh té Qudc dan xuit ban va phat hanh nim
2010 (ND).

(2) Nghién ctru cac tinh huéng chién thuét trong 6 cac ddi thu Iwa chon hanh dong khac nhau dé c6 thé
toi da hoa két qua nhan duogc. (ND)

(1) Adrenalin 12 1 loai hooc-mdn do tuyén thuong than tiét ra, c6 tic dung 1am co mach (nhung lai 1am
giin mach ¢ ndo), ting nhip tim, 1am co co, ting luu lugng mau. Ngoai ra nd ciing 1 chit 1am ting strc
manh va strc chiu dung cua cac co (ND).

(1) Nguyen van: Debt Psychology (ND).

(2) Trong tam 1y hoc, tam 1y dong hoc nghién ctru vé mdi quan hé ctia nhiéu khia canh khac nhau vé y
thirc (mind), nhan cach (personality) va linh hon (psyche), nhitng van dé nay c6 quan hé chat ché voi
nhitng van dé vé tinh than, xtc cam, hodc dong co, dic biét 1a & cap do vo thire (ND).

(3) Thu nhap con lai sau khi tra thué (ND).

(4) Nguyén van: Four Horsemen of the Apocalypse (ND).



1. DBinh luat Murphy: Con dugc goi 1a Dinh luat Pau doc hay Dinh luit Banh bo do mdt si quan khong
quan My tén Edward A. Murphy séng tao ra sau hang loat van dé va ric r6i xay ra tai mot san bay
quan su tai California.

2. George S. Patton (1885 — 1945): La nha chi huy quan su ndi tiéng ctia Luc quan Hoa Ky trong
Chién tranh thé gi6i thir hai voi cac chién dich & Bac Phi, Sicily, Phap va Puec.

1. Quy luat Parkinson dugc Northcote Parkinson, nha vin va nha st hoc ngudi Anh, phat trién nhiéu
nam trude day. La mot nha vin, Parkinson dua ra dinh luat nay khong phai bang cac thi nghiém hay
chirg minh, n chi don gian mo ta mdt phan thoi quen st dung thoi gian cua con ngudi mot cach chan
that va hai hudc.

1. Think and Grow Rich, 13 nguyén tic nghi giau, lam giau ctia Napoleon Hill dd duoc Thai Ha
Books mua ban quyén va xuat ban tai Viét Nam.

2. Tahiti: Con co tén goi khac 1a Hon dao Thién dudng, 1a hon dao tuyét dep nam & khu vuec Nam Thai
Binh Duong.

1. Scandinavia: La ban dao gdm 3 mréc Pan Mach, Na Uy, Thuy Dién & Bic Au.

Béo cdo “Creating a Development Dynamic” nam 2001 cua Accenture, Markle Foundation va UNDP.
Suy luan don gian, khong dua vao kinh nghiém, thuc té.

Thiéu anh sang.

Tap chi Nghién ctru 1ap phap s6 thang 1/2003.

Press kit hay media kit: Nhitng tai liéu thuong dinh kém thong cao béo chi dé hd tro théng tin cho
thong cao bao chi, danh dé giri cho phong vién. Bao gom tiéu str cong ty, gidi thiéu vé san pham, hinh
anh hoat dong, hinh anh san pham... Nguoi ta ciing c6 thé dwa media kit 1én website ctia cong ty cho
phong vién tién truy cap va st dung.

Paul Lazarsfeld va Elihu Katz 14 nhitng ngudi dau tién nghién ciru veé ly thuyet hai buéc trong truyén
thong tir nam 1940. Cong trinh nghién ctru nay da duoc xuat ban trong cudn Personal Influency vao
nam 1955.

1. Junichiro Tanizaki (1886-1965): Nha vin Nhat ndi tiéng (tit ca cac chu thich déu 1a ctia ngudi
dich).

2. Jacques Prévert (1900-1977): Nha tho Phap ndi tiéng. Nha tho ndy c6 mot bai tho mang tua dé
“Inventaire”, trong d6 1iét ké rat nhiéu d6 vat chang c6 lién quan gi voi nhau.

3. Thanh phé nam trén ddo Honshu, tung 1a thu do ¢ dinh dau tién ctia Nhat tir ndim 710 dén nam 784.
4. Vung ndm trén ddo Honshu, gom 6 tinh, trong d6 c6 tinh Nara véi tha pha 1a thanh phd Nara.

5. Geisha trong tiéng Nhat chi nhitng c6 gai dugc tip muaa, hat va trd chuyén tir bé dé 1am tiép vién
trong cac quan tra hodc trong cac budi tiéc ting.

1. Mot nhan vat trong than thoai Hy Lap, bi cac than phat phai van mot tang da 1én dinh ddi, nhung moi
1an gan dén dich, tang da lai 1an xudng. Pay 1a mot hinh phat khing khiép vi n6 vo ich va vo vong.

2. Tong tran xtr Judée ctia La M4, ngudi dd giao Chua Jesus cho cac thAm phan ton gido xét xur.

1. Tén hai thanh phé Nhat bi ném bom nguyén tir trong Pai chién Thé gidi lan thir hai.

2. Tén hai thanh pho Nhat bi nem bom nguyén tir trong Dai chién Thé gigi 1an thir hai.

1. Hay nhd nguoi 16i ciing ¢6 lc phai chét,

2. Georges Bernanos (1888-1948): nha vin Phap, nguoi da thé hién ndi 4m anh t6i 16i ctia nhan loai
trong tic phim dau tay ctia minh.

3. Dong tu thién vé nhap dinh, Georges Bernanos c6 mdt tac phadm mang tén Dialogues des Carmélites
(Dbi thoai giita cac nir tu si dong Carmen).

4. Friedrich Nietzsche (1844-1900): Triét gia Puc.

5. André Maurois (1885-1967): Nha van Phap.



* S6 cira hang bao gom ca cac trung tam thiét ké trién 1am
* La thu nhap cua toan bd cong ty, bao gom Target, Marshall Field's, Mervyns,...



