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Ban c6 phai la mét ngwoi hay tri hoan?

Khi dam nhan mo6t dw &n quan trong, ban phal don toan bd tri lwc d€ hoan thanh né. Song,
ban sé& lai c6 vo van ly do dé bao bién cho viéc tri hoan dw 4n nay - trwedng nhom chua duoc
thong bao ban khong c6 nhiing gidy to hop 16 hoic khong ré minh phai bat dau tir dau. Bat ké
ly do la gi, ban déu dang tim cach bao bién madi khi tri hoan.

Thém vao do, viéc tri hodn sé lam nay sinh mot hiéu ung tich liy. Néu ban thudng xuyén tri
hoan, thi khi hoan thanh xong mot cong viéc, ngay lap tirc sé cO thém vai cong viéc khac ap
den Du ban c6 cham chi dén dau, thi dudng nhu ban sé van mai phai loay hoay trong cai vong
cong viéc ludn quan bat tan.

Al trong doi cling tirng doi lan tri hoan. ‘Trong khi da s6 thuong xuyén tri hoan, thi mot vai
nguwoi khac lai coi viéc tri hoan la tré ngai ngan can ho dén véi mot cudc song hanh phic va
thanh dat. Cuén sach nay duorc viét cho nhitng ngwoi do, nhirng nguoi dang no luc tranh dau
dé hoan thanh du an va nhitng cong viéc ca nhan ding thoi han dé ra.

Ngung tri hodn khong phai la mot viéc bat kha. Ban chi can rén luyén thuan thuc nhiing thoi
quen duorc rat nhiéu nguoi thanh dat st dung va bién ching tr¢ thanh mot phan cong viéc
hang ngay clia minh. Mot s6 nguoi ciing thwong c6 nhitng noi s¢ hai va nhitng han ché glong
nhu ban, nhung nho vao viéc tu ren luyén, ho da co thé hanh dong mot cach kién dinh va hiéu
qua.

‘Trong cuon sach Ngay bay gio hodc khong bao gio, ban sé kham pha ra hang loat y twong
giup ban than vuot qua sy tri hodn hang ngay. Trong khi nhiéu cuén sach khac chi cung cap
nhirng meo muec don gian, thi v&i cudn sach nay, ban sé b1et duoc tai sao mot chién lwoc lai tro
nén hiéu qua, né loai bo nhimg han ché Ve niém tin nao va bang cach nao chién lwoc ay c6 thé
dwoc ing dung tirc thi vao cudc song ctia ban. N6i mot cach ngdn gon, ban sé& kham pha ra
duwoc nhitng can nguyén gay ra su tri hodn va cach chién thang ching.

Poinétve tac gia

T6i 1a S.J. Scott, hién dang diéu hanh trang blog Develop Good Habits (Phat trién cac thoéi
quen tot).

Muc dich cua trang web nay Ia chi ra lam sao ma viéc lién tuc phat trién thoi quen co thé
dwa ban dén voi mot cudc song tuoi dep hon. Thay vi giang giai cho ban, t6i s€ cung cap nhirng
chién lll‘O’C gian don ma ai ciing c6 thé ap dung vao cudc song ban ron cua minh. Theo kinh
nghiém clia ca nhan tdi, cich tot nhit dé tao ra dwoc mot thay doi triét dé do 1a chi nén tap
trung phat trién tirng théi quen mot.

Hoi cap_ ba va dai hoc, toi thuong chi den dém cudi trwdc ky thi madi bat dau “cay”. Lwong
kién thitc can phai nap chit cao nhw ndi va chic chin t6i khé 1ong nhé dwoc hét chiing.

Phai dén ndm 2003, khi bat dau khaoi nghiép kinh doanh truc tuyén, t6i m¢i khdm pha duoc
mot chan ly don gian: “Khong ai khac, ma chinh ban la ngwoi phai chiu trach nhiém véi cudc
doi ctia minh.” Cau néi nay khién t6i nhan ra rang, néu muoén thanh céng trong viéc kinh
doanh, thi trwéece tién, toi phal thay déi con nguoi bén trong cua toi da. Trong mot vai nam, t6i
da doc va 4p dung cac kién thitc thu dwoc tir mot vai cudn sach/trang web noéi vé hiéu suat ca
nhan nhu: Getting Things Done (tam dich: Hoan thanh moi viéc), 43 Folders (tam dich: 43 thu
muc), Zen Habits (tam dich: Cac thoi quen vé Thién), Eat the Frog (tam dich: An &ch), The
Success Principles (tam dich: Nhitng nguyén tic thanh cong), The War of Art (tam dich: Chién
tranh Nghé thuat) va The 7 Habits of Highly Effective People (tam dich: 7 théi quen cta nhitng



nguwoi hiéu qua). Thém vao do, téi da thir nghiém nhiéu chién thuit da dang véi hy vong ching
sé giup téi vurot qua dwoc sy tri hoan va lién tuc hanh dong.

Vay két qua ra sao?

T6i hién dang c6 mot cong viéc truc tuyén v6 cung thanh céng, trong d6 bao gébm 37 cu6n
sach da dwoc xuat ban danh cho Kindle.

Mac du chwa phai 1a mot chuyén gia vé “hiéu suat ca nhan”, nhung tdi cam thay minh da co
duoc nhing buoc tién nhat dinh. Tat ca nhlrng diéu nay déu nhér vao viéc tao lap cac théi quen
hu'ong t&i dat duoc két qua. Noi cach khéc, tdi da tao dung dwoc mot vai thdi quen chéng lai su
tri hoan.

Mot vai thong tin vé cudn sach

Cudn sach khong noi vé toi. Toi viét né nhw mot cong cu gitp ban vwot qua sy tri hoan. Noi
dung cuon sach téng hop moi kién thirc, kinh nghlem toi da hoc h01 duoc trong vai ndm qua ve
cach dé c6 duoc nhiing hanh dong phu hcrp mbi ngay. Mic dit cuén sach sé& khong the ngdn can
mong mudn tri hodn cua ban, nhung ban sé hiéu duoc tai sao mong muodn doé lai xay ra va cach
thitc rén luyén nhitng théi quen cu thé dé vuot qua dwoc cam gidc nay.

Nhiing thong tin bén trong cubn sach dwoc duc két bang mot khung chuwong trinh cu thé.
DPau tién, ching ta sé xem xét ban chat tam ly ding sau su tri hoan Tlep theo, chung ta s€ xem
xét 7 ly do moi nguoi thuong dung dé bién minh méi khi muén tri hoan. Sau do, chung ta sé
thao luan vé 23 théi quen dé khuat phuc nhitng tré ngai tam 1y nay. Va cudi cung, toi sé gitp
ban bién nhitng kién thirc nay thanh hanh dong.

Dbung dé sw tri hoan pha hong cudc song cua ban. Trong cuon Ngay bay gio hoac khong bao
gid, ban s& kham pha duoc mot ban huéng dan chi tiét cé thé tao ra nhitng két qua dang mong
doi trong doi.

Hay nam bat 14y né di nao!
Thoéi quen tri hodn

Moi thanh cong (hoac that bai) trong doi déu bat dau tir mot thoi quen. Nhirng diéu ban lam
hang ngay sé xac dinh phan 16n nhitng gi ban sé dat dwoc trong cudc sdng.

Thoi quen tao nén 1é thoi, va da phan chiing ta déu str dung mét vai 1é théi dé van hanh cudc
song cua minh. Ching ta thLl’C day vao budi sdng va lam theo mdt loat hanh dong dinh sin:
Tam rira, ddnh rang, m3c quan 4o, dn sang, di d&én céng ty, lam viéc va tré vé nha.

Mot vai nguoi chon lam theo nhiing thoi quen cai thién ban than: Ddt ra muc tiéu, doc
nhu'ng cudn sach khoi goi cdm hirng, thwe hién nhitng du 4n quan trong va phét 1o moi thu* vO
bo gay phan tan. Nhiing ngwoi khac lai chon céac théi quen pha huy ban than: Lam viéc & murc
toi thi€u, an nhing thirc an khong co loi cho strc khoe, lam giam kha nang sang tao bing nhitng
chuwong trinh gidi tri nhat nhéo va d6 16i cho nguwoi khac khi tht bai.

Trén thuec té, cac thoi quen co thé vira tot vira xau. Ching tao ‘nén con nguoi chung ta, nhitng
gl chung ta lam va nhiing gi ching ta c6 thé dat dwoc trong cudc song biéu thu vi 1a moi thoéi
quen déu dwoc hinh thanh theo cliing mot cach. Khi hiéu dwoc cach né van hanh, ban cé thé tu
tin 4p dung moi 1é théi m&i va lam theo mot cach kién dinh.

Gia str ban mudén viét 30 phut moi ngay. Ban tao 1ap th6i quen nay bang cich lam theo



hwdéng din ma nhitng ngudi khac tirng st dung:
* Moi ngay, hay danh mét khoang thoi gian cho thoéi quen nay.
* Tao ra mOt cAch nhic nhé vao mot thoi diém cu thé dé thwe hién thoi quen nay.

* Hay bat diu bang viéc dat ra nhitng muc tiéu nho (nhw danh 5 phut dé€ viét lach chang
han).

* Hay theo doi théi quen nay dé ddm bao ban dang lam né moi ngay.
* Lén ké hoach cho nhitng ngay ma ban “khéng c6 hirng” d€ viét.
* Nang din no luc ctia ban cho dén khi ban viét déu dan 30 phit moi ngay.

Du t6t hay xau thi moi théi quen déu dwoc hinh thanh tir viéc lap di lap lai. Co nhlrng thoi
diém trong cudc doi, théi quen tri hoan c6 co hoi phat trién bdi n6 dem lai cho ban “cam giac
Vu1 swong” trong mot thoi gian ngin. Song, diéu ma ban da khéng lam 1a hoc cach vuot qua

“cam giac lwoi biéng” d6 dé thuwc hién nhitng viéc can lam.

Mot trong nhiing 1y do 1én nhat giai thich cho viéc moi nguoi thuong hay tri hodn la cong
viéc doé mau thuin v&i nhirng thoi quen san ¢ cua ho. Bit ctr khi nao ban c6 gang lam mot dleu
gl d6 ma khong pha1 nhing viéc ban lam hang ngay, ban sé can pha1 c6 nd lwc va y chi thi méi
hoan thanh dwoc né. Pidu nay cang ding hon néu do6 1a mot cong viéc nham chan.

Giai phap don gian nhat dé vwot qua su tri hodn khong phai la chién dau v&i n6. Thay vao
do, ban can thay thé né bang nhitng 12 théi tich cuwc c6 loi cho cudc s6ng clia ban.

Ban sé thay rang, khi mot cong viéc kho khan tro thanh mot thoi quen, né sé khong con bi
tri hoan Ban sé lam n6 mot cach rat tw nhién - nhw danh rang, xem tivi hay lai xe. Tatca nhwng
gl ban can dé 1a mot ban huwéng dan giup ban phan chia moi céng viéc thanh nhing viéc lam
nhé hang ngay va hoan thanh nhitng viéc 1am nhé do.

Tat ca chung ta déu luén muon tri hodn - dé la mét phan “rng hoan toan binh thuwong khi
phai doi mat véi thach thirc kh6 khan. Bi quyet dé hanh dong & day la hiéu dwoc tai sao ban lai
dang trl hoan. Trong phan to, ching ta sé xem qua 7 ly do phd bién ma moi ngudi thudong dua
ra dé bao bién khi bi sw tri hoan cam dé.

7 ly do c6 thé nay sinh khi ban muén tri hoan

Khong kho de nghi ra mot cai co nao do dé tri hoan. Bi quyet ¢ day la phai biét khi nao mot
Iy do 1a hop ly va khi nao no6 chi 1a mét cach khon 10i dé né tranh viéc thuc thi nhiém vu. Phan
16n nhitng cam giac tri hodn cua chung ta khéi ngudn tir mot ndi so hai tiém thirc hodc tir mot
niém tin khién ching ta tw gidi han ban than. Khi danh thoi gian dé kham pha nhitng y nghi
ndy, ban sé nhan ra rang that dé dang dé chién thing dwoc ching va tao ra mot tw duy tich cuc
hwéng dén hanh dong.

Tri 6c cua ban la mot bo may diéu ky. N6 cung cap cho ban nguodn strc manh dé tao ra bat ky
thir gi tir tri twong twong. Mdc du vay, no cing co thé han ché kha nang hoan thanh cong viéc
cua ban. Chung ta thuong bi mic ket trong mot du an - khong phai vi thiéu dong luc hoan
thanh né ma béi nhitng dang suy nghi tiéu cuc ludn ién vén trong dau chiing ta.

Can nguyén cia “théi quen tri hodn” dén tir niém tin khién ching ta tw gi¢i han ban than.
Khi nhitng suy nghi dé khong duoc kiém soat, chiing chinh 1a nguyén nhan nay sinh ra nhitng



“cai co” bién minh cho viéc khong hoan thanh mét dw an/cong viéc. Mdc du vay, khi thach thirc
nhitng Iy do d6, ban sé thay rang da phan ching 1a két qua cta nhitng ndi so tiém an hoic
nhitng dang théi quen tiéu cuc.

Moi nguoi thuong dua ra 7 ly do dé bao bién cho viéc tri hoan. Can hiéu duorc ly do tai sao
chung lai xudt hién va ban sé tién duoc gan thém mot bwdc nita téi viéc chién thing dwoc sw
tri hoan:

Ly do 1: “N6 ciing chang quan trong lam”

Moi ngu¢i thuong ne tranh nhitng cong viéc c6 ve khong may quan trong. Ching doi khi la
nhitng cong viéc khong doi hoi qua khit khe vé mat thoi gian, co luc lai Ia mot cong viéc nham
chan va chang lién quan gi dén muc dich dai han. Va c6 khi né doi hdi ban phai vuot qua dwoc
mot noi s¢ hai loén. Khéng can biét y nghi nao dang luot qua dau ban, nhwng ¢ nhitng lic
chiing ta thwong tri hodn mét cong viéc béi né ching cé vé gi la quan trong.

Mot trong nhitng liéu thudc don gidn nhat dé chira cin bénh “chang quan trong lam" 1a phat
trién thoéi quen ra nhirng quyét dinh don gidn. Hodc la ban tap trung hoan thanh né hoac la lay
can dam loai bdé né khéi nhirng viéc can lam. Mot trong nhlrng cach tot nhit dé vwot qua duoc
swtri hoan la dua ra nhitng quyét dinh khé khin trong cudc sdng - ké ca viéc loai b6 nhitng thit
doi khi c6 vé quan trong.

Ly do 2: “Toi can lam... trwérc”

Nhiéu duw an thuong bi dinh lai b&i c6 mot cong viéc ddc biét bic thiét khac chen chan. Du
do la mot cu dién thoai, mot duw an chen ngang hay mot vu mua ban don gian, thi nhiing diéu
ndy ciing rat dé tao ra sw tri hoan khi phai hoan thanh chiing truéc moi céng viéc khac.

Ban c6 thé loai bé 1y do nay vinh vién bang cach phat trién théi quen xac dinh mot cach tron
ven tung duw an. Yéu to then ch6t & day 1a chia nhé chiing thanh mot loat nhitng hanh dong nhé
ma ban thwc hién hang ngay.

Ly do 3: “T6i can thém thong tin”

Doi khi, ddy 1a mot Iy do hop ly. Ching ta thuong c6 nhitng cong viéc doi hoi phai dugc
nghién ctru ky cang trudc khi bat tay vao thyc hién. Mac du vay, day ciing kho c6 thé 1a mot Iy
do chinh dang néu ban thwc hién céng viéc dé theo tuan.

Giai phap don glan nhit danh cho van dé nay chinh la lay thém thong tin. Khéng bao gio nén
13y viéc khong biét cach lam dé lam ly do né trdnh mot dw an. Ngay nay, khong khé dé hoc cac
ky nang hay tim nguwoi tro giup.

Ly do 4: “T6i bi qua tai”

Chung ta ai cling déu tirng bi qua tai. N6 khién ching ta c6 cam giac nhu du co "ba dau sau
tay” thi ching ta cling khong hoan thanh hét duorc. Van de nay thuong xay ra véi nhirng nguoi
cam thay minh phai c6 trach nhiém tw lam tat ca moi viéc.

Cam giac qua tai cé thé duwoc loai bo bang c4ch tap trung vao nhitng cdng viéc quan trong va

uy thac hodc loai bo nhitng cong viéc khac. Mot khi biét cach xac dinh dau la diéu quan trong,
thi khong kho dé tw xir Iy tirng nhiém vu mét va hoan thanh moi viéc mét cach nhit quan.

Ly do 5: “Gio toi khong co thoi gian”



bay ciing lai la mot ly do thiyre sy hop ly Doi khi ban phai tap trung vao mot dw an va khong
thé bat dau mot dw an khac. Du vay, ly do “khong c6 thoi gian” thuwong dan dén mot théi quen
tri hodn khé chiu, khién ban luén gac lai nhitng viéc quan trong.

Khi ban néi “Gio t61 khong c6 thoi gian,” thi c6 thé y ban la trong tuong lai, cong viéc s€ dé
dang ho'n va thu vi hon. Tuy nhién, rat nhiéu nguoi dwa ra ly do nay véi hy vong ngam rang
cong viéc do cubi cung sé khong cin lam nira.

Néu ban ctx tiép tuc tri hodn hanh dong theo ki€u “dé mai tinh” ma khéng ai biét “mai” 1a lic
nao, thi kha nang cao la ban sé khong bao gio hanh dong.

Ly do 6: “Téi lai quén lam né mat réi”

Moi nguoi thuong trl hoan mot cong viéc vi ho quén. Chac chan nhiéu khi, chung ta lo dénh
va dé mot thir gl do troi tuot khéi tam tri cia minh. Tuy vay, can bénh dang tri man tinh la mot

d4u hiéu cho thay ching ta dang phan khang manh mé viéc thuc hién mot cong viéc cu thé ndo
do.

C6 thé ban khong coi né quan trong. Co thé ban lo S¢ bi that bai. Hodc c6 thé hé thong to
chirc ban dang str dung khong hiéu qua. Van dé ¢ day la “ quén’ khong phai 1a mot ly do chinh
dang dé tri hoan. Pén mot lic nao dé, ban sé can phai quyét dinh rang, hoic 1a bit dau thuc
hién, hoac la loai bé né.

Ly do 7: “T6i khong thich lam viéc nay chit nao ca”

Chic chan sé ludn cé nhiing cong viéc ma chung ta e so¢. Bi quyet ¢ ddy 1a chung ta phai
phan biét dwgc khi nao mot cong viéc can dwoc hoan thanh va khi nao né cé thé bi loai bé mai
mai. Chiing ta thudong nham lan gitra hai diéu ‘nay va ne tranh nhirng cong viéc co thé c6 nhitng
tac dong tich cuwc dai han déi véi cudc séng cua ching ta. Khong nén tri hoan lam viéc gi do chi
vi ban khéng th1ch Téot hon la hay phan tich tai sao ban ngai lam viéc d6 dé xem né c6 phai la
mot ddu hiéu cda mot van dé 1o6n hon khong.

Tai sao phin lé6'n nhirng 1¢ri bao bién déu vé van

Bao bién la cdn bénh cua tat cd moi ngwoi. DU ban cé thanh cong dén dau, thi chac chin
cling c6 doi lic ban ndy ra mét ly do dé khong phai 1am mot viéc gi do bo la 1y do tai sao viéc
hinh thanh nén nhitng théi quen dé ngin chin va vwot qua tw twdng “bao bién” 1a diéu vo cling
quan trong.

Trong phan con lai clia cuén sach, ching ta s€ xem xét danh sach nhirng thoi quen tich cuc
c6 thé duoc 16ng ghép vao lich trinh ban ron hang ngay cua ban. T6i ddt tén chung la nhitng
théi quen chong lai su tri hodn (APH - anti- -procrastination habits) béi ching gitup ban hanh
dong ngay ca khi ban cdm thay ludi biéng hoac khéng cé chit dong Iuc ndo.

Khong chi dé cap dén tung thoi quen, ching toi con noi vé cach ching giai quyet dwgc mot
trong bay ly do phé bién ma moi ngwdi thuong mang ra dé bao bién cho viéc tri hoan. Va mot
khi ban d3 hiéu duworc cach dé vuot qua dinh kién giéi han ban than, ban sé nhan ra ring viéc
khang cu lai strc hip dan ctia viéc tri hodn qua v dé dang.

Hay bat du hanh trinh v&i thoi quen ma tdi nhan thiy 13 quan trong nhat dé tré thanh mot
nguwoi ndi “khong” véi tri hoan.



APH 1.Str dung quy tic 80/20 d€ ra quyét dinh

Ly do bi loai bé: “Gi¢ toi khong cé thoi gian”

Ching ta thuong trl hodn boi mé cong viéc dang ngdp dau ngip co. Theo tbi, Iy do kém
thuyét phuc nay la mot triéu chirng cho thay ban khong xac dinh duoc dau la diéu thll‘C Sw quan
trong trong cong viéc ciing nhw doi séng ca nhan ctia minh. That may 1a ban cé thé vuot qua
duoc diéu nay bang cach ap dung triét dé quy tic 80/20.

Nguyén tac nay do Vilfredo Pareto xay dung, phat biéu rang 80% ket qua ban nhan dwoc
dén tir 20% nd lwc ctia ban. Ttrc 13, phan 1&n két qua ctia ban dén tir mot s6 cong viéc nhat dinh.
Ban co thé tng dung diéu nay bang cach chi tap trung vao nhirng hanh dong tao ra nhitng két
qua dang ké va chtt dong phét 1o nhirng cong viéc con lai.

Ban c6 thé dung quy tic 80/20 d€ chdng lai sw tri hoin theo 5 bwdc sau:
Bwdrc 1: Xac dinh nhirng nhiém vu 80/20

Viéc xac dinh ra nhitng hanh dong c6 tac dong lon nhat dén céng viéc cia ban la diéu rat
quan trong. Ve co ban, day chinh la nhiing ly do ma ban dwoc tra luong. Cach don gian nhat dé
ap dung quy tac 80/20 1a xac dinh dau l1a diéu thuc sw quan trong va danh nhiéu thoi gian hon
cho nhirng diéu do6. N6i cach khac, ban phai tim ra nhitng cong viéc tao ra 80% két qua va hanh
phuc cua ban.

Nhung néu ban khong thé xac dinh dwoc phan cong viéc thuoc 80% do thi sao? Hay lay gidy
but ra va viét nhwng cong viéc thwdng ngay cua ban. T1ep dé, khoanh tron nhitng cong viec tao
ra nhirng két qua tot nhat cho sw nghiép cua ban. Cudi clng, ban hay héi cap trén cta ban (néu
c6) xem dau la viéc quan trong nhat.

Ban cling nén ap dung diéu nay vao doi séng ca nhan ctia minh. Hay xac dinh nhitng diéu
thuc suw co y nghia va nhirng viéc don gian boi né 1a mot thoi quen. Danh thoi gian cho gia
dinh, tap thé thao, lam tinh nguyén va cdc méi quan hé déu c6 thé dwoc coi la nhitng phan viéc
thudc 80%, boi day la nhitng hoat dong khién cudc séng ban c6 thém nhiéu y nghia. Viéc danh
hang gio cho Facebook, luot web vadan mat vao tivi khong thudc vao nhitng hoat dong trén
b&i nd ngén qua nhiéu thai gian cia ban trong khi gan nhw khéng tao ra dwoc két qua nao.

Viéc xac dinh dwoc 80% két qua cua ban la diéu rat quan trong. Hay xac dinh ddu l1a nhirng
hanh dong thuc sw tao ra thu nhap va diéu gi thuc sw mang lai y nghia cho cudc song cua ban.
Théng tin nay sé gitp ban dwa ra duoc nhitng quyét dinh khé khan trong buéc tiép theo.

Bwéc 2: Pat mot cau hoi dorn gian

Thoi gian ctia ban la hitu han. Vay tai sao ban lai tiéu ton né vao nhirng viéc v b6?

Bat ctr khi nao ban dirng trweéc mot dw an hoac mot cong viéc méi, hay tw hdi mot cau hoi
don gian:

“Cong viéc nay dang trg gitup hay pha hiy cac hoat dong 80% cua t6i?”

Chung ta thuong dong y lam mot diéu gi dé vi s¢ mat di hinh tuong hodc lam ai d6 phat
long. Du vay, viéc hiéu duoc diéu gi quan trong trong cudc song ciing khong c¢6 gi 1a sai ca. Neu
ban cam thay mot diéu gi d6 chiém mat thoi gian cda nhitng hoat dong mang lai 80% hiéu qua
clia minh, hdy tranh 1am né bing moi gid. Hiy nhé: Pirng bao gi¢r bién nhitng wu tién cta ngwoi



khac thanh cta ban.

Nhung, khéng phai luc nao ciing c6 thé tir chdi néu ban c6 cap trén. Mot gidi phap danh cho
ban d6 la hdy dén gidp ho va giai thich rang ban da xac dinh duoc cac hoat dong Cot 16i cua
minh ma giup dem lai nhiéu | gia tri nhat. ‘Hay noi rang thoi _gian cua ban s€ hiéu qua nhat khi
tap trung vao nhitng cong viéc do. Hay giai thich rang ban cang danh thoi gian cho nhirng hoat
dong nay, thi hiéu sudt trong cong viéc sé cang duoc nang cao. Ban sé nhdn ra rang phan 16n
cap trén déu sé hiéu khi ban chi ra cach ban c6 thé thuwc hién céng viéc t6t hon va gidp ho git
hai dwoc nhirng két qua cao hon.

Bworc 3: Loai bo hodc iy quyén

Né&u ban dang gip rac réi v&i viéc danh thoi gian cho mot dw 4n méi, ban sé can ra soat lai
moi thir ban lam thuong xuyén. Rat c6 thé ban dang lam mot vai diéu khong mang lai cho ban
80% hiéu qua. P6 1a nhitng diéu can phai duwoc loai bé hodc Uy quyén cho nguoi khac thuc
hién.

Danh sach cong viéc cia ban khong nén bi lap day boi nhitng viéc khong quan trong. Néu
mot hanh dong khong mang lai sy hai long hodc mot két qua do lwdng duoc, thi ban can loai bd
né. Hay hoic la chuyén giao n6 cho mot ai khac (dy quyeén) hoic 1a loai bé né hoan toan.

Mot Ian nira, rat c6 the ban sé lai phai c6 m6t cudc nodi chuyén dai voi sép ctia minh. Hay giai
thich mot cach don glan rang ban can phai tap trung vao nhttng hoat déng quan trong nhit va
sau do6 yéu cau chuyén nhitng hoat dong khac cho mot ngudi nao dé.

Bworc 4: Pirng nhoi thém vao ma hiy thay thé

Khi bat dau mot du 4 an moi, cuong quyét khong nhét thém né vao danh sach nhirng viéc cin
lJam vén da chat dong cua ban Viéc nhoi nhét thém dé sé chi khién ban cam thay qua tai ma
thoi, va day chinh la can nguyén lcrn gdy ra su tri hodn. Thay vao do, mét giai phap don gian
hon la thé ché du 4n d6 vao mdt cong viéc khong tao ra két qua.

Hay nho rang thoi gian la hiru han. Neu ban cam thay dw an méi nay du quan trong dé bat
tay vao thuc hién, thi n6 can dwoc thay vao chd ctia mot hoat dong dat hiéu qua thap hon. b6
1a cach ban c6 thé tap trung dlro'c vao cac cong viéc mang lai 80% két qua ma khong bi chim
nghim gitta dong cong viéc ngén nhiéu thoi gian.

Bwodc 5: Hay thwc hién “sw tri hodn sang tao”

Muc dich cta cudn sach nay la gitp ban chdng lai sw tri hoan, nhung doi khi, viéc tr1 hoan
mot cong viéc nao do cling la mot chlen thuat. Khi ban biét mot dLr an khéng mang lai cho ban
80% hiéu qua, thi viéc tam gac lai n6 dén “mot ngay nao do” cliing hoan toan hop ly. Ban sé chi
lam cong viéc d6 néu sau nay no tré nén quan trong hon trong cudc doi cia ban.

MAau chot ctia sw tri hodn sang tao la tao ra mot théi quen ra soat danh sach nhiing cong
viéc tam gac lai nay. Theo t6i, ban nén ra soat lai no hang thang, theo do6i nhiing muc tiéu cua
minh va xac dinh xem ban c6 thoi gian cho nhitng dw 4n méi hay khong. Ban khong nhat thiét
p}}llal hanh dong dwa trén nhitng y twdng do, nhung it nhat, thinh thoang, ban ciing nén xem xét
chung.

Ap dung théi quen

Phai mat mot khoang thoi gian viéc thuc hién quy tac 80/20 moi di vao né nép. Ban dau, sé
kha khé khidn dé budng tay véi nhitng dw 4n ma ban tirng nghi né quan trong. Nhwng cudi cling,



ban ciing sé phat trién dwoc mot nhan thirc truc gidc vé nhitng gi mang lai gia tri va nhirng gi
chi dang lam lang phi th&i gian ciaa minh.

Dé bit dAu, tdi khuyén ban nén lam nhiing diéu sau:

1. Hing thang d4nh gia nhitng hoat dong hing ngay cta ban.

2. Xac dinh cac hoat dong tao ra 80% két qua.

3. Loai bo hoic iy quyén nhitng nhiém vu khéng nam trong s6 cac hoat dong 80% do.

4. Hay héi: “Cong viéc nay pha hay hay trg giap cac hoat dong 80/20?” khi mét du an méi
xuat hién.

5. Néu cong viéc do dang dé theo du6i, hay thé né vao chd mdt dw 4n khac. Pirng chén thém
né vao danh sach cong viéc.

6. Thuwc hién tri hoan sang tao véi nhitng cong viéc khong quan trong.

Ban sé& nhan thiy rang that dé dang dé chong lai sw tri hoan néu tip trung vao nhirng hoat
dong mang lai cho ban nhvfng két qua 1on nhat tuwong xung voi thoi gian ban bo ra. Hay ap
dung quy tac 80/20 va ban sé khong phal tral qua cam giac qua tai nira. Ban sé khong bi cang
thang vi danh sach cong viéc dai bat tan cua minh. Thay vao d6, ban sé thwe hién dwoc nhitng
cong viéc quan trong nhat véi cudc séng ctia minh mot cach nang dong.



APH 2.Lién hé moi hanh dong dén muc tiéu S.M.A.R.T.

Ly do biloai bé: “N6 chang cé gi quan trong”

Mot ngay cua ban sé rat dé bi pha hong néu ban | khong xac dinh nhitng viéc wu tién. Két qua
cudi ciing thwong la ban s& tap trung vao nhitng cong viéc dem lai gi4 tri thap va khong tao ra
dwoc nhirng két qua nao dang ké.

Trén thuc té, chién lwgc hiéu qua nhat dé vuot qua duoc sy tri hoan la ci thién kha nang
clia ban trong viéc chon lwa nhitng du 4n ndo nén thuwc hién va nhitng du 4n ndo can phai né
tranh.

Ching ta déu bao bién cho viéc tri hoan, nhuwng néu ban danh thoi gian dé suy nghi ky
luéng, ban sé thay phan lén nhitng ly do déu dwoc hinh thanh béi cdm gidc nhiém vu dé khong
quan trong.

Vay dau la giai phap?

Rat don gian: Hay tao ra thoi quen lién hé moi cong viéc véi mot muc tiéu. Bat c khi nao
ban bat dau mot viéc gi do, hay tuy hoi ban than lleu cong viéc do co phtt hop véi ké hoach dai
han ctia ban khong Néu no lién quan truc tlep d&n mot muc tiéu da dwoc viét ra, thi ban hay
danh thoi gian dé thirc hién né. Song, néu né khong hé lién quan dén mot muc tiéu cu thé nao,
thi dirng ngan ngai iy quyén hay bd qua né hoan toan.

bat ra muyc tiéu sé tré thanh mot vii khi bi mat cta ban trong cudc chién chéng lai sw tri
hoan Viéc biét duoc dau la dleu quan trong sé€ giup ban tao ra mot cai khung cho 12 th01 hang
ngdy ctia minh. Ban sé khong con pha1 loay hoay v&i mét cong viec bat ky nao nira, ma ban sé
hanh dong b&i ban biét né phu hop véi ké hoach dai han dén mttc nao.

Ban c6 the ap dung thoi quen nay bang cach thwong xuyén ditra nhirng muc tiéu SM.AR.T,,
13 viét tat caa: Cu thé (Specific), Do lwong dwgc (Measurable), Co thé dat duoc (Attalnable)
Lién quan (Relevant) va Gi¢i han thoi gian (Time-bound).

bay la cach né van hanh:

Cu thé

Ban c6 6 cau hoi: Ai, Cai g, &’ dau, Khi nao, Cai nao va Tai sao. Viéc tra 1oi nhing cau hoi
trén sé cung cip cho ban cach nhanh nhit dé tao ra mét muc dich r6 rang véi mot két qua co
thé do lwong duorc:

* Ai: Ai ¢6 lién quan?

* Cai gi: Ban mudn dat dworc cai gi?

* (¥ dau: Ban sé hoan thanh muc tiéu & dau?

* Khi ndo: Khi nao ban muén thwc hién né?

* Cai ndo: Nhitng yéu cau va han ché nao c6 thé xuit hién khi ban thwc hién nhiém vu?

*Tai sao: Tai sao ban lam n6?



Pay 1a mot vi du dién hinh vé mot muc dich cu thé:

“Vao ngay 16 thang 5, toi sé giti dén cap trén cda téi mot bai thuyét trinh vo cung an twong
kéo dai 15 phut, trong d6 cap nhat vé du 4n Nexus.”

Vi du nay cuc ky ro rang. Pén cudi ngay 16, ban sé biét ban cé dat dwgc né hay khong.
Po lwrong dwoc

Khia canh thit hai trong viéc ddt ra muc tiéu S.M.AR.T. la tao ra mot két qua c6 thé do luong
duoc. Mot ldc nao d6, ban mudn biét - ma khong hé nghi ngdr - rang ban da dat dwoc muc tidu.

Vidy, Thuyet trinh” khéng phai 1a mot két qua cé thé do lwdrng dworc. Trong khi d6, “Thuyét
trinh 15 phat” lai c6 thé do lwong.

Hay cu thé h6a hét mic c6 thé nhitng muc tiéu ctia ban. Pirng chi néi ban sé “hoc cach noéi
trwedc dam dong.” Thay vao do, hay tao ra hang loat thwéc do ma tap trung vao sw cai thién lién
tuc.

C6 thé dat dwoc

Hay . chac rang nhitng muc tiéu cta ban la nhirng muc tiéu c6 the dat dwoc. Hay dat ra nhiing
muc tiéu mang tinh thach thitc, nhung c6 thé duoc hoan thanh néu no Iwc. V&i vi du trén, ban
khong nén dat ra muc tiéu thuyet trinh tai mét hoi nghi qudc gia trong mot khoang thoi gian
qua ngan néu ban chua bao gio dién thuyét trwdc dam dong. Mot muc tiéu kha quan hon do 1a
hdy trinh bay that tot trué'c mot lwong khan gid nhé hodc trong mot sw kién nhé tai dia
phuong.

biéu do khong co nghia la ban nén tranh theo dudi nhirng muc tiéu Ién. Moi khi hoan thanh
mot nhiém vu gl do, hay tao ra muc tiéu moi, thach thirc hon. Hay lién tuc thuc day ban than
bang nhu'ng viéc ma ban nghi rang né kha thi voi cudc song cua ban. Co thé chi mot nam, ban
s& thay ban than minh dang ding trén buc dién gia ctia mot hoi nghi qudc gia 4y chtr.

Lién quan

Moi muc tiéu deu can phai lién quan dén nhirng gi ban muén. Ban khong nén lam ching
theo nguyén vong cua bo me, chong/vo' hoic ban beé. Ching chi nén tap trung vao nhitng két
qua ma ban thwc sy mong maéi ma thoi.

Ban sé can phai tré thanh nguwoi thich hanh dong. Khi cac muc tiéu xudt phat tir dam mé ca
nhan thi hoan thanh ching hang ngay sé dé hon nhiéu.

Gidi han thoi gian

Hay ép nhirng muc tiéu cia ban vao mot khung tho1i gian cu thé. Vi toi, toi thich dit ra hai
muc tiéu: mot muc tiéu ngan han cho thang t¢i va mot muc tiéu dai han cho ba thang. Viéc dat
ra muc tiéu sé giup ching luén dwoc x&p vi tri hang dau trong tam tri ban va ting kha ning
thanh coéng ctia chung.

Mot muc tiéu khong phai la, “T6i sé thuyet trinh.” Thay vao dé, n6 phai glong nhuw: “Vao
ngay 16 thang 5, toi sé thuyét trinh mot bai an twong dai khoang 15 phut cho sép cua toi.”

Khong phai chi nén ddt ra muc tiéu trong cong viéc. Trén thuc té, n6 nén la mot phan trong
moi quyét dinh ma ban dwa ra trong cudc sdng. Hay nhé, ban dang c6 gang vuot qua su tri



hoan, vi vay, ban can phai nhin vao moi nhiém vu va xem liéu né c6 phu hop véi nhirng ké
hoach dai han ctia ban hay khong. Piéu nay c6 nghia 1a ban nén thiét 1ap nhitng muc tiéu cho
tirng diéu sau day:

* Hoc tap (ca chinh quy va khong chinh quy)

* Nghé nghiép hoac kinh doanh

* Stre khoe

* S& thich va giai tri

* Nhitng mdi quan hé

*Ton gido

*Tai chinh

* Nghia vu cong

Ban khong can phai tap trung vao tat ca nhitng diéu trén cung mot luc. Thay vao do, sé tot
hon néu ban tao ra nhitng muc tiéu cho tirng linh vurc trong cudc song ma hién tai c6 mét y

nghia mang tinh c4 nhan.

Cubi cung, ban nén hi€u sw khac nhau gitra hai dang muc tiéu va cach ching tic dong dén
kha nang hoan thanh moi viéc cua ban.

Dang muc tiéu dau tién la muyc tiéu thanh tich, trong d¢ ban tap trung vao sy c6 gang, chi
khong phai két qua. Mac du ban mudn dat dwgc mot cdt moc cu thé nao do, ban cling khong coi
la that bai néu khong dat dén dwoc no. Vi du, mot muc tiéu hiéu sudt sé& kiéu nhw sau: “Vao
ngay 1 thang 6, t6i sé c6 mot cudn sach hoan chinh gobm 15.000 tir dwoc xuat ban trén nén tang
Kindle cuia Amazon.”

Dang thir hai la muc tiéu két qua, trong d6 ban mudn dat dwoc mot két qua cu the c6 thé do
lwong dwoc. Mac du thanh tich ciing rt quan trong, nhlrng m01 quan tam chinh ctia ban sé& Ia
dat dwoc con s6 d6. Néu ban khong dat dworc, thi muc ti€u cua ban coi nhw that bai. Lay mot vi
du, ban c6 thé diéu chinh vi du trén nhu sau: “Vao ngay 1 thang 6, toi s& c6 mot cudn sach trén
Amazon Kindle véi doanh s& trung binh 10 cuén mot ngay.’

ba phan, t6i khuyén ban nén dé ra nhitng muc tiéu thanh tich thay vi nhitng muc tiéu két
qua. biéu quan trong nhat 1a phat trlen thoi quen giup ban thuc ddy ban than va dua ra hanh
dong theo ngay. Nhitng muc tiéu két qua cé thé gdy thoai chi néu  khong dat dwoc nhitng con s6
da dé ra. Nhirng muc tiéu thanh tich thuong la tot hon béi né gitp ban tip trung vao qua trinh
tw cai thién thay vi két qua “dwoc dn ca nga vé khong”.

Ap dung théi quen

Duwéi day la cAch s dung nhitng muc tiéu S.M.A.R.T. dé chong lai s tri hoan:

1. Nghi vé nhitng gi ban mudn dat dwoc trong 3 thang téi.

2. Viét ra nhirng muc tiéu S.M.A.R.T. cho nhitng linh virc khac nhau trong cudc séng ctia ban.

3. Lén ké hoach hanh ddng cho tirng muc tiéu.



4. Panh gia lai nhirng muc tiéu dé hang ngay.

5. Tim ra méi lién hé cta tirng dw an m&i véi muc tiéu.

6. Loai bd/Uy quyén bat ctt céng viéc nao khong phit hop véi nhitng muc tiéu hién tai cia
ban.

7.Sau 3 thang, hdy danh gia thanh cong tong thé cua ban.

8. Tao ra nhitng muc tiéu mai, khé khan hon.

Viéc trl hodn mot cong viéc khong quan trong nao do rat de Nhung that khong may thai do
nay cé thé cé nhlrng tac dong tiéu cuc doi véi nhiing dw an cua ban. bén mot luc nao do, ban sé
phai dwa ra mot quyét dinh: Hoic bat dau cong viéc dé, hoic khong.

V&i viéc thiét 1dp nén nhitng muc tiéu S.M.A.R.T., ban s€ tao ra dwoc mot danh sach nhirng
viéc hién tai dong vai tro quan trong trong cudc doi ban. B4t ké& khi nao ban cam thay bi cam
dd, mong mudn bit dau mot tht gi d6 mai, ban sé c6 mot bd khung gidp ban dua ra duoc
nhlrng quyet dinh khon ngoan. Né&u cong viéc d6 di quan trong, hiy thuc hién né, néu khong,
hay quyét tdm loai bo né.



APH 3.Nam bat y twéng cia ban

Ly do bi loai bé: “T6i bi qua tai”
Ban di bao gi¢r cdm thiy bi chodng ngop treéc mét danh sach cong viéc hay chwa?

C6 nhirng luc, ching ta cam thdy bi ngap lut trong mdt nui cong viéc can dwgc hoan thanh.
Chung ta gang hét sirc d& hoan thanh moi thtt, nhung thwong thi 24 gio mot ngay véi ching ta
la khong du.

biéu thu vi la cam giac “choang ngop” nay khong phal do so lwong nhiing cong viéc con
dang dang dé&, ma né thwong dén twr qua trinh ban xw ly y tuwdng va ké hoach hanh dong. Theo
hiéu tng Zelgarnlckl moi suy nghi chua duoc hoan thién sé choan 1dy tam tri clia ban cho dén
khi ban hodc thwc hién no, hoac Vlet ra mot k€ hoach vé cach thirc sé thuc hién no. N6i cach
khac, néu ban khong thlro'ng xuyén “don dep nhlrng y twdng trong dau ban, chiing sé& c6 nhitng
tac dong tiéu cuc 1én kha nang tap trung cda ban vao nhitng cong viéc hién tai.

Hiéu tng Zeigarnick anh huong truc t1ep [én sy tri hodn boi n6 thuong khién ching ta né
tranh hanh dong khi ching ta c6 ca nui viéc can lam mai ngay.

Vay giai phap & day la gi?
Hay tao ra “thoi quen nam bat y twdng” dé gitup ban khong bao gio bo 1& mot suy nghi nao.

Ngay ca mot hanh dong don gian nhuw viét ra mot suy nghi va gitr n6 dé xem xét t trong tuong
lai cling s€ giup ban tap trung vao nhitng dw an hién tai. D6 1a ly do tai sao viéc ndm bat moty
twdng sé “khép kin vong tron” ma thuong ngan khong cho ching ta hoan thanh moi cong viéc.
N6i cach khac, khi tAm tri ctia ban bi 14p day b&i nhitng suy nghi van vo, ban sé& khong thé tap
trung 100% d& hoan thanh cong viéc trwdc mat.

Sw that 13, chiing ta lién tuc ngap tran y twong. Boi khi, ching xudt hién mot cach ngau nhién
- khi dang tap thé duc, cit co, lai xe hoac son phong... Co nhitng khi ban choang tinh gitra dém
vl nghi ra dwgrc mot sang kién. Dl cam hitng “tan cong” ban ltic nao, thi ban ciing can dit ching
vao mot vi tri trung tim duy nhit.

C6 hai cach dé ndm bat y tudng.

Cach dau tién, rat co dlen do la str dung glay va but. Hay luon mang theo mot cudn so tay va
st dung n6 dé ghl lai tat ca nhirng suy nghi va y twong khi ching xuat hién. Cudn sé tay yéu
thich cta tdi danh cho viéc ghi y twdng 1a cuén Moleskine Notebook, hién dang dwoc ban trén
Amazon.

Lua chon tiép theo la Evernote. Pay la mot phan mém c6 san cho may tinh va smartphone.
Cong cu nay cho phép ban nim bat thong tin bang cach nhw ghi am, chup anh, ghi chu ca nhan
va trich doan trang web. Dleu tuyét voi nhat cla cong cu nay la ban c6 thé dé dang sap xép
thong tin dé trong twong lai c6 thé dung ngay lap titc.

C6 thé ban sé cAm thdy minh that c6 16 si khi dung but viét mot thi gi do, nhung roi ban sé
kinh ngac vé sw hiru dung cua thoi quen nay. Hay thuc hién né moi ngay va ban sé cO mot tdm
tri hoan toan “sang sua,” cho phép ban hoan toan tap trung vao dw an hién tai.

Nhuw ching ta vira trao doi, sw trl hodn dén tir cdm giac qua tai. That kho dé tap trung khi
ban dang con canh canh trong 1ong vé hang tram thir khac. Vi théi quen ndm bt ¥ twdng, ban



sé tao ra dwgc cho minh mdt cadm gidc thw gidn béi moi suy nghi sé dwoc hoan tat vao thoi
diém thich hop.

Ap dung théi quen

Sau day 1a cach phat trién th6i quen nam bat y twdng:

1. Hay lu6n mang theo mot cong cu gitip ban nam bat y twdng du ban di dau.

2. Ghi chép moi suy nghi xuit hién trong dau.

3. Ra soat lai hang tudn nhirng ghi chu dé.

4. Lén ké hoach hanh dong cho tirng y twdng.

Nguoi ta noi rang, trong mot thoi diém nao d6 cta cudc doi, moi ngwoi déu sé nay ra duoc
mot y tuong tri gia triéu do. T6i khong chic diéu dé c6 ding hay khong, nhung toi biét rang
nhlrng y twong xuat sac thudng xuyén xudt hién. Diéu khong thuong xuyén la tro thanh mot
nguoi ghi chep lai ti mi moi suy nght nay sinh. Viéc phat trién thoi ‘quen nay (ket hop véi mot

vai théi quen khac ma ching ta sé thao luan) sé giap ban tré nén tdt hon trong viéc hanh dong
tirc thi.



APH 4.Tao ra mot hé thong gom 43 thw muc

Ly do bi loai bé: “T6i lai quén lam n6é mat roi”

Nhitng nhiém vu ludn bi lang quén khi ban khong co mot hé thdng to chirc hiru hiéu. Mac du
ching ta da noi vé tim quan trong cua co ché ndm bit y twong, nhung ghi lai y twong 13 mot
chuyén, con nhé thlrc hién no lai la chuyen khac. Mot giai phap don gian dé ghi nhé moi thi 1a
phét trién théi quen “43 thw muc”

No6i ngan gon, 43 thu muc dua ra mét cach ti€p cAn mang tinh hé thong dé theo doi nhitng y
twdng. Budc diu tién, ban sap X€p mot ngdn keo thanh 12 thu muc chinh cho ting thang. Sau
do, ban thém vao 31 thu muc thé hién cho sé ngay t6i da trong mot thang. Ban di cé tdng cong
43 thw muc. 31 thue muc dé dwoc dat theo thi tw, ngay phia sau thang hién tai, va sau dé, 11
thang con lai dwoc dat phia sau nhitng ngay nay.

Trong qua trinh danh gia hang tudn hodac hang thang, ban sé ddt nhitng nhic nhé dé theo
doi mot s6 nhiém vu/dw an vao mot ngay cu thé. Sau do, diéu duy nhat ban can phai lam doé 1a
tao thoi quen kiém tra 43 thw muc dé mdi ngay va thuc hlen véi tirng nhiém vu.

Ap dung théi quen

Viéc phat trién thoi quen ki€ém tra 43 thu muc doi héi mat mot vai phi ton, nhung nd 1a mot
sw dau tw cé gia tri gitp ban khong bao gio quén thyc hién nhitng cong viéc quan trong. Sau
day 1a cach dé bt dau théi quen nay:

1. Danh moét phan dién tich trong nha dé xir ly gidy to va nhiém vu.

2. Mua mot ngin kéo du trir don gidn v&i 50 thu muc ¢6 sdn nhan tén.

3. Pat moi cong viéc hoac y twdng vao gitra.

4. Danh gid nhitng muc dé nhw mot phan danh gia hang tuin.

5. Xép lich theo thang/ngay dé lwét qua nhitng duw 4n hodc nhiém vu tiém nang.

6. Lap lai cho dén khi lam hét dong gidy to nay.

7.Tao raloi nhac nhé hang ngay d€ hoan thanh thw muc danh cho ngay hom do.

Thoi quen kiém tra 43 thw muc cung cap mot co ché don gian giup ban khong bao gio bo 1o
bat ky y y twong nao. Khi tao ra mot loi nhac nhcr theo doi cong viéc, tam tri ban sé khong bi

nhitng y tuéng ngdu nhién chiém choan. Thay vao d6, ban sé& duoc toan tam toan y thuc hién
nhitng nhiém vu va du an hién tai.






APH 5.Tao ra nhirng danh sach du an

Ly do bi loai bé: “T6i can lam... trwérc”

Sw tri hodn thwong ap dén khi mot dw an chua duoc xac dinh r6 rang. Chung ta rat dé gac lai
mot viéc gi d6 khi cdm thdy can phal Jam mot viéc khac trwdc roi méi bat dau viéc dé. Thuc ra,
Iy do nay chi la mot cach dé noi rang ban da khong xac dinh ro rang nhirng buéc hanh dong cu
thé. Do dé, gidi phap 1a x4c dinh ré moi nhiém vu can dwoc hoan thanh déi véi tirng du an.

That oai khi phai bat dau mot du an mdi. Chung ta thuong tranh hanh dong boi moi thi
dwong nhu qua kho, qua gian nan. Khi ban phan tach moi céng viéc thanh nhitng buéc hanh
dong dé dang thuc hlen ban sé& nhan ra hoan thanh nhiém vu khong hé khé.

Vé&i mot danh sach dw an, ban sé chia mot nhiém vu lén thanh nhitng nhiém vu nhé. Diéu
duy nhat ban phai lo 1a thlrc hién buéc ti€p theo - chir khong phai buoc thir 10 trong danh
sach clia ban. Ban chéng lai sw tri hoan bang viéc hoan thanh mot cach hé thong tirng muc
trong danh sach nay. Dirng lo 13ng vé két qua ctia dw 4n, hay chi tip trung lam viéc thoi.

_Hay tao ra mot danh sach dw an cho moi khia canh cudc song cda ban. Ttrc 13, néu ban c6 vo
s& viéc can 1am, ban sé& can hang ta danh sach. Vi du, ban c6 thé 1ap ra mot danh sach cho tung
dw an dudi day:

1. Bat ddu mot thoi quen tap thé duc mdi.

2. Thuyét trinh tai noi lam viéc theo quy.

3. Cuén tiéu thuyét ma ban luén mudn viét.

4. Cap nhat nhitng dir liéu vé tinh hinh tai chinh cta ban.

5. Lop lai mai nha.

Moi dw 4n nén duwoc ghi vao mot tor glay riéng. Hay bat dau bang viéc xac dinh muc tiéu hay
nhitng gl ban mudn dat duorc, sau do, lan nguoc tro lai, xac dinh nhwng buéc hanh dong dé di
dén muc tieu d6. Hay jlam that can than Muc tiéu cua ban la tao ra mot danh sach nhirng buéc
lién ti€p nhau bang cach dit mot cau hdi don gidn: “Hanh dong tiép theo 1a gi?”

Mau chot cda th01 quen nay la tap trung vao tung budc hanh dong cu thé. Hay tranh tinh
trang mo h6 nhu: “Hinh dung ra cach..” Thay vao do, hay viét ra chinh xac bwéc ma ban can
phai lam trong danh sach cia minh.

Vi du:

Gia sir ban dinh bat ddu mot thoi quen tip luyén thé thao méi. Du¢i day 1a cach ban chia né
thanh nhirng buwé'c don gian:

1. Ghi ra tat ca nhitng b0 mo6n khién ban thich thd (nhitng moén tét cho tim mach, rén thé
lwc, vo thuat hodc yoga).

2. Nghién ctru vé tirng m6n xem mon nao sé mang lai cho ban lgi ich t6t nhit trong dai han.

3. Chon mot chwong trinh tip luyén dé€ thém vao viéc lam hang ngay ciia minh.



4. Nguyén ctru nhitng lwa chon tip luyén khac (di dén phong tip hay tip tai nha).

5. N6i chuyén v&i chd nhiém cda 3 phong tip khac nhau va xem xét nhirng dé nghi ma ho
dua ra.

6. Chon chwong trinh tip phu hop véi phong cach ctia ban nhat.

7.DPang ky hodac mua chwong trinh tap luyén.

8. Tao ra théi quen tap luyén hang ngay mai.

Thanh that ma noi, danh sach nay cing c6 thé qua chung chung. Néu ban gip vin dé trong
viéc hoan tat nhitng muc dé, ban cé thé chia ching thanh nhiing budc hanh dong nho hon.
?hlfgﬁ)day la cach chia nhd buéc thir nhat (ghi ra tat ca nhitng dang tap luyén khién ban yéu

1. Nghién ctru loi ich ctia chay

2.Nghién ctru lgi ich cia di bo

3. Nghién ctru loi ich ciia yoga

4. Nghién ctru loi ich caa cross-fit2

5. Nghién ctru loi ich ctia rén luyén thé luc

6. Nghién ctru lgi ich cua vo thuat.

Cudi cung, diéu quan trong la cap nhat danh sach nay khi dw an phat trién. Ban sé c6 nhirng
thong tin moi theo thoi gian, vi vay, diéu quan trong la hay thém nhirng muc méi vao danh
sach nay. Tiép tuc thuc hién nhitng nhiém vu trong dw 4n cho dén khi né dwoc hoan thanh.

Ap dung théi quen

Duwéi day la mot qua trinh don gidn dé phat trién thoéi quen 1én danh sach dw an:

1. Mua mé6t quyén sé ghi chu.

2. Danh moi trang cho tirng dw an.

3. Nghi vé mdt muc tiéu hodc két qua chinh cda dw an.

4. Viét ra nhitng bwéc hanh ddng can dwoc hoan thanh.

5.Lam it nh4t m6t muc trong danh sach nay moi ngay.

6. Cap nhait dw an nay khi ban da c6 nhirng phan héi tir hanh dong ctia minh.

Ban c6 thé nghi théi quen nay sé€ chi lam vuong chan ban thém, nhung ban sé phai ngac
nhién khi thay minh thuong xuyén tri hodn vi khong biét nén bat dau tir dau. Cach tlep can
theo dw 4n c6 hiéu qua béi ban sé& phai lién tuc hanh dong. Ban sé& khong bi sa vao ndi so that

bai. Thay vao dé, ban hanh dong hodc hoc dwoc nhitng bai hoc gia tri - du cho ban chi gip phai
mot that bai nhé.






APH 6.Tao danh sach nhitrng bwédc can lam trong moi thi

Ly do bi loai trir: “To6i can lam... trwéc”

Déi khi, chung ta dé tri hoan nhiing cong viéc ma ching ta da ting lam ca tram lan. Biéu nay
thuong xay ra khi chung ta thiéu mot quy trinh rd rang. Pé khic phuc diéu nay, ban hiy tao ra
mot hé thong trong moi c6ng viéc ma can nhiéu bwéc thwe hién.

McDonald’s 1a mot vi du dlen hinh. Ho 1am ra nhitng chi€c banh hamburger dé tg€, va chat
lugng nhirng loai thitc an khac ctia ho cling khong kha kham gi hon. Nhung McDonald’ S van tr&
thanh mot dé ché d6 dn nhanh, béi ho tuan theo mot hé thong trong moi hoat dong cua ho. Ho
co quy trlnh ché bién khoai tay chién, c6 quy trinh lJam hamburger va cé quy trinh giao tan nha.
Ho con c6 cd mot hé théng don vé sinh nita,

Tai McDonald’s, khong c6 viéc gi phai gidi thich - ho dwa ra nhitng huong dan chi tiét
(nhu'ng rat dé lam theo) cho tirng nhan vién. T4t ca nhitng gi nhan vién phai 1am 1a thuc hién
tuan tw danh sach nhirng buwéc can lam dé.

Ngay ca néu ban khong wa gi thirc dn cua ho, ban cling co thé hoc rat nhiéu diéu tir ho. Néu
lam c6ng viéc nao d6 mot cach thuong xuyén, thi ban nén lap cho né mét danh sach nhing
buérc can lam.

Viéc hé thong héa mot qua trinh rat don gian. Hay danh ra mot vai tleng trong ngay va phan
tich nhitng gi ban thudong lam trong mot tuan. Hay tim ra nhung cbng viéc can tién hanh trong
nhiéu buéc. Mot khi ban da xac dinh dwoc moi qua trinh ctia minh, hay dwa ching vao nhiing
hé théng tirng buéc chi tiét cu thé. Piéu nay tuong tw nhu viéc tao ra mot danh sach dy an
(APH 5) trong d6, mdi muc déu 1d mo6t hanh dong riéng ré.

Theo y kién cuia toi, ban hdy ap dung diéu nay cho moi linh virc trong cudc séng cia ban -
bao gom nhiing nghia vu ca nhan nhuw tai chinh, viéc nha, déng hanh ly de di du lich ho#c 1én ké
hoach cho bira tiéc sap toi. Bing cach tao ra mot hé thong dung mot lan, ban sé c6 mot ban ké
hoach chi tiét c6 thé tai sir dung bat ky khi nao ban can lam nhiém vu do.

Vi du:

Gia str ban dwoc yéu ciu moi tuan phai danh 15 phut dé chi dao du 4n. Thay vi lam qua loa,
ban nén tao ra mét danh sach nhitrng buéc cin dwgc hoan thanh:

1. Vach ra mot cai nhin so bd vé nhitng van dé can chi dao.

2. N6i chuyén véi nhirng thanh vién trong nhom vé nhitng khé khan va tré ngai hién tai cia
ho.

3. Thu thip nhitng dit liéu, s6 liéu va thong ké c6 lién quan.

4. Sap x&p thong tin mot cach logic.

5. Thao ra mot bai trinh bay nhap.

6. Thu nhan phan hoéi tr cic thanh vién trong nhém va héi xem ho cén gi.

7. Trwde khi viét ban thuyét trinh cubi cung, hiy viét thém 2 hodc 3 ban nhap.



8. Luyén tap dién thuyét moét cach nhuan nhuyén cho dén khi ban cdm thdy thoai mai véi
bai thuyét trinh dé.

9. Thuyét trinh.
Ban thay c6 hiéu qua khéng? Hay ludn tao ra mét quy trinh cho moi thir ban lam nhé.
Ap dung théi quen

Khong kho dé tao ra cac danh sach nhiing budc can lam cho moi quy trinh hang ngay. Thuc
ra, ban c6 thé 14p ra n6 bing cach phat trién mot théi quen twong tw nhw viéc xac dinh mot dw
an:

1. Mua mét quyén sé ghi chu.

2. Danh méi trang cho tirng quy trinh.

3. Viét ra nhitng budrc can hoan thanh.

4. Lam theo tlrg budc trong danh sdch nady moi khi ban lam cong viéc dé.

5. Tim cach cap nhat va cai thién quy trinh nay.

Vé&i nhiéu nguoi, viéc tao ra mot danh sach nhitng buoc canlam cé vé nhw chi lam cong viéc
nang thém. Thay vi khac phuc van dé, c6 khi no con khién ban tri hodn hon. Tuy nhién voi toi,
no6 thuc sw la mot cong viéc quan trong va can thiét. Khi da c6 dwoc mot danh sach nhu'ng

buéc can [am roéi thi moi nhiém vu déu tré nén qua w don gian. Ban khong can phai doan xem
can lam gi nita ma chi can lam theo titng buéc trong danh sach thai.



APH 7.Ghép nhirng cong viéc dworc thwe hién hang ngay c6 tinh
chat twong tw

Ly do bi loai bé: “Téi lai quén lam né réi”

Chung ta, ai cling_ déu co nhirng viéc nho nhat chi can vai phat dé hoan thanh, nhung ching
thudng hay lang quén khi dang dau tit mait toi. Chung trai nguoc voi mot dy an hay mot qua
trinh; ching la nhtrng hanh déng don lé nhung rat quan trong va cdn duoc hoan thanh déu dan.
Chung ta thuwong rit dé quén nhing nhiém vu nho nhat nay, triv khi chung ta tao dung dwo'c
mot thoi quen thuc hién ching hang ngay. Mot gidi phap don gidn do 1a hiy ghép nhitng viéc
nhd nhit nay lai véi nhau.

Ghep cling tuwong ty nhw viéc tao ra danh muc nhirng budc can lam nhu ching ta vira thao
luan. Piém khac nhau 13 ban str dung nhitng 4m hiéu hanh dong vé thoi gian hoac khong gian
]am 1o nhic nhé hoan thanh ching.

Vi du, t6i ghép hang loat nhirng cong viéc quan trong thwong xuyén thurc hién vao bu01 sang
lai véi nhau. Trén thuc t& né hoat dong nhu mot quy trinh nhiéu budc trong do, toi sé c6 mot
chudi hanh dong, tir viéc thic day cho dén khi ngdi vao ban lam viéc, truwdc may vi tinh, sin
sang bat dau thoi quen viét lach cua minh:

1. Thirc day vao khoang 6h30 - 7h30 sang

2.Vé sinh ca nhan

3. Quay tré lai phong ngti va don giwong

4. Thay quan 4o.

5.Vao bép, udng mot cdc nwée chanh lanh

6. Chuin bi bira sang va vitamin

7.Vao phong lam viéc bat may tinh

8. Trong khi cho may tinh khé&i dong, ra soat lai muc tiéu ciia minh va an sang

9. Udng vitamin

10. Cap nhat viéc theo doi théi quen tir dém qua

11. Bat dau ngay md&i bang viéc viét lach trong mot hodc hai tiéng

Cong nhan viéc lap nhing viéc hang ngay nay thanh mot danh sach thi ciing hoi ky qudc,
nhung t6i nhan thay nhirng viéc nho sé dwoc ghi nhé rat dé dang khi ghép chung lai v&i nhau
thanh mot quy trinh. Hon nita, viéc lam nay tao ra mot loat thang loi nho nho”, vi vay, dén tho
diém tbi bat dau viét thi tdi da cam thay tran day ning lwong roi va sdn sang viétra nhitng cau
chuyén tinh té.

Mot ing dung khac cda thoi quen nay la tao ra mot chién lwgc khod thoi gian giong nhu thi

thuat Pomodoro. Ching ta déu cé nhitng viéc na na nhau, nhung doi hdi nhitng kiéu hanh dong
khac nhau. Ching ta khong nhat thiét phai danh toan bo thoi gian cho ching. Mot giai phap



don gian hon la ghép ching lai v&i nhau thanh mot quy trinh nhiéu buéc. Vi dy, ngay nao toi
cling lam theo “quy trinh giao ti€p” sau:

1. Xem qua moi tai khoan e-mail va gidi quyét tirng tin nhan mot.
2. Xép lich cho cac cong viéc va cudc gap phat sinh tir e-mail.
3. Tra loi y kién trén hai trang blog cta toi.

4. Vao mang xd hoi (Google+, Twitter va Facebook); tra loi moi tin nhin truc tiép, tao ra
nhitng mau ndi dung thu vi va twong tac véi nhitng nguoi khac.

5. Kiém tra tai khoan Elance d€ tra 101 nhitng du 4n hién tai dang thué ngoai.

Phuong thurc ghép nhirng hoat dong nho c6 mot s6 hiéu tng tich cuec. bau tién, ban sé hoan
thanh duoc nhitng cong viéc nhé can dwoc thuc hién hing ngay. Tiép do, ban sé khong bi lang
phi thoi gian nho quan ly thoi gian mot cach chat ché. Cudi cung, ban sé c6 nhiéu thoi gian
ranh rdi hon dé danh cho nhitng dw 4n gitp ban dat dwoc 80% thanh qua.

Ap dung théi quen

Mot lan nita, cach tot nhat dé 4 ap dung thoi quen nay la ludn nghi dén viéc dung quy trinh doi
v&i nhitng viéc 1am hang ngdy, nho nhit, nhung quan trong. Dwdi day 1a cach dé lam dwoc diéu
do:

1. Xac dinh nhitng cong viéc nho twong dong vé hanh dong va két qua.

2. Nhom chung lai mot cach logic.

3. Tao ra mo6t quy trinh chi tiét tirng bwérc va thém no vao so tay ghi nhé.

4. Mbi ngay hay danh thoi gian dé€ thuwc hién théi quen nay.

Xu ly cong viéc theo tirng nhom la mot cach tuyét voi dé hoan thanh nhanh ma khéng bi
chéch hudng. Nho tao ra quy trinh, sy tri hodn sé khong con nira. Ban sé khong phai suy nghi

xem tlep theo can lam gi - ma chi cin don gidn lam theo nhitng gi da dwoc viét trong danh
sach ma thoi.



APH 8.Thuc hién tirng quy trinh va tirng dw an mot

Ly do bi loai trir: “T6i bi qua tai”

Khi qua tai, chung ta thuong sé lam nh1eu cbng viéc cung mot lac dé kip tién do. Tuy nhién,
viéc da nhlem nay lai c6 hai nhiéu hon la cé loi. Tercrng khi ban phai phan tan sy tap trung,
ban sé& chi nd luc nira voi va thu vé duoc két qua nua voi. Thay vi cd gang nh01 nhét moi hoat
dong vao mot khoang thoi gian ndo dd, ban cé thé phat trién théi quen xtt ly tirng cong viéc
mot.

Thoi quen nay doi hoi ban phai tap trung vao viéc khep kin cai vong dw an/quy trinh cang
som cang t6t. Tire 1a hang ngdy, ban hay thuc hién ngay tirc khic moi cong viéc xen vao hanh
trinh caa ban.

Vi duy, rat nhleu nguoi c6 thoi quen doc e-mail trén dién thoai. Song, néu ban lam theo
nguyén tac giai quyét tirng cong viéc mot, ban sé& loai bd tng dung e-mail trén dién thoai cda
minh va chi doc nhitng tin nhin d6 khi ban da sdn sang thwc hién chiing.

Viéc xtr ly ting cong viéc cling la mot chién lwgc hiéu qua danh cho nhirng dy an dai han. N6
13 phwong phap phé bién clia nhitng ngudi phai bit dau nhiéu cong viéc cung mot ldc. Chién
luge thong minh hon la tap trung hoan thanh mot dv an trudc khi bat dau mot dll' an khac.
Théi quen nay khong chi giup ban hoan thanh duwoc nhieu cong viéc hon, ma con lam tiang
thém dong luc lam viéc ctia ban.

Gia s ban 1a mot chuyén gia dd hoa, nhan thu nhap thu dong tir moi dw 4n dwoc hoan
thanh. Hién tai, ban c6 5 tuin dé hoan thanh 5 du 4n. Hay chon phwrong 4n ma ban thay hiéu
qua hon:

Phwong 4n A: Thuc hién moi du 4n mot chdt va hoan thanh ca 5 duw 4n vao tuin thi ndm.

Phwong an B: Hoan thanh moi tuAn mot dw 4n.

Néu chon phwong an B, ban da ding.

Va day la ly do...

Trong tuan 1, ban hoan thanh dw dn 1. Tuén 2, ban hoan thanh dw an 2 va nhén duoc tién tir
dw 4n 1. Tuan 3, ban hoan thanh dw 4n 3 va nhan duoc tién tir dw 4n 1 va 2. Va ¢t thé cho dén
hét tuan 4 va 5.

ba phan moi nguoi khong c6 thu nhdp thu dong. Nhung ban van c6 thé thu dwoc nhitng loi
ich cua viéc xur ly trng céng viéc mot trong cudc song cua minh. Khi ban co théi quen hoan
thanh ting cong viéc mot, ban sé khép kin duoc nhiéu hon nhiing chlec vong dang hut lay
ning lwong tinh than cia ban va tao ra dong luc dé ban 1am viéc xudt sac hon.

Ap dung théi quen

Théi quen tap trung xt 1y ting viéc mot sé can c6 thoi gian dée phat trién. Thuwc long ma ndi,
toi van thi thoang dang tri va lai quay lai 'théi quen lam mot dong viéc cung luc. Tuy nhién, t6i
lu6n dat duoc két qua tot hon khi tdi hodn hoac loai bé nhitng viéc khac dé chi tap trung vao
mot viéc duy nhat.

Cach tot nhat dé thwc hién dwgc “théi quen thuce hién tirng viéc mot” dé la lam theo hwéng



dan sau:
1. Bat dAu mot cong viéc ma phai lam hang ngay chi khi ban cam két hoan thanh né.
2. Ju tién nhitng dw 4n dwa trén tinh cap bach va loi ich vé 1au dai.
3. Hay thwc hién dw 4n A cho dén khi n6 hoan toan dwoc hoan thanh.
4. Tiép tuclam vy véidwan B, C, D va E.

5. Tranh sa vao viéc da nhiém bang cach danh gia va phan tich cic wu tién dw 4n hién tai cta
ban hang tun.

Ban sé nhin ra rang thoi quen nay c6 mot tac dong diéu ky toi hiéu suat cua ban. Hon thé
nita, ban sé tranh dwoc viéc tri hodn béi ban tao nén dwoc dong lwc cho cong viéc va cam thay
hao hlrng khi thoi han hoan thanh dang téi gan.



APH 9.Lén ké hoach danh gia tuan

Ly do bi loai trir: “T6i lai quén lam né mat roi”

Chung ta thwong xuyén tri hodn - khong phai do luoi biéng, ma chi don gidn béi ching ta
quén. Du cho ban gidi ndm baty tuong dén may di nira thi ban cling khong thé hanh dong néu
ban khong theo doi chung. Hon nira, ban sé thuong xuyén phai gong 1én dé hoan thanh mot
cong viéc nao do neu ban khong dwa ra ké hoach va thoi han hoan thanh né. Tat ca nhitng dieu
nay c6 thé dwoc gidi quyét bang viéc phat trién théi quen danh gia tuan.

Panh gia tuin la mot khai niém t6i hoc dwoc trong cudn Getting Things Done cua David
Allen. bay la mot khai niém dac biét hitu ich dé ngin chan sv tri hodn. N6 rat don gian. Mdi
tudn mot lan (theoy klen clia toi thi nén la vao Chu nhat), hay xem xét va lén lich cho nhitng du
an/cong viéc trong 7 ngay tlep theo ma ban mudn hoan thanh. Thém vao do, hay xt Iy moi ghi
chi tir co ché ndm bit y twdng ctia ban ciing nhwr moi cdng viéc gidy to méi.

Ban c6 thé hoan thanh tat ca nhitng diéu nay chi bang 3 buéc don gian sau:
Bwéc 1: Patra 3 cau hoi

Khi bat dau viéc danh gia hang tuin, hdy hoi 3 cau hoi sau, chung sé giup ban dinh hinh
trong tim nhitng gi minh sé lam trong 7 ngay tiép theo.

Cau héi 1: Minh c6 viéc riéng nao khong?

Ban c6 hoat dong gia dinh nao da duorc 1én ké hoach tr truéc khong? Ban c6 dinh di nghi
khong? Ban c6 cudc hen, budi gap hay ct dién thoai c4 nhan nao khong? Cé diéu gi thd vi ma
ban mudn 1am khong?

Doi véi toi, that khé dé hoan thanh dw dn khi t6i cé vo van viéc riéng. Vi vay, tot nhat 1a hay
1én ké hoach de phong nhirng diéu co nguy co s€ lam gian doan cong viéc, hon la de chung dot
ngdt xudt hién va pha hdéng tudn téi cha ban. Thanh that ma noi, glam lu'crng két qua con tot
hon 1 ¢6 tré thanh siéu nhan va hoat dong quan quat 16 tiéng mdi ngay.

Cau hoi 2: Pau la nhitng dw &n ma t6i can wu tién?

boi khi, mot du an sé duoc wu tién hon nhirg dy an khac. bay la lac ban c6 thé tri hoan
nhiing dieu khac lal T6i c6 mot niém tin manh liét rang chi nén tap trung vao tirng cong viéc
mot. Ban c6 thé st dung nhithg danh gia tuan dé tap trung cé gang cua ban vao viéc hoan
thanh mot du an c6 tac dong to 16n nhat dén suw nghiép hodc doi song ca nhan ctia ban.

Cau héi 3: Téi c6 bao nhiéu thoi gian?
bay 1a mot cau hoi v cung quan trong. Néu ban biét thoi gian 1a hitu han, ban sé can ngirng

bit dau nhitng dw 4n méi.

Trong phan sau, ching ta sé noi ve viéc phat trién théi quen “khoi thoi gian”. Con hién tai,
chi can biét rdng viéc theo ddi s6 lwong gio thuc t€ ma ban danh ra cho viéc cong ciing nhur
viéc tw la rat quan trong. Mot khi ban da biét dtro'c trung binh ban bd ra bao nhiéu thoi gian
doi voi nh1eu cong viéc khac nhau, ban cé6 the str dung cau h01 thir 3 nay dé quyét dinh dau la
duw 4n ban c6 thé phan b t6t nhat thoi gian va nang lwong ciia ban than.

Bwoc 2: Lén lich trinh cho nhirng nhiém vu dw an



Sau khi tra 101 ba cdu hoi trén, hdy vach ra nhitng cong viéc ban sé lam trong 7 ngay toi.
Cach don gidn nhat 1a nhin vao danh sach dw 4n ctia ban (APH5) va Ién lich trinh sao cho ban
c6 thé thuc hién dwoc nhitng hoat ddng quan trong nhat.

Hay xem xét chi tiét tung dy an. Hay xac dinh nhitng muyc trong danh sach do ma c6 tac
dong to 1én nhat toi cong viéc cling nhw doi song ca nhan cta ban. Sau do, hdy Ién lich trinh
sao cho ban c6 thé thuc hién nhitng viéc nay trong 7 ngay tiép theo.

Bwdc 3: Xirly cacy twéng da dwoc nam bat

Ban da c6 mot cubn s6 hodc rng dung dé ghi lai nhitng y tuong xuat sac Vay bang cach nao
ban c6 thé theo sat chiing? G1a1 phap don gian nhat 1a giai quyét tirng y twong mot. Hay lam
ching ngay tic khic hoic x&p lich khi ndo ban c6 thé thuc hién ching. Ca qua trinh nay cé thé
duwoc goi gon thanh mot danh gia tuan.

Ban chi can don gian la m& quyen s6 hodc ing dung nam bat y twdng ra va luét qua tirng ghi
chi mét. Vé co ban, ban sé quyét dinh mot trong hai diéu sau:

1. Nhitng y twdng c6 thé thyc hién ngay

Toi thuc sw rat yéu thich quy tic “hai phat” ctia David Allen. N6 phat biéu rang néu mot y
tudng co the hoanthanh ‘trong hai phut, thi ban nén lam no6 ngay lap tirc. Pung trl hodn no va
cling dirng x€p lich cho n6. Hay lam né ngay!

Tir gio, néu c6 mot y tudng ban muodn thuc hién ngay tic thi, hay viét ra mot ké hoach chi
tiét tirng budc vé cach ban sé lam né. (Ban con nh¢ thao luan clia ching ta vé Hiéu tn
Zeigarnick va tai sao viéc khong co ké hoach lai can tr¢ nhiing dw an hién tai khong?) Hay viéet
ra mot loat nhitng hanh ddng ma ban sé& lam véi ¥ twdng nay va dua nhitng dieu dé vao tuan
clia ban.

2. Nhirng y twdng khong thé thwc hién ngay

boi khi ban c6 mot y tuwong xudt sac nhung d6 chwa phai 1a lac thich hop dé thuc hién no
Mic du vay, ban vAn mudn theo sat né. Pé chinh 1a lic ban st dung "thoi quen 43 thw muc”
Hay chon mot ngay dé thuc hiény twong va sau do hay dat mot loi nhic nhé vao bén trong thu
muc twong ttng. V&i cach dé, ban sé khong bao gir bé 168 mot ¥ twdng quan trong nao.

Ap dung théi quen

RO rang, ban sé khong can st dung théi quen nay hang ngay. Mic du vay, viéc thirc hién no
theo tudn sé giip ban xac dinh dwgc nhitng cong viéc quan trong, va cudi cung cho phép ban
vuot qua dwoc sw trl hoan. Ban cé thé thuwc hién théi quen nay bang cach 1am theo nhitng diéu
sau:

1. M6i tuin, hay danh mot khoang thoi gian nhat dinh cho viéc danh gia.

2. Bat dau bang cach dit 3 cAu hoi d€ xac dinh nhitng dw 4n cling nhw nhitng céng viéc ca
nhan quan trong.

3. Phéan chia thoi gian cho tirng muc va Ién ké hoach cho tuan cta ban.

4. Xlr Iy nhitng ghi chq, thuc hién nhitng nhiém vu chi mat hai phit dé hoan thanh va tao
nhic nhé nham theo sat nhu'ng y twdng chura thé thuc hién ngay.



5.Hay ludn lam danh gia tuin, ngay ca néu sap t&i, ban khong cé cong viéc nao quan trong.

Tom lai, danh gia tuan rat quan trong d01 voi viéc chéng lai sw tri hoan. Khi ban lén ké
hoach cho 7 ngay, ban sé tao ra mot cam giac cap bach, thic day ban tap trung vao nhlrng diéu
quan trong. Hay phat trién théi quen dé xac dinh nhlrng dw an quan trong sap t&i va gat bo moi
sw phan tan ra khéi tam tri ban.



APH 10.Lam danh gia thang

Ly do bi loai bé: “T6i bi qua tai”

Chung ta vira noi vé viéc lam danh gia tuln, nhung viéc danh gia thang cling quan trong
khong kém. Tuy viéc danh gia thang chi chiém ctia ban vai gi¢, nhung né lai 1a mot giai phap
gitup ban khong bi qua tai.

O’ mot khia canh nao d6, ban danh gia thang glong nhu mot bao cao kinh doanh danh cho cb
dong. N6 xac dlnh diéu gi dang hiéu qua, diéu gi khong va cach thirc de cai thién chung. Bang
viec lam danh gia mot thang mot Ian, ban sé stra chita duoc nhitng cong viéc khong mang lai
két qua.

Duwéi day la mot s6 viéc ban cian lam khi danh gia theo thang:

1: Panh gia nhirng muc tiéu S.M.A.R.T.

Du cho ban c&n danh gid muc tiéu theo ngay, thi ban van nén danh ra 30 phut moi thang dé
dua ra nhitng diéu chinh quan trong. Do6i khi, ban sé nhan ra rang c6 mot muc tiéu dai han da
tro' nén kém quan trong hon va lic khac ban sé lai cO mot muc tiéu mai dé hoan thanh. Khi
danh gia thang, ban sé ra soat lai ting muc tiéu dé xem xem chiing c6 can phai thay déi, loai bd
hay can tang cwong khong.

2: Xac dinh nhirng dw an mé&i tiém nang

Khi tao ra mot sé nhirng viéc can theo doi trong twong lai, thi lic nao ban ciing sé c6 mot
danh sach dai nhu‘ng y twdng can duoc danh gia lién tuc. Khi danh gia thang, hiy ra soat tirng
muc xem chung cé dang dwoc thém vao danh sach dw an ctia ban khong?

3: Tao ra nhirng danh sach dw an

Glong nhw danh gia tuan, ban nén tao ra mot danh sach chi tiét tirng budrc doi véi moi y
twdng ban muon thwce hién. Hay bit dau voi két qua va sau d6 lan nguoc tré lai xem can hoan
thanh nhitng viéc gi. Hay viét moi thit ra gidy va sau d6 thém nhitng nhiém vu dé vao cudn s6
ghi nhé ban da dung trong APH 5.

4: Pat nhirng cau h6i 80/20

Ching ta da noi veé viéc phan tich nhiém vu thong qua quy tac 80/20, va toi khuyén ban nén
]Jam no it nhat mot thang mot lan trong ky danh gia. Cach tot nhit 1a hoi nhitng cAu hdi ma Tim
Ferriss dd dwa ra trong cu6n Tudn lam viéc 4 gi¢ cia 6ng.

*Paula 20% nguon goc gdy nén 80% van dé va sy bat hanh cta t6i?

*Piu la 20% nguon goc tao nén 80% hanh phic va thanh cong cda t6i?

*Piula 3 hoat dong hang dau dem lai cho tdi cAm gidc toi lam viéc rit nang suat?

*bau la 20% s6 nguoi tao nén 80% niém vui cha tdi va thic diy toi tién buoc, va dau la
20% s6 ngudi gy ra 80% sw that vong, gian dir cing nhitng suy do4an khong chac chan cia toi?

Hay hoi nhitng cau hoi d6 mot thang mot lan va ban sé kham phé ra diéu gi dang ngdn can
ban hoan thanh cong viéc. Thinh thodng, d4 1a nhitng ngudi khién ban can kiét niang lwong. Doi



khi, do lai la nhiing thoi quen khién ban 1am vao tinh trang thi€u nang suit. Va cling co luc, ban
phat hién ra rang nhiing dv an ban coi la quan trong thuc chat lai dang han ché kha nang dat
dén két qua cta ban.

Ap dung théi quen

Viéc danh gid thang khong hé kho. Tat ca nhirng gi ban can la mot vai tiéng dong ho va sy
san sang trung thuc ve nhirng gi thie sy dang dién ra trong cudc doi ban. Sau day 1a mot quy
trinh don gian dé thuc hién théi quen nay:

1. Danh mot lwong thoi gian khong bi gidn doan cho viéc danh gia nay (da phan moi nguoi
thwdng 1am danh gia vao ngay cudi tuan).

2. Ra soat va xtr ly tirng trang gidy, giong nhw viéc ban lam véi danh gia tuan.

3. Danh gia lai nhitng muc tiéu S.M.ART., thém, bot hodc thay doi nhitng két qua mong
mudn cua ban.

4. Xac dinh nhitng dw 4&n mé&i ma ban muén theo dudi trong vai thang téi.
5. Tao ra mot danh sach chi tiét cho tirng dw an.

6. bat nhitng cau hoi 80/20 vé nhitng gi ban dang lam, loai b6 nhitng cong viéc khong tac
dong nhiéu téi cudc séng clia ban.

Viéc danh gia thang giip ban c6 mét cai nhin trung thuc vao nhiing gi minh dang lam. Ban
sé khong chi xac dinh dwoc nhitng hoat dong thira, ma con c6 co hdi lam nhitng cong viéc ma
c6 thé ban dau da bi b qua. Hay phat trién théi quen danh gia nay mot thang mot lan va ban
s& tré nén tap trung hon véi nhitng nhiém vu thuwe sw cé y nghia véi ban.



APH 11.No6i “khong” v&i nhirng hoat dong c6 mirc dd wu tién
thap

Ly do biloai bé: “T6i khong thich lam viéc nay chit nao ca”

T6i luén cam thiy kinh ngac vé viéc c6 qua nhiéu ngudi ma téi noi chuyén cung phai lam
nhitng viéc ma ho ghét. Mac du ai ciling déu phai lam nhiing diéu khong may hirng thy, nhung
ngudi ta thuong dé bi sa vao bay chip thuan chiing chi dé khong lam phat long nhitng nguoi
khac.

Mdc du chung ta da tung noi rat nhiéu vé viéc khong duoc dé nhitng Iy do ngdn can ban
hanh dong, nhung doi khi, ciing c6 mot diém hop ly ding sau Iy do ban dwa ra. Néu ban thuc su
khong muon lam diéu gi do thi c6 thé da dén lic budng tay.

Ap dung théi quen

Phin kho khan nhat trong viéc hoc cach noi “khong” la Xt ly phan rng cua nhitng nguoi
khac khi ban néi v&i ho rang wu tién cia ho khong phai la caa ban. Dwéi day 1a 4 bwéc don gian
dé 1am diéu nay.

Pau tién, ban phai xac dinh nhitng cong viéc c6 tinh chat bat budc. Po 1a nhig hanh dong
ma mot nguoi truong thanh binh thudng phai lam. Néu ban néi “khong" véi moi yéu ciu, ban
sé khong tién xa dwoc trong cudc doi. Chung ta déu cé nhitng viéc can phai thuc hién, vi vay
ban c6 thé sé phai chip nhan rang c6 nhitng thit ban can phai lam, du cho ban ghét chiing dén
dau.

T6i chi c6 mot 161 khuyén duy nhat 1a hay lién hé moi nhiém vu dén mot muc tiéu quan
trong dai han. Vi du, néu ban khong thich rira bat, hdy nghi ring lam diéu nay sé khién cudc
hon nhan ctia ban ém dep.

Tlep theo, ban cin phan tich mot cach can trong tung yéu cau so v&i cac wu tién va cong
viéc hién tai cia ban. Trong danh gia tuan, hay xac dinh nhting muc quan trong can dwoc hoan
thanh Khi ban dwoc yéu cau lam mot viéc gi do, hay so sanh no voi nhirng két qua mong mudén
cia ban. N&u chiing khong trung khép, hiy dung cam ttr chdi yéu cau do.

Buérc thir ba, ban nén thang than véi moi nguoi vé nhitng yéu cau ctia ho. Néu ban biét rang
minh sé khong bao gi¢r thuc hién chung, thi hay néi voi ho ngay lap tiec. Suw trung thuc ludn 1a
doi sach tot nhat trong truong hop nay. Hay noi véi ho rang ban c6 mét vai cong viéc vu tién
can tap trung cao do va ban khong thé bi phan tam. Thong thwdng, moi ngudi sé hiéu, con néu
ai khong hiéu thi ho khong nén c6 mit trong cudc doi ban.

Cudi cung, hay . c6 gang két thic cudc noi chuyén theo huéng tich cuc. Néu ban khong thé
giup ho, hdy goi y cho ho vé mot nguoi khac co thé giup duoc ho. Néu ban blet dwoc mot
nguon hitu ich, hay gui cho ho. Va néu ban nght ban co thé thu*c hién duoc yéu cau dé trong
twong lai, hay néi véi ngudi nhé ban gitp d& rang ban sé tra loi vao mot ngay cu thé.

Tt chéi khong c6 nghia ban la nguoiich ky. N6 khién ban thanh nguoi h1eu duwoc dau la diéu
quan trong. Nh& c6 muc tiéu rd rang, ban khong cho phép nhing yéu cau cua ngwoi Khac khién
ban sao nhing viéc hoan thanh nhitng nhiém vu quan trong ctia minh.



APH 12.Theo do6i qua trinh va nhirng thanh cong cua ban

Ly do biloai bé: “Né ciing chang quan trong lam”

Chung ta thuong trl hodn do thiéu dong luc. That kho hao hirng khi ban duwong nhuw chang
biét minh dang di dau. Mot giai phap don gian la theo ddi ti mi tién dd ciia moi quy trinh ma
ban dang c6 cai thién.

Peter Drucker c6 mét ciu ndi néi tiéng: “Thi gi do lwong dwoc thi sé quan ly duoc.”

Dé cai thién moi diéu trong cudc song, ban can phat trién théi quen theo déi muc tiéu/cong
viéc hang ngay. Sau do, bat ké khi nao ban cam thay thiéu dong luc, ban co thé nhin lai nhitng
thanh qua ma ban da dat duoc dé xem minh d3 tién xa duoc téi mirc nao.

Viéc theo doi cé hai loi ich:

bau tién, ban s€ co dwoc dong luc de tlep tuc thuc hién cong viéc. Thong thuong, mot quy
trinh don gian giup xu ly cung mot cong viec moi ngay da cung cap du ly do dé ban tiép tuc.
Chung ta déu mudn dat dwoc nhu*ng thanh qua nho. Bang cach theo déi mot hanh dong, ban sé
tao ra dwoc mot “thdi quen né nép”, tir dé khién ban khong mudn dirng lai vi lam vay sé pha vé
day chuyén.

Thir hai, ban s& hoc dugc tir nhitng kinh nghiém cii. Khi nhiéu tuan, nhiéu thang troi qua,
ban s& rat dé& quén minh da tién dwoc bao xa. Bang cach theo doi nhu'ng thanh qua ban dat
duoc trén con dwong di, ban sé co thé nhin lai va hoc hdi dwoc tir nhitng thanh twu ban da
hoan thanh trong qua khir.

Vi du, gia str ban dang muon cai thién lwong viét trung binh hang ngay clla minh. Bang viéc
ti mi theo doi nhwng diéu kién xung quanh thoi quen nay, ban sé€ nhin ra nhirng dac dlem
chung cia nhirng ngay ma ban viét nang suat nhat. Cudi ciung, ban sé& xac dinh duoc moi
treorng hoan hao gitp ban viét dwoc nhiéu.

Nén thuc hién théi quen theo déi trong moi khia canh ctia cudc séng. Hay st dung n6 cho
nhirng viéc sau:

* Uoc lwong khodng thoi gian ban danh ra dé lam cac cong viéc thuc su.

* Nhitng d6 ban dung nap vao co thé va tong lwong calo cia ching.

* Thoi gian/ khoang cach/ diéu kién ctia chwong trinh rén luyén thé chat cua ban.

* Ty 1é phan tram chia nho ctia cdc cong viéc ma ban lam tai noi lam viéc.

* Lwong thoi gian ban danh cho ca nhan

* CAc chi tiéu tai chinh nhw no, dau tw va tiét kiém

That ra, bat ctr diéu gi ban lam trong cudc song déu nén duwoc theo doi véi moét mirc dd nao
do. Chi c6 ghi chép mot cach can than thi ban méi c6 thé rit ra cac bai hoc tir mdi kinh nghiém

va c6 duoc dong luc dé tiép tuc mot théi quen nao doé hang ngay.

Ap dung théi quen



Phat trién théi quen theo d6i la mot qua trinh lién tuc. S€ khong c6 chuyén ty nhién mot
ngay nao do, ban thirc glac va mong muon lam mot cong viéc gi d6 mot cach déu dan. Thay vao
do, ban sé phal bién né thanh mdt théi quen hing ngdy. Sau day 1a mét quy trinh don gian dé
bat dau:

1. Hiy xem xét tirng muc tiéu S.M.A.R.T. dai han ma ban da thiét lap.

2. Xac dinh cach dé lwong hoa m01 muc tiéu dé thanh moét hanh dong cu thé hang ngay (vi
du, néu ban mudn xudt ban mot cudn sach vao ngdy mung 1 thang 11, thi mdi ngay ban sé phai
viét mot lwong nhat dinh nao dé).

3. Hay cam két ban s& lam viéc d6 moi ngay.

4. Giam sat viéc thyc hién thoi quen nay. Cong cu yéu thich cua t6i 1a ung dung Lift.do,
nhung ban co6 thé tim thay rat nhiéu trng dung chuyén ve théi quen khac ma ban yéu thich cho
dién thoai ctia minh.

5. Hay cap nhat moi sy theo d6i cua ban it nhit mot lan mot ngay. Toi thuong lam no vao
cuoi ngay, trwdc khi di ngu, hodc sau khi thirc ddy méi sang. Viéc nay thuong chi mat cda ban 5
phut dé hoan thanh.

6. Hay dat mot nhic nh& danh gia hang tuin va hang thang dé ra soat lai nhitng thwéc do
ma ban st dung dé dat dwoc nhitng muc tiéu S.M.A.R.T.

Viéc theo doi c6 vé nhu kha phlen toai. Chic chan né doi héi ban dau tw chut it thoi gian.
Mic du vdy, ban sé nhan ra rang no 1a mot thoi quen tao dong luc, gitip ban theo sat muc tiéu
va hoc héi tir nhitng kinh nghiém hing ngay ctia minh.



APH13.Bat dau ngay méi ciia ban véi nhirng cong viéc quan
trong nhat (MITs)

Ly do biloai bé: “Gi¢r toi khong c6 thoi gian”

Al cling c6 thé noi rang ho hoan toan dong y voi nguyén ly 80/20, nhung sé khong co nhiéu
ngwdi cé thé tap trung vao nhitng cong viéc quan trong moi ngay khi c6 mot thoi gian biéu kin
dac nhitng hoat dong mau thuan, Vay dau la giai phap? Dung tim kiém thoi gian cho nhirng
cdng viéc nay. Thay vao do, hay bit ddu ngdy méi bang cach lJam chiing dau tién vao budi sang.

Mot vai nam trwéec, Leo Babauta da néi vé mot khai niém c6 tén la “Nhirng cong viéc quan
trong nhat” (MITs - Most Important Tasks). Y twong ¢ day la xac dinh nhirng cong viéc co tac
dong to 16n nhat doi véi doi song/sw nghiép clia ban va lam né truéc tién khi mot ngay méi
bat dau.

Thoéi quen cho'ng lai sy tri hodn ¢ ddy la xac dinh ba cong viéc chic chin _phai dwoc hoan
thanh trong ngay. Hai cong viéc nén lién quan toi mot dw an hlen tai va mot cong viéc nén lién
quan t&i mot muc tiéu dai han. Hon nita, mot trong ba céng viéc quan trong nhat nén l1a mot
théi quen ban thuc hién hang ngay.

Vi du:

Nam ngoai, t6i xac dinh rang hoat dong 80% chu chét cia téi la viét lach. Khong can biét du
an minh dang thuc hién 1a gi, t6i luén ~phai thyc hién hoat dong nay trong moi ngay lam viéc.
biéu nay cé nghla la t61 phai phat trlen thoi quen bat dau mot ngay moi bang viéc danh mot
hoac hai tiéng dé viét. Sau do, toi méi danh phan con lai cla budi sang dé 1am hai MITs con lai
ctia ngay dé. Bang viéc tap trung vao nhitng hoat dong quan trong ngay lap tic, toi tao ra mot
trang thai tran day ning lwong, gitp tdi c6 thé thuc hién moi viéc vao budi chiu.

Ap dung théi quen

Viéc phat trién thoi quen lam nhitng viéc quan trong nhat dé dén dang kinh ngac. N6 c6 thé
dwoc hoan thanh bé&i viéc thuc hién 5 bwéc sau:

1. K&t thiic moi ngay bang cach xac dinh ba nhiém vu quan trong cho ngay tiép theo
2. u tién danh sach nay, dat nhirng nhiém vu téi quan trong lén dau

3. Thitc day va ngay lap tirc bt tay vao thwc hién nhiém vu thi nhit cho dén khi né hoan
thanh

4. Tiép tuc hoan thanh nhiém vu th hai va sau dé la nhiém vu th ba

5. Danh thoi gian con lai trong ngay tap trung vao nhirng viéc it quan trong hon hon, nhung
cling van quan trong

T6i curc ky khuyén khich ban phat trién thoi quen lam nhirng cong viéc quan trong nhit vao
budi sang. Bat dau moi ngay voi viéc tap trung vao nhwng nhiém vu quan trong nhat 1a liéu
thudc tdi wu triét ha sy tri hoan. Thay vi “tim thoi gian” dé lam nhitng viéc quan trong, ban
hoan thanh chung ngay lap ttrc trwoe khi chuyén sang nhitng hoat dong khac ma khong cé may
tac dong dén cudc song cla ban.






APH 14.Chon wu tién bang phwong phap ABCDE

Ly do bi loai bé: “T6i bi qua tai”

Mdc du t6i rat thich hé thong MITs, nhung toi biét mot vai nguoi sé thiy né qua go bo.
Thong thuwong, ching ta bat dau mot ngay mai voi hang ta viéc phai lam trong khi no lai gioi
han chung ta chi tap trung vao 3 hoat dong c6t 16i. N&u day 1a trudong hop clia ban, thi ban nén
chon wu tién bang phwong phap ABCDE.

Véi quy tac 80/ 20, chung ta da noi vé tim quan trong cua viéc xac dinh nhitng nhiém vu
déng vai tro chinh yéu trong cudc song ca nhan ciing nhw cdng viéc cia ban. Va véi hé théng
MITs, chiing ta da thao luan vé viéc tip trung hoan thanh 3 nhiém vu moi ngay. Phu'cmg phap
ABCDE lai Ia mot phwong thirc khac biét b&i ban sé tao ra mot hé thdng xép hang cac nhiém vy
va tir d6 thuc hién ching mot cach hé théng. N6 khac nhitng ki thuat khac béi cé thé ban sé c
rat nhiéu nhiém vu can dwoc hoan thanh:

Nhitng nhiém vu A la nhitng nhiém vu bat budc phai hoan thanh hang ngay. Ching glong
nhu nhirng MITs bdi néu ban khong hoan thanh ching, ban sé& phai nhan nhitng hau qua vo
cung nghiém trong.

Nhitng nhiém vu B la nhitng nhiém vu quan trong, nhung khong dén mirc bit budc phai
hoan thanh trong ngay. Chiing chi nén dwoc hoan thanh sau khi ban da hoan tit nhitng nhiém
vu A

Nhitng nhiém vu Cla nhirg nhiém vu néu lam dworc thi rat t6t nhwng khong c6 mot hiu qua
cu thé ndo hay mot gi¢i han thoi gian ndo.

Nhitng niém vu D la nhitng nhiém vu nén duorc uy quyén cho nguwoi khac lam. Du chiing
quan trong nhwng khong yéu cau ban phai truc tiép xtr 1y.

Nhitng nhiém vuy E la nhitng nhiém vu can duoc loai bo. bay la luc quy tac 80/20 phat huy
hiéu qua. Néu ban nhan thay mot nhiém vu vo nghia trong qua trinh danh gia tuan hodc thang,
thi ban nén loai bé né.

Cam giac qua tai khién chling ta thuong trl hoan. Bang viéc ddt wu tién cho ) nhirng danh sach
cua minh, ban sé€ kham pha ra duwoc dau la nhitng diéu quan trong ma ban can thuc hién hang
ngay. Neu ban van tiép tuc tri hodn 1am mot cdng viéc nao dé, thi chiing chinh 1a nhitng nhiém
vu ban can loai bé.

Cu6i cung, ban dirng quen tam quan trong cta thoi _quen hang ngay. Mdc du mot vai nhiém
vu c6 thé khong ‘khi&n c4dp” cho 1am, nhung ching van dong vai tro quan trong trong thanh
cong dai han cua ban. Hay chic chin nhiém vu nay duoc bd sung vao danh sach nhirng viéc
ban can lam hang ngay.

Vi du, thoi quen viét hang ngay cua t6i khong duoc xep vao hang viéc “khan cap”. Tuy nhién,
t6i luén dit nd vao nhiém vu loai ADboi théi quen nay sé dat nén tang cho moi thr ma t6i dat
dwoc trong cong viéc truc tuyen cua minh. T6i khong duwa vao viéc “tim thoi gian” dé viét. Thay
vao dé, toi wu tién n6 madi ngay, néi cach khac, toi dang tao ra thoi gian.

Ap dung théi quen

Phuong phap ABCDE phat huy hiéu qua nhat khi dwoc thuc hién hang ngay. Sau day 1a cach
don gian nhat dé hinh thanh nén théi quen nay:



1. Danh ra 5 phdt moi tdi cho thoéi quen chon wu tién nay. (Ban c6 thé thuc hién ngay sau khi
cap nhat viéc theo do6i théi quen cia minh.)

2. Xem xét nhitng dw an cdia ban va xac dinh nhiém vu nao cin dwoc hoan thanh trong ngay
toi.

3. Viét tirng nhiém vu 1én mot mau gidy va dit mot chit cai bén canh moi nhiém vu.

4. S3p x€p lai nhirng nhiém vu d6 vao mot miu gidy mdi, dat ching theo thit tw bang chir
cai.

5. Bat ddu mot ngdy mai véi nhirng nhiém vu A. Chi chuyén sang nhiém vu cé wu tién thip

hon khi ban da hoan thanh nhitng muc quan trong nhit.

6. Kiém tra nhitng hanh déng do trong ky danh gia thang dé ddm bao ban dang khéng lam
nhirng nhiém vu c6 thé Gy quyén hodc cin dwogc loai bé.

Moi nguoi ching ta déu co nhitng wu tién khac nhau. Bi quyét & day la phat trién mot hé
théng xac dinh dau la nhirng wu tién quan trong nhit ban can lam hang ngay. V&i phuong phép
ABCDE, ban sé& khé&i dau moi ngay véi mot danh sach ré rang vé nhitng diéu can dwoc hoan
thanh va thir tw ma chiing nén dwoc thuc hién.



APH 15.Tao ra mot cam giac vé sw cap thiét

Ly do bi loai bé: “Gi¢ toi khong cé thoi gian”

Theo dinh luat Parkinson, thoi gian de hoan thanh mot nhiém vu c6 moi twong quan trirc
t1ep t&i lwong thoi gian ma ban dat cho no. Néu ban c6 3 tuan dé hoan thanh mot cong viéc
nao dé, thi nhiéu kha niang ban s& hoan thanh né vao cudi ngay thi 20. K&t qua cubi cung 1a
ching ta sé thuong bao bién viéc ching ta khong thé lam mot diéu gi d¢ 1a do khong du thoi
gian. Song, néu ban tao ra dwoc mot cam gidc ve su cap thiét véi mo6i nhiém vu, ban sé& hoan
thanh nhanh chéng hon va lam dwoc thém nhiéu viéc hon véi cling mot lwong thoi gian.

Mot thoi quen tuyét voi dé chong lai su tri hodn 1a coi cidc nhiém vu sé dén han vao ngay
mai. DU ban c6 mot tuan di nita thi cling khong quan trong, hdy thuc hién théi quen lam moi
thir nhanh nhat cé thé. N6i cach khac, hay tao ra cam giac cap thiét cho moi nhiém vu ma ban
phai lam.

C6 hai cach dé thuwc hién diéu nay:
Pau tién, hay ty dat thoi han

Hay nhé, ban ddt cho mdt nhiém vu bao nhiéu thoi gian, thi né sé chiém hét tirng dy thoi
gian dé hoan thanh. Vay tai sao ban khong thir thach ban than bang cach lam nhanh hon? Néu
mot cong viéc nao do thlrcrng mat mot tuan dé hoan thanh, hay thir thuc hién né chi trong 5
ngay. Hay bién né thanh mot trod choi bang cach khéng nglirng day cao tdc do va pha vér cac ky
luc do chinh minh lap ra.

Hay tudn theo quy tac nay ngay ca khi nhiing nguwoi khac dat thoi han cho ban. Gia st cap
trén muon ban hoan thanh dv an vao ngay 1 thang 10. Hay co gang hoan thanh vao ngay 15
thang 9. Piu nay khong chi giup ban cai thién thanh tich ma no con gitp ban c6 thém nhiéu
thoi gian dé 1am nhitng cong viéc quan trong khac.

Ti€p theo, hiy str dung khéi tho'i gian mot cach ky thuat

Viéc 6m dom la rat nguy hi€m. Ban c6 thé nghi rang minh du kha nang hoan thanh tot hai
nhiém vu cung mot lic, nhung thuc chat, ban chi dang phan tan no lwc cia minh cho moi
nhiém vu. Néu ter(rng Xuyén o6m dom, nhizu kha nang nhirng cong viéc ban lam sé co chat
hrcrng rat thap. Giai phat don gian nhat cho théi quen gay rac réi nay chinh’la phat trién théi
quen “khoi thoi gian” cho cong viéc cia ban.

Y tu'crng dang sau no la chia moét ngay cua ban thanh ting phin nho, trong d6 ban c6 thé tap
trung t6i da vao tirng nhiém vu mot ma khong bi nhitng viéc khac chen ngang hodc lam gian
doan. biéu do co nghia la ban khong duoc kiém tra e-mail, Facebook, nhan tin véi ban bé hoic
thay déi tir cong viéc ‘nay sang cong viéc khac. Trong mot khoi thoi gian nhat dinh, ban sé chi
duwoc lam duy nhat mot nhiém vu nao d6 ma thoi.

Ap dung théi quen

Hé thong khoi thoi gian wa thich cua toi la ky thuat Pomodoro, do Francesco Cirillo dua ra
vao giira thap nién 1980. Cirillo nhan thdy rang chung ta c6 thé toi da hoa nhhiing két qua bang
cach tap trung t6i da vao mot nhiém vu trong mot khoang thoi gian ngan, sau dé, danh vai
phut nghi giai lao dé tai tao nang lvong.

Sau day la cach thyc hién no:



1. Tao ra mdt danh sach nhitng nhiém vu can hoan thanh, bat dau v&i nhitng cong viéc quan
trong nhat ma ban can lam hang ngay.

2. Uu tién nhiém vu theo tim quan trong ctia ching.

3. bat ché do tinh gior trong 25 phit.

4. Thuwc hién nhiém vu dau tién cho dén khi dong h6 bao thoi gian két thic.
5. Ghi nhan khoang thoi gian d6 1a mot “Pomodoro.”

6. Nghi giai lao 5 phut.

7. Tiép tuc thwc hién nhiém vu theo cac “Pomodoro” cho dén khi nhiém vu quan trong nhit
cia ban duoc hoan thanh.

8. Lap lai quy trinh nay cho dén khi ban thwc hién xong nhiém vu quan trong nhat thir hai va
thi ba.

9.C 4 “Promodoro” thi danh 15-30 phut giai lao.

10. Tiép tuc cho dén khi nhitng nhiém vu quan trong cda ban trong ngay dwoc thuc hién
xong.

Sé mat mot thoi gian dé thich nghi voi kj thuat Pomodoro, nhung khi ban da quen roi thi
ban sé& thdy rang ldc ban bat dau tinh gior 1a ban da vao gudng dlro'c ngay roi.

Né6i chung, viéc tao ra cam giac veé sw cip thiét véi moi thi ban lam la moét diéu rat quan
trong. Thoi gian c6 han, vi vay ban nén phat trién théi quen hoan thanh nhiém vu nhanh
chong. Khi lam dleu nay du thlrcrng xuyén, ban s& nhan ra minh cé thém thdi gian dé danh cho
nhitng diéu vui vé trong cudc séng.



APH 16.Hay chiu trach nhiém mot cach cong khai

Ly do biloai bé: “T6i khong thich lam viéc nay chit nao ca”

Ching ta lu6n bi anh huong rat manh boiy kién cta nhirng ngwoi khac. Ching ta déu muon
duoc yéu thich va ngudng mo, vi vay, ching ta thuong ép ban than lam mot diéu gi do, chi dée
c6 hinh anh dep trong mat nguoi khac. Ban c6 thé bién diéu nay tré thanh loi thé cda minh
bang cach “chiu trach nhiém mot cach cong khai” d6i véi moi muc tiéu lom.

Viéc chiu trach nhiém mot cach cong khai c6 hiéu qua 1a boi mot hién tuwong duwoc goi la
Hiéu tng Hawthorne. Mot so nghién cru tam ly da chitng minh rdng moi ngwoi nhiéu kha niang
s& hoan thanh cong viéc néu ho cam thay nhing hanh dong cua ho dang dwoc nguoi khac quan
sat. Néi cach khac, ban S€ de ‘tung hé” moi thu néu chi riéng ban Ia ngwoi biét vé ching, nhung
ban sé& khong 1am nhw vay néu cé ai d6 ky vong ban hoan thanh.

Thoi quen nay rat dé thuc hién, nhwng moi nguoi khong lam boi ho s¢ “mat mat” véi nguoi
khac. Ban s€ phai thang than véi moi nguoi veé nhitng sai lam, that bai ma ban gay ra. Nhung
mit khac, ban ciing nhan dwoc nhitng phan hoi va dong luc tich cuc nira.

Cach don gian nhit dé nhin trach nhiém mot cach cong khai la thong qua Internet. Ngay
nay, co v0 van trang web va tng dung c6 thé gidp moi nguoi dat duwoc muc tiéu cua ho. Hay tim
mot cai o lién quan dén th6i quen ma ban dang c6 gang phat trién va sau dé két ndi véi nhitng
nguoi c6 tuw twdng giong minh.

Mot y twong khac 1a st dung mot ung dung nhu Lift.do. bay 1a mot ing dung két hop mang
x4 hoi véi viéc theo ddi thoi quen. Chi can dang ky vao mot thoi quen nao dé la ban sé nhdn
duoc sw khich 1é tir nhitng thanh vién khac cta Lift.

Ap dung théi quen

Viéc tro nén c6 trach nhiém hon voi nhitng hanh dong cua minh khong hé khé. Dwéi day la
mot vai cach dé chia sé nhitng ¢ ging clia ban va nhan dwoc phan hdi tir nhitng ngudi khac:

* Gia dinh va ban bé (tim mot ngudi dé hai ban c6 thé gitip d& 1an nhau)

* Cac hoi nhém cé chung ly twdng

* Nhitng ng dung chia sé théi quen (nhuw Lift.do)

* Nhitng dién dan vé théi quen

* Tham dw nhirng sw kién tai noi ban sinh s6ng va gap nhirng nguoi c6 cung tw duy nhw ban

* Nhirng trang mang xa hoi nhw Facebook, Twitter va Google+

* Viét blog vé nhirng két qua ciia ban (Wodrpress va Blogger 1a nhitng trang mién phi)

Hon bao gio hét, viéc két noi vi nhing nguoi c6 cung mong muon va muc tiéu rat dé dang.
Hay cong bd chiing cho toan thé gi¢i thiy va ban s& ngac nhién vé mitc do khich 1é ban nhan

duorc.

Mic du c6 thé ban sé lo lang vé viéc dwa ra mot tuyén b6 cong khai, nhung ban sé kham pha
ra rang that dé dang tranh khoi sw tri hodn khi ban cam thdy nhw moi ngudi ky vong ban hoan



thanh loi hira cia minh.



APH 17.Bat dau tir nhirng viéc vé cing nho

Ly do bi loai bé: “T6i cam thay bi qua tai”

Trong tam Iy hoc, c6 mot thudt ngir dwoc goi la sw cach biét dong cam néng lanh. Vé co ban,
n6é md ta hién twong 13, mic du moi nguoi co thé phan tich cac ké hoach trong trang thai
“lanh,” nhu'ng ho thu(yng quén di diéu do khi & trong trang thai “nong,” ma & do, ho lién tuc bi
cam db. N6 nhu kleu ban hira minh sé khéng an do ngot nira, nhung lai khong thé cudng lai
duoc khi di qua clra hang banh ngot.

Lién quan dén su tri hodn, sw cadch biét ddng cdm ndéng lanh thwong ngan can ching ta bat
dau thwc hién mét muc tiéu boi ban than nhiém vu d6 duong nhuw khong t thé thuc hién dwoc.
Thuwong thi khi ban cé mot muyc tiéu day thtr thach (nhuw danh mot gio moi ngay dée Vlet) thi
that kho deé thic day dwoc y y chi ban ddu nham bat tay vao viéc. Khi dleu nay xay ra, ban sé bao
bién rang nhiém vu nay qua strc véi ban va ban sé lam né khi ban c6 “thém thoi gian.”

Trén blog cua minh, Leo Babauta da chia sé mot giai phap don gian dé giai_ quyet van dé
nay. Ong khuyén chung ta nén bat dau tw nhirng viéc nho nhat. Thay vi lo lang vé viéc bao lau
ban moi tag ra duwgc mot thoi quen, ban nén chi tap trung vao viéc chuyén né thanh mét hanh
dong lam hing ngay - du cho méi ngay ban chi lam mét chit.

Vi du:

Gia st moi ngay ban muon viét dugc 1.000 chit. Con s8 nay cé thé gy nan long néu ban
khong thuc hién né déu din. Mic du vay, néu ban bat diu tir nhirng viéc nho nhAt, thi viéc viét
duoc 100 tir mdi ngay trong tuan dau tién la diéu hoan toan kha thi. Trong tuan t&i, ban c6 thé
viét duwoc 200 tir. ‘Hay ti€p tuc mdi tuan nang thém 100 tir nita va trong 10 tuan ban sé& tao
duoc théi quen viét 1.000 tir mdi ngay.

Thoéi quen “bat dau tir nhitng céng viéc nho” ciing hiéu qua voi nhirng hoat dong hang ngay
da dwoc thiét 1ap. Théng thuong, ban sé cam thay c6 mot sirc ‘manh vo hinh can tro ban bat tay
vao thuc hién nhiém vu - ngay ca khi ban da thwc hién né ca nghln lan. Vay dau la giai phap?
Hay dit ra cam két rang ban sé tap trung hoan thanh mdt muc tiéu nhé nao do, va khi nao ban
lam den do, ban co6 quyen tur bo. Piéu thudng xay ra sau dé 1a ban sé bat tay vao viéc vanhanra
rang cong viéc nay ciing khéng té lam.

Toi lam dleu nay moi luc khi t6i di chay vao mua dong. That kho dé co dong luc chay trong
thoi tiét gia rét. Vi vay, téi thuwong kéo minh ra khai ctra bang cach tu nhd rang toi chi chay vai
cay so thoi. Va thuong sau khoang hon 2 cay sO, toi da bat dau vao guodng chay va thoi tiét
khong con la vin dé 1én ddi véi téi nita.

Ap dung théi quen

Ban c6 thé ap dung cach bat d4u véi nhirng cong viéc nhé trong gan nhu moi nhiém vu. Bi
quyét & day la phat trién mot tw duy thic day ban than 1am theo - ngay ca khi ban khéng cé
hirng tha lam diéu do.

Du¢i day 1a mot vai cach dé bat dau:

1. Hay cam két thuc hién mot théi quen hang ngady moi ngay, du cho ban c6 dang cam thiy
ra sao.

2. Tao ra mot két qua nho, cé thé do lwong dwoce, cho théi quen nay.



3. Khi ban bat dau, hay tap trung vao viéc dat dwoc muc tiéu nhé nay.

4. Moi tuan, hay ting thoi gian/sé lwong/dd dai cta nhiém vu.

5. Kién tri thwc hién théi quen ngay ca néu ban cdm thay khong khde hodc thiéu thoi gian.

Thong thudng, rat khé dé ldy duoc dong luc thuc hién nhitng nhiém vu thir thach. Gidi phap
nhanh chéng la hday chap nhan bat dau bang nhirng viéc nho roi xay dung y chi khi ban phat

trién dan thoi quen. Hay cam két ludn thwe hién ching (cho du cé diéu gi xay ra di chang nira)
va roi cudi cung ban sé c6 kha nang lam dwgc né moi ngay.



APH 18.Twong thwong ban than

Ly do biloai bé: “T6i khong thich lam viéc nay chit nao ca”

Ban co the da ting nghe vé phurong phap tao dong luc “cdy gdy va cu ca rot”. Theo ly. thuyét,
ban c6 thé cling c6 nhirng hanh dong tot thong qua mo6t hé thong khen thwong va ngan chan
nhitng hanh dong x4u bang cach chiu phat khi ban mac sai [am. Hién nay, viéc phat da duoc
chitng minh 13 khong hiéu qua cho viéc tao dong lwc vé 1au vé dai. Mic du vay, ban van co6 thé
vuot qua tinh trang ngai thuc hién mot nhiém vu ndo dé bang cach tao ra mot hé théng khen
thwdng nho nho.

bau tién, ban nén tao ra nhirng giai thudng trong ngay. Chac chan, ban ludn c6 mot vai hoat
dong ma ban cam thay hirng thd - nhuw doc sach, kiém tra Facebook e-mail hodc tan gau voi
ban bé. Thay vi lam nhitng hoat ddng d6 mot cach tuy hirng, hiy bién chiing thanh nhitng phan
thwdng cho mdi nhiém vu dwoc hoan thanh.

Tiép theo, hay tao ra nhirng phén thudng 1on hon cho nhirmg muc tiéu 16n. Hay nhin vao
nhirng muc tiéu S. M.ART. ctia ban va hita sé& tw ‘tuong thudng khi ban dat dwgc mot muc tiéu.
M4u chét & day 1a ddm phan thuwéng khong mau thuan véi nhitng gi ban dang cé gang thuc
hién.

Chang han, ban mudn giam xuong con 68 kg vao ngay mung 1 thang 1. Phan thuéng tuyét
nhat khi ban dat dwoc moc nay la mot ky nghi cudi tudn voi ngwoi than.Tuy nhién, phan
thwdng toi la mdt bita dn thoa thich. Ban c6 thay sw khac biét & day khong?

Ap dung théi quen

'Hay vui ve voi nhitng thay doi cda thoi quen nay. N6 giup ban loai bé nhitng théi quen gay
mat tap trung, thuong la nguyén nhan chinh gy ra sy tri hodn, va str dung ching dé tao dong
lwc cho ban. Duwéi day la cach dé ap dung thong tin nay:

1. Tao ra mot danh sach nhirng viéc lam vui vé ma ban mu6n lam moi ngay (doc sach, tap
thé duc, mang xa hdi hodc “niu chao” dién thoai).

2. Str dung hé thong khéi thoi gian nhw ki thuat Pomodoro dé lam viéc trong 25 phut.

3. Chi tap trung vao cong viéc dang thuc hién va cwong quyét gat bd moi cam do ciia nhirng
viéc khac.

4. Ty thwdng ban than 5 phut nghi giai lao d€ lam nhirng viéc nho nhé ma ban yéu thich.

5. Hen gi® d€ sau 5 phut dé ban cé thé quay tré lai lam viéc.

6. Ti€p tuc lam nhitng céng viéc trong ngay va tw thwdng cho moi nhiém vu nhé dugc hoan
thanh.

Nhin bé ngoai, ban c6 thé cam thay minh glong nhw con chudt bach dang dung moi manh
khoe dé c6 duoc thlrc an. Mdc du vay, viéc tao ra mot hé thong khen thu'(rng c6 thé gitip ban t6i
da héa cac két qua ma ban cé thé dat duoc véi tung 1 nhiém vu. Hon nita, viéc ¢ gdng vuot qua
sw luoi biéng dé lam mot cong viéc cu thé nao dé cling | 1a mot diéu tuyét voi. Khi ban biét chi
con 25 phut nita 1a minh sé& dwoc lJam mot didu minh yéu thich, ban sé c6 cam giac vé mot sw
khan triong thic ddy ban hoan thanh moi tht.






APH 19.Phat trién nhirng ky niang danh cho dw an

Ly do bi loai bé: “T6i can lam... trwérc”

Doi khi viéc 1ap ké hoach sé bi tri hoan b&i motly do chinh dang la ban khong biét cach lam
mot diéu gi d6. Giai phap cho van dé nay 1a hodc ty quyen nhiém vu d6 hodc tim ra cach dé tu
thurc hién. Thong thuwong, moi nguoi thich tw thuc hién, vi vay, dé hoan thanh duwoc nhiém vy,
ban sé& can xay dung mot ky nang hoan toan méi.

Hay xem lai danh sach nhiing buéc thyc hién cia mot du an hodc mét quy trinh. Hay nhin
vao tung hang muc va tw hoi lieu ban c6 dang né tranh mot nhiém vu cu thé nao do6 bdi ban
khong biét cach thuc hién né hay khong7 Néu vay, ban co thé hoac giao lai nhiém vu do cho
doéng nghiép hoac thue ngoai. Mac du vay, néu ban cdm thay nhiém vu nay quan trong doéi vbi
sw phat trién ctia ca nhan ban, thi ban sé& can tap trung cai thién k ning cila minh dé thuc hién
nhiém vu dé.

That may la, moi nhiém vy trén thé gi¢i nay déu tirng dwoc hoan thanh xudt sac béi mot
nguwoi nao do. T4t ca nhitng gi ban can lam 13 chd dong hoc héi cach thitc thwc hién cong viéc
do.

Ap dung théi quen
Khong kh6 dé€ hoc nhanh mot ki ndng nao d6. Duw¢i day la 6 bwdc dé bat dau.
Bworc 1: Xac dinh k§ nang cu thé

DPau tién, hay hinh dung ra chinh xac thir ban dang co gang hoc hoi. Chang han, muc tiéu cla
ban khong nén 1a “tré thanh mot dién gia xuat sac,” béi n6 qua chung chung. Thay vao do, ban
nén dit ra mot muc tiéu cu thé, thé hién dwoc rang ban da dat dén mot trinh do nhat dlnh nao
do.

Str dung vi du trén, ban c6 thé tao ra muc tiéu nay: “Thwc hién nhitng bai thuyét trinh hap
dan dai khoang 5 phtt trén Youtube.” N6 rat cu thé - hoidc ban tao ra nhitng video trén
Youtube c6 d6 dai 5 phut hoac khong.

“Cach” ban hoc mot diéu gi do ciing gan giong nhu viéc phat trién mot danh sach dw 4n. Hay
viét moi buéc ma ban can thuc hién ra g1ay Hay bat dau véi muc tiéu cudi cung va Jan nguoc
tré lai nhu'ng cong viéc ban can lam. Néu c6 mot cau hdi bé tic, hdy tao ra mot nhiém vu
nghién ctru cau héi dé.

Bwdrc 2: Tap trung vao mot ky nang

Du ban c6 mot danh sach dai nhitng tht can hoc, tot hon hét la ban chl nén tap trung vao
tirng thir mot. Ban cé thé c6 cd mot danh sach nhlrng tht ban sé Jam vao “mot ngay nao do’
nhu chay viét da, hoc tung hirng, tré thanh mot dién gia tai ba hodc mdt tay ghi-ta ctr khoi. Bi
quyét & day la hay chon ra nhitng ki ning ma can thiét ngay titc thi.

Hon nita, hay nghi vé  nhirng tac dong cua mot ky nang toi cudc song cua ban. Voi vi dy trén,
ban c6 the quyet dinh tap trung vao viéc “néi trudc dam dong” bdi noé sé cai thién thanh tich
1am viéc cla ban, gitip ban kiém dwoc nhiéu tién hon va tin hwdng dwoc nhiéu thd vui hon.

Chi tap trung vao mot ky nang la con duong ngan nhat dé c6 dwoc ning luc ngay lap tuec.
Mic du ban sé khong thé tré thanh chuyén gia chi sau mét dém, nhung ban cé thé hoc hoi



dwoc rat nhiéu bang cach tip trung vao mot két qud duy nhat trong mot vai tudn hodc vai
thang.

Bwéc 3: Hoc héi

Xin 16i khi phai néi rang phuong thirc giao duc truyén thong dang dan bi x0a sO. Ching ta
hién dang song trong mot thé gidi tran ngdp thong tin. T4t ca nhing gi ban can l1a kha nang
truy cap Internet va mot khat khao hoc hoi. Hay nghi theo cach nay - vao lic nay, c6 mot ai do,
¢ mot noi nao do, da thanh thuc dwoc ki ning ma ban dang co gang hoc hoi. Hay tim mot
nguoi tot bung, san sang chia sé nhlrng kinh nghiém ctia ho va ban sé& nhan duoc mot nén gido
duc ding cap thé gi¢i ma khong thé tim thay dwoc tai nhitng 1ép hoc truyén théng.

Vay diu l1a noi ban cé thé nhan dwoc 1oi khuyén ctia cic chuyén gia?
Ban c6 thé bat ddu bang viéc tham khdo nhitng trang web sau:

* Amazon (doc sach vé chu dé do).

* Google (tim ki€m thong tin va nhitng blog lién quan dén ki nang doé).
* Udemy va Skillfeed (tham gia nhitng 1&p hoc triec tuyén vé chiu dé do).
* YouTube (xem video c6 ndi dung vé mét khai niém cu thé nao do).

* Facebook (két n6i vé&i nhitng ngwdi thudn thuc kK§ nang ban can).

* MeetUp (tham gia vao nhitng héi nhém gan noi ban song ma cé cung quan tim dén cha dé
nay).

Thu thap théng tin 1a phin quan trong nhit trong qua trinh. Muc tiéu cua ban ¢ day la c6
duoc nhitng thong tin hitu ich va lang nghe tir dung nguoi. Thu'crng thi, ban nén dau tw mot
khoan tién nhé cho mot nguoi nao do co thanh tich da dugc cong nhan hon 14 lam theo nhitng
hwéng dan mién phi cia mot ngwdi c6 hiéu biét giéi han vé chi dé do.

Hay giang mot meé ludi rong dé thu vé thong tin that phong pht da dang vé chu dé ban quan
tam. Dung chi nghe y kién clia mot nguoi. _Thay vao do, hay nghién ctru ky ludng. Doc mot vai
quyen sach/tap chi vé chu dé nay. Hay noéi chuyén voi nhiéu chuyén gia khac nhau. Hay lam
moi thit ban c6 thé d€ ddm minh hoan toan vao ky nang nay.

Bworc 4: Lap mot ké hoach nhirng bwéc cin thwe hién

Budc nay cling gan giong v&i danh sach du an ban tao ra & APH 5. Bat ké khi nao ban hoc héi
dwoc mot diéu gi, hay 1ap tirc ap dung no. Ban cé thé 1am diéu nay bang cach thuwdong Xuyén
tam dlrng viéc hoc hdéi lai va ap dung nhitng gi ban da hoc hoi dworc. N6i cach khac, dirng dé bi
sa vao bay trl hoan vi ban cam thay ban can c6 thém thong tin.

Hay ti€p tuc thém nhirng hang muc vao trong danh sach dy an dya trén ky ndng cta ban va
sau do thuc hién ching. Ban sé nhan ra rang 4p dung théng tin 1 cAch nhanh nhat dé hoc duoc
mot ky nang mai.

Bwéc 5: Tong ho'p nhivng ghi chi ciia ban

Pén mot thoi diém nao dd, ban sé hoc hdi va 4p dung duoc mot lwong 16m thong tin. Bi
quyét 1a hiy bién chiing thanh mot quy trinh dé thuc hién. Khi ban cdm thdy minh da hoc duoc



nhitng diéu co ban, hdy dat moi thi vao mat tai liéu. biéu nay gitp ban loai bé sy du thira va
tranh dwoc viéc phai 1am nhitng nhiém vu khong quan trong.

Khong kho de tao ra mot tap hop nhitng ghi chi ma c6 thé hanh dong theo d¢. Hay thém
vao quyén s6 ctia ban mot phan ghi cac kj nang ma ban mudn phat trién. Hay chic ring muc
d6 c6 nhirng diéu sau:

* Piém tham khdo: Nhirng trang sach co trich doan hay, cac dwong link trang web, nhitng
doan audio/video quan trong va nhirng cong cu tiém nang.

* Ban ke hoach chi tiét tirng budc: Hay viét ra mot qua trinh chi tiét tung buoc theo loi
khuyén cua mot chuyén gia trong ky nang do6. Phac thao ra moi biéu d6 hoic bang biéu biéu thi
tién do can thiét.

* Nhitng diém két dinh: Hay viét ra moi cau hoi vé kj ndng ban mudn trau doi. Néu c6 the,
hay héi ngwdi c6 kién thirc uyén tham vé ki niang do.

* Danh muc hanh dong: Hay tim ra mé6t chién lwoc dé tién vé phia trugc. Cu thé, hay tao ra
mot danh sach nhitng théi quen ma ban cé thé lam theo hing ngay dé gitip ban tién gan hon
dén viéc thanh thuc kj ning dé.

Viéc tong hop thong tin co thé kha phlen toai, nhung t6i cam thay né la mot phan quan
trong cia qua trinh trau doi ky nang, b&i né giup ban tiép thu nhirng gi ban hoc duoc. Ban sé
nhan thay rdng qua trinh tong hop va loai bé thong tin rat hitu ich cho viéc phat trién mot hiéu
biét chuyén sau hon vé ki ning.

Bwdc 6: Hanh dong moi ngay

Cudi cung, hay phat trién thoi quen hanh dong hang ngay. M6t lan nita, ban c6 thé st dung
Lift.do dé theo doi thoi quen moi nay. Hay tim hodc tao ra mot th01 quen co lién quan dén ky
ning ban mudn trau doi va theo déi qua trinh thuc hién né hing ngay ctia ban.

Chung ta co6 the hoc gan nhu tat cd moi thir trén thé gidi, Thach thirc ¢ ddy 1a tim ra nhing
ngudn thong tin va sau dé phat trién théi quen hanh dong hang ngay. D€ biét thém veé cach hoc
nhanh chéng cac ky nang, hay tham khao cudn The First 20 Hours (tam dich: 20 gio dau tién)
cua Josh Kaufman.



APH 20.Tao dong lwc phu

Ly do biloai bé: “T6i khong thich lam viéc nay chit nao ca”

Chung ta déu c6 nhitng lic chang c6 hirng d€ lam bat ky diéu gi ca. Song, dleu khac biét gitra
nguoi thanh dat va nhitng nguoi khac 1a ho ludn ti€p tuc thuc hién céng viéc - ngay ca khi ho
da chan ngdy né. Ho khong doi dong luc tw san sinh; ho ¢6 tw duy hanh dong lién tuc.

Tw duy khong phai la thir ban c6 thé hoc dwoc chi sau mot dém. N6 1a mot qua trinh dai doi
hoi ban phai lién tuc tlep xuc voi nhing bai hoc tuwong thich mot cach tu nhlen vo1i nhitng thoi
quen ma ban dang c6 gang phat trién. That may la c6 mét 16i tat don gian cho qua trinh nay.
T4t ca nhitng gi ban phai lam 13 ling nghe nhitng chwong trinh/nhitng budi néi chuyén truyén
dong luc.

Nhitng dién gia giau cdm hirng co6 thé dem dén cho ban mét liéu thuéc manh, cling c6 va
phuc hoi trang thai dong luc ctia ban. C6 rat nhiéu cach dé lam diéu nay. Hai cong cu wa thich
ctia toi 1a TED Talks va podcasts. Chiing ta hiy cling xem qua titng cai mot.

bau tién, trong vai nam qua, TED Talk da noi 1én thanh mot hién twong. TED Talk la mot
loat nhirng bai noi chuyén cua nhitng nguoi da thanh cong trong cudc song. Ban co thé tim
thay phan 16n nhitng video d6 trén Youtube, hodic don gidn hon 1a vao trang web ctia TED.

Hon nita, trang TED chia nhé nhitng ndi dung ctia ho ra nhitrng muc cu thé sau:

* Lam sinh vién

* Lam cha me

* Lanh dao

* Pau tu

* Strc khoe

* Hanh phuc

* Phat trién ca nhan

* Thanh cong

*Viét

* Su twdng twong

Mot phuong phap khac 1a dang ky nghe cac chuong trinh podcast c6 lién quan dén thoi
quen ma ban mudén phat trién. Gio day, rat dé dé nghe podcast thong qua thu vién iTunes,
hoac ban c6 thé dung Stitcher Radio d€ nghe trén cac thiét bi di dong.

biéu tuyet nhit cta thoi quen chong tri hoan nay la ban khong phai st dung bat ky “thoi
gian ranh” nao dé thwc hién né déu dan. Ban cé the dé dang nghe mot bai néi hodc mot

podcast trong khi ban dang tap_ thé duc, 1ai xe, 1am viéc nha v.v... Bang cach d6, ban dang bién
mot cong viéc phai lam hang ngay thanh mot moi treong hoc tap hiéu qua.



Ap dung théi quen

Théi quen nay doi hdi mot khodn dau tw tai chinh nho nhd. bé ti€p can duogc voi nhiing
thong tin tao dong lwc, ban sé can mot thiét bi cam tay nhw iPod hodc dién thoai di dong c6 gia
khodng vai triéu dong.

Dwéi diy 1a mot qua trinh don gian dé bat dau:

1. Mua mét chiéc iPod hodc dién thoai thong minh cai dit dwoc rng dung.

2. Tai &rng dung Stitcher Radio.

3. Tim kiém nhitng chwong trinh lién quan dén théi quen ban dang c6 trau doi.

4. Nghe nhiéu chwong trinh khac nhau va dat ché do theo déi nhitng chwong trinh wa thich
cua ban.

5. Xem nhitng video c6 lién quan dén chd dé ban thich trén trang web TED.
6. Hay tao dong lwc bang cAch xem nhitng chwong trinh d6 hang ngay.

bong luc co thé bi suy yéu khi mot viéc lam hang ngay tr¢ nén nham chan, vi vy, mot cach
tuyét voi dé “tai tao nang luong” cho nhitng no JUte cua ban do la phat trién théi quen nghe
nhitng bai n6i mang tinh gido duc hoac khoi goi cam hirng.



APH 21.Thwc hanh nhirng ky thuat twong twong

Ly do biloai bé: “T6i khong thich lam viéc nay chit nao ca”

Viéc tro nén chan nan rit dé xay ra khi ban c6 hang ndi viéc phai lam. Dleu nay dung ngay ca
khi ban cé mot khat khao hoan thanh muc tiéu chay bong. Chéc chin, ban c6 thé thuc sw mudn
c6 mot két qua, nhung qua trinh dé dat dwoc né thuong tro thanh mot cong viéc cuc nhoc
nham chan. P6 chinh Ia Iy do tai sao viéc bién muc tiéu thanh mot thuc thé séng lai vo clung
quan trong.

Toi khong thuc su tin vao Luat Hip dan, nhung tdi tin vao viéc twdng twong ra nhirng muc
tiéu va tw duy tich cuc.

Twdng twong rat hiéu qua. Ban c6 thé tao ra mot chiéc " ‘bang mo wéc” ma ¢ do, ban cit dan
nhitng birc anh co6 lién quan dén muc tiéu cta ban thanh mot quyén album. Ban c6 thé doc
nhitng cudn sach truyén cam hirng va lang nghe podcast. Hodc ban cé thé ngoi thién, twdng
twong cudc doi sé thay doi ra sao mot khi ban dat dwoc muc tiéu.

Ap dung théi quen

Toi nhan ra rang viéc twdng ‘tuong hiéu qua nhat khi n6 tré thanh mot thoi quen ma thinh
thoang ban lam. Ban khong nhat thiét phal lam n6 moi ngay. Thay vao do, n6 sé hiéu qua nhat
néu ban thuc hién né mdi khi ban cam thay thiéu dong luc tiép tuc di d&n muc tiéu. Dudi day 1a
cach thwc hién diéu do:

1. Viét ra mot muc tiéu S.M.A.R.T. cu thé, c6 thé do lwong duorc.

2. Tao ra mot théi quen tir 5 dén 10 phiit ma ban sé lam khi cAm thay nan chi.

3. Hay tugng tuong vé thoi khac ban dat dwoc muc tiéu: Ban cam thiy ra sao? Ban dang &
dau? Cudc séng cla ban s& nhw thé nao? Ai 1a ngwdi cling chia sé véi ban?

4. L3p lai qua trinh ndy hang ngay cho dén khi ban 14y lai dwoc nhitng cam gidc dong luc do.

Toi biet mot vai nguoi coi viéc tudng twgng 1a mot viéc phan khoa hoc. Mdc du vay, t6i nghi
no 1a mot thoéi quen htru ich, dang dé lam theo moi khi ban cam thay thoai chi vé mot nhiém vu
nao d6. Hay lam diéu nay bat ky ltic ndo ban cam thdy chan nan, dé tao ra ning lwong va suw
hirng khéi thuce hién muc tiéu 1én.



APH 22.Hay kién nhan

Ly do biloai bé: “N6 chang cé gi quan trong”

Chung ta duong nhuw déu muon nhin thiy két qua ngay lap tic. Va khi ching khong Xuit
hién, chung ta sé rat dé chan nan va tir bé. Ching ta thuong lira ddi ban than va néi rang muc
tiéu do chang c6 gi quan trong, trong khi thuwc ra, né hoan toan nguworc lai.

biéu quan trong ma ban can ghi nh¢ la nhiing két qua khong xay ra chi trong mot dém. Ban
can kién nhan khi ban lam viéc tir tir d€ hoan thanh du 4n hoic dat dwoc muc tiéu. Cé 3 cach d
lam diéu nay.

DPau tién, hay hiéu rang can phai c6 thoi gian moi dat duoc két qua. Ban sé rat dé tir bo khi
khong nhin thay sw cai thién ngay lap tirc nao. Song, thong thu'o'ng, ban sé khong thé nhin thay
nhiing két qua tiec thi khi bt dau mot thoi quen m¢i. Thay vao do, n6 la mot qua trinh tich liy
dian dan ma & do6, ban dang tao ra tirng cai thién nho theo thoi gian.

T1ep theo, viéc an mung nhiing chién thang nho nho rit quan trong. Khi ban xay dung duogc
mot ky nang trong mot linh vue cu thé nao do, ban sé dat duoc nhitng dot pha. Hay dam bao
ban sé twdng thudng ban than khi dat duwoc nerng thanh qua dé (APH 18). Ban c6 thé van
cera dat dwoc nhitng muc tiéu dai han nhlrng hay danh thoi gian dé tan huwong nhung cOt moc
ma ban dat dwoc, béi chinh né sé gitp ban cé dong luc va khat khao dé tiép tuc tién I1én.

Cuoi cung, hdy . chuan bi tinh than 1a sé c6 nhirng luc ban ding yén. Thanh cong khong phai
Itic ndo ciing 1a mot qua trinh di 1én. Do6i khi, c6 nhitng giai doan ban khong tién dwoc bwoc nao
het Trong nhitng ltic nhuw vady, ban can no lu'c gap doi. Hay xac dinh cac hoat dong 80% trong
cudc séng hodc sw nghiép cda ban. Sau do, hay lam ching nhiéu hon.

Ap dung théi quen

Co nguoi kién nhan c6 nguoi khong. Moi ngwoi co mot tinh cach khac nhau. Nhung néu ban
muon ap dung tit ca nhu'ng gl hoc dwoc tir cudn sach nay, ban sé can phat trién suw kién nhan
ctia minh nhu mot théi quen t8i wu chong lai sw tri hoan.

Dwéi diy 1a mot cich nhanh chéng dé bat dau:

1. Phét 1o bAt ky ai hiva rang nhitng két qua sé xuit hién ngay lap tirc.

2. Theo doi qua trinh thwc hién mot du an hodc théi quen caa ban.

3. An mirng va khen thudng ban than khi ban dat dwoc mot cot mbc dang nho.

4. Tranh nan chi khi gap giai doan ding yén. Thay vao d6, hdy tim ra cach tang gap doi
nhitng nd lwc ctia ban va tich [ily dan dua trén nhitng viéc mang la1 hiéu qua.

Purng danh gia thap tdm quan trong cta sw kién nhan. Rt nhiéu nguoi da tr bo ngay trudce
khi ho dat dwoc mot dot pha quan trong. Hay hiéu rang nhirng két qua can phai c6 thoi gian
m&i dat dwoc. Néu moi ngdy, ban kién tri tién tirng buéc nho ban sé nhan ra ban than dang
dan dan, timg chdt mot, dén dwoc téi muc tiéu quan trong cda minh.



APH 23.Tham gia thir thach 30 ngay

Ly do bi loai bé: “Gi¢ toi khong cé thoi gian”

Tinh dén thoi diém nay, ching ta da xem xét dwoc 22 thoi quen chong tri hodn. Vay dau la
phan kho6 khan nhit? b6 chinh la ban khong thé thuc hién tat ca ching cung mot lac. Neu ban
co gang thurc hién moi thir trong mot ngay, ban sé bi qua tai, ma cudi cuing sé dan dén sw chan
nan va that bai.

Phat trién cac thoi quen hitu ich glong mot cudc chay viét da, chit khong phai chay nudc rit.
Nhiing thoi quen gdy ra sy tri hodn c6 thé phai mat nhiéu nim méi hinh thanh, vi vay, that nuc
cwoi khi ban mong muon giai quyet dwoc ching chi trong mot dém. Nguoi ta thlrcmg ndi rang,
dé tao ra duoc mot thoi quen moi, ban phai mat khoang 21 ngay, nhung toi thich viéc thuc
hién méi théi quen trong vong mdot thang (hay 30 ngay). Thuc té, tdi c6 modt chwong trinh
mien phi tén la 30-Day Habit Challenge (tam dich: Thit thach Théi quen 30 ngay), trong dé6 toi
thw nghiém mot thoi quen moi moi thang, Pé hanh dong dwa trén nhitng thong tin trong cubn
sach nay, toi dé nghi cac ban phat trién moi thang mot théi quen.

Ap dung théi quen

Thtr thach 30 ngay hiéu qua nhit khi ban lam né déu dan. P64 1a 1y do tai sao tdi khuyén ban
lJam theo hwéng dan sau mot thang mot lan:

1. Xac dinh tho6i quen chéng lai sw tri hoan cé tac dong manh mé nhat doi véi ban.
2.Vach ra mot chién lwoc chi tiét tirng ngay dé xay dung thdi quen nay.
3. Lwong trede dwoce nhivng thit bai va cé ké hoach dé giai quyét ching.

4, Cudi thang, hdy phan tich théi quen nay: N6 c6 hiéu qua khong? Ban da hoc dwoc nhiing
gi? Ban c6 thé cai thién né nhw thé nao? Ban sé tiép tuc lam né chit?

5. Bat diu mot thdi quen maéi vao thang tiép theo, va xay dung dua trén nhirng gl ma ban da
thuc hién.

6. Hay tham khdo danh sach 203 good habits (tam dich: 203 théi quen t6t) néu ban da cany
tudng.

Toi da str dung thur thach thoi quen 30 ngay trong gan mot ndm nay va toi co thé trung thire
ndi rang n6 da giup t6i dat dwgc mot s6 dot phat trong ca doi séng ca nhan 1an sw nghiép cla
minh. H3y thtt ap dung né ngay hom nay bang cach chon mot thoi quen ban thdy hirng thu
nhat tir cudn sach nay va bat dau ngay bay gio.

Kétluin

Vao cudi moi cudn sach, tdi ludn thiic giuc doc ' gia cua minh hanh dong. Va loi khuyén nay
gio day quan trong hon bao gio hét. Ban mua cuon sach nay boi ban thuwong phai dwong dau
Vi su tri hoan Va mot cdu phan ¢ng phd bién ctia mot nguoi hay tri hodn sau khi doc mot
cubn sach 1a: “That 1a nhitng thong tin hitu dung; t6i chic chan sé 4p dung vao tuan sau.”

Pirng lam thé!

Ciling nhw ban, t6i cling tirng dau tranh véi sw tri hodn. Thit thic giuc té6i hanh dong khong



phai la doc mdt cudén sach - ma la bwéc ra ngoai va thue sy 4p dung nhitng gi t6i vira hoc duorc.
Toi khuyén ban cling nén lam diéu twong tu.

Ban da hoc duoc 23 cach dé chdng lai sw tri hoan. Hay tom tat lai ching:
1. Str dung quy tac 80/20 dé xac dinh nhitng nhiém vu quan trong.

2. Lién hé moi hanh déng dén muc tiéu S.M.A.R.T.

3. Nam bat y twdng moi khi ching xuit hién.

4. Tao ra hé théng 43 thu muc tai nha ban dé xtr ly cng viéc gidy to.

5. Tao ra danh sach cho moi dw an can nhiéu bwéc thuc hién.

6. Tao ra danh sach nhirng buéc cin lam cho nhirng cong viéc thuc hién hiang ngay.
7. Ghép nhirng nhiém vu twong tw vao véi nhau.

8. Thyc hién tirng quy trinh va tirng dw an mot.

9. Moi tuan hiy danh ra vai gi¢ Iam danh gia.

10. Hay thwc hién danh gia thang dé kiém tra can ké cac hoat ddng ctia ban.
11. N6i “khong” véi cac hoat ddng c6 mirc dd wu tién thap.

12. Theo doi tién d6 va thanh cong cua ban.

13. Bat dAu ngay m&i véi nhiing cong viéc quan trong nhat.

14. Chon wu tién bang phwong phap ABCDE.

15. Tao ra moOt cam gidc vé su cap thiét bang ki thuat khdi thoi gian.

16. Chiu trach nhiém mot cach cong khai doi véi cdc muc tiéu cda ban.
17. Bat dAu mot thdi quen mai tir nhitng viéc vo ciing nhd.

18. Twéng thwdng ban than khi dat dén mot cdt méc nao dob.

19. Phét trién mot ki nang dung cho du an.

20. Tao dong lwc phu bang cach nghe cac chwong trinh truyén cdm hirng.
21. Thuc hién ki thuat twdng twong khi ban cdm thay chan nan.

22.Hay kién nhan véi qua trinh cai thién cudc séng ctia ban.

23. Tham gia thir thach 30 ngay dé thay déi tirng thoi quen mét.

Loi khuyén cta téi a?

Hay chon mét diéu trong danh sach trén ngay lap tic va bat tay vao thuc hién né.



T6i no6i that day.

Ban khong duoc dé su tri hoan klem soat cugc doi minh. Viéc tré thanh con nguwdi hiéu qua
13 hoan toan kha thi. T4t ca nhirng gi ban phal lam 1a vuot qua nhitng tré ngai ban dau thuong
xuat hién khi ching ta bit ddu hoc mot diéu gi d6 méi mé.

That bai mot vai lan la chuyén rat binh thu@ng biéu quan trong la ban phai tiép tuc. Hay
nhé ring, sw kién tri 1a mot trong nhitng “bi kip” thwc sw dé thanh cong.

Hay tdp trung tao ra nhiing cai thién nho nho moi ngay. An mirng moi chién thing. Va tan
huwéng qua trinh séng mot cudc sdng niang suat va thi vi.

Hay bwéc ra ngoai kia va bién moi thir thanh hién thwc di nao!

S.]. Scott
Chia sé ebook: http://downloadsachmienphi.com/
Tham gia cong dong chia sé sach : Fanpage : https://www.facebook.com/downloadsachfree
Cong dong Google :http://bit.ly/downloadsach
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CHU THIiCH

1. La trang thai ma con ngwdi nhé mot cong viéc chwa hoan thanh hoac bi gidn doan tot hon
nhiéu so v&i cong viéc da hoan thanh.

2.La chuong trinh thé duc thé thao dung dé luyén tap strc manh cho co thé.
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