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52 nguyén tic nang cao hiéu suit trong cudc S6ng va cong viéc

Khi co hoi g ctra nha ban, ban sé buéc ra trong tAm thé hao hitng, san sang chd don hay
con mai vui dau vao nhirng ké hoach ngon ngang, chong chit dén mirc khéng thé nao nghe
dwoc tiéng g6 ctra may man 4y? Nhu cau nang cao hiéu suit, giadi phong ban than khoi 4p luc
cta céng viéc va thoi gian, cai thién két qua dé thang tién da tir ldu 1a ciu hoi chung ctia con
ngwoi thoi hién dai.

Trong cudn Sdn sang cho moi viéc, ban c6 thé thiy & diy nhirng nguyén tic t6 chirc cong
viéc cia David Allen, mot trong nhitng nha tw twédng vé hiéu suit cong viéc c6 anh hwéng nhat
trén thé gidi, dién gia ndi tiéng cling nhw nha tw van cho cac td chirc nhw New York Life, Ngan
hang Thé gi&i, Quy Ford...Theo quan niém cta 6ng, viéc quan ly thoi gian lién quan rat it dén
nhitng thit nham chan nhw danh sach, nguyén ly hay nhirng luat 1é ha khiac. Ma quan trong hon
12 hoc cach khat khao nhitng diéu vi dai va dat muc tiéu bang nhiét huyét va sw tap trung. Cach
nhin khac vé hiéu suit nay lam cho cudn sach cia 6ng khong chi la tdc phdm dang doc ma con
dang dé ban thuc sw tin twdng.

Dé dat hiéu suit cao, ban sé hoc cach Giai quyét nhirng viéc dé dang. Hoan thanh nhirng
cong viéc d& dang, cho du la cac dv an trong yéu hay nhitng viéc vat vanh téon dong can giai
quyét, sé 1a nén tang tao ngudn sinh lwc ddi dao hon, minh man hon dé ban san sang dén nhan
bat ctr diéu gi xay ra. Khi gat bé dwgc nhitng yéu to tiéu tén nang lwong cia ban, hidy Tap
trung hiéu qua. Bi sao nhing vi nhitng cong viéc chwa giai quyét, dong chay sang tao trong
ban sé bé tac. Hay khoi théng dong chay, thu hut va phat trién tw duy méi, khi d6 hiéu suit cao
sé tw xult hién. Tao nén nhirng khudén kho hiéu qua la yéu t6 quyét dinh thi ba vi strc manh
cla toan bo hé théng chi bang sttc manh clia mat xich yéu nhit...

Sau cuén OK moi viéc - loai bé stress dé dat hiéu sudt cao, Alphabooks chon dich va xuat ban
cudn sach nay. Hi vong quy ddc gia sé& tim thiy cho minh céng cu hd tro tét nhit dé nang cao
hiéu suit va thanh cong.

Tran trong gi¢i thiéu cung doc gia.
Ha Néi, thdang 10 nam 2009

Cong ty sach Alpha



Giéi thiéu

Don gidn héa dé dé dang thwc hién

Chuing ta dat duoc hiéu suat t6i da khi hoan thanh dwoc cong viéc véi nd luc t6i thiéu. Tuy
nhién, thwce té 1a chiing ta luon phai d6i mat véi cac chwéng ngai va vat can khi mudn thuc hién
bat ky cong viéc nao. Mudn nang cao hiéu suit, ta can phai vwot qua nhitng rao can, chudng
ngai, sw sao lang - bat ky diéu gi can tré hoac lam chim bwéc tién cia minh. Trong thé gidi
luén chuyén déng khong ngirng, moi vin dé phat sinh ngay khi chiing ta vira kip hinh dung ra,
do d6 viéc ren luyén dé dat dwoc tinh linh dong va tip trung cao hon hodc thiét 1ip nhirng
phwong phap, cach tiép cin tot hon duong nhw khong may cin thiét. Tuy nhién, dé that sy dat
duwoc nhitng diéu minh mudn, ching ta phai luén san sang cho moi viéc. Va cé nhitng viéc ma
chiing ta déu c6 thé lam, trong bat ky liic nao, d€ dé dang vwot qua nhitng chwéng ngai va kién
dinh v&i muc tiéu theo duoi.

Trong sudt hon 20 nam qua, téi da tim ki€m nhirng phwong phap tot nhat dé séng va lam
viéc thodi mai hon, tich cuc, bén vitng hon. La nha tw vin quan ly va dao tao vé hiéu suit cong
viéc, toi da giup hang nghin ngwdi bién cac phwong phap téi kham pha ra thanh nhirng phwong
thirc tuyét vori nhat dé nang cao hiéu suit cong viéc va tim thiy niém yéu thich d6i véi moi
viéc ho lam. Khi da c6 trong tay bi quyét tao sw can bang trong céng viéc hang ngay, thi du c6
van dé gi xay ra, truc gidc va 6c sang tao cua ho ciing sé rong mé hon. Ho sé xit Iy thong tin t6t
hon, ki€m soat suy nghi, cdm xuc tot hon, tp trung vao két qua va tin twéng vao nhirng phan
doan ctia minh vé nhirng viéc phai thwc hién tiép theo. Ho c6 cdch tiép cdn mang tinh hé thong
thich hgp dé x Iy nhitng van dé lién quan dén cudc séng va céng viéc. Cach ti€p cin nay hiru
ich hon nhiéu so véi viéc chi dwa vao nhirng hanh vi mang tinh phan &ng, déi phé dé thoat
khoi 4p lwc va khing hoang. Khi biét r6 minh cé nhitrng quy trinh thich hop dé xtr Iy moi tinh
huéng, ching ta sé cadm thdy thoai mai hon. Va khi d6, moi viéc sé tién trién t6t dep. Hoan
thanh nhiéu viéc hon, véi it nd lwc hon va rat nhiéu dnh hudng tuyét voi khac sé lam ting
thém chit lwong cudc s6ng va thanh qua thu dwoc tir nhitng nd lwc ciia ho.

Cac phuong phap nay xuat phat tir nhitng hanh vi va cach thic gitip ching ta phat huy ban
than cao nhat ma t6i da kham phda ra. Tir nhitng nam 1980, ching da dwgc thir nghiém va
chirng minh tinh hiéu qua déi v&i ca ca nhan va té chirc. Cac bwéc cia ching di dwgc mé ta
trong cudn Getting things done: The art of Stress-Free Productivity (OK moi viéc: Loai bé stress
dé dat hiéu suit cao). Thanh cong ctia cudn sach trén toan thé gidi cho thiy du & nén van hda
va linh vuc nghé nghiép nao, dwong nhw ai cling sdn sang dén nhan théng tin nay va hao hing
thay d6i. Ho mét méi do qué tai véi cong viéc va cic van dé cudc song. Ho mudén tim lai nhitng



co hoi vui choi va sang tao. Ho dang tim kiém mot phwong phap, mot hé théng hiéu qua trong
moi loai cong viéc va tinh huéng. Ho mudn c6 mdt khuén mau nhung phai 1a khuén miu tu
nhién phtu hop véi nhirng 16i song phirc tap cia minh, dem lai tw do, chir khong phai sw go ép.

Khi khdm phé va thwc hién cac van dé trong tim trong chwong trinh cia minh, dé la Cai gi
(What), Khi ndo (When) va bang Cach nao (How), t6i con lam mot sd viéc nira: liét ké nhirng ly
do Taisao (Why) dang sau cac bwdc nay. Tai sao ching lai c6 tac dung tich cuc? Tai sao ching
gidp moi ngwdi phat huy khd nang tot hon va vui séng hon? Cé diéu gi sdu xa hon & day
khong? Nén tang cda nhitng thanh céng nay la gi? Dwong nhw do6 1a nhitng nguyén Iy co ban
dwoc hinh thanh trong va thong qua phwong phap luan - nhitng yéu t6 ludn thich hop du ta ap
dung ching khi nao, & dau va vai ai.

Mot ngudi cé thé tré thanh tay dua xe xuit sic ma khong biét chit gi vé trong lwc, m3c du
d6 1a lwc co ban tac dong dén moi thit anh ta thwc hién sau vo-lang. D€ chién thang, tay dua chi
cAn biét diéu khién v6-ling, ki€m soat tdc do, nim virng k§ thuat cua va ludén ludén 1am chu tay
lai. Ban s€ lam cong viéc ciia minh, con trong lwc s€ lam cong viéc cia n6. Lam chu dwoc minh,
chiéc xe ctia ban sé dén dich. Tuy nhién, diéu gi xay ra néu chi lai xe nhanh thdi van chwa du?
biéu gi xay ra néu ban mudn biét ly do tai sao nhitng kj nang cda ban lai hiéu qua dén vay va
ching da gidp ban tranh va cham va béc chdy nhw thé nao? Piéu gi xay ra néu ban vén man
nhitng bi mit dang sau thanh cong ciia minh? Va diéu gi sé xay ra néu viéc khdm pha nhitng bi
mat do sé gitup ban c6 nhiéu cong cu hon d€ dat hiéu suit cao hon, tham chi dat thanh céng lon
hon?

Nam 1997, t6i bat dau di tim cau tra 1oi cho nhitng cAu héi nay bang cach tap hop mot loat
nguyén tic nén tdng cia nhitng hanh vi hiéu qua va viét mot bai tong két vé cach két hop va ap
dung nhitng chan ly nay vao thuc té cudc sdng. Toi cling bat ddu md rong gia thiét cot 16i cha
minh, rang kha niang tang hiéu suit cia mot ngudi ty 18 thuln véi kha nang giai téa cang thang
cda ngwoi do. Toi da nghién ctru sdu hon vé bon linh vuwe chinh ctia hoat ddng nang suat:

1. N&m bat va kiém soat moi cong viéc dé dang dé 1dy lai sw minh man va nhiét huyét
2. COythirc ki€m soat su tip trung ctia minh vao cac trach nhiém va két qua da cam két.

3.  Tao ra m6ét mo hinh dang tin cdy va vin dung thwong xuyén dé cé thé khéi dong suw
tap trung va “bd nhé” khi can thiét.

4.  Thiét1ap hanh vi hiéu qua linh hoat, tién 1én bang nhitng hanh dong thuc tién.

Toi da kham pha ra rang con ngwoi khong cin thém nhitng nguyén tac nhw vay, cai ho cin



1a mot phwong phap. Ho cling khong cin phai lam viéc cham chi hon ma can xac dinh cong viéc
tot hon, chi tiét hon, dong thoi duy tri sw tip trung cao hon.

Pang sau tit cd nhitng diéu nay 1a khai niém “tAm tinh nhw nwéc”, mot hinh &nh ma téi da
nghién ngadm trong rat nhiéu nam theo hoc karate. Khi ban ném mdt hon séi xuéng ao, mit
nudc sé phan hoi chinh xac lwc va khéi lwong cla hon séi, khong hon khong kém. N6 chi don
gian twong tac véi bat civ thir gi cham vao né va sau dé lai tré vé trang thai ban dau. Con nguoi
chi c6 thé hoat dong theo cach nay khi ho c6 mot y thirc hé phu hop, hinh thanh dwa trén kha
nang chiu dung sw hon loan va cing thang. Nhitng nguyén tac dé phai phu hop véi nhitng gi 4n
sau trong ban tinh ctia ching ta.

Hai nam sau khi bat dau viét cac bai tdng két, téi da quyét dinh gri mot thw thong bao
(newsletter) t&i nhitng nguwoi dang quen dan véi cac phwong phap cuia téi. Toi hy vong sé thiét
lap duwoc mot mang lwdi nhitng ngudi da ap dung phwong phap nay va xay dung duwoc mot
cdng dong nhirng nguwoi thanh cong trong cong viéc, biét chia sé cac kinh nghiém va tin hwéng
cudc sdng. Cac birc thw d&u nham cling ¢d va mé rong cac y twdng 4n sau viéc kiém soat ché do
nghi ngoi va hoat dong hiéu qua. Téi ban khoan khong biét liéu moi ngwdi cd6 phan hoi hay
khong.

Ngay sau d6, sw hoi dap da vwot qua mong doi cda toi. Trong hai nam, sé lwong doc gia da
gia ting nhanh chéng, tir 2 nghin dén 20 nghin. Nim th ba, s6 lwong doc gia dat 30 nghin
ngudi va van tiép tuc ting. Moi ngudi da dwa cac thw thong bdo nay 1én mang truc tuyén, giti
qua email trén khip nwéc My va toan thé gi¢i. Mot s6 ngudi khac thi in ra va déng thanh timng
tap tai liéu roi ting cho ban beé va dong nghiép. Cé ngwdi con dan 1én thang may noi lam viéc.
Ho gidi thiéu ching & khap moi noi.

Nhitng y ki€n phan hoi hét strc tich cwc - dwong nhw moi nguwdi déu néng long ciing co lai
cac nén tang, khAm pha nhirng bi 4n, tim ra nhitng diéu bit ngd ndy sinh tir cic ky thuit, cong
cu va hiéu biét hét stirc don gian. Nhitng thanh qua tuyét voi nhat tir viéc ap dung cac phwong
phap nay thudc vé mot sd tai ndng 16n va xuit sic nhat thé gidi, rat nhiéu trong s6 d6 nam
trong t8p dan dau vé hiéu suit lam viéc.

Vi thé, t6i thiy can phai tip hop cac phwong phap dé thanh mot cudn sach. Toi tin nhirng
nguyén tac, bai binh luin, bai tdng két trong cudn sach sé hinh thanh nén mot 16i tw duy chi
khong don thuin chi 1a nhitng meo hay tha thuit. Cho du cic ban cé thwc hién ding nhirng
phwong phap thwe hanh tuyét voi ma téi da dwa ra trong cuén OK Moi viéc - Loai bé stress dé
dat hiéu sudt cao hay khong, thi van con nhiéu diéu ma cac ban c6 thé theo dudi bén bi, thwdong
xuyén hon dé tang hiéu suit cong viéc va dat dwoc cam gidc man nguyén. Ban sé tim thay
nhitng gia tri dwoc cong nhin va cung c6 trong cac nguyén tac va bai téng két nay.



Cuén sach dwoc chia thanh bon phan chinh, dwa trén bon linh vuc cia hoat dong hiéu suat
cao: hoan thanh, tip trung, t6 chitc va hanh dong. Cac nguyén tic nay duoc tip hop nham kich
thich tw duy cta ban va gitp ban tim ra cach gidi quyét moi viéc hiéu qua nhat.

Ban s& nhan th4y, cac bai tong két khong mé t4, giai thich cho ciac nguyén tac d6, ma xoay
quanh nhitng quan diém dang suy ngdm vé cac chu dé. Cudi moi chwong c6 cac ciu hoi khuyén
khich ban tiép tuc tim toi thém nhitng *ng dung tiém nang. Hanh vi va nhin thirc clda con
ngwdi von vira don gian, vira phitc tap va c6 thé kham pha, toi cling ¢d gang khéng go no vao
cai gl qua ctrng nhic. Tuy nhién, it nhit ban cling sé tim thiy nhitng goi y vé cach cong viéc van
hanh & cdc cdp dd cao hon nhw thé nao, ching ta va thé giéi hanh dong ra sao. Khi 4p dung
nhitng nguyén tic nay vao thuc tién, ban sé c6 co hdi cdng hién tron ven cho cong viéc va cudc
s6ng ctia minh. Nhitng thay d&i van con mo ho trong nhan thitc clia ban sé dwoc cliing ¢d thém
va dan dén thay d6i hanh vi. Thay ddi hanh vi sé dan dén thay d6i hanh dong va két qua. Su
thay ddi sé dan dén nhirng bién ddi tich cwc. Chinh nhitng viéc nhé bé nhung duoc thuc hién
thwong xuyén va ding chién lwoc sé tao ra sw khac biét.

Nhuw t6i da noi, ban khéng can lam viéc cham chi hon. C6 thé ban cling khéng can thuc hién
theo tirng budc nhw trong cudn OK Moi viéc - Loai bé stress dé dat hiéu sudt cao. Tuy nhién, bat
ky ldc nao, ban ciing phai kiém soat t6t hon phan chwa hoan thién, tré nén sang tao va bao
quat tét hon, tp trung suy nghi hon, ti€p cin truc gidc, c6 nhitng cach té chic tét hon, linh
hoat hon va thoai mai hon, hodc chi don gian la tién 1én phia trudc. Cuén sach nay cung cip
nhitng nén tang quan trong trong tit ca cac linh vwc va la bi quyét thiét yéu thic day ban don
nhan nhitng thir thach maéi.

Ban sé& c6 cam giac rit quen thudc v&i cdc nguyén tac nay vi ban nhan thiy ching ciing
giong nhuw mot s6 diéu minh da biét nho true giac ctia ban than. Bé ti€p nhian diy du nhirng gia
tri tir ndi dung cudn sach, ban khong cin phai c6 kj ning mdéi hay phai hoc cidch tim hiéu
nhirng thong tin md&i phirc tap. Cuén sich nay phat huy nhirng gi ban da biét va di lam. Tuy
nhién, n6 ciing thir thach ban st dung hiéu biét cia minh tinh tdo va thwong xuyén hon va dé
cling chinh 1a nguén goc ctia strc manh dich thwe. Cudn sach la sw tip hop nhirng hanh vi va géc
nhin hiéu qua, c6 thé img dung moi liic, moi noi. Mic du moi bi quyét mang mot gia tri, nhung
khi tip hop lai, ching sé dem lai mot gia tri tong thé 1én hon téng cac gia tri cua ching cong
lai. DU ban sé st dung nhitng bi quyét d6 thuwong xuyén hay khong, téi cling moi ban xem mot
btrc tranh rong lén hon vé suw sdn sang va nang dong tich cuc trong cudc séng khi ban 14t sang
cac trang tiép theo.

Trong vo thuat, “San sang” khong phai 1a tw thé thu dong, mot phan &ng hay mot diéu gi dé
da dwoc xac dinh. N6 hoan toan 13 sy nang dong, sang tao, thuc té, va m& rong cd quy tac.
Chung ta chi c6 thé dat dén trang thai nay bang cach khong ngirng d6i méi phwong phap rén
luyén va thir ngiém cho cong viéc cling nhw cudc séng. Rat c6 thé nhitng nguyén tac nay sé tré
thanh tin hiéu va bién chi dan trén su6t chang dwong cua ban.






PHAN I. GIAI QUYET NHU'NG VIEC DO’ DANG

Ching ta khong c6 thoi gian d€ hoan thanh cong viéc vi ¢ qua nhiéu viéc phai lam. Ching ta sé
hoan thanh tirng viéc t6t hon rat nhiéu néu khéng phai lam tat cd moi viéc. D6i khi thanh céng
16m nhat cia chung ta lai xuat phat tir viéc giti b6 moi viedng mac, gidi quyét cac van dé con ton
dong va chuin bi sdn sang - nghia la han ché tit ca nhitng tré ngai dang can tré budc tién.



1. Gat b6 chwé'ng ngai dé tao nhirng hwéng di méi

Viéc hoan thanh nhirng gi con dé dang, cho du la cdc dw dn trong yéu hay cdng viéc vdt vdanh ton
dong cdn gidi quyét, sé tao nén tdng cho mét ngudn sinh luc doi dao hon, minh mdn hon dé ban
san sang dén nhdn bdt cw diéu gi xdy ra. Chiing ta thuong khéng thé biét ré nhiém vu va tré ngai
nao sé cho ta phia trwée. Vi thé ngay ldp tire, hdy gidi quyét dirt diém nhirng viéc dd ré rang va
ngay trudc mdt. Khi dé, ban sé cé lai sinh luc, sw sdng sudt dé dodn dinh nhiing viéc tiép theo va
ddp ttng hiéu qud tdt cd nhirng gi dang cho don. Hdy don dep thuing rdc, loc email hay ngdn kéo
ban.

Chuan bi cho nhirng viéc chwa nhan thiy
MOT PIEU GI PO SAP XAY RA - c6 thé trong vai ngay téi - sé 1am thay d6i ca cudc doi ban.
Ban khong thé nhin thiy nd. Ban cling khong biét né 1a gi. Nhung n6 van dén, khong gi ngin can
ndi va sé mang lai mot vai khé khan khong mong doi cho ban. N6 c6 thé xay ra sém hay mudn
- nhung chic chin sé xay ra.
Hay viét chinh xac nhitng dong chit nay 1én quyén lich cta ban trong vong bén tuin ké tir ngay
hom nay: “Mot thang trwéc, David Allen da néi la sé cé diéu gi d6 minh khéng lwong truwdc
dwoc xay ra c6 thé tac dong sau sdc dén minh”. Ban hiay chitrng minh t6i sai di.
Ban da san sang chwa? Liéu nhitng viéc khong mong doi dé c6 lam ban tén thwong thém do bi
mat kiém soat khong? Hay 1a ban sé coi diy 1a mot co hoi sang tao, giip minh thé hién va céng
hién nhiéu hon? Ban chuin bi thé nao dé€ d6n nhin sw bat ngd ma trai nghiém mai sé mang
dén trén con duwong ban di?
C6 hai yéu td co ban gitp ki€m soat bat ky tinh huéng bat ngd nao:
1. Tinh than. Hay thw gian.
2. Tat ca nhitng thit con lai. V&i yéu t6 nay, ban phai két hop cac hanh dong véi nhau thi méi ¢
thé “tidng tdc” ngay khi can.
Ngan ngit chau A c6 cau: “Cang d6 mo héi trong hoa binh, cang it 6 mau trong chién tranh”.
Trong quan ddi, khi khong chién d4u thi ban ciing phai rén luyén. Hau hét moi nguoi chi sdn
sang cho thay doi vai ngay trudc ky nghi phép dai, khi ho ly di va phai ban moi thir minh s¢&
hitu réi chuyén di, hay khi cac van dé 1én trong cudc sé6ng hang ngay khién ho phai suy nghi va
danh gia lai moi thit. Ho dang “don dep”, nhin nhin k§ cang hodc xem xét lai tat ca nhitng thda
thuan v&i chinh minh va véi nguoi khac.
Mot tri tué minh mdn cé dwoc nho thw gidn, thodi mdi.

- SAMUEL JOHNSON
Ban nén lam diéu nay hang tuin. Hay tu t6 chirc lai thoi gian that tot dé khi c6 mot cudc hop
bat ddu mudn, ban van c6 thé tranh thi gidi quyét ddng thw tir hodc cac viéc twong tu. Hay khi
dang cho doi ngwoi ban dod, hdy kiém tra xem c6 thé tranh tha goi dién cho ai. Toi biét rat it
nguwoi quan tAim ding mirc dén thoi gian cda minh va nhirng viéc ho 1am, tirng phit mét, dé tan
dung t6i da nhitng khoang thoi gian quy bau dé. Va néu ban chwa tin dung thoi gian theo cach
do, thi ly do la gi?
Lan cudi cung ban cdp nhit danh sach ké hoach cong viéc (nhitng ké hoach can tir hai viéc tré
1én dé hoan thanh) va tién hanh thuc hién ching 1a khi nao? M&c d6 chwa hoan thanh chinh 13



mtrc dd cing thang khong cAn thiét ma ban dang chiu dung.

Néu ban khéng mud6n diéu nay xay ra, hay sit dung mot cong cu lwu gitr y twdng pho bién. Hay

ghi lai y twdng bat ky khi nao chdng xuit hién. Ban sé ghi chiing vao dau dé cé thé doc lai khi
can lam viéc gi d6? Hay dung gidy ghi nhé&, may ghi 4m hay mdt cu6n s6 nho bén minh - trén
bai bién, trong ciu lac b0 thé hinh, khi 1am viéc hay ra ngoai an toi. Sé rat tot néu ban ludn
mang noé trong vi hay tdi xach va cé thé st dung bat ky lic nao. Cong cu cua ban cang théng
minh, hién dai va day du, ban cang cé nhiéu y twdng tuyét voi vé nhitng diéu xay ra & dau do
ma ching chwa thé hoan thanh vao lic ay.

Khi ban biét tdt cd, tdm tri ban giébng nhw bdu troi dém. Mot y twéng sé nhw dnh chép xuyén qua
bdu trdi dé. Va khi né bién mdt, ban quén tdt cd vé nd, va lai chdang con gi ngodai mot bdu troi
dém. Diéu quan trong la dirng bao gio bdt ngo khi cé bdt ky dnh chép dét ngdt nao loé Ién. Va

nhw vdy, khi dnh chop xudt hién, ta sé thdy mot cdnh twong tuyét voi. Khi tdm ta tinh nhw nwore,

ta sé luén sdn sang dé nhin nhiing tia chép.
- SHUNRYU SUZUKI

Hay st dung cong cu nam bat y twdng ton tai khap noi ding lic va nhw mot cong cu bd tro cho

cudc song chit lwong cao. Néu khéng luén mang theo né bén minh, ban sé cé cdm giac khé

chiu nhw khi ra ngoai ma khong mang giay. Cong cu nay sé dwa ban dén mét cip do tw duy
sang tao va lam viéc hoan toan mai.

e Hiay xem xét nhirng diéu nay:

e Khu virc cdn “don dep” ctia ban la gi?

e Diéu gi sé gay can trd khi ban cdm thiy khong chic phai lam gi tiép theo?

e Ngay hd6m nay, ban c6 thé bé qua diéu gi?



2. Ban chi cAm thay thoai mai Khi bi€t ré vé nhirng diéu minh chwa lam

Khi khéng tudn thu nhiing théa thudn véi chinh minh, ban sé cdm thdy cdng thang. Ban cé thé
gidi téa cdng thang bdng cdch huy bé cdc théa thudn, duy tri hodc thwong lwong lai. Tuy nhién,
ban khéng thé thwong lwong lai néu ban quén la da ldp ra chiing. Béi “bé nhé” ctia ban khéng
thé cdm nhdn vé qud khit hay twong lai, nhitng viéc cdn lam tran ngdp trong né sé lién tuc thiic
giuc ban phdi hoan thanh. Ban phdi y thitc dwoc sw c6 mdt ctia chiing dé gidm bét dp luec.

Tai sao "to chirc moi viéc" lai thworng khong cé tac dung?
VAO MOT NGAY NO, t6i da nhin ra mot diéu. Nhiéu ngwdi c6 ac cdm véi viéc “td chirc moi
viéc” b&i ho tirng khéng thanh cong khi str dung danh sach nhitng viéc can lam. Cac danh sach
do6 khong hiéu qua bé&i ching chi 1a nd luc go ép tat ca cac cong viéc riéng biét va khac nhau
vao cung mot ndi dung va béi canh. Néu ban c6 giang don gian héa qua mirc mot viéc, ban sé
chi khién moi thit tré nén phirc tap va khé khan hon. Tat cd ching ta dang dirng trudc vo soO
viéc phai lam dang hdi thdc va tam thoi gidm nhe ching bang cach “hay 1ap danh sach nhiing
viéc cAn lam”. Nhung dé khong phai la mot chién lwoc c6 hiéu qua 1au dai.
Hdy dé tam tri thodi mdi. Piéu doé sé tét hon cho da day ctia ban.

- MICHEL EYQUEM DE MONTAIGNE
Khi 14p danh sach, hdu hét moi ngudi déu rat c¢d gang két hop cad ndm buwdc kiém soat khdi
lwong cong viéc, do la: tap hop, xr ly, sap x€p, danh gia lai va hanh dong. Pong thoi ho cling
quyét dinh xem ching cé y nghia gi, sap xép ching vao mot trat tw hop 1y hodc c6 y nghia,
danh gia va sau d6 chon mét viéc quan trong nhit dé thuc hién. Thanh qua ho nhin dwoc
thwong la sw hai long tam thoi vi sy 16n x6n da giam bét, nhung ho lai day dit véi nhivng viéc
chwa dwoc ndm bat, chwa dwoc xtr 1y, s3p x€p va danh gia.
Sau nhiéu ndm nghién cttu va huin luyén, ching tdi da kham pha ra rang cach thuc hién t6t
nhat cac bwéc trén cda quan ly tién trinh cong viéc la chia chiing thanh cic hoat dong riéng ré.
DPau tién, ban nén tap hop moi thit, du lén hay nhé, dang &m anh tim tri ban. Sau dé, xem xét
tirng viéc va tra lod cAu héi liéu c6 thé dwa viéc dé vao thuwce hién khéng? Néu cé thi két qua 1a
gi? Cong viéc tiép theo 1a gi? Sau do, ban sap x€p tat ca két qua du doan thanh tirng muc phu
hop. Khi d6, ban sé cé thé danh gia lai mot cach ro rang tit ca nhirng viéc minh lwa chon dé
thwc hién va dua ra nhitng lwa chon tot nhat dwa trén cac tiéu chuin nhat dinh (thoi gian, stc
lwc, hoan canh, wu tién...).

Nén lam moi viéc cang don gidn cang tét, nhwng dirng don gidn thdi qud.
- ALBERT EINSTEIN

Quan ly chinh ban thin ban rat don gian, nhwng dirng don gian thai qua.
Hay danh 5 phut dé viét ra that nhanh nhitng viéc cin lam va gat bé bat ct thi gi bong nhién
xudat hién trong dau ban. Pirng phan tich hay sip x€p. Sau do, ban c6 thé danh gia y nghia cla
tirng viéc. Bay gio, hdy loai bét. Hay tw cho minh tw do dé chi thuc hién tirng viéc mét ldc. Hay
sang tao, twong twong, thé hién ban than, ndm bit né ma khong hé cam thiy phai c6 trach
nhiém that sw lam bat ky diéu gi v&i nd. Sau dé, khi ban da san sang thuc hién, hay quay lai véi
tirng viéc va quyét dinh xem tat cd ching c6 y nghia gi va ban sé cam két ciing nhw thuc hién
nhirng gi vé&i ching. Tiép theo, ban cé thé hanh dong nhu mot ngwdi quan ly, va quyét dinh



sang sudt xem viéc nao trong so nhirng lwa chon ban da dwa ra phu hgp véi thoi gian va dia
diém chia ban. Moi viéc trong s6 d6 déu rat quan trong, doi hdi phai cé sttc lwc va tAm nhin dic
biét. Vi thé dirng lam chidng roi 1én.

» Hay xem xét cac cau hoi sau:

e Lin cudi cung ban “don dep” hét nhitng thir 4m anh tim tri la khi nao?

e Ban c6 danh sach viéc cin lam nao ma ban khong mudn xem khong?

 Néu khong phai lo lang vé nhitng viéc ban chwa thwc hién thi ban sé cadm thiy thé nao?



3. Hi€u ro cac cam két cia minh sé gitip ban lwa chon nhirng cam két méi tét hon

Néu khéng biét dwoc toan bd nhirng viéc can lam, ban sé khéng y thirc ddy du vé nhirng gi minh
khéng lam dworc. Tinh cdu toan sé dan ban dén moét danh sdch vé tdn nhirng viéc méi phdi lam.
Khi ban c6 y thikc theo doi tdt cd cam két cia minh, thi ciing chinh tinh cdu toan dé sé budc ban
phdi lwa chon va néi “khéng”, béi ban sé y thirc ré hon khd ndng ctia minh dén dau. Vi du, néu dé
tai liéu cdn doc & khdp noi, ban sé gdp khé khdn khi cdn tim bdt cit tai liéu nao. Nhung néu ddat
chiing vao mot ché, ban cé thé doc dworc nhiéu thir véi rdt it thoi gian.

Khi trong tim nam & ngoai ria
MOT CHU PE QUEN THUOC trong linh virc dao tao con nguoi cla tdi theo tinh than vé thuat
phuwong Dong la: diu la diém ly twdng nam giita tw do va khudn kh6?
Vdn may thwe chdt la khi mét ngwoi c6 thé danh gid diing khd ndng ctia minh, dong thoi cdn
bdng gitva cdi cé thé dat dworc va cdi c6 thé st dung

-PETER MERE LATHAM
Chiing ta phdi trdnh hai l6i: mét mdt cho rdng thé gi¢i la mét khuén khé duy nhdt, néi tai, ton tai
ttr trwede cho chiing ta thdu hiéu; con mdt kia lai cho rdng thé giéi & trong tinh trang vo cting
hoén loan. Loi thir nhdt la kiéu sinh vién 0 1én ngac nhién tai sao cdc nha thién vin hoc cé thé tim
ra tén chinh xdc cia nhitng tinh cdu xa x6i. Loi thit hai ¢é thé gdp trong bai tho Walrus ctia
Lewis Carroll - ngwdi da ddnh ddng tdt cd giay dép véi tau bé va xi gdn, cdi bdp véivua chila.
- REUBEN ABEL
Khi nao to chirc tré thanh go ép, ki€m soat tré thanh b budc, xy dung tré thanh xiét chdt? Va
nguwoc lai, khi nao néi l6ng tré thanh budéng 16ng, khong gidi han tré thanh tuy tién, vo tw tro
thanh v6 tam?
Moi ngudi thwong cho rang minh bi ngian can bé&i nhitng gi¢i han. Ho 1én tiéng: “Dirng troi
budc t6i”. Nhung ching ta ciing biét rang dé hoan thanh mot viéc, ta phai rat nd lwc “Phai lao
dong khéng ngirng”. Vay dau la phwong phap ti€p cin hiéu qua nhat?
D6 khong chi la cudc tranh ludn thudc pham tru ly ludn hay triét hoc. Hang ngay khi ban nhin
400 email, 100 thw thoai, 50 1an bi ngat quing, ban phai dwong diu v&i van dé tw do va khuén
kho. Nhirng ngudi ton tho tw do cdm thiy phién todi khi nhitng viéc nay ludn ton tai va c6 thé
x4y ra bat cir lic nao. Ho chi muén lor di tat cd (ngoai trir nhitng viéc vui vé, dé dang, thu vi va
that sw gdp gap). Nhitng ngwoi sung bai khuon khé ludn cé cac quy tic, quy dinh, ludt 1é cho
tirng tiéu tiét, diéu do giup cudc séng cia ho khéng bi anh huwdng béi tit ca nhirng viéc phat
sinh do mé& rong sw tap trung.
Ching ta c6 thé két hop ca hai khia canh. Ching ta muén cé sw kiém soat chir khéng phai bé
budc. Van dé nay sinh tir y nghia tiéu cuc (va kinh nghiém thuc té€) cia khai niém “kiém soat”,
dé 1a ché ngu va xiét chat - giéng nhw cam tu. C6 mot cach dat dwoc loi ich cta ca hai khia
canh, do6 1a st dung chién thuit hai dong thai co ban - tip trung va két hop.
Bén canh nghé thudt hoan thanh céng viéc con cé nghé thudt dé céng viéc khéng hoan thanh.
Nguwori sang sudt biét loai bé nhitng diéu khéng cdn thiét.
- LAM NGO PUONG



Khi két n6i ca hai khia canh vé&i nhau, hai dong thai nay sé dem lai sw tw do chiing ta muén va
khuon khé ching ta cin dé téi da hda hiéu suit. Tap trung la bi quyét cia strc manh trong vat
Iy va cudc s6ng, con két hop l1a chit bbi tron dong nang lwgng hiéu qua. Cac van dong vién hang
dAu thwc hién diéu nay rat xuit sic. Ho tap trung, chi1 y cao dd vao hoan canh thuc té va cach
thirc phéi hop véi hoan canh dé c6 duoc loi thé.

D€ giai quyét email, ban phai tip trung. Ban dang lam gi va moi mot cudc giao ti€p phu hop
nhuw thé nao véi cong viéc dy? Nhitng email & d6 - ban vira soan thdo vira phai xay dung mot
chién lugc va quy trinh gidi quyét ching. Phuong thirc nay ho tro phwong thirc kia. Ban phai
két hop ban than véi thé gidi cia minh nham vwot qua tré ngai va sw sao nhang dé cé thé tap
trung. Ban phai tip trung dé lam sang té ban chat cia moi thir va lam cach nao dé an khép véi
chung.

Giai quyét nhitng vin dé cta cudc song va cong viéc doi héi sw tip trung t6i da va mirc d6 nhin
thirc cao moi chi tiét trong thé gi¢i ctia ban. Viéc nay nghe c6 vé don gidn nhung sé 1a cd mot
ky cong dé c6 thé luén ludén y thirc dwgc minh dang lam gi, bié€t minh dang di diu, xac dinh
dwoc moi diéu da cam két d€ ban c6 thé hoan toan tip trung vao mot viéc.

e Hay xem xét nhitng cau hoi nay:

e Ban thit sw muén tw do vé diéu gi? b€ dat dwoc no, can c6 nhirng ky luit nao?

e Ban c6 thé n&i ldng trong trwong hop nao?

e Ban c6 thé tuin theo khuén kho trong treong hop nao?



4. Muon t¢i noi cin dén, phai biét noi dang dirng

Bdn db sé chdng c¢6 tdc dung gi néu ban khéng biét minh dang & vi tri nao trén dé. Xdc dinh vi tri
va thoi gian gitip ban dinh hwéng cho hanh dong: cdn bé bao nhiéu céng sirc va phdi di vé hwéng
nao. Nhdn dinh khdch quan vé tinh trang hién tai givip gidm khd ndng xdy ra 1én x6n, nhdm lan.
Théa thudn véi bdn thdn va nhitng nguoi khdc diéu gi la diing ngay bdy gior trong céng viéc
ciing nhw cudc doi ban la yéu té quan trong tao nén bwéc tién trién ré rang.

Hiy quén twong lai - chi nam chiac hién tai
CO MOT CAU NOI QUEN THUOQC duwoc dan gian dtc két: “Cang tranh, cang mic”. To6i van
chiém nghiém xem ciu néi nay ding dén dau. Néu khong biét ré cong viéc hién tai cia minh la
gi va khéng danh gia toan dién, khach quan, ban sé phai rat kh6 khan m&i c6 thé tao nén sw
khac biét hodc két qua tot hon.
Thién chi hwéng téi twong lai thdt sw ndm & viéc chil trong dén nhitng gi & hién tai.

- ALBERT CAMUS
Moi nguwoi thuwdng hoi toi: “Lam thé ndo dé sap xép thi tw viéc nao trwdc, viéc nao sau?” Toi
luén hoi nguoc lai: “Vay cong viéc cua anh la gi?” D€ biét hanh dong nao quan trong hon, ban
phai c6 cai dich cho nhitng gi ban muén duy tri, vweon téi hodc trai nghiém - ban phai biét cong
viéc cia minh la gi. Nhwng ngay ldc nay, cong viéc cda ban l1a gi? Van dé nay khong hé ré rang
nhw moi ngwoi van nghi.
Ban sé tra loi dwoce cAu hdi nay bang cach tra loi sdu ciu hoi sau, tir dwdi 1én:
1. Nhiém vu hién tai cia ban 1a gi? D6 1a nhitng hanh ddng ban cin lam ngay bay gi¢ dé€ hoan
thanh tit ca cac cam két va trach nhiém cta minh: goi dién thoai, trd loi email, thdo luin, lam
viéc vit, dong nio dé tim ra y twdng, v.v.. Moi ngay, mot nguoi cé tir 100 dén 120 viéc kiéu
nay.
2. K& hoach hién tai cia ban la gi? B6 la nhirng cai dich ma ban théa thuin v&i ban than dé dat
t&i, ké hoach bao gom nhiéu hanh dong, vi du nhw thay 10p xe, dwa con dén trai he, mua mét
cong ty. Moi ngudi c6 tir 30 d&n 100 viéc kiéu nay.
3. Linh vuc trach nhiém hién tai cia ban la gi? Phin 1&n moi nguoi ¢6 tir 10 dén 15 linh vuec,
bao gém ca nhirng linh vuc chinh trong cong viéc (phat trién doi ngii nhan vién, quan ly cong
no, 1ap ké hoach, dich vu khach hang, v.v..) va nhitng linh vwc chd ch6t ctia cudc s6ng (tai
chinh, sttc khoe, gia dinh, sw nghiép, giai tri, v.v...).
4. Céng viéc va tinh hinh tai chinh cia ban sé thay d6i nhw thé nao trong nam t&i? Pay la cac
muc tiéu ban cam két hoan thanh hoac duy tri trong nhitng thang ti€p theo - cAc muc tiéu, dw
dinh thay doi, k€ hoach 1é6n hon, v.v...
5. Cong viéc, sw nghiép, cudc song riéng tw cia ban sé thay doi nhuw thé nao? Piy 1a bikc tranh
16 - 1a tAm nhin vé nhitng viéc sé xay ra trong vai nam téi.

Phdi mdt mwoi ndm con nguwdi méi quen dwoc véi tudi tdc ctia minh,

- KHUYET DANH
6. Tai sao ban hién dién trén doi? Pay la Iy do cho sw ton tai cia ban - “cong viéc” cia ban véi
tw cach la mot con nguoi.
Néu ban nghiém tdc hoan thanh viéc danh gia cac cam két, vin dé, ké hoach hién c6 theo sau



cip do trén, ban sé c6 mot dinh nghia ré rang vé cong viéc ciia minh. Tuy nhién, rit it nguwoi cé
thé xac dinh dwgc diy du tat cd nhitng vin dé nay.
T6i thwong danh tir 10 dén 15 tiéng cho mot ngwdi chi dé xac dinh cong viéc cta ho trén hai
cip do thong thuwong va c6 tic dung nhat: cic hanh déng va ké hoach hién tai. Néu khong xem
xét khach quan dé chuin bi tAm ly cho cic cip dd do, ching ta sé khong sdn sang trao déi vdi
sép, d6i tac, ban doi vé viéc diéu chinh lai cong viéc hay gidi quyét nhitng thay do6i can thiét
trong moi quan hé. Nhitng ngwoi khong biét minh dang lam gi thwong khéng suy nghi nghiém
tic vé suw thay ddi can thiét dé€ phu hop véi nhitng d6i thay dang dién ra thwong truc trong
cbng ty, thé gidi va cudc song cua minh.
Ky ludt khéng phdi la kim hdm va kiém sodt, ciing khong phdi la diéu chinh thanh mét khudn
mdu hay y thitc hé. N6 ¢é nghia la ly tri nhédn thitc dwoc “dé la gi” va hoc dworc tir “dé la gi”.

- J. KRISHNAMURTI
Nhiéu ngudi lang mang cdm thdy muon lam gi dé hoac tré thanh mot ngwdi nao dé khac biét
trong twong lai. Nhwng néu khéng xac dinh dwoc minh dang & vi tri nao, ho sé giéng nhw con
tau ma Nguwoi Ha Lan bay va tit yéu sé bi cudn di. Ngworc lai, xac dinh r6 va quan ly nhirng viéc
c6 thé xay ra trong twong lai dé gidi quyét ngay tir bay gi¢, du véi kha nang hoan thanh thap,
cling sé tao cdm hirng va kha niang sang tao tw nhién cho nhitng diéu sip téi ma khong can
phai c6 gidng nhiéu.
Néu khong biét minh dang & vi tri nao trén ban do, ban sé khong biét nén di theo hwéng dong
hay hwéng tiy du dich dén da rat roé rang. Viéc thira nhin cé y thirc toan bo nhirng diéu ban da
tao dung dwogc trong cong viéc va cudc song di la mot thir thach thiat sw. Nhung viéc chidp nhan
thwec té sé thay doi thir thach nay theo hwéng tich cuec.
» Hay xem xét cac cau hoi sau:
e Ngay lic nay, diéu gi c6 y nghia v&i ban? C6 hiru ich khong néu mang thém nhirng viéc khac
vao cudc séng va xtr ly ching ngay bay gio?
e Ban c6 thé nhin nhin théng tin theo cach khac khong?



5. Co hoi vo han dwoc tin dung bang kha niang hiru han

C6 gdang lam tdt cd, 6m dom tdt cd moi viéc sé khién ban kiét strc. D€ luén ddn ddu cudc choi,
danh sdch vé tdn “nhitng thir ban tirng muén” phdi dwoc dwa vé quy mé thuec té, cé khd ndng
thuc hién.

Mot phit lam nha quan ly ti€n trinh cong viéc

TOI PA THAM DV nhiéu chwong trinh phdng van “chép nhoang” trén dai, tivi kiéu phéng
van cho ban khodng 50 gidy dé truyén tai cac bi quyét cai thién sirc khoe, giau sang, hanh phiic.
T6i budc phai cd6 dong thong diép thanh nhitng diéu cot yéu nhit. Cau hdi thwong dwoc dat ra
1a: “Thwa 6ng David, xin 6ng cho biét mot viéc chung ta cin lam dé c6 dwoc nang suit cao la
gi?” Cau tra loi cua toi la:

“Khong phai mot viéc ma la ndm viéc cung phdi hop: Moi ngwdi thuwong chi gitr cac van dé
trong diu. Ho khong quyét dinh cin lam gi dé gidi quyét nhirng thir ho biét la cin phai giai
quyét. Ho khong sdp x&p cac cong cu nhac viéc va tai liéu phan loai theo chitrc nang. Ho khong
duy tri va xem xét lai nhitng cam két ctia minh. Vi thé, ho lang phi, hao mon sttc lwc, va ludn bi
nhirng viéc gdp gap nhat chi phoi tat ca cong viéc, hy vong dé dung la viéc cin thuc hién trudrc,
nhuwng khong bao gi¢ cdm thiy that sw thodi mai véi suy nghi do.”

Ngwoi c6 mét chiéc dong ho sé biét chinh xdc thoi gian, ngwoi c6 hai chiéc dong ho thi khéng.
- LEE SEGALL
Néu khéng qudn ly, cong viéc sé don lai dén ngdp dau.
- CHARLES BOYLE
Khi cudc séng doi héi & con ngwdi nhiéu hon nhirng gi ta doi héi né, hdu qud sé la sw odn gidn
cudc doi cang tré nén thdm cdn c6 dé nhw néi so cdi chét.
- TOM ROBBINS
T6i sé lam thé nao?
T6i chi xac dinh nhitng théi quen xau nhit trong ndm giai doan clda quan ly tién trinh céng
viéc: tAp hop, xr ly, t6 chirc, danh gia lai va hanh déng. T6i khong thé chi ra cho phdng vién giai
doan nao trong s6 nay la giai doan giy ra vin dé. Ban c6 thé thwc hién tét bon giai doan quan
Iy tién trinh cong viéc nhung néu dé€ 1& mot giai doan, ban sé khién ca qua trinh 1& nhip theo.
K&t qua cua ca qua trinh sé twong dwong v&i khau yéu nhat trong toan chudi.
Hau hét moi ngudi chi nghi moi thi trong dau, diéu do6 lam gidn doan viéc bit diu tién trinh.
Nhiéu nguwoi viét ra gidy du thi nhung lai khong quyét dinh tiép theo can lam gi. Ngay ca khi
that sw suy nghi vé nhitng hanh dong can thiét (trwdc khi lAm vao tinh trang khiing hoang), ho
cling khong sdp x€p nhitng cong cu nhac viéc dé chung kip thoi nhic ho thoi diém hanh dong.
Tham chi, ngay ca nhitng ngwoi 14p danh sach cdng viéc nay véi nd lwc dat dugc hiéu suit cao
ciing dé cho phwong phap cua ho nhanh chéng tré nén lac hiu va thiéu nhat quan. Két qua 1a
do thiéu quan tdm va ren luyén céng cu tw duy, cudc séng va cong viéc ctia ho tré thanh phan
rng thu dong thay vi nhirng lwva chon hanh dong c6 dinh hwéng ro rang.
“Vay theo 6ng, ching ta phai lam gi?”
“Chinh la phwong phap két hop nam hanh vi mang tinh thuc tién nhit. Hay dwa moi thit ra khoi
dau. Quyét dinh cac hanh dong cin thiét dé gidi quyét van dé khi n6 ché'm xuat hién chi khéng



phai khi da x4y ra. Sip x€p cac cong cu nhic nh& ké hoach va nhitng hanh dong tiép theo dé
thwc hién ké hoach thanh cac muc pht hop. Luén cip nhat, hoan thién va thwdong xuyén danh
gia lai phwong phap cia ban dé bat cir liic nao ban ciling c6 thé tin twdng vao sw lwa chon truec
giac vé nhirng gi minh dang lam (va khong lam).”

Toi cho rang c6 thé don gidn héa van dé nhuw sau: “Tap trung vao cac két qua tich cuc va khong
ngrng trién khai hanh dong ti€p theo d6i vdi viéc quan trong nhat”. Bat c ai cling biét diéu
nay! Kién tri thwc hién nguyén tac d6, tong hoa moi khia canh ctia cudc sdng 1a thir thach lon
nhat va khong hé don gian.

» Hay xem xét nhitng cau hoi sau:

e Gan day ban da xem qua danh muc trong md ta céng viéc (4 dén 7 linh vuc cin luwu tim va
chiu trach nhiém) chwa?

e Ban c6 danh gia lai 5 dén 10 linh vuc trong tdm trong cudc s6ng (strc khoe, tai chinh, sw
nghiép, mdi quan hé...) dé chiac chin minh c6 moi k& hoach can thiét cling nhw giit ching
nguyén ven va phu hop véi tiéu chuin khong?



6. Qua nhiéu cam két trong dau dan dén stress va thitbai

Bdng tiém thikc, ban nhdn biét tdt cd cdc cam két tir nhé tdilon, tir doi tw dén cong viée clia
minh. Tuy nhién, phdn tiém thirc dé khéng chira dwng cdm gidc vé qud khir hay twong lai; vi vdy
khi gdn két véi tinh trang chwa hoan thanh, né sé gdy ra cdm gidc lo ldng, thdt vong. Liic nay,
ban phdiné lo vé viéc ciia cd qud khir va twong lai mét liic va dé la diéu khong thé. Nhung tdm tri
ban khéng ddu hang va van tiép tuc cé gang khéng ngieng.

Hoan thanh cong viéc: phan trng chu dong hay bi dong?

GAN PAY, CO MOT SO Y KIEN cho ring phwong phap hoan thanh moi viéc trong cuén OK moi
viéc - loai bé stress dé dat hiéu sudt cao cuia t6i mang tinh “phan &ng bi dong” hon so véi cac
phwong phap tip trung vao nhitrng wu tién va “cai nhin toan cdnh” khac. Hoan toan c6 thé hiéu
dwoc sw phé binh d6. Trong phan 1én cong viéc, ching ta thuwong tip trung truedc hét vao viéc
xtr Iy tai liéu trén ban, sap xép cong viéc tiém thirc (“nhitng viéc nén lam” va “nhitng viéc can
1am”) trong trf ndo cung hang nghin email trong may tinh. Ching ta khong bat tay vao tap
trung giai thich tai sao cong viéc lai chong chit va lam thé nao dé€ sip x&p chung theo thir tw
quan trong. Tuy nhién, c6 mot phwong phap dé giai quyét tinh trang nay.

Thuc hién ké hoach méi khéng phdi liic nao ciing la mét thay doi tich cwc. D6 c6 thé la biéu hién
ctia sw liéu linh va khd ndng khéng hoan thanh. Nhung xem xét lai moi cdp do chwa hoan thanh
va hoan thanh ching lai la mét ddu hiéu ctia thay déi tich cuec.

— JOHN-ROGER
Str dung thoi gian va sirc lwc vao tat ca nhirng viéc dé dang c6 thé bi xem la mot phwong phap
phan t&ng bi dong. Nhung sw that c6 phai la nhw vay? Ban vira dwa nhitng viéc dé dang d6 vao
ca cudc song va tdm tri minh, va phan &ng (hoac sw thi€u phan tng) cia ban dang tic dong
truec ti€p dén strc lwc va kha ning dé co thé tuin theo sw chi huy cta tiém lwc tinh than. Phwong
phap nay budc ban phan &ng lai ching. Ching la gi? Ban cam két diéu gi v&i ching? tiép theo
ban ci hanh dong nhu thé nao dé thuc hién cam két? Ban cdn suy nghi va to chirc cai gi dé
nhanh chéng giai quyét hop ly tirng thir trong s6 chiing?
Chung ta c6 nén bat diu v&i nhitng viéc do cdc mic dd wu tién sau chi phéi: muc tiéu, gia tri,
muc dich va muc tiéu chién lwoc? Chang phai sé tdt hon néu tré nén chi dong, sang tao, hwdng
vé phia trwére thay vi tip trung vao nhirng chi tiét trong qua khi?
DPung vay, nhung ly do 16n khién ching ta thuwong khong bat diu theo cach doé 1a vi gan nhw
khong thé tip trung vao mot cai nhin téng thé trong khi phin lén nang lwong bi kim ham.
Nham khéi dong va ti€p can dé dang nhat, hiéu qua nhit ngudn sang tao can cho tw duy méi vé
thuc té, b6 nhé ban phai dwoc thong suét.
M6t ly do nira cling khéng kém phan quan trong khién chiing ta thwc hién nhiéu bwéc ti€n hanh
nhirng chi tiét ki€u nay la: Ching ta dang dao tao cach phan *rng manh mé, hiéu qua va chu
déng. Nhiéu nguwoi tw cho minh 1a chi dé “nhitng viéc quan trong nhat” chi ph6i thwong giai
quyét van dé sau khi ching da tré nén gip gap. Néu ban nghi rang nhitrng ti€u tiét quanh ban sé
tw dong bién mat khi ban c6 mot dinh hwéng ré rang, méi va tich cuec, thi ban nén nghi lai.
Ngay bay gi¢ ban phai nhanh chdng xtr ly tat cd nhitng chi tiét dé tuy theo tinh hinh méi. Gat
bé chung, sap x€p, thuc hién, phan bd, ddy manh hodc hoin ching dén thoi diém thich hop



hon.
Hoc cach phan Ung hiéu qua v&i moi thir viedng mac tAm tri ban 1d mot cach ¢ng xr thong
minh. Ban sé luén c6 nhitng wu tién, va ching sé phat trién roi thay doi khi ban truwéng thanh.
Ching c6 thé l1am cho viéc quyét dinh mudn doc tap chi nao hodc xt ly thw dién t& nao trudéc
tién tré nén don gian hon. Tuy nhién ban khong tw nhién c6 dwoc kha nang xtr ly ré rang, gon
gang va giai quyét nhanh chdng bat cir cai gi chdm phat sinh néu chi don gian xac dinh dwoc
nhirng wu tién do.
Néu cdc tro biét diém cdn bdng, cdc tro cd thé gidi quyét dwoc cdc tiéu tiét. Néu cé thé gidi quyét
cdc tiéu tiét, tdm hon cdc tro sé tré nén tinh Idng. Néu tdm hon cdc tro tré nén tinh ldng, cdc tro
c6 thé suy nghi cd khi ditng trudc hé. Néu cé thé suy nghi ngay cd khi dirng truwdc hé, cdc tro chdc
chdn sé thanh céng.

- MANH TU
Tham chi ngay khi di nhin ra va cam két dat t&i mot cai dich hodc tAm nhin, thi dé thuc hién
hay hoan thanh no, ban van phan &ng lai véi né. Kha nang phan img chi dong don gidn 1a nhuw
viy. Khi ban lam minh tré nén nhay cam, khi ban rén luyén ban thin dé danh gid va nhanh
chdong thuc hién moi thir mot cach hop ly, ban sé thuc hién chiing ngay cang thuan thuc dé thu
dwoc két qua cao.
Ching t6i sé dwa ban t&i moi thado ludn can thiét dé chinh hwéng ban than, diéu chinh cac ké
hoach, cdng viéc, cac linh vuc trong tAm cht chdt, muc tiéu ngan han, tAm nhin dai han... cia
minh. Nhuwng ching t6i sé lam diéu nay sau khi ban da x& Iy xong moi thit vit vanh trong cudc
séng, cong viéc hién tai va dat dwgc Ky ludt dé thuc hién viéc dé véi moi thir tir bay gio. Néu
ban van chua kiém soat dwoc gidy to bira bon trén ban hoic thw dién tir trong may tinh, ban
van dang dé€ 1& mot yéu td cht chdt d€ chirng minh kha ning san sang cho moi viéc.
e Hay xem xét nhitng cau hoi nay:
e Diéu gi van 14n quit trong dau ban, khong ngirng xuit hién dé nhac ban vé nhitng cam két ban
dat ra véi ban than dé lam nén diéu khac biét?
e HOm nay ban da tranh giai quyét viéc gi? Tai sao ban nghi ngay mai viéc dé sé khong con? G&
bo sw dm anh ctia n6 ngay bay gio sé hitru ich nhw thé nao?



7. Cac wu tién chi phat huy tac dung khi ta hi€u ré ching

Ban chi cé thé thdy dwoc tdm quan trong ctia méi hanh dong, k€ hoach ctia minh khi so sdnh
chiing véi nhau mét cdch cd y thirc. Néu chi sdp xép vao bé nhé ciia ban, cdc ké hoach cé thé bi
ddnh gid qud thdp hodc qud cao. Duy tri ddnh gid toan dién, thwong xuyén va co thé kiém
nghiém doéi véi moi céng viéc dé dang tir Ibn dén nhd la diéu kién tién quyét dé thiét Idp cdc wu
tién dang tin cay.

Moi nguy hi€ém caa cac ké hoach "it quan trong ho'n”
QUA NHIEU s pha hily hiéu suit ca nhin ngay nay xudt phat tir viéc khong giai quyét nhirng
van dé quan trong “thir yéu”. Pa bao gio ban cdm thiy minh khéng c6 thoi gian giai quyét
nhitng viéc quan trong thit yéu, vi phai gidi quyét qua nhiéu vin dé nguy cip, roi ren khac? Hay
doan xem hau hét nhirng viéc nguy cap, roi ren nay xuat phat tir ddu? Ciu tra 1oi Ia tlr chinh cac
van dé quan trong thir yéu da bi phét 1o vi cac viéc nguy cap, réi ren. Hoi chirtng nay sé khong
tw diéu chinh - n6 sé s6ng dai dang.
Mot viéc sé tré nén khé khdn khi ban mién cwéng thuc hién né.
- TERENCE
Diéu gi ndam trong khd ndng thuc hién cia chiing ta thi ciing nam trong khd ndng khong thuc
hién cua ching ta.
- ARISTOTLE
Nhiéu ngwoi do tai viéc qudn Iy toi cho s6 phdn.
- KIN HUBBARD
Toi cho rang mdt phan nguyén nhan cia hdi chirng nay xuit phat tir tw duy theo nguyén tac wu
tién thuwong xuit hién trong cac chwong trinh dao tao quan ly thoi gian va quan ly cac wu tién
gan day. Toi hiéu rang khi hwéng dan moi ngudi lwa chon sé lam gi trong thoi gian minh co, thi
mot s lwa chon sé tao ra két qua tdt hon nhitng lwa chon khac. Nhung mat trai cia nguyén tac
nay la n6 khién ta trén tranh trach nhiém kiém soat nhirng cong viéc dé dang va it quan trong
hon.
Nhitrng ngwoi tham dw hoi thao cda téi thuwdong ban khoan tai sao t6i lai khuyén ho lap danh
sach ké hoach hoan chinh, khong phan biét wu tién, khung thoi gian hay quy md. Cau tra loi
cla toi la téi phan biét ching rat don gian: toi chia ching thanh hai loai danh sach ké hoach.
Danh sach dau tién 1a mot ban thong ké toan dién tat ca nhitng cong viéc dé dang cla chiing ta
doi hoi phai hoan tat. Pa s6 moi ngwdi ¢ 30-100 cong viéc dé dang nhw vay. Danh sach thi
hai 13 tit ca cac ké hoach ban c6 thé muon thwc hién vao mot thoi di€m nao dé trong twong lai
nhwng khong cam két thwe hién ngay bay gio.
V&i moi viéc nam trong danh sach dau tién, ban can quyét dinh cidc hanh dong tiép theo va
thudng xuyén danh gia lai tinh trang cia né. Ban c6 thé khong hanh ddng ngay, mién la ban
biét phai lam gi va hi€u ro lwa chon cia minh. Tuy nhién, hdu hét moi nguwoi lai thuwdng tranh
X ly vian dé vi luén phai ban tim xem cin hanh dong gi va vi thé ma bo 16 v6 s6 co hdi thic
day cong viéc trwdrc khi né 1am vao tinh trang khing hoang.
Ban c6 thé cin hodc chwa cin thay 10p xe m&i. Dén mot thoi diém nao dd, van dé 16p xe sé vuot
qua mot ranh gi¢i nhit dinh. Trudc thoi diém nay, viéc thay 10p khong cin thiét. Sau thoi diém



nay, viéc thay 16p lai rat can thiét. Khi da can thiét, tirc la khong con sw phan loai wu tién. D6 1a
ké hoach phai thwc hién.
Khi ké hoach da vuwot qua mot ranh gi¢i nhit dinh, thi né chuyén tir mirc d0 “can thiét” sang
“cwc ky cAn thiét”. Tinh trang ndy van lién tuc xay ra vi chung ta thudng khong gidi quyét
chiing triét dé khi m&i chi & mirc “cén thiét”, ma chi chid y khi vin dé tré nén “cwc Ky cin thiét”.
Thay vi thwc hién hanh dong “Goi dién cho ctra hang dé khao gia 10p”, chung ta lai thwc hién
hanh dong “Goi dién cho trung tim stra chita 6 t6 dén thay l6p bi nd”.
Hay vach ré va xac dinh moi két qua ma ban tw cam két dat dwoc, du 1én hay nho, cling nhw
nhitng hanh dong cn thiét dé€ thuc hién. Khi d6 ban di sdn sang cho cudc choi hiéu suit that
s mang tén hoan thanh moi ké hoach ngay khi c6 thé va cam thay hai long vé cich thuc hién
moi viéc.
Cac phong dich vu khach hang khong bao gio tao ra sw tang lo khong can thiét déi véi bdt ci
yéu ciu hodc cong viéc dé dang nao. Néu ban thit sw mudn tw phuc vu chinh minh, ban ciing
dirng nén lor di nhitng viéc can thiét.

Xem xét cac cau hoi sau:

Ban da quyét dinh lor di viéc gi vi né dwong nhw khong quan trong lic nay?

Tam quan trong cia viéc hoan thanh viéc d6?

Ban sé cam thiy thé nao néu hoan thanh n6?



8. Hoan tit cong viéc dé dang dé giai phong nang lwong

Du nhitng céng viéc chwa hoan thanh cé vé khéng quan trong hay chiing ta khéng y thirc vé
chiing, chiing van chiém hitu ngudn ndng lwong tinh thdn hteu han cua chiing ta. Khi chiing
dworc dwa ra va hoan thanh (hodc dwoc cong nhdn la da hoan thanh), nguén ndng bi chiém dung
triedre dé méi dworc bu dap.

Hién thucky diéu

CACH HIEU QUA NHAT dé danh thirc sw nang dong la don sach ga-ra cia ban. Plrng voi két
lun 13 toi sai. LAp mdt k& hoach chién lwoc 1én va tao nén mot cai ga-ra sach s&, ngian nip la
hai hoat dong rat khac nhau. Mot hoat dong doi hdi sw san sang va tap trung cao do dé nhin xa
hon nhitng diéu kién va sw viéc cda hién tai. Hoat dong kia doi hdi mot tran danh gidp 14 ca
quyét liét véi nhitng sw viéc d6. Tuy nhién, gitra hai hoat dong nay lai c6 mot moi quan hé ky Ia,
dang ngac nhién.

Hay két thiic méi ngay va don toan stec cho né. Ban da lam nhitng gi ¢é thé. Chdc chdn ban sé vdp
phdivai diéu sai lim, ngé ngdn nhwng hdy quén chiing di ngay khi cé thé. Mai la mét ngay maoi;
hdy bat ddu né tét dep va yén binh véilong phdn chdn dé khong bi nhut chi béi nhitng sai lim
truoc day.

- RALPH WALDO EMERSON
Ban c6 thé c6 mot chién lwoc vi dai vé nhitng viéc dinh 1am véi cai ga ra. Nhung dén ngay thir
bay, khi ban deo thit lung, mic quan jean, xan tay 4o dé€ bdt ddu cong viéc, tAm nhin trudc do
ctia ban c6 thé tré nén lac hiu chi trong tiéng dong ho. Gidc mo cua ban thic diy ban hanh
dong nhung cam hirng chi c6 khi ban that sy tdn tdm vé&i mot cai gi d6 mang tinh sang tao ca
nhan. Khi do, thuwc té sé mé ra cho ban nhitrng kha nang ngoai sirc twéng twong.
C6 thé d6 la khi ban khudy dong nhirng ciu héi so6i néi va sang tao vé cudc doi minh. C6 thé dé
12 hanh dong chu dong chiu trach nhiém v&i nhitng thi ban tao ra va gn v&i ban than ban, ti
d6 tw dong hinh thanh nhén thirc. Cé thé d6 1a tAm cao tw nhién xuat hién khi ban hoan thanh,
14p diy nhitng pham vi nang lwong cii k. Nhitng viéc ban gidi quyét dwoc sé tuyét voi hon
nhiéu so v&i thir ban ddu ban hinh dung minh sé tao ra.

Trong mét thoi gian dai, téi cdm thdy dwirng nhw cudc séng méi chudn bi bdt diu - cudc séng
thuwc cta toi. Nhwng luén cé nhitng chwéng ngai trén con dwong phia trwéc: mot cdi gi do phdi
vwot qua, mot cong viéc chwa hoan thanh, sw ldng phi thoi gian, mét mén no phdi trd. Va khi dé,
cudc séng bdt diu. Cudi cung toi chot nhdn ra nhirng chwéng ngai dé chinh la cudc séng ciia toi.

- ALFRED D’SOUZA
Hdu hét moi ngwoi thwong bé 16 co hdi vi chiing dn minh dwéi lép do khodc va mang dién mao
cua cong viéc.
- THOMAS EDISON
Do 1a 1y do vi sao toi lai hoai nghi viéc moi ngwdi muén ki€ém soat cong viéc va cudc song cla
minh bang cach “thiét 14p cac wu tién”. Pay chi 1a nd lwc lang tranh trach nhiém vé&i nhirng gi
ho cé lién quan. Lwa chon t6éi dwa ra ludén l1a don sach “ga-ra” c6ng viéc, cudc séng va dau oc
ciia moi ngudi. Tiép d&€n mai la cac wu tién, tAm nhin va mot ké hoach dworc thiét 1ap trén mot
nén tang virng chic. Va ching hau nhu khéng giéng véi nhitng gi ta hinh dung ra. Hién thuc



khong phai 1a vat thay thé cho cai siéu pham ma chi 1a con dudng bi mat dan téi do.

Hay xem xét cac cau hoi sau:

e Khi nao thi ban khoi didy dwoc cam hirng tir mot hoat dong thuc té?

e Cong viéc d& dang nao quanh ban cin ban “tac dong” theo quy luat tw nhién? Ban c6 thé hinh
dung diéu gi dang doi minh & phia bén kia khong?



9. Néu van dé con nam trong tAm tri ban, c6 thé né chwa hoan thanh

Mét s6 viéc sé khién ban “phdt cdu” cho dén khi ban xdc dinh ré minh dinh lam gi véi chiing,
quyét dinh nhitng hanh dong tiép theo, ddt céng cu nhdc nhé két qud va hanh dong tai nhirng
noi cé thé thwong xuyén nhin thdy khi cdn. D6 ciing chinh la nhitng hanh vi dém bdo cho moi

viéc hoan thanh - xdc dinh y nghia ctia “hoan thanh”, quyét dinh dién mao ctia viéc “dang lam”
va ldp rdp két qud cua suy nghi dé vao mét khuén khé cé khd ndng thiic ddy sw tién hanh dé
dang nhdt.
Thir tw wu tién trong tam tri
SAU KHI tdi hoan thanh bai dién thuyét, mot Gy vién ban quan tri tién lai gan tdi v,&i cai nhin
xuc dong: “Toi nghi c6 thé 6ng da thay doi cudc doi toi”.
Toi hoi lai: “Sao co?”
“Tw trwdc dén gid, toi ludn tw hao vé nhitng gi minh c6 thé gitr va quan ly trong dau, va téi
thAm chi lu6n cd ging phat trién diéu nay. Biy gio, toi nhan ra rang stc lwc ctia minh da hoan
toan dit sai cho!”
Tdm tri khéng phdi cdi thung dé dé ddy ma la ngon Itra phdi nhen Ién.
-PLUTARCH
Tré thanh chiing ta hién tai va tré thanh ngwoi ta c6 khd ndng tré thanh la cdi két duy nhdt
trong cudc do'i.

- ROBERT LOUIS STEVENSON
Nhiéu nam trwéc, toi da quyét dinh tim hiéu xem liéu tAm tri c6 phai 1a noi lwu trir tot nhit hay
khong. Ban sé chon ciu tra 1oi nao? Du da phan ciu tra 1oi cia moi nguwoi 1a: “Khong, tAm tri
chac chin khong phai noi lwu trit t6t nhat”, nhung ho van lvu trong dé rat nhiéu thi. Hang loat
nhitng viéc sé&, c thé, nén, can, phai, mudn ... bi chén chit vao mot cho.
Néu chi dworc lwu trir trong tAm tri, nhirng cam két véi ban than dé khéng nhirng khéng tao nén
buwéc tién trién nao, ma con gy ra mau thuan va cing thang bén trong. Khi ban cé bat cir cam
két nao vé&i ban than va chwa hoan thanh ngay, tAm tri sé ctia ban sé doi hoi va chiém dung
nguon nang lwong tinh than cho dén khi cam két dwoc hoan thanh. B6 1a sw can tré tinh than.
Moi suy nghi ki€u nhu “Téi cin sira” hay “To6i cAn quyét dinh c6 nén mua cong ty nay khong”
déu choan ché trong bd nhé.
Cach giai quyét rat don gian. Hay liét ké cong viéc ra, sau d6 thwc hién né hoac tw nhi: “Khéng
phai bay gio”. Hay tin rang ban sé gip lai sw lwva chon dé bat cir khi nao ban can danh gia lai.
Chuyén van dé 1én mo6t hé théng cao hon dé cé thé ti€p tuc st dung ning lwong tinh than vao
nhitng viéc Ion lao va tuyét voi hon.
bay la mot théi quen rat hitu ich ma nhitng ngwdi trwedng thanh can tiép nhin. Nhitng nguoi
xuat sidc nhit ma chung t6i da dao tao, nhitng ngwdi that sw nam vitng muc dich cia phwong
phap nay ddi khi van phai mat dén hai nim dé€ ap dung va luyén tip day du ching. LAn dau tién
thir nghiém, ngay 1ap tirc ho da nhin thiy nguén nang lwong cia minh sinh s6i manh mé.
Nhuwng dé dat dén do ma nhirng gi con lai trong tAm tri, ngoai trir tit ca nhirng diéu ho dang
lam & thoi di€ém hién tai, chi con 1a vai 4n twong nguyén so trong cudc doi ho - thi do6 1a cap do
trng dung thanh thao hoan toan khac biét.
Tuy nhién, tré nho cé thé nam bat van dé nay kha nhanh. Téi hinh dung c6 thé 25 ndm nikta,



nhitng da tré trén trai dit sé néi: “Tai sao 6ng lai gitt moi thir trong tAm tri? Nhw thé la bao
th{ va ngé ngan lam diy!” Chdng s& don sic lwc dé€ tao ra nhitng loi ich tdt hon. Hay giup tré
nho cé dwoc k§ nang do.

» Hay xem xét nhitng cau hoi sau:

e Nhitng viéc chwa hoan thanh nao thit sw da ra khoéi tAm tri ban? Ban da gidi quyét viéc dé
nhuw thé nao?

e Diéu gi vin & trong tAm tri ban giy ra su bé tac?

e Diéu gi ban khong mudn nghi dén nira?



10. Sw sang tao xuat hién Khi c6 khong gian tinh thin

Khi khéng gian tinh thdn cé qud nhiéu sao nhdng va nhitng céng viéc chwa gidi quyét, dong chdy
sdng tao sé bi tac. Hay thong dong chdy, thu hiit va phdt trién tw duy méi, hiéu sudt cao sé tw
xudt hién.

Do la tat ca nhirng gi ching ta c6?
TOI PA THUYET GIANG nhiéu nim v& gia tri ctia viéc dwa moi tht ra khéi tAm tri. T6i khong
khéi ban khoan tai sao ngay ca nhirng khach hang hang hai nhat va nhirng ngwdi tham dw hoi
thao cua chung toi lai thwong gap khé khan khi ren luyén théi quen nay. Hang chuc nghin
ngwoi da hiéu va dong y vai toi rang khong gian cia tAm tri 1a gi¢i han. D6 1 mot cin phong
hon don va moi thir lwu trit trong do6 ludn bi st dung qua mitc hodc khdong ding mirc. Tai sao
moi y&u t6 lai can trd viéc trién khai t6i da nguyén tac dwa moi thit ra khoi tAm tri?
Sw gid vor Ion nhdt ctia con ngwoi dwoc dwng 1én khéng phdi dé che gidu phdn xdu xa, dbc dc ma
la phdn tréng rong trong chiing ta.
- ERIC HOFFER
Bé&i vi & day c6 nhitng nguyén nhan sau xa hon, dan dén nhirng thach thirc 16n ddi véi suw thoai
mai va dong lwc tw nhin thirc clia chiing ta. Diéu gi sé xay ra néu day that sw la tit ca nhirng gi
ta c0, 1a cai t&t nhat ta cé thé lam nhung van khong phai cai ta nén cé? Néu nhin siu vao ban
than, ching ta sé thiy dé 1a nhitng lo lang thuwong trwc 4n bén trong hét thay con nguoi. Va
diéu cudi cing ma ching ta muén lam 1a di vao tan cting noi lo s¢ do.
Dé& dén cdi dich ma ban khéng biét, ban phdi di bdng con dworng mo mam.
-T.S. ELIOT
Gitt nhitng viéc chwa hoan thanh, chwa sdng to, chwa gidi quyét trong tam tri sé giy ra cang
thiang khong dang c6. Giai téa ching, ta sé c6 niém tin rang van con nhiéu thir quan trong va
tiém 4n gia tri ddi v4i tw duy cda ching ta dang nam trong tri 6c. Néu viét ra moi thi can lam
cung moi suy nghi mang tinh xy dung vé ching, ta c6 thé nhin thiy kha niang han ché cia
minh. Néu duy tri sw hon loan va vd dinh, chiing ta sé ludn gia vo rang minh thong minh, manh
mé, lam viéc hiéu qua theo muc dich nhung khéng bao gio phai chitng minh diéu dé cho chinh
minh. “O, téi cé thé thé hién tinh sing tao, thong minh, ning déng ciia minh nhiéu hon nhung
vi dang phai ganh vac qua nhiéu trach nhiém nén t6i khéng thé ching to vao lic nay.” o l1a
mot manh khée huyén hodc ban than!
Téi biét ban khéng cé gi cd. Dé la ly do vi sao téi doi hdi & ban moi thir. Khi dé ban sé c6 moi thit.
- ANTONIO PORCHIA
Nguyén tiac co ban trong phwong phap ting hiéu suit cd nhan cta tdi cho vin dé nay la: viét ra
tdt cd, suy nghi tdt cd, quyét dinh viéc can lam déi véi tdt cd, quan ly tdt cd nhirng lwa chon
trong mot hé théng lién tuc dwoc danh gia khach quan.
Diéu tha vi 1a d6i véi nhitng nguwdi thit sw ddm mao hiém - thit sw d6i dién véi moi thit - kinh
nghiém dat dwoc rat dang gid. N6 giap giai phong ap lwc, cliing ¢6 long tw trong vi ho dang hoat
dong tir nguén géc cla tinh sdng tao chit khéng phai tir tic dong cia no.
Mot trong nhirng thir thiach 1én nhat ma ta phai déi mat trong cudc doi 1a nhan thirc vé gia tri
ban than khong thé dwa hoan toan vao danh gia chi quan ctia minh. Gia st ngay by gio moi



thir ta da lJam déu bién mat, thi ta phai biét rang minh sé tiép tuc c6 gia tri va co thé tao dung
tir dAu nhitng gi ta cAn hodc mudn. Chung ta phai biét rang trén doi khong co cai goi 1a dwong
cung.

» Hay xem xét cac cau hoi sau:

e Hai mwoi ndm trwdc ban cé thé hinh dung ra tit ca nhirng gi minh sé trai nghiém va dat dwoc
cho dé€n nay khong?

e Ban c6 cho rang minh sé khién dong chay thanh cong cia ban than chay cham lai khong?

e Ban da san sang séng va lam viéc manh dan hon chwa?



11. Song cang siu, dong cang xiét

Viéc don dep, sdp xép, td chirc cudc séng va céng viéc sé gitip ban tdng cwong khd ndng gidi quyét
nhirng khé khdn lon va khoi goi stec manh tiém dn. Ndng luwong dworc gia tdng sé lan téa khdp té
chitc hay doanh nghiép. N6 16i cuén sw tham gia ctia moi ngudi mot cdch sdu sdc va sdng tao.
Nguworc lai, cdc vidn dé chwa dwoc gidi quyét sé tw ddm chdn tai ché.

Ban da that sw san sang lam nhiéu hon?
CHUNG TOI PA TANG GIA - t6i khong mudn doanh nghiép cia minh pha san. Hay dé toi giai
thich. M6t hém, t6i nhin thay mot tin hiéu nguy hiém bén trong: Toi khéng hé c6 cam giac
hirng khéi khi mét khdch hang yéu thich nao d6 yéu ciu toi lam nhiéu, nhiéu hon mot céng
viéc gi d6 cho ho. R0 rang la to6i kh6ng mudn dién thoai d6 chudng. Sau nhiéu nim theo doi qua
trinh nay, toi biét rang néu minh cho phép cdm gidc nay tiép tuc ton tai thi roi dién thoai cling
sé khong con d6 chudng nira. Khach hang sé bo di.
Truéc bdt ky diéu gi, sw chudn bi sdn sang la bi quyét thanh céng.
- HENRY FORD
T6i da doi dién véi cdm gidc d6 va phat hién ra nguoén géc van dé: chiang téi da dinh gia thap
lwong thoi gian va sw tip trung ma minh bo ra dé thwc hién cac céng viéc chit lwong cao cta
minh. T6i da phai thach thitc chinh minh bang cu hoi: cAn lam gi dé c¢6 cam giac hdo hirc khi
dién thoai do chudng? Ciu tra loi rat don gian: tang gid. Sau do, téi cam thay vui khi danh thoi
gian va cong sitrc thuc hién yéu ciu ctia khach hang va cang mat nhiéu thoi gian cang vui.
Néu ban dé mét canh cdy xanh trong trdi tim thi nhitng con chim dang hét sé bay dén véi ban.

- TUC NGU* TRUNG QUOC
DPiéu d6 dwong nhu rat hién nhién véi ban nhung véi toéi trwde kia thi khéng. Chung téi ¢
nhirng mirc tiéu chuin cao vé viéc thuc hién céng viéc & mic trén ca ky vong va gia ca luén la
van dé nhay cam. Tuy nhién, doi khi t6i can thoat khoi khu vuc thoai mai quen thudc ciia minh
dé c6 dong lwc hoan thanh xuit sic cong viéc trong dai han.
O day, c6 mot nguyén tic co ban dang phat huy hiéu qua. T4t ca chiing ta, ca nhan hay t6 chitc,
c6 thé dang vo tinh kim ham nhitng thir méi va tot dep hon ctia ban than bdi ching ta nhin
thdy minh khong thé giadi quyét ching thanh c6ng va tron ven. Hau hét ching ta nghi rang
minh mudn moi thit “nhiéu hon”. Nhiéu tién hon, nhiéu khach hang hon, nhiéu trach nhiém
hon, nhiéu niém vui hon, nhiéu thoi gian hon. Nhwng c6 that sw nhw vay khéng? To6i phat hién
ra rang nhirng gi t6i mudén mot cach vo thirc chi 1a mot phan nho cda nhitng gi chi phéi nang
lwe sang tao cua todi. Rat nhiéu lan, nhitng gi ma t6i cho la minh muén da phai chiu thua nhirng
anh hwéng khac. Téi da cé rat nhiéu co hoi trong sw nghiép - c¢6 nhiéu tién hon, nhiéu khach
hang hon, nhiéu trach nhiém hon, nhiéu niém vui va nhiéu co héi hoan thién ban than hon.
Nhung toi da khong that sw san sang dé€ giai quyét chung nén da khong nhan ra cac co hdi khi
ching xuit hién, va thAm chi néu c6 nhin ra thi toi cling chi tim cach diy chung di.
Nhiéu ndm trudc, mot c6 van cta toi, ngwoi da tw van cho rat nhiéu to chirc cham soc sic
khoe, noi véi toi rang chi khi nao bd phan hanh chinh cia mot phong kham gidi quyét hét cac
yéu ciu ton dong ctia khach hang, cac cong viéc gidy tor va tod chirc lai cong viéc tét hon thi so6
lwong bénh nhan méi ting 1én dang ké. Ong cho rang chirng nao doi ngii nhan vién 1é tan con



cam thdy viéc c6 thém nhiéu khach hang méi 1a tao thém ap luc (vi hé théng bi tac nghén), ho
sé vO tinh ddy khach hang di. Nhiéu t& chirc hd hao nhan vién ludn “né lwc vi khach hang” va
“ti€n thém mot bwdc nita” d€ gia tang sttc canh tranh cta dich vu hdp dan nham gianh dwoc
nhiéu khach hang nhung ho lai khéng tinh dén kha nang gidi quyét cac cong viéc tang thém dé.
Ai cling c6 thé nhin thay diéu nay @ mot mirc dd nao dé va néu méi treong lam viéc cua ho da
cuc ky cing thang thi mot bwdc tién thém hay né thém mot nu cwdi sé khong thé thuc hién khi
can nhat. Khi bé phin giao dich cia ban cam thiy ngip lut trong cong viéc, hiy dé phong tinh
huéng ho ttr chdi khach hang va co hdi mai. Khi tiéng chuéng dién thoai giy ra ap lwc tam ly,
ho sé néi “Toi c6 thé giup gi cho anh?” nhung théng diép that sy 4n sau d6 1a “Pi di, tdi khéng
giai quyét dwoc dau!” D6 khong phai la thong diép dau tién ban nén giri dén ngwoi ma rot cuc
sé tra lwong cho minh.
Hang triéu ngwoi ao wéc dwoc trwdrng sinh bdt tie nhwng lai khong biét lam gi trong mét chiéu
muwa ngay chu nhadt.

- SUSAN ERTZ
Khi tro chuyén véi nhitng nguwdi quan trong trong cudc song va cong viéc, ban c6 cam thay
dwoc thodi mai khi phat trién nhitng y twéng méi dé lam ho hai long hon khong? Néu khong
thi tai sao? C6 phai do ban cdm thiy minh khong thé thwc hién chiing? Ban c6 hai long véi diéu
do6 khong?
Ban c6 dinh mé rong hoac thu hep moi linh vuc trong cong viéc va cudc séng khong? Strc manh
cta nhitng y dinh bén trong ban, du tich cuc hay tiéu cuwc, luon la vé han. Ban cadm thay khéng
may hao hirng cho dién thoai hay cho ai dé go ctra? Cac co hoi dé phat trién, thé hién minh va
c6 cudc sdng dw da hon sé xuit hién nhu thé nao trwéc mat ban? Néu ban mudn c6 nhiéu hon
nhitng “co hoi vang” trong cudc séng, tdi khuyén ban nén chap nhan rii ro. Hiy lam nhitng gi
can lam dé lay lai sw hao hirc khi dén cho tiéng chudéng dién thoai.

e Hay nh¢& lai mot Ian nao d6 khi cac co hodi xudt hién truedc mat ban. Ban da lam gi d€ chuin bi
cho minh trwéc cac co hdi do?
e Diéu gi dan dén sw can tré cong viéc méi?



12. Lo langla vé ich!

Viéc phdn tich cdc tinh huéng va ndng cao nhdn thirc doi héi rdt nhiéu thoi gian va céng strc,
nhwng dé la viéc rdt hitu ich. Né trdnh nghivé nhitng diéu phdi nghi - lo lang ma khéng tim cdch
gidi quyét vdan dé - mdi la ldng phi thoi gian va tén cong sirc.

Pwa nhirng suy nghi ra ngoai tam tri ban
MOT VI DU TUYET VOT cta viéc nglrng nghi ngoi dé 1a cac van dong vién dang hung phan,
nhirng ngudi xem phim va doc ti€u thuyét dang bi cuén hit vao ciu chuyén, nhitng ngudi lam
vuon dang say mé tia ciy, nhitng ngwdi yéu nhau dang thi thAm. Ho c6 nhitng niém hanh phtc
bAt tan, khong cang thang va khong ... suy nghi. Tuy nhién, mét ngwdi c6 thé don toan bd suy
nghi, quén ca hién tai nhw khi choi co, ddng ndo cho dw 4n, dam phan hop dong hay viét bai
luin. Trang thai hiéu qua trong d6 khai niém thoi gian khéng con ton tai khong phai la khéng
suy nghi, ma la khéng ban tim vé viéc suy nghi. Nhwng lam thé nao dé dat dwoc trang thai nay?
Lam sao tdi biét nhitng gi téi nghi cho dén khi téi nghe thdy nhirng gi toi néi?
- EEM. FORSTER
Nén vin minh phdt trién bang cdch mé réng nhirng hoat déng quan trong ma chiing ta thuc
hién nhwng lai khéng hé nghi dén. Qud trinh tw duy ciing giébng nhw cdm ddu ky binh trong mot
trdn chién - ho bi han ché's6 lwong, ho cdn nhitng con ngwa khée manh va ho phdi dwoc chién
ddu & nhiing thoi khdc quyét dinh.

- ALFRED NORTH WHITEHEAD
Phuong phap hiéu qua nhit la hidy nghi cang it cang tot vé nhirng viéc ban c6 thé bé qua nhung
nghi cang nhiéu cang tét vé viéc ban can phai thwc hién. Lam thé nao ban dwa hién tai ra ngoai
tAm tri? Mdi ngay, ban nén danh gia lai vai lan toan bd nhitng hanh dong can lam dé hoan
thanh nhitng diéu minh cam két. Viéc moi tuan xem xét lai it nh4t mot Ian toan bd cong viéc va
cac hoat ddong quan trong la rat can thiét. Clr mdi mot hodc hai thang, ban nén nghi vé toan bo
trach nhiém trong cong viéc va cudc séng cia minh dé ddm bao moi viéc dang dién ra theo
trinh tw. Hiang nam, ban nén cin thin xem xét ké hoach cho 12 dén 18 thang tiép theo va xac
dinh ré6 ban muon dat dwoc gi. Sau mot vai nam, ban (va bat ky ai) cling cin phai nhin nhan lai
cach suy nghi ciia minh vé cudc s6ng cling nhw 16i song.
Ban sé c6 cach lam viéc that sw hiéu qua khi c6 thé thiét 14p danh gia thwong xuyén theo cac
c4p do6 ké trén. Khi biét rang minh luén dwa ra nhitng danh gia hang tuin thi ban s& khéng con
phai lo lang vé tat ca nhirng van dé dé vao tuan sau. V&i phwong phap lam viéc hiéu
qua nay, ban sé luén cdm thay hanh phic véi mot tuan lam viéc.
Bdt ky ai doi dé c6 dwoc moty twdng hay thi sé phdi doi rdt ldu. Néu téi cé thoi han cho mdt muc

bdo hodc mét kich bdn truyén hinh, tbi sé ngoi xuéng mdy chir va vach ra y twdng ctia minh.
- ANDY ROONEY

Né&u rén luyén théi quen danh gia lai hang tuan, ban sé lu6n tin twéng rang minh liic nao cling
suy xét can thin va khong bo sot diéu gi. Ngwoc lai, néu ban khong xem xét lai hang tuin, thi
cai cdm gi4c ludn phai suy nghi vé diéu gi d6 sé khién ban lo ldng. N6 lam can kiét thoi gian va
tAm tri ban. Néu ban d€ nhitng rac rdi xAm 14n sw thodi mai hoic trang thai “tAm tinh nhw
nwdc”, hiy tw hoi minh can tip trung suy nghi & mitrc dé nao va sau dé thwc hién né.
» Hay xem xét cac cau hai sau:



e Khi nao ban cdm thiy thit sw thodi mai? Lam cich nao dé cé dwgc diéu d6?
e Con ké hoach nao ban thiy can tiép tuc suy nghi thém? Hanh ddng tiép theo dé thuc hién ké
hoach do la gi?



13. Pirng dong nhat minh vé&i cong viéc

Nhiing viéc chwa dwoc ndm bdt, thiéu ré rang va khé kiém sodt sé chiém linh mot phdn con
ngwoi ban va khién ban khéng thé nghi ngoi. Xdc dinh ré céng viéc ctia minh sé gitip ban cé du
sttc manh gidi quyét né. Hay lam chii chir khéng phdi lam né Ié cho né.

Bi mat 16'n vé nhirng danh sach caa toi
TOI CO RAT iT DANH SACH CONG VIEC va mdi danh sach chi bao gbm rit it viéc. Toi sé chia
sé v&i ban mot bi mat 1é6n vé nhitng danh sich ctia minh: mot vai dw 4n hay nhit ma to6i da
thuwc hién khong ndam trong danh sach do!
Chang phai nhitng danh sach d6 dwoc coi la kim chi nam dé€ hoan thanh moi viéc hay sao? Phai
ching ngay tir diu tbi da lira gat ban? Phai ching t6i da noi ddi dé khién ban tin rang viéc dua
moi thir ra khoi tdm tri, bién ching thanh két qua va hanh ddng, ghi lai két qua theo cac phan
loai muc tiéu d€ thwdong xuyén danh gid chinh la cich thirc hoan thanh tit ca cic cong viéc cta
ban?
Hady kién dinh va sdp xép cudc séng ctia ban theo trdt tw dé ban c¢6 thé manh mé va xudt sdc
trong cong viéc.
— GUSTAVE FLAUBERT
Kiém sodt sw chii tdm nghia la kiém sodt kinh nghiém, va sau dé la chdt lwong cudc séng.

- MIHALY CSIKSZENTMIHALYI
Khi déi, ban nén dn com, khi mét méi, hdy nham madt lai. Nhitng ngu¢i ngu ngéc sé cudri nhao con
nhirng ngwoi khén ngoan sé hiéu diéu toi noi.

-LIN-CHI
b6 dwong nhw 1a tit ca nhitng diéu ma téi da ludn truyén dat téi cac ban. Thuece té, nhitng hanh
dong dé sé& gidp ban hoan thanh rit nhiéu viéc, cic du 4n khong bi sa 1y bang cach phan rd
“viéc dang lam” va “da lam” déng thoi dit két qua vao nhirng noi thich hgp dé thic diy hanh
dong dién ra. Tuy nhién, rat nhiéu ngudi quén nhirng Iy do that sw dé€ lam viéc nay. Trong cudc
séng, ban khéng 1én danh sach cidc hanh déng va du an chi d€ hoan thanh tit thay chdng va
chang con lam duwoc gi khic. Ban gidi quyét chung dé c6 thé lam nhirng viéc khac ma ban thuc
sw yéu thich. Khi dg, ban that sw lam viéc véi 100% sw tap trung va sttc sang tao.
T6i da danh ca budi sdng chi dé tia mot ciy thong 1én trong vudn. Gid trong né thit tuyét voi.
Niém hung phin sang tao dang phat huy tan do trong to6i, khi€u thAm my trong tbi ciing trao
dang dé€ thiét ké dang ciy phu hop véi bdi cdnh khong gian & géc san. Tuy nhién, viéc nay
khong nam trong danh sach cda toi. Dworng nhw budi sdng nay chi d&€ danh cho viéc do.
Néu t6i khong c6 cac danh sach va khong xem xét ching ky lwdng tir vai ngay trwdc, toi sé
khong thé tin rang minh da hoan toan ki€m soat “nhiing cong viéc da duoc xac dinh” trong
bu6i sang nay. Va rang no cé thé tri hoan. Néu khong c6 qua trinh tu suy ngdm lai mot cach cé
y thirc d6 thi it nhat t6i cling s& cam thiy day dit, lo lang rang lubn c6 cai gl d6 4n trong béng
toi c6 thé tAn cOng toi bat ky lic nao. Va cai gi sé gidm nhe (tam thoi) va bao vé toi tét nhat
khoi nhirng diéu té hai 4n gidu kia? D6 1a tré nén bdn rén.



Né&u khong c6 cac danh sach, co 1& tdi van sé tia cdy thong vao sdng nay nhung vi tit ca
nhitng ly do sai lam.

e Nhitng cong viéc hiéu qua, vui vé va sadng tao nhit nao ban da lam khong nam trong ké hoach
hay lén danh sach twr trudc?

e Phuwong thirc d€ c6 nhiéu cong viéc nhw thé c6 y nghia thé nao?



PHAN II. TAP TRUNG HIEU QUA

Strc manh vi dai nhat dé tic dong dén thé gi¢i ludon & trong tam tay ching ta: d6 1a kha ning
thay d6i cAch nhin moi thir. Viéc thic diy diéu gi dé xay ra nhanh hon, t6t hon va manh mé
hon thwong khong dua vao nd luc 1én hon - ma chi yéu phu thudc vao sw thay ddi trong quan
diém. Thuwong thi tip trung vao nhirng viéc cin tip trung chinh la chiéc chia khéa gitip ching
ta gat hai thém loi ich moi.



14. D€ thay ro, hiay nhin tir vi tri bao quat hon

Bdt ky khi nao tw duy tré nén téi tdm, mdp mo hay thiéu muc dich, ban phdi dirng tdp trung vao
nhirng viéc hién tai dé€ mé réng tdm nhin ctia bdn thdn. Néu ban qud bdn rén va cdm thdy réi
tinh véi moi viéc, hdy ngirng lai va xem xét cdc ké hoach ctia minh. Néu ban dang ldp ké hoach va
cdm thdy khéng ré rang, hdy tdp trung tinh thdn dé tim ra va viét cdc y twdng, thdéng tin ma cé
thé ban da quén Ién bdng hodc gidy trang. Néu ban dang cé gdng mé réng gi¢i han hay déi mdi
tw duy (dong ndo) va cdm thdy khéng ré rang, hdy quay lai va hinh dung xem thanh céng cu thé
ctia né sé nhw thé nao. Néu tdm nhin hién lén qud mo h6, hdy nhin lai muc dich ban ddu ctia ban
— tai sao ban lai lam viéc nay. Ban khéng thé tim thdy sw minh bach trong nhitng diéu khéng ré
rang. Hay g& bé gi¢i han nhdn thitc ctia bdn thdn va mé réng tdm nhin.

Tro choi cia hom nay
KHI MOI THU’ TRO' NEN KHO KHAN, ban thwdong than van: “Oi! Moi thit that ric rdi va phitc
tap!” Ching ta thwong than than trach phin va cam thay tuyét vong. Nhung thwc ra, nhitng
thoi diém nhw vay lai chinh 1a co hoi tuyét voi dé ta ddnh gia lai moi viéc minh dang that sw
lam, dong thoi nhin sdu vao nhitng suy nghi va vin dé can tap trung. Thoi diém khé khan ¢
thé tré thanh thuin lgi néu ching ta hi€u tro choi ma minh dang choi va lam chd né.
Vil khi chéng cdng thang tuyét vori nhdt la khd ndng lwa chon cdch nghi nay thay vi cdch khdc.,
- WILLIAM JAMES
Nhitng tinh huéng vwot ngoai tdm ki€m soat va lam ta phai lo 4u - chi*rng khoan sut giam,
nhirng kh6 khan va tai hoa khac trong cudc song - c6 thé khién ching ta bi tén thwong. Pa bao
gior ban c6 cAm giac nhw vira tinh diy trén sian béng d4, da bi nhirng cau thu cao 1én, xiu xi va
thé bao dudi theo va ban ngo ngac khéng hiéu minh dang lam gi & d6? Ban thdy minh bi danh
dap, ngwoi diy mau va bun dat - moi thir dwong nhuw that toi té.
Dbé thoat khéi tinh trang nay, ban phai lam gi? Trwéc hét, ban phai chip nhin luit 1é cda tro
choi va xac dinh dwoc dich cia minh. Khi da xac dinh dich va quyét tim dén dich, ban phai
nhanh chéng quén viéc minh d3 bi tén thwong ra sao.

Chiing ta sé hiéu s6ng khée khéng phdi la khéng c6 bénh ma la mét qud trinh cdc cd nhdn duy tri
cdm gidc vé sw mach lac (vi du, cdm nhdn rdang cudc séng cé thé nam bat, kiém sodt va ddy y
nghia) va khd ndng hanh dong khi phdi déi mdt véi nhieng thay doéi ctia chinh minh cting nhw
trong méi quan hé giita bdn thdn véi méi trwong xung quanh.

- AARON ANTONOVSKY
Mot nguoi c6 thé dirng yén trong dong nwdére dang chdy nhung khdng thé dirng giiva dong nguoi.
- THANH NGU’ NHAT BAN

Bay gi¢r ban dang budc vao thach thirc. Nhung ngay ca khi da biét ré dich hwéng téi, ban van sé
cam thay bi té liét va phé mic cho s6 phin dén tin khi quyét dinh dwgc hanh dong tiép theo.
Vao thoi diém dé, hanh déng tiép theo cé y nghia vo cung quan trong. Vi vy, dé c6 dwoc sw rod
rang, diy dua va tich cwc don hét sirc vao nhirng gi dang lam, ban phai: (1) biét muc tiéu va két
qua ma minh dang hwéng dén, (2) quyét dinh thwc hién hanh déng tiép theo dé gitr cho minh
lu6n di ding dinh hwéng ban dau.



Ban vira bi mat viéc. By gio, néu mudn kiém mot cong viéc phu hop thi ban bat ddu nhw thé
nao? Strc khde ctia ban vira gidm sat nghiém trong. Ban déi dién véi tinh trang d6 thé nao va sé
lam gi dé cai thién n6? Khi thé gidi tac dong 1én ban dwéi bit ky hinh thirc nao, lic d6 thanh
cong c6 y nghia gi v&i ban va hanh dong nao sé giup ban di dung huéng? Ban rit dé roi vao
vong suy nghi luidn quin rang 1€ ra khong nén thay ddi tro choi va van nén 4p dung luat choi ci.
“T6i da quen v&i ludt choi cii - ai dd pha huy sin choi?” Trong cudc song, thanh cong déng
nghia v&i viéc ban can phai ¢d gang 1am quen va bat Kip ngay vi tro choi méi chit khdong phai
1a ban choi t6t tro choi cii ra sao.

Chién ddu voi mét con bo khi ban khéng cam thdy so hdi va khéng chién ddu véi mét con bo khi

ban so hdi déu khéng cé y nghia gi. Nhung néu ban chién ddu véi mét con bo khi dang so hdi thi

diéu do rdt co y nghia.

- KHUYET DANH
V4n dé khong nam & cho nhitng diéu dang dién ra trong thé gi¢i cia ban tét hay x4u. Thé gidi
vén da nhw vay. Cai lam nén sw khac biét 1a cach ban “chién ddu” véi nd. Nhw bat ky mot tay
dua ndo cling s& noi vdi ban, rang tit may lao doc chinh 1a hanh ddng nguy hiém nhit. Ban can
phai dit chan trén ban dap va can hiéu ro tro choi minh tham gia.
» Hay xem xét cac cau hoi sau:
e Ngay bay gi®, ban c6 thé tip trung tinh thin vao viéc gi?
e Lin cubi cung ban that bai va cam thiy tuyét vong la khi nao? Liéu tinh trang dé c6 lap lai
khong?
e Ban da chti dong nhin nhan ttr vi tri cao hon trong hoan canh nao va véi loai hanh dong nao?
e Ban tham gia tro choi méi nao? Tro choi ti€p theo la gi?



15. Ban khong thé thwc hién néu chwa hinh dung

Co chénhdn dang ciia bo ndo dwoc bdat diu bang nhitng hinh dnh ma ban xdc dinh va nhiing
muc tiéu ma ban theo dudi. Ddu tién ban hinh dung két qud va sau do, ban nhdn biét théng tin
mot cdch v thikc. Cho du dé la cdch bat béng, thanh Idp céng ty, chdm séc cha me, thi hinh dung
sé lubn dén trwéc. Néu chwa hinh dung dwoc minh dang cé hodc dang lam diéu gi, ban sé khéng
bao gior tim ra phwong phdp thwc hién mdc di chiing luén & quanh ban. Hdy chil y dén nhirng
diéu ban lvu tdm va cdch thwc hién chiing.

Hay thirc tinh dé thwc hién cong viéc
TOI LIEN TUC BAT NGO’ vé kha ning ky diéu ctia con ngudi c6 thé tao ra nhitng gi minh muén
thong qua hinh dung. Kha nang nghi trudc vé két qua va nhiét tinh hinh dung diéu gi dé truwdc
khi né that sw dién ra 1a mot kj ndng chi ch6t ma chiing ta déu c6 kha niang phat trién 1én mot
cip do cao hon.
Khéng cé gi xdy ra néu khéng cé mét gidc mo ddu tién.

- CARL SANDBURG
T6i vira xem lai ban d6 tw duy minh 14p cach day 10 nam. P64 1a hinh dnh cudc s6ng mo wéc cia
tdi. Ngoi trong phong, véi mot hop but chi mau, téi da mat hai tiéng dong ho dé vé vai hinh
minh hoa nho va viét vao dé mot so ttr, cum tir. Mot birc tranh 1én mé ra. N6 bao gom cach lam
viéc ma td6i mudbn, nhirng nguén lwc va tw do ma tbi c6 thé sé cd, nhirng thanh cong ma tbi co
thé dat dwoc va nhiéu khia canh phong pha khac cia mét phong cach song dang mo wéc -
thadm chi n6 con bao gém ca nhitng hinh dung vé doi song tinh thin cta toi sau nay.
To6i khong thé néi rang tit ca nhitng diéu d6 déu xay ra, nhung khi soi lai cac hinh vé d6 vao
cudc séng hién tai ctia minh, t6i nhin ra su6t nhiéu ndm qua, cac hinh vé dé di soi sang va
khuyén khich cho nhitng lwva chon quan trong cta tdi. So v&i nhitng gi da hinh dung trong birc
tranh, c6 vai diéu toi chwa dat dwoc. T6i chwa bao gior thoi sdo diéu luyén nhw hinh vé (mac du
toi cling biét choi mot sé nhac cu c6 dién). TAt nhién, t6i cling chwa thwe hién dwoc birc tranh
tdi vé mot hanh tinh dwoc bao quanh bang tinh cdm chan hoa clia con nguwoi trén khip cac
thanh phé nho va nhitng cong déng toan thé gidi. Tuy nhién, biy gi¢ toéi dang song tai mot
trong nhitng thanh pho nho nhw vay va da c6 nhirng déng gép cho rit nhiéu ca nhin va to chic
dang nd luc lam thé gi¢i t6t dep hon. Nhung ciing c6 rat nhiéu chi tiét trong birc tranh da tré
thanh hién thwc. Vi du, ngay nay, ching ta c6 thé chia sé théng tin moi liic, moi noi trén toan
cau théong qua cac phuong tién cong nghé cao. (Khi vé tranh, téi con chwa biét email 1a gi, va
cling khéng biét c6 ngay sé st dung nod).

Néu ban han ché€ sy lwa chon ctia minh trong pham vi nhitng diéu co thé'va hop ly thi ban dang
dé tuét mdt nhitng gi minh thdt sw mudn va chi con lai sw théa hiép.
- ROBERT FRITZ

Birc tranh cda t6i hoan toan la nhitng hinh dnh twdng twong vé nhirng gi t6i sé c6. Nhwng toi da
tw cho phép minh vé nén ban ké hoach dé va nhitng khoang trong trén dé dang dwoc lap day.
Khong phai 1a khéng c6 nhitng doan dudng go ghé trac tré theo cach nay hay cach khac,
ching ta déu phai tra cho nhitng gi minh dwoc hwdng - nhwng sé rat tét néu co6 thé tao ra cho
ban than nhiéu vién canh.
 Gan diy ban dang chu tAm vao diéu gi? Ban tip trung vao sirc manh ndi tai nao dé tao ra diéu



do?
e Diéu gi ban c6 thé co, c6 thé lam hay tré thanh ma ban chwa hinh dung ra cho dén khi ai dé
chi cho ban? Bay gi®, ban nidm giit hinh &nh mo wéc d6 nhw thé nao?



16. Lam viéc du cham chi la diéu khong thé

Rdt nhiéu nguwoi dang cd gdng nhung chwa bao gior cé thé'lam viéc di chdm chi, vi dé khong phdi
la diéu ho thdt sw cdn. Ho chi cdn thuc hién céng viéc cdn thdn va chu ddo, ma khéng phdi lo
ldng, bdn khodn. Da bao gior ban dé€y rang khi chon diing mot cdch dé lam viéc cham chi thi viéc
do sé khong con ndng nhoc?

Luc nao ciing phai lam thém gio’?
GAN PAY, TRONG KHI huin luyén mét giam ddc thanh dat, t6i kham pha ra mot didu rit rd
rét - “cai by ban ron”. Ban c6 biét mot hoi chirng: “Néu chi lam mét viéc gi dé ma tdi cam thay
minh dang tién hanh v&i sw tAp trung cao do thi tdi khong can lo 13ng vé tit ca nhirng viéc khac
ma co 1é toi nén lam”?
Anh giam d6c kia van con mot ta email trong hom thw sau khi da xt Iy hang trdm email vao tdi
hém truéc. Nhung anh ta da 1ap mot muc bao géom cac email sdp tra loi (ching cin hon hai
phut dé tra 1) trong mot cho khac. Tdéi mudn anh ta dirng viéc chita email vao thw muc do,
trai nghiém cam giac khi n6 hoan toan tréng réng, vi vay toi khuyén khich anh ta loai email ra
khéi thw muc d6 va dua vao chd anh ta lvu nhitng email khac.

Néu dd chdn ngdy sw bdn ron... hdy trd loi cGu héi : Ban bdn rén vi cdi gi?

- HENRY DAVID THOREAU
Néu ban khéng biét minh dang lam gi thi ciing sé khéng biét khi nao dirng.

-KHUYET DANH
Khi lam nhw viy, anh ta sé nhan thdy mot sw khéi ddu méi nhe nhom: “Cha! Bay gio toi da co
thé sip xé&p toan bd cdng viéc ciia minh trong ciing mdt chd! Va tdi nhan ra rang minh cé thé
danh thoi gian cho nhitng email kia trirdc khi 1am viéc khac vi dudng nhw d6 1a sw lwa chon dé
dang nhit. Biy gio, tdi c6 thé danh gia ching ngay lap tirc trong tong thé tit ca nhirng viéc cin
lJam. Nhitng email d6 khong mAit di, chiing chi dwoc x€p vao chd thich hop. Toi da d€ minh bi
cudn vao tinh trang ban ron thay vi cam th4y thodai mai khi dwa ra lwa chon ding din hon.”
Chang ta thwong hoi twdng moi viéc dwoc lwu gitk trong tim tri dwa trén tiéu chi méi nhat (vé
thoi gian) va manh mé nhit (vé cdm xic), nhung day khong phai 1a hé théng cho phép phuc
hoi thong tin hiéu qua nhat. Twong tw nhw vay, néu hé théng ghi nhé céng viéc ctia ban luén
16n x0n (man hinh dan diy gidy nh, so dién thoai vitt lung tung trén ban), thi ddng luc ctia
ban sé tw dong giam xudng. Cac tiéu chi trén khéng phai 1a co s& t6t nhat dé lwa chon nhirng
viéc dang can thuc hién.
Khi ban dang & trong hé, thi viéc ddu tién la hdy ngteng dao ho.

-WILL ROGERS
Mot loi ich nira cia viéc don dep toan bo tAm tri, xem xét tong thé cong viéc cia ban va dwa ra
nhirng lwa chon t6t nhat vé nhirng viéc phai lam tiép theo la: khi ban c6 thé lwa chon céng viéc
dé& lam thi ban ciing c6 thé dé dang lwa chon nhiing viéc khong phai lam.
 Ngay lic nay, viéc gi ban dang lam ma ban cho rang “vat vd”? Cam gidc dé dung khi ban dang
lam viéc dé hay khi khéng lam ?
e Khi nao ban lam viéc chdm chi nhung khéng lo lang? Ban rut ra dwoc bai hoc dwoc gi vé cach



tao ra trai nghiém dé khi ban muén?



17. Nang lwg'ng sinh ra tir suy nghi

C6 suy nghi la mot chuyén song nudi dwérng chiing lai la chuyén khdc. Bang cdch chi tdm va cé
muc dich, ban sé luén tran ddy sttc manh. Cadu héi ddt ra la, ban tdp trung strc manh doé vao viéc

gi?
Hdy ché ngw tdm tri ban hodc né sé théng tri ban.
- HORACE
Chiing ta vdt vd chién ddu véi nhiing diéu nhé nhdt dén ndi chinh chiing ta ciing tré nén nhé bé,
- EUGENE O’NEILL

Ban dang dé cai gi trwdrc clra?

KHI PHAI TAP TRUNG, t6i cin tit ca su gitp d& xung quanh. T6i luén mudn tién bd, phat
trién va dat dwoc két qua nhwng thiéu sw an dinh tinh than cia mot thién sw va sw chuyén tim
cao dd clia mot nha bac hoc. Thu that 1a téi rat lwoi va rat dé bi réi tri béi bat ky thir gi hao
nhoang nhwng v6 gia tri xuat hién trong tam tri.

Nhdn thirc nhirng kinh nghiém truyén miéng, chii quan va néi tai dé€ dwa chiing vao thé gici triru
twong, thé gidi giao tiép va thé gidi xdc dinh, v.v... va két qud la chiing ta cé thé ngay ldp tirc kiém
sodt dwoc phdn Ién qud trinh vo thirc va khéng kiém sodt dwoc do.

- ABRAHAM MASLOW
Trong thAm tam, toi hiéu rang dé€ dat duwgc nhitng diéu minh mong mudn can thi phai tap
trung. Ly do duy nhat khién t6i khéng c6 dwoc ching la toi da tip trung vao nhirng viéc khac
nhiéu hon. Nhung, chuyén huéng sw tip trung vao mot déi twong maéi va duy tri nd 1a diéu
khong hé dé dang. Dwong nhw mdi khi muén phat trién, thay ddi hodc thuc hién mot diéu gi
dé, toi thwong cdm thay dang roi vao mot thé gi¢i nang né va tri tré. Téi dang tao ra mot 16i di
ma&i day bui rAm va chdng gai. Suy nghi theo nhitng cach quen thudc dé dang hon nhiéu so véi
viéc kién tri tap trung vao nhitng con dwong mai.
Vi vay, toi c6 rat nhiéu thu thuat. TAt ca nhitng thu thuat nay déu dua trén mot nguyén tic hiéu
suit co ban: dat moi thi truedc clra. Ban phdi mang theo mot thir gi d6 di lam vao sdng hom
sau (vi néu quén, cong viéc cia ban s& gap rac rdi)? Vay t6i hom qua ban da dit né & dau? Ngay
trwérc cira nha. P6 1a mot chién lwoc rat kha quan. Béi ban rat thong minh va téi hdm qua ban
da da tinh tdo dé biét rang sang hom sau minh sé& khong thé quén: “Cai gi day? A, minh phai
mang no theo!”
Cac tha thuat cua toi cling hoat ddng nhw vay. D6 1a “canh ctra tinh thdn” chi khéng phai clra
nha, nhung gitra chiing c6 nhiéu diém twong dong. Néu tdi c6 thé dat tit cd nhirng thi nén suy
nghi va tip trung sdn sang trudc “ctra” y thirc cia minh, nhitng suy nghi tich cuc sé dén vai toi.
Tat ca cac du an, hang ta quyét dinh ca nhan, cAc muc tiéu liu dai va mot tw twdng chi chét ma
toi lwu gitr trong tAm tri - tit cd ching déu dwoc viét ra vi ching khong tw ki€ém soat va tw
dong nam ddang chd. Toi biét ching cé thé sé& xuat hién trén con dudng vi tdi biét sw tap trung
va tAm nhin sé tic dong moét cach vé thirc dé tao nén nhirng nhan thirc va hanh vi mai. Vi vy,
tdi c6 gang tim cach khién diéu do6 xay ra tw dong nhat cé thé.
» Hay xem xét cac cau hai sau:
e Ban str dung nhirng meo gi dé ning cao hiéu suit?



e Diéu gi ban c6 thé thuwdng xuyén dit san sang trwdc “clra” tAm tri ma c6 kha ning sé hitu ich
cho ban? Ban sé dat n6 & dau?

e Hiy twdng twong nhitng diéu ban mudn c6 nhiéu hon trong hién tai. Hiy nghi vé chiing cang
nhiéu cang t6t trong gio ti€p theo.



18. Muc dich cang roé rang, cang c6 nhiéu cach thwc hién

Ddy la mét nghich ly rdt thi vi trong thé giéi vt chdt: tdm nhin hay y dinh ctia ban cang cu thé
thi sirc sdng tao ctia ban cang Ién. Cang biét ré tai sao minh dang lam nhitng viéc nay, ban cang
tw do khai thdc nhitng cdch thwc hién. Cang hiéu ré tai sao ban dang té chirc tiéc cong ty, tai sao
ban c6 phong lam viéc riéng, tai sao ban cé6 mét tro ly, tai sao phdn mém ban thiét ké rdt can
thiét va tai sao ban sdp nhdp vai cdng ty khdc, ban cang dwa ra dwoc nhiéu y twdng doc ddo,
nhiéu khd ndng va sdng kién tuyét voi dé dat dén thanh céng.

C6 phai ban dang song trong phong khach?
Trong hang thip ky qua, gia tri ctia viéc tip trung c6 muc dich da tré thanh nhan to cot 16i
trong viéc hoc, day, huan luyén va tw van quan ly cta téi. Néu khong biét rd tai sao ching ta lai
dang lam mot viéc nao dé thi cong viéc cda ta sé thi€u y nghia va phwong hwdng ro rang. Con
khi biét r6 muc dich - vi du ddi véi mot cudc hop, mot chién dich quang cdo hay mot cong ty -
chiing ta sé c6 tiéu chuidn d€ ra quyét dinh, c6 nd lwc dé thanh céng va dong luc vuot qua
nhirng tré ngai kho khan dé dat dwoc diéu dé.
Gan day, toi da tong két c6 bao nhiéu phwong phdp ma moi nguwoi séng va lam viéc trong van
phong. Suy nghi nay cua t6i hinh thanh khi ching kién cach quan Iy van phong hoan toan mat
chrc ndng tao ra nang suit ca nhan. Khéng cung cip thong tin ca nhan quan trong, khéng cé
ngan chira tai liéu dén - di, khong c6 chd cho cac tai liéu quan trong can nghién ctru, khong cé
may in thuin tién, khong cé gia sach va so6 tay tham khao, ban lam viéc to nhwng khéng ai st
dung dén béi ching qua 16n xon.
Theo t6i, dwong nhw sw hoan hdo ctia phwong tién va sw mo h6 vé muc dich da hinh thanh nén
ddc trung cua thoidai chiing ta.

-ALBERT EINSTEIN
T xwa dén nay, muc dich ctia rat nhiéu van phong ki€u nay la gy 4n twong bang nhitng phong
lam viéc phu gb dep va cong viéc {t i ma cac giam d6c phai lam. O, hiy nhin xem, mot ngai
vang! Va dé y xem, trén do6 1a mot 6ng hoang! Nhwng ngay nay, nhirng con nguwdi lam viéc tai
cac van phong dé cé nhiéu wu tién va nhu cidu khac nhau: ho & dé dé hoan thanh céng viéc,
kiém soat mot nui cong viéc khong 16, dé truyén thong nhanh chéng va nam bat cong viéc hiéu
qua. Van phong ki€u cii da tré nén lac hiu. Can thiét ké lai chung.
Trong nhiéu ndm lam viéc v&i cac cong ty, téi hay dé y dén rat nhiéu cudc hop dwoc tién hanh
hang tuan. Moi ngwoi tham dw mot cach roi rac, it hodc khong dwa ra dwoc y kién dang gia nao.
Cac nhom va phong ban méi thuwong to chirc hop hang tuin do cic thay doi va vin dé méi cia
hoan canh doi hdi ho phai thwong xuyén triéu tdp moi ngudi dé€ ai cling nam bat dwogc tinh
hinh. Nhung khi moi viéc bat dau suén sé va di vao quy dao, sw can thiét cia cac budi hop dan
dan gidam bét. Tuy nhién ho van tiép tuc hop hanh cho du d6 1a mot cach st dung thoi gian va
nhan lwc kém hiéu qua. T6i cho rang moi cudc hop trong cac té chirc déu nén hiy bd, chi nhirng
cuoc hop c6 muc dich r6 rang thi nén gian ra va nén xac dinh khoang cach gitra cac cuéc hop
thudng ky trén co sé nhu ciu thuc tién chir khong phai théi quen.
Mot trong cic van dé ctia nhirng chiéc thuyén budém cii 1a khu bép thwong cach xa khéng gian
sinh hoat thwdng xuyén, diéu nay gay bat tién cho ca hai khéng gian. Trong thip ky vira qua,



hau hét nhitng nguwoi cé thuyén 16n déu da diéu kién thué nhitng nhin vién lam viéc toan thoi
gian chuin bi va phuc vu d6 an tir khu bép cach biét. Tuy nhién, nhirng tau cé thiét ké ki€u mai
da bé tri ca khu bép va khu sinh hoat tai trung tAm tau v&i dién tich bang nhau rat thuln tién
va dé str dung, dong thoi gidm thiéu dwoc s6 lwong nhan vién.
Trong ng6i nha, diu la noi moi ngwoi thwong tu hop? B la bép. Ngay nay ching ta c6 mot
phong cach s6ng hoan toan khac trwéc, trong d6 tit ca moi nguwdi cung tu hop véi nhau, va
diéu do that thu vi. Nhiéu nha hang 1én méi mé c6 khu ndu nwéng diat & trung tim. Toi biét
nhirng chuyén gia rit cap tién da bién phong khach cua ho thanh noi lam viéc. Ho thit sw séng
tai phong bép va/hay phong lam viéc riéng khiém ton. Con c6 khong gian nao dé€ ban danh thoi
gian lam viéc tot hon mot khu vwc nhiéu 4nh sang, di rong rai dé dat cac thiét bi va t sach cta
ban?
Mét ngwoi binh thwong khéng biét phdi lam gi véi cudc séng hién tai ciia minh, nhwng lai muén
mot cudc doi bdt tir.

- ANATOLE FRANCE
Hay danh gia lai cac tai san chinh va cac phwong phap lam viéc cua ban - cac khéng gian, cac
cach giai quyét van dé, nhin vién ctia ban, nhirng th& vo gia tri, quan 4o cii va do trang strc cia
ban. Viét ra muc dich ton tai clia ching. T6i chic rang ban sé thay déi s6 lwong ciia ching va
rat thich thd khi lam vay.
Hay xem xét cac cau hoi sau:
e Nhitng cong viéc thwong ngay va cac phwong phap lam viéc nao khién ban mét moi? Diéu gi
xay ra néu ban loai bé ching?
e Ban da tao ra nhirng cach st dung sang tao nao cho bit ky khéng gian chwa st dung nao
trong cudc song ctia minh?
Néu da thiét 1ap dwgec mot van phong lam viéc méi, ban sé gitt n6 nhuw thé nao? Ban sé loai bé
va b0 sung cai gi?



19. "T6t nhat" luén vwrot xa "tot"

Cam két dat dwoc chdt lwong cao nhdt trong bdt civ viéc gi sé gitip chiing ta khoi ddy tinh sdng
tao va tri théng minh. Tir hoat dong nhé nhdt cho dén muc dich cao nhdt, chu déng tdp trung vao
viéc hoan thanh téi da muc dich la cdch téi wu dé dem lai kién thirc va dong luec.

Lam thé nao d€ khong thé thit bai?
CACH PON GIAN dé khong thé thit bai 13 ¢ ging lam t6t nhit bat cit viéc gi ban dang lam,
ngay bay gio. D€ c6 dwoc diéu do, ban khong cin phai lam nguwdi gidi nhit, hidy lam tét nhit co
thé. C6 gdng thanh ngudi gidi nhat, ban sé dé roi vao viéc phai viing vay diu tranh, tw budc toi
minh nhw mot ké vo dung, va 14y chuyén thang/ thua lam tiéu chudn. Con lam hét strc lai 1a mot
trai nghiém s6ng dong, luén thay déi ma bat c ai cling c6 thé thwce hién bit cir ldc nao. N6 an
khép véi cudc song va cong viéc hién tai ctia ban, véi thai do va vi thé lién tuc dworc ti€p thém
sinh lwc va d8i mé&i. Va ban c6 thé chién thang bat cir lic nao.
Khi c6 gdng hét sirc, chiing ta khéng bao gior biét dwoc diéu ky diéu gi sé xdy ra trong cudc séng
cta minh hay cua nhitng ngwoi khdc.
- HELEN KELLER
Ngwori dat dén bdc thdy ctia nghé thudt séng hdu nhw khéng phdn biét giiva lam va choi, lao
dbng va nghi ngoi, tri 6¢c va chdn tay, théng tin va gidi tri, tinh yéu va tén gido. Ho chi mwu cdu
két qua tét nhdt cho moi viéc minh lam, con dé ngwoi khdc nhdn dinh xem dé la lam hay choi. Ho
luén thwc hién cad hai viéc.

- JAMES MICHENER
Tuy nhién, sw tw do t0i da ma trai nghiém do tao ra khéng tw nhién ma cé. Ban phai ddm mao
hiém. Ban phai tw héi: “Piéu gi 1a t6t nhit?”, ldng nghe ndi tAm, don toan bd sw san sang dé
phan hoi lai ciu trd loi minh nhan dwoc. Diéu dé cé thé 1a hy sinh niém vui choc lat, tir bo
nhitng théi quen, tinh tho o va sw hoai nghi ctia ban.
Né&u t6i san sang tir bd mong mudn tw do trudec kia, tir bd cdm giac bi kiém soat dé€ 1am theo chi
dan cua truc giac, toi sé biét cach dat dwoc sw hai long, tw do va tw chu that sw. Khi tdi thanh
that tu hai: “Viéc gi 1a t&t nhat dé€ lam ngay lic nay?”, san sang nghe ciu tra loi va hanh dong,
t6i khong con so hai trwdc sw tdn cong ctia ndi hoai nghi, phan van hay tw budc toi. Khi that su
tap trung lam hét sirc, toi sé quén (it nhit tai thoi diém dé) qua khit cling nhw gat di nhirng lo
ldng vé twong lai. Ban than viéc nay chac chan la mot diéu tich cwc (néu khong mudn néi 1a sw
han gan ky diéu.)
Viéc gi t6t nhit dé ban lam ngay ldc nay? Ban c6 thé tiép tuc trd loi cAu hoi dé cho bat ci
chuyén gi, trén bat cir chang duwong doi nao ctia ban. T6t nhit khéng c6 c6 nghia 1a hoan hao -
né chi don gidn la viéc ban c6 thé 1am t6t nhat vao lac nay, véi nhitng ngudn lwc va nhan thic
ma ban hién cé. Ngay bay gio, hay lam mén my ngon nhit c6 thé bang nhitng gi ban c6. Hay
khién cudc hop tré nén tét nhat c6 thé véi nhitng diéu kién hién tai. Khi tro chuyén véi ban be,
nguwoi ban doi, cha me hay con céi, hay tro chuyén tuyét voi nhat c6 thé. Lap ké hoach tot nhét,
td chirc cudc di choi véi gia dinh tot nhit, ddnh gia thanh tich tot nhit va hang hai nhit.
Diéu thu vi la nhitng ciu tra 1o1i tdi c6 dwoc khi téi di sang sudt dé lam chi cudc doi minh theo
cach nay khéng khac xa nhirng gi toi thit sw da va dang lam. Nhung sw thay déi twong lai ludn
tao ra nhitng y twéng va b6 sung vao hiéu suit cta toi, cho du la thém cong viéc hay chi don



gian 1a thém niém vui cho cudc séng.

» Hay xem xét cac cau hoi sau:

e Diéu gi t6t nhat ban c6 thé lam vao lic nay?

e Diéu gi dd ngan ban khong héi va tra 1o cau hoi trén?



20. Thay d6i muc tiéu tap trung sé dan dén thay ddi trong két qua

Néu muédn dat dworc két qud khdc, ban cdn thay déi sw tdp trung. Khi ban thay déi hinh dnh trong
tdm tri, nhitng diéu khdc biét sé tw dong xdy ra. Ndo ban sdn cé mét bé mdy dé tim kiém nhiing
hinh mdu ban da thiét ldp dwa trén vdn dé ma ban dang chii y.

Ban da san sang chwa?
MOT TRONG NHU'NG KY NANG CAN CO ctia cic chuyén gia (ciing nhw moi nguoi) 1a ki ning
nhanh chéng tré lai trang thai “sdn sang”. Ban c6 thé dé dang, nhanh chéng thw gidn va tap
trung lai khi can thiét khong? Kha ning gilt tAm tri tip trung, cin bang, sang sudt, thoai mai
cho nhitng viéc hodc dong lwc sé xuat hién trong thé gi¢i ciia ban ra sao? Khi c6 mot diéu gi doé
tac dong dén ban, thu hut sw chi y cda ban, lam ddo 16n hoac kich dong ban; thi khi nao ban sé
thoat khoi nhitng cdm giac d6, chuin bi tinh than sdn sang ti€p tuc dén nhan mot trién vong
mai va d6i twong méi tredrec mat?
Tdm hon thanh thdn la khéng bao gio liing tiing hay so hdi ma gidi quyét moi chuyén may rui véoi
toc do vén cé cia chinh minh giéng nhw dong hé van diém trong con bdo to.

- ROBERT LOUIS STEVENSON
Ban c6 thé tao dung mot phong cach séng va lam viéc dé dang va thudng xuyén tré vé trang
thai “san sang” nhw thé nao? Su tri tré va bé tac do nhirng cdng viéc chwa hoan thanh, chwa
dwoc sap x€p, chwa quyét dinh trén ban lam viéc, trong cong s&, trong tAm tri sé giy ra su tu
ting tinh than, c6 thé 1am suy yéu trang thai san sang cta ban.
Trong mon tennis, khi doi dén lwot giao bong, ban nén & trang thai tAm ly nao la t6t nhit?
Trong mon karate, khi ba ngwoi dang tién lai tir ba phia khac nhau va chuin bi tdn cong ban, tw
thé nao cda ban sé hiéu qua nhat? Khi tién hanh nhitng dam phan cudi cuing trong mét vu mua
lai cong ty, luat sw cong ty kia dwa ra mot yéu ciu bat ngd, c6 nguy co pha v vu lam an, ban c6
san bao nhiéu ndi lwc dé nhanh chdng dwa ra nhitng quyét dinh mang tinh truc giac?
Ban c6 thé vuot qua moi can tré trong ké hoach, dw dinh ciia minh va thwc hién nhirng hanh
dong m&i dwa trén trién vong méi? Ban c6 thé tir bd quyén kiém soat & mot cip d6 dé nhanh
chéng tién 1én cap d6 cao hon khong?

Hé théng héa vdn dé cdn thiét hon nhiéu so vai gidi phdp, gidi phdp cé thé chi don thudn la vdn
dé thudc vé ky ndng todn hoc hodc thwc nghiém. Viéc xdy dwng nhitng cdu héi méi, khd ndng
mai, ddnh gid vdn dé cii ttr mét géc nhin mai doi hdi tri twdng twong sdng tao va ghi ddu nhitng
bwdrc tién thdt sw trong khoa hoc.

- ALBERT EINSTEIN

Long mé dao khéng nam & viéc deo mang va cui ddu trwéc bia mé dé ngudi khdc chikng kién hay

phtl phuc trwéc thdnh dwdng... ma & khd ndng xem xét moi viéc véi mt tdm hon thanh thdn.

- LUCRETIUS

Lan sau khi ban muon tuyén dung ai d6 va dang danh gid &ng vién, hiy xem xét kha ning
nhanh chéng tré lai trang thai sdn sang clia ngwoi d6. Khi ndo ¢ng vién that sw ngac nhién
(theo huwédng tich cwc hay tiéu cuc)? Ung vién mat bao 1au dé lam quen va diéu chinh theo
hwéng phan (rng tich cwec? Hanh vi ndy sé dworc to chirc cia ban danh gia cao va khuyén khich.
Lan sau khi ban danh gid nhitng di€ém manh/yéu ctia ban thin, hiy tip trung vao nhirng ciu



hoi nhw viy. Ban da sdn sang dé€ “san sang” nhu thé nao? Hai mwoi ndm nita, ban sé hai long vi
nhitrng gi minh da lam.

Bay gi, toi ludn lam viéc véi mot cam két méi mé va manh mé trong quy trinh tw phat trién
ban than, dé la: “Thw gidn dé tai tip trung”. Ban hay thir xem.

» Hay xem xét nhitng cau hoi sau:

e Biy gid, rac r6i lon nhat ctia ban 1a gi? Ban tip trung vao n6 nhu thé nao? Ban dinh hinh né ra
sao?

e Ban c6 thé dé dang nglrg nhitng suy nghi hién tai va tip trung vao thanh cong lén nhu thé
nao?

e Ban sé& cam th4y va phan &ng nhw thé nao khi d6n nhan diéu ngac nhién 1én sap t&i?



21. Vién canh 1a thir gia tri nhit trén thé gi¢i nay

Ddy la hé qud tdt yéu ctia nguyén tdc “Thay doi sw tdp trung sé dan dén thay doi trong két quad”.
Nhitng wu tién trong céng viéc hién tai (va nhitng hoat dong ma ban tdp trung) co thé thay doi
néu ban suy nghi xem céng viéc ctia ban phdi thé nao trong 18 thdng téi. Ddt moi viéc trong mot
boi cdnh khdc cé thé'tao ra nhitng y twdng va gidi phdp ma ta chwa nhdn ra. Quan diém ctia ban
co thé'thay doi tinh huéng khé khdn nhdt thanh trdi nghiém tich cwc, hiéu qud nhdt. Rdt nhiéu
viéc trong thé gidi nay khéng thé dén vai ban chi vi quan diém va thdi do ctia ban.

N6 lwc thiic didy minh hoan thién hon
POI KHI, TOI KHONG SANG SUOT hay tran diy cAm hirtng nhw minh mong muén. Vi vay, néu
toi thit sw mudn phat trién cong viéc, cudc doi va ban thin, thi viéc lam khon ngoan nhit 1a
gitr 1dy nhitng suy nghi va cach dién dat y twdng, kinh nghiém khi t6i dang & trang thai sang
su6t. Sau do, toi co thé st dung ching dé tip hop thong tin, thic diy, dinh hwéng ban thin khi
khong con linh hoat.
Khi c6 y twdng, viéc gitr 1dy nd sé rat hiru dung vi cé thé n6 sé khéng xuit hién Ian thi& hai. Khi
dang & trén bai bién va nghi vé cach trinh bay quan diém trong hoi thao, t6i phai viét ra ngay
khi cé gidy va but. Khi dang lai xe va nghi ra mét diéu thit sw sang tao va dang yéu danh cho ai
dé, toi can ghi ra gidy. Khi dang & trong trang thai sang sud6t tuyét voi, tdi can viét ra nhirng
suy nghi day cdm hirng ctia minh.
Cudc séng la mot chudi nhitng viéc dién roé ddy cdm hirng. Piéu khé khdn la tim ra chiing dé thuc
hién. Purng bao gior d€ 160 mét co hdi vi né khéng dén véi ta méi ngay.
- GEORGE BERNARD SHAW
Chinh méi quan hé gitta con ngweoiva cdc tinh hudéng da quyét dinh sw tdc déng ciia chiing déi voi
ta. Mot con gio c6 thé x6 mét con thuyén cdp cdng va ciing c6 thé ddy mét con thuyén khdc ra
kho.
~ CHRISTIAN BOVEE
Téi cé thé thay doi cudc doi bang cdch thay doi thdi do. Ngwoi nao khong dung téi gai nghia la
khéng bao gicr c6 gdng hdi hoa.
- HENRY DAVID THOREAU

Nhwng van dé 1a khi t6i c6 nhitng suy nghi do, téi thwong khong nghi ra minh can lam gi véi
chung. Lic 4y, tdi thudng chiac chin rang minh sé nhé ra ching ngay khi cin dén. T4t nhién,
hai phit sau, khi suy nghi vé viéc tié€p theo - viéc ma t6i chac minh s& khéng bao gir quén - thi
toi cling quén ngay suy nghi trweéc d6. Va khi & trong trang thai tinh than tich cwec, thi véi toi
duwong nhw thé gi¢i sé luén nhu thé, nén t6i khong can lam gi dé chuin bi phong khi moi viéc
khac di. Nhung viéc Iic nay chung ta dang sic sdo, thong minh, day hirng khéi khong dong
nghia v&i viéc lic nao ching ta cling sé ¢ trong trang thai dé.

Né&u ban gidng tdi, ban ciing can tao ra va st dung no luc tw than dé that hiéu qua. Khi toi lam
viéc vit hodc lwdt web, sé rat t6t néu toéi dwoc nhac vé nhitng gi minh da mudn 1am cho ai d6
khi minh dang rit chu ddo. Khi trinh bay quan di€ém trong hdi thao, t6i nén dwoc nhic vé cach
thé hién quan diém sdng tao da nay ra khi dao trén bo bién. Khi chan nan, tdéi nén mang nhirng



cam K&t ca nhan cua minh ra doc dé l1ay lai sy tap trung va sinh luec.

Vi thé khi ban c6 cdm hirng, hay ning cdm hing lén dén dinh cao. Niém vui swéng dwoc gitr gin
sé c6 thé xuat hién bat cir khi nao. Hay phat trién thoéi quen va tim ra nhitng cong cu ban can dé
nam gitt dwgc nhitng niém hing kh&i khi ban ¢6 ching, sau d6 mang ching ra khi c6 thé tan
dung ching tét nhat.

» Hay xem xét cac cau hoi sau:

e Ngay bay gi®, ban c6 thé tin dung t6i da tinh hudng thir thdch nhat cia minh nhw thé nao?

e Diéu thu vi nhit ma gin day ban da viét hodc doc la gi? Ban c6 thé lam cach nao dé khai thac
thém gia tri tir diéu d6?

e Diéu tuyét voi nhat xay ra véi ban trong vai ngay gan day la gi? Ban c6 thé lam gi dé nhiing
diéu nhw vay tiép tuc xay ra?



22. Ban cin nghi vé nhirng vin dé cia minh nhiéu ho'n mirc hién tai

Chiing ta luén phdi tw duy, khéng cdn nhiéu ldm nhung du dé quyét dinh budc tiép theo tién téi
hoan thanh céng viéc la gi. Suy nghi dé thwong bi ch6i bé cho dén khi chiing ta bi gdy sivc ép phdi
xwrly cdc vdn dé. Yéu cdu toi thiéu ctia viéc suy nghivé mét van dé thwong khéng tén nhiéu thoi
gian va né luc (théng thworng chi khodng 15 gidy). Tuy nhién bdn thdan vdan dé dé lai chiém nhiéu
thoi gian va né luc.

Hiéu suat Khong tw sinh ra
CO BA PIEU phai thuc hién dé c6 thé xac dinh va t6i da héa hiéu suit cong viéc. Va ba ditu nay
khong tw xay ra. Ching ta phai tw rén luyén ban than dé€ lam ca ba diéu do, va cho dén khi co
thé bién ching thanh théi quen thwdng xuyén va tw déng, ching ta phai tw khép minh vao ky
luit dé€ thwce hién ching.
Chung ta phai:
1. Quyét dinh nhitng viéc sé lam v&i van dé cia minh va nhitng hanh dong can thiét tiép theo.
Khéng thé gidi quyét dwoc van dé cho dén khi ching ta quyét dinh két qua va bwéc hanh dong
tiép theo. Nhitng viéc trong danh sich céng viéc va email thwong khién chiing ta mudn trén
tranh thay vi x ly, cho t&i khi ching ta biét chinh x4c y dinh cia minh vé ching va bwéc can
lam tiép theo la goi dién thoai, phac thao ra ciu tra loi hay néi chuyén...
2. Viét ra cac két qua va hanh dong, néu chiing ta khong gidi quyét van dé ngay khi nghi dén né.
Tham chi ngay ca khi chiing ta quyét dinh viéc cin thwc hién va xép sap nd vao bd nhé tinh
than, ching ta van c6 nguy co mat kiém soat sw lwa chon va gay ra that bai ngay tirc khic cling
nhu roi vao tinh trang cing thang khong can thiét.
3. Xem céc cong cu nhic viéc. ThAm chi ngay ca khi ban d3 quyét dinh hanh dong tiép theo 1a
gtri email, néu khong nhin vao cong cu nhic viéc khi 1én mang, ban sé c6 thé bd 1& co hoi giai
quyét viéc d6. Khi dang & trong mot boi canh cu thé, ban cin phai xem xét tit ca moi thi cé
thé lJam dwoc trong béi canh dé.
Hdy suy nghi nhw mét ngwoi hanh déng va hdy hanh dong nhw mot nguoi suy nghi.

- HENRI BERGSON
Sw két hop ba hanh vi hiéu suit nay mang lai mét tip hop k§ nang chinh phuc vu cho cong viéc
tri 6¢c. Cho dén nay, gan nhu tit ca nhitng ngwoi chuyén nghiép toi gap déu cé thé cai thién
dang ké mirc d6 kién tri trong viéc thwc hién ba hanh vi chinh yéu nay.

Suy nghi'la vdn dé cét 16i va kho thwe hién nhdt trong céng viéc va cudc song. Nhitnhg nguroi tao
dwng quyén lwc phdi suy nghi hang gio trong khi nhitng nguwo'i khdc vui thu tiéc ttung. Néu ban
khéng nhdn thirc dwoc la cdn né luc tim ra mot cdch suy nghi téng hop dong thoi tw hwéng dan
minh, ban sé rdt dé roi vao trang thdi luoi biéng va khéng con kiém sodt dworc cudc séng riéng.

- DAVID KEKICH

Suy nghi'la éng té ctia moi hanh déng.
- RALPH WALDO EMERSON
Khi 1én 1én, chiing ta khong dwoc day cac ky nang phat trién nay. Thé gi¢i thwong nhat ciua bo
me chiing ta khong yéu cau cac hanh vi d6. Moi nguoi chi lam nhitng gi ro rang la can lam - ho
chi c6 thé nhin thiy nhitng diéu ngay trwdc mat. Bay gi®, hdu nhu khong con ai lam viéc kiéu



nay nira. BAt ky ngwdi ndo chi mudn lam nhing viéc roé rang da bay ra trwedc mat chinh 1a dang
hoai niém vé mot thé gidi xwa cii khong con ton tai. Han ngudi nay sé phai trai qua vo van
cing thang khoé c6 thé cai thién. Ching ta phai rén luyén ban than dé huy dong dugc ngudn
nang lwong tinh than gitip ndm bat chinh x4c va giai quyét nhanh chéng nhirng viéc chwa biét
dén dang doi minh phia truérc.

e Hay suy nghi nhitng cau héi sau:

e V4n dé nao dang chiém linh tAm tri ban? Hanh déng ti€p theo 1a gi va dién ra & diu? Ban c6
thé dit cong cu nhac viéc & dau?

e Ban c6 thé nhin thiy cai gi trong moi trwdng xung quanh ban ma ban khéng ton tai & dé mai
mai? Ban can suy nghi nhitng gi d€ biét nhirng viéc phai lam v&i nd?



23. Nhwng ban khéng nén qua lo lang

Ddy chinh la hé qud ctia nguyén tdc trwde. Mdc di ban cdn suy nghivé vdn dé ciia minh dé biét
minh phdilam gi véi né, nhwng cé 1€ né khéng ddng s nhw ban twéng ddu. Chi cGn mét chiit suy
nghi (Muc dich cua téi la gi? Hanh dbng tiép theo ctia téi la gi?) ciing dii tao ra sw tdp trung va
kiém sodt dé dang. Tuy nhién, hdu hét moi ngudi hoan toan khéng nghi gi vé rdt nhiéu van dé. Tai
sao vdy? Béi chi vira liéc qua tinh huéng ho dd khéng thé kiém sodt ndi cdm xuic trwdc tdt cd
nhirng chi tiét roi beng va ho s sé phdi suy nghi. Vi thé tinh huéng dé chiém hitu mét phdn tinh
thdn cta ho. Quyét dinh két qud va bwdc hanh ddng, ddat méc nhdc nhé & ddu dé trong tam tri dé
chdc chan rdng ban sé thdy né diing thoi diém, va khi dé ban sé cdm thdy nhe nhém véi cdm gidc
s€ hoan thanh.

Hoan thanh nhirng viéc dé dang cia ban
TRONG CAC HOI THAO CHUYEN BE, t6i thuwong chi cho moi ngudi tat ca cac ké hoach cua téi
va rat nhiéu hanh dong ti€p theo dé thwc hién ching (khoang 150 hanh ddng). Moi nguoi
thwong ndi: “Lam cidch nao ma anh khong cdm thay bi choang vang va nhut chi hoan toan khi
phai nhin vao danh sach vo tan nhirng th phai lam nhw vay?”
Ho thanh thwc néi: “T6i khong mudn phai lam viéc do!”
Diéu nay xuit phat tir khat khao thwdng trwc vé sw can bang va sw yén binh ndi tim cta chinh
ban than ho. V&i hiu hét moi ngudi, viéc tw nhic nhé ban than vé nhitng viéc dé dang trong
cudc doi minh dwong nhw da lam khuay dong sw binh yén von c6. Nhwng khéng phai vay. Thuc
ra, n6 1a sw thé hién day da hon sw can bang, hai hoa ma ho van hwéng téi. Ban chi cin hoan
thanh nhitng viéc d& dang.
Suy nghi hitu ich khiné thiic ddy hanh dong va la chwéng ngai khi né thay thé hanh déng.
- BILL RAEDER
Mét vdn dé quan trong téi hoc dworc trong nhitng ndm qua la sw khdc biét giira viéc nghiém tiic
xem xét cng viéc ctia mot ngwdi va xem xét nghiém tiic bdn thdn nguwoi dé. Piéu ddu tién la cdn
thiét, con diéu thir hai la thdm hoa.
- MARGOT FONTEYN
Bién don gidn thanh phirc tap la chuyén cii rich, bién phirc tap thanh don gidn, thdm chi cuwc ky
don gidn - dé la sdng tao.
- CHARLES MINGUS
Chic chin, & diy c6 mot tinh thé lwdng nan. Néu ban ¢ y thirc ndm bat, theo doi, xem xét va
thwong lwong lai tat cd nhitng cam két ban lip véi chinh minh va ngwoi khac, thi & khia canh
nao dé, chung da dwoc thuc hién. Khong con lai duw &m, khéng c6 cdm giac lo lang bao trum do
nang lwong ctia ban bi ludn quin trong cac théa thuin chwa tréng thiy va khong dwoc nhé téi.
Ban thdy chiing ré nhw ban ngay va ban noéi: “T6i da néi toi sé lam diéu nay va tdi van mudn
lam viéc d6 ngay khi c6 thé nhwng khéng phdi la lic nay.”
Nhitng ngwdi nghi rang danh sach cac cong viéc to6i phai hoan thanh thit nang né déu co rat
nhiéu céng viéc ma ho khong muén tréng thiy. Va nhirng gi ho cuwdng lai sé khién ho mic ket.
Toi ludn kién dinh véi nhan thic rang t6i khong ddong nhat minh véi cong viéc bdi toi da nhin
nhin va danh gia n6 mot cach khach quan. T6i nghi nhiéu ngwdi rat khé khin dé ndi vé sw khac



biét nay.

Thét ra, viéc “hoa nhip v&i thé gidi” rat it lién quan dén van dé nén hay khéng nén giir cac
danh sach viéc cin lam, hiéu suit cao hay khong, hay thim chi ca viéc ban cé tAm tri sing ro,
cdm xudc can bang hay mot co thé tran diy sinh luc hay khéng. N&u gidi hoa nhip, ban c6 thé
hoa hop vdi cd su hdn loan, cing thang, bénh tat .... Bat cir khi ndo, ban ciing c6 thé tir b
nhirng gdnh nang ctia cuéc séng dé dat hiéu qua cao hon trong céng viéc va tw do hon vé tinh
than. Nhung néu tranh né hay kiém soat khéng hiéu qua nhitng viéc chwa hoan thanh cta
minh, c6 thé ban sé phai dwong diu v&i nhiéu trai nghiém tiéu cuc hon mirc mong doi.

T6i khong day ban cadch dé c6 mot “tinh thin cao ca”. T6i day ban cach xac dinh rd va cach tap
trung dé str dung hiéu qua nhat sinh lwc minh cd, dé6ng thoi dat dwoc tdi da nhitng gi ma nguén
sinh lwc 4y c6 thé tao ra.

» Hay xem xét cac cau hoi sau:

e Mot tudn trude ky nghi, ban cadm thiy thé nao vé cong viéc cia minh? Tai sao?

 Ban dang tri hoan diéu gi ma ban cdm thiy qua phirc tap? Ban c6 thé lam gi tiép theo dé suy
nghi thiu dio vé ng?



24. Khi ban bi€t minh dang lam gi thi hiéu suat la co’ hdi cai thién duy nhat

Khi dd xdc dinh ré mét muc dich, muc tiéu hodc tiéu chudn, diéu tét nhdt ban cé thé'lam la dat

dworc va duy tri né véi cang it nd luc cang tét. Khi dé, ndng lwong cia ban khéng bi lang phiva

cdc nguon lwce ctia ban sé dworc gidi phong téi da gitlp ban dat dwoc nhiéu hon nhitng gi minh
muén cé hodc mudn lam.

Vwot qua cing thang
Chi c6 hai cdch dé séng. Cdch thir nhdt coi khéng cé gi la huyén diéu. Cdch con lai coi moi thir déu
huyén diéu.
- ALBERT EINSTEIN
NHIEU KHAI NIEM va mé hinh ma tbi giang day da gitp giai phéng nhitng ap lwc bat loi trong
cudc s6ng cla chung ta - sw cang thang khéng can thiét duoc tao ra do nhitng cam két ma ta dé
deo dang trong tinh than, tiéu ton ndng lwong va sw tip trung cta ching ta. Tu than nhitng
phwong phap cta téi c6 hiéu qua nhung viéc ching that sw cé hiéu qua lau dai hay khong phu
thudc co ban vao viéc tai sao t6i lai dang thwc hién ching. Tai sao t6i lai loai bé toan b6 nhitng
phan thira thai trong tinh thin cia minh?
Chi khi chiing ta nhdn ra rdng cudc séng dang khéng dan ddt chiing ta t&i ddu thi khi dé né méi
bat ddu cé y nghia.
- P. D. OUSPENSKY
Sw phdt trién dworc tao ra béi nhitng nguoi lwdi biéng luén tim cdch dé dang hon dé lam moi viéc.
- ROBERT HEINLEIN
Truéc khi trdi qua mét ca phdu thudt, hdy sdp xép lai moi céng viéc trong dori séng cia ban, vi cé
thé ban sé séng.
- AMBROSE BIERCE
Néu toi dang quan ly nhirng viéc chwa hoan thanh trong cudc song ciia minh chi vi mudn thoat
khoi nd, thi sw cang thang sé khong bao gi¢ that sw bién mat. Di nhién, t6i c6 thé sé thiy khuly
khéa hon. That tuyét voi khi diu 6c tréng rong, tAm tri duoc ri sach, ké hoach va danh sach
hanh ddng cia minh dwoc cip nhat. Tuy nhién, sau hét, tdi c6 thé van ra roi, mudn tir bd hodc
x6a sach nhitng n6i 4m anh dang ton tai. Nguyén nhan gay ra diéu do c6 thé 1a mot chuyén dau
budn hay mot su kién tiéu cuwc rd rang ma tdi dang né tranh. Néu vay, t6i con dé xac dinh né.
Thay vao d6, n6 1a ndi &m anh ngdm ngam. Toi thiy nhitng diéu xay ra trong thé gi¢i cua toi
chi gy n6i buc minh chir khong phai 1a nhitng co hoi. T6i khong du kién nhan lam gi d6 dé
thoat khoi chiing hoan toan! Nhung di lién véi cach lam dd, chi nghia that bai xam chiém toi:
tai sao toi lai bit dAu khi khong bao gir c6 két thiic? Cha. D6 1a mot vong tron ludn quén lon
dan trong tam tri toi.
Tuy nhién, tinh hinh sé& khac han néu téi chip nhan bat ky diéu gi xuit hién trong thé gidi cla
minh, va to mo vé cic kha nang ctia ching. D6 1a khi t6i say mé xir ly toan bd van dé cia minh
b&i n6 xtrng dang véi long say mé dé. Khi cdm giac hoan thanh xuat hién trong t6i, va téi hoan
toan hai long v&i ban than, thi d6 khong con la van dé hoan thanh moi viéc nita. D6 chi 1a mét
qua trinh thyc hién - mét qua trinh dwoc y thirc ro rang.
Chiing ta ¢ vé van nhiing rdc réi trong viéc gidi quyét cdc bi @n do con ngwoi tao ra; chi khi bdt



ddu khdm phd bi mdt ciia Chiia troi thi khé khdn ciia chiing ta méi thdt sw bién mdt.

- MARK TWAIN
Mot nghich ly 1a téi cang bi cu6n hat dé tap trung vao thé gidi vat chit bén ngoai, téi lai cang
thay ban than no luc thoat khdi sw16i kéo chia thé gidi dd. Cang tip trung tinh than va cang it bi
thé gi¢i vat chat tréi budc, dwong nhuw toi lai cang tham gia hiéu qua trong thé gi¢i ay. Toi c6
cam giac ré rang hon vé noi ma moi thit phu hop véi minh dé€ hwéng téi mot ké hoach 1én lao,
va toi khong cho phép minh loi 16ng trach nhiém d6i v&i cac chi tiét nhé nhat trong moi hanh
dong.
Chac chan day chi 1a phién ban khac cia mot sw that gidn don: sw rd rang trong muc dich 1a can
thiét dé t6i biét cach danh gia kinh nghiém va kha nang thay doi 16 trinh cia minh. Tuy nhién,
gan day, toi da tién 1én mot mirc hoan toan méi: dwong nhw toi da bat dau tré thanh mot muc
dich, chit khong don thuin 1a c6 mot muc dich.
Khi da dat dén trang thai khac biét d6, dwong nhw toi khdong cAn mot chit nd lwe nao cad. N6 c6
vé khong cin dén su c6 gang. Lam thé& ndo va mat bao nhiéu thi gian d€ dén duwoc trang thai
d6? T4t ca nhitng gi toi that sw biét do 1a diéu nay ludn ludn sdn sang ddi voi toi khi toi san
sang v&i no.
» Hay xem xét cac cau hoi sau:
 Khi nao ban cai thién dwoc hiéu suat cta ban véi mot diéu gi d6? Liac d6 ban cdm thiy thé
nao? Tai sao ban lam vay?
e Ban nghi ban can gi dé t6 chirc tot hon céng viéc minh dang tri hodn? Ban sé lam gi - hodac
lam t6t hon - néu ban xt ly vin dé d6?



25. Chi c6 mot diéu trong tam tri ban: "0’ trong viing tip trung cao do "

Khi tam tri ban tdp trung, khéng cé mdu thudn hay sao nhdng, ban sé "¢ trong viing tdp trung
cao do”. Khi dé, khéng viéc nao quan trong hon viéc nao. Moi viéc binh dang véi nhau, déu quan
trong va cdn thiét, khdng con sw khdc biét giira cong viéc va gidi tri, cdng thang hay thw gidn.
Bang cach nao ma moi thir — chir khéng chi thir quan trong nhat — déu co6 thé tré nén

quan trong?
BAO GIO' CUNG VAY, viéc don toan bo sw chi tim vao mét muc tiéu ludn 1a diu hiéu cuia
thanh tich cao. Piéu nay twong ddi dé khi ban toan tAm toan y véi mot wu tién hang dau da
dwoc xac dinh ro rang. Ban c6 thé dat dwoc diéu d6 véi ca hai ly do chi dong va thu dong. Ly do
chi dong 1a ban nhan thirc rd6 rang diéu minh mudén thwc hién dén mirc khéng gi c6 thé khién
ban lo'1a né. Con ly do thu dong 1a ban hoan toan phdi danh toan bd sinh lwc d€ giai quyét.
Céng viéc c6 vé van diéu thu vi, va ngwoi ndo xét dodn bdt ky viéc nao trong s6 dé ma khéng dé'y
dén nhirng viéc con lai déu la ngwoi khéng phtt hop dé diéu hanh céng viéc trong thé gidi nay.
- JAMES FENIMORE COOPER
C6é mét thir chiing ta co thé lam, va ngwoi hanh phiic nhdt la ngwoi cé thé lam céng viéc dé voi
khd ndng téi da ctia minh. Chiing ta cé thé hoan toan séng trong hién tai. Toan bd con nguwoi
chiing ta c¢6 thé & ddy. Chiing ta ¢ thé don toan bo sw quan tdm cho co hdi trwdc mat.
- MARK VAN DOREN
Khi roi vao ca hai tinh huéng trén, moi ngwoi dwong nhw khong quan tim dén tat ca nhirng
diéu chwa hoan thanh trong cudc séng va cong viéc cia minh. Ho ¢6 khuynh hwéng tip trung
toan luc vao nhirng viéc xay ra trwedc mat. Hay ludén ludén & trong vung tap trung cao do do - dé
gitr sw tip trung ding mikc vao th thich hop nhat, tir nhitng khia canh hop ly nhat va trong
khoang thoi gian thich hgp nhit. Sau do lai tip trung vao viéc ké tiép theo cach twong tw voi
100% nghi lwc va quyét tam.
Trang thai hiéu suit nay gan giéng nhu trong Thién - trong d6 ban xt ly hién thuc tir vién
canh vira doc 1ap vira nam trong téng thé chung. D6 1a cach thuc hién co ban dwa ra, hop
nhit, suy nghi, quyét dinh va gidi quyét, hiéu biét ré6 rang nhd cac két qua, tAm nhin va tiéu
chuin. Ban khong lo lang vé nhitng gi xay ra truwdc kia va sau nay. Moi th dwoc thanh loc, rd
rang, khong con ton dong van dé gi, ndi cach khac, khong con gon sdng trén mat nwéec.
Nhung ban dat dén va duy tri trang thai d6 bang cach ndo? Diéu nay lién quan nhiéu dén long
tin cia ban vao mét cudc choi 1én hon va kha ning hoa nhip véi né. Liéu ban cé thé chirng
minh dwoc ving tip trung cao dé dé khi c6 nhitng diéu ban chwa hoan thanh ma chwa quan ly
hay cam két véi ban than? Liéu viéc hy sinh nhitng thir it mang tinh cip bach hién thoi c6 phai
1a cach toi wu dé dat dwoc sw giau c6 trong cudc doi? Hay no chi la gidi phap tam thoi, tron
tranh trach nhiém déi véi cac cam két ma c6 thé sé ludn &m anh ban? Té6i da tirng huin luyén
rat nhiéu nha quan tri khong y thirc rang minh dang chiu cang thang. Nhung tit ca ho khi nam
bat dwoc, thanh loc va td chikc lai tit ca cong viéc d& dang trong mot hé thong khach quan va
chi dong déu “cdm thiy tot hon rat nhiéu”. Viy trweéc dé6 ho cam thiy thé nao? Tét? C6 thé,
nhung hién nhién la khéng tét nhw ho cé thé.
Ban c6 kha nang ngan can moi th va khong bi anh hudng gi ca ngoai mot thi ban dang tap
trung tai thoi di€m nay? Hién nhién & moi thoi diém, tAm tri ban chi c6 thé nhan thitc duoc



kh4 it thit, con tit cd nhitng thi con lai sé dwoc chira trong cac ngan tim ly nao dé. Nhung liéu
ban c6 thé that sw phan chia tinh than ciia minh dé hoan toan khong bi anh hwéng tiéu cuc
truedrc bat ky khia canh nao khac cia cudc sdng va nhirng cong viéc chwa ré rang, chwa dwoc
quyét dinh, to chirc chwa hiéu qua nhw chdng cé thé?

Ban can lam gi d€ lu6n hoan toan tin twédng vao chinh minh va nhirng diéu minh dang lam?

e LAn gin diy nhit ban & trong “vung tap trung cao do” 1a khi ndo? Bang cach nao dé dat tdi
diéu do?

e Diéu gi gitr ban khong toan tdm toan y véi hién tai, véi tat cd nhirng viéc ban dang lam? Ban
c6 thé lam gi d€ giai quyét van dé d6?

e C6 bao gitr ban lam nhitng viéc nay dé tranh lam nhirng viéc khac khong?



26. Gia tri cia muc tiéu twrorng lai nam & sw thay déi trong hién tai ma né nuéi dwérng

Co tdm nhin twong lai sé khién ban tdp trung cdi thién nhirng diéu kién trong hién tai. N6 sé thiic
ddy ban thay doi nhdn thirc va cdch thirc thuce hién céng viéc - ngay tir bdy gio. Gid tri ctia né
khéng han & chd ban sé dat duoc thanh qud cu thé diing liic ma la & cdch né tdc dong dé thay déi
bdn chdt ciing nhw chdt lwong ctia nhitng quyét dinh ma ban dwa ra. Viéc hinh dung mét két qud
tét dep don cho phia truéc dilng liic sé gitip xdy dwng niém tin vao twong lai va hoan thién nhdn
thitc. Vo't qua chinh bdn thdn minh, chiing ta hanh dong nhw thé két qud dé dd thanh hién
thuec.

Tala ai hay ta lam dwoc gi? P6 ¢6 phai la mot van dé?
Trong qua trinh khdm phd muc dich s6ng va 'thanh c6ng' tuyét d6i ciia con ngwoi, ching ta
thwong gap phai mot cau hoi khong 1oi dap kha thd vi: ta la ai quan trong hon hay ta lam dworc
gi quan trong hon? C6 phai thanh cong tot dinh ctia chiing ta xuit phat tir sw tir bé phan diu vé
vat chit va su két n6i day tri tué v&i tAm hon ciia moi ngudi? Hay n6 dén tir sw thuc hién, tir
viéc khién moi viéc dién ra v&i chiing ta va moi ngwoi trén thé gidi nay?
Ban phdi nghi dén nhitng diéu Ién lao trong khi thwe hién cdc céng viéc nhé bé dé tdt cd nhirng
céng viéc nhé bé nay déu di diing hwdng.

-ALVIN TOFFLER
Bang truc gidc toi biét viéc ching ta c¢d gang tach biét rach roi nhw vay 1a sai lam. N6 khong
phai vin dé chon hodc cai nay hodc cai kia. Su ton tai dich thwc la mot trai nghiém day soi
dong va linh hoat - mot trai nghiém c6 thé c6 hodc khong bao gom nd luc vat chit. Viéc “hanh
dong” c6 hiéu qua va thanh cong tw thwc hién trong chinh ban than né, véi mot dién mao
mudn thud, gibng nhw trong Thién va thwong két n6i véi nhitng cdp dd nhan thirc cao hon
(“trong viing tip trung cao dd”). O khia canh tich cuc ciia ching, thuc hién va ton tai duong
nhu cung song hanh hoa hop.
Tuy nhién diy la mo6t van dé rat tinh té. Trong tAim phan chiéu bén trong, sw biéu 16 va thé hién
bén ngoai 1a nhitng qua trinh khac nhau va c6 thé khién ta cam thiy chiing loai trir 1an nhau.
Néu toi can nudi dwéng sw ton tai cia minh va chi biét cam cui thwe hién, bé qua thdéi quen va
ndi bon chon xuat phat tir sw bat 6n bén trong, thi viéc thwc hién clia toi sé tré nén tréng rong,
mét moi va thiéu hut. Ngwoc lai, néu that sw phai “hanh dong” nhwng t6i lai chi ¢d gang “ton
tai” dé tranh nhirng cam két vé vat chat, thi sw tén tai cia t6i sé bi khudy dao, va tdi khéng thé
don sw tip trung vao tinh thin hay sw hoan thién hon.

Téi thirc ddy vao budi sdng, gidng xé gitta mot bén la khdt khao cdi thién (hay cttu vdn) thé gici
va bén kia la khdt khao hwdng thu (hodc thwéng thirc) thé gi¢i. Diéu nay khién viéc ldp ké hoach
tré nén kho khan.

- E. B. WHITE
Dirng ldp nhitng ké hoach nhé; chiing khéng c6 phép mau dé khoi ddy nhiét tinh ctia con nguwoi
va c6 Ié bdn thdn chiing ciing khéng cé nhiét huyét dy. Hday Idp nhitng ké hoach Ién; hwéng dén
hy vong va coéng viéc cao hon, nhé rdang khi mét ké hoach quy gid va hop ly dd dwoc ghi lai sé
khéng bao gior mdt di.
- DANIEL HUDSON BURNHAM
Do d6 c6 mot van dé - gobm hai mat d6i xirng vé khat khao tinh hoan thién hodc it nhat la sw



tién trién, cia con ngwdi - rat cin hwdng gidi quyét. Tuy nhién, tir nhiéu nam trwdc day toi da
hoc dugc rang & tinh huéng triét hoc bat phan thang bai nay c6 thé c6 mot vién canh 16n lao
hon 1am tan bién chi khong gidi quyét dwoc mau thuldn cia nd. Noi cach khac, sw di 14p cia
ton tai véi hanh dong c6 thé khong phai 1a van de.
Ching ta la nhitng thuc thé tén tai da chiéu. Mot phin ctia chiing ta toén tai trong cac chiéu kich
dwong nhw vuot ra ngoai khong/thoi gian. Hoat dong vat chat lién quan rat it dén nhirng khia
canh chung ta 12 ai va chung ta két ndi cac chiéu kich dé thé nao. Va dong thoi chiing ta van co
mot phan quan trong danh cho cai thé gi¢i khéng ngirng thay doi va chuyén déng nay.
Doi véi nhitng phan cia ching ta dang hoat dong & cdp dd dd, vin dé mau chot & day khong
phai 1a liéu ching ta c6 chu dong hay khong ma la ching ta cht dong ra sao. Néu hoan toan y
thirc dwoc vé diéu do, ban sé khong thé tri tré. Ban chi dong bang cach dwa ra nhitng chu dinh
cia minh vé noi va cach tip trung nhin thirc. “Ton tai” 1a mot qua trinh rat cht dong, nhung né
hwéng vao bén trong chit khong phai hwéng ra bén ngoai ching ta. Khi “dam chiéu” va tram
13ng, don thuin 13 ching ta dang loai bd bét nhitng sao lang cia thé gi¢i bén ngoai nham kich
hoat nhin thirc vé nhitng cip d6 tinh té hon nhiéu ctia nhirng trai nghiém ndi tai.
Néu thanh céng hay thdt bai ctia hanh tinh nay va ctia con ngwoi phu thudc vao téi ra sao va toi
lam gi, thi toi sé la gi va téi sé lam gi?

- BUCKMINSTER FULLER
C6 thé nhitng cau hdi thwe chidt ma ching ta cAn dait ra sé 1a: DAu 13 sw cAn bang gitra cong viéc
nang nhoc va qua trinh soi chiéu néi tai cia téi - qua trinh dp G va théi bung ngon lra khat
khao va c&i m& cua t6i? Cac hoat dong hwéng ndi va hwdng ngoai ctia téi cé twong xirng va lién
quan v&i nhau? Kiéu hoat dong nao la téi wu v&i tdi ngay lic nay? C6 phai tot nhat 1a danh thoi
gian nghi ngoi, hwéng vao mot noi tinh té€ hon va chuyén téi mot vién canh lon lao, manh mé
hon? Hay t6i can phdi tham gia vao guong quay cta cudc séng va chuyén dong, dé giir virng
nhitng thoa thuin v&i ban thin va céi mé hon véi thé gidi bang sw tham gia hirng thi va tinh
giac hon?
To6n tai hay hanh dong khéng phai 1a vin dé. Van dé & diy la: "Hinh thirc thwc hién gitp toi
ngay cang hoa nhip véi su ton tai ciia minh la gi?”
 Hay twdng twong rang ban thanh céng ruc ré vao nim ndm sau. Diéu dé sé nhw thé nao? Ban
sé& gan két v4i thé gidi xung quanh ra sao? Hay thir twdng twong ngay tir hdm nay.
e Ban c6 cdm thiy minh cin bang gitra hai thé gi¢i bén trong va bén ngoai? Néu chwa thi diéu
gi c6 thé khién ching cin bang?



PHAN III: TAO NEN NHO'NG KHUON KHO HIEU QUA

Thdt kho dé dirng trén dwong ray néu khéng cé thanh ray

Nhitng gi¢i han thit sw hitu ich sé khong lam ching ta cdm thay bi rang budc. Cac vach phan
c4ch trén nhitng con dudng cho phép ta téi noi nhanh chéng ma it cing thang va rui ro. Nhitng
khuon kho hiéu qua khong choan khong gian, ma tao ra khong gian. Doi khi, siét chat khuon
kho 1a cin thiét dé ning cao hiéu suat.



27.0n dinh & mit ndy mé ra sirc sang tao & mit khac

Chiing ta luén séng va lam viéc & nhiéu cdp dé rdt khdc nhau. Khi mét cdp do bi gidn doan, né sé
Idy mdt ndng lwong va sw tdp trung & cdc phdn khdc, cho dén khi ta gidi quyét né. Khi moi thir
dworc cdn bdng, bdt ky né luc nao cia chiing ta ciing cé thé ddn dén dong chdy tw nhién va bén

vitng ctia strc sdng tao.

To chirc va sang tao: Ban hay Thu?

TOI NHAN THAY thit thu vi khi rat nhidu ngudi vAn nghi ring t8 chirc va sang tao 1 hai thi
loai trir nhau: “Dirng 1am phién t6i vé tinh t6 chirc hay hang d6ng danh sach viéc cin lam - diéu
toi that sw can la sw sang tao.” Hay: “Cong viéc to chirc véi toi la khong can thiét - toi cé thé gitr
moi thit trong ddu minh.” Vi sao nguwoi ta van cho rang “ tinh t& chirc” trai ngwoc véi tinh tu
nhién, tryc giac va tw do? Cé 1€ do ho chwa tirng trai nghiém va cam nhan thanh qua dat dwoc
tlr viéc cé tinh to chirc. Khi thit sw muén c6 hay trai nghiém diéu gi, ban thwong khéng nghi
rang diéu minh can lam dé dat dwoc ching 13 t6 chitc ching. Don gidn 1a né da dwoc thwce hién.
Khi ban “phai t& chitc,” c6 thé ban van chwa dau tw xirng dang cho diéu ban can té chitc.

Téi muén moi nguri nhé dén téi nhw mot ngwoi tho lanh nghé man cdn. Véi téi, nha tho ciing la
mot nguoi lao dong. Shakespeare la mot ngwoilao dong. Va Chua ciing la nguoi lao dong. Toi
khéng nghi cé bdt ky diéu gi tot dep hon mét nguwoi lao ddng.

- LAURENCE OLIVIE
Né&u ban muén tw hoa minh trén vai vé, va son dau 1a chit liéu cta ban, ban sé bo tri mau son
va ch6i vé. Néu ban mudn bat ¢4, ban sé gitt moi va dat moi theo cach c6 sap dat. Cach t6t nhit
1a Iudn gitr cAn ciu & tw thé san sang.
Vi sao diéu nay lai khong ding cho tat ca cac phan cong viéc clia mot s6 nguwoi? Toi da gap rat
nhiéu chuyén gia giau kinh nghiém, nhitrng ngwdi gitr budng lai trén tau cia ho gon gang dén ti
mi, nhwng lai hoan toan khong giai quyét email trong hom thw. Tai sao viy? Cudi cung thi diém
khac biétla & dau?
Khi ban biét cach td chitc v&éi mot cai dau sang sudt (t6i ham y mot cai dau sang sudt ludn sdn
sang cho moi viéc), toi cho rang ban sé& khong phai sir dung qua nhiéu nang lwong dé€ suy xét vé
viéc to chirc. Ban sé thit swlam diéu do, vi thé ban cé thé duy tri kinh nghiém. So v&i phuwong
Tay, cach dé dat dén su tu do clia ngudi A Pong rat khac biét. Véi ho, néu mudn biét tw do dich
thuc 1a thé nao, thi sudt cudc doi phai tudn tha theo nhirng Ky luit cwc ky nghiém ngat.
Khéng thé sidng tao hoan toan néu thi€u khudn khé va gi¢i han. Tinh sdng tao va tu do 1a hai
mat cia mot dong xu. Téi thich phin tét nhat cla ca hai thé gidi. Mudn tw do? Hay t6 chic.
Muén t6 chirc? Hay sang tao.
e Phin nao trong cudc séng va cong viéc cua ban da dwoc to chirc? Diéu gi da thiuc day ban lam
diéu d6?
e Ban nghi phan nao trong cuéc séng va cong viéc ciia minh chwa dwoc t6 chirc? Két qua nao cé
duwoc nho t6 chirc tét hon sé khién ching tré nén quan trong va thi vi hon?



28. Hinh thirc va chirc niang phai phu hop véi hiéu suat téi da

Sw khdc biét gitra cdc khuén khé hé tro va cdc khuén khoé cdu thiic con nguwdi chi don gidn ndm
& muc dich cia chiing. Sdp xép qud nhiéu cudc hop sé khién hop hanh tré nén chdn ngdt va it
ngwoi tham dw, Xdc dinh khéng hop ly viéc t6 chirc cho sw tdng trwdng co ké hoach sé khién
chiing ta bé tdac. Tiéu chudn ciia mot nguwoi tho lanh nghé la phdi biét dung cu ndo phi hop nhdt
V@i cong viéc.

Ngwoi vach tim nhin va Ngwoi thi hanh - Sw phin cong lao dong
GAN PAY TOI NHAN RA c6 hai vai tro khac biét ma t6i d3 ddm nhin trén duong doi: Nguoi
vach tdm nhin va Nguwdi thi hanh. Hai con ngwoi nay suy nghi, hanh dong khac nhau va moi
cong viéc sé tré nén tdt hon rat nhiéu néu to6i khong nham lan vai tro va trach nhiém cia
chung.
Qua nhiéu ndm, tdi da hi€u rang mdi con ngwoi déu cé ca tinh va cach lam viéc riéng, no tao
thanh mot chudi thdng nhit - c6 nhirng ngudi tu twdng khoang dat, ho ghét nhitng gi nhé nhat
va rang budc, mit khéc ciling cé nhitng ngwdi cam thiy rat mién cudng khi dwoc yéu ciu gy
dung nén céi gi d6 hay lwa chon phwong hwéng. Gior day toi thay rang trong toi cé ca hai con
nguoi ay.
C6 tdm nhin ma khéng lam viéc thi chi la gidc mo; lam viéc ma khéng cé tdm nhin thi chi la né Ié;
tdm nhin va lam viéc la hy vong ctia thé gidi.

- Danh ngén
Ngwoi vach tim nhin trong t6i 1a mét nguwoi chi thich dwoc ngbi dwdi gbe ciy so6i, nhadm nhi ca
phé, day hirng khéi véi nhitng ké hoach méi vi dai va nhitng vién canh ly twdng. Con ngudi dy
mién man v&i nhitng suy nghi mang tdm chién lwgc. Tuy vy, Ngwoi thwe hién trong téi ban
ron nhat 1a khi no liét ké ra nhirng viéc can lam truwdc mat, lwva chon va hoan thanh cac budc
hanh déng don gian gitp nhitng viéc dé tién trién dung cach. Khi hai con ngwdi d6 khong hoa
nhap v&i nhau, ching ta sé€ tré nén khong con nhiét tinh véi cong viéc nira.
Khi tdi & trong trang thai Ngudi vach tAm nhin va bat dau suy nghi xem lam thé nao c6 thé
hoan thanh tat cad nhirng y twdng vira nghi ra va y twdng dé da sinh ra bao nhiéu viéc ma toi
can lam, t6i cAm thay bwc boi va rat lui. Khi téi & vi tri Nguwoi thwe hién va hoan thanh, va nhan
thdy mot tiéng ndi bén trong rang minh “nén lam va suy nghi vé nhitng vin dé 1én lao va quan
trong hon”, thi t6i chi mudn xa hoi va phét 1o di.
Vi thé, dé hai con ngwoi d6 cong tac hiéu qua nhat, ban can:
1. V&i nhitng viéc cdn thwe hién: Khi & trong trang thai sang tao, t6i c¢6 thé lvu lai y twdng vao
s6 tay hay vao mot ngan chira nao d6 - néi chung 1a vao “hé théng”. Con nguwdi thuce hién trong
toi sé cam no 1én va hoi: “Hanh dong tiép theo la gi?” va sau d6 sé hanh dong.
2. V&i cdc ké hoach va danh sdch nhitng viéc co thé lam hodc sé lam sau nay: hdy danh ching
cho Nguwoi vach tAm nhin.
3. V@i nhitng danh sdch cdc hanh dbng ké tiép: ching mang lai cho Ngwoi thwe hién nhitng “nut
khéi dong” nho nho, giip Ngwdi thue hién cdm thiy day hiéu suit va thanh c6ng nhanh chdng.
4., V¢i viéc danh gid hang tudn: Toi sé gép ca Ngwoi vach tAm nhin va Nguwoi thuc hién vai
nhau, va hai con ngudi nay sé hoan thanh moi viéc bang sw ddong long va nhiét tinh.



e Phin nao la phan vwot tréi cia ban, Ngwdi vach tAm nhin hay Ngwoi thwe hién?
e Ban c6 thé 1am gi dé€ ho tro phan yéu hon?



29. Hoan thién hé théng to chirc dé tim tri dwo'c thanh tho'i

Ban khéng thé doi lira tdm tri minh. Tdm tri ban la mét chuyén gia vé hé théng qudn ly cd nhdn

hién tai ctia ban, no hiéu dworc liéu c6 thé'tin twdng dé ban xem xét cdi ban cdn & thoi diém pht

hop hay khdng. N6 sé biét khi ban da quyét dinh dwoc hanh dong ké'tiép nén lam la gi. Néu ban

chwa thuc hién bdt cir viéc nao trong sé do, tdm tri ban sé chwa roi bé ban. N6 sé khdong ngirng

nhdc nhé ban nhitng gi ban phdi nhé. Tam tri la mot ddy t& trung thanh va tdn tdm nhung cdn
trao cho né nhitng céng viéc phu hop —chir khéng phdi viéc ma né khéng lam noi.

Liéu tam tri cia ban c6 duy tri dwo'c cong viéc méi cua né?
VIEC PUA MOI THU’ RA KHOI tam tri va quyét dinh xem tAt ca chiing c6 ¥ nghia thé nao véi
ban va ban cin lam gi d€ ching tién trién sé gitip dau 6c ban thoai mai.
No6i dm dnh thwdng truc vé nhitng viéc chiing ta phdi lam la ké ngdn thoi gian va siec luc nhiéu
nhdt.
-- KERRY GLEESON
Khi bat ct¥ ai that sw thwe hién diéu nay triét dé, thi tinh thin va trong tim trwc gidc cia ho sé
birng 1én, moi thir sé& dwoc xem xét va trai nghiém tir mot vién canh twoi sdng va méi mé.
Nhitng y twdng mdi mé xuat hién cing vdi cac quan diém thuc té sé khién ban san sang xtr ly
khi moi thit xay ra. Luc d6 chirc ndng cua tri tué dat téi mot tAim cao méi nhung sw phat trién
nay c6 thé khong duy tri lau.
Mot nét muc mor van ré rang hon mét tri nhé dam.

- NGAN NGU’ TRUNG HOA.
Nhirng viéc ban hoan thanh triét dé & trén la thir cin cho viéc tip trung tinh thin dé dat dén
mot cidp dd cong viéc cao hon. Nhung dat dén 1a mot chuyén, duy tri cip do do la viéc hoan
toan khac. TAm tri ctia ban chi c6 thé duy tri tai cAp d6 do khi nhitng cidp d6 bén dwdi van tiép
tuc dwoc xtr ly hiéu qua. Lam nhitng cong viéc chu dong xtr ly thong tin trwdc tién (suy nghi,
quyét dinh, phin loai) va thiét 14p mot hé thong quan ly cd nhan dwoc to chirc chu ddo dé dinh
huwdng két qua sé giong nhw ban thué dwoc mot tro' ly cao cdp — nd sé gitp ban thanh thoi lam
nhirng viéc quan trong ma ban muon tap trung thuc hién.
Nhuwng néu hé théng nay khéng thuwong xuyén dwoc danh gia va duy tri, thi cling giong nhw ban
cho nhitng nhan vién ho tro chi chot thoi viéc ma khong hé thong bao va khong c6 ngwoi thay
thé&. Ngay lap titrc ban phai lo lang xem ai sé nghe dién thoai, nhitng chiéc vé & dau, ngay mai toi
c6 cudc hen nao, cong ty da gap ngudi c6 trach nhiém vé viéc dau thau chwa? b6 khong phai la
nhirng viéc ma ban duwoc thué dé lam. Nhung néu cip dod cong viéc d6 khong dwoc gidi quyét,
ban sé& khong thé lam dwoc viéc ma minh dwoc thué dé lam - hay it nhit 1a khéng phat huy
dwoc téi da chirc nang ctia viéc do.
Khi tat ca nhirng ké hoach va hanh dong lién quan dwoc xac dinh va lam sang to, thi ching phai
luén dwoc danh gia thwong xuyén va hoan thanh. Bé duy tri nhirng ich loi cia tAm tri thanh
thoi va kha nang phan ¢ng dwoc ning cao, dé€ gitr cAn bang va hoan toan tip trung vao nhiing
co hoéi dich thuwe nhw vy, ban phai nudi dwéng nhitng cam két ciia minh. Trai nghiém tich cuc
sé tudt mat néu hé théng va quy trinh ban da tao ra bi bé lai phia sau, va diéu nay c6 thé xay ra
rat nhanh. Cach vai ngay (doi khi la vai gio), hé théng cida ban cin duwoc bo sung, cac chi tiét



phai dwoc ki€m tra va xtr Iy hiéu qua. Ban phai quay tré lai tinh trang sang t6 hoan toan vé viéc
minh sé lam gi va khéng lam gi. TAm tri ctia ban phai luén két noi véi hé thong ctia ban dé vuot
1én cAp d0 ma hé théng dang quan ly.

Trong nhitng nim qua, ching t6i da phat hién ra rang nhirng gi ching ta van goi l1a “Viéc danh
gia hang tuan” - bat kip tit ca nhitng gi ching ta thu nhan, xtt ly va t6 chitc - 1a mot théi quen
quan trong hang diu dé€ tao dung, d€ ddm bao rang viéc kiém soat mot cach tw giac 1a mot 16i
séng chir khong phai mot viéc that thuwong. D6 dwdong nhuw la viéc ching ta sé dinh hinh hiéu
qua chu trinh bay ngay cho cudc song va cong viéc thwong ngay ctia ching ta.

Kiéu danh gia tong quat moi thir can thuc hién nay khong tw xay ra theo y muén chi quan. N6
yéu cau tinh ky luit, tip trung hop ly dé danh mot dén hai gior vao cudi tudn, tich khéi vong
x0dy cOng viéc hang ngay ngay dé c6 thé kiém soat ching. Phin 1én moi ngwdi hanh ddng nhw
thé hinh thirc danh gia nay khong ton tai, cdm cdi 1am viéc nhung khong cé thoi gian xé&p loai
cong viéc. Nhiéu nguoi khong nhin ra diy chinh la cdch duy nhit dé cham dit viéc nghi xem
ban nén suy nghi thé nao vé nhitng diéu ban nén suy nghi. Ban cé thé két thic viéc suy nghi
l1am phién tAm tri d6. Nhung d€ dwoc thé, moi tudn ban sé phai bd ra mot t&i hai gid—tir nay
cho dén hét cudc doi.

e Lin cudi cung ban hoan tit viéc danh gid tong thé nhitng ké hoach con d& dang va nhiing
hanh déng ké ti€p ctia minh la khi nao?

e Ban c6 thé lam gi dé dam bao viéc danh gid d6 sé luén dwoc thuc hién déu dan?



30. Kha nang phan ing sé lam tang kha nang ton tai

Bdt ctr diéu gi c6 thé lam tdng nhdn thirc ctia ban vé méi trurdrng, tdng téc dd phdn tvng va cdn
bdng hé théng néi tai ctia ban sé tao ra lgi thé canh tranh va cdi thién hiéu sudt. Sw nhay cdm
v&i nhitng diéu xdy ra véi chiing ta két hop véi khd ndng thich tng véi thay déi dd gép phdan vao
swsinh ton ctia mot loai, mét phi céng chién ddu, hay mét dong san phdm.

Thudc gay nghién
HAU HET CAC LOAI THUOC GAY NGHIEN - dung trong dwoc phdm hay mdy trd tiéu khién -
déu khién ching ta tam thoi thoat khoi hién thuwc. Ching lam té liét phan rng cia ching ta
trudc su tdc dong ciia cac vat thé bén ngoai. Nhitng nui viéc chwa dwoc xtt Iy cling cé thé dé
dang tao nén mot tac dong twong tu nhu vay.
Ngudi ta ¢é thé lam ran nitt mai quan hé ciia minh véi thé gidi bang cach dé€ cho nhirng diéu
chwa dwoc quyét dinh chat dong thanh phdo dai vy quanh ho. Khi 4y toan by nhitng thir bén
ngoai mudén di vao bén trong phai len 16i qua rat nhiéu chwéng ngai vat nhw gidy to, hang tram
email, nhitng thong tin va cam két khong phu hop. Hoi chitng nay tw nudi dudng né. Khi sw roi
loan phat trién, né sé tao ra mét “khéng gian du phong” cho nhitng diéu kho6 chiu hoic khiéu
khich chuyén hwéng 4n ndu vao dé va bi béd mac. Va qua trinh nay khong phai lic nao ciing giy
ldng tdng - béi ching ta con qua ban ron dé nhin ra diéu do.
Con ngwoi ta c6 don la béi thay vi xdy 1én nhitng chiéc cdu, ho xdy nhirng birc twong ngdn cdch.
- W. E. CHANNING
Cdc vi thdn rdt linh hoat nho thé ho khéng bao gio tirc gidn.

- DR. MICHAEL MCGRIFFY
Théat tuyét voi khi dwoc bdo vé khoi nhitng dot tin cong cia cudc séng va cong viéc. Tuy nhién,
cac loai thu6c c6 thé gy nghién, nhirng phan &ng gia tao va cé thé tré thanh théi quen kho tir
bd. Tham chi néu da quyét dinh “cai”, “phat quang” ca mdi treong bén ngoai 1an bén trong ho,
thi trai nghiém mai nay c6 thé gay ra cdm giac dé bi t6n thwong - mot thir cdm gidc nhirc nhéi
va kho chiu, len 16i vao. Hay héi bat ck ai da tirng cai nghién. Trang thai khong con nhitng ly do
d€ lang tranh viéc phan ng lai nhitng moi lién hé cia cudc séng va cong viéc cé thé khién ban
cam thay tréng rong cho dén khi ban bat dau quen véi né.

Diéu quan trong khéng phdi la lam sao dé dwa nhirng y nghi méivao tri éc ctia ban ma la lam
sao dé€loai b6 nhirng y nghi cii ra khéi tri 6c. Tri 6c la mét toa nha chdt ddy do dac cé xwa. Hay
"phdt quang” mot géc tri ¢ ctia ban va sw sdng tao sé ldp ddy né ngay Idp tirc.

- DEE HOCK
Tuy nhién ban c6 thé quen véi trang thai méi do6. Viéc d€ mac moi thit khong giai quyét sé bat
dau khién ban cdm thay khé chiu hon nhiéu so véi khi gidi quyét chiing. Trang thai m&i nay
cling c6 thé 1a mot chirng nghién, tuy nhién né 1a chirng nghién tao ra nhirng két qua lanh manh
va hiru ich hon.
Nhirng ai trong ching ta tirng danh hang tram gi¢ dong ho dé gitp d& moi ngudi chuyén sang
moOt mé hinh ra quyét dinh cd nhan hoan chinh va cin thin hon, déu di dwoc ching kién
nhitng tién bd dang kinh ngac. Ching ta da lam nén két qua do6 bang cach 1an lwot thwe hién sw
chuyén doi do6 véi tirng ca nhan lién quan.



e Ban c6 lang tranh phan &ng lai diéu gi trong moi truedng ciia minh
e khong? Phai xtr Iy né bang cach nao?
e Phwong tién nao ma moi nguwoi tin twdng nhit khi giao tiép véi ban? Tai sao?



31. Sirc manh cta toan bo hé théng chi bang sirc manh cia mat xich yéu nhit

Gid tri cia mét hé théng qudn Iy cd nhdn ndm & khd ndng gidi phéng nhirng ngudén luc ho tro
tinh thdn. Tuy nhién, khéng hé théng ndao cé thé thdt sw hiéu qud néu cé bdt ct mdu thudn nao
trong sw hé tror do. Nguwo'i chi huy sé luén phdi ddm dwong mét vi tri khéng cé ai ddm dwong. Mot
hé théng sé khdéng thé lam gidm dp lwc néu khéng gidi quyét triét dé moi cong viéc ciia no. Va
mdc du, vé Iy thuyét, thdt dé dang dé'tao ra nhitng hé théng tudng twong trong cdc khdi niém,
phdn mém va nhirng héi nghi chuyén dé, song chiing sé lam viéc nhw thé nao khi ban bi cim va
cdm thdy khiép sg? Nhitng hé théng dich thwce phdi du bén chdc dé ditng virng dworc trong thuec té
khdc nghiét nhdt - khi chiing ta it mudén duy tri chiing nhdt.

Cac day than kinh ctia ban hoat dong thé nao?
CAC TO CHUC c6 cac day thin kinh va hé thin kinh trung wong - chdng ludn ludn phan anh
mat xich yéu nhit ctia minh. Néu mot thanh vién nhém khong tra 11 email trong hai tuan, do
nhay va hiéu qua ctia cd nhom sé giam suit. Néu tat ca moi ngwdi déu Kip thoi xi ly viéc truyén
thong giao ti€p cdia minh thi ndng suit cd nhém sé cao. Moi ngwoi thwong phan nan vé “nai”
email dwong nhw vo ich ma ho nhin dwoec tir t6 chirc cia minh, tuy nhién nhirng ngudi kéu ca
vé email nhiéu nhit lai thwong chinh 1a nhitng ngudi st dung né tdi nhat. Su tri tré trong moi
mat xich 1a nguyén nhan cua tinh trang tri dong ctia toan bd hé théng.
Thdch thirc thdt sw la tao ra mot céng cu truyén thoéng giao tiép hiru ich va dé st dung. Khi dé
ban c6 thé'tiép thu va st dung chiing ma khéng cdn phdi suy nghi.

- MAX DEPFEE
Viéc twong tac trong modi tredng nhw vay sé tré nén cong kénh va chim chap. Khoi lwong cong
viéc tang (thwong 1a bat hop ly) va tinh cdp bach nudi dwdng mot bau khong khi cang thang,
dong thoi van hoéa to chirc bi de doa. Cac t6 chirc tré nén vira tri tré vira phan rng thai qua.
Nhirng sdng kién thay doi chién lwoc quan trong dwoc gieo vao nén van hda cong ty tir bor bén
nay cua “dam lay” nhung khong thoat 1én dwoc & b bén kia. Nhitng thong diép vo nghia dwoc
tha 16ng khong mang lai két qua nao, va trang thai tinh than ngudi lanh lam té liét y nghia ctia
truyén thong giao tiép.
O phia d6i ngwoc 1a cac ca nhan va td chitc thwong xir ly, gidi quyét dit diém nhitng email va
viéc truyén théng giao ti€p. Ho tién dén nhitng vin dé quan trong hon. Ho cé k§j nang trong
viéc gidi quyét nhanh gon - cho du né la email quan trong hay vun vat. Tuy nhién, diéu tha vi &
day 1a ho dwong nhw khong gip phai nhiéu th vun vat khong lién quan. Bang viéc lién tuc xtt
ly, ho da tao ra buéc ti€én manh mé trong khd nang phan *ng nhanh nhay v&i mang lwéi ma
minh dang két néi. Khi moi ngudi biét rang ban that sw chii y dén nhitng théng diép ho giri cho
ban, ho chic chan sé& phai y thitc hon vé chit lwong va do thich hop cua chidng. Trong bat ky
moi quan hé nao, sw phan héi Kip thoi cling tao ra mot trang thai vitng manh va hiéu qua hon.
M6i quan hé sé dwoc nang cao chat lwong theo diing nghia.
Khi diéu d6 xay ra trong mét té chirc (bao gom ca gia dinh), tit ca cic hé théng déu thu duoc
anh hwéng tich cuc. Phan tng ngay cung v&i dd nhanh nhay ngay mot ting nhung van can bang
sé rat ngan thoi gian chu trinh cho truyén théng giao ti€p va ra quyét dinh. Khéng cé nhirng
nidt tac trong toan hé thong. Nhitng ndi dung gay sao nhiang, khong thich hop va doc hai tré



nén ré rang va khéng cé nhirng “viing lay” dé ton tai.

Trong céng viéc clia minh, khi hudn luyén tit cd nhitng thanh vién ctia mét nhém xt ly tién
trinh cong viéc, chiing ta day ho thiét 1ap mot phan (ng tikc thi, d€ ho c6 thé thodi nghi vé nhirng
gi ho nén nghi dén. Viéc khong lam gi ca khong chi lang phi nang lwong ma con thic day suw suy
tan, sw phirc tap khéng can thiét va ap lwc. Ching ta chirng td6 mot hanh dong c6 y thic lai tot
hon mot phan &ng vo thirc thé nao. Ching ta khéng loai béd ma tinh loc va tang cwdng suw suy
nghi c4n trong. B&i vi sw twong tac sé dién ra trudc khi moi thi roi vao khing hodng, nén né
day chu dong va y thirc. Theo cach nay, cac hé théng sac bén thong sudt dwoc dit vao vi tri. Sw
phéi hop va chit lwong cta truyén théng giao tiép tang 1én dang ké. Tat ca nhitng gi ching ta
da thuc hién dwoc sé giup lap dip mang lwdi day lién két va bd danh Itra méi t6t hon. Khong hé
théng nao tranh khdi nhitng van dé va th& thach. Nhung don gian 1a hdy chd y dén ching sém
hon, hay xtr Iy ching nhe nhang va thw gian hon.

 DAu 1a nat that trong tién trinh céng viéc ca nhan cta ban? V4n dé ton tai 1du nhit ma ban
chwa giai quyét la gi? Ban c6 thé lam gi dé€ gé bo n6?

 Nhitng danh sach viéc can lam hay hé thdng nao ban st dung d€ quan ly ban than van chua
dwoc hoan tit? Ban lam thé nao dé giup hé thong d6 hoan toan hoan tit?

e Xét trén tiéu chi hoan thanh c6ng viéc thi diu 1a nat that trong cdc nhém lam viéc ctia ban
(hodc gia dinh ban)? Lam sao dé ban c6 thé cai thién chdng?



32. Hiéu qua cta hé thong to chirc cong viéc ty 1€ nghich véi mirc tim tri ban dé€ vao né

Khi ban phdi tdp trung tdm tri vao hé théng té chirc ctia minh, tirc la ban dang lam léch hwéng
nguon ndng lwong ma Ié ra cé thé dworc str dung dé sdng tao va sdn xudt. Muc dich ctia viéc tao
ldp, thay dobi hodc ndng cdp hé thong lai la dé gat né ra khéi tdm tri ban cang sém cang tot.

Thanh cong ciia hé thong: Vian hanh trong yén ling
Hodc anh tao ra mét hé théng, hodc anh lam né Ié ctia ngwoi khdc.
- WILLIAM BLAKE
CAC HE THONG cua ban cang hoat déng tét, ban cang khéng dé v 1a minh dang s& hitu ching.
Ban chi nhin ra chdng khi ching khéng hoat déng hodc khi ban qua dé y dén viéc st dung
ching. Ban muén minh dang lam viéc, suy nghi, sang tao va gidi quyét moi thir chir khéng cin
phai tap trung vao viéc minh sé lam ching nhw thé nao. Ban mudn tin hwéng cadm giac lai xe &
mién qué ma khong can phai suy nghilam thé nao dé sang s6 va kiém soat thoi tiét.
Nhitng mat xich gdn két ching ta lai chdt ché nhdt la cdc mat xich ma chiing ta da phd héng.

-ANTONIO PORCHIA
Viéc tao ra cac hé théng yén lang van hanh tron tru thwong dem dén co hoi 1om nhit dé cai tién
nang suit. C6 dén 9 trén 10 trwong hop hé théng tién trinh céng viéc ctia moi ngwdi khong
hoat déng la vi ching hoat dong qua nhiéu. Hiu hét cac dung cu va phan mém dwoc ban trong
25 nam lai day rat cé y nghia vé mat ly thuyét nhwng lai khong thwc hién chirc nang nhanh nhw
nhitng gl ngwdi ta dang c6 ging phdi hop ching.
Khi nhitng thit phai dwoc quan ly ting 1én ca vé tdc do va khoi lwong, mot hé théng sé bat dau
tan ra néu cac thiét ké ctia né bi hdng héc hay cac théi quen cia ngwdi vin hanh khéng dwoc
diéu chinh “tw dong”.
Mot vi du vé hé théng dwoc thiét ké kém 13 mot hé théng sap xé€p tai liéu ma rat nhiéu file bi
don déng vao trong cac gia treo tai liéu dwoc dan nhan. Khoi lwong va téc do tang lén cua tai
liéu sé “de” chét nd. Lé ra thong thwong phai cd ca ndi théng tin trong d6 nhwng thuc té thi
khong phai vay. Khong ai mudn nhoi nhét thém bat ky thir gi vao cac ngin tai liéu da day ap.
CAc tai liéu dwoc dan nhan, dwoc phan loai theo kiéu cir mot tai liéu dwoc kep trong mot tip sé
c6 thé chong lai strc ép ting cao ma khong hé qua tai. Mot vi du khac vé mot su tic nghén mang
tinh hé théng 1a dung chudt may tinh x ly nhitng thi* ma cac nut tit cé thé xr ly nhanh gip
bon Ian. Ching ta thwong nhin thay cac chuyén gia ngan chan tu duy xay dung va viéc truyén
thong giao tiép cta ho, bdi nd 1am ho mAat qua nhiéu nd luc tinh than dé néu van dé, xac dinh
dia chi, viét va glri emails.
Ban phai thiét 1ap hé thong tién trinh cong viéc “dé diéu chinh” that thoai mai cia riéng minh.
Ban can c6 “can ct tai nha” cta riéng ban, cung véi toan bd cac cong cu xr Iy cong viéc cia ban
cling nhw nhirng hanh vi duoc cai dat tw dong. Ban khong mudn phai 13p dit lai hé thdng xir Iy
ciia minh mdi khi ban c¢6 gang ngbi xudng va bat dau lam viéc. Trong 20 nam qua, tdi da rong
rudi trén dwong 250 ngay moi ndm, va toi van cé thé 1am viéc hiéu qua trong khong gian lam
viéc do. Tuy nhién, t6i cé thé lam viéc tét hon trong vin phong cta toi, véi ban ghé cuia toi, cac
tai liéu va moi cong cu dugc dit ding chd. Khong bi x4o 16n. B&i vi tdi mudn minh cé thé di
chuyén véi hiéu suit t6i da - khdng bi cdn tré hodc cé cai gi thira thai.



e Nhitng phwong phap nao ma ban tao ra da hoat déong hiéu qua nh¢ ban khéng bin tim dén
ching ma chi st dung chiung?

e Nhitng phin nao ctia hé thong ma ban con phai tiép tuc dé tdm? Ban c6 thé lam gi dé giap
chung tré nén “tw dong héa” hon?

e Khéng gian lam viéc cua ban & nha thé nao? Ban c6 thé lam gi dé€ dam bdo minh cé mot
phong hoac mot noi dé quan ly cudc song tot hon?



33. Nén khuiy dong phin nao trong con ngwoi ban?

Trong nhiéu trwong hop, tao dung dwoc mét béi cdnh va cdu tric phtt hop sé dam bdo dwoc
ndng sudtva thanh tich. Khuén mdu thuong tao ra sw tdp trung va tiép thém ndng lwong cho
muc dich, muc dich lai sinh ra ndng lwong va tinh sdng tao. Néu ban muén tdp thé duc, hdy mdc
qudn do tdp thé duc vao. Néu ban mudn viét mét cuén sdch, hdy nghi ra mét tiéu dé va khéi dong
chwong trinh Window ctia ban. Ban mudn céng viéc tién trién? Hdy chon Idy chi dé va Ién lich
hop. Lén chwong trinh va moi viéc sé vin hanh.

Ném trdi tim ctia ban qua hang rao va nhitng cdi con lai sé chay theo.

- NORMAN VINCENT PEALE
CHU'O'NG NAY dé cap dén mot mirc dd 4p dung cac phwong phap nghién ciru clia ching téi ma
chi c6 it ngwoi da tirng thir nghiém. Cac phwong phap nay rat dé 4p dung va cé tac dung ngay
1ap tic. Chinh vi nhitng gia tri tiém nang ctia ching véi cudc doi ban nén toi rat han hanh khi
gioi thiéu voi cac ban.

Con nguwdi khong phai 1a sdn phdm cda hoan cdnh. Hoan cdnh m&i chinh 1a sdn phadm cda con
nguoi.
- BENJAMIN DISRAELI

Ban sé lam gi néu ban c6 thé khuit dong tit ca nhitng phin cin dwgc khuiy dong trong con
nguwoi minh? Hay dé t6i giai thich. Ban cé nhiéu thir cAn phai thé hién, quan tAm va theo dudi
bén canh hang tram cong viéc hang ngay c6 trach nhiém phai thwc hién. Con cai, ban be, s&
thich niu an, thu thip tién xu, choi golf hay nhitng khoan dau tw, dam mé du lich, thdm chi ca
nhitng suy nghi dién khung ctia ban. Nhitng ciu trich dan yéu thich, sw khang dinh c4 nhan,
nhac Mozart hay nhitng gidc mo twong lai ctia ban.
Nhitng viéc nay hay hang déng nhitng viéc khac c6 mét mic do thu hiat va y nghia nhit dinh
doi véi ban gior diy dang doi ban thuwe hién. T4t cd nhitng gi ban phai lam 1a thwc hién ching va
ban chi mit vai gidy dé lam. Nhung néu nhw ban gidng toi, ban sé quén béng ludn.
T6i quén khong gap g& nhitng ngwoi ban cia minh. Toi quén khong nghi dén viéc ting qua mot
cach ngau nhién. T6i quén ca nhitng phut gidy vui vé, cho du ban c6 tin hay khong. T6i quén
nhirng viéc mang tinh xay dung minh cé thé lam cho dong nghiép trong tuin téi. T6i quén
hang ty nhitng viéc hip dan c6 thé 1am trong mdt chiéu thir bdy mwa phun. Va toi cling quén ca
wdc mo nira.
Vi thé toi dit nhitng nhac nhé trong hé thdng quan ly c4 nhan clia minh, va xem lai ching lic
tong két tudn. Trong s6 nhitng ngwoi toi biét, rat it ngwdi biét dwoc sirc manh cia cong viéc
tong két tudn. D6 1a hé théng quan 1y ca nhan bic nhat cho con nguwdi ctia thé ky XXI: gitp dau
6c¢ ban thanh thoi hon, phan dinh ré két qua véi hanh dong, sdp x€p va cip nhat cac danh sach,
nham muc dich gittr dAu 6c¢ ctia ban ludn tinh tdo v&i mot bd nio ludn hoat déng tich cuc. Tuy
vay sO nguoi tirng thir qua hé thong bac nhit nay con it hon nira - ho khéng hoc dwgc cach tao
ra nhitng danh sach sang tao cho riéng minh.
Hay tao tho6i quen tong két hang tuan. Sau d6 hiy dwa ca vao nhirng danh sach c6 thé dé tao ra
mot suy nghi dang gia c6 thé khién cudc doi ban tot dep hon. Plrng dé moi viéc ngung dong
trong day binh.



e Trong cudc doi ban, nhitng linh vierc ndo ma cé thé ban tirng bo qua ngoai chi y? Lam thé nao
dé ban nhac nhé minh suy nghi nhiing vin dé nay thdng nhit hon?
e D& bat ddu mot viéc gi do, ban sé tao ra mot cudc gip g& ki€u nhw nao?



34. Ban khong thé thiang trong mét cudéc cho'i ma ban khong hiéu ro

Cdc tro choi chi vui khi ban biét chinh xdc muc tiéu tro choi la gi. Tdim nhin ctia mét cdu thii bong
dd chi dworc hién thwc héa véi mét sGn béng va cdu mén & cudi sGn. Va hanh déng dd qud bong
vao lwdi dworc kich thich khi cdu thu biét chinh xdc vi tri anh ta muén dd qud bong. Tro choi cong
viéc cting yéu cdu nhirng khia canh va phwong hwéng twong tw nhw vdy.

Pam lay dang so giira suy nghi va thwc hién
Cong viéc sé day chiing ta cdch lam viéc.

, - NGAN NGU’ ESTONIA.
PETER DRUCKER TUNG NHAC NHO moi ngwdi rang nhiém vu lén nhat cta lao dong tri 6c 1a
“dinh nghia cong viéc.” Va t6i da phat hién ra nhitng thach thirc 1&n nhat khi dinh nghia céng
viéc do 1a (1) nghi vé nhitng viéc dang lam va (2) thuc hién nhitng viéc dang nghi.
Nhitng hanh ddng nay khong phai dé dang ma c6 dwoc. Moi ngudi thudng ban ron lam rat
nhiéu viéc trong khi lai khong c6 muc tiéu hoat dong ré rang, ho thwong suy nghi, ban khoan
va néi rat nhiéu vé nhitng y twdng va moi kha nang xay ra ma khéng dwa vao cac két qua thuc
té.

Khd ndng bién y twéng thanh hanh déng la bi mdt ctia thanh céng.
- HENRY WARD BEECHER

Hai thach thirc nay cung xuit hién khi ching ta phai xac dinh va quan Iy mot danh sach day du
cac du an. Téi dinh nghia “mot dw 4n” 1a bat ky mét két qua nao ban da cam két va mat hon
mot hanh dong dé thwc hién. Véi tbi, suy nghi “mua mot cai dén ban méi” va “mua mot cong
ty” déu la dw an. V&i dinh nghia dw 4n nhw vay, khong chirng bay gior ¢6 khi ban phai c6 tir 30
dén 100 du an. Van dé khoéng phai la ban cé tat ca nhitng dw an nay ma la ban khéng biét minh
c6 chinh xac bao nhiéu dw an nira.
Con nguoi thwong vo tinh chéng lai viéc 1dp danh sach cic dw &n trong khi d6 chinh la chiéc
chia khda thiét yéu ki€m soat cAn bang trong cudc sdng va cong viéc hang ngay. D6 1a nén tang
cla tong két tudn va tong két tuan cling chinh la mo6t hoat ddng quan trong gilip toi quan ly
nhitng kha nang troi hon trong trong tam cua minbh.
M6t mat c6 mot s6 ngwdi c6 tAm nhin xa trong suy nghi vé cong viéc. Pau ho lic nao ciing day
nhitng ¥ twéng 16, ching han nhw gia nhap thi treong chau Au, ngin ngira tinh trang lam viéc
qué stkc, tai cdu tric doi hinh cao cip hay that chat m6i quan hé véi khach hang hoic déi tac
chién lwgc. Ho thwong khong hiéu y cia ching ta khi ta hoi ho rang: “Anh c6 nhitng dw 4n nao
vé viéc nay?” V&i ho, thach thirc 1a phai quyét dinh ho can lam gi dé€ thuc hién nhirng cong viéc
trong dai hon. Khi day nhitng ngudi nay, chung ta thwong phai bat ddu & mic d6 tAm nhin hay
“linh vuc trong tAim”, sau d6 thu hep vao cac duw 4n ho can phai dinh nghia. Ho cin thu nho tw
“Thay d6i van héa doanh nghiép trong cong ty” xuong thanh “Nghién ciru cich cw xr va quan
tri trong cong ty” roi dwa vao danh sach cic dw 4n cida ho. Nhwng ho lai rii bé né, coi né nhw
mot dich bénh vay.
Mait khac, lai c6 nhitng ngudi hang ngay phai ti€p nhin hang nghin cudc goi, e-mail, chuwong
trinh nghi sw véi cdc nhan vién, cac cudc hop hay nhirng viéc it vat... nhwng ho khéng thé phan
dinh chinh x4c tit ca cac két qua hoat dong dang l1a dong lwc chinh thic diy hoat dong nay,



chinh vi thé ho khong thé quan Iy cling nhw hoan thanh céng viéc mot cach hiéu qua. Khi day
cho ho, ta thudng phai xem qua toan bd danh sach cac cong viéc tiép theo ctiia ho, sau d6 ndm
bat nhitng dw an. T¢ tin nhin dién thoai c¢6 ndi dung: “Goi cho Bob Smith, thdo luin ban ké
hoach tw vin” lam nay sinh y twdng “Nghién cru cac cong ty tw vin quan tri thay d6i” va bo
sung thém y twdng nay vao danh sach cac dw an. Nhung ciling giéng nhw nhitrng ngudi trén, ho
coi suy nghi d6 nhw mot dich bénh.

Lam gi day khi chwa cé bt ky ai trong s6 nhitng ngwdi nay that sw 1ap dwgc mot danh sach
hoan hdo? Mot ban danh sach cic dw an day du, dwoc dinh nghia chinh xac, tong két cac ban
danh sach hang tuan chinh la chia khéa lam viéc nang suit ma khong bi stress - mot diéu ma
hau hét nhirng nguwoi chung ta gap khéng lam dwoc. C6 1€ bdi vi d6 1a nhiém vu that sw.

e Ban c6 danh sach tit ca cic ké hoach ctia minh khéng? Lic nao ban cé thé danh ra 30 phut dé
lap danh sach dé?

e Trong vai ngay vira qua, c6 diu hiéu cho thay ban da cam két gidi quyét hodc hoan thanh
khong? Nhirng ddu hiéu dé c6 ndm trong danh sach ctia ban khong?



35. Nhiéu ngwoi cung chiu trach nhiém nghia la khong ai ca

Khiviéc phdn cdng trdch nhiém bi phdn tdn, nhitng nhdn thirc va sdng tao vé tién trinh céng viéc

sé bi dinh tré hodc cun mon. Trdch nhiém chung chi phdt huy hiéu quad khi it nhdt mét ngwoi cho

rdng anh ta hodc co ta chiu hoan toan trdch nhiém. Thuyén chi cé thé cé mét thuyén trudng ma
thoi.

Uy ban tinh thin
Néu chi diing mot tir dé néi vé ly do khién loai nguwdi dén nay van chwa va khéng bao gior thé hién
hét tiém ndng ctia minh, thi dé chi c¢é thé'la ttr “hop.”
- DAVE BARRY
Toi thwong hay tw khién minh vwdng vao nhirng ric réi. Toi dinh ninh rang “nhém” tw quan ly
ban than cua minh chi c6 mét ngwdi ma thoi. Nhung trong téi lai c6 ca mot “ty ban”.
Thuec ra thi trong toi ¢6 han mot Gy ban, nhung 0y ban nay ldc nao ciing hanh dong nhw thé n6
chiu trach nhiém vay. Va toi phai hirng chiu nhitng “tai bay va gié” xay dén véi uy ban nay. Moi
thanh vién trong “y ban” déu thang thin song khong ai chiu trach nhiém vé nhirng viéc xay ra
(hoac khong xay ra) chi vi thiéu sw dong thuin hay nguwoi lanh dao. Mot phan trong téi rat
muodn theo dudi tit cd nhirng thir c6 vé rit quan trong vao thoi diém toi chd tAm, nhung phan
16n nhirng thi nay, thit dang ngac nhién, lai khéng lién quan hoic anh hwdng dén loi ich cta to
chirc. N6i “D6 khong phai 1a trach nhiém ctia t6i. Bon ho da 1am viéc 4y” méi dé dang lam sao!
D& hoan thanh cong viéc, mot iy ban tét nhdt chi nén cé ba ngudi trong dé hai vy vién vdng mdit.
- ROBERT COPELAND
Néu tbi c6 thé khién Gy ban quan ly tinh than cta riéng minh théng nhit y kién véi nhau - hay
khong cho iy ban nay néi gi - c6 1€ t6i sé chang bao gi¢ phai chiu stress ca. Cac khia canh va
quan diém khac nhau c6 thé hiru ich nhung khi ching c6 cung tAm anh huwdng va trach nhiém
thi lai ndy sinh van dé. Khé khan ndy sinh khi bén A néi: “Lam viéc X” con bén B lai bdo: “Lam
viéc Y.” Va khi lam viéc X thi bén B chong do6i. Hoac khi thwc hién Y, bén A lai cdm thay bi bd
roi va that vong.
That may man, ching ta thwong cé gidm déc diéu hanh. Thach thic & diy 1a 1am sao dua vi
giam d6c nay xuat hién ding lic dé€ tin dung vai tro cia anh ta dé€ anh ta phan tich & mirc sau
hon, dwa ra nhitng quyét dinh thong minh va ddm bdo viéc thuc hién phu hgp. Khi anh ta tir b6
nhitng trach nhiém nay, cong ty chac chan sé gdp kho khan.
“Thwc hién ding” - d6 1a van dé chién lwoc chia tdi néu tdi gdp phai van dé nay! Néu toi duoc
dam bdo rang phin khong thong minh (nhung diy ning lwong) trong tdi sé phai lam hay
khong lam nhitrng viéc ma phan thong minh da cho la nhitng lwa chon t6t nhit, thi qua la tuyét
voi. Nhung dé cic nguén lwc va vt liéu chiu két hop véi nhau va di theo ding hwéng, hoan
thanh nhitng viéc cin lam - d6 m&i that swla mot thach thirc 16n.
Quyét dinh ctia mét tly ban cé6 khi lai ngé ngdn hon so véi quyét dinh ctia tirng ty vién.
- DAVID COBLITZ.
MOt meo nho t6i da hoc dwoc va thwong xuyén ap dung 1a thiét 1ap moét ciu tric to chirc thich
hop dé can bang sitc manh cla tirng thanh vién trong iy ban cia minh. T6i cAn nhitng phan
ddang trong t6i thwe hién nhitng viéc ding véi vi tri cda ching va mot hé thong dé diéu khién



nhirng hanh dong nay xay ra.

T6i khong can ky luit, téi cAn mét hwéng ti€p cin cé Ky luat. Phan sang tao, ndng dong va day
nang lwong trong téi can phai lam gi d6, viéc ma né c6 thé lam va cé thé hoan thanh mot cach
thanh cong ngay bay gi¢. Phan thong minh, nhay cdm, nhin biét trong t6i cAn mot vii dai thich
hop dé tir d6 ting ho cling nhw thé hién mot tAm nhin rong hon véi nhirng gia tri nam siu bén
trong con nguodi toi. TOi cAn phai c6 cling nhw phai nam bat dwgc nhitng y twdng sang tao mot
cach phéng tung, tw do. Toi can phai hanh ddng tip trung va c6 mot hé théng can thiét d€ bién
nhirng y twéng nay thanh hanh déng thuc té. P6 la phat trién to chic tir ndi bo bén trong.

e Ai la ngwdi phan doi trong Gy ban tinh than ctia ban?

e Ban c6 thé 14p ra dién dan nao d€ dam bao quyén diéu hanh cta ban?



36. T6i wu hoa cac nguyén tic thay vi ap dung nhiéu chinh sach

Cdc ludt 1é xudt hién khi cdc nguyén tdc khong ré rang hodc khong ddng tin cdy. Mot khi ban biét
rdng con nguwdi ddt niém tin vao cdc tiéu chudn, ban cé thé cho ho tw do quyét dinh va hanh
dbéng. Nhwng néu diéu nay khéng ton tai, ban sé phdi qudn Iy tirng ludt 1€ dit la nhé nhdt va vé ldu
dai phdi tiéu tén khd nhiéu ndng lwong.

Ban sung strc nhat Khi...
Moi ngwoi phdi biét ban ting ho cdi gi ciing nhw ban khéng ting ho cdi gi.
- KHUYET DANH
BAN LAM VIEC nhu thé ndo khi dang & thoi diém sung sttc nhat? Nhém ctia ban 1am viéc nhuw
thé nao khi ho cling nhw vay?
That tuyét khi nghi dén rng dung thuc té cta loi khuyén quy gia “Tap trung vao cac gia tri cia
ban” ma cac chuyén gia dwa ra. Hiy lam nhw thé nay: viét mot tiéu dé cé ndi dung nhu sau:
“Chung ta sung sttrc nhat khi..” va c6 gang tiép tuc viét cho dén khi mot y twdng nao do xuit
hién. PAm bao do 1a suw that va dién ta né tot nhit trong kha ndng clia ban. Sau d6 chia sé y
twdng nay véi bat ky ngudi nao.
Cdc nguyén tdc ciing muc tiéu ré rang, don gidn khéi nguon cho hanh dong théng minh va phirc
tap. Cdc nguyén tdc va ludt Ié phikc tap lai la khéi ngudn cho hanh déng don gidn va ngu ngdéc.
- DEE HOCK
Khéng phdi moi thir dong dém dwoc déu cé gid tri cting nhw khéng phdi moi thir cé gid tri déu cé
thé déng dém dworc.
- ALBERT EINSTEIN.
Gan day t6i hay suy nghi xem minh da lam viéc nhw thé nao, minh thich lam viéc nhw thé nao
va minh mudn lam viéc nhw thé nao - nhirng gia tri, nguyén tac, tiéu chuin cua t6i. Nam ngoai
doi toi c6 thém thanh vién. Trén mét chuyén bay dai cung véi vo téi, trwedc cudc hop véi nhém,
ching t6i thao ludn ké hoach luyén tip. Néu chi c¢6 hai nguwdi chiing t6i thi chdng t6i sé khéng
phai ban tAm nhiéu dén cac tiéu chuin cia cong ty. Pa c6 rat nhiéu nhitng diéu “dinh san” ro
rang 1am nén tang dé€ ching t6i song va lam viéc cung nhau trong hon mwdi ndm qua. Khéng
c6 van dé gi lén ca. Nhung bay gior doi chiing toi c6 thém ngwoi. Ching tdi khéng mudbn sau nay
khién ho bat ng® truedc nhirng wu tién trong cach thirc lam viéc ciia minh - hay nguwoec lai.
Toi da tirng nhiéu lan phai tranh nhitng cudc ndi chuyén ban dau khong dé chiu v&i nhitng
nguwoi toi phai ti€p xdc thay vi sau d6 phai chiu dung mot bau khéng khi tro chuyén nang né.
Nguyén nhan chinh giy stress trong cic méi quan hé ca nhan va cong viéc la ban khéng nhin
thdy sw khap khiéng giita cac tiéu chuin khi méi budc vao dam phan. That khong may, ban chi
nhin ra ban da hy vong mét hanh déng phu hop hon sau khi hy vong ciia ban da sup dé.
Poi mé&i mé rong trong cong ty td6i mat vai thang dé xac dinh ciling nhw thé hién ré rang cac gia
tri tap thé cta cong ty. Ching tdi xac dinh dwoc hon 20 gia tri, nhung & day toi chi dé cap mot
vai gia tri:
e Chung ta ludn thach thirc chinh minh dam choi nhirng cudc choi l6n hon
e Trong giao ti€p hang ngay, chiung ta dwgc dinh hwdng béi tinh to mo thay vi swkiém soat
e T4t ca chung ta an toan khi khdm ph4, thé hién va tién 1én



e Chiing ta ting ho nhitng suy nghi sdng tao, ddm chip nhin mao hiém

e T4t ca ching ta déu dwoc coi trong.

La mot tAp thé, ching toi da thach thirc chinh minh khi ludn ¢8 ging duy tri nhitng gia tri nay.
Chung toi da dat cAu hoi cho moi ngwdi: Ching ta c¢é s6ng theo nhitng gia tri nay khong? Lam
thé nao dé chdng ta thwc hién t6t hon? v.v...

“Nguyén tic cong ty” cling gidng nhuw nhitng diéu tuyét voi, Iy twdng, c6 thé khong lién quan
nhiéu dén thé gid¢i thwe hang ngay, trir phi ching that sw tré thanh cua ban.

e Ban di 14p mot danh sach nhitng nguyén tac sdng va lam viéc cua chinh minh chwa? Ban sé
chia sé danh sach nay véi ai?

e Ai dang lam ban bwc minh? Vi ly do gi vAy? Ban cho rang hanh ddng cia nguwdi nay vi pham
nhitng tiéu chuin nao?



37. Xem xét thay vi nghi dén cong viéc

So v&i mét hé théng qudn ly tét, ndo bo cuia ban khéng cé khd ndng ghi nhé hodc goi nhé tot
bang. N6 chi lam t6t viéc xem xét cdc lwa chon va cdc théng tin hién hiru sau dé tdp hop thanh
“cdch thiec”. Néu bd ndo bi bat phdi ghi nhé va goi nhé, né sé khong lam tét cong viéc téng hop
nay. Néu khéng cé mét hé théng qudn Iy, ndo bo ctia ban sé hoat déng & mirc thdp hon khd ndng
va tré thanh mét nguon tai nguyén bi st dung sai muc dich.

C6 phai khong c6 cong thirc?
Chi ngwoi thdy méi cé thé tw nhin thdy diém han ché ctia chinh minh.

- JOHANN GOETHE
CO VAI PIEU vé cong thirc khién toi phai suy nghi. Trwéc khi ban c6 cong thiec, ban ngip
ngirng. Mot khi ban di ¢, ban sé vuot qua né. Lai 6 t6 cling c6 cong thirc. Trudc khi biét cong
thirc 14i xe, ban chi tap trung vao viéc lam thé nao d€ lai dwoc xe. M6t khi da biét cach 14i, ban
14i xe di vai noi, thé hién ban thin minh trén xa 16, khdm phé cac dia diém va két ban véi moi
nguwoi. Ban khong bao gio chi don thuan lai xe.
Khi hoc karate, tdi phai trai qua bai tap “kata” - nhirng ki thuit phong vé trwéc nhiéu doi thi
twdng twong. Hoc mon vo nay can cé sw tip trung cao d6 va mot tinh than ky luit nghiém ngit.
Mot khi ban da hoc duoc, cong thirc chinh la pham vi trong dé ban lién tuc ren luyén sw tap
trung, toc dd va do chinh xac. Ban khong bao gior chi don gian 1a hoc karate. Mot vo si dai den
xudt hién trong mét hém tdi khong lam theo cong thirc. Hém t6i khong phai l1a mét noi dep dé
hay sach sé gi, nhung anh ta van thé hién su tip trung, t6c do va do chinh xac - nhitng thi
nguwoi khac khong thé co duorc.
DPé lam chi dwoc cong viéc can cé mot cong thirc. Ban thu thap, x Iy va xem xét cong thirc, sau
d6 lwa chon cac hanh dong dwa trén tac dong qua lai gitra nhirng viéc ban cé thé lam va nhirng
viéc muon lam dé hoan thanh hay duy tri cé6ng viéc cia minh. Khi chwa c6 céng thirc, ban sé
ban ron do anh huwéng cia cong viéc. Sau khi cé cong thirc, ban sé luén san 1ong mé rong hiéu
biét cling nhw thé hién cong viéc that sw ciia minh.
Ban khong thé 1am néu khong c6 cong thirc song khi ban lam, hiay b6 qua céng thirc.
e Ban van yéu cau bd nio cua minh nhic nhé minh diéu gi? Lam thé nao dé gidm nhe dwoc
ganh nang cho b nao?
e Ban cin phwong phap hay ciu tric nao dé hoan thanh hay giai phéng chinh minh va vwron 1én
mot tdm suy nghi cao hon?



38. Nhirng diéu ban dang suy nghi gia tri ho'n ban twéng

Nhiéu suy nghi ctia ban tuy hién tai khéng cé gid tri nhwng sau nay biét ddu lai c6 thé rdt hiru ich.

Don gidn la bdy gior ban chwa thdy dworc gid tri ciia chiing ma théi. Hdy dé bdn thdn ban tw do

suy nghiva sau nay hdy ddnh gid nhitng suy nghi dé. Hay dé viéc ghi chép khéng theo mét céng
thitc nao tré thanh mét théi quen, bdt civ khi nao ban thu thdp théng tin tir cdc ngudn khdc
nhau nhw cdc budi hop, cdc cudc déi thoai, hom thw thoai hay cé khi chi la Iiic ban dang tdp

trung suy nghi. Phdn biét ré gitra viéc thu thdp, xi ly, té chirc va thu thdp nhitng théng tin chwa

dworc phé binh hay phdn tich. Cdc nha tdm ly goi ddy la “nhdn thirc phdn loai.” Kiéu nhdn thirc

nay sé la mét ngudn sdng tao ddng gid cho céng viéc va cudc séng ctia ban.

Tw do va cong thirc vui vé
DUO'NG NHU TRONG SO nhitng diéu tdi biét vé ning suit va dong lwc ca nhan, cé rit nhidu
yéu té c6 moi quan hé hai hoa véi nhau. Véi toi dé 1a mot cudc gap go ky la gitra sw cao ca va
tran tuc. Ly do khién t6i ngay cang yéu cai gié dung ctia minh khéng chi vi né 1a chd dé chong
mAy cai khay nhwa ma né con Ia cho toi thé hién, sdng tao, ndm bat cac y twédng mot cach tw do
nhit cling nhw sau nay cé thé dé dang théng nhat ching lai.
Khéng mét phdt minh vi dai nao bdt diu véi mét ké hoach kinh doanh cd.

- KHUYET DANH
Ly do t6i yéu chiéc but bi hay but ni tron muc la cdm giac thoai mai chiing tao ra khi t6i dang
tap trung suy nghi, 1én k& hoach hay ghi chép. Toi tin rdang sau nay sé c6 ngwoi hiéu dwoc
nhitng y twdng ctia toi - nhitng thir ma hién gio toi chwa thay.
T6i thich nhitng mAu gidy viét tay cling nhw viéc nhap thong tin trén nhirng miu gidy nay vao
may tinh. Toi khong budc minh chi chon mot trong hai. Tdi nhén ra rang vira lam trén gidy vira
lam trén may s€ nang cao hiéu qua cling nhw gia tri cia ca hai phwong tién nay. Toi thich cai
canh dwoc virt di hang chuc mau gidy minh da viét trén tip gidy trong khach san, chi con dé€ lai
vai miu phu hop cho minh.

Nhiing cong cu chinh ma con nguwdi cdn cé trong cudc séng hién dai ngay nay la ky ndng sdp ddt,
tinh todn céng viéc. Pé la sdng tao theo hai dang: khd ndng twdng twong va ky ndng gidi quyét
vdn de.

- STEVEN SNYDER

Cdch t6t nhdt dé c6 mot y twdng hay la cé thdt nhiéu y tudng.
- LINUS PAULING
Cdu héi “ngu ngdéc” chinh la ddu hidu ddu tién ctia mdt sw phdt trién hoan toan mai.

- ALFRED NORTH WHITEHEAD

Cong viéc va cudc doi toi dwong nhw cling theo mét nhip diéu nhw vay, chi khac la & quy mo

16m hon. T6i trai qua mot chu ky tir sdu dén muwoi hai thang khi bat dau véi mot dw &n mébi va

hang dong nhirng cong viéc dién dau khac. Cac danh sach cda t6i cx nhw mot ciy man vao mua

hé vay, khi trén ciy diy nhirng qud man chin do va téi hang ngay phai chay ra nhat nhirng trai

man roi. Sau do t6i lai mat tir sdu dén mudi hai thang ti€p theo dé két thic cong viéc, xtr Iy va
tim lai mot s6 bién phap kiém soat.

M¢& rong va thu hep, khéi dau va hoan thanh. Khi chiing ta c6 thé can bang dwoc nhitng thai cuc



nay, chung ta sé& lam dwoc nhiéu thir hon. Hay chic rang ban c6 nhitng cong cu ban mudn dé ho
tro quy trinh nay.

Va hay bo sung thém vao quy trinh nady mot méi twong tac con tinh vi hon. Ban mé canh cira
vO han khi gi¢i han n6 bang ky luat. Hiy hoi mot ngwoi 1am vwon gioi. Hay tw do thé hién va
phuwong hwdng sé xuit hién. Gidi quyét bang sw tap trung va sang tao sé nd hoa.

» Ban c6 thé nghi gi ngay lic nay? Ban da nghi dén mot y twdng treéc ddy minh chwa tirng nghi
dén chwa?

o (' dau va khi nao ban cé nhitng suy nghi ngiu nhién nhung lai rat hitu ich? Noi nao ban dé
nam bat dwoc nhitng y twdng nay nhat?

e Ban thich viét bang cong cu gi? Ban dé€ ching & ddu? Lam thé nao ban c6 thé dé dang st dung
ching & moi noi dwoc?



39. Sw cin thiét cia viéc 1én ké hoach va td chirc ty 1é nghich véi nhirng nguén lwc ban

nam dworc.

Néu ban co tdt cad tién bac va thoi gian trén thé gian nay thi ban viéc gi phdi lo dén viéc quadn ly
chiing? Chi cdn dé moi viéc xdy ra. Chi khi ban phdi dwa ra Iwa chon kho khdn trong viéc phdn bo
cdc nguon lwc hitu han thi méi thdy sw cdn thiét ctia viéc xdc dinh ré rang phwong hwéng va
hiéu qud. Nhieing céng ty “lam dn thua 16 va bun xin” sé la nhiing céng ty cé sw cdch biét Ién nhdt
gitta tdm nhin va tinh hinh thwc té hién tai ctia ho. Nhitng ngwoi hiéu qud nhdt sé la nhitng
ngwoi it lién quan nhdt dén nhitng gi ho phdi cam két.

Tai sao loai ngwoi lai mat mot thoi gian dai nhw thé dé tién hoa
TOI DA PHAT HIEN RA Iy do tai sao loai ngwdi van khong thé tién thém 1én dwoc sau mot thoi
gian dai nhw hién nay. Nhitng viéc ching ta that sw can phai lam lai thuwong la nhitng viéc hau
hét chiing ta né tranh.
Chtla tha thi¥ cho nhitng ngwoi sdng ché ra nhieng thir ho can.

- LILLIAN HELLMAN.
Khi ban can 1én ké hoach thwong l1a khi ban nghi minh khong c6 thoi gian 1én ké hoach. Khi ban
cAn phai td chirc 1a khi ban cho rang minh khong thé dirng lai va lam viéc d6. Khi ban thit vong,
nhitng ngwdi hanh phic la nhitng ngwoi lam phién ban nhat.
Hay thtt nghi xem. Diéu gi sé& x4y ra néu moi khi ban bat diu roi vao cadnh no nin, ban lai thich
tiét kiém tién? Moi khi ban bi 4p luc védi mot dw 4n hay mot tinh huéng nao d6, mot cam giac
thoéi thiac khong thé kiém soat dwoc thic giuc ban dirng moi viéc lai, ban bac cing hai nhan vat
trong yéu khac trong vong mot gio, sau dé thiét 1ap trong tim va cac chién thuit méi cling nhw
thdo luin hanh dong tiép theo? Moi IAn ban mit binh tinh, ban lai mudn hit thé siu, tw can
bang lai cAm xuic ciia minh va hwdng suy nghi sang huéng tich cwc hon? Néu moi lIan ban thay
qua tai, viéc ban thich lam nhat Ia vitt bé tat ca nhitng viéc con dang dé trong cudc doi, xem
xét lai cling nhw dam phan lai tit ca nhitng cam két cia ban? Néu tit ca ching ta déu hanh x
nhw viy, ching ta da c6 mot thoi dai vang son khong twdng tir 1au roi.
biéu té hai hon d6i véi sw tri tré trong tién héa cta loai ngwdi 1a khi chiing ta thit sw c6 thoi
gian, c6 tAm trang tot, c6 cam giac tw chq, ta lai thiy khéng da ap luc d€ budc ban thin phai
lam nhirng viéc ma ta biét 1a nén lam dé ngin ngira nhitng tinh hudng xiu cé thé xay ra lan nira.
Khi gip khé khan, chiing ta tw nhd rang ching ta sé t6 chirc sau. Sau d6 chiing ta sé cu xir v&i
moi nguwoi cling nhw véi chinh ban than minh t6t hon. Sau nay ching ta sé chti ddng va suy
nghi c6 chién lwoc hon,
Néu dé vé sau, sw hang hai sé gidm sut. “Néu t6i cé nhiéu tién hon, tdi sé sang tao nhiéu hon.”
That u? “Néu tbi cé thém thoi gian, téi sé ....” Ban c¢é chic nhw vy khong? Néu ching ta da co
thém thoi gian va tién bac, thdm chi cé khi niém yéu thich cta ching ta véi nhitng cong viéc
ma tru¢c diy minh van thich 1am lai gidm di. Khi phai chiu 4p luc, chiing ta mac nhién lam
theo théi quen va khéng lam nhitng viéc can phai lam. Khi moi viéc don gian, ching ta lai thay
khong cin phai thay ddi cac thdi quen nita - diéu nay chic nhw dinh dong cot vay.

Thay doi va phdt trién cting xdy ra khi mét ngwoi ddm mao hiém chinh minh, ddm trdi nghiém



cudc doi cua anh ta.

- HERBERT OTTO
Trir phi ching ta lam theo nhitng ngoai 1é. Trir phi ching ta ddm pha bd nhirng han ché thuc té
va c6 duoc thir dwa chiing ta Ién cao. Trir phi chdng ta thach thic sitrc hit cta trai dit. Va sém
hay mudn ching ta sé lam dwoc diéu dé. Van dé la thé gi¢i khong tién héa ma la chinh loai
nguoi.
e Thanh céng 16n nhit ban di dat dwoc 1a gi khi chi cé trong tay nhirng nguén lwc ban diu it
0i?
e Ban sé phai d6i mat véi nhitng khing hodng tiém tang nao trong twong lai?
 Ban dang phai thwc hién nhitng dw 4n hodc cam két nao - nhitng dw 4n, cam két ma ban thay
c6 qua it nguon lwc dé€ hoan thanh? Ban c6 thé ap dung nhitng suy nghi tich cwc nao vao nhirng
dw 4n kiéu nay va khi nao cé thé dp dung?



Phian IV: NGHI NGO'I VA HANH PONG

Nhirng viéc chung ta phai lam thuwong khong hién ra ré rang. B6 ndo con nguwoi c6 thé tao ra
cam giac hoang mang lo s¢ chinh dang. Nhwng chiing ta ciling c6 thé khai thac strc manh tri luc
ctiia minh dé thic ddy ban than tién 1én phia trwdc va dé dang bién ap luc thanh niang suit. Biét
cach thich nghi v&i moi viéc la ca mot nghé thuat tinh vi.



40. Ban la ngw’i chei duy nhat trong cudc che’i cia minh

Ban dd tao ra, chdp nhdn hodc thiic ddy bdt civ diéu gi minh dang trdi qua. Diéu doé thdt tuyét vi
ban c6 trdch nhiém va cé thé thay dbi nhiing trdi nghiém ctia minh néu minh muén. Ban la nha
bién kich, nha sdn xudt, dao dién cho riéng minh, va chi don thudn la vai phu trong vé kich cta
ngwoi khdc. Nhirng dbi bong giéi nhdt biét ddt hy vong vao sw doan két giira cdc thanh vién trong
doi. Nhirng cdu thu gidi nhdt kiém sodt cudc choi ctia minh. Tdt cd chiing ta déu la ngwoi choi
duy nhdt trong cudc choi ctia chinh minh.

Nhirng nguyén tic co bAn méi

PA NHIEU LAN, cic gidam d6c nhan suw yéu ciu téi ndp ban du thao dé cho thiy nhirng gi tbi
huwdéng dan sé phu hop véi chuong trinh quan tri va phat trién cong viéc cia ho nhu thé nao.
Hau nhw lan nao cling vy, sau khi nghién ctru, toi lai that bai trong viéc tim ra mot diém phu
hop véi churong trinh ciia ho. Khong phai vi nhitng tiéu chi hiéu qua ctia ho sai. b6 1a vi con cé
nhirng diéu khac ngoai nhirng pham chit hay dwgc tim ki€ém nhw kha ning lanh dao, hiéu qua
cong viéc, kha nang giao tiép, sang tao, lam viéc c6 ké hoach va nhitng nang lwc twong tw. Nhin
chung, d6 1a nhirng phdm chit quan trong nhung chwa phai la nhitng thi quyét dinh trong lao
dong tri oc.

Nhiém vu suy nghi xem moi nguoi nén déng gép nhirng gi va trdch nhiém ctia méi nguwdi véivai
tro la mét nguwoi lao déng tri 6c thudc vé moi cd nhdn. Trong mét t6 chirc né tré thanh trdch
nhiém ctia méi nhdn vién cho du céng viéc chuyén mén ctia tteng ngudi la gi.

- PETER F. DRUCKER
Thé con nhitng kha niang dwéi day thi sao?
e Duy tri sw kiém soat trwérc hang déng nhitng cong viéc sap toi,
e Xac dinh cac du 4n c6 tinh kha thi tir nhitng huéng dan, y twdng nhip nhang va nhiing ap luc
nang ne,
e Lwa chon hanh dong phu hop khi cong viéc dién ra khong diung ké hoach,
e Diéu chinh lai cac wu tién, nhanh chéng thiét 14p lai sw cAn bang giita thong tin mdi va tinh
hudong méi,
* Kha nang lam viéc ddc lap cling nhw hop tac véi moi nguoi,
e bam phan lai cac cam két truc ti€p hodc gidn ti€p véi chinh minh va véi nhitng ngwdi khac,
e Trinh bay va xem xét cac y kién, ké ca nhitng y kién t6i cung tit cd moi ngudi, sau dé danh gia
khach quan nhitrng y ki€n nay.
e Nhanh chéng tip trung vao nhitng két qua va hanh dong ti€p theo khi phai d6i mat véi nhirng
khé khan thach thirc,
e Nam bat, xac dinh rd, cAp nhat, xem xét, danh gid lai, ddm phan lai nhitng cam két trong cong
viéc va cudc s6ng dé luén c6 ning lwong lam viéc hiéu qua.
Liéu t6i c6 con bd sbt diéu gi khéng nhi? Tai sao t6i khong may khi thidy nhitng tiéu chi nay
duoc coi la nhitng tiéu chi chinh thirc d€ danh gia cac kj ning va ning luc ciia nhan vién? Liéu
ban c6 muén tuyén hoic lam viéc cho mot nguwdi khong dap ng tot dwoc mot tiéu chi nao
trong s6 trén? Néu mot ngwdi khong thé quan ly chinh minh gitra nhirng ap luc trong mot thé
gi¢i luén thay doi nhw hién nay, liéu nguwdi d6 cé thé lanh dao hodc quan ly nguoi khac dwoc



khong?

Toi cho rang loi thé canh tranh clia mot cad nhan hay mot t6 chitc chi cé thé dwoc duy tri béi
kha ning doi mat véi nhirng bat ngd. Khi ap lwc do nhitng thay déi bat ngo gy ra giy thach
thirc cho cac hé théng, nhitng hanh dong xuit sac sé c6 dip dwoc thé hién.

Thay doi ludn tao ra tinh trang chia ré va cdm giac khong thodi mai. Piéu quan trong la bao lau
thi xay ra thay d6i mot Ian. Tiéu chi “San sang cho moi viéc” ¢6 1a mot trong nhirng tiéu chi
trong ban danh gia nang lwc cia ban khong?

e D3 c6 tinh hudng ngoai y mudn nao ma ban gid dinh minh khong thé lam gi dé gidi quyét
duwoc chwa? Néu ban san sang déi mit vdi né thi hanh dong tiép theo ctia ban 1a gi? Khi ndo va
& diu ban c6 thé thwc hién dwoc?

e Trong s6 nhitng ngwoi ban biét, ai 1a ngwdi lam viéc ning suit nhit? Ban cé cho rang ho sé
gitr nguyén dwoc phong dd 1au khong?



41. Qua ki€m soat sé matki€ém soat

Trong mén golf ciing nhw qudn vot, néu ban cdm gdy hodc vot qud chdt, ban sé ddnh héng ngay.

Twong tw thé qud citng nhdc sé han ché khd ndng gidi quyét céng viéc ciia ban. Qudn ly & tdm vi

mo - chi xoay quanh céng viéc va cudc séng - co thé'la mét bi quyét hdp dan dé hoan thanh céng
viéc.

Ban c6 phai la m6t ngwoi Khuyén Khich viéc to chirc?
GAN PAY TOI méi dé ¥ dén nhitng “ngudi c¢6 dong t6 chirc” - nhitng ngwdi danh qua nhidu
thoi gian va cong strc d€ 1am cong viéc td chirc va toi thay viéc lam nay thit phi cong. C6 vé la
khi diéu nay dwoc ndi ra tir mot ngwdi da danh nhiéu nam nghién ctru niang suat ca nhan va
twong tac. D& chic chidn hon, tdi d3 danh hang gio tim hiéu cdc may tinh, phdn mém, cac hop
s6 ... nham tim ra c4ch tot nhat d€ hoan thanh céng viéc véi thoi gian it nhit. Nhung nhitng gi
tdi kham pha ra lai chi 1a nhitrng vong tron ludn quan. C6 thé 1a tdi mai chi tip trung dé€ lam sao
c6 dwoc cac két qua cu thé khién dau 6c téi khong phai suy nghi dén céng viéc nira va moi
chuyén sé& dé dang hon - chit tdi chwa t6 chirc duorc.
Mot s6 ngwoi khéng cé gi ngdn ndp cd. Va mot s6 ngwoi lai chdang cé gi nhwng rdt ngdn ndp.
- KHUYET DANH
Néu moi thir déu dwéi tdm kiém sodt, ban dang di qud chdm.

- MARIO ANDRETTI
Vay sw khac biét 1a gi? Néu ban chi to chirc thoi, ban d3 bo qua mét di€ém quan trong: nhu cau
suy nghi va dua ra cac quyét dinh theo truc gidc d€ hoan thanh cong viéc thuc t€. Mot khi nam
dwoc ban chit strc manh cha viéc td chitc, con ngwdi doi khi sé di qua xa va c6 gang quan ly
moi thr dén tirng chi tiét: “Hay tao ra mo6t hé thong dé ban khong con phai suy nghi nitra!”
Nhwng diéu nay la khong thé. Chiéc may tinh cua toi thuc té di phin ndo gidm nhe cong viéc
ghi nh& va nhac viéc cho bd nio cta téi, nhung n6 khong thé thay thé nhu ciu suy nghi vé cong
viéc duoc. Cac hé thong to chirc chi dong vai tro 1a noi lwu triv cAc muc tiéu, cdc thanh phan
quan trong ma thoi. Ban van phai dung dén tri thong minh ciing nhw tAm nhin clia minh dé
tong hop nhitng phan nho6 thanh hé thong twong tac cua ban véi thé gidi. Cho du ban cé thanh
thao viéc tao cac macro trong bang tinh hay cac irng dung bd sung trong ho tro ki thuat s6 ca
nhan (PDA) cua ban phitc tap dén thé nao thi ban sé van khong thé chi 4n nut, chay mot cong
thirc va c6 két qua 1a “Goi cho Fred.” Tham chi néu cé, ban ciing s& van phai xem xét kha nhiéu
thi khong xut hién trong bang tinh hay trong PDA dé€ tin 1&i danh gia vé quyét dinh hanh
dong ctia minh.
Rat nhiéu ngwoi da viét email hoi toi cach tot nhat cling nhw cac cong cu dé t6 chirc cac du an.
Ho muén biét cach khép cdc manh ghép ctia dv 4n véi nhau cling nhw véi cdc duw an Khac.
Trong s6 100 lan thi d&€n 99 lan tdi déu tra loi ho rang: “Moi tudn mot Ian, xem xét that ky cang
tat ca cac dw 4n cua ban, cang chi tiét cang tot. Néu ban lam dwogc thé, cac hé théng cia ban sé
hoat dong. Con néu khong sé chang c6 hé théng nao lam viéc hét.” Viéc xem xét hang tuan cac
du an cling nhw nhitng hanh dong ti€p theo sé gitup ban td chirc tot va dat hiéu suit lam viéc
dang kinh ngac, b&i thuc ra viéc tong két hang tuan 1a tdng hop cia qua trinh nam bat, xic tac,
suy nghi sang tao chir khéng chi 1a to chic.



Mong mudn thé hién mét s6 kinh nghiém nhuw giai tri, vui duia hay vai th ban mu6én nhw mot
birc tranh, bai tho, cong ty méi hay bubi gidi thiéu sdn pham thanh céng c6 thé 1a mot dong luc
16n. Nhung dirng sa da vao diy ciing nhw viéc t6 chirc lam giam két qua cta ban.

e Trong hé théng cua ban cé hién twong “thtra” khong? Nhitng cong cu hay quy trinh nao ban
da thiét 1ap nhung lai khéng st dung dén va c6 thé bo bét di?

e Ban c6 thiy cin phai tién hanh thém nhiéu bién phdp quan ly dw 4n khong? Ban di kiém tra
cac chi tiét cling nhw tinh trang cta tit ca cic dv 4n kj cang va déng boé chwa? Néu chuwa, ban
can lam gi dé thiét 1ap thém cac quy trinh kiém tra thwong xuyén hon?



42. Cang dat hiéu suit cao, ban cang c6 thé dot pha

Khi ban da nhdp cudc ciing la liic ban tao ra nhiéu gid tri hon véi it né lIvc hon, ban sé thdy minh
co trdch nhiém hon ciing nhw tw dong bi nhtrng kho khdn va co hoi Ioén hon thu hut. Tuy nhién,
ndng cao hiéu qud khéng phdila céng viéc dé dang cho du dé la céng viéc ddng lam nhdt.

MOI QUYET PINH cia ching ta vé nhitng viéc nén lam & bit ky thoi diém nao ciing déu 1a
nhirng sw mao hiém xuit phat tlr truc gidc. Toi ¢ hai mwoi phut truedc cudc hop ké tiép, toi
ban khodn khong biét nén goi dién cho Bob, viét ti€p quyén sach dang d& hay sé hoi y kién
Susan vé phan mém mai?
Céc danh sach wu tién hay danh sach nhitng viéc phai 1am hang ngay qua don gidn khong bao
gi®r cho ta cau trad 101 cho ciu hoi nay ca. Cho du ching ta c¢6 ngan nap nhu thé nao, cac hé
thong ciing nhw qua trinh c6 ré rang hay ké hoach hién tai c6 mang tinh chién lwoc nhw thé
nao, cudi cung ching ta van phai tin vao linh cdm ctia minh khi ra mot quyét dinh cu thé.
Ban phdiroi bo viung thodi mdiva thGm nhdp vao vung hoang vu trong tri gidc cua minh. Nhitng
gl ban kham phd dworc rdt tuyét. Nhitng gi ban khdm phd dworc sé la chinh ban.

-ALAN ALDA
Phan 16n nhitng khéa dao tao, huwéng dan cla téi déu tao ra mot qua trinh tw duy va mot hé
théng t6t dung d€ dinh hinh vién cadnh véi mot tAm nhin phi hop dé€ dwa ra cac quyét dinh
ding dan. N6 khong bao gio tra 1oi cau hdi cudi cuing: “T6t nhit lic nay to6i nén lam gi?”
Moi nguwdi thwong mong cé thé tir b trach nhiém danh gia cdm tinh viéc phan phdi lién tuc
cac nguoén lwc ctia minh. D6 1a ly do tai sao danh sich wu tién hay danh sich nhitng viéc cin
lJam hang ngay dwong nhu 1a mot cach hip dan dé€ ban binh tAm lai. Nhung thuc tai lai yéu cau
ching ta phai tw chd hon nitta. Khi ching ta trwdng thanh hon trong cudc s6ng va cong viéc, sw
phtrc tap cling nhw cic bién thé ngay cang nhiéu. Nhitng ciu tra 1oi don gidn khéng dap tng
duorc.
Vay lam sao dé biét chac rang ching ta nén lam gi tié€p theo? Chuin bi cho tinh hudng x4u nhit,
twdng twong ra tinh hudng té6t nhit va bé qua phan gitvra. “Chuln bi cho tinh huéng xau nhat”
nghia 1a ki€m soat chit tit ca nhirng cong viéc con dang d& va dirng dé€ ban thin bi phwong hai
do nhitng cam két khong r6 rang va khong thé dam phan lai. “Twdng twong tinh hudéng tot
nhat” nghia la tié€p tuc tip trung vao nhitng két qua tich cwc nhat. “Bé qua phan giita” nghia la
ban c6 thé khéng quan tAm dén nhirng gi khong noi bat.
Mot phwong phéap luan ding dan dén dau ciing khong thé thay thé duoc sw thong minh, tinh
tdo cda ban. Phwong phap nay chi cho phép ban dwa ra nhitng suy nghi truc giac tir co sé niém
tin chac chin thay vi nhitng hy vong bap bénh.
e Ban c6 thiy dua ra nhitng quyét dinh quan trong trong cudc séng va cong viéc dé dang hon
khong? Hay la khé hon? Tir nhitng diéu nay ban c6 thé riat ra diéu gi?
e Nhitng sw mao hiém xuit phat tir trwc gidc ndo ban cho rang minh phai ddm chip nhan ngay
bay gio? Diéu toi té nhit c6 thé xay ra néu ban chip nhin sw mao hiém dé la gi? Piéu tot nhat
la gi?
e Ban c6 héi tiéc vé nhitng viéc minh chwa lam hay da lam trong cudc doi khong?






43. Ban cin mot qua trinh tw quan ly da mic

Co6 muc tiéu ré rang, ldu dai chwa du dé gitip ban téi da héa hiéu sudt sir dung ndng lwong trong
cudc séng va céng viéc. Viéc khép cdc chi tiét lai véi nhau ciing chwa han sé thdt sw tdng ndng
sudt. Str dung céng cu ngdn chdn trwéc nhivng phién todi trong twong lai la mét nhiém vu khéng
thé thiéu.

Bay giorla9 glo’ 45 phut sang. Toéi nén lam gi?

TOT NHAT NEN LAM Gi day, ngay lic nay? T6i van dang tim kiém cAu tra 11 hay nhat cho cau
hoi nay. That ra to6i nghi néu c6 ai d6 dwa cho ban mét ciu tra 1oi don gidn cho cdu héi trén thi
nguwoi dé dang muodn Iira gat ban. C6 rat nhiéu yéu t6 bién do6i phirc tap & moi trwong hop ¢
thé anh hwdng dén nhirng quyét dinh, nhung ciu tra loi cudi cung 1a: hiy tin vao truc gidc cla
ban. Va bat ky ai néi v&i ban rang c6 mot cach don gian dé danh gia, hiéu cling nhw phan tich
chinh x4c nhirng thong tin do truwc giac cua ban dwa lai thi nguoi doé ciling lai chi dang muén néi
doi ban ma thoi.

Nguori theo chu nghia duy tdm tin rdng nhitng viéc trwdc mdt khéng quan trong. Ngudi theo chi
nghia hoai nghi tin rang muc tiéu ldu dai khéng quan trong. Nguwdi theo chii nghia hién thuec tin
rdang nhirng gi dwoc lam hodc chwa dwoc lam triwedc mat sé quyét dinh thir ldu dai.

- SYDNEY J. HARRIS
Vé&i nhitng ngudi lao dong tri Oc, it nhit bo ba dong luc dwédi day dong vai tro quan trong trong
viéc quyét dinh nhitng viéc ching ta nén lam:
1. Boi canh (Luc nay toi co thélam gi?)
2. Loai cong viéc (T6i dd lam nhirng viéc can lam chwa, da lam nhiing viéc méi xay ra khong
nhw mong doi chwa, hay biét thém nhitng viéc khac can phai lam chwa?)
3. Mtrc do cong viéc (To6i da tap trung vao mot
e-mail cin phai trd loi ngay, mot dw an can hoan thanh, trach nhiém phai lam gi d6, m6t muc
tiéu can phai tiép tuc hay mot nhiém vu can phai thuc hién chwa?)
DPirng liéu linh bé qua nhitng khuén khé nay. Hiy nang cao kha ning quan ly mot khuon kho
trong s6 do, va ban sé tin hudng mot cudc dua nang lwong.
1. B6i canh: N&u ban bat ngd ¢6 thém 15 phut trwdc cudc hop dién ra & mot van phong trong
tda nha cua ban, liéu ban da c6 san trong tay danh sach tat cd cac cudc goi d€ hoan thanh
nhitng cong viéc dang d& chwa? Néu chwa, ban sé & thé bi dong va ap lwc trong chinh ban sé
dwoc dip ting cao. Néu ban da cé danh sach d6 va ban tin rang trong danh sach nay c6 du
nhitng cudc goi can thiét, ban sé dé dang hon trong c6ng viéc ciia minh.
Nhirng diéu nhé nhdt lam nén sw hoan hdo nhwng trong sw hoan hdo lai khéng cé nhitng diéu
nho nhat.
- MICHELANGELO
Ldn trdnh trdch nhiém dé théi nhung chiing ta khéng thé ldn trdnh nhiing hdu qud ma viéc ldn
trdch trdch nhiém cua chiing ta gdy ra.
- E.C.MCKENZIE
2. Lam viéc va xac dinh viéc phai lam: Plrng nudi y dinh gidi quyét hét 5.000 email cta ban.
Né&u ban doc va tra 11 nhitng 14 thw nay vi ban cho rang minh cin phai “don dep lai ban lam



viéc” dé c6 thé quan tAm dén nhirng viéc khac nira thi ban da bi cuén vao mot vong ludn quan.
3. Sw da tang cda cac cam két: Néu ban chwa néi nhitng chuyén can phai néi véi giam déc, vo,
chong hay d6i tac cia ban, vé nhitng thay doéi trong cudc doi cling nhw sy nghiép cda ban, &
mot mirc nao d6 ban sé bi thu hep thay vi mé rong, xét ca vé mat nghé nghiép, tam ly va tinh
than. Néu ban c6 nhitng cudc dbi thoai phu hop, ban sé tin huwdng dwoc hét nhitng loi ich ma
sw can bang giita sinh lwc va sw tp trung mang lai.

Néu ban dang trén tranh bat ky mét mirc d6 quan ly nao, c6 thé ban chi tranh dwoc mot thoi
gian. Néu ban chip nhan trach nhiém quan ly & mdt mirc nao do, ban sé dé dang hon trong viéc
tdn huwdng cudc séng va cong viéc.

e Hom nay & co quan ban sé 1am gi néu biét minh c¢6 ba mwoi phit rdnh r6i? Ban da c¢6 chuin
bi gi trong treong hop nhitng co hdi nhw thé nay ngay cang nhiéu?

e Nhitng budi tro chuyén nao khién ban khé chiu?



44, Strc manh cua ban ti 1é véi kha nang thw gian

Téc db va do chinh xdc la nhitng yéu té séng con trong nghé thudt tdc chién, va viéc tha léng co
thé sé gitip ban dat sw kiém sodt va tdp trung cao nhdt. Diéu nay cé diing véinhirng linh vuc
khdc? Ban sé khong thé ddp vé vién gach hay chiéc bang vai toan bd khd ndng néu ban cdng

thang. Hay doi phé véi bén ké xdu nhdy ra chdn dwdng ban trong hém téi, dam phdn mot thwong
vu lam dn, thdo ludn véi déi tdc, vai ngwoi ban doi hay véi con ban ciing twrong tw nhw vdy. Tét
hon la ban hdy nén thw gidn. Tim ra nhitng viéc dang gdy strc ép 1én ban va hdy gidi quyét chiing
ngay bdy gior néu ban muén thanh céng trong moi linh vwc ctia doi séng. Thw gidn va tdp trung
vao nhitng gi ban dang cé trong tay. Khéng cé nhitng phdn trng thdi qud la cd mét nghé thudt.
D6 chinh la b6i cdnh dé dat dén sttc manh lon nhdt.

Phwong trinh Ty do/Nang suat

Lich st cda nang sudt la lich st cia tw do ca nhin. Hoan cdnh ra doi loi nhin xét trén la khi
mtrc dd tw do ca nhan trong xa hdi van con twong quan chit ché véi ndng suit lam viéc cia
moi nguwdi. Piéu nay ciing c6 vé ding cho du tdi khong phai 1a chuyén gia vé lich str cong viéc.
Piéu khién tdi ban khodn 1a sy ding din ciia nhan xét nay trong y thitc cia moi ching ta. Mot
khi suy nghi ctia ching ta cang tw do thi ching ta cang sang tao hon trong cong viéc. Nhung
néu suy nghi bi han ché thi sao? Lic d6 lam sao tao ra dwoc tw do?

Thuc té€ 1a hAu hét moi ngwdi déu tran tré rang lam sao thuwc hién that tron chu moi diéu trong
cudc sdng va cong viéc - nhitng diéu chwa that sw hiéu qua va 1a ngudn gdc cia nhitng lo lang
khong can thiét. It nhat ching ciing gy ra sw gwong ép. Tai sao diéu dé lai xay ra? Chang 1& bo
ndo 1a moét tén bao chuia luén kim kep va trirng phat chiing ta? Khéng, di nhién la khéng roéi, bo
ndo cla chung ta thit sw 1a mét nguwoi day té tuyét voi nhung khong dac biét théng minh dén
ndi ctr dién cudng c6 gang hoan thanh moi nhiém vu . Bd ndo ching ta ciing giong nhw mot dira
tré con ludén khoc 16¢ cling nhw nhong nh&o véi b6 me chung. N6 khéng ngirng nhac “Ding
quén, ching ta phai lam diéu gi d6! Chung ta cé viéc phai lam trong khi ta van chua thé biét d6
la viéc gi!” va vo s6 nhitng diéu twong tw Khac.

That dang budn la chdng ta lai khong hay y thirc dwoc vé qua khit hay twong lai, vi thé ching ta
cho rang moi thir phai duwoc hoan thanh dong thoi va ngay 1ap titc. Liic ndo cong viéc cling nhu
dang thic giuc chdng ta viy, nhung khong phai lic ching ta thuwe sw ¢ thé lam viéc mot cach
hiéu qua.

Mot dinh nghia tw do dilng nhdt chi cé thé tim thdy trong nguyén tdc tw do trong xd hoi loai
ngwoi; cé nghia la trong qud trinh con nguwoi hoc cdch phdn ivng va kiém sodt méi trieong ctia
minh.

- WALTER LIPPMANN
Phin thong minh trong con ngwdi chiing ta cé thé kiém soat dwoc tinh hinh & mot thoi diém
thich hop, c6 thé nhin ra nhitng cam két cling nhw nhitng céng viéc dé dang, dong thoi quyét
dinh phai 1am nhirng gi d€ hoan thanh nhitng viéc nay. Phin nay biét né chi c6 thé lam dwoc
mot viéc don nhit trong moét thoi gian va chap nhin nhitng viéc né khong thé lam dwoc. N6 ¢
thé thiét 1ap béi canh cho sw tw do tri ndo. N6 khong gia dinh c6 thé kiém soat hoan toan moi
viéc trong mot tinh hudng nao d6 trir phi c¢6 thé quan ly dworc tit ca cac két qua va hanh dong



trong mot s6 hé thong bén ngoai.

Trong nhitng budi xémina ctia minh, doi khi t6i gdp phai phan &ng cia mot sé6 nguwdi sau khi
ho xem qua cac danh sich cling nhw hé thdng cda t6i. Nhitng ngudi nay noi rang: “Néu toi ¢
lam tit ca nhitng viéc suy nghi va ghi chép nay thi ching cling khong gitip t6i ndng suit hon
dwoc - thatla phi thoi gian!”. Téi hi€u phdn &ng ctia ho. Hau hét nhitng hé thong ma moi nguoi
dang dung déu chwa xét dén két qud mong mudén va hanh déng ti€p theo mot cach ré rang.
Nhitng ngwoi st dung nhitng hé thong nira voi nay sé khong bao gior dé€n dwoc tw do that sw. Vi
thé sao chung ta lai phai lo lang ch?

Nhung néu ban that sw quan tAm dén nhiing diéu ban dang lo lang va tim cach giai quyét, ban
sé c6 dong luc dau tw thoi gian cling nhw nod lwc vao gidi quyét cong viéc. Va ban sé dat ning
suit cao hon - két qua cia sw m& rong tw do ca nhan.

e Gan day lic nao ban cam thay tw do nhat? Lam thé nao ban c6 dwoc cdm gidc d6? Nhitng lan
sau lam sao ban c6 thé tao ra dwoc cadm giac d6?

e Khi nao ban cdm thiy minh lam viéc hiéu qua nhit? Diéu nay cé lién quan nhw thé nao vi
kha nang tap trung ctia ban?

e Diéu gi giy ra nhitng phién nhiéu trong cudc doi cia ban? Lam thé nao dé chung don gian
hon?



45. San sang d6i dién véi nhirng tinh huéng xau nhat

Khi ban dw kién rang ké hoach ciia minh cé thé bi dirng hay tri hodn, ban sé virng vang hon. Phu
nhdn sw thay doi ctia thuwc tai sé tao ra khdng cw va thdt bai. Than phién vé nhitng tré ngai chi
khién ban sa ldy, lam viéc khéng hiéu qud. Loai trir nguyén nhédn thdt bai hay chdp nhdn né la

mot phdn khéng thé thiéu trong céng viéc - hdy hoc cdch séng chung véi né.

Nhin sau vao van dé
Ké bi quan phan nan hwéng gié, ngwoi lac quan hy vong gié chuyén hwdng; nguoi thwe té chinh
mdi cheéo.

- WILLIAM ARTHUR WARD
TU DUY TiCH CU’C 1a mot viéc doi hdi sw khon ngoan. Mot khi ban da nhan ra sttc manh sang
tao cia minh, cach duy nhit la tip trung vao hoan thanh céng viéc. Nhung dé song mot cudc
séng c6 y nghia nhat, doi khi ban ciing phai gia dinh dén nhirng tinh huéng xau nhAt.
Kha nhiéu phwong phdp khdm pha ban than cling nhw hdi thio vé cdc phwong phap nay déu dé
cap dén nhitng sw kién, nhitng Ky rc “tiéu cuc” trong qua khi. Khi té6i da phan nao lam quen
v&i nhitng nguyén tac nhin vé phia truéec, toi van ban khodn: “Cé cin phai lam thé khong?” Toi
tw hoi: “ Sao phai dao siu vao nhitng thir minh kh6ng muén?” Sau dé t6i da tim ra ciu tra 1oi.
Néu trong tiém thirc toi e ngai, lo so mot diéu gi dé6 hay nhitng danh gia vé né thi @ mot mikc
nao dé tdi dang bi ndi lo s¢ d6 cAm ti. PE vuot qua dwoc nhitng lo so d6 toi phai chip nhén,
thira nhin, tha thi¥ cling nhw “tra tw do” cho phan tiéu cuwc trong con ngwdi minh dwoc phép tw
do dinh huéng nhitng phan khac theo dudi thir minh muén.
Néu ban thay viéc lam nay c6 vé phat trién ca nhan thai qud, hay xem xét nhirng rng dung tich
cuc cla nguyén tac nay trong moi trudng kinh doanh. Mot nhém du 4n hay mot ngudi quan ly
gidi & mirc ndo d6 nén nghi dén cau hoi: “Nhirng tinh hudng xau nao cé thé xay ra? Liéu ching
ta c6 thé gidi quyét nhirng kh6 khin dé khong?” Liéu d6 c6 phai 1a nhitng suy nghi tiéu cuec,
khong hiéu qua? Khong han. Suy nghi d6 1a can thiét khong chi cho mdt ban ké hoach dw phong
thong minh ma quan trong hon con gitp ching ta san sang d6i mit véi nhitng khoé khin phia
trwédre cling nhw gidi quyét nhitng khé khan nay vé mat ly tri. Nguwoi linh truede khi ra tran néu
xac dinh minh cé thé chét trong trin danh nay sé chién diu diing cdm hon. Ho khong phai
khong so ma chi 1a vuot qua ndi so dé dé xoa diu hiéu g gay té liét cta no.

Toi thdy rang thudong nhirng thiv déng vai tro quyét dinh lai la nhitng thit ban ddu ¢ vé nhw de
doa. Chiing ta phdi nhin sdu vao néi s ctia minh va liic dé sé xudt hién ngon lira cia dnh sdng va
hy vong. Cho du ngon ltra nay khéng tao ra sw can ddm cua mét anh hiing nhwng chi it cling gitip

mot ké dang run rdy lo so ddm tién nhirng bwdc xa hon.
- LAURENS VAN DER POST
Diing cdm khéng phdi la khéng so hdi ma la ddnh gid nhiing diéu quan trong hon néi so hdi.

- AMBROSE REDMOON

Tw duy tiéu cuc - sitng lai trwdc nodi lo so hay nguy co that bai - sé tao ra sw thu minh. Nhung
thang than dé cap dén kha ndng x4y ra nhitng tinh huéng x4u va van dung kinh nghiém ban
than dé c6 nhirng hanh dong khén ngoan tiép theo sé gitp ban tw tin va manh mé hon. Néu ban
sa lay véi nhitng gi minh khang cw, nhitng diéu ban s¢ van tiép tuc bam lay ban. C6 gang lang



tranh hay khéng chip nhin nhirng tinh huéng xau da xay ra hodc c6 thé xay ra dwéi cai vé “suy
nghi tich cuwc” chi khién ban dé bi tén thwong bit ngd ma thoi. Lo s¢ mot cach vo thirc vé
nhirng tham hoa c6 thé xay ra sé “ciAm tu” chinh ban, ngan ban khéng dam chip nhin th
thach dé dat dén thanh cong.
Luén kién dinh duy tri nhitng suy nghi tich cwc hwéng dén nhitng két qua lac quan khéng phai
1a lidu thudc cho con tim y&u dudi. Ban phai ludn sdn sang déi mat véi thuc té trong qua khir
cling nhw trong twong lai, chip nhin nhitng wu di€m, han ché cua ching va gitr vitrng muc tiéu
theo dudi phia truéec.
Cudc séng la nhiing gi dang dién ra véi ban trong khi ban con dang ban biu véi nhitng ké hoach
khac.
- JOHN LENNON

Viéc nay c6 thé toi té nhw thé nao? Lam sao giai quyét day? bat ra nhitng cau héi nay, roi c6 1€
ban sé& khong phai giai quyét chuyén t6i té do nira.
e Trong cudc song hay cong viéc ctia ban c6 trueong hop bat loi nao ban can phai xem xét chwa?
Ngay bay gior diy ban c6 ké hoach du phong chwa? Budc ti€p theo ban phai lam gi?
e Ban s¢ mat thir gi nhit? Liéu ndi s¢ hai d6 c6 dang kim chan ban truéc nhitng gi ban mong
mudn khéng?



46. Tam nhin cang xa, moi viéc cang tréi chay

Nhitng ngwoi c6 tdm nhin xa tréng réng sé cé nhirng hanh déng khén ngoan nhdt. O’ mot khia
canh nao dé, muc tiéu ctia ban cang xa, ban cang c6 thém nhiéu lwa chon vé cdch thirc hoan
thanh muc tiéu. Trong qud trinh thuc hién, néu ban cé sai sét gi, viéc stra 16i sé dé dang va thodi
mdi hon. Nhitng ngudi méildi xe thwdong Idi khéng ém do ho méi chi ¢6 tdm nhin ngdn.

Nhip diéu cua cong viéc
GAN PAY TOI SUY NGHI rit nhiéu v& nhip diéu ctia cong viéc. Téi ciing nhan thirc ré6 hon
nhitrng vong tuin hoan cua minh cling nhw sw thuin tién khi gitr ding nhip diéu dé. Nhirng
cudc hop hang tuin véi déong nghiép, nhitng chiéu di dao trong vwon, nhitng ké hoach chién
lwgc hang nam, nhitng ky nghi hang nam, théi quen doc bao budi sang, théi quen suy ngam
hang ngay va rat nhiéu viéc khac. Nhirng viéc t6i thwdng xuyén phai lam, nhirng ngwdi toi luén
phai lién hé va nhirng nha hang t6i ludn chon. Ca viéc thwdong xuyén viét cic bai tiéu luin nira.
Tao ra nhirng thoéi quen tich cwc that t6t. Chiing ta kh6ng mudn nghi dén viéc phai tao ra mot
boi canh; chiing ta chi mud6n & trong béi cdnh ctia chinh minh va phan thwdéng tw dong dén vaoi
ching ta. Tuy nhién nhitng phin thuwdng thwong ti 1é véi lwong cong sirc ta bo ra. Ching ta da
rat nhiéu lan khong nhan ra rang thuec tai da thay ddi trong khi cong thirc va hanh vi cia minh
van nhu cii. Ching ta van tiép tuc nhitng gi da lJam nhung nhitng cdm xuc khéng con.
Hdy suy nghi nhw mét ngwoi hanh déng va hdy hanh dong nhw mot nguoi suy nghi.
- HENRI BERGSON
Trong cudc s6ng, sw thay d6i c6 thé dén trudc khi ta kip nhin ra né. Nhitng ngwdi ban cii cé thé
khong con la nhitng ngudi chiing ta muén choi cung nita. Chiing ta khéng con tham gia thwong
xuyén cac budi hop dinh ky va ngay cang chan ghét n6 béi con cé nhirng viéc khac quan trong
hon. Nhitng nha hang yéu thich truéc diy khong con hop khiu vi nira. Bira tiéc mirng nim mai
cling chi la mot viéc ching ta phai lam hang nam ma thoi.
Khi nhitng cong thitc ndy phan ndo tré nén cirng nhic, tw ching ta sé bat dau cam thay ap luc,
khién ching ta ngan nglr khi lam nhitng viéc ma truéc day da tirng say mé, yéu thich. Bay gio
chung ta cho rang minh dang lwoi biéng, gia di hay don gian 1a té nhat dan.
Y dinh gidn di mang lai sw 6n dinh cho cudc séng.

- WILLIAM BRAITHWAITE
Mit khéc, cling c¢6 thé do nhitng tinh hudng ta phai dwong ddu ma nhirng céng thic cii cia
ching ta phai bién d6i, ning dong va cé hé thong hon. CaAm giac ctia ban c6 thé sé cho ban biét
da dén lic phai tiép tuc. Ban sé chan chir va bat diu bo 1& co hdi - hoic cling c6 thé sé thiy can
phai c6 mot sw thay doi nao d6 dé tiép tuc “chay theo trai bong lan.”
Ban da san sang chdp nhan rang c6 thé c6 mot thuc té khac 1én hon dang chi phdi ban, cin phai
chap nhan né ciing nhw phai tin rang viéc tir bd nhitng théi quen sé dwoc dén dap? Nhitng viéc
nao ban thwong lam hién nay ma khong hirng thu? Hay it nhat cling khong con nhiéu hirng thu
so v&i lan dau ban bit tay vao lam ciing nhw mong doi n6? Liéu ban da sdn sang nhin thang vao
ly do tai sao ban lai dang lam viéc d6 va thé hién nhitrng gi g6 b6 ban - cling c6 thé la tir b cong
viéc ay?
C6 nhiéu thir khién ching ta tré nén sinh dong, luén phat trién va thay doi hinh thic cling nhw



cach thé hién. Ching ta cdm nhan dwoc ngudén ning lwong va sau dé tao ra nhip diéu cia
nguon nang lwegng dé. Nhung néu ching ta tinh to, ching ta khong thé lo mo va phai mao
hiém chip nhin hy sinh nhirng gi da tirng tot dep trwdc day dé ti€p tuc hanh trinh.
Khi ban thich nghi dwoc véi méi tredrng noi hanh dong thwec té xay ra, c6 kha niang ban sé tir bo
nhitng viéc trwedc ddy minh tirng 1am dé thir nghiém nhiing viéc méi ma minh khong chic cé
lam dwoc khong.

Con ngwdi hanh déng nhw thé cudc séng chi cé hai yéu cdu la thodi mdiva sang trong, trong khi

tdt cd nhirng gi chiing ta cdn dé cdm thdy hanh phiic lai chi la sw say mé.
- CHARLES KINGSLEY

Nhitng nguoi thich tng kém doi d€ thua 16, d€ phan chia lai va tai thanh 1p cong thic tiép
theo. D6 c6 thé la cong ty pha san, cac t6 chirc mat thanh vién, mét bira tiéc khong cé ai dén.
Nhirng nguwoi lam viéc hiéu qua sé tim ra sw thoai mai trong nhitng hoan canh cam go nhit. Ho
di theo truc gidc ban than, hoc cach goi tén cdm gidc do cling nhw lAng nghe khi truc gidc 1én
tiéng. Ho c6 thé chip nhan nhitng viéc khong con hiéu qua nira va san 1ong bat dau lai.

e Loai tap chi nao ban khong nén doc? Ban nén doc loai méi nao?

e Nhitng viéc ma ban van 1am cho du biét né khong con thi vi? Thay vao d6 ban 1am gi?

e Néu ban thit sw tp trung vao mot cudc séng tot hon cho chinh minh, ban sé quan tim dén
nhirng hoat dong md&i nao?

e Lin cudi cung ban lam mét viéc that sw bat thwong cho ban than la khi nao?



47. Tang téc bang cach giam téc

Hiém khi ban cé dii tho'i gian ciing nhw sivc lwc dé€ lam nhitng viéc minh mudén néu ban lam viéc
trién mién. Hdy thd Idng, thw gidn, va sau dé tdi tdp trung. Néu véi vd, cé thé ban sé mdc phdi cdi
nhin thién cdn ciing nhw sém cdm thdy mét méi. Véiy dinh ré rang ctia minh, ban hdy tin rdng
phwong phdp, qud trinh ciing nhw nguon lwc biéu hién sé tao thanh qud & quy mé Ién hon vao
thoi diém thich hop nhdt. Hdy kién trl mét chiit va ban sé dwoc tham gia cudc choi lén hon.

Nwéc trong binh sap so6i?
Nuwére duc khi tinh méi trong.

- Cdch ngén TRUNG QUOC
MAY NAM TRU'O'C, khi con luyén karate, toi thdy minh dwong nhw di & vio trang thai bio hoa
— d6 1a du c6 tap luyén chdm chi va thudng xuyén nhu thé nao di ching nitra, tdi van khong thé
kha hon dwoc. Piéu nay that sw khién tdi nan 1ong vi c¢6 nhirng thoi diém cho du tdi khdng nd
lwc c6 gang bang van c6 thé viron dén nhitng tAm cao mé&i véi két qua ngay cang tét hon. Tai
sao bay gio tdi luyén tap cham chi hon nhung lai chang di d&€n dau ca? C6 1& toi phai luyén tap
cham chi hon nira!
Sau dé thay day vo khuyén tdi nén nghi ngoi hoan toan, khong luyén tip gi nita, khong lam bat
ky mot viéc gi trong nhiéu ngay doi khi thim chi dén hang tuan.
Sau do6 khi quay tré lai luyén tap, toi that sw kinh ngac. T6i diém dam hon, xuit sac hon, hoa
nha hon, véi mot nhip diéu méi, mirc A6 méi cung véi su cai thién vurot bac trong phong cach,
cach cu xtt, cach phan chia thoi gian, xac dinh trong tam ciing nhw str dung strc manh ctia minh.
That tuyét!
Ching ta hoc tip, sang tao, va phat trién & nhiéu mirc d6. C6 thé quan tAm ban diu cta ching
sé 1a nguwoi nhac truedng chi huy dan nhac. Nhung con nhitng yéu t6 phirc tap dang s6i suc
trong moi nguwdi thi khong thé biét dugc - d6 1a mot bi mat.
Hay tin vao quy trinh cda ban. Hay tin vao nhitrng cong thirc vo hinh dang giip ban c6 nhirng
gidi phap vuwot xa nhitng gi ban nghi minh ¢6 thé 1am. Quan trong la sap xé&p thoi gian. Dirng x6
day thoi gian ciia chinh minh, néu khong ban sé mat n6 day.
Nhirng viéc gi ban khéng c6 thoi gian d€ lam - nhitng viéc c6 vé nhw phi thoi gian - nhwng ban
biét da dén lac phai lam? Pi dao trong viedn? An t6i véi mot ngudi ban? Kéo ca nhém di tu tap?
Choi sung la-de v&i bon tré? Bo d& birc tranh va ban khéng thé cwdng lai y dinh cdm ciy co 1én
lan nira?
e Hay thw gidn. Ban van con phai tham gia vao nhitng viéc khac nita. Khi ban muén ting téc
nhat, c6 1€ d6 chinh 1a thoi diém thich hop nhat dé ban dirng lai.
e Nhitng viéc gi h6m nay ban cé thé lam nhung ban biét minh khéng cé thoi gian cho nhitng
viéc d6?
e Nhitng vong quay dang van hanh trong cudc séng va cong viéc ctia ban c6 thé dirng lai mot
luc khong?
e Lan cuodi cung ban hoan toan khong lam gi 1a khi nao?



48. Ban khong c6 thoi gian thwce hién bat ky mét dw an nao

Ban khéng c6 thoi gian thuwc hién bdt ky mét dw dn nao vi thue t€ ban khéng thé thwc hién mét
dw dn - ban chi cé thé thwc hién nhitng bwéc hanh déng théi. Tién hanh nhitng hanh déng pht
hop, va ban khién cho thé gi¢i nay gibng véi hinh dnh ban tw phdc trong ddu minh. Tdt cd nhitng
thir nay chi hién ra sau khi ban cé nhitng hanh déng cu thé, hitu hinh dé hién thwc héa ké hoach
ctia minh. D6 la “tién hanh mét dw dn”. Con nguoi thwong khdng bién mét dw dn thanh cdc bwoc
thwc hién do dm dnh vé viéc thiéu thoi gian cho dw dn do. Moi sw phdn tich nhiém vu cta dw dn
phdi dwoc lam ngay dé hanh dong ké tiép dwoc tién hanh sau it nhdt 2 phut ké tir khi dw dn dworc
hinh thanh.

Sw canh bao cua "dai han"
BAN CO TRI HOAN THUC HIEN nhitng “dw an dai han” don gian chi vi d6 1a nhitng “dw 4n dai
han” kh6ng?
Khi mé& khéa dao tao cho cac ldanh dao va nhén vién cao cip, chiing tdi thwong dwa ra bai thuc
hanh nhitng dw 4n hay muc tiéu “lau dai.” Nhitng viéc ki€u nhuw “sap x€p lai phong ban”, “tao ra
mot lwc lwong lao ddng chién lwoc” hay “phat trién mot chién lwoc dau tw cd nhan.” Khi téi hoi
ho: “Tié€p theo phai lam gi day?” da phan déu khéng biét tra 1oi nhw thé nao. Va véi mot chut
nguwong ngling, ho bao chita cho viéc nay bang nhan xét “ A, d6 that sw1a mot dw 4n lau dai...”
Khodng cdch khéng la gi cd; chi co bwdc ddu tién mdi kho khdn.
- MADAME DU DEFFAND
Vinguyén sodi Phdp vi dai Lyautey tirng yéu cdu nguwoi lam vwon tréng mot cdi cdy. Nhwng anh
ta tir choiva cho rdng cdi cdy dé lém qud chdm va phdi dén 100 ndm né méi lén dwoc. Vi nguyén
sodi ddp loi: “Néu vdy khéng con thoi gian niva ddu, anh hdy trong ngay chiéu nay di.”
- JOHN F. KENNEDY

Cé mot sy khac biét co ban gitra mot viéc dai han va mét viéc “réi diy hodc cé 16.” Mot duw an
c6 thé hoan thanh cang nhanh cang tot, hoic khong. “Cang nhanh cang t6t” ¢ thé 1a bay nim
nhung van 1a “cang nhanh cang t6t.” Va néu du 4n d6 c6 thé hoan thanh, ban phai quyét dinh
can lam gi tiép theo trwdc khi bat tay vao thuc hién dw dn. “Cang nhanh cang tot” tré thanh
“khéng bao gio” néu ban khong quyét dinh dwoc nhitng hanh dong ti€p theo cinlam la gi.
Va cho du muc tiéu c6 xa nhw thé nao di ching nita, van c6 cach thuc hién dwoc muc tiéu ay
néu ban quyét tAm. Mot viéc cé thé sém hoan thanh va viéc thuc hién ciing khong phai kho
khan gi, twong tw nhw nhitng viéc khac trong bang danh sach cong viéc dang nam trong tay
ching ta. CAch tot nhit dé can tré cac dong luc la dat ra nhirng muc tiéu lén dwoc goi 1a muc
tiéu “lAu dai.” Ngay sau khi dit ra nhirng muc tiéu nay hay xac dinh nhitng dv 4n thudc kiéu
nay, ching ta thuwong cé xu hwéng tw man va tw Iira phinh chinh minh vé thanh céng cta ching
chi vi ching ta “da cam két thwc hién,” va thé 1a dong lwc thic diy ta hoan thanh khéng con
nita. Nhitng két qua ngan han ctia nhitng muc tiéu lau dai 1a mét nhan td thic dy cuc ky quan
trong, va nhitng hanh dong thuc té ching ta lam trong vong vai gi¢ hay vai ngay nira sé c6 tac
dung khuyén khich long dam mé ciing nhw cam hirng.
Pwa mot viéc gi d6 vao danh sach “sé& thwc hién” that dé dang (hién tai toi c6 khoang hon mot
tram duw an nhw vay). Hay thanh that véi chinh minh khi danh gia xem cé nén dwa viéc gi do



vao danh sach ki€u nay hay vao danh sach cac du an thuc té. Néu dé 1a mot dw an thuece té, cho
du 13 ¢6 l1au dai hay khong, dw 4n dé sau nay sé& khong khién ban mau thuln v&i chinh minh.
Né&u ban van chwa xac dinh dwoc thi hdy m3c dinh né nam trong danh sach “sé thwc hién.”

e Ban dad cam két thuc hién dw 4n hodc muc tiéu dai han nao? Cé buwéc quyét dinh tién trinh
hanh dong khong?

e C6 duw an nao ban thich nhwng “khong cé thoi gian thwe hién” khéng? Néu ban phai tiép tuc,
hanh déng tiép theo la gi?



49. Viéc nhé nhwng thworng xuyén lam sé c6 anh hwéng lon

Nhiing thay déi thuc té khong xdy ra nhdt thoi ma phdi cé mot sw rang buéc chdc chdn nao dé

v&i mét mikc twong tdc mai Pdu tw mét phdn nhé trong thu nhdp ctia ban, hang tudn tham dw

mot lop hoc nao do, thwong xuyén chia sé tdm tw véi dong nghiép hodc véi cdc thanh vién trong

gia dinh, moi téi danh mét chut thoi gian suy ngdm - dé la nhitng yéu té then chét cho mét qud
trinh phdt trién vé cung y nghia.

20% quyét dinh
MOT KHACH HANG cta t6i dong thoi 1a mot giam ddc cao cap da c6 nhitng nhan xét thu vi vé
ti€n trinh céng viéc cda chiing t6i. Ong nhan xét rang phwong phap ctia ching toi tac dong dén
20% quyét dinh. Néu ban thudc 10% kém c6i nhit trong tong 100% thi ban sé thidy minh thit
v6 dung. Mat khac, néu ban thudc 10% xuit sdc nhit, ban sé thay d6i va dimg dau. Van chi 1a
20% nhwng la mot su tién bd vwot bac. Phwong phap nay tuy riat co ban va don gian nhung cé
kha nang bién nhirng diéu bé nho thanh sw khac biét 1on.
Nguwoi khdong hikng thii véi nhikng viéc nhd ciing sé chang lam dworc viéc lén.
- JOHN RUSKIN
Chinh viéc chii y dén cdc chi tiét sé tao ra sw khdc biét Ién. D6 la khi cdu thii chdn béng trung tdm
trong moén cric-ké bwdc sang trdi hai bwéc, khi ngwoi bdn hang nho tén cdc khdch hang cua
minh, khi nhiing déi Itra goi dién cho nhau, khi ngwoi linh lau chuivil khi cia minh sach béng. N6
con tao nén sw khdc biét gitta nguwd'i chién thang va ké chién bai, giiva dan 6ng va cdu bé va nhdt
la giita ngwoi séng va xdc chét.
- DAVID NOONAN
Nhirng phwong phap d6 1a mot cich hiru ich d€ xac dinh gia tri cta viéc quyét dinh hanh dong
va quan tri thiu ddo cac duv an. Nhitng phwong phap dé khong néi dén nhirng kj nang hay hanh
vi m&i ma khuyén khich cac hanh vi trén dién ra cong khai va yéu cau ban c6 trach nhiém vé&i
cong viéc. Gilra vt song va cdm giac lac lw 1a mot sw khéc biét 1én. Nhung diéu tao nén su
khac biét c6 1é khong nhiéu nhw ban nghi.
biéu 0di am & day la chi mot vai hanh vi tiéu cwc nhung lai c6 khd nang gy nhitng hidu qua
nghiém trong. Nhitng viéc nh6é nhung néu khong kiém tra doi khi sé giy ra nhirng hiu qua xiu
nhit.
Nhitng hanh dong nhé ching ta thwong xuyén lam 1a mau chét cho nhitng két qua kha quan.
e Hay nghi dén mot su thay doi tich cuec, 1du dai va quan trong xay ra trong cudc doi ban. Ban
da lam nhirng viéc nhé gi dé c6 thé tao ra va/hodc dé€ sw thay d6i ddy dién ra?
e Ngay lic nay diy néu mot viéc nhé nhung duwoc lam thwong xuyén sé dem lai mét khoan loi
nhuan lon cho ban thi viéc do la gi?



50. Ban phai lam viéc dé biét viéc

Dé phdt trién tri thirc cdn phdi c6 nhitng hanh dong cé chu dich. Néu ban cho doi biét lam viéc da
réi méilam, diéu dé sé chdang bao gior xdy ra ddu. Khi ban lam viéc, suy nghi, céng viéc sé hé 16 cho
ban biét c6 nhirng viéc khdong thé lam dwoc néu lam theo cdch khdc.

Ai that sw quan tim dén nang suat?
Tri thitc chi c6 dwoc thong qua hanh dbng; ban sé khdong co nhirng thir thdch thii vi néu khdng
thir nghiém.
- SOPHOCLES
CHUNG TA THUONG XUYEN dat cau hédi: “Lam sao t6i c6 thé thuyét phuc nhitng ngudi xung
quanh déng y véi cich ti€p cin nay dé hoan thanh céng viéc diy? Phuwong phap dé that don
gidn, né sé khién cudc s6ng, cong viéc cling nhuw cdc mai quan hé cia ching ta dé dang hon.” Va
thuwong sau doé 1a suy nghi: “Tai sao toi nhin thay nhitng gia tri cia phwong cach dé con nhirng
ngwoi khac thi khong?”
Tai sao chi c6 mot s6 nguoi thdy dwoc gia tri cia hwdng ting nang suit nay trong khi nhirng
ngwoi khac lai khéng? Tai sao ching ta lai yéu cAu mot hoc sinh mudi bon tudi ndm dwoc
nhitng nguyén tac vé ning suit gidng nhw mdét CEO hay mot ngudi quan ly tAm trung? Va tai
sao nhitng ngwdi ndy lai quan tAm dén nhirng nguyén tac dé trong khi nhitng ngudi khac cung
lam cong viéc do6, cung mot tinh cAch nhw thé lai khéng?
Khéng cé gi thé hién ré bang hanh dbng.

- MARTHA GRAHAM
Sau hon hai mwoi ndm, cudi cung t6i cling da tim ra mdt mau sd chung gitta nhitng ca nhan va
cac co quan t6 chirc da 4p dung cac phwong phap cua ching toi hiéu qua nhat. D6 chinh 1a: ho
c6 mot nodi lwe phat trién khéng ngirng. D6 khéng phai l1a nhirng “khat khao phat trién” dau ludi
hay chi mang tinh ly thuyét ma thit sw 1a mot dong lwc 16m hwéng dén mot twong lai phat trién
cho chinh ho hay it nhat cho nhitng viéc ho phu trach. P6 la Iy do tai sao ho tuy tréng giong
nhau nhung lai c6 sttc hap dan khac nhau. Pong co phat trién ctia ho c6 thé khac nhau.
Né&u ban khong cé cdm gidc rang minh dang bi nhitng viéc xay ra kiém soat, cé 1& ban sé khong
bao gi¢r thir nghi dén kha nang quan Iy moi viéc t6t hon. Va néu ban c6 thé tw diy chinh minh
budc 1én phia trwédc, ban sé khong phai héi ti€c khi mudn lam diéu gi d6 khac biét dé€ moi viéc
“dé dang hon, nhanh chéng hon va tdt hon”, cho du ban dang phai d6i mat véi nhirng viéc do.

Ngwoi khéng dam phi mét gior khéng thé kham phd ra gid tri ctia cudc sdng.

- CHARLES DARWIN
Sw that, ning cao nang suit rat don gian nhung khéng phai lic nao cling ré rang: néu ban
khong thé phan biét dwoc sw khac biét gitra dich minh mudn dén va tinh trang hién tai cta
minh, c6 1é ban sé khong dam kham pha nhitng cich lam viéc t6t hon. Ban c6 1é cling sé phai
thira nhin rang mot s6 hanh vi cia minh cin thay d6i. Néu ban quan tAm dén viéc lam sao tién
hanh moi viéc ém xu6i ma khéng phai lang phi cong sttc hay gay strc ép qua dang cho ban than,
ban s& san sang va hao hitc kham pha it nh4t mo6t phwong thirc ma ban chwa tirng biét dén.
Cé4c doi dua xe Cong thirc I dd mat hang nghin gi¢ va hang triéu do la dé€ kiém tra, lap dit cac
chi ti€t nho nhit cla tirng bd phan béi chi trong vai gidy ngan ngui thoi, ho c6 thé mat mang



néu nhirng thiét bi nay gap truc tric. Néu ban cho rang minh dau c6 & trong doi dua, hay khong
quan tdm minh c6 thé lam t6t nhitng viéc dang lam nhw thé nao, hay khong cin xa bét ap luc
thi nhitng kiéu dau tw nay ro rang thit phi thoi gian va cong strc. Loai bd nhitng thi thira thai
dwong nhw gidng mot viéc thira thai vay. Nghién ctiru hay cai thién cac ki nang khong phai lic
nao ciing la nhitng wu tién chién lwgc cla nhitng ngwoi lam viéc hiéu qua, nhung ho van ludén
cho don nhitng co hdi nhu vay.
Téi cho rang khéng phdi phdt minh ndy sinh tir nhu cdu - phdt minh theo y kién ctia téi xudt
phdt trwc tiép ttr nhan roi, ciing cé khi la tir luedri biéng.

- AGATHA CHRISTIE
Vi thé dirng qua that vong khi moi ngwdi chat vin: “Ching ta dang c6 dat dwoc cai gi & day
vay?” hay “Tié€p theo lam gi day?” khi bat diu cong viéc. Pirng qua ngac nhién khi vo/chong,
sép, doi tac hay ciu con trai dang tudi vi thanh nién cta ban khong mudén cu thé héa nhirng
cam két ctia ho. Chic chin ban sé c6 thé thdong cdm véi ho nhung véi nhiéu ngudi trong s6 ho,
ban giong nhw tir sao Héa dén viy.
e Ban muon moi viéc bay gior khac véi mwoi tAm thang trwedc & mirc d6 nhw thé nao? Liéu ban
c6 dé dang dén dich khong?
e Ban cho rang hé th6ng, cac quy trinh hay phwong huéng cta ban c6 thé tiép tuc phat trién &
khia canh nao?



51. Chuyén dong dé ho'n khi ban dang di chuyén

Khi hoc mén vé karate, ban sé nhanh chéng rit ra mét diéu rang khi dang giao ddu véi dich thi,
ban khéng bao gior duoc phép ngirng di chuyén. Khi dé ban sé dé dang phdn don ciing nhw di
chuyén nhanh hon - thdm chi ngay cd khi phdi di chuyén sang phia déi dién. Bat ddu di chuyén
s€é mdt nhiéu sirc hon so véi déi hwdng. Néu ban mudn séng mét cudc séng tich cuc, sé dé dang
hon khi ban chdp nhdn thay déiva san sang cho moi viéc.

Hiy nim quyén lanh dao
Khi ban say xe, cdch hitu hiéu nhit dé khong cam thiy bubén non la tip trung nhin vao duwong
chan troi hay tot hon 1a hdy cdm lai. Toi chwa tirng thay mot 1ai xe nao lai bi say xe ca. CAm giac
cin bang clia ban sé t6t hon khi ban dang cam 1ai.
Ban cadm thiy thodi mai hon khi 4p dung phwong phap thu thip, xtr 1y, t6 chirc va quan ly theo
truc gidc tat cd cac cong viéc hoan toan khong phai vi ban sé c¢6 it viéc phai lam hon. D6 1a vi
v@i phwong phap nay, ban duoc dat vao vi tri ngwoi 1ai xe, vi tri trung tam trong vii tru. Ban tré
thanh ngu¢i gdy anh hwéng thay vi bi anh hwéng.
Cam giac bi 1an at va rang budc qua mirc khong phai 1a nhitng thi pham that sw cho du ching
dang tao ra qua nhiéu ap lwc. Ban sé trwedng thanh hon khi nhiéu lan phai lam viéc trong nhirng
tinh hu6éng “co hdi thanh cong la rat it.”
Hdy diéu khién céng viéc ctia ban, néu khéng ban sé bi né diéu khién.

- BANJAMIN FRANKLIN
Cam giac lo lang dang cao khi ban 16ng day cwong va khéng dinh hudng ning lvong ciia ban
than nita. O mot khia canh ndo dé, ching ta déu biét rang luén linh hoat va hop tac véi nhitng
khia canh trong dai hon mé&i that sw la mot cudc choi 1on. Tw twdng linh hoat, chit khéng phai
ciu né véi vo van tiéu tiét trong cudc song cua ban maéi la mét hwédng suy nghi tich cuc, cé
dinh hwéng.
Tranh nhitng viéc doi hoi sw quan tAm cda ban ciing giéng nhw c6 ging gitr d€ thuyén khong bi
l1dc manh vay. Tra loi ciu hoi: “Két qua ban mong mudn 1a gi?” va “Hanh dong tiép theo 1a gi?”
sé dwa ban tr¢ lai vi tri lanh dao.
 Khi ban khong biét phai lam gi, cin phai lam gi diy?



52. Nhitng thanh céng rwc r&r nhit dén tir nhirng thit bai ding cay nhat

Trong hdu hét thoi gian bay trong khdng trung, tén lira va rocket thwdorng di léch hwéng. Tuy vdy
ching van dén duoc noi phdi dén vi trong qud trinh bay, hwéng bay luén dwoc diéu chinh. Ban cé
thé mdc saildm trong cudc choi ban tham gia. Nhwng hdy choi cho dii ¢é théthdang hay thua,
mién la ban hoan thanh muc tiéu.

Mot nam day nhirng lwa chon tot hon ]
GAN PAY, MOT TRONG NHI'NG KHOANH KHAC sing sudt nhit cua tbi 13 khi t6i nhan ra
minh dang do qué trinh tién bd cda ban thin khong dwa trén tiéu chi that bai hay thanh céng
ma trén ti 1é nhirng lwa chon tot hon.
To6i quyét dinh rang diy sé 1a ndm cda nhitng lwa chon tt hon clia minh - va hy vong rang nam
sau cling nhw vay. Lam sao t6i c6 thé luyén tip thwong xuyén khi toi thdm chi con khéng thich?
Hay c6 thé giup ai do, khi t6i khéng c6 thoi gian? Hay 1a dat ra chién lwgc thay vi ban ron don
thuan? Hay tip trung vao viéc gi dé sang tao va goi cam hirng thay vi théa man tinh béc dong
ctia minh? Hoac tiét kiém thay vi lang phi? Hay lang phi thay vi tiét kiém?
T6i c6 thé chiic mirng anh vi anh cé tri tué sdng sudt. Nhwng diéu quan trong la: anh cé khd ndng
duy tri sw sdng suét dé khéng?
- NOEL COWARD
Toi da doc dwoc thong tin rang moi ngay trong dau ching ta c6 dén 50.000 suy nghi (khong
biét ai c6 thé ngdi dém suy nghi dwoc co ch®?) Cho du con s6 dé 1a bao nhiéu thi né ciing thé
hién s6 co hoi d€ lwa chon thuc hién y twdng nao, hay tiép tuc y twdng nao. Toi khdng budc toi
chinh minh vi da suy nghi “Chuyén gi sé xay ra néu toi bi xe buyt can chét?” ma t6i can lam ro
“T6i c6 tiép tuc tip trung vao suy nghi dé khéng?”
Toi biét rang khong phai ltic nao minh ciing c¢6 nhitng lua chon t6t nhat. Va suy nghi dé khién
toi tw gidi han kha nang ctiia minh. P4 qua nhiéu lan téi tw han ché cac lwa chon ctia ban théan.
Chung ta thuwdng hay tw danh gia minh qua kha nang chié€n thang hay thit bai. Ching ta tham
gia cudc choi, ching ta bo 1& trai bong va sau do tw coi minh ching thé choi t6t mon béng
chuyén dwgc. Va nhu thé, chinh ching ta da tw loai minh khoi cudc choi.
Dworng nhw tdt cd chiing ta déu dang giir stec cho budi vii hi & trwong. Nhwrng nhiéu nguwoi trong
s6 chiing ta quén rang minh phdi hoc nhdy da.
- ALAN HARRINGTON
Hwdng dén thanh cdng, chir khéng phdi sw hoan hdo. Ptrng bao gio tir b6 quyén cho phép minh
saivi ban sé ddnh mdt khd ndng hoc héi nhitng diéu méi mé va tiép tuc voi cudc séng ctia minh.
Hdy nhé rdng néi s¢ hdi luén dn phia sau chii nghia hoan hdo. B6i mdt véindi so ctia ban va cho
minh quyén la con ngwoi, mét con ngwoi séng hanh phiic hon va ndng sudt hon.
- TIEN ST DAVID M. BURNS
Mot sO khach hang, sau khi ching td6i mat kha nhiéu thoi gian tao ra cho ho nhirng théi quen
Jam viéc mé&i hiéu qud, cdm thay c6 16i khi ho khong thé “giit cho moi viéc sudén sé.” Vi phwong
phap chia ching tdi kha don gidn, ho cho rang 1& ra minh da phai ndm dwoc toan bd cac kj nang
va khi thuwce tip nhitng phwong phap nay, ho sé khong cé gi phai nao niing ca. Vi thé khi khong
lJam dwoc, ho cAm thiy viéc d6 gidng nhu tir bd nod luc hwdng dén cach lam viéc nang suit nhat.



“Néu tdi khong thé 1am cho moi viéc tré nén dé dang ngay lic nay thi toi con phai thir [am gi
ch?”

Nhiéu nam truwdc, mot hudn luyén vién choi golf tuyét voi cia toéi da ndi rang: “Dirng lo ldng
dén diém sd hay sd bong golf roi vao hd nwédc. Chi cin biét rang mdi Ian anh choi, anh sé c6
thém nhiéu ci danh hay hon!” P6 1a mét 1oi khuyén hiru ich. Vi thé nam nay it nhat nhitng cu
danh hay ctia t6i cling nhiéu hon nam ngoai. V&i suy nghi d6 toi tiép tuc tham gia cudc choi va
ngay cang choi hay hon.

Khi ban doc xong cuén sach nay, ban sé lwa chon dwoc viéc gi dé tip trung va lam gi tiép theo.
C6 thé ban sé danh tring. Va néu khong ciing dirng lo lang. Ban sé con c6 nhiéu co hdi khac
trong ngay hom nay trwéc khi chim vao giac ngt ngon.

e Hay liét ké ba tro choi trong cudc doi ma ban choi tét. Ban ¢c6 mudn choi thém tro nao nira
khong?

e Gan diy ban da pham mot sai [Am 1&n nao chwa?



PHAN V. GHI NHO NHO’NG NGUYEN TAC CO’ BAN

San sang cho moi viéc yéu ciu phai hoan thanh céng viéc hiéu qua va ning suit. Ban hoan
thanh cong viéc khi xac dinh dwoc khai niém “hoan thanh” va quyét dinh nhirng viéc gi phai
lam. Nhwng do khoi lwong thwece té cling nhw mirc dd phirc tap ctia nhitng viéc chiing ta phai giai
quyét trong cudc séng qua 1o, sé dé dang hon khi thuc hién theo nhitng chi dan, 4p dung theo
mot mod hinh thdng nhit d€ moi viéc nam trong tdm tay ban. D€ hiéu toan dién hon, hay doc
cuon OK moi viéc - loai bé stress dé dat hiéu sudt cao.



Nam giai doan nam bat quy trinh céng viéc

Ddy la hwéng dan gitip ban ndm bdt, xdc dinh va qudn ly tdt cd cdc cam két ctia minh. Buéc 2 va
3 sé dwoc gidi thich ré hon trong biéu do X ly va té chivc quy trinh céng viéc. Biéu doé nay la mét
cong cu hiéu qud nén dé trén ban lam viéc, ngay trwéc mdt ban cho dén khi nao ban ndm viing
quy trinh nay.

1. Thu thap

D& tat ca nhitng thir ban quan tdm trong nhirng “chiéc gié” cua ban (gio6 gidy, e-mail, s6 ghi
chép, hom thw thoai, v.v..) d€ chiing khong con nam trong tri nhé ngan han cia ban nita.

e Han ché s6 lwong nhirng bd suy tip nay hét mirc c6 thé.

e Thudrng xuyén don dep “chiéc gi6” cta ban, xtr Iy va td chirc cac y twdng ciia ban (xem hwéng
dan tiép theo).

2. Xwly

e Xt ly nhitng danh muc ban da thu thap.

e Néu d6 1a mot danh muc khong kha thi, ném né di, danh diu sau nay c6 thé thwc hién, hoic
st dung dé tham khdo thém.

e Néu dé la mot danh muc kha thi, quyét dinh xem hanh dong thwec té ti€p theo la gi (néu it hon
hai phut), iy quyén (dwa vao danh sach ch¢), hay thuc hién (dwa vao danh sach ghi nhé thuc
hién hoac vao thw muc hanh dong). Néu mo6t hanh dong khéng két thic ngay dwoc, xac dinh
cac cam két va dwa vao danh sach cac dw an ghi nhé thwce hién.

3. T6 chirc

e Phan nhom cac két qua xir Iy y twdng ban dau ctia ban thanh cac muc dé tra ctru va danh gia.
B6n muc hanh ddng quan trong gém cé:

e Cac dv an (nhitng dw 4n ban cam két hoan thanh)

e Lich (nhitng hanh déng phai lam vao ngay, gio cu thé)

e Nhitng hanh dong tiép theo (nhitng hanh dong sé thwc hién cang sém cang tot)

e Doi (nhitng duv an, hanh dong nguoi khac dang lam va ban quan tim dén)

e B0 sung cac ti€u muc trong cic danh sich néu cic ti€u muc nay gilip viéc sir dung danh sach
dé dang hon (cac cudc goi, cudc hop, & nha, trong may tinh, v.v...)

e Thém danh sich cac muc tiéu c6 tdm nhin xa hon va nhirng gia tri anh hwéng dén ban.

e Thém bang liét ké cdc muc cin kiém tra (md ta cong viéc, danh sach cac suw kién, so d6 t6
chirc, v.v..)

e Duy tri mo6t hé théng tra ctru tham khao cac thong tin tuy khong yéu cau hanh déng nhung
can phai lwu trit.

e Duy tri mét hé théng lwu gitr cAc hanh déng c6 thé thwce hién sau nay (danh sach nhirng viéc
c6 thé lam, lich, so tay)

e Duy tri cac hd so thong tin hd tro cac dw an khi can (c6 thé lvu trong hé thdng tham khao
hoac danh sach cho)

4.Panh gia

1. Xem xét lich va danh sach hanh dong hang ngay (hodc bat ky khi nao ban cé thoi gian lam)

2. Danh gia, xem xét hang tuin dé cip nhit, duy tri cling nhw cai thién hé thong (xem Danh gia



hang tuin)

3. Thwong xuyén danh gia, xem xét cic danh sach muc tiéu, gia tri, tim nhin lau dai d€ hoan
thanh cling nhw cap nhat danh sach dy an.

5. Thwc hién

e Lwa chon hanh dong dwa trén nhirng viéc ban c6 thé lam (boi canh), thoi gian, cong stirc ban
c6 va sau do la nhirng wu tién cua ban.

e Luén linh hoat véi viéc duy tri mot hé thong cac ghi nhé hanh dong, lic nao ciling c6 thé xem
xét danh gi4, tin twéng vao cam giac ciia ban khi dwa ra cac quyét dinh tirc thoi.

e DAm bao nhirng lua chon truc giac tot nhit bang cach thuwong xuyén tap trung vao cac wu tién
(Lam viéc X thay vi lam viéc Y sé dem lai gia tri gi cho t6i?). Xem xét lai cac cam két & nhiing
khodng lidng gitra cong viéc va cudc sdng.

- Xuat phat - hanh dong hién tai (hang ngay)

-3.000 km - dw 4n hién tai (hang tuan)

- 6.000 km - trach nhiém hién tai (hang thang)

-9.000 km - muc tiéu tir mot dén hai nam (hang quy)

-12.000 km - muc tiéu tir ba dén nam nam (hang nam)

- Hon 15.000 km - sw nghiép, muc dich, phong cach sé6ng (hang nam +)



M6 hinh xiay dwng ké hoach

Mé hinh nay dwa trén phwong thirc ndo bé ctia con nguwoi Idp ké hoach cho cdc cong viéc. N6 sé
gitp ban kiém sodt “theo chiéu doc”, cé nghia la suy nghf hiéu qud nhdt théng qua mét tinh
huéng hay dw dn cu thé. Khi ban dd xdc dinh dworc tdt cd cdc dw dn cdn thwc hién, ciing cdn

nghién ctru kj mét s6 dw dn cu thé dé khi thwc hién ban sé cam thdy thodi mdi.

1. Muc tiéu/Nhirng nguyén tic chu dao

e Tai sao phai lam viéc nay? Y nghia ctia viéc dé ra “Muc tiéu”?

e Nhirng tiéu chuin chinh phai ddm bao khi dwa ra cac quyét dinh va hanh dong cho du 4n nay
13 gi? Ching ta phai tuan theo cac quy tic nao?

e Muc tiéu va nguyén tic la nhitng tiéu chi hwéng dan qua trinh ra quyét dinh trong dw an.

2. Nhiém vu/ Tam nhin/ Muc tiéu/ Két qua thanh cong

e Thé ndo duoc xem la dw an thanh cong ruc r&? Lam thé nao dé nhan biét dwoc?

e Thanh céng nay dwoc nhitng bén quan tim dén dw 4n nhin nhin nhw thé nao?

3. Pong nao

e Nhitng viéc gi sé xay ra lién quan dén dw an? Thuc trang bay gio 1a gi?

e Toi biét nhitng gi? Nhitng gi t6i khong biét? Toi phai xem xét nhirng gi? Nhitng gi toi khong
phai xem xét? v.v....

e Xem xét vin dé tir moi khia canh.

4. To chirc

e Xac dinh cic thanh phan (dw an nho), cac hu qua, va/hoac cic wu tién.

e Phic cdc nét chinh, cdc danh sich dwoc danh s6 hodc vé nhitng bi€u do cin thiét dé danh gia
va ki€ém soét.

5. Hanh dong ti€p theo

e Quyét dinh hanh dong tiép theo cho cac dw 4n nho dbc 1ap hién tai. (Nén lam gi tiép theo, ai
sé lam?)

e Néu can phai hoach dinh thém, quyét dinh cac viéc can lam dé hoan thanh ké hoach.

Néu cdn, diéu chinh mirc dé tdp trung vao cdc dw dn nhw sau:

- Néu du 4n cidn minh bach hon, ting mic d6 tip trung (chuyén tir hanh dong sang lap ké
hoach, tir ké hoach sang dong ndo, tir tdim nhin sang xac dinh muc dich)

- Néu dw 4n can nhiéu hanh dong hon, gidm mirc do tip trung (chuyén tir tim nhin sang déng
ndo, tir k€ hoach sang hanh dong)

Hoach dinh thé nao la du?

- N&éu du 4n khong con xuat hién trong dau ban nitra, k€ hoach cta ban da di. Néu van con trong
dau, ti€p tuc 4p dung mo6 hinh trén dén khi nao né bién mat khéi dau ban.



Panh gia hang tuan

Thdch thirc ddu tién la dp dung cdc mé hinh nay, tiép do la duy tri hoat déng ctia chiing. Hwéng

dan dwéi ddy gitip ban cé moét cudc séng ciing nhw céng viéc ndng sudt, hiéu qud ma van khéng

bi dp Iwc. Khi hoan thanh quy trinh nay, qud trinh tw duy ctia ban sé dé dang hon, ban sé tw tin
hon. Ban sé thdy hiéu qud ré rét nhdt khi thwc hanh hang tudn.

Thu thap gidy to

e Thu thip tit ca cdc miu gidy, card, bién lai cling nhw cic gidy to khac. Bé vao “gio” dé xirly.
Xtr ly ghi chép

e Xem xét danh gia cac ghi chép cudc hop, cac ghi nhé khac trong so6. Lwa chon va dwa vao cac
muc phu hop nhw hanh dong, du an, cong viéc dang cho, v.v...

Loai bé suy nghi trong dau

e Viét ra gidy (phan loai thanh cac hang muc) nhitng dw 4n méi, hanh dong, danh sach cé thé,
ch khéng chi nhé trong dau.

Xem xét danh sach hanh dong

e Gach b nhitng hanh déng da hoan thanh. Xem xét cAc hanh dong can thuc hién tiép theo.
Xem xét danh sach cong viéc dang cho

e Ghi lai nhitng hanh dong c6 thé thwc hién sau nay. Bé nhirng y twéng khong kha thi.

Panh gia danh sach dw an

 Danh gia tinh trang duw 4n, muc tiéu va két qua, tirng muc mot, ddm bao it nhat mdi muc c6
mot hanh dong dang dwoc trién khai. Tham khao thém cac tai liéu ho tro dé€ thwc hién hanh
dong mai.

Xem xét nhirng ghi nh¢ cii trong lich

e Xem lai nhitng cu6n lich cti mot cach chi tiét d€ ddm bao cac hanh dong dang dwoc thuc hién,
cac dirliéu tham khdo v.v... d€ chuyén vao hé théng hanh dong.

Xem lich sap téi

 Xem xét nhitng sw kién sap xay ra - dai va ngan han. Ghi lai nhitng hanh dong phat sinh.
Ki€m tra cac danh sach lién quan

e Dung lam tw liéu tham khao cho cac hanh dong méi.

Xem xét danh sach cé thé

e Xem xét nhirng duw 4n gitr day c6 thé thuc hién, chuyén sang danh sach dw an. Bo nhitng dv 4n
ban khong con quan tim dén nita.

Sang tao va diing cam

e Ban c6 duwa nhitng y twdng méi, hay, mao hiém, kich thich sang tao vao trong hé théng cia
minh khong?



Loi bat

Nhirng thay d6i khong ngo dén lic nao cling c6 thé xay ra. Vi thé, t6i ludn hy vong nhirng y
kién, nhitng k§ nang chi déng trong cong viéc va cudc sdng sé ngay cang phat trién cling nhw
dwoc nhiéu ban doc biét téi va ap dung. Toi cling rat vui mirng néu nhan dwoc sw phan héi hay
tham gia cua ddc gia.
Trong cac ban tin dinh ky cta ching t6i c6 thém nhiing thong tin vé chd dé nay cling nhw
nhitng chu dé twong tw. Poc gia cé thé ding ky mién phi qua trang web ctia chiing t6i tai dia chi
www.davidco.com, tai diy chuing t6i cung cAp mién phi cac tai liéu vé nang cao hiéu suit cong
viéc, hodc gtri thu cho chiing t6i tai dia chi customerservice@davidco.com
Xin gri dén cac doc gia loi chic tét dep nhat.,
Cac ban da san sang chwa?
David Allen
Chia sé ebook: http://downloadsachmienphi.com/
Tham gia cong dong chia sé sach : Fanpage : https://www.facebook.com/downloadsachfree
Cong dong Google :http://bitly/downloadsach
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