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KHOI DAY NANG LUC TIEM TANG CUA TRi OC

Tri oc ctia moi chung ta co kha ning dang ngac nhién trong tw duy, hiéu va dwa ra
quyét dinh. Cuon sach nay sé giup ban tim hieu cac phwong phap béc 16 nang lwc
tri tué tiem an trong chinh ban than minh.

Trong cong viéc, toi nhiéu lan phai dua ra nhiing quyét dinh chién lwoc vé dinh hwong nghe
nghiép cua minh; Mot s6 quyet dinh khdng may khoé khan, nhwng mét s6 khac khién t6i mat
nhiéu tdm strc dé suy nghi va giai quyét mau thuan.

Mot sb cach thirc xtr ly cdng viéc hiéu qua cla tdi da nay ra tlr nhitng kham pha twdng nhw
rat tinh co nhw: Co m?t dung thoi diém, dang vi tri va co kinh nghiém phu hgp. Thém vao
do, trong cac bai thuyét trinh clia minh, téi cling phai cang 6c ra dé ghi nhd, khéng chi cac
sw kiéq bao trum va cac ‘chi tiet quan trong ma tham chi ca tén ngwdi. Téi wédc minh dwoc
doc cudn sach nay tlr nhiéu nam truéec.

Néu vay, hdn né da giup téi rat nhiéu.

T6i mong nhirng diéu tot lanh nhat s& dén véi cac doc gid cla cudn sach nay béi cac ban
sé trai qua mot trong nhirng cudc phiéu lvu ky thd nhat, kham pha va str dung nguon tai
nguyén san co cua tri ndo. Cudn sach nay bao gom 50 bi quyét, dwgc chia thanh 7
chuong:

«  Hiéu cach thirc ndo bd hoat dong. Biét rd vé con ngwdi minh la buwéc quan trong dau
tién giup ban thir thach ban than va phat trién tri 6c mét cach toan dién.

- Poc va lang nghe hiéu qua hon. Nang cao cac ky nang trong cac linh virc nhan thtre
quan trong nhw doc va lang nghe sé giup ban luén dan dau.

*  Tw duy chién lwgrc. Suy nght vong vo va khong di téi dau la diéu rat dé xay ra. Phan
nay sé chi ra mét sO bi quyét giup ban khéi déng cac qua trinh suy nghi.

+  Giai quyét tot van dé. Trong phén‘néy ban sé tiép can v&i cac ky thuat st dung tri 6c
dé phat trien cac phwong phap dwong dau véi khé khan va dwa ra quyét dinh.

*  Nang cao tri nhé. Phan nay dua ra huéng dan htru dung gidp ban doi ph6 véi kho
khan khi ghi nh¢ thdng tin, tén va con so.

«  Tap trung tri 6c. D& lam viéc hiéu qua trong méi trwerng kinh doanh ngay nay, ban cép
phai tap trung vao nhirng nhiém vu cta minh va lubn gilr thai d6 tich cwc v&i nhirng van dé
ban dang doi mat.

. Truyén cam hirng cho tri éc. Kich thich va nudi dwéng tri ndo cua ban, hoac han ché
(néu co6 theé), mirc dé cang thang, dong thoi phdi hgp thanh céng véi dong nghiép trong
cbng viéc, cong voi kha nang quan ly thoi gian hiéu qua.

Lam theo 7 bi quyét nay, ban s& thay minh tan dung duoc nguon tai nguyén khong 16 con
tiem an trong tri ndo ban.



Cubn sach nay sé gip ban mé canh ctra t&i ngudn tai nguyén khoéng 16 dé.



HIEU CACH THU’C NAO BO HOAT BONG

Trwée hét, tim hiéu cach thirc ndo bo hoat ddng hiéu qua nhat 1a viéc cé y nghia séng
con gilp ban quyét dinh phwong phap hoc tap phu hop nhat véi minh. Ta sé di sau tim hiéu
diéu dé trong chwong nay trwéc khi kham pha cach phat trién cac phwong phap st dung
ndo bd mdt cach sang tao dbi v&i cac nhiém vy théng thwong nhw ghi chd hay tim kiém
théng tin. Di theo 16i tw duy san c6 thi qua dé dang, vi thé ban con phai quyét tam thay dbi
va phat trién mot cach toan dién.



A1 Tim hiéu chitrc ndng cta ndo bd

Néu ban tirng biét rang hai ban cau nao ngwei hoat déng twong déi trai ngwoc: ban
cau nao phai thién vé kha nang téng hop, sang tao con nio trai thién vé tw duy 16-
gic, thi han ban sé lam viéc hiéu qua hon. Hon thé nira, néu ban lam viéc trong mét
nhém, hay chac chan rang ky ning cta cac thanh vién luén bé sung cho nhau.

Cac hoat déng cla ndo bd thwong dwoc diéu khién bdi ndo trai hodc ndo phai, phu thudc
vao ban chat sang tao hoac 16-gic cua hoat déng d6. O’ mét sO ca nhan, hoat déng cua mot
bén ban cau ndo ap dao hoat dong cua ban cau con lai.

Nhirng ngudi cé nao trai chiém wu thé sé:

«  Phan tich théng tin theo trinh tw tuyén tinh, tiép nhan nhitng thanh té khac nhau va sép
xép chung mot cach 16-gic.

«  Lam viéc v&i sb va chir cai twong dbi nhanh.

. C6 xu huéng thich phan tich chi tiét va 1&n danh sach.

nao phai

- Phan tich théng tin mét cach téng thé. Dau tién ho nhin vao toan cuc, rdi sau d6 maéi di
vao chi tiét.

»  Tiep nhan va x ly thong tin day sang tao va bang tryc gidc, st dung tri twdng tuong
rat dé dang.

- Co6 nhan thire tét vé khong gian.

«  Ham thich cac hoat déng hoc tap lién quan t&i thwe hanh, cdm nhan, cdm ndm dd vat
va vé minh hoa c6 mau.

Con ngudi cd xu huwéng c6 mdt bén nao bd chiém wu thé hon. Du vay, cac nha khoa hoc
I&on lai 1a nhirng nguwdi cd xu hwdng cé hai phan nao b can bang. Mot vi du dién hinh la
Einstein. Ong ludn yéu thich cac hoat déng nhw chéo thuyén, my thuat va choi vi cam.

Y nghia cua diéu nay la:

. Néu mét bén ndo chwa phat trién dung mdre, hay tap trung tang cwdng va nudi dudng
nang lwc tiém an clda bén ndo kém wu thé dé dé no hoat déng hiéu qua hon. Lam dwoc dieu
nay, ban sé nhan ra rang minh khéng hé kém di & nhirng linh viec ma hién ban dang lam tot,
ma thwc ra ban sé gidi hon, lam tot hon & ca hai linh viec. Ttr d6, két qua hoat dong cua tri
ndo ban sé dwoc cai thién.

«  Can dam bado sw can bang vé sé lwong thanh vién c6 nang khiéu & vé 16-gic, phan tich
va nhirng thanh vién c6 nang khiéu sang tao va trwc giac trong nhom.

Mot phat suy ngadm: Hay nghi vé ban than va cho biét ndo b cla ban thudc loai nao.
Néu Qan biét ‘r6 diéu nay, ban sé dé nhan thay ban can Iphé,t trién nhl:"f’ng,khé néng ch
tiém an & phan ndo bd con lai (moi ban xem hai bi quyét tiép theo dé biét thém vé van



dé nay).

Hay c6 gang phat trién nang lwc tiém tang cta nio bo.



.2 Tang cwong nang lwc nao phai

Néu ndo trai chiém wu thé, ban can ting cwong niang lwc nao phai dé nao bd cua
ban tré nén can bang.

C6 nhiéu cach dé tang cworng hiéu qua hoat dong ctia ndo phai, bao gbm:

. Qua nhirng giac mo. Pirng ban tam téi nhitng bai phan tich ,khc“) cung. Héy dé tri
twdng twong cua ban duoc ty do bay bong. Ban tham chi co thé viét ra nhirng diéu minh
mo wocC.

*  Qua birc tranh toan canh. Bing chim dam vao céc chi tiét vun vat. Hay quan sét &
goc do réng nhat co the.

«  Chéap nhan rii ro. Birng qua than trong (nhwng ciing divng hap tap). Hay tao ra sw
khac biét trong nhirng viéc ban thwdng lam - tim mot con dwdng méi t&i noi lam viéc, thir
nhi*rng mon an m¢&i hoac nau mét mon an theo cach hoan toan khac.

«  Thay déi quan diém ca nhan.

Lubn c6 thai dé tich cuc v&i cac co hdi moéi, dirng coi do la nhirng méi de doa.

Sang tao. Nghi t&i nhitng cach mai la dé& miéu ta van dé ban gap phai. Hay vé no ra gidy,
hoac thr gi do de trinh bay né. N6 sé cé mau gi? Hinh dang va kich thwdc ra sao?

Nghi ngoi. Van ddong mét chit, chang han nhw t&i cau lac bd thé hinh, khiéu vii. Mot co thé
lanh manh sé tao nén mét tri tué khoe khoan.

»  Phat trién tryc giac. Bing bo qua nhikng y nghit dot nhién xuét hién trong dau khi ban
dang lam nhirng chuyén khoéng lién quan t&i cong viéc nhuw khi tam hoac lai xe t&i cong ty.
Hay chu y t&i chung: Nhirng y nghi nay co thé dén tw tiém thirc.

Hay thir Iam viéc ban van thudng lam theo mét cach hoan toan khac.

Tinh huéng: Xét vé tinh cach, néo tréi cda t6i chiém wu thé hon so véi ndo phéi. Sau
khi hwéng dan nhing bubi héi thdo vé viét Tiéng Anh trong séng, t6i nhan thay minh
cén phai phat trién cac huwéng mai vi thi trwvong d& bdo hoa. Toi da phéi vat I6n véi van
dé nay méat mét thoi gian, cb6 géng suy nghi mét cach 16-gic dé tim cach dwong dau véi
né. Mot ngay, khi dang khdng hé nghf vé van dé nay, mét y nghi I6e 1én trong dau téi: toi
nén huwéng muc tiéu téi cac nha quén ly ma nghé nghiép cta ho khéng lién quan nhiéu
t6i viét lach. Cu thé hon, téi tap trung vao céac ké toan va ky sw. Thanh céng nam & chd
téi da biét suy nghi séng tao va chi déng gidi quyét khé khan: tw minh dwa ra mot chién
lwoc dé chiém linh mét thi trurong mai.




3 Tang cwong nang lwc nao trai

Néu nao trai chiém wu thé, hay danh thoi gian ting cwong n6 dé dat dwoc sw céan
bang tuy khé khan nhwng dang gia.

C6 nhiéu cach dé tang cwong strc manh cho ndo trai. Dudi day, téi xin liét ké mét sb:

»  Di sau vao chi tiét. Bing nhin sy viéc mét cach tong thé ma hay di vao chi tiét. Neu
ban khdng chac minh phai tap trung vao nhirng chi tiét nao, hay tra 161 cac cau hoi bat dau
bang: “Ai?”, “O dau?”, “Khi nao?”, “Cai gi?”, “Nhw thé nao?”, va “Tai sao?”

«  Té chirc chit ché hon. Lén danh sach nhitng viéc ban can lam. Hay viét cac mau ghi
chu.

*  Lén ké hoach. Nghi t¢i mét cong viéc ban can lam sap téi. Hay vach ra céc buoc
thwe hién dé dat d’uo’c muc tiéu. Sau do sap xép cac buéc theo trat tw 16-gic dé thye hién
chung hiéu qua nhat.

*  Suy nghi dai han. Duva ra nhirng muc tiéu dai han, sau do phan tich cac muc tiéu nay,
vach ra cac buwoc trung gian thyc té va kha thi. Biéu quan trong la can viét chang ra giay.
Diéu do sé giup ban luén hinh dung ra chung va tap trung vao chung.

*  Ranhirng quyét dinh chac chan. Tat ti-vi sém hon thudng 1& dé dwoc ngl nhiéu gid
hon. Kién quyét tao Ié,p cg’lc théj quen mai co lgi nhw di bé nhiéu hon, t&i phong tap thé duc
hoac choi c&. Néu thay can thiét, cé thé nhd ban bé giup d&, hoac tham gia vao cau lac b6
dia phuong.

* Reén Iuyén~dé tré nén 16-gic hon. Giai cac cau dd nhw Sudoku hodc choi trd & chiy
cho du chung dé hay kho.

«  Luyén tri nhé. Dan tap nhd sb dién thoai hoac nhitng tr ma ban cdm thay khé nhé
cach viét chinh ta cuia né.

“Nguoi khong co kha nang suy luan 1a ké ngdoc Ngudi khong suy ludn bao gio' la ké co
chap, Ngudi khéng dém suy luan la mét tén nb 1€, ” Andrew Carnegie, nha tw ban va nha
tw thién ngwoi My goc Scotland

Mét phat suy ngam: Dét ra thoi han dat dwoe muc tiéu. Chia nhd muc tiéu thanh céac
nhiém vu c6 thé quan ly va co thoi han thuc hién dé co nhirng muc tiéu xac dinh dwoc
Ién ké hoach chi tiét. Tw cam két véi ban thadn rdng minh sé thuc hién ching. Nhé mot
nguoi ban hodc déng nghiép lién lac véi ban sau thoi han xac dinh mot ngay dé kiém
tra ban da hoan thanh nhiém vu do hay chua.

Bé qua tong thé, nhin vao chi tiét.



4 Xac dinh phwong phap hoc tap

Moi nguw&i hoc theo nhiéu cach khac nhau. Néu ban muon si» dung nao bé mét cach
hiéu qua, ban can biéet phwong phap hoc tap nao hiéu qua nhat véi ban. Co ba
phwong phap hoc twong rng v&i cac giac quan cua ching ta.

. Hoc qua hinh énh‘. Nhirng ngwdi hoc qua hinh anh thich tiép nhan théng tin dwdi dang
tranh anh, d6 thi, biéu dé, bang biéu.

. Hoc qua am thanh. Nhirng ngu®i nay thich thu nhan théng tin qua thinh giac, réi thdo
ludn vé nhirng thdng tin d6. Lang nghe nhitng gi moi nguwdi ndi gitip ho hoc tap tét.

. Hoc qua hanh déng. Ho thich hoat dong va hoc qua hanh déng. Ho hop véi nhirng
hoat déng hoc tap lién quan t&i xdc giac va van ddéng cua sw vat sw viéc.

«  Tw hoc. Dau tién, can biét ban cé hirng tha véi linh viee gi. Tir d6 ban cé thé st dung
kién thirc & linh vec d6 dé thlr thach ban than mé rong cac phwong phap hoc tap. Muc tiéu
cla viéc nay la nham can bang va diéu chinh ban than dé& ban hoc theo cac phwong phap
khdng quen thudc va khéng phai phwong phap ban wa chudng. Tim kiém cac co hdi thuc
hanh phwong phap hoc tap khac biét d6. Phat trién nhém Néu ban lam viéc theo nhém, hay
chac chan rang cac thanh vién khac trong nhém s& hiru cac phwong phap hoc tap khac
nhau dé cac ban cé thé bd sung cho nhau.

«  Cac bai thuyét trinh Néu ban can trinh bay théng tin trwdc moi ngudi, ban nén biét
rang moi ngwdi thu nhan théng tin theo nhiéu cach khac nhau. Mot nha dién thuyét giodi 1a
ngudi st dung phwong phap tiép can da giac quan dé thau tém cac phwong phap khac
nhau nham dam bao rang moi ngwdi thu nhan thdng tin tir bai thuyét trinh mét cach hiéu
qua. Diéu nay cé nghia rang trong bai thuyét trinh can cé hinh &nh dé& minh hoa cho Iap luan
cla ban, d&t ra cac ddu muc Ién dé hd try cho né va tao co hdi thao luan, dao sau théng
qua cac cau chuyén va trd sam vai.

Néu lam viéc theo nhém, hay chac chan rang cac thanh vién trong nhém sé hiru cac
phwong phap hoc tap khac nhau dé bé sung cho nhau.

Tinh huéng: Nhém phét trién chién lwoc marketing ban dau bao gém ba thanh vién tét
nghiép cao hoc ¢6 xu huéng thién vé hoc thuat. P6 la Stephen, Andrew va Greta. Ho
déu cé tw duy rét 16-gic va cé kha ndng vé ngén ngir. Ho thich thdo ludn chi tiét vé céch
dién dat cac chién lwoc chién thuat nhuwng khi di vao thure té ho khéng lam duoc diéu gi
dang ké. Tinh hinh chi thay déi khi Ros tham gia nhém. Céc ky ndng cua cé thién vé su
séng tao va tap trung vao hinh &nh. R&t nhanh chéng, cb giip ¢d nhém cé nhing
chuyén bién tich cuwc. C6 vé biéu db cac phan cua chién djch va céc cdng viéc can lam.
Céch lam viéc mdéi nay gitp nhém cé thém nhiéu y tuwéng méi mé va khién cd nhéom
thure sw bat tay vao tién hanh chién dich quéang céo.




.5 Thoa strc sang tao

Thomas Edison, nha phat minh ngw®i My cé néi rang “Thién tai gém 1% cam hirng
va 99% mo hoi". Kha nang sang tao cua ban dwegrc cai thién nho qua trinh lam viéc
can cu, cham chi... va nh& ban than ban cho phép minh tiep nhan va tdn dung cam
hing khi né troi day.

Dui day la nam bwdc gilp ban phat trién tw duy sang tao.

1. Thay déi phwong phap lam viéc. Hay doc sach & nhiéu mang khac nhau; chon lay
mot cubn tap chi chuyén vé [inh viec ma ban thwdng khéng quan tam hoac doc tiéu thuyét
clia mot tac gid ban chwa nghe tén bao gi®. Lwa chon mét s& thich méi - ban dau can tré
thanh ngwdi gidi nhat thé gidi; chi can ban thay thich thu véi nd. N6 sé gitp ban phat trién
nhan cach ctia minh.

2. Giir thai do c&i mé véi nhirng y twéng méi. Co thé sé co lic ddt nhién mot y nghi
hodc mot gidi phap maéi cho mét van dé nao dé xuéat hién trong dau ban, ddc biét khi ban
khdng truc tiép nghi téi van dé d6. Hay danh gia sw sang subt vira 16e I&n trong ban va
kiém tra liéu né c6 ich va c6 dang dé lam theo khong. Tim hiéu thém vé suy nghi sang tao &
phan 3.4.

3. Chuan bj. Néu ban sép thuyét trinh, chang co cach nao khac ngoai viéc phai chuan bi
tai liéu ky cang va dam bao rang ban c6 day du thong tin can thiét. Co thé ban khong biét
bat dau tir dau? M6t tam ban do tw duy co thé giup ich cho ban (xem phan 1.6).

4.  Phan tich cac sw kién. Dau tw thdi gian nghi vé chiing va xem xét ching dwéi nhiéu
goc dd. Thir thach cac giad dinh va phan biét gitra thuc té va y kién. Tim ra cac diém yéu va
khodng tréng trong lap luan. Nghi ky vé& nhitng nguyén do phat trién cta sw viéc. Tim hiéu
nhirng ly do sau xa déng sau mot sy kién. Phan tich toan b6 dir liéu mét cach 16-gic.

5. Téng hop cac sw kjén. Panh gia céc‘lua chon khac nhau. NghT t(?i nhirng cach két
hop moi mé. Vi du nhw néu ban suy nghi vé viéc phat trién hé thdng tot ho’p trong cong
viéc: Sy két hop gilba tw duy logic va tw duy sang tao sé giup ban lam duwgc diéu nay.

Hay dé ban than ban théa strc twéng twong va dwa ra cac y twéng méi mé va ly tha.

Tinh huéng: Thi trirdng dm nhac trueéce, trong va sau ndm 2001 1a mét mé hén don: dia
CD qué dat va kho van chuyén, thiét bi MP3 kém chét luong va bé nhé nhé, va dé cé
duwoc céc file nhac mp3 mét cach hop phép va dé déng thi thét khéng don gian. Su két
hop d‘ay sang tao gitra thiét bi iPod cla Apple va phédn mém iTunes da giai quyet cac
van dé néu trén d‘ong thoi gitp cdng ty chiém linh 75% thi trurong dm nhac s vé ca
phén cirng va phan mém.




.6 Vé biéu doé mod hinh

Biéu d6 mé h|nh la mét ban vé sang tao dé ghl lai nhirng diéu ban cho la quan trong
trong mét van dé nao dé ma ban can can nhac.

Nhiéu nguw®i nhan thiy rang vé biéu d& mé hinh (con dwoc goi 1a biéu dé tw duy, mé hinh ghi
chu, biéu d& mang nhén) 1a hinh thirc hivu ich gidp ban cé céi nhin tdng quat v&i moi phan
clia mdt chi dé va chung hda hop véi nhau nhw thé ndo. Ghi chu ciing la mét cach lam hivu
ich khi can suy nghi sau sac vé mot cht diém hodc nghién ctru mot van dé. Dudi day la 7
bwéc chuan bi dé vé& mot biéu dé mé hinh:

1. Lay mét t& gidy A4 va dat nd trén ban theo chiéu ngang.
2. Dung but chi viét mét hodc vai tlr vé cha dé trung tam & gitra to gidy.
3. Xung quanh tr hodc cum tir trung tam, viét cac tr khoa cé lién quan, & bwédc nay hay

dé tri twdng twong cta ban thda strc bay bdng. Nghi t&i nhitng y nhé cla chi diém, hodc
nhirng sw kién lién quan t&i cha diem.

4. Vach ra céc nhanh clia tat ca nhirng khia canh khac ndy ra trong dau ban vé cha dé
d6. Nhitng phan nay co6 thé cd nhieu y, chang han nhw si kién lién quan t&i chu dé, cam xuc
cua ban vé chu dé dé va nhirng diém lgi hoac bat lgi néu thwc hién theo cac huwdng hanh
ddéng khac nhau.

Néu ban bj tdc & diém nao d6, hay khoi goi tri ndo bang cach tra loi cac cau héi: “Ai?”, “0
dau?”, “Khi nao?”, “Cai gi?”, “Nhw thé nao?”, va “Tai sao?”.

5. & budc nay, khong nén bac bo bat ky y nghi ndo. (Hay s dung tay [cang it cang tot]
dé xda di nhirng gi ban da viet.)

6.  Ban co thé viet cac tir khoa khac nhau bang cac mau khac nhau dé chi ra nhiing tir
cé’ lién hé v&i nhau. Ban cling co6 thé sty dung cac biéu twong, hinh anh hoac tranh vé néu
thay chung co ich.

7.  Banciing c6 thé danh sb thir tw cho cac tr khéa khac nhau dé phan loai mirc dd quan
trong cla chung.

Hay dé tri twéng twong khoi day cam himng trong ban va ban c6 thé vé so d6 mé
hinh vé nhirng khia canh khac nhau cua mét chu de.

Tinh huéng: Dé 1én ké hoach cho mét khéa hoc vé Viét béo céo, téi da str dung biéu d6
mé hinh nhdm viét ra toan bé nhiing diéu téi biét vé hoc vién: nhu cdu cua ho, nhing
diéu ho da biét va mirc do thanh thao téi mubn ho dat dwoc sau khéa hoc. Téi da chia
nhé nhitng muc tiéu chinh ma t6i muén ho hoc dwoc thanh nhiing phan dé quén ly.
Trong subt budi héi thdo, so db nay giup téi c6 duroe




.7 Thay déi tw duy

Tw duy theo 16i mon rat dé khién y nghi, cam xtic va théi quen ctia chung ta roi vao
bé tac. Tuy khéng ludn can thiét, nhwng ban cé thé hoc cach tw duy khac di.

Duéi day la nhirtng cach giup ban tw duy khac:

«  Thir mét cach tiép can méi. Hay tranh xa cach tiép can “ching- ta-luén-lam-theo-
cach-nay” va tw duy lai moi thir theo hwéng 16-gic va sang tao.

. Suy nghi tich cwe. Hay théi binh phdm va phé phan, thay vao dé hay xem xét tinh
hinh theo hwéng mang tinh xay dwng. Néu c6 thé két hop ban tinh can trong voi tw twdng
lac quan md&i, ban sé co thé cai thién cac ké hoach clda minh.

«  Can nhac lai ban than va nghé nghiép. Hay xem xét tinh hinh céng viéc dwdi goc
nhin hoan toan mé&i. Ban c6 co hdi cai thién né khéng?

*  Suy nghi sang tao. Phat trién I6i tw duy doc ddo. Néu ban gdp van dé voi cac y
twdng m&i meé, sang tao, hay thlr str dung mét céng cu nhw bieu dé mé hinh (phan 1.6) de
kich thich tri twéng twong cua ban.

»  Thay doi céac théi quen. Biéu nay co thé gilip ban hoc céc k§ ndng méi trong céach
lam viéc va giai quyét van de.

Céc phwong phép trén day déu bao gom viéc chap nhan rii ro. Néu la ngudi can than bam
sinh, co :thé ban sé khéng san sang chiu rdi ro. Hay nghi xem tai sao lai nhw vay. Du¢i day
la mét so ly do:

«  “T6i khéng mudn tw bién minh thanh ké ngdc.” Phan bac lai cau noi nay that don gian:
“Diéu do co thwe sy quan trong khéng?”

. “pé thé n6 sé khéng hiéu qua.” D& bac bd cau nay, hay ndi: “Mét nguwdi khédng bao gidy
mac l6i sé khdng bao gi& lam dwgc chuyén gi.”

«  “Tbn thoi gian 1dm.” Cé thé diéu nay dung, nhung hdy nght téi viéc hoc lai xe hodc hoc
mot ngdn nglr khac. Nhirng ky nang dé chang phai ciing ton nhiéu thoi gian dé hoc sao?

Vi ban da luén lam moi viéc theo mdt cach nhat dinh khéng cé nghia rang ban luén
phai lam theo cach dé. Ban cé thé thay déi cach tw duy cta minh.

Tinh huéng: James Dyson la mét nha thiét ké va ky sw nguwdi Anh. Trong nhitng ndm
1980, may hut bui thwong bi mét ndng lwong khi phén tdi dung bui phia sau chira day
bui va rac. Cung cép thém nédng lwong cé thé la mét (phan) gidi phép, thay vao do,
Dyson bat dau bang gid thuyét rang may hat bui khdng cén thiét phai cé tii dung réc
phia sau, suy nghi nay khién anh ta nghi ra mét huéng tiép can hoan toan khac biét - hé
théng hut bui Cyclone (hit bui theo kiéu 16¢c xody). Hé théng hat bui nay da duoc chirng
minh la mdt thanh cong Ion.




.8 Phat trién toan dién ban than

Bén canh kha nang suy nghi, chiing ta con c6 kha nang nhan thirc, c6 tinh cam va
cac biéu hién vé thé chat. Pé gép phan phat trién sirc manh tw duy, ban can phat
trién ban than mét cach toan dién.

Duéi day 1a mot sb diém goi y va khuyén khich ban phat trién ban than.

*+  Pha v& théi quen hang ngay. Hay bat dau bang cach thlr xem mét chwong trinh
truyén hinh ma ban thuwdng khéng dé y toi.

«  Doc théng tin vé cac sw kién néng béng hang ngay. Doc théng tin & cac trang
web ma ban yéu thich, mot t& bao cé uy tin hoac moét tap chi xuat ban dinh ky.

- Dirng chi doc, hay tw duy. Hay danh thdi gian nghién ngdm vé& nhitng van dé Ion an
sau cac s viéc, cau chuyén hoac nhirng 1&i thuat lai.

. Thach thirc ban than. Ty dat minh vao mét méi trwdng khéng quen thubéc hoac
khéng thuan loi

*  Ghi chu va phac thao. Ludn c6 y thirc ghi chu va phac thao lai nhirng y twéng moi
mé xuat hién trong dau ban.

. Hoc cach Iéng nghe. Va ldng nghe thuc sw chuyén tdm. So sanh nhitng gi ban nghe
dwgc v&i nhirng Cjiéu ‘ban da hoc dugc. Noi chuyén vc’)’i ban be, dong nghiép. Thao luan vé
cac y twong va van de, chia se nhirng suy nghi méi nhat cua ban nham danh gia cac y kién
phan hoi tr moi ngudi.

*  Chu y téi cac giac quan. Hay ngam nhin bau troi. Dirng lai trong gidy Iat, lang nghe
am thanh quanh ban. Suy nghi vé chung, béi chung la mét phan con ngu&i ban.

«  Tiép thu van héa. T&i tham trién lym tranh hodc béo tang. Néu ban khéng hing thu
vOi tranh anh hay nghé thuat, hay tham dy mét trién lym thwong mai.

. Quan tam t&i moi nguwoi. Du’pg h& hitng v&i moi ngudi quanh ban, trong cong doéng
hoac réng hon la con ngudi trén thé gidi rong Ion nay. Tham gia vao mét vai hoat dong xa
héi cling c6 thé c6 ich cho ban.

«  Tap thé thao. Hay chon ldy mét mén thé thao nao dé. Khoéng chi mang lai loi ich vé
strc khde, no cling sé mang lai cho ban ich lgi vé tinh than va tri éc.

«  Thé hién mét nghé si trong ban. Néu bar) c6 khuynh huwéng nghé thuat va sang tao,
hay dwa mot s6 hoat dong lién quan vao trong ké hoach hang ngay.

*  Danh thoi gian suy ngam. Chon mét hinh thirc cau nguyén hodc thién dé gitip ban
két nbi nhiéu

Chung ta la nhirng con ngwoi toan dién va do d6 can phat trién mét cach toan dién
moi mat trong cudc song cua ching ta.



POC VA LANG NGHE HIEU QUA HON

Kha nang hiéu ré muc dich doc va co6 thé doc nhanh 1a nhitng k¥ nang quan trong. Tiép
nhan, tw duy va hiéu nhwng diéu ban doc ciing 1a ky nang cé y nghia sbéng con giup ban
virng budc trong cudc sdng. Ching ta khdng chi doc hiéu tir nglr, ma con doc hiéu con sb
trong biéu d6, d6 thi va so dd, va ban cling c6 nhiéu cach dé cai thién kha nang doc hiéu
nhirng loai tai liéu nay. Lang nghe, danh gia va dat nhitng cau hdi phu hop cling 1a nhirng ky
nang then chét ma ban can rén luyén va nuéi duéng.



2.1 Hiéu ré muc dich doc

DPiéu quan trong I’(hi doc mét tai liéu néq d()‘ la biét’du’g"c ly do vi sao ban doc r]().
Ban doc vi can kién thirc, théng tin chi tiét vé mot van dé cu thé nao dé hay dé nam
dwoc tong thé van dé? Biét muc dich trwéc khi doc sé giup ban xac dinh dwoc cach
doc tai liéu.

Nhirng Iy do khi doc bao gém:

1. Dé hiéu dwoc y chung cla tai liéu. Cach nay dwoc goi la doc lwat hay doc lay y
chinh.

2.  Dé lay nhirng théng tin chi tiét trong tai liéu. Cach nay dwoc goi la doc sau.
3. Doc dé Iy mét théng tin nao do. Cach nay dwoc goi 1a doc quét dé tim théng tin.

4.  Poc dé hiéu muc dich cta ngudi viét. Do muc dich viét cé thé an trong bai viét nén
cach nay dwoc hieu la doc de suy luan.

Chung ta thuweng st dung nhirng ki ndng doc khac nhau & nhirng thdi diém khac nhau. Vi
du: Khi doc théng tin tuyén dung dé biét lidu ta co thé ndp hdé so cho cong viéc do, ta sé
doc lwét dé ndm dwoc y chinh va quyét dinh liéu ta cé nén ndp hd so khdng. Khi tim kiém
sb dién thoai clla mot cong ty trén mét trang web, ching ta sé doc quét trang chi dé tim
muc “Lién hé” réi vao dé dé 13y théng tin minh can. Néu phai nghién ciru dé viét mét doan
gi&i thiéu v& mot san phdm mai thi ta can doc sau cac bai viét dé co dwoc cac thoéng tin chi
tiét.

“Kha ndng va s& thich doc sach 1a chia khéa m& canh cbng t&i moi diéu ma con ngudi da
kham pha ra,” Abraham Lincoln, Téng thong My nhiém ky 1861-1865

Nam dworc muc dich trwée khi doc sé gitip ban chon ra phwong phap doc tét nhat.

Tinh huéng: Depak duwoc giao nhiém vu tim hiéu bbi cdnh cda viéc kinh doanh dién
thoai di déng & mét thj trrong mdéi. Anh nhanh chéng tim dwoc cac trang web hiru ich
nhét va chuyén t6i céc trang thich hop. O céc trang nay, anh tim dwoc céc bai viét tém
tat vé thi trirong méi. Anh ghi lai théng tin va st dung ching dé trinh bay trong budi hop.




2.2 PDoc nhanh hon

Tuan theo cac bwéc dwoc nhac téi trong Bi quyét trwéc va thém vao yéu to toc do.
Chuén bj trwéc khi doc bang cach xac dinh muc dich doc va ban da san sang doc
nhanh hon.

Duéi day 1a mot sb cach giip ban doc véi tdc dd nhanh hon. Néu ban luyén tap thuwéong
xuyén, toc dé doc cua ban sé dwoc cai thién dang ké.

«  Poc ngau nghién. Thay vi doc tirng tlr mét, hay doc theo nhom tir.

. Gi&i han thei gian doc. Ty dat ra gidi han thdi gian khi doc mét tai liéu nao dé. Néu
can thiét, c6 thé tao chut ap lwc véi ban than dé tap trung doc cao hon. Diéu nay cé nghia
rang ban nén dat muc tiéu gidm ca thoi gian doc cac cum tir va thoi gian ban doc lai cac
phan trudc dé.

«  Tim cac tr khéa. Nhiéu tir trong bai viét chi l1a cac hw tv, vi du nhw “nhiéu, mét, sé,
|a”. Hay tw tao thoi quen tim dén céac tir quan trong hoac cac nhdm tw quan trong trong mét
doan van. Nhirng t&r d6 chac han phai la cac danh ttr, tinh tir va dong tr.

«  Chuy t&i phan dau. Dac biét cha y téi cau dau tién cia mbi doan. Néu d6 1a mot van
ban tét thi théng tin & cac cau khac trong doan chac chan co lién quan tdi y twéng trong cau
dau tién cta doan van, véi muc dich mé& rong, thao luan them, dién dat, nhan xét hodc tranh
ludn vé y kién dé. y nghia xa hon ctia ciu tric nay la: Néu mubn tom tat ndi dung mét bai
viét, ban nén doc ky cac cau dau ctia mdi doan.

«  Pé tam t&i nhivng phan chinh. Poc tat ca cac phan tém tat hodc két luan co trong
bai viét, s dung cac phan chi dan nhw dé muc va tiéu dé ctia méi chwong dé xac dinh
thdng tin cung cap trong phan ndi dung cta chuong.

«  Chua y té&i tir ngir dinh hwéng. Tim cac cum tlr chi dan nhw “thém vao dé”, hoac
“ngoai ra”. Chung thuworng duoc sir dung d& nhan manh mét diém nao dé da néu ra trudc
d6. Ngoai ra, tim cac tir nhw “mac du” hoac “thay vao do”, vi ching dwoc st dung dé gidi
thiéu mot quan diém khac hodc quan diém trai ngwoc. Cac tr nhuw “vi vay” va “do do” sé
hwéng téi mot két luan hodc két qua.

Mét phat suy ngdm: Hay chon ‘/éy mot bai viét dai va khé ma ban khéng mong doi sé
phai doc. Dat ra quy dinh rang lan nay ban chi doc dong dau tién cua moi doan. Khi doc
xong, hay dirng lai mét chut va nghi t6i cdu ban vira doc. Ghi lai nhikng cdu hoi ban
nghi ra

DPoc bai viét theo cac nhéom tir; tap trung vao nhirng ttr quan trong



2.3 Tiép nhan théng tin quan trong

M6t trong nhitng muc dich khi ban doc 1a thu nhan thong tin tir bai viét dé c6 thé
thuat lai v&i ngwei khac. M6t lan nira, cé6 mot so I&i khuyén giup ban tiep thu théong
tin t6t hon.

«  Chuan bi. Trwdc khi doc, hdy ghi nhitng cau hdi ban nghi ra va muén cé cau tra 1oi
sau khi doc. Poc bai viét va dac biét cha y tim kiém théng tin dé tra I&i cac cau hoi do.

«  Poc theo hwéng phé binh. Khi doc, hdy danh gia théng diép chinh va chi tiét. Ghi lai
nhirng doan ban khéng ddng tinh hodc ddng y nhiét tinh, va nghi vé ching mét cach riéng
biét. (T6i tirng lam theo cach nay mdt [an va ban dau téi khdng déng y va&i tac gid, nhung
sau do toi nghi lai va bi cach 1ap luan cua tac gia thuyét phuc hoan toan.)

- Dién giai lai y chinh. Sr dung giong van cua riéng ban dé viét lai y chinh cua tac gia.
Ban cang st dung dwoc nhiéu tlr ngiv cla riéng ban cang tét. Khi bi cubn vao qua trinh nay,
ban dang thuc sw tiép nhan théng tin tr bai viét. Hay bd qua chi tiét. Tém tat cac vi du cu
thé bang cac cum tir chung chung

«  Tan dung kha niang sang tao cua tri 6¢. V& biéu dd y chinh cla bai viét (xem thém
phan 1.6).

*  Gach dwéi hodc danh dau bang cach té6 dam. Dung bit dé gach duéi hodc but
danh dau dé té6 dam cac cum twr chinh, quan trong trong cudn sach cua ban (khéng phai
sach cua thw vién) hoac mét ban sach photo hoac dwoc in ra tr mét trang web.

. Thuat lai bai viét cho mét ai dé. Thuc hién truc tiép viéc nay, khéng phai qua e-mail
va hay dé& nghi déng nghiép hodc ban cla ban lién tuc dat cau hdi “y cau la gi?” Ban chi
hoan thanh nhiém vu khi ddi phwong hoan toan hiéu ré théng diép, ndi dung ma ban mubn
truyén dat. Dién dat mot cach cd dong, suc tich. Dién dat cang don gidn cang tot.

«  Xem xét lai cach hiéu cta ban. Khi doc xong mot phan, hay dirng mot chut dé xem
lai. Ban da xac dinh dwoc cac y chinh chua?

Dién gié’i ndi dung mét cach don gian cho ngw¢i khac la moét trong nhirng cach hiru
hiéu nhat dé thu nhan théng tin.

Tinh huéng: M6t vai ndm truée ddy, Rob dwoc yéu cau thuc hién mét bai thuyét trinh
quan trong cho cac déng nghiép trong phong Nhén sw. Luc dé anh kha lo 1dng, nhung
sau khi doc toan b tai liéu co bén vé nhing thay déi trong luét lao déng, anh bat dau
ghi lai, tom tat lai nhitng ly do va diém nhén khéac nhau. Dan déan, anh cé dwoc quan
diém riéng. Phai lam viéc voéi tai liéu cia moi nguoi khéng chi giup anh nhén ra quan
diém cta nguoi khac ma con giup anh cing cb suy nghf va chinh kién cta minh.




2.4 Hoc ky thuat doc SQ3R

Co mét phwong phap thong dung gitup ban thu nhan théng tin dwoc goi la SQ3R:
Khao sat (Survey), bat cau haoi (Question), Poc (Read), Thuat lai (Recite), Xem xét
(Review). Phan nay sé téong hop cac phwong phap doc da thao luan trong cac phan
trwédce.

Phwong phap SQ3R bao gém cac buéc sau:

. Khao sat (Survey) Trudc khi doc, hay khdo sat tai liéu. Chu y téi tiéu dé cac chwong,
cac muc va tieu muc. Boc phan tom tat & dau hoac cudi méi chwong (néu cd). Boc phan
mé& dau va phan cudi moi doan dé nam dwoc y chinh va bo cuc cua tai liéu.

- Pat cau héi (Question) Trong khi doc, hdy dat cau hdi. Bai nay dinh ndi vé cai gi?
Tiéu dé nay c6 nghia la gi? Tw tiéu dé cua bai viet, hay dwa ra cac cau héi lién quan.

«  Poc (Read) Ta&i luc nay, rd rang ban can doc toan bd tai liéu, can lwu y rang ban phai
thwe sy tap trung. Bat dau tra 1&i mot sO cau hdi ma ban dat ra. Birng c6 gang doc qua
nhiéu mét luc. Hay dirng lai & nhirng diem 16-gic dé dam bao rang ban da hieu nhirng gi
vira doc.

«  Thuat lai (Recite) Sau khi doc cham chu, hay hinh dung lai nhirng gi vira doc trong
dau dé kiém tra xem ban con nhé dwoc bao nhiéu y chinh. Lam nhw vay, ban sé& nhan thay
tri nh& cla minh con kém & mot vai chd va ban can doc lai mdt sé doan. Ban cé thé doc
thanh tiéng, ho&c viét ra gidy nhitng y quan trong ban vira doc. Ghi lai nhirng gi ban doc sé
gilp ban tém tat lai ndi dung bai viét bang tor nglr cla riéng ban. Hay khién cach doc cla
ban twong thich v&i cach hoc (xem phan 1.4): Cang s dung nhiéu giac quan (vi du nhw
nghe, ndi), ban cang cé nhiéu kha nang nhé dwoc nhivng gi viva doc. Ty ndi v&i minh nhirng
gi ban vira doc.

- Xem lai (Review) Bay gi® hay nghi mét chut, sau dé doc nhanh lai tai liéu d& xem xét
nhirng diéu ban thu nhan dwoc. Néu ban cé ghi chu, hay doc lai (hodc tham chi ban cé thé
che nhirng doan ghi chu doé va kiém tra xem liéu ban cé thé nhé dwoc nhirng y quan trong
nhat khéng). Doc lai bat ky doan ndo ban thdy can thiét dé nhac ban nh¢ lai y chinh.

Lwot lai toan bd bai viét dé xem ban cé nhé dwoc cac y chinh khéong.

Tinh huéng: Andrea khéng thich doc séch nhung cd nhan thay phwong phap SQ3R nay
rat hidu qua, dac biét 1a phan thuét lai va xem xét. Co viét ghi chu, doc thanh tiéng va cb
géang giai thich nhitng diéu cé da doc cho em trai C6 ciing xem xét nhitng diéu da doc
trong ving mét ngay, ba ngay va mét tudn dé céi thién tri nhé.




2.5 Tim hiéu y nghia ctia nhirng con sé

Hiéu ttr ngi¥ c6 thé twong do6i dé, nhung khi doc biéu do, hay SO5 do, y nghia cla
nhirng con s6 sé khé hiéu hon nhiéu. Vay ban lam thé nao dé hiéu chung?

Duéi day 1a mot sd bi quyét gidp ban hiéu thém vé cac con sb va xac dinh xu hwéng dién
bién cua nhirng con s6 do:

«  Xac dinh ndi dung va gi¢i han dir liéu ba‘n c6. Hay ‘dénh thoi gian tw ti‘m hiéu div
liéu ban c6 dé lam quen v&i n6. BO6 la loai biéu d6 hay so do gi? Théng tin truyén dat qua
bieu do/so do do la gi?

«  Doc tiéu dé va I&i cha thich, cAn ddm bao ban hiéu ching am chi diéu gi vi du (nhw

» o« CS T )

“ngan sach’, “thyc té”, “muc tieu”

»  Kiém tra loai don vi dwge str dung. Ban co hiéu don vi s dung trong biéu dé/so do
do6 khdéng (vi du nhw don vi la % hoac so lwong ngudi)?

«  Kiém tra nguén théng tin. Tim xem ai 1a nguoi cung cap sb liéu va vao thoi diém
nao. so liéu nay c6 cap nhat khéng?

-  Dinh dang c6 hop ly khéng? Hay chon lay mét hinh v& va xem xét né trong ngi¥ canh
cua tiéu dé dé xem liéu co hop ly khéng.

*  Phan biét nhitng thong tin khac nhau. Biéu dd va Q6 thi dwoc s dung dé so sanh
dr lieu, vi thé hay phan biét cac duwdng trong mét bieu dé va cac thanh phan trong cung
maot do thi.

«  Tan dung vén kién thirc ca nhan. Biéu nay dic biét hiru ich néu ban cd nhiéu kién
thirc vé chi dé dwoc dwa ra phan tich. Hay xem xét tirng cot va cac con sb cao nhét, thap
nhat. D6 cd phai la nhirng sb liéu ban mong doi khéng? Thwe hién diéu twong tw véi sb liéu
& cac dong.

“Phan khich trwdc nhitng con sb thdng ké la mét dau hiéu clia mét ngudi thue sw théng
minh.” George Bernard Shaw, nha viét kich ngw®i Anh

Lam quen vé&i cac sé liéu, gidi han va ngiv canh cua chang. Chiang cé y nghia gi véi
ban khéng?

Tinh huéng: Ed va déng nghiép dang nghe thuyét trinh vé nghién ctru thi trivong cho
mot sén phdm méi nhdm vao déi tuong niv gidi & khu vire Bc My. VI anh dat nhiéu céu
héi cho Marcus - ngwdi thuyét trinh - nén anh phat hién ra rang céc sé liéu méu cua
nghién caru trén thuc té lai dwoc léy ftr 10 nam gidi & California. Hom do, anh hoc dwoc
mot diéu réng kiém tra ngudn géc dir liéu thuyét trinh 1a viéc rét quan trong.




2.6 Giai thich so liéu trén biéu do

Khi nhin vao sé liéu thong ké, ban can phai danh gia va dat ching vao dung ngir
canh. Chi nhw vay, ban méi cé thé xac dinh y nghia ciia mét xu hwéng roé rang hoic
giai thich sw bat thwong so véi nhirvng xu hwéng chung va xac dinh mirc quan trong
twong trng cua ching.

Duwéi day la mot sb 16 khuyén giup ban gidi thich y nghia nhitng con sb, phan nay sé& nhan
manh vao viéc nhan ra cac mé hinh va xu hwéng.

« So sénh’céc c6t. Hay quan sat xem xu hwéng dang di 1én, di xubng hay khéng dbi. Cé6
trwdng hop bat thuwdng nao khdng? Hay co gang phan biét cac mé hinh. Thyc hién thao tac
twong tw v&i cac dong.

. Ghi lai mire trung binh va dé léch. Tim ra mirc sé trung binh cho hang ngang hoac
hang doc, sau do tim dd bién thién tlr mirc trung binh nay. Phan tich nguyén nhan dan dén
nhirng thay ddi I&n so v&i mirc trung binh. Tuy nhién can nhé rang so sanh mét con sb cu
thé vé&i mire trung binh cé thé khién ban di Iéch hwdng: Diéu nay cé thé khdng ap dung voi
nhirng thay dbi xuat phat tir nguyén nhan la thdi vy, vi du nhw viéc thanh toan theo quy néu
biéu db dwoc chia thanh hai thang. Trong truéng hop dd, so sanh cac con sb cu thé véi mot
con sb da dw tinh la mét phwong an hiru hiéu hon.

*  Chuy vao trong tam ctia biéu do. Kiém tra thang chia d6 & hai bén trai va phai cta
truc tung xem chung cé sw khac biét khong. Neu mirc chia d6 & bén trai khéng bat dau tir
0, can lwu y rang co thé ngudi vé bieu do tap trung vao moét dac tinh nao do cla so liéu st
dung.

«  Khéng quan tam t&i phép loai suy. Néu thdng tin bd sung trong biéu dé dwa vao
phép loai suy don thuan tir s6 liéu da co, can than trong khi str dung théng tin d6. D6 chi la
nhirng thong tin c6 tinh chat suy doan.

*  Phan tich s6 ligu. Nhirng diém bat thuong & cac mé hinh tong quét chi la nhikng tin
hiéu tam th&i hay chung am chi xu hwéng lau dai trong twong lai? Ban cé biét nguyén nhan
cla ching khéng? Kha nang tiép dién cta ching nhw thé nao? Va y nghia cla chung?

«  Pwa ra nhirng két luan cé ich. Viét két luan va kiém tra xem két ludn d6 c6 dugc
chirng minh nh& cac doan viét di kem véi muc dich tom tat lai do thi hoac so d6 khéng.

Mot phat suy ngam: Kiém tra thang chia d¢ trong biéu do. can chu y réng thang chia
dé trorjg biéu do co thé lam sai Iéch so liéu va dwoc dung dé bop méo y nghia thuc sw
cua so liéu str dung.

Can nhac xem nhirng bat thwong & cac mé hinh tong quat la nhirng tin higu tam
th&i hay la dau hiéu cho nhirng xu hwéng lau dai trong twong lai.



2.7 Lang nghe cham chd hon

Trong thoi dai cia nhirng cudc dién thoai di déong ngan, tin nhan va thw dién td,
cudc soéng cua ching ta day ap cac hinh thirc lién lac nhanh tir moi hwéng va di
khap noi. Ching ta can hoc cach sdng cham lai dé lang nghe moi ngwoi hiéu qua
hon. Lang nghe la chia khéa giup chung ta thu nhan théng tin vao tam tri.

Duai day 1a 7 yéu tb gitp ban lang nghe théng minh.

1. Tap trung vao ngudi dbi dién nhin thdng vao ho. Trong cac cudc ndi chuyén, khi ngudi
dbi dién dang néi thi ta thwong xuyén nghi xem tiép theo minh nén ndi nhirng gi, chir khdng
thuwe sw ldng nghe toan bd nhirng gi ho néi. LAng nghe chdm chu sé giup that chat mdi quan
hé.

2.  Hay lang nghe tirng I&i ngudi déi dién dang noi, nhwng hay lam nhiéu hon thé. Cha y
t&i giong noi va biéu cdm trén khudén mat, chu y t&i cdm xdc cla ho, nhan ra ho dirng lai khi
nao va nhw thé nao, chu y dén ca nhirng diéu ho khdng néi ti.

3.  Coi mbi ngudi la mot ca thé duy nhat, nhan thdy nhu ciu va quyén loi dwoc thé hién
cai toéi ca nhan cua ho.

4.  Théu hiéu nguoi khac. Téi tin rang chang ta chi co thé 1am duoc diéu nay mét cach
hi€u qua néu chung ta ty tin vao ban than minh thay vi phai thuwdng xuyén lo lang xem moi
ngwdi nghi gi vé chung ta nhw thé nao.

5.  Tén trong quyén riéng tw cla moi ngwdi va khéng di sau hon vao nhitng van dé ca
nhan néu ho khéng mudn tiép tuc.

6. Lang nghe va nhan ra nhirng tin hiéu cho thdy ngudi dbi dién dang mubn néi them vé
ho va hudng (rng. Ban cé thé s dung nhitng cach trd I&i ngan thé hién mong mubn duoc
nghe tiép, hodc sir dung nhitng cau hdi ngadn dé goi v ho tiép tuc cau chuyén. Mot ngudi
quen tirng néi v&i t6i rang: “Twr khi vor tdi mat, t6i thue sw rat budn.” Va téi lich sw hdi 6ng
ta: “Ba nha mét khi ndo vay?” Sau dé, 6ng ta néi cho t6i biét rang vo' dng mat cach dé 12
nam va ké& nhiéu chuyén vé ba 4y. Téi nhan thdy mong méi dwoc tam sy va toi tiép nhan nhu
cau chia sé do.

7. Suy nghi déi chat. Bang hon 1a ban tom tat lai nhitng gi ngudi khac noi. Diéu nay
chirng td ban thuc sw 1dng nghe va cd gang hiéu ho. Ho sé gitip ban néu ban hiéu nham chd
nao do.

Thwe sw lang nghe cé nghia rang ban nhan ra nhu cau thé hién cai téi ca nhan duy
nhat & ngwoi khac. Lang nghe hiéu qua sé giip ban that chat méi quan hé v&i moi
nguwoi.



2.8 Danh gia nhirng gi ban nghe

Dirng chi nghe cau tir don thuan. Hay kéu goi tam tri str dung kién thirc dé hiéu
nhirng gi ban dang nghe va dwa ra y kién vé nhirng dieu ban nghe dworc.

Néu mubn danh gia nhirng théng tin ban nghe, ban phai:

«  Phan biét dwoc gitra sw kién va y kién.

. Phat hién ra dinh kién cla ngudi noi.

«  Phan chia rach réi gitra cht thé va khach thé.

«  Tach bach giira thai dd cla ngwdi nodi va chii dé dang dwoc néi téi.

»  Bua ra két luan vé nhitng luan diém clia ngwoi néi. Suy nghif vé y nghia clia nhitng dieu
ho n6i: Chung am chi dieu gi?

. Nhan thirc dwoc sw khac biét gilra nhirng gi ho ndi va cach ho biéu dat.

Tinh huéng 1

Vi vai trd la mét tw van vién, Jo nhanh chong nhan ra rang cé can xay dwng moéi quan hé
coéng viéc tét dep voi khach hang va khién ho tin tuO’ng Co cing hiéu rang co can co ky
nang lang nghe hiéu qua. Qac cong ty tra phleu tién d& c6 cung cap dich vu tw van. VI thé,
vao cubi bubi hop, cd da rat vui khi mét déng nghiép trong céng ty noéi: “Jo, chung toéi thyc
s danh gia cao thai do quan tam cua c6. CO rat tap trung va ludn coi mo véi nhitng gi
ching téi nodi. CO kién nhan lang nghe ching téi. Co6 dat cau hg’)i rat hay de thyc sy hiéu
cach thire hoat dong trong to chirc cua chung téi. Cam on cé nhieu!”

Tinh huéng 2

Harry 1& mét nguoi biét lang nghe. Hién anh 1a thanh vién ban giam doc. Anh lam viéc chat
ché v&i Sarah - giam doc diéu hanh. Trong mét cudc hop, Sarah néi vé viéc thang Ch‘l'J’C cho
moét dong nghiép tén Joe - lam viéc & ‘mcf)t,ban khéc. Harry nhar]h chong nhan ra rang néi
dung nhitng gi Sarah dang néi khéng hé thong nhat v&i cach cd ay bieu dat. Giong diéu va
tbc dd noéi thé hién sw ngac nhién va thai dd khéng _mong doi viéc thang chirc cho Joe.
Nhirng yeu t6 dé da tiet 16 sw nghi ngd clia cb v&i quyéet dinh thang chirc nay.

“Tai ngwdi lanh dao phai biét rung 18n trwdc tiéng néi cla ngudi dan,” Woodrow Wilson,
Téng théng My nhiém ky 1913-1921

Suy nghi vé y nghia va tdm quan trong trong nhirng diéu ngwei khac néi: Ching am
chi dieu gi?



2.9 bat cau héi cho ngw&i noi

Khi nghe, trong dau chung ta thwong bat ra nhirtng cau hoi lién quan hoac khong hé
lién quan t&i nhirng dieu ho dang néi.

Ban c6 thé dat cau hdi trong it nhat bdn tinh hubng sau:

«  Khi ban mudn cé thém théng tin. Nhirng luc nay, hay d&t cau hdi mé - nhitng cau hoi
khdng duoc phép tra I&i “cé” hodc “khéng”. Diéu nay sé khién ngudi duwoc hdi co co hdi suy
nghi va tim ra cach tra 1&i phu hop. Vi du ban cé thé héi: “Theo anh, tai sao doanh s ban
hang giam trong quy dau tién?” hodc “Chung ta c6 thé gia tang ti I& nhan vién nhw thé nao?”

«  Khi ban khéng hiéu diéu gi va muén dwoc lam ré. Mot s6 cau hdi cé thé st dung
la: “Anh cé thé quay lai nhirtng con sO vra roi khéng?”, hoac “Y anh la gi khi ndi hoac “Co
phai anh ndi rang anh cé thé cung cap nhirng san pham nay vao cudi thang khéng?”

«  Khi ban hiéu nhirng gi ho néi, nhwng ban muén tiép tuc thuyét trinh. Day co thé
duoc coi la qua trinh tém tat: “Bay gio da 3:30 chiéu, chung ta dang dirng & ...?” Ciing ¢
thé nham nhéc lai nhitng diém quan trong: “Ching ta cung xem lai nhirng diém ma ta da
théng nhat.” Hoéac, v&i muc dich tng hd: “Dé 1a mét y twdng hay. Cac ban cé dong y véi dé
nghi nay khéng?”

«  Khi ban hiéu nhirng gi ho néi va ban muén tiép tuc néi sau hon vé cha dé. Vi du
nhw khi mdt vai ngwdi ban téi dang ndi vé& van dé & lang cla ho cho chinh quyén dia
phwong. Ngai thi trwdng biét rang ho khéng dé béc 16 cac van dé ca nhan mét cach céi mé.
6ng ta noi: “Hay noi thém cho téi nghe. Tdi biét anh chwa ndi hét toan bd cau chuyén. Toi
can biét toan cuc thi méi cé thé khuyén anh nén lam gi.”

“Diéu quan trong la phai lién tuc dat cau hdi, Sw td mo han phai cé ly do riéng dé tén tai lau
dén vay,” Albert Einstein

Pirng ngan ngai khi dat cau héi dé ndm dwoc diém cét 16i cua van de.

Tinh huéng: Mark thuwong gdp Jay tai héi thdo hang ndm. Ho tirng lam viéc véi nhau
mot thoi gian ngdn nhung anh cdm thdy ho chuwa bao gio thue sw tro chuyén. Trong mét
lan hdi thdo, ho nhan ra cuéc néi chuyén di xa hon moi khi va déan vuwot duoc qua diém
ma ho luén bé tic & nhing Ian néi chuyén truwdc dé. Vi ho dwa ra nhitng céu hdi goi y,
céi mé& va khéng mang tinh bdo thu, nén ho da cé thé chia sé quan diém chan thanh vé
tinh hinh hién tai cia nganh ho dang theo dubi. Két qua, ho c6 mdt bubi néi chuyén
thodi méi, chia sé quan diém vé mét dw an tiém ndng véi mét san pham cé thé duwoc
ban rong réai va thanh cong ra thj trirong.




TU DUY CHIEN LUOC

C6 mét tinh hudng rat phé bién: Ban tham dy mét budi hop ban cong viéc, ban da & doé
ca tiéng déng hd nhwng van dé& ban mudn thdo luan van khéng tién trién dwoc may. Chuong
nay sé thao luan mot sb cach tiép can va bi quyét giup ban tw duy chién lwoc hon trong moi
trwrng kinh doanh. Déi khi ban can Iui mét bwédc va nghi dén nhivng cach khac nhau dé giai
quyét mét van dé, hodc tw duy sang tao va st dung 6¢c phan tich dé thic day suy nghi cua
ban.



3.1 Nghi lai

Moi ngwoi thwdng qua mai mé véi cong viec ma quén mat nhirng van dé thwe sw. Bi
quyéet nay giup ban biet cach tap trung vao muc tiéu Ié&n va ke hoach hanh déng.

Duéi day la mét sé phwong phap thuc tién va hiéu qua giup ban tw duy chién lwoc hon
trong moi trirong kinh doanh.

«  Lam rd muc dich. Xac dinh wu tién va muc dich tdng thé, bao gdm cac gia tri va dac
tinh co’ ban.

-  Pat muc tiéu rd rang. Nhw vay, nhirng ca nhan lién quan sé biét rd ho can lam gi va
lam nhw thé nao. Chia cac muc tiéu nay thanh nhieu phan nhé coé thé quan ly dwoc.

«  Dat cau héi thich hop. Lam rd muc dich céng viéc dang lam theo cach dién dat cua
riéng ban.

«  Tim kiém nhiéu giai phap. Thu thap théng tin, tién hanh nghién ctru mdi, xem xét kinh
nghiém trwéc day,... Khdong nén phan xét cac y twdng & giai doan nay. Xem xét cac gia
dinh, va néu can, tim cach phan bién chung.

. Khuyén khich déi méi. T‘ao khong khi khuyén,khl’ch cach lam viéc va tw duy m&i mé.
Tw d6 c6 thém va gilr dwoc nhieu khach hang hon ddi tha canh tranh.

*  Buwa ra nhitng quyét dinh ding dan. La nhitng quyét dinh quan trong va khach quan
dwa trén bang ching xac thwc. Lwa chon quyét dinh sang subt nhat cho tinh huéng dang
gap phai.

«  Str dung tiéu chuan danh gia t6t nhat. Xac dinh cac tiéu chuan dé& danh gia nhirng
lwa chon khac nhau.

*+  Thong bao quyét dinh. Khi quyét dinh dwoc dua ra, can thdng bdo cho nhitng ca
nhan lién quan. Hanh déng nay khéng chi mang tinh chat truyén dat théng tin, ma con khién
cho moi ngudi cd cam giac cung tham gia.

«  Thwéng xuyén danh gia lai chién lwoe. Kiém tra tinh hinh thj truéng, san pham va
khach hang. Lubn dat cau héi: “Tai sao dieu né,y quan trong?”, “Tai sao cé,i nay phu hop?”,
“Tai sao phai lam viéc nay?” dé dam bao cac van dé co ban duwoc giai quyét.

” 113

DPirng ngan ngai dwa ra cac cau héi “Tai sao”, “Vi sao diéu nay quan trong?”, “Tai sao
lai lam viéc nay?

Tinh huéng: Mot nguoi chi khach san chi biét ho dang 16 bao nhidu cho t6i khi Zee -
mot nha tw van - téi lam viéc cung nguoi quan ly. Zee dat nhiéu ra cdu héi dé xac dinh
chi phi co bdn dbi véi mét bira dn dién hinh cua khéch san (bira sang va tbi). Nguoi thu
ngén va ké toan mat mét vai tudn dé téng hop céc sé liéu béi hé thdng tai chinh cua
khéach san qua té. Zee goi y giam sb lwong nhéan vién, chi st dung nhirng ngudi duoc
dao tao tot; kiém soat chat ché hon quy trinh thu ngén va ké toan; rut ngan thuc don, chi
tap trung vao cac bira mang lai lgi nhuén nhiéu hon.







3.2 Sir dung chién thuat “Mii Bono”

Nha tam ly hoc Edward de Bono da viét cuon sach c6 tén Sau chiéc mi tw duy (1985),
trong d6 khuyén khich moi ngwei tw duy va quyét dinh dwa vao nhiéu quan diém

Phuong phép tiép can clia Bono trong cudn sach do co thé tom tat thanh sau diém duoi
day, moi dieém twong wng véi mét chiéc ma.

1. Chiéc mii Trang. Chi nhin vao s that va thdng tin khach quan. Nghi t&i nhivng phan
kién thirc hdng cla ban va tim cach lap day chung.

2.  Chiéc mii P6. Xem xét chu dé tlr géc dd tinh cdm. Moi ngudi sé nghi gi vé van dé
nay? Vi du, ho sé gian dir hay lo s¢ khi c6 thay dbi? Theo ban nang, ho sé phan &rng nhw
thé nao?

3.  Chiéc mii Pen. Nhin nhan van dé theo huwéng tiéu cwc. K& hoach co6 van dé réi. Tai
sao nd khéng hiéu qua? Bat lgi va nguy co clia ké hoach nay la gi?

4.  Chiéc mii Vang. Nhin nhan van dé theo huéng tich cwc. Nhirng diéu tdt dep va dung
dan cla van dé nay 1a gi? Tai sao k& hoach nay sé& thanh cong? Thuan loi va loi ich ké
hoach nay mang lai? Theo I&i Edward de Bono: “Céch tw duy nay khoi ngudén cho tam nhin
va vdc mo.”

5. Chiéc mii Xanh la cay. Nhin nhan van dé theo hwéng sang tao dé thay co nhiéu cach
khac nhau nham cé dugc y twdng maéi mé.

6. Chiéc mii Xanh dwong. Nhin nhan van dé theo quan diém phai kiém soat qua trinh
va di tc’g’i quyét dinh. ,Céc‘h nhin nhan nay la can thiét cho mét s6 doi twong diéu hanh cudc
hop nham xac dinh van dé mét cach rd rang.

Tach r&i khia canh cha quan, cam tinh va khach quan ctia moét van dé dé hiéu né
toan dién hon.

Tinh huéng: Cam xuc dang dan chi phbi mét cubée hop thudng nién cla céng ty no. Két
qua tai chinh ti té va cac cé doéng nghi rang ban giém dbc diéu hanh céng ty rat kém.
Ap dung chién thuét “séau chiéc mi”, 6ng cha tich hdi déng quén tri cho phép moi ngudi
thé hién y kién duwdi nhiéu géc dé khac nhau: thue té, cdm xuc, tiéu cuwc, tich cuc, sang
tao va huéng cudc hop thanh mét cudc thao ludn mang tinh xay duwng.




3.3 Gitr thai do tim toi thoa dang

Mot cach giai quyét van de thong dung la chu trong tim kiém cac nguyén nhéan cho
that bai va doéi luc phai phan chia tre’!ch [lhiém chiu 16i cho cac ca nhan. Cé mét cach
tich cwc hon la phwong an dwoc biet den véi tén goi “Tim toi thoa dang’.

Phuong phédp nay khac véi phwong phap gidi quyét van dé thong thuong & ché né chu
trong vao viéc danh gia con ngudi va hé thong hién co (“thda dang”) va tim ra cac phuwong
an méi cho twong lai (“tim toi”).

C6 nam budc trong phuong phap “Tim toi thda dang”:

«  Xac dinh. Lam rd chu dé, van dé hoac co hdi bang cach dinh nghia ching theo cach
tich cwc nhat co thé.

. Kham pha. Phan tich diém tot trong cach thwc hién hién tai va phwong an hiéu qua.
Khuyén khich déng nghiép chia s& nhirng kinh nghiém tich cuc trong céng viéc cta ho. Ghi
chu nhirng diém chinh.

. Mo u’é,’c. Xay dwng cac phwong an kha thi, tim toi va twéng twong mot cach sang tao
moét tinh hubng ly twédng hon. Mot cach dé thwe hién viéc nay la suy nghi tim y twéng (xem
phan 4.1).

»  Thiét ké. Chi ra tinh kha thi trong phuong &n vira nghi ra thong qua cac chién lvoc
mé&i dé tao hé thong va cau truc khac biét.

- Hanh déng. Bién cac thiét k&, mo wéc thanh hanh déng, can ghi nhé tap trung theo
dudi tdm nhin da dé ra.

“‘Nguoi tieu cue Iuc“)p thdy kho khan trong moi co' hdi, con ngudi tich cuc ludn thiy co hoi
trong nhirng tinh hudng khé khan,” Winston Churchill

Dwa vao nhirng phwong an kha thi da ap dung trwéc day va tim ra y twéng tét hon
cho twong lai mét cach sang tao.

Tinh huéng: Véi vai tro giam déc diéu hanh, Rob mong muébn ldnh dao nhém theo
hwéng tich cuwee. vi thé, anh da s dung phwong phap “Tim toi théa déng”. Anh xéac dinh
nhu céu thay déi ré6 rang nhét cé thé. Trong buwéc “kham phé”, anh dé mét sé truéng bo
phén chia sé nhirng kinh nghiém hiru ich ho tich Idy trong 10 ndm qua. D6 la nhing
kinh nghiém ma khéng phéi ai ciing biét O bwéc “mo wéc”, anh khuyén khich déng
nghiép va khién ho hao hirng tham gia kham phéa cac phwong an kha thi méi dwa vao
thure hanh. Sau nay, & buéc “thiét ké” hé théng méi cho cdng ty, mét sé trong dé phuong
an do da dworc ap dung.




3.4 Ap dung tw duy ngau nhién

Mét phwong phap hiéu qua nham giai quyét van dé mét cach sang tao khi ban rovi
vao bé tac l1a “tw duy ngau nhién’. Diém CO ban gitp ban tw duy sang tao la ban can
chon mét danh tir khéng hé lién quan t&i cha dé ban dang nghi t&i, sau dé danh gia
xem y nghia cta tir nay cé thé tao ra moét lién két méi tha vi nhw thé nao.

Phuwong phap nay rat hiéu qua trong trwd'ng hop ban can kiét y twdng hoac khi ban can co
budc dot pha vé tw duy. Hay chon lay mét tlr hoan toan khéng lién quan t&i van dé ban
dang cb gidi quyét va xem xét mbi lien két ma tir d6 mang lai. T ngl¥ c6 nhiéu lién két va
chirc nang, tri 6¢ cha ban co6 thé chi cha trong vao mét chi tiét ctia mdt khai niém hodc mot
lien két rong hon.

Tét nhat 13 ban nén chon mot danh tir cu thé. Ban c6 thé lam diéu nay bang cach viét truéc
mdt danh sach gdm 60 tr rdi chon 1y mét twr bat ky. Vi du néu bay gi® [a 11 gio 39 phut,
ban cé thé chon tr & vi tri s 39 trong danh sach. Ban cling c6 thé tra ctru trong tir dién.
Pay ciing 1a diéu t6i trinh bay trong phan tinh hudng bén dwdi: Tai chl y t&i cac sbd chia hét
cho 13: trang 130, trang 260, trang 390 va tt thr 13 (ho&c tlr sau d6 néu d6 la mot danh
tr). Diéu quan trong la ban can chon lay thé thirc dau tién cia tr ndy ra trong dau ban va
c6 cang it giai doan dién gidi sau d6 kiéu “diéu nay cé nghia rang” cang tét.

Mot phat suy ngdm: Hay thir 1am diéu nay. Hay nghl dén mét van dé ban phai thuong
xuyén tran tr& vi van chwa giai quyét thoa dang.

Sau do, lay mét cudn séach trén gia xubng, mé t6i trang 30, vi du thé, rdi tim danh tir
dau tién & dong trén cung. Tir d6 ¢6 nghia la gi? Suy nghi trong gidy Iat, va cho biét né
lién quan t&i van dé cla ban nhw thé nao. Birng chi y ngay t6i gidi phép, chi quan tdm
liéu ban c6 nghi ra y tirdng nao hay khéng.

Ngau nhién chon mét danh tir cy thé va xem moi lién két gitra tir d6 véi van dé ban
dang co0 gang giai quyeét.

Tinh huéng: vdn dé ma Dave va dong nghiép dang gdp phai la quén ly thoi gian cua
céc cén bé quén ly cép trung. Co6 ba tir xuét hién khi str dung phwong phép “tw duy ngéu
nhién”. 6 1a “céi chao” c6 16, khién ho nhén thdy rdng khad ndng dw thira la diéu cén
quan tdm. Tiép do 1a “cai dén” goi nhdc téi sw sang tao, thau hiéu va mé mang dau 6c.
Cubi cung la “cady gay” lién quan t&i cum “ca rét va cdy gady” ém chi nhu cdu khen
thuwéng khi dat muc tiéu. Nho st dung phwong phap nay, céc y tudng tim hiéu xa hon
dwoc mé ra, gitp nhém tw duy tét hon.




3.5 Phan tich PEST

PEST la phwong phap phan tich nhirvng thay déi vé chinh tri (Political), kinh té
(Economic), xa hoi (Social) va céng nghé (Technological). Phwong phap nay giup
ban c6 cai nhin toan dién vé cac yéu té bén ngoai cé thé anh hwéng téi hoat dong
kinh doanh, gitp ban nhan ra hwéng di ding dan vé thi triweé'ng ban mudn tham nhap
hay nhirng thay déi vé cong nghé cé thé tac dong t&i linh vwc hoat ddong cua ban.

Thuwe hién phan tich PEST, ban c6 thé xac dinh cac yéu tbé khac nhau tac déng t&i hoat dong
kinh doanh cua ban - ching tao nén mdi trwdng trong dé hoat déng kinh doanh cua ban
dang ton tai. Tl d6 ban c6 thé sir dung cac yéu td nay lam nén tang cho cac két luan cla
minh. N6 d&c biét htru ich néu ban lam dang lam viéc & mét thi trerdng maoi.

Phwong phap phan tich PEST xac dinh:

»  Thay doi vé chinh tri. Viéc bai bo cac quy dinh trong cac nganh nghé, nhitng thay doi
trong chinh phd, luat phap, chinh sach hoac quy dinh (yi du nhw ap dat biéu thué); nhirng
diém bét &n trong chinh phd, nguy co xung dét hodc chién tranh.

»  Thay dai vé kinh té. Tinh trang cda nén kinh té (tang trwéng hay dang khiing hoang);
Sy mQ’ réng thi trwdng, anh hué’ng ter thay déi i 1& lam phat va 16i suat, cac van dé vé thué,
cac cap doé thu nhap sau thué.

»  Thay doi vé xa héi. Nhiing thay ddi vé dan so va cac xu huong nhan khau hoc (thay
doi vé ti Ié,sinh, ter, ket hén), d’ich chuyén xa hoi, nh‘L"fng thay doi vé hinh thire lao dong, thay
dbi trong 16i séng (vi du nhw sé lwong ngwdi mua dé an san tang 1&n).

«  Thay doéi vé cong nghé. Nhirng phat minh mai nhé’g, ér)h hwédng cua Internet, gia tang
sO lwong nguwdi lam viéc tai nha va giam chi phi do cac yéu to céng nghé tao ra.

Khi hoan thanh bai phan tich PEST, ban biét tham nhap mét thi trwé'ng méi cé kha
nang mang lai lgsi ich hay khéng.

Tinh huéng: Truéc khi cdn nhdc thdm nhdp mét thi trivong méi cho sén phdm di déng,
nhém cta Gary dé tién hanh phén tich PEST. vé mét chinh trj, gan ddy nganh vién
théng da cho phep nhiéu céng ty hoat dong hon trwoc day. Nén kinh té dang phat trién,
khéch hang tré tudi cé thu nhap sau thué cao hon. Ngoai ra, sé lwong nguoi séng va
lam viéc xa nha, c6 nhu cau lién lac véi gia danh va ban bé dang tdng 1én. vé mét céng
nghé, mot thé hé dién thoai di dong moi sép duwoc tung ra thj trirong. Nho hoan thanh
phan tich PEST, nhém cua Gary di dén két ludn rang tiém nang thi triong tirong doi Ion
va nén dau tw phét trién séu hon.




3.6 Phan tich SWOT

Phan tich SWOT gitp ban danh gia diém manh (Strengths), diém yéu (Weaknesses),
co hoi (Opportunities) va nguy co’ (Threats). Hay thwc hién bwéc phan tich nay va
ban sé c6 co hoi danh gia thuwc trang hoat dong kinh doanh cua minh.

«  Xac dinh diém manh. Ban lam t6t hon cac dbi thd & méat nao? Cac dbi thd cho rang
dau 1a diém manh nhét clia ban? Nhitng dac diém nao dong vai trd quan trong trong viéc co
dwoc va gilr chan khach hang? Tinh hinh tai chinh hién tai cia ban ra sao? Loi diém ban
hang ddc nhat (unique selling point - UPS) ctia ban 1a gi?

«  Xac dinh diém yéu. Linh viec nao ban con yéu va phai cai thién? Cac ddi thi canh
tranh coi diém yéu cutia ban 1a gi? Ban dang gap nhirng diém bét loi nao vé tai chinh? Ban
c6 ndi tiéng trong Iinh virc kinh doanh clia minh khdng? May méc va thiét bi tin hoc ban sir
dung c6 phai loai tan tién khdong?

«  Tim kiém co héi. Xu huéng trén thj truwéng la gi? Co thay dbi nao trong 16i sdng, phat
trién san phdm ma&i va mé rong mdi quan hé dbi tac? Ban co thé thau tém dbi tha vira pha
san khéng? Co phan khuc thi truéng méi nao ban cé thé theo dubi khéng?

. Nhan dinh nguy co. Gan day ban gap phai nhirng khé khan thach thtrc nao? Cac dbi
thd co xir ly tot hon ban khéng? Nhirng thay doi vé tin hoc, luat phap, nhu cau thi trwedng va
nén kinh té cé anh hwdng gi t&i hoat dong kinh doanh cia ban?

Hay c gang tra I&i rd rang va chinh xac cac cau hdi trén. Ban nén chi ra chi tiét thay vi viét
“mang lai gia tri déng tién”. Nn& xem hét cac danh sach khac nhau va wu tién nhirng diém
quan trong nhat trwdec tién.

Dirng lai déi chat va xem xét diém manh, diém yéu, co hdi va nguy co trong hoat
dong kinh doanh cua ban.

Tinh huodng: Khi tiép quan mét cong ty cung cap védn phong pham dja phuong, Bill da
hoan thanh bai phan tich SWOT cung nha tw van tai chinh cua anh.

Diém manh cia céng ty 1a nén tang tai chinh vitng va danh tiéng tét. Biém yéu la nhan
vién thiéu ky ndng, céng ty ltu kho qué nhiéu, nha kho & vj tri khéng thuén loi. Co héi la
khd ndng day nhanh viéc thuc hién cac don hang khi hé théng bdng théng réng va
nhanh hon dwoc cai dat. Tuy nhién, nguy co canh tranh cao hon vi ngay cang cé nhiéu
dbi thd. Nho thuc hién phén tich SWOT, Bill da thu thdp dwoc nhiéu théng tin va lay
chung lam co s& dé xay duwng chién Iwoc phét trién kinh doanh.




3.7 Thu hoach y twéng

Sau khi xem xét nhiéu y twéng va Iwa chon theo dudi mét, cé nhiéu y twéng bi bo
qua. Phwong phap thu hoach y tu’6’ng‘ nay sé co ich yi né ap dung va tan dung cac y
twéng va phwong phap bi loai b6 nham giup ban tiép tuc véi cac qua trinh tw duy
khac.

Nha tam ly hoc Edward de Bono da phat trién ky thuat thu hoach thénh mot cach tiép can tw
duy séng tao. Ban co thé &p dung quy trinh ndy dé tw duy séng tao bang cach xac dinh cac
diém sau day:

« Cacy twéng hiru dung. Khéng chi c6 cac y twédng dwoc moi ngwdi khen ngoi, ma ca
cac y twdng khac cling co thé dwgc st dung.

«  Cac y twéng kha thi. Nhitng y twédng do nghe c6 vé khdng thuc té, khong thé thuc
hién mét cach dé dang, va qua tham vong.

»  Cacy twéng van con trong trirng nwére. D6 1a nhitng y twdng tiém tang, nhung can
phai dao sau suy nghi thém dé bien kha nang tiém tang do thanh thyc te.

«  Cac khai niém va gia tri coo ban. Ca nhirng khai niém va gia tri da tré nén rb rang
sau khi thdo luan va nhirng khai niém, gia trj tiém an, nhwng can lam cho ré rang hon ciing
v@i cac phuwong phap tiep can mé dang dwoc ap dung.

Ban ciing can thu hoach y twéng trong cac cudc thao luan:

. Phwong phap bién cac khai niém thanh hién thuc.

«  Cac diém trong tam méi can duoc theo dbi cu thé.

. Nhirng thay ddi tir cach nghi nay sang cach nghi khéc.
«  Antwong chung vé budi hop ma ban trinh bay y twéng.

Dirng bo qua bat ky y twong nao; hay sir dung cac y twong kha thi dé thé hign gia
tri, ban sac riéng cua ban va bién ching thanh hién thuec.

Tinh huéng: Nhan vién clia mot cdu lac bd x& héi cdm thdy bé tic vé phuong huéng
hoat ddng cua cau lac bd. Trong mét cudc hop thuong Ky, hoi d‘éng duwa ra y twong vé
céc hoat déng bubi t6i méi. Cubi cung, ho quyét dinh chon bowling, nhwng trong khi
thdo luén, c6 mdt sé y kién khéc dwoc duwa ra va duoc tiép thu chir khdong bi gat bd
thdng theeng. Bi nghi cubi tudn l1a mot y twéng méi ma hai thanh vién muén thuc hién.
Bubi thdo luan da giup cau lac bd tap trung vao cac gia tri va dac tinh cét 16i cua ho.
Pdac biét, ho can giup cac thanh vién moi hoa nhéap hon. Buéi hop tich cuc nay cling
nhdn manh rang sw thay déi trong tw duy la cén thiét dé tao co hdi cho céac thanh vién
chia sé nhing y twédng méi mé. Nho ép dung bi quyét thu hoach y twdéng, cac thanh vién
héi dbéng c6 thai dé tich cuwc véi mot sb (chir khéng phai mét) y tuéng co thé thuc hién
trong twong lai.







GIAIQUYET TOT VAN DBE

Trong cong viéc, tat ca chung ta déu cé lac gap rac réi. Diéu quan trong 1a nhan ra
chung, biét cach phan &ng va dwa ra quyét dinh gidi quyét hiéu qua. Chwong nay sé giup
ban cé duwoc modt sd phwong phap nham phat trién quy trinh tw duy réong hon dé thiét lap
cach tiép can giai quyét van dé mot cach méi mé: Lam sao dé phan (rng mét cach sang tao
trwdc khé khan, lam sao dé dwa ra y twdng méi, xac dinh nguyén nhan va két qua, xac dinh
cac yéu td quan trong nhat va dua ra danh gia téng quat vé cac lwa chon khac nhau.



4.1 Bé xuat y twéng méi

Tw duy tap thé 1a cach lam truyén théng va hiéu qua khi muén tim kiém y twéng méi
va“a phat trién ca"xc pr)u’o’ng phap tw duy m&i mé - té6 chirc médt cudéec hop trong dé cac
dong nghiép dé xuat nhirng y twé'ng ma ho nghi téi.

Tw duy tap thé 1a cach lam sang tao khi mudn tranh nhirng suy nghi theo 16 mon va phat
trién cac giai phap mdi cho mét van dé. Chon ra mét trudng nhdm dé diéu hanh (chi khéng
phai diéu khién) cudc hop. Trwéc tién, ngudi diéu hanh hodc mét déng nghiép co kién thirc
chuy@én mén sé chi ré vAn dé dang gdp phai va dwa ra cac théng tin nén tang chi tiét.

Sau khi 1am r& van dé, cac thanh vién can dwoc khuyén khich tw do thé hién y kién ca nhan.
Diéu quan trong la cac y twdng cta ho khéng bi chi trich hodc danh gia b&i moi ngudi, vi
muc tiéu cla cudc hop la cé dwoc cang nhiéu y twdng cang tét. Cac y twédng da rd rang
cling khéng nén bj bd soét va tham chi ca nhitng y twdng cé vé dién rd ciing cé thé duoc
chap nhan. Cudi budi hop, nhém sé dwa ra cac tiéu chi danh gia dé chon duoc cac y tudng
hay nhat nham tiép tuc thdo luan.

Hoat dong tw duy tap thé mang lai hiéu qué cao nhat khi cac dong nghiép dwa trén y twéng
cua nhau va tao nén nhirng lién két sang tao gilra cac sw vat va qua trinh twdng nhw khdong
lién quan.

“Néu nhirng cénh clra cua nhan thirc duwoc gilr sach sé, moi thir sé hién ra v&i con ngudi
dung v&i ban chat cta né - vé han,” William Blake, nha tho, nghé si ngwéi Anh

Hay nghi té&i that nhiéu y twéng méi trong mét khoang thei gian xac dinh.

Tinh huéng: Nhém dang cén nhdc mua mét sén pham lam dep méi dé tdng khach hang
nhén dip Giang sinh. Ho t6 chirc mét cudc hop thdo ludn nhdm tim ra céc y twong moi.
Céc thanh vién tir nhiéu bd phadn nhw ban hang, marketing, phét trién sén pham déu cé
maét dé trinh bay bai hoc rut ra ttr céc ndm trwde dé. Nguoi diéu hanh huéng moi ngudi
déng ndo vé mét sb6 ching loai sdn phdm, bao gébm dau gdi dau va dau xa, kem duéng
thé, nwéc xoa sau khi cao rdu va Idn khir mui. Ho xem xét t&i tinh hinh va xu hwong thi
trirong, muc dich ban sén phdm mai va xéac dinh y nghia cua thanh céng. Cudi cung, ho
nhén thdy réng thoi gian hiru ich nhét cua cudc hop duoc st dung dé tim ra khach hang
dién hinh (phu ni¥ & do tubi 20) va dbi twong ho mua téng (cha me).




4.2 Xac dinh nguyén nhan va hé qua

Phan tich nguyén nhan va hé qua la phwong phéap can van dung tri 6c toi da. Day la
cach thwc hién theo trinh tw nhém phan tich moét van de va xac dinh nhirng nguyén
nhan cé thé cé gitp ban giai quyét chiing mét cach hiéu qua.

C6 bdn budc quan trong khi phan tich nguyén nhan va hé qua:

1. Xac dinh van dé rd nhat co thé. Pat ra cac cau hdi: “Ai?”, “O’ dau?”, “Khi nao?”, “Cai
gi?”, “Nhuw thé nao?”, va “Tai sao?”

2. Can nhac toan b cac khia canh lién quan téi van dé ban gap phai. D6 cé thé la cac
tac nhan bén ngoai chang han nhw giao thdong kém chat lwgng. Do cling co thé la cac tac
nhan bén trong nhw nhan vién phai chiu ap lwc.

3.  Phantich chi tiét hé qua ctia mdi khia canh dé& hiéu ré tdm quan trong clia chang.

4. Can nhac nhitng nguyén nhan c6 thé c6. Vi mdi khia canh trong budc 2, hdy phan
tl'ch mot cach sang sudt m‘oi nguyén nhan clia chung. Phuwong phap tw duy tap thé (xem
phan 4.1) co thé giup ich Lan luvgt xem xét ky t,l‘fng nguyén nhan co thé cé va khéng ngirng
nhin lai dé xac dinh cac nguyén nhan co ban nhat.

Ban ciing c6 thé v& so dd dé vach ra cac giai doan khac nhau ctia qua trinh nay va mbi
quan hé gilra nguyén nhan va hé qua.

Suy nghi ky vé mot vén' dé va xem liéu né cé xuat phat tir nhirng sw viéc siau xa nao
do chwa dworc giai quyet khéng.

Tinh huéng: Méi lam viéc trong céng ty duwoc vai tudn nhung Matt da thay ép luc cdng
viéc da bat dau dnh hudéng téi céng viée va cé strc khde cua anh. Ngudi quén ly ¢6 vé
khéng biét vé van dé do va véan thuc giuc anh nhiéu hon nhdm dat dwoc chi tiéu. Thoi
diém khoé khdn nhét véi Matt 1a Iuc anh mat binh tinh véi mot khach hang Ién cda céng
ty. Giam déc céng ty nhanh chong biét thong tin. Ong séng subt goi y moi nguoi cung
hop ban dé tim ra cac nhan t6 dnh hudéng t6i két qué cong viéc cua Matt. Ong phat hién
ra rang b phan Matt dang lam viéc con thiéu ba nhén vién - v&i thiét bi tin hoc lac hau.
Chinh diéu nay khién ho lam viéc chdm hon nhiéu so véi cac ddéng nghiép khac. Nho
phan tich va tim ra nguyén nhan cét 16i, giam dbc cla Matt c6 thé tuyén thém va dao tao
nhéan vién mai, déng thoi dat mua thiét bi tin hoc hién dai hon. Khéng chi c6 hiéu qua
céng viéc ctia Matt dwoc céi thién, ma tinh than lam viéc cda phong anh ciing tién bd
dang ké.




4.3 Ap dung nguyén ly Pareto

Khi bugc phai van dung tri 6c dé dwa ra quyét dinh nham giai quyét van dé, ban can
xac dinh cac yeu to hoac van de then chot va xir ly ching.

M6t bi quyét gilp xac dinh cac yéu td quan trong nhat dwoc biét dén véi tén goi Nguyén ly
Pareto hay quy luat 80/20. Quy luat nay dwoc dat tén theo tén goi cla nha kinh té hoc, xa
héi hoc nguoi y Vilfredo Federico Pareto (1848 - 1923) - nguwdi da gidi thi€u nguyén ly nay.
N6 dwoc chirng minh trong két qua ban hang ctia mot céng ty: 80% doanh thu dén tir 20%
khach hang. Nguyén ly Pareto cling dwoc ap dung khi gidi quyét van dé: Khi phan tich cac
nguyén nhan clia mot van dé, hay danh gia tdm quan trong twong (ng cta ching. Ta sé
phat hién ra rang 80% van dé xuat phat t&r 20% yéu t6. Néu ban gidi quyét hiéu qua 20%
yéu tb nay, ban c6 nhiéu co hdi thanh cdng hon. Nguyén Iy nay dwa trén mét thuc té rang
gidi quyét cac yéu td khdng quan trong sé khéng mang lai hiéu qua.

80% dét dai trén nwéc y thudc sé& hiru clia 20% dan sb." Vilfredo Federico Pareto, nha
kinh te hoc

Puwa ra quyét dinh tich cwc nham giai quyét cac van deé quan trong nhat, chir khong
phai moi yéu to.

Tinh huéng: Cac nha quén ly thuéc mét trung tdm dat hang qua thu mudn gidi quyét
cac khiéu nai cta khach hang vé hang héa bj tra lai. Ho thu thap dir liéu va nhanh
chéng nhén ra rang 85% van dé lién quan t6i tré lai hang hba xuéat phat tor hai van dé
chinh: hang héa kém chét lwong hodc sai sén pham khéach hang da dat mua. Céc van
dé nhé chiém 15% sé lwong khiéu nai bao gém héng héc do qua trinh van chuyén, hang
héa khéng dwoc khach hang nhan hodc dia chi gtvi hang héa bj ghi sai. Cac nha quan ly
nhén ra rang, dé dat hidu qué cao nhat, ho nén tap trung gidi quyét hai van dé chinh la
hang héa kém chét lwong va sai sén phadm dat mua. Nho xéc dinh cac yéu té nay, ho ¢c6
thé tim ra gidi phap gidm thiéu hdu qua, nho vay giai quyét dwoc nhiéu khiéu nai hon so
véi khi ho cé géng gidi quyét toan bd céac van dé.




4.4 Danh gia wu va nhwoc diém

Khi phai Iwa chon giira nhiéu phwong é’n thi phwong ’phép'dénh gia wu va nhuoc
diém dwoi day sé giap ban c6 dwoc quyét dinh ding dan nhat.

Khi ban can nhéc gitra nhiéu phwong an kha thi, hay lam theo sau bwéc sau day:
1. DPau tién, hay tao mot danh sach cac phuwong an ban dang co.

2. Liét ké nhirng wu diém clia méi phwong an cu thé, két qua néu dwa ra mét quyét dinh
nao do,...

3.  Liét k& nhirng nhwoc diém cta méi phwong an cu thé do, két qué néu dwa ra mot
quyét dinh nao do,...

4.  Xem lai danh sach va chac chan rang ban d3 liét ké toan bd cac van dé tiém an, cac
nguy co, két qua ma hanh dong hoac quyét dinh ctia ban mang lai. C6 thé ban sé nhan thay
rang moét s6 yéu té khdng the thay doi duoc.

5.  T6&i bwdc nay, ban co thé thdy nén lwa chon phwong an ndo. Khi ban danh thdi gian
suy nghi vé& cac van dé va viét ra cac phwong an thi hweng di dung dan sé tré nén rd rang
hon. Néu viéc nay khéng co tac dung, hay xem lai cac muc trong méi danh sach va gan cho
mdi muc mét gia tri. i v&i mdi muc, hay chon mét con sb twong trng v&i gia tri cla ching
theo danh gia cta ban: ddu am twong &ng v&i bét loi khd khan, ddu dwong twong ng voi
thuan logi, loi ich: -1 1a hoi bt loi con -5 1a rat bat lgi, +1 Ia hoi thuan loi va +5 la rat thuan
loi. Vi du, ban dang can nh&c tung ra thi trué>ng mét sdn phdm mai, loi nhuan vé l1au dai co
thé quan trong hon cac tac dong clia s&n pham nay té&i cac ngudn lwc hién tai, vi thé ban cé
thé chon +5 cho muc lgi ich 1au dai va -1 cho muc tac ddng t&i cac ngudn lyc hién tai.

6. Khi ban da Iwa chon dwoc con sb twong L’J’r)g vOi gia tri cia méi phwong an, hay céng
tong s6 diem lai vi ching sé giup ban dwa ra quyét dinh.

“Khéng cé gi khd khan hon, va vi thé, khdng cé gi cao quy hon khd ndng ra quyét dinh.”
Napoleon Bonaparte

Can nhac thuan loi va bat li cia méi phwong an trwére khi quyét dinh



4.5 Phan rng sang tao trwéc khé khan

Ai ciing tirng c6 llic dirng tridc mét birc twdng thanh khong 16 khi khong giai quyét
dwoc kho khan. D6 la luc ta can tim toi nhirng cach thao g& khé khan méi mé sang
tao.

Duéi day 1a mot sé hwédng dan gitp ban gidi quyét van dé theo cach sang tao.

. N6i chuyén vé&i déng nghiép. Hay néi chuyén truc tiép. Giai thich khé khan ban gép
phai, cb géng noi don gidn nhat cé thé. Pé nghi ho dat cau hdi cho ban dé tim ra cbt 16i clia
van dé. Thao luan dé 1am rd va tim ra cach giadi quyét sang tao. Hay I&ng nghe ho thuc sw
(Xem phan 2.7 va 2.9).

«  Tim mét chuyén gia. Noi chuyén v&i nguoi da twng gidi quyét kho khan twong tuw.
Ngwoi do co thé giup ban soi xét van dé dwéi goc nhin khac hoan toan véi géc nhin hién tai
cua ban.

«  Phac hoa lai van dé. Nghi t&i nhirng cach miéu ta van dé khac nhau. V& ching 1én
giay hoac miéu ta chung qua héi hoa, am nhac hoac kich.

«  Xem xét van dé & quy mé I&n hon. Néu ban dang vwdng mac & mot cjiém nao do,
co6 thé do chwa phai la van dé cot 16i. Hay mo rong nd va dat cac cau hoi & tam rong hon
nhw: “Nguyén nhan cua van dé nay la gi?”

»  Dao sau. Muc tiéu la gidi quyét van dé cot 16i chir khong phai van dé bé n6i. Néu ban
sap tung ra mot san pham, dirng mo' ho vé nhirng yéu to tao nén thanh cong Hay tw hoi ban
than rang: “Xét & cac phwong dién cu the, thé nao la thanh céng?”

* V& biéu do. Bi quyét 1.6 s& gilp ban suy nghi sang tao. St dung mot cuon tir dién dé
lay y twdng, tir va cum tir co lién quan. Xem xét cac tir co lién quan va cac twr doi lap.

*  Nghi ngoi. Thi thodng nhirng gidy phut khong suy nghi t&i van dé sé gilp ban giai
quyét chung t6t hon.

Tim cach miéu ta van dé khac di. Vé chung trén giay.

Tinh huéng: Jane duoc yéu cau dam nhén céng viéc tw vdn cho mét giam dbc nha
hang. Thay vi y8u céu vi giam déc truc tiép nghi cach céi thién nha hang, Jane goi y
béng céch tiép can theo huéng nguoc lai, c6 dé nghj éng liét ké céc yéu té khién nha
hang tré thanh nha hang té nhét thanh phé. Ho liét ké dwoc nhiing yéu té sau: d6 &n
chén va dat, vi tri khong thuén loi, khéng gén bai dé xe, khéng dadm bdo vé sinh, khéng
tao dwoc khéng khi riéng, nhan vién khéng than thién va thiéu chuyén nghiép, &m nhac
tap nham, khéng cé diéu hoa. Sau khi xac dinh cac yéu tb nay, Jane ap dung ching khi
thdo luén cac phwong an kha thi nham néng cao chét luong dich vu véi giam dbc.




NANG CAO TRi NHO

Ai trong chuing ta ciing gap khé khan khi ghi nhé nhirng cong viéc phai lam, tén nguoi,
théng tin lién lac ca nhan, nhirng diém lwu y trong mét cudc héi thoai hay e-mail, hoac nhirng
con sb va ngay thang quan trong. Chwong nay sé tim hiéu cac phwong phap khac nhau
gilip ban nang cao tri nhé dé ghi nhé lai cac van dé dé.

Poc xong chuO’ng nay, ban sé tim dwgc nhirng phwong phap phu hgp. Hay chon phuong
phap phu hop nhat va phat trién né.



5.1 Goi lai ky trc

Chuing ta luén thay khé nhé hét dworc moi viéc: tén goi, khudn mét, con s6, y chinh
trong bai phat biéu, d6 can mua khi di siéu thi. Cang nhiéu tudi, moi chuyén cang
khé khan. Ching ta cé thé cai thién tri nhé bang cach nao?

Duéi day 1a mot sb bi quyét gitip ban cai thién tri nho:
«  Tao lién két. T tao mét lién két ngam trong dau gitra diéu ban mudn nhé va mét diéu
khac quen thubéc véi ban.

. Tao sw khac bié,t. Chon nhirng diéu mai la, khac thwdng, hai huwdc, hoac dwoc phong
dai de giup ban lién két hai sw vat, sw viéc. Hay sang tao va twéng twong.

«  Hay cu thé. Nhirng chi tiét cu thé sé tét hon la nhirng sw viéc chung chung.

*  Chon nhirng diéu gan giii. Chon diéu gi c6 y nghia v&i ban va kinh nghiém song clia
ban, c6 thé la nhirng di€u mot phan lam nén con ngwdi ban. D6 phai la nhirng diéu co y
nghia v&i ban, khdng phai ai khac.

. Chon nhirng ky piéu ro réng va dam nét. Hay chon cac mau mgnh nhw d& dé am
chi “dirng lai”, xanh dé am chi “tién l1én” va cac ky hiéu nhw V cho “dong y” hoac X cho
“khéng”.
«  Hinh anh mang tinh biéu twong manh mé. Nhitng hinh anh cu thé sé t6t hon hinh
anh triru twong. Nhirng hinh anh dep, mang tinh tich cuc tét hon 1a nhirng hinh anh xau hay
tiéu cuc.

»  Tao van. Lan dau tién t6i hoc tieng Dlrc, gido vién day ching téi mét bai tho' ¢ van dé
gilp chung t6i nhé nhirng tlr co thé tach khoi dong tir chinh; dén 40 nam sau, tdi van nho
bai tho do.

*  Sirdung cum tir viét tat. Tao mét tlr mai tir nhing chir cai dau tién cla cac sy vat,
sy viéc ma ban can ghi nh& (xem bi quyét 5.2).

«  Tao nhém. Phan loai nhitng diéu can ghi nhd vao cac nhém. Vi du, néu ban phai ghi
nhd moét s6 d6 can mua khi di siéu thi, hay nhdm chung vao cac muc nhw trai cay, thit, nha
vé sinh,...

Mot phat suy ngam: Ban dang co gang nhé tén cta Davina. Lan dau gdp mat, c6 &y
mac mot chiéc ao Iphéng mau vang. Ban lién két cai tén Davina voi mot do vat mau
vang ma ban da biét, chang han nhur mét béng thay tién (daffodil).

Sau do, ban c6 thé st dung hinh énh lién két nay dé tac déng 1én tri 6c va giup ban nhé
lai tén Davina.

Tao médi lién két giira diéu ban can ghi nh& va sw vat, sw viéc ban biét ro.



5.2 Tan dung thuat ghi nhé’

Thuat ghi nhé dwoc str dung dé hé tro khi can ghi nhé, ban cé thé ap dung hai ky
thuat giup ban goi nhé théng tin: cac cum tir hodc cau dé nhé va cac tir viét tat.

«  Tir ghép chir cai dau. Tir ghép chir cai dau 1a tlr st dung cac chir cai dau tién cla
cac tr trong mét cum twr hoac mét cau dé tao nén mot tr ma&i. Thuat ghi nh¢ nay thuwdng
duoc st dung véi tén goi clia cac td chire, vi du nhw UNESCO (viét tét clia United Nations
Educational, Scientific and Cultural Organization - T6 chlrc van hda, khoa hoc va giao duc
cta Lién hop qudc), vé co ban, chung dwoc str dung nhw nhirng tir viét tat, nhung ban ciing
c6 thé sir dung cac tir viét tat nay dé dé dang nhé cac sw vat, sw viéc. Vi du nhw phan tich
PEST (tac nhan gay hai) la tir viét tét ctia Political (chinh tri), Economic (kinh t&), Social (x&
hoi) va Technology (cdng nghé) (xem bi quyét 3.5).

. Cum ttr ghi nh&. M6t cau dé nhé dwoc viét ra chi véi muc dich nhd mét théng tin cu
thé nao d6 va théng tin d6 thworng khdng co lién két voi cau. Vi du: D& nhé dwoc thir tw vi
tri cac hanh tinh, cé thé ghi nh& cau nay “My Very Energetic Mother Just Served Us Nine
Pizzas” (Ngw®i me manh mé vira cho ching téi &n chin chiéc Pizza) (Mercury - sao Thay,
Venus - sao Kim, Earth - Trai dat, Mars - sao Hda, Jupiter - sao Mdc, Saturn - sao Thd,
Uranus - sao Thién vwong, Neptune - sao Hai vwong, Pluto - sao Diém vuwong). Tt ghép
chir cai dau va cum tir dé nhé 1a cach dé thyc hién nham ghi nh¢ théng tin theo th ty, dac
biét & dang ngén gon. Vé&i kinh nghiém clia mét ngudi viét tir dién, t6i st dung bi quyét nay
nhiéu 1an khi phai ghi nh& mét sé tr khéa trong bai thuyét trinh. Vi du, khi gidng bai trong
khoa hoc viét bao cdo, tdi day cac thanh t6 co ban cta “STAIR” 14 viét tét cla “Scope -
pham vi, Target audience - khan gia muc tiéu, Interpretation - giai thich, Recommendations -
gidi thiéu”.

«  Ghinhé& chir sé. Ban ciing c6 thé ap dung bi quyét nay dé ghi nhd con sb. Vi duy, ban
can ghi nhé hai cap sé 37365 va 2451, ban c6 thé viét hai cau cé nhirng tr v&i sb chiv cai
twong ng v&i cac sb trong day. Chang han: “Han nghiéng dau nghénh tiép ” hodc “Co buén
thudc a?”

Mét phat suy ngdm: Hay nghi téi cac ddy sé ngdn ma ban can nhé, nhw ma vang hodc
SO dién thoai. Tiép theo, viét mot cau trong do moi tr c6 sé chir cai tiwong tng voi moi
SO cua day. Nhirng cau cang khac biét, riéng tw, sang tao va dé muwong twong thi cang
dé nho.

Néu ban phai nh& mét danh sach gém nhiéu tir, hay str dung tir viét tat hoac mét
cum tir dé nhé.



5.3 Sir dung hé thong lién két

Hé théng lién két 1a cach nhé& mét chudi cac sw vat, sw viéc, vi du nhw mét danh
sach gom nhiéu tir. Pay la mét cach twong twong str dung kha nang sang tao cua
ban.

Hé théng lién két la phwong phap rat hiéu qua gitp ghi nhé mdt danh sach, ta lién két tir
mot tir hoac mot vat trong danh sach véi mét vai blre tranh, hinh anh hoac cac doé vat 1at vat
cé mdi lién quan v&i ching. Quan trong la ban phai lwa chon hinh &nh mé&i mé, hém hinh,
phéng dai hodc khac biét theo cach nao d6 dé khién ching tré nén dé& nhé. Ban thay thé
the binh thwdng can ghi nhé bang mét thir khac dé& nhé hon. Hinh &nh cang an twong thi
tac dung cang Ion. Ban cé thé bd sung thém mét vai déng tac, diéu nay ciing rat cé ich.

Duéi day 1a mot sé vi du minh hoa.
Vi du 1

Sang nay téi di bd t¢i mdt bach hdéa gan nha va phai nhd mua mét sé thir: nwéc rira bat,
stra chua, chudi va mét it khoai tay chién. Cach t6i ghi nhd nhitng dé vat nay la hiu hinh
hoéa chung trong mét tinh hubng nhw sau: Téi dang khua chan bwédc (“khua” van véi siva
chua) trén via he, thi dét nhién bj trwot chan trén bé mat nhdp nhap (nwdc rira bat), phai
gap cong ngwdi xubng (hinh dang clia qua chubi - téi co thé thém vao chi tiét minh dang
mac 40 mau vang dé tang tinh cu thé), khi t&i clra hang, téi phat hién ra n6é da bj chay (chay
thanh than va day la sy that xay ra cach day vai nam).

Vi du 2

Trong moét bira tiéc, toi lan Ivot dwoc gi¢i thiéu v&i nam nguwoi. Toi quyét dinh s&r dung hé
lien két d& nhé dwoc tén cda ho: Lance, Shelley, Jack, Deborah va Sean. Téi nhanh chong
hinh dung ra mét canh trong dau, bat diu tlr Lance. Toi lién két tén cla anh véi Lance
Amstrong - mot van dong vién dua xe dap, t6i twdng twong ra canh anh ta dang ngdi trén
mot chiéc xe dap doi cung véi nir dién vién Shelley Winters. Ho dang bi mot ngudi dan éng
cam réu truy dudi ( Jack Nicholson trong The Shining - Ngéi nha vua) va chay vé phia
Deborah Kerr dang ding trén dinh vach da (mét canh trong phim Black Narcisus - Hoa
Thay tién den). Dang nhai cé trén vach da va khéng them dé y t&i ai 1a nhan vat hoat hinh
chu ctru Sean - mét trong nhirng nhan vat chau téi yéu thich.

Chéc chan nhitng vi du nay déu cé vé réi ram va ky la, nhung vi d6 la nhitng hinh anh va
thdng tin ¢ y nghia vo&i t6i, nén chung mang lai tac dung ma t6i mong muon.

Mot phat suy ngadm: Hay nghi t6i nam viéc ban can lam. Béy gi¢, hdy dé dau éc thu
gién va tw do nghi t&¢i nam hinh anh ban dé dang lién két voi moi viéc. Lién ket chang lai
vOi nhau va xem phwong phap ghi nh¢o nay co tac dung voi ban nhuw thé nao.

Lién két cac sw vat, sw viéc binh thwong ban can nhé véi nhivng sw vat, sw viéc bat
binh thwéo'ng, phong dai hoac khac biét.






5.4 Thay tir ngir bang tranh anh

Khi ban budc pr]éi nhé mét tir hodc mét cum tir trivu twong, ban nén nghi téi diéu gi
doé hiru hinh nham giup ban nh& lai ttr hoac cum tir kia.

Mot vai nam trwedc day, khi téi con lam viéc vai mot dc‘“)ng nghiép khdng thé nh¢ dwoc cach
danh van tr “assume” (cho rang) cho t&i khi cd 4y nghi ra mét cach rat hai hwéc. Co ay viét
thanh cau “ass of u (you) and me” (cai méng clia cau va t&). Rat don giadn. Bang cach thay
thé nhirng tir triru twong, chang han nhw cach viét, véi nhivng diéu cu thé hon, hinh anh sinh
dong hon, viéc ghi nhd sé& don gidn hon rat nhiéu.

Hay nh¢ rang hinh anh ban ,chon phai c6 tac dung vé’i‘ban. Moi nguwdi khdng thé ap gét y
twdng cua ho Iéq ban, vi thé cac hinh anh ban chon can dwa trén trai nghiém thuc té cua
chinh ban. M6t sO y twdng khac gitp ban ghi nh¢ tir hoac cum tu:

«  Tén dia danh. Cac dia danh cu thé cé thé gitp ban goi lai tri nho.

Vi du, téi lién két thj trAn Crewe v&i dwdng tau ma téi da di qua nhiéu lan, vi thé bat ci khi
nao téi gap ai do tr Crewe hoac nhin thay dia chi dé Crewe t6i déu nhé t¢i duwdng tau.

«  Con sé. Hinh dang cla cac con sb ciing la mdt cach goi nhé bang hinh anh. Vi du, sé
2 ¢6 hinh dang gibng con thién nga, trong khi sé 8 cé hinh dang gidbng mét chiéc déng hd
cat.

«  Cac tir nwéc ngoai. T “toda thj chinh” trong tiéng Birc dworc viét 1a rathaus. Dé nhe
duoc tir nay téi nghi t&i mét toa thi chinh cd phong cach kiéu Pied-Piper-of- Hamelin véi
nhiéu chi chudt dang quiy pha tda nha. Mot vi du khac la tw trong tiéng Trung Qubc phd
théng c6 nghia 1a “chuyén di’: yélu. Téi nghi t&i mot nhém ngudi hanh hwong dang hat bai
“O Come All Ye Faithfull” trén dwong ho téi nha vé sinh (loo).

«  Tén riéng. Mot ngudi ban cua téi ¢o hai con trai tén 14 Paul va Leo. Leo it tudi hon va
thap hon, vi thé t6i nhé chir cai “L” bang cum tr: “little Leo” (Leo bé nho).

Thay thé nhirng diéu triru tirong ma ban can nhé bang hinh anh song déng c6 lién
quan t&i trai nghiém thwc te caa ban than.

Tinh huéng: Stuart can thuc hién mét bai thuyét trinh ngdn trong vong ndm pht truée
céc déng nghiép vé qué trinh b6 phan anh di dén quyét dinh phét trién sén pham mdi.
Anh mubn nhé& dwoc bédn y chinh: Nén tédng (Background), y tudéng (Ideas), Nghién ciru
(Research), va Quyét dinh (Decisions), nhung lai khéng mubn viét ching ra gidy. Bén
diém nay c6 thé viét tat thanh mét cum tir ngan la BIRD (con chim). Khi dé, anh chi viéc
hinh dung ra hinh dnh cGa mét con chim va nhé dé anh cé thé dé dang nho lai bén y
chinh trong bai thuyét trinh. Vi vay, anh c6 thé thuyét trinh ma khéng cén st dung gidy
ghi nho.




5.5 Twéng twong ra mét chuyen di

Mot cong cu hé tro ghi nhé hivu ich khac 1a twéng twong rang ban dang thwc hién
mét chuyén di. Hay chon hinh anh dé miéu ta theo th&i gian vé chuyén di dé roi lién
két nhirng diéu ban can ghi nh& véi mdi diém quan trong. Lam nhw vay, ban cé thé
ghi nhé dwoc nhiéu sw vat, sw viéc khac nhau.

Subt 27 ndm, t6i lam viéc trong ngdi nha hién tai ciia minh va thwéng ra ngoai di dao xung
quanh trwéc khi bat dau cong viéc. Hanh trinh dao b cua t6i di qua mot s6 dieém sau:

Mot hom thw & goc giao hai con dwdng;

Nha ba Johnson - mét phu ni¥ téi da biét nhiéu nam;

Mét con phd chinh déng duc;

Mot clra hang tap hoa;

Mét trworng cdp mot ma cac con téi déu tirng hoc;

M6t clra hang dd an Trung Québc, tén ngudi chi 1a Chas;

. Mot chung cw mai;

«  Nha cta Sally, thinh thodng t6i thay c6 di dao budi sang v&i con cun cla minh;

Tat ca nhirng dia diém nay da in vao tri ¢ toi: Mot sO chi tiét goi toi nhé toi nhikng ky (rc xa
Xwa va co nhieéu cam xuc (vi du nhw ngbi tredng -  téi tieng lam hiéu trwdng & dé nhiéu
nam).

Néu nhiém vu cla t6i la phai nhéd mot vai tht, t8i co thé lam dwoc b‘éng cach lien hd mot
khia canh nao d6 cua chung v&i mét dia diem cu thé trén con dwdng hang ngay téi di qua:

. Hom thw. G&i mét 1a thw.

« Nha cua ba Johnson. G&ri mét tAm thiép mirng sinh nhat (khoang thang Muwdi mét,
gan sinh nhat ba Johnson).

*  Con pho chinh dong dic. Tap chi dwdng sat muon mua (dwdng tau chinh dong duc,
dwong pho chinh dong duc).

«  Cura hang tap héa. Mua vai qua trirng.

«  Trwéng cap Moét. Bai viét va thuyét trinh tdi cAn hoan thanh cho budi néi chuyén ngay
Chu nhat téi.

«  Ctra hang d6 &n Trung Quéc. Goi dién cho mdt ngwdi ban & Héng Kéng (Ia qué cla
Chas - chu ctra hang).

«  Toa chung cw mé&i. Co san nha bép cho sach nhw mai.

»  Sally khi di dao v&i con cun. Ghi nhé kiém tra chi tiét vé ky nghi ma ching téi dang
lap ké hoach.



Mét phat suy ngdm: Chon mét hanh trinh quen thudc véi ban.

Chon céac diém quen thudc trén cung dwong doé va lién két né véi diéu ban cén ghi nhé.
Hdru hinh héa khung cénh, khién tdm tri ban khdc sdu nhing hinh dnh doé va gén két
diéu ban mubn ghi nhé véi vi tri d6. Ban sé c6 thé nhé nhiéu sw vét sw viéc mot céch
khé dé dang.

Gan két nhirng sw vat, sw viéc v&i cac giai doan trong mét ching dwéng la mot
céng cu ghi nhé hiéu qua.




5.6 Nghi ra mot cau chuyén

M6t cach khép d§ nhé va goi n‘hé’ I:El str dung ky ning ké chuyén. Hay tao ra mét cau
chuyén ket noi tat ca nhirng diéu can ghi nhé véi nhau.

Vo t6i ludn thich nhitng budi tdi cuing k& chuyén véi ban bé. Cé 4y mang theo mét cai tui voi
cac dé vat co tac dung goi nhé nham gitp co 4y ké chuyén. Hay tw tao ra médt cau chuyén
gilp ghi nhé danh sach cac sy vat, sy viéc. Bang cach chon 1ay nhitng dd vat cu thé theo
mot trat tw nhat dinh, ban cé thé nhé dwoc nhiéu sw vat, sy viéc cd lién két voi dd vat do.

Vi du

Duéi day 1a danh sach cac dd vat dé tao nén mét cau chuyén: Mét qua chuéng + Mot cai
chan giay + Mot cudn atlas + Mot bong hoa khé Cau chuyén co thé dién bién nhw sau:
“Chuéng ctra rung 1én (nhac tdi nhé mua pin cho chiéc may anh ky thuat sb). Trudc civa 1a
nguwdi dua thw véi mét thung nang day thw (cai chan gidy: nhac tdi nhd goi dién tdi clra
hang van phong phdm gan nha dé& yéu ciu ho chuyén gidy t&i nha t6i). Toi cd modt buu
phdm. Trén d6 c6 nhiéu con tem nuwéc ngoai sdc s& (hinh anh nay gidp téi twédng twong ra
trong lwong cta bwu phdm khién ngudi dwa thw phai hoi khom lwng khi bé nd) ma téi sé
tdng ngwdi ban thich swu tap tem. Téi mé bwu phdm. Trong d6 1a cudn atlas cii (nhac t6i
nh& t&i chuyén di Thai Lan ma ching téi dw dinh di vao ndm sau) ma t6i dat mua cho mot
ngwdi ban khac nhan dip sinh nhat. Khi toi 1at cac trang gidy cé mui &m mdbc (vi giac), toi
phat hién ra mét bdng hoa khd da cii va rdi tdi nhac né 1én va nglri xem né cdn mui thom
khdng (t6i st dung cac giac quan khac nhau, goi nhac téi vé viéc mua hoa tang vo).” Thue
té, day chac chan khéng phai la mét cau chuyén dic sac, nhwng véi tw cach 1a mot cong cu
gilp ghi nh&, no lai chira rat nhiéu théng tin hivu ich. Cau chuyén cé cac dd vat co lién két
chat ché v&i ca nhan téi, hanh dong (m& bwu phdm), mau sic dé xac dinh hinh anh, am
thanh (qua chudng) va mui vi. Theo d6, cau chuyén sé tac dong 1én nhiéu giac quan nham
cling cb tri nho'.

Mét phat suy ngdm: T tao ra mdt cdu chuyén béng cach chon ra cac do vat khac
nhau va dat chung theo mét ther tw nhéat dinh. Cau chuyén cang thu vi, cang khac thwong
sé c6 hidu qué cang cao. Lién két cac sw vat, sw viéc cu thé ban can nhé theo mot trat
tw nhat dinh véi méi dé vat. Thure hanh ké cdu chuyén dé véi ban bé hodc dong nghiép,
cén dam bao rang ban cé thé nhé cac am hiéu goi nhé lai cac sw vat sw viéc khac
nhau dé kiém tra tri nhé cta ban.

Nhe tao ra cac phan khac nhau trong mét cau chuyén, ban sé nhé dwoc nhiéu sw
vat, sw viéc khac nhau.



5.7 Nh& y chinh cta budi néi chuyén

Piéu quan trong nhat khi co gang nhé mét bai dién thuyét hay thuyét trinh la nhé
cac y chinh, chir khéng phai chi tiet.

Khi trd chuy&én ma khéng cé gidy nhé, téi thuwéng st dung cu truc ba diém nhuw sau:

1. Gi®i thiéu - nam mét y chinh.

2. Mot sé théng diép chinh.

3.  Két luan - nam mét y chinh. T6i Ién ké hoach va Iwa chon rat can than cac tlr ma toi
sé ndi trong phan gi¢i thiéu (dé thu hut dwoc sw chl y clia ngudi nghe) va phan két luan (vi
do la nhitng tlr cudi cung téi ndi véi ho). Téi nghién clru k§ dé& chon ra nhirtng cum tir chinh
xac co tac dung tét véi méi tinh hubdng. Tuy nhién téi khéng Iwa chon sdn cac cum tr mé
dau nhw “Chao budi sang”, “Chao céac ban’,... Phan nay téi sé tly tirng hoan canh ma (rng
bién khi phan doan tdm trang clia ngudi nghe.

T&i phan trung tam bai thuyét trinh, t6i khong 1&n ké hoach chi tiét cho tirng phan. Téi ciing
khdng viét méi cau that ti mi ma chi st dung cac cum t&r quan trong. Téi xin lay cau truéc
lam vi du: Téi chi ghi lai cac tir va cum tir quan trong nhw “cau”, “that ti mi”, “cum ttr quan
trong”, cht¢ khéng ghi nhitng ttr nhw “t6i”, “khdng”, “méi”, “chi’. Trong cau do, téi cd nhé
cum tr “viét cau that ti mi” va “cum tlr quan trong”, va dam bdo rang t6i sé ndi t&i nhirng tr,
cum tr nay mét cach ro rang.

M6t cach truyén dat quan trong khac la st dung tir ddng nghia (tr cé nghia twong tw voi
mot tir cu the, vi du nhw “lon” va “to”), vi the, néu t6i mudn ndi “cam on ban” v&i ai do trong
moét hoan canh trang trong, t6i cé theé s&r dung cum “cam on ban”, nhwng téi cling c6 thé

trau chu6t hon khi st dung cum dong nghfa véi cdm on ban: “danh gia cao”, “chung toi rat
biét on” hoac “tran trong”. Vi du:

“Chung téi danh gia cao nhitng gi cac ban da lam cho ching téi trong subt nhirng ndm qua
va mubn thé hién long biét on cla ching t6i danh cho cac ban.” Nhwng tdi chi cAn nhé cum
“cdm on ban”. T déng nghia gibng nhw viéc nhéc lai cing mét ndi dung. Pay la phwong
phap ma cac giao vién thwong st dung.

Mét phat suy ngdm: Nguwoc nghia véi tr ddng nghia 1a to trai nghia (te ¢6 nghia nguoc
lai v&i mét tir nao do, vi du “to/nhé”), vi thé, néu t6i mubn cdm on ai dé vi nhiing thanh
twu to 16n ma ho dat duoc, t6i ¢6 thé st dung cum tor “thanh qué khéng nhé”. Piéu nay
c6 nghia rang ho da lam rét tot

Khi chuan bi bai thuyét trinh, hiay tap trung ghi nh& nhirng cum tir chinh, quan
trong.



5.8 Nho tén rieng

Nhiéu ngwei trong ching ta Iyén gap khé khan khi nhé tén riéng. Ban nhan ra mét
khuén mat quen thuéc va muon chao ho mét cau nhwng lai khong nh& dwoc tén ho.

Duéi day 1a mot vai bi quyét gidp ban nhé tén riéng:
. Chuan bj tinh than. Hay lang nghe that cham chu khi ban héi tén ai d6. Tap trung vao
am thanh khi ho néi tén.

. Sw dung thuat I3p lai. Dirng ngai d& nghi ai d6 nhac lai tén: “Téi xin 16i, tdi chwa nghe
ré lam.” Ban c6 thé ndi lai tén cla ho ngay sau khi ho gi¢i thi€u dé dam bao phat am chinh
xac. Cang nhac lai nhiéu, ban cang nh¢ lau.

-  Viét ra gidy. Ngay sau khi gap ai d6 lan dau tién va biét tén cta ho, hay thlr viét ra
gidy. Néu khong biét cach danh van tén cla ho, ban cé thé viét theo kiéu phién am (hoac
theo cach phién am riéng cla ban). Viét ra gidy sé gitip ban ghi nhd. Tt nhién ban nén kin
dao lam viéc nay ngoai tm mét clia nhirng ngudi lién quan.

«  Sirdung tén ciia moi ngwei khi néi chuyén. “Cam on Peter, viéc do rat co ich.” Tuy
nhién nhac di nhac lai tén cia ngudi ndi chuyén qua nhiéu la khéng can thiét.

Hay thuc te. Khi méi gia nhap mét to chirc, ban sé thay choang ngop khi phai ghi nhe' quéa
nhiéu tén nguwdi. Tuy nhién, ban chi can nhé dwoc mét tén cia mét ngwdi moi ngay.

« Lién két mot dic diém véi mot hinh anh cu thé. Vi du Brenda téc mau vang
(blonde), ban c6 thé nghi t&i chir cai “B” cho tén goi Brenda va vang (blonde). Chu y toi
kiéu téc, mdi, rdng, nu cudi, 16ng may hodc ma cta ngudi d6. Khudn mat clia mot ngudi
dan 6ng trong budi hdi thao nhac t6i nhé t&i chai Coca Cola, vi thé t6i st dung chung dé
nh¢& tén cla 6ng ta, 6ng Coles.

«  Pinh vi tén va ngwi. Ngay tr 1an gap dau tién, hdy twéng twong ra dia diém ban
gap ngudi d6. Diéu nay sé gilp ban nhd ra tén cla ngudi do. Pia diém ban mwong twong
ra ho khac v&i noi ban gap ho lan dau. Vi du, hay nghi t&i “Nathalie” - ngudi ban gap 1an
dau & “ngan hang”.

«  Sirdung thir tw. sép xép cac tén goi trong dau theo thir tw bang chir cai. Trwong hop
t6i phai nh¢ tén Julie, June va Karen - ba ngwdi nay ngdi canh nhau trong mét budi thuyét
trinh cla téi thi téi s& sép xép tén cuta ho theo thir tw trén.

Mot phat suy ngam: Lay ho cia cac dong nghiép roi téch ching thanh céc am tiét va
lien ket cac phan voi cac do vat khac nhau. Vi du Hutchinson - cai chuong tho (rabbit
hutch), hay Robinson - chim ¢6 do (robin).

Chu déng tap trung khi ai d6 gi&i thiéu tén trong lan gip dau tién.



5.9 Nhé con s6

Ngay nay co qua nhiéu day sé ban can ghl nhé nhw: s6 PIN cua tai khoan ngan hang
hodc m. sb ra vao vian phong. Lam sao dé cé6 thé nhé tat ca nhirng con s6 d6?

Duéi day 1a mot vai bi quyét gidp ban nhé cac con sé:

«  Chia nhé day sé. Chia nhd mét day sb dai thanh nhiéu tap hop cac chiv sé. Vi du: Ta
co thé tach day 4677931 thanh 46-77-93-1.

»  Chi nh& nhiing phan ‘cén thiét‘. Vi du, & Anh, tat ca cac sb di dong déu bat d:éu
bang 07, vi thé ban khdng can nhé phan nay. Hay st dung tri nh¢ cda ban vao nhirng phan
kho hon.

* St dung van diéu. Chia mét ddy so dai thanh cac day nhé hon va tao van diéu cho
Cht'mg. Vi du, sO dién thoai cua ban tbi la 525210, t6i cé thé nghi t&i cach hat mét doan
gbm “52-52-10".

«  Tim cac phan tir quen thudc. Tim cac phan tl va lién két cé y nghiia v&i ban. Vi dy,
t6i sinh nam 1952 va ma vung dién thoai la 01865, nén nhirng day sb c6 chira hoac twong
tw cac so nay (nhw 52 hodc 865) sé dé nhé hon vai toi.

«  Cac lién két khac. Bay 1a mot sb lien két phd bién ap dung véi con sb: sé 10 phd
Downing (dinh thd twéng Anh), 16 (tudi 16 ngot ngao cla thiéu ni¥), 18 (ndm cua tudi thanh
nién), 24 gi® modt ngay, con dwdng sb 66 (Route 66) - mdt con dwdng cao tbc ndi tiéng cla
My, 666 la sd con quy cé trong Kinh Cyu wédc, 1066 la nam vua William va ngudi Nooc-
mang xam lwoc nwdc Anh, 1914 va 1918 1a cac ndm bét dau va két thuc Chién tranh Thé
gidi 1an thir nhat, 1939 va 1945 |a cac nam bat dau va két thac Chién tranh Thé gidi lan hai,
1947 1a nam An D6 gianh doc 1ap tir Anh, 1984 1a tén cudn tiéu thuyét clia George Orwell.

Tw dat ra cac sw vat, sw viec am chi t&i mét chir s6 cu thé. Vi du:
tuyét (zero — snow)
mat troi (one - sun)
giay (two -shoe)
cay (three - tree)
ctra (four-door)

0

1

2

3

4

5  tb ong (five - hive)
6 vién gach (six —brick)

7  thién duwdng (seven-heaven)

8  cbng (eight-gate)

9 rugu (nine- wine)

Nhw vay, dé nhé day sb 4316, ban cé thé nghi t&i “nhin qua clra t&i mdt cai cay dwédi anh



mat trdi trong ngdi nha gach & mot goc khuat. Mot sd ngudi thay cach bat van nay rat hiéu
qua.

Pé nh& cac con sd, hiay chia nhé ching néu ching qua dai, réi tao lién két giira
chiing va str dung van diéu.



5.10 Nh& ngay thang

Nhirng ngay thang cu th,é nhw sinh nhat hoac kf/’ niém ngay cwéi, la nhirng sw kién
quan trong trong cudc sQng cla méi ching ta. Néu ban quén nhirng sw kién dé, ban
sé thay minh kém may man hon moi ngw®i xung quanh.

Cac phwong phap nhé ngay thang bao gom:

«  C6 dinh thang. Ké&t hop mot thang voi it nhat mét vai 1& héi chinh, vi du nhw Giang
sinh.

«  Gan két ngay thang vé&i moét ky tre. Lién két diéu ban cé thé nhé véi modt ngay cu
thé. Vi du: Sinh nhat vo tdi vao 25 thang 11 con con géi téi vao 27 thang 11. Trwdc day, cac
ban tdi thworng héi liéu vor téi ¢6 sinh vao dung sinh nhat ctia ¢d &y khéng. D6 la cach giup
tdi nhé rang, con gai téi sinh sau sinh nhat cia vo toi.

«  Sir dung van diéu va choi chir. Tao van diéu cho mot thang cu thé va st dung mét
trong cac phwong phap & Bi quyét 5.9 dé nh& ngay.

Vi du: “Sép t&i thang 6 ndng nong”, va “mat trdi, mat troi” (mot, mét) cd thé goi nhd ngay
11 thang 6.

. Lién két th&i gian véi hinh anh ca nhan. Mét ngudi ban cla toi, tén 13 Alex, tinh tinh
s6i nbi hoat bat. Diéu dd nhac t6i nhé rang sinh nhat anh &y vao mua xuan (thang Tu-April) -
& day, st dung sw diép am dé hd tro' tri nho:

Alex va April.

-  Pirng c¢6 nhé tat ca. Hay viét ra gidy. S dung cdng cu nhac nhé tw ddng trong phan
mém nhat ky hodc lich d& nhic nh& cac cdng viéc hang ngay - héa don can thanh toan vao
nhirng ngay cb dinh, nhd nhitng sinh nhat quan trong (nhé ghi cha trwée va dung ngay), lam
lai thé bao hiém,... Ca nhan téi thwérng cd mét cudn sb ghi ngay sinh nhat va téi viét nhirng
sinh nhat mai biét vao do. Mot phan cdng viéc khi ndm cii qua di la chuyén sinh nhat to cubn
s& ndm ngoai sang cudn s m&i clia ndm tiép theo.

. Khéng phu thudc vao tri nhé’ hodc céng cu nhac nhé dién tir. Gitr mot ban cirng
lwu trr nhirng ngay quan trong nhat la moét y hay.

str dung tir ngiv lién két va cac ghi chu trén gidy dé giap ban ghi nhé& ngay thang.

Tinh huéng: Téi tirng lam viéc véi mét déng nghiép c¢o tén la June, va trong thoi gian
chung téi lam viéc cung nhau, téi phai thay mét cho ca hai viét mét bao cao khéng chinh
thire vé mot dw an.

Toi bdt dau trong ban bao cao nhw sau: “Cho phép June va téi” (May June and | - May
c6 nghia la thang 5 va June la thang 6). Nho vay ma thang Sau (June) duwoc t6i nhé toi
theo cach nay. Chi tiét hai hwdéc dé da giup t6i nhé dwoc cac sw kién xay ra vao thang
Sau.







TAP TRUNG TRiI OC

Chwong nay co thé tao mét cudc cach mang trong gi¢i van phong trén toan thé gidil
Ching ta thuwéng xuyén xao nhang trong cong viéc, dd 16i cho ngudi khac khi co sai sét,
nhwng lai ludbn cam thay lo I&ng b4t an. Chwong nay sé ndi vé tap trung tri ¢ vao cdng viéc
dé lam viéc hiéu qud; dé chiu trach nhiém va tré nén tw tin, can dam, tich cwc, nhiét huyét,
trong khi van duy tro tinh than thuc té trwdc nhirng khod khan va thir thach ca cude séng.



6.1 Tap trung cao hon

Dé6i khi ban can tap trung hoan toan vao mét phan céng viéc nao dé. Ban sé lam thé
nao?

«  Tim mét noi yén tinh. Tim mdt phong hop tréng trong céng ty, lam viéc & nha mot
ngay hoac di lam s&m de ban c6 thé lam viéc ma khdng bi ai lam phién.

»  Thay d6i khong gian lam viéc cho phu hgp v&i ban. Hay c6 géng hét strc dé kiém
soat khdng gian lam viéc cia minh. Mot sg“) ngwdi co thé thich nghe nhac vi diéu dé giup ho
tap trung, trong khi nhirng nguwdi khac can hoan toan yén tinh thi méi lam viéc hiéu qua
duwoec.

«  Chuan bj k§ cang. Thu thap théng tin ban can truéc khi bat dau cong viéc dai hdi sw
tap trung cao d6. Quy trinh thu thap thdng tin nay co thé thwc hién & nhirng khoang thoi
gian khac nhau’v‘l chung khéng dai héi nhieu sy tap trung. Pay la mét cach s dung thoi
gian hiéu qua de s dung nhirng khoang tap trung cao dé cho nhirng cong viéc dac biét.

»  Dé danh thoi gian lam viéc hi¢u qua nhat. Hiéu ro thoi diém nao trong ngay ban lam
viéc tot nhat va danh théi gian dé cho nhirng céng viéc can tap trung va hiéu qua cao.

«  xép cdng viéc hang ngay véq khoang thei gian khéng tap trung tét. Lam nhirng
cbng viéc lap lai hang ngay & thdi diém ban khdng can tap trung hoan toan.

«  Tw thwéng cho ban than. Néu can thiét, hay tw thwdng cho ban than dé ban thay
hao hirng mong ché sau mdi khodng théi gian tap trung cao.

«  Tai tao nang lwong. Sau moi 50 phat lam viéc cang thang, hay nghi ngoi khoang 10
phut. Lam nhw vay ndo bd sé c:,(’) thoi gian ’ghu nhan va hiéu nhirng suy nghi cua ban. Cé thé
ban sé tim dwoc cach giai quyét cac van dé nay sinh trong khi tap trung cao do.

Xac dinh khoang thb’i gian ban lam viéc hiéu qua nhat va kéo dai khoang thoi gian
dé cang lau cang tot.

Tinh huéng: Harshad noi: “Téi luén t&i vdn phong luc 7 gié séng. Luc dé kha yén tinh,
nho thé téi c6 thé thurc hién céac cong viéce viét lach quan trong. Ngay hém qua la mét vi
du: Téi phéi hoan thién mét dé &n kinh doanh va cén thoi gian suy nghi can than. Diéu
quan trong la t6i phai vach ra dwoc trong dau nhirng muc tiéu va diém wu tién khéac
nhau khi chung t6i muén thanh 1&4p mét cong ty. Téi can khdng gian yén tinh dé tap trung
hoan toan vao viéc nay va khong bi xao nhdng béi céc yéu tb6 phién ha khac noi van
phong.”




6.2 Tré& nén tw tin hon

Trong kinh doanh, ban can tap trung tri 6c va nhan cach vao viéc tr& nén tw tin va
tao bao, biét rang minh c6 dong lwc dé thanh coéng va dat dwoc nhirng gi minh
mong muon.

Duéi day 1a mot sé phwong phap gidp ban tré nén tw tin hon:

«  Suy nghi tich cwe. Thay vi phan nan rang ban khoéng tw tin va thu minh lai, hay quyét
té‘m tré nén,tl’ch CLrC. ,Tép trung vao ’nhffng, yéu t6 tich cwe trong céng viép, nht"rng van de
can giai quyét, cudc song va nhirng cong hién ctia ban. Xin m&i xem Bi quyét sb 6.5.

. Nhan thirc dwoc tinh cach cta riéng minh. Hay lang nghe ban bé, nhung dirng dé
bi ho ap ddo. Ban la mot ca thé biét [ap v&i nét tinh cach riéng.

. Phat trién tinh cach. B4t muc tiéu cao - hwéng téi sw trung thwe va liém chinh cao
nhéat.

«  Phat trién ky nang cta ban than. Khong bao gi& ngirng c¢b géng. Hay quyét tam tré
nén ndi bat. Vi du: Néu ban can dao tao vé ky nang thuyét trinh, hdy tham dw mét khéa hoc
phu hop dé cai thién kj nang doé.

«  Tin twéng vao ban than. Hay nghi va tw hao vé viéc ban la ai va ban dang lam gi.
Néu ban 1a ngudi ban hang ma chinh ban lai khéng tin twédng vao moén hang do, ban sé
nhanh chong bi phat hién. Ban phai bj thuyét phuc b&i chinh con ngu®i ban va nhirng ky
nang, tai ndng va céng viéc ma ban co6 thé hoan thanh.

«  Chuan bij ky cang. Hay nh& cau ndi “Néu ban that bai trong viéc chuan bj, thi ban
dang chuan bj cho that bai.” Hay suy nghi va tim hiéu can than trwédc khi thuyét trinh. Xem
ky cac tai liéu vé dé tai ban da c6. Ban c6 nhéd mét birc tranh v& mét con vit dang cham roi
dé boi qua hd, con dwdi mat nwdc déi chan cha ta dang dap cat lwc khéng? Birng coi
thwdng céng tac chuan bi - hay tim hiéu cac phwong phap méi va xem xét cong viéc dién ra
nhw thé ndo.

«  Xac dinh vung rac réi. Tim hiéu nhitng khia canh trong cudc séng va coéng viéc ma
ban cam thdy so hai. Ping tap trung vao nhirng diéu tiéu cuwc, thay vao dé, hay cha trong
dén nhirng diéu tich cwe. Hay hinh dung rang ban la nguoi tw tin va dé chinh la méot bwéc
gilp ban tré thanh nguwdi nhw vay. Hay bién nhivng thay ddi ban mong mudn thanh hién thuc.

“Trong kinh doanh, tédo bao 1a yéu tb thir nhat, thir hai va thir ba, ” Thomas Fuller (1654 -
1734), nha vat ly, nha van ngwéi Anh

Tap trung tri 6¢ va ban than vao nhirng linh vwe trong cudc sbng ma ban con thiéu
tw tin, roi truyén sw tw tin vao dé.



6.3 Tao dwng long can dam

Can dam khéng cé nghia la khong s¢ hai; can dam la chap nhan lam diéu gi d6 du
ban so hai. Diéu’néy c6 nghia la ban phai vweot qua ndi so’ hai dé hanh déng du sw
do dw cé thé khién ban nan long.

Duéi day 1a mot sé phwong phap gidp ban thém can dam:
«  Hoc cach chap nhan néi so hai.

Mot sé,nc“)i sy hai la hoan toan chinh dang. Do la nhirng phén ng tw nhién clda con nguoi.
Hay chap nhan nhirng cam giac do, tuy nhién déi khi cling can phai virot qua chung.

Ngu&i ban than cliia ban gap tai nan va khéng con tw tin khi lai xe. Ai cling c6 nhirng luc that
bai, can hoc cach chap nhan va thich rng v&i chung. Gjéi phap cho nguwdi ban do la mot
khoa hoc lai xe m&i va sau do la mot khda nang cao dé lay lai tw tin khi l1ai xe.

«  Suy nghi khach quan. Viét ra nam diéu ban SO nhat. Co diéu nao trong s6 do da xay
ra? Chang c6 thé xay ra hodc tai dién khéng? Diéu té nhat co thé xdy ra la gi? Thwong
xuyén nghi vé nhitng ndi so’ hai mot cach sang sudt dé lam quen va khién ching bét dang
sw hon.

«  Dirng dé ndi so hai l1an at ban.Néu ban so phai ding 1&n va néi trudc nhiéu ddng
nghiép, hay tap trwd¢c mét nhdm nhé hon, hoac thdm chi trwed¢c mét hoac hai ngwdi. Tap
hop danh gia cia moi nguoi dé xay dwng sw tw tin. Nh& do, ban sé xay dwng duoc long
can ddm dé ndi trwdc nhiéu ngudi hon.

«  Xoay chuyén tinh thé. Bién nhitng can tr&, khé khdn xuat hién trong dau ban thanh
co hdi. Pirng néi “nhung” va chi tap trung vao huéng tiéu cwe, hay ndi “va” réi tap trung vao
mat tich cwc. Birng bi khé khan am anh, hay nghi téi chung véi muc dich cai thién hoac giai
quyét tinh hinh. Ban chinh la ngudn strc manh tich cuec.

Pirng dé ndi so hai lan at ban. Hay nh& rang ai trong chung ta ciing cé néi so hai
riéeng can phai vwot qua.

Tinh huéng: Mark la mét vi 1anh dao nhiéu tham vong, vi thé anh rat néng long muén
tham dw cac cudc hdi thdo danh cho céc lanh dao. Anh rat 4n twrong trirdc mot bai noi
chuyén day tinh truyén cdm hirng vao cudi sw kién. Nguoi dién thuyét noi rang hai khia
canh quan trong nhét cua lanh dao la ky ndng va sw liém chinh. Loi cudi cung cta anh
ta Ia néu phai chon chi mét khia canh, anh ta sé chon sw liém chinh. Anh ta giai thich
réng né khéng mang lai loi ich triréc mét, nhung vé 1au dai sé cé rat nhiéu tac dung.
Ngay 14p tirc Mark nghi t&i nhirtng déng nghiép ma anh biét da can dam roi té chirc béi
t6 chire d6 khéng tudn thad ludt phap va ho khéng thé duy tro sw liém chinh néu con tiép
tuc lam viéc ¢ doé.




6.4 Chiu trach nhiém

“Cudc sbng that khé khan” 1a I1&¥i m& dau cda cudn sach The Road bLess Traveled
(Con dwérng it ngwei qua lai) cia M. Scott Peck. Khé khan va rac réi xay ra ngoai
tam kiém soat cua ta. Nhwng van dé khong phai & nhirng diéu da xay ra, ma la &
cach ching ta phan &ng trwéc khé khan trong cudc séng va chiu trach nhiém véi
chinh cuéc séng ctia minh.

Vay chiing ta chiu trach nhiém v&i cude sdng cia chinh minh nhw thé nao?

»  Ban khong thay doi dwec nhivng viéc da xay ra. Ban sé dé dang danh thoi gian dé
tw nha rang “Gia nhw diéu dé khéng xay ra”. Nhwng ban can chap nhan sy that rang ban
khéng thé thay dbi qua khr.

. Ngtrng dé 16i. Ban ludn c6 thé chi tén, trach méc va db 16i cho ngudi khac. Tuy nhién,
néu ngirng truy xét nhirng gi da qua, chung ta cé thé nghi t&i trach nhiém cta minh véi hién
tai va twong lai. Hay nghi t&¢i y nghia cla diéu nay trong hoan canh kinh doanh hién tai.

«  Thay déi dé tré thanh ngwei ban muén. Diéu nay noi vé cach ching ta thay ddi ban
than. D& lam duwoc diéu do, ban can Idng can ddm. Hay hinh dung ra hinh &nh con nguoi
ban hudng t&i va xem suw khac biét gilra ban cta hién tai va con nguwdi dé. Ban cé thé lam
gi d& nhirng hinh d6 gén két v&i nhau?

«  Vwot qua khé khan. Hai nguwdi ban cia téi co con v:a kéo theo do la nhirng r]hu cau
dac biét. Cha me nao cling sé gap nhieu khé khan khi muon dam bao con cai cé nén giao
duc tot, nhung dong théi ho cling sé tréd nén manh mé hon sau nhirng gi da trai qua.

*  Khong ban tam t&i nhing diéu nho nhat. Toi hoc dwoc rang cudc song qua quan
trong nén t6i khéng cho phép minh bj anh huwdng b&i nhirng diéu nhd nhat.

- Séng tich cwe. Lam viéc gi d6 cé ich cho moi ngudi.

»  Phat trien mo6i quan hé kinh doanh. Hay gidm giao tiép qua thw dién t&r va tang
cuwong lam viéc tryec tiep. Néu moi quan hé cdng viéc tot, ban sé thanh cong hqn nhiéu. Cau
noi vé lam viéc theo nhdm (TEAM) rat dung: Lam viéc cung nhau, moi ngwoi déu thanh céng
hon (Together Everyone Achieves More).

“Ngudi la Ma co dai c6 mét truyen thong; khi lam mot cong vom, Iic phién da duoc kéo 1én
va dat vao vi tri, ngudi ky sw chiu trach nhiém véi céng viéc clia minh theo cach sau sac
nhat bang cach dirng ngay dudi cong vom. ” Michael Armsstrong, cwu CEO cua AT&T
Tranh d6 16i cho ngwei khac, ban cé thé nghi t&i trach nhiém caa ban véi twong lai.



6.5 Song tich cwc

C6 mét s6 ngwoi ludn tiéu ce. Suy nghi ciia ho bj xam chiém b&i cac van dé va khé
khén.‘ M6t s6 ngw®i & mirc trung tinh, luén trung lap va chang bao gi® thwe sy ung
ho dieu gi. Thay‘vi c() nhirng thai do trén, hay song tich cwc va nhiét huyet: Ban sé
kham pha ra nhieu dieu ky diéu.

Duéi day 1a mot sb bi quyét giip ban suy nghi tich cwec hon:

-  Pat muc tiéu cao. Hay lam tét nhitng viec nhd ma ban phai 1am - khéng, dirng chi
hoan thanh tét, hdy hoan thanh chung tét nhat c6 thé. Birng dat chi tiéu lam mét cdng viéc &
mrc trung binh, hodc tham chi mét cdng viéc tét, hay chon céng viéc tét nhat. Sy cham chi,
lao déng can cu cla ban réi s& dwoc ghi nhan.

«  Chép lay co hdi. Gan day t6i duwoc dé nghi tham gia phdng van trén dai phat thanh vé
mot cudn sach téi viét va da dwoc xuat ban. Dau tién tdi khdng déng v, nhwng sau do toi
thay déi quyét dinh. (T6i cé mét kinh nghiém khéng hay ho gi trong mét 1an phdng van truc
tiép va tlr do, t6i chi chap nhan nhirng cudc phdng van dwoc ghi am lai). Tdi can nhac quyét
dinh cla minh va nhan ra rang sé y nghia hon néu téi tham gia phdng van, cho du t6i co
cam thay e ngai.

. Luon luén co gang Hay nh& t6i cau thanh ngir Neu ban dau ban khdng thanh céng,
hay cb gang, va cd gang mét lan nira”. Tinh than d6 ludn can thiét trong kinh doanh.

. Chuén bj cho twong lai. Lam viéc khong phai vi hién tai ma hay chu y téi vi tri ban
mudn c6 dwoc trong ndm ndm t&i (nguwdi ta cd hdi ban cau nay trong budi phéng van
khdng?). Tat nhién, ban can chia nhd muc tiéu thanh nhiéu nhiém vu ma ban cé thé 1am
trong thang nay, tuan nay va ngay hém nay. “Hanh trinh hang ngan dam déu bat dau tir mét
buwdc chan” (Lao Tw).

«  Xem xét birc tranh toan canh va ca nhirng chi tiét nhé. Co thé ban la ngudi chi
chu tam t&i “blre tranh toan canh”, nhwng ciing khéng nén bé qua cac chi tiét nhd trong cudc
sbng. Hay dirng lai va cdm on ai d6 phuc vu ban tét. Nguoc lai, néu ban qua quan tam téi
nhirng chi tiét nhd trong cudc sbng, hay Ui lai va quan séat birc tranh tdng thé - dé thay ban
da di dén dau va ban con phai di bao lau niva.

Tim cach hinh thanh thai dé tich cwc, lac quan: Ban sé thay moi chuyén that tuyét
VO



TRUYEN CAM HUNG CHO TRIi OC

Tha twéng kiém tiéu thuyét gia ngwei Anh, Benjamin Disraeli tirng néi: “Hay nudi dwéng
tri 6¢c bang nhitng y twéng I&n, vi ban chang thé vi dai hon nhitng gi ban nghi”. Tri 6c cla
ban 1a yéu t6 then chot trong cong viéc, vi vay ban can cham soc n6 ky cang. Trong chuong
cudi cung nay, ching ta sé tim hiéu cac phLPO’ng phap giup ban thanh cong. Chung ta cling
sé tim cach giam cang thang trong cudc song, san sang dén nhan nhirng y twédng méi va
can nhac lam sao dé lam viéc hiéu qua nhét.



7.1 Can bang ti 1é cong viéc - cudc song

Tim cach quan ly va giam cang thang trong céng viéc l1a moét trong nht’]’ng yéu cau
quan trong. Cudc song khong nén chi cé cong viéc, ching ta can diéu chinh dé cé
sw can bang giira cong viéc va cudc séng.

Du¢i day Ia’mot sb huwéng dan giup ban thanh cong, khéng chi trong céng viéc ma con
trong cuéc sdng ndi chung:

«  Lén ké hoach nghi ngoi. Néu ban biét tuan t&i minh sé& ban ron, hay nghi ngoi vao
cudi tuan, hoac lén lich lam viéc it hon cho tuan ké tiép.

*  Khong néi “dong y” véi moi vige. Hoc cach tir choi (xem Bi quyét 7.4) va dirng co
gang kiem soat moi viéc: Hay dat ra nhirng muc tiéu thyc té.

+ Lén ké hoach di nghi. Hay Ién ké hoach cho mot sy kién dic biét, vi dy nhw cv sau
tuan lai di nghi cudi tuan & xa mét 1an. Lam nhw vay thi chung ta luén coé diéu gi dé dé mong
ch® va diéu do clng khéng qua xa voii.

- Thei gian cho gia dinh. Danh mét khoang thoi gian nhat dinh dé vui vé bén gia danh.
«  Chon mét s& thich méi hoac tham gia cong viép twe thién. Giup do td chirc tw
thién dia phwong va lam viéc cung moi ngudi trong khu phd sé giup ban hoéa dong hon.

. Danh th&i gian v&i ban bé. Danh thoi gian thw gidn véi ban bé; nhirng ngudi ban c6

thé cung nhau chia sé nhirng cau chuyén cuwoi, khiéu hai hwdc 1a mot yéu té quan trong gitp
ban thanh cong.

«  Choi thé thao. Cac mon thé thao gitp ban ludn khde manh.

«  Luén vui vé. Hay ddm bao rang ngay nao ban ciing c6 co hdi 1am nhirng diéu minh
thich.

*  Lwa chon do an va do uong ky cang. An bira sang day dd. Tranh nap qué nhieu
caffeir)e. Giam lwgng thuoc la va con. Giam lwgng dwong va chat béo. Khdng an nhiéu vao
budi toi.

Mot chat cing thang la diéu khéng thé tranh khoi; quan trong la ban

Tinh huéng: Trong sudt tam ndm, cong viéc lan &t hét cubéc sbéng cua Ron. Két qua Ia
anh phai tim dén bac si tdm ly. Loi khuyén tor bac si la anh cén hoc céch tao 14p mot
cudc sbng cén bang. Vi thé Ron déan hinh thanh théi quen di bd quanh khu nha va tw
thanh 14p mot nhém céac ban thuong xuyén gdp g& nhau. Két qué la Ron tré nén linh
hoat va c6 kha ndng vuot qua cédng thang hiéu qué hon.




7.2 Thanh cong cung nhém

Dé giam cang thang va tang hiéu qua hop tac trong nhom, hay lam r6 vai tro va
trach nhiém cta méi ngwoi. Nhe dé moi ngwdi sé hiéu minh can va dwoc mong doii
lam viéc gi.

Mét sb phwong phap gitp ban thanh cdng cung nhom:

«  Thé hién thai d6 tran trong. Hoc cach nhin tich cwc vé nhitng ky ndng va vai trd khac
nhau clia cac thanh vién trong nhom. Hay tén trong 1an nhau.

*  Gan két moi ngwoi. Xay dyng tam nhin chung vé muc tiéu cho ca nhém. Bua ra chi
dan rdé rang dé dong nghiép co thé thay dwoc birc tranh I&'n toan canh.

«  Trao quyén cho mét sé thanh vién cha chét, can lam ré thAm quyén ma cac thanh
vién khac nhau nam gilr. Tén trong vai trd cia nhau.

« €6 cai nhin tich cwc vé&i dong nghiép. Khang dinh gia tri clia nhau thay vi chi trich
va phé phan.

«  Ghi nhan ca nhan. Hoc céach Iang nghe va tén trong 1an nhau, ghi nhan rang mbi
ngwoi tan sau trong tim ludn cé khao khat dwoc thé hién ban than.

«  Thao luan vé nhirng diém khac biét. Néu c6 van dé nay sinh, hay cb gang tach bach
gilra cac chi tiét lién quan t&i sy viéc, cdm xdc va cac cau hdi da dwoc néu. Pai khi chung
ta hiéu nham y dinh cla ngudi khac. Néu ban can trao déi thang than véi ai do, hay gap va
néi chuyén riéng. Thé hién sw phé phan té nhi nhat cé thé.

«  Tao dwng niém tin. c6 gang duy trd méi trwdng an toan, trong d6 ddng nghiép tin
twdng nhau va cé the néi chuyén vé nhu cau phat trién cdia minh

- Panh gia cao sw da dang. Tin twéng vao nhirng quan diém khac nhau vé cac van dé
nho.

. Khéng nén b&i méc. Bing tim cach quy trach nhiém, thay vao dé hay xac dinh van
dé thwc sw va tim kiém cac phwong phap sang tao dé giai quyét xung dot. Twong tw, ban
cting khéng nén khoe khoang vé phan cbng viéc da dwoc hoan thanh t6t clng do ban chiu
trach nhiém.

«  Tin twéng vao dic diém riéng cta nhém. Hay nhé cum tir viét tat vé nhom: Lam
viéc cung nhau, moi ngudi déu thanh cong hon.

“Lam viéc theo nhédm la khd ndng cung lam viéc vi mét tAm nhin chung, kha nang huwéng
thanh cong cia moéi ca nhan téi muc tiéu chung cua to chirc, D6 lIa ngudn nhién liéu giup
nhirng ca nhan binh thwdng tao ra nhirng két qua phi thwdng, ” Andrew Carnegie

Hay dam bao rang méi ngwoi khéng chi biét muc tiéu chung cia nhém ma con biét
trach nhiém cua ca nhan ho.



7.3 Lam viéc v&i sép hiéu qua hon

Lam viéc v&i sép 1a mét trong nhirng nguyén nhan phé bién tao ra ciang thang, sép
cua ban c6 thé hoan toan khong cé kha ning té chirc moi thir va lién tuc thay doi y
kien vé cac viéc can wu tién.

Nhirng hwéng dan tr ho c6 thé khong rd rang va ho co thé to tiéng néu ho thay rang nhan
vién khéng tuan theo chi dan cua ho.

Tuy nhién, c6 thé sép cua ban dwa ra chi dan ré rang nhung lai ludn kiém soat ban dé chac
chan rang ban thyc hién moi viéc dung nhw ho mong mubn. Vi thé, ban khdéng c6 cadm giac
minh dwoc tin twdng dé trién khai cdng viéc. Trong ca hai tinh hubng, ban cé thé cdm thay
khdng c6 gia tri va nan chi, d6 chinh la nguyén nhan khién ban cang thang.

Duéi day 1a mot sb bi quyét giup ban phdi hop véi sép:

«  Tim hiéu phong cach lam viéc ctia sép. Tim hiéu ho mdt cach sau sac va nghi vé ho
nhw mét con nguwdi. Mot vi sép tét ludbn mubn nhan vién phat huy hét nang lwc trong cong
viéc. Tuy nhién that khdng may rang vi sép nao cling cé nhirng lic cdm thiy béat an va diéu
nay sé& cang ngay cang thé hién ré qua thoi gian.

«  Lén lich hop thwérng xuyén véi sép. Diéu nay gilp ban cé co hdi thwdng xuyén xem
xét cong viéc va hiéu qua cta cong viéc ban lam. Hay t6 r6 rang ban mudn hoc héi.

- Lam rd cac chi dan. Bé& nghi giai thich rd rang néu ban khdng chac chan. Sé that phi
céng néu ngdi viét mot bao cao dai 20 trang trong khi sép ban chi yéu cau 5 trang. Tét nhat
ban nén thwc hién bang cach noi chuyén truc tiép, khdng nén dung email. Vi néu ban dat
cau hdi qua email, ban sé& quay di quay lai v&i cau hdi ma khéng dat dwoc tién bd can thiét.

«  Théng nhat cac phan céng viéc wu tién. Cung ngdi lai lam viéc véi sép dé thdng
nhat nhirng diém wu tién ma ho mudn. Phan nay co thé d&c biét quan trong néu sép ban lién
tuc tang khdi lwong cdng viéc ban phai lam. Néu dung nhw vay, ban can théng nhat muc tiéu
céng viéc clia ban v&i sép va cac phan cong viéc wu tién dé hoan thanh muc tiéu do. Khi
ban da quyét dinh, hay lam ré véi sép nhitng viéc can thwc hién d& hoan thanh nhirng phan
coéng viéc wu tién va nhirng hoat déng khdéng can thuc hién. Sau dé hay kién quyét khdng
lam nhirng viéc khéng gitip ban hoan thanh nhirng phan cong viéc wu tién.

Lam rd cac chi dan tir sép va cung théng nhat vé phan céng viéc wu tién.



7.4 Thé hién chinh kién

Néu nhan 1o tat ca cac dé nghj gitip d& thi ban sé khong bao gi hoc dwgc cach
que”m ly cong viéc hiéu qua. Vi the, ban can biéet cach bao vé quyén lgii ca nhan va tw
choi khi thich hop.

T chdi thue ra khdng dé&: Chang ta thuwéng nghi rang minh sé lam tén thwong ngudi khac
va pha hdng cac co hdi trong twong lai néu tr chdi. Nhwng néu khéng 1am vay, ching ta sé
chiu thém nhiéu cang thang va khdng thé hoan thanh céng viéc tét nhw mong doi. Dwdi day
la mot sé hwéng dan gitp ban thé hién chinh kién ctia minh va biét cach tir chbi:

Trwée hét, hay nghi téi muc dich va céng viéc wu tién cua riéng ban. Néu nhiém vy
dwoc nhd cay phu hop voi cdng viéc wu tién cia ban, ban hay can nhac; néu khong, hay
kién quyét tr chai.

Can nhac phan rng day chuyén. Hay nghi dén tac dong cla viéc nhan thém nhiém vu t&i
ké hoach hoan thanh cac cong viéc khac va t&i cudc song cua ban.

« Nhan thirc dwoe rang ban cé quyén tir chéi. Ban khdong budc phadi chip nhan moi
cong viéc dwgc nho.

- Hay céng bang véi chinh ban. Ban cé quyén thé hién quan diém ca nhan nhw moi
ngwoi khac.

«  Thé hién chinh kién mét cach kién quyét. Néu tir chdi viéc gi do, hay tim phwong
an kha thi khac.

- Dirng nghi rang ban cé 16i. Hoc cach td ra kién quyét va thdng than thay vi hung
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hang hay nhat nhat. S dung nhirng cau nhw: “Xin 16i, tdi c6 k& hoach khac réi”, “Téi phai
xem lai lich 1am viéc, dé luc khac nhé” (khéng nén néi “Toi sé gilp anh sau” bdi cau nay sé
khién ban chiu ap lwc). Néu sép dé nghi ban lam mét nhiém vu khac, hdy chuyén trach
nhiém quyét dinh sang ho bang cach ndi: “Pay la cong viéc téi dang lam, vay anh/chi mubn
t6i lam viéc nao trwdc?”

M

“Drng bao gi d& nguwdi khédng c6 sirc manh ndi ‘cd’ bao ban ‘khéng” Eleanor Roosevelt,

nha bao va hoat ddng nhan dao
Hay nhan thirc rang ban cé quyén tir chéi. Ban khong la phai chap nhan moi dé nghij
tr moi nguwoi.

Tinh huéng: Barry ké cho t6i rang gan day sép anh - Greg - dang chiu nhiéu &p Iuwc va
thuwong xuyén thay déi céc wu tién va muc tiéu. Barry cdm thdy khéng thé hoan thanh
nhiém vu va rét bét lurc. Téi goi y rdng anh nén viét lai nhirtng chi dan cta sép hodc viét
theo y hiéu riéng roi dé nghi Greg xem va duyét. Phwong an thir hai hidu qué hon: cung
nhau lam ré va stra déi cac chi dan trudc khi bat ddu céng viéc. Nho do, Barry lay lai
dwoc phong do trong cbng viéc.




7.5 Tan dung toi da th&i gian

Pé cham séc ban than trong céng viéc, ban can giir dau 6c luén cha dong. Ban
khéng chi can lam viéc tét - tan dung téi da cac nguén lwc va hé théng hién cé - ma
con can lam viéc hiéu qua dé tao dwng cudc song - khién né cé y nghia va dat Toi
xin dwa ra mét sé l&i khuyén vé phwong phap tan dung téi da thoi gian lam viéc:

«  Duy tri nhitng wu tién trong cudc séng. Bwa ra mét sé wu tién trong cudc sbng va
lubn lam theo chung. Phat trién cac ké hoach bat ngudn tr nhirng wu tién do.

. Lén ké hoach thc‘)’i gian m@t’céch hiéu qua. Khdng co gi thay thé dwoc cho viéc 1én
ké hoach néu ban mudn tan dung t6i da va khéng long phi thdi gian.

«  Chia tach va xtr ly céng viéc. Chia cac nhiém vu I&n thanh cac phan nhd hon va co
thé quan ly dwoc, & moi théi diem, tap trung vao mét nhiém vu va hoan thanh n6 tot nhat cé
thé.

«  To6 chirc tot. Tao hé thdng thuwc hién cong viéc hang ngay, xép viéc da hoan thanh vao
mot chd nhat dinh.

« Tan dung khoang th&i gian !ém vi§c hiéu qua nhat. Xac dinh rd thdi diém nao
trong ngay ban lam viéc hiéu qgé nhé)t va cO gang danh khoang th&i gian dé cho nhirng viéc
quan trong dai hoi tap trung nhiéu nhat.

* St dung thoi gian hiéu qua. Lam viéc trong khoang thoi gian tap trung nhat. Giai
quyét cang nhiéu cong viéc quan trong va khan cap cang tot. Giai quyét nhirng cong viéc it
quan trong hon vao khoang thoi gian it tap trung.

«  Giao phé cong viéc néu cé thé. Khi giao phé cong viéc, hdy nhé dwa ra chi dan rd
rang dé cong viéc dwoc thwe hién hiéu qua.

*  Gilr moi giao tiép ro rang v&i sép. Xac dinh rd vai tré cong viéc cla ban véi sép va
nhirng mong doi cla sép v&i ban.

«  Tan dung hiéu qua cac cudc hop. Hay khai thac tét hon cac cudc hop; nang cao
hiéu qua lam viéc qua email va dién thoai.

. Kiém sqét mirc d6 cing thang. Phat trién nhirng phwong phap phu hop gitp ban
giam cang thang.

Mét phat suy ngdm: c géng bét tri 6¢ hoat dong thuong xuyén.

Tap nhé céac day sé, tén goi hodc céc tr giip ban tdng cwong tri nhé va thir thach ban
than. Lap lai bai tap trén sau mét vai ngay dé tri nhé lubn khée manh. Bé tranh phém
chan, hady thtr ap dung vdi tho pha. Chon ca bai hoac mét vai doan tho yéu thich réi hoc
thuéc.

Du nhiém vy cé nhé dén may, hoan thanh né ngay trong lan dau tién la cach st
dung th&i gian tot nhat, hiéu qua nhat va it cang thang nhat.



7.6 Gitr tam tri luoén cé&i moe

Bi quyét cudi cling nay sé gilip ban giir tam tri luén nang ddng va nhanh nhay, luén
c6 ham muon tim toi, tiep thu va kham pha nhirng dieu mé&i mé.

Duéi day 1a mot sé phwong phap gidp ban tré thanh ngwdi ¢ tam tri ludn c&i mé:

«  Khdng nén Iwa chon mét cudc séng binh thwong. Hay biét cd gang sbng cudc doi
ma ban mudn sbng. BPirng gan chat v&i nhitng diéu quen thudc. Khi vé gia, ban c6 mubn
cdm nhan rang minh da thuc sy lam dwoc diéu gi dé khdng? Néu cé, hay bat dau budc
dau tién cda hanh trinh ngay tw bay gie.

«  Tim kiém nhirng chan tr&i méi. Nghi téi nhirng thir thach mdi cé thé quyén rii ban
va khién ban phai c6 gang.

«  Pirng cha tam vao khé khan. Birng so hai va suy nghi tiéu cwc vé nhirng diéu ban
khong lam dwoc hqéc nhirng viéc ban khéng thanh thao. Hay vwot khdi nhirng y nghi dé.
Nh& ban bé hoac déng nghiép giup ban xac dinh cac diém manh clGa minh.

« St dung strc manh cua tri tu’é’ng,tu’qng. Hay vé ra hinh anh ban than khi thanh
cébng v&i mét ky nang maéi ma ban lubn mudn hoc. Sau dé hay thye hién né.

. Tim kiém cac tin hiéu tich cwe. Hay tap thé hién thai do tich cuc trwdc khé khan. Cé
thé ban khéng thay d(‘)i,du’o’c tpén cuc, nhwng ban co6 thé thay doi thai dd cia minh. Kho
khan sé lubn & do, vi thé hay doi mat v&i chung.

«  Luén hwéng vé twong lai. Cang nhiéu tudi, ban cé xu hwdng séng véi qua khir nhiéu
hon. Khéng nén theo xu hwéng do: tap trung vao nhirng viéc ban dang lam va sé lam vao
ngay mai, thang t&i va nam toi.

. Hién tai 1a khoanh khac dang tran trong. Ping chd thdi diém thich hop mai lam
di‘éu gi do ‘mé’i mé. Néu ban muon chd 1au nhw vay, ban sé mai mai phai chd doi. Hay bat
dau lam diéu gi d6 m&i mé ngay bay gio.

Nghi t&i nhirng thir thach méi khién ban phai c6 gang va bat dau dwong dau véi thir
thach dé ngay héom nay.

Tinh huéng: Du da dat dwoc moi diéu minh phdn déu, Rob van khéng thdy hai long.
Anh da gianh dwoc vj tri cao nhét trong céng viéc, nhung cubc sbng cda anh lai khdéng
c6 y nghia. Vi thé anh bdt dau cung gia danh tham gia mét cau lac bd cdng dbng dia
phwong nhdm gilp nhitng gia ddnh mai téi 6n dinh cudc séng. Dan dan, ho biét nhiéu
nguoi va co thé giup d& nhitng ngudi do; ho ciing hoc duoc nhiéu vé nhitng nén vén
héa méi. Nho tép trung vao nhing diéu ngoai céng viéc, Rob hoan thién ban than va
dbng thoi khién cubc séng clia minh tré nén tét dep hon.

Cac phong cach hoc tép Nhirng cach hoc tap khac nhau cag moi ngulc‘yi.‘Ngu’di hoc qua
hinh anh thich nhin thay théng tin dwoi dang hinh anh, do thj, biéu db, béz‘ng,bié’q va
bang chir. Nguwoi hoc qua am thanh thich nghe thay théng tin réi thao luan vé van dé do




véi nguoi khac, 1dng nghe tat ca nhitng y kién cé thé giup ho hoc tap. Nhirng nguoi hoc
qua hanh déng rat ndng ddng va hoc bang céch thuc hién.




GIAI THICH CAC BIET NG

Cau héi déng M6t cau héi duoc tra 161 don gidn bang “cé” hodc “khdng”. Xem thém Cau
héi mé

Cau héi mé M6t cau hdi khdng thé tra [o]] bang “co” hay “khéng” (xem cau hdi dong), ma
hoi nguwoi tra 161 phai suy nght va phat trien cau tra 107 cua minh. Cac cau hdi mé co thé
dwgc bat dau bang cac tr nhu “tai sao” hoac “bang cach nao”.

Poc lay y chinh Doc dé nam dwoc toan bd y tuwéng cla bai viét.

DPoc Iwét Doc rat nhanh dé ndm dworc toan b y tuwdng cla bai viét.

DPoc quét Doc bai viét dé tim ra nhirng thdng tin cu thé.

DPoc sau Nam dwoc that nhiéu théng tin chi tiét bang cach doc that ky.

Lap phy am dau Cach s dung chi céi dau giong nhau clia cac tir. N6 duoc siv dung dé
giup nh¢ cac y chinh trong mot bai thuyét trinh.

Lwu d6 Lwu db thé hién mdt chudi cac budc va rat hiru dung trong viéc thé hién cac giai
doan cua mét quy trinh.

Ngwei hoc qua hinh anh Xem phan Cac phong cach hoc tap,

Ngw®i hoc qua am thanh Xem phan Cac phong cach hoc tap,

Ngwoi hoc qua hanh déng Xem phan Cac phong cach hoc tap,

Nguyén ly Pareto Quy luat thé hién sw that 1a khodng 80% két qua (vi du doanh thu) dén
tr 20% nguyén nhan (vi du khach hang chinh). Con dwoc goi la quy luat 80/20.

Nhan khau hoc Pic dié,m cla mot cum dan cw hay mét cong d@ng lién quan dén viéc
nghién Cl:Pl’J nhirng thay doi dién ra theo thdi gian (s6 lwong sinh, s6 lwong chét, s lwong
két hdn, s6 lwgng ca bénh...)

Phan tich PEST Mot phan tich vé cac thay doi trong chinh tri (Political), kinh té
(Economic), xa hoi (Social) va cédng nghé (Technological) c6 thé anh hwdng dén viéc kinh
doanh.

Phan tich SWOT M6t phan tich vé diém manh (Strengths), diém yéu (Weakness), co hdi
(Opportunities), nguy co (Threats).

Suy luan Nham hiéu muc dich cla ngudi viét hay nguwdi ndi (thwong dwoc an trong noi
dung).

Thu nhap sau thué sb thu nhap con lai sau khi da tra thué thu nhap va céac loai phi an ninh
xa hoi, déng gop hwu tri, ...

Thuat ghi nh& S&r dung cach nao dé giup ban ghi nhé théng tin nao do.

Tim toi théa dang Mot cach gidi quyét van de tap trung vao gia tri cla nhirng con nguoi va
phwong phap hién cd, dong thdi van tap trung khai thac nhitng co hdi tiém nang trong



twong lai.

Tw duy tap thé Mot cudc hop ma nhitng nguwdi tham gia dwa ra tat ca y twdng va goi y ho
co thé nghi toi.

T ghép chir cai dau Tir duwoc ciu tao bang cach ghép cac chir cai dau tién clia mdt cum
tr. Vi dy, tr STAIR (bac thang) dwgc hinh thanh tlr cac tir Scope (pham vi), Target (muc
tiéu), Analysis (phan tich), Interpretation (dién giai), va Recommendation (gop ).

USP Loi diém ban hang doc nhat (Unique Selling Point) clia s&n pham hay dich vu cla céng

ty.
Chia sé ebook : http://download§achmienphi.com/
Tham gia céng déng chia sé sach : Fanpage

https://www.facebook.com/downloadsachfree
Cong dong Google :http://bit.ly/downloadsach
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SACH CUNG BO:

Quan ly thei gian: Cubn sach 1a mot bai hoc v cung don gidn vé cach ching ta st dung
thoi gian - hay chinh cudc séng - ctia minh. Néu ban theo dudi nhirng bi quyét trong cubn
sach nay, ban sé biét cach st dung thdi gian mét cach hop ly, cach séng hiéu qua ciing nhw
cach tan dung loi thé cia nhirng diéu bat ngd xay ra trong cudc sbng.

Quan ly dw an: Cubn sach nay sé giup ban phat trién nhirtng k§ ndng co ban dé quan ly dw
an mot cach hiéu qua. Néu ban lam theo nhirng quy tac don gidn trong cudn sach, ban sé
tw tin hon v&i kha nang thwe hién dw an thanh cong. Cubn sach khéng chi day ban cach
hanh déng ma con giup ban tw duy nhw mét nha quan ly dw an.

Quan tri nghé nghiép: Quan tri dwoc nghé nghiép déng nghia v&i khd nang kiém soat viéc
can lam, du d6 14 phan d4u thang tién, thanh 1ap doanh nghiép riéng hay lam thém ngoai
gi®. Néu ban ap dung theo nhirng bi quyét trong cudn sach nay, ban sé biét cach dé quan
tri nghé nghiép thanh céng.

Lap trinh Ngon ngir tw duy (N LP): NLP bao gdbm céac ky thuat gidp ban thay dbi 16i suy
nghi, cdm xuc, va hanh xr theo huwéng tich cwc nham cai thién chat lwong coéng viéc. Ban
c6 thé ap dung nhirng ky thuat nay cho minh hodc v&i nhém nhan vién ma ban quan ly. Hay
thwe hanh nhitng bi quyét don gian trong cubn sach nay, va ban sé& nang cao duoc hiéu
suat lam viéc mbi ngay dé tién nhanh hon t&i thanh cong.
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