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Loi gioi thieu
Toi doan rang khi chon doc cuén sach nay, han ban dang nghi minh chang lam dwoc gi nén
hon”, cho du ban dt kha ning hay da nd luc hét strc. Cong viéc cang ngay cang té, ban phan van
khong biét ly do tai sao lai nhw vay? Ban thay minh bi ket trong mot cudc chién khong c6 hoi
két dé hoan thanh t6t moi viéc va dung tién do, nhu*ng du co gang den dau, viéc nay cling
khong xay ra. Boi khi ban thay nhiéu nguoi cé cudc song ngdn nap, co ve thanh céng dé dang,

va tu hoi tai sao ban khong lam dwoc nhw thé, roi tw Iy giai vi ban sinh ra dd khong phai la
nguwdi séng cé té chirc.

T6i sé tiét 10 cho ban b1et bi mat nay: Khong ai sinh ra da song c6 to chirc ca. Chang ai tw nhién
da nhé& ngay sinh nhat ctiia nguwoi khac, biét kiém soat cudc song gia dinh hay wu tién cong viéc.
Co6 diéu, ho biét va thll‘C hién nhirng thi thuat ma ban khong biét. Thwc ra, mot s6 nguwoi song
c6 t6 chitc nhat c6 thé - rat co the Ia nhitng nguoi co tri nho kém., Ho chang con lwa chon nao
khac ngoai viéc luyén tap, néu khong ho sé khong thé hoan thanh dwoc viéc ho muén.

Nhiéu nam qua, t6i da quan sat nhirng nguoi thanh cong trong cudc song nhirng nguoi lam
viéc toan thoi gian trong khi van cham soc tot gia dinh, cha me, lam tir thién va gitr cra nha
twom tit. Mot s6 ngwoi thim chi cé vé nhw khong mat qua nhidu cong strc. Moi viéc that dé
dang va troi chay.

La do ho nam dwoc bi quyét ma ching ta khong biét. Ho biét cach giai quyet mot khéi lwong
l6n cong viec ma khong so hai, biét cach duy tri sw phan chan trong khi lam viéc cling nhw lam
sao thirc day vao budi sang hom sau va tiép tuc cong viéc ma khong cam thay cang thang, chan
nan hay dau kho. T6i nhanra rang do6 1a do ho c6 rat nhiéu chién lwoc va ching gitup ho khong
qua vat va trong cudc song.

biéu nay nghe c6 vé thit don gian, phai khong? Ban nghi n6 bat hop ly, phi thuc té va khong
kha thi. Nhung t6i ddm bao ban sé€ ngac nhién.

Chi can ban kién tri luyén tip tat ca nhitng ki nang nay. Va ban cin c6 thai do6 dung dan.

boi luc ban sé thay kho c6 thé ap dung hét nhiing diéu nay vao cudc sdng cuia ban. Khong sao

cal Hay doc va chon ra nhitng phwong phap kha thi nhat dé bit dau. Sau khi ban thuan thuc,
hay tiép tuc thuc hién nhitng phuwong phap khac nita. Ban sé nhanh chong nhan thdy minh da
hoan thanh dwoc nhiéu viéc hon so vo1 treoce day va ban ciing khong phai mat nhiéu cOng stkc
hon truéc. Qua thuc, ban sé thay cudc séng tré nén dé dang hon rat nhidu.

T4t nhién, trwdc khi bat dau, ban can phai thé hién sy cam két. Vi thé, hay xep viéc doc - va ap
dung - cudn sich nay lén dAu danh sach viéc can lam cda ban, va dam bao rang ban sé hoan
thanh no.

T6i rat hirng thi véi viéc bo sung thém cac tha thuat, vi thé néu ban cé y twdng, hdy giri email
cho toi.

RICHARD TEMPLAR
Richard.Templar@RichardTemplar.co.uk



C6 thé va khong the

T6i nhé Henry Ford tirng néi: “Du ban nghi minh c6 thé hay khong thé, ban déu ding.”

Néu ban lo lang nhin d6ng cOng vigc can lam va nghi tham: ‘ ‘Khong doi nao m1nh lam xong
duwoc,” thi chic chan ban sé Kkhong thé 1am xong. Nhung neu ban tam niém: “Phai mat kha
nhiéu thoi gian day. T6t nhat 1a bat tay vao lam ngay thoi...” thi gin nhw chic chin ban sé hoan
thanh ching sém thoi.

Con nguoi ai cling nhuw ai. Vi thé ban hay nghi vé nhitng ngwoi ban biu nhit nhung van lam viéc
gi daura day ma ban quen biét. Ban biét rang du ban thé nao chang nita, ho van nh¢ tang ban
mot mén qua hay géi nhitng bong hoa trong vedn mang dén ting ban khi duoc moi dén ding
bita.

Néu ho lam dwoc nhw vdy thi tai sao ban lai khong thé ch? Hay tin twdng rang ban hoan toan
c6 thé lam duoc diéu d6 va nén mé rong kha nang ban than. Luc nao bat dau thay nan long, hay
nghi dén ho va tw nhac nh¢ ban than rang ban c6 thé. Ludn tdm niém rang chi can cd gdng ban
sé& hoan thanh moi viéc sém thoi. Glong nhu rat nhiéu ngudi khac, ban khong phai la mot
nguoi hoan hao va van chua duoc ren luyén nhiéu, mot khi c6 ki nang, ban c6 thé sanh véi bat
ky bac cao nhan nao twdng chirng chi can phay tay la xong viéc.

Phai ham mudén thanh ngwdi cé té chire

ve mat nao do, ai ciing muon séng cé to chirc. Co the chung ta thich niu an tly hirng nhung van
mudn tim ngay duoc chia khoa xe bat cirldc nao can. Ching ta mudn ky nghi la mot chuoi
nhitng diéu bat ngo nhung van thich hop hanh dién ra ding gi¢ giic.

Ban chang mat cong dé thanh nguoi c6 6 chitc, ban chi can cam két. Ng01 mo mong minh la
nguoi nhw vay khong khién moi chuyén kha di hon. Ban phai thuc sw ¢c6 ham mudn tré thanh
ngudi séng khoa hoc hon néu mudén thay déi cudc doi.

Khi thuc sy mu6n vay roi, chuyén tro nén don gian. Cai kho 1a c6 duwoc mong mudén d6. Néu
chua cé long ham mudn, ban nén bé ra mot, hai tuin thanh that voi chinh minh xem ltic nao
doi ban cang thang hon thwong 1€ chivi th01 v to chirc cua minh. Ban c6 hoang s¢ khi nghi
dén chuyen mat vé tau khong? Ban c6 cuong 1én di dén cudc hen chi vi mat thoi gian hoan
thién mot viéc khac khong? Ban thuong mat hang gio dong ho chi dé luc tung dong gidy tor dé
tim ban bao cdo vira méi in ra, cang tim cang nan long th01 chi va nguyén do chi boi ban ct dé
gidy to chat thanh choéng cao thang nay qua thang khac ma khong sap xép chung cho gon ghé
ngay tir dau 1 khong? Da bao gio ban khong chiu noi khi nhan ra minh lai ti€p tuc quén mat ngay
sinh nhat ca nguoi ban quan trong, ma da 5 nidm lién roi day?

Khéng can phai thay doi ban chat

Ong chata c6 cau: Non sdng dé d01 ban tinh khé doi. Vi thé néu ban la ngwdi s6ng vo to chike,
viéc thay déi tinh cach nay : rat c6 thé chi la mot diéu khong twong. Puong nhién, khdng ai
muon tw nhan minh 13 nguoi “vo ly luat”. Ban sé vién dan rang minh la nguot tw nh1en thich tw
do phéng khoang, hoi ciu tha chut nhlrng do 1a “ban tinh tw nhién” ctia ban. Ban tu man nghi
rang nhirng ngwoi qua ngan nap va song co to chirc that nham chén, té nhat 16i thoi, séng don
diéu. Thé nhung quanh ban van co rat nhiéu nguoi song c6 t6 chirc ma chang nham chan chit
ndo. Ho van cé thé thiét k& cudc sdng va cong viéc mot cach hoan hao.

T6i cling la mot nguoi khong thich y tuong tré thanh nguoi co t0 chirc. Hinh dnh vé mau ngudi
do chang hop voi toi teo nao. Noi vay kKhong co nghia toi la mot ke cau tha v6 to chirc. Tron
nhiéu nam qua, t6i da hoc dwogc rat nhiéu cach dé thu xép cudc song on thoa, nhung trén hét,
t6i hoc dwoc cach tmg xtr véi hoan canh.Vay nén, khong phai ctt thay doi tinh cach ban mai cé



thé 1a mot nguoi s6ng c6 td chirc. Nhw ban than toi, t6i van 1a mot ngwoi thodi mai, tha vi, 1a
chinh mlnh lam nhirmg diéu minh thich, ddm nghi dam lam, dén doi nhitng thach thirc trong
cudc song, dong thoi cling c6 thé 1én duoc danh sach nhu'ng viéc can lam va dwong nhién la
hoan thanh ching.

Vi thé, dirng lo 13ng! Ban khong ¢ can go minh thanh moét nguoi co to chirc qua cirng nhic, thiéu
sw linh hoat va nhay bén. Ban van c6 thé hai huor, “long bong” va tan huwong tung khoanh khic
trong cudc song, nhwng “16ng béng phai cé t6 chirc”. Y toi 13, ban van c6 thé thirc khuya xem
phim nhung phai ddm bao minh da hoan thanh xong ban bao cao ké hoach cho cudc hop ngay
mai.

Hiéu ban than

Cudc song clia t6i luén ludn ban ron, lic nao toi cling bu dau véi hang ta nhitng viéc can lam
ndi tiép, c6 khi con chong chéo 1én nhau. Tdi tirng nghi gia nhw minh co thé thay doi viéc nay
mot chit, viéc kia mot chit, chac tdi sé c6 thém thoi gian thw gidn, nghi ngoi hay tan hudng
cudc séng. Nhwng wéc mudn méi chi 13 wéc mudn ma thoi.

That ngac nhién khi chi bang cach quan sat nhirng nguoi roi vao hoan canh twong tu, toi tim ra
van dé. T6i nhan ra rdng qua ban ron khong phai la diéu dang lo lang néu nhw ban thu'c sw thich
diéu d6. Nhuw toi chang han, ban c6 thé sé& ban khoan liéu vao lic ranh réi, toi thuong ChO’l golf,
doc sach hay ng01 nham nhi ca phé? T4t nhiénla khong T6i tim kiém nhwng diéu méi mé, dam
mé kham phd va dau tuw thoi gian ranh roi ctia minh vao dé, béi dé chinh la cach t6i lua chon
cudc séng.

Vi thé, néu cudc séng ctia ban ludn gap gap hay hoi ha, hay dung lai mot chut dé nghi xem do
co phal 1a diéu ban thic sy mudn hay khong, va néu dung nhu vy, hay ngung than van. biéu
quan trong nhat chinh 1a chat lwong cudc song. Cac ban c6 thé cwoi khi toi noi rang minh da
tung trai qua nhitng giai doan khong dd thoi gian dé danh rang hay di mua sdm. Ban ciing sé&
ngac nhién khi t6i noi rdng lic d6 toi dang theo dudi mot du 4n thwce sw dam mé va chwa ting
than van vé swban ron do. Boi t6i nhan ra rang minh khong thé thay d6i dwoc thuc tai, nén tét
nhat 1a vui vé chdp nhan va dung hoa né.

Néu thuéc nhém nhirng nguoi “biét minh, biét ta”, ban sé& thdy cAc meo muc trong cudén sach
nay vo cung htru ich. Chung sé giup ban hoan thanh danh sach nhitng viéc cin lam chang khé
khan gi va thu xé&p di thoi gian dé 1am nhitng viéc minh wa thich.

C6 thé ban mudn lam that nhiéu viéc, hodc khéng muon tir bé viéc gi ca khi cudc song da thay
doi (cong viéc méi yéu cau nhiéu thoi gian hon, lap gia dinh, c6 con...) Trong trweong hop do,
ban can suy nghi tich cuc hon vé toan canh va xem diéu gi c6 thé bé di.

Co nhitng nguoi trong tinh huong nay xin thoi viéc, chuyén vé lam viéc gan nha hon, hoac nghi
viéc néu khong gap kho khan vé tai chinh va du tién trang trai cuéc song. Néu ban van muén
tinh tdo, can phai bo bét thit gi d6. Van dé chi la sém hay mudn, dé tranh gay cho ban qua
nhiéu cang thang.

ba lya chon la mot nguoi ban ron, ban sé khong co nhiéu thoi gian dé€ nghi ngoi. Vi vy hay can
bang va sap x&p moi viéc dé c6 duoc mdt cudc séng that hanh phic.

Thoi gian la vang bac

Ban c6 24 gio moi ngay nhung ngay nao ciing phai vat chanlén co de chay cho kip ké hoach va
woc gia nhw mot ngay co 48 gio. Thé nhung ban c6 chic néu mot ngdy c6 48 tiéng thi cudc
séng cla ban sé thodi mai hon?

Cling nhw 1&i ndi va mii tén, thoi gian 1a mot trong nhitng thir mot di khong tré lai. Vi thé, diéu



dau tién ban can lam la b1et cach s3p xé&p thoi gian hop ly chit khong phai ¢6 thém nhiéu thoi
gian dé 1am cung mot viéc.

Hay chon loc nhirng cong viéc 1a s& trwdng cua ban hodc co thé hoan thanh ngay. Thay vi nau
mot bita tdi cau ky cho hai ngudi vao mot ngay binh thuvng, ban sé tiét kiém dwoc it nhit nira
gior dong ho véi mot bira dn nhanh c6 ba mén don gian. Ban cling c6 thé giao viéc cho nguoi
khac, lap nhom dé 1én k& hoach cho mot du an thay vi cam cui lam n6 mot minh; trao d6i véi
mot ngudi néi nhiéu bang email thay vi goi dién thoai; t6 chitc mot nhém phu huyng trong khu
pho thay nhau dwa bon tré dén trueong. Ban co thé tim cach tang toc cong viéc va di nhién,

phan 16n ndi dung trong cudn sach nay duoc viét ra dé tiét kiém thoi gian cho ban.

Ban thay day, chiing ta lun c6 hang ngan cach dé “chay” song song nhiéu viéc mot lic. Vo toi
thu'o'ng tranh thu lau san bép khi canh chirng n6i canh xuong, ghé qua siéu thi gan bén xe bus
mua d6 dn sau gi¢ tan tim khi dang ding do1i xe... Vi vay cd ay ludn vui vé 1am viéc va sdp xép
dwoc thoi gian nghi ngoi.

Cudc séng ctia ban nam trong chinh tay ban. Hay thap nén 1én, dirtng ngdi than van trong bong
toi.

18200
Hinh thanh théi quen

T6i tung la rat ghét nhitng 18 thoi va luat 18. Néu nhw ai d6 ndi véi tdi rang anh phai Ve nha vao
ldc 6 gior day, toi sé vo cing khé chiu. T4t nhién, t6i c6 théi quen hoi bira bai - di ngu luc nira
dém va dan 3 bira vao nhiing gio khac nhau trong ngay. Nhung so voi nhiéu nguoi, toi co loi thé
hon vi lam viéc ¢ nha. Tham chi t6i con bién ho rang mién la téi hoan thanh cong viéc cua
minh, thi t6i [am nhitng viéc d6 vao lic nao trong ngay, ngay nao trong tuan tlly vao toi.

Nhung khi dira con dau tién chao doi, téi nhwlac vao mot thé gioi khac va gan nhw khonglam
xong noi viéc gi. Thdm chi chuan bi mot bira dn cling la ca mot van dé, trong ldc toi can xwr ly
cong viéc thi lai pha1 cung vo cham soc con, con khi con da ngu thi vo chong toi cling mét
nhoai vi da qua nira dém. Chinh vi thé, ching t6i quyét dinh thay doi cach s6ng va tao mot sé
thoi quen hang ngay theo tung gio glac nhat dinh. Chiing t6i theo sat lich trinh d6 dé c6 thoi
gian cham sdc con va cin bang cudc s6ng.

Moi viéc thay d6i hoan toan. Ngay lap tic, cudc song cua chung toi bat dau di vao quy dao. Tuy
nhién, viéc tao dung thoi quen khong hé don gian; thé nén chung toi co gang ting bwdc mot.
Chung toi phat hiénra rang, cang c6 nhiéu théi quen tich cyc, cudc séng cang tré nén dé chiu
hon. Trong cudc s6ng qua hdi ha va gdp gap nhw hién nay, d6 1a mot loi thé khong gi c6 thé
mua duorc.

Vi thé, hay dat ché di dao ding gio moi ngay, doi ga trai giwong vao sang Chu nhat, giai quyet
thu tir vao chiéu thir Hai, goi dién cho b me ngay sau ban tin budi sang thi Bay hang tuan néu
khong c6 viéc dot xuat, kiém tra email sau gio an trua ¢ co quan. Cang xay dung dwoc nhiéu
théi quen tot, ban cang do mat cong strc duy tri cudc song cua minh theo quy dao va anh
hwéng tich cuc ién cudc sdng cia nhitng ngrdi xung quanh.

Nhitng c6 may ngdn thoi gian

Thoi dai cong nghé sé bung bo phat sinhra hang nghin tién dung moi giup cudc song ching ta
tré nén dé dang hon. Tuy nhién “loi bat cip hai”, hién dai héa ciing c6 nhitng mit trai ctia no.
Khong biét ban nghi sao, nhung toi thay Internet 1 mot trong nhirng thu pham 16n nhat khién
cac nhan vién ban g1ay xao nhang. Toi cling vay, nhiéu lic téi khong chi dinh lang thang trén
mang - nhung khi vao dé tim kiém thong tin can thiét, bdng nhién mot thong tin ly tha khac
dip vao mat, thé 1a tdi quén béng mat viéc minh dang dinh lam.



Cach duy nhat dé giai quyet viéc nay la kiém soat ban than. Moi khi can tdi internet, ban phai
xac dinh dwoc muc tiéu ctia minh va tw nhi: “Rat c6 thé minh sé bi phan tAm. T6t nhat nén tap
trung vao muc dich chinh, bay gio khong c6 thoi gian cho viéc nay.” Ban c6 thé danh dau viéc
do (neu can) dé xem lai khi no cé thoi gian. Né&u do 1a thong tin giai tri thi ¢ thé khi xem lai,
ban con thiy diéu d6 khong dang ban tAm nita.

Tat nhién, thong tin do cling co thé la diéu ban thuc sy quan tam, nhung “gio nao viéc d6”, ban
c6 thé doc hoidc nghién ctru ching sau. Ciing glong nhuw viéc giat giii cling can hoan thanh sém
nhung khong phal lac ban dang viét danh sach can mua sdm dé chudn bi di cho. Hay doi dén
luc viét xong, néu khong ban sé mAit 5 phut d€ ¢ nhé xem minh d3 liét ké dén muc nao roi. Va
du can xir ly email, nhung né khong dang dé ban phai ngit quing khoang thoi gian chuan bi
cho cudc hen ho t6i nay. Ban c6 thé xtr 1y hdp thu sau.

T4t ca ching ta déu c6 nhing “ co may ngon thoi gian” riéng. Vo1i toi, co vua la mot trong s6 do.
Mot khl da bat dau choi, téi nhw bi nod mé hoac khong roi. Ngoai ra, mot sb “co may ngon thoi
gian” khac chang lién quan dén viéc giai tri chidt ndo. Mot s6 nguoi tiéu ton thoi gian trong
bep, nau nhiing mon dn ngon nhu'ng mat rat nhiéu thoi gian, trong khi ho hoan toan c6 thé lam
mot bita dn nhanh va ngon nhu thé trong khoang thoi gian ngan hon. Toi biét nhiing nguoi
danh nhleu gio lau chui nha ctra bang tay trong khi thanh thirc ma n6i, mét vong may hut bu1
nhanh c6 thé giap ho tiét kiém cong strc rat nhiéu. Va cling c6 nhiéu “co may ngon thoi gian” Ia
connguoi-dola khi ban phai tiép chuyén mot nguoi € a hodc thich budn chuyén khién cudc
né6i chuyén cta ban kéo dai hon so véi quy dinh.

Ban can hoc cich phan dinh viéc nao cin danh thoi gian va kién quyet voinhitng co may nay.
Nhuw vay, phwong phap tét nhatla tranh hoan toan. Hay han ché tiép xdc véi nhirng co may nay
khi ban khong qua gap rut thoi gian; va khi thuc sw ban rdn, hay tranh xa chung.

P6i mat véi nhirng viéc minh khong thich

T6i rat hay tri hodn. T6i c6 thé danh ca bubi sang pha tra va viét danh sach viéc can lam thay vi
ngoi lam viéc. Khi con di hoc - cling nhw nhiéu ban khac - tdi mat phan 1én thoi gian on tap dé
hoan thién bang biéu d&n ndi khong con thoi gian tdng két va xem lai phan ly thuyét.

Me t6i da tirng rat phlen nao vé diéu nay. Ba coi d6 la mot tat xau, Tat nhién, toi chi nhw thé khi
gap phai chuyén gi d6 kho khan, khong mudn 1am hay khong mudn nghi dén. Toi loay hoay
khongt thé tim ra cach giai quyét. Poi khi, viéc do lién quan dén mot cudc ndi chuyén té nhi
hoac cong viéc chan tay khong hip dan nhu' sua xe hay lau 10 nwéng. Nhwng chinh me 13 nguwoi
da hwéng dan toi d6i mat va xtrly cac van dé clia minh.

Bat ké dé la viéc gi, ba da giup t6i hoc cach nhan ra nhiing ddu hiéu cda sy tri hoan. Khi da
nhan ra su tri hoan, ban can d6i mit véi né va dit cau hoi: Tai sao toi khong muon tlep tuc lam
viéc nay? Thlrcrng khi tim dwoc cAu tra 1oi o rang, ban sé biét lam gi dé pha tan sw tri tré. Néu
diéu nay khong co tac dung, hay tw ép ban than hoidc nho ngudi khac hd tro dé hoan thanh viéc
dé du khéng mudn.

Tuy nhién, c6 nhirg ngwoi cho rang minh lam viéc tot nhat khi c6 ap lwc. Ho thuong tri hoan
nhitng kho khan nhat cho dén phut cudi ciing, va diéu d6 gitip ho hoan thanh chiing véi t6c do
nhanh g4p ddi. Tuy nhién, ban ciing phai hiéu rang:

e N&u khong c6 thoi han chic chin, cong viéc c6 thé “treo” vo thoi han.

e Ban mit nhiéu ngay hodc nhiéu tuin lo s¢ trong khi ban cé thé thanh thoi néu hoan thanh
cong viéc sém hon.

 Ban hiu nhu sé khéng lam viéc nay trir phi bi ciu thdc vé mat thoi gian.



T6i biét ban khéng muén nhung rot cugc du sém hay mudn, ban ciing van phai hoan thanh
ching. Vi thé, hay nghi dén cam giac ngay mai ctia ban néu:

a) Ban da giai quyét xong viéc;
b) Ban van chwa lam duoc gi.

Toi chic rang sau khi hoan thanh mot viéc khé khan, ban s€ cam thay vo cung thoai mai va
hanh phtc. Vi thé, dirng chan chir - hiy bit tay vao gidi quyét viéc dé ngay thoi.

Lam dau gon do

Cudc song qua ban ron va doi khi, khoi lwgng cong viéc duong nhu qua tai khién ban choang
ngop. C6 thé do ban vira moi nhan mot du an mo1i, vira chao don thém mot thanh vién nhi
trong gia dinh hay vlra hoc vira lam. Ban khong biét phai bat dau tir dau va c¢6 cam twdng minh
sap “chét chim” trong cong viéc.

burng cang thang' Hay nhin vao tung phan cong viécva giai quyét né. Vi du, hom nay ban phai
don nha, thay vi nght dén cong viéc ca ba tang, ban hay don dep lan lwot tung phong ¢ ting
tang Hay thu don tung tai liéu trén ban thay vi nhét ca tap gidy to vao tu. Hay bat dau vo1i viéc
khan cip va hoan tit né trudc. Hay xep lan lwot tng vién gach dé xay birc twong. Cudi cing khi
nhin lai, ban sé& ngac nhién vi di giai quyét duoc nhiéu viéc thé.

Mot s0 cong viéc rat dé chit dong va tré nén qua tai do théi quen bura bai cua ban. b6 c6 thé la
viéc don dep, sap xép ho so hay ghi nhatky. bé tranh tinh trang viéc chat déng c6 thé khién
ban bi ‘choang ngop, ban chi can lam theo cach 6ng ba ta da day * lam dau gon do”. Hay xep mot
quyen sach 1én gia ngay khi ban vira doc xong, 1én danh sach mua sam hang ngay thay vi hang
tuan, nhét quan 4o ban vao may giat ngay sau khi di lam vé. Ban c6 thé tranh dwoc viec phai
don dep bang cach dit do dac & dung vi tri quy dinh va nén thuyét phuc ca nha tham gia dé tiét
kiém thoi gian.

Nhing thoi quen nay khong phai ngay mot ngay hai ban c6 dwoc, ma can dau tw thoi gian tip
luyén. Viéc nay cé the s€ kho khan lic bit dau Tuy nhién, sau vai ngay, ban sé& nhan ra sy khac
biét. Vi thé hay dat cac cau héi nhu: Viéc nao dang chong chéo l1én nhau? Ban so giai quyét viéc
gi gan day? Hay hinh thanh thoi quen nay khong chi d6i véi ban than ma cho cac con chiu cda
ban. Khong gi t6t bang “udn con tir thiia con tho”.

Nghi tich cuc

“Mot nu cudi bang mudi thang thuoc bd,” cau cach ngon nay da néilén tam quan trong ciing
nhu tac dung khong the chéi cai cta sw lac quan va suy nghi tich cuec. Neu dang phai doi mat
mot nui viéc, ban sé giai quyét no6 nhanh hon nhiéu khi cé thai do vui vé. Vi thé, hdy nghi dén
nhungwec ban da hoan thanh xudt sic du ching 6 kho khan thé nao ching nita thay vi nhiing
viéc van con dang dé hodc nam trong danh sach can hoan thanh. Hiy nghi dén con dwong ma
ban da di qua thay vi dich d&n con xa.

Du vui vé don nhdn hay cau c6 ham hyec thi ban van phal hoan thanh céng viéc. Chang ai thay
ban 1am né ca. Thé nén, hdy dé tinh than lac quan tiép sttc cho chiang dwong phia trudc.

Toi biét c6 nhitng nguoi lam vao khung hoang dén mirc khong thé gang guong lam gi duorc.
Tuy nhién, du c6 chuyén gi xay ra, chiing ta van phai ti€p tuc song va dboi mat véi cac thit thach.
Hay nhin moi thir theo huwéng tich cuwc va dung chun chan trwéc khé khan.

Moi thir sé on thoi. Néu hom nay ban khong c6 tho1i gian di cho vi troi mwa qua to hay siéu thi
gan nha dong ctra, ban cling khong can phai cau cd, trong tu lanh nha ban chac hdn van con mi
dé 1am mén mi xao ngon tuyét cho mot ngdy mwa. Hém nay, ban khong kiém tra email va khéi



lugng thu co thé sé tang gap doi vao ngay mai - nhung hom nay ban da ky dwoc hop dong voi
mot doi tdc quan trong. Néu chwra thé giai quyét ngay dwoc viéc gi d6, ban ciing khong can phai
qua cang thang lo lang vé nd.

Khi d6i méat véi khé khan, hay tim duong di thay vi tim 10i thoat. Hay tich cuc dén nhan thay vi
giai quyet cong viéc trong cang thang 0 é. Diéu nay 1a chat xic tac khién cudc s6ng ciia ban
twoi méi hon rat nhiéu.

Biét khoang thoi gian lam viéc hiéu qua

Moi nguoi déu c6 mot khoang thoi gian lam viéc hiéu qua nhat trong ngay. Nguoi ta cho rang
nod trung voi khoang thoi gian ban chao doi. Tuy nhlen diéu nay co vé khong dung vdi toi 13m.
Va diéu nay cling khong co tac dung voi nhitng nguoi khong biet gio sinh cua minh. Toi thay
khodng thoi gian hiéu qua nhit cta todi thay doi theo cac moc thoi gian trong cudc do.

Khi con la sinh vién, t6i lam viéc hiéu qua nhat luc 2 gio sang, c6 1é do khong gian yén tinh.
Thoi gian do téi danh de hoc bai, viét tiéu ludn va tham chi chun bi cho ky thi sap toi. Viéc
nay thwe sw rat hiéu qua. Khi da di lam va bme dan sang tudi 30, toi lam viéc hiéu qua nhat
trong khoang nira dau budi sang. Con ban c6 thé lam viéc hiéu qua nhat vao budi chiéu hoic
buoi toi, hay thim chi 1a 4 gio sang.

Ban can biét thoi dlem lam viéc hiéu qua nhat cua minh va phat huy duoc strc manh cua ban
than bung bao gio lang phi phan thoi gian nay trong ngay, hdy dung né délam cong viéc ban
can hoan thanh, c6 thé la viéc can su tap trung cao do, cong viéc quan trong va can hoan thanh
gap. Ban biét rang “thoi gian la vang bac”, néu dén gior ban van khong biét cach xr ly va phan
phdi thoi gian ctia minh, thi ban can bat tay vao thwc hién ngay lap tic.

bat thoi han cho ban than

Ngay tir nho, chung ta da thuong xuyén nghe me nhic nhé nhu: “Con phal veé nha trudc gior an
trwa day,” hay ‘Con phai hoan thanh bai tap trwoc 10 gio dé con di ngu”... Lén 1én mot chat,
ching ta c6 han chot cho bai tiéu ludn hay chu dé ludn vdn con dang do. Khi di Jam, du lam
nghe gi, ban van phai danh thoi gian cho nhiéu viéc khac nhau. C6 thé ban tung ngh1 lanha
van, toi chi can ngoi viét ca ngay. Thé nhung toi phal 1ap dw 4n mé&i, viét dw n hién tai, giai
quyét email, gdp g& nhiéu ngwoi va hang tram viéc khong tén khac.

Du c6 lam cong viéc toan thoi gian hay khong, ban van sé phai giai quyét nhirng viéc nay. Mot
s6 viéc co thé ngon ctia ban nhiéu thoi gian hon dlr tinh. Ban chot phat hién ra minh da di siéu
thi qua thoi gian ndu bita t6i hay dé 3 rudi roi ma ban van chua xtr ly hom mail, hay chua siap
x&p dwoc thoi gian dé viét bai trong khi c6 nhitng y twdng vira méi ap dén.

Vivay, hdy dat ra thoi han bat dau va két thic cong viéc cho minh. Nhiing thoi han nay phai
thuc t& bdi ching sé v tac dung néu ban khongkien quyet thuc hién. Vi du, khi toi dang viét
sach, toi cho phép minh hoan tat viéc nha trwdc 9 gio sang. Sau do, tir 9 dé&n 10 gio sang, toi
danh dé xt Iy nhitng viéc gap, kiém tra email... va bat tay vao viét sach ltic 10 gio.

Chi ban mé&i biét thoi gian biéu nao hiéu qua véi minh va dé ra cho minh mét han chét phu
hop nhat. Néu khong xay dung thoi gian bat dau va két thic, ban sé khong thé hoan thanh
dwoc hét moi viéc.

Pau tw h6m nay, tiét kiém mai sau

Muc dich cta cudn sach nay la gitp ban b1et cachlam it ma van duoc nh1eu Nhung chiing t6i
khong huong dan ban nhing cach thirc ‘ngay mot ngay hai hay “an x6i & thi”. D6 1a nhitng cach
thirc dé vé l1au dai, du lam viéc gi, ban van dé dang hoan thanh.



Ban thuong c6 thoi quen sau khi lam xong viéc gi roi ma&i ti€c nubi: “Gia nhw téi da lam viéc
do, thi chuyén nay sé dugc giai quyet nhanh chéng hon nhiéu.” Cha, lan téi dirng d€ minh phal
héi tiéc nhur vay va hay bat tay vao hanh dong ngay. Né&u sap xep hd so ding cach, ban sé mat
khoang mot hai gio, nhung sé khong lang phi rat nhiéu thoi gian luc tim ho so that lac. Néu di
hoc vé, ban treo tdi hodc dé sach vé vao ding noi quy dinh, ban sé chang phai cuong cuong tim
tai dé trudc khi di lam hoac di hoc sang hom sau. Trong cong viéc cling vay, thay vi dé cudi
tuan méi kiém tra email, ban hay xt Iy chiing 2 ngay mot lan vao nhitng khoang thoi gian nhat
dinh. DT nhién, ban sé phal danh thoi gian, nhwng d6 1a khoang thoi gian dwoc st dung hidu
qua.

Hay tap thoi quen khong bao git suy nghi: “Gia nhw toi da lam viéc...” hay “ néu toi lam no thi
gio da khong...” Thay vi thé, dat ciu hdi ban c6 thé lam gi bay gio dé viéc d6 khong xay ra lan
nao nira. Bm chi ban maoi bi&t minh c6 nhan ra diéu nay hay khong; do chinh 14 thach thic, va
diéu nay giai thich viéc liéu ban c6 thwc sw mong mudn tiét kiém thoi gian hay khong.

25791
Dirng lang phi thoi gian ranh roi

Ban ludn kéu ca rang “t6i tham chi khong co dén vai _phut nghi ngoi! That mét moi qual”,
nhu*ng ban ¢o chac minh c6 qua nhleu viéc dé lam dén thé khong? T6i tin rang ai ciing c0 thoi
gian ranh rdi, van dé 1a ching ta st dung khoang thoi gian d6 thé nao ma thoéi. Néu ban chon di
tap thé duc, choi thé thao, xem TV, doc bao, noi chuyén phiém vé&i ban be, dit ché di dao, tham
gia lép hoc budi toi hay di tam, tat ca nhlrng viéc nay déu 1a hoat dong giai tri. Khong ai bit
budc ban phai 1am nhitng viéc nay.

Nhiéu nguwoi lac nao cting nghi minh ban t01 mat t6i miii, nhung thuc ra ho mat kha nhiéu thoi
gian lam nhirng viéc minh thich thay vi giai quyét nhu‘ng viéc can lam.

Chinh ban la nguoi lwa chon cach str dung thoi gian ciia minh, vi thé dirng phan nan. Néu ban
khOong muén tiéu tén thoi gian vao may tro giai tri, ban hoan toan cé thé khong lam.

T6i khong dinh bao ban tir b6 moi viéc. T6i chi goi y ban nén nhic nho minh rang ban dang
lam viéc d6 vi ban da chon lwa nhu thé. Vi thé, hay huéng thu thay vi cdm thdy e ché, cing
thang - hay tat nhién, tir bd néu khong mudn lu'a chon do.

Gitr chir tin

Cht “tin” von dwoc xem nhu quy tac vang dé duy tri moi moi quan hé: quan hé lam dn, doi tac,
ban be, tham chi Ia nguwoi than. Toi c6 mot ngwoi ban ting ltc nao cling tre hen, tham chi con
quén khuay lu6n viéc phai lam. Anh ta hiém khi goi dién bao lai, va hau nhu b & nhitng sw
kién quan trong. Sll’ thiéu tin cdy ctia anh ta tré thanh giai thoal Diéu nay khién ban be rat kho
chiu, nhung tat ca chiing t6i danh phai hoc cach chap nhan diéu do.

Cach day vai nam, toi nho minh da rat ngac nhién khi anh ta lan dau tién dén dung gio. Luc do,
t6i van chua chuan bi gi va dinh sé an trua luc 3 gio boi anh ta ndi sé dén vao budi trwa; toi da
nghi anh ta sé dén tré nhuw tero'ng 1&. T6i hoi c6 chuyén gi da xay ra, anh ta n6i da nhan ra sy
sai hen la mot hanh dong khong cong bang voinguwoi khac va anh ta quyet dinh thay d6i cach
sdng. Va ban biét khong, tir do, toi khong con thay anh ta dén tré [an nao nita.

Néu anh ta c6 thé lam dworc thi tai sao ban lai khong. Néu ban thuong Xxuyén | khién nguoi khac
that vong hodc tré hen, khong bao gior 1a qua mudn de thay doi. Van dé nam & nhan thirc, nhw
anh ban t6i da lam, hay hiéu rang dén mudn va thiéu tin cay don gian 1a khong céng bang voi
nguoi khac. D6 la sy thiéu ton trong nhu cach b6 me van thuong day bao ching ta. T4t nhién
moi ngwdi roi sé tha thit, nhwng khong c6 nghia viéc ban d&n mudn khong gay bat tién va buc
boi cho nguori khac.



Khong chi dan lay lai niém tin & moi ngudi, anh ban t6i con khoe rang gio day cudc séng cua
anh ta tré nén nhe nhang hon sau khi biét sap xép thoi gian. Anh ta song co t6 chirc hon va cé
thé thyc hién cdc cam két dé dang hon nhiéu. Ban da thay chit tin thuc sw dem lai cho ban mét
cudc song tuyét voi hon chwa?

Plirng mong nguwdi khac thay doi

Moi nguoi €6 mot ca tinh, va c6 the ban may man duoc song va lam viéc voi nhitng nguoi co
tinh cach gan glong ban, nhung néu phai séng véi nhitng ca thé doi 1ap, ban sé thé nao? Rat
nhiéu ngwoi t6 vé khé chiu khi gap phai nhitng tinh cach khac biét voi minh va luon dit cau héi
tai sao ho lai nhw the' Ban c6 bao gi¢ nghi ring, ho ciing nghi nhu ban khong? Ban pha1 hiéu
rang néu mot ngudi von di dd khon khéo, nhay cam, cham chap, néng tinh, néng noi hay bat c
tinh cach nao khac, ho kho long thay déi vi do la ban chit clia ho.

Thay vi mong muon va cho doi sy thay doi & ‘nhirng nguoi khac, ban nén diéu chinh ban than
cho phu hop véi ngwoi khac vi ban khong thé ton tai mot cach tach biét, va duwong nhién ciing
khong thé kiém soat nguwoi khac.

Nhiéu lan, t6i cdm thay cang thang vi nhirng nguoi khong cw xtt theo cach t6i mon muon
Nhuwng roi toi nhin ra rang dé c6 cudc song an binh, dung trong cho vao suw thay doi cua nguoi
khacma ban than minh nén thay doi cho phu hop voihoan canh Néu c6 thé xem xét tinh cach
cua ngwoi khac khi dinh lam gi dé, cudc song ctia ban sé tro' nén de dang hon nhiéu. Vi dy, thay
vl cho doi mot nguoi ban cung phong don dep do dac chung cho ca hai, ban c6 thé sap xép vat
dung ctia minh gon gang va c0 ay sé dan nhan ra rang cach séng ctia cd dy qua lac 16ng so véi
ban va thay déi dan dan.

Hinh dung cong viéc sau khi hoan thanh

T6i c6 ¢ ban thwong noi rang cach duy nhat giup co la quan ao la twong twong ngay hém sau
khi m& td quin 4o c6 thé chon bat cit thir gi c6 mudén mac, thay vi phai chon trong mot vai bo
d6 nhan nham.

Toi cling bié€t mot anh chang chi cé thé sap x&p va don dep phong khach hang ngay khi hinh
dung can phong sau khi don xong. Doi khi, anh ta con sap xép lai vai do6 vat dé can phong trong
mé&i mé hon.

Em gai t6i ludn sap xep va hoan thanh cac viéc dwoc giao | roi méi nghi ngoi, giai tri. C6 bao néu
nhw chuwra xong viéc thi “long khong yén”. Chi khi xong xudi moi viéc, c6 méi thiy yén tm va
sang khoai tan huéng thanh qua cia minh.

Con ban, ban co pha1 12 ngwoi “dé mai tinh” khong? Né&u c6 thi hay bat dau nghi dén cAm nhan
va sw thich thd cia minh khi cong viéc dugc hoan tat. Hay nghi den thanh qua va lay no lam
dong lwc thic diy ban hoan thanh cong viéc duorc giao. Néu diéu d6 co thé khién mot nguoi di
1a quan ao, don dep nha va em gai toi sap x&p cong viéc 6n thda thi chic chin né 1a mot thu
thuit day sirc manh.

Giam bt viéc vat

Ban mat rat nhiéu thoi gian cho nhitng viéc lat vat. Don cho sap xep, lau chui, swa chira, thay
thé, loai bé sach v&, d6 dung, quan 4o, dia nhac, do choi, gidy but, 6 to hay bat ctr thi gi khac.

Chang han, khi dinh mua mét dau DVD, ban mat bao nhiéu thoi gian? Ban mat thoi gian lya
chon, tra tién va co the con pha1 mang vé nha. T1ep theo, ban phai chuyen dau may clira, can
nhdc cach lap dau may moi vao, cam dién... Bay gio, ban phai tién hanh cac thu tuc cai dat khi
xong xudi hét moi viéc ban cling thdy mét ph(y Tat ca nhlrng viéc nay sé ngon ctia ban bao
nhiéu thoi gian? Va néu chiing khong dién ra sudn sé, ban con cé thé phai dem né di bao hanh.



Cuoc song cua ban qua ban ron, con nhitng viéc nay lai qua ton thoi gian, vy lam thé nao dé
ban c6 thé chu toan moi viéc duoc day?

Toi cho rang moi lan tiép nhén diéu gl m&i mé, ban nén nhan thirc dwoc thoi gian can dau tw
vao do. Va, néu ban khong phai Ia nguoi giau co veé thoi gian, c6 18 sé thong minh hon néu cit
gidm mot s6 viéc khong thuc sw can thiét.

Toi ting gilr do choi hay cac d6 dung ctia bon tré nhleu nam sau khi ching da lon. Toi gilr bo

sac du khong con dung ching cho chiéc dién thoai nao nita. T6i thu thap cac loai 6 dc vit, dai 6¢
khong bao gio dung, ma tham chi con khong b1et chung dung dé 1am gi. Thi thoang hang nam,
toi ton kha nhiéu thoi gian vao viéc don dep, sdp xép, chon loc va loai bo nhirng thi do cii nay.

Cau tra loi rat don gian. Hay bo bat ctr d6 dac nao hw hong trong vong sau thang ban khong co
thoi gian stra chira vao thung rac. Khong c6 ly do gi phai hoi tiéc vé diéu do.

Ban sé thiy vo cung thodi mai vi da tiét kiém dwoc rat nhiéu thoi gian bo vao nhirng viéc
khong dau nhu trén.

Soan danh sach dong gbi do6 dac

Soan danh sach dong go6i d6 dac la viéc hitu ich va ti€t kiém can thiét thoi gian khi ban di xa
hodc chuyen nha. Viéc dong gdi sé trd nén dé dang hon va khong mat nhiéu thoi gian cia ban
Kkhi da co danh sach trong tay. Vi vay, hay luu danh sach nhitng thir can dong goi trong may
tinh va in ra moi khi ban di xa. Bang cach nay, ban co thé cap nhat dé dang khi thay doi do can
mang di hodc c6 thé b nhitng thir khong can cho tirng chuyen di (khong nhit thiét - phai mang
hé chiéu theo néu ban khong ra nwéc ngoai, hay kem chéng ning néu dang giita muia dong.)

Danh sach nay dac biét co gia tri néu ban cé con nho va can déng goéi cho nhiéu nguoi. Khi cac
con 16n hon, ban cé thé bé mdt s6 muc nhuw ti 16t, d6 choi, bang tay... (hay bat ctt thir gi twong
tw.)

Khéng nhat thiét chi ghi cac thtr can cho vao tui xach. Ban c6 thé ghi vao d6 nhitng viéc can
lam (tuwdi cdy, bao ngung giao stra), va ca nhiing thir ban can goi (phu kién cho xe hO’l thirc an
néu ban di picnic). No6i cach khéc, bat ct thi gi hitu ich d6i véi ban. Va bay gi®, ban co thé bat
dau ky nghi thw thai hon va sé khong con bé quén thit gi quan trong nita.

Hinh thanh théi quen tét

boi khi, cudc song qua hoi ha va bu diu vao cong viéc khién ban quén bang di nhleu thr.
Nhiing nguoi trong nhuw c6 tri nho hoan hao thyc ra chi c6 nhitng hé théng hiéu qua dé déi phé
vOi sw dang tri ma thoi. Va d6 la tat ca nhitng gi ban can.

Mot trong nhiing thu thuat don gian nhdt 1a hinh thanh théi quen. Con trai t6i rat hay quén.
Khi bit dau hoc cap II, mot trong nhitng diéu khién thang bé lo lang 1a sé khong nho da dé ao
khodac & dau. B&i khi dang v6i vang chuan bi cho kip gio xe buyt moi bu6i sang, cu ciu khong
thé lang phi thoi gian quy gia luc khap nha dé tim ao khoac. Vi thé, toi huong dan con tap thoi
quen moi budi chiéu di hoc vé, diéu dau tién phai lam 1a céi 4o khoac va treo vio sau canh ctra.
Ca gia dinh t6i ciing giup nhic nhé thing bé nhé trong mot vai ngay dau, va chi sau mot tuan,
moi viéc dién ra mot cach tw dong. Ban thay day, dleu quan trong la cau nhoc khong con phai
ban tam dén van dé nay nita va tir d6, ciing khong con lam mat hay d& quén 4o khoac & dau
nira.

Phwong phap nay khong hiéu qua déi voi nhitng viéc thinh thoang maéi xay ra, nhung rat co tac
dung voi nhirng viéc ban phal nhé thwong xuyén. Truéc khi 1dy sach day ndu an khéi ké, ban
hay bat 1o nudng. Trwéc khi rod vin phong, ban hay bat ché dd email thoai. Trudc khi 1én gac
ngu, hiy khoa ctra trudre.. S8 mat vai ngay dé thoéi quen nay di vao quy dao, nhung sau d6, ban



sé khong bao gi¢r con phai suy nghi dén n6 nira. Thit tuyét!
Quy dinh vi tri cho moi thr

Néu cudc song ctia ban ludn luén phai voi v, bu dau voi cong viéc, né khong thé bién thanh
mdt cudc séng thwr gidn thodi mai chi bing cach vung cay diia than.

Ban dan thoi gian dé dwa nhitng chién lwgc méi vao cudc song nham giai quyét moi viéc hiéu
qua hon. Dlrng ndn chi néu nhitng ngay dau chua co két qua gir6 rang. Chung ta biét rdng minh
khong thé tao l4p nhiéu théi quen cung lic, thé nén hay lam tirng bwdc mot.

Hay chon nhitng diéu ban nghi s€ tao ra sy khac biétlon nhat, va sau dé, hay bo sung thém
nhitng théi quen khéc. Sau vai ngay, ban sé bit dau nhan ra su khac b1et sau vai tuan, sé co sw
thay doi 16m.

Moi nguoi co thé hoan thanh dwoc nhiéu viéc hon néu ho tdm niém véi né va ban ciing khong
pha1 la mot mot ngoai 1€. Hay kién tri, ban sé thay minh khong chi dat dwoc nhiéu diéu hon ma
con mat it cong strc hon, va cudc séng ctia ban vi thé ma tré nén thw thai hon. Chdng ai c6 thé
pht nhin dwgc diéu nay.

Str dung s6 ghi va tap lwu triv

Ban lam gi dé c6 thé ghi nhé duoc nhiing viéc dot xudt, nhw viéc kiém tra thong tin Ve cac
ph1m dwoc ch1eu 0 rap ngay cuoi tuan in them bién ban moi ban bé dén an t61, mua do dung
hoc tap cho cac con, hay xin phép sép dén mudén hom thir Hai.

bé giai quyet cac van dé d6, ban nén st dung so ghi va but. Ban c6 thé dung cubn so vira nho dé
cho vao tai 4o. Chi can ghi la1 nhu'ng thit can nhé. Cudn s6 sé giip dau 6c ban thodi mai dén
mirc dang ngac nhién - di nhién, mot khi da ghi ra gidy, ban khong con phai c6 ging nhé xem
minh can phai lam gi ti€p theo nira.

Ngoai ra, ban can chuan bi mot tap ho so va ghi moi thir ban can hoan thanh trong tuan téi vao
do. Ban c6 thé sip x&p lam viéc nay vao t6i Chi nhat, hoic vao sang thir Hai néu mudn.

Ban cho nhirng gi vao ho so? Co thé la chwong trinh lam viéc cho cudc gap quan trong ngay thi
Tu, thiép sinh nhat mudn dé tang em trai, vé tau cho chuyen di hom thi Sau, ho so' bao hiem
va sat hach lai xe dé tinh thué xe hoti, thu nha trwong giri phu huynh voi tat cd noi dung vé cac
hoat dong cudi khoa trong tuan ctia con, ban dé xuat ké hoach kinh doanh... Tt nhién, ban
cling co thé bd sung nhitng viéc khac trong tuan, nhung du’ng viét thém vao nhitng viéc ciia
tuan sau cho dén Chii nhat, néu khong tap ho so trong sé réi ram dén mirc ban khong mudn str
dung nita va khién ban khéng dat dwoc muc dich nhw mong mudn.

Viéc lam nay co thé qua can than, nhung can thiét. T6i hy vong ban da bat ddu nhan thay thu
thuat nay sé gitip cuoc sdng dé dang hon - du cho ban chwa tirng ap dung né.

Ban cting co thé mat vai ngay dé tap quen dan véi viéc nay, nhuwng mot khi da thuén thuc, cudc
song ctia ban don gian dén mitc ban sé tu héi tai sao minh khong lam viéc nay tir nhidu nim
truorc.

Ghép cac cong viéc lai

Khi thye sw ban ron, ban c6 thé ghép nhiéu viéc dé lam cung lac. C6 veé day la no luc khong can
thiét néu ban I ty pht thoi gian, nhung sé rat hiéu qua khi ban ltic nao ciing phai “vat chan 1én
co chay”.

Thé nén, tai sao ban lai 1én gac tay khong? Ban ltic nao chang co quan 4o giat can phoi, xa
phong méi can thay trong phong tdm, don d6 choi cta lii tré. Va ciing thuong phai mang nhiéu



thi tir trén ting xudng - quin 4o ban, rac, cudon sach ban dang doc do de mang lén xe doc trén
dwong di lam. Hay tao thoi quen kiém tra moi thit can mang theo, ban sé& tiét kiém dwoc rat
nhiéu thoi gian.

Thoi gian dwa bon tré di hoc vao budi sang clia toi dugc lap trinh toi tung phut (vi thé toi
khong phai day som hon mirc can thlet) Sau khi mé& ctra trwée, toi 1ay ban chai danh rang
trong luc vao bep, lay ngii c6c ra khoi ti dung khi di tha cho ra vuon... Khi moi viéc dién ra troi
chay, thu thuit nay c6 thé ' khong quan trong nhung cam giac hiéu qua clia n6 khién toi ngac
nhién. Mot trong nhiing cau chuyén da nhiém vy wa thich cua toi Xuat phat tir 6ng anh ré. Anh
dy khong thé hiéu duoc ban do chi duong trén xe 6 to va khong ngung cau nhau ve viéc bi lac
duong. Cuoi cung, chi gai toi phai thét 1én: “Anh biét khong, anh rat gidi trong viéc lam nhiéu
viéc cling ltic ddy. Anh dang c6 vira té nhat vira cau kinh.”

Té nhat va cau kinh cung lic sé khong gitp ban giai quyet van dé gi. Nhung tranh thua goi dién
trong lic ban | dang nqu bira toilai la chuyén khac. Néu ban c6 mdt danh sach dai viéc can lam,
thi két hop cac viéc cuing ltic sé& 1a mot hanh déng khon ngoan.

RO rang, mot s viéc sé khong hiéu qua khi dwoc lam cung lic. Ban sé mat gap doi thoi gian dé
hoan tat bao cdo néu viét nd trong luc nghi gitra gic buoi hop phu huynh cho con. Nhung thu
thuat nay lai rat phu hgp véi mot sé viéc - dac biét nhirng viéc khong cin tw duy nhiéu.

Kho du triv

Néu ban da l4p gia dinh va c6 con nhu t6i, chac chan ban sé thiy ghét khi bat ngo biét rang con
ban sap di du sinh nhat, va ban s& phai sap xép thoi gian d€ ra ngoai mua qua chuén bi cho
con.

Tri phi ban lam nhuw vo toj, tich trit tir trwdoe. Toi thuwong tréu co ay nhung phai thtra nhan rang
co ay that tinh t&. P6i khi, néu vo toi biét ro dira tré kia, c6 dy sé ra ngoai va chon mét mén qua
riéng biét khi c6 thoi gian, nhvfng cod ay cling duw trir kha nhidu mén qua khac trong tu va san
sang goi tang khi can. Khong can phai noi, c6 ay cling dy trit mot loat thiép sinh nhat, du cho
tat ca cac dip. Va toi phai tha nhan rang viéc nay tiét kiém rat nhiéu thoi gian cling nhu gitup
gidm cing thang.

Tat nhién, ban ciing c6 thé lam vay d6i véi qua va thiép cho nguoi 1on, chwa ké dén viéc du trir
nhitng thir khac ban biét sé c6 liic can dén, dit sém hay mudn, nhw béng dén, c quy hay tem
thu.

Ban c6 thuong xuyén di choi cudi tuan khong? Mot trong nhirng thtr ban pha1 lam la cho vao ba
16 kem danh rang, ban chai, kem duéng 4m, dao cao hoic bat cir thit gi khac can thiét cho viéc
vé sinh ca nhan.

Pé tiét kiém thoi gian, ban chi cAn chuldn bi sdn mot ba 16 da dong goi. Hai tai - mot dung ¢
nha, mot di du lich. Bay gid, moi viéc di tré nén dé dang hon roi chi?

Vi cach thire hiéu qua nay, ban nén chuan bi hai bé d6 dung & hai noi khac nhau. Hai cai kéo,
mot cho phong bép, mot cho phong khach. Bang dlnh trong phong lam viéc va phong ngu bon
tré. Kem dudng da trong phong tdm va phong ngu. Chi c6 ban méi biét thir gi ban can dé tranh
phai chay 1én chay xudng khi can thiét.

Ngoai ra, ban c6 ngac nhién khi mo tu ly va thay khong con chit ca phé nao hay luc di ngi, ban
chot phat hién ra rang da hét kem danh ring?

Hay dinhra quy tac trong nha ban: khi ai d6 bat dau st dung thi gi d6 da gan hét, ngwoi do
phai viét ngay vao danh sdch mua hang dé ban cé nhiéu thoi gian mua do duw phong



Dan gidy nhic viéc trén ctra

Ban da bao gio st dung gidy nh&? Néu c6 thi cé st dung thuong xuyén khong? Néu ban biét
rang viéc nay rat httu dung, nhit la trong nhitng lic voi va, no co thé giup ban nho tw nhu'ng
viéc nho nhat nhw mua thém kem danh rang dén nhitng viéc nhw 15 nay 1a ngay phai nép bao
cao.

Tat nhién, ban khong can phai dan nhing to gidy nhé nay vao cira. Ban chi can dan chung vao
bat cir cho nao ban thuong nhin thdy. Néu ban d¢€ lai 1o nhan cho con, hdy dan vao man hinh
TV hay canh ctra tu lanh. Néu 1a nhin con gai, co1é bannén gan vao gwong. Néu ban cho ché dn
mdi ngay, hiy dan gidy nhic canh géi thirc an ctia né. Ban ciing c6 thé dan vao xe hoi hodc canh
tu lanh.

Vo toi thuong kKhong thé nhé néi cac con téi phai mang dén truong bo tro choi/may ghi/bo
phat am/do6 boi nao vao cac ' ngay trong tudn. Vi thé, ludon c6 mot to glay nhac dan trong phong
an dé€ nhac nhé co 4y diéu nay. Diéu dé giup vo chong t6i bt dau mot ngdy méi that vui vé va
ly thu.

Hoc cach don dep

Don dep la mét cong viéc vat va, khé chiu mac dii né ludn dem lai cdm giac hai long sau khi

thwc hién. Thuc ra, don dep dé dang hon nhiéu khi ban biét cin phai lam gl. Don dep ciing 1a
mot Ky nang, nhtrng it ai trong so chung ta duoc huwéng dan tirng budc mot. Lic con nhé, bo
me van thuong nhac nhé: “Hay don phong ctia con di!” nhung lai khong chi bao 1am thé nao.

Mot khi biét cAn lam gi, ban sé thiy bét chan nan di. Du d6 1a viéc don dep hang ngay hay gac
mai trwdc khi chuyén nha, day 1a cach thitc tién hanh:

e Chuan bi mot tdi dung rac.

* Don dep nhitng thit lién quan voi nhau trudc. Nhdt toan bo sach, rac, nhitng thi lién quan toi
cong viéc, quan ao hay do choi cho vao tirng thung do riéng.

e Tiép theo, don dep tirng géc trong can phong. Lau san nha hay trén dau tu lanh. Gidi quyét
nhitng viéc nay cung luc.

* Cho tat ca nhitng thir ban khong biét phai lam gi vao mot cho. bay thuwong la van dé lén nhat
ctia ban khi don dep - ban khéng ngung nhdt 1én roi dat Xuong b&i khong chac pha1 xep chung
vao dau. Sau khi hoan thanh nhitng viéc khac, hay giai quyét déng do dac nay va quyét dinh noi
ban sé& cat cac doan day, cac bai bao thu vi, hay t& gidy bao hanh laptop méi.

e Sap Xep nhing do dac sai cho vé dung vi tri. M6t phan cho vao bép, mot phan cho 1én gac...
Cudi cling cho vao nha kho néu ban chwa can dén ching.

Néu hiéu r6é ban dang lam gl, do6 vat dugc st dung dée lam gl va khi nao xong, dé chung & dau...
ban sé chang phal dau dau tim cach gidi quyét mé 16n xon trong nha. P4 1a cach nhing ngu'oq
“ban nhung gon” ap dung.

T6i biét ban khong thé tré thanh mot nguoi gon gang chi sau mét dém. Nhung néu hiéu rd
nguyén nhan cta van dé, it nhat ban cé thé bat dau gidi quyét, thay vi d6 16i cho viéc thiéu thoi
gian.

Pé bon tré lam viéc

Néu ban c6 con, ban sé thurc sy hiéu thach thirc cia mot danh sach dai nhirng viéc canlam. Ban
sé c6 co hoi cam nhan vong tron khong co hoi két cta don dep, gidt giti, nau nwéng, ban phai tu
bd théi quen ra ngoai an quan hay lam mot bita n nhanh véi mi tdm hay banh mi sita dé dua



con dén trwdng, dan nhan déng phuc, luyén thanh nhac cho con va hang ngan viéc khac.

Vi thé, hay dé bon tré chia sé cdng viéc nhiéu nhit c6 thé. Khong han la cudc song cia ban sé
thoai mai hon trwdc nhung chic chin ban cé thé hwéng dan con cach song b1et chia sé va do
dan ngu'o'l khac. Ban c6 thé day cac con mot s6 viéc co ban nhu ty danh rdng, rira mat, cho cho,
meo an..., néu cac bé 1on thém chut nita cé thé 1a quét nha, rira cdc chén, cAm com, trong em..

bo6 la nhirng viéc ban nén bat dau Hay hinh thanh cho con nhitng théi quen séng gon gang, biét
giup d& nguoi khac ngay tir bé va giup cac con tranh dwgc nhitng kho khan trong cudc song
twong lai do cic théi quen xau mang lai.

Plrng tw gidi quyét cong viéc

“An mot minh dau tirc, ]am mot minh cuc than”. Qua dung nhw vay. Khi phai 6m dom qua
nhiéu viéc, ban c6 thé sinh ra cau gat dan dén hiéu qua cong viéc khong dwgc dam bao. Vi thé
néu ban da giao viéc cho con cai, dirng giai quyet ho chung R4t nhiéu a ong bo ba me thiy con
cai lam con cham thi voi vang lam thay con “cho nhanh”. Ho khong hé biét rang hanh dong do
khong nhitng khéng gitp duoc cadc con ma con hinh thanh cho ching théi quen y lai, dwa dam
vao nguoi khac.

biéu nay ciing c6 thé ap dung du'(rc & gia dinh va co quan, hay bat cir noi nao khac. Khi ai do6
biét rang néu ho khéng lam viéc cia minh, ban sé lam thay, thi tai sao ho lai phai lam? Vi thé,
ban can c6 thai do kién quyét va nhat dlnh khong dwoc de b1 thuyet phuc Neu cudi tudn bon
tré khong c6 gl mdc vi chung da khong dé qudn ao ban vao gi6é do can gidt, ca nha chua thé an
toi vi ban an van chwa duoc don ra, , hay nhan vién cia ban khong thé tim thay trang web ho
mudn vi dd khong Iwu lai khi ban yéu cau, ho sé hoc dwoc bai hoc vé sw chia sé va “tw than van
dong”, tranh dwa dAm vao nguwoi khéc.

Neu ting roi vao hoan canh nay, hdy cho moi nguoi biét rang ban sé& khong lam ho congviéc
cua ho nita va kién quyét nhw thé. Luc dau ho c6 thé khong tin vi ban thuong xuyén gitp do ho

“cho xong chuyén”, nhung roi sé sém nhan ra néu ho khong tuw luc thi sé chang ai giai quyét ho
ca.

26088
Pwa ra thoi han gia

Mot s& ngudi ludn ludn tré hen. Ho ludn cho ban “leo ciy” hoic phai’ ‘vat chan lén c&’ ' chay dua
cung ho. b6 co thé 1a mdt cudc hen ban bé hay chd ban bao cdo clia nhan vién dé hoan tat cong
viéc ciia minh. N&u d6 1a mot Ian tré hen dot xuat, thi khong sao, nhung néu lién tuc bi dat vao
tinh thé bj dong voi nhitng nguoi ludn str dung gio cao su’ ”nhu vay, ban sé phan rng thé nao
trong khi bi cap trén thiic ép con nhan vién duéi quyén “litng thitng dao choi”?

That don gian, ban chi can hen gdp nguoi do luc 7h30 néu dinh c6 mat & dé lic 8h. Hoac bao
véi nhan vién ring ban can bao cao cta ho trong ngay thi Sau khi thurc t€ han chét 1a vao ngay
thor Tw tuan sau. Ban chic chin thira biét mitc do tré hen ctia mdi nguoi va hay diéu chinh han
giad nay cho pht hop.

Tuy nhién phai tuyét doi khong dé nhirng nguoi do biét dwoc muc dich cta ban. Néu nghi ngor
va blet ban dang dat “han gla ho sé co y dieu chinh han chét mdt Ian nita va sé tiép tuc lan lita
vay lai Vao ban. Khi mot nguoi ban xuat hién & budi hen mudn hon so véi gier da dlnh thay vi
noi rang: Khong sao. Toi cling Vll’a mai tdi vi toi b1et the nao anh cling dén mudén ma,” ,ban
nén kién quyet bao anh ta rang “anh dén mudn so v&i gio hen 30 phit day, toi khong c6 nhiédu
thoi gian dau.” bay la bi mat ban phai git cho riéng minh. Chi c6 lam vay, ban maoi khién ho
sém nhan ra sw té hai ctia viéc gio cao su hay chan chir dwa ddm vao ngudi khac.



Thé con ban, ban x Iy sw chAm tré cia minh nhw thé nao? Ban c6 nén ddt ra cho ban than mot
han gia? Chang han ban phai di don con, nhung tap trung lam viéc qua dén ndi nhin dong ho da
chdm mat nira tiéng, hay ban cuéng cudng lam xong ban bao cao khi cudc hop sap bit dau ma
tai liéu van chua duoc chuan bi.

Ban phai lam sao day? T6i nghi ban nén sam mot chiéc déng ho deo tay hodc dién thoai c6 ché
do hen gior - hoic ciing c6 the st dung mot chiéc dong ho ban dé trong bép neu thich hoac co
thé dung ché& do bao hen gid trén may tinh. Ching sé& nhic nhé ban thoi han ctia mét viéc nao
d6 va gitp ban hoan thanh dwoc céng viéc ding thoi han.

Ban khong phai la ngwdi hoan hdo, dwong nhién roi, vi thé viéc ra han gia khong chi nén dwogc
ap dung v&i nhitng nguoi xung quanh ma con nén ap dung véi chinh ban than ban.

Liét ké nhirng thitr cAn mua sam

“Cén tic v wu”, néu da tirng 1én danh sach nhitng viéc cin lam, danh sach do dung trong nha
khi chuyén do, ban nén lap cho minh mot danh sach nhitng viéc can mua sam. Y toi khong phai
khi ban di cho mua do a an toi, ban cling phai danh ra hon 15 phut chi dé liét ké cac mén can
mua. Nhu'ng danh sach nay sé vo cung htu ich néu nhw ban di mua sdm hang tuan, hang thang
hay sam d6 chudn bi cho Giang sinh va Nam mé&i. Toi ting la mot ngwoi ciee ky dang tri, hang
tuan toi di siéu thi nhwng chua bao gio nghi rang minh nén c6 mdt danh sach nhing t thw can
mua sam. Vi thé ludn xay ra tinh trang toi tro vé nha trong khi chwra mua duoc mot sé thir
minh can va thim chi phai vong ra siéu thi vai lan nita. Viéc nay da khién t6i mat rat nhiéu thoi
gian. Tir ngay biét duwocy twéng danh sach moi thir cdn mua sam, t6i thuwdng danh ra 15 phut
liet ké nhirng thu can mua trudec khi di siéu thi va tiét kiém dwoc nhiu thoi gian cling nhuw
cong strc. Néu ban tirng lam thé, ban c6 thé thay khé tin khi c6 nhitng ngudi ra ngoai mua sim
ma khéng chuan bi trudc.

Poc nhanh hon

DPoc dé€ 1ay thong tin hay giai tri von la ky nang rat quan trong va co thé dwoc rén luyén theo
thoi gian. Ban c6 thé twéng tuwong dén déng ho so phai xtrly ¢ co quan, hang ta nhitng cuén
sach hodc tai liéu téng hop truwdc moi ky thi, tor bao ngay hay cudn tap chi cu6i thang ma ban
can doc, ban sé thay ngay dwoc tam quan trong ctia viéc c6 dwoc ki nang doc nhanh.

Ban c6 thé tim mua mot cudn sach day ky nang doc nhanh hoac tim mot phan mém ho tro. Toi
vi duy, trong khi nhirng nguoi doc cham doc tat ca cac chit, di chuyén mit theo ting hang chit tir
dau dén cuodi, thi nguoc lai, nhitng ngwdi doc nhanh hau nhw khong di chuyén mat tir trai sang
phai ma dé mit & phan giita trang sach va di chuyén tir trén xudng dwéi. Ho doc lwdt, tim kiém
thong tin lién quan.

Ban chac chan c6 thé tw minh luyén tap, va hoan toan biét cach bé qua nhirng doan khong can
thiét néu nguoi viét hoi dai dong hay lan man. Ban khong thé c6 dwoc ky nang nay ngay mot
ngay hai ma can sy luyén tap, luc dau cé thé ban sé mit thoi gian, nhuwng dé 1a khoang thoi
gian hitu ich xtrng dang can duoc dau tw. Ban sé thiy hiéu qua ngay sau do va sé€ hoan toan
ngac nhién véi nhitng thong tin ma ban c6 duwoc nho kha nang doc siéu téc ctia minh.

Budc cong nghé phai phuc vu ban

Chung ta dang séng trong thoi dai bung no cong nghé s6 va hoan toan nhdn thirc duoc hiéu
qua cua cac cong cy ho tror nay. Sw ra doi cia ching mot phan lam giam thiéu sttc lao dong cua
con nguoi, dong thoi két ndi toan cau nhanh va manh hon. Vi thé, hay tan dung ching deé tiét
kiém thoi gian va hoan tat cong viéc. Hay budc chlng phai “lao dong thay ban. Mot s6 cong cu
hé tro c6 thé bao gom:

e Dinh vi vé tinh (sé khéng con chuyén ban bi lac nira - va thiét 1ap quiang dwong nhanh nhit



dé di tir A qua B t&i C - ban sé tiét kiém dwoc bao nhiéu thoi gian!).

e Phan mém lap ké hoach cho cac cudc hen va quan ly danh sach viéc can lam cta ban.

o U'ng dung dién thoai cho ban biét cac tuyén tau va xe trong ngay hdm nay.

e Trang web gwi thiép ca nhéin, thiép dién tr hodc qua truec tiép téi ngwdi nhin.

e Mua sdm truc tuyén ndi chung.

e Diang ky email hoic tin nhan cdnh bao tir ngan hang khi ban cin phai thwc hién viéc gi do.
Viéc nay cling don gidn nhw st dung dién thoai dé hen gi¢ cho nhirng cong viéc cu thé cta ban.

C6 thé ban khong cin sy ho tro cla tit cd cong nghé trén, c6 thé ban khong thé tap trung hang
gio vao chuyen muc mua sam truc tuyen hay khong du tién dé mua I-phone, nhung hay kham
pha tinh nang cua dién thoai va may tinh cua ban va tao ra sy khac biét cho ban than. b6 c6 thé
don gidn chi [a danh sach cdc viéc can 1am trén may tinh, danh sach hay tham chi Ia muc ghi
cht ti dong trén man hinh dién thoai hodc may tinh thay vi nhitng danh sach viét tay hodc
mot cudn so day trong tui xach. Tuy nhién, ban khong nén d€ minh phu thudéc hoan toan vao
chung, vi chiing mai mii chi 1a cdng cu hd tro' ma thoi.

Chuin bi cho Giang sinh hoac Nam m&i

“Nam hét, Tét dén”, ban cing nhw tat cd moi nguoi déu cod gang d€ hoan thanh hét tat ca nhing
cong viéc con dang dcr dée co thé ranh rang dén chao nim méi. bay ciing la khodng tho1i gian
cuc ky ban ron véi moi ngudi. Néu ban la mot trong nhitng nguoi ludn danh toan bo thoi gian
can Tét dé mua sam va chudn bi dén phut cubi cung, ta hoa véi hang ti thir viéc do len dauva
tham chi van “dau tit mit t6i” dén tAn dém Giang sinh hodc Giao thura thi tdi chic rang ban sé
cam thay v0 cung cang thang, tham chi chang chao dén duoc khoanh khac chuyén giao nam cii
va ndm méi vui vé bén gia dinh chi vi cach sap xé&p thiéu khoa hoc clia minh.

Vay phal lam sao? Ban c6 thé tham khdo cac goi y sau va hoan toan c6 thé ap dung chiing. b6 1a
ban nén chudn bi san sang moi thit cho Giang sinh tir cu6i thang Mwoi mot. Hay ki€ém tra danh
muc yéu cau buu pham duoc dit tir thang Mudi va dit hang ngay thay vi dwa vao danh sach
nhitng viéc lam sau.

Néu viéc ndu nuwéng cho ndm méi la cling 1a mot phan tao nén sy cang thang, hay mua d6 an da
ché bién hoic chuan bi truéc nhitng thitr ban c6 thé va cho vao ti lanh tir dau thang Muoi hai.
Ban c6 thé lam dong lanh d6 nhodi, nuéc sot, cac loai rau thom. Lam nhw vay, viec nau nwéng
trong Nam ma@i s€ tré nén nhe nhang hon vi ban chi cin 14y d6 chuan bi sin va ché bién.

Qua tang va do biéu 1é trong nam mai ciing gay cho ban kha nhiéu ap luec, hay bat ddu mua qua
tlr thang Muoi mot dé c6 thoi gian lwa chon va dwong nhién tai thoi didm nay gia qua cling sé
ré hon ntra.

26231
Hoc cach yéu ban than

Ban c6 qua nhiéu viéc can hoan thanh. Nhiéu lic ban bi chung cuén di, cdm giac’ “duéi strc” va
roi vao tinh trang nan chi khi khong biét phai bit dau tir dau. P6 c6 thé 1a viéc td chirc budi 1é
Giang sinh, viét bai nghién cttu hay don dep dé chuan bi chuyén nha.

Ban con nh¢ cau hoi “Ban lam thé nao d€ dn hét mot con voi?” Cau tra 1o chac han ai cling biét
12 “Mbi lan cdn mot miéng.” Vi thé hay tudn thi nguyén tic chia viéc 16n thanh nhiéu viéc nho.
Sau do, hiy twdng thudng cho ban than mot chit khi hoan thanh méi viéc nhd. C6 thé 1a mot



tach tra, 15 phut lwdt web, mot viéc ma ban thich lam, hay ciing co thé la dat ché di dao. Tot
nh4t 1a nén tranh xa banh ngot va sécdla (va néu ban khong thé, hay xem cudn: How to lose
weight without being miserable - tam dich: Gidm can khong kho)

Néu la mét nhiém vu dai hoi, c6 1€ ban can danh cho minh phan thudng 16n hon sau khi hoan
tat mot s6 viec nhé. Mién rang ban danh phan lén thoi gian dé giai quyét cong viéc chir khong
phai huéng thu; d6 sé 1a dong] Iwc gidp ban hoan thanh cong viéc nhanh va tot hon. Ban sé& v
cung ngac nhién khi nhan ra rang minh da di dwoc hon nita ching dwdng va nhin thay 4nh sang
cubi dwong ham.

Tim kiém dong luc

Cong viéc nhiéu dén nodi khién ban nan chi. Tim kiém nguén dong lic chinh la mét trong nhitng
cach gitp ban t1ep cidn mot sO congviéc dé dang hon, khuyen khich ban t1ep tuc hoan thién
ching. T6i c6 mdt ngwdi ban lam viéc & bd phan quan hé cong ching. [oE ay bao néu pha1 goi
dién cho nhiéu nha bao, nhitn nguoi thwong rat kho chiu va hay vang mat, ctt goi 10 cudc thi
co lai goi cho mot ngudi co biét sé than thién. Bing cach d6, mbi khi bat dau thay chan nan, co
lai phan chan trd lai.

bay la mot thu thuat khon ngoan téi cling dang ap dung. Co nh1eu cong viéc kho khan nhung
rat thu vi; neu ban c6 thé duy tri sw thi vi nay trong thoi gian gidi quyet cong viéc, ching sé
giup ban c6 dong luc tlep tuc. Thong thuong, dé co théla nhimg nguoi dong vién, khich 1€ ban
va viéc goi dién cho ho c6 thé 1a diéu chiing ta cAn lam dé xdc lai tinh than.

Panh tan sw chan chw

T61 quen mot anh chang khong thé quyét dinh viéc gi ca. M01 lan di uéng café cung anh ta, toi
héi anh ta thlch uong tra hay ca phé, anh ta da pha1 mat ca chuc phut dé tim cau tra loi. Anh ta
ting lam cong viéc minh ghét va mat dén bay nam troi dé quyet dinh tir b6 cong viéc dé va di
tim viéc khac. Sau khi l1ap gia dinh, cdn nha anh ta dang song tré nén chat choi hon va vi thé
anh ta néi can chuyén nha. Thoi diém anh ta chuyén nha, dita con 16n ctia anh ta da 1én sau.

Anbh ta 13 kiéu nguoi thiéu quyét doan va thuong xuyén “khong hoan thanh cong viéc”. Nhung
né minh chirng cho mot quan diém ro rang - ban sé€ khong bao gio hoan thanh duoc viéc gi
cho dén khi hieu rd m1nh mudn gi. Vi thé, néu khong phai la mot ngudi quyet doan bam sinh,
ban cin hoc hoi mot sé ki nang ra quyét dlnh dé it nhat ciing biét dwoc viec ban can 1am 1a gi.

Ban sé thay mot s6 Ky thudt chung trong nhitng trang tiép theo, nhung can nguyén cua gidi
phéap nay la ban phai hiéu dlr(rc rang minh c6 thé thu lai hiéu qua nhiéu hon néu khéng tri
hoan quyet dinh. Sau do, tit ca nhitng gi ban can lam 13 bat dau thi hanh quyét dinh do dé tré
nén quyeét doan hon.

Thao luan ky cang

Cac ban ciing biét rang Mot cay lam chang nén non, ba cay chum lai nén hon ni cao. C6  nhitng
cong viéc ban c6 the giai quyét mot minh nhung c6 nhiing viéc ban luén can swhau thudn va
hé tro tir nhiéu nguoi xung quanh T6i cling vay, toi thuwong goi dién cho mot nguoi ban rat
than dé hoixiny kién vé mot viéc nao do - tua dé cho cudén sach moi cua minh, tim g1a1 phap
cho mot van dé khé khan hay bat ky viéc nao khac. Neéu to6i goi cho cau dy va bao rang “Tinh
hlnh 12 nhu thé day, cau ctr nghi di roi goi cho t& néu co y kien nao khac nhé,” ciu 4y ludn tra
101: “To s€ khong co y ki&n nao khac dau.” Y cau ay la nhitng y twéng hay nhat da dwoc dua ra
trong luc thao ludn, cung suy nghi, ngwoi nay goi mo' y twong cho nguoi Kia, néu khong hiém
khi c6 y twdng méi nao ca. Mot khi toi dat dién thoai xudng, cau ta cling thoat khoi “ché do
hoat dong tich cuc.”

Va anh ban t6i da dung - va tit ca ching ta déu nhw vy. T4t nhién, ching ta ciing c6 thé suy



nghi, giai quyet mot s6 viéc nhit dinh, nhung doi khi ching ta ciing can mdt quan diém khic,
mot cach tiép cin van dé khac, mot chat xudc tac hay mot ngodi né.

Vi thé, néu ban chua giai quyet dwoc viéc gi d6 do dang mac ket véi mot quyét dinh, ¥ twéng,
van dé hay mot thir thach sang tao, hay tim ai do dé trao doi va dirng du'ng lai cho d&n khi ban
c6 cau trd 1oi minh can. Béi néu khong thé tim ra ciu tra 1oi lic trao doi véi nguoi khac hoac
thdo ludn nhém, nhiéu kha ning sau nay ban ciing khéng thé tw minh tim ra ciu tra loi.

Viéc duara quyet dinh hay giai quyet van dé kho6 khan luén can c6 thoi gian, va doi khi moi
viéc tré' nén sang to hon sau mot dém. Nhwng nhitng y twdng sang tao rat hiém khi nay sinh
theo kiéu nay; vi thé hiy tim kiém ching tir nhitng ngudi xung quanh ban.

Ra quyét dinh

Néu t1ep tuc tri hoan quyet dinh, ban sé khong giai quyet dwoc viéc gi ca, ban chi dang lam cho
moi viéc tré nén toi té hon ma théi. Vi thé, d6i véi mdi quyét dinh, hay xac dinh thoi diém
thich hop ban can phai dit khoat.

Dm voi nhitng quyét dinh 16n, c6 thé can tién hanh sém hon mot chit. Nam nay, ban sé di nghi
& dau? Ban can biét minh duoc nghl bao nhiéu ngay, c6 bao nhiéu tién cho chuyén di, khi nao
la thoi gian nghi ngoi tot nhat, ngay nghi hoc cua bon tré nha ban, khi nao vo/chong ban dworc
nghi, ca nha ban muén di dau... Ban can thaoi gian dé tap hop tat ca nhitng thong tin do.

Nguoec lai, néu ban di nghi qua mudn, c6 thé chi phi s€ cao hon hodc tham chi khong con cho
dé dat vé. Vi thé, hay dat ra thoi han cho ban than va dam bao phai dua ra quyét dinh trudc
thoi han do, nhu cudi thang Tw chang han. Va khi thoi gian dén, ban chi can chudn bi 1én
duong.

Doi véi nhitng quyét dinh nho hon, thoi gian dwara quyet dinh thuong la ngay tirc khac. Néu
ban dang lau don nha ctra va con ludng lw vé noi cat thu ctia ca  gia dinh, hay ra quyét dinh. Ban
co thé bo chung vao ngin ti, hodc loai bé néu chiing khong qua can thiét. Néu khong, ban sé&
lang phi thoi gian suy nghi bay gidr va sau nay lai phai can nhic vé viéc d6. Hay tiét kiém thoi
gian bang cach dwa ra quyét dinh ngay.

26413
Tung dong xu

Néu da xem xét hét nhirng thong tin thu thap dwoc nhung ban van chua thé ra quyet dinh, tra
hay ca phé? Nop thong bao nghi viéc hay van tiép tuc trong vong sau thang t&i? Guii con dén
trueong hay thué nguoi gitup viéc?

Néu da co tit ca thong tin can thiét nhung ban van khong chon duwgc con duong chic chan hay
tung dong xu. Liéu ban c6 the lam gi khac day? Toi cd thoi quen tung dong xu tham chi ca khi
thu thap thong tin - nhwng c6 lic ban phai nhan ra rang viéc dwara quyet dinh quan trong hon
ndi dung quyét dinh dé. Ban sé khong bao gio hoan thanh duoc viéc gl néu khong ra quyét
dinh kip thoi. Ban c6 thé sé& phal mat thém sau thang giai quyét mot cong viéc nao do tham chi
do6 khong phai 1a Iva chon tot nhat néu nhw ban chi can cham ra quyét dinh mot ldc théi.

Neu mot lwa chon tot hon han so v&i nhirng lwa chon khéc, dwong nhién, ban da chon phuong
an tot hon. Né&u c6 tat ca thong tin nhung ban van khong thé tim ra phwong 4n wu thé hon, co
hoi la ngang nhau, ban chi cin tung dong xu.

Ban dang ban khodn khong biét c6 nén thay doi cong viéc hay khong? Co nén chuyen nha, s6
tién cua ban phu hop véi dia diém nghi 1€ nao trong nam nay? Khi nao ban nén mua mot chiéc
xe ré hon hay nén dung xe cong ty? Ban c6 nén ndp don tham gia khéa hoc dé khong? Ban thay



day, tat ca nhirng viéc khdc ciing s€ chiing lai néu nhu mot mat xich ndo dé trong qua trinh ra
quyét dinh hodc cac chudi quyét dinh cta ban bi dirng lai hoac khong kip thoi.

Cho moi nguoi biét quyét dinh ctia ban

Mot khi da ra quyet dinh, khong co ly gi ban pha1 gitr quyet dinh d6 cho riéng minh. Puong
nhlen ban khong can phai chay khap cong ty réu rao va khién moi nguoi chan ngat v(Oi thong
tin rang ban cudi cung da “chiu” ra quyét dinh. Duong nhién nhitng quyet dinh c6 anh huwong
dén ngwdi khac va ban can thong bao nhwng phai theo cach khéo léo va té nhi, c6 thé bang dién
thoai, email hay cong van néu can thiét.

Trong gia dinh cling vay. S€ khong hay chit nao néu ban tu nhién vé tham me vao thir Sau

nhung khéng bao tru’crc Va ban cting can bao cho moi nguoi vé ky nghi thay vi chi datve, néu

khong vo ban sé€ nghi: “Em khéng biét anh dat vé di nghl vi khong thay anh noi gi ca. Tuin do

em c6 viéc ban roi. Ban than em da 4n dinh ngay cudi vao tuan do.” Vi thé, dén khoang cubi

thang TU{ (hay bat cir thoi diém nao khac trwdc dé), ban can thong bao voi gia dinh rang:
“Puoc rodi, ching ta sé di Italia nghi vao dau thang Chin. B6 sé di dat vé.”

Ngoai ra, moi nguoi cling vui ve va hop tac hon khi cam thay ho gép phan lam nén quyét dinh
do. Néu khong cho nguoi khac biét quyet dinh ctia minh, ban khong nhitng lam nay sinh nhitng
van dé thuc té sau nay ma con c6 thé khién nhitng ngudi xung quanh khéng hai long.

Phat trién ki ndng ban than

Cé nhitng ngwdi bam sinh da c6 kha nang doi xtt va giao tiép voi nhiing nguwoi xung quanh.
Nhung quan trong la tat ca chung ta déu c6 thé cdi thién diéu nay, cang rén luyén va phat trién
cac k§ nang, ban cang c6 co hdi hoan thién dwoc nhiéu viéc hon.

Tai sao vay? C6 rat nhiéu ly do, bao gom:

e Moi ngudi c6 thé hop tac véi ban va gidm bét cong viéc cho ban.

e Ban sé c6 kj nang tot hon trong viéc ngan nguoi khac don viéc vao ban.

e Ban sé it cing thang hon néu cdc mbi quan hé ca nhan va cong viéc thuln loi.

e Néu ban c6 thé dién dat ro rang diéu ban mudn, moi nguwdi sé 1am viéc nhw ban mudn.

Vi thé, dula ky nang nao, hay nhanra rang ban c6 thé st dung va phat trién ching dé€ cudc sdng
cua ban tré nén dé dang hon.

Hay quyét doan

Tinh quyet doan thé hién & kha nang dién dat s viéc, cdm giac ro rang va khong chiu sy chi
ph01 cua cam xuc. Ngwdi qua thu dong sé gap kho khan trong viéc thé hién cam nhan va mong
mudn cta minh, trong khi ngudi c6 wu the hon phai st dung don bay cam xtc nhu su tirc gidn
hay ham doa. Ban s€ c6 dugc nhitng diéu tot nhit véi sw quyet doan ma khong phai gay kho
chiu cho bat cit ai. Ban sé trinh bay nhitng gi minh muon mot cdch ré rang va moi nguoi sé
cam thay thoai mai khi hop tac véi ban.

Tat nhién, néi bao gio van de hon lam. Néu ban la nguoi qua nhut nhat, viéc ban dwoc roi cong
s¢ dung gio' moi ngay da la ca mot van de. Nhu'ng day la ky nang ban can néu mudn xda tan
nhitng khodng thoi gian ban phai dau tw dé dap ing nhu cau clia ngwdi khac.

Khi da quyét dinh tré thanh nguoi quyet doan hon, ban cin luyén tap. Trudc tién la ding
trudc guong, trong 6 t6 va cudi cung la voi nguoi khac. N&u van cam thay kho6 khan, ban hiy
bit dau véi nhitng bai hdi thoai dé, hodc véi nhitng ngudi ban sé khong bao gior gip lai nhuw



nhén vién ctra hang hay nhan vién tw van dién thoai khi cé co hdi tro chuyén véi ho.

Ban can kha nang dién dat ro rang, lich sy nhitng gi minh muon. “Hom nay toi co viéc gap can
phai ngh1 som, vay lieu chung ta c6 thé trao doi vé ‘cong viéc sdm hon mot chut trude 5 gio 30
khong?” beé ngh1 nay hoan toan hop ly va lich sy; hay bat dau cau chuyén mot cach rd rang dé
ca ban va sép biét minh muén dat dwoc diéu gi.

Hoc cach néi “Khong”

Néu ban thay that kho noi “khong”, thi viéc ban dang doc cuon sach nay chang c6 gi phai ban
khoan ca. Ban sé& kho c6 thé giam lu'crng cong viéc hién tai cua minh xudng trong khi dang nhan
thém nhu*ng viéc ngoai gior chi béi vi ban khong thé tim duwoc tir ngit dién dat y khong muén
lam viéc dé.

Vi thé, dwdi day la mot sé 1oi khuyén gitip ban qua quyét hon khi n6i khéng. Ban sé thiy minh
cang tim cach dlen dat, diéu d6 cang dé dang dat dworc:

C6 vé hoi tho 16 khi noi “Khong” mot cach thang thurng, vi the hdy dwa ra loi giai thich. Ban
khong bat budc phai lam the nhuwng ban s& cam thay vui vé hon khi cung cap cho déi phwong
mot ly do. Ban c6 thé néi: “To6i so khong thé 1am dwoc vi phai dwa me di kham bénh vao thi
Nam.”

Duwa ra mot lya chon thay thé néu ban cam thay do la sw lwa chon tot hon, nhung hdy dam bao
rang ban thuc su vui vé khi lam viéc do: “T6i khong thé 1am bao c4o nay ciing anh, nhung toi sé&
doc qua va dwa ra nhan xét néu anh muén.”

Hay goiy mot g1a1 phap thay thé néu ban c6 thé. “Toi khong thé lam viéc nay duoc, nhung Jo
thi cé thé ddy.” Hoac la: “T6i khong c6 thoi gian di téi cira hang, nhung anh c6 thé mua truec
tuyén ma. T6i c6 thé ghi cho anh dia chi website.”

Khong diéu gi la khong phai hoc, néu ban bat dau ngay I hém nay va luyén tap thuong xuyén,
ban tham chi c6 thé giai quyét duwoc nhitng tinh thé “tién thoai lwdng nan” hon thé.

26595
Gitr vitng 1ap treong

Néu quyét doan khong phai phong cach bam sinh cua ban, thi thd thudt nay sé cho ban bé va
dong nghiép thiy ban khong phai la ngwoi dé bi thuyét phuc

Néu ai dé budc ban phai lam diéu ban khong mudn, ban chi can ldp lai cau tra loi mot cach dirt
khoat. Chang han mot ba me nho ban don con ho nhlrng hom do ban khong ve nha ludn nén
khong thé don dira tré. Hay noi voi co ay rang Hom khac to& san sang giup cau chi thir Hai thi
khéng dwoc.” Néu cé ta van tiép tuc ndn ni, ban chi can lap lai: “Thir Hai to khong giup cau
duoc, bon té phai di téi Brownies sau gio ] lam.” Ban c6 thé cho rang cach tra 16 nay that bat
lich su. Nhtrng theo t6i chinh nguwoi kia moi bat lich sw khi nai ni qua nhiéu Ian. Néu co ta
khéng cho rdng viéc nan ni mot nguoi da dua ra Iy do chinh dang lam mét viéc cho minh 1a bat
lich s, thi viéc ban kién dinh vé1i y kién cia minh cé gi 1a bat lich sw chi?

Xt ly tinh me nheo cua con tre cling 1a mot van dé. To6i co mot nguoi ban co con nho, chau bé
rat thich an keo vao bu01 t61, ct m6i lan thém 1a bé con nian ni me. C6 ban tdi vi thay con ndn
ni, tham chi khoc l6¢c nén lai tiép tuc nhwong bo. Tuy nhién, chinh sw khong cwong quyét voi
cac théi xau clia con den no6i em bé gan nhuw bi béo phi va sau rang khién c6 thuc su héi tiéc vi
suw thiéu quyét doan ctia minh.

Thiéu cwong quyét va khong gitr dwoc 1ap treong ctia ban than du trong bat cr hoan cadnh nao



cling dem lai nhitng hau qua khén ludong.
Dboi pho véi su tro trén

To6i tng c6 mot nhan vién rat hay ba hoa. C6 ta khong bao glcr dé y khi nguoi khac duara dau

hiéu nén dirng néi; vi thé, khi toi di ngang qua co ta, toi néi: “Nao, lam viéc cua cod dil” ntra dua

ntra that. Cach nay da dem lai két qua. Mot anh ban dong nghiép noi rang anh ta cam thay rat

)ﬁauﬁlo khi n6i nhirng diéu thang thirng nhuw vay. Anh ta thay cach cw xt d6 that thd 16 va héng
ac

Anh ta dang phan xet van dé ma khong xem xét boi canh. Qua thurc, sé tho 16 va hong hach néu
noi nhu vay voi tat ca moi nguoi va toi cling khong lam thé. Nhu*ng c6 nhan vién nay khong
bao gio phan ung tich cyc voi bAt cit 1&i nhac nhd nao. Néu khdong mudn bi ndi thang vao mat
nhu thé, thi c6 ta nén hoc cach dé tranh bj bat gdp luc dang ba hoa, hay it nhat quay tré lai cong
viéc khi gap mot cai nhiu may hay ra hiéu vé viéc dang gay 6n thai qua hay budén chuyén ca
budi sang roi.

Bat cirai can nhan cach gopy thang thirng hodc nhic nho nhiéu lan, sé nghi rang diéu doé la
binh thuwong; vi thé hiy cung véi nhitng ngudi khac cu x thang than nhw vay dé nhitng ngudi
nay dan tién bo hon.

Thang thin

Khong phai ai cling c6 thé thang thin hay co thé thang than trong bat cit tinh hudng nao. Pac
biét néu ban khong phai nguoi thuce sw qua quyet Doi lic ban c6 dién dat thit lich sy nhlrng lai
thanh ra quanh quan ma khong thé tim ra cach giai quyét; thwc chat, ban chi can néi thing, dé
cap truc dién vao van de.

Gia s, ba hang xom de nghi trong con giup ban lic ban di siéu thi. Ban thuc sy muon tu' chéi vi
ban khong chac ba co xtr ly duoc trong tinh huong khan cip hay khong. Ban mudn néi: “Ba that
tot nhung chau cdm on ba. Chau cé thé tuw thu x&p dwoc. Chau sé dua thang bé di cung.” Tuy
nh1en ban lo noi vay sé batlichswva tho 16 trong khi ‘ba hang xXom co y tot, vi the ‘ban noi:

“Cam on y tot ctia ba... Y chau 1a chau sé 6n théi... Chau khong mudn ba gip rac réi, chdu mang
thang bé theo cling dll’O’C ma.” Ban cho rang minh vira tir chéi, nhung ba hang xom la1 nghi nhw
thé la ban da dong y voi loi dé ngh1 cua ba ay. Hom sau, ba dé&n cham con giup ban va ban
khong biét phai xu tri nhu thé nao ca. Trir phi ba hang xém hiéu ré ban, néu khong ban sé cho
rang chi con nwéc giao con cho ngwdi ma ban khong chic c6 biét chim séc tré hay khong.

Va néu _ching ta quay lai tw dau vi du trén, sé khong c6 gi sai trai khi noi: Ba tot qua nhung
chau cam on ba. Chau c6 thé tw thu xép dll'O’C Chau sé& dwa thang bé di cung.” Va trong chirng
moi rac réi c6 thé xay ra.

Hay hoc cach ndi rd rang nhitng gi ban muon ma khong  dung nhirng o1 1€ khong can thiét,
vong vo; néu thay c6 thé sé xay ra hiéu Iam, hay luyén tap dé chic chin rang nhitng gi ban noi
la dieu ban muon.

Gitr binh tinh

Ban sé cam thay thé nao néu co nguoi c6 gang budc ban lam diéu ho muén bang cach quat
thao hay khéc loc Ca hai cach nay déu khong may hiéu qua bo'1 moi ching ta thuwong c6 xu
hwong phan tng tich cuc doi voi trang thai cadm xuc cao do & bat ctr dang thirc nao. Néu ban
mudn moi nguoi hai 1ong, s& hiéu qua hon néu ban dién ta ¥y mudn ctia minh ma khong dé
nhitng cdm xuc tiéu cwc chi phoi.

T6i bi€t c6 mot ba me c6 thoé gap khi con cai khong lam theo y minh (cac con déu da trudng
thanh.) Bién phap nay ding la c6 tac dung trong thoi gian dau; nhwng vé sau, cac con déu tranh



goi dién hay vé tham vi  chung biét phan &ng ciia me sé nhw thé nao. Pay thwc sw khong phai la
mot bién phap hiéu qua lau dai.

Ngay khi c6 cdm giac bi tdn cong ve 101 ndi, cdm xtic hay cd hai, con nguoi thuong xuyén co xu
huwong chuyén sang trang thai tu vé. Khong ai trong ching ta mudn lam viéc v&i nguoi lic nao
& tw thé phong thd - bédi nhitng ngwdi nay hi€m khi gitip ban hoan thanh cong viéc hiéu qua.

Kiém ché

Néu chuan bi gap ai 4o hay phai glal quyet van dé gi d6 cé nguy co khién ban mat binh tinh,
hay c6 gang kiem ché. Dung dé diéu nay xay ra, néu khong ban sé phai mat hai lan dé xt Iy van
dé va deé lai an twgng xau cho ngudi khac.

Ban c6 thé noi: “Lic nay tdi khong duoc thodi mai lam; chung ta hay trao do6i vé van dé nay
sau”, sau d6 roi di. Ban can phai ra khoi phong cang nhanh cang tot trwedrc khi dau ban nod tung.
Sau khi binh tinh va suy nghi lai, hdy nh hoan tat cudc néi chuyén.

Néu thuce sw khong thé bd di ltic d6, ban nén hit that sdu va dém dén 10. Ban c6 thé giam duoc
birc xtc du dé tiép tuc. Néu thue sw khong thé kiem ché néi, ban hiy hoc cach giit yén ling cho
dén khi binh tinh lai.

Khong phai ai cling cd thé gitr dwoc binh tinh trong moi trueong hop nhung diéu do khong co
nghia la khong thé. Moi chung ta nén hoc cach nhin nhan van dé theo hudng tich cyrc va tim
hiéu thém cac meo muc dé doi phé véi tinh trang mat kiém soat cam xuc.

Xem xét quan diém ctia nguwoi khac

Khi thuc sy tirc gian ai d6, that kh6 dé ban c6 thé néi chuyén ly tri véi ho. Ching ta cling biét
rang cach tot nhat 1a tranh néi chuyén cho dén khi ban da 14y [ai binh tinh. Thé nhung, lam thé
nao bt dau lai cudc néi chuyén dé tranh tirc gian cho ca doi bén?

D6 1a hiéu thai do cta doi phuong. Néu dat minh vao hoan canh cda nguoi khac, cho du co thé
khong dong yvoiy kién cua ho, thi it nhat ban ciing hiéu duoc ban chat van dg, giip ban binh
tinh lai, tim ra giai phdp, gidi quyét van dé hiéu qua hon va giam cing thing.

Chang ai vo duyén v6 c& nang 161 hodc cdi co voi ban. Ban c6 thé nghi ly do do khong chinh
dang, nhung han do la ly do riéng cua ho. Hay thi phong doan. C6 thé ho lo sé gap rac réi, cé
thé ho ganh ti, mudn bao vé cong viéc, con cai hay tai san, hodc s¢' mat co hoi thang tién va gap
kho khan vé tién bac, ho cam tha dau long, bi bé roi hay muon dong gop cua ho duoc thira
nhan. Phong doan cua ban cé thé dung, hodc sai. Tuy vay, chac chan mot diéu rang viéc can
nhdc nay sé gitp ban tim ra giai phap va cam thong véi ho, ké ca khi ban cho rang cam giac d6
khong phu hop.

Phan hoi

Phan hoi la mot trong nhirng thuat ngtr pho b1en trong cac chu ky kinh doanh. Pay 1a mot cach
thirc rat hitu ich dé moi nguoi biét cam nhan cia ban ma khong gay cam giac tiéu cuc. N6i
cach khac, hay thé hién ban than mot cach qua quyeét thay vi xic dong. Ky thuat nay vo cung
hiéu qua khi ban gap van dé kho giai quyet v&i ai do; vi du, ho luén don cong viéc cho ban vao
cuoi gio lam viéc, vi thé ban thuong xuyén phai & 1a1 muon dé hoan thanh. Hodc d6i phwong
luén dén mudn khi ban hen gip.

Hay noi thang cam glac cua ban. Thay vi néi: “Anh lam t6i cam thdy...” hay bat dau vai: “Toi

cam thay... khi anh... Tranh dung nhing t cam xtic mang tinh phong dal phan xét, phé

phan . Ban c6 thé néi: “Toi cam thay mét moi khi anh giao viéc mudn cho toi” (Se tot hon la:
“Anh chang c6 ké hoach gi c3, ldc nao ciing dén tré! Anh lam hong ca buéi téi ctia toi roi!”) Sau



do, hay giai thich, “T6i phai vé mudn va ca tdi hiu nhu chang lam dworc viéc gi ra hon ca.”

Sau do, ban phai danh cho ho co hoi dé phan hoi, va ban nén thé hién la minh dang lang nghe.
Hay san sang dua ra goi y giai quyet van dé. Vi du ‘Chting ta c6 thé 4n dinh thoi gian dé toi xr
Iy bat ctr viéc gi anh muon trong gio hanh chinh.” Sau do, tat nhién, ban pha1 ling nghe hova
san sang théa thuan néu can Ban nén nhin nhan toan bd quy trinh nay moét cach don gianva
thuc t& — va ching sé gidp cai thién va giai quyét van dé cua ban.

Hoc cach chia sé cong viéc

Mot trong nhirng cach ré rang nhat dé hoan tat cong viéc la co duoc su ho tro tir nhitng nguoi
xung quanh. Chuyén nay hoan toan khac voi viéc y lai va don hét cong viéc cho nguoi khac. Du
nguoi nay la thanh vién trong gia dinh, thanh vién nhom hay bat ctt ai, day la mot giai phap
don gidn, it nhat 1a khi ban khong c6 dt thoi gian dé xi ly. Mot so nguoi thay cach nay that dé
dang, nhung mot s6 nguoi cho rang cach nay sé mang lai két qua nguoc voi mong doi. Co
nguoi da tung noi voi toi rang cling chia sé cong viéc voi nhitng ngwdoi khac, nhung két quala
anh ta phai stra chita lai tir dau va thé thi tha lam mo6t minh con hon.

That vay, néu ban khong giao dung viéc, dung nguoi, dung cach, thi sé chang c6 tac dung gi ca.
Ban can chon ngudi ¢ kha ndng lam dU’O’C viéc - va tuy tung truong hop cu thé, c6 thé hudng
dan cho ho. Sau do, ban phai ddm bao rang ho hiéu chinh xac diéu ban muén - nh1em vy, muc
tiéu, thoi gian, ngan sach, va bat ctt luu y y quan trong khac. Hay giao trach nhiém dé ho cam
thay tuhao khi lam viéc d6. N&u ho dap tng tiéu chi cua ban (thoi gian, chi ph1 tiéu chuan...),
ban nén dé ho tuw giai quyét cong viéc theo cach ctia ho. Cudi cung, khong nén b6 mac ho voi
cong viéc ban di giao. Hay cho ho biét ban sé& luén c6 mat néu ho can.

Sau khi cong viéc da dwoc hoan tat, ban cin cam on va danh gia cao néu cong viéc duoc hoan
thanh tot vagoiy dén viéc giip ban lan sau. T4t nhién, do6i khi ban s& m4t nhiéu thoi gian hon
la ty gidi quyet. Nhung | lan sau néu ban giao cong viéc tuwong tu, ho sé& dan cé nhiéu kinh
nghiém va vé lau dai, sé tiét kiém cho ban rat nhiéu thoi gian.

Hiéu ro cong viéc cla tirng nguoi

Ban c6 thé gioi phan cong va chia sé cong viéc, & nha hay co quan, nhung thé cting khéng ich gi
néu ban khong chi ré ra cong viéc cu thé cua tirng nguoi.

\ A

Ban c6 thworng xuyén néi cau: “O, téi nghi anh danglam...” hay’ ‘A, toi cling lam viéc nay roi...

hay khong? Du do6 la viéc goi c'hen thoai, mua do trén dwong dilam ve, lién hé véi khach hang,
viet giay hen gap, cho cin con an hay bat ctr viéc gi khac.

Cé viécrat dé bi lam hai lan; co viéc dé bi bé quén vi ching ai lam ca. T4t ca thoi gian thao luin
vé vin dé nay sé bi lang phi neu ban khéng thuwc hién ding cach. Hoac la ban dang lang phi thoi
gian, hoac sé khong cé viéc ndo duoc hoan thanh: trai ngwoc hoan toan véi mong muén va nd
[wc ctia ban.

biéu nay sé khién ban cadm thay nan long doi véi nhirng viéc nho; va cang nguy hiém néu ban
dang c6 lam viéc 16m, ching han nhw 1ap gia dinh hay t& chttc mot sw kién nao dé.

Vi thé, khi ban thong nhit nhiéu viéc cung luc voi sep, dong nghiép, thanh vién nhom ban be,
gia dinh hay bat ctr ai, hay ludn két thiic bang cach tom tat nhirng viéc sé tién hanh: * Tot roi,
vay toi sé trao doi véi khach hang va chuyén phan hoi cho anh. Con anh sé& viét bai va giri di
truedc cudc hop ngay thir Sau.”

Néu con van dé gi, ban c6 thé st dung gidy note, email, hodc bit c phwong tién ghi nhé va
tong hop nao.



Quy tu nhitng c4 nhan xuit sac nhat

Néu nhing nguoi xung quanh ban nhiét tinh va luén san sang giup d&, ho sé khong chi giup
ban gidi quyét cong viéc, ma con cO gang dé tranh cai co ra. Vi thé, hay quy tu nhitng ngwoi nay
néu ban mudn xt Iy céng viéc mdt cach thong minh, va gidp cudc séng ctia ban thw thai hon.

Moi ching ta déu c6 dong lwc riéng. T4t nhién, ai cling muon dwoc ngwdi khac thira nhin, danh
gia caova blet on, nhung c6 nhirng nguwdi mong muodn nhan duoc nhirng hanh dong ham on
nay hon so v&i ngwoi khac. Khi phat hién ra dong co thic day nguoi nao do, ban hoan toan

‘nam thop” duoc ho va khién ho lam viéc cho ban. Meo nay nén dwgc ap dung ‘cho gia dinh,
ban bé ciing nhwr ddng nghiép va cac thanh vién trong nhém.

Mot sO nguoi muon dia vi, mot s0 mudn tién bac, sd khac muon trach nhiém, sw hai long trong
cong viéc, cam giac tw do hay thir thach, sw thira nhan hay loi cam on. Khi ban da biét duoc
dong luc thic day ai do, ban c6 thé trao ddi didu ho mudn véi diéu ban can.

Tat nhién, ban can phai chan thanh, thang than, than thién va tén trong. Néu moi ngudi yéu
thich, ton trong ban, va ban co thé cho ho diéu ho muon 'ho sé& lam dwoc rat nhiéu diéu cho
ban. P6 c6 thé dwoc goi 1a chién lwoc “d6i bén cling cé loi”.

Sap x&p danh sach viéc can lam

T6i hy vong dén lac nay, ban da viét ra | nhitng thit ban cin lam. Co ging tap hop chung ¢ cung
mot noi; c6 thé 1a cudn s6 nhw da deé cap dén & phan trudc. Ban c6 thé cé hai danh sach hoan
toan riéng biét - mot cho cong viéc tir 5 dén 9 muc vamot cho nhing viéc khac. Nhung néu
ban c6 ¥ dinh 1am viéc & nha hodc lam viéc ca nhan & co quan, ban chi cAn mdt danh sach
chung.

Bay gi®, ban cin quyét dinh thir tw cong viéc phai giai quyet Hay giai quyét nhirng viéc gip va
quan trong trudc, sau do nhanh chong xtr Iy nhitng viéc gap nhung khong quan trong. Sau do,
ban can str dung thong tin vé nhitrng viéc thwc sw quan trong va danh sach wu tién dé tim ra
cach xtr Iy nhitng viéc con lai trong danh sach.

Hay sap x€p cac nhiém vu nhom (theo cac cudc goi hodc nhitng viéc can lam trong khi banra
ngoai di cho) vi giai quyeét cac cdng viéc twong tw bao gio cling hiéu qua hon. Bay gio, hay st
dung nhiing chién lugc lap danh sach khac chung ta da dé cap & phan trudc dé sap xép nhitng
nhiém vy nay theo thir tw (sap x€p nhirng viéc dé 1am & diu danh sach va ban c6 thé giai quyét
duoc nhiéu viéc cuing loai mdt cach nhanh chéng.)

Néu trwéc day ban chwa tung lam viéc nay, sé mAt it thoi gian dé sap x€p danh sach nhung ban
lai tiét kiém dwoc thoi gian vé 1au dai. Khi da hinh thanh dworc thoi quen, tham chi ban sé giai
quyét moi viéc nhanh hon nho liét ké nhirng viéc can lam ding thir tu. Néu den gior ban van
chua pha1 la nguoi co to chiic, hay thu ky thuat nay va cam nhan sy thoai mai sau khi viétra
tat cd nhitng viéc quan trong mot cach ré rang va thiy dwoc nhitng viéc ban dinh lam.

Loai bd bét thoi gian trong

Danh sach viéc can lam thuc sw rat hitu dung dé€ sap xép tt ca nhitng viéc ban can phai thuc
hién. Thé con nhirng viéc khong bat budc thi sao? Ban mudn nham nhi mot tach tra hodc dua
Il tré di choi, hay mudn hoan thanh cuén sach doc dé dang dimg & doan rat thu vi.

Tat ca nhitng viéc nay thuwong Xuyén xay ra trong cudc sdng cua ban, vi thé ban can dwa ching
vao danh sach. Hay dam bao rdng ban danh cho minh khoang thoi gian nghi ngoi sau nhitng
gi®r lam viéc cing thang, bdi viéc uéng tra, dwa bon tré di choi hay doc hét cuén sach déu quan
trong.



Lap ké hoach cho cudc song

That tuyét voi khi ban biét nhin xa tréng rong. Néu ban dao ph6 nhung khéng nhin ngam xung
quanh ma chi chdm cht nhin xudéng chan minh, ban sé bo 16 nhitng khodnh khic thd vi. D6 cé
thé la quanh cadnh dwong pho nhon nhip, nhu’ng clra hang xinh dep hay chi don thuan Ia nhitng
hang cay dang mua dé 1a. Viéc 1ap ké hoach cho cudc s6ng ciing twong tu thé.

Hay 1én mot ké hoach dai han (nhuw 1dp gia dinh trong vong mot vai nam toi, chuyen sang cong
viéc it cang thang hon) va sau do, hay lén ké hoach cho ndm t&i. Néu ban mudn thang tién,
chuyén nha, thay ddi cong viéc..., hiy suy nghi dén thoi diém ban mudn tién hanh viéc do. Néu
khong, moi viéc chi dién ra mot cach tu phat. Voi k& hoach cu thé, ban c6 thé nhin thiy nhitng
viéc can lam dé cé dwoc dong luc viron téi muc tiéu.

Ban ciing nén 1ap ké hoach chi tiét hon cho ba thang toi va lap mot ké hoach that chi tiét trong
thang. Nhiing gi ban cin la mot cuén s6 hay mot chwong trinh may tinh dé c6 thé ghi lai ké
hoach cho méi thang. Cudi cting 1a danh sach nhitng viéc ban can [am trong tuan nay va cho
h6ém nay nhu chiing ta da xem xét.

bay khong chi don thuan la cuén nhat ky “hen ho véi twong lai” - ma la mot danh sach dai han
nhirng viéc can lam. Bang cach nay, banludn ludn c6 thé nhan ré con dwong minh dang di va
ghi lai nhitng diéu can cai thién, tir tham vong mo hd t&i hién thuec.

burng chi “chira chay”

That dé tiéu phi ca ‘ngay dé giai quyét nhing viéc khong dau - cong viéc hang ngay, tra 101, thw
tit, email, thanh toan héa don... Nhitng viéc nay kiéu gi thi ciing sé tim dén ban du ban chi ngoi
khong hay Ian lira hét lan nay d&n an khac.

Tuy nhién, hdu hét nhitng viéc thuc sw lam ban cam thiy hanh phtc, nhw nhitng viéc trong ké
hoach nhiéu thang hay nhiéu ndm téi ctia ban, sé khong ty nhién Xay ra trir phi ban giai quyét
né. Chuyén nha, doi viéc, sinh con 1a nhitng viéc can c6 su chii dong ctia chinh ban.

Ban can 1ap thoi gian biéu hang tuan dé lam nhirng viéc thiét yéu nay, néu  khong, ban s€ phai
mai mé voi viéc “chira chay”. Néu ban khong danh thoi gian cho nhirng viéc nay, ching sé
khong bao git xay ra. Ban c6 thé sap x€p gon gang thu tw, don tré hay thanh toan héa don,
hoan tat ho so, nhung cudc song cua ban ciing sé déu déu dién ra nhw thé trong vong 5 nam toi
va khong c6 gi dang dé tw hao voi tat ca cong strc ma ban da bo ra. Néu muon c6 mot vi tri nao
do trong 5 nam tdi, ban cAn phai nd lwc vi nhitng muc tiéu lon da deé ra.

Ghi nhat ky can than

Ban thuong viét gi trong nhat ky? Néu d6 chi la noi ban ghi lai nhiing cudc hen, budi hop, ban
da khong tan dung hét cudn so. Hay chuan bi cho minh mot cudn so 1on hon va bit dau viét vé
tat ca nhitng viéc sé& duwoc dua vao danh sach can lam véi thoi gian cu thé.

Cuon nhat ky nén co ca cac cudc goi ban can thuc hién, nhiing ngwoi ban can gap, thu tr can
viét... Néu tuan toi ban can dat vé tau, hay ghi chid vao nhat ky dé nhic ban. Néu can tra lai
mén dd muon cua mot nguoi ban khi gap lai ngwoi do vao tuan té1, ban hay ghi viéc nay ra.
Hay ghi chu thoi gian ban can chim séc chd ché nhé méi mua hay nhic ¢ con gai mang may
ghi am dén truong.

Néu ban st dung cac phan mém nhu Outlook, viéc ghi nhat ky tham chi con tré nén dé dang
hon. Néu c6 phan mem loai nay, chiing sé nhéc nhcr ban vé nhu'ng noi dung da nhap trudc khi
diénra. Vi thé, thay vi nhic nhd ban vé sinh nhat ciia mot nguoi ban gai vao dung ngay hom
do, phan mém s& nhac ban tredc mot vai ngay; va ban sé co thoi gian dé chuin bi buu thiép va
gui di.



T6i da tim hiéu chwong trinh Outlook va thay kha dé thuc hién. Voinhitng ngwoi ban ron, cong
cu nay sé rat hitu hiéu, gitip ban tiét kiém lwong lén thoi gian va cong stic.

Biét diéu gi tao nén sw khac biét

Nhiéu khi, ban liét ké ca nhitng viéc chang may quan trong hay cap thiét gi vao danh sach viéc
can lam cta minh. C6 thé 1 do tinh ban can than. Sap xép gidy to mot cach khoa hoc la viéc
quan trong, nhung liéu co thuc sw can thlet khi danh ca gio dong ho de danh ddu mau cho cac
tap ho so? Van biét rang viéc nay sé giup ho so trong gon gang va giup ban tim ki€ém nhanh
hon, nhung thuc su viéc d6 khong qua can thiét.

Nhiéu khi ban khong can qua chin chu véi mét viéc nao do, chi cin hoan thanh né la du. Vidy,
ban khong nhat thiét phai cat dong phuc cta con ¢ hai noi dé& danh dau. Cling nhu viéc ban co
thé cho rang sé an tuong hon khi giri kem tat ca c4c tai liéu tham khao ) cung voi bao cao, nhu'ng
lieu rang sép ctia ban c6 quan tAm dén chiing hay khong? B&i néu mudn biét diéu gi do, sép sé
yéu cau.

Moi viéc ban lam nén tao ra sw khac biét, néu khong ban chi dang lang phi thoi gian ma thoi.
Nhitng viéc ban lam c6 thé that 1én lao; nhung do han hep vé mat thoi gian, ban can chic chin
minh dang dau tw thoi gian cho nhitng viéc xtitng ddng va danh toan bd tam huyét cho né.

Sap x&p cong viéc mot cach khoa hoc

C6 nguoi ting noi voi toi: T01 khong can phai lam tatca nhing viéc do! Toi chi can lo viéc nha
va cham s6c bon tré la da réi.” Po ciing la mot cach séng. Néu cam thay hanh phic véi nhitng
gi minh dang c6, hay thoai mai v&i né.

Tuy nhién, néu di lam, ban can t6 chitrc cdng viéc mdt cach khoa hoc va dwgc moi nguoi cong
nhan. Pong nghiép va Sép sé phan xét ban qua mic 'd6 hoan thanh cong viéc, do tin cay cling
nhu trach nhiém ctia ban khi xtt ly cong viéc, kha ning thang tién cling nhw mirc lwong ctia ban
s& chiu anh huéng lén tir phan xét nay.

Vi thé, ban khong nhitng nén xtr ly cong viéc mot cach khoa hoc ma con can phai sap xép ching
khoa hoc nira. Dwng dé ban than roi vao tinh trang: “Khéng biét to6i dé & né dau roi? Thuec tinh,
toi quén mat roi...” hay “Cé nguoi goi dién cho anh. Cho: mot ti.. .bé toi nho lai.” Hay dam bao
rang ca bé ngoai cung nhw thyc chat ban 1am viéc khoa hoc va hleu qua. Bang cach do, ban sé
cd duoc sy tin nhiém va tin tuong tir sép lan dong nghiép, hiéu rang ban chinh la canh tay phai
dac Iuc cua ho. Diéu nay rat quan trong khi ban ndp don xem xét nang lwong dot téi hay phéng
van xin viéc.

Biét dich dén

Néu danh sach viéc cin lam tap trung vao nhitng viéc trudc mat, thi hiéu ro dich den sé giup
ban thay duwoc birc tranh rong hon vé nhirng gi ban dang co gang vuon t&i. Ban mudn dat dwoc
diéu gi cudi mdi ngay? T6i nay ban sé& nhin lai diéu gi d€ c6 thé nghi: “Hém nay 1a mdt ngay
tuyét voi”?

Ban cin c6 muc tiéu. C6 thé la lap ké hoach mua gl hay lam givao cuoi tuan. C6 thé la hoan
thanh de 4 an nghlen cttu, nén ban da san sang ng01 viét tir ngay mai. Co thé ban muén trong
cudc hop vao budi chleu moi nguoi sé nhat tri véi dé xudt cda ban. C6 thé ban cling mudn
cham séc khu vidn ctia me dé ba yén tim thw gian.

Ban c6 thé c6 nhiéu hon mot muc tiéu, nhwng hdy co gang khoanh vung mot hodc hai muc tiéu
chinh. Piéu nay khong chi giup ban tap trung vao viéc quan trong, ma ban sé cam thay thoai
mai hon cudi ngdy. Néu ban dat duoc muc tiéu chinh, ban c6 thé cdm thay thw thai hon cho du
chwa hoan thanh dwoc mot vai viéc nho.



Hiéu rd nhirng gi ban lam

Sau khi lap muc tiéu hang ngay, ban can 1ap muc tiéu cho nhitng céng viéc quan trong ma ban
dang thuc hién. Hay dit cau hoi: “Piéu gi gép phan tao nén két qua tot dep?”

Neu ban dang don dep nha ctra cho ngay cudi tuan, ly do la gi? Néu ly do chi la ban muén c6
cam giac thoai mai, ban nghi tiéu chuan gon gang thé nao la phtt hop? Ban c6 can phai hit bui
toan bd ngdinha khong7 Sap xép lai tat ca nhirng thi 16n x0n trong nha? Lau san bép? Néu
khong biét muc tiéu ctia minh 13 gi, 1am sao ban biét minh can lam nhitng gi?

Va ca ké hoach ban dang tién hanh nita. Ban muo6n lam dwoc chirng nao moi ngay? Tiéu chuan
nghién ctru ban dang huong dén? Ban c6 can phai c6 kha | ndng trich dan chinh xac hay chi don
gian la dang thu thap sé liéu chung dé nhan manh mot vai diém nao dé? Trir 'phi hiéu rd muc
tiéu, neu khong, ban sé khong biét minh dang lam gi dé huwéng téi dich va mai mai quan quanh
voi nhu'ng cbng viéc khong hoi két cia minh.

DPirng “dé€ danh” viéc

Ban giai quyet thu tir ngay trong ngay hay doén viéc ca tuan roi lam mot the7 Ban chon cach
nao? T6i da tung tri hoan cong viéc dén ca tudn mai glal quyeét. Luc do, c6 nguoi bao toi rang
du cé co thé nao, toi van sé€ ngdp dau trong dong thw twr chong chat. Mot cach gidp toi tré& nén
lich sw, hiéu qua va khoa hoc; trong khi cach con lai khién tbi tré thanh ké bat lich sw, khéng c6
ké hoach va yéu kém.

Vi thé, gio day t6i dam bao minh dang xur ly cong viéc cua thoi diém hién tai thay vi cia mot
tuan trwedc do. Luong congviéc cua toi khong cé gl thay doi, nhung moi viéc tré nén hiéu qua
hon, va t6i ciing khong con cam giac so hai trudre ap lue cong viéc nira. T4t nhién, c6 nhtrng
ngay nhiéu viéc dén noi ban khong thé kiém tra hop thu. Ban than toi cling da trai qua viéc
nay. Nhung dé chi han hitu thoi. Néu ban da xtr Iy cong viéc ctia ngay hom truéec, sé khong mat
qua nhiéu thoi gian dé bat kip cong viéc.

“Viéc hom nay ch¢ dé€ ngay mai”, va bi quyet duy nhit 1a x& ly hét so cong viéc bi dén & dé
ngay tir dau; tat nhién, d6 phai 1a nhitng viéc ndm trong danh sach va ké hoach ctia ban.

DPirng lam hai Ian chi mot viéc

Néu ban muon hoan thanh tit cad moi viéc trong danh sach, dirng lam viéc gi do hai lan. Khong
nhat thiét phai doc email cho dén khi ban c6 ydinhxwrly - hay doc va tra loi ching luén vao
mot thoi gian nhat dinh. Di nhién, ban c6 thé Twdt qua dé kiém tra xem c6 van dé gi gap khong.

Twong tw, dirng xem luét qua thu tir va dé thanh mot chong day roi giai quyét sau. Hay xtr ly
ngay, néu khong ban chi dang ldp lai viéc cii. Ban c6 biét, & mot van phong binh thuong, trung
binh moi trang gidy trén ban lam viéc duoc cam 1én dat xudng bay lan? Ban khong c6 thoi gian
dé 1am thé. Cam ho so 1én, giai quyét, dit xuéng va két thiic moi viéc.

Khi dang don nha, ding nhdc vat gi roi tu hoi phai lam gi véind, sau do lai ddt xudng vi ban
chwa nghi ra cach giai quyét. Du‘ng mat thoi gian véi nhitng viéc nhw thé cho dén khi ban da
san sang dwa ra quyét dinh vé chung.

Nhitng viéc ban nén lam hai lan la viéc ban thurc sy thich thu va ¢6 thoi gian. Nhw pha mot cOc
rwou gin véi séda vao mot budi toi hay vé thdm nha bd me hai [an mot tuan.

Giai quyét ngay khi c6 cong viéc

Ban vira quyét dinh khong hop tac véi sw tri hoan khi giai quyet hom thu, va khong xur Iy viéc
gl hai lan. Ban sé vo cuing ngac nhién vé lwong thoi gian tiét kiém duoc nho diéu nay va hoan



toan chu dong trong viéc bo tri thoi gian dé cap nhat email; gior day, ban phan van lam cach
nao dé gitr dwoc nhip do doé va cong viéc khong bi tri hodn thém [4n nio nita.

Vi thé hay tudn thu nguyén tac giai quyet cong viéc ngay khi xdy ra. Email hoi thong tin giri dén
déi tac, hay thanh toan ve xe thang cta con ban... Vi tat ca nhirng yéu ciu hay viéc nho chi
mat vai phut, hay xi ly ngay.

Va, trir phi c6 ly do hop 1y, hay trad 1o thw ngay trong Ian kiém tra email t&i. Ban c6 thé chuyén
ti€p hodc x6a thw néu viéc do thich hop hon.

T6i biét viéc nay thuc sw rit kh6 khin. Ching ta thuong dé dé nhitng viéc khac sang mot bén
khi dang| ban mot viéc khac. T4t nhién, d6 1a [ic ban bat dau di sai htro'ng . Tuy nhién, toi phat
hién ra rang néu ban dan hinh thanh théi quen tw quan ly tot, cong viéc sé khong bao gio chat
déng va tré thanh con quai vat khé chiu déi véi ban duwoc nita.

T6 chirc khéng gian ctia ban

T6i von la nguoi khong may gon gang nén ciing khong gioi sap x€p moi thi. Tuy nhién, do
nhiéu lan chat vat tim ki€m do dac cing nhw gidy to, hau qua do thoi I6n xon dé lai, toi moi
nghiém ra rang néu gitt ban hoc va noi lam viéc gon gang, ngan nap, ching ta sé lam viéc hiéu
qua hon. Hay nghi dén tat ca nhitng khoang thoi gian ban sé tiét kiém dworc vi khong phal luc

tung dong gidy to (ma dang 1€ ra ban phai xr Iy ngay) dé tim cai dap ghim, ban sé thay chuyén
nay coé loi thé nao.

27414
Poc c6 chonloc

Mot s cong viec doi hoi phai doc nhiéu tai liéu, nhw nghe bién tap vién hay nghién ctru. Nhung
docla congviéc ton nhiéu thoi  gian. Ban khong biét nén doc tat ca cac loai tai liéu hay c6 thé
bd qua mdt s6 tai liéu khong can thiét. Ban cé nghi sep hay giam déc ctia ban doc tirng phan
trong cac tai liéu & khay dung cong van? Cac bd trudng trong chinh pht thi sao? T4t nhién, ho
khong thé doc tat ca. Vay phai lam thé nao?

Hay bat dau véi viéc ki€m tra trang muc luc. Ban thuc sw cin doc phan nao? Néu can di sau
hon vao nodi dung, hay tim doc nhirng phan tom tit. Néu khong co, hay doc nhitng doan cubi
cua cac chuwong lién quan. C6 thé ban sé& phai doc toan bd mot s& muc, nhung viéc ndy dam bao
rang ban khong doc ndi dung ndo thira.

Néu dat mua béo  hay tap chi, hay doc ky ba bai dau tién, sau dé hay lwét qua cac dé muc.
Thong thwdng, cac dé muc cho biét toan b6 ndi dung bai bao.

Néu cé thu ky, hay yéu cau ho doc sach, roi tém tat ndi dung cho ban - v&i yéu ciu phan tém
tat khong dai qua mot trang.

Nhung diéu quan trong nhat la thai d6 ctia ban. Néu nghi minh phai doc moi thtt, ban sé cam
thay kho chiu khi khong doc hét. Ban phal xac dinh dugc muc tiéu clia viéc doc d& thu thap
thong tin. Do d6 doc ¢ chon locla mot phuwong phap hiéu qua gitip ban tiét kiém dwoc rat
nhiéu thoi gian ciing nhw gidm cing thang.

27455

Sap x&p cung nhau

Da bao gi¢ ban tw hoi tai sao nguoi ta hay noi dén “nhém lam viéc”, “nhém cac dong sach”,
“nhom tai 11eu . Toi chac ban dd muong twong ra cau tra 101, d6 1a nham t5i da hoa hiéu qua

cuia cong cu “nhém” va gitip ban sdp x&p ciing nhuw tim kiém dU’O’C nhanh hon. & noi lam viéc



cling vy, tai liéu co thé dudi dang dién tir hay ban cirng - tuy nhién ban ludn biét phai tim th&
minh can & dau, bédi mbi loai tai liéu chi cé thé dwoc xép & mot vi tri nhat dinh.

biéu nay ciing co thé 4 ap dung trong gia dinh. S dung mot cap tai liéu dé lwu cac sach hudng
dan st dung va gidy bao hanh, mot cap dé Iwu tat ca gidy to lién quan dén xe g, mot cap cho
hoa don gia dinh... Nghe c6 vé phién phitc, nhung thuc ra rat dé lam; ban chi can 1ay cdp “héa
don thanh toan” tu gia sach va kep hoa don thanh toan t1en dién thang nay vao khi nhan dwoc
nd vao cudi moi thang. Nhung ciing phai nh¢ don dep né thudng xuyén khi c6 thoi gian, ban c6
thé tiét kiém rat nhiéu thoi gian, chua ké dén viéc loai boé dwoc sw trc ché khi phai luc tung
déng gidy to dé tim thir minh can.

Noi di doi vai lam

Tai sao c6 nguoi lai thuong xuyén t thit hira hodc néi mot dang xdng mot néo? Chang han, mot
nguoi vira noi voi toi rang anh ta sap di dén buu dién dé gua do, nhu*ng roi lai quén beng mat?
Hay thu ky cua téi cling vay, c6 hira sé chuyen bao cao cho tbi vao thit Hai nhung ngay toi cting
chang nhan dwoc ban bao cao nao. biéu  nay khién t6i rdt buc minh; nhat la khi mot nguoi tu
néura van dé, sau dé lai quén phai quyet no. Ban nghi rang minh sé thuc hién viéc gi do khi
ban bao cao du'cyc chuyén dén; nhung tit nhién, néu ngwoi ta khong gti, danh sach viéc can
1am cta ban sé bi bé dé.

Ban hdy sdm ngay cho minh mot cudn sé. P& tranh bi tré hen, hay ghi 101 nhac trong nhat ky dé
theo déi vao thir Sau, hodc thir Ba tuan sau, hay bat cir khi nao ban muén viéc dé dién ra. Va
budc nhitng nguoi dé phai ky vao ngay hen tra hoac hoan thanh cong viéc. To6i biét, viéc dé
chang dé chiu chit nao nhung muc dich cta ching ta & day 1a hoan thanh dwoc moi viéc chi
khdng phai d6 16i cho ai ca.

bung day qua bong trach nhiém vé phia ho ma hay xem dé la cong viéc ciia ban va theo doi,
thuc giuc ho khi can thiét cho dén khi moi viéc dién ra sudn sé; hay chic chan rang luén c6
dong lwc nhic ban vé viéc nay.

Pam bao cac cudc hop dién ra ding gidr

Ban biét thir ngon nhiéu thoi gian nhat & cong sé la gi khong? b6 chinh la hop hanh. Néu cong
viéc budc ban phai tham gia nhiéu cudc 'hop, mét ngay cia ban c6 thé di | tong ma chang giai

quyét dwoc viéc gi. Thir nghi xem ban cé thé lJam dwoc bao nhiéu viéc néu khong phai tham gia
hop hanh.

Tat nhién cac cudc hop rat quan trong va ban cling khong mudn bo ) phi thoi gian khon can
thiét. Néu ban 1a nguoi chi tri mot cudc hop, hdy dam bao rang cudc hop bat dau va két thic
dung thoi gian.

Néu cac thanh phan tham gia dén tré, hay bat ddu ma khong cé ho. Va khong dé cip lai bat c
van dé gl da thao luén khi ho dén - hay dé nghi ho doc bién ban cudc hop sau khi dU’O’C thong
qua. biéu nay sé giup ho biét can pha1 thay doi tac phong Ho sém h1eu ra rang néu ho tlep tuc
dén mudn, ban sé khong doi ho; con ban tré nén cé uy tin trong mat nhan vién khi la mot
nguoi nghlem tuc va dung gio.

Bay gio, ban lam thé nao dé két thic dang gio? Ban can phan phdi thoi gian cho moi muc trong
chuong trinh cudc hop. Mot sO van dé cin thoi gian dé thao luin, tuy nhién ciing c6 mot so
khac co6 thé giai quyet nhanh gon voi diéu kién ban phai nhin manh vao han dinh thoi gian_
trong budi hop - vi mét so ngwoi co thé trinh bay qua dai dong, di sau vao chi tiét khién cudc
hop kéo dai. Vi thé pha1 cho moi nguoi biét rang “Ching ta chi c6 ba phut truge khi chuyen
sang van dé khac,” vi thé hiy chi dinh ngudi sé tién hanh viéc nay va cé thé giti bao céo lai sau
cudc hop. “Fred - anh nhan viéc nay dwoc khong?” Néu moi muc déu dién ra dung thoi gian,
toan b6 cudc hop sé két thiic diing ké hoach. Ban thiy d4y, van dé twdng khé nhian nhung thuc



té lai v cung don gian!
Tranh nhitng cuéc hop khéng can thiét

Néu ban lam cong viéc van phong, co thé ban phai danh phan 1én thoi gian dé tham gia cac
cudc hop, va co thé ching con chiém hét thoi gian cia ban danh cho nhitng viéc khac. Mot cudc
hop hiéu qua thi khong sao, tuy nhién, khong phai moi cudc hop déu mang lai két qua. Nhiéu
cuoc hop lang phi thoi gian va vé ich.

Né&u khong bat budc, hay cAn nhac xem ban cé cin phai c6 mit hay khong. Néu khong, ban cé
thé bé qua va doc bién ban cudc hop sau.

Néu la nguoi to chirc hop, hay chac chan rang ban thure sw can phai lam thé. Thay vi to chic
hop thuwong xuyén hang tuan nhung thiéu hiéu qua, ban cé thé t& chitc hai tuAn mot lan hodc
ba tuan mot Ian, va hay twéng twong thoi gian ranh ban cé duoc dé 1am nhitng viéc khac.

27599
DPlrng d€ bi chen ngang

Ban muén lam viéc hiéu qua va hoan thanh moi viéc nhanh chong ¢ dé vé nha dung gio va co
thoi gian thw gidn. Ban chi c6 thé lJam dwoc tat cd nhitng viéc d6 néu khong bi sw gian doan.

C6 nhiéu thid thuit tim ly ban c6 thé st dung & day:
DPau tién, déng clra khi ban khong mudén bi quay ray. Ctra d6ng nghia la ban cin riéng tu.

Ngay khi c6 nguwdi ngd dau qua cira tim gi d6, hdy néi: “Gio téi rat ban. Chiéu nay, anh/chi co
thé quay lai/gui email cho toi/gdp toi lic dn trua khong?” Nhung quan trong la ban phai m¢
10i truedre - cang dé lau, ban sé cang khé nai.

Néu cb ‘nguoi di vao, hay chic chan rang ho khong thé ngoi xuéng vi khong con ghé hay ban
dang x€p day tai lleu trén ghé.

Néu ban  ding day, viéc nay sé 1a dau hiéu chdm dit cudc néi chuyén. Nhung cach tot nhat, néu
khong cé viéc gi quan trong thi dimg ngoi noéi chuyén.

Néu nguoi quay ray chi vao dé tan gau hay tao “cong dn viéc lam” cho ho. Vi du “Chao Bob.
Nay, cau c6 thé gidp dua tap ho so nay xudng cho Ali dwoc khong? Té dang ban qua.”

birng d€ dién thoai lam phién

Ngoai nhitng “ké quay rdi di dong” nhw con ngwoi, ban con cé thé gap phai nhitng ké qudy roi
co dinh nhw cac cudc dién thoai. Dwéi day la mét vai y twong cho ban:

e DAu tién, ban c6 thé dit dién thoai & ché dd tin nhin thoai va chi nhan tin nhan trong thoi
gian nghi giai lao.

* Ngay khi blet nguoi goi la ai va trude khi ho kip noi diéu gl ngoai viéc gidi thiéu tén, ban hay
mé 1o trwde: “Chao Kate. Té dang rat ban. Té goi lai cho cau sau nhé?” Sau do hiy goi lai ngay
khi cé thoi gian.

e Néu ban phai tra loi, hay tra 101 ngan véi mot vai tir - d6 1a tin hiéu cho biét ban dang voi.

Neu nguoi goi da biét diéu ho muén biét, hay gac may ngay trudc khi ho kip phan 4 tng. Vi du:
“U, t& da sap xep cudc hen cho chwong trinh ngay mai roi; t& sé gip cau 5 phut trwdc khi bat
dau. Cam on cau, tam biét.”



Lwa chon gitra email va dién thoai

Néu ching ta mudn tiét kiém thoi gian, thi email luén chiém wu thé so v&i dién thoai. .Nhung
dién thoai ciing cé ich néu biét cach st dung. Dwdi day 1a nhitng ly do ban nén chon st dung
dién thoai:

e Né&u can c6 két luidn chung nhanh chéng, thi thao luin bang dién thoai sé& hiéu qua hon.

* Trong truong hop co diu hiéu lam ton thuong, gay phién ha, khé chiu, bat déng hay nghi ngo,
email dé bi hiéu sai va dé lai hdu qua hon mdt cudc goi than thién.

e D6i khi, vin dé thao luin c6 ndi dung nhay cdm, ban khong mudn trao doéi dwdi dang van ban.

S& kho xay dung mot méi quan hé chi bang email. Néu mudn thi€t 1ap quan hé than thiét thay
vi quan hé xa giao, thi thinh thodng goi dién néi chuyén va st dung email cho nhitng dip con
lai. S& hiéu qua hon nhiéu.

Ngoai nhirng ly do trén, hay str dung email, n6 sé gitip ban xtr ly moi viéc nhanh chong hon
nhiéu.

Giam s6 lwong email nhin dwoc

Viéc sw dung b loc thu quang cao dung cach dé gidm dang ké so luwgng email trong Hop thu
dén hoan toan co thé giup ban tiét kiém thoi gian. Tat nhién, bd loc nay sé khéng loai bé tit ca
thw quang cdo ma chi cit gidm ching dén mic hop Iy.

Ban nén c6 hai dia chi email, mot email cong viéc va mot email ca nhan; phai chac chin rang
moi nguoi trong s6 dia chi ctia ban biét can dung email nao cho phu ho'p Sau do, kiém tra cac
email c4 nhan ctia ban trong thoi gian ranh rdi.

Phuwong an conlai la gLn email cho tat ca moi nguoi trong s0 dia chi (trir sép va khach hang clia
ban), thong bao rang “Email nay cua toi duoc str dung vao muc dich trao doi cong viéc. Vi the
xin vui long khong gu'l thuw quang cao, truyén cwoi, don thinh nguyeén, chuyen tan gau, yéu cau
tir thién va bat ct ndi dung gi khong lién quan dén cong viéc. Xin cam on.’

Toi chac chdn v&i ban rang bang cach nay, ban c6 thé tiét kiém rit nhiéu thoi gian trong viéc
xtr ly email.

Tat chudng bao c6 email

Ban khong thé biét dwoc khi nao minh nhin dwoc email. Rat ¢ thé dung lic ban dang tap
trung lam viéc va dot nhién g1at minh v&i chudng bao email va khong thé khong cha y dén diéu
do6. Ban co the bi sao nhang khi “ghé mat” xem thuw ai gui dén va vi thé co thé gap kho khan khi
quay tré lai véi viéc da lam. Néu tiép tuc nhin email roi quay lai cong viéc sudt ngay, ban dang
lang phi nhitng khodng thoi gian nho nay trong khi ban cé thé gidi quyét ching mot lan/ngay.

b6 1a béi ban to mo xem cé diéu gi tha vi hay dang ngéng email tra 161, hodc dgi mot tin tét
nao doé.

Ban phai hiéu rang email van nam trong hop thw - d6 1a loi thé ctia email so véi dién thoai.
Ngtrm gtti biét rang néu ban khéng kiém tra hop thu, thi dén ngay mai, email sé vin & d6. Vi
thé, khong c6 ly do gi phai kiém tra chiing cit hai phut mot lan.

Hay cd gang chi ki€ém tra hép thw vao mét gior nhat dinh. Loai bo thw quang cao va giai quyet
nhirng email gap ngay luc dé. Mot trong nhu'ng loi the cua viéc tat chuéng bio email 1a ban cé
thé thuc hién ké hoach, tranh sao nhing béi tiéng “ping” chudéng bao.



Durng tir bo

Chia khda xe ctia ban nam gdc nao khi ban ¢ nha? That ngac nhién, mot s6 nguwoi c6 chung cau
tra loi cho cau hoi nay - ho thudng néi: “Hinh nhw né nam trong ngan kéo nha bep/trong tai
4o /trén ban phong khach/treo trén méc hay sao ay, nhung tdi khong thé tim thay né khi can.”

Né&u nam trong s6 nhitng ngudi nay, ban han sé rat ngac nhién khi biét rang c6 nhirng nguoi
chwa bao gio mat chia khda, dién thoai, vi tién, bt hay kinh mit vi ching duwgc niam dang vi
tri. Mdi khi ho mé ngan kéo bep, chia khoa ludn nam & do.

Thay vi “ba dau dé do”, hay hinh thanh théi quen dé do dac & noi quy dinh. Ban ciing sé mat vai
ngay dé tao thoi quen nay, nhung mot khi da quen roi, ban sé cam thay bat thu'crng khi dé chia
khoa, dién thoai, vi & ché khac. Bang cach do, viéc ban tha chia khéa trén ban sé khién ban
nguwong nghiu va phai dirng lai.

Nhu vay, thém mot van dé nira dwoc giai quyét va ban khong con phai lang phi thoi gian luc
tung ca nha 1én dé tim chia khéa.

Chia s& ebook: http://downloadsachmienphi.com/

Tham gia cong dong chia sé sach : Fanpage : https://www.facebook.com /downloadsachfree
Cong dong Google :http://bit.ly/downloadsach
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