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“Ban twr dau t&i khong quan trong. Quan trong
la dich dén caa ban.”

- Brian Tracy

Ban la doanh nhin khéi nghiép? Ban la nha quan ly cdp trung trong doanh nghiép
dang tang trwdng, hay trong tip doan da quéc gia? Ban dang dau dau tim cach ting thi
phan, ting doanh s6 ban hang? Khat khao tim ra cach thic d4y nhan vién tré nén xuit sac?
Mong muén tiét kiém thoi gian? Ung phé véi cap trén khé tinh, dong nghiép khé hop tac
hay Gy quyén cho nhin vién sao cho hiéu qua? Pwong dau va vwrot qua nhirng déi thu canh
tranh dang gom? v.v... Néu nhitng ciu hdi trén chinh 1a néi ban khoan cta ban, 1am ban tran
troc moi dém, thi tdi hy vong bd sach ndy cla tac gid Brian Tracy sé 1a ¢cAm nang hitu ich,
gidp ban thdo g@, trd 101 nhitng ciu héi trén, giup ban virng tAm hanh dong ma van nga
ngon hon moi téi.

B0 sach gobm 7 cubn, v&i 7 cha dé dwoc danh gia 1a phu hop véi quan tAm cta ban doc
Viét Nam hién nay, gom: Thudt qudn tri, Thudt ldnh dao, Thudt qudn ly thoi gian, Thudt ty
quyén va gidm sdt, Thudt thiic ddy nhdn vién, Thudt marketing va Thudt dam phdn. Méi cuén
sach chiva dwng 21 thuit dién hinh, nhw mét bd cong cu tién dung cho nhirng ai dang muoén
b0 sung nhirng ky ning lam viéc can thiét, ngoai nhirng yéu t6 thién bAm nhw té chat, tri
tué, tinh thAn ddm mao hiém ndm chic thanh cong.

Brian Tracy, tac gia néi tiéng vé tw duy thanh cong, sé giip ching ta goi m& nhirng ning
lwc tiém 4n cta ban thén, gitp ching ta tw tin trong cac tinh huéng dam phan, ra quyét dinh
hiéu qua, tiét kiém thoi gian, Gy quyén va gidm sat thong minh, thic diy nhan vién tré nén
xudt sic, v.v... Ban doc hay dong hanh cung Brian Tracy qua tirng trang sach, d€ lwa chon
nhirng thuit phu hgp véi minh, kién tri 4p dung dén cling vao trong cong viéc va cudc song
ctia ban. Chac chan, ban sé gat hai dwoc nhirng thanh qua khong nho.

Ching t6i tin bd sach nay sé hiru ich d6i véi moi doc gia, gidp ban phin nao cé thém sy
tw tin nho s hiru “bo cong cu” ho tro, nang bwéc ban trén con dwong di téi thanh cong.

Trén trong gi¢i thiéu dén doc gia!

Thdng 9 nam 2014
Ba Pdu Thiy Ha,
Chu tich HDQT Céng ty CP Tw vdn Qudn Iy OCD,
dbng chti tich WomenCorporateDirectors
chi nhdnh Viét Nam
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Gidi thiu

Khé nang quan ly thoi gian c6 vai tro rat quan trong doi véi sw thanh bai ciia ban
khong hé kém cac th6i quen khac trong cong viéc. Thoi gian 1a mét ngudn lwc khong thé
thiéu hay thay thé. N6 la tai san quy gid nhat ma ban khong thé dé danh va mét khi da mat
thi khong bao gi¢ 14y lai dwoc. Moi viéc ban lam déu cin dén thoi gian, va dwong nhién, néu
biét cach st dung thoi gian hiéu qud, ban sé thanh cong hon va c6 mét cudéc séng vién man
hon. Quan ly thoi gian 1a mét viéc vo cung quan trong dé dat dwoc stirc khde va hiéu qua ca
nhan t6i da. Mirc d6 ki€ém soat thoi gian va cudc sdng 1a mot yéu to chd chot quyét dinh sy
binh an, hai hoa va hanh phtc cia ban. Cam giac mat kiém soat vé thoi gian 1a nguyén nhan
cht yéu gy ra cang thang, lo 4u va trim cdm. Cang quan ly va kiém soat thoi gian tét hon,
ban cang c6 co hoi tdn hwdng nhirng khodnh khic clia cudc s6ng, c6 nhiéu ning lwong hon,
ngu tét hon va lam dwoc nhiéu viéc hon... Bang cach ap dung nhitng y twéng va phwong
phap trong cudn sach nay, ban sé c6 thé tiét kiém dwoc thém hai gitr [am viéc hiéu qua moi
ngay, ting gip doéi hiéu qua cong viéc hay nang suit lao dong cia minh. Nhitng phwong
phap nay da dwoc hang ngan lanh dao trong moi linh vic 4p dung thanh céng va chic chin
né ciing sé mang lai hiéu qua trong cudc sdng cta ban néu ban nim trong tay bén chit D
duéi day.

B6n chit D ctia Tinh Hiéu qua
Chit D dau tiéu la Mong muédn (Desire): Ban phai c6 mong muon manh liét va chay bong
nham kiém soat thoi gian cdia minh va dat duwgc hiéu qua téi da.

Chit D thi hai la Sw quyét dodn (Decisiveness): Ban phai kién quyét 4p dung cac ky thuat
quan ly thoi gian c6 hiéu qua cho dén khi ching tré thanh théi quen hang ngay ctia ban.

Chit D thit ba dai dién cho Sw quyét tdm (determination): Ban phai kién tri d6i mat vaéi
nhitng cAm do khién ban bé cudc cho dén khi tré thanh mot ngudi quan ly thoi gian hiéu
qua. Mong muon cda ban sé cliing c6 thém quyét tim nay.

Va cuéi cung, yéu té quan trong nhat d6i véi thanh céng trong cudc séng, chir D cudi
cung, chinh 1a Tinh ky ludt (Discipline): Ban phai rén luyén minh dé bién viéc quan ly thoi
gian tré thanh mot thdi quen sudt doi. Tinh ky luat hiéu qua 1a sy sdn sang budc ban than
phai trd gia va 1am diéu ban biét minh nén lam ddng ldc, dung ché. Day 1a yéu t vo cung
quan trong dé thanh cong.

Viéc tré thanh mot ngwdi quan ly thoi gian xult sdc mang lai nhirng loi ich vo cung 1én.
D6 chinh 1a phdm chat phan biét nguwdi thanh - ké bai. Tat cd nhirng nguwdi thanh dat trong
cudc séng déu st dung thoi gian mot cdch hiéu qua trong khi nhirng ké that bai luén coi
thoi gian 12 ngudn tai nguyén vo han. Mot trong nhitng nguyén tic quan trong nhat dé
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thanh cong trong cudc song don gian 1a “hinh thanh cac théi quen tich cwc va luén tuén thu
chiing”. Trong cu6n sach nay, ban sé hoc dwgc cach hinh thanh nhitng théi quen tich cuwc
nay va dé chung dan dat ban. Cudn sach sé mang t&i 21 gidi phap quan trong gitp quan ly
thoi gian hiéu qua ma gan nhuw tit ca nhitng ai dat dwoc ndng suit cao trong cong viéc va
cudc séng déu da kham pha ra va 4p dung ching thanh céng. Hiy nhé rang quan ly thoi
gian dong nghia v&i quan ly cudc séng. Viéc dat dwgc kha nang quan ly thoi gian va hiéu
qua ca nhan xut phat tir viéc tran trong tirng phat gidy trong cudc séng cua ban.

Tan dung moi thir ban c6 ngay lap tirc

Hay ludn tw nhd rang “Cudc séng cla tdi rit quy gia va quan trong; toi ludn tran trong
tirng gidy phit song. T6i sé st dung thoi gior nay hop ly dé tin dung toi da hiéu qua ma thoi
gian mang lai cho t6i.” Tin t6t la quan ly thoi gian la mét k§ nang trong cong viéc va moi ky
nang déu co6 thé hoc dwoc. Quan ly thoi gian cling gidng viéc di xe dap, danh may hay choi
mot mon thé thao. N6 gdbm mot chudi cac phwong phap, chién lwoc va ki thuat. N6 1a mot ki
nang ma ban c6 thé hoc tip, thwc hanh va 1am chi né bang quyét tAm va sy thuc luyén.
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Chwong 01.
A 4 AN yd ’ \ = ]
Tam ly hoc veé quan ly thoi gian
Céch ban suy nghi va cdm nhén vé ban thin l1a nhin t6 chd chét quyét dinh chit lwong
cudc song cla ban. Mach nguén vé cdm xuc trong tinh cach ctia ban la l1ong tw tén hay “mirc
do ban yéu quy ban than minh”. Long tw ton clia ban dwgc xac dinh chi yéu bang cach ban
tan dung cudc song va thoi gian dé phat trién toi da tiém nang cla ban than, n6 ty 1& nghich
v&i hiéu qua cong viéc cia ban. Mit bén kia dong xu cda su tw ton - “niém tin vao kha nang
clia ban than” - la mirc do nang lwc, kha nang va hiéu qua ma ban ty cam nhan, gidp ban
gidi quyét cac van dé, hoan thanh cong viéc va dat dwoc cdc muc tiéu. Ban cang cam thiy
minh c6 nang lwc va hiéu qua thi long tw tén ctia ban cang cao, déng nghia v&i kha nang va

nang suit cao hon. Moi yéu td déu hd trg va ciing cd cho yéu té con lai. Nhitng ngwdi quan
ly thoi gian hiéu qua cdm thdy lac quan, tw tin va kiém soat dwoc cudc séng cia minh.

Quy luat ctia sw kiém soat

Tam ly hoc vé quan ly thoi gian dwoc dwa trén mot nguyén ly don gian mang tén Quy
luét cua sw kiém soat. Quy luit nay cho biét mirc d6 ban cdm thiy hai long vé ban than phu
thudc vao mirc d6 ban ki€m soat dwgc cudc séng ciia chinh minh va ngwec lai. Cic nha tAm
1y hoc mudn néi dén sw khac biét gitra kha ning tip trung kiém soat bén trong, khi ban cdm
thdy minh 1am chd cta s6 ménh cia minh va kha nidng tip trung ki€ém soat bén ngoai, khi
ban cdm thay minh bi chi phoi bédi cac yéu té ngoai canh. Khi tip trung kiém soat bén ngoai,
ban cam thay minh bi chi phdi béi cap trén va cac hoa don, cling nhw ap lwc tir cong viéc va
trach nhiém cda ban thin. Ban cdm thiy minh c6 qua nhiéu viéc phai lam véi qua it thoi
gian va khéng thuc sy kiém soat dwoc thoi gian va cudc séng. Hau hét nhirng viéc ban lam
hang gi¢ chi 1a mot chudi phdn &ng va phan hoi lai cic bién cd bén ngoai. C6 mdt sw khic
biét rat 1on gittra hanh dong mang tinh chu dong va c6 muc tiéu va phan rng hay phan hoi
ngay lap ttrc véi ap luc bén ngoai. P cling 1a khac biét gitra cdm xtc lac quan va tw chu
trong cudc séng v&i cadm xtc bi quan, cing thang va bi 4p lwc. D€ c6 dwgc phong dd tét nhat,
ban phai kiém soat dwoc nhirng linh vire quan trong trong céng viéc va cudc song ca nhan.

Nhirng suy nghi va cam xtc ctia ban

Theo thuat ngit tAm ly hoc, md6i nguwdi déu c6 mot khai niém vé ban than - mot chwong
trinh quan 1y ndi b diéu khién hanh vi ctia ho trong moi linh virc quan trong ctia cudc song.
Nhitng nguoi ¢6 khai niém quan ly thoi gian cang cao sé cang té chirc cong viéc va hiéu qua
tét hon. Ho c¢6 kha ndng kiém soat tét cudc séng va céng viéc cia minh. Khai niém vé ban
thin ctia ban bao gom toan bd y twdng, hinh anh va déc biét la niém tin cia ban vé ban than,
nhAt 1a cich ban st dung thi gian cia minh. Mot s6 ngudi tin rang ho rat co t6 chirc va lam
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viéc rit hiéu qua trong khi nhirng nguwdi khac lién tuc cdm thay bi qua tai vi nhirng yéu cau
cia nguwoi khac va cac tdc nhan ngoai canh.

Niém tin tré thanh thwc té

Ban c6 niém tin nhw thé nao vé ban than va kha nang quan ly thoi gian clia minh? Ban
c6 nghi minh 13 ngwoi quén ly thoi gian vo cing hiéu qua? Ban c6 tin rang minh c6 nang luc
lam viéc hiéu qua va c6 thé kiém sodat tot cong viéc va cudc so6ng? Du niém tin cda ban la gi,
néu xem minh 12 mot ngudi quan ly thoi gian xuit sic, ban sé tw nhién c6 hanh dong phu
hop véi niém tin d6. B&i vi khai niém vé ban than khién ban khong nglrng c6 ging dé dat
duoc sw hoa hop gitta cach ban nghi vé va cach ban hanh xir, néu tin rang minh biét cach
quan ly thoi gian, ban sé st dung thoi gian mét cach hiéu qua.

Ban c6 thé tham gia cidc khéa hoc vé quan ly thoi gian, doc sach va thwc hanh nhiéu
phwong phap khac nhau, nhwng néu coi minh la mét ngwdi quan ly thoi gian kém céi, thi sé
khong c6 diéu gi cé thé gidp ban. Néu ban c6 thdi quen dén mudn trong cac cudc hen, hoac
tin rang minh 1a mot nguwoi vo té chirc, nhirng théi quen do6 sé tré thanh hanh vi cta ban
mot cach tw dong. Néu ban khong thay doi niém tin cia minh vé m&c dé hiéu qua cta ban
thén, kha nang quan ly thoi gian ctia ban cling sé khong doi.

Ra quyét dinh

Ban c6 thé xiy dung nhirng niém tin méi tich cwc vé ban thin va mc d6 hiéu qua ca
nhan bang cach nao? That may 1a diéu nay khong hé khd. Ban chi cAn 4p dung 4 yéu té:
mong mudn, sw quyét dodn, quyét tdm va Ky ludt. Quan trong hon, ban can phai quyét tim
xdy dwng mot théi quen quan ly thoi gian cu thé, nhw dén sém trong moi cudc hen trong
thoi gian téi. Moi thay doi trong cudc sdng cua ban sé xuat hién khi ban quyét dinh lam mat
viéc gi d6 theo cach khéc di. Va quyét dinh tré thanh mot ngudi quan ly thoi gian xult sac
chinh la buwéc khéi ddu quan trong.

Lap trinh cho tam tri cua ban

Khi da quyét dinh tré thanh mot ngwoi 1am viéc hiéu qua, ban cé thé ap dung nhiéu ky
thuit 14p trinh ban than. Ky thuit dau tién la thay do6i cach thirc doi thoai ndi tAm. 95%
nhitng cadm xtc cda ban va hanh dong kéo theo ching dwoc quyét dinh béi cach ban doi
thoai v&i ban than trong phin 1én thoi gian. Hay tw nha: “Téi 1a mot ngwdi to chire t6t va co
nang suat cao”. Bit ct khi nao thay bi qua tai b&i cong viéc, hay nghi ngoi va tw nha: “Téi la
nguodi td chirc tdt va c6 nang suit cao.” Hay lién tuc khdng dinh v&i ban than rang, “Toi 1a
mot ngwdi quan ly thoi gian xudt sic”. Néu c6 ngudi hoi vé cach ban st dung thoi gian, hiy
ndi véi ho: “Toi 1a mot ngudi quan ly thoi gian xuit sdc.” Bat ctr khi ndo ban néi rang, “Tai 1a
mot nguoi to chirc t6t”, tiém thirc ctia ban sé tiép nhin nhirng 1&i ndy nhw mot ménh 1énh
va bt dau khuyén khich ciing nhw thic diy ban tré thanh mot ngudi té chirc tot thue sw
thong qua nhitng hanh vi cia minh.
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Hinh dung vé diéu ban muén tré thanh

Cach th hai dé thay déi hanh vi ctia ban la hinh dung ban thin nhw moét ngudi quan ly
thoi gian xuit sac. Hay xem minh 1a mot ngudi hiéu qua, t6 chirc tot va ki€ém soat dwoc cudc
s6ng. Hiay nhé rang con ngwdi ban “thdy” bén trong chinh 1a ngwdi ban sé “tré thanh” & bén
ngoai. Néu la mot nguoi to chirc tot va ¢ nang suit cao, ban sé thay déi hanh vi cia minh
nhuw thé nao? Diéu gi sé thay doi trong cach ban &ng x& ngay hém nay? Hiy vé ra mot bic
tranh vé ban thin véi nhan vit trung tAm la mét ngwoi diém tinh, tw tin, c6 hiéu suit cao,
tAm ly thodi mai hon va c6 thé hoan thanh khdi lwong cong viéc 16n trong thoi gian ngin.
Hay twdng twong mot ngwdi c6 nang suat cao sé nhw thé nao. Liéu ban l1am viéc ctia anh ta
c6 sach sé va gon gang khong? Liéu ngudi do6 cé to ra thoai mai khong? Hay lién twong mot
cach rd rang vé ban than nhuw mot ngudi c6 thé kiém soat thoi gian va cudc song.

Hanh dong theo gia dinh

Cach thir ba dé€ 1ap trinh ban thin la hanh dong nhw thé ban la mdt ngwdi quan ly thoi
gian hiéu qua. Hay coi ban than la mot ngwoi cé to chirc trong moi viéc. Néu di 1a mot nguoi
quan ly thoi gian xudt sic, ban sé hanh dong nhw thé nao? Ban sé lam diéu gi khac di? vé
thoi gian va nang suit ca nhan, cach ban lam moi viéc so véi hién tai cé gi khac? Piéu thu vi
13, ngay ca khi ban khéng nghi minh 1a mot nguwdi sit dung thoi gian hiéu qua hom nay,
nhung ban coi d6 1a sw thuwc, nhirng hanh dong nay sé tao nén cam xtc vé hiéu qua ca nhan.
Ban c6 thé thuc sw thay doi nhirng hanh dong, théi quen va hanh vi cia minh khi cw xtr theo
gia dinh “néu nhuw”.
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Chwong 02.
Xac dinh cac gia tri ban coi trong

Bé’i quan ly thoi gian thwe chat 1a quan ly cudc sdng, nén viéc ning cao hiéu suit ca
nhan bat diu tir viéc xem xét cac gia tri ma ban coi trong. Mot trong nhirng Dinh luit cia
Murphy noéi rang trwéc khi lam bat ci viéc gi, ban sé phai 1am mot viéc gi d6 khac. Ban sé
khong thé quan ly thoi gian hop 1y néu nhw khong biét chinh xac nhirng ton chi cia ban
than. Viéc quan ly thoi gian hiéu qua doi hoi ban phai hai hoa cach kiém soat cac bién c6 va
diéu ma ban coi trong nhit. Néu khong coi trong diéu dé, ban sé khong bao gior cdm thiy cé
dong luc va quyét tim kiém soat thoi gian cia minh. Hay tw hoi: “Tai sao minh lai dang lam
viéc nay?” Tai sao ban thirc diy vao bu6i sang? Tai sao ban lai lam céng viéc hién tai? Ly do
ban lam viéc tai day la gi?

Y nghia va muc dich

Moi ngwoi déu c6 mot nhu ciu su xa nham dat dwoc y nghia va muc dich séng. Mot
trong nhitng 1y do chinh khién nguwoi ta cing thang va budn chan 1a cho rang nhirng viéc
minh dang lam khong c6 y nghia va muc dich khi quy chiéu véi nhirng gia tri va niém tin su
kin cta ban than. Ban phai luén bat du bang cach dit cAu hoi “Tai sao?” Ban c6 thé dat
dwoc hiéu qua véi cac ky thuat quan ly thoi gian, nhwng diéu d6 sé khong gidp gi cho ban
néu ban tré nén hiéu qua & nhirng viéc khong c6 y nghia v&i ban than ban. Khi d6 sy hiéu
qua hon chi khién ban cdm th4y lac 16ng, thit vong va lo lang hon.

Ban coi trong diéu gi nhat?

Cau hai ti€p theo ban can dat ra la: “Ban coi trong diéu gi nhit trong cudc song?” Ban
thwe sw quan tdm dén va diu tranh vi diéu gi? Ban sé khong diu tranh vi diéu gi? Ban sé chi
thwc sw hanh phtic va cdm thiy c6 gia tri néu cac hoat dong hang ngay ctia ban hoa hop vaéi
nhitng ton chi ciia ban than. Hau hét nhitng sw cang thing, lo 4u va thit vong trong cong
viéc va cudc song déu dén tir viéc lam nhitng diéu ma ban khong tin twdng va tran trong. C6
nhiéu bao c4o vé viéc cac nha lanh dao bi kiét sttc do cing thang trong céng viéc. Nhung
nhirng nguwoi yéu thich viéc minh lam va dat ca trai tim cua ho vao né vi né dai dién cho
nhitng ton chi cia ban than hiém khi cing thang hay kiét sttc & bit ¢t dang nao. Khi ban
séng phu hop véi cac gia tri ctia ban than, ban sé dwoc trai nghiém mot dong chay nang
lrgng, nhiét huyét va sang tao lién tuc.

Hay xem xét cic ton chi ciia ban, nhitng niém tin sau kin nhéat, va dat cau hoi minh c6

thé thay ddi diéu gi dé€ gin két nhitng hoat dong bén ngoai va nhitng wu tién trong cudc
séng vé&i nhau hon.
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Ban la nguoi phi thwong

Hay nhén ra va chap nhin minh la mét nguoi doc dio va tuyét voi. Nhivng ton chi phat
trién trong su6t cudc doi ban. Ching la két qua ctia vo s6 nhirng dnh hwdng va trai nghiém
cta ban. Chung la mot phan cta bd gien tdm ly, cdm xuc va tinh cach ctia ban. Ching hiém
khi thay doi theo thoi gian. Nhiém vu cia ban 1a xac dinh nhirng gia tri sdu kin nhit ma ban
thwc sw coi trong va sau dé té chirc cudc séng cia minh dé séng va lam viéc phu hop véi
nhirng gia tri do.

Phan tich ban than

Duéi day la bon bai tip hoan thanh cAu ma ban c6 thé dung dé hiéu ro hon vé ban than
minh. Hay hoan thanh mdi cau:

1. “Téi la ngwoi...” Néu mot nguwoi la hoi ban: “Thuwce sw thi ban 1a ai?” ban sé tra 1o nhw
thé nao? Ban sé dung nhirng tir gi dau tién d€ mo ta vé ban than? Liéu ban c6 mo ta vé cong
viéc, pham chat, hy vong, gidc mo va khat vong cia minh? Hay lwa chon ba dén nam tir dé
hoan thanh ciu “Téi 1a nguwoi...”

Néu ban phong van nhirng ngwdi xung quanh, nhirng ngwdi ban séng va lam viéc cling
va dat ra cau hoi twong tw, ho sé néi gi? Cach nhirng nguoi khac mé ta vé ban lién quan dén
cac gia tri ma ban coi trong va ban chat con ngwdi ban? Dwa trén cach ban &ng x v&i ngudi
khac, ho sé dwa ra nhitng két luin vé tinh cach cta ban.

2. “Moi ngwoi thi...” Hay nghi vé moi ngudi néi chung trong thé gi¢i xung quanh ban.
Ban sé mo ta vé ho nhw thé nao? Ho tot dep, am ap va giau tinh yéu thwong? Ho lwdi biéng,
thu doan hay khong dang tin tuwdng?

Cau tra 1o cia ban sé anh hwéng 1én téi cach ban cw xir véi moi ngudi trong moi linh
vurc cua cudc song. N6 quyét dinh gan nhw moi thanh qua ban sé dat dwoc trong cong viéc
cling nhu trong quan hé v&i gia dinh va ban be.

3. “Cudc sbéng thi...” Cau tra 1o cia ban c6 thé don gidn, nhwng n6 noi 1én toan bd quan
diém ctia ban vé cudc sdng. Nhirng ngwi lac quan, khée manh va hanh phic nhin cudc séng
nhw mot trai nghiém thd vi v&i nhiéu thing trAm nhuwng vé tdng thé, d6 chic chan 1a mot

cudc phiéu lru tuyét voi.

Mot trong nhitng ciu chuyén toi thich nhat k€ vé mot chang trai dén gip mot nha hién
triét gia va néi, “Cudc doi that 1a khic nghiét.”

Nha hién triét tra loi: “So v&i cai gi?”
Helen Keller tirng néi, “DPoi 1a mot cudc phiéu lwu liéu linh hodc khéng gi ca.” Poi vai
ban thi cudc doi la gi?
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4. “Muc tiéu Ién nhdt cua téi trong cudc séng la...” Néu c6 thé vung ciy diia than va dat
dwoc mot muc tiéu nao dé, thi muc tiéu nao sé cé tac dong tich cuc 1én nhit doi véi cudc
doi ban? Bay gior hdy hoan thanh nhitng cau sau:

“Muc tiéu lén nhit trong sy nghiép cta téi la...

“Muc tiéu lén nhit cua tbéi danh cho gia dinh la...”

Pay 1a nhitng cAu hdi siu sic va quan trong nhit ma ban c6 thé dat ra va tra loi vé ban
than minh. Khi ban di rd rang vé nhitng cau tra 1&i - diéu khong phai dé - ban c6 thé tiép
tuc ddt cdu hdi minh can thay déi diéu gi dé viéc str dung thoi gian va nhitng wu tién trong
cudc sdng phu hop véi nhau hon. Napoleon Hill @3 nhan thiy rang cudc séng chi tré nén
tuyét voi khi ching ta c6 thé dwa ra quyét dinh ro rang vé muc tiéu quan trong nhit trong

doi.

Nhirng muc tiéu quan trong nhit cia ban la gi?
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Chwong 03.
Suy nghi vé tdm nhin va st ménh ctia ban

Mc}t trong nhirng cudn sach hay va siu sac nhit dwoc viét trong vai nim gan day la
cudn Thinking, Fast & Slow (Tw duy nhanh va chdm) ctia Daniel Kahneman. Ong cho ring
chiing ta cin st dung hai hinh thirc tw duy khac nhau dé xi ly cac tinh huéng ma minh phai
d6i mat hang ngay. Tw duy nhanh 1a hinh thic tw duy ching ta dung dé xtr 1y cac nhiém vu,
trach nhiém, hoat déng, vin dé va tinh huéng ngin han ma ching ta cin hanh dong nhanh
chéng va theo ban nang. Trong hau hét cic tinh hudng, tw duy nhanh hoan toan phu hop véi
cac hoat dong hang ngay ctia ching ta.

Hinh thitc tw duy thir hai ma Kahneman mo ta la tw duy cham. D6 1a khi ban dirng lai va
danh nhiéu thoi gian hon dé suy nghi that ki va chi tiét vé tinh huéng trudc khi quyét dinh
sé lam gi. Quan diém cua Kahneman la sy thit bai trong viéc 4p dung tw duy chdm khi cin
thiét sé dan dén nhiéu sai IAm ching ta mac phai trong cudc séng. P& quan ly thoi gian va
kiém soat t6ét cudc séng cua minh, ban can phai ap dung “tw duy chdm” mot cich thwong
xuyén. Hay bat dau véi ciu héi: “Toi dang c6 gdng 1am gi?” Suy nghi truéc khi hanh dong.
Ban c6 thé thwdng xuyén nd Iwc 1am viéc nhung lai chwa danh thi gian nhin lai va suy nghi
vé diéu minh thwc sw muén dat duoc.

Cé mot ciu chuyén vé mot cap vo chong di 6 to tir San Diego dén Los Angeles. Nguoi
chong khong quen dwong nhung ludén phéng hét téc do. Khi dang di, ngwdi vo héi: “Anh a,
c6 phai Phoenix & trén dwong dén Los Angeles khong?”

Anh chong dap, “Sao em lai hoi thé?” C6 vo tra 11, “A, minh vira di qua bién bao 1a
dwong nay di dén Phoenix.”

Anh chong noéi: “Pirng lo, chiing ta dang rat vui ma.”

Truwéc khi ban tang téc trong cudc doi minh, ban can phai biét ré két qua minh thwe sw
mong mudén dat dwgc. Trong cudén sach The Devil’s Dictionary (tam dich: Tir dién cta quy),
Ambrose Bierce da viét rang “Sw cudng tin chinh 1a nd lwc gdp ddi nhung lai bé quén muc
tieu.”

Muc tiéu cta ban cé phai 1a xiy dung mot cudc sdng tuyét voi hay khong? Ban dang co
gang tao dung mot sw nghiép vi dai hay hoan thanh mot tadc phdm vi dai? Kha ning dirng lai

dé tw phan tich va tw vin—tc tw duy chAm—Ila diéu can thiét gitp ban quan ly thoi gian dé
dat hiéu suit cao nhit cling nhw niém vui, sw hai long va hanh phuc tir viéc minh lam.
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Gitt muc tiéu cudi cung trong tim tri

Hay x4c dinh réo mong mudn ctia ban than. Nhw Stephen Covey da néi, “Hay bat dau voi
muc tiéu cudi cung trong tim tri.” Pau la két qua hay thanh twu cudi cuing ma ban dang c6
gang dat dwoc? Ban mong mudn dat dén vi tri ndo? Khi ban dang bon chen trén nhitrng nic
thang thanh céng, hdy chic chin rang chiéc thang d6 dwoc dwa vao dung toa nha ban mudn
leo 1én. Ban c6 dang 1am viéc d€ kiém du tién nham ddm bao cudc séng va dé cam thiy hanh
phic hay khéng? Ban dang lam viéc vi yéu thich cong viéc hay vi cdm thdy minh dang c6 st
ménh dat dwoc mot diéu gi d6 rit quan trong? Thé gidi clia ban sé ra sao khi ban dat dwoc
muc tiéu 16n nhat cia minh? Tam nhin vé ban thin va sw nghiép dai han cta ban la gi? St
ménh ctia ban la gi? Ban mudn tao ra sw khac biét nao trong cudc séng ctia nhirng nguoi
khac? Néu tit ca nhirng viéc ban lam chi la dé kiém @1 tién chi trd cac héa don, ban sé kho
c6 thé trau doi va gitr virng quyét tim va nhiét huyét cao dd. D€ c6 thé thwc sw cam thiy
hanh phic va tron ven, ban phai hanh déng dé dat dwoc mot diéu gi d6 16n lao hon vuot ra
ngoai nhirng nhu ciu cta ban than va tao ra sw khac biét trong cudc séng hay cong viéc cla
nhirng nguwoi khac.

Nghién ctru phwong phap cua ban

Khi d3 biét r6 minh muon lam gi, ban phai dat cu hdi, “T6i phai lam nhw thé nao?” Tra
loi cAu hoéi nay, ban sé cé dwoc nhirng hiéu biét quy gia, gidp ban xem xét tinh huéng cta
ban va biét dwoc liéu ban c6 dang di ding hwéng hay khéng. Khi da biét ré6 minh dang c6
gang 1am gi va 1am nhu thé ndo, ban cAn phai dit ra ciu héi tiép theo: “Tinh hinh dang dién
ra nhw thé nao?” Liéu diéu ban dang lam cé dwa ban dén gan v&i muc tiéu mot cach nhanh
nhit va hiéu qua nhit hay khéng? Ban c6 hai long vi toc d6 tién trién cia minh khdng? Moi
thir c6 dang dién ra mot cach tét dep khong hay ban dang gip phai qua nhiéu rao can trén
dwong? Piéu quan trong nhat 1a phai tw vin vé nhirng gia dinh ctia ban. Nhw Peter Drucker
da néi “Nhirng gia dinh sai lam la nguon géc ciia moi that bai.” Nhirng gia dinh ctia ban vé
cong viéc va cudc song la gi? Nhirng gia dinh c6 y thirc cia ban la gi? Nhirng gia dinh vo thirc
va thudng dwoc chdp nhan mot cach ngiu nhién ciia ban 12 gi? Piéu dang kinh ngac 1a c6 rat
nhiéu nguwoi dang lam viéc cat lwc vi nhirng gia dinh sai Jam ma ho khong bao gi¢ nghi ngo.

Tim mot cach tot hon

Khi suy nghi vé cau héi “Moi thir dang dién ra nhu thé ndo?”, ban ciing cin cAn nhic mot
ciu hoéi quan trong khac “Cé cach nao tot hon khong?” Thuc té 1a hAu nhw luén c6 mot cach
khac tot hon dé dat dwoc mot muc tiéu trong cong viéc. Cach dé c6 thé nhanh hon, it tén
kém hon, dé thwc hién hon va hiéu qua hon. C6 mot ciu noéi rat hay rang, “Cudc sdng cé
nhiéu th quan trong hon 1a phai ting t6c.” Rat nhiéu ngwdi dang lam viéc rat cham chi
nhung lai dang di sai hwéng. Ho khong biét minh mudén lam gi va sé dat dwoc diéu gi, nhung
lai khong mudn phai d6i mat véi thuce té 1a ho cé thé pham sai lJam. Qué trinh dit ra nhirng
ciu hoi hoc bua nay doi hoi kha nang tw duy chdm, cé thé lam tang téc dang ké kha nidng
ban dat dwoc nhitng muc tiéu trong cong viéc cling nhw tim nhin va sir ménh cia ban than.
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Chwong 04.
Du tinh vé twong lai va nhin lai

Viéc quan trong va c6 gia tri nhiat ma ban lam trong bat ct linh vuc nghé nghiép nao la
gi? D6 chinh 1a tw duy! Kha ndng suy nghi mot cach ro rang vé viéc minh lam va cach thirc
lam diéu d6 sé tac dong tdi nhirng két qua ban sé dat dwgc 1dn hon bat ky hoat dong riéng
1é nao. C6 mot so khia canh trong cong viéc ciia ban ma viéc “tw duy chdm” 1a v6 cling quan
trong dé co6 thé dat hiéu suit cao nhit. Hay danh it nhit ba mwoi phut moi ngay dé xem xét
cac muc tiéu, ké hoach va su tién b6 cia minh. Thoi diém thich hop nhat dé 1am viéc nay la
dau budi sang. Hiay danh thoi gian dé suy nghi, 1ap ké hoach, mo mong va sang tao. Tat ca
cac lanh dao xuit ching ciing nhw nhirng nguoi c6 hiéu suit cao déu danh thoi gian nay
trong ngay dé nghién ctru kj luéng vé viéc minh sé& lam trudc khi bit dau. Ban nén doc,
danh gia va suy ngdm vé viéc minh dang ddm nhan trwéc khi hanh dong.

Trong nhirng ndm qua, téi dd doc hang tram cudn tiéu st va tw truyén cia nhirng nguwdi
thanh cong trong nhiéu linh vwc. T6i nhin ra mot diém chung trong nhirng cuén tiéu st nay
la thanh céng thuwc sw chi xuat hién khi c6 s tw van, hoi twdng, tach biét va suy tinh. Ban chi
c6 thé dat dwgc thanh cong vwrot troi khi thwong xuyén danh thoi gian suy nghi vé ban than,
nhitng diéu minh mudn va cach tot nhit dé dat dwoc diéu do.

Hay danh thoi gian d€ danh gia cudc doi va nhirng hoat dong cia ban dwdi khia canh
tong quan. Hay nghi vé vi tri cia minh ngay h6m nay va vi tri mong mudn trong 5 ndm nira.
Hay nhin vao cac hoat dong ma ban dang lam hém nay va xac dinh nhirng viéc nao cé thé
tac dong 1on nhat téi twong lai cia ban. Léi suy nghi nay sé giup ban quan ly thoi gian cta
minh t&t hon ban twdng. C6 nhirng khi chi mot y twéng nady ra sau mot thoi gian suy ngdm
hodc & mot minh c6 thé gidp ban tiét kiém dwoc nhiéu thang hay thAm chi nhiéu ndm lam
viéc cat luc.

Tam nhin dai han

Tién si Edward Banfield thu6c Pai hoc Harvard da tién hanh cudc nghién ctru trén 50
nim vé thai do va hanh vi ctia nhitng ngudi thanh dat & nwéc My va trén thé gidi. Ong da
tim ra mot dac tinh dwong nhw gitp phan biét nhitng ngwoi thanh cong va that bai ma 6ng
goi 1a “tAm nhin dai han”. Banfield phat hién ra rang nhitng ngwoi ¢ hiéu suit cao thuong
danh thoi gian dé€ nghi vé twong lai trong dai han, thwdng 13 10 hay 20 ndm sau, va tim hiéu
r6 xem ho muén dat dwoc diéu gi trong cudc séng va cong viéc vao thoi diém dé. Sau do ho
sé& trd lai véi hién tai va ddm bao rang nhirng viéc minh 1am ph hop véi muc tiéu trong
twong lai. Py la mot ky thuét c6 hiéu qua cao ma ban ciing c6 thé 4p dung. Hiy du tinh
twong lai trong mot vai ndm sau va twdng twong rang cudc séng clia minh sé tré nén ly
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twdng vé moi mat. Hay hinh dung thit cu thé vé cong viéc ciia ban trong diéu kién hoan hao
nhit. T di€ém nhin trong twong lai nay, hdy nhin xung quanh va mo ta vé cudc song va cong
viéc ly twéng clia ban. Sau dé hay tw héi liéu nhitng diéu minh dang lam c6 phu hop véi viéc
xdy dwng mot twong lai ly twéng theo y ban hay khong.

Tlr diém nhin trong twong lai dd, hdy xem lai ban than, vi tri cia minh hém nay va vach
ra cac bwéc ban can lam dé dat dwge muc tiéu. L6i suy nghi “nhin lai tir twong lai” nay la
thoéi quen ctia nhiéu nha lanh dao hang dau.

Ra quyét dinh tot hon & hién tai

Hay xem xét vi du vé mot cod gai tré quyét dinh rang minh muén dat dwoc nhiéu thanh
céng trong cong viéc khi trwedng thanh. V&i tAim nhin dai han ré rang nay, c6 danh nhiéu
thoi gian hoc thém dé dat diém xudt sic & trung hoc va da diéu kién vao mot trudng dai hoc
c6 tiéng. O truedong dai hoc, cd diang ky nhitng mon hoc khé hon va danh nhiéu thi gian hoc
bai hon ban bé dé tét nghiép & vi tri cao nhit c6 thé trong khoa. Sau nhiéu ndm hoc hanh
chdam chi va bé qua nhirng thu vui tiéc tung, thé thao va giao du xa hoi, c6 tét nghiép xuit
sidc mot tredng dai hoc danh tiéng va dwoc mot cong ty 16n tuyén dung, noi cd c6 co hoi
dwoc tra lwong cao hon va thang tién nhanh hon nhirng ban hoc khéng nghi gi vé twong lai.
Khi da biét r6 minh muon & diu tai mét thoi diém trong twong lai, viéc dwa ra cac quyét
dinh t8t hon & hién tai sé& tré nén dé dang hon nhiéu. Theo quy luat thi tAm nhin dai han sé&
hé tro cho viéc ra quyét dinh trong ngan han nhw cau néi: “Néu ban khong biét minh dang
di dau thi con dwong nao cling vay thoi.”

Thoéi quen xay dwng tAm nhin dai han 1a mét viéc quan trong. Qua viéc du tinh vé twong
lai va quan sat hién tai, thwong thi ban sé nhin ra cac viéc phai lam va nhirng sai 1am c6 thé
tranh. Hoat dong nay sé& gitip ban nam ro cac ton chi ctia ban than. N6 sé mang dén nhirng
cong cu dé quan ly thoi gian va cac hoat dong sao cho nhirng viéc ban lam hém nay dwa ban
t&i gan hon twong lai ma minh mong muon.

San sang cho nhirng k§ thuat quan ly thoi gian

Néu dang khong hwéng téi muc tiéu mong mudn ctia minh thi han ban khéng mudn dat
dwoc n6 nhanh hon. Néu dang khong hanh déng theo hwéng di do minh tw quyét dinh thi
viéc quan ly thoi gian nham ting t6c do dat thanh tich sé chang c6 nghia ly gi. Viéc 4p dung
cac chién thuit quan ly thoi gian ma khéng c6 mét tAm nhin vé twong lai ro rang sé chi dwa
ban t&i dich nhanh hon ma khéng ddm bao d6 1a dich dén ban mong mudn. Chi khi ban ndm
ro cac gia tri minh coi trong cling nhw tim nhin va s ménh cia minh trong cudc séng va
cong viéc, vé diéu ban mong muén dat dwoc va cach tot nhit dé dat dwgc diéu do, ban méi
c6 thé bat dau 4p dung nhirng ky thuat quan ly thoi gian hiéu qua trong tim tay.
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Chwong 05.
Viét ra cac ké hoach

Té’t ca nhirng ngwdi quan ly thoi gian thanh cong déu la nhirng nguwoi 1ap ké hoach gioi.
Ho 14p ra cac danh sach 1é6n nhé dé€ hoan thanh muc tiéu khac nhau. M6i khi c6 mot dw an
md&i phat sinh, ho sé danh thoi gian dé cAn nhic diéu minh mudén dat dwgc va viét mot danh
sach theo thir tw tit ca cac budc can thiét d€ hoan thanh du 4n. C6 mot quy tic 1a mdi phut
1ap ké hoach gidp tiét kiém muwdi pht thwe hién. Thoi gian ban can dé vach ra két qua minh
mudn dat dwoc trwede khi bat dau cong viéc sé gidp ban tiét kiém rat nhiéu strc lwc - hay 10
phut tiét kiém dwoc tir moi phut ban dau tw dé€ 1én k& hoach cong viéc trwdc khi bat dau.
Khi d4 ndm ré muc tiéu cia minh, hiy Ién danh sich tit ca nhitng viéc ban nghi 1a cAn phai
lam dé dat dwgc muc tiéu dé. Hay lién tuc b6 sung nhirng dé muc méi khi ban nghi ra cho
dén khi hoan tit danh sach. Hay sdp x€p danh sach ctia ban theo hai cach: theo thit tw va
theo mirc d6 wu tién.

DAu tién, khi sip x€p theo thit tw, ban cin tao ra mot danh sach cac hoat dong theo trinh
tw thoi gian tir bwde dau tién dén budce cudi cung trwdre khi muc tiéu hay dw 4n dwoc hoan
thanh. Nhw Henry Ford da néi “Muc tiéu 16n dén miy ciling c6 thé dat dwgc néu ban chia n6
ra thanh mot lwong thich hop nhitng phén viéc nhé”.

Thi hai, ban cin thiét 14p mirc d6 wu tién v&i nhirng hang muc nay, véi nhan thirc rang
20% nhirng hang muc trong danh sach sé chiém 80% gia tri va tim quan trong trong moi
viéc ban lam. Viéc thiét 14p sw wu tién gidp ban tip trung vao nhirng nhiém vu va hoat dong
chinh ma khéng bi xao nhang. Nhw Goethe da néi “Pirng bao gior dé nhirng viéc quan trong
nhét bi 1an 4t bdi nhitng viéc it quan trong nhat.”

Hay xem xét lai cic ké hoach cia minh mot cach thwdng xuyén, nhit 1a khi ban thay that
vong hay ludng lw. Hay sin sang stra lai cac ké hoach nay khi ban nhan duwoc nhitng thong
tin hay phan hoi m&i. Hay nhé rang hiu nhw moi k& hoach déu c6 thiéu sét du 16n hay nhé.
Plrng ngirng tim ki€m nhitng thi€u sét dé. Khi xem lai cac ké hoach cia minh hang ngay,
ban sé c6 dwoc nhirng y twdng, goc nhin va hiéu biét méi vé cach thirc thuwce hién cong viéc
nhanh hon va hiéu qua hon suy nghi trweéc d6. Hanh ddng ma khéng cé ké hoach 1a nguyén
nhan ctia moi that bai. Hay chéng lai sw cdm dé phai hanh dong truéc khi ban 1én k& hoach
k¥ cang.

Lén ké hoach dé dat muc tiéu
Cé 1é tlr quan trong nhit lién quan t&i thanh cong dwdi moi hinh thirc chinh 1a sy ré
rang. Nhitng ngwoi thanh cong biét rat ré minh Ia ai va mudn gi trong moi linh vwc cudc
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séng. Ngoai viéc viét ra cic muc tiéu, ho con 1ap ra cac ké hoach hanh dong dwoc tuin tha
hang ngay.

Khi da dat ra mot muc tiéu 1o6n hon cho ban than va cong viéc cia minh, ban can dat ra
bon ciu hoi:

1. bdu la nhitng kho khdn va rao cdn giira ban va viéc thuwc hién muc tiéu?

Tai sao ban chwa dat dwgc muc tiéu cia minh? Diéu gi dang kim ham ban? Diéu gi dang
can tré ban? Ban can phai gidi quyét nhirng van dé va vwot qua nhitng khé khan nao dé dat
dwoc muc tiéu cudi cung? Trong tit cd nhitng van dé ban can giai quyét, dau la 20% cac van
dé sé chiém 80% trd ngai gitra ban va muc tiéu ctia minh?

2. Ban cdn thém kién thirc, ky ndng hay théng tin gi dé dat dwoc muc tiéu hay hoan thanh
dw dn ctia minh?

Hay ghi nhé ciu noi: “Bat cir diéu gi dwa ban dén vi tri ngay hom nay khong da dé dwa
ban tién xa hon.” Ban c6 thé tich liy thém kién thirc va k§ ning can thiét dé dat dwoc muc
tiéu clla minh & dau? Ban c6 thé mua hodc thué nhitng kién thirc hay thong tin d6 hay
khong? Ban c6 can trau doi nhirng ki nang méi cho ban than dé phat huy toi da tiém ning
trong cong viéc khong? Théng tin nao can thiét c6 thé giup ban dwa ra nhitng quyét dinh
dung dan trong qua trinh chinh phuc muc tiéu ctia minh? Nhw Josh Billings da viét: “Diéu
khién mot ngwoi ton thwong khong phai la diéu anh ta biét ma la diéu anh ta twdng minh
biét.”

3. Ban cdn sw gitp dé va hop tdc cia nhitng ngwdi, nhém hay té chirc nao dé dat dwoc
muc tiéu cua minh?

C6 nhirng khi mot ngwdi cé thé cung cap cho ban nhirng y twdng, kién thirc hodc mé ra
cac co hoi cho ban, gidp ban dat dwoc nhitng két qua vuwot xa nhitng gi ban twéng twong.
Ciling vi ly do nay ma rat nhiéu doanh nhin da tham gia vao cac lién doanh va lién minh
chién lwgc voi cac ddi tha dé c6 thé mang téi cho khach hang cia d6i phwong nhirng san
phdm va dich vu ma hién tai moi bén dang khéng cung c4p.

4. Trong s6 nhirng ngwoi cé thé gitp ban dat dwoc muc tiéu, ai la ngwdi quan trong nhdt?

Ban c6 thé mang lai diéu gi dé déi 1y sw gitp d& va hop tic cia ngwoi nay va dat dwoc
nhitng muc tiéu quan trong cia minh nhanh chéng hon? Nhitng dw 4n quan trong nhit
trong kinh doanh va cudc song xung quanh ching ta dwoc hoan thanh béi nhitng nguoi co
thé 14p cac ké hoach hanh déng cu thé trwéc khi thwe hién. Hay viét ra cic ké hoach cho ban
thin va cong viéc cda minh dong thoi tuin thd nghiém tdc nhitng ké hoach nay cho dén khi
dat duoc thanh cong.
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Chwong 06.
Lap biéu do cac ké hoach ctia ban

Héu hét moi viéc trong gi¢i kinh doanh 1a mot chudi cac dw 4n. Kha n3ng hoan thanh
cac du an 1a yéu té chinh quyét dinh thanh céng trong sw nghiép cia ban. Mot dw an dwoc
coi la mot “céng viéc da nhiém vu”. N6 doi héi viéc hoan thanh mét loat cac cong viéc nhd
hon. C6 1€ cong cu hiru hiéu nhat ban cé thé str dung dé t6i da hda hiéu qua cla ban than va
tang dang ké cac thanh qua cta minh 1a mot danh sdch céng viéc. Mot danh sach céng viéc
bao gdm mot chudi cic cong doan theo trinh tw thoi gian ma ban 14p ra trwdc khi tién hanh
cong viéc. Kha ning xac dinh ré rang va quyét dinh cac budc ban cin lam tir thoi diém hién
dai t&i khi hoan thanh dw &4n thanh cong 1a mét ddu hiéu cta kha nang tw duy vwot trdi. Mot
IAn nira, hay danh moi phut dé 14p ké hoach, cac danh sach cong viéc sé gitp ban tiét kiém
mudi phut khi thye hién va hoan thanh cong viéc. Pay 1a mot vi du niva vé viéc tw duy chdm
c6 thé ting dang ké hiéu suit va két qua ctia ban cling nhw vai tro cta ban trong céng viéc.

Xay dung mot biéu do PERT
Hay x4y duwng mét hinh anh dai dién cho nhirng nhiém vu va dw an 1é6n nhat cé thé giiup
ban va nhirng ngwoi khac quan sat ching mot cach téng thé.

Hay bit diu bang viéc xac dinh cic muc tiéu ban phai dat dwoc dé c6 thé tin hudng
nhitng thanh qua minh mong mudn. Hay bat diu v&i muc tiéu cudi cung trong tAm tri. Hay
danh thoi gian dé xac dinh ré diu hiéu ctia cdc muc tiéu minh dit ra néu chung dwoc hoan
thanh mot cach xuit sdc. Sau d6 hay tw duy theo trinh tw nguoc lai tir twong lai vé hién tai.
Hay lap danh sich cac bwéc theo trinh tw logic ma ban can lam dé di tir hién tai téi muc tiéu
mong muodn. Viéc st dung mét biéu dé6 PERT (Program Evaluation Review Technique - Ky
thuat xét duyét va danh gia chwong trinh) gitip minh hoa moi c6ng doan ban can tién hanh
va thoi diém cin hoan thanh méi buéc d€ ban c6 thé dat dwoc muc tiéu cudi cung. Ky thuat
nay dwoc st dung béi nhitng cong ty va cac nha lanh dao hiéu qua nhat trén thé gi¢i. Mot
biéu d6 PERT gitp ban danh gia cic cich khac nhau dé hoan thanh nhiém vu véi hiéu qua
cao hon.

Ban c6 thé Iwa chon nhiéu dang va kiéu dang biéu d6 khac nhau trén mang. Mét vi du
dwoc minh hoa & biéu d6 dwéi day. DE 1ap biéu d6, véi moi muc tiéu ban hdy vé mot dwong

nguoc chidu k€ tir ngdy can hoan thanh. Hay vach ra trén gidy dé ban c6 thé ndm dwoc khi
nao can phai hoan tit moi phan clia nhiém vu nham hoan thanh cong viéc dung tién do.
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Bi#u d6 PERT tham khao

4 Cac hinh chir nhat dwoc danh sé la cac nit va dai dién cho cac sw kién hay diém

moc

4 Cic miii tén c6 hwéng dai dién cho cac nhiém vu phu thudc cin phai dwoc hoan
thanh theo thir ty

¢ Cac hwéng miii tén phin Ky (vi du 1-2 va 1-3) thé hién cac nhiém vu c6 thé thyc
hién dong thoi

4 Cac dwong nét dirt thé hién cac nhiém vu phu thudéc khéng doi hoi nguon lwc

Bang viéc thé hién suy nghi trén gidy va sir dung biéu dd PERT, ban c6 thé hoan toan
kiém soét trinh tw cac sw kién va c6 phwong hwéng dé tuan theo. Ban ¢ mot loat cic nhiém
vu can kiém tra dé ddm bao chung dwoc hoan thanh ding tién dé va dat yéu ciu vé chat
lwong. Nho biéu d6 PERT, ban sé tranh dwoc tinh trang qua tai cac thoi han va luén kiém
soat dwoc cong viéc cling nhw cac dw an chinh cda minh. Néu can hoan thanh viéc gi truéc
cudi thang, hdy 1én lich dé€ hoan thanh vao ngay 15 hoic 20 dé dé phong trwong hop chim
tré hay cac van dé phat sinh. Hay lu6n ghi nhé& quy tac ciia Murphy “Diéu gi c6 thé truc tric
sé truc trac.” Cac nha quan ly vwrot troi luon gid dinh sé c6 nhirng van dé, tré ngai, nhirng tri
hodn bit ngo va that bai trong viéc hoan thanh cong viéc trong thoi han da dinh. Nhitng
tinh huéng nay rat binh thwong va la mét phan tit yéu trong hoat dong kinh doanh. Nhiém
vu cta ban la phai ludn theo sat dw an va giai quyét cac van dé cling nhw gé bo nhirng rao
can c6 thé xay ra. Khi bat dau st dung biéu d6 PERT, c6 1& ban s& rit kinh ngac vé tac dung
cai thién hiéu qua hay giam b6t nhitng truc trac cling nhw xung doét gitra cac buéc ma né
mang lai.

Thuat quan ly thoi gian

https://thuviensach.vn



Thiét 1ap cac muc tiéu ré rang cho moi nguoi

Cac muc tiéu ro rang bang van ban cho mdi thanh vién chu chét tham gia vao duw 4n sé
gitp ban thu dwoc két qua 1én hon nhiéu so véi nhirng cudc trao doi tuyét voi va nhirng y
dinh t6t. Hay xiy dwng cac muc tiéu mot cach ro rang, cu thé dé do lwong va xac dinh giGi
han vé thoi gian. Hay nhé rang nhirng gi c6 thé do lwong dwoc c6 thé dwgc hoan thanh. Mot
muc tiéu ma khong c6 thdi han khong phai muc tiéu kha thi. D6i véi moi muc tiéu hay cot
méc dé hoan thanh mot cong viéc hodc dw an, ban phai phin céng trach nhiém cho mot
nguoi cu thé. Hay luén dat ra nhirng ciu hoi: Ai sé thwc hién nhiém vu nay? Khi nao can
hoan thanh nhiém vu va theo tiéu chuin chit lwong nao? Pirng bao gi¢ gia dinh rang moi
nguoi biét ban muén gi trir khi ban néi ré véi ho. General Motors da di tir nhitng khoan
thua 16 1én va bi pha sin vao ndm 2009 dén ngwdong dat loi nhuin 4,9 ty do-la vao nam
2012. Dan Akerson, chu tich cia GM cho biét diéu quan trong nhat giip cong ty clda ong
xoay chuyén tinh thé& 1a nh¢ dit ra cdc muc tiéu ré rang cho moi nhan su chd chét va tai moi
cip do cua td chirc. Trwde khi nhdm chirc, 6ng nhin thiy cadc muc tiéu trong toan cong ty
déu mo h6, khong roé rang, khong dwoc tudn thd va hiém khi thanh hién thwc. Sau khi dit ra
cac muc tiéu ré rang va cu thé, moi nhan vién déu biét chinh xac minh phai lam gi dé gitr
dwoc viéc 1am va tién l1én phia trudéec.

Hay nhé rang tai nang tuyét voi nhat ma ban c6 1a kha niang tw duy, dic biét 1a kha niang

tw duy k¥ cang trwéc khi hanh dong. Ban cang danh nhiéu thoi gian dé suy nghi va lap ké
hoach trén gidy, ban cang dat dwoc nhirng két qua t6t hon mot cdch nhanh chong hon.
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Chwong 07.
Lap danh sach cong viéc hang ngay

C(’) 1€ cong cu quan ly thoi gian hitu hiéu nhit chinh la danh sach céng viéc ma ban lap
ra dé thwc hién cac ké hoach chi tiét trong ngay.

T4t ca nhitng nguwoi quan ly thoi gian thanh cong thé hién suy nghi trén gidy va lam viéc
theo danh sach cac cong viéc hang ngay. Giéng nhw ngudi phi cong str dung mot danh sach
kiém tra truwéc moi lan cat canh, cic 1anh dao hiéu qua danh mot vai phut dé 14p danh sach
cac viéc cAn lam trwdc khi bat ddu ngay mai.

Thoi diém tot nhit dé 1ap danh sach 1a toi hém trwéec, vi khi d6 tiém thirc ctia ban c6 thé
xtr ly danh sach nay trong khi ban ngd. Pén khi thirc diy vao budi sang, ban sé thwong c6
dwoc nhitng y twdng va sw thiu hiéu nham dat dwgc nhivtng muc tiéu quan trong nhit trong
danh sach ctia minh.

Vao cudi mdi ngay, viéc cudi cing ban cin 1am 12 1én k& hoach cho ngay hom sau. Trong
mot nghién cru dwgc thwc hién véi 50 1anh dao doanh nghiép cé hiéu suit cao, 49/50
nguoi cho hay rang hé thdng quan Iy thoi gian t6t nhit d6i véi ho 14 mot manh gidy don
gian véi ndi dung bao gdbm nhitng viéc phai lam trudc khi bat ddu hanh dong.

Ngu ngon hon

Nhiéu nguwoi tran troc vao budi tdi d€ cd ging dé khong quén viéc minh cin 1am ngay
hom sau. Néu ban tao ra moét danh sach nhitng viéc can lam trwdc khi di ngd, ban sé ng
ngon hon rat nhiéu va thirc diy sang khoai hon.

Theo cac chuyén gia vé quan ly thoi gian, cAn khoadng 12 phit moi ngay dé tao ra danh
sach cac nhiém vu cho ngay hom d6. Tuy nhién danh sach nay sé gitup ban tiét kiém gip
mudi [An thoi gian d6 véi nang sudt dwoc ting 1én. 12 phut danh dé chuin bi danh sach
hang ngay s& mang lai cho ban 120 phut hay 2 tiéng v&i ndng suit cao khi ban bat tay vao
lam viéc. D6 la mét phan thwdng tuyét voi cho mot nhiém vu don gian dén vay.

Phuwong phap ABCDE

Khi di viét xong danh sach nhitng viéc can lam vao ngay hom sau, hdy sdp xép danh
sach nay bang cach 4p dung phwong phap ABCDE vé&i cac hoat ddng ciia ban. Tir quan trong
nhit trong quan ly thoi gian 1a hdu qua. Mot nhiém vu quan trong hay khéng phu thudc vao
két qua c6 thé xay ra do viéc thwc hién hay khong thwc hién né. Khi thiét 1ap cac wu tién, hay
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ap dung nguyén tac nay v&i moi nhiém vu va ludn ludn bat diu véi nhiém vu c¢6 hau qua 16n
nhit. D6 1a khi phwong phap ABCDE dic biét hiru ich. Hay bat dau bang viéc 1ap danh sach
t4t ca nhirng viéc ban phai lam ngay hom sau. Sau d6 hay viét A, B, C, D, E & bén canh moi dé
muc trong danh sach trwéc khi bat dau lam viéc.

M6t muc dwoc ddnh diu A la viéc ban phdi lam. D6 1a viéc quan trong va sé c¢6 nhitng hé
qua nghiém trong tir viéc thwc hién hay khong thwc hién né. Hay viét A vao bén canh nhirng
nhiém vu va hoat ddng ma ban phai thwc hién trong ngay dé c6 thé hoan thanh ching.

Cac muc dwoc danh dau B la nhitng viéc ban nén lam. C6 nhirng hiu qua nhe tir viéc lam
(hay khong 1am) c4c nhiém vu nhém B, nhung chiing khong quan trong bang cac hoat dong
thudc nhém A. Quy tic & day 1a hdy dirng bao gi¢r 1am mot hoat dong nhém B khi con mot
hoat dong nhém A chwa dwoc hoan thanh.

Nhitng hoat dong nhém C 1a nhirng viéc lam thi t6t, nhwng ching khong c6 hdu qua nao
du 1a tich cwc hay tiéu cuc. Viéc tdn gau véi dong nghiép, udng thém mot ly ca phé hay kiém
tra email la nhirng viéc lam thi t6t, va thwong mang lai cdm giac vui vé va thad vi, nhung viéc
ban c6 lam hay khong khong dé lai hiu qua gi d6i véi hiéu qua lam viéc ctia ban.

Sw lang phi thoi gian lam pha hoai sy nghiép

Cong ty Robert Half International wéc tinh rang c6 khoang 50% thdi gian 1am viéc dwoc
dung trong nhirng hoat dong nhém C, nhitng thi khong c6 déng gop gi doi védi cong viéce.
Moi nguoi déu la no 1é cia cac théi quen. Nhitng nguoi hiéu qua xay dwng nhirng théi quen
tot va ludn tuin theo chung. Nhitng ngwoi khéng hiéu qua vo tinh xay dwng nhirng thoi
quen xau va dé nhirng théi quen d6 chi phoi cudc song cia minh. Nhiéu ngudi cé théi quen
bat dau lam viéc 1a ngay 14ap tirc sa vao nhirng hoat dong gia tri thip hay v gia tri lam lang
phi thoi gian. Ngay khi vira dén vidn phong, ho 14p tirc tim mot ai d6 dé budn chuyén, doc
bao, kiém tra email, uéng ca phé va dan dan budng xu6i moi thi trong khi lam viéc.

Tuy nhién bat c viéc gi ban lam 13p di 1ap lai sé nhanh chdong tré thanh théi quen. That
khong may la dai da s6 cac nhan vién hién nay da hinh thanh tho6i quen lang phi hiu hét
thoi gian cla minh vao nhitng hoat dong khong mang lai loi ich gi véi cong viéc hay sw
nghiép cta ho. Plrng dé diéu nay xay ra véi ban.

Uy quyén moi thir c6 thé

Quay lai v&i phwong phap ABCDE, mét hoat dong nhém D 1a mot viéc ban cé thé dy
quyén cho ngwoi khac lam. Nguyén tic & day 1a ban nén Gy quyén tat cd moi viéc cé thé cho
nguoi khac dé c6 thém thoi gian lam cac hoat dong nhém A. Cac hoat dong nhém A cia ban
va viéc thwc hién ching thanh cong 1a yéu to quyét dinh chu yéu tdi toan bo sw nghiép cta
ban. Mot hoat dong nhém E la mot viéc ban nén loai b6 hoan toan. Xét cho cung, ban chi c6
thé kiém soat thoi gian cia minh khi chAm dit nhirng viéc khong cin thiét. Viéc moi nguoi
dé minh roi vao ving an toan trong cong viéc va sw nghiép la mot diéu binh thwong va tw
nhién. Ho dan dan tré nén thoai mai véi viéc thwe hién cac hoat dong theo mot cach nhit
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dinh. Tham chi sau khi dwoc thing chirc va ddm nhan nhitng trong trach cao hon, ho van
ti€p tuc lam nhirng viéc khong con thwc sw can thiét hodc nhirng viéc ma nguwoi khac cé thé
lam v&i hiéu qua twong ty hay thidm chi t6t hon. Hay tw hdi: “Diéu gi sé xay ra néu minh bo
qua khong lam viéc nay?” Néu diéu dé chi tao nén khac biét khong dang ké dén cong viéc
hay sw nghiép ctia ban thi diy la mo6t lwa chon hang dau can phai loai bo.

Lén ké hoach cong viéc va hanh dong theo ké hoach

birng bao gid lam viéc gi khong c6 trong danh sach cia ban. Khi c6 mot nhiém vu hay
du 4n méi phat sinh, hay thém né vao danh sich va dit mic dd wu tién cho né trwéc khi bat
dau thyc hién. Néu khong viét ra cac y twdng va hoat dong méi ma chi phan héi lai nhirng
doi hoi khong ngirng vé thoi gian, ban sé nhanh chéong bi mit kiém soat va rét cuéc danh
hau hét thoi gian cho nhirng hoat dong gia tri thap hodc vé gia tri. Bat ky hé thong quan ly
thoi gian nao ciing t6t hon la khéng c6 mét hé thong quan ly thoi gian. C6 nhiéu &ng dung
trén dién thoai giup ban quan ly thoi gian cia minh hay cac hé thong quan ly thoi gian ma
ban c6 thé cai dit trén may tinh. Ban ciling cé thé str dung mét hé thdng quan ly thoi gian
viét tay ma ban mang theo va cip nhat thudng xuyén. Hiy nhé rang trong céng viéc, thi
duy nhit ma ban cé dé danh d6i chinh 1a thoi gian cia minh. Hiy ddm bao rang ban dang
tap trung thoi gian vao nhirng viéc c6 gia tri va quan trong nhat minh cé thé lam dé dong
g6p nhiéu nhit cho céng viéc.

Danh sach nhirng viéc khong dwoc lam

Ngoai mot danh sach céng viéc hoat dong nhw mot chi din cho ban than trong mot ngay
ban rén, ban cling cin mot danh sach nhirng viéc khong dwgc lam dé gitr minh ludén di dung
huwéng. DAy 1a nhirng viéc ma ban da quyét dinh 13 sé khong lam du ching c6 cdm db nhw
thé nao di chang nira. Nhw Nancy Reagan tirng n6i “Hay n6i khong!”, hay tir choi bat c hoat
déng nao khong giup ban dat dwoc gia tri cao nhat véi lwgng thoi gian bé ra. “Khong” chinh
la tir gitip ti€t kiém thoi gian tuyét voi nhat trong linh viee quan 1y thoi gian. Va khi ban da
bat diu sir dung tir nay, viéc néi nd sé ngay cang tré nén dé dang hon. Hay nhé rang con
ngwoila yéu to giy lang phi thoi gian 1én nhat. Khi dwgc dé nghi lam viéc gi d6 hoac giup do
ho, hdy tw hoi “Liéu day cé phai cach hiru hiéu nhat dé st dung thoi gian cia minh vao luc
nay khéng?” Néu ciu tra 101 1a khéng, ban c6 thé tra 1oi mot cdch nhd nhan: “Cam on anh vi
da héi. D€ t6i suy nghi vé diéu nay va xem lai lich cia minh. T6i sé lién lac lai va bdo v&i anh
liéu minh c6 thé giup hay khong.” Ban c6 thé cho 24 gid roi lién lac véi ngedi dé va noi rang
that khong may 1a ban dang c6 rat nhiéu viéc va thoi han phai hoan thanh nén khong thé
giip d&. Hay cAm on ho vi da dé nghi ban ho trg, va goi y rang “cé thé 1an sau” ban sé sdp
x€p dworc thoi gian cia minh.

Hay nhé rang ban chi c¢6 thé quan 1y thoi gian ciia minh néu nhw dirng 1am nhirng viéc
c6 gia tri thip. Ban sé khong thé toan tAm toan y vé&i nhitng cong viéc va trach nhiém hién
tai chir chwa noi nhirng cdng viéc va trach nhiém mdi phat sinh méi ngay. Vi thé, hay noi
khong sém hon va thwdng xuyén hon. Ching may ma ban c6 thé hoan toan kiém soat dugc
thoi gian cia minh.
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Chwong 08.
Thiét 1ap cac wu tién ro rang

Téi da nghién ciru vé quan ly thoi gian trén 30 ndm, doc hang tram cuén sach va bai
viét vé cha dé nay, nghe v s6 cac chwong trinh ghi &m va tham dw cac budéi hoi thao. Véi
nhitng kién thirc tong hop dwoec, téi da viét nhiéu sach vé quan ly thoi gian ban chay trén
toan thé gidi, sdn xuit cac chwong trinh hoc bang Am thanh va biang hinh va té chirc nhiéu
héi thdo vé quan ly thoi gian trén khip thé giéi. Téi phat hién ra mot diéu that don gian: Y
nghia cda viéc quan ly thoi gian 1a gidp ban xac dinh nhiém vu quan trong nhat minh c6 thé
1am vao thoi diém hién tai, cung cip cho ban cac cong cu va ki thuat d€ bat dau ngay lap tic
v&i nhiém vu do6 va tiép tuc x Iy né cho dén khi hoan thanh. Téi da giai thich vé phwong
phap ABCDE & chwong trwée. D6 chinh la mét trong nhirng phwong phéap thiét 1ap cac wu
tién hiéu qua nhat tirng dworc tim ra. Ngoai ra con c6 nhirng ky thuit khac ma ban c6 thé st
dung dé thiét 14p cac wu tién.

Nguyén ly Pareto

Vao nim 1895, nha kinh t& hoc ngudi Y Vilfredo Pareto da két luat rang quy tic 80/20
c6 vé la dung véi tién bac, tai san va sy tich lily cda cai trong moi xa hoi. Sau nhiéu nam
nghién ctru, 6ng phat hién ra rang 20% céc ca nhin va gia dinh ma 6ng goi 1a “sd it quan
y&u” ndm gitt 80% tat ca clia cai va tai san tai chau Au. Quy tic 80/20 dwdng nhu ding véi
hau hét moi linh vwc cia doi song con nguwdi, nhat 1a trong cac cong viéc va trach nhiém.
biéu dé6 nghia 1a 20% cac viéc ban lam sé chiém 80% gia tri ma ban tao ra. Peter Drucker
cho rang trong thuc té, ty 18 phd bién 1a “quy tac 90/10”. C6 nhitng khi 10% cong viéc ban
1am sé chiém t&i 90% gia tri. Khi ban khéi ddong moi ngay véi mot danh sach cac cong viéc
va trach nhiém, trudc khi bat dau lam viéc, hidy xem qua danh sach nay va chon ra 20%
cong viéc hang dau sé c6 dong gép 16n nhit téi viéc dat dwoc cac muc tiéu quan trong nhit
cda ban. Néu ban c6 mot danh sach 10 dau viéc can hoan thanh trong ngay, 2 trong s6 cac
dau viéc do sé c6 gia tri hon tit ca nhirng dau viéc khac cdng lai. Kha nang xac dinh ré rang
hai dau viéc dé va thyc hién ching trudc tién sé dong vai tro chu chot quyét dinh thanh
cong cua ban trong sw nghiép.

batra ap luc

Dbay 1a mét ky thuat khac ma ban c6 thé dung dé thiét 1ap cac wu tién. Hay 14p danh sach
nhitng viéc can lam hang ngay va tw hoi: “Néu t6i dwoc ctr di khoi thanh pho trong mot
thang ké tr ngdy mai, tdi mudn chic chin s& hoan thanh nhitng viéc nao trong danh sach
nay trudc khi di?” Ké thu 1én nhit cda viéc quan ly thoi gian va hiéu suit ca nhan ngay nay
12 “tap trung vao nhirng viéc nhé nhit”. Do mdi ngwdi déu c6 khuynh hwéng chon 16i di it bi
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can tré nhat va hai long véi viing an toan cia minh, 1é binh thwong va tw nhién la nguoi ta
thwdng bit ddu moi ngdy véi nhitng nhiém vu va hoat ddng nhé nhit, dé dang, vui vé, thi vi
va thwong 1a khong quan trong. Nhung than 6i, bit ctr diéu gi ban bat dau lam vao dau ngay
sé nhanh chéng tré thanh khuynh hwéng ma ban sé tuin theo trong nhitng gio ti€p theo.
Dén cudi ngay, ban c6 thé nhan ra rang minh da danh toan bd thoi gian vao nhirng cong viéc
nhod nhit va vo nghia, va sé khong dat dwoc diéu gi c6 gia tri thuc su.

Hoan thanh dwgc nhiéu viéc quan trong hon

Mot ki thuat khac ban c6 thé dung 1a twéng twong rang minh di 1am vao budi sang thi
Hai va sép ban théng bdo mét tinh huéng khé xi. Ong vira tring mét ky nghi mién phi cho
hai nguwoi & mot khu nghi dwéng tuyét dep véi vé may bay hang nhit. Van dé 1a 6ng dy qua
ban dé c6 thé s dung gidi thwdng nay, nhwng né lai bi gi¢i han vé thoi gian va cin phai
dwoc st dung ngay tir sdng ngay hém sau. SEp cua ban di dwa ra mot théa thudn: néu ban
c6 thé hoan thanh tit ca nhirng viéc quan trong nhit cia minh vao cudi ngay thi Hai, 6ng ta
sé ting vo chong ban ky nghi tuyét v&i va mién phi ndy. Néu ban nhan dwoc mot phan
thwdng hay dong co nhuw viy, ban sé lam gi? C6 thé ban sé thay kinh ngac vé khoi lwong
céng viéc minh c6 thé hoan thanh chi trong ngay hém dé. Cé thé ban sé hoan thanh dwoc
20% quan trong nhat trong cic cong viéc ma ban di 1én ké hoach cho ca tuin. Véi mot hinh
thirc khuyén khich nhw vy, ban sé khong dé lang phi mot phut nao. Ban sé khéng ton thoi
gian budn chuyén véi cac ddong nghiép ma sé bat tay vao viéc tir sém, 1am viéc qua gio nghi
va tap trung tAm tri vao viéc gidi quyét cac cong viéc ton dong bang cach hoan thanh nhirng
nhiém vu quan trong nhit. Ban sé tr¢ thanh mot trong nhirng ngwdi ¢ nang suit cao nhat
& co quan trong phut chéc. Pay 1a mot bai tip tuyét voi ma ban c6 thé dp dung véi ban than.
Bai tAp nay minh hoa cho thuc té rang hiéu suit cia ban cht yéu phu thudc vao sw lwa chon.
Vé&i mot dong lwc @t 1on, ban sé thay kinh ngac vé hiéu suit ciia minh gin nhw chi sau vai
phit. V&i mot dong lwe da 1én va quyét dinh cua ban than, ban sé gan nhw ngay lap tic tré
thanh mét trong nhirng ngwdi dang gia nhat trong to chirc.

Quy luat ctia s6 ba

Day c6 1€ 1a nguyén ly xirng dang véi chi phi va thoi gian ma ban bé ra dé doc cudn sach
nay. N6 dwoc dya trén mot phat hién ky diéu cua t6i sau nhiéu nam lam viéc véi hang ngan
lanh dao va chd doanh nghiép. Nguyén ly nay cho biét du ban c6 lam bao nhiéu viéc khac
nhau trong mot tudn hay mét thang, sé chi c6 3 nhiém vu va hoat dong chiém t&i 90% gia
tri d6i v&i cong viéc ctia ban. Néu ban 14p danh sach tit cd nhitng viéc minh lam trong mot
thang, c6 thé no6 sé bao gobm 20, 30 hay thidm chi 40 nhiém vu va trach nhiém khac nhau.
Nhwng néu ban xem xét danh sach d6 mot cach ky lwdng tirng dé muc mot, ban sé thiy rang
chi c6 3 dé muc trong ca danh sach chiém 90% dong gbp cia ban trong cong ty.

Lam thé nao dé ban c6 thé xac dinh “bd ba chi chét” nay? Rat don gian. Hay 1ap danh
sach cac nhiém vu va trach nhiém cta ban tir ddu thang dén cudi thang va trong ca nam. Sau
d6, hay tra 10i 3 cau héi ky diéu sau:
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1. Néu téi chi c6 thé lam mét viéc trong danh sdch nay trong cd ngady, thi hoat déng nao sé cé
déng gop lon nhdt cho céng viéc ctia t6i? Nhiém vu quan trong nhat - diéu sé c6 dong gop
l6m nhit véi cong viéc clia ban c6 thé sé hién 1én ro rang trwdc mat ban tir danh sach.
Thwong thi diéu do6 sé kha hién nhién véi ban cling nhw véi nhitng ngudi xung quanh. Hay
khoanh tron muc dé lai.

2. Néu toi chi ¢ thé lam hai viéc trong danh sdch nay trong cd ngay, ddu la hoat ddng sé co
déng gop 1én thie hai d6i véi cong viéc ctia toi? Thwong thi dé muc nay cling sé rat ro rang
déi véi ban. Co6 thé ban sé phai suy nghi nhiéu hon mot chut, nhwng né thwong sé sém hién
ra.

3. Néu toi chi c6 thé lam ba viéc trong danh sdch nay trong cd ngay, ddu la hoat dong sé cé
déng gop lon thir ba déi véi cong viéc cia téi? Khi phan tich cac ciu tra 1oi cia minh, ban sé
thay ro rang chi c6 ba viéc minh 1am chiém gan nhw tat ca gia tri ma ban tao ra. Viéc bat dau
va hoan thanh nhirng nhiém vu nay quan trong hon tit ca nhirng viéc khac ban lam.

C6 mot diém quan trong la: néu ban khéng biét ciu tra 1o cho 3 ciu hoéi nay, ban dang
gap rac roi nghiém trong. Ban dang gap rui ro lon vé viéc lang phi thoi gian va cudc séng
ctia minh trong céng viéc. Néu ban khong biét ciu tra loi cho nhitng cau héi ky diéu nay,
ban sé ludn ludén 1am nhirng viéc c6 gia tri thap hodc khong c6 gia tri gi. Néu ban khong nam
ro vi bat cir Iy do nao, hiy dén gip sép cia minh. Hay héi xem 6ng ta nghi 3 viéc quan trong
nhit ma ban lam cé déng gép 1&n nhat trong cong viéc la gi. Hay hdi cac dong nghiép cia
ban. Hay hoi vo hay chdng ban. Nhwng bang cach nao ban ciing phai biét dwoc ciu tra loi
cho 3 cau héi nay.

Truyén dat lai

Khi ban da nam ro vé “bd ba chi chét”, ban cling phai gitip nhitng nhan vién cta ban
nam dwoc “bd ba chi chdt” clia ho. Khong c6 viéc gi ma ban c6 thé lam cho cac nhan vién
cia minh t6t va hao phéng hon la gitp ho hiéu biét cin ké vé nhirng viéc quan trong nhit
ma ho lam c6 déng gép 1é6n nhat véi cong ty. Trong mot bd phan hodc to chirec dwoc quan ly
hiéu qud, cac nhan vién déu biét chinh xac nhirng viéc quan trong nhat ho c6 thé lam dé c6
thé dat thanh qua lén nhit. Pong thdi moi nhén vién cling cin biét ba viéc chu chét cta
nhirng ngwoi khac 1a gi. Moi nguwoi cin ludn lam viéc doc 1ap va theo nhém dé hoan thanh
nhitng nhiém vu cht ch6t d6. Nhitng nguwoi 6 thién hwéng “tw duy nhanh” thuwong phan hoi
lai nhitng yéu cau va ap lwc cua thoi diém hién tai. Ho lién tuc di 1éch hwéng khoi nhirng
nhiém vu c6 wu tién cao nhit cia minh. Nhuwng phong cach nay khong phai danh cho ban.
Trudéc khi ban bat dau vao viéc, hdy danh thoi gian dé suy nghi mot cach cham rai, chon ra
nhiém vu quan trong nhat va bat dau lam viéc d6 ma khong ban tdm dén céc viéc khac.
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Chwong 09.
" A I /7
Gitr dung huwdng
« _D ,
au la cach st dung thoi gian hiéu qua nhat cta téi ngay ldc nay?” Béi day la cau héi
quan trong nhat trong linh vwrc quan ly thoi gian, hay ludn dat ra cdu héi nay cho dén khi né
tw dong tré thanh kim chi nam khuyén khich va thdc diy ban tip trung vao nhiém vu hay
hoat ddng c6 gia tri cao nhat. Khi ban sip x&p thoi gian va cac cong viéc xoay quanh ciu tra
loi cho ciu hoi nay, ban sé thiy ngac nhién vé kha nang cai thién hiéu qua mot cach nhanh
chéng ciia minh. Thinh thodng t6i lai hoi cac khan gia ctia minh, “Tai san tai chinh c6 gia tri
nhit cta ban 12 gi?” Sau khi ho da suy nghi ki va dwa ra mot vai ciu tra 1o, toi chi ra rang
dap an thuc sw 1a “kha nang kiém tién cia ban”. Khd nang kiém tién ctia ban thé hién tir
80% dén 90% gia tri vé mat tai chinh cla ban trong céng viéc. Hay coi ban thin nhw mot
“c6 may kiém tién”. Moi viéc ma ban lam déu c6 mot gia tri nao d6 du cao hay thip. Nhiém
vu cua ban la tip trung vao cach str dung thoi gian cé gia tri nhat va rén luyén ban than dé
c6 thé lién tuc lam viéc véi mot so it hoat dong c6 déng gbp 1én nhat cho cong viéc va cong
ty ctia ban.

Mot nguyén tac vé 16i song

Sw lwa chon cach st dung thoi gian cé gia tri nhat nay ap dung véi moi khia canh trong
cudc sdng ctia ban. C6 nhitng khi cach st dung thoi gian hiéu qua nhét ctia ban, nhat 1a khi
ban da lam viéc cét lwc, 1a vé nha, di nghi sém va c6 mot gidc ngd ngon. Cé khi cach st dung
thoi gian hiéu qua nhit la gap g& nhitng ngwdi quan trong nhit trong cudc séng cia ban. C6
khi cach sir dung thoi gian hiéu qua nhit ctia ban 1 quan tAm chu déo t&i sic khoe bang
cach an nhirng thwc phdm phu hop, danh thoi gian dé tip thé duc thuwong xuyén va nghi
ngoi thw gidn hop ly dé cé thé dat hiéu suit cao nhit. C6 khi cach str dung thoi gian c6 gia
tri nhat cda ban la & bén gia dinh hodc doc mot cuén sach hay thay vi xem ti vi. Vao nhirng
ltc khéc, cach str dung thoi gian c6 gia tri nhat la giao lwu, gap g& nhitng ngwoi than va ban
bé ma ban muén & bén dé€ co thé thw gian va giai téa cang thing. Diéu quan trong nhit 1a
ban phai luén luén dat ra cho minh ciu héi: “Cach st dung thoi gian c6 gia tri nhit véi toi
vao ltic nay 1a gi?” Sau do6 hay rén luyén ban than d€ bat dau va hoan thanh hoat déng dé.
Khi ban 4p dung goi y nay vao cac ky nang quan ly thoi gian cling nhw mot ngay ciia minh,
ban sé tré thanh mot trong nhitng ngwoi quan ly thoi gian hiéu qua nhat trong thé hé cta
minh.

Quan trong hay Cap bach
Doi v&i cdc nhiém vu va hoat dong cda ban, thiét 1ap cac wu tién chd yéu la viéc phan
biét “so it quan yéu” vé&i “s6 nhiéu tim thwong”. C6 bon loai nhiém vu ma ban phai d6i mat
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mdi ngdy. Kha ning sap x&p nhitng nhiém vu nay theo nhém thich hop c6 thé gitip ban tang
dang ké niang suit ctia minh. Moi nhiém vu c6 thé dwoc x€p vao mot chiéc hop hay goc phan
tu riéng.

Goc phan tw thiv nhit: cip bach va quan trong

Mot nhiém vu quan trong 1a moét viéc c6 tdc dong dai han dén sw nghiép cta ban. Mot
nhiém vu cdp bdch 1a mot viéc khong thé bi tri hodn. M6t nhiém vu vira quan trong vira cip
bach la mot viéc rit cap thiét doi véi ban. N6 dwgce quyét dinh chi yéu béi nhirng yéu ciu tir
ngoai canh ddi véi thoi gian clia ban, b&i nhitng nhiém vu va trach nhiém ma ban phai bat
d4au va hoan thanh nham kiém soat dwoc cong viéc ciia minh. C6 nhitng ngwoi ban phai gip,
nhitng viéc ban phai lam va nhitng noi ban phai di. C6 nhitng khiach hang can gip mat,
nhitng nhiém vu cin hoan thanh va nhitng hoat dong ma nhitng nguwdi khac cho rang ban
phai thwc hién. Hiu hét moi ngwdi danh phan 1én thoi gian trong ngay vao nhirng nhiém vu
vira quan trong vira cip bach. Nhirng nhiém vu quan trong nhit va nhirng wu tién 1én nhat
ctia ban déu l1a nhirng viéc cip bach va quan trong. Py dwoc goi la “géc phan tw can lam
ngay tirc thi”.

Goc phan tw thir 2: quan trong, nhwng khéng cap bach

Loai nhiém vu thi hai 1a nhirng nhiém vu quan trong nhung khong cap bach. Ching c6
thé dwoc tri hodn it nhat 1a trong ngan han. Mot vi du vé nhiém vu quan trong nhung khong
cip bach la mét bao cdo quan trong ban phai viét, phé duyét va ndp vao trudc cudi thang.
Hodc moét bai nghién ctru & treong dai hoc. Pay 1a mot viéc rat quan trong doi véi diém sé
cda ban vao cudi hoc ky, nhung ciing 1a viéc c6 thé tri hodn sau nhiéu tudn hodc thang -
chuyén thwong xuyén xay ra. Hiu hét cac bai tip nghién cru dwoc viét vao to6i hom trudce
han nop. Viéc tirng 13 quan trong nhwng khong cip bach béng nhién tré nén vo cing khan
cap. Trong sudt cudc doi, ban bi xoay quanh béi nhitng nhiém vu quan trong nhwng khong
cip bach. Viéc doc nhirng cudn sach quan trong trong linh vuwc ctia minh, hoc cac khéa bo
sung, nang cao ky ndng va trinh dd déu rit quan trong ddi vdi thanh céng ctia ban vé lau
dai, nhwng ching khong phai 1a nhitng viéc cdp bach. Vi thé, hay tri hodn ching. Hau hét
nhirng ngwoi that bai hay dat két qua thap trong céng viéc da tri hoan viéc nang cao cac ky
nang va nang lwc ctia minh qua lau dén mirc ho bi xem thwong hodc qua mat béi nhirng
nguoi quyét tim va quyét liét hon, nhitrng ngwdi mong muon dat dwgc thanh qua va trong
trach 16n hon. Thadm chi mot viéc don gidn nhw tip thé duc ciing rat quan trong déi véi sirc
khoe cia ban nhwng khong phai la viéc cip bach. Ban c6 thé tri hoidn chung trong mot thoi
gian dai giong nhw hiu hét moi ngwdi. Cac bac si cho biét 85% nhitrng vin dé chu yéu veé sirc
khoe ma moi nguwoi gap phai khi vé gia c6 thé tranh dwgc néu nhw ho cé cac théi quen vé
strc khée hop ly khi tredng thanh, bao gom ché do an va tip thé duc. Nhitng nhiém vu nay
roi vao “goc phin tu cta sw hiéu qua”.
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Goc phan tw thir 3: cap bach, nhwng khong quan trong

C6 nhirng ngudi budc vao vin phong cia ban, goi dién thoai, giti tin nhin hay thw dién
tr cho ban, nhwng sy phan hoi cia ban d6i véi nhirng tic nhan nay lai hau nhw khéng cé gia
tri gl d6i v&i cong ty hay cong viéc ctia ban. Pay la nhirng nhiém vu cip bach nhwng khéng
quan trong. Nhitng nhiém vu nay thudc vao nhém thwong dwgc goi la “goéc phan tw cla sw
danh lira”. Moi ngwoi nghi rang vi ho 1am nhitng hoat dong nay trong ngay thi hdn ching
phai cé gia tri nao d6, nhwng ho chi dang tw dé minh roi vao nhitng viéc khong quan trong
dé6i voi sy nghiép. Nhiéu nguwoi danh téi mot nira thoi gian cia minh vao nhirng viéc cap
bach nhung khong quan trong. Ching 1a nhitng viéc vui vé, dé dang va thu vi nhung lai
khong mang lai két qua trong coéng viéc. Hiu hét nhitng hoat dong nay 1a viéc tan giu véi
dong nghiép, nhitng hoat dong gia tri thap hodc vo gia tri.

Goc phan tw thir 4: khong ciap bach va khong quan trong

Loai hoat dong thi tw ma moi ngwoi thwc hién trong cdng viéc la nhirng nhiém vu vira
khong cap bach vira khéng quan trong. Nhitng hoat dong nay thudc vao “gbéc phan tw lang
phi”. Nhiéu ngwdi tham gia vao cac hoat dong khong c6 gia tri doi véi ban than hay cong ty.
Viéc doc nhitng email rac hay cic trang tin thé thao, di mua sam trong ngay hoic lai xe long
vong gitta cac cudc hen trong khi nghe dai déu la cac vi du vé nhirng hoat dong vira khong
cip bach vira khéng quan trong. Ching hoan toan giy lang phi thoi gian va khong cé déng
gop gi cho cudc sdng cua ban.

Xay duwng cac thoéi quen tot trong cong viéc

Mot bi kich 1én 1a khi ban lam mot viéc gi d6 1ap di lap lai, ban sé nhanh chéng hinh
thanh nén mét théi quen. Va khi da hinh thanh, nhirng théi quen nay rat kho bo. Nhiéu
nguoi da co thoéi quen danh phan 16n thoi gian cia minh vao nhitng hoat dong gia tri thip
hodc vo gia tri r6i sau do lai bat nge vi minh bi sa thai hodc b 1& cac co hdi thang tién. Chia
khéa dé quan ly thoi gian hiéu qua 1a hay thiét 1ap cac wu tién va ludn ludén xtr Iy nhirng viéc
vira cip bach vira quan trong, tirc 1a nhirng nhiém vu cap bach va quan trong nhat. Khi ban
da hoan thanh nhirng nhiém vu vira cidp bach vira quan trong, hay lap tirc chuyén sang cac
nhiém vu quan trong nhuwng khong cip bach vao thoi diém hién tai. Nhitng nhiém vu quan
trong nhuwng khong cap bach thwong la nhirng nhiém vu va hoat déng cé thé giip ich cho sy
nghiép ctia ban vé 1au dai.
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Chwong 10.
Xac dinh cac nhiém vu chinh

Dé dat nang suit cao trong cong viéc, ban can tip trung vao nhirng viéc c6 gia tri va
quan trong nhit ca ngay. Viéc nim rd cac nhiém vu quan trong 1a diéu cn thiét dé€ dat dwoc
hiéu qua diéu hanh va nang suit cao. Chung l1a nhirng viéc ban dwoc thué lam, hoan thanh
hay dat dwoc. Ching 1a nhitng wu tién hang dau cta ban xét vé gia tri ma ban déng gép cho
cong ty. Pay la nhirng nhiém vu ma khi dwoc hoan thanh sé quyét dinh liéu ban c6 lam tron
trach nhiém véi cong ty va ban than hay khong. Nhirng nhiém vu chinh ma ban dwoc thué
dé hoan thanh 1a gi? Hay thir hdi cAu nay theo cach khac: “Tai sao ban lai dwoc tra lwong?”
DAy 1a mot cAu hdi vé mit t6 chirc quan trong ma ban cin dit ra tirng gidy phiat moi ngay -
nhét 1a khi ban bi qua tai v&i qua nhiéu viéc can lam véi qua it thoi gian.

Mot nhiém vu chinh c6 thé dwoc dinh nghia la nhiém vu c6 ba dic tinh cu thé:

1. P6 1a viéc ma ban nhat dinh phai lam dé hoan thanh cac trach nhiém va yéu cau vé
cong viéc.

2. D6 1a viéc ma ban phai chiu trach nhiém hoan toan. Néu ban kh6ng tw minh lam né,
khong ai khac cé thé hodc sé lam viéc d6 thay ban.

3. D6 1a viéc hoan toan ndm trong tAm kiém soat ctia ban. Ban khong can su hd tro hodc
tham gia cia ngwoi khac dé hoan thanh né.

Néu ban khong chic chidn vé nhitng nhiém vu chinh cta minh, hay hdi sép cia ban. Hay
hoi 6ng ta: “Chinh xac thi t6i dwoc tra lwong vi ly do gi?”

Mot diéu kha bat ngo 1a hdu hét cac nha quan ly cling khéng biét tra 1o cu hdi nay. Ho
chwa bao gi¢r suy nghi kj cang vi sao ban lai cé trong bién ché, hay thim chi tai sao minh lai
& trong bién ché. Khi dit ra cdu hoi nay va budc sép minh suy nghi kj cang vé n6, ban sé
giup ca hai bén tré nén hiéu qua va nang suit hon trong céng viéc.

bi ding hwéong

Mot cau hoi thi hai lién quan dén cac nhiém vu chinh 1a: “Viéc gi chi t6i m&i c6 thé lam
ma néu thuwc hién xuit sic sé tao nén khac biét thuc sw cho td chirc?” Thuc t& 1a c6 mot cau
trd 1o cu thé cho ciu hdi nay trong hiu nhw moi thoi diém trong ngay. Trong cong viéc cla
ban, c6 nhirng viéc ma chi ban mé&i c6 thé lam. Néu ban khong thwc hién nhirng viéc do, sé
khong c6 ai khac lam ching thay ban. Néu ban thwc hién t6t, ching sé tao nén nhirng khac
biét dang ké do6i véi cong viéc va cong ty ciia ban. Pay la nhirng hoat dong cu thé cé6 dong
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goép 16n nhat téi cong viéc ciia ban. DE c6 thé dat phong dd cao nhit, ban phai hoan toan
nam rd vé nhirng hoat dong c6 gia tri cao nhit ma chi ban mai c6 thé thwc hién xuit sic.
Hay nhé rang ludn c6 hang tram nhirng viéc nhé ma ban c6 thé l1am nhung néu dwoc thuc
hién t6t cling chi tao nén nhirng khac biét rat nhé déi véi thanh cong cua ban. Tap trung vao
nhirng nhiém vu chinh 1a cach nhanh nhat dé thic diy hiéu qua, nang luc, sw thuyét phuc,
nhiét huyét va nang lwong. Ban sé luén cam thay tran day tw tin vao kha nang ctia ban than
sau khi hoan thanh mdt viéc quan trong va cé y nghia lé'n véi ban than va cong ty. Mat khac,
trong thoi dai cia nhitng gian doan ngay nay, ban sé& cam thy tw ti, thit vong, cing thang va
tram cam khi 1am mot viéc gi d6 ma ban biét rang chi c6 vai tro khong dang ké vai viéc thuc
hién cac muc tiéu chinh cia ban than.

Xac dinh cac nhiém vu chinh

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

Chang han néu ban 1a mot nhan vién kinh doanh, cac nhiém vu chinh cta ban la:

1. Khdo sat (tim kiém khach hang mé&i dé trao doi)

2. Xay dung long tin va mdi quan hé véi khach hang tiém niang dé ho san sang 1dng nghe
ban

3. Xac dinh chinh x4c cac nhu ciu

4. Gii thiéu san phdm cia ban mét cach thuyét phuc

5. Phan hoi lai nhitng y kién trai chiéu mét cach ro rang

6. K&t thuc ban hang mot cach dirt khoat

7. Tiép nhan viéc ban lai va gi¢i thiéu tir cAc khach hang hai long

Mbi mot nhiém vu nay can phai dwoc thuc hién d€ ban c6 thé hoan thanh trach nhiém
ciia mot nhan vién kinh doanh cho cong ty.

La mét nha quan ly, ban cling cé 7 nhiém vu chinh dé la:
1. Lap ké hoach (quyét dinh chinh xac nhirng viéc can thwc hién)

2. T6 chirc (tip hop nhan luec, tién bac va cac ngudn luc cin thiét dé€ hoan thanh ké
hoach)

3. Tuyén dung (tim kiém nhitng nguwdi phtt hop dé 1am viéc cung ban va thuc hién cac
muc tiéu)
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4. Uy quyén (dam bao riang moi ngwdi biét chinh xac ho phai lam gi, vao ldc nao va véi
chat lwong nhw thé nao)

5. Giam sat (ddm bao mdi cdng viéc dugc thuc hién dung tién do va dat yéu cau vé chat
lwong)

6. Po lwong (ddt ra cac tiéu chuan va c6t mdc cling nhw 10 trinh dé hoan thanh cac
nhiém vu quan trong)

7. B4o c4o (ddm bao rang mdi nguoi cip trén, cdp dudi va ngang hang véoi ban biét
chinh xac ban dang lam gi va dat dwoc két qua gi)

Hon 90% cac vin dé cia ban trong quan ly va cudc song la do sw lo la mét trong nhirng
nhiém vu chinh trén. Piéu nay giéng nhw viéc bo s6t mét gia vi quan trong trong cong thirc
nau an. Vi mot Iy do ma mén dn da khong con “ngon dung diéu” nira.

Sw r6 rang rat quan trong

Tat cd moi ngwdi & moi cip bic trong tbé chirc cin biét cAc nhiém vu chinh cia minh la
gl. Hay ddm bao rang moi nhan vién cta ban nidm rd vé dong gop co gia tri nhit ctia ho ddi
v&i to chirc. MOt trong nhirng diéu tot nhit ban cé thé danh cho cac nhin vién ctia minh la
giip ho nam ro nhirng viéc quan trong va c6 gia tri nhit ma ho c6 thé 1am va sau do gidp ho
dat dwgc nhitng muc tiéu nay ding han. Du dang & cip bic nao trong to chirc, ban cin phai
biét hai diéu: Thi nhit 1a nhitng nhiém vu chinh ctia sép ban la gi? Nhiém vu dng dy cin
hoan thanh cé vai tro quan trong nhit déi véi thanh céng cta to chirc 1a gi? Néu ban khong
biét ciu tra 1o cho nhitng ciu héi nay, ban sé khéng thé giip sép cua minh hoan thanh
nhiém vy, diéu von rit quan trong doi v&i thanh cong cta chinh ban. Th hai 1a ban cin
phai biét cdc nhiém vu chinh ctia minh 13 gi. Ngoai ra, méi nhan vién ctia ban ciing phai biét
ciu tra loi cho ciu héi nay cling nhw phai biét vé nhirng nhiém vu chinh ctia minh theo trinh
tw quan trong va thoi han can hoan thanh ching.
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Chwong 11.
Uy quyén cho nguoi khac

Mc}t trong nhirng céng cu quan ly thoi gian hitu hiéu nhat 1a tim dwoc ngwoi c6 thé
dam dwong nhiém vu thay ban. Kha ndng giao cac nhiém vu cé gia tri thip hon cho nhirng
nguoi c6 kha niang véi mire tién cong theo gio thip hon la mét trong nhirng ki nang thiét
yéu trong quan ly hién dai. Hiy giao tit cd nhirng nhiém vu cé thé Gy quyén cho nhirng
ngudi co thé lam dwgc ching véi két qua twong dwong hodc tot hon ban. Hay st dung “quy
tdc 70%”: néu mot ngwoi c6 thé 1am mot nhiém vu tét bang 70% kha ning cta ban, hiy giao
viéc do6 cho ho.

GAp boi gia tri ctia ban

Viéc iy quyén giip ban chuyén tir viéc minh c6 thé tw lam sang viéc minh cé thé quan
1y. Uy quyén 1a mot ki ning cho phép ban tan dung tai ning cia minh va gip bdi 1én bang
nhitng nguwoi ban c6 thé giao pho6 cac phan viéc nho hon. Ban luén ¢ mét lwa chon. Ban ¢
thé tw lam n6 hodc tim mot ngwdi khac thay thé. Nang suit cao budc ban phai ludn suy nghi
theo cach thi hai: “Ai c¢6 thé lam viéc nay ngoai t6i?”

Cé thé hoc dwoc ki nang iy quyén

Hay hoc cac k§ nang Gy quyén ddng cach (Toi da viét mot cudn sach riéng trong tuyén
tap nay, Thudt tiy quyén va gidm sdt, cung cip cho ban moi kién thirc cin thiét dé€ ting t6i da
ndng suit cia minh nh¢ nhitng ngwoi khac). Hay chon ngwoi thich hop dé xtr Iy moéi nhiém
vu va cung cip cho ho cac lich trinh, thoi han, tiéu chuidn thyc hién va mét ké hoach danh
gid. Ban ciing c6 thé Uy quyén viéc gidi quyét van dé va ra quyét dinh néu nhirng viéc dé
nam trong nghia vu va trdch nhiém cta ban. Ban c6 thé uy quyén viéc thu thip théng tin va
nghién ctru. Ban c6 thé Gy quyén tit cd nhirng nhiém vu ma bat c& ai khac c6 thé lam t6t
hodc gan t6t bang ban. V&i iy quyén, mot ky ning c6 thé dé dang hoc héi, ban c6 thé dat dén
moi gi¢i han trong sy nghiép cua minh. Nhwng néu khong c6 kha nang ty quyén hiéu qua,
ban sé ludn bi roi vao tinh trang qua tai cong viéc. Ban ciing sé roi vao tinh trang lam qua
nhiéu viéc c6 gia tri thip hodc vd gia tri. Ban s& khong bao gio bt kip va kiém soat duoc
cong viéc cia minh va sé lam tén hai dén sw nghiép ctia ban.

Tin tuyét v&i nhat 1a tat cd cac ki nang trong cong viéc déu co6 thé hoc dwoc. Ban cé thé
ndm virng tit c nhitng y twdng trong cudn sach nay nh¢ thue hanh va lap lai. Ban c6 thé

tré thanh nguwoi quan ly thoi gian xuit sic va tang gip doi hay gdp ba ning suit ctia minh
trong thoi gian toi.

Thuat quan ly thoi gian

https://thuviensach.vn



Chwong 12.
Tap trung tam tri

St_r tap trung va kha nang x& Iy mot viéc duy nhat la nhirng yéu t6 thiét yéu dé dat dwoc
moi thanh twu lén. Tap trung nghia 1a khi ban da bt dAu v&i nhiém vu quan trong nhét,
quyét tAm kién tri véi né ma khong di lac hwéng hay xao nhing. Kha nang tip trung tim tri
vao cach st dung thoi gian quan trong nhat cta ban chinh 1a yéu cau s6 mot dé thanh cong.
Ban c6 thé dap (rng moi yéu cau khac bang tri tué, kha ndng va sy sang tao cia minh, nhung
néu khong thé tip trung vao tirng viéc cu thé, ban sé khong thé thanh céng. Ban cin phai
lam nhirng viéc quan trong nhat truéc tién, mot cach 1an lwot va bé qua nhirng viéc thi yéu.
Néu ban khong budc ban than tip trung toan tim y vao nhirng viéc cu thé, ban sé ludn chi
lam nhitng viéc c6 mirc d6 wu tién thap. Hay luén ludn danh du thoi gian cho nhirng wu tién
hang dau cua ban. Hay xac dinh thoi gian can thiét dé lam mot viéc va thém 30% thoi gian
dw phong cho nhirng sw gian doan dot xudt, cac tinh hudng cip bach va trach nhiém mai
phat sinh. V&i mot khoan dw phong 30% thoi gian, chic rang ban sé& dw tinh dugc kha chinh
xac thoi gian can thiét d€ hoan thanh céng viéc. Py la mot trong nhirng bi quyét dé dat
dworc hiéu suit cao trong cong viéc.

Earl Nightingale da néi: “Tat ca nhitng thanh twu vi dai trong cudc song déu dén tir sy
tap trung dwoc duy tri trong thoi gian dai.”

Luyén tap xtr ly tirng viéc

X ly tirng viéc 1a mot trong nhitng ky thuat quén ly thoi gian va nguyén tic quan ly
cudc s6ng quan trong nhat. Khi da bat ddu mot nhiém vy, ban phai tiép tuc véi né cho dén
khi hoan thanh. X ly tirng viéc doi hoi ban phai chdm d&t viéc nang 1én va dat xudng nhiéu
IAn mot nhiém vu, chuyén sang 1am viéc khac roi quay lai. Khi ban da tiép nhin va bat dau
mot viéc, hdy budc minh phai hoan thanh né trwéc khi chuyén sang lam viéc tiép theo. Hay
ap dung cach xt ly tirng viéc vé&i cac thu tir cia ban. Hay bo qua nhitng thit khéng quan
trong ngay lap tirc va xir Iy cac tai liéu quan trong mot IAn duy nhit bang cach phan loai
hodc phan hoi ngay. Nguyén tic xtt ly tirng viéc dwgc phd bién béi chuyén gia vé quan ly
thoi gian Alan Lakein xuat phat tir cAc nghién ciru vé thoi gian va sy van dong so sanh két
qua clia nhitng ngwdi ludn tip trung tAm tri va nhirng ngudi ludn 1am viéc mot cach ngat
quang, bé di roi quay lai véi mot viéc nhiéu lan trong khi thwc hién né. Nhirng nghién ctru
nay phat hién ra rang moéi lan ban tam dirng mot viéc va chuyén sang viéc khac, ban bi mit
da va nhip diéu trong cdng viéc va khong con ndm bat dwoc minh dang 1am dén dau. Khi
quay lai véi viéc do, ban khong con lya chon nao khac ngoai viéc phai xem xét lai nhirng
viéc da lam truéce do, do vi tri trwde khi dirng lai va bat dau lai cong viéc. Qua trinh nay cé
thé can lwong thoi gian gip 5 lan d€ hoan thanh cong viéc so véi viéc néu ban tiép tuc lam
n6 mot mach tir dau dén cuoi.
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N6i mot cach don gian, xir ly tirng viéc c6 thé rut ngan thoi gian ma ban can dé hoan tat
mot nhiém vu quan trong xuéng 80%, déng thoi lam tang dang ké chit lwong cia cac két
qua.

Tranh da nhiém

Hién nay c6 kha nhiéu tranh luan vé khai niém da nhiém. Mot s6 ngwdi nghi rang ho c6
kha ndng dat hiéu suit cao khi lam nhiéu viéc cung lic. Cac nghién ctru hién da chirng minh
rang y twdng nay 1a hoan toan sai Iam. Cac chuyén gia phat hién ra rang da nhiém thwc chit
la viéc “chuyén doi gitra cac nhiém vu”. Thuc té, ban chi c6 thé lam mot viéc mét ldc. Néu
ban ngirng lam mét viéc dé chuyén sang viéc khac, ban phai chuyén toan b sw chu y va
nang lwong cia minh sang nhiém vu méi. Khi quay lai véi cong viéc ldc trude, ban chi dang
dich chuyén su chd y cia minh giong nhw roi mét chum sang tir muc tiéu nay sang muc tiéu
khac. Khi d6 ban sé phai 14y lai nhip do lam viéc v&i cong viéc cii d€ co6 thé phai bat dau lai
v&ind.

Ngdbc va ngoc hon

Theo t& USA Today, mdi Ian ban chuyén tir viéc nay sang viéc khac va quay tré lai, ban
sé phai tiéu t6n mot phan tri tué va nang lwc cda ndo bd. Vao cudi mét ngay ban roén véi
nhiéu viéc cung lic, ban c6 thé gidm dén 10 diém IQ. Nhw vy, ban dan tré nén kém thong
minh hon trong ngay va dén cudi ngay sé bi kiét sirc va thwdong xuyén thiéu quyét doan véi
nhitng chuyén nhé nhit nhw minh muén dn gi hay xem chwong trinh gi trén tivi vao buoi
t6i. Lam nhiéu viéc cung lic c6 vé hip dan nhwng lai 1d mot cach st dung thoi gian gay 4o
twdng. N6 c6 thé giy hai téi sw nghiép cia ban va lam dnh huwdng dén kha nang hoan thanh
nhitng nhiém vu quan trong nhat cé vai tro quyét dinh t&i thanh cong ctia ban.

Quyét tim phai tap trung

Ngay hom nay hdy quyét tim tao théi quen 1ap ké hoach cho céng viéc mot cach cin
than, thiét 1ap cac wu tién va bat dau véi nhiém vu quan trong nhat cia ban. Khi ban bat dau
lam nhiém vu chd chot clia minh, hdy quyét tim danh toan bo sw tip trung cho né ma
khong di lac hwéng hay xao nhang cho dén khi hoan thanh. Mét trong nhirng ky thuit dwoc
cac nha lanh dao hiéu suit cao st dung dé 1a 1am viéc tai nha vao budi sang hay buédi toi
hodc cudi tudn khi ban c6 thé tip trung tdm tri ma khong bi lam phién. Mot yéu t6 quan
trong khac dé c6 thé tip trung toan bd tAm tri 1 tranh xa “cdm dd cua sw xao nhang”. Thay
vi tra 1o tit ca cac email hay cudc goi, hdy tit bé chung. Hay dong ctra lai, tit cac thiét bi va
gat moi thir sang mét bén dé c6 thé xi Iy nhiém vu sé tao nén khac biét 1én nhit cho cong ty
va sw nghiép ctia ban & thoi diém nay. Khi ban tao dwoc théi quen d6, chang may chdéc hiéu
sult va thanh qua cta ban sé dwoc tang gip nhiéu lan.
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Chwong 13.
Vuot qua su tri hoan

N gudi ta thwong ndi rang “tri hoin 1a ké danh cap thoi gian”. Mot khan gia thong thai
tham gia mot trong cac budi hoi thio cta téi dd mé rong quan di€m nay va ndi rang “tri
hoan chinh 1a ké danh cap cudc doi”. Kha ning veot qua su tri hodn va hoan thanh cong
viéc dung tién doé co thé quyét dinh dén sy thanh bai trong sw nghiép ctia ban. Tuy nhién c6
mot thue té 1a tit cd moi ngwdi déu tri hodn. Ai cling c6 qua nhiéu viéc dé lam véi qud it thoi
gian. Nhwng néu nhu tit cd déu tri hodn, dau l1a sy khac biét gitra mot ngwoi cé hiéu suat
cao va mdt nguoi cé hiéu suit thap? That don gian. Nguoi c¢é hiéu suit cao tri hodn lam
nhitng nhiém vu va hoat dong gia tri thap hodc vo gia tri, con ngudi c6 hiéu suit thip tri
hodn 1am nhirng viéc c6 gia tri I¢n déi véi cong ty va sw nghiép clia ban than. D€ c6 thé dat
hiéu suit 16n nhéit, ban phai quyét tim “tri hodn mét cach sang tao” ké tir hém nay. Hay chu
doéng quyét dinh nhirng viéc can hoan lai. Hiy nhin vao danh sach cong viéc trong ngay va
chon ra nhitng dau viéc ma ban sé khong lam cho dén khi hoan tit nhitng viéc khac cé tim
quan trong lén hon nhiéu. Ban phai lam viéc mot cach cht dong va c6 y thirc thay vi dé
minh roi vao sw tri hoan.

Ching ta ludén luén cé xu hwéng tri hodn nhitng nhiém vu lén nhat thwong ciling la
nhirng nhiém vu cé gia tri cao nhat. C6 mot s6 ky thuit ma ban c6 thé ap dung dé€ vwot qua
hay it nhit la kiém soat sy tri hodn cia minh. Thuc té€ 1a c6 rat nhiéu cuén sach vé chu dé
vuwot qua su tri hoan, trong do toi cling viét mot hai cuén. Sau day 1a mot s6 y twéng hay ma
ban nén thuc hién ngay lap tirc.

Lap trinh cho tinh than

“Lam ngay di!” c6 1& 1a nhirng tir hiéu qua nhit ban cé thé dung dé ting cwong nang suat
clia minh. Bt c¥ khi ndo ban thdy minh tri hodn véi mot nhiém vu quan trong, hiy nhic lai
v&i ban than mot cach diy hirng khéi: “Lam ngay di! Lam ngay di! Lam ngay di!”

K&t qua tuyét voi 12 sau khi ban da nhic lai nhirng tir nay nhiéu Ian, ban sé thdy minh tw
dong bi thic diy vao nhiém vu quan trong nhit va hoan thanh né trwéc khi lam bt ci viéc
gi khac.

Hoan thanh cac nhiém vu lén hon

Henry Ford tirng viét, “B4t ky muc tiéu nao ciing cé thé dat dwoc néu nhuw ban chia né
thanh mét lwgng thich hop cac phan viéc nho.” Bat ky nhiém vu 1én nao ban cin hoan thanh
cling c6 thé thwc hién dwgc néu nhu ban chia n6 thanh mét lwong thich hop cac phan viéc
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nhd. Mot trong nhitng ki thuit hitu hiéu nhit 1a chia nhiém vu ctia ban thanh “cidc miéng
vira an”. Hay 1y mot to gidy va viét ra tat ca nhirng phan viéc nhé ban phai lam theo thir tw
tlr viéc dau tién dén viéc cudi cing dé hoan thanh nhiém vu. Sau d6, hdy buéc minh lam viéc
“s6 1” trong danh sach. C6 nhirng khi quyét dinh bat tay vao buwdc dau tién ciia mot nhiém
vu 16n sé& khién viéc 1am cac budc tiép theo tré nén dé dang hon. C6 khi chi caAn budc ban
than bt tay vao mot nhiém vu chinh s& gitup ban 13y da va ning lwong can thiét dé tiép tuc
lam viéc cho dén khi hoan tat.

Phwong phép cat 1at salami

Mot bién thé clia kj thuat “cadc miéng vira an” nham vwot qua sv tri hodn dwoc goi 1a
“phwong phap cit 1at salami”. Cling giong nhuw viéc ban sé khong mudn &n mdt ciy xtc xich
salami chi v&i mét miéng, ban cling sé khong muén hoan tat mot viéc 1én chi trong mot lan.
Thay vao do, ban sé cat l1at nhiém vu dé 1am gidm quy moé clia né. Sau d6 hay c6 ging hoan
thanh mot phan cong viéc da cit 14t trwde khi lam viéc khac. Moi khi ban xt Iy mot nhiém
vu chid chdt, nhit 1a khi ban bi qua tai véi nhitng trach nhiém cdp bach khac, hiy c6 giang
hoan thanh mo6t phan ctia nhiém vu. Thudng thi chién thuit nay sé gitup ban bat tay vao duw
an va khién viéc hoan thanh cac phan viéc tié€p theo dé dang hon.

Rén luyén y thirc vé sw cip bach

Mot trong nhitng phdm chat hiém c6 va dang gia nhit trong cong viéc 1a y thirc vé sw
c4p bach. Nguoi ta wée tinh rang chi c6 khodng 2% s& ngudi ludon hanh déng nhanh chéng
dé hoan thanh coéng viéc. Khi dwgc biét dén 1a ngudi chit déng va c6 thé hoan thanh cong
viéc mdt cdch nhanh chéng, ban sé thang tién nhanh trong sw nghiép ciia minh. Khi 300
CEO dworc hoi vé viéc cac nhén vién cia ho cé thé 1am gi dé€ thang tién nhanh trong cong ty,
85% trong s6 d6 c6 cung mot cau tra loi. Nhitng phdm chit quan trong nhit ma ho tim kiém
duoc 1a: 1) kha ndng thiét 1p cac wu tién va 2) kha nang bat tay vao viéc quan trong nhit va
hoan thanh mét cach xut sic va nhanh chéng. Khi dwoc biét dén 1a ngwdi bat dau voi
nhitng nhiém vu quan trong nhit va hoan thanh ching xuit sic va nhanh chéng, ban sé&
thiy ngac nhién vé&i nhirng co hoi tuyét voi mé ra véi minh.
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Chwong 14.
bat ra cac khoang thoi gian thich hop

Ban can phai cé nhirng khoang thoi gian khong bi gidn doan dé dat hiéu qua cao nhit.
Céng viéc cang quan trong, ban cang cin dat ra cadc khodng thoi gian thich hop dé xir ly
chiing. Ban cén t6i thiéu 60 dén 90 phut dé c6 thé thuwc hién bat ci viéc gi c6 gia tri. Ban can
khoang 30 phut chi d€ huéng tAm tri vao mot nhiém vu phitc tap chang han nhw chuin bi
mot ban dé xuit, bdo cdo hay tham chi 12 1én k& hoach cho mot dw 4n quan trong. Khi da bat
nhip dwoc véi cong viéc, ban c6 thé tip trung tAm tri bang y thirc va sang tao cao do trong
vong 60 phut tiép theo hodc hon dé lam viéc mét cach tip trung va nghiém tic nhit c6 thé.

Pirng 1an 10n gitra cong viéc sang tao va hanh chinh

Ban khong thé tron 14n nhitng nhiém vu doi héi tinh sang tao v&i nhitng nhiém vu chirc
ndng hay hanh chinh. Ban khong thé ddng thoi 1am cic nhiém vu van hanh va sang tao. Moi
loai déu doi héi tw duy nhanh hodc chdm nhwng khong phai la ca hai cung ldc. Cac cong viéc
van phong yéu cau tw duy nhanh va ngin han, con cac cdng viéc sang tao doi hdi phai suy
nghi, 14p ké hoach va thuc hién.

Hay coi thoi gian lam viéc sang tao nhw la “khoang thoi gian vang hwéng néi” va thoi
gian 1am viéc van hanh 13 “khodng thoi gian vang hwéng ngoai” cia ban. Dirng 1an 16n gitta
ching. Ban khong thé lam nhitng cong viéc sang tao 16n doi héi sw tip trung trong mot moi
treorng van phong dién hinh trir khi ban trung bién Khéng lam phién & ngoai ctra. Néu
khong, ban sé phai thit sdng tao trong viéc tim ra nhitng cach thirc dé thoat khoi moi
trwong lam viéc gy phién nhiéu va hoan thanh nhirng nhiém vu c¢6 tinh quyét dinh véi sy
nghiép cua minh.

Cach thirc dat ra cac khoang thoi gian phu hop
Sau day la mot vai goi y gidp ban dat ra cac khodng thoi gian phu hop va tang cwong
hiéu qua mot cach dang Ké.

bau tién, hdy lam viéc vao buoi sdng khi ban sang khoai va nhanh nhen nhit. Phin 16n
nhirng ngudi c6 hiéu suit 1am viéc cao nhat tudn theo nguyén tic di ngi sém va day vao ltic
5 hay 6 gi¢r sdng dé c6 thé 1am viéc trong vong 60 dén 90 phit khong bi gidn doan trwdc khi
dén van phong. Nhw vy du ban dén van phong mu6én hon mét chut thi véi 90 phat lam viéc
lién tuc d6 ban sé thu dwoc két qua ngang véi mot ngwoi binh thwong lam tai van phong
trong 3 tiéng. Mot khodng thoi gian khac ma ban c¢é thé tAn dung 13 gi¢ dn trwa. Day 1a mot
co hoi tuyét voi dé ban c6 thé tat dién thoai, ngat két ndi internet va loai bé nhitng xao
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nhang khac khi moi ngwi ra ngoai an trwa. Ban sé c6 60 phtt lién tuc yén 6n dé c6 thé tap
trung lam viéc va xt ly nhitng viéc quan trong nhat cia minh.

Khong lam phién

Mot chién thuét khac ban cé thé dung la déng ctra van phong vao nhitng khoang thoi
gian nhat dinh hang ngay dé tip trung tim tri vao nhitrng nhiém vu quan trong nhit. Nhiéu
lanh dao treo tdm bién Khdng lam phién & clra phong. T4t cA moi ngudi déu biét rang khi
tdm bién nay & do, khéng ai dwoc phép quiy rdy ho trir trwong hop thwc sy khan cip.
Ngudi quén ly tai chinh cta toi, mot phu nir tai ndng va c6 tay nghé than phién rang co bi
qué tai do lién tuc bi xen ngang trong khi lam viéc. Hiu qua la c¢6 khéng thé hoan thanh céng
viéc ké toan chi tiét clia minh va glvi cac bao cdo tai chinh dung tién do. Khi t6i dé nghi c6
treo mot tAm bién Khdng lam phién & ngoai ctra va lam viéc lién tuc trong 1 gio vao buoi
sang va 1 gi¢r vao buodi chiéu ma khong bi quay riy, cong viéc cua c6 da c6 chuyén bién dang
ké. C6 cho t6i biét rang chi sau vai ngay, c6 da cé thé hoan toan tip trung vao coéng viéc.
Khong nhirng thé, hoa ra chang c6 sw xen ngang nao 1a quan trong dén mitrc khong thé tri
hodn dén lic khac.

Danh thém thoi gian

bay la mot ky thuét tuyét voi nira ma hau nhw moi lanh dao thanh céng déu st dung.
N6 don gian dén mic 1€ ra t6i khéng nén tiét 16 cho cic ban. Hiy ddy sém hon mot chut va
dén van phong truwedc moi ngwoi mot gic. Hay st dung thoi gian dé dé t6é chirc cong viéc
trong ngay va bt tay vao viéc trwdc khi c6 mot sw gidn doan nao. Sau dé hiay lam viéc qua
gior an trwa va danh thém mot gior 1am viéc hiéu qua nira vao budi chiéu. Cudi cung hay & lai
mudn hon mét gior sau khi tit cd moi nguwdi da vé nha va danh thoi gian nay dé chét lai cong
viéc trong mot ngay va hoan tat nhirng nhiém vu quan trong nhat con sét lai cua ban. Pay la
mot k§ thuat tuyét voi! Khi diéu chinh mot ngay cda ban theo cach nay, ban sé tranh dwoc
tdc dwong khi di 1am cling nhw khi vé nha. Ngoai ra ban con c6 thém ba gio 1am viéc hiéu
qua moi ngady. Ban sé thu dwoc két quéa gidp nhiéu Ian so véi nhitng ngwdi 1am viéc theo gior
gidc théng thwong. V&i chién thuit nay, ban cé thé ting gip déi thanh tich cia minh va
mang lai chuyén bién tich cuc cho sw nghiép.

Hay nhé rang ban 1a mot thién tai tiém ning. Mot trong nhirng linh virc ma ban c6 thé

thé hién sy sang tao la dit ra nhitng khoang thoi gian gidp ban lam dwoc nhiéu viéc hon va
tién nhanh hon trong sw nghiép.
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Chwong 15.

Kiém soat suw gian doan

Su gidn doan dot xuit la mét trong nhirng yéu t6 giy lang phi thoi gian nhiéu nhat
trong kinh doanh va cic nganh nghé. Nhirng gidn doan nay cé thé xuit hién dwéi dang mot
tiéng chudng bdo cé thw méi tir may tinh, chudng cudc goi va tin nhan dién thoai hay viéc
moi nguoi di vao van phong ctia ban vi cé chuyén can trao doi. Thuc t€, con nguwoi chinh la
yéu to gy lang phi thoi gian nhit trong cong viéc. C6 dén 50% thoi gian & cong s& dwoc
danh dé tan giu v&i dong nghiép. Nhiéu ngwdi cir dén van phong vao budi sang 1a bat dau
buén chuyén va tiép tuc dén hai ba tiéng sau. O nhiéu co quan, ngudi ta chi thue sw bit tay
vao viéc vao luc 11 gi¢r sang, ngay trwdc gior nghi dn trwa. Sau bita tria ho tiép tuc buén
chuyén véi dong nghiép cho dén 1h 30 phat hodc 2 gior chiéu méi tré lai lam viéc.

Hay tan dung moi thoi gian khi lam viéc

Quy tic ban can nhé 12 “hdy tdn dung moi thoi gian khi lam viéc.” Khi ban dén vin
phong, hdy 14p tic bat tay vao viéc. Pirng budn chuyén véi ngudi khac, doc bao hay lwét
web. B&i ban da 1én ké hoach cho ngay 1am viéc vao t6i hom trwdc, hay bat dau ngay vao
viéc quan trong nhit va tiép tuc lam tirng viéc mot cho dén khi hoan thanh nhirng viéc quan
trong nhat.

Han ché t6i da nhitng gian doan

Khi c6 ngwoi goi dién thoai cho ban, hiy 1ap tirc di thang vao van dé. Hay ndi kiéu nhu,
“Xin chao Bill. Rat vui khi dwoc néi chuyén véi anh. Toi ¢ thé 1am gi gidp anh diy?” Hay di
thang vao van dé. Dirng lang phi thoi gian. Trudce khi ban goi cho Bill, hiy phac thdo nhanh
nhitng diém ban mudn noé6i. Khi ban néi may dwoc voi Bill, hdy noi: “Toi biét 1a anh rit ban
ron. To6i c6 ba diém can phai trao d6i véi anh va sau do toi sé dé anh quay lai lam viéc.”
Phuong phap nay vira lich sy lai vira chuyén nghiép. Hau hét cic doanh nhan bin ron sé
danh gia cao viéc ban di vao van dé mot cach nhanh chdong va chdm ditt cudc goi. Khi cd
ngudi vao van phong ctia ban dé néi chuyén, ban cé thé néi: “T6i rat mudn néi chuyén véi
anh bay gi¢, nhwng t6i thuwc sy phai lam viéc. T6i can hoan thanh viéc nay trwdc chiéu nay.”
Bat ctt khi nao ban n6i nhirng ttr ky diéu nhw “T6i phai lam viéc”, ho sé dirng lai va roi di.

Pirng day ngay lap tirc

Dé han ché toi da thoi gian cho nhirng gian doan dot xudt, khi c6 ngudi bwdc vao phong
ban, hdy dirng 1én va lai gan ho va néi: “T6i dang dinh di ra ngoai. Toi c6 thé giap gi cho
anh?” Tiép dd, ban di cung nguoi d6 ra khéi van phong va dén hanh lang, vira néi chuyén
vira lang nghe. Khi ngudi kia néi xong, ban hay dé anh ta quay lai v&i cong viéc cia minh,
con ban tré lai véi van phong véi cong viéc cua ban.
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Mot ky thuat khac 1a dan cac vi khach tir bén ngoai vao mot phong hop riéng biét thay vi
dwa ho vao phong cda ban. Sau d6 hay lich sy dat ra mot gi¢i han thoi gian vao dau cudc
thao luin bang nhirng Iy do nhu: “T6i c6 mdt cudc goi quan trong tir dai dién tai London vao
dung 3 gi¢r 15 phut. Toi khong thé b 1& cudc hen dé. Toi chic rang ching ta c6 thé ban bac
moi chuyén trwéece thoi diém dé.”

Trong cuén sach The Effective Executive (tam dich: Nha lanh dao hiéu qua), Peter
Drucker da nhin manh rang khong chi moi ngwoi 1am lang phi thoi gian cta ban, ban ciing
1am lang phi thoi gian clia nhitng nguwoi khac. Ong dé nghi moi ngwoi hdy manh dan héi
nguoi khac: “Téi ¢6 lam viéc gi gdy lang phi thoi gian cia anh khéng?” Khi khuyén khich
moi ngwdi hoan toan trung thyc véi ban trong cau hdi nay, ban sé ngac nhién vé nhirng y
kién nghe dwoc nham giup nang cao hiéu qua clia ca hai bén.
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Chwong 16.

Sap x&p cac nhiém vu theo nhém

Viéc sap x&p cac nhiém vu theo nhém don gian 13 1am nhirng viéc twong tw vao cung
thoi diém. Moi viéc ban 1am déu c6 mot “dwong cong hoc tip”. Khi ban hoan tit mot chubi
cac nhiém vu twong tw hodc giong hét nhau cung lic, dwong cong hoc tip sé gitp ban rut
ngin thoi gian 1am mai viéc téi 80% trwdc khi ban hoan tit nhiém vu. Ching han khi viét
thw tlr hodc tra 1o email, hay ghép cac viéc nay lai va lam cuing mot thoi diém. Hay gom cac
cudc dién thoai lai va tra loi chung mot lwot. Néu phai phong van nhiéu nguwdi, hdy phong
van tirng ngwdi mot lién ti€p nhau. Hay lam tit ca cac viéc twong tw cung mot thoi diém
thay vi lam ngat quing.

St dung email lam céng cu ho trg cho ban

Cach ban xt ly email sé c6 tac dong 1én dén sy nghiép cta ban. Cé nhirng ngudi la nd 1€
cho hop thw ctia minh. Ho dit chudng b4o mdi khi c6 email méi va khi d6, du dang lam gi ho
cling m& ngay hop thw ra dé kiém tra. Thuc té 1a ho dang “chuyén doi gitta cic nhiém vu” va
sau d6 lai quay lai véi viéc dang lam d&, nhirng Idc nhw thé nay, ho 1ap tirc lam mat di nhip
do6, sw ro rang va két qua ttr nhirng nhiém vu quan trong nhit cia minh.

Tim Ferris trong cu6én sach ban chay ctia minh c6 tén The 4-Hour Workweek (tam dich:
Tuan lam viéc bén gio) dd gidi thich cdch anh thay déi ttr mét ngwoi phu thudc vao email
trong vong 12 dén 14 gi¢ moi ngdy thanh mot ngwdi hoan toan 1am chd qua trinh nay.

Dau tién, anh quyét dinh chi tra 1o email hai lAn mot ngay vao ldc 11 gio sdng va 4 gio
chiéu. Sau d6 anh chuyén sang tra 1o email mot 1dn mét ngay réi mot 1an mot tudn. Thim
chi khi chi tra 1o email mot lAn mot tuan, hiéu suit va thu nhap cta Tim van ting lén.

Chuyén gia vé quan ly thoi gian Julie Morgenstern da viét mét cudn sach cé tén Never
Check E-Mail in the Morning (tam dich: Pirng bao gio ki€ém tra email vao budi sang). Nhan
dé va y twdng nay da khién hau hét moi nguwoi bi soc.

Ho c6 thé cho

Mot vai ngudi c6 hiéu suit cao nhit ma toi biét dit ché do tw dong tra 1oi email, chang
han: “T6i chi tra 1o email 2 1An mo6t ngay do lich lam viéc bin ron. Néu ban da gwi cho toi
mot email, t6i sé lién lac lai véi ban sdm nhit cé thé. Néu la treong hop khan cap, hiy goi
s6... va trao doi véi...”

Mot nha bao ban ron da ké vé mot chuyén di chau Au cta anh trong hai tuan. Anh khong
dang nhip dwoc vao hop thu trong sudt thoi gian dé. Khi quay lai My, anh ¢6 hon 700 email

dang chd minh. Biét rang sé mat nhiéu gid, thAm chi vai ngay dé doc hét 700 email nay, anh
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da thé sdu va nhin nit “Xda tat cd”. Anh giai thich quan diém kha don gidn cia minh va néi
“T6i tir chdi bi 1& thudc vao bat ¢t ngwoi ndo glri cho téi mot email va cho rang toi phai
phan hoi ngay lap tirc. Ngoai ra, néu cé email nao trong d6 quan trong, ngwoi givi nd sé giri
lai.” Va anh da dung: 90% cac email bi x6a khdéng bao gior quay lai, con nhirng thw quan
trong dwoc guri lai trong vong vai ngay sau.

Hay quyét tim khong dé email kiém soat cudc séng ctia ban. Ngwoc lai, hay rén luyén
cach st dung email nhu mot cong cu trong cong viéc. Hay phan hoi mot cach ngan gon va di
thang vao van dé. Chi kiém tra email hai lAn mét ngay hodc it hon. Thdm chi hay ngirng st
dung email vao cudi tuan va danh nhiéu thoi gian hon cho gia dinh va ban bé ciing nhw cac
hoat dong ca nhan.

Tin tot 1a c6 thé ban sé khong bao gio bd 16 mét thong diép quan trong nao. Co rat it
nhirng viéc xay ra ma khong thé ch¢ thém mot hay hai ngay, nhat la trong cong viéc.
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Chwong 17.
Quan ly dién thoai

Dién thoai c6 thé 1a mdt cdng cu tuyét voi hodc mot ngwoi chi téi té - nhat la khi ban
cam th4y budc phai tra loi moi khi chudng reo. D€ dat dwoc niang suit tdi da, ban phai gitt
dién thoai & vai tro thich hop nham khong dé€ ban than bi phu thudc vao bat ky ai goi dén.
Cach tot nhat dé quan ly cic cudc dién thoai la hdy dé tro ly hanh chinh sang loc tit ca
nhitng cudc goi d6, néu khéng hay dé dién thoai & ché d6 rung va ché do hop thu thoai. Co
rat it cudc goi hay tin nhan khong thé chd dén khi ban thdy thuin tién hon dé xi 1y ching.
Mot trong nhirng ly do khién chiing ta dang tré& thanh noé 1é ciia sw xao nhiang dé 1a tinh to
mo. Ching ta khong thé kim lai viéc tw héi ai dang giti tin nhin cho minh hay & bén kia dau
day. Cach duy nhit d€ vwrot qua cam do vé sw phan tadn sw chi y nay 1a ban can tit bo dién
thoai dé khéng nghe thiy chudng. Bat ct khi nao ban gip cic nhin vién va cip dwdi cta
minh, véi sép hay khach hang, hay dé cac cudc goi & ché do cho. Hay tat dién thoai di dong
cta ban. Hay loai bo moi sy xao nhing. Hiém khi c¢6 diéu gi quan trong dén mirc khong thé
cho t6i luc khac. Mudi phat tro chuyén véi ngwoi khac ma khéng bi gidn doan sé c6 hiéu
qua hon 30 hodc 40 phit véi cac cudc dién thoai trong khi tro chuyén. Ban c6 thé goi lai cho
tirng nguwdi sau khi xong viéc.

Nhoém cac cudc goi cua ban

Néu ban can thwc hién nhiéu cudc goi trong ngay, hay lam viéc d6 vao cung mot thoi
diém. Hay chon ra mot khodng th&i gian ma ban cé thé tit cac thiét bi va tip trung vao goi
dién cho nhitrng ngwoi quan trong trong danh sach ciia minh. Hay viét ra nhitng cai tén, so
dién thoai va cht dé cudc néi chuyén ban can thwc hién. Hay 1én ké hoach cho céac cudc goi
mot cach tdn tAm nhw khi 1én ké hoach gdp sép ctia minh. Néu d6 la mot cudc goi quan
trong, hdy viét ra lich trinh trao d6i cho cudc goi v&éi mot danh sach nhirng diéu can noi.
Khoéng gi gy buc minh bang viéc khi két thiic mot cudc goi quan trong véi mot nhan vat
kho ti€p can va phat hién ra rang ban da quén khong nhic dén mot diém quan trong béi da
quén viét ra lich trinh.

Hay lich su va chuyén nghiép

Khi goi cho mét ai d6, hay ludn ludn héi: “Anh/chi cé tién néi chuyén khong?” Cac nha
lanh dao hang dau déu st dung cum tir lich sw va chuyén nghiép nay dé mé dau mot cudc
dién thoai, ngay c& v&i nhitng cudc goi da dwoc sip dit va 1én k& hoach tir trwdc. Xét cho
cung, néu c6 mdt van dé cip bach xay ra trwdc dé thi day co6 thé khong phai l1a luc thich hop
dé noi chuyén. Néu ban ¢8 gdng bat dau cau chuyén vao lic nay, ngudi kia sé khong thé tip
trung chd y dwoc. Vi thé hay luon héi: “Biy gio cé tién cho anh/chi khong?”
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Néu ngudi ban goi ndi rang day khong phai 1a ldc thich hop, hay dé nghi goi lai sau hodc
héi xem ho c6 thé goi y mot thoi diém thudn tién hon khong. Day la mot viéc don gian dé
thé hién sv lich thiép va ton trong, va dwong nhién no6 sé dwoc danh gid cao. Pirng bao gi
gia dinh rang nguoi d6 c6 thoi gian dé néi chuyén véi ban vao ldc nay, du trwede do ban da
thoa thuan véi ho.

Tranh goi nhiéu lan

Hay c8 hét strc d€ tranh phai goi nhiéu IAn cho nhau. Hay sap xép cac cudc hen qua dién
thoai cling nhw cach ma ban thu xép cac cudc gap truc tiép tai van phong. Khi ban goi cho ai
do, hdy dé lai s6 dién thoai va thoi gian cu thé ma ban cé thé nghe may. Khi nguoi khac goi
ban nhwng ban khéng thé nhan dién thoai, hdy dé thw ky cia ban chon mot thoi diém goi lai
thuln tién cho do6i phwong. Thoi diém d6 nén la trong gior lam viéc khi ban c6 mat tai van
phong hodc c6 thé nghe dién thoai Kip thoi. Hay st dung dién thoai nhuw mét cong cu trong
cong viéc. Hay nghe va két thic cac cudc goi mot cach nhanh chéng. Hay di thang vao vin
dé. Hay lich sw va than thién, dong thoi cling thwe té va hwéng dén két qua.

Ban cang chuin bi kj cang va chinh xac vé thoi gian va néi dung caa cudc dién thoai,

ban sé cang hoan thanh dwoc nhiéu viéc mot cdch nhanh chéng hon, va tré nén hiéu qua
hon trong moi cudc goi.
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Chwong 18.

To6 chirc cac cudc hop hiéu qua

Cé téi 25 dén 50% thoi gian quan ly dwgce dung vao viéc hop hanh. Pé c6 thé 1a nhirng
cudc hop truc tiép véi mot ngudi, nhitng cudc gip ngin & hanh lang hay khi ra vao van
phong hodc nhitng cudc hop trang trong hon trong van phong hay phong hop. That khong
may la it nhat 50% thoi gian hop hanh bi lang phi. Cac cudc gdp mat tiéu tén rat nhiéu thoi
gian ma it khi mang lai gia tri vé 1au dai. Tuy nhién cac cudc hop ciing la mot cdng cu quan ly
quan trong va can phai dwoc sit dung mot cach hiéu qua.

Tinh toan chi phi caa cu6c hop

Hay chic chan rang ban c6 ly do chinh dang d€ triéu tap hay tham dw mot cudc hop. Hay
coi mdi cudc hop nhw mot khodn dau tuw trong kinh doanh véi cac chi phi di kém vé thoi
gian va tién lwong ctia nhan vién va lanh dao. Hiy tinh téng tién lwong theo gio ciia nhirng
ngwoi tham dw cudc hop va xac dinh rang ban can phai thu vé mot khoan loi nhuén tir
khoan dau tw ndy. Néu ban ¢ 10 ngwdi tham du cudc hop va trung binh mdi ngudi cé thu
nhap 50 do6-la mot gio, thi tai khodn ngin hang cia cong ty sé ton 500 do-la véi mot cudc
hop trong mot gicr dong ho. Néu cé ai d6 muon chi 500 doé-la cho mdt dw an va gdp ban dé
xin phé duyét, ban sé muon biét cong ty sé nhin dwoc gi tir khoan chi nay. C6 1é ban sé can
suy nghi vé né trwdc khi phé duyét. Thdm chi ban c6 thé yéu ciu bo sung théng tin va chi
tiét trude khi cdm thiy thodi mai véi viéc cho phép mot khoan chi & mirc nay. Hay doi xt
v&i cac cudc hop mot cach cin trong nhw vay. Hay tranh nhirng cudc hop khong cin thiét.
Ludn dit cau hoi rang cudc hop nay c6 can dién ra hay khong. BAt ctr khi ndo mét cudc hop
la khéng can thiét, ban phai tranh khong tham dw nd. Néu c4 nhin ban khéng can tham dw
cudc hop thi dirng tham dw. Néu la ngudi t6 chirc cudc hop, hay tw hoi ai la ngwdi cin tham
duw cudc hop va chi moi nhirng ngwdi d6. Hay tranh viéc moi nhirng nguoi khong can tham
gia chi dé khién ho cdm thay hai long hodc quan trong.

Chuan bi trwdec lich trinh

Hay chuin bi mét lich trinh cho moi cudc hop va ludn tuin theo chwong trinh da 14p ra.
Hay wu tién cho nhitng dé muc trong chwong trinh va x& ly nhitng vin dé quan trong nhit
trwdc tién, phong khi ban bi hét thoi gian. La ngwdi chi toa cudc hop, nhiém vu cua ban la
gitr cho viéc thdo luan di ding huéng va thic diy viéc hoan tit mdi dé muc trudce khi tiép
tuc. Hay bat dau va két thic cac cudc hop ding gio. Néu c6 nhirng ngudi thwong xuyén dén
mudn, ban c6 thé can nhic viéc khoa cira it phut sau gicr bat dau. Mot chién thuat khac 1a gia
dinh riang ngudi dén mudn sé khong tham dw va bat dau hop ngay. Mot khi cudc hop bat
dau, hay dam bao sé khong c6 sw gian doan nao trong thoi gian hop.
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Trong cudn sach ban chay cia minh cé tén What Got You Here Won't Get You There
(Piéu mang ban dén ddy sé khéng dwa ban dén dé), Marshall Goldsmith noi rang mot trong
nhitng khuyét diém 1&n nhit trong quan ly la xu hwéng lan 4t trong nhitng cudc hop ma
ngudi tham dw 12 cAp dudi. Bdi ban 12 cdp trén, nén tit cd moi nguwdi déu lang nghe ban ndi.
Dan din moi nguwoi sé quen véi viéc khong néi gl hodc xen ngang ma dé ban mudn néi gi va
bao lau tuy y.

bat nhiéu ciu hoi hon

Trong cudc hop, hdy hanh déng nhw mot chd chim cu gia théng thai. Hay dat nhiéu cau
héi hon va ldng nghe cham chi hon khi ban néi hay déng gép cho chwong trinh hop. Hay st
dung cudc hop dé khoi goi nhitng y twédng tét nhat ciia mdi ngwoi tham duw, diéu khong thé
xdy ra néu nhw ban néi qua nhiéu. Nhitng cudc hop hiéu qua va thanh céng nhéit la nhirng
cudc hop ma moi nguwdi déu dirng. Ban c6 thé té chirc hinh thirc hop nay tai vin phong, sé
khong c6 ai dwoc phép ngoi va nhirng gi can trao déi dwoc thao ludn mot cich nhanh chéng
va ngan gon dé moi nguwoi c6 thé quay lai lam viéc. Viéc triéu tAp mot cudc hop nhw vay rat
don gian. Ban c6 thé no6i “Dé tiét kiém thoi gian - vi toi biét moi ngwoi déu bin - hiy to
chirc mét cudéc hop dirng. Nhw thé ching ta c6 thé ban bac vé moi vin dé va quay tré lai lam
viéc nhanh hon”. B&i moi ngwoi thwdng rat ban ron, ban sé thiy rang véi thoi gian va dia
diém thich hgp, hinh thirc hop nay sé dwoc cic nhén vién danh gid rat cao. Nhw Peter
Drucker tirng viét, “Néu trén 25% thoi gian quan ly dwoc danh dé tham gia cac cudc hop thi
d6 1a diu hiéu cia mét t6 chirc yéu kém.”
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Chwong 19.
Poc nhanh hon, nhé nhiéu hon

Mc}t doanh nhan hién dai dién hinh phai doc hang ngan chir tir email, bao cio, ban
tin, thong tin kinh doanh, bai b4o va cac tw liéu khac. D€ thanh céng, ban sé phai theo kip
v&i nhitng yéu ciu vé viéc doc. Ching ta dang s6ng trong mot xa hoi dwa trén tri thirc va
mot thong tin quan trong c6 thé tac dong truc tiép téi cong viéc va viéc ra quyét dinh cla
ban. Hiy danh thoi gian dé chon loc nhirng gi ban doc. Cach tiét kiém thoi gian tot nhat
trong khi doc va hoc hoi chinh 1a nuat Delete (X6a) trén ban phim cda ban. Hay st dung n6
mot cach triét d€. Hay chéng lai sw cAm d6 phai danh thoi gian doc nhirng thit khong c6 gia
tri trwe tiép hay lién quan dén cudc song va cdng viéc cia ban.

Hoc cach doc nhanh

Ban khong thé trén tranh tit ca nhirng thong tin dwoc giti dén, nhung c6 thé sap xép
chiing va nghién ctru vao mét thoi gian va dia diém phu hop hon. Mot trong nhirng Ky ning
quan trong nhat ban cé thé trau doi 1a kj nang doc nhanh. Néu chwa bao gio tham dy mot
khoéa day doc nhanh, ban nén lam viéc dé ngay bay gio. Khéa hoc nay sé giip ban ting téc
d6 doc va mirc d6 ghi nhé, c6 thé chi trong hai bai hoc dau tién. Cac ky thuat dwoc phat
trién gitp doc nhanh vo cung hiéu qua, va bat ky ai ciing c¢é thé hoc cach doc tir 500 dén
1.000 tir mot phit véi mire dd hiéu cao.

Poc mot cach tap trung

Khi ban gdp nhitng bai tdng hop hay théng tin c6 gia tri trén mang, hiy in ching ra va
x€p vao mot tap tai liéu hodc dé riéng trong mat tip tin trén may tinh dé doc sau. Thay vi
“chuyén sang nhiém vu khac” — tirc 1a dirng viéc dang lam dé doc mot thong tin méi, hay dé
né sang mot bén va doc sau. Khi da cé théi quen lam viéc nay, ban sé thay ngac nhién vé
lwong kién thirc bo sung minh doc dwoc va kha nang ting cwong sw chi y khi doc ching.

Do6i véi bao chi, ban c6 thé lwa chon d€ nhin nhitng thong tin quan trong nhit qua may
tinh hang ngay hodc doc bao gidy. Du lwa chon hinh thirc nao, hay doc lwét va chi doc nhirng
gi phu hop véi minh. Trong c4c ban tin, thong tin quan trong nhat thudng nam & tiéu dé va
doan dau tién. Trong nhiéu truedng hop ban khong can doc moi chi tiét dé c6 thé hiéu chinh
xac chuyén gi da xay ra.
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Poc c6 chon loc

Cac bao va tap chi dwoc thiét ké va san xuit dé khién ban doc tirng trang mot nham tiép
xuc nhiéu nhit véi nhirng quang cio c6 bén trong. Vi ly do nay, ban phai doc cac bao, tap chi
va ban tin mét cach chon loc, chi doc nhirng gi thich hop va quan trong déi véi ban. Hay
xem xét muc luc va di thing t&i cac bai viét co gia tri ddi véi cong viéc hay cudc séng cla
ban. Mot ky thuat tuyét voi ddi véi cac tai liéu in 12 “cit va doc”. Hay cat cac bai bao ban
muon doc, xép chung vao mot tip tai liéu va mang theo dé doc khi ban cé thoi gian ranh.
Hay nghién ctru cac cudn sich mot cach cin than trwedce khi quyét dinh ban muén danh thoi
gian doc cudn nao. Ban c6 thé dang ky st dung cac dich vu danh gia sach va nhian dwoc
nhitng y twdng hay nhit tir bat ky cuén sach nao chi trong vai phut.

Hay no6i khong

Cach t6t nhit dé tiét kiém thoi gia doc cia ban 1a ra quyét dinh khong doc mét cai gi do.
Qua viéc sang loc 1oi néi dau cda tai liéu, muc luc, 1o gidi thiéu va thong tin vé tac gia ban cé
thé quyét dinh cuén sach hay tap chi dé 1a khong quan trong doi véi minh. Trong trueong
hop nay, hdy dirng doc hodc bé qua né dé c6 thém thoi gian lam nhirng viéc quan trong
hon.

Xay duwng mot hé théng

Trong nhitng nam qua, toi da xay dung dwoc nhip do va thoi quen danh ba gior hoac hon
moi ngay d€ doc vé chu dé kinh doanh, kinh té, chinh tri va phat trién ban than. Nhw vay
trong sudt sw nghiép cua minh t6i da c6 hon 150.000 gi¢r doc. V&i nhirng théng tin tich lay
dwoec, toi da co6 thé viét trén 60 dau sach bao gom cad cudn nay. Khi moi ngwdi hdi lam thé
nao toi ¢ thé doc nhiéu nhw vay, tdi c6 thé giai thich mot cach kha don gian. Tdi sdp xép
nhitng thir minh cin doc va doc mot cach cin man tirng chut mét, tirng phut, tirng gid, tirng
chuyén bay ciing nhw b4t c khi nao t6i cé thoi gian ranh, chang han nhw trong phong cho
tai san bay. Hiy nhé riang “Nhitng ngwoi doc 1a nhitng nguwdi dan dau”. Ban khong thé cap
nhat va dan dau trong linh vuc ctia minh trir khi ban lién tuc trau doi hiéu biét cia minh
mot cach cé chon loc vé cac thong tin dwoc tao ra ngay hém nay b&i nhitng b 6c thong
minh nhit tirng ton tai.
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Chwong 20.
DPAu tw phat trién ban than

Diéu quan trong nhit ban cé thé lam dé ting gia tri cia ban thin, nidng cao két qua va
khién minh tré nén quan trong hon do6i véi céng ty chinh la viéc ngay cang lam tot hon
nhitng viéc quan trong nhit cia minh. Viéc phat trién ban than phai 1a mot qua trinh dién ra
lién tuc trong cac wu tién str dung thoi gian ciia ban hang ngay. Pay 1a mot chirc nang quan
ly thoi gian chu chét c6 thé dwa ban téi cac vi tri diéu hanh cip cao va hon thé niva.

Hay danh thoi gian trong lich 1am viéc ctia minh dé tiép tuc hoc héi va phat trién. C6
mot nguyén tac cdn ban vé phat trién ban than 1a ban khong thé di xa hon vi tri cia ngay
hém nay véi cac kién thirc va k§ nang hién c6. D€ tién xa hon va thic diy sw nghiép cla
minh, ban phai tich liy nhiéu kién thirc hon. Ban phai hoc héi nhiéu hon dé c6 thé kiém
dwoc nhiéu tién hon.

Cai tién lién tuc va khong ngirng

Hay hanh déng dé phat trién va cai thién ban thAn moi ngay. Néu mdi ngay ban danh ra
mot gior d€ doc nham gitp ting kha ndng 1am viéc clia minh, ban sé tién tdi vi tri ctia 1% s6
nguoi dirng dau trong xa hoi chi trong 5 nam. Hay nghe cac chwong trinh dao tao khi ban di
chuyén bang 6 td. Hién nay, gn nhw tit ca cac thong tin va y twdng tinh tiy nhit tirng dwoc
dién dat bang tiéng Anh hay bat ky ngdn ngit ndo khic déu c6 san & dang ban thu Am trén
dia CD hodc c6 thé tai vé dién thoai va may tinh bang. Mot ngwdi di lam trung binh danh
500 dén 1.000 gi¢ trén 6 t6 moi nam, twong dwong véi 12 hay 20 tuin 1am viéc 40 tiéng,
hodc 1 dén 2 hoc ky tai dai hoc. Piéu nay cé nghia 1a ban c6 thé thu dwogc loi ich gin nhw
bang v&i viéc hoc dai hoc chinh quy chi nh¢ viéc bién thoi gian di chuyén thanh thoi gian
hoc tap. Néu ban khong nghe cac chwong trinh ghi &m trén 6 t6 hay khi di chuyén, ban dang
b6 1o mot trong nhirng co hdi hoc tap tuyét voi.

Tham dw cac héi thao do cac chuyén gia giang day

Hay tham dw cac hoi thao do cac chuyén gia trong linh vic cia ban thuyét giang it nhat
4 1An mot ndm. Hay tich cwc tim kiém nhitng hdi thio ndy. Hiy san sang di xa dé€ c6 thé hoc
héi tir nhitng ngwdi gioi nhat trong linh ve ca ban. Piéu cét yéu la ban phai tham dw cac
budi hoi thdo dwoc gidng day béi nhitng ngwdi ¢é kinh nghiém thuc tién va da dat dwoc
thanh cong trong linh vuc clia minh. Hay c6 ging tranh nhitng bai gidng va hoi thao tir cac
gido sw dai hoc, nhitng ngwoi viét ra cac cau chuyén tir “thap nga” cia minh. Ho hiém khi c6
trai nghiém thuc té va nhitng gi ho day thwong chi dung vé mat hoc thuit nhwng lai khong
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c6 gia tri thuc tién. Ban sé gan nhw khong thé 4p dung nhirng y twdng clia ho d€ dat két qua
tét hon trong cong viéc.
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Chwong 21.
Sap x€p noilam viéc clda ban

Mc}t trong nhitng cong cu quan ly thoi gian tuyét voi la lam viéc tai mot chiéc ban va
gbc 1am viéc ngidn nap. Gidng nhw mot dau bép tai ba don sach bép trwdc va sau khi ndu in,
ban nén hoan tat viéc sip x€p chd lam viéc cia minh truwéc khi bat tay vao lam viéc. Mot
trong nhitng doanh nhan thanh céng nhit thoi nay da noi rang chia khéa thanh cong cla
ong ta 1a “ludn 1am viéc tai mot chiéc ban ngin nap”. Peter Drucker nhan th4y rang cac nha
lanh dao hiéu qua luén giit ban lam viéc gon gang. Trir viéc ho dang xtr ly cong viéc vao thoi
diém d6, nhirng thir khac déu dwoc bd ra ngoai, vi vy ho c6 thé tip trung hiéu qua hon,
hoan thanh nhiéu viéc hon véi chit lwgng tot hon va trong thoi gian ngan hon. Hay xép cac
tai liéu ctia ban ca ban cirng va bdn mém vao cac thw muc phu hop. Chi xtr 1y cong viéc hién
tai cla minh. Hay c6 ging chi d€ mot thit & treéc mit bat ¢ khi ndo c6 thé. Cac chuyén gia
hang diu trong moi linh vuc ludn gitt mot géc lam viéc gon gang va dugc sap xép quy cu.
Hay nghi dén mot ngwdi the moc, nha si hay bac si. Ho luén don dep va sap x€p lai moi thi
trong khi 1am c6ng viéc hang ngay. Hay sip x€p gon gang va duy tri sw ngan ndp. Hay dam
bdo riang ban cé day du cic vin phong phdm va tai liéu & vi tri dé 14y. Ban sé thiy rang
khong cé diéu gi lam mat hiéu qua hon 13 phai dirng cong viéc va bat dau lai vi thiéu di sw
chuén bi hay cac d6 dung phu hop.

Sap x&p gilp tang ning suit

Nhiéu ngwdi tin rang ho 1am viéc hiéu qua hon véi mot chiéc ban 1am viéc bira bon. Tuy
nhién tit ca nhirng nghién ctru déu cho thay khi budc phai don dep noi lam viéc sao cho chi
c6 mot nhiém vu trwréc mat, nang suat ctia ho sé nhanh chéng dwoc ting gap doi hay gap ba.

Nhitng nguwoi lam viéc véi mot chiéc ban bira bon dwgce phat hién 1a mat rat nhiéu thoi
gian trong ngay dé tim kiém nhirng vat dung ho cin trong mé hdn don xung quanh. Theo
tam 1y hoc, khi nhin thay moét chiéc ban hay van phong bira bdn thi tiém thirc clia ban dwoc
cing c6 rang ban 1a mot ngwdi vo t6 chirc. Diéu nay sé dan dén sy xao nhang lién tuc do mat
va su chu y cua ban khong ngirng chuyén tir vit nay sang vat khac.
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Két luan

Vé'n dé cudi cung vé quan ly thoi gian 12 khai niém vé sy cAn bang. Diéu quan trong
nh4t ma ban c6 thé trau doi cho cudc sdng clia minh 13 sy cin bang va diéu dd. Biang cach
thwc hanh cac phwong phap, y twdng va ky thuat trong cudn sach nay, ban sé tré thanh méot
nguwoi gioi quan ly thoi gian va c6 nhiéu thoi gian hon cho gia dinh va ban than. Moi nguoi
thwong theo hoc cac chwong trinh vé quan ly thoi gian dé c6 thé lam nhiéu viéc hon hang
ngay. Tuy nhién, nhw mot nha hién triét tirng néi: “Cudc séng cé nhiéu thir quan trong hon
la viéc tang téc.” Muc dich chinh cta viéc hoc tip va thwc hanh cac k§ nang quan ly thoi gian
la ndng cao chat lwgng cudc song cla ban vé tong thé, hay ning cao sw hai long va hanh
phic ma ban trai nghiém. Du céng viéc ctia ban c¢6 phu hop dén dau thi chat lwong cudc
séng cua ban ciing sé chd yéu dwoc quyét dinh bdi ba thi. Dau tién 1a chit lwong doi song
ndi tAm cua ban: ban hiéu ban thin minh nhw thé nao, yéu quy minh ra sao va cdm thiy nhw
thé nao vé tinh cach clia minh. Sy phét trién ndi tAm doi hoéi thoi gian va sy suy ngdm ciling
nhw phai doc va suy nghi vé nhitng ciu hoi 1é6n cta cudc doi. Yéu to thi hai la sttc khéde cla
ban. Khong c6 thanh c6ng nao cé thé bu dap cho mot strc khée yéu kém. Hay danh thoi gian
dé an nhirng thwc phdm phu hop, tip thé duc thuwdong xuyén, nghi ngoi va giai tri hop ly. Doi
khi cach st dung thoi gian tot nhit la di nghi sém va c6 mét gidc nga ngon. Cudi cung va
quan trong nhéit la hidy danh thoi gian cho nhitng méi quan hé cia ban. Nhitng nguwdi ma
ban quan tdm va quan tdm dén ban la nhitng tdc nhan quan trong nhit trong cudc song cta
ban. Pirng bao gior d€ minh bi cuén vao cong viéc dén mirc bé quén vai tro cia ban than
trong nhitng méi quan hé véi ngwdi ban doi, con cai va nhitng ngwdi ban than cia minh.
Mot cudc sOng tuyét vori 1a mot cudc séng cé sw can bang. Néu ban danh du thoi gian gin gitr
va nang cao chat lwgng cadc moi quan hé cta minh, ban sé tim thiy nhiéu niém vui, sy hai
long hon tir cong viéc, va ban sé tim thiy thanh céng. Mot vi bac si gia thong thai tirng noi:
“T6i chwa bao gior gdp doanh nhan nao luc 1dm chung lai néi rang wéc gi minh danh nhiéu
thoi gian hon ¢ van phong.”

Cam on ban, va chic ban may man khi st dung nhitng y twéng nay trong moi linh vuc
cda cudc song.
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Y " A V4 . 9
Gioi thiéu tac gia
rian Tracy 13 dién gia, nha dao tao, chuyén gia tw vin ndi tiéng. Ong 1a cht tich t&
chirc Brian Tracy International, mét cong ty dao tao va tw vin, cé tru s& & Solana
Beach, California. Brian da tw minh vwron lén trén con dwong di téi thanh cong. Nam
1981, trong cac cudc noéi chuyén va thuyét gidng trén khip nwdc My, 6ng bat dau
chia sé cac nguyén tic ma 6ng da duc ruat tir cong viéc ban hang va kinh doanh. Hién
tai, cc cu6n sach va chwong trinh huin luyén dang audio, video cta 6ng - véi s6 lwgng 1én
dén 500 tac phdm - da dwoc dich ra 38 thit tiéng va duoc stt dung & 55 qudc gia. Ong 1a tac
gid cta hon 50 dau sach an khach, trong d6 c6 Psychology of Selling (Nhirng don tam ly
trong ban hang) va The Art of Closing The Sale (K&t thic ban hang - Pon quyét dinh).

“Khoi diy cdm hirng, cé tinh giai tri cao, diy thong tin b6 ich va c6 tinh khich 1é..."
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