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“Ban tir dau t6i khong quan trong. Quan trong la
dich dén ctia ban.”

— Brian Tracy

dang ting truong, hay trong tap doan da quéc gia? Ban dang dau dau tim cich ting

thi phan, ting doanh sé ban hang? Khat khao tim ra cach thic day nhén vién tro nén
xuat sac? Mong muén tiét kiém thoi gian? Ung pho véi cap trén kho tinh, dong nghiép kho
hop tac hay ty quyén cho nhén vién sao cho hiéu qua? Puong dau va vuot qua nhitng dbi
thu canh tranh dang gom? v.v... Néu nhirng cau hoi trén chinh 13 ndi bin kho#n cia ban,
1am ban trin troc mdi dém, thi t6i hy vong bo sach nay cua tac gia Brian Tracy sé& 1a cam
nang hiru ich, gitip ban thao gg, tra 1o6i nhitng cau hoi trén, gitp ban virng tam hanh dong
ma van ngu ngon hon mai ti.

B an 1a doanh nhan khoi nghiép? Ban 1 nha quén 1y cap trung trong doanh nghiép

B6 sdch gom 7 cudn, voi 7 chu dé duge danh gia 1a phit hop voi quan tim cua ban doc
Viét Nam hién nay, gom: Thudt quan tri, Thudt lanh dao, Thudt quan ly thot gian, Thudt
uy quyen va giam sat, Thudt thiic day nhan vién, Thudt marketmg va Thudt dam phan.
MJi cudn sach chta dung 21 thuat dién hinh, nhuw mot bo cong cu tién dung cho nhiing ai
dang mudn bo sung nhitg ky ning 1am viéc can thiét, ngoai nhimg yéu té thién bam nhu
t6 chat, tri tué, tinh than ddm mao hiém nam chéc thanh cong.

Brian Tracy, tac gid noi tiéng vé tu duy thanh c6ng, S€ giup chl’lng ta goi mo nhﬁ:ng nang
lyc tiém an coa ban than, gitp chung ta ty tin trong cac tinh huéng dam phan ra quyet
dinh hiéu qua, tiét kiém thoi gian, uy quyén va glam sat thong minh, thiic diy nhén vién
tro nén xuat sic, v.v... Ban doc hiy dong hanh cting Brian Tracy qua ting trang sach, dé lua
chon nhirng thuat phu hop véi minh, kién tri 4p dung dén cling vao trong céng viéc va cudc
song cia ban. Chac chin, ban sé& git hai duoc nhimg thanh qua khéng nho.

Ching t6i tin bo sach nay s€ hiru ich déi véi moi doc gia, giap ban phan nao ¢6 thém sy
tu tin nho sé hiru “bo cong cu” ho tro, nang buéc ban trén con duong di téi thanh cong.

Tréan trong gisi thiéu dén doc gia!
Thang 9 nam 2014

Ba Piu Thuy Ha,

Chu tich HPQT Céng ty CP Tw van Qudn Iy OCD,

dong chu tich WomenCorporateDirectors
chi nhanh Viét Nam
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khong hé kém céc théi quen khéc trong cong viée. Thoi gian 14 mét ngudn luc khong

thé thiéu hay thay thé. N6 1 tai san quy gia nhat ma ban khong thé dé danh va mot
khi d3 mat thi khong bao gio lay lai duge. Moi viéc ban 1am déu can dén thoi gian, va duong
nhién, néu biét cach str dung thoi gian hiéu qua, ban s& thanh cong hon va ¢ mot cude
song vién man hon. Quan 1y thoi gian 12 mot viée vo cting quan trong dé dat duoc suc khoe
va hiéu qua c4 nhan téi da. Mirc d6 kiém soat thoi gian va cudce séng 1a mot yéu té chu chét
quyét dinh sy binh an, hai hoa va hanh phic ctia ban. Cam giadc mat kiém soat vé thoi gian
12 nguyén nhan chu yéu gay ra cing thang, lo Au va tram cam. Cang quan 1y va kiém soat
thoi gian t6t hon, ban cang c6 co hoi tan huong nhirmg khoanh khic cua cudce sdéng, cd nhiéu
ning luong hon, ngu tét hon va 1am duoc nhiéu viéc hon... Bang cach 4p dung nhiing ¥
tuong va phuong phap trong cuén sach nay, ban sé cd thé tiét kiém dugc thém hai gio 1am
viéc hiéu qua mdi ngdy, ting gip d6i hiéu qua céng viéc hay ning suit lao dong cua minh.
Nhirng phuong phap nay da dugc hang ngan lanh dao trong moi linh vyc 4p dung thanh
cong va chic chan né cling sé mang lai hiéu qua trong cudc song cia ban néu ban nam
trong tay bén chit D dudi day.

Khé ning quan ly thoi gian c6 vai tro rat quan trong d6i voi sy thanh bai ciia ban

Bon ch D cta Tinh Hiéu qua
Chir D dau tiéu 14 Mong muon (Desire): Ban phai c6 mong muén manh liét va chay
bong nham kiém soat thoi gian cua minh va dat duoc hiéu qua t6i da.

Chir D tht hai 14 Sw quyét dodn (Decisiveness): Ban phai kién quyét 4p dung cac ky
thuat quan 1y thoi gian ¢6 hiéu qua cho dén khi ching tré thanh théi quen hang ngay cua
ban.

Chir D thtr ba dai dién cho Si quyét tdm (determination): Ban phai kién tri d6i mit véi
nhirng cadm dé khién ban bo cudc cho dén khi tré thanh mot nguoi quan 1y thoi gian hiéu
qua. Mong muon cua ban sé cing c6 thém quyét tam nay.

Va cubi ciing, yéu té quan trong nhat déi véi thanh céng trong cude séng, chir D cudi
cung, chinh 1a Tinh ky ludt (Discipline): Ban phai rén luyén minh dé bién viéc quan Iy thoi
gian tro thanh mot théi quen sudt doi. Tinh ky luat hiéu qua 13 sy sn sang budc ban than
phai tra gia va 1am diéu ban biét minh nén lam dang lac, ding chd. DPay 14 yéu t6 vo cliing
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quan trong dé thanh cong.

Viéc tro thanh mot nguoi quan 1y thoi gian xuat sac mang lai nhing loi ich v6 ciing 16n.
D6 chinh 13 pham chat phan biét nguoi thanh — ké bai. Tat ca nhiing nguoi thanh dat trong
cudc song déu sir dung thoi gian mot cach hiéu qua trong khi nhirng ké that bai luén coi
thoi gian 1a nguoén tai nguyén vo han. Mot trong nhitng nguyén tac quan trong nhat dé
thanh cong trong cudc séng don gian 1 “hinh thanh céc théi quen tich cuc va lu6n tuan
thi chiing”. Trong cudn sich nay, ban s& hoc duoc cach hinh thanh nhing théi quen tich
cuc ndy va dé chting dan dat ban. Cuon sach s& mang toi 21 giai phap quan trong gitp quan
1y thoi gian hiéu qua ma gan nhu tat ca nhing ai dat duoc ning suat cao trong cong viéc va
cudc song deu da khdm pha ra va 4p dung chiing thanh cong. Hay nho rang quan 1}’7 thoi
gian (’Iong nghia véi quan 1y cude song. Viéc dat duoc kha niing quan 1y thoi gian va hiéu
qua ca nhan xuat phat tir viée trin trong tirng pht gidy trong cudc séng cia ban.

T4n dung moi tht ban cé ngay lap tic

Hay lu6n tu nhu ring “Cudc song cua toi rat quy gia va quan trong; t6i ludn tran trong
tirng gidy phut song. Toi sé& st dung thoi gio nay hop 1y dé tan dung t6i da hiéu qua ma thoi
gian mang lai cho t6i.” Tin t6t 12 quan 1y thoi gian 12 mot k§ ning trong cong viée va moi ky
ning déu c6 thé hoc duoc. Quan Iy thoi gian ciing giéng viée di xe dap, danh may hay choi
mot mon thé thao. N6 gom mét chudi cac phuong phap, chién lugc va ki thuat. N6 1a mot
k{ ning ma ban c6 thé hoc tap, thue hanh va lam chu n6é bang quyét tAm va sy thuc luyén.



Chuong or.
\
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Tam ly hoc vé quan ly thoi gian

4ch ban suy nghi va cam nhan vé ban than 12 nhan t6 chu chét quyét dinh chat luong
Ccuéc song cta ban. Mach ngudn vé cam xtc trong tinh cich cia ban 13 1ong ty ton hay

“mirc d6 ban yéu quy ban than minh”. Long tu ton cta ban dugc xac dinh chu yéu
bang cach ban tan dung cudc song va thoi gian dé phat trién téi da tiém ning cua ban than,
né ty 1¢ nghich voi hiéu qua cong viée cua ban. Mit bén kia déng xu cua sy tu tén — “niém
tin vao kha nang cita ban than” — la mirc d6 nang luc, kha nang va hiéu qua ma ban tu cam
nhan, gitp ban giai quyét cac van dé, hoan thanh cong viée va dat duoce cac muc tiéu. Ban
cang cam thay minh c6 ning lyc va hiéu qua thi Iong ty ton cua ban cang cao, dong nghia
v6i kha niing va ning suat cao hon. Mdi yéu t6 déu hd tro va cing cb cho yéu té con lai.
Nhitng nguoi quan 1y thoi gian hiéu qua cam thay lac quan, tu tin va kiém soat duoc cudc
song cua minh.

Quy luit cua su kiém sodt

Tam Iy hoc vé quan 1y thoi gian duoc dwa trén mét nguyén Iy don gian mang tén Quy
luat cua sy kiém soat. Quy luat nay cho biét mirc @6 ban cam thay hai 1ong vé ban than phu
thudc vao mure d6 ban kiém soat duoc cudc sdng cia chinh minh va nguoc lai. Cac nha tam
1y hoc muén nédi d@én su khac biét giira kha ning tap trung kiém soat bén trong, khi ban
cam thiy minh 1am chut cta sé ménh cua minh va kha ning tap trung kiém soét bén ngodi,
khi ban cam thay minh bi chi phéi boi cac yéu t6 ngoai canh. Khi tap trung kiém soat bén
ngoai, ban cam thay minh bi chi phéi boi cip trén va cac hda don, cling nhu 4p luc tir cong
viéc va trach nhiém cia ban than. Ban cam thiy minh c6 qué nhiéu viéc phai 1am véi qua it
thoi gian va khong thue sy kiém soat duoc thoi gian va cude séng. Hau hét nhimng viéc ban
1am hang gio chi 1a mot chudi phan tng va phan héi lai cac bién c6 bén ngoai. C6 mot su
khac biét rat 16n gifra hanh dong mang tinh chu dong va c6 muc ti€éu va phan ung hay phan
hoi ngay lap tie voi ap lye bén ngoai. P6 cling 1a khac biét gitra cam xuac lac quan va ty chu
trong cudc song v6i cam xtdc bi quan, cing thang va bi 4p luc. Dé c6 duogc phong do t6t nhat,
ban phai kiém soét dwgce nhimg linh vye quan trong trong cong viée va cudc séng ca nhan.

Nhing suy nghi va cam xtc ctia ban

Theo thuat ngu: tam 1y hoc, médi ngu:oq déu c6 mot khai niém vé ban than — mot chu:ong
trinh quan ly noi by diéu khién hanh vi cia ho trong moi linh vue quan trong clia cudc song.
Nhitng nguoi c6 khai niém quan 1y thoi gian cang cao sé& cang to chire cong viée va hiéu qua
t6t hon. Ho c6 kha ning kiém soat tét cudc séng va cong viée cia minh. Khai niém vé ban
than cua ban bao gom toan bo ¥ tuong, hinh anh va dic biét 13 niém tin cta ban vé ban than,



nhat 13 cAch ban sir dung thoi gian ctia minh. M6t s6 ngudi tin rang ho rat c6 to chire va lam
viéc rat hiéu qua trong khi nhirng nguoi khac lién tuc cam thay bi qua tai vi nhirng yéu cau
cua nguoi khac va cac tac nhan ngoai canh.

Niém tin tré thanh thuc té

Ban c6 niém tin nhu thé ndo vé ban thin va kha ning quan 1y thoi gian cia minh? Ban
c6 nghi minh 1 nguoi quan 1y thoi gian vo6 ciing hiéu qua? Ban c¢6 tin ring minh c6 ning
lue 1am viée hiéu qua va c6 thé kiém soat tét cong viée va cude séng? Du niém tin cta ban 1a
gi, néu xem minh 12 mot nguoi quan 1y thoi gian xuét sic, ban sé& ty nhién c6 hanh dong
phtl hop voi niém tin d6. Bsi vi khai niém vé ban than khién ban khéng ngung cb gang dé
dat duoc sy hoa hop gitra cAch ban nghi vé va cach ban hanh xa, néu tin ring minh biét
cach quan ly thoi gian, ban sé€ stir dung thoi gian mot cach hiéu qua.

Ban c6 thé tham gia cic khéa hoc vé quan 1y thoi gian, doc sach va thye hanh nhiéu
phuong phap khac nhau, nhung néu coi minh 13 mét nguoi quan 1y thoi gian kém coi, thi
s& khong c6 diéu gi c6 thé gitip ban. Néu ban c6 théi quen dén muén trong cic cudce hen,
hoic tin ring minh 14 mot nguoi vo to chire, nhirng théi quen d6 sé& tré thanh hanh vi coa
ban mét cach ty dong. Néu ban khéng thay d6i niém tin ctia minh vé mac d6 hiéu qua cua
ban than, kha ning quan 1y thoi gian cua ban ciing sé khong doi.

Ra quyét dinh

Ban c6 thé xay dung nhitng niém tin méi tich cyc vé ban than va mae d6 hiéu qua ca
nhan bang cach nao? That may 1a diéu nay khong hé kho. Ban chi can 4p dung 4 yéu té:
mong mudn, su quyét doan, quyét tdm va ky luat. Quan trong hon, ban can phai quyét taim
x4y dyng mot théi quen quan 1y thoi gian cu thé, nhu dén sém trong moi cudc hen trong
thoi gian t6i. Moi thay doi trong cudc séng cua ban sé& xuat hién khi ban quyét dinh 1am mét
viéc gi d6 theo cach khac di. Va quyét dinh tro thanh mot nguoi quan 1y thoi gian xuét sic
chinh 13 bude khoi dau quan trong.

Lip trinh cho tAm trf cia ban

Khi da quyét dinh tro thanh mot nguoi 1am viée hiéu qua, ban cé thé 4p dung nhiéu ky
thuat 1ap trinh ban than. Ky thuat dau tién 1a thay doi cach thae déi thoai noi tAm. 95%
nhirng cam xdc cua ban va hanh dong kéo theo chting dugc quyét dinh bsi cach ban dbi
thoai v6i ban than trong phan 1on thoi gian. Hay tu nha: “Toi 1 mot nguoi to chue tot va co
ning suat cao”. Bat cir khi ndo thay bi qua tai boi cong viée, hay nghi ngoi va tu nhua: “Toi 14
nguoi to chue tot va c6 ning suat cao.” Hay lién tuc khang dinh véi ban than rang, “T6i 1a
mot nguoi quan 1y thoi gian xuét sac”. Néu ¢ nguoi hoi vé cach ban st dung thoi gian, hiy
no6i véi ho: “Toi 1a mot ngudi quan 1y thoi gian xuat sic.” Bat cir khi ndo ban néi rang, “T6i
14 mot nguoi to chire tot”, tiém thire cua ban sé tiép nhan nhimmg 161 ndy nhu moét ménh lénh



va bat dau khuyén khich ciing nhu thtic day ban tro thanh mot nguoi té chire tét thuc su
théng qua nhimg hanh vi cia minh.

Hinh dung vé diéu ban mudn tr& thanh

CAch thir hai dé thay doi hanh vi ciia ban 13 hinh dung ban than nhu mét ngudi quan 1y
thoi gian xuat sic. Hay xem minh 13 mot nguoi hiéu qua, to chue tét va kiém soat duoc cudc
song. Hay nhé rang con nguoi ban “thay” bén trong chinh 13 nguoi ban sé& “tré thanh” ¢ bén
ngoai. Néu 12 mot nguoi to chire tét va c6 ning suat cao, ban s& thay doi hanh vi cia minh
nhu thé ndo? Diéu gi sé thay doi trong cAch ban tng xir ngay hom nay? Hay vé ra mot buc
tranh vé ban than véi nhan vat trung tAm 13 moét nguoi diém tinh, tu tin, 6 hiéu suit cao,
tam 1y thoai mai hon va c6 thé hoan thanh khéi luong cong viéc 16n trong thoi gian ngan.
Héy tuong tuong mot nguoi cd ning suat cao sé nhu thé ndo. Liéu ban 1am viéc cia anh ta
cb sach sé va gon gang khoéng? Liéu ngu:o’l do co to ra thoai mai khong‘? Hay hen tuong mot
cach rd rang vé ban than nhu moét nguoi c6 thé kiém soat thoi gian va cudc séng.

Hanh dong theo gia dinh

CAch thu ba dé lap trinh ban than 13 hanh dong nhu thé ban 12 mot nguoi quan 1y thoi
gian hiéu qua. Hay coi ban than 12 mot nguoi c6 t6 chice trong moi viée. Néu da 1a mot
ngudi quan ly thoi gian xuét sic, ban sé hanh dong nhu thé ndo? Ban sé& 1am diéu gi khac
di? Vé thoi gian va ning suit c4 nhan, cAch ban 1am moi viéc so véi hién tai c6 gi khac?
Diéu thi vi 13, ngay ca khi ban khong nghi minh 14 mot nguoi str dung thoi gian hiéu qua
hém nay, nhung ban coi d6 13 sy thue, nhitng hanh dong nay sé tao nén cam xtc vé hiéu
qua c4 nhan. Ban c6 thé thyc su thay doi nhitg hanh dong, thoi quen va hanh vi cia minh
khi cu xir theo gia dinh “néu nhu”.



Chuong oz.
Xdc dinh cdc gid tri ban coi trong

i quan 1y thoi gian thuc chat 13 quan 1y cudc séng, nén viée nang cao hiéu suat ca
Bnhﬁn bat dau tir viéc xem xét cAc gia tri ma ban coi trong. M6t trong nhirng Pinh luat

ctia Murphy néi rang truée khi lam bét e viée gi, ban sé& phai 1am moét viéc gi do khac.
Ban sé& khong thé quan 1y thoi gian hop 1y néu nhu khong biét chinh xac nhiing ton chi cua
ban than. Viéc quan 1y thoi gian hiéu qua doi hoi ban phai hai hoa cach kiém soat cac bién
¢ va diéu ma ban coi trong nhat. Néu khong coi trong diéu d6, ban sé khong bao gio cam
thay c6 dong luc va quyét tAm kiém soat thoi gian cia minh. Hay ty hoi: “Tai sao minh lai
dang 1am viéc nay?” Tai sao ban thuc day vao budi sang? Tai sao ban lai 1am céng viéc hién
tai? Ly do ban lam viéc tai day la gi?

Y nghfa va muc dich

MJbi nguoi déu c¢6 mot nhu cau sau xa nham dat duoc ¥ nghia va muc dich séng. Mot
trong nhimng 1y do chinh khién nguoi ta cing thang va budn chan 14 cho rang nhimng viéc
minh dang 1am khong c6 ¥ nghia va muc dich khi quy chiéu v6i nhirng gi4 tri va niém tin
sau kin coa ban than. Ban phai luén bat dau bang cach dit cAu hoi “Tai sao?” Ban ¢ thé dat
duoc hiéu qua voi cac ky thuat quan 1y thoi gian, nhung diéu d6 sé khong gitp gi cho ban
néu ban tré nén hiéu qua ¢ nhirng viéc khong c6 ¥ nghia véi ban than ban. Khi d6 sy hiéu
qua hon chi khién ban cam thay lac 16ng, thit vong va lo lang hon.

Ban coi trong diéu gi nhae?

Cau hoi tiép theo ban can dit ra 1a: “Ban coi trong diéu gi nhat trong cudc séng?” Ban
thyc su quan tAm dén va dau tranh vi diéu gi? Ban s& khong d4u tranh vi diéu gi? Ban sé&
chi thuc sy hanh phiic va cam thay c6 gia tri néu cac hoat dong hang ngay ciia ban hoa hop
v6i nhitng ton chi cua ban than. Hau hét nhiing sy cing thang, lo Au va that vong trong
cong viée va cudce song déu dén tir viée 1am nhimg diéu ma ban khong tin tuong va tran
trong. C6 nhiéu bao cio vé viéc cac nha 1anh dao bj kiét stre do cing thiang trong cong viéc.
Nhung nhirng nguoi yéu thich viée minh lam va dit ca trai tim cua ho vao n6 vi n6 dai dién
cho nhitng tén chi cua ban than hiém khi ciing thang hay kiét sirc 6 bat ctr dang nao. Khi
ban séng pht hop véi cac gia tri cua ban than, ban sé duoc trai nghiém mot dong chay ning
luong, nhiét huyét va sang tao lién tuc.

Hay xem xét cac ton chi cua ban, nhirng niém tin sau kin nhat, va dat cau hoi minh c6
thé thay doi diéu gi dé gan két nhirng hoat dong bén ngoai va nhirng vu tién trong cudc
song véi nhau hon.



Ban la nguoi phi thuong

Hay nhan ra va chiap nhan minh 1a mét ngudi doc ddo va tuyét voi. Nhitng ton chi phat
trién trong sudt cudc doi ban. Ching 1a két qua cua vo sé nhitng anh huong va trai nghiém
ciia ban. Ching 1a mot phan coa bo gien tam 1y, cam xdc va tinh cach cia ban. Ching hiém
khi thay d6i theo thoi gian. Nhiém vu cua ban 14 x4c dinh nhitng gi4 tri sdu kin nhat ma ban
thuc sy coi trong va sau do t6 chue cudc séng cua minh dé séng va 1am viéc phu hop véi
nhing gia tri do.

Phan tich ban than
Dudi day 12 bon bai tap hoan thanh cAu ma ban c6 thé ding dé hiéu ré hon vé ban than
minh. Hay hoan thanh mdi cu:

1. “T6i la ngwot...” Néu mot nguoi la hoi ban: “Thuc sy thi ban 13 ai?” ban sé& tra 1oi nhu
thé ndo? Ban sé& ding nhiing tir gi ddu tién dé mo ta vé ban than? Liéu ban ¢4 mo ta vé cong
viéc, pham chat, hy vong, gidc mo va khat vong ctia minh? Hay lua chon ba dén nam tir dé
hoan thanh cau “Toi la nguoi...”

Néu ban phong van nhitng nguoi xung quanh, nhitng nguoi ban séng va 1am viée cting
va dit ra cau hoi tuong tu, ho s& ndi gi? Cach nhitng nguoi khac mé ta vé ban lién quan dén
cac gi4 tri ma ban coi trong va ban chat con nguoi ban? Dua trén cach ban ung xir véi nguoi
khac, ho s& dua ra nhirng két luan vé tinh cach cua ban.

2. “Moi nguoi thi...” Hay nghi vé moi nguoi noéi chung trong thé gigi xung quanh ban.
Ban s€ mo ta vé ho nhu thé nao? Ho tot dep, am 4p va giau tinh yéu thuong? Ho luoi biéng,
thu doan hay khong dang tin tuéng?

Cau tra loi cua ban s& anh huong 16n téi cach ban cu xir véi moi nguoi trong moi linh vue
cta cudc song. N6 quyét dinh gan nhu moi thanh qua ban sé€ dat dugce trong cong viéc ciing
nhu trong quan hé véi gia dinh va ban be.

3. “Cuéc séng thi...” Cau tra 101 cua ban c6 thé don gian, nhung n6 néi 1én toan bé quan
diém cua ban vé cudc séng. Nhitng ngudi lac quan, khoe manh va hanh phie nhin cuée
song nhu mot trai nghiém thu vi v6i nhiéu thing trim nhung vé tong thé, d6 chic chan 1a
mot cudc phiéu luu tuyét voi.

Mot trong nhirng cau chuyén t6i thich nhat ké vé mot chang trai dén gip mot nha hién
triét gia va noi, “Cudc doi that la khac nghiét.”

Nha hién triét tra 1oi: “So véi cai gi?”

Helen Keller tirng néi, “Poi 1a mét cudc phiéu luu liéu linh hodc khong gi ca.” Déi véi
ban thi cuoc doi 1a gi?



4. “Muc tiéu lén nhat cua téi trong cudc song la...” Néu c6 thé vung cdy diia than va dat
duoc mot muc tiéu nao do, thi muc ti€u nao s€ cb tac dong tich cuc 1o6n nhat doi véi cude doi
ban? Bay gio hay hoan thanh nhing cau sau:

“Muyc tiéu 16n nhat trong sy nghiép cua toi 1a...
“Muc tiéu 16n nhat cua t6i danh cho gia dinh 13...”

Pay 1a nhitng cAu hoi siu sic va quan trong nhat ma ban c6 thé dit ra va tra 101 vé ban
than minh. Khi ban da rd rang vé nhimg cau tra 16i — diéu khong phai dé — ban c6 thé tiép
tuc dit cAu hoi minh can thay d6i diéu gi dé viéc st dung thoi gian va nhirng wu tién trong
cudc sdng phut hop voi nhau hon. Napoleon Hill da nhan thiy rang cudc séng chi tré nén
tuyét voi khi chting ta c6 thé dwa ra quyét dinh r6 rang vé muc tiéu quan trong nhat trong
doi.

Nhitng muyc tiéu quan trong nhat cia ban 14 gi?



Chuong o3.
Suy nghi vé tdm nhin va s& ménh ctia ban

ot trong nhitng cuén sach hay va sau sic nhat dugc viét trong vai nim gan day 1a
l\ /l cudn Thinking, Fast & Slow (Tu duy nhanh va chdm) cia Daniel Kahneman. Ong
cho ring ching ta can sir dung hai hinh thare tu duy khac nhau dé xu Ij cac tinh
huéng ma minh phai d6i mat hang ngdy. Tu duy nhanh 1a hinh thuec tu duy chiing ta dung
dé xu Iy cac nhiém vy, trach nhiém, hoat dong, van dé va tinh huéng ngin han ma chting ta
can hanh dong nhanh chéng va theo ban ning. Trong hau hét cac tinh huéng, tu duy
nhanh hoan toan phu hop véi cac hoat dong hang ngay cua chang ta.

Hinh thtc tu duy thtr hai ma Kahneman mo ta la tu duy cham. D6 1a khi ban dirng lai va
danh nhiéu thoi gian hon dé suy nghi that ki va chi tiét vé tinh hudng truge khi quyét dinh
s& 1am gi. Quan diém cua Kahneman 13 sy that bai trong viéc 4p dung tu duy cham khi can
thiét s&¢ ddn dén nhiéu sai 1am chdng ta mic phai trong cudc séng. Pé quan 1y thoi gian va
kiém soat tot cude séng cua minh, ban can phai 4p dung “tu duy cham” mot cach thuong
xuyén. Hay bat dau véi cau hoi: “Toi dang cb gang 1am gi?” Suy nghi trude khi hanh dong.
Ban c6 thé thuong xuyén nd lyc 1am viéc nhung lai chua danh thoi gian nhin lai va suy nghi
vé diéu minh thuc sy mudn dat duoc.

C6 mot cAu chuyén vé mot cap vo chong di 6 t6 tir San Diego dén Los Angeles. Nguoi
chong khong quen duong nhung luén phéng hét toc do. Khi dang di, nguoi vo hoi: “Anh a,
c6 phai Phoenix ¢ trén duong dén Los Angeles khong?”

Anh chong dap, “Sao em lai hoi thé?” C6 vo tra 161, “A, minh vira di qua bién béo 1a
duong nay di dén Phoenix.”

Anh chéng néi: “Pung lo, chting ta dang rat vui ma.”

Truée khi ban ting toc trong cude doi minh, ban can phai biét rd két qua minh thue sy
mong muon dat dugc. Trong cudn sach The Devil’s Dictionary (tam dich: Tur dién cua quy),
Ambrose Bierce da viét raing “Su cuong tin chinh 1a nd lyc gap d6i nhung lai bé quén muc
tieu.”

Muc tiéu cua ban c6 phai 1a xay dung mot cudc song tuyét voi hay khong? Ban dang ¢
ging tao dung mot sy nghiép vi dai hay hoan thanh mét tac pham vi dai? Kha ning ding lai
dé ty phan tich va ty vin—tte tu duy cham—Ia diéu can thiét gitip ban quan 1y thoi gian dé
dat hiéu suit cao nhat ciing nhu niém vui, sy hai 10ng va hanh phic tir viéc minh lam.

Gi myc ti€u cudi cung trong tam tri



Hay x4c dinh r6 mong muén cua ban than. Nhu Stephen Covey da néi, “Hay bat dau véi
muc tiéu cudi cling trong tAm tri.” Pau 14 két qua hay thanh tyu cudi ciing ma ban dang c6
ging dat duoc? Ban mong muédn dat dén vi tri ndo? Khi ban dang bon chen trén nhirng nac
thang thanh cong, hay chic chan rang chiéc thang d6 duoc dwa vao ding tdoa nha ban muén
leo 1én. Ban c6 dang lam viéc dé kiém du tién nham dam bao cudc séng va dé cam thay hanh
phtc hay khong? Ban dang lam viéc vi yéu thich cong viéc hay vi cam thidy minh dang c6
stt ménh dat dugc mot diéu gi d6 rat quan trong? Thé gidi cia ban sé ra sao khi ban dat
duoc muc tiéu 16n nhét cia minh? Tam nhin vé ban than va su nghiép dai han cua ban 1a gi?
St ménh cua ban 14 gi? Ban mudn tao ra sy khac biét ndo trong cudc séng ctia nhirng nguoi
khac? Néu tit ca nhitng viéc ban 1am chi 1a dé kiém du tién chi tra cac héa don, ban s& kho
c6 thé trau doi va gitr vimg quyét tAm va nhiét huyét cao do. Pé cé thé thuc su cam thay
hanh phtic va tron ven, ban phai hanh dong dé dat dugc mot diéu gi d6 1on lao hon vuot ra
ngoai nhimg nhu cau ctia ban than va tao ra su khac biét trong cudc séng hay cong viéc cua
nhing nguoi khac.

Nghién cttu phuong phip ctia ban

Khi da biét r6 minh muén 1am gi, ban phai dit cau hoi, “T6i phai 1am nhu thé ndo?” Tra
16i cAu hoi nay, ban sé& c6 duoc nhirng hiéu biét quy gi4, gitip ban xem xét tinh huéng cua
ban va biét dugc liéu ban c6 dang di ding huéng hay khong. Khi da biét r6 minh dang cé
gang 1am gi va 1am nhu thé nao, ban can phai dit ra cAu hoi tiép theo: “Tinh hinh dang dién
ra nhu thé ndo?” Liéu diéu ban dang 1am c6 dua ban dén gan véi muc tiéu mot cach nhanh
nhat va hiéu qua nhat hay khong? Ban c6 hai 1ong véi toc do tién trién cia minh khong?
Moi thir c6 dang dién ra mot cach tot dep khong hay ban dang gap phai qua nhiéu rao can
trén duong? Diéu quan trong nhat 1a phai ty van vé nhiing gia dinh cta ban. Nhu Peter
Drucker da n6i “Nhirng gia dinh sai 1am 14 nguén géc ciia moi that bai.” Nhirng gia dinh cua
ban vé cong viéc va cude séng 1a gi? Nhimng gia dinh c6 ¥ thire cua ban 14 gi? Nhiing gia dinh
vo thue va thuong duge chap nhan mot cach ngiu nhién coa ban 1a gi? Piéu dang kinh ngac
14 c6 rat nhiéu nguoi dang 1am viéce cat lyc vi nhitng gia dinh sai 1am ma ho khéng bao gio
nghi ngo.

Tim mot cach toét hon

Khi suy nghi vé cau hoi “Moi thi dang dién ra nhu thé ndo?”, ban cfing can can nhic
mot cau hoi quan trong khac “Cé cach nao tét hon khéng?” Thye té 14 hau nhu lu6n c6 mot
cach khéac tét hon dé dat duoc mot muc tiéu trong cong viée. Cach do6 c6 thé nhanh hon, it
tén kém hon, d& thuc hién hon va hiéu qua hon. C6 mét cau néi rat hay ring, “Cudc song
c6 nhiéu tht quan trong hon 13 phai ting téc.” Rat nhiéu nguoi dang 1am viéc rat chim chi
nhung lai dang di sai huéng. Ho khong biét minh muén 1am gi va s& dat duoc diéu gi,
nhung lai khong muén phai déi mat voi thuc té 12 ho c6 thé pham sai 1am. Qué trinh dat ra
nhimg cau hoi hoc bia nay doi hoi kha ning tu duy cham, c6 thé 1am ting téc dang ké kha
ning ban dat duoc nhirng muc tiéu trong céng viéc cling nhu tim nhin va s ménh cua ban



than.



Chuong o4.

Du tinh vé tuong lai va nhin lai

iéc quan trong va c6 gia tri nhat ma ban 1am trong bét ct linh vuc nghé nghiép nao 1a
s ; gi? D6 chinh 14 tw duy! Kha ning suy nghi mot cich r6 rang vé viéc minh 1am va

cach thire 1am diéu d6 sé tac dong toi nhimg két qua ban sé& dat dugce 16n hon bat ky
hoat déng riéng 1¢ ndo. C6 mot sé khia canh trong cong viéc ciia ban ma viée “tu duy cham”
14 v ciing quan trong dé c6 thé dat hiéu suat cao nhat. Hiy danh it nhat ba muoi phtit méi
ngdy dé xem xét cAc muc tiéu, ké hoach va sy tién b cia minh. Thoi diém thich hop nhat
dé 1am viéc nay 1a dau budi sang. Hay danh thoi gian dé suy nghi, 1ap ké hoach, mo mong
va sang tao. Tat ca cac 1anh dao xuit ching cling nhu nhimg ngudi c6 hi¢u suét cao déu
danh thoi glan nay trong ngay dé nghlen ciru k¢ ludng vé viéc minh s& 1am trude khi bat
dau. Ban nén doc, danh gi4 va suy ngdm vé viéc minh dang dam nhan truée khi hanh dong.

Trong nhimg nim qua, t6i da doc hang trim cudn tiéu st va ty truyén cta nhimg nguoi
thanh cong trong nhiéu linh vue. Téi nhan ra mét diém chung trong nhirng cudn tiéu sir
nay 1a thanh cong thyce su chi xuat hién khi ¢ sy ty van, héi tuong, tach biét va suy tinh.
Ban chi c6 thé dat dugc thanh cong vuot tréi khi thuong xuyén danh thoi gian suy nghi vé
ban than, nhirng diéu minh muén va cach tét nhat dé dat duoc didu do.

Hay danh thoi gian dé danh gia cudc doi va nhitng hoat dong cua ban dusi khia canh
tong quan. Hay nghi vé vi trf cia minh ngay hém nay va vi trf mong muén trong 5 nim
nira. Hay nhin vao cac hoat dong ma ban dang lam h6m nay va xac dinh nhirng viéc nao c6
thé tac dong 16n nhat t6i tuong lai cia ban. Ldi suy nghi nay sé gitp ban quan 1y thoi gian
ctia minh tét hon ban tuong. Cé nhirng khi chi mét ¥ tuéng nay ra sau mot thoi gian suy
ngim hoic & mot minh c6 thé gitip ban tiét kiém dugc nhiéu thang hay tham chi nhiéu
nam lam viéc cat luc.

T4m nhin dai han

Tién si Edward Banfield thuoc Pai hoc Harvard da tién hanh cudc nghién ctru trén 50
nim vé thai 6 va hanh vi cua nhimg nguoi thanh dat & nude My va trén thé giéi. Ong da
tim ra mot dac tinh duong nhu gitip phan biét nhitng nguoi thanh cong va that bai ma 6ng
goi 12 “tAm nhin dai han”. Banfield phat hién ra rang nhirng nguoi ¢ hiéu suat cao thuong
danh thoi gian dé nghl vé tuong lai trong dai han, thu:O'ng la1o hay 20 ndm sau, va tim
hiéu ro6 xem ho muén dat duoc diéu gi trong cudc song va cong viéce vao thoi diém do. Sau
d6 ho sé& tro lai véi hién tai va dam bao rang nhimg viéc minh 1am phu h0’p véi muc tiéu
trong tuong lai. Pay la mot ky thuat c6 hiéu qua cao ma ban cing c6 thé ap dung. Hay du
tinh tufong lai trong mot vai nam sau va tuong tuong rang cuoc song cia minh sé tré nén ly
tuong vé moi mit. Hay hinh dung that cu thé vé cong viéc cia ban trong diéu kién hoan hao



nhét. T diém nhin trong tuong lai nay, hay nhin xung quanh va mé ta vé cudc song va
cong viéc ly tuong cua ban. Sau d6 hay tu hoi liéu nhitng dieu minh dang lam c6 phu hop
véi viée xay dung mot twong lai Iy tuong theo ¥ ban hay khong.

Tir diém nhin trong tuong lai d6, hay xem lai ban than, vi tri cia minh hém nay va vach
ra cac budce ban can lam dé dat duwoc muc tiéu. Loi suy nghi “nhin lai tir twvong lai” nay la
tho6i quen cta nhiéu nha lanh dao hang dau.

Ra quyét dinh t6t hon & hién tai

Hay xem xét vi du vé mot co gai tré quyét dinh ring minh muén dat duoc nhiéu thanh
cong trong cong viéc khi truong thanh. Véi tam nhin dai han rd rang nay, c6 danh nhiéu
thoi gian hoc thém dé dat diém xuét sic ¢ trung hoc va du diéu kién vao mét truong dai hoc
c6 tiéng. O truong dai hoc, ¢d ding ky nhirmg mén hoc khoé hon va danh nhiéu thoi gian hoc
bai hon ban bé dé tét nghiép & vi tri cao nhat cé thé trong khéa. Sau nhiéu nim hoc hanh
chiam chi va bé qua nhirng tha vui tiée ting, thé thao va giao du xa hoi, c6 tét nghiép xuat
sic mot truong dai hoc danh tiéng va duge mot céng ty 16n tuyén dung, noi co cd co hoi
duoc tra lvong cao hon va thing tién nhanh hon nhimng ban hoc khéng nghi gi vé tuong lai.
Khi da biét r6 minh muén ¢ dau tai mot thoi diém trong twong lai, viée dua ra cac quyét
dinh t6t hon ¢ hién tai s& tré nén dé dang hon nhiéu. Theo quy luat thi tam nhin dai han sé&
hd trg cho viée ra quyét dinh trong ngin han nhu ciu néi: “Néu ban khong biét minh dang
di dau thi con duong nao cling vay thoi.”

Thoi quen x4y dyng tam nhin dai han 12 mét viéc quan trong. Qua viéc dy tinh vé tuong
lai va quan sat hién tai, thuong thi ban s& nhén ra cac viéc phai 1am va nhitng sai 1am c6 thé
tranh. Hoat dong nay sé& gitip ban nim ro céc ton chi cua ban than. N6 sé mang dén nhitng
cong cu dé quan ly thoi gian va cac hoat dong sao cho nhirng viéc ban 1lam hém nay dua ban
toi gan hon trong lai ma minh mong muén.

San sang cho nhiing ky thuit quan ly thai gian

Néu dang khong huéng t6i muyc tiéu mong muén cia minh thi han ban khéng muon dat
duoc n6 nhanh hon. Néu dang khong hanh dong theo huéng di do minh tu quyét dinh thi
viéc quan 1y thoi gian nham ting toc do dat thanh tich sé chang c6 nghia 1y gi. Viéc 4p dung
cac chién thuat quan 1y thoi gian ma khong c6 mot tam nhin vé tuong lai rd rang sé chi dua
ban téi dich nhanh hon ma khéng dam bao d6 14 dich dén ban mong muén. Chi khi ban
nam ro céc gia tri minh coi trong ciing nhu tim nhin va st ménh cua minh trong cudc song
va cong viée, vé diéu ban mong muodn dat dugc va cach tot nhat dé dat duoc diéu dd, ban
moi c6 thé bat dau 4p dung nhirng kj thuat quan 1y thoi gian hiéu qua trong tam tay.



Chuong os.
Viét ra cic ké hoach

Chia sé ebook : http://downloadsachmienphi.com/
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Ho lap ra cic danh sach 16n nho d hoan thanh muc tiéu khac nhau. Mdi khi c6 mot

du 4n moi phat sinh, ho sé danh thoi gian dé cAn nhic diéu minh muén dat dugce va
viét mot danh sach theo thi tu tit ca cic budce can thiét dé hoan thanh du 4n. C6 mot quy
tac 1a mdi phat 1ap ké hoach gitp tiét kiém mudi phat thue hién. Thoi gian ban can dé vach
ra két qua minh muén dat duoc trude khi bat dau cong viée sé gitip ban tiét kiém rat nhiéu
stre lye — hay 10 phtt tiét kiém duoc tir mdi phut ban dau tu dé 1én ké hoach cong viée trude
khi bat ddu. Khi dd ndm rd muc tiéu cia minh, hay 1én danh séch tit ca nhing viéc ban
nghi 13 can phai 1am dé dat dugc muc tiéu d6. Hay lién tuc bé sung nhitng dé muc méi khi
ban nghi ra cho dén khi hoan tat danh sach. Hay sap xép danh sach cua ban theo hai cach:
theo thu ty va theo muc do vu tién.

Tét ca nhitng nguoi quan 1y thoi gian thanh cong déu 12 nhitng nguoi 1ap ké hoach gioi.

Pau tién, khi sip xép theo thi tu, ban can tao ra mot danh sach cic hoat dong theo trinh
tu thoi gian tir buée dau tién dén budce cubi cling trude khi muyc tiéu hay du 4n duwge hoan
thanh. Nhu Henry Ford da néi “Muc tiéu 16n dén may ciing c6 thé dat duoc néu ban chia né
ra thanh mot luong thich hop nhitng phan viée nho”.

Tht hai, ban can thiét 1ap mtre @6 vu tién véi nhirng hang muc ndy, véi nhéan thie rang
20% nhiing hang muyc trong danh sach sé& chiém 80% gia tri va tim quan trong trong moi
viéc ban 1am. Viéc thiét 1ap sy uvu tién gitp ban tap trung vao nhimg nhiém vy va hoat dong
chinh ma khéng bi xao nhang. Nhu Goethe da néi “Pung bao gio dé nhimng viéc quan trong
nhat bi 1an 4t boi nhiing viéc it quan trong nhat.”

Hay xem xét lai cac ké hoach cia minh mot cach thuong xuyén, nhat 1a khi ban thay
that vong hay ludng lu. Hay sin sang stra lai cAc ké hoach nay khi ban nhan duogc nhitng
thong tin hay phan héi méi. Hay nhé rang hau nhu moi ké hoach déu c6 thiéu soét du 16n
hay nhé. Pung nging tim kiém nhimng thiéu sé6t d6. Khi xem lai cac ké hoach cua minh
hang ngdy, ban sé c¢6 duoc nhitng ¥ tudng, goc nhin va hiéu biét mai vé cach thie thuc hién
cong viéc nhanh hon va hiéu qua hon suy nghi truée d6. Hainh dong ma khong c6 ké hoach
1a nguyén nhan cta moi that bai. Hay chéng lai su cAm dd phai hanh dong trude khi ban 1én
ké hoach k§ cang.
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Lén ké hoach dé dat muc tiéu

C6 18 tir quan trong nhat lién quan téi thanh céng dudi moi hinh thire chinh 14 sir 16
rang. Nhitng nguoi thanh cong biét rat ro minh la ai va mudn gi trong moi linh vuce cude
song. Ngoai viéc viét ra cac muc ti€u, ho con 1ap ra cac ké hoach hanh dong duoc tuan thu
hang ngay.

Khi da dat ra mét muc tiéu 1én hon cho ban than va céng viéc cia minh, ban can dat ra
bon cau hoi:

1. Dau la nhitng khé khan va rao can giita ban va viéc thuc hién muc tiéu?

Tai sao ban chua dat duge muc tiéu cia minh? Piéu gi dang kim ham ban? Piéu gi dang
can tré ban? Ban can phai giai quyét nhitng van dé va vugt qua nhimg khé khin nao dé dat
duoc muyc tiéu cudi cuing? Trong tat ca nhitng van dé ban can giai quyét, dau 1a 20% cic van
dé s& chiém 80% tré ngai gitta ban va muc tiéu coa minh?

2. Ban can thém kién thire, ky ndng hay théng tin gi dé dat dwoc muc tiéu hay hoan
thanh dv an cua minh?

Hay ghi nhé ciu noi: “Bét ctr diéu gi dua ban dén vi tri ngay hom nay khong du dé dua
ban tién xa hon.” Ban c6 thé tich lily thém kién thtre va k§ niing can thiét dé dat dugc muc
tiéu cua minh & dau? Ban c6 thé mua hoic thué nhimg kién thire hay thong tin d6 hay
khong? Ban c6 can trau dbi nhitng k§ ning méi cho ban than dé phat huy téi da tiém ning
trong cong viéc khong? Thong tin ndo can thiét c6 thé gitip ban dua ra nhimg quyét dinh
dtng din trong qua trinh chinh phuc muc tiéu cia minh? Nhu Josh Billings da viét: “Piéu
khién mot nguoi ton thuong khong phai 1a diéu anh ta biét ma 1a diéu anh ta tuéng minh
biét.”

3. Ban can sy gitip dé va hop tdc cia nhimg nguot, nhém hay té chire nao dé dat duroc
muc tiéu cua minh?

C6 nhitng khi mot nguoi cd thé cung cap cho ban nhimg ¥ tuong, kién thirc hoic mo ra
cac co hoi cho ban, gitip ban dat duoc nhitng két qua vuot xa nhirng gi ban tuéng tuong.
Ciing vi Iy do ndy ma rat nhiéu doanh nhan da tham gia vao céc lién doanh va lién minh
chién lugc véi cac doi thu dé c6 thé mang téi cho khach hang cua d6i phuong nhirng san
pham va dich vu ma hién tai mdi bén dang khéng cung cap.

4. Trong sé nhiing nguoi cé thé gitip ban dat dwoc muc tiéu, ai la nguot quan trong
nhat?

Ban c6 thé mang lai diéu gi dé doi lay sy gitp d& va hop tac cua nguoi ndy va dat dugc
nhitng muc tiéu quan trong cia minh nhanh chéng hon? Nhirng dy 4n quan trong nhat
trong kinh doanh va cudc séng xung quanh ching ta dugc hoan thanh béi nhitng ngudi c6
thé 1ap cac ké hoach hanh dong cu thé trude khi thye hién. Hay viét ra cac ké hoach cho ban



than va cong viéc cua minh dong thoi tuan thi nghiém ttc nhimg ké hoach nay cho dén khi
dat dugc thanh cong.



Chuong o6.

Lap biéu do cic ké hoach ctia ban

au hét moi viéc trong giéi kinh doanh 1a mét chudi cac dy 4n. Kha ning hoan thanh
H cac dy 4n 12 yéu t6 chinh quyét dinh thanh cong trong su nghiép cua ban. Mét du 4n

duoc coi la mot “cong viéc da nhiém vy”. N6 doi hoi viéc hoan thanh mét loat cac
cong viéc nho hon. C6 1& cong cu hitu hiéu nhét ban cé thé st dung dé téi da héa hiéu qua
ciia ban than va ting dang ké cac thanh qua ctia minh 1a mét danh sdach coéng viée. Mot
danh sich cong viéc bao gdom mot chudi cac cong doan theo trinh tu thoi gian ma ban lap
ra trude khi tién hanh cong viéc. Kha ning xac dinh r6 rang va quyét dinh cic budc ban can
lam tir thoi diém hién dai téi khi hoan thanh dy 4n thanh céng 14 mot diu hiéu coa kha
ning tu duy vuot troi. Mot 1an nira, hdy danh mdi phat dé 1ap ké hoach, cac danh sach cong
viéc s& gitip ban tiét kiém muoi phtt khi thue hién va hoan thanh cong viée. Pay 1a mot vi
du nira vé viée tu duy cham c6 thé ting dang ké hiéu suat va két qua cua ban cling nhu vai
tro cua ban trong cong viéc.

X4y dung mot biéu dé6 PERT
Hay xay dung mot hinh anh dai dién cho nhirng nhiém vu va du 4n 1on nhét cé thé gitp
ban va nhirng nguoi khac quan sat chang mot cach tong theé.

Hay bat dau bang viéc xac dinh cic muc tiéu ban phai dat dugc dé c6 thé tan huong
nhiing thanh qua minh mong muoén. Hay bat dau véi muc tiéu cudi cling trong tAm tri. Hay
danh thoi gian dé x4c dinh rd dau hiéu cua cic myc tiéu minh dit ra néu chting dwoc hoan
thanh mot cach xuat sic. Sau d6 hay tu duy theo trinh tu nguoc lai tir twong lai vé hién tai.
Hay lap danh séach céc bude theo trinh tu logic ma ban can 1lam dé di tir hién tai toi muc tiéu
mong muon. Viéc str dung mot biéu @6 PERT (Program Evaluation Review Technique — K§
thuat xét duyét va danh gia chuong trinh) gitp minh hoa moi c6ng doan ban can tién hanh
va thoi diém can hoan thanh méi budc dé ban c6 thé dat duoc muyc tiéu cudi cung. Ky thuat
nay duoc sir dung boi nhitng cong ty va cic nha 1anh dao hiéu qua nhat trén thé gisi. Mot
biéu do PERT gitip ban danh gi4 cac cach khéac nhau dé hoan thanh nhiém vy véi hiéu qua
cao hon.

Ban c6 thé lya chon nhiéu dang va kiéu dang biéu d6 khac nhau trén mang. Mot vi du
dugc minh hoa ¢ biéu @6 dudi day. Bé lap biéu d6, voi mdi muc tiéu ban hiy vé mét duong
nguoc chiéu ké tir ngdy can hoan thanh. Hay vach ra trén gidy dé ban c6 thé nam duoc khi
ndo can phai hoan tit mdi phan ctia nhiém vy nhim hoan thanh cong viéc dting tién do.
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Biéu d8 PERT tham khao

¢ Cac hinh chir nhit dwge danh s6 1a cac nat va dai dién cho cac sy kién hay
diem moc

¢ Cac miii tén c6 hwéng dai dién cho cac nhiém vu phu thuéce cin phii duoc
hoan thanh theo thir tu

¢ Cac huéng miii tén phan ky (vi du 1-2 va 1-3) thé hién cac nhiém vu c6 thé
thuc hién dong thoi

¢ Cac dwong nét dit thé hién cac nhiém vu phu thujc khéong doi héi nguon luc

Bang viéc thé hién suy nghi trén gidy va s dung biéu d6 PERT, ban c6 thé hoan toan
kiém soét trinh ty céc su kién va c6 phuong huéng dé tuin theo. Ban c6 mot loat cac nhiém
vu can kiém tra dé dam bao chting dugc hoan thanh dtng tién do va dat yéu cau vé chat
luong. Nho biéu @6 PERT, ban sé& tranh dugc tinh trang qué tai cac thoi han va ludn kiém
soat dugce cong viée ciing nhu cac du 4n chinh coa minh. Néu cian hoan thanh viée gi trude
cudi thang, hay 1én lich d hoan thanh vao ngiy 15 hoic 20 dé dé phong truong hop cham
tré hay c4c van dé phat sinh. Hay lu6én ghi nhé quy tic cia Murphy “Piéu gi c6 thé truc tric
s& truc tric.” Cac nha quan 1y vuot troi ludn gia dinh s& c6 nhing van dé, tro ngai, nhitng tri
hoan bat ngo va that bai trong viéc hoan thanh cong viéc trong thoi han da dinh. Nhimng
tinh huéng nay rat binh thuong va 1a mot phan tat yéu trong hoat dong kinh doanh. Nhiém
vu ctia ban 12 phai ludén theo sat dy 4n va giai quyét cac van dé ciing nhu g& bé nhing rio
can c6 thé xay ra. Khi bat dau sir dung biéu do PERT, c6 1& ban sé rat kinh ngac vé tac dung
cai thién hiéu qua hay giam bét nhitng truc tric cing nhu xung dot gitra cac budéc ma no
mang lai.

Thiét lap cdc muc tiéu 16 rang cho moi nguoi

CAc muyc tiéu rd rang bang vin ban cho mdi thanh vién cha chét tham gia vao du 4n sé
giup ban thu dugc két qua 1é6n hon nhiéu so v4i nhirng cudc trao doi tuyét voi va nhirng y
dinh tot. Hay xay dung cac muc ti€u mot cach ro rang, cu thé dé do luong va xac dinh giéi



han vé thoi gian. Hay nhé rang nhimng gi c6 thé do luong duoc c6 thé duoc hoan thanh. Mot
muc tiéu ma khong c6 thoi han khong phai myc tiéu kha thi. P6i véi mdi muyc tiéu hay cot
moce dé hoan thanh mot cong viéc hoic dy 4n, ban phai phan céng trach nhiém cho mot
nguoi cu thé. Hay ludn dit ra nhimg cau hoi: Ai sé& thyc hién nhiém vy nay? Khi ndo can
hoan thanh nhiém vu va theo tiéu chuan chit luong nao? Pung bao gio gia dinh rang moi
ngudi biét ban muén gi trir khi ban néi rd voi ho. General Motors da di tir nhitng khoan
thua 15 16n va bj pha san vao nim 2009 dén ngudng dat loi nhuan 4,9 ty d6-la vao ndm
2012. Dan Akerson, chi tich cia GM cho biét diéu quan trong nhat gitip cong ty ciia 6ng
xoay chuyén tinh thé 12 nho dit ra cc muc tiéu 16 rang cho méi nhan su chu chét va tai
mdi cap do cua t6 chie. Trude khi nham chire, dng nhan thiy cac muc tiéu trong toan cong
ty déu mo ho, khong ro rang, khong duoce tuan thu va hiém khi thanh hién thue. Sau khi
dit ra cac muc tiéu rd rang va cu thé, moi nhan vién déu biét chinh xdc minh phai lam gi dé
gitr dugce viée 1am va tién 1én phia trude.

Hay nho rang tai ning tuyét voi nhat ma ban c6 1a kha ning tu duy, dic biét 1a kha ning
tu duy ky cang truée khi hanh dong. Ban cang danh nhiéu thoi gian dé suy nghi va lap ké
hoach trén gidy, ban cang dat duoc nhitng két qua t6t hon mot cach nhanh chéng hon.



Chuong o7.
Lip danh sich cong viéc hang ngay

6 18 cong cu quan 1y thoi gian hitu hiéu nhat chinh 13 danh sach cong viéc ma ban lap
‘ ra dé thuc hién cac ké hoach chi tiét trong ngay.

Tat ca nhitng nguoi quan 1y thoi gian thanh cong thé hién suy nghi trén gidy va
]1am viéc theo danh sich cac cong viéc hang ngdy. Giéng nhu nguoi phi cong sir dung mot
danh sach kiém tra truée mbi lan cat canh, cac 1anh dao hiéu qua danh mét vai phuat dé lap
danh sach cic viéc can 1am truée khi bat dau ngay mai.

Thoi diém tét nhat dé 1ap danh sach 14 t6i hom truée, vi khi d6 tiém the coa ban c6 thé
xtt Iy danh sach nay trong khi ban ngi. Pén khi thuce day vao budi sang, ban sé& thuong c6
duoc nhitng ¥ tuong va su thau hiéu nham dat dwge nhimg muc tiéu quan trong nhat trong
danh sach cua minh.

Vao cudi mdi ngdy, viéc cudi cling ban can 1am 14 1én ké hoach cho ngay hém sau. Trong
mot nghién ciru duge thue hién véi 50 1anh dao doanh nghiép cé hiéu suat cao, 49/50
nguoi cho hay rang hé thong quan 1y thoi gian tét nhat déi vai ho 124 mot manh gidy don
gian v6i noi dung bao gom nhiing viéc phai 1am trudc khi bat dau hanh dong.

Ngt ngon hon

Nhiéu nguoi trian troc vao budi toi dé cé gang dé khong quén viéc minh can 1am ngay
hom sau. Néu ban tao ra mot danh sach nhirng viéc can lam trude khi di ngu, ban sé ngu
ngon hon rat nhiéu va thire day sang khoai hon.

Theo cac chuyén gia vé quan Iy thoi gian, can khoang 12 phtit mdi ngdy dé tao ra danh
sach cac nhiém vy cho ngay hém d6. Tuy nhién danh sach nay sé& gitip ban tiét kiém gap
mudi 1an thoi gian d6 véi ning suat dugc ting 1én. 12 phit danh dé chuan bi danh sach
hang ngay s& mang lai cho ban 120 phat hay 2 tiéng véi niing suat cao khi ban bt tay vao
1am viéc. P6 1a mot phan thuéng tuyét voi cho mot nhiém vu don gian dén vay.

Phuong phip ABCDE

Khi d3 viét xong danh sach nhiing viéc can 1am vao ngay hém sau, hay sap xép danh
sach nay bang cach 4p dung phuong phap ABCDE véi cAc hoat dong cia ban. Tir quan trong
nhat trong quan 1y thoi gian 12 hau qua. M6t nhiém vu quan trong hay khong phu thuéce vao
két qua co thé xay ra do viéc thuc hién hay khong thue hién né. Khi thiét 1ap cac uvu tién,
hay ap dung nguyén tic ndy v6i moi nhiém vu va lu6n ludén bat dau véi nhiém vu ¢ hau



qua 16n nhat. P6 1a khi phuong phap ABCDE dic biét hitu ich. Hay bat dau bang viéc 1ap
danh sach tat ca nhimg viéc ban phai 1am ngay hom sau. Sau d6 hiy viét A, B, C, D, E 6 bén
canh mdi d& muc trong danh sich trude khi bat dau 1am viée.

Mot muc duoc danh dau A 13 viée ban phdi lam. P 1a viéc quan trong va sé& c6 nhirng hé
qua nghiém trong tir viéc thuc hién hay khong thuc hién n6. Hay viét A vao bén canh
nhirng nhiém vu va hoat dong ma ban phai thuc hién trong ngay dé c6 thé hoan thanh
ching.

Cac muc duoc danh dau B 14 nhimng viéc ban nén lam. Cé nhirng hau qua nhe tir viéc 1am
(hay khong 1am) c4c nhiém vu nhém B, nhung chting khong quan trong bang cac hoat
dong thuoec nhém A. Quy tic ¢ day 1a hay dung bao gio 1am mot hoat dong nhém B khi con
mot hoat dong nhém A chua duge hoan thanh.

Nhitng hoat dong nhém C 1a nhirng viéc lam thi tot, nhung chting khong c¢6 hau qua nao
du 14 tich cuc hay tiéu cuc. Viée tan giu v6i dong nghiép, uéng thém mot ly ca phé hay
kiém tra email 13 nhitng viéc 1am thi tét, va thuong mang lai cam giac vui vé va tha vi,
nhung viéc ban c6 1am hay khong khong dé lai hau qua gi déi véi hiéu qua 1am viéce cua ban.

Su lang phi thoi gian lam phd hoai su nghiép

Cong ty Robert Half International uéc tinh rang c6 khoang 50% thoi gian 1am viéc duoc
diing trong nhirng hoat dong nhém C, nhitng tht khéng cé déng gop gi doi véi cong viéc.
Moi nguoi déu 14 no 18 cua cac thoéi quen. Nhitng nguoi hiéu qua xay dung nhitng théi quen
t6t va ludén tuan theo chting. Nhitng nguoi khong hiéu qua vo tinh xay dung nhiing thoéi
quen x4u va dé nhing thoéi quen d6 chi phéi cudc séng cia minh. Nhiéu nguoi c6 théi quen
bat dau 1am viéc 12 ngay 1ap tirc sa vao nhitng hoat dong gia tri thap hay vé gia tri 1am lang
phi thoi gian. Ngay khi vira @én viin phong, ho lap tire tim mot ai d6 dé budn chuyén, doc
b4o, kiém tra email, uong ca phé va dan dan budéng xudi moi tht trong khi 1am viéc.

Tuy nhién bat ct viéc gi ban 1am 1ap di lap lai s& nhanh chéng tro thanh théi quen. That
khong may 1a dai da s6 cac nhan vién hién nay da hinh thanh théi quen lang phi hau hét
thoi gian cia minh vao nhirng hoat dong khong mang lai loi ich gi véi cong viéc hay su
nghiép ciia ho. Pung dé diéu nay xay ra voi ban.

Uy quyén moi tha ¢6 thé

Quay lai v6i phuong phap ABCDE, mét hoat dong nhém D 14 mot viée ban ¢ thé uy
quyén cho nguoi khac 1am. Nguyén tic ¢ day 1a ban nén ty quyén tat ca moi viée c6 thé cho
ngudi khac dé c6 thém thoi gian 1am cac hoat dong nhom A. Cac hoat dong nhom A cua ban
va viéc thye hién chiing thanh cong 13 yéu t6 quyét dinh chu yéu t6i toan bo sy nghiép cua
ban. Mot hoat dong nhom E 1a mét viée ban nén logi bo hoan toan. Xét cho cung, ban chi
c6 thé kiém soat thoi gian cia minh khi chim dat nhing viéc khong can thiét. Viéc moi



ngudi dé minh roi vao viing an toan trong cong viéc va sy nghiép 1a mot diéu binh thuong
va tu nhién. Ho din dan tré nén thoai mai véi viée thuce hién cac hoat dong theo mot cach
nhit dinh. Tham chi sau khi duoc thing chirc va dam nhan nhing trong trach cao hon, ho
van tiép tuc 1am nhing viéc khong con thyc su can thiét hoic nhirng viéc ma ngudi khac co
thé 1am vé6i hiéu qua twong tu hay tham chi t6t hon. Hay ty hoi: “Piéu gi sé x4y ra néu minh
boé qua khong 1am viéc nay?” Néu diéu @6 chi tao nén khac biét khong dang ké dén cong
viéc hay sy nghiép cta ban thi day 1a mét lya chon hang dau can phai loai bo.

Lén ké hoach c6ng viéc va hanh dong theo ké hoach

bung bao gio lam viéc gi khong c6 trong danh sach cua ban. Khi ¢c6 mot nhiém vu hay
du an mai phat sinh, hay thém no6 vao danh sach va dat mire do vu tién cho noé truéce khi
bat dau thuc hién. Néu khong viét ra cAc ¥ tuong va hoat dong maéi ma chi phan hoi lai
nhiing doi hoi khong ngimg vé thoi gian, ban sé nhanh chéng bi mat kiém soét va rot cude
danh hau hét thoi gian cho nhirng hoat dong gia tri thap hoic vo gia tri. Bat ky hé théng
quan 1y thoi gian ndo ciing t6t hon 1a khong c6 mot hé théng quan 1y thoi gian. C6 nhiéu
tmg dung trén dién thoai gitp ban quan 1y thoi gian cia minh hay cac hé théng quan 1y thoi
gian ma ban c6 thé cai dit trén may tinh. Ban cfing c6 thé sir dung mot hé théng quan 1y
thoi gian viét tay ma ban mang theo va cap nhat thuong xuyén. Hay nhé rang trong cong
viéc, thit duy nhat ma ban c6 dé danh dbi chinh 14 thoi gian cua minh. Hay dam bao rang
ban dang tap trung thoi gian vao nhimng viéc cé gia tri va quan trong nhat minh c6 thé 1am
dé dong gop nhiéu nhat cho cong viéc.

Danh sich nhing viéc khong duoc lam

Ngoai mot danh sach c6ng viéc hoat dong nhu mot chi dan cho ban than trong mot ngay
ban ron, ban ciing can mot danh sach nhitng viée khong duoc 1am dé giit minh luén di ddng
huéng. Pay 1a nhirng viéc ma ban da quyét dinh 13 sé khong lam du chdng c¢6 cAm db nhu
thé nao di ching nita. Nhu Nancy Reagan ting néi “Hay néi khong!”, hay tir chdi bat ctr
hoat dong nao khéng gitp ban dat dugc gi4 tri cao nhat voi luong thoi gian bo ra. “Khong”
chinh 14 tir gitip tiét kiém thoi gian tuyét voi nhat trong linh vue quan 1y thoi gian. Va khi
ban da bat dau st dung tir ndy, viée ndi noé sé& ngay cang tré nén dé dang hon. Hay nh¢ ring
con nguot 1a yéu t6 gy lang phi thoi gian 16n nhat. Khi duoc dé nghi 1am viéc gi d6 hoic
gitip dd ho, hay tu hoi “Liéu day cd phai cach hiru hiéu nhat dé st dung thoi gian cua minh
vao lic nay khong?” Néu cu tra 101 1a khong, ban cé thé tra 161 mot cach nha nhin: “Cam
on anh vi da hoi. Dé t6i suy nghi vé diéu nay va xem lai lich ctia minh. Téi s& lién lac lai va
b4o voi anh liéu minh c6 thé gitp hay khong.” Ban c6 thé cho 24 gio rdi lién lac véi nguoi
d6 va noi rang that khong may 1a ban dang c6 rat nhiéu viéc va thoi han phai hoan thanh
nén khong thé gitp do. Hay cam on ho vi da dé nghi ban hd tro, va goi ¥ rang “c6 thé lan
sau” ban sé& sip xép duogc thoi gian ctia minh.

Hay nhé rang ban chi ¢6 thé quan 1y thoi gian cia minh néu nhu dimg 1am nhiing viée



co gi4 trj thap. Ban s& khong thé toan tAm toan ¥ véi nhitng cong viée va trach nhiém hién
tai cht chua néi nhitng cong viée va trach nhiém méi phat sinh mdi ngay. Vi thé, hiy noi
khong sém hon va thuong xuyén hon. Chang miy ma ban c6 thé hoan toan kiém soat duoc
thoi gian cta minh.



Chuong o8.
c A 1A , . A ~ A
Thiét lap cic uu tién r6 rang
6i da nghién ctru vé quan 1y thoi gian trén 30 nim, doc hang trim cudn sach va bai
I viét vé chu dé nay, nghe v6 sb cac chuong trinh ghi 4m va tham du c4c budi hoi thao.

V6i nhimng kién thue tong hop duoc, toi da viét nhiéu sach vé quan 1y thoi gian ban
chay trén toan thé gisi, san xuét cac chuong trinh hoc bang 4m thanh va bing hinh va t6
chtre nhiéu hoi thao vé quan 1y thoi gian trén khap thé giéi. Toi phat hién ra mot diéu that
don gian: Y nghia cua viéc quan 1y thoi gian 13 gitip ban x4c dinh nhiém vu quan trong nhit
minh c6 thé 1am vao thoi diém hién tai, cung cip cho ban c4c cong cu va ki thuat dé bat dau
ngay lap tirc voi nhiém vu do va tiép tuc xtr Iy né cho dén khi hoan thanh. T6i da giai thich
vé phuong phap ABCDE ¢ chuong trude. D6 chinh 1a mét trong nhirng phuwong phap thiét
14p céc vu tién hiéu qua nhét timg duoc tim ra. Ngoai ra con c6 nhirng ki thuat khac ma
ban c6 thé st dung dé thiét 1ap cac vu tién.

Nguyén ly Pareto

Vao nim 1895, nha kinh té hoc nguoi Y Vilfredo Pareto da két luat rang quy tic 80/20
c6 vé 1a ding voi tién bac, tai san va sy tich lily cua cai trong moi x4 hoi. Sau nhiéu nim
nghién ctru, 6ng phat hién ra raing 20% cic c4 nhan va gia dinh ma 6ng goi 1a “sé it quan
yéu” nam giir 80% tat ca cua cai va tai san tai chau Au. Quy tic 80/20 duong nhu ddng véi
hau hét moi linh vuc cua doi séng con nguoi, nhat 13 trong cic cong viée va trach nhiém.
Piéu d6 nghia 1a 20% cac viéc ban 1am s& chiém 80% gi4 tri ma ban tao ra. Peter Drucker
cho rang trong thuc té, ty 16 phé bién 1a “quy tic 90/10”. C6 nhirng khi 10% coéng viéc ban
1am sé& chiém t6i 90% gia tri. Khi ban khaoi dong mdi ngay voi mot danh sach cac cong viée
va trach nhiém, trude khi bat dau 1am viée, hiy xem qua danh sich nay va chon ra 20%
cong viée hang dau sé c6 ddng gop 16n nhat t6i viée dat duoc cdc muc tiéu quan trong nhat
ctia ban. Néu ban c¢6 mot danh sach 10 dau viéc can hoan thanh trong ngy, 2 trong sé cac
dau viéc do sé co gia tri hon tat ca nhitng dau viéc khac cong lai. Kha ning xac dinh r6 rang
hai dau viéc d6 va thuc hién ching truée tién sé déng vai tro cha chét quyét dinh thanh
cong cua ban trong su nghiép.

Dit ra ap luc

DAy 1a mot ki thuat khac ma ban c6 thé dung dé thiét 1ap cAc vu tién. Hay lap danh sach
nhiing viéc can 1am hang ngay va tu hoi: “Néu t6i dugc cir di khoi thanh phé trong mot
thang ké tir ngdy mai, t6i muon chic chan s& hoan thanh nhiing viéc ndo trong danh sach
nay truée khi di?” Ké thu 1on nhat coa viée quan 1y thoi gian va hiéu suit c4 nhan ngiy nay
12 “tap trung vao nhiing viéc nho nhat”. Do mdi nguodi déu c6 khuynh hudng chon 16i di it bi



can tro nhat va hai 1ong véi viing an toan cuoa minh, 18 binh thuong va tu nhién 1a nguoi ta
thuong bit ddu mdi ngdy véi nhitng nhiém vu va hoat dong nho nhat, dé dang, vui vé, thi vi
va thuong 12 khong quan trong. Nhung than 6i, bat cir diéu gi ban bit dau 1am vao dau ngay
s& nhanh choéng tré thanh khuynh huéng ma ban sé& tuan theo trong nhimg gio tiép theo.
Dén cudi ngay, ban c6 thé nhan ra rang minh da danh toan bo thoi gian vao nhimng cong
viéc nho nhit va vo nghia, va sé khong dat dugce diéu gi 6 gia tri thyuce su.

Hoan thanh dugc nhiéu viéc quan trong hon

Mot ky thuat khéc ban c6 thé ding 13 tuong tuong rang minh di 1am vao budi sang tha
Hai va sép ban thong bao mét tinh huéng khoé xir. Ong vira trang mot ky nghi mién phi cho
hai nguoi & mot khu nghi dudng tuyét dep véi vé may bay hang nhat. Van dé 1a 6ng ay qua
ban dé c6 thé str dung giai thuong nay, nhung noé lai bi giéi han vé thoi gian va can phai
duoc str dung ngay tir sdng ngay hom sau. Sép ctia ban da dua ra mot thoa thuan: néu ban co6
thé hoan thanh tat ca nhirng viéc quan trong nhat cia minh vao cudi ngdy tht Hai, 6ng ta
s& tang vo chong ban ky nghi tuyét voi va mién phi ndy. Néu ban nhan duge mot phan
thuong hay dong co nhu vay, ban sé 1am gi? C6 thé ban sé& thay kinh ngac vé khéi luong
cong viéc minh c6 thé hoan thanh chi trong ngdy hom dé. C6 thé ban s& hoan thanh duoc
20% quan trong nhat trong cac cong viéc ma ban da 1én ké hoach cho ca tuan. Véi mét hinh
thirc khuyén khich nhu vay, ban s& khong dé 1ang phi mot phiit ndo. Ban sé khong tén thoi
gian buén chuyén véi cic dong nghiép ma sé& bat tay vao viéc tir sém, 1am viéc qua gio nghi
va tap trung tAm tri vao viée giai quyét cac cong viée ton dong bang cach hoan thanh nhing
nhiém vu quan trong nhat. Ban sé& tré thanh mét trong nhirng nguoi c6 ning suat cao nhat
& co quan trong phtt chéc. Pay 1a mot bai tap tuyét voi ma ban c6 thé 4p dung véi ban
than. Bai tdp nay minh hoa cho thyc té rang hiéu suat cia ban chu yéu phu thuéce vao sy lua
chon. Vi mot dong luc du 16n, ban sé& thay kinh ngac vé hiéu suit ctia minh gan nhu chi sau
vai phat. V6i mot dong luc dulén va quyét dinh cta ban than, ban sé gan nhu ngay lap tac
tro thanh mot trong nhitng nguoi dang gia nhat trong to chiec.

Quy luit cta s6 ba

Day c6 18 1a nguyén 1y ximg d4ang véi chi phi va thoi gian ma ban bo ra dé doc cudn sach
ndy. N6 duoc dua trén mot phat hién ky diéu cua t6i sau nhiéu nim lam viéc véi hang ngan
1anh dao va chii doanh nghiép. Nguyén 1y nay cho biét di ban c6 1am bao nhiéu viéc khéc
nhau trong mot tuan hay mot thang, sé chi ¢d 3 nhiém vu va hoat dong chiém toi 90% gia
tri d6i v4i cong viée cua ban. Néu ban 1ap danh sach tit ca nhirng viéc minh lam trong mot
thang, c6 thé n6 s& bao gom 20, 30 hay tham chi 40 nhiém vy va tradch nhiém khac nhau.
Nhung néu ban xem xét danh siach d6 mot cach ky ludng tirng dé muc mot, ban sé& thiy rang
chi c6 3 dé muc trong ca danh sach chiém 90% déng gop cua ban trong cong ty.

Lam thé nao dé ban c6 thé xac dinh “bo ba chu chét” nay? Réat don gian. Hay lap danh
sach cac nhiém vu va trach nhiém cua ban tir dau thang dén cu6i thang va trong ca nam.



Sau do, hay tra loi 3 cau hoi ky diéu sau:

1. Néu téi chi c6 thé lam mét viéc trong danh sach nay trong ca ngay, thi hoat déng
nao sé c6 déng gép lén nhdt cho céng viée cua t6i? Nhiém vu quan trong nhat — diéu
s& c6 dong gop 16n nhat voi cong viée ctia ban co6 thé sé hién 1én 16 rang truée mat ban
tir danh sach. Thuong thi diéu @6 sé kha hién nhién véi ban cling nhu véi nhirng nguoi
xung quanh. Hay khoanh tron muc d6 lai.

2. Néu tbi chi c6 thé lam hai viéc trong danh sGch nay trong ca ngay, dau la hoat
dong sé cé déng gép lon thir hai déi véi cong viée cia t6i? Thuong thi dé muc nay
cling sé& rat ro rang doi voi ban. C6 thé ban sé phai suy nghi nhiéu hon mét chit,
nhung n6 thuong sé sém hién ra.

3. Néu téi chi c6 thé lam ba viéc trong danh sach nay trong cd ngay, dau la hoat
dong sé cé déng gép lén thir ba doi véi cong viéce cua t6i? Khi phan tich céc cau tra 1oi
cia minh, ban sé& thay r6 rang chi c6 ba viéc minh 1am chiém gan nhu tat ca gi4 tri ma
ban tao ra. Viéc bat dau va hoan thanh nhirng nhiém vu ndy quan trong hon tat ca
nhing viéc khéc ban lam.

Co mot diém quan trong 1a: néu ban khong biét cau tra 101 cho 3 cau hoi nay, ban dang
gip rac roi nghlem trong. Ban dang gap rui ro 16n vé viée 1ang phi thoi gian va cude séng cua
minh trong cong viéc. Néu ban khong biét cau tra 16i cho nhirng cau hoéi ky diéu ndy, ban sé&
ludén luén 1am nhimng viéc co6 gi tri thap hodc khong cé gia tri gi. Néu ban khong nam 6 vi
bat ctt Iy do ndo, hiy dén gip sép ctia minh. Hay hoi xem 6ng ta nghi 3 viéc quan trong nhat
ma ban 1am c6 déng gdop 16n nhit trong cong viée 1a gi. Hay hoi cAc dong nghiép cua ban.
Hay hoi vo hay chong ban. Nhung bang cich nao ban ciing phai biét dugc cau tra 16i cho 3
cau hoi nay.

Truyén dat lai

Khi ban da nam 16 vé “bo ba chu chét”, ban ciing phai gitp nhirng nhan vién cia ban
nam duoc “bo ba chu chét” cua ho. Khong co6 viée gi ma ban c6 thé 1am cho cdc nhén vién
ciia minh t6t va hao phong hon 14 gitip ho hiéu biét cian ké vé nhing viéc quan trong nhat
ma ho 1am c6 déng gép 16n nhat véi cong ty. Trong mot bo phan hoic to chire duoc quan 1y
hiéu qua, cac nhén vién déu biét chinh x4c nhing viéc quan trong nhat ho c6 thé 1am dé cé
thé dat thanh qua 16n nhat. Pong thoi moi nhan vién ciing can biét ba viéc chi chét cua
nhitng nguoi khac 14 gi. Moi nguoi can ludn 1am viée doc 1ap va theo nhém dé hoan thanh
nhitng nhiém vy chu chét d6. Nhirng nguoi ¢ thién huéng “tu duy nhanh” thuong phan hoi
lai nhirng yéu cau va ap luc cia thoi diém hién tai. Ho lién tuc di 1éch huong khoi nhing
nhiém vu c6 vu tién cao nhét cia minh. Nhung phong cich nay khong phai danh cho ban.
Trude khi ban bat dau vao viée, hay danh thoi gian dé suy nghi mot cach cham rai, chon ra
nhiém vy quan trong nhét va bat dau 1am viéc d6 ma khong ban tAm dén cac viée khic.



Chuong o9.
Gi dung huéng

¢C au la cach su dung thoi gian hiéu qua nhat coa to6i ngay ldc nay?” Boi day 13 cAu

D hoéi quan trong nhat trong linh vuc quan ly thoi gian, hay luon dat ra cau hoi nay

cho dén khi n6 tu dong tro thanh kim chi nam khuyén khich va thtic day ban tap

trung vao nhiém vy hay hoat dong c6 gia tri cao nhat. Khi ban sap xép thoi gian va cac cong
viéc xoay quanh cau tra 16i cho cau héi ndy, ban sé thiy ngac nhién vé kha ning cai thién
hiéu qua mot cach nhanh chong cia minh. Thinh thoang t6i lai hoi cac khan gia cuia minh,
“Tai san tai chinh c6 gi4 tri nhat cua ban 14 gi?” Sau khi ho da suy nghi k§ va dwa ra mot vai
cau tra 101, toi chi ra rang dap an thyc sy 14 “kha ning kiém tién coa ban”. Kha ning kiém
tién ctia ban thé hién tir 80% dén 90% gia tri vé mat tai chinh cua ban trong céng viéc. Hay
coi ban than nhu mot “c6 may kiém tién”. Moi viéc ma ban 1am déu c¢6 mot gia tri ndo db
du cao hay thap. Nhiém vu ctia ban 13 tap trung vao cach sir dung thoi gian c6 gia tri nhat va
rén luyén ban than dé cé thé lién tuc 1am viée v6i mot sé it hoat dong c6 dong gop 1on nhat
cho cong viéc va cong ty cia ban.

Mot nguyén tic vé 16i song

Su Iira chon céch st dung thoi gian c6 gi4 tri nhat nay 4p dung véi moi khia canh trong
cudc séng cua ban. Cé nhitng khi cach sir dung thoi gian hiéu qua nhat cua ban, nhat 1a khi
ban da lam viéc cat lyc, 1 vé nha, di nghi sém va c6 mét gide nga ngon. Co6 khi cach st dung
thoi gian hiéu qua nhat 1 gip g& nhitng nguoi quan trong nhét trong cudc séng cua ban. Co
khi cach sir dung thoi gian hiéu qua nhat cua ban 1a quan tAm chu d4o t6i stc khoe bang
cach dn nhirng thuyc pham phi hop, danh thoi gian dé tap thé duc thuong xuyén va nghi
ngoi thu gidn hop 1y dé c6 thé dat hiéu suat cao nhat. C6 khi cAch sir dyng thoi gian c6 gia
tri nhat cua ban 13 ¢ bén gia dinh hoic doc méot cudn sach hay thay vi xem ti vi. Vao nhing
lac khac, cach s dung thoi glan c6 gia tri nhat 14 giao luu, gdp go nhing nguoi than va ban
bé ma ban muén & bén dé c6 thé thu glan va giai téa cing thang. Diéu quan trong nhat 13
ban phai ludn luén dit ra cho minh cau hoi: “Cach sir dung thoi gian c6 gi tri nhat véi toi
vao lic nay 1a gi?” Sau d6 hay rén luyén ban than dé bat dau va hoan thanh hoat dong dé.
Khi ban ap dung goi y nay vao cac ky nang quan ly thoi gian cling nhu moét ngay cua minh,
ban sé& tré thanh mot trong nhitng nguoi quan 1y thoi gian hiéu qua nhét trong thé hé cua
minh.

Quan trong hay Cip bich
Déi v6i cac nhiém vu va hoat dong cua ban, thiét 1ap cac vu tién chu yéu 1a viéc phan biét
“so it quan yéu” v4i “s6 nhiéu tam thuong”. C6 bon loai nhiém vu ma ban phai doi mat moi



ngay. Kha ning sip xép nhitng nhiém vy nay theo nhém thich hop cé thé gitip ban ting
dang ké ning suat ctia minh. Mdi nhiém vy c¢6 thé duoc xép vao moét chiée hop hay goc phan
tu riéng.

Go6c phan tr thir nhiat: cap bach va quan trong

Mot nhiém vu quan trong 13 mot viée cé tac dong dai han dén su nghiép cta ban. Mot
nhiém vu cdp bach 1a mét viéc khong thé bi tri hoan. M6t nhiém vu vira quan trong vira
cAp bach 14 mot viéc rat cap thiét déi vai ban. N6 duoc quyét dinh chu yéu boi nhirmg yéu
cau tir ngoai canh déi véi thoi gian cia ban, boi nhitng nhiém vu va trach nhiém ma ban
phai bat dau va hoan thanh nham kiém soét dugc cong viée cia minh. C6 nhimg ngudi ban
phai gap, nhitng viéc ban phai 1am va nhitng noi ban phai di. C6 nhirng khach hang can gip
mit, nhimg nhiém vu can hoan thanh va nhiing hoat dong ma nhitng nguoi khac cho rang
ban phai thuc hién. Hau hét moi nguoi danh phan 16n thoi gian trong ngay vao nhimng
nhiém vu vira quan trong vira cap bach. Nhitng nhiém vu quan trong nhét va nhirmng vu tién
16n nhat cua ban déu 14 nhirng viéc cip bach va quan trong. Pay duoc goi 1a “goc phan tu
can lam ngay trc thi”.

Goc phan tr thir 2: quan trong, nhung khong cip bach

Loai nhiém vu thi hai la nhirng nhiém vuquan trong nhung khéng cip bach. Ching c6
the duoc tri hoan ft nhét 14 trong ngan han. Mot vi du vé nhiém vy quan trong nhung khong
cip bach 12 mot bao cdo quan trong ban phai viét, phé duyét va nop vao trude cudbi thang
Hoic mot bai nghién ctu ¢ truong dai hoe. Pay 1a mot viée rat quan trong dbi véi diém sé
cta ban vao cudi hoc ky, nhung ciing 1a viéc c6 thé tri hoan sau nhiéu tuan hoic thang —
chuyén thuong xuyén xay ra. Hau hét cAc bai tap nghién ctu dugc viét vao téi hom trudc
han nop. Viée tirng 1a quan trong nhung khong cip bach bdng nhién tré nén vo ciing khan
cap. Trong suét cudc doi, ban bi xoay quanh bsi nhirng nhiém vy quan trong nhung khong
cip bach. Viéc doc nhirng cudn sach quan trong trong linh vie cia minh, hoc cac khéa bod
sung, nang cao ky ning va trinh d6 déu rat quan trong d6i voi thanh céng cua ban vé 1au
dai, nhung ching khong phai 1a nhirng viéc cip bach. Vi thé, hay tri hodn chiing. Hau hét
nhitg nguoi that bai hay dat két qua thap trong cong viéc da tri hoan viéc nang cao cac ky
ning va ning lyc cia minh qué lau dén mire ho bi xem thuong hoic qua mit bai nhimng
ngudi quyét tAm va quyét liét hon, nhimg ngudi mong muén dat duoc thanh qua va trong
trach 16n hon. Tham chi mot viée don gian nhu tap thé duc cling rit quan trong d4i véi sie
khoe ctia ban nhung khéng phai 14 viéc cap bach. Ban c6 thé tri hodn chting trong mét thoi
gian dai giéng nhu hau hét moi nguoi. Cac bac si cho biét 85% nhiing van dé chu yéu vé sirc
khoe ma moi nguoi gap phai khi vé gia c6 thé tranh dugce néu nhu ho cé cic théi quen vé
stre khoe hop 1y khi treong thanh, bao gom ché do #n va tap thé duc. Nhitng nhiém vu nay
roi vao “goc phan tu cua sy hiéu qua”.

Goéc phan tu thir 3: cip bach, nhung khéng quan trong



C6 nhitng nguoi budc vao vin phong cia ban, goi dién thoai, gai tin nhan hay thu dién
tir cho ban, nhung sy phan héi cua ban déi véi nhirng tidc nhan nay lai hau nhu khong c6 gia
tri gi d6i voi cong ty hay cong viéc cia ban. Pay 1a nhimg nhiém vy cap bach nhung khong
quan trong. Nhitng nhiém vu nay thudc vao nhém thuong dugc goi 1a “goc phan tu cia sy
danh lira”. Moi nguoi nghi rang vi ho 1am nhirng hoat dong nay trong ngay thi han ching
phai c6 gi4 tri ndo d6, nhung ho chi dang ty dé minh roi vao nhitng viéc khéng quan trong
dbi voi su nghiép. Nhiéu nguoi danh toi mot nira thoi gian cia minh vao nhiing viéc cap
bach nhung khong quan trong. Chting 14 nhiig viéc vui vé, dé dang va tht vi nhung lai
khong mang lai két qua trong cong viéc. Hau hét nhitng hoat dong nay 1 viéc tan giu véi
dong nghiép, nhitng hoat dong gia tri thap hoic vo gia tri.

Go6c phan tu thir 4: khong cap bach va khong quan trong

Loai hoat dong thir tr ma moi nguoi thye hién trong cong viée la nhirng nhiém vu vira
khong cap bach vira khong quan trong. Nhimg hoat dong nay thudc vao “goc phan tu lang
phi”. Nhiéu nguoi tham gia vao cac hoat dong khong co gia tri d6i vai ban than hay cong ty.
Viéc doc nhirng email rac hay cAc trang tin thé thao, di mua sim trong ngay hoic 14i xe
long vong gitra cAc cudc hen trong khi nghe dai déu 13 cac vi du vé nhirng hoat dong vira
khong cap bach vira khong quan trong. Chiing hoan toan gy lang phi thoi gian va khong
c6 dong gdp gi cho cudce sdng cua ban.

X4y dung cic théi quen tot trong cong viéc

Mot bi kich 1én 1a khi ban lam mét viée gi do6 lap di 1ap lai, ban sé nhanh chong hinh
thanh nén mot théi quen. Va khi da hinh thanh, nhirmng théi quen nay rat khoé bo. Nhiéu
ngudi da c6 théi quen danh phan 16n thoi gian cia minh vao nhimg hoat dong gia tri thap
hoic vo gi4 tri roi sau d6 lai bat ngd vi minh bi sa thai hoic bo 15 cac co hoi thing tién. Chia
khoa dé quan 1y thoi gian hiéu qua 14 hay thiét 1ap cAc vu tién va ludén ludn xtr Iy nhimg
viéc vira cip bach vira quan trong, tire 1a nhirng nhiém vu cap bach va quan trong nhat. Khi
ban @3 hoan thanh nhiing nhiém vy vira cap bach vira quan trong, hay lap tirc chuyén sang
cac nhiém vy quan trong nhung khéong cip bach vao thoi diém hién tai. Nhitng nhiém vu
quan trong nhung khéng cip bach thuong 1 nhitng nhiém vu va hoat dong c6 thé gitp ich
cho sy nghiép cua ban vé 1au dai.



Chuong ro.

Xic dinh cdc nhiém vu chinh

¢ dat ning suat cao trong cong viéc, ban can tap trung vao nhiing viéc co gia tri va
D quan trong nhat ca ngdy. Viéc nim r6 cAc nhiém vu quan trong 1a diéu can thiét dé

dat duoc hiéu qua diéu hanh va ning suat cao. Ching 14 nhirng viéc ban dugc thué
1am, hoan thanh hay dat dugc. Chiing 1a nhirmng vu tién hang dau cta ban xét vé gia tri ma
ban déng gép cho cong ty. Pay 1 nhirng nhiém vy ma khi duoc hoan thanh s& quyét dinh
liéu ban ¢6 lam tron trach nhiém véi cong ty va ban than hay khong. Nhitng nhiém vu
chinh ma ban dugc thué dé hoan thanh 1a gi? Hay tha hoi cAu nay theo cach khac: “Tai sao
ban lai dugc tra luong?” Pay 1a mot cAu hoi vé mit t6 chire quan trong ma ban can dit ra
tirng gidy phit mdi ngay — nhat 1a khi ban bi qua tai voi qué nhiéu viée can 1am véi qua it
thoi gian.

Mot nhiém vy chinh c6 thé duoc dinh nghia 14 nhiém vu c6 ba dic tinh cu thé:

1. D6 14 viéc ma ban nhat dinh phai 1am dé hoan thanh céc trach nhiém va yéu cau vé
cong viéc.

2. D6 1a viéc ma ban phai chiu trich nhiém hoan toan. Néu ban khong ty minh 1am né,
khong ai khac ¢6 thé hoic sé lam viéc do thay ban.

3. b6 14 viéc hoan toan nam trong tim kiém soat ctia ban. Ban khéong can su hd tro hoic
tham gia cua nguoi khac dé hoan thanh no.

Néu ban khoéng chic chin vé nhirng nhiém vu chinh ctia minh, hay hoi sép cta ban. Hay
hoi 6ng ta: “Chinh x4c thi t6i dugce tra lwong vi 1y do gi?”

Mot diéu kha bat ngd 1a hau hét cAc nha quan Iy cling khong biét tra 1oi cAu hoi nay. Ho
chua bao gio suy nghi ki cang vi sao ban lai c6 trong bién ché, hay tham chi tai sao minh
lai & trong bién ché. Khi dit ra cAu hoi nay va budc sép minh suy nghi k§ cang vé nd, ban sé
gitip ca hai bén tro nén hiéu qua va ning suit hon trong coéng viéc.

bi dang huéng

Mot cau hoi tha hai lién quan dén cac nhiém vy chinh 1a: “Viée gi chi t6i méi c6 thé 1am
ma néu thuc hién xuit sic sé tao nén khac biét thuc sy cho t6 chire?” Thuc té 1a ¢6 mot cau
tra 101 cu thé cho ciu hoi nay trong hau nhu moi thoi diém trong ngdy. Trong cong viée cua
ban, c6 nhirng viéc ma chi ban mai c6 thé 1am. Néu ban khong thuc hién nhing viée @6, s&
khong c6 ai khac 1am chiing thay ban. Néu ban thuc hién tét, ching sé& tao nén nhitng khac
biét dang ké d6i voi cong viée va cong ty cia ban. Pay 1a nhing hoat dong cu thé c6 dong



gop lon nhat toi cong viéc cua ban. Pé c6 thé dat phong do cao nhét, ban phai hoan toan
nam ro veé nhirng hoat dong c6 gia tri cao nhit ma chi ban méi c6 thé thyc hién xuat sac.
Hay nho rang luén c6 hang trim nhitng viéc nhé ma ban c6 thé 1am nhung néu duoc thyc
hién t6t ciing chi tao nén nhimg khéc biét rat nho déi voi thanh cong cua ban. Tap trung
vao nhitng nhiém vu chinh 13 cAch nhanh nhét dé thtic day hiéu qua, ning luc, sy thuyét
phuc, nhiét huyét va ning luong. Ban sé& lu6én cam thiy tran day tu tin vao kha ning cua ban
than sau khi hoan thanh mét viéc quan trong va cé y nghia 16n v4i ban than va cong ty.
Mit khac, trong thoi dai cia nhirng gian doan ngiy nay, ban sé& cam thay tu ti, that vong,
cing thang va tram cam khi 1dm mot viéc gi @ ma ban biét rang chi c6 vai tro khong dang
ké vi viéc thuc hién cdc muc tiéu chinh cua ban than.

Xic dinh cdc nhiém vu chinh

Hiém c6 cong viéc nao cb trén 5 dén 7 nhiém vu chinh. Mdi nhiém vu chinh (KRA) 1a
mot nhiém vu cu thé ma ban phai lam dé c6 thé hoan thanh cac trach nhiém vé két qua
chung trong cong viéc.

Chang han néu ban 1a mét nhan vién kinh doanh, cAc nhiém vu chinh cua ban 1a:
1. Khao sat (tim kiém khéch hang méi dé trao doi)

2. X4y dung long tin vA moi quan hé véi khach hang tiém ning dé ho sin sang lang
nghe ban

3. X4c dinh chinh x4c c4c nhu cau

4. Gidi thiéu san pham cta ban mot cach thuyét phuc

5. Phan héi lai nhirng v kién trai chiéu mot cach ro rang

6. Két thiic ban hang mot cach dut khoat

7. Tiép nhan viéc ban lai va giéi thiéu tir cac khach hang hai long

Mbi mét nhiém vu ndy can phai duoc thuc hién dé ban c6 thé hoan thanh trach nhiém
cua mot nhan vién kinh doanh cho cong ty.

La mot nha quan 1y, ban cting ¢6 7 nhiém vu chinh d6 1a:
1. Lap ké hoach (quyét dinh chinh x4c nhiing viéc can thuc hién)

2. T6 chire (tap hop nhan luc, tién bac va cac nguon luc can thiét dé hoan thanh ké
hoach)

3. Tuyén dung (tim kiém nhirng ngudi phit hop @ 1am viéc cling ban va thuc hién cac
muc tiéu)



4. Uy quyén (dam bao rang moi nguoi biét chinh x4c ho phai 1am gi, vao lic ndo va véi
chat lugng nhu thé nao)

5. Gidm sat (dam bao méi cong viéc duoc thuc hién ddng tién do va dat yéu cau vé chat
luong)

6. Po luong (dit ra cac tiéu chuin va cot méce cling nhu 16 trinh dé hoan thanh cac
nhiém vu quan trong)

7. B4o c4o (dam bao rang mdi ngudi cap trén, cip dudi va ngang hang véi ban biét chinh
xac ban dang lam gi va dat duoc két qua gi)

Hon 90% cac van dé cua ban trong quan 1y va cudc song la do su lo 1a mot trong nhirng
nhiém vu chinh trén. biéu nay giong nhu viéc bé s6t moét gia vi quan trong trong cong thire
nau an. Vi mét ly do ma moén an da khong con “ngon ding diéu” nira.

Su o rang rit quan trong

Tat ca moi ngudi 6 moi cAp bac trong t6 chire can biét cAc nhiém vu chinh cta minh 14 gi.
Hay dam bao rang moi nhin vién cua ban nam ro vé déng gop cb gia tri nhat cua ho dbi vai
t6 chae. Mot trong nhirng diéu tot nhat ban c6 thé danh cho cic nhan vién ciia minh 1a gitip
ho nim ré nhitng viéc quan trong va cd gia tri nhat ma ho cé thé 1am va sau d6 gitp ho dat
duoc nhirng muyc tiéu nay ding han. Du dang ¢ cp bac nao trong t6 chuc, ban can phai biét
hai diéu: Thtr nhat 12 nhitng nhiém vy chinh cua sép ban 14 gi? Nhiém vu 6ng ay can hoan
thanh c6 vai tro quan trong nhat d6i véi thanh cong cua t6 chire 1a gi? Néu ban khong biét
cau tra 1oi cho nhirng cau héi ndy, ban sé khong thé gitip sép ciia minh hoan thanh nhiém
vy, diéu von rat quan trong ddi voi thanh céng cua chinh ban. Thir hai 13 ban can phai biét
cac nhiém vy chinh ciia minh 14 gi. Ngoai ra, mdi nhan vién cua ban cfing phai biét cau tra
16i cho cAu hoi nay cling nhu phai biét vé nhirng nhiém vu chinh ctia minh theo trinh tu
quan trong va thoi han cin hoan thanh ching.



Chuong 11.
Uy quyén cho ngudi khac

ot trong nhimg cong cu quan 1y thoi gian hitu hiéu nhat 12 tim duoc nguoi c6 thé
l\ /I dam duong nhiém vy thay ban. Kha niing giao cac nhiém vu c6 gia tri thap hon cho
nhiig nguoi c6 kha ning véi mire tién cong theo gio thap hon 1a mét trong nhimg
k{ ning thiét yéu trong quan 1y hién dai. Hay giao tat ca nhirng nhiém vu c6 thé uy quyén
cho nhirmng nguoi c6 thé 1am duge chiing véi két qua twong duong hoic tét hon ban. Hay sir
dung “quy tic 70%”: néu mot nguoi co thé 1am mot nhiém vu tét bang 70% kha ning cia
ban, hay giao viéc d6 cho ho.

Gap bdi gid tri cia ban

Viéc ty quyén gitip ban chuyén tir viéc minh c6 thé ty 1am sang viéc minh c6 thé quan
ly. Uy quyén 1a mot ki ning cho phép ban tin dung tai ning cia minh va gap boi 1én bang
nhimg ngudi ban c6 thé giao phé cac phan viéc nho hon. Ban luén c6 moét lya chon. Ban c6
thé ty 1am no6 hoic tim mot ngudi khac thay thé. Ning suit cao budc ban phai ludn suy
nghi theo cach thu hai: “Ai c6 thé 1am viéc nay ngoai t6i?”

Cé thé hoc dugc kj ning ty quyén

Hay hoc cac ky ning iy quyén dang cach (T6i da viét mot cuén sach riéng trong tuyén
tap nay, Thudt 1y quyén va giam sat, cung cap cho ban moi kién thuc can thiét dé ting toi
da niing suat cia minh nho nhitng nguoi khac). Hay chon nguoi thich hop dé xur 1y méi
nhiém vu va cung cap cho ho céc lich trinh, thoi han, tiéu chuan thuc hién va mot ké hoach
danh gi4. Ban ciing c6 thé uy quyén viéc giai quyét van dé va ra quyét dinh néu nhiing viéc
d6 nam trong nghia vu va trach nhiém cua ban. Ban c6 thé oy quyén viéc thu thap thong tin
va nghién ciru. Ban c6 thé ty quyén tat ca nhitng nhiém vy ma bat ctr ai khac c6 thé 1am t6t
hoic gan tét bang ban. Véi iy quyén, mot ki ning c6 thé dé dang hoc hoi, ban c6 thé dat dén
moi gidi han trong sy nghiép cia minh. Nhung néu khong c6 kha ning uy quyén hiéu qua,
ban s& ludn bi roi vao tinh trang qué tai cong viéc. Ban cling sé€ roi vao tinh trang lam qua
nhiéu viéc cd gia tri thap hoic vo gia tri. Ban sé khong bao gio bat kip va kiém soat duoc
cong viéc cia minh va s& 1am ton hai dén sy nghiép cua ban.

Tin tuyét voi nhat 13 tit ca cac ky ning trong cong viéc déu c6 thé hoc duoc. Ban c6 thé
nam virng tat ca nhirng ¥ tuong trong cudén sach nay nho thue hanh va lip lai. Ban c6 thé
tro thanh nguoi quan 1y thoi gian xuét sic va ting gip doi hay gip ba ning suat cua minh
trong thoi gian téi.



Chuong 12.

Tap trung tam tri

u tap trung va kha ning xtr Iy mot viéc duy nhat 12 nhirng yéu t6 thiét yéu dé dat duoc
S moi thanh tyu 16n. Tap trung nghia 1a khi ban da bat dau véi nhiém vy quan trong

nhat, quyét tAm kién tri véi né ma khong di lac huong hay xao nhang. Kha ning tap
trung tAm tri vao cach str dung thoi gian quan trong nhat cua ban chinh 13 yéu cau s6 mot
dé thanh coéng. Ban c6 thé dap ung moi yéu cau khéc bang tri tué, kha ning va su sang tao
ctia minh, nhung néu khong thé tap trung vao timg viéc cu thé, ban s& khong thé thanh
cong. Ban can phai 1am nhiing viéc quan trong nhat trudc tién, mot cach lan luot va bé qua
nhirng viéc thir yéu. Néu ban khong budc ban than tap trung toan tAm y vao nhirng viéc cu
thé, ban sé& luén chi 1am nhirng viéc c6 muce do vu tién thap. Hay luén luén danh du thoi
gian cho nhirng vu tién hang dau cua ban. Hiy x4c dinh thoi gian can thiét dé 1am mot viéce
va thém 30% thoi gian dy phong cho nhiing su gian doan dot xuat, cac tinh huéng cap bach
va trach nhiém méi phét sinh. Véi mot khoan dy phong 30% thoi gian, chic rang ban sé du
tinh duoc khé chinh x4c thoi gian can thiét dé hoan thanh cong viéc. Pay 1a mot trong
nhimg bi quyét dé dat duoc hiéu suét cao trong cong viéc.

Earl Nightingale da noi: “Tat ca nhiing thanh tuu vi dai trong cudc séng déu dén tur su
tap trung duoc duy tri trong thoi gian dai.”

Luyén tip xt ly tling viéc

X ly tirng viéc 1a mot trong nhung ky thuat quan 1y thoi gian va nguyen tic quan ly
cudc séng quan trong nhat. Khi da bat ddu mot nhiém vy, ban phal tiép tuc voi nod cho dén
khi hoan thanh. Xir 1y tirng viéc doi hoi ban phai cham dut viée nang 1én va dit xuéng nhiéu
lan mot nhiém vy, chuyén sang lam viée khéc roi quay lai. Khi ban da tiép nhan va bat dau
mot viée, hdy budc minh phai hoan thanh né trudc khi chuyén sang 1am viéc tiép theo. Hay
ap dung cach xu 1y tirng viéc véi cac thu tir cia ban. Hay bo qua nhirng thir khong quan
trong ngay lap te va xu 1y cAc tai liéu quan trong mot 1an duy nhat bang cach phan loai
hoic phan héi ngay. Nguyén tac xir 1y ting viéc duoc pho bién boi chuyén gia vé quan 1y
thoi gian Alan Lakein xuat phat tir cAc nghién ciru vé thoi gian va su van dong so sanh két
qua cta nhirmng nguoi ludn tap trung tam tri va nhitng ngudi ludn 1am viée mot cach ngat
quang, bo di roéi quay lai voi mot viée nhiéu lan trong khi thyc hién né. Nhitng nghién ctu
ndy phat hién ra rang méi lan ban tam dirng mét viéc va chuyén sang viéc khac, ban bi mat
da va nhip diéu trong cong viéc va khong con nam bat duoc minh dang 1am dén dau. Khi
quay lai v6i viée do, ban khéng con lya chon nao khac ngoai viéc phai xem xét lai nhirng
viéc da 1am trude d6, do vi tri trude khi dung lai va bat dau lai cong viée. Qua trinh nay cé
thé can lugng thoi gian gap 5 1an dé hoan thanh coéng viée so véi viée néu ban tiép tuc 1am
né mot mach tir dau dén cuébi.



No6i mot cach don gian, xu Iy ting viée c6 thé riat ngan thoi gian ma ban can dé hoan tat
mot nhiém vu quan trong xuong 80%, dong thoi lam tang dang ké chat lugng cua cac két
qua.

Trinh da nhiém

Hién nay c6 kh4 nhiéu tranh luin vé kh4i niém da nhiém. M6t s6 nguoi nghi rang ho c6
kha ning dat hiéu suét cao khi 1am nhiéu viéc cling ldc. CAc nghién ctru hién da ching
minh ring ¥ tuéng nay 1a hoan toan sai lam. Cac chuyén gia phat hién ra rang da nhiém
thuc chat 1a viéc “chuyén doi gitra cAc nhiém vu”. Thuce té, ban chi c6 thé 1am mét viéc mot
ltc. Néu ban nging 1lam mot viée dé chuyén sang viéc khac, ban phai chuyén toan bo su cht
y va nang lvong cta minh sang nhiém vu méi. Khi quay lai véi cong viée lace truéce, ban chi
dang dich chuyén sy chd ¥ cia minh giong nhu roi mot chiim sang tir myc tiéu niy sang
muc tiéu khéc. Khi d6 ban sé& phai lay lai nhip d6 1am viéc véi cong viéc cii dé cé thé phai bat
dau lai vai no.

Ngoc va ngdc hon

Theo to USA Today, mbi 1an ban chuyén tir viéc ndy sang viéc khac va quay tré lai, ban
s& phai tiéu ton mot phan tri tué va ning luc cua ndo bd. Vao cudi mot ngdy ban ron véi
nhiéu vi¢c ciing lic, ban c6 thé giam dén 10 diém IQ. Nhu vay, ban dan tré nén kém thong
minh hon trong ngay va dén cudi ngay s& bi kiét stre va thuong xuyén thiéu quyét doan vai
nhung chuyen nhé nhit nhuy minh muén 4n gi hay xem chuong trinh gi trén tivi vao buéi
t6i. LAm nhiéu viéc ctng ltc ¢ vé hap din nhung lai 1a mét cich sir dung thoi gian gy ao
tuong. N6 co thé gay hai ti su nghiép cua ban va 1am anh huong dén kha ning hoan thanh
nhitng nhiém vu quan trong nhat c6 vai tré quyét dinh t6i thanh cong ciia ban.

Quyét tAm phai tip trung

Ngay hom nay hay quyét tAm tao tho6i quen 1ap ké hoach cho cong viéc mot cach can
than, thiét 1ap cac vu tién va bat dau véi nhiém vu quan trong nhat cia ban. Khi ban bat dau
lam nhiém vy chu chét cia minh, hay quyét tAm danh toan bo su tap trung cho ndé ma
khong di lac huéng hay xao nhang cho dén khi hoan thanh. Mot trong nhirng ki thuat duoc
cac nha 1anh dao hiéu suat cao sir dung d6 1a 1am viée tai nha vao budi sang hay budi téi
hoic cudi tuan khi ban c6 thé tap trung tAm tri ma khong bi 1am phién. Mot yéu té quan
trong khac dé c6 thé tap trung toan bo tAm tri 13 tranh xa “cAm do cua su xao nhang”. Thay
vi tra 1oi tat ca cac email hay cudc goi, hdy tat bo chting. Hay dong cira lai, tat cAc thiét bi va
gat moi thir sang mot bén dé c6 thé xu Iy nhiém vu sé& tao nén khéc biét 16n nhat cho cong
ty va sy nghiép ciia ban ¢ thoi diém nay. Khi ban tao duoc théi quen do6, chang may choc
hiéu suat va thanh qua cia ban s& duoc ting gap nhiéu lan.



Chuong 13.

Vugt qua su tri hoan

guoi ta thuong noéi rang “tri hoan 14 ké danh cip thoi gian”. Mot khén gia thong thai
| \ | tham gia mot trong cAc buoi hoi thao cua téi 3 mo rong quan diém nay va néi rang

“tr1 hoan chinh 1a ké danh cip cudc doi”. Kha ning vuot qua sy tri hoan va hoan
thanh coéng viéc ddng tién d6 cd thé quyét dinh dén su thanh bai trong sy nghiép cua ban.
Tuy nhién c6 mot thuc té 1 tat ca moi nguoi déu tri hodn. Ai ciing ¢d qua nhiéu viée dé lam
v6i qua it thoi gian. Nhung néu nhu tat ca déu tri hoan, dau 14 su khac biét gitta mot nguoi
c6 hiéu suét cao va mot nguoi ¢ hiéu suat thap? That don gian. Nguoi c6 hiéu suat cao tri
hoan 1am nhitng nhiém vu va hoat dong gia tri thap hoic v6 gia tri, con ngudi ¢ hiéu suat
thap tri hoan lam nhiing viéc c6 gia tri 16n d6i véi cong ty va su nghiép cia ban than. Dé c6
thé dat hiéu suit 16n nhat, ban phai quyét tAm “tri hodn mét cAch sang tao” ké tir hom nay.
Hay chu dong quyét dinh nhing viéc cin hoan lai. Hay nhin vao danh sach cong viéc trong
ngay va chon ra nhitng dau viéc ma ban s& khong 1am cho dén khi hoan tat nhirng viéc khac
c6 tim quan trong 1on hon nhiéu. Ban phai 1am viéc mét cAch chu dong va c6 ¥ thire thay vi
dé minh roi vao sy tri hoan.

Ching ta ludn ludn c6 xu hudng tri hoan nhitng nhiém vulén nhat thuong ciing 1a
nhimg nhiém vy c6 gi4 tri cao nhat. C6 mot sé ki thuat ma ban c6 thé 4p dung dé vuot qua
hay it nhat 1a kiém soat sy tri hodn cua minh. Thyc té 14 c6 rat nhiéu cudn sach vé chu de
vuot qua sy trl hodn, trong do t6i cling viét mot hai cudén. Sau day 13 mot sé ¥ tuong hay ma
ban nén thuc hién ngay lap turc.

Lap trinh cho tinh thin

“Lam ngay di!” c6 18 1a nhirng tir hiéu qua nhat ban c6 thé diung dé ting cuong ning suat
cta minh. Bat cir khi nao ban thay minh tri hoan v6i moét nhiém vu quan trong, hay nhac lai
v6i ban than mot cach day hung khoi: “Lam ngay di! Lam ngay di! Lam ngay di!”

Két qua tuyét voi 14 sau khi ban da nhic lai nhitng tir nay nhiéu lan, ban s& thiy minh tu
dong bi thic day vao nhiém vu quan trong nhat va hoan thanh n6 trude khi lam bat ct viée
gi khac.

Hoan thanh cic nhiém vu 16n hon

Henry Ford ting viét, “Bat ky muc tiéu nao ciing c6 thé dat duoc néu nhu ban chia n6
thanh mot lugng thich hop cac phan viéc nho.” Bat ky nhiém vu 1én nao ban can hoan
thanh cling c6 thé thuc hién duoc néu nhu ban chia n6 thanh mot lugng thich hop cac
phan viéc nho. Mot trong nhirng ky thuat hiru hiéu nhat la chia nhiém vy ctia ban thanh



“cAc miéng vira &n”. Hay ldy mot to gidy va viét ra tat ca nhitg phan viéc nho ban phai 1am
theo thu ty tir viée dau tién dén viéc cudi ciing dé hoan thanh nhiém vu. Sau do, hay buoc
minh 1am viéc “sb 1” trong danh sach. C6 nhirng khi quyét dinh bt tay vao buéc dau tién
ctia mot nhiém vu 16n sé& khién viéc 1am cac buée tiép theo tré nén dé dang hon. C6 khi chi
can budc ban than bat tay vio mot nhiém vu chinh sé& gitip ban lay da va ning lugng can
thiét dé tiép tuc 1am viéc cho dén khi hoan tat.

Phuong phdp cit l4t salami

Mot bién thé cua ki thuat “cic miéng vira din” nham vuogt qua su tri hoan duoc goi 1a
“phuong phap cit 1at salami”. Cling gidng nhu viéc ban sé khong muén &n mot cay xtc xich
salami chi voi mét miéng, ban ciing sé khong mudn hoan tit mot viéc 16n chi trong mot
lan. Thay vao d6, ban sé& cat 14t nhiém vu dé 1am giam quy mo cua né. Sau d6 hay cb ging
hoan thanh mot phan cong viée da cat 1at trude khi 1am viée khac. Mbi khi ban xir Iy mot
nhiém vu chu chét, nhat 1a khi ban bi qua tai véi nhirng trach nhiém cip bach khéc, hay c6
gang hoan thanh mot phan cia nhiém vy. Thuong thi chién thuat nay sé gitip ban bat tay
vao du 4n va khién viéc hoan thanh cic phan viéc tiép theo dé dang hon.

Ren luyén ¥ thtc vé su cip bich

Mot trong nhirng pham chat hiém c6 va dang gia nhat trong cong viéc 12 ¥ thirc vé su cip
bach. Nguoi ta uge tinh rang chi c6 khoang 2% s nguoi luén hanh dong nhanh chéng dé
hoan thanh cong viéc. Khi duoc biét dén 1a nguoi cha dong va c6 thé hoan thanh coéng viée
mot cach nhanh chéng, ban sé thing tién nhanh trong sy nghiép cia minh. Khi 300 CEO
duoc hoi vé viée cAc nhéan vién cia ho c6 thé 1am gi dé thiang tién nhanh trong cong ty, 85%
trong s d6 c6 ciing mot cau tra 16i. Nhimg pham chit quan trong nhat ma ho tim kiém
duoc 1a: 1) kha ning thiét 1ap cAc wu tién va 2) kha niing bat tay vao viéc quan trong nhat va
hoan thanh mot cach xuit sic va nhanh choéng. Khi duoc biét dén 1a nguoi bat dau véi
nhiing nhiém vy quan trong nhat va hoan thanh chdng xuat sic va nhanh chéng, ban sé
thay ngac nhién véi nhimg co hoi tuyét voi mo ra véi minh.



Chuong 14.
Dit ra cic khoang thoi gian thich hop

an can phai c6 nhitng khoang thoi gian khong bi gian doan dé dat hiéu qua cao nhat.
B Cong viée cang quan trong, ban cang can dit ra cac khoang thoi gian thich hop dé xu

1y ching. Ban can tdi thiéu 60 dén 90 phit dé c6 thé thyc hién bat ctr viéc gi ¢6 gia tri.
Ban cian khoang 30 phit chi dé huéng tAm tri vao mot nhiém vu phte tap chang han nhu
chuan bj mét ban dé xuit, bdo c4o hay tham chi 13 1én ké hoach cho mét dy 4n quan trong.
Khi da bat nhip duoc véi cong viée, ban c6 thé tap trung tAm tri bang ¥ thuce va sang tao cao
do trong vong 60 phut tiép theo hoidc hon dé 1am viéc mot cach tap trung va nghiém ttc
nhat c6 the.

Dting lan 1on gitra cong viéc sing tao va hanh chinh

Ban khong thé tron 1an nhitng nhiém vu doi hoi tinh sang tao véi nhitng nhiém vu chue
ning hay hanh chinh. Ban khong thé dong thoi 1am cAc nhiém vu van hanh va sang tao.
Moi loai déu doi hoi tu duy nhanh hoice cham nhung khong phai 14 ca hai ctung lic. Cac
cong viée van phong yéu cau tu duy nhanh va ngin han, con cac cong viée sang tao doi hoi
phai suy nghi, 1ap ké hoach va thyc hién.

Hay coi thoi gian lam viée sang tao nhu la “khoang thoi gian vang huéng néi” va thoi
gian 1am viéc van hanh 14 “khoang thoi gian vang huéng ngoai” cua ban. Pung 1an 1on giira
chting. Ban khong thé 1am nhing cong viéc sang tao 16n doi hoi sy tap trung trong mot moi
truong vin phong dién hinh trir khi ban trung bién Khéng lam phién ¢ ngoai cira. Néu
khong, ban sé& phai that sang tao trong viéc tim ra nhiing cach thtrc dé thoat khoi moi
truong 1am viée gdy phién nhiéu va hoan thanh nhirng nhiém vy c6 tinh quyét dinh véi su
nghiép cia minh.

Cach thiic dat ra cic khoang thoi gian pht hop
Sau day la mot vai goi y gitp ban dat ra cac khoang thoi gian phu hop va tang cuong
hiéu qua mot cach dang ke.

Pau tién, hay 1am viéc vao budi sang khi ban sang khoai va nhanh nhen nhat. Phan 1én
nhimg nguoi c6 hiéu suit 1am viéc cao nhat tuan theo nguyén tic di nga sém va day vao lac
5 hay 6 gio sang dé cé thé 1am viéc trong vong 60 dén 9o phtit khong bi gian doan trude khi
dén vin phong. Nhu vay dit ban dén vin phong muon hon mét chit thi véi 9o phiit Iam
viéc lién tyc d6 ban sé& thu dugc két qua ngang véi mot ngudi binh thuong 1am tai vin
phong trong 3 tiéng. Mot khoang thoi gian khac ma ban c6 thé tan dung 14 gio an trua. Pay
1a mot co hoi tuyét voi dé ban cé thé tit dién thoai, ngat két néi internet va loai bo nhirng



xao nhang khac khi moi ngudi ra ngoai &n trua. Ban sé& ¢6 60 phit lién tyc yén on dé c6 thé
tap trung lam viéc va xt Iy nhirng viéc quan trong nhat cta minh.

Khéng lam phién

Mot chién thuat khac ban c6 thé ding 1a @éng cira vin phong vao nhirng khoang thoi
gian nhat dinh hang ngay dé tap trung tAm tri vao nhiing nhiém vu quan trong nhat. Nhiéu
lanh dao treo tim bién Khéng lam phién ¢ cira phong. Tat ca moi nguoi déu biét rang khi
tam bién nay ¢ d6, khong ai duoc phép quay ray ho trir truong hop thuc sy khan cap. Nguoi
quan 1y tai chinh cia tdi, mot phu nir tai ning va c6 tay nghé than phién rang co bi qué tai
do lién tyc bi xen ngang trong khi 1am viéc. Hau qua 1a ¢6 khong thé hoan thanh cong viéc
ké toan chi tiét caa minh va gui cac bao cdo tai chinh dang tién do. Khi toi dé nghi c6 treo
mot tim bién Khéng lam phién ¢ ngoai cira va 1am viée lién tuc trong 1 gid vao budi sang
va 1 gio vao buoi chiéu ma khong bi quay ray, cong viéc cua ¢6 da c6 chuyén bién dang ké.
Cb cho t6i biét rang chi sau vai ngdy, c6 da c6 thé hoan toan tap trung vao cong viéc.
Khong nhirng thé, hoa ra chang c6 su xen ngang nio 1a quan trong dén mirc khong thé tri
hoan dén lac khéc.

Danh thém thoi gian

Pay 1a mot ki thuat tuyét voi nira ma hau nhu moi 1anh dao thanh cong déu sir dung. N6
don gian dén murc 18 ra t6i khong nén tiét 16 cho cac ban. Hay day sém hon mét chit va dén
van phong trudc moi nguodi mot gio. Hay st dung thoi gian d6 dé t6 chire cong viéce trong
ngay va bat tay vao viéc trude khi c6 mot su gian doan nao. Sau d6 hay 1am viéc qua gio 4n
trua va danh thém mot gio 1am viée hiéu qua nira vao budi chiéu. Cudi ciing hiy ¢ lai muén
hon mét gio sau khi tat ca moi nguoi da vé nha va danh thoi gian nay dé chét lai cong viée
trong mot ngay va hoan tat nhimg nhiém vy quan trong nhat con sét lai cua ban. Pay la
mot ki thuat tuyét voi! Khi diéu chinh mot ngdy cua ban theo cach nay, ban sé& tranh duoc
tac duong khi di 1am ciing nhu khi vé nha. Ngoai ra ban con c6 thém ba gio 1am viéc hiéu
qua mdi ngdy. Ban s& thu duoc két qua gip nhiéu lan so véi nhitng nguoi 1am viée theo gio
gidc thong thuong. Voi chién thuat nay, ban cé thé ting gip d6i thanh tich cia minh va
mang lai chuyén bién tich cuc cho su nghiép.

Hay nhé rang ban 1a mot thién tai tiém ning. Mot trong nhirng linh vec ma ban c6 thé
thé hién sy sang tao 13 dat ra nhitng khoang thoi gian gitp ban 1am duoc nhiéu viée hon va
tién nhanh hon trong su nghiép.



Chuong 15.

Kiém sodt sy gidn doan

u gian doan dot xuat 1a mot trong nhiing yéu té gy lang phi thoi gian nhiéu nhat trong
Skinh doanh va c4c nganh nghé. Nhirng gian doan nay cé thé xuat hién dudi dang mot

tiéng chudng bao ¢ thu mai tir may tinh, chudng cudc goi va tin nhin dién thoai hay
viéc moi nguoi di vao vin phong cia ban vi c6 chuyén can trao doi. Thuc té, con nguoi
chinh 13 yéu t6 gay lang phi thoi gian nhat trong cong viée. C6 dén 50% thoi gian ¢ cong so
duoc danh dé tan giu v6i dong nghiép. Nhiéu nguoi cir dén vin phong vao budi sang 1a bat
dau budn chuyén va tiép tuc dén hai ba tiéng sau. O nhiéu co quan, ngudi ta chi thue su bat
tay vao viéc vao ldc 11 gio sang, ngay trudce gio nghi #n trua. Sau bira trua ho tiép tuc budn
chuyén voi dong nghiép cho dén 1h 30 phit hoic 2 gio chiéu méi tro lai 1am viéc.

Hay tin dung moi thoi gian khi lam viéc

Quy tic ban can nhd 1a “hdy tan dung moi thoi gian khi lam viée.” Khi ban d&én vin
phong, hiy lap tuc bat tay vao viéc. Pung budn chuyén véi nguoi khac, doc bao hay lust
web. Boi ban da 1én ké hoach cho ngay lam viéc vao t6i hom trude, hay bit dau ngay vao
viéc quan trong nhat va tiép tuc 1am timg viéc mot cho dén khi hoan thanh nhing viéc
quan trong nhit.

Han ché t6i da nhitng gidn doan

Khi c6 nguoi goi dién thoai cho ban, hay lap tte di thang vao van dé. Hay noéi kiéu nhu,
“Xin chao Bill. Rat vui khi duoc néi chuyén véi anh. Toi ¢ thé 1am gi gitip anh day?” Hay
di thang vao van dé. Pung lang phi thoi gian. Truée khi ban goi cho Bill, hay phac thao
nhanh nhitng diém ban muén noéi. Khi ban néi may duoc véi Bill, hay néi: “Toi biét 1a anh
rat ban ron. T6i c6 ba diém can phai trao d6i voi anh va sau d6 t6i sé dé anh quay lai 1am
viéc.” Phuong phap nay vira lich su lai vira chuyén nghiép. Hau hét c4c doanh nhan ban roén
s& danh gia cao viéc ban di vao van dé mot cach nhanh chéng va cham dut cude goi. Khi ¢o
ngudi vao vin phong cia ban dé néi chuyén, ban c6 thé néi: “Toi rat mudn noéi chuyén véi
anh bay gio, nhung t6i thuc sy phai 1am viéc. T6i can hoan thanh viéc nay truéce chiéu nay.”
Bat cr khi ndo ban néi nhirng tir ky diéu nhu “T6i phai 1am viéc”, ho sé& ding lai va roi di.

Diing diy ngay lap ttc

Dé han ché téi da thoi gian cho nhimng gian doan dot xuat, khi ¢6 nguoi bude vao phong
ban, hay dung 1én va lai gan ho va noi: “T6i dang dinh di ra ngoai. T6i c6 thé giap gi cho
anh?” Tiép do, ban di cing nguoi d6 ra khoi van phong va dén hanh lang, vira n6i chuyén



vura lang nghe. Khi nguoi kia néi xong, ban hay dé anh ta quay lai v4i cong viéc cia minh,
con ban tr¢ lai voi van phong véi cong viée cia ban.

Mot ki thuat khac 1a dan cac vi khach tir bén ngoai vao mét phong hop riéng biét thay vi
dua ho vao phong cua ban. Sau d6 hay lich sy dat ra mot giéi han thoi gian vao dau cudc
thao luan bang nhimng 1y do nhu: “T6i c6 mot cude goi quan trong tir dai dién tai London
vao ding 3 gio 15 phat. Téi khong thé bo 16 cude hen do. To6i chic rang chiing ta c6 thé ban
bac moi chuyén truée thoi diém do.”

Trong cuén sach The Effective Executive (tam dich: Nha 1anh dao hiéu qua), Peter
Drucker d3 nhan manh rang khong chi moi nguoi 1am 1ang phi thoi gian cua ban, ban cling
1am lang phi thoi gian cia nhitng ngudi khac. Ong dé nghi moi nguoi hdy manh dan hoi
ngudi khac: “T6i c6 1am viée gi giy 1ang phi thoi gian cia anh khong?” Khi khuyén khich
moi ngudi hoan toan trung thuc véi ban trong ciu hoi nay, ban s& ngac nhién vé nhimg y
kién nghe duge nham gitp ning cao hiéu qua cua ca hai bén.



Chuong 16.

Sap xép cdc nhiém vy theo nhém

iéc sip xép cac nhiém vutheo nhém don gian 13 1am nhiing viéc tuong tu vao cling
s ; thoi diém. Moi viéc ban 1am déu c6 mot “duong cong hoc tap”. Khi ban hoan tit mot
chudi cAc nhiém vy tuong ty hoic giéng hét nhau ciing lac, duong cong hoc tap sé
gitp ban rat ngin thoi gian 1am mai viée t6i 80% trude khi ban hoan tat nhiém vu. Chang
han khi viét thu tir hodc tra 101 email, hay ghép cac viée ndy lai va 1am ciing mot thoi diém.
Hay gom cAc cudc dién thoai lai va tra 1oi ching mot lugt. Néu phai phong van nhiéu nguoi,
hay phong van timg ngudi mot lién tiép nhau. Hay 1am tat ca cac viée tvong tu cting mot
thoi diém thay vi 1am ngat quang.

St dung email lam c6ng cu hoé trg cho ban

Cach ban xt Iy email s& c6 tac dong 16n dén su nghiép cua ban. Cé nhing nguoi 1 no 16
cho hop thu cia minh. Ho dit chudéng bado méi khi c¢6 email moi va khi do, du dang 1am gi
ho cfing m& ngay hop thu ra dé kiém tra. Thye té 14 ho dang “chuyén d6i giita cac nhiém vy’
va sau d9 lai quay lai voi viéc dang 1am do, nhimg lac nhu thé nay, ho lap te Iam mét di
nhip do, sy 16 rang va két qua tir nhirng nhiém vu quan trong nhat ctia minh.

Tim Ferris trong cudn sach ban chay cia minh c6 tén The 4-Hour Workweek (tam dich:
Tuan lam viéc bon gio) da gidai thich cach anh thay doi tir mét nguoi phu thudc vao email
trong vong 12 den 14 gio moi ngay thanh mot nguoi hoan toan lam chu qua trinh nay.

Dau tién, anh quyét dinh chi tra 1oi email hai 1an mét ngdy vao lic 11 gio sang va 4 gio
chiéu. Sau d6 anh chuyén sang tra 161 email mot 1an mot ngay roi mot 1an mot tuan. Tham
chi khi chi tra 161 email mét 1an maot tuan, hiéu suat va thu nhéap cua Tim van tang lén.

Chuyén gia vé quan ly thoi gian Julie Morgenstern da viét mot cuén sach cé tén Never
Check E-Mail in the Morning (tam dich: Pung bao gio kiém tra email vao budi sang).
Nhan dé va y tuong nay da khién hau hét moi nguoi bi soc.

Ho ¢6 thé cho

Mot vai nguoi c6 hiéu suat cao nhat ma to6i biét dit ché do ty dong tra 101 email, chang
han: “T6i chi tra 161 email 2 1an mot ngay do lich lam viéc ban rén. Néu ban da giri cho toi
mot email, toi sé€ lién lac lai véi ban sém nhat c6 thé. Néu la truong hop khan cap, hay goi
s0... va trao doi véi...”

M6t nha b4o ban ron da ké vé mot chuyén di chau Au cta anh trong hai tuan. Anh



khong ding nhap dugc vao hop thu trong suét thoi gian d6. Khi quay lai My, anh ¢6 hon
700 email dang cho minh. Biét ring s& mat nhiéu gio, tham chi vai ngay dé doc hét 700
email ndy, anh da tho sdu va nhan ndt “Xo6a tit ca”. Anh giai thich quan diém kha don gian
ctia minh va néi “T6i tir chéi bi 1é thudc vao bt e nguoi ndo gui cho t6i mot email va cho
rang t6i phai phan héi ngay lap tac. Ngoai ra, néu c6 email nao trong d6 quan trong, nguoi
gui nod s€ gui lai.” Va anh da dang: 90% cac email bi x6a khong bao gio quay lai, con nhirng
thu quan trong duogc gui lai trong vong vai ngay sau.

Hay quyét tAm khong dé email kiém soét cudc séng cua ban. Nguoc lai, hay rén luyén
cach su dung email nhu mot cong cu trong cong viéc. Hay phan hoi mot cach ngan gon va di
thang vao van dé. Chi kiém tra email hai 1an mot ngay hoac it hon. Tham chi hay nging su
dyng email vao cudi tuan va danh nhiéu thoi gian hon cho gia dinh va ban bé cling nhu cac
hoat dong ca nhan.

Tin t6t 12 c6 thé ban s& khong bao gio bo 16 mot thong diép quan trong ndo. Co rat it
nhitng viéc xay ra ma khong thé cho thém mét hay hai ngay, nhat la trong cong viéc.



Chuong 17.
Quan ly dién thoai

ién thoai c6 thé 14 mot cong cu tuyét voi hodc mét ngudi chu téi té - nhat 1a khi ban
D cam thay budc phai tra 16i mdi khi chudng reo. Pé dat dugce ning suat téi da, ban

phai gitr dién thoai ¢ vai tro thich hop nham khong dé ban than bi phu thudc vao bat
ky ai goi dén. CAch t6t nhat dé quan 1y cAc cudc dién thoai 12 hay dé tro Iy hanh chinh sang
loc tat ca nhitng cudc goi do, néu khong hay dé dién thoai ¢ ché do rung va ché d6 hop thu
thoai. C6 rat it cudc goi hay tin nhan khong thé cho dén khi ban thay thuan tién hon dé xu
1y chiing. M6t trong nhitng 1y do khién chting ta dang tro thanh né 1é cua sy xao nhang dé
14 tinh to mo. Chting ta khong thé kim lai viéc tu hoi ai dang gui tin nhan cho minh hay ¢
bén kia dau day. Cach duy nhat dé vuot qua cdm do vé su phan tan sy chd ¥ nay 1 ban cian
tat bo dién thoai dé khong nghe thay chudng. Bat ct khi ndo ban giap cic nhan vién va cap
dudi cua minh, voi sép hay khach hang, hay dé cac cudc goi ¢ ché do cho. Hay tit dién thoai
di dong cua ban. Hay loai bo moi su xao nhang. Hiém khi c6 diéu gi quan trong dén murc
khong thé cho toi lae khace. Muoi phat tro chuyén véi nguoi khae ma khong bi gian doan sé
c6 hiéu qua hon 30 hoic 40 phut véi cac cudce dién thoai trong khi tro chuyén. Ban c6 thé
goi lai cho tirng ngudi sau khi xong viéc.

Nhoém cic cudc goi ctia ban

Néu ban can thuc hién nhiéu cuéc goi trong ngéy, hay lam vige d6 vao cling mot thoi
diém. Hay chon ra mot khoang thoi gian ma ban cé thé tit cac thiét bi va tap trung vao gol
dién cho nhu:ng nguoi quan trong trong danh sach cia minh. Hay viét ra nhitng céi tén, s6
dién thoai va chu @ cudc néi chuyén ban can thyc hién. Hay 1én ké hoach cho céc cudc goi
mot cach tin tAm nhu khi 1én ké hoach gip sép cua minh. Néu d6 13 mot cudc goi quan
trong, hay viét ra lich trinh trao déi cho cudc goi v6i mot danh sach nhirng diéu can noi.
Khong gi gay buc minh bang viée khi két thiic mot cude goi quan trong voi mot nhan vat
kho tiép can va phat hién ra rang ban da quén khong nhic dén mot diém quan trong boi da
quén viét ra lich trinh.

Hay lich su va chuyén nghiép

Khi goi cho mét ai do, hay luon luén hoi: “Anh/chi ¢6 tién néi chuyén khéng?” Cac nha
1anh dao hang dau déu st dung cum tir lich su va chuyén nghiép nay dé mé dau mot cudc
dién thoai, ngay ca v4i nhirng cudc goi da dugc sap dit va 1én ké hoach tur truge. Xét cho
cling, néu c6 mot van dé cap bach xay ra truge do thi day cé thé khong phai 1 lic thich hop
dé no6i chuyén. Néu ban c6 gang bat dau cau chuyén vao ldc ndy, nguoi kia sé khong thé tap
trung cht ¥ duoc. Vi thé hay lu6n hoi: “Biy gid c6 tién cho anh/chi khong?”



Néu nguoi ban goi noéi rang day khong phai 1 ltic thich hop, hay dé nghi goi lai sau hoac
hoi xem ho c6 thé goi ¥ mot thoi diém thuan tién hon khéng. Pay 13 mot viée don gian dé
thé hién su lich thiép va tén trong, va duong nhién né sé duge danh gia cao. Pung bao gio
gia dinh rang nguoi do6 c6 thoi gian dé néi chuyén véi ban vao lic ndy, di trude d6 ban da
thoa thuan véi ho.

Trénh goi nhiéu lin

Hay c6 hét stre dé tranh phai goi nhiéu lan cho nhau. Hay sap xép cac cudc hen qua dién
thoai cfing nhu cich ma ban thu xép cac cudc gip truc tiép tai vin phong. Khi ban goi cho ai
do, hay dé lai s6 dién thoai va thoi gian cu thé ma ban c6 thé nghe may. Khi nguoi khac goi
ban nhung ban khéng thé nhan dién thoai, hay dé thu ky ctia ban chon mét thoi diém goi lai
thuan tién cho déi phuong. Thoi diém d6 nén 14 trong gio 1am viéc khi ban ¢ mit tai vin
phong hoic c6 thé nghe dién thoai kip thoi. Hay sir dung dién thoai nhu mot céng cu trong
cong viéc. Hay nghe va két thiic cac cudc goi mot cach nhanh chéng. Hay di thang vao van
dé. Hay lich su va than thién, dong thoi ciing thyuc té va huong dén két qua.

Ban cang chuan bi ky cang va chinh xac vé thoi gian va néi dung cua cudc dién thoai,
ban sé cang hoan thanh dugc nhiéu viéc mot cach nhanh chéng hon, va tré nén hiéu qua
hon trong moi cudc goi.



Chuong 18.
T'6 chic cic cudc hop hi¢u qua

6 t6i 25 dén 50% thoi gian quan 1y duoc ding vao viéc hop hanh. D6 c6 thé 1a nhing
Ccuéc hop truc tiép véi mot nguoi, nhimg cudce gip ngan ¢ hanh lang hay khi ra vao

van phong hoac nhirng cudc hop trang trong hon trong van phong hay phong hop.
That khong may 13 it nhat 50% thoi gian hop hanh bi 1ang phi. C4c cudc gip mat tiéu tén
rat nhiéu thoi gian ma it khi mang lai gi4 tri vé 1au dai. Tuy nhién cic cudc hop ciing 1a mot
cong cu quan Iy quan trong va can phai dugc str dung mot cach hiéu qua.

Tinh todn chi phi cta cudc hop

Hay chic chin ring ban c6 1y do chinh dang dé triéu tap hay tham dy mot cude hop. Hay
coi mé&i cude hop nhu mét khoan dau tu trong kinh doanh véi cac chi phi di kém vé thoi
gian va tién luvong cia nhan vién va 1anh dao. Hay tinh tong tién luong theo gio cua nhing
ngudi tham du cude hop va xac dinh rang ban can phai thu vé mot khoan loi nhuan tur
khoan diu tu nay. Néu ban ¢6 10 ngudi tham du cude hop va trung binh mdi ngudi cé thu
nhap 50 do-la mot gio, thi tai khoan ngan hang cua cong ty sé tén 500 do-la véi mot cude
hop trong mot gio ddng hd. Néu c6 ai @ mudn chi 500 d6-la cho mot dy 4n va gap ban dé
xin phé duyét, ban s& muén biét cong ty s& nhan dwoc gi tir khoan chi ndy. C6 1& ban sé& cian
suy nghi vé n6 trude khi phé duyét. Tham chi ban cé thé yéu cau bb sung thong tin va chi
tiét truée khi cam thay thoai mai véi viée cho phép mot khoan chi ¢ mire nay. Hay dbi xa
v6i cac cude hop mot cach can trong nhu vay. Hay tranh nhitng cudc hop khong can thiét.
Ludn dit cau hoi ring cudc hop ndy co6 can dién ra hay khong. Bat ci khi ndo mét cudce hop
1a khong can thiét, ban phai tranh khong tham dy n6. Néu c4 nhan ban khong can tham du
cudc hop thi dimg tham dy. Néu 13 ngudi t6 chie cude hop, hiy tu hoi ai 1a nguoi can tham
du cude hop va chi moi nhimg nguoi d6. Hay tranh viée moi nhitng nguoi khéng can tham
gia chi dé khién ho cam thay hai 1ong hoic quan trong.

Chuin bi trudc lich trinh

Hay chuan bi mét lich trinh cho moi cudc hop va ludén tuin theo chuong trinh da lap ra.
Hay uu tién cho nhiing dé myc trong chuong trinh va xir Iy nhirng van dé quan trong nhat
truge tién, phong khi ban bi hét thoi gian. La nguoi chi toa cude hop, nhiém vu coa ban 1a
giir cho viéc thao luan di dting huéng va thiic day viéc hoan tat méi dé myc truge khi tiép
tuc. Hay bat dau va két thiic cac cudc hop ding gio. Néu c6 nhimng nguoi thuong xuyén dén
muon, ban c6 thé cin nhic viéc khda cia it phit sau gio bat dau. Mot chién thuat khac 1a
gia dinh rang nguoi dén muon sé khong tham dy va bat dau hop ngay. Mot khi cudce hop bat
dau, hay dam bao s& khong c6 su gian doan nao trong thoi gian hop.



Trong cudn sach ban chay ciia minh c6 tén What Got You Here Won't Get You There
(Piéu mang ban dén day sé khéng dwa ban dén d6), Marshall Goldsmith néi rang mot
trong nhirng khuyét diém 16n nhat trong quan 1y 1a xu huéng lan 4t trong nhitng cudc hop
ma nguoi tham du 12 cip dudi. Boi ban 1 cap trén, nén tat ca moi nguoi déu lang nghe ban
no6i. Dan dan moi ngudi s& quen véi viée khong néi gi hoic xen ngang ma dé ban muén no6i
gi va bao lau tuy y.

Dit nhiéu ciu hoi hon

Trong cudc hop, hay hanh dong nhu mot chti chim ct gia thong thai. Hay dat nhiéu cau
hoi hon va ling nghe chim cht hon khi ban néi hay déng gép cho chuong trinh hop. Hay
str dung cudc hop dé khoi goi nhirng ¥ tudng tét nhat cia mdi nguoi tham dy, diéu khong
thé xay ra néu nhu ban né6i qua nhiéu. Nhimng cudc hop hiéu qua va thanh céng nhat 13
nhimg cudc hop ma moi nguoi déu dﬁ:ng Ban c6 thé t6 chue hinh thire hop nay tai viin
phong, sé& khong co ai duoc phep ngoi va nhu:ng gl can trao d6i dugc thao luan mot cach
nhanh chéng va ngan gon dé moi ngu:0’1 c6 thé quay lai lam viéc. Viéc triéu tap mot cudce
hop nhu vay rat don gian. Ban c6 thé no6i “Dé tiét kiém thoi gian — vi t6i biét moi nguoi déu
ban — hay t6 chiec mot cude hop dimg. Nhu thé chiing ta c6 thé ban bac vé moi van dé va
quay tro lai 1am viéc nhanh hon”. Bi moi nguoi thuong rat ban ron, ban sé& thay rang voi
thoi gian va dia diém thich hop, hinh thac hop ndy sé dugc cAc nhan vién danh gi4 rat cao.
Nhu Peter Drucker ting viét, “Néu trén 25% thoi gian quan 1y duge danh dé tham gia cac
cudc hop thi d6 1a dau hiéu cta mot t6 chire yéu kém.”



Chuong 19.

Poc nhanh hon, nhé nhiéu hon

6t doanh nhan hién dai dién hinh phai doc hang ngan chit tir email, bao c4o, ban
l\ /I tin, thong tin kinh doanh, bai bdo va cac tu liéu khic. Pé thanh cong, ban sé& phai

theo kip v6i nhitng yéu cau vé viéc doc. Chiing ta dang séng trong mot xa hoi dva
trén tri thie va mot thong tin quan trong cd thé tac dong truc tiép toi cong viée va viée ra
quyét dinh cua ban. Hay danh thoi gian dé chon loc nhitng gi ban doc. C4ch tiét kiém thoi
gian tot nhat trong khi doc va hoc hoi chinh 14 nit Delete (X6a) trén ban phim cua ban.
Hay str dung n6 mot cach triét dé. Hay chéng lai sy cAm do phai danh thoi gian doc nhimng
thr khong c6 gia tri truc tiép hay lién quan dén cudc sdéng va céng viée cua ban.

Hoc ciach doc nhanh

Ban khong thé trén tranh tit ca nhimg thong tin duoc giri dén, nhung c6 thé sip xép
ching va nghién ctru vao mot thoi gian va dia diém phua hop hon. Mot trong nhirng ky
ning quan trong nhat ban c6 thé trau dbi 1a ky ning doc nhanh. Néu chua bao gio tham dy
mot khoa day doc nhanh, ban nén lam viéc d6 ngay bay gio. Khoa hoc nay sé gitp ban tang
tc do doc va mue do ghi nhé, c6 thé chi trong hai bai hoc dau tién. Cac ky thuat duoc phat
trién gitp doc nhanh vé ctung hiéu qua, va bat ky ai ciing c6 thé hoc cach doc tir 500 dén
1.000 tir mot pht véi mue @6 hiéu cao.

Poc moét cich tip trung
Khi ban gip nhirng bai tong hop hay thong tin c6 gi4 tri trén mang, hay in chdng ra va
Xép vao mot tap tai liéu hodc dé riéng trong mot tap tin trén may tinh dé doc sau. Thay Vi
chuyen sang nhiém vu khac” — tirc 1a dung viéc dang 1am dé doc mot thong tin moi, hay dé
no6 sang mot bén va doc sau. Khi da c6 théi quen 1am viée ndy, ban sé thay ngac nhién vé
luong kién thire b6 sung minh doc dugce va kha ning ting cuong su chi ¥ khi doc chiing.

Déi véi bao chi, ban c6 thé lya chon dé nhan nhitng thong tin quan trong nhit qua may
tinh hang ngay hoic doc b4o gidy. Du lya chon hinh thire ndo, hay doc ludt va chi doc
nhiig gi pht hop véi minh. Trong cac ban tin, thong tin quan trong nhat thuong nam o
tiéu dé va doan dau tién. Trong nhiéu truong hop ban khong can doc moi chi tiét dé c6 thé
hiéu chinh x4c chuyén gi da xay ra.

Doc cé chon loc
Céac bao va tap chi duoc thiét ké va san xuat dé khién ban doc tirng trang mot nham tiép



xtic nhiéu nhat v4i nhirng quang cio c6 bén trong. Vi Iy do nay, ban phai doc cic b4o, tap
chi va ban tin mét cach chon loc, chi doc nhitng gi thich hop va quan trong d4i v4i ban. Hay
xem xét muc luc va di thang téi cac bai viét 6 gia tri déi voi cong viée hay cudce sdng cua
ban. Mot ki thuat tuyét voi d6i vai céc tai lidu in 13 “cit va doc”. Hay cit cac bai bdo ban
mudn doc, xép chiing vao mot tap tai liéu va mang theo dé doc khi ban c6 thoi gian ranh.
Hay nghién ctru cic cudn sach mot cach can than trude khi quyét dinh ban mudn danh thoi
gian doc cuén ndo. Ban c6 thé ding ky st dung céc dich vu danh gia sach va nhan duoc
nhig ¥ tuong hay nhét tir bat ky cuén sach nao chi trong vai phut.

Hay néi khong

Céach t6t nhat dé tiét kiém thoi gia doc cua ban 14 ra quyét dinh khéng doc mot cai gi dob.
Qua viéc sang loc 161 noi dau cua tai liéu, muc luc, 161 gigi thiéu va thong tin vé tac gia ban
c6 thé quyét dinh cudn sach hay tap chi d6 1a khéng quan trong doi véi minh. Trong truong
hop nay, hay diung doc hodc bo qua né dé c6 thém thoi gian lam nhitng viéc quan trong
hon.

X4y dung mot h¢ thong

Trong nhirng nam qua, t61 da xay dung dugc nhip do va thoi quen danh ba gio hodc hon
mdi ngdy dé doc vé chii dé kinh doanh, kinh té, chinh trj va phat trién ban than. Nhu vay
trong suét sy nghiép cua minh t6i da c6 hon 150.000 gio doc. V6i nhitng thong tin tich liy
duoc, t6i da c6 thé viét trén 60 dau sach bao gom ca cudn nay. Khi moi nguoi hoi lam thé
nao toi ¢ thé doc nhiéu nhu vay, toi 6 thé giai thich mot cach kh4 don gian. T6i sap xép
nhitng thir minh cin doc va doc mot cAch cin man ting chdt mot, timg phit, ting gio, timg
chuyén bay cfing nhu bat ct khi ndo tdi ¢6 thoi gian ranh, chang han nhu trong phong cho
tai san bay. Hay nh¢ rang “Nhiing nguoi doc 1a nhimg nguoi dan dau”. Ban khong thé cap
nhat va din dau trong linh vyce ctia minh trir khi ban lién tuc trau déi hiéu biét caa minh
mot cach ¢ chon loc vé cac thong tin duge tao ra ngdy hom nay boi nhitng bo 6c thong
minh nhat ting ton tai.



Chuong 20.
A / . A ? A
Dau tu phit trién ban thin
iéu quan trong nhat ban c6 thé 1am dé ting gia tri cia ban than, ning cao két qua va
thién minh tré nén quan trong hon déi voi cong ty chinh 13 viéc ngay cang lam tét
hon nhiing viéc quan trong nhat cia minh. Viéc phéat trién ban than phai 1a mét qua
trinh dién ra lién tyc trong c4c uvu tién stir dung thoi gian ctia ban hang ngay. Pay 1a mot

chirc nang quan ly thoi gian chu chot c6 thé dwa ban t6i cac vi tri diéu hanh cap cao va hon
thé nira.

Hay danh thoi gian trong lich 1am viéc ciia minh dé tiép tuc hoc hoi va phét trién. Co
mot nguyén tic cin ban vé phét trién ban than 12 ban khong thé di xa hon vi tri cua ngay
hoém nay véi cac kién thace va ki ning hién c6. Dé tién xa hon va thic day sy nghiép cua
minh, ban phai tich liiy nhiéu kién thitc hon. Ban phai hoc hoi nhiéu hon dé c6 thé kiém
duoc nhiéu tién hon.

Cai tién lién tuc va khéng ngiing

Hay hanh dong dé phat trién va cai thién ban thin mdi ngdy. Néu mdi ngay ban danh ra
mot gio dé doc nham gitp ting kha ning 1am viéc ctia minh, ban sé tién téi vi tri coa 1% s
nguoi ding dau trong xa hoi chi trong 5 nam. Hay nghe cic chuong trinh do tao khi ban di
chuyén bang 6 t6. Hién nay, gan nhu tat ca cac thong tin va y tuong tinh tiy nhat timg duoc
dién dat bang tiéng Anh hay bat ky ng6n ngit ndo khac déu c6 sin ¢ dang ban thu Am trén
dia CD hoic c6 thé tai vé dién thoai va m4y tinh bang. Mot ngudi di 1am trung binh danh
500 dén 1.000 gio trén 6 t6 mdi nim, tuong dwong véi 12 hay 20 tuan lam viéc 40 tiéng,
hoic 1 dén 2 hoc ky tai dai hoc. Piéu nay cé nghia 1a ban c6 thé thu duoc loi ich gan nhu
bang vai viée hoe dai hoc chinh quy chi nho viée bién thoi gian di chuyén thanh thoi gian
hoc tap. Néu ban khong nghe cic chuong trinh ghi Am trén 6 t6 hay khi di chuyén, ban
dang bo 16 mét trong nhirg co hoi hoc tap tuyét voi.

Tham du cdc héi thao do cic chuyén gia giang day

Hay tham du c4c hoi thao do cac chuyén gia trong linh vuc cia ban thuyét giang it nhat
4 1an mot ndm. Hay tich cuc tim kiém nhing hoi thao ndy. Hay san sang di xa dé c6 thé hoc
hoi tir nhirng nguoi giéi nhat trong linh vie cua ban. Piéu cét yéu 1a ban phai tham dy cac
buoi hoi thao duge giang day boi nhitng nguoi ¢6 kinh nghiém thuc tién va da dat duogc
thanh cong trong linh vic cia minh. Hiy ¢ gang tranh nhitng bai giang va hoi thao tir cac
gio su dai hoc, nhitng nguoi viét ra cac cAu chuyén tir “thap ngd” cua minh. Ho hiém khi c6
trai nghiém thuc té va nhiing gi ho day thuong chi ddng vé mit hoc thuat nhung lai khong



co gi4 trj thuc tién. Ban sé gan nhu khong thé 4p dung nhirng ¥ tuong cia ho dé dat két qua
tot hon trong cong viéc.



Chuong 21.
Sip xép noi lam viéc clia ban

ot trong nhitng cong cu quan 1y thoi gian tuyét voi 1 1am viée tai mot chiée ban va
l\ /l gbc 1am viéc ngdn nap. Giéng nhu mot dau bép tai ba don sach bép trude va sau khi

nau in, ban nén hoan tat viéc sap xép chd lam viéc ctia minh truée khi bat tay vao
1am viéc. Mot trong nhirg doanh nhéan thanh cong nhat thoi nay da néi rang chia khoa
thanh céng cua 6ng ta 1a “ludén 1am viéc tai mot chiée ban ngin nip”. Peter Drucker nhan
thay rang cac nha lanh dao hiéu qua ludn gir ban 1am viéc gon gang. Trir viéc ho dang xir 1y
cong viéc vao thoi diém do6, nhitng tht khac déu duoc bo ra ngoai, vi vay ho co6 thé tap trung
hiéu qua hon, hoan thanh nhiéu viéc hon véi chéat luong tét hon va trong thoi gian ngin
hon. Hay xép céc tai liéu cta ban ca ban cing va ban mém vao cac thu muc phit hop. Chi xur
1y cong viéc hién tai cua minh. Hay c6 gang chi dé mot thar ¢ trude mat bat ca khi ndo c6
thé. C4c chuyén gia hang dau trong moi linh vuc luén giit mot goéc 1am viée gon gang va
duoc sip xép quy ci. Hay nghi dén mot ngudi tho moc, nha si hay bac si. Ho ludn don dep
va sap xép lai moi thr trong khi 1am cong viéc hang ngay. Hay sap xép gon gang va duy tri
sy ngin nip. Hay dam béao rang ban c6 day du cac vin phong pham va tai liéu ¢ vi tri dé lay.
Ban sé& thay rang khong c6 diéu gi 1am mat hiéu qua hon 14 phai ding céng viéc va bat dau
lai vi thiéu di sy chuan bi hay cac d6 ding phu hop.

Sap xép gitip ting ning sudt

Nhiéu nguoi tin rang ho lam viéc hiéu qua hon v4i mét chiée ban 1am viée bira bon. Tuy
nhién tat ca nhitng nghién ctru déu cho thay khi buéc phai don dep noi lam viéc sao cho chi
c6 mot nhiém vu troede mit, nang suat cia ho sé nhanh chéng duge tang gap doi hay gap ba.

Nhitng ngudi lam viée voi mot chiée ban bira bon dugce phat hién 1a mat rat nhiéu thoi
gian trong ngay dé tim kiém nhing vat dung ho can trong mé hén don xung quanh. Theo
tam Iy hoc, khi nhin thay mét chiéc ban hay vin phong bira bon thi tiém thire cia ban dugc
cing cb rang ban 12 mot nguoi vo t6 chue. Pidu nay sé dan dén su xao nhang lién tuc do mat
va su cht ¥ cua ban khong ngimg chuyén tir vat ndy sang vat khac.



Két luan

an dé cudi ciing vé quan 1y thoi gian 1a khai niém vé sy cAn bang. Piéu quan trong

nhat ma ban c6 thé trau dbi cho cudc séng cua minh 14 sy cAn bang va diéu do. Bang

cach thyc hanh cac phuong phap, ¥ tuong va ki thuat trong cuén sach nay, ban sé tro
thanh mot nguoi gioi quan 1y thoi gian va c6 nhiéu thoi gian hon cho gia dinh va ban thén.
Moi nguoi thuong theo hoc c4c chwong trinh vé quan 1y thoi gian dé c6 thé 1am nhiéu viéc
hon hang ngay. Tuy nhién, nhu mét nha hién triét timg noéi: “Cudc séng c6 nhiéu thir quan
trong hon 12 viéc ting téc.” Muc dich chinh cua viéc hoc tap va thuc hanh c4c k§ ning quan
1y thoi gian 14 nang cao chat luong cudc séng cua ban vé tong thé, hay nang cao sy hai long
va hanh phtic ma ban trai nghiém. Di1 cong viéc ciia ban c¢6 phtt hop dén d4u thi chét luong
cudc song cua ban ciing s& chu yéu duoc quyét dinh béi ba tha. Pau tién 1a chat luong doi
song noi tAm cia ban: ban hiéu ban thin minh nhu thé ndo, yéu quy minh ra sao va cam
thay nhu thé ndo vé tinh cach cua minh. Su phat trién noi tAm doi hoi thoi gian va sy suy
ngam ciing nhu phai doc va suy nghi vé nhirng cau héi 16n cua cudc doi. Yéu té thi hai l1a
sirc khoe cia ban. Khong c6 thanh cong nao c¢6 thé bu dap cho mét ste khoe yeu kém. Hﬁy
danh thoi gian dé 4n nhimg thyc pham phu hop, tap thé duc thuong Xuyen nghi ngm va
giai tri hop ly boi khi cach st dung thoi gian t6t nhat 1a di nghi sém va c6 mot giac ngu
ngon. Cudi cting va quan trong nhat 1a hay danh thoi gian cho nhitng méi quan hé cia ban.
Nhitng ngudi ma ban quan tAm va quan tAm dén ban 14 nhitng tdc nhan quan trong nhat
trong cudc séng cua ban. Ping bao gio dé minh bi cuén vao céng viéc dén mire bo quén vai
trd ctia ban than trong nhimg méi quan hé véi nguoi ban doi, con cai va nhirng nguoi ban
than cia minh. Mot cude song tuyét voi 1a mot cuge song c6 su can bang. Neu ban danh du
th01 gian gin giit va ning cao chit luong cdc mdi quan hé ctia minh, ban sé& tim thay nhiéu
niém vui, sy hai long hon tir cong viéc, va ban sé tim thay thanh cong. Mot vi bac s1 gia
thong thai timg noéi: “T6i chua bao gio gap doanh nhan nao lic 1dm chung lai ndi rang uée
gl minh danh nhiéu thoi gian hon ¢ vin phong.”

Cam on ban, va chiic ban may man khi sir dung nhirng y twéng nay trong moi linh vuc
cua cudc song.



° . ° ° ?
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rian Tracy 1a dién gia, nha ddo tao, chuyén gia tu van ndi tiéng. Ong 14 chu tich t6 chuc
B Brian Tracy International, mét cong ty ddo tao va tu véan, c6 tru sé & Solana Beach,
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trong cac cudc ndi chuyén va thuyét giang trén khap nuéc My, 6ng bat dau chia sé cac
nguyén tic ma o6ng da ddc rat tir cong viée ban hang va kinh doanh. Hién tai, cAc cuén sach
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