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Cudc song ban ron
chiém cua ban qua
nhiéu thoi gian

Chinh ban, mot lic nao do co thé tung
udc gia nhu mdi ngy co 48 tiéng dong
ho thay vi 24 tiéng. Mong uéc nhu vay
vi ban luén cam thay thiéu thoi gian dé
c6 thé giai quyét tron ven cong viéc ciing
nhu nhitng nhu cau ca nhin quan trong
khéng kém. Nhung tinh trang thiéu thoi



gian cho cong viéc, hoc hanh va cac moi
quan tam khac khong chi vi ban c6 qua
nhiéu viéc phai lam, ma c6 18, mot 1y do
quan trong hon, ban chua thuc sy biét

cach phan b thoi gian.

Ching ta thudong mit rat nhiéu thoi gian
vao lam mdt hay mét vai viéc nao do,
nhung nhitng viéc dy c6 khi khong mang
lai nhiéu gia tri vé mit tién bac hay tri
thire. Ciing ¢6 thé vi cung mdt lic 6m
dom qua nhiéu viée, dén ndi ban cam
thay qua tai, khong co6 thoi gian thu gidn

va chdm soc ban than, cling nhu quan tam



dén nguoi khac. Rat nhiéu truong hop,
ban can hop tac hiéu qua voi ngudi khac,
thiét 1ap cac moi quan hé méi, kiém soat
thai 6 va hanh vi ctia d6ng nghiép nham
dem lai hiéu qua t6i uu cho cong viéc,
nhung ban lai béi r6i khong biét phai xur
tri thé ndo. Chinh vi vay, biét cach TAP
TRUNG (FOCUS) 1a diéu nhitng nguoi
mong mudn dat dén thanh cong hudng

to1.

Ban c6 bao gid dit ra cac tinh hudng tha
vi dé thap lira cho uéc mo, trong khi

thuc té chua dat duoc diéu d6? Ban co



bao gid tudng tuong minh la ngudi hing
trong cAu chuyén thoi tho au khi phai giai
quyét nhitng viéc tir to 16n t6i nho nhit,
nhung déu can dén sy quyét tam dat muc
tieu? Ban c6 hinh dung dugc sttc manh
clia nhitng 101 khen chan thanh khién
cudc song thay d6i dén mirc ndo khong?
Ban c6 nan long, muén bo cong vigc
truéc mat chi boi nd khong thuc sy himg
thi nhu ban nghi, va tam tri ban dang mo
tuong dén mot cong viéc hap dan hon?
Néu su tuong twong trén kia chua timng
xuat hién trong tam tri ban, trong khi ¥
nghi tiéu cuc deo bam ban, dut khoat



cuon sach nay 1a danh cho ban.

Khong chi 1a gido vién, nha thdi mién,
Jurgen Wolff con 14 nha van chuyén viét
sach vé cach thirc dat dén thanh cong.
Ngoai ra 6ng con viét bdo, cac vo hai
kich, kich ban cho chuong trinh tro choi
trén truyén hinh cia My (Olsen Twins,
Mannequin....). Tt ca nhiing trai nghiém
d6 khién vian phong cta Jurgen Wolff
trong cudn sach niy that sy nhe nhang,
cudn hat, hip dan ngudi doc voi nhitng
151 khuyén thong minh va nhitng chi dan
thure hanh tha vi, bo ich gitp ban thuc sur



tr¢ thanh "ong chud" tuyét voi cua chinh
minh trong viéc quan 1y thoi gian. Ching
kho khin gi dé ban bt tay vao thyc hién
theo nhitng phuong phap méi mé, sang
tao ma Jurgen Wolff dua ra. Hy vong
cudc song ciia ban s& thay doi sau khi

doc cudn sach nay.
Chuc ban thanh cong!
Ha Noi, thang 8 nam 2009

CONG TY SaCH ALPHA



Gioi thiéu
Cudc sbng thay doi khi ban tap trung

Ban c6 tirng mudn phién khi biét minh c6
thé thanh dat hon trong su nghiép ciing
nhu trong cudc song nhung diéu do
khéng xay ra? C6 bao gio ban thdy gian
chinh minh khi khong hoan thanh nhiing
muc tiéu dé ra? Co6 thé ban ting vé& ra
mdt vién canh twong lai mong mudn,
nhung lai khong biét phai 1am cach nio
dé dat dugc?



Nhitng diéu trén c6 lién quan dén ban
khong? Néu c6, ban s& tim ra giai phap
cho minh khi khdm pha cubn sach nay.
Han ban di xac dinh dugc ban mudn gi
tir cudc song (néu chua, ching toi s&
giup ban tim ra cau tra 101 trong Chuong
I). Thé nén, ban chic phai suy tu nhiéu
v&i cau hoi: "Lam thé nao dé dat dugc

diéu do?".

Pé dat muc tiéu, chung ta budc phai tap
trung. Thé nhung, thé gigi nay ludn ludn
ngin can ban tap trung. Chang dang ngac

nhién néu ban bi phan tan va ro61 tri. Moi



phut di trén duong, ban bi nhiing thong
diép quang céo kéo sang mot hudng, thé
roi nhitng mong moi ciia ngudi than va
déng nghiép lai lai ban sang mot hudng
khac. Nhirng muc ti€u deo déng ban,
nhung ban lai khong thé dat dugc cho du
d6 khong phai 13 131 ctia ban. Néu ban
van tdp trung duoc méi 1a diéu dang

ngac nhién.

Vay thi ban ctr chuén bi di, ban s& ngac
nhién.

Cudn sach nay s& huéng dan ban, ting

budc mdt, tir viéc quyét dinh nhitng gi



ban can, tim ra diéu gi khién ban phai
dung lai trong qua khir, cach ban str dung
thoi gian khong hiéu qua va cach khic
phuc, day ban cach vuot qua tat ca nhitng
yéu td 1am cho hiu hét moi ngudi chun
budc. Nhitng phuwong phdp cudn sach
nay dua ra s€ tr¢ thanh thoi quen tu dong
gitip ban tién toi thanh cong.

Rét nhiéu nhitng phwong phap trong sach
ndy con kha méi. Piéu dé chi ching to
rang nhitng phuong phap cii khong con
hiéu qua nita, dic biét ddi v6i nhiing

nguoi thi€n vé st dung ndo trai. Nguoi



ta phat trién nhirng mé hinh quan 1y thoi
gian truyén thong trong giai doan cong
nghiép don thudn dé gitp nhitng nguoi
phai lam nhiing cong vi¢c 1ap di 1ap lai
mdt cach hiéu qua hon. Trong thé gidi
két nbi 24/24 va nhitng yéu cau tirc thoi
nhu hién nay, st dung mo6 hinh nhu thé s&
khién ban phat dién 1én v&i nhiéu viéc
chong chéo. Két qua 1a: c6 rat nhidu viéc
nhung khong nhiéu thanh qua.

Néu ban thay nhitng phuong phéap truyén
théng d6 chi 1am ban tén thoi gian, mét
mo1 va khong hiéu qua thi ban chinh 1a



mau nguoi thién vé dung ndo phai. Néu
ban thich sy phong phu, nhay cam, thich
nhitng thir thach mdi va ghét bi go bo
vao truyén thdng, cubn sach dugc viét ra
dac biét danh cho ban.

Cudc sbng ngdy nay can O ban sy sang
tao, linh hoat va dua ra nhitng lya chon
thong minh. Cudn sach s& day ban cach
xac dinh diéu gi quan trong nhit va cach
tap trung toan bd ndi lyc ma khong lam

mat tip trung.

T6i biét nhitng phuwong phiap ma cubn

sach nay dua ra hi¢u qua vi té1 da ap



dung, d3 thay n6 phat huy v&i chinh ban
than t61 va hang tram nguoi tham gia
chwong trinh Kién tao twong lai (Create
Your Future). Toi doan rang ban s& rat
thich thi v&1 nhiing phuong phdp mang
tinh chat d6t pha nhu phuong phip DPa
tinh cach dé hoan thanh moi viéc véi
mirc thoi gian ky lyc. Dudi day 1a 19
trinh cho ban:

C6 thé ban da nghe vé nguyén 1y 80/20,
nhung ban khong biét né ap dung thé nio
vao cudc sdng va cong viée. Bang cach

tap trung nhiéu thoi gian va cong strc hon



cho 20% nhitng cong viéc tao ra phan
16n gia tri, ban s& gia tang thanh cong
ctia minh 1én nhiéu. D6 1a diéu ban hoc

dugc trong Chuong 1.

O Chuong 2, ban s€ chuyén diéu do
thanh mot myc tiéu quan trong, tiép thém
cam hing, voi diéu kién ban tim ra dugc
nhitng "cai bdy va cach tranh duoc

chung.

Trong Chuong 3, chiing t61 s€ giap ban
tim hiéu nhitng kiéu thoi gian anh huong
dén ban, khién ban xa roi thanh cong du

ban hoan toan c6 thé. Ban ciing kham phé



dugc cach str dung nhitng kiéu mau hiéu

qua hon cho cudc song ctia minh.

Ban c6 bao gio dé ¥ rang, rat dé biét s&
phai 1am gi tiép theo, nhung lai that kho
dé biét minh ¢ lam duoc gi. Chuong 4
ndi vé nhitng chuéng ngai vat tiém an
1am chun budc rat nhiéu ngudi trén con
duong chinh phuc muc tiéu. Chéng han,
ban s& nhan biét dugc diéu gi khién ban
chi dén phong tap thé duc vai phat roi
ngung tap, hay nhitng thir lam anh hudng
dén du dinh hoc mot ngdn ngir hay ky

nang moi cua ban. Va réi ban phat hién



ra chién lugc cua ndo trai trong viéc
khac phuc nhitng khé khian xdy dén bat

ngo moi lic moi noi trong cudc doi ban.

Néu ban van thudong tip trung vao nhitng
diém yéu hon 1a nhitng so trudng ciia
minh, ban dang ty gy can tr¢ 16n cho
thanh cong cta minh r6i d6. Chuong 5
gitp ban thiy rang, tip trung phat huy
diém manh ctia minh chinh 13 bi quyét
cua nhirng nguo1 thanh cong va ban ciing
c6 thé 1am dugc nhu thé, néu ban biét

cach.

K¢ tht 16n nhét cua tap trung chinh 13 su



tri hoan. Néu ban mudn chién thang no,

cau tra 101 nam trong Chuong 6.

Néu ban ting tri hodn nhing viéc quan
trong chi vi tdm trang khong tot, véi
phuong phap "Mot cai Toi khac" trong
Chuong 7, ban s€ tim ra chiéc chia khoa
cho riéng minh. Chi ri€éng phuong phap
ndy thoi ciing d3 di stec manh chuyén hoa
hiéu suit cta ban ngay tir gidy phit ban

doc no.

T4t nhién diéu quan trong 1a chinh ban
phai tip trung, diéu ndy ciing phu thudc

vao nhitng ngudi lam viéc voi ban.



Trong Chuong 8 ban s€ hoc cach tao ra
nhirng gié1 han, cach noi "khong" va
cach khién nguoi khac gitp ban dat duoc

muc tiéu cta minh.

Chuong 9 di xa hon vé1 nhitng ky nang
cu thé vé str dung ngdn ngi, giai thich tai
sao hau hét cac cudc tro chuyén lai két
thuc thit bai va cach bién ching thanh
nhitng cudc ndi chuyén thuyét phuc. Ban
s& hoc cach nhan dién kiéu st dung ngdn
ngir ctia ngudi khac va thiét 1ap mdi quan
hé véi ho. Nhitng phuong phap truyén

théng gom: sap xép lai, di tirng budc va



dan dau, st dung an du va céac cau

chuyén.

Nhitng chuong tiép theo s& noi vé ké thu
160 nhat ciia su sang tao va hiéu qua: qua
tar thong tin (Chuong 10), hang nui cong
viéc gidy to (Chwong 11), thu dién tir
(Chuong 12), nhitng cudc gip gd vo bod
(Chuong 13), thoi han cong viéc va
nhirng viéc can thiét dé kiém soat nhiéu
dy an mot lac (Chuong 14). Vi modi
diéu d6 ban s& kham phé ra nhitng cach

giai quyét cho minh.

Chuong 15 day ban cach gitt binh tinh,



nghi ngoi linh hoat dé gitip ban co thé &
trang thai tap trung hoan toan.

Cudi cung, trong Chuong 16 ban sé& hoc
cach dua nhirng 1y thuyét nay vao thuc
hién. Chuong nay tong két lai tit ca
nhirng diém chinh ctia cac chuong trudc
va huéng dan ban di timg budc trong qua
trinh dat dén thanh cong. Ban c6 thé st
dung ké hoach d6 nhiéu 1an khi ban dat
ra muc tiéu cho chinh minh trong bat ctr

1inh vuc nao cua cudc song.

Co6 mdt sO6 ngudn thong tin t61 mudn cung

cap cho ban ma khuon kho cudn sach



khong cho phép, t61 da lap ra trang web
www.focusquick.com. Ban c6 thé tim
thdy & d6 nhitng chuong t6i thém vao,
ban c6 thé tai vé nhitng bai néi chuyén
hay cac bai phong van véi cac chuyén

gia vé giao tiép...

Ban dang chuan bi kham pha mot kho bau
cuc ky hip dan — kho bau dan ban tién
to1 thanh cong ma ban da cho doi tir lau.
Nao, hiy ctng bat dau!



PHAN 1. TIM KIEM
SU TAP TRUNG



1. Tap trung vao 20%
cong viéc quan trong
nhat

Ban s& nghi sao néu tdi néi rang ban
hoan toan ¢6 du strc manh dé tir thay d6i
cudc doi minh, 1am duge nhiéu viée hon,
kiém duoc nhiéu tién hon, thanh cong
hon chi bang cach tap trung nhiéu thoi
gian va cong sttc hon vao mot sb viéc

ma ban da lam? D6 hoan toan 1a su that



va nd dugc phat biéu dya trén mot
nguyén 1y rat ndi tiéng trong hon mot thé
ky nay. Tuy nhi€n, c6 mdt chudng ngai
vat don gian nhung tiém an s& 1am chun

budc hau hét mo1 nguoi.

Chuong nay s€ noi voi ban nguyén ly do
va nd tic dong nhu thé nio dén cudc
séng cua ban, nhitng cong cu va phuong
phap ban can dé vuot qua cac chudng
ngai ndy. Toi dam bao néu ban ap dung
nguyén 1y ndy mot cach nhit quan, nd s&
thay doi cudc soéng ciia ban theo hudng

tich cuc hon nhiéu.



Nha tu duy vé quan 1y kinh doanh Joseph
M. Juran dwa ra nguyén tic ndy va dit
tén n6 theo tén mdt nha kinh té hoc nguoi
Italia Vildredo Pareto, nguoi da ching
minh rang 80% thu nhap ciia toan nudc y
roi vao tay 20% dan sb. ong da thuc hién
mdt cudc diéu tra & nhirng nuéc khac va
cling nhin thay tinh trang phan bd tuwong
tu nhu vay (& mot vai quéc gia, tai san
tip trung vao tay mot phan nho dan sb).
Dan dan nghién cru ndy cta ong di tro
thanh mdt quy luat chung trong kinh
doanh, cu thé 1a 80% doanh s6 ban hang
dén tir 20% khach hang,



Nguyén ly Pareto

Ban c6 thé di ching kién quy ludt 80/20,
con dugc goi la nguyén ly Pareto.
Nguyén 1y ndy phat biéu ring 80% loi
ich ban c6 dugc dén tir 20% nd luc cta

ban.

Mot cong nhan vién chirc binh thuong
cling c¢6 thé d& dang kiém tra nguyén 1y
nay. Trong 8 gid 1am viéc mdi ngiy, co
1& chi c6 1,5 gid dung dé lam nhiing
cong viéc ma ban dugc tra luong, nd co
thé bao gdm dua ra cac quyét dinh vé

san pham va dich vu mé1, dat ra cac uu



tién hodic cac muyc tiéu, hudng dan nhitng
nguot khac,.... 80% thot gian con lai 1a
nhirng hoat dong rat it gia tri, vi du nhu
kiém tra thu dién thir, chuyén phiém,
quan tdm dén nhitng diéu nhé nhit nhung
lai ¢6 vé nhu cuc ky can thiét, tr chi
nhitng nhan vién chao hang ban nhirng
mit hang chang lién quan gi dén ban, va
nghe, goi nhiing cudc di¢n thoai mang
tinh chit budn chuyén hon 1a muc dich

cong vigc.

C6 phai nhitng ngudi dong nghiép hién
tai dang chiém t6i 80% quy thoi gian cua



ban nhung mang lai cho ban it hon 20%
gia tr1 (du ban c6 dinh nghia theo cach
nao di nira)? Néu vay, da dén lac ban
nén chia lai thoi gian va danh phan hon
cho nhitng mdi quan hé mang lai nhiéu

gia tri cho ban.

Nhitng san pham ciing ¢6 quy luit nhu
vay. Rat nhiéu cong ty cung cap mit hang
da dang, nhung néu ho phan tich loi
nhuan tr ddu ma cé, ho s€ tim ra ngay nd
dén tir mot s6 mit hang ma théi. Do 1a vi
nhirng mit hang nay dugc ban ra véi sd

luong 16n nhat hodc nd déng gop phan



16m nhat trong tong gia tri.

Kinh doanh dich vy c¢6 thé c6 nhiéu
khach hang, nhung ho ciing nhén ra rang
loi nhufin cta ho chi dén tir mot nhém
nho khach hang. Co thé ho s& nhan ra
20% khach hang twrong trng vai 80% céc
cau hoi mat thoi gian, nhiing phan nan
nho nhit va nhitng thay d6i vao phut
chot. Con gi nira, 20% khach hang dem
dén phan 16n loi nhuan thuong lai khong
gidng nhu 20% ludn giy ra cac van dé.
Céc doanh nghi¢p thuong bod nhiing
khach hang khé tinh nhat va néi rang ho



van c6 thé kiém 101, chua ké con giam

duoc stress.

Nguyén tic ndy con dugc ap dung trong
cudc song thudng ngiy cia ban. Ban
thuong mic nhat 20% sb quan 4o trong tu
quan 4o cta minh vao 80% thoi gian, va
khoang 20% tham nha ban bi son 80%.
80% céc cudc cdi va v6i chong hay vo
c6 thé thudc 20% tong s6 chi dé ma cac
ban bat dong (hau hét cac trudong hop 1a
vé tién bac, viéc nha va van dé nudi day

con cai).

Loai bo 20% tiéu cuc



Cho dén nay chiing ta chi nhin thay cac
hanh dong s& dan dén nhitng két qua tich
cuc, nguyén 1y 80/20 nay ciing 4p dung
cho cac két qua tiéu cyc. Vi duy, cb
khoang 20% t6i pham tién hanh 80% toi
ac. Po 1a 1y do tai sao chinh sach "khong
khoan nhugng" cuia bang New York dac

biét hicu qua.

Trong cudc sdng ca nhin, d6i khi 20%
hodc it hon thoi gian nhitng gi ching ta
lam tao ra 80% bat hanh. Vi du, thoi gian
mot ngudi trai qua cac cudc cai nhau véi

chdng hay vo minh 14 rat it, nhung n6 lai



khién ho "com chiang lanh, canh ching

ngot" trong su6t khoang thdi gian con lai.

That tu nhién, trong cac trudng hop ti€u
cuc, ching ta mong mudn giam 20% do
chir khong phai 1a tang n6 1én. Tuy nhién,
trong hau hét cac truong hop, cach tot
nhat 1a str dung thoi gian 1am nhitng thtr
s& cho chung ta két qué tich cuc. Nguoi
c6 cudc doi hanh phic thuong 1a ngudi
biét quén di nhirng diéu tiéu cuc anh
hudng dén sy thu thai tim hon ciia ho.

TAm quan trong cua viéc tip trung vao

nhtrng di€u tich cuc



Kathryn D. Cramer, nha tam ly hoc — tac
gia cudn sach Thay doi cdch nhin moi
thur (Change the way you see everything)
chi ra rang chung ta danh téi 80% thoi
gian chi dé nghi vé nhitng diéu minh 1am
khong tot. Trong khi d6 cac nghién ctru
khoa hoc khang dinh chia khoa thay d6i
moi thtr ndm & nhitng diéu ma ching ta
1am tot. Tai sao ching ta lai hay nghi vé
nhitng diéu tiéu cuc nhu thé? Cau tra 101
la vi chung ta dugc day bao phai nhu
thé. Ttr bé cho dén khi chung ta duoc 3
hodc 4 tudi, nguodi 16n ludn v tay khen

ngo1 nhirng gi chiung ta lam. Nhung khi ta



bat dau di hoc, cha me chi chi y vao
nhitng diéu ching ta d3 lam sai, moi

chuyén sau nay déu tiép tuc nhu vay.

Ban hoan toan c6 thé chon lua nhirng thir
ma ban can suy nghi, hon thé, hiy tip
trung 80% suy nghi cua minh vao nhirng
diém manh, nhitng gi t6t dep trong cudc
song va nhitng gi con tiém an trong cac
1inh vuc khac.

Néu ban thuong chi nghi mai vé nhirng
diéu tiéu cuc, thi can c6 thoi gian dé thay
doi thoi quen nay, mot so cach sau c6 thé

giup ban:



« Mbi sang khi thitc gidc, hiy dé danh
mot hodc hai phut dé nghi vé nhitng diéu
lam ban thiy vui trong cudc sbéng. Va
cling hiy nghi vé nhitng th ban mong

mudn trong ngay.

« Trong subt mot ngay khi moi viéc tién
trién t6t dep, hiy danh it thoi gian dé ghi
lai n6. Khong nhét thiét phai 1a diéu gi to
tat. Vi du nhu chi 1a mot cudc dién thoai
ma ban da tra 101 that su chuyén nghiép
va 4n tuong, mot cau hdéi khdé ma ban co
thé tra 101 dong nghiép. Piéu nay nghe co
vé tdm thudng, nhung c6 bao nhiéu diéu



tam thuong tiéu cuc ma ban thuong chi y
toi trong mot ngay? Bang cach nghi vé
nhirng diéu t6t dep, ban s& phuc hdi lai
duoc trang thai cin bang trong suy nghi

cua minh.

* Ban ciing nén nghi nhitng viéc nguoi
khac dang lam la tich cyc va hitu ich,
hdy danh thoi gian khen nggi ho. Nha
quan 1y i 1a ngudi chi luén ch ¥ t6i
nhitng 18i cta cap dudi. Cac nha quan ly
gioi biét rang cach t6t nhit dé dao tao
con ngudi 13 khuyén khich nhitng viéc

lam t6t mdt cach hiéu qua.



* Vao buoi toi, hdy diém qua nhiing su
viéc da dién ra trong ngay, ca viéc hay
1an viéc d&, hdly xem ban hoc duoc gi.
Néu c6 viéc khong hay xay ra, thi 1an sau
ban s& lam gi khi tinh hudng tuong tu lap
lai? Qua trinh phat trién con nguoi c6 thé
duoc phat biéu 1a "khong c6 18i 1am nao
cd, chi co6 nhitng kinh nghiém dugc rit
ra", nghe thi c6 vé ngay ngd nhung cling

c6 nhiéu phan dung trong do.



Day la dip tot dé tap trung vao
nhting thi con lam dung...

Trén thuc té, su thay d6i suy nghi nhu

vy 13 yéu td quan trong nhit trong viéc



thay d6i hoan toan nhitng thdi do tiéu

cuc.

Tap trung vao 20% tich cuc trong cong

viéc

Hay danh vai gidy dé nghi xem quy luat
80/20 ap dung thé ndo trong cong viée
ctia ban. Diéu c6 ich nhit ban lam duoc

trong mot tudn 1am viéc ctia ban 1a gi?

Bay gio hay udc luong xem ban da dung
bao nhiéu thoi gian dé 1am cong viéc do.
ToO1 da dat cau hoi nay véi nhitng nha

diéu hanh, ngh¢ si, giao vién, bac si va



thudng ho cho biét ho chi stir dung 10 —
20% thoi gian dé 1am nhiing viéc c6 ich
nhat. Cuc ky tu nhién, diéu d6 c6 nghia
13 phan 16n thoi gian dugc sir dung vao
nhirng viéc tao ra it gia tri hon. o) day su
that hé 16 tai sao rat nhiéu nguo1 khong
thé vuot qua mic trung binh: d6 13 vi
hau hét ching ta da lang phi thoi gian
quy gia cua minh.

Ham y cua quy ludt 80/20 rat don gian
va no ap dung trong tit ca cac linh vuc:
Néu ban danh thoi gian nhiéu hon vao
20% hoat dong tich cuc, ban sé thanh



cong hon (va chic chin 1a kiém duoc
nhiéu tién hon).

Qua trinh thuc hién cling cuc ky don
gian: xac dinh 20% cac hoat dong ban wu
tién nhat, thuc hién cac hoat dong do
nhiéu hon ddng thoi giam thiéu 80% cac
vigc it gid tri. Sau nay ching ta s€ xem
xét cach t6t nhat dé loai bé nhitng hoat
dong khong c6 gia tri.

"Xac dinh 20% cac hoat dong ban uu
tién nhit va thuc hién cic hoat dong do
nhiéu hon."



Budc dau tién 1a xac dinh xem ban dang
1am gi. Dudi day ban hiy viét ra 10 cong
viéc chiém nhiéu thoi gian lam viéce cua
ban nhat. Danh sach nay sé& thay doi tuy
thudc vao loai cong viéc ban lam nhung
c6 thé bao gém: viét bao cdo, hop hanh,
go1 dién thoai giao dich, theo doi tin tirc
lién quan dén cong viéc. Pung sa vao
mo ta cong viéc hodac vao viéc ban du
dinh 1am gi ma hiy viét ra nhiing cong

vi¢c chiém thot gian nhat.

10 cong viéc chiém hau hét thoi gian lam

viéc cua ban



(%)

(%)

(%)

(%)



(%)

(%)

(%)

(%)



(%)

10.

(%)

Bay gio hdy nhin lai tir dau va tinh xem
phan tram thoi gian ban 1am ting cong
viéc trong tong s thoi gian 1am viée cua
ban 1a bao nhiéu. Néu liét ké ra hon 10
cong viéc thi tong sd co thé 1on hon
100%. Khong can phai tinh toan chinh

xac phan tram d6, chi 4ng chimg thoi.



Néu muén chinh xac hon, ban co thé
dung mdt chiéc may tinh. Vi duy nhu, néu
mot tuan 1am viéc 40 gio va ban danh 3
gio trong s6 d6 dé 1am cong viéc so 1,
hiy chia 3 cho 40 va két qua ban da danh

7,5 % thoi gian cho cong viéc do.

Bay gio ¢ 3 dong duodi day hay liét ke ra
3 cong viéc dem lai nhiéu gia tri nhat —
mang lai nhiéu tién nhit hodc thé hién
duoc su dong gop cua ban nhiéu nhét. 3
cong viéc ndy co thé nam trong danh
sach 10 cong viéc trén, hoac khong nam

trong do vi ban danh qua it thoi gian cho



no.
3 cong viéc dem lai nhidu gia tri nhat

l.

(%)

(%)

(%)



Gi0o thi ban udc lugng thoi gian ban
danh cho 3 viéc ndy. Ly tuwdng nhit, 3
cong viéc mang lai gia tri nht ciing 13
nhitng cong viéc ban danh nhiéu thoi
gian nhit. Nhung trudng hop niy rat
hiém. Du vay ciing ding lo lang, ban sé&
thdy ban co thé thay doi thoi gian cua
minh theo cach no sé& thiic day va mang

dén thanh cong cho ban.
20% d6i voi thoi gian ranh r6i

Hay xem nguyén 1y Pareto hoat dong nhu
thé nao trong doi séng ca nhan bang cach
lap mdt danh sach twong tr 10 hoat dong



cuia ban trong thoi gian ranh roi. Liét ké
ra nhiéu nhit 10 hoat dong ma ban
thuong 1am vao thoi gian ranh rdi (tat
nhién 1a tror an va ngu). Cac hoat dong
nay thi c6 rat nhiéu va khac nhau tuy tirmg
nguoi, nhung cé thé 1a xem tivi, doc sach
bao, choi thé thao, xem phim. Chi liét ké
ra nhitng thr ban lam; vi du ban co thé
rat thich di xem phim hodc thim quan
bao tang nhung dirng cho ching vao danh
sach néu ban khong thuong xuyén di dén
do.

10 hoat dong chiém hau hét thoi gian



ranh roi1 cuia ban

l.

(%)

(%)

(%)



(%)

(%)

(%)

(%)



(%)

(%)

10.

(%)

Ciing nhu vi du trudc, hay udc lugng

thoi gian ban sir dung cho mdi hoat dong.



Bay gi¢ ban ciling dua ra 3 hoat dong
dem lai cho ban nhiéu niém vui nhét.
Néu c6 nhitng hoat dong ma ban tin 1a
minh rat thich nhung lai khong nam trong
danh sach, hay thém chiung vao.

3 hoat dong dem lai nhiéu niém vui nhat

1.

(%)

(%)



(%)

Gid ban hiy udc luong sé phan trim
thoi gian ban str dung cho mdi hoat dong
trén tong s6 thoi gian ranh rdi. Ciing
gidng nhu trong cong viée, hau hét moi
ngudi déu nhan thay 1a 3 hoat dong ma
ho danh nhiéu thoi gian nhat lai khong
phai 13 cac hoat dong ho thich nhat.

Néu ban mudn biét thém thong tin vé
Nguyén 1y Pareto, ban c6 thé tham khao

ba cuon siach viét vé viéc 4p dung



nguyén 1y ndy do c6 van quan 1y va
doanh nghiép Richard Koch viét. D6 1a:
Nguyén 1y 80/20 (The 80/20 Principle),
Quy luat 80/20 4p dung cho ca nhan (The
80/20 Individual) va Séng theo phuong
thirc 80/20 (Living the 80/20 way).

Tai sao lai ctr 1am nhitng cong viéc va
hoat dong minh khong thich?

C6 thé ban s& nhan ra ré“mg c6 mot vai
viéc trong danh sach vira roi chiém mét
lugng thoi gian vira phai trong s thoi
gian ranh rdi ctia ban du khong phai 1a
nhirng hoat dong ban yéu thich. Bé 1a



nhitng thir chung ta lam theo théi quen
hodc nghi rang ngudi khac mong mudn
minh 1am nhu vay. Thuong chiung ta s€
tri hodn nhitng gi ban than minh tin rang
mang lai nhiéu niém vui vi nghi ta s& lam
viée d6 vao mot thoi diém khéac thich
hop hon. C6 thé 1a "Khi bon tré da 16n
hon" hay "Khi minh vé huu", hay "Khi
minh da tiét kiém du tién". That khong
may, trong hau hét cac truong hop thi
ngay nao do6 (trong du tinh cua ban)
dudng nhu ching bao gio dén.

Mot nhan t6 nira 1a hién tugng "s€ kiém



duoc nhiéu tién khi tinh trang toi té niy
qua di". Nhitng nghién ctru vé viéc dua
ra quyét dinh cho thdy riang ban cang dau
tr vao mot cai gi d6 nhiéu (tién bac, thoi
gian, tinh cam) thi ban cang c6 cam giac
chic chan vao diéu d6. Vi du, néu ban
doc 200 trang ctia mdt cudén sach day
300 trang va théy no that té nhat, ban sé€
nghi rang ban nén doc hét cudn sach vi
du sao ban ciing da doc duoc ngan diy
trang roi. Cac anh hudng twong tu ciing
ap dung ddi véi viéc dau tw ma ban nén
bo do hay nhitng thir ma ban mua nhung
khong con dung dén nita (ban nghi:



"Minh khong thé ném n6 di hay ban ré no6
dugc — minh da mua né voi gia rat cao

co ma!").

Mot cach rat hay giap ban vuot qua
chuyén nay 13 tiéu chi "néu khong co,
thi...". Hay hoi chinh minh: Néu minh d3
khong mua no6 (hoac khong danh thot gian
cho no) thi sao nhi? Néu ban tim dugc 1y
do hop 1y, da dén lac vat di r6i.

Mot nhan t6 khac 13 sy kiéu hinh. Néu
ban tuyén b6 voi ca thé gidi 1a ban s&
tham du cudc thi ma-ra-tong nhung sau

d6 biét rang viéc chay nhu vay sé& giy ra



nhitng vét thuong cho dau goi ban, ban
co thé s& van khong tir bo cudc thi mac
du biét rang can phai lam nhu thé dé dam
bao strc khoe. CO mdt cach rat hay dé
d6i mit voi chuyén nay 1a hay lui lai mot
buéc va nhin tinh huéng ndy mét cach
khach quan hon. Néu mot nguoi ban &
trong tinh huéng twong ty, ban s& khuyén
nguodi 4y thé nao? Gan nhu chic chin
ban s& n6i "Pung ngdc nghéch nhu thé,
strc khoe ctia minh quan trong hon bat cr
thir gi", va do cling chinh la cau tra 101
cho chinh ban.



Trong chuong nay, ban x4c dinh ra
nhirng yéu td ndo trong cong viéc va thoi
gian ranh rdi cta ban c6 tiém ning dé
tang thém hanh phiuc cho ban. Trong
chuong tiép theo, ban s€ hoc duoc chinh
Xac cach tip trung cic yéu td niy vao
muc tiéu cu thé va nhitng bi quyét gitp

ban dat dugc muc ti€u dé ra.



2. Tap trung vao muc
tiéu dau tién

Trong Chwong 1, ban da tim ra bi quyét
dé dat duoc két qua cao nhit 13 tim ra
20% cong viéc va thoi gian nghi ngoi
mang lai nhiéu loi ich cho ban nhat, dau
tu nhiéu thoi gian hon vao nhitng viéc
do, giam thoi gian danh cho 80% nhiing
viéc dem lai it gia tri hon. Khi da xac
dinh dugc 20% co6 gia tri hon do, ban co

thé xac lap cac muc tiéu thac dély ban



dén thanh cong. Nhung néu ban ting cd
gang dat muc tiéu trong qua khtr, ban ¢
thé théy d6 1a mdt viéc rat it trién vong,
bdi vi ban chua biét c6 hai 156i chét
ngudi trong hau hét cac cach tiép can
muc tiéu. Trong chuong nay, ban s& biét
rd khong chi hai sai 1dm d6 ma con ca

cach thirc dé vuogt qua ching.
Pat ra muc tieu SMART

(SMART: S - Specific; M -
Measureable; A- Attainable; R -
Realistic; T - Timely)



Su tap trung doi hoi ban phai that sy hiéu
o vé nhitng gi minh mudn dat duoc, cc
muc tiéu SMART sé& giup ban. Pau tién
hdy xem xét quy trinh dat muc ti€u, sau
d6 ban c6 thé ap dung n6 cho cac linh

vuc ma ban xac dinh trong chuong cuoi.

Thé nao 13 nhirng muc tiéu SMART? S 1a
viét tit ctia Specific (RS rang). Nhiing
muc tiéu kiéu nhu "giam can" hay "phai
kiém nhiéu tién hon" hay "duoc nhiéu
ngudi yéu mén hon" 13 khong hiéu qua vi
ching qua map mo. Néu ban c6 thé giam

duogc vai lang, n6 chirng t6 ban c6 giam



can, nhung chic chan ban van chua hai
long. Vi thé hiy dit ra nhitng muc tiéu
that rd rang. Tuong tu nhu viy véi tién
bac va tham chi v&i nhitng phim chét c4
nhan nhu "dwgc nhidu nguodi yéu mén
hon". Chinh x4c thi dugc nhiéu nguoi
yéu mén hon s& nhu thé nio? N6 c6 phai
1a thém hai nguoi ban than thiét hon
khong? Hay 1a thém cé chuc ngudi ban
binh thudng? Néu ban thiy kho dua ra
nhitng myc tiéu ro rang, hay tu hdi chinh
minh, ban s€ théy va nghe dugc nhirng gi
khi dat dugc muc ti€éu, ndé khac gi voi

nhitng diéu ban thiy va nghe duoc ¢ hién



tai.

Khi dwa ra nhitng quyét dinh ndy, hiy
chic chin ban d3 s dung nhitng tiéu
chuan co y nghia v&i ban chir khong phai
1a nhitng thtr ngudi khic mong muén &
ban. C6 ging 1am hai long mong mudn
ctia ngudi khac 1a diéu ngu ngoc, vi khi
ban ¢ ging 1am vi nguoi khac, ho c6 thé
thay d6i nhanh chéng va nhu thé ban
cling phai thay d6i theo.

S& tot hon néu muc tiéu d6 1a tich cuc —
thay vi dat ra myc tiéu "giam 3 kg" ban

nén dit myc ti€u la "gidm xudng con X



kg" (X 1a cu thé s6 can ban muon). Néu
khong ban s€ thuong xuyén roi vao trang

thai tiéu cuc.

M 13 viét tit cua Measureable (C6 thé
do luong dugce). Khi muc ti€u cua ban da
rd rang thi cach dé do luong xem ban da
duoc muyc tiéu d6 hay chua van con 1a an
s6. Néu d6 1a vé can ndang, ban s¢ su
dung can hay chi sb ndo d6 cho co thé.
Néu d6 1a vé tién bac, tai khoan ngan
hang s€ no1 cho ban tinh hinh tai chinh
ctia ban. Trén thuc té, du ban c6 thé do

luong dugce hay khong, thi d6 cling 1a



mot cach kiém tra hiru ich xem muc ti€u
ban dé ra co6 rd rang khong. Néu khong,
hdy nghi lai va thay d61 muc tiéu cua

ban.

Hai chit cai tiép theo, A — Attainable
(Co thé dat dugc) vaR — Realistic
(Thuc t€). Toi khong phai 1a ngudi qua
sting bai diéu ndy. Cac muc tiéu can phai
chira nhiéu tham vong va vinh quang néu
mubn thic déy ban lam nhirng viéc can
thiét dé dat duoc chung va nhitng muyc
tiéu hip dan nhat thuong 13 nhitng muc
tiéu ban khong chic chin 100% vé kha



nang dat dugc va tinh thyuc té. Liéu cudn
sach cta ban c6 thé tré thanh sich ban
chay nhat khong cho du ban chua ting
cam bat viét? Ban c6 thé bit ddu mot
cong viéc kinh doanh ma chi trong nam
nim da kiém du tién dé khong can lam
viéc ma gianh thoi gian theo dudi nhiing
so thich va cong viéc tir thién? C6 rat
nhiéu nguoi da lam dugce nhu vay. Va
cach duy nhat dé ching minh 1a: hiy viét
mdt cudn sach hodc tién hanh kinh doanh

va xem di€u gi xay ra.

Cau hoéi that su duy nhit can dit ra 1a;



liéu ban c6 thé hy sinh dé thuc hién duogc
muc tiéu nay khong? Néu cau tra 101 co,
hdy thyc hién di. Néu ban hi sinh tat ca

cho diéu do, c6 thé ban sé& thanh cong.

Du sao di nita, néu ban mubn héi mot ai
d6 vé viéc dan than vao ké hoach to 16n
cua minh, hdy chon nhitng nguoi giau
kinh nghiém, ho s& biét rd phai 1am gi.

T 1a viét tat cua Timely (Pung han),
nghia 13 ban co6 thé hoan thanh muyc tiéu
dang han chét dé ra. Han chot 1a "ké hay
diét" rat nhiéu hi vong va ké hoach cta

ban.



Hay cht y td1 han chét

Duéi day 1a tién trinh ma moi viéc dién
ra: ban dat ra mot muc ti€u vo1 han chot
cu thé, vi du nhu "vao ngiy 1 thang 3
giam xudng con ning 63 kg", hay "sé& thué
mot cong ty xuit ban cubn sach ctia minh
trudc cudi thang 9" hay 1a "sé thanh 14p
mot co s¢ kinh doanh online vao ngay 15
thang 2".

Sau d6 ban s€ lam nhitng gi ban cho la
can thiét dé hoan thanh muyc tiéu dung
thoi han. Va ciing nhu hau hét moi nguoi

chung ta, ban that bai. Hodc tang can,



hodc gitr nguyén, hodc giam can nhung
ban khong hoan thanh myc ti€u, ban cling
khong thué duoc mdt cong ty xudt ban
sach vao cudi thang 9 hoic cac van dé
voi website, dich vu kinh doanh qua
mang clia ban ciing khong thé sin sang

vao gitra thang 2 dugc.

Ban thit bai. Khi thit bai chung ta
thuong cam thy thit vong chan chudng
va tir bo muc tiéu. Hon nita, gan nhu
chic chin ching ta khong muén dit ra

mot myc ti€u nao nira trong twong lai.

Co6 hai 161 co ban trong céach tiép can



truyén théng vé viéc dat muc tiéu. Pau
tién la han chot. Nhitng nguoi co kinh
nghiém hoan thanh muc ti€u coi han choét
1a diéu dang so nhit. Ho noi réng mot
muyc tiéu ma khong co han chot thi chi 1a
mot mo udc. Theo d6, tdi co thé ndi rang
moit muc ti€u co han chét 1a mot don
thudc chita tri sy that bai. Va day 1a ly
do: Khi ban 1ap ké hoach hoan thanh muc
tieu, thuong thi ban chua biét ban s& lam
nhu thé ndo. C6 thé ban c6 mdt vai chién
lugc va nhiém vu dé thuc hién, nhung
ban khong biét chung s& phat huy dugc
bao nhiéu tac dyng. Ldi thir hai 1a trong



rat nhiéu truong hop, dé dat dugc muc
tiéu thi cin c6 su hop tac cla nguoi
khac. Ban co thé tic dong nhung khong
thé kiém soat duoc long nhiét tinh cua
ho. Vi thé, 1am cach nao dé ban c6 thé

dat ra thoi gian hop 1y?

Chi c6 mot han chot duy nhét dang

O trén t61 da dé cap dén qua trinh dat
muc tiéu dién ra nhu thé ndo. Va day 1a

qua trinh ma nd phai dién ra néu nhu ban

muon hoan thanh muc tiéu:

1. bat ra muc ti€u, vi du la muc tiéu vé



can nang trong nhitng vi du trén.

2. Lam nhirng gi ban cho 1a can thiét dé
hoan thanh muyc tiéu. Co thé ban quyét
dinh di bo 1,5 km ba 1an mdi tuan véi hy

vong s€ giam nira can moi tuan.

3. Kiém soat qua trinh nay dién ra tot
dep hay khong. Néu nhitng gi dang lam
mang lai cho ban két qua ban mudn (cu
thé trong vi dy ndy 1 ban giam duoc nira
can moi tu?m) thi ban tiép tuc cho dén khi

dat dugc muc tiéu cuia minh.

4. Néu nhitng gi ban 1am khong mang lai



két qua nhu mong mudn, ban mudng
twong ra nhitng bién phép thay thé va tién
hanh thay doi. D6 c6 thé chi 1a mot thay
doi nho hodc c6 thé 1a toan bd chién
lugc. Vi du, ban thdy minh chi co thé
giam can rat cham cho nén quyét dinh
bén canh viéc tang thém thoi lwong di
b0, ban chi an hoa qua, snack va cac bira
an nhe. Hay ban quyét dinh luyén tap
cung ngudi hudng dan hai tudn mot 1an.

5. Budc 3 va 4 duogc lap lai cho dén khi
ban hoan thanh muc tiéu. Han choét cua

ban sé& 13 "hoan thanh dugc muc tiéu bat



ké khi nio minh hoan thanh". Cam két
ctia ban chi 1a tiép tuc lam va thay doi
cho dén khi ban tim dugc mot bién phap
hiéu qua. Mot vai viéc ban co thé hoan
thanh nhanh chéng, mot vai viéc 1au hon.
Nhung v&i cach tiép can nhu vdy sé&
khong c6 su thit bai, tAt ca chi 1a mot

qua trinh hoc hoi ma thoi.

T6i mudn nhin manh v&i ban 1a: Trong
cach tiép can nay, khong c6 sy that bai.
Thit bai chi xay ra khi ban tr bo muc

tiéu.

Céch tiép cin ndy ciing giup ban tranh



dugc hoi chimg "nhanh hon va nhiéu
hon", s€ xay ra khi cach tiép can c6 han
chot va phuong phap ban dang sir dung
khong phat huy hiéu qua. Ban bi thoi thiic
hoan thanh han chot béng cach lam moi
viéc nhanh hon hodc nhiéu hon. Nhung
1am nhiéu hon hay nhanh hon nhitng viéc
von khoéng phat huy hiéu qua rd rang
khong phai 1a cau tra 161. Khong c6 ap
luc cua han chét, chic chin ban s& dé

can nhic dén mot chién luoc thay thé.

NHUNG NGHIEN CUU KHONG Cé
THUC



Rat nhiéu cudn sach vé ki ning phat trién
c4 nhan da trich dan cau chuyén vé mot
nghién ctru duoc tién hanh ¢ Harvard
vao khoang thap nién 1950, trong do cac
sinh vién duoc hdi ho cé tung viét ra cac
muc tiéu hay khong. 30 nam sau, 3% sinh
vién tra 101 "co" trong nghién ctru trén da
kiém dugc nhiéu hon tong s tién cia
97% con lai. VAn dé 1a & chd nghién ctru
trén chua bao gio ton tai. Khong ai biét
chic cau chuyén niy bat dau tir dau,
nhung khong c6 bang ching niao chimg
minh nghién ctru ndy ting dugc tién
hanh. Tuy nhién, rat nhiéu ngudi thanh



cong khang dinh ho tirng viét ra cac muc

tiéu.

Piéu nay khong c6 nghia 1a ban khong
thé dit ra han chot cho cac nhiém vu
trong tam kiém soat ctia minh. Vi du, néu
muc tiéu cua ban la tim ra mdt ngudi
thiét k& website cho cong viéc kinh
doanh online ctia minh, ban c6 thé xem
xét cac Ung vién va chon ra ba nguoi
gioi nhat vao cudi tuan. Néu nhiém vu 13
tim mdt co quan xuat ban sach, ban co
thé lién hé v&i ho vao ngay mai. Néu ban

quyét dinh tham gia mot khoa hoc thé duc



tham my, ban co thé dit ra han chot tham

gia vao trudc thir hai.

Céac muc tiéu 1on thudng rat hay, nhung
phai chia nho thanh céac giai doan

Cac muc ti€u 16n thac déy ban tién dén
twong lai mong mubén. Pong thoi, ban
cling can phai chia nd ra thanh ting giai
doan dé co6 cam giac ban lién tuc tién
dan dén muc tiéu. Dung do1 dén khi thuc
hién xong muc tiéu cudi cung moi an
ming. Dt ra ting cdt méc va hiy an

mirng khi vuot qua timg ¢t moc do.



Lén ké hoach 1a tot, nhung bat tay lam

con tot hon

Ting bude trong qué trinh nay doi hoi ké
hoach cho tirng giai doan nhd, nhung hay
chu y t&é1 nhitng gi ban lam dugc voi
viéc 1én ké hoach sudng. Néu nhu ban
1én mot ké hoach rat cu thé véi nhitng
biéu d6, ké hoach, ban d6 tu duy, hiy
nghi dén viéc giam bot nhitng ké hoach
va tap trung vao nhitng gi ban c6 thé dat
dugc. Tat nhién, nén st dung nhirng thur
d6 dé giup ban tap trung hon vao nhitng
gi can lam, nhung chung khéng phai 13



nhitng thir ¢ thé thay thé cho viéc thuc
té ban dat dugc cai gi. Trong kinh doanh,
hai phan nay hoan toan khac nhau, dugc
goi tén 13 Planning the work (Lén ké
hoach cong viéc) va Working the plan
(Thuc hién ké hoach).

Trén thuc t& moi viée thay doi rat nhanh
do d6 ban can phai rat linh hoat. Ngay
nay, dua ra mot ké hoach dai ndm nam
khong con thyuc té nira. Ban phai luén cha
Y t6i nhitng dau hiéu trén duong di,
nhirng dau hiéu c6 thé chi ra hudng di
tiép theo t6t hon, hodc 1a phai di theo



hudng nao, hodc lam cach nao dé di dén
do.

Ban c6 thé tim thiy su trong dong trong
mot thi nghiém tién hanh trong linh vuc
nghé thuat. So sanh hai tac phim ciia hai
nhém sinh vién nghé thuat vu ti. Nhom
dau tién biét két qua ho mudn, 1én ké
hoach cin than va thuc hién tung budc
mot voi thay doi it nhat co thé. Nhom thi
hai chi md1 ¢6 y tuong ho dinh lam va
thay d6i thiét ké khoang 17 lan. Cubi
cung, khi ban giam khao danh gia tac

pham cua hai nhom thi thay tac phim cua



nhém thir hai sang tao hon. Bai hoc rit ra
1a phai c6 du linh hoat dé mg pho véi
nhirng thay ddi, nhitng su trai nghi¢m s&
cho ban két qua tot hon.

Chién luoc deo dudi

Cho dén luc ndy thi moi thtr van on.
Nhung con mot chudng ngai vat gidu mat
ma ban can phai vuot qua. Thudng 1a
chiing ta cam két cho mot phuong phap
(vi du, di b ba 1an mot tuﬁn) va s€ lam
tot trong tudn dau tién, tham chi 13 thang
dau tién. Sau d6 thi do cic nguyén nhan
khach quan, chung ta chi con di bd mot



lan mot tuan, hay khong di bo nira. Két
qué 1a: that bai. Ca viéc tap thé duc tham
my ciing vay. Vao thing dau tién, co rét
nhiéu ngudi dang ky tham gia lam thanh
vién ca nim nhung dén trudc thang thir
ba hau hét cac thanh vién déu tir bo. La
mot van dong vién cling t6t, nhung néu
khong thi 1am thanh vién thoi ciing chang

Sao.

Ching ta khong nhitng can mét chién
luge cu thé dé hoan thanh muc tiéu ma
con phai c6 nhirng chién lugc dé chic

chan chung ta s& 1am theo chién luogc do.



Nhu t6i dd ndi & trén, ban chi that bai
mot khi ban tir bd, nhung thudong ching ta
khong tiép tuc thyc hi¢n n6. Ngay khi ban
nhan ra diéu d6, ngay lap tirc hiy thuc
hién phuong an B:

"Ban chi that bai khi ban tir bo"

1. Quyét dinh xem c6 dung lai hay khong
vi ban chua gat hai dugc gi du da bo ra
kha nhiéu cong stc. Néu diung, hiy
muong trong luén mot chién lugec méi
va thyc hién nd. Piéu nay ciing dung khi
ban dung phuong phdp nay la do cé
nhiéu thar qua kho, ban khong thé 1am



dugc. Vi dy, ban giai quyét bang cach
ngay nao ciing di dén phong tdp nhung
nhan ra diéu nay hoan toan khong thuc té.
Vay hdy thir ba ngdy mot tuan thoi va

xem di€u gi xay ra.

2. Néu ban khong lam chi vi ban quén,
hay chi vi khong thuan tién, hay do ban
luoi, vay thi hiy nghi dén mot cach giap
ban 1am viéc ndy dé dang hon, thoai mai
hon, d& nhé hon. Trong vi du ctia chiing
t6i, 46 c6 thé 1a ri mot ngudi ban cung

tap, thué gido vién day riéng...

B??mg cach coi thit bai tam thoi 1a mot



budc tién téi thanh cong cudi cung, ban
s& loai bo dugc nhitng ton thwong ma né
iy ra. Néu ban thdy diéu nay kho khan,
hdy soat lai nhitng k¥ nang ban dang co
trong tat ca cac linh vuc cudc song va
xem ban da rut dugc bao nhiéu sai 1am
hay bai hoc kinh nghi¢m trong qué trinh
nam bat cac ki ning d6. Thuong thi ban
s& phai nghi rat lau, boi vi moi khi dat
dugc muc ti€u, ching ta hay c6 xu hudng
quén mat nhitng chuéng ngai vit trong
qua trinh thuc hién. Ban ciling s€ cam
thay nhu vay khi dat dugc nhitng muc

tiéu ma vo1 hién tai duong nhu la diéu xa



VvO1l.

Khong thé tip trung vao nhitng dicu

ngoai tam mat

Nghién ctru chi ra rang ban chic chan s&
an nhiéu keo hon khi ban nhin théy trudc
mit thay vi cit trong hop, khi trong tim
v6i thay vi phai dung day dé 1ay. Nhitng
két qua nay ciing chang phai 1a diéu gi
qua ngac nhién, nhung chiing lam ta nhd
mot nguyén tic quan trong: Khoéng nhin
thay thi ban s& khong nhé dén.

Néu ban muon chac chin 1a minh s& dung



nhiéu thdi gian trong ngay hon cho nhiing
vi¢c quan trong vo1 ban, hdy lam cach
nio dé ban c6 thé nhin thiy hay nghe thay
thuong xuyén. CO thé ban viét ra gidy
hay 1a nhic viée béng mot doan nhac...
Diéu nay s& giup ban thay doi cach thirc
sao cho dé nhd hon.

Thoi diém dé tap trung vao ba muc ti€u

quan trong nht

Gio ban di hiéu viéc dit myc tiéu dién
ra nhu thé ndo, ban di co thé dit ra cho
minh cdc muc tiéu quan trong nhat. Hay
xem lai danh sach 80/20, dua ra suy nghi



cho nhitng muc tiéu ban thich nhat va viét
ra 3 myc ti€éu ban nghi minh c6 kha nang
thue hién.

Muc tiéu thir
nhit

Muc tiéu thir
hai

Muc tiéu thir
ba

Pau Ia muc tiéu ban da san sang nhat?

Co6 thé chon mot trong ba hodc ca ba



cung mot lic. Néu ban thay thuc hién ca
ba muc tiéu ndy cing mot lac s& tén
nhiéu thoi gian thi hiy lam ting viéc
mot. Thanh cong voi ting muc tiéu sé
mang lai cho ban hirng thu va nang luong
hon 1a vat 16n dé gianh ca ba muc tiéu
cung lac. Néu ban mudn thuc hién it nht
hai muc tiéu mot luc, ban c6 thé duogc
néu ching khong ciing mét 1inh vuc trong
cudc séng cta ban. Vi du, ban co thé
chon mdt muyc tiéu trong cong viéc, mdt
muc tiéu vé giam can va mot vé cai thién

cac mo1 quan hé quan trong,



V&i mdi muc tiéu, hdly danh mot cudn sb
nhé ma ban thich. Ban c6 thé viét vao
nhitng dong dé trang trong cudn sach ny,
nhung nhu thé khong du dé ghi chd thém
nhirng viéc ban phai 1am, nhirng mbc ban
d3 vuot qua, nhitng chién lugc hay da
phat huy tac dung ma ban c6 thé 4p dung

trong nhitng myc ti€u khac, v.v...

Hay bat dau voi cac cau hoi

V61 muc tiéu ban cho 1a quan trong nhit,
hdy tra 151 nhitng cau hoi duéi day (Néu
can thém chd, hiy dung cuén s6 nho ciia
ban). Vi du, ban kiém dugc nhiéu tién



nhat tir viéc thiét ké, nhung ban lai khong
biét nhiéu vé phan mém Photoshop. Muc
tiéu cia ban 13 phai nim rd phan mém

nay.

1. Xac dinh xem tinh hinh hi¢n tai dang

nhu thé ndo. Cang rd rang cang tot.

Vi du: Minh da mua dia cai dat huong
dan ding Photoshop nhung chwa bao
gio dong dén.

2. Ban di lam (hay khong 1am) gi dé dan
dén tinh hinh hién tai?



Vi du: Minh chwa tung co ké hoach hoc
Photoshop.

3. Ban s& lam gi dé dat duoc két qua

mong mudn?

Vi du: Minh sé danh 4 gico méi tuan dé

hoc chwong trinh nay.

4. Ban can phai lam gi dé chac chan ban

s€ lam nhitng viéc viét ra & budc 3.

Vi du: Minh phai quyét dinh nhitng viéc
dang chiém mat 4 gio moi tuan hién tai

sé dwoc thay thé bang 4 gio hoc



Photoshop.

5. Ban can nhitng diéu gi (thoi gian, tién
bac, su giip do cua moi ngudi)? Lam
cach nao dé co duoc chung? Ban cd can
tir bo viée gi dé co thoi gian tap trung
vao nhitng diéu thiét yéu trén hay khong?

Vi du: Thir minh can la thoi gian. Minh
sé cat 4 tiéng xem tivi moi tuan. Minh
phdi c6 mét phwong phdp nhéic minh

luon nho thoi gian phai hoc.

6. Hay lam nhitng viéc khac nhau va

danh gia thuong xuyén moi viéc ban



dang 1am c6 6n khong. Néu khong, hay
can nhac xem ban co6 thé lam cach khac
deé co két qua minh muon khong. Cr lam

nhu vay cho dén khi ban dat muyc tiéu.

Vi du: Néu ban thcfy ban khong thé tap
trung 4 tiéng hoc Photoshop tai nha,
hay xem c6 thé mang mdy tinh xdach tay
[én thw vién hay noi nao khac khong
lam ban phdn tam. Hay néu thdy minh
khéng thé tir hoc dwoc, hdy tham gia

mot khoa dao tao.

Néu muon thyc hi¢n nhiéu muc ti€u cung

mot luc, hay lam nhu trén véi tirng muc



tiéu.
Khot lai niém dam mé

Dic biét néu ban dit ra mot muc tiéu co
nhiéu tham vong, ban c6 thé cam théy lo
sg vién canh phai bat dau thuc hién no.
Hay 1ap ra danh siach nhitng 1y do quan
trong nhét tai sao ban tin nhitng muc tiéu
nay quan trong cho tuong lai cua ban.
Danh sach nay s€ la dong luc khi ban
thdy mét moi. N ciing ¢ thé giup ich
khi ban nhin thdy trén nhitng tim gidy ban
ghi that to treo trong van phong.



10 1y do quan trong nhat khién toi phai

dat dugc muc tiéu nay

10.







Khi ban thdy minh dao dong hiy viét
danh sach vao mot to giéy nhd, cho vao
vi mang theo bén minh va bd ra xem mot
cach thuong xuyén. Pay chinh 1a liéu
thudc giai cho nhirng giai doan ban thiy
kho khin. Hau hét moi nguoi déu mic
dinh 1a s€ c6 cam gidc mét moi, hay

chuan bi sin sang dé ddi mit.
Co1 minh 1a mot anh hung

Mot cach hiru hiéu khac dé c6 duoc su
tu tin vao kha nang dat muc ti€u cua minh
la hdy xem d6 nhu hanh dong ctia mot
ngudi anh hiing. ¥ twdng nay bat ngudn tir



mot tic pham cua Joseph Campbell —
mot trong nhitng ngudi xuat sic nhat vé
than hoc. ong nhan ra rang trong rat nhiéu
nén vin héa, nhitng truyén thuyét thuong
c6 ¢t truyén gidng nhau: mot vi anh

hung di tim kho bau.

Trén duong di, ngudi anh hung s€ gap
mot nha thong thai, nhung nha thong thai
chi di cung mot doan duong ngén, con
lai nguoi anh hung phai tiép tuc hanh
trinh mdt minh va d6i mit voi rat nhidu
khé khan thir thach, thim chi d6i mit véi
cai chét. Chinh trong lic d6, anh ta khdm



phd ra mdt sitc manh mdi hay la muc
dich hanh dong va anh ta tiép tuc chién
thing.

Thuong thi kho bau tim dugc c6 mot gia
trj an du. D6 co thé 1a da quy hay mot
chiéc coc vang, ciing twong trung cho su
thong thai ma ngud1 anh hung gianh dugc
tir két qua ctia chuyén di. Doi khi nhitng
kho bau ndy mang lai nhirng diéu tot dep
khong chi cho ca nhdn ma con cho nhirng
nguot than hay ca bd lac, dan tdc cua

ngudi anh hung,

Néu cdt truyén nay nghe rat quen thi cling



1a binh thudng bdi vi dé 1a kiéu cau
chuyén ban da doc trong rat nhiéu cudn
tiéu thuyét hay xem trén cic bo phim.
George Lucas d3 4p dung c6t truyén nay
cho 3 phan cua phim Chién tranh giita
cac vi sao (Star Wars) va bat dau tinh

ban v&1 Campbell.

Piéu tha vi hon 1a & chd cbt truyén do
cling trung v&i nhiéu diéu trong cudc
song that ctia chung ta. Khi t6i mo 16p
Kién tao twong lai (Create your Future),
t6i moi nhitng nguoi tham gia dung cot

truyén nay dé mod ta ho da vuot qua mot



thir thach nhu thé ndo trudc day, vi du
nhu di hoc dai hoc, bit dau di lam hay
hoc mot k¥ nang mdi. Thuong thi moi
ngudi rt ngac nhién nhin ra minh d3
tung 1a nguo1 hung.

Sau d6 t6i yéu cau ho dung cdu trac
truyén nhu thé dé hinh dung mé ta thanh
cong dat dugc trong mdt viéc nao d6 ma
ho chua tirng thir. Két qua hét sire thu vi
va cO ¥ nghia sdu sic. Khong chi cbt
truyén vé cudc phi€u luu cua ngudi anh
hung dugc dung nhu mot cong cu lap ké

hoach hitu ich ma nhirng anh hudng cta



cach thurc suy nghi xem minh nhu ngudi
anh hung la mot dong luc tich cuc.
Chuyén tir suy nghi "toi dang co kho
khan" hay tham chi 1a "t61 c6 mdt muc
tieu" thanh "t61 dang trén duong thuc
hién chuyén phiéu luu ctia minh" 1a mot

thay d6i rat 1on.

Hay thir ap dung cho mot trong sd nhiing
muc tiéu 16n ctia ban. Pién vao dong con
trbng dudi day, bat ctr chd ndao ban
khong chic vé cau tra 10i 1a gi, hiy thur
doan xem. Néu ban thu gidn va dé cau

tra 101 ty nhién tim dén, ban s€ ngac



nhién khi kham pha ra rang dau 6c vo
thic ¢6 thé dwa ra nhiéu goi ¥ cho
chuyén di hon 1a ban nghi ban c6 thé.

Cudc phiéu luu oanh liét

1. Nguoi hung dugce gidi thiéu trong thé
gid1 binh thuong ctua anh ta. (Ban dang
lam gi, ngay trudc khi ban bat dau
chuyén phiéu luu?).




Frank 6 |é da di qua xa trong y tudng vé
cudc phiéu luu cia nguei anh hing.

2. Tén cta chuyén di. (Nhitng diéu khién
ban nhan ra ban dang c6 kho khan, thu
thach hay khi ban mudn bat ddu mdt cudce

phiéu luu moi).



3. Ngudi anh hung bat dac di lac dau va
ndi so khong tén. (Ban so diéu gi nhat

khi bit dau chuyén phiéu luu méi nay?)

4. Nguoi hung dugc mot nha thong thai
gia khuyén khich. (Ai 13 nha thong thai
ctia ban: nhitng nguoi ¢d thé chi cho ban

duong di nudc budc hay tao cho ban



nguon cam himg bat tan? Do co thé 1a
mot nguoi c6 that & hién tai hay qua khir,

hoac 1a mot nhan vat trong tiéu thuyét).

5. Nguoi anh hing vuot qua ngudng dau
tién va bat dau chuyén di. (Ban quyét
dinh thuc hién chuyén phi€u luu cua

minh vao lac nao?)




6. Nguoi anh hung gdp phai nhitng cudc
dau tri va gip duoc nhitng nguoi giup
do. (Ban nghi xem nhiing gi s€ 1a nhiing
thir thach dau tién? Ai s& tng ho va gitp
do ban?)

7. Nguoi anh hung gdp mot cai hang sau
- mdt noi cuc ky nguy hiém. (Ban nghi
diéu gi 1a dang so nhét trong thtr thach
trén — thoi diém ma ban thiy muén budng

xubi?)



8. Nguoi anh hung quyét theo dudi muc
tiéu cao ca, co thé phai chét va duoc cai
tir hoan sinh. (Phdm chit ndo ban coi 1a
da giup ban vuot qua thir thich quan
trong nhat? Piéu dang chi ¥ nhat khi ban
dugc phuc sinh la gi?)

9. Nguoi anh hung 1ay duoc thanh kiém
va kho bau. (Kho bau ban c6 duogc 1a gi?



D6 1a kién thirc, kinh nghiém hay mot thir
gi d6 hitu hinh).

10. Con dudng quay vé va su sin dudi
cua ké thu. (Mot khi ban da dat duogc
muc tiéu, con nhitng kh6é khdn nao ma

ban can phai vuot qua?)




11. Nguo1 anh hung cung kho bau quay
tr lai thé gidi binh thuong. (C6 gi khac
biét trong cudc sdng ciia ban khi ban da
dat dugc muc tiéu? N6 c¢6 anh huong thé

nao dén cudc song cua ban?).

JOSEPH CAM BELL ( 1904 - 1987)

Giao su than hoc, nha van va nha dién
thuyet. Cac tic pham cua Oong bao gdom

Nguoi hung nghin mat (The hero with a



thousand faces) va Mat na cua Chuaa
(The mask of God). Cong chung biét dén
ong qua mot loat nhitng bai phong van
ctua ong voi Bill Moyer ¢6 tén Sttc manh
ctia huyén thoai (The Power of Myth),
phat song 1an dau trén PBS tai My nidm
1987 ngay sau khi 6ng qua doi. Puoc
phat lai rat nhiéu lan va ban qua dia
DVD.

Tap trung tam nhin: 1én 19 trinh cho muc

tiéu

Budc tiép theo ndy 1a tao ra mot 19 trinh

cho muc tiéu trong d6 ban dua ra tit ca



cac budc quan trong cho muc tiéu cua
minh. Néu d6 1a muc tiéu 16n, ban can
phai chia 10 trinh cho tirng muc tiéu nho
trong d6. Vi du, muc ti€u cua ban 1a tré
thanh mdt chuyén gia marketing ndi tiéng,
c6 thu nhap it nhat 1a 100.000 bang mot
nam. Nhirng budc dé dat dugc muc tiéu
d6 co thé bao gdom: viét nhitng bai bao
vé marketing, tré thanh mot nha dién
thuyét tinh t&, rén luyén dé trd thanh mot
doanh nhan, viét sach marketing, lam

website va tu marketing cho chinh minh.

Lo trinh dat muc tiéu trong chuong nay



c6 thé 1am duoc véi su trg giup clia mot
chwong trinh phan mém c6 tén
Inspiration (xem www.inspiration.com
). Ban ciing c¢6 thé tham khao mdt chuong
tinh khdc mang tén Goal Enforcer (xem
www.goalenforcer.com) hodc chuong
trinh Ban d0 tr duy (xem

www.freemind.sourceforge.net).

Lo trinh nhu trén chi ra cac buédc rit
ngan gon. Kiéu 16 trinh thé nay thuong
dugc trinh bay theo chiéu kim dong ho.
Trong trudng hop ndy, nhiém vu dau tién

ctia ban 13 viét bao, tiép theo 1a trd thanh



nha dién thuyét noi tiéng, va ctr thé tiép
tuc. Trong khi chuong nay khong chu y
vao han chét, ban van phai hiéu ring cac
budc ndy déu trong tam kiém soat dé ban
c6 thé dit ra nhimg mdc thoi gian va

khung chuong trinh tong thé.

Ban ciing c6 thé xem timg budc tién dan
dén muc tiéu nhue mot dé 4an, va hay lap
ra ban d6 ké hoach cho tirng budc mot.
Chang han, muc tiéu "Tré thanh nha hing
bién tai ning" s& nam dudi muc tiéu
"Tré thanh chuyén gia ban hang". O mdi

muc ti€u, ban dua ra cac budc dé hoan



thanh (xem so do trang sau).
Xay duyng 10 trinh

Dul ban str dung phan mém hay chi mot to
gidy dé vé& ra 16 trinh, hiy chuin bi that
k¥ ludng cho 10 trinh ctia muc ti€u ma
ban thdy hip dan nhat. Ban c6 thé khai
thac tat ca nhitng thong tin ban tim dugc
trong chuong nay dé gitip ban hinh dung
ra nhitng myc tiéu nho nhung quan trong
nhdm dat myc tiéu chinh. Sau d¢, khi doc
hét cudn sach, dé lap 19 trinh cho ting
muc tiéu nho, hiy 1am rd dén muc co thé

v€ nhitng gi ban can phai lam, khi nao va



bang cach nao. Néu ban mudn, cé thé
doc hét phﬁn con lai va lap ra 1 trinh
nhu trong chuong cudi cing "Gan két tat
ca dé dat muc tiéu", nhung t6i khuyén

ban bay gi¢ chi nén lam mot ban nhap.

Bé“mg cach xac dinh mot hay nhiéu muc
tiéu va hiéu cach vuot qua nhimng 16i
thong thuong trong cach dat muc tiéu,
ban di lam duoc nhitng budc dau quan
trong trong viéc thang tién dén thanh
cong. Trong chuong tiép theo ban s& hoc
cach thay doi quy thoi gian dé ching
phat huy hiéu qua nhat.



Tu quing ba
vE mink

Lip cac
website

Nhén phén
héi

Trd thanh mat chuyén
gia bén hang

Trdi thanh mit

Vigtsach vé
Bdn hang

ngugi thuyst
trink hay

Tham gia dao tao
nhumit huin
fuyinvién

Tham gia
thia ludn

Trdi thanh mt ngudi

Thiét Eip cac qude
toa dam t do

thuyét trinh

Thdo ludn cing
nguidi hutng din

Lam viden va
luyén tip




PHAN II. CHIEN
LUQC TAP TRUNG



3. Swr dung quy thoi

gian hop ly

O chuong trude, ban da cam két thuc
hién it nhat mot muc tiéu quan trong va
da biét lam cach nao tranh dugc nhitng
sai 1am dién hinh trong viéc dua ra muc
tiéu. Bang cach tap trung vao nhitng muc
tiéu co tiém nang thay doi cudc doi ban
nhét, ban sé& hudng duoc toan b strc luc
ctia minh vao d6. Tuy nhién, c6 thé thoi

quen st dung thoi gian ctia ban s€ khong



phu hop cho viéc ting toc tién dén muc

tiéu nay.

Trong chuong nay, ban s€ hoc duoc cach
nhan biét nhitng kiéu hanh vi 1am ban
cham lai, va cach tao ra mot kiéu hanh vi
mo1 hiéu qua hon. Pau tién, c6 mot vai
diém co ban gitip ban hinh dung ra ngit
canh dé c6 thé co dugce nhimng ki thuat

nay.

Nhitng kham pha tht vi vé cac kiéu hanh

V1

1. Mo1 ngudt déu c6 mot kiéu hanh vi cu



xu. Khi ban lam mot viéc vdi nhiing
cach thirc gidng nhau thi hién nhién ban
s& nhan duoc két qua tuong ty nhau. Vi
du, mot nguoi co nhiéu mdi quan hé
nhung lac ndo ciing chi 13 v&i mot kiéu
nguoi, hodc mot nguoi rat hay gip cac
van dé vé tién bac do nhirng sai 1am vé
thé tin dung. Tat nhién cling c6 nhiing
kiéu rat tich cuc. Vi du, ban c6 thé biét
nhirng nguoi ludn kiém dugce nhitng cong
viée tot, hay luén ludén 141 xe an toan.
Moi ngudi thuong c6 mot kiéu hanh vi
nhat dinh. Nhu mot vai ngudi ludn thich

lam viéc dé trudc, cd nhirng nguoi lai



thich lam viéc ho coi 1a kho nhat trudc.

2. Ngac nhién hon la moi nguoi thuong
c6 xu huéng 13p lai hanh vi cii khi két
qua khong dugc nhu mong mubn. Noi
cach khac, nguoi ta thuong khong hoc
duoc gi nhiéu tir nhitng kinh nghiém that
bai, diéu rat hitu ich khi bat tay vao
nhitng cong viéc khac (ching ta s€ xem
x¢t tai sao lai nhu vay sau). Do do,
khong ngac nhién la tai sao moi nguoi
thuong ¢6 mot kiéu hanh vi cu xir khéng
hop 1y trong nhiéu nam lién.

3. Moi ngudi c6 xu hudng hiéu dugc



kiéu cu xr ctia ngudi khac trong khi lai
khong hiéu chinh minh. Chic chin ching
ta s& khong thay d6i trir phi nhan ra thoi
quen ctia minh. Khi biét duoc théi quen
d6 13 gi thi ban s& dé dang thay d6i thoi
quen va do d6 thay doi két qua.

4. Nhitng théi quen ndy bao gdm cam
giac, suy nghi, hinh anh va ca hanh dong,
Vi du, néu ban yeu cau tang luong va bi
tir chdi, co thé sau d6 ban s& ludn nhd
dén nhiing 1an bi tir chdi ma ban da gap.
Ban s€ nh¢ nhirng 101 nguoi 1én no1 khi

con nho, rang ban chang bao gid 1am nodi



tro tréng gi. Sau d6 ban lai twdng tuwong
s& bi tir chdi ddi v6i nhitng ké hoach ban
dang du dinh lam trong tuong lai, va roi
cach t6t nhit 1a di ra quan ruou dé quén
hét nhitng suy nghi dang budén. D6 chinh
1a kiéu suy nghi 1am nhut chi ban. Néu 1a
kiéu cu xur tich cuc thi khi ban nhan
dugc mot su tir chéi, hay nghi dén nhitng
viéc ma ban dau ban bi tir chdi nhung
sau do da duoc chép nhan. Hay tim hiéu
vé nhitng nd luc can thiét nhung theo mdt
cach khic dé duogc ting lwong trong lan
sau va phai thuc hién ding nhu thé (hoic

can nhac tim mdt cong viéc khac néu



trong cong viéc hién tai ban khong thay

cO co hoi thiang tién nao).
Kham pha kiéu hanh vi cta riéng ban

Duéi ddy 1a nhitng kiéu hanh vi bat hop
1y pho bién nhat:

* Nhanh chong bo cudc (Ghi tén tham gia

mot khda hoc, di dugc mot tuan réi bo)
 Luon khong hai long vi cong viéce

« Thudng xuyén bat min véi tinh hinh tai
chinh ctia minh



* Cac mdi quan hé khong tt 13p di lip

lai.

Va déy 1a nhitng mo hinh bét hop 1y lién

quan dén vi¢c st dung thoi gian:

e Lam trudc nhitng viéc khong phai la
quan trong nhat

* Tri hoan vi¢c phai lam

« Chira chay (lam nhitng viéc cip bach

hon 1a lam nhirng viéc quan trong)

* B¢ nhirng suy nghi tiéu cuc xuat hién.



Rat dé thiy rang nhitng kiéu ngudi nay sé

de dang tir bo muyc tiéu cua minh.

Lam thé nao dé chung ta nhan biét duoc
kiéu hanh vi cia minh? Trudc tién phai
hiéu 16 tai sao chung ta lai lam nhiing
viéc do, hinh dung ra minh s€ lam nhirng
gi khac biét dé dat dugc két qua tot hon.
V61 cach suy nghi do, dudi day 1a 6 cach
tiép can dé tim ra kiéu hanh vi cu xr cua
ban:

1. Hoi nguoi khac. Ching ta co thé tim

ra 16i cua ho, d6 1a nhiing 16i gi? Ho

cling c6 thé tim thay 16i cua chung ta.



Nhung ban phai thuyét phuc 1a ho trung
thuc, va hay chéc ré“mg ban c¢6 thé tin
nhirng nhan xét d6 ma khong nguy hai dén
méi quan hé cua hai nguoi. Du khong
thodi mai, nhung cach nay that sy gitp
ban tién 1én. Néu nhiéu ngudi ciing chung
nhan xét vé 16i cu xtr ctia ban, ¢ thé ho
dung. Nhitng cau hoi c6 thé 1a: "Cau co
thdy gi dang cha y trong cach str dung
tho1 gian cua minh khong?", "C6 dang
phan nan vé cach minh lang phi thoi gian
khong?", "Cau thiy minh lam viéc hiéu
qua nhat khi nao?". Néu ban khong thy

thoai mai khi hoi ho nhitng cdu hoi kiéu



nay thi hily hoi chinh minh va viét ra cau

tra 101.

2. Nghi vé 18i cu xir cta cha me ban va
xem c6 phai ban dang lap lai 16i cu xur
d6 khong. Ciing c6 thé trong cd ging
thoat khéi anh hudng tinh cach cua cha
me minh, ban bat dau thuc hién mdt mo
hinh hoan toan trai ngugc, diéu d6 ciling
khong phai 1a tot (vi dy, "Khong tin ai
ca"/ "Tin tat ca moi ngudi). Vé cach sir
dung thoi gian, cha me cta ban c6 thé
cling co kiéu tri hodn moi viéc cho dén

khi tat ca tr¢d nén khan cap, hodac ho 1a



nhitng ngudi cau toan dén ndi duong nhu
khong c6 du thoi gian dé hoan thanh hét
moi viéc. Néu nhu thé, ban thir nghi xem
nd anh hudéng gi dén kiéu hanh vi ctia ban
khong.

3. Hay nghi vé mot tinh huéng trong do
ban mudn hiéu vé cach cu xtr cia minh
rd hon. Nhitng hinh anh ban thdy vé ban
than trong tinh hubng d6 chang khac nao
mot bd phim vé chinh ban. Trang thai
nay dugc goi 1a trang thai phan than, trai
nguoc voi trang thai that khi mét ban
nhin thiy hinh anh thiwe. Néu phéan than,



ban s& khong c6 mdt cam giac cu thé ndo
vé nhirng gi minh dang nhin thiy, khong
toi 18i, khong lung ting hay bat cir cam
giac nao khac. Ban chi dang xem xem
minh c6 thé 1am gi trong tinh hubng do.
Vi du, trong qua khir, néu ban bat dau va
roi tir bo viée hoc mdt k§ ning mai, hiy

kiém diém lai tat ca nhiing gi di xay ra.

4. St dung ky thuat "tg day minh giai
quyét van dé". Hay vo nhu dang phai day
cho ai do6 cach cu xur giéng ban. Ban
phai cho ho nhitng huéng dan chinh xéc,
chi tiét. Chang han, dit ra tinh huéng xem



x¢t 1y do tai sao ban khong bao gid thuc
hién dng nhitng gi da hen vao dip cudi
tuan, trong khi rd rang ban ludn nhic nho
minh phai nhé viéc nay. Dé chi cho ai d6
cach lam viéc nay, ban co thé hudng dan
ho hira v&i ban bé than thiét, vo hodc
chong hay con cai tham gia nhitng hoat
dong chiém nhiéu thoi gian nhat vao dip
cubi tuan. Ban c6 thé day ho giai quyét
nhitng viéc vun vt vao cac ngay trong
tuan va phai hoan thanh trudc ngdy cubi
tuan. Ban c6 thé bao ho néu thuc qua
khuya vao ti thir 6 va tht 7 thi sang hom

sau s& khong thé day sém duoc. Ban co



thé viét chi tiét ra giay hodc thu biang ghi
am, hodc nho ai do ghi lai nhitng diéu
ban no6i. Va rdi, ban s& c6 mot danh sach
nhirng hanh vi ban c6 thé thay d6i timg

chut mot.



Sarah kham pha ban than bang
cudn phim tudng tuong

5. Sau khi thuc hi¢én xong mot hanh vi
ndo, hiy danh dau lai. Vi du, ban dinh
danh ngay thtr 6 & nha dé viét mot bao



c40. Nhung cho dén hét ngay thir 6 ban
van chua hoan thanh. Khi chuyén nay xay
ra, hdy ghi chu lai qua trinh 1am cho ban
thay d6i ké hoach. Vi dy, khi thirc ddy va
phat hién ra quan 4o ban di chit déng,
ban quyét dinh cho tit ca vao may giit
roi s& di viét bao cao. Nhung sau khi
giat xong, ban lai nghi nén don dep qua
nha ctra dé sau do co thé that su tap trung
vao viét. Khi don dep xong, ban di sin
sang viét thi mét nguoi ban goi di¢n
thoai dén. C6 ay c6 chuyén budn va can
mot ngudi ldng nghe, an ti. Ban mat mot

tieng dong ho, ngdi nghe hét cau chuyén



phiéu luu tinh cam 1ang man. Gid thi ban
da d6i ngau va thé 1a phai an trua, ctr
nhu thé. (Chu y: Viét ra trinh tu su viée
dtng nhu né dién ra sé cho ban théy mot
su ngat quing khién ban khong thé tiép
tuc thuc hién nhitng dy dinh ban dau dat
ra — d6 c6 thé 1a mot bai thube diéu tri
tot).

6. Str dung k¥ thuat "thong di¢p tir linh
cam". V6i nhitng diéu ban muon thay
d6i, hiy ngdi mot chd va yén ling suy
nghi, tu hoi linh cam ctia minh vé nhiing
gi ban dang lam. Dung tir "linh cam", t61



khong c6 v chi diéu gi d6 qua bi an. y toi
mudn noi "linh cam" s& cho ban biét diéu
gi 1a t6t nhit cho ban trong nhitng thoi
diém kho khan. Hay viét ra bat ky diéu gi
xuat hién trong dau, dirng lo lang nd dung
hay khong. Mot vai ngudi nhan thay ho
hiéu van dé hon néu viét ra bang tay
khong thuin. Ban c6 thé thiy trong giai
doan nay linh cam khoéng chi 1a licu
thudc an thin ma con ¢6 thé cho ban cach

giai quyét.

Bay gio ban hiy bét dau liét ké ra day it
nhat ba cach dung thoi gian giy can tré



cho vié¢c tap trung thoi gian ctia ban. Ban
dau ban sé& thay it thoi, nhung cang liét ké

ban s€ cang thay nhi€u can tré.

Nhitng cach str dung thoi gian khong hop
ly:

l.




Nam r0 thoéi quen cu xtr hién tai dem lai

cho ban diéu gi
Mot trong nhitng gia dinh cua phuong
phap tiép can tam 1y rat hiru ich (c6 tén

la Lap trinh ngdn nglt tu duy — Neuro



Linguistic Programming — NLP) do la
moi hanh vi déu c6 ¥ dinh t6t - mang lai

lgi ich gi d6 cho ban.

Cudn sach c6 tén GiGi thiéu vé NLP
(Introducing NLP ) do Joseph O’Connor,
John Seymour viét va HarperCollins
xudt ban nim 2003 s& rat hiru ich néu ban

muon tim hiéu thém vé NLP.

Khi ban xac dinh dugc nhiing 161 cu xur
khong tot, hdy tiép tuc lam rd chung
mang lai cho ban cai gi. Thuong thi do6 1a
mot hinh thtrc bao v¢, bao vé ban trudce

nhitng yéu cu phai thay do6i (nhing thay



d6i nay ban dau bao gio ciing lam ban
khong thoai mai, tham chi 1a s¢ hai).
Mic du kiéu bao vé nhu vdy gy ra
nhirng tic dong xAu, ban biét d6 1a diéu
khong hay, nhung ban van bau viu vao
no, vi nd cho phép ban tiép tuc lam theo
nhitng cach thirc ban da hoc duoc trong
quéa khtr, hon 14 thay doi dé phu hop véi

hoan canh hién tai.

"Khi d3 xac dinh duoc nhitng 16i cu xir
t0i, hdy 1am rd hau qua ching gy ra cho

banla gi".

Hay xem thém mot vai truedng hop:



* Nhitng nguoi luon tri hodn viéc don
dep cin phong nhu 6 chudt ctia minh co
thé tiém an ndi s hdi phai ném di nhiing
d6 vat c6 mot gia tri tinh cam nao d6 d6i
vO1 ho hodac mang lai cho ho cam giac
thodi mai. Ho tri hoan viéc don dep dé
c6 duoc cam gidc an i vi biét chiung van

¢ do.

* M0t nguoi tao ra, vi du, mot birc tranh,
mot ban thao van hoc hay mot y tudong
kinh doanh nhung khong bao gid dua cho
nguoi khac xem vi ¢o thé so bi ché nhao.

Khi khong ai c6 thé tiép can duoc tac



pham, nguodi d6 s& tranh duoc viéc
duong dau vé6i sy ché nhao. bay 1a mot
diéu hét strc ty nhién, khong phai thudc

vé logic, ma la vé cam giac.

« M6t nguoi mubn thay doi sy nghiép ciia
minh nhung khong bao gio tién 1én dugc
vi so nguy co bi tir chdi.

bay 1a mot s6 vi du nho ma su thudng
phat chua r0 rang, chi la nhitng thoi quen
xAu ma ban tao ra, co thé dé dang thay
d6i. Tuy nhién, khi ban phai duong dau
v6i nhitng thoi quen khong dé thay do6i

thi van dé dang noi1 hon nhi¢u. Can chu



¥, viéc ban can lam khong phai chi trich
ban than minh ma hay xem d6 1a co hdi
dé ban bat dau sy thay d6i. Viét ra day 3
hanh vi anh huéng khong tét t6i thanh
cong clia ban va voi mdi hanh vi, ghi ra

nhitng diéu ban gip phai do hanh vi d6

gay nén.
Thoi quen l:
Hau qua:

Thoéi quen 2:



Hau qua:

Thoéi quen 3:

Hau qua:

Trudc khi c6 thé thay ddi nhiing thoi
quen tiéu cuc thanh théi quen tich cuc
hon, ban s€ phai tim ra nhitng hau qua

bang cach khac.



Tim ra cach thirc tot hon dé dat két qua

Hay gian van dé ndy voi nguyén 1y 80/20.
Gia so mot nguoi nung ndu y dinh mo
dich vu kinh doanh online ma anh ta nghi
o thé mang lai nhiéu 1oi nhuin. Néu anh
ta dung 80% thoi gian cua minh vao vige
thuc hién ¥ tudng do, n6 s€ mang lai cho
anh ta rat nhidu gia tri. Nguoc lai, néu
anh ta dung 80% thoi gian vao viéc tim
kiém, doc vé marketing online nhung lai
khong tién hanh 1am website, phat trién
cac san phém va dich vu dé thu that
khach hang, thi anh ta s¢ khong bao gio



phat trién san pham hodc dich vu, ciing
khong bao gi¢ thu hat duge nhirng khach
hang can thiét.

Anh ta ¢6 thé 1y luan rang minh can tit ca
cac thong tin mGi nhat trude khi tién
hanh cong viéc, nhung ban thir nghi xem

diéu nay mang lai két qua gi?

Khi van con lap ké hoach, anh ta khong
thé thit bai. Nhung chiing ta hoc duoc tir
chinh nhitng thir nghiém va sai 1am. Mot
ké hoach t6t nhung khong duoc trién khai
chéng thé mang lai cho ban 1¢1 nhuan. D6

la diéu don gidn chiing ta c6 thé no1 voi



anh ta (hoac voi chinh minh). Ching ta
phai tim ra mot phuong an an toan nhu
hién tai trong khi thir mot cach khac.

Néu ban dang gip phai tinh trang "t liét
trong viéc phan tich"; ban nghién ctru va
1én ké hoach rat nhiéu nhung khong hanh
dong, thi viéc dua ra budc dau tién 1a
diéu can thiét. Hiy chon budc dau that
dé, sau d6 tim kiém thém thong tin ban
can thay vi c6 ging vach ra tat cd moi
diéu truc khi ban bat dau.

Khi ban xac dinh dugc két qua, ban co
thé nghi ra nhitng cach lam khac dé dat



duoc két qua gidng nhu thé. Néu ndi so
161 nhat ctia mot doanh nhan 13 nhitng 10i
cudi nhao cua nguoi khac, rat co thé
trong qua khir ngudi1 d6 da tirng vach ra
ké hoach va that bai. Viéc can 13, trudc
hét anh ta c6 thé dua ra mot vai y kién
roi xem xem moi viée tién trién thé nao.
Khi cam théy tu tin hon, anh c6 thé chia
sé thong tin véi nguoi tng ho anh nhat.
Néu c6 16i xuat hién, ma thudng 1a nhiing
16i khong thé tranh duoc, c6 thé rat ra
bai hoc kinh nghiém dé tiép tuc tién lén.

Pié m mau chot 1a: Chi thay doi hanh vi



ctia minh thoi chua du, ban phai thay doi
no6 theo cach s& mang lai két qua tuong
duong hanh dong cii. Néu khong, cach

mo1i chac chan s€ khong kéo dai l1au.

Mot ngudi lubn tranh don dep can phong
btra bon cua minh s€ chon gitr lai nhirng
thir c6 giad tri tinh cam va vt thir khac
di. Hodc ho s& cét nhirng mon do do 1én
gic xép, sau mot hai ndm néu khong thay

can nira md1 chiu bo.

Nguoi lo ngai bi ché cudi co thé noi

trudc v nhitng ngudi tung hd minh.



Nhitng ngudi muén bat dau mot cong
viec m&i nhung s¢ thit bai co thé chia
nhd cong viéc ra. Vi nhu, mudn trd thanh
mdt nha t6 chire sy kién, ¢ thé thir 1am
ngudi phy giup cho mot to chire tir thién
trudce.

Néu ban gip khé khin khi ¢d ging timra
161 cu xtr cua minh, hiy ty hoi: "Diéu t&
nhat c6 thé xay ra 1a gi néu minh dimng
lam vi¢c nay?". Sau d6 héi mdt cach
khac: "Piéu gi s& xay ra néu minh lam

viéc nay tot hon?"

Piéu quan trong 14 tim ra cach nao thich



hop nhat v6i ban, d6 1a mot qua trinh thir
va sai. Pung hi vong ngay tir dau ban da
c6 mot giai phap hoan hao. Hay tiép can
moi thtr véi suy nghi hoc hoi, vui choi va
thor nghiém: ban 12 mdt ngwo1 anh hung
trong cudc phiéu luu tim kho bau. Ban co
thé tién thém mot budc nira khi nhin lai 3
hanh vi tiéu cuc nhit va két qua cua no,
hdy thir nghi xem c6 cach nao tich cuc
hon dé dat két qua nhu thé. Hay viét ra
day it nhit mot v kién vé cach ban sé&

lam:

Loi ich l:



Cach tot hon dé c6 dugce lgi ich nay:

Lo1i ich 2:

Cach tot hon dé c6 duoc loi ich nay:

Loi ich 3:

Céach t6t hon dé c6 duge loi ich nay :




Tranh 6m dom nhiéu viéc

Mot hanh vi tiéu cyc dien hinh 1a viéc
ban ty gia han thém thoi1 gian cho minh.
Néu 1am thé, ban s& két thac cong viéc
trong stress vi ban phai lam nhiéu hon
nhitng gi minh can dat dugc. RoOi ban
giao cho khach hang nhitng san phim hay
dich vu dang that vong, cham thoi han,
chwa ké dén kha ning ban c6 thé thit bai
va dan dén 1am hong hoan toan ca mot
du an. Piéu nay con 1am nguoi khac that
vong hon nhiéu va co thé khién ban mat

vigc. Khi ¢6 gang lam qua nhiéu viéc



cung luc, ban s& khong thé tip trung tot
nhit dé hoan thanh tron ven mot viéc

Nnao.

Néu vé so d6 cho qua trinh ndy nham
hiéu o chuyén gi dang xdy ra, ching ta
s& thay khi ngudi khac yéu cau ban 1am
mot viéc gi do, ban thuong cd xu hudng
dong v ngay lap tirc. That khong may,
diéu quan trong ban khong 1am 1a can
nhic xem cong viéc mdi ndy sé nam & vi
tri ndo trong dong cong viéc ma ban dang
phai hoan thanh.

Mot bi mat dang gia trong kinh doanh la



nhitng doanh nhan tai ba nhat gan nhu 1a
nhitng ngudi cuc ky luoi biéng, nhung
cling dong thoi co kha ning lam viéc
cudng d6 cao. Piéu nay khong hé kho
hiéu. Thoi gian lam biéng ciing chinh 1a
thdi gian dé suy nghi, suy nghi s& nay
sinh nhitng ¥ tuong hay, va nhiing y
tuong moi 1a con dudng duy nhit dung
trong kinh doanh hién dai.

bong co cua viéc 1ap lai hanh dong 1a gi,
mac du ban da tirng nhan ra lam nhu vay
13 khong t6t?

* Ban c6 thé khong mudén ngudi khac



buon va that vong, nén dong y ngay khi
nguoi dé yéu cau ban lam mot viéc nao
do.

* Vi cong viéc tha vi, ban thich dén ndi
tach han no ra khoi tong thé nhimng viéc
ban dang phai lam khac va co tam 1y
khong muon that bai voi mot viéc tha vi
nhu thé.

Trong ca hai truong hop, thi pham chinh
la tri twdng twong cua ban. Ban tudng
twong ra 1a nguoi kia s& that vong, tuong
tuong ra viéc do rat tha vi, va tudng

tuong ra s€ chan thé nao néu mdt viéc



tht vi nhu thé khong duoc hoan thién. ..
Mot khoang lang can thiét

Pé vuot qua nhirng phut gidy cta cam
xtic, ban can c6 mdt vai phat (hodc ca
modt ngay, néu can) dé nghi xem viée d6
c6 phu hop véi ké hoach cong viéc hién

tai ctia ban khong.

Néu chinh ban nghi ra viéc d6, hiy viét
ra tit ca nhiing gi ban nghi duoc, xép
chung vao mot thu myc méi. Nhung ban
dimng 1am gi trong it nhat mot tuan (trir
khi ban khong c6 viéc gi dé lam). Khi



ban quyét dinh c6 nén lam viéc dé hay
khong, hiy 1ap mot ban d6 tu duy cho tat
ca nhiing du an ban dang phai lam va
thoi gian cu thé cho ting viéc. Néu ban
tirng qua lac quan, hiy cong thém tir 25%
dén 50% thoi gian cho udc lugng cua
minh.

Néu d6 1a viéc cua nguoi khic va ban
thdy viéc ndy qua cudn hut, cir thé hién
suy nghi cua ban nhung néi voi ho ban
can suy nghi. Véi toi thi t6i néi "viéc niy
nghe tha vi that day nhung minh can nghi

k¥ xem s€ ton bao nhiéu thoi gian dé cé



két qua t6t. Gap lai ngdy mai va minh sé&
tra 101 nhé". Sau do6 t61 s€ danh ca ngay
dé suy nghi can than vé nhirng gi minh s&
phai lam thay vi quyét dinh ngay vao
phut giay hiing khoi.

Néu ban thay nhan cong viéc d6 s& chong
chéo 1én céac viéc dang lam, hiy nghi ra
nhitng cach thay thé dé c6 duoc két qua
nhu ban thuong lam:

Két qua 1: Khong 1am budn long hay
that vong nhitng ngudi nhd ban lam.

Thay thé: Hiy tudng tuong ho s& con



budn hon néu ban déng y 1am nhung sau
d6 khong lam dugc gi. Hay giai thich
cho ho 1y do tai sao ban khong nhan. Néu
duoc, hay nho mdt nguoi khac giap cho.

Két qua 2: Niém vui thich khi nghi mot
cong viéc nhu thé s& thanh cong va ban

khong muon bé qua.

Thay thé: Mot du an méi ludn ludn cod
vé thi vi vi n6 méi va chua xuét hi¢n
nhitng chuéng ngai. Hiy ty nhic nho
minh 13 bat ¢t du 4n ndo ciing c6 nhitng
kho khin va s& dang budn biét bao néu

ban phai boé do nura chirng vi ban khong



thé dau tu thoi gian hop 1y. Va c6 kha
nang ban cling khong hoan thanh cong
viéc chinh ctia minh vi ban con chia thoi

gian cho viéc khac.

Nhu ban thay, trong ca hai trudong hop
ban déu van dung tri tudng twong cua
minh, nhung trong truong hop thay thé
ban dung n6 dé nhic minh vé nhiing gi
minh dang phai lam va trdnh viéc Om
dom nhiéu thi.

Budc tiép theo

Bay gio ban da vach ra mot sO muc tiéu



va hoc cach thay d6i hanh vi gdy can tré
cho ban trong qué khtr. Pa dén lac ban
kham pha ra hai chuéng ngai 16n nhit
1am chin budc moi ngudi va lam sao dé
vuot qua chiung. Tat ca s& co trong
Chuong 4.



4. Vuot triv ngai dé tap
trung

Mot trong nhitng phin quan trong nhat
cua viéc tap trung vao 20% quan trong
chinh la viéc loai bdé bot cac hoat dong
thugoc 80% it gia tri. Trong chuong nay
ban s€ hoc duoc cach lam viéc d6 nhu
thé nao. Con mdt chudéng ngai nira,
chudng ngai nay ban khong thé nhin thay
dugc, chinh 1a nguyén do khién ban
khong 1am duoc nhitng diéu hitu ich nhat.



Hoc cach vuot qua nd co thé 1a loi ich
duy nhit ban c6 duoc khi doc cudn sach
ndy. Pau tién, hdy xem nhitng thir thach

r0 rang trudc.
Loai bo 80% vo ich

Nghe that don gian: khong lam nhirng
diéu vo bd nita va tap trung thoi gian,
stre lyc vao nhitng diéu mang lai gia tri.
Thé nhung nghi k¥ lai ban s& thiy nhitng
thr vo bo trong sb 80% dé ¢ tac dung
hd tro, thAm chi 13 rat can thiét cho

nhirng vi¢c mang lai gia tri cho ban.



Hay thtr 1ay mot vi du that don gian: viéc
sap xép tai liéu. Cong viéc that nham
chan, va ban than né khong mang lai mot
gi4 tri ndo. Tuy nhién, néu ban khong 1am
viéc ndy trong mot thoi gian dai, dan dan
vi¢c ban khong thé tim dugc nhirng tai
liéu quan trong s& anh hudng dén nhitng

vig¢c gia tri ma ban phai lam.

Mot vi du khac nita 1a: nhitng cudc goi
thong thudng. Nhirng cude goi nhu thé co
thé lang phi thoi gian. Thé nhung nd lai
gitip ban duy tri moi quan hé v&i nhitng

nguoi1 ma su hop tdc cua ho cé thé cuc



ky quan trong trong mot sO cong viéc

mang lai gia tri cho ban.

Vi¢e tra ctru thong tin hién nay kha don
gian, dac biét khi da co Internet. Nhung
tir viéc tra ctru don gian c6 thé dan ban
dén viéc tim ra mot trang nao d6 rat hap
dan va sa da vao do6. RS rang cau tra 1oi
¢ day khong phai 1a ngirng st dung cong
cu tra ctru, ma ban phai nhan thirc dugc

kha ndng minh c6 thé bi xao lang.
Vi du cudi cung: Khi viét, ban bi &m anh
phai c6 mot m¢ bai hoan hao, ban viét di

vi€t lai doan mé dau thay vi viét hét ca



bai va quay lai stra sau. Van dé khong
phai & chd ban da 1am sai, ma 13 ban da
lam dtng nhung theo mdt cach mit qua
nhiéu thoi gian.

Mo1 van dé trén déu s€ cd cau tra 101,

hay xem nhitng lya chon cua ban 1a gi.

Lya chon thtr nhat: Loai bo hay giam
thiéu

Thuong thuong, c6 nhitng hoat ddng
chung ta cé thé loai bo hoan toan hoic
danh it thoi gian hon. Pbi v6i phan 1on

moi ngudil cac hoat dong nay chiém it



nhat 10 — 15% quy thoi gian st dung.
Nghe ¢6 vé khong nhiéu, nhung tinh mot
ngay lam viéc trung binh n6 trong duong
v6i tir 45 phat cho dén mot tiéng. Hay
xem néu ban c6 thé dung thém mot tiéng
vao muc tiéu quan trong s6 mdt ciia minh

thi ban s& dat duoc diéu gi.
Duéi day 1a mot loai viéc ma phan 16n
moi nguoi co thé dé dang loai bo, chung

ta s€ thao luan ky hon & cac chuong sau:

e Thong tin khong lién quan (Chuong
11).



« Giai quyét cong viéc gidy to khong hiéu
qua (Chuong 12).

« Danh qua nhiéu thoi gian cho email
(Chuong 13).

« Nhitng cudc gip khong can thiét va
khong hi¢u qua (Chuong 14).

Lua chon thir 2: Tim nguoi lam giup

Budc tht hai 1a kiém diém nhirng nhiém
vu con lai va xem ban c¢6 thé tim ai 1am
giip cho minh. Hay nhd, muc tiéu cua
ban 13 danh nhiéu thdi gian nhat cho viéc



nao mang lai nhiéu gia tri nhat. Néu ban
lam tit ca cac viéc: sép Xép tai liéu,
photo, goi dién... chic chin ban s& mat
rat nhiéu thoi gian. Lya chon cua ban

trong viéc tim ngudi lam giap nhu sau:

e Thué nguoi lam béan thoi gian: Phu
thudc vao ban chat cong viéc ban co thé
thué mot hoc sinh, mot sinh vién hay mot

nguoi da nghi huu.

« Tim tro 1y: C6 rat nhiéu viéc ma nguoi
trg 1y ctua ban khong can phai ¢ canh,
thdm chi ho c6 thé 1am du cach ban nira

vong trai dat. Nguoi dé c6 thé lam cac



cong vi¢e thu ky, van phong va cac dich
vu may tinh cho ban. Pé tim cac dich vu
ndy ban chi can gb tir khoa "trg 1y" trén
mang. Khi tim dugc nguoi thich hop hay
thué ho.

* St dung lao dong tu do: V&1 nhitng
dich vu duoc cung cp & rat nhiéu trang
web, khi ban can thiét k& mot loai sach
quang cdo nhd chang han, nhitng nguoi
lam trén khap thé gidi co thé tham gia
dau thiu. Ban c6 thé xem nhirng tic pham
ho da 1am va ca nhirng 101 nhan xét cua

nhirng nguoi da tirng thué ho. Hay chon



ngudi ban thiy phu hop nhat ca vé trinh

d0 va gia ca.

Néu mdi ngay ban tiét kiem dugc mét
gid tr viéc loai bo nhirng hoat dong
khong can thiét, cong voi mot gio do da
thué ngudi khac 1am, mdi thing ban s& co
thém mot tudn dé tip trung vao cac hoat

dong mang lai gia tri cao cho ban.
Lam nhitng di€u ban can
C6 mdt chudng ngai tiém an khién nhi¢u

nguoi khong thé ap dung nhitng gi ho
biét. Ban di bao gid doc nhirng cudn



sach phat trién tu duy, tho thuc hién
nhirng k¥ thuat va phuong phap trong dé
va vai tuan sau nhan ra rang ban van
dang lam moi thr theo phuong phap ci.
Néu dung nhu vay, ban ciing da gip van
dé nay roi. Ban s& khong thdy chung
trong nhitng cudn sach day quan 1y thoi
gian vi phan 16n cac sach niy do nhitng
nguoi theo 16i suy nghi théng thuong,
nhitng ngudi thién vé st dung ban cau

ndao trai viét.



Thi nghiém “giao viéc” that
bai cia Mona.
A\

4 rf}'ﬂ) Rover, dua tai liéu lai day!

Ho khong thé hiéu nhitng ngudi thién vé
st dung ndao phdi, nhitng ngudi cd Oc

sang tao va hoi Ion xOn. Vi thé, ho



thudng né tranh nhirng chudng ngai tiém
an, thAm chi ngay trong vi¢c thuc hi¢n
161 khuyén cua chinh ho:

"Hau hét thoi gian 1am nhiing cong viéc
ching ta that sy phai lam thuong khong
hirng thGi bang 1am nhirng viéc khac".

Goi mot cude dién thoai va cb géng ban
cho khich hang mot san pham hay dich
vu s& khong hip dan bing viéc ngd qua
cudn sach c6 mot chuong lién quan dén
cong viéc cua ban, hay la kiém tra thu

dién tir hodc doc tin tirc mdi nhét.



Néu ban xem lai nhiing viéc mang lai
nhiéu gia tri nhat cho minh, t6i c4 1a ban
s& thay rat nhiéu trong d6 1a nhitng cong
viéc rat kho khin, mét méi, co nguy co bi
tr chdi cao. Nguoc lai, nhitng vi€c
khéng mang dén nhiéu gia tri lai quen

thudc, dé dang va tham chi 1a hép dan.

"Nhirng viéc khong mang dén nhiéu gia
tri lai quen thuoc, dé dang va tham chi 1a

hap dan."

Bay gi¢ ching ta da ti€ép can dugc mau
chot ctia van dé, va biét ly do tai sao hau

hét moi nguoi van giit nguyén ty 1& 80/20



mic du ho di biét 1am cach nao dé moi
thtr tot dep hon.

Tai sao to1 lai goi day la mot chudng
ngai con tiém an, bdi vi co rat it nguoi

thira nhan no.

Hay hoi ban bé hodc dong nghiép cua
ban li¢u ho c6 lam cong viéc mdt cach
t6t nhat khong. Toi nghi s& co it nguoi
no6i co. Tiép theo hiy hoi ho tai sao lai
nhu vdy. Ho s& d6 cho nhitng tic nhin
bén ngoai nhu: Khong dugc dao tao
dung cach, khong gip ding nguoi, dicu
kién kinh té khong cho phép va ho nhin



duoc nhitng 101 khuyén chang dau vao
dau. Mot s6 ngudi s& ty nhin trach
nhiém 1a minh da phan xét sai 1am hoic
da thuc hién nhirng hudng kinh doanh
khong co 1g1.

Chi c6 mot trong hang nghin nguoi s€
nodi: "Ban biét khong, d6 1a vi khi phai
lya chon giita hai cong viéc dé va kho,

thudng thi t6i chon viée dé".

Co rat nhiéu cudn sach va khoéa hoc
khuyén khich ban thir strc v6i nhitng viéc
kho. Ching thudong khuyén ban phai tang

toc va phai thir chap nhan rui ro. Mot vai



ngudi muon sic manh dam dong dé lam
nong nhiét huyét cua ban, mit vai nguoi
thi dwa ra nhiéu kiéu thir thich khac.
Nhitng diéu ndy c6 thé 1a dong luc tét,
nhung khi ban tinh gidc vao budi sang
hom sau trong thé gidi thuc ching s& dan
dan bién mit va nhu thé chang khac nao
viéc ban c¢d st dung k¥ thuat dap v tau
dé giai quyét nhitng vau 15i. Ai ciing biét
n6 thue su chang ich loi gi.

Diéu ban can 1a mot bod cong cu va ky

thuat thuc tién dé lam cho nhiing viéc
kho tré nén dé& hon va ban thay thich lam



hon. Thuc chat 1a: Khi c6 mdt viéc gi
kho, mang lai gia tri cho ban, ban hay bat
dau nhu v&i mot viée binh thuong, ban
s& lam duoc hon rat nhiéu. Khi ban lam
dugc nhiéu hon, ban sé& tao ra nhiéu gia

tr1 va dugoc dén bu nhiéu hon.

Bay gid ban d3 nim duoc mdt phan quy
luat cua bai toan 80/20: bo nhitng viéc
khong can thiét, thué hay nhd ngudi lam
nhirng vi¢c co thé va chon tu 1am nhitng
vi¢c mang lai gia tri nhat mot cach hiéu
qua. Nua con lai 1a 1am cho nhirng viéc
d6 that hip dan va dé hoan thanh. Truéc



khi that su di vao chi tiét ban s& lam viéc
d6 bang cach nao, hiy danh mot vai phut
dé xem lai danh sach nhitng viéc ban liét
ké ra trong Chuong 2. V&i mdi viéc
trong danh sach, danh s6 1 dén 10 tir
vi¢c ban ghet lam nhat cho dén viéc ban
thich 1am nhat.

C6 phai hoat dong ma ban danh nhiéu
thoi gian nhat nhung khong mang lai cho
ban nhiéu gia tri nhit dat s diém cao
hon ca ba hoat dong mang lai nhiéu gia
tri nhat. Néu dtng, 4p dung nhiing k§

thuat trong phan con lai ctia chuong nay



chac chan s€ tao ra mot budc dot pha

cho ban.

Néu khong, van dé s& 1a khong phai ban
khong thich lam ba cong viéc mang lai
cho ban nhiéu gia tri nhat, ma 13 & chd
ban da dé nhirng yéu cau cta ngudi khac
hay dé nhitng viéc quan trong nhung
khong cap bach chiém mat qua nhiéu thoi
gian cua ban. Trong truong hop nay, hay
doc phan con lai ctia chuong nay nhung
c6 thé ban s& khong tim ra dot pha cho
riéng minh véi nhitng phuong phap 1iét
ké trong do.



Bi MAT CUA NGUOI BI TRéN THAN
NONG

Néu ban ting ty hoi diéu phi thuong nao
giip mot nguoi co kha nang di trén than
nong, cau tra 101 s€ khién ban ngac nhién.
Thtr nhat, than nong thudng dugc bao
phit mot 16p tro khong néng lam. Thir
hai, bé mit ciia than khong bang phang
cho nén dién tich chan tiép xtic voi than
1a rat nho. Khi than tat dan s& khong co
thém bat clr lwong nhi€t nao sinh ra nira.
Nhitng nguoi ching kién nghi rang do 1a

diéu khong thé, nhung thuc ra ai cling co



thé 1am duogc.
Chia nho cong viéc dé dé bat dau

Mot trong nhitng 1y do khién cho viéc
ban phai 1am c¢6 vé khé khin d6 1a khéi
luong cong viéc 16n. Trong trudng hop
ndy, bi quyét 1a hiy chia né thanh ting
phan nhd cho d& lam. Ct thé, ban chia
cong viéc ra nho dén murc rat dé dé lam
va chang con van dé gi nita. Vi du, ban
phai goi dién dé sa thai ngudi dang phat
trién mot website cho ban. Ban biét viéc
nay khong thodi mai chut nao. Nhung ban

khong thé thué mot ngudi méi trir phi da



sa thai nguo1 hién tai, viéc nay s€ lam tri
hoan viéc stra chita website va giam
doanh thu. Pau tién, hiy xem liéu ban ¢
kha nang tu dam trach cong viéc nay
khong. Tat nhién 14 khong roi. Co thé nho
nguoi 1am thay ban? C6 thé, nhung hién
210 ban khong nhd dugc ai. Vay thi ban
co thé chia viéc go1 dién thoai ra nhu

sau:
* Vi€t s0 dién thoai can goi ra giay.

* Viét ra nhitng gi ban can n61 va s€ noi
nhu thé nao.



« Chuan bi tinh huéng ciu chuyén theo
hudng xdu dan. Trong trudng hop nay,
nguoi kia c¢6 thé phan Gng rat tirc toi, va
ban s& phai chuan bi dé noéi nhitng cau
nhu "T6i rat tiéc néu chuyén nay lam anh
phién 10ong, t6i s& giri anh mdt thong bao
chim dit viéc 1am #n giita chung ta".
Néu cong viéc nay co dinh dang dén
phap lut, hiy ndi voi ngudi d6 phan con
lai cua vu viéc s€ do luat su cua ban tiép
tuc giai quyét. Trong hiu hét cac truong
hop thi tinh huéng x4u nhét thudng khong

diénra.



« Bay gio hiy nghi dén két qua. Ban thiy
nhe nhdm hon nhiéu khi da xong viéc goi
dién? Ban khong phai s¢ hai viéc nay
nita. Hay dung cach du doan trudc su
viéc nhu thé nay dé hoan thanh nhiém vu.

Nguo1 nao hoan thanh mot nira cong viéc
thi ciing chi 12 ngudoi méi bat dau.
Horace (65-85 TCN)

Mot s6 nguoi s& ¢6 cam giac hoi ngde
nghéch khi chia nhd cong viéc ra nhu thé,
nhung do 1a mot cach that sy hi¢u qua.
Vi dy, khi ban quyét dinh di hoc thé duc

thAm my ba 1an mdt tudn va thdy minh



dang tri hodn viéc d6, hiy cir cam lay tai
dung do thé duc, di ra ngoai va tu nhu
"Néu khong thich minh ¢ thé quay vé".
Trén thuc té, khi da di ra ngoai thi chac

chin ban sé tiép tuc di.

Ciing tuong ty nhu vay, néu ban mudn
vi€t bado cdo, hay tu nhu "chi viét vai cau
dau tién tho1". Chac chan ban s€ ti€p tuc

viet tiép.

Hay thir nhé. Chon mot viéc ma ban dang
tri hodn. Chia nho thanh ba hoic nhiéu
hon ba giai doan:



Viéc:

Giai doan mot
Giai doan hai
Giai doan ba
Giai doan bdn
Giai doan nam



Giai doan sau

Ban cam thdy thé nao néu ngay hom nay
chi lam cong viéc cua giai doan mot?
Trén thuc t&, ban c6 thé lam viéc d6
ngay bay gio va c¢6 dugc cam giac thoa
méin vi di bat diu cong viec. Néu ban
thdy mudn tiép tuc, hiy tién hanh giai
doan tiép, néu khong hiy dua giai doan
hai vao danh siach nhitng viéc ngay mai
va lam, tirng ngay ting ngay cho dén khi
ban hoan thanh.



C6 bat budc phai di tir diém dau tién?

Trong rat nhiéu truong hop ban khong
nhit thiét phai di tr diém khoi dau. Vi
duy, g& bi cho nhitng nguoi gap khod khan
khi viét, toi khuyén ho nén chuin bi mot
xap thé chi muc va viét ra bat ctr y tudng
ndo xuat hién trong dau. Piéu ndy rat dé
ap dung khi viét cac y tudng kinh doanh,
phat trién ¥ tuong, ciing nhu thiét 1ap bat
ky muc tiéu 1on ndo. Hay giir nhirng tim
thé d6 va xem lai mdi tudn mét lan dé
xem ching lién két v6i nhau ra sao va co

thé mang lai cho ban nhiing ¥ twong méi



nao. Sau d6 hily chon mot phan cong viéc
ban c6 thé lam ngay lac ndy. Néu ban
dang viét mot cubn tiéu thuyét, co thé
trong dau ban da hinh dung toan canh cau
chuyén tr mot doan nao d6 cho dén két
thic. Chang c6 1y do gi ma ban khong
viét canh d6 trude, roi sau mdi hoan
thanh ndt tac phém dua trén d6. Néu ban
nghi ra mot san pham mdi va c6 mot y
tudng lam bao bi cho nd, ban hay tién
hanh 1am ngay ké ca lic d6 ban chua
hoan thanh san pham. Néu ban bat dau
v6i phan viéc ban hing tha nhét, ban s&

tao ra dong luc cho ca phan con lai.



Hay danh mot phat dé nghi vé mot trong
cAc myc tiéu ctia ban. Phan nao trong do
ban hirng tht nhat, nd c6 lién quan gi dén
phan dau tién? Phan nao du 1am ban himg
tha dé bat dau ngay hom nay hodc ngy

mai?
GIU LAl y TUONG

Néu ban khong c6 cach thirc ghi nhé nao
d6 dé gitr lai nhitng ¥ twdng ctia minh khi
ching xuat hién trong dau, hdu nhu ban
s€ quén ngay. Hdy mang theo minh cay
but va mot cudn so, nhitng tdm thé ghi
nhd, hay mot chiéc may ghi 4m. Hay khai



thac cac y tuong thuong xuyén dé quyét

dinh 6 thé thuc hién cai nao.
Tao ra mot dong suy nghi

Ban c6 thé quen voi dinh nghia "dong
suy nghi". D6 1a mdt trang thai trong do
ban tip trung vao cai diéu minh dang lam
dén ndi quén mat khai niém thoi gian.
Cau hoi dit ra 1a: Lam sao dé ban c6 thé
tao ra mot trang thai nhu thé ch khong
ngdi chd va hi vong nd sé& tu xay ra?

Duéi day la ba cau tra 1o1:

1. Chon cong viéc nam trong hodc hon



mot chat so véi kha nang

Néu nd qua khé hodc qua d&, ban khong
thé hoan toan tip trung. Nén néu ban
muon viét mot cai gi d6, hily chia nhd nd
ra thanh nhitng phan d& kiém soat. C6 thé
viét mot phéc thao thd, co thé chia ra cac
diém chinh trong mot danh sach hodc vé
ban d6 tu duy. Hay viét ra diy mot cong
viéc nhu thé:

2. Chic chan rang cong viéc do co thé
dem lai nhitng phan hdi tic thoi



Nhiing phan hoi gitup ban nhan biét minh
dang lam t6t hay khong. Vi dy, ban c6 thé
bat dau bé“mg cach dat ra cho minh muc
tiéu viét mot sé doan nao do, hodc tim
dugc mot luong thong tin nhét dinh trong
mot gio lam viéc dau tién. Thuong
thuong, ban cam thiy can tich cuc ¢
nhitg giai doan ban dau, va dan dan
cong viéc co thé 1am ban tip trung dén
ndi ban khong nghi 1a minh dang 1am no
va lam nhu thé ndo. Hiy viét ra mot
phuong phap c6 thé cho ban phan hoi d6i

vO1 nhitng viéc viétra & trén.



3. Tao ra khong khi 1am vi¢c cang tap

trung cang tot

Cong viéc c6 thé thu hat dén ndi ban
khong nghe théy tiéng chudng dién thoai,
nhung s& tot hon nita néu moi trudng lam
viéc c6 thé gitip ban tap trung nhat, bao
gdm ca viéc dé danh nhitng khoang thoi
gian ban khong mubn 1am gi khac. Hay
viét ra ddy khi nao va o dau ban tap

trung 1am nhirng vi¢c da viétra ¢ trén:




Lén ké hoach thoi gian trong do ban
mudn giai quyét mot viéc ndo do hd trg
cho cong viéc dem lai nhiéu gia tri cho
ban nhit va tao ra tat ca nhitng diéu kién
da néu ¢ trén. Nhin nhan qua trinh nay
v6i suy nghi, néu dong suy nghi xuat hién
thi diéu do that tuyét voi, néu khong thi
ban ciing d3 giai quyét duoc nhiéu thir
(suy nghi nay khién ban it bi mét tip
trung hon kiéu cau hoi "Minh c6 dang
trong dong suy nghi hay khong?").

Chia nho thoi gian

Phuong phap chia nhd con 4p dung ca



v6i thoi gian. Ban co thé chia nho thoi
gian dé 1am dugc rat nhiéu thir, nhung
ban van can mdt s phwong phip mdi.

Duéi day la ba goi y cua toi1:

1. Dan trén man hinh tivi mot miéng giy
nhd ghi 1a "7h30 — 8h30 tbi: Minh 1a
nhan vat chinh". Sau do6 thay vi xem tivi
ban danh mot tiéng hoac nra tiéng lam
vi¢c. Trong mOt ndm nay, diéu gi lam
ban hdi han nhiéu hon: khong xem dugc
bd phim ndi tiéng hay 1a khong ¢ tién bo

nao trong vi¢c dat myc tiéu?

2. Trong danh sach mua sam, thém vao



"20 phuat cho muyc tiéu". Khi ban ra ngoai
mua sim, hiy danh thém 20 phat trudc
hodc sau khi mua sim, vao mot quan ca

phé va nghi vé dy 4n minh dang lam.

3. Khi chong/vo hay 1ii tré mudn di xem
mot bo phim ma ban khong mudn di, hay
ct di cung nhung vao mdt quan ca phé
gan d6 va lam viéc. Khi hét gio, don ho
va cho di dn kem dé nghe ho ké vé bo

phim.

Tao ra sy tr61 chay trong mot nhdém lam
viéc. Csikszentmihalyi dua ra mot sd

cach gitip mot nhom co thé thuc day su



tréi chay trong cong viéc, bao gom: Tao
ra mot nhom da dang; khéng can ban ghé
dé nhirng ngudi tham gia c6 thé ding va
di chuyén; c6 rat nhiéu cach ghi lai cac ¥
kién, ¢ thé 1a so do, biéu do hay mot
bau khong khi vui vé.

Tim nhitng cach riéng dé vuot qua trd

ngai

Tat ca nhitng phuong phap dugc dua ra
trong chuwong ndy nhim giup ban nhin
thay cong viéc dé dang hon va ban mudn
1am hon. Ngoai ra con mot s phuong

phap khac, bao gom:



» Lam viéc trong khi dang nghe loai nhac
ban yéu thich.

* Lam vi¢c cung v&i nguoi ban thich.

e Ty thuéng cho minh khi hoan thanh

cong viéc.

« Dit cugce véi ai d6 1a ban ¢6 thé hoan
thanh cong viéc, nhd 1a ban phai mat gi

do6 néu thua.

Ban c6 thé c6 nhiéu y tuong dé tao dong
lyc cho minh. Mgt vai nguoi lam viéc

hiéu qua hon néu ho duoc thudng, mot



vai nguoi lai do ap luc (vi du nhu bi mat
viéc). Ban thi sao? Viét ra day ba ky
thudt hay phuong phap gitip ban cam thiy
cong viéc phai lam dé dang hon va hing
thi hon, c6 thé tham khao ¥ cua to1 hoac
ban ty nghi ra:

1.




Lan nay khi tién dén muc tiéu, ban biét bi
quyét la: Ban phai tip trung nhiéu hon
cho 20% quan trong hon; phai bién
nhirng nhiém vy khé khan thanh nhiing
cong viéc don gian dé dang. Trong
chuong tiép theo ban s& tim ra cach su
dung mot chién lugc quan trong nita: Tap

trung hon vao s¢ truong.



5. Tap trung hon vao
SO treong

Ban c6 biét trong qua trinh cd ging dat
t6i thanh céng, hau hét moi ngudi thuong
tip trung vao nhirng diéu nguoc lai véi
nhitng gi ho nén lam. D¢ la sy that, va co
1& day ciing 1a sai 1am ban d3 méic phai
trong qua khtr. Chi can quay nguoc lai,
thanh cong ctia ban sé& dugc day nhanh
hon nhiéu.



Phuong phép sai 1am nay chinh 13 khi
ban tip trung vao nhitng diém yéu thay vi
diém manh ctia minh. Hay thir xem mot
vai vi du vé nhitng con ngudi va nhitng
nhin hiéu ndi tiéng. Donald Trump va
Richard Branson déu la nhitng thién tai
trong vi¢c tu tao dong luc cho chinh
minh. Ho vach ra nhitng diém méi trong
moi cong viéc moi va thudng trong viéc
dau tu tai chinh cho nhitng dy &n 16n, ho
khong phai truc tiép bo tién cia ho ra.
Ban than ho 1a nhitng thuong hiéu manh,
va d6 13 thm diém ho tap trung vao, con

nhirng nguoi khac s€ kiém soat cong viéc



cho ho.

Voi cac nhdn hiéu san phim ciing nhu
vay. Cac san pham cta Apple co dic
diém ndi troi nhat 13 thiét ké tuyét dep.
Apple ciing khoéng cb ging dé 1am cho
san phém ré hon va ti€u thu rong rai hon.
Trong khi d6, Wal-Mart lai tré thanh nha
ban 1¢ thanh céng nhit trén thé gidi nho

gia thanh ré va strc tiéu thu rong 16n nhat.

Nguoc lai, phan 16n moi ngudi thudng
xac dinh di€ém y€u ctia minh va tap trung
vao viéc cai thién nhiing diém yeu do.

Trong khi ban tim vao nhitng gi minh



lam khong t6t, ho thuong khong danh du
thdi gian cho nhitng gi minh 1am t6t. PO
la mot phuong phap that sy khong hi¢u

qua chut nao.

Khi tién hanh phan tich 80/20, thudng
ban nhan thay rang 20% mang lai nhiéu
gia tri nhat cho ban 13 nhiing gi ban da
lam roi, nhung ban lam chua du. Tuong
tw nhu thé, khi tim kiém nhitng phuong
phap thic day thanh cong, ciing dé& hiéu
tai sao ching ta phai nhin vao nhitng gi
minh da phat huy dugc va tap trung thoi
gian cho ching nhiéu hon ciing nhu ap



dung cho nhiing thir thach sé gip phai.
Trong chuong nay ban s€ kham pha
nhitng diém manh ctia minh 12 g va hoc
cach ap dung chung sao cho phat huy

duoc tbi da hiéu qua.

Tat ca moi nguol déu nén lang nghe
nhirng di€u trai tim mach bao va chon ra
mot cach lam vdi1 tat ca strc manh minh

co.
Tuc nglt Hasidic

Diéu nay that sy quan trong dén ndi no

can phai dugc nhac lai: Néu ban muon



dimg trong hang ngii cua 5% ngudi dang
dau trong bat ky linh vuc ndo, ban phai
danh thoi gian nhiéu hon cho nhirng gi
minh 1am tot, va bat thoi gian lo lang cho
nhitng diéu minh khong lam t6t. Do 1a
mot logic hoan hio, dung vay khong?
Néu ban d3 1am diéu gi d6 rat tot va tp
trung thém thoi gian cling nhu suc luc
cho no, phai noi la ban s€ lam cuc ky
xuit sic. N6 s& dua ban tién xa hon
nhiéu so v&i hau hét nhirng ngudi cung
lam. Bén canh do, voi nhitng thir khong
phai s¢ trrong cua ban ma ban lai dau tu

dé cai thién, két qua cé thé 1a vi nhiéu



viéc ban van binh thuong nhu thé. Tat
nhién ban khong thé khéng dé y dén
nhitng diéu minh khong 1am tét, nhung
ban c6 thé tim nhitng ngudi 1am diéu do
t6t hon ban va nhd hodc thué ho lam. Vi
dy, hdy xem trong nhiing viéc sau, viéc

ndo ban lam tot va viéc nao khong tot:
* Ban hang

« Ké toan

« Dién thuyét

o Thiét ké web



« Pé xuat ¥ tudng

* Lam viéc v&1 moi trudng mang
* Marketing

* Hop

Trong danh sach ké trén, cong viéc ké
toan khién toi khong thé chiu noi, thé
nhung lai c6 nhiing ngudi song vi no.
Trong khi t6i thich tha viéc dién thuyét
truéc dam dong thi co thé mot vai ké
toan lai tha dé xe bus can qua con hon

phai ndéi trudc dong nguoi. Toi cling



muoén hoc dé ty minh thiét ké web, nhung
to1 nhan ra minh dang lang phi tho1 gian
va t6i s& khong bao gid c6 thé lam tdt
nhu mdt nguoi chuyén nghi¢p, cho nén
toi thué ho lam. V&1 nhiing dich vu
online nhu nhitng dich vu t6i da dé cap,
vi du elance.com, rat dé dang tim nguoi
lam cho ban nhitng viéc ban khong mudn

lam.
Piém manh ctia ban 1a gi?

Chac rang néu to1 hoi diém yéu nhat cua
ban 1a gi, ban c6 thé tra 161 ngay ma

khong can phai ¢d ging 1dm. Tuy nhién,



véi phan 16n moi ngudi, khong dé dé xac
dinh xem diém manh cua minh 1a gi mic
du viéc nay cuc ky quan trong. Hay kham
phd xem minh manh & mat nao. Viét ra
cau tra 101 dau tién xuat hién trong dau

cho nhitng cau héi dudi day:

1. Biém manh nhét ctia ban khi phai dua
ra mot y kién 1a gi?

2. Piém manh nhit cta ban khi phai thé
hién ban than minh la gi?



3. Piém manh nhit ctia ban khi 1am viéc

cung nguot khac?

4. Piém manh nhat ctia ban khi phai tién

hanh lam mdt cong viéc 1a gi?

Tat nhién c6 mdt vai thir nhat dinh ban
mubén 1am va co lién quan dén nhing
diém manh cua ban, nhung ban khong

luén luon lam viéc dé hiéu qua nhu ban



co thé. Trong truong hop nay, mot
phuong phap rat hay dé tim ra cach lam
t6t hon 13 ban hiy xem lai nhiing truong

hop ma ban da lam that tot.
Khi nao ban lam mdt thir gi d6 that tot

T6i tirng trao d6i véi mot nit van si luén
than phién vé van dé lam thé nao dé
khong dén mudn trong cac cudc hen.
Nhung khi diéu tra ki hon t6i phat hién
ra mot ngoai 1& cuc ky quan trong: ¢o dy
khong bao gi¢ bi mudn gio bay. RO rang
cd 4y c6 thai do khac khi phai bat kip

mot chuyén bay. Cau hoi dat ra la: C6 4y



da lam gi khac nhau gifta cac viéc d6?

Cau tra 10i coa c6 1a: Khi phai bay dén
mot no1 nao do, ¢6 ludn dong goi hanh 1y
va chuin bi tr ngdy hom trude. Chung
t6i xem cd chuan bi trudc dé sin sang
cho cong viéc ngay hom sau va thay co

su khac nhau ro rét.
Dudi day 1a mot s6 cau hoi hiru ich cho
ban:

« Néu ban thuong tri hodn thi nhitng viéc
nao la nhirng viéc ban KHONG tri hoan?



« Néu ban thuong xuyén khong hoan
thanh du 4n ciia ban, thi trong nhitng 1an
hiém hoi ban hoan thanh c6 diém gi khac
nhau?

« Néu ban thudng xuyén khoéng khoi dau
mot ngdy bang viéc quan trong nhat, thi
so v6i nhirng ngay ban di bat dau bang
cong vi¢c quan trong, chung khac nhau
nhu thé nao?

Tur nhiing khac biét do6, ban s€ tim ra
nhimg ddu hiéu gitp minh thay doi.
Thuong thi cic van dé 1uén ludn cé cach

giai quyét trong chinh ban than né.



Ban c6 thé thir luon bay gio:

Viét ra mot viéc ma ban thuong khong

lam t6t nhu ban muon:

Bay gio hiy nghi dén it nhat mot 1an ban

da lam viéc do that tot:

C6 gi khac nhau giita hai 1an d6?




C6 thé ap dung diéu nay nhu thé nao néu

ban phai lam viéc nay thém mot 1an nira?

Hay dé y xem khi nao ban lam t6t

Mot cach tbt hon dé hoc céach tao thoi
quen st dung nhiing cach cu xir hi¢u qua
nhat 1a cha y khi ndo chung xay ra. Hau
nhu chiang ta chi hay cha y khi moi thu
tré nén toi &, khi moi thir tot dep, ching
ta coi d6 1a diéu duong nhién. Tur gid tré
di ban hiy danh miy phat cudi mdi ngay
dé tong két lai nhitng gi da xay ra, ghi lai



nhitng gi ban da lam tot va 1y do tai sao.
Vi dy, ban dinh don dep hom thu, tai sao
lam vao ngay hom nay lai dé dang? Co
thé ban dit ra cho minh 30 phut dé lam
va dé nhitng tiéng tich tic ctia dong ho
gitip ban khong bi mat tip trung, hoic
ban nghi ra mot cach mgi dé xir Iy nhiing

email do.

XEM LAI MOQI VIEC TRUOC KHI
PINGU

C6 mot cach rat hay dé téng két lai mot
ngay cua ban va nhirng gi ban hoc dugc

trong ngay, do la gan viéc d6 véi mot



viéc ma toi ndo ban ciing phai lam, vi dy
nhu danh rang trude khi di ngo. Dé gidy
but bén canh dé c6 dé viét ra nhitng diéu
ban nghi.

Biy gio ban hiy danh d6i ba phat dé
xem ban c¢6 thé 4p dung nhiing ki thuat
nay voi nhitng thir thaich ban dang gap
phai hién tai khong. Co6 thé dat ra mot
han chot tuong tu nhu thé cho viéc viét
ban nhap bao cido ban dang phai 1am hay
khong? Co thé sir dung hé théng nhiing
thu myc thu dién tir méi dé 1am cho céc

gidy to clia ban trd nén gon gang hon



khong?

Tham chi t6t hon nita néu ban c6 thé viét
tat ca nhitng vi¢c ban lam tot dé trong
trong lai moi khi c6 gi gip khé khin ban
¢ thé dem ra va tim cho minh mot cach
thirc dd duoc chirmg minh hiéu qua c6 thé
ap dung duoc trong hinh huéng d6. Piéu
hay nhat cta phuong phap nay 1a ban da
hoc dugc kinh nghiém tir chinh ban than
minh, va chac chan biét rang d6 13 nhiing

phuong phap da dugc chirng minh.

Hoc tir Pavlov va nhitng cha cho cua 6ng



Ban c6 nh¢ minh da dugc doc hay nghe
vé nhitng chu ché cia Pavlov khong?
Nha khoa hoc nay mdi 1an cho ché an lai
rung chudng. Nhitng chii chdé mdi khi thay
diu hiéu cua thirc an 13 tiét nudce bot.
Sau mot thoi gian, tit ca nhitng gi Ong
can phai 1am khi mudn nhiing cha cho
tiét nudc bot 1a chi can rung chudng,
Ching gin am thanh véi d6 an mdt cach
mat thiét dén ndi co thé ching phan ng
nhu thé thic dn ¢ & d6 that. Han ban
dang ty hoi diéu ny lién quan gi vi ban
thdy minh cha c6 lién quan gi toi viéc

nhitng chii ch tiét nude bot ca.



C6 nhirng thoi diém ban thé hién nhu
nhimg ngudi xudt sic, nhung ddi voi
chiing ta nhirng trang thai thé chat va tinh
than cr dén r6i di, khong kiém soat
dugc. S€ tuyét voi biét bao néu ban c6
thé danh thirc trang thai nay nhitng ltc
ban mubn. Ban c6 thé, béng cach sur dung
nguyén ly cua Pavlov. Khi ban nhan ra
minh dang & trong trang thai that tbt, gan
nd voi mot am thanh (vi du, mot bai hat
nhit dinh — hiy chon mdt bai ma ban
khong nghe thuong xuyén) hay mdt mui
vi (vi du nhu mui dau bac ha, hay mdt

loai nude hoa ban khong thuong dung).



Khi ban 1am nhu vay vai lan, trang thai
tdm hon ctia ban va nhitng yéu té khac s&
tw dong gan voi Am thanh va mui huwong
clia trang thai that tot d6. Chung ta s& noi
nhitng bién thé cta cach tiép can niy
trong chuong tiép theo khi ban hoc vé
cach sur dung phuong phap da tinh cach.



Phong thi nghiém cia Pavlov

N Tai da huan luyén ching. Mai khi
' chudng kéu, ching sé tiét nudc bot.

),.
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Khi ndo va ¢ dau ban c6 dugc nhiing ¥
tudng tot nhat?



Mot cude diéu tra do tap chi Quan tri
ngdy nay tién hanh tiét 16 2/3 nhiing
nguoi quan ly tra 161 ho c¢d nhiing ¥
tuong tot nhat ngoai gio lam viée. Véi
cau hoi khi nao va ¢ dau ban c6 nhitng y

twdng hay nhat, cdu tra 101 phan 16n 1a:
« Trong khi tim

» Khi cao rau

* Khi 14i xe di lam

* Trén tau dién hay xe di¢n

 Khi dang cho1 golf



» Khi di dao hoac di bo

* Trén giuong sau khi di bo

* Trén giuong trude khi di nga

* Trong khi xem cac quang cao trén tivi
« Khi dang tip thé duc

Khoanh tron bét cir diéu nao trong nhitng
diéu trén phu hop véi ban va viét ra day

nhirng ¥ kién khdc ma ban c6:

Vi ching ra di danh dau ¢ dau do, diéu
quan trong la chung ta phai gitr lai nhitng



y tuong trudec khi ban bi phan tan va
chiung bién mat. Hay dé nhirng tép gidy
nhé va bt & moi noi: trong phong tim,
trén giwdng, trén ghé so-pha, trong phong
khach. Néu trong nhitng tinh huéng ma
ban khong thé viét duge, hdy mang theo
bén minh mot miy ghi 4am nho dé sin

sang ghi am.

"Piéu quan trong 12 phai giir lai nhiing ¥
tudng trudc khi ban bi phan tan".

Khai thac sttc manh cta nhirng giac mo

ban ngay



That khong may, khi 16n 1én ngudi khac
thuong ndi véi ching ta rang, nhitng gidc
mo ban ngay chi lang phi thoi gian,
nhung d6 chinh xac la nhitng gi ban dang
1am khi ban tam, di dao hay dang tip thé
duc, nhirng ¥ twdng bong nhién xuat hién
trong dau. Cac thong tin dén tir trang thai
vO thirc va do nhitng hoat dong vo thirc
tao ra. Khong c6 cach nio dé ép budc
nhitng gidc mo ban ngiy nhung ban ¢
thé 1am cho nd xuat hién nhiéu hon bang

cach:

* Danh thot gian 1au hon cho nhirng hoat



dong c6 kha nang xuat hién cac giac mo

ban ngay (vi du nhu tim 1au hon...).

« Khi nhitng ¥ tuéng xuat hién, ding
danh gid ndé ngay. Nhitng suy nghi tiéu
cuc sé giét chét mot ¥ twdong méi. Thaim
chi ké ca khi ¥ tuong d6 c6 vé bat kha
thi, hily giir n6 lai vi nd c6 thé dan dén

mot ¥ twong khac.

« Pung bao gio bat ép cac ¥ twong ma
hay tu do nghi vé nd. Vi du, néu ban
mudn dua ra mot bai thuyét trinh that
tuyét voi, hdy dé dau oc ban nghi nhitng
bai thuyét trinh hay va do ma ban di timg



ching kién va xem c6 gi xuat hién trong

dau ban.

Nhirng giac mo ban dém: tiém nang cho

ban y tuong

P3a tir lau, ching ta déu biét rang rat
nhiéu nhd vin vi dai ldy ¥y tudng tir
nhirng gidc mo, vi du nhu Robert Louis
Stevenson v&i cudn Jekyll va Hyde. Paul
McCartney mo thdy nhitng giai diéu cho
bai Ngay hom qua. Néu ban chua timg
viét lai nhitng giéc mo cua minh, ban co

thé da bo 16 mot ngudn théng tin 1on.



Céc nghién ctru goi ¥ ban con co thé s
dung nhitng gidc mo dé giai quyét mot
van dé cu thé. Mot nghién ctru trén Tap
chi nghién ctru giac nga (Journal of
Sleep Research) thang 12 ndm 2004 yéu
cau 470 ngudi viét ra nhitng gidc mo ciia
minh va xép loai theo anh hudng vé

cuong do va cam xuc.
HAY TAO GIAC MO BAN NGaY

Néu ban mudn dung mdt giéc mo ban
ngay dé giai quyét mot van dé, hiy thu
lay mot tir ngdu nhién trong mot cubn tap

chi va thir tuong twong xem tir d6 c6 thé



c6 lién quan gi dén cach giai quyét. Vi
du, néu ban muén thuyét phuc ong chu
cua minh gia tri cua mdt y tudng moi, va
tir ma ban ngiu nhién lay ra 1a "bac si",
nhitng v nghi c6 thé dan ban tdi mot y
niém bac si 1a mot nhan vat duoc moi
nguoi ton trong, va cé thé ban can su
chimg thie ctia mot chuyén gia cho van

dé cua minh.

Nhitng ngudi tham gia duge yéu cau nhé
lai mot sb su kién dién ra mot tudn trude
d6. Sau do tirng nguoi s€ danh gia nhiing

giac mo nay dé xem liéu n6 co6 chua



dung giai phap ndo cho van dé nay sinh
tr nhirng su kién d6 khong. Két luan 1a:
Nhitng gidc mo dua ra cai nhin sau sic
va cach giai quyét ngay trong tuan khi sy
kién dién ra. Cach giai quyét c6 thé xuat
hién ngay trong ngay sy kién xuat hién,
nhung ciing c6 thé trong sdu hodc bay

ngay sau do.

Ban c6 thé thay diéu niy rd rang hon néu
ban nghi mot chut vé su kién d6 trude
khi di nga. Pung lo lang vé nd, nén dua
ra mdt cAu hoi ban can tra 161, sau do di

ngl. Sang hém nay hiy viét ra bat ctr



gidc mo ndo néu c6. Pung phan tich, chi
viét ra tit ca nhitng gi ban c6 thé nhé
dugc. Néu giéc mo do lam ban thic
gidc, hiy viét ra luon vi co thé dén sang
hom sau ban s& quén mat. Mot hai ngiy
sau, hily ngdi & mot noi yén tinh va xem
ban di viét nhitng gi. Nhitng gidc mo
chinh 13 nhitng phép an du, cho nén cach
giai quyét co thé ¢ dudi dang mot biéu
twong nao do. Hay dé dau 6c¢ ban ty do
van dung tri tudng twong vé nhiing gi

giac mo dang ¢ gang no1 cho ban.

Bay gid ban di ¢6 nhitng ¥ kién hay hon



nhiéu vé nhitng diém manh - nhitng nhan
td s& quyét dinh, thic day thanh cong.
Khi 1am nhitng diéu biét 1 can thiét, ban
s€ c6 mot no1 luc cuc ky 16n. Tuy nhién,
hau hét moi ngudi thudng bi cham lai do
su tri hoan. O chuong tiép theo ban s&
hoc dugc cach loai bo nhitng théi quen

Xau.



6. Danh bai sy tri hoan

Su tri hoan la ké thu ty nhi€én cua tap
trung. Khi ching ta tri hoan, ching ta lam
nhirng thr linh tinh thay vi nhitng thu
ching ta biét minh phai lam. Pay 1a van
dé 16n ma nhiéu nguoi gip phai trén con
duong chinh phuc muc tiéu. Ban sé& thdy
c6 nhidu cach tiép can dé vuot qua
chuyén nay. Khi tim dugc phuong phap
pht hop nhat, ban d c6 loi thé hon han
nhitng d6i tha ctia minh.



C6 chic 1a ban dang gip van dé khong?

Truée khi im thudc chita, phai chac 1a
ban mic bénh. Néu ban tri hodn moi viéc
cho dén khi chi con nhitng gidy cudi ciing
ro6i méi bat tay vao lam va 1am tot thi d6
khong phai 1a ban dang tri hodn. Ban chi
dang chon céch st dung thoi gian tap
trung vao viéc khac trudce cho ti khi dén
thoi diém tién hanh mot viéc nao do, roi
ban lam. Ban da hoc dugc cach danh gia
chinh x4c ban s& mit bao nhiéu thoi gian
dé 1am mot viée gi do, nhu thé ban hoan

toan khong can lam som. Néu diéu duy



nhat 1am ban 1ong 13 ngudi khac ndi ban
dang tri hodn, thi khéng can phai quan
tam va hiy tiép tuc 1am nhu cd, vi moi

viéc van tot dep ma.

W. SHAKESPEARE No6I VE THOI
GIAN

"Sém 3 tiéng con hon mudn 1 phut.”
V6 Cac ba vo vui tinh & Windsor

"To61 da bo phi thot gian, va gio thoi gian

bo qua t61."

V& Vua Richard 11



Néu nguoc lai, ban bi cham han chot hay
nhan thdy viéc dé moi thir dén phut cudi
cung mdi lam khién ban stress, rd rang
ban la mdt nguwo1 hay tri hodn. Hay ap
dung nhitng ky thuat tiép theo dé thay

doi.
Strc cam do cua viéc tri hoan

Pé hiéu duoc dong lyc tai sao ban luon
thich tri hoan, hily xem su cam dd nay
bat dau nhu thé nao. Trudc mdi su viée
thuong c¢6 hai hay nhiéu Iira chon. Pon
gian 1a "co" hoac "khong": C6 nén mua
cai banh socodla kia hay khong? Poi khi



mot su viéc c6 nhiéu lya chon: Nén &
nha xem tivi hay 1a dén 16p thé duc thim
my? Diéu g quyét dinh lya chon ciia
ban?

Khi Isacc Newton dua ra dinh luat vé
chuyén dong, ong khong c6 cha ¥ dua ra
nhitng dinh ludt vé hanh vi cta con
ngudi. Pinh luit dau tién phat biéu nhu

Sau:

Mot vat ding yén s€ ding yén mai mai
va mQt vat chuyén dong s€ chuyén dong
thang déu mai mai néu khong co luc tac

dong.



Ap dung v6i con ngudi, mot ngudi dang
nghi trén ghé so6-pha c6 xu hudng mudn
tiép tuc ngdi ¢ do, va mot ngudi dang
chuyén dong theo mot hudng nhat dinh
(vi du, dang di an t6i) s& c6 xu hudng
tiép tuc theo hudng d6 (an tiép mot chut

banh s6cola cho mon tradng miéng).

Cho nén, dé thay doi dugc hudng chuyén
dong cua minh, chiing ta phai c6 nhiing
cd ging. Nhung tai sao diéu nay lai kho
khin dén vay khi ching ta biét hét nhitng
loi ich ctia nd, vi du an nhirng mén in bod

dudng, tap thé duc, 1am viéc theo dung



lich trinh ¢6 ich lgi hon nhiéu so véi

vi¢c tri hoan dén phut cuoi.

Co mot 1y do, do6 1a suc hép dan cua viée
tri hodn trudc mat qua 16n, nguoc lai, v
nghi phai lam ngay tr& nén rat yéu Gt
trong hién tai, va chi c6 y nghia vé lau
dai. Néi chung, tién hanh 1am ngay sé& co
gia tri trong twong lai trong khi néu tri
hodn lai thi truéc mit ban co thé tin
hudng thém bao nhiéu diéu. Tri hodn
mang lai gia tri ngay 1ap tirc. Vi thé, viéc
tri hoan bao gio cling co6 gia tri trudc

mat.



Vi du, néu t6i chon danh hai gid sap t6i
dé ludt web, t6i sé rat thich. Trong khi
dang 1& t6i nén viét bao céo phai ndp
trong hai tuan nira. Nhung t6i khong lam
ngay thi cling chua sao cd. Sy tra gia s€
dén trong mot tudn nita, khi toi nhan ra
t6i dd ¢ trong tinh trang khong thé ciru
van duogc, hay la trong hai tuan nira, khi
to1 da hoan toan bi cham han chot va

khach hang s€ no1 gian.

Co6 mot sy khac bi€t quan trong nira, do
13 nhitng lya chon mang tinh ngin han

thuong kich thich cac yéu td cam giac va



tinh cam, trong khi nhirng Iya chon dai
han lai thudng kich thich cac yéu t mang
tinh tri tugé.

Trong cudc chién gitta cam xtic va 1y tri,
ban thir nghi xem cai niao s& chién thing
trong phan 16n thoi gian. Goi y nhé: Hay
nhin ra thé gidi xung quanh minh, chién
tranh, tan pha moi trudong, tinh trang ng
nan cua mot ngudi dan thudng — cau tra

101 da qua ro.

Chiéc banh socola trong that qua hap
dan, huong thom dic biét, vi ngot mém

trén dau ludi. y nghi veé viéc giam can...



U thi cling hay day...

Sau day 1a diéu quan trong nhit s& gitip
ban c6 thé dua ra sy lua chon tot hon: Bi
mat cua viéc lua chon tot 13 hay lam cho

chung c6 vé song dong, day cam x1ic.

Ban s& lam diéu nay nhu thé nao? Bang
cach van dung tri tuong tuong dé thiy,
nghe, cam nhan, ném va ngui, nhitng lya
chon t6t con manh mé& hon nhirng lua

chon khong tht.

Hay nhim mét lai va bat dau hinh dung

két qua cua nhitng lua chon tot. Diéu ny



rat quan trong: Pung hinh dung chinh ban
dang lam nhiing cong viéc ctia minh, chi
hinh dung két qua cudi ciing hodc cac
budc tién hanh.

Ban nhin thiy gi khi hinh dung xong? Vi
du, ban thiy gi khi y tuong kinh doanh
mo1 chi dang & dang dy an cua ban dat
duoc thanh cong? Néu viéc kinh doanh
d6 1a mot gian hang, ban co thé hinh dung

ra né chat nich khach hang. ..

Va ban sé& nghe thay gi? Co thé 1a viéc
khach hang khen ngo1 nhirng hang héa ma
ban dang ban, hoac chinh ban goi cho



ban bé dé no1 vé viéc kinh doanh cua
minh.

Vi ban s& cam thay gi? Co 1§ day la
diéu quan trong nhit — ban s& théy fur
hao, hanh phuc, thich thu va rat vui.

Poi khi ca huwong thom cing dén voi
ban. Ban c6 thé ngri dugc mui thom
huong hoa khi ban gy dung ctra hang

cua ban.

Néu ban thdy kho hinh dung ra két qua
mong mudn, hiy bat dau bang cach nhé
lai nhirng luc ban dat duoc diéu gi do



mang lai cam giac hai 1ong. Hay nhé lai
bang tit ca cac giac quan cua ban xem nd
nhu thé ndo, sau d6 hdy chuyén nhing
cam xtc do t6i két qua cua muc ti€u hién

tai.

Voi mui vi, hiy tuong twong tdi mot bira
t6i dugc to chic dé ky niém 1& khai
truong co s& kinh doanh, mot ngud1 nao
d6 nang cbc chic mimng, va ban dang

u6ng mot ly sam banh.

Cang tudng trong ro rang va tha vi bao
nhiéu, ban cang himg tha mudn bat dau
bay nhiéu.



V61 moi bai tap trong cudn sach nay, ban
hay tap di1 tap lai cho dén khi ban tim
thdy mot mo hinh thich hop nhat cho
minh. Vi du, mot vai nguoi sé thiy quéa
so hii dé co thé mo duoc mot co sd kinh
doanh, ho c6 thé s& théy hép dan hon néu
chi vay mot khoan tién dé thué co s&, hay
13 viéc nguoi cho vay s& khen ngoi ké
hoach kinh doanh hoan hao cua ho.

Khi ban hinh dung ra bat ctr diéu gi lam
dong luc thac day nhat, hiy gitt nguyén
trang thai hing tha, roi sau khi mo mat

ra, bat ngd di xem tivi hay ludt web co



vé hoi nham chan néu dem so sanh véi
trang thai hung phan d6. Hay tién hanh
ngay khi cam giac cua ban vé viéc do

con dang tuoi moi.

St dung phuong phap "mo neo" dé tap
trung

Pé nhitng ky ning tudng tuong co thé
phat huy tac dung, ban phai thuc hanh.
Pé thuc hanh, ban phai ngimg han lai.
Gidng nhu khi tirc gian ban phai dém tir
1 dén 10 thay vi xa luén ra. Dé khong
phai 1am nhu vy mdi khi mit binh tinh,

s¢ rat hitu ich n€u c6 thé "neo" lai trang



thai ham thich theo cdch ma ban s& dé
dang lwa chon nhitng gi tot nhit cho
minh. Ban di doc vé phuong phip nay
va n6 bt ngudn nhu thé nao tir cong trinh
ctia Pavlov. Bay gid hiy xem ban co thé
ap dung nhitng tinh hudng nay nhu thé

nao dé ngan chan su tri hoan:

* Chon tam trang thé hién cam giac tich
cuc cua ban khi thuc hién nhitng viéc bi
tri hodn. Néu ban c6 xu hudng tri hodn
viéc tap thé duc, hay thir nghi xem ban sé&
cuc ky khée manh do viéc tap thé duc

déu dian mang lai. Néu ban tri hodn thuc



hién mot du an dai han, hay thir tam trang
vui sudng khi du an két thac. Néu ban co
xu hudng tri hodn nhirng cong viéc diéu
hanh, hay chon trang thdi thu gian yén
binh khi ban giai quyét xong tat ca cac

viéc do.

* Pting day, nhim mét lai va van dung tri
nhé dé tao ra mdt hinh anh 1o rang vé
tAm trang tich cuc, bao gom nhirng gi ban
s€ théy, s€ nghe, cam nhan, thdm chi ca
huong thom va mui vi cua n6 khi ban trai

nghiém trang thai cam xuc do.

* Gilt nhitng cdm xuc nay cho dén khi



chiing tré nén manh mé.

« Khi dat dén dinh cao, hay lam mot cur
chi nhu 12 siét chit ngon tay cai vao ngon
tay tro. Gilt trong mot gidy roi tha 1ong
ra. Pay chinh 12 "mo neo" cua ban dau
hiéu cho thiy ban da trai qua cam giac
do.

« Lip lai qua trinh ndy, t5t nhat 13 trong

mot dén hai ngay.

« Pé kiém tra, hdy 1am dong tic "tha mo
neo" - nghia 1a 1am dong tac d6 va kiém

tra cdm gidc cua minh. Néu cam giac



chua dt manh, hiy tiép tuc luyén tap.

Lan sau, khi bi y dinh tri hodn 16i kéo,
hay lam dong tac nay that ding va ban sé
thdy dé dang hon dé chon nhiing hoat

dong hudng t6i két qua mong mudn.
Ly do trén tranh va cach vuot qua

C6 thé c6 mot nguyén do sau xa hon khi
ban tron tranh 1am mot viée gi d6. Néu
thé, nd s& gitp ban xac dinh nhirng 1y do,
niém tin va cach vuot qua. Sau day la
nhirng 1y do phd bién nhat va cach vuot

qua:



Vi diéu kién khong dung

Liét ké tat ca nhirng diéu kién ban can
xem chung cd timg ton tai hay khong.
Néu khong, chia ké hoach cua ban ra
tung phﬁn nho va tu hoi xem liéu ban co
du diéu kién dé hoan thanh giai doan dau
tién hay khong. Cau tra 101 c6 thé 1a co,
vay thi hdy thyc hién budc mdt va
chuyén sang budc tiép theo. Néu ban van
thay c6 van dé, hiy tiép tuc chia nho hon

ntra cac budec.

Vi minh lam tot nhit khi c6 cam giac
manh



Néu ban 1a nguot thich cdm giac manh,
hiy thir mang dén cho minh nhitng cam
gidc manh nhu nhay cau. Noi nghiém tic,
ké ca mot trd choi dién tir toc d6 cao hay
mdt bai thé duc cuong dd cao cung khién
ban thich thu.

T6i khong mubn va khong thé ép minh

duoc

Hay tap né1 "khong" véi nhirng thit ban
khong mubn lam. Néu c6 cach nao tong
khtr nhitng thr khong thich, ban hdy lam
that sém (vi du nhu @y quyén cho nguoi
khac). Néu khong, hiy danh gia xem lam



nhitng viéc nay dem lai nhiing 1¢i ich gi
va gitr didu d6 trong dau.

Vi t6i tim kiém su hoan héo

Hay tu cho phép ban lam moi vi¢c khong
hoan hao. Hay tap lam nhiing thir nho
nhdt mdt cach khong hoan hao va chu y

xem di€u gi xay ra (hodc diéu gi khong

Xay ra).

Vi n6 lam cho nguoi khac phat dién.
That déc ¥!

Néu su tri hoan cua ban la dé chong doi



lai viéc ngudi khdc muén ban lam, hiy
nghi dén nhirng cach thang thin hon dé
thé hién sy gian dit cua minh, hodc ban

phai kiém soat duoc ching.
Vi t6i khong cam thiy viéc do tot

Khong can ban phai cam thiy tdt, chi can
ban lam viéc d6 thoi. Nhung s& dé hon
néu két hop nd voi nhitng thtr dem lai
cho ban cam giac thich thu (vi duy, nghe
nhac trong khi phan loai héa don thué)
hoac tu thudng cho minh khi xong viéc.

Ly do cua banla gi?



Trong nhitng 1y do trén, dau 1a 1y do gan

vo1 ban nhat khi ban tri hoan cong viéc?

Ban s€ lam gi néu lan sau ban muon vuot

qua su tri hoan?

Néu ban van thay khong chac chan

C6 thé s& c6 nhirng 1an ban khong biét
chic chin tai sao minh lai tri hodn, va
lam rd 1y do s€ giap ban vuot qua. Vao

nhirng lac nhu thé, ban nén ty van ban



than vai cau hoi. Nhitng k§ thuat dudi
day rét hiru ich vi nd c6 thé goi ra diéu
an chira trong tiém thirc cua ban. Khi ban
da tim ra 1y do, ban s€ c6 thé ddi pho
chiing bang mot trong nhitng ki thudt ma
chung to1 dua ra. Néu con mot viéc gi do
ma ban dang tri hoan, hdy thtr 1am bai tap
hoan thanh cau duéi day, néu khong co,
hiy giit ching dé st dung cho lan tri

hoan sau.
Thuc hién cac budc dau tién

Budc dau tién bao gior ciing 1a bude kho
khan nhat. Thay vi hiic dau ngay vao kho



khin 16n nhat, ban hiy tri hodn va bat
dau bﬁng viéc chia nhé cong viéc. Ban
da hoc dugc cach chia nho cong viéc &
chuong trudce, cang chia nhd muc tiéu
cang dé hoan thanh, va ban s& c6 cam

giac dang dan dan dat duoc két qua.

"Cang chia nho cong viéc, cang dé hoan
thanh"

Ly do tai sao cau noi nay lai dung da
duoc nhom Nghién ciru vé Tri hodn do
Gido su Timothy Pychyl thuc hién tai
DPai hoc Carleton thuoc Ottawa.



Phuong phap khic phuc su tri hodn

Hay viét ra suy nghi dau tién xuat hién
trong dau ban dé hoan thanh nhitng cau
sau day. Cong viéc ma t61 dang tri hoan

la:

1. C6 mdt diéu rat quan trong can nhé

khi lam cong viéc nay la:

2. Nguoi c¢6 thé giup toi hoan thanh cong

vi¢c nay la:



3. Mot viéc tuong ty nhu viéc nady ma toi

da lam thanh cong la:

4. C6 mot diéu ma khong ai cod biét ve

vi¢c nay la:

5. Mot biéu tugng hay cho cong viéc ndy

la:




6. Toi s& biét to6i hoan thanh cong viéc
nay khi:

7. Mot tiéu dé hay cho cong viéc nay la:

8. Pham chat gitp toi lam duoc cong

vi¢c nay la:

9. Néu toi c6 quyén ning dé thay d6i mot

diéu gi do trong cong viéc nay, to1 s€



thay doi:

Len tién hanh budc dau tién
dé co thé hinh vira phai.




Nghién ctru ctia 6ng chi ra rang: cé hai
cach con nguoi thyc hién cac nhiém vu.
Mot sb nguoi theo hudng hanh dong, ho
dé dang lam tirg nhiém vy nbi tiép nhau.
Mot sb nguo1 theo hudng trang thai, ho
cO xu hudng tri hodn va trdi qua cac cam
gidc bat an, budn chan va do6i khi i 1.
Theo Pychyl, néu ban thudc nhom thir
hai, ban s€ khong thich cong viéc do
nhung ty hira s& 1am n6 sau 10 phat. Hét
10 phit gan nhur chac chin tAm trang ban

s& thay doi va co thé tiép tuc.

Ban ciing c6 thé mé rong chién lugc chia



nhd cong viéc bang cach xdc dinh mot
loat cac mbe ban can vuot qua trén con
duong chinh phuc muyc tiéu. Nhiéu nghién
ciru da chi ra stc manh cua viéc nay.
Mot nghién ctru cua Dan Ariely thuc
hién ndm 2001 tai Truong Quan 1y Sloan
MIT va Klaus Wertenbroch tai Insead
la: giao cho mgt nhém nhi¢ém vu 1én va
han chot duy nhit. Mot nhom khac ¢6 han
chot hang tuan véi ting nhiém vu nhod
cho t6i khi hoan tat nhiém vu 16n. Két
qua 13, nhom thi nhat trung binh chim
han chot 12 ngay trong khi nhom thir 2
trung binh chi cham nira ngay.



HAaY TaC BONG Va0 THI GIaC

V61 nhiing dy an 1én ban c6 thé thao ra
mot thoi gian biéu va danh dau nhing
quing ngat v6i nhitng nhiém vu ban can
hoan thanh va thoi gian dy kién. T6 mau
nhitng khoang thoi gian khi ban hoan
thinh mdi nhiém vy. DE nd & noi ma

ngay nao ban ciing phai nhin thiy.

Su tri hoan va danh sach nhirng viéc can

lam

Bén canh viéc d4p dung nhitng bién phap

chiing t6i dua ra, s& co thé gitip ich hon



cho ban néu ban xac dinh dugc xem ban
thuoc nhom nao trong ba truong phai co

ban sau day:

1. Truong phai khiat khe: Lam nhirng
viée kho khin nhét trude, sau d6 tir tir

lam phan con lai

2. Truwong phai hwong thu: Lam mot
hay hai viéc dé nhit trude sau d6 ting
dan d¢ kho 1én.

3. Truwong phai ngiu hing: Viét moi
cong viéc 1én mot tAm thé, nhdm mit lai,

tron déu va rut ra mét tam, duoc tdm nao



thi lam viéc day.

Ban thudc trudng phai nao? Hiy thir tat
ca va xem nhom nao khién ban lam duoc
nhitng viéc quan trong nhat trong mot
khoang tho1 gian nhu nhau.

Gi10 day ban da co trong tay nhiing cach
thirc dé loai bo su tri hodn va tip trung
vao nhitng thir s& gitip ban ting toc vé
phia myc tiéu. Trong Chuong 7 ban s€
duoc thdy nhitng cong cu tip trung méi
la, gip cho chuyén di nay dé hon va
nhanh hon.



PHAN III. CONG CU
PE TAP TRUNG



7. Mot cai Toi khac

O chuong trudce, ban di tim ra cach tin
dung nhitng diém manh dé tap trung vao
nhitng nhiém vu quan trong trudc mit.
Nhitng nhiém vu khac nhau doi hoi trang
thai tdm tri khac nhau, vi du, phan loai
hoa don thué khac v6i khi thao lugn dat
tén cho mot san phém mo1i. Tuy nhién, tin
t6t 1anh 12 du ban c6 biét hay khong, thi
ban udn c6 san nhitng trang thai tam tri
d6 trong dau. Trong chuong ndy, ban sé

tim ra cach lya chon dugc trang thai tam



tri va van dung strc manh nay dé thay do6i
su phan bo thoi gian, giap ban xtr 1y tat
ca cac nhiém vu bﬁng sy tap trung va

hiéu qua cao nhét.
C6 rat nhiéu con ngudi bén trong ban

Quan diém cho rang mdi ngudi c¢6 mot
nhan cach c¢d dinh, khong thay d6i trong
moi tinh hudng 12 mdt 4o tudng sai 1am.
Chung ta hanh xt khac nhau trong cac
tinh hudng khac nhau. Mot ngudi c6 thé
rit hao phong trong trudng hop niy
nhung lai keo kiét trong truong hop khac,
hién lanh trong tinh huéng nay nhung lai



rat hiéu thang trong tinh hudng khac.

"Ching ta hanh xir khac nhau trong cac
tinh hudng khac nhau."

Doi1 khi cach ching ta hanh xtr lai phy
thugc vao nguoi ddi dién. Vi du, ngay ca
v6i nhitng ngudi trudng thanh, van co rat
nhiéu nguoi ¢6 xu hudng tré lai cach cu

xtr nhu tré con khi & canh bo me.

HAI QUAN PIEM VE SU NHAT
QUaN

"Su nhat quan doi hoi ban phai 1a mot gi



ngdy tho nhu ban da ting mdt nam

trudce."

Bernard Berenson, nha sw hoc nghé
thuat, (1865-1959).

"Su nhat quan la noi an nau cudi cung

ctia 6c thiéu sang tao."
Oscar Wilde, nha van, (1854-1900).

D61 khi cach cu xtr phu thude vao tinh
trang stress. C6 thé mot ngudi dang hién
lanh bdng dung chuyén sang gian dit chi
trong phat chdc. Co thé sau d6 ho sé& giai



thich: "Xin 16i, lic d6 t6i khong con 1a
toi nita". TAt nhién ho van 1a ho théi,

nhung 1a mot phi€n ban khac.

Su khong nhit quan ndy chang co gi sai
trai ca. Thuc ra rat dé hiéu tai sao hanh
vi ctia chung ta lai thay doi trong nhiing
tinh hudng khic nhau. Nhung rat nhiéu
nguot lai khong nhan thirc dugc la chung
ta ¢6 thé lwya chon cach cu xtr, va nhitng
lua chon do 1a dau hiéu cua rat nhiéu gia
tri tiém nang 16n lao. Thay vao do, moi
nguoi co xu hudng do 16i cho tim trang,

thai 6 va tham chi cho nhitng yéu t6 bén



ngoai, kiéu nhur:
"Anh ta [am minh phat dién".

"Lam sao minh co thé tir chdi khi co 4y
ctt nhin minh cham cham nhu vay?"
"Lam sao to61 khong phat hodng 1én trudc

mdt danh sach viée can lam dai déng dac
nhu thé nay?"

Ban c6 quyén lya chon
Chién thuat Mot cai To1 khac ndi ve viée

quyét dinh nhan cach nio s& hitu dung

nhat trong mot tinh hubng cy thé va s&



hanh xr bang nhan cach d6. To6i goi
nhirng nhan cach do 1a Mdt cai Toi khac
cua ban. Bé“mg cach lya chon ding nhan
cach trong cac tinh huéng dé hanh xir phu
hop, ban s€ lam moi viéc hiéu qua hon,
nhanh hon, it stress va hirng thu hon.

Ban c6 thé 1am thé khi can ung phé véi
mot tinh huéng, hay khi 1ap mdt ké hoach
cho nhiém vy nao d6. Pau tién, néu ban
thuong phan mg theo cach thiéu chuan bi
k¥ va qua ban ning, ban can dimng lai va
thay d6i. Co thé 1ay vi du phuong phép

dém dén muoi khi ndi gian. N6 cho ban



thoi gian cAn nhac liéu tic gian co giup
giai quyét tinh hinh khong, va phai xr su
khac di. Mac du "con ngudi nong nay
trong ban" rat muén ché ngy ban, nhung
thay vao dé ban van co thé chon dé "con
ngudi qua quyét nhung diém tinh trong
ban" kiém soat tinh hinh.

Viéc ny c6 hiéu qua ngay khi ban chuin
bi san sang dé giai quyét mot nhiém vu.
Vi du, ban phai don dep ga-ra trong khi
ban mudn nam doc cudn tap chi moéi ra
sang nay. Ban c6 thé tri hoan don dep

hodc ép minh lam viéc do, nhung trong



dau van nghi s& thich thi hon nhiéu néu
dugc nim doc cubn tap chi moi. Khi dé
néu ban di don dep gara, cong viéc d6 s&
chiém ctia ban kha nhiéu thoi gian, va tat

nhién la rat buon té.

Sau day 1a cach ban c6 thé ap dung chién

thuat da nhan cch trong tinh hudng nay:

Pau tién, gia vo 1a ban dinh thué mét
nguol lam gitp ban viéc nay. Ban sé
mudn ngudi d6 co thai do nhu thé nao?
Co thé 1a lam viéc tap trung, khong bi
phén tan, biét quyét dinh giit cai nao vt

di cai nao, lam viéc hi¢u qua, c6 muc



dich...

Tht hai, hily nhé lai nhitng 1an chinh ban
thé hién nhitng pham chit néi trén, khong
phai dé 1am nhiém vu truéc mat. Co thé
ban s& phai lién két tri nh6 (vi du, nhé
lai khi nao ban tap trung hoan toan, va
khi ndo ban hiéu rd can phai lam gi. Hai
diéu d6 co thé 1a hai pham cht khac biét
ma ban khong sir dung dong thoi).

Tht ba, dtng day va van dung tri nhé dé
di vao trang thai ¢6. Mat khoang vai phut
dé c6 thé nhap tam. Hay nhd lai ban da
cam thdy, nghe thay gi. Néu ban khong c6



nhitng ky niém thi hdy van dung tri tudng
tuong. Ban c6 thé tu go1 minh lac nay

bang mdt cai t€n hai hudc.

Bay gio hdy chon nhian cach ma ban sé
dung dé ung xir va lam tit ca nhitng gi
ban can. Néu ban thdy minh khong tap
trung, hiy dirng lai va 1ay lai tinh than dé
cO duogc su nhap tam. Vi dy, trong khi
don dep ban nhin théy mot sb cudn tap
chi cii va sa da ngdi nghién ngAm, hiy
dirng lai, 1dy lai tap trung va tiép tuc

cong viéc.

Mot sb nhan cach dién hinh



Ca Tindt toan: Ly tri, hi¢u qua, bao thu.
Nhan cach nay nén duge dem ra dung
khi chudn bj ngp thué, quyeét dinh mua
hang...

Attila’: Manh mé, luén nhdn thic o
muc Héu, khong nhuong bo. Dung khi
¢ ai do dinh cudp mat loi ich cua ban,
hay khi ban nhan thay minh dang mat
tap trung vao muc tiéu.



Albert: Suy nghi moi me, khong so that
bai hay ché cudi. Ding khi nao ban can
s sang tao. Nhan cach nay dac biét

hiru ich khi ban phai dé xudt y tuong

ita tre to xac: Nghich ngom, phiéu luu,
coi mo. Rat t6t cho ban khi ban théy

minh dang nghiém trong héa van deé.

Ngwoi hing: Manh mé, chac chan, co
ste manh. Dung khi ban can su tu tin,
phai thuyét trinh hay goi nhiing cude
dién thoai quan trong ma ban khong
chic chan...

Cé Hai hoa: Diu dang, hoa nha, mudn
giai quyet tinh hudng sao cho ¢d loi vai
tat ca moi nguoi. Ding khi can dam

phan voi nhivng nguoi bidt dicu,



MOT SO NHaN CACH KHAC

Néu ban théy khoé khi tu tao 1ap cdc nhan
cach, hady xem mdt bd phim hoat hinh va
tim mot nhan vat phu hop nhit véi cam

xuc ban can.

C6 mot vai nhan cach rét hitu ich d6i voi
toi va ban ciing c6 thé thiy né hitu ich
hon véi ban. Ciing ¢ thé trong mot vai
truong hop, vi du C6 Hai Hoa khong
phat huy tot thi c6 thé d6i sang Attila.
Nhung t6i hi vong ban hiéu dugc moi thir
s& nhu thé nao néu ban chon sai nhan

cach. Ban khong muén Ptra tré to xac



nop thué, hay Attila s€ gip mit mdt

khach hang tiém ning.

Tir gio tré di ban c6 thé chon nhan cach
nén ding trong tinh hudng nao. Dudi day
13 tom tat lai toan bd qua trinh.

1. Phan tich nhiém vu trudc mét. Ban cén

pham chat ndo dé giai quyét dugc nd?

2. Van dung tri nh¢ hay tri tuéng tuong
ctia ban dé nh¢ lai hay tao ra mdt nhan
cach co6 pham chat nay va dua 1én trang
thai mong muén. Hay dat cho tinh cach

nay mot cai tén.



3. Hay st dung tinh cich nay cho dén khi
ban hoan thanh nhiém vy, hodc cho dén

khi ban can dung mét nhan cach khac.

4. Hoan thanh nhiém vuy. Hay thém nhan
cach ndy vao tinh cach dién hinh cia
ban, hay tinh cach phu hop nhit véi

nhirng diéu ban muén lam tiép theo.
Thtr mot tinh cach

D3 dén lac ban ty ap dung nhitng ki thuat
nay. Hay viét ra ba nhiém vu ma ban cam
théy minh 1am hiéu qua hon, vi du nhu xtr

ly email, giai quyét cdc cong viéc ton



dong, goi cho cac khach hang tiém ning,

bat dau mot du an moi.

Nhiém vu 1
Nhiém vu 2
Nhiém vu 3

Dat tén cho nhan cach gitip ban thuc hién
t6t nhiém vu. Vi du, d6i khi t6i nhan thay

t6i dé cho xtr 1y email, nghia 13 dé cho



minh bi thu hit bo1 nhitng dudng link tha
vi, khong tap trung vao vi¢c chinh 1a xur
1y email ma sa vao doc tin trc... Mdt

gid sau t6i van chua xir 1y xong email.

Nhan céach giap ban thuc hién nhiém vy
1:

Nhan céach giap ban thuc hién nhiém vu
2:

Nhan cach giap ban thuc hién nhiém vy
3:



Trong ba dong trong tiép theo, dat tén
cho nhitng nhan cich ma ban cho 1a c6
thé giip ban thyc hi¢n nhiing nhiém vu
d6 tbt hon. Trong truong hop cua to1, co
thé Attila s& thich hop hon vi anh ta s&
nhanh chéng loai bo nhitng email khong

quan trong.

Nhan cach thuc hién nhiém vu 1 tt hon:

Nhan cach thuc hién nhiém vu 2 t6t hon:




Nhan céch thuc hién nhiém vu 3 tot hon:

Cudi cung, liét k& nhitng diéu ma ban
nghi nhan cach dugc chon s€& gitp giai
quyét nhiém vu. Néu n6é phat huy tac
dung, hiy nhim mat trong mdt gidy va
nhdp tdm vao nhan cach do6. Trong vi du
cua to1, Attila s€ ngay lap tirc xo0a thu
rac, luu riéng nhimng thu khac dé kiém
soat. Trudc khi tra 161 mot thu nao, to1

co thé nén d61 sang mdt nhan cach khac.

Nhan cach méi s& gitp thuc hién nhiém

vu | nhu thé nao?



Nhan cach méi sé gitp thuc hién nhiém
vu 2 nhu thé nao?

Nhan cach md1 s€ giap thuc hién nhiém



vu 3 nhu thé nao?

Hoi Ngai ¢ van trong guong

Mot nhin cach co thé hiru ich trong rat
nhiéu tinh huéng d6 chinh 1a Ngai co
van. Ban c6 thé tu tao ra mdt vién canh
twoi sang hon cho cudc séng cua minh
bang cach tr gia vo ban 1a mdt ¢d vén
cao cép cua chinh minh. V&1 mot thai do



cong bang, hiy phan tich xem hién ban
dang 1am gi va dang 1am thé ndo, dau la
diém lién két, dau 1a nhitng chd can thém
ngudn luc hay phai dau tu ca ngudn luc

moil.

Picu ndy co thé ap dung trong tit ca
nhirng giai doan cua cudc doi ban: két
qua co thé 12 ban sé kiém dugc mot
khoan tién, c6 dugc mdi quan hé t6t vGi
cac con, giam can. Thuong thi ban nhin
cudc doi bang con mit chi quan. Néu
nhin bang con mat khach quan, nhu thé
ban dang xem mdt bo phim, ban s& bong



nhién c6 mot birc tranh toan canh hoan
toan khac. Pé rd hon, ban nén ding day,
nhim mit lai va tai hién lai bang tit ca
cac gidc quan cia minh xem ngudi trong
birc tranh d6 s& nhu thé ndo. Néu ban
tuong tuong Ngai c¢b van cao hon ban,
ban ¢6 thé chd ¥ dén su thay d6i trong

dang di¢u ctia minh.

Ciing gidng nhu bat ky cd van nao, hiy
ghi lai nhitng gi phat huy tac dung va
nhitng gi khong, nhitng gi can va nhiing gi
phat huy vo1 nguoi khac, sau d6 dua ra
nhirng go1 .



LOI KHUYé&N

Lo1 khuyén la nhitng gi chiing ta hoi xin
trong khi chinh ching ta da biét cau tra
101, chi co6 diéu ching ta wdc gia nhu

chiing ta khong biét.
Erica Jong - nha van

Bay gio ban tré lai trang thai binh
thuong cua minh va doc lai nhitng gi ban
vira viét, hdy xem nhirng goi ¥ ndo ban
can ap dung thi hiy ap dung. Hay lam
Ngai ¢6 van theo chu ky thudng xuyén dé

xem xem moi thtr dang hoat dong thé nao



va can thay doi nhitng gi. Ban c6 thé gip

Ngai c6 van dau moi thang.

Hay nhan dién "ké thu khong doi troi

chung" cta ban

Thudng thi suy nghi tich cuc 1a mot diéu
rat tot, tuy nhién d6i khi suy nghi tiéu cuc
c6 chu dich cling phat huy tdc dung khong
kém. Ban c6 bao gio dé ¥ nguoi ta sé cd
ging nhu thé ndo khi phai chién dau
chong lai ké thu? Ké thu cang ro thi cang
tot. Ban co thé ap dung diéu nay véi nhan
cach cubi cing: ké thu khong doi troi

chung, dai dién cho nhiing thar can tro



ban trén con dudng chinh phuc muc tiéu.

Trén thyc té, ké thu nay khong phai ai xa
la ma chinh Ia mét vai tinh cach cua ban.
Vi duy, khi ban muén giam can va gitr
phom ngudi chudn, hau hét cac van dé vé
gitr ché do an kiéng lién tuc va tap thé
duc 1a cac van dé lién quan dén chinh
ban than ban. Ban c6 thé nghi ra mot ké
thi, c6 thé 1a modt nhan vat hoat hinh
Blimpo béo 0 va vung vé. Nhan vat ay s&
rét ghét khi ban tap thé duc va tir chdi an

socola vi mudn ban c6 than hinh nhu no.

Khi ban mudn ludi biéng hay an mén



socola, hdy goi Blimpo ra. Ban hay tu
chéi su 16i cubn d6 va xem Blimpo that
vong thé ndo. Hay tan hudng su that vong
ctia ké thu. Khong can ké voi ai vé diéu
nay, ho chi nhin théy ban dang lam moi

viéc t6t hon bao gio hét.

Bang cach str dung cac nhan cach khac
nhau, ban s& kiém soat tdt hon cac hanh
dong ctia minh. Tat nhién trén duong di
ban con gip rat nhiéu nguoi. Chuong
tiép theo s€ trang bi cho ban cach dé tim
va hop tac v6i dong minh cia ban va

dam phan, thuong luong nhu mot chuyén



gia.



8. Tim kiém sw iing hd

Chung ta da xac dinh cach cu xir cta ban
va nhirng k¥ thuat ap dung cho chinh ban
than ban dé c6 thé tang tbc dat muc tiéu.
Tuy nhién, khong thé pht nhan anh hudng
cua nhirng ngudi xung quanh ban. Trong
chuong nay, ban s€ tim ra cach vuot qua
sy phan ddi ctia ho va khién ho ung ho

ban.
Tat ca chung ta déu can su tng h

Khong nhan dugc sy ung ho tu chinh



nhirng nguo1 than ctia minh sé€ 1a mot tré
luc 16n cho ban. Vi du, chéng/vq hay bd
me cd thé nghi ngd muc tiéu cua ban.
Liéu ban c6 thé thay d6i thai do ctia ho?
Tat nhién 13 c6, nhung chi khi ban thay
ddi muc tiéu ctia minh. C6 mdt cau danh
ngén do la: "Chinh chiung ta day cho
nguoi khac cach ho ddi xir voi minh".

Khi nguo1 khac ché nhao muc tiéu cua
ban, hay néi vo1 ho réng ban thuong 10
nhitng nhan xét kiéu nhu vay di, nhung
diéu d6 1am ban dau khd cho di ho ¢6 ¥

nhu thé hay khong. Hiy yéu cau ho tu



xem c6 nén tiép tuc nhitng nhan xét nhu

thé hay nén ton trong muc ti€u ctia ban.

Néu ban kién quyét, chic chan nhiing
nguodi kia s& phai thay d6i cach nhin
nhan cho du phan Gmg ban dau cua ho co
thé hoi tiéu cuc. it nhit thi ban cing da
lam ho thay doi thai d6. Tuy nhién, chac
chin ho s& cd ging mot vai 1an nita dé
lai 1am ban chan nan. Ban phai that kién
dinh.

Di nhién, ban ciing phai ton trong tit ca
nhitng gi c6 gia tri vo1 nguol khac.
Truéc khi mubn thay d6i ngudi khac,



ban hdly chic chidn minh khong cu xtr nhur
thé. Xin 16i khong hé dé dang nhung do
1a mot tr tuyét voi dé bat dau néu ban
nhin ra moi quan h¢ hién tai cua hai

nguoi1 khong 6n va muon cai thién no.

Khong c¢6 gi ddm bao 1a nguoi1 khac sé
xur sy dung nhu cach ban mong mudn,
nhung thuong chi can mot sy thay do6i
nhé trong thai d0 cta ban co thé tao ra
thay d6i 16n. Ban c6 thé thir nhiéu cach
cho dén khi hoc duogc cach hay nhat.

Néu c6 mdt nguoi ung hd ban, hdy viét

tén nguoi do ra day:



Ban s€ n6i gi voi nguoi do6 dé ho tng ho

ban hon nira?
Tai sao moi nguoi lai suy nghi ti€u cuc?

Chuyén gia dao tao, tién si Julian
Feinstein chi ra rang vé co ban c6 thé
chia con nguoi trén thé gidi thanh hai
loai: nhirng nguoi tich cuc — ludn mong
gianh chién thang, va nhiing nguoi tiéu

cuc — lubn mong minh dung.
MOT CAU TRA LOI DA NANG

Nha van va phat thanh vién Alexander



Woollcott luén viét nhitng diéu giong
nhau cho nhitng ngudi giri nhan xét dén
chuong trinh cia 6ng "Thua 6ng/ba, co
thé nhin xét ctia 6ng/ba 13 dung". Piéu

nay thuong 1am ho khong nhan xét gi nita.

Co6 mot su that: Nhirng ngudi ludn nghi
tiéu cuc vé nhitng cai mdi va bat thuong
thuong khong hirng thu vo1 nhitng gi da
lam duogc, nhitng gi ho mubn 13 minh
dang. Va, thuong thi nhitng gi mé1 hay bi
that bai, cach t6t nhat dé ding 13 phai
nghi tiéu cuc. Tat nhién nhitng nguoi
lanh dao, nhitng ngud1 nhin xa trong rong



1a nhitng nguo1 ludn suy nghi lac quan —
do d6 ho luon nd1 cau vo1 nhirng nguoi

nghi ti€u cuc.

Néu c6 nhitng ngudi khong chiu thay d6i
thai do tiéu cuc dbi v6i nhitng gi ban
dang 1am, dimng dé y dén ho. Nhung bén
canh d6, can c6 nhirng nguo1 hiéu duoc
nhitng wéc mo hoai bio cua minh. Néu
ban chua ¢c6 mot ngudi ban nao nhu thé
trong sb ban bé ctia minh, da dén ltc ban
can c6 thém nhirng nguoi ban hay dong
nghiép mai.

Néu ban nghi can c6 thém nhirng ngudi



nhu thé trong danh sach ban be, hiy viét
ra dy nhitng noi ban c6 thé gip ho:

Ban c6 biét moi nguoi can gi khong?

Bi quyét dé co thé khién ngudi khic cho
ban nhirng gi ban muén 1a ban hiy giup
ho ¢6 duogc nhiing gi ho mudn. Nhirng
diéu ho muén 1a gi? Hau hét moi nguoi
déu c6 mdt mong mudn don gian: duge
cong nhan. Ching ta mudn duoc danh gia
cao, dugc coi la co gia tr1 dic biéet.

Ching ta mong muén diéu d6 tir khi



ching ta con rat nhd "Me! Me nhin con
nay!", "B6! B6 xem con c6 thé lam gi
nay!" Khi ching ta 16n 1én ciing thé thoi.
Néu ban hoc duoc cach cong nhan nguoi
khac va gitt cho minh lu6n nhu vay, ban
khong chi duoc coi 1a nguoi dang tin cay
ma nhitng ngudi khic lic ndo ciing sin

sang gitp ban dat myc ti€u.

"Ching ta muén dugc danh gia cao,

duoc coi 1a ¢6 gia tri dac biét."
Truong hop cua mdt sinh vién nhit nhat

Néu ban nghi ngd strc manh cua vi¢c



cong nhan gia tri cua nguoi khac, to1 sé
chia s¢ v&i ban cau chuyén cua mot co
gai tré da di gdp nha tri li€u Milton
Erickson. 6ng nbi tiéng vo&i nhiing
phuong phap tri liéu khac la nhung cuc
ky hi¢u qua, va cac ky thuat ctia 6ng da
tr¢ thanh nén tang cua chuong trinh Ngbn
ngit hoc than kinh. Co gai tré nhat nhat
vira bat dau theo hoc dai hoc dén gap
Erickson. C6 cuc ky tuyét vong va bi
moi nguoi xa lanh. 6ng da cho c6 mot
don thube cuc ky don gian: mdi ngdy co
phai dua ra 3 101 khen ngoi chan thanh
cho nhitng ngudi xung quanh. Phai chic



chén rang nhitng 101 khen c6 dua ra phai
chan thanh — nghia la c6 phai chu y to1
nguoi khac va tim ra nhitng gi lam co

thich thi chir khong phai mot su xu ninh.

Sau ba thang, ¢6 da tr¢ thanh mot trong
nhirng sinh vién noi tiéng nhat ky tic xa,
va ky trc dau budn vi bi xa lanh chi con

trong qua khar.
Dé moi nguoi théy sy cong nhan cua ban

That tré tréu, diéu ma moi ngudi mong
mubn nhat lai khong hé 1am ban t6n kém,

hiu hét ching ta déu c6 sin. Co thé



ching ta so rang su khen ngoi hay danh
gia cao nghe co vé gia doi, va khi khen
ngo1 nguoi khac thi ban than chung ta s€
tu cam théy minh thit nham chan. Piéu
d6 tat nhién 1a khéng ding, néu ban khen
ngoi nguoi khic nhiéu hon, ban s& rat
ngac nhién vi nhitng anh hudng tot dep
ma n6 mang lai cho cac mdi quan hé.

Dudi day la mot vai cach the hién:
Hoc cach san sang lang nghe
Khi n61 chuyén voi nguoi khac, ching ta

thuong dumg ho lai dé khai thac nhiing
diém mdi. Pung 1am nhu vy, hiy tap



trung lang nghe ho ndi gi cho dén khi ho
no6i xong. Ban van c6 thé co cau tra 101
va nhan x¢ét ngay lap tirc. Trong Chuong
10 ndi vé strc manh to 1on ctia ngdn ngr,

chung ta s& thao luan van dé nay ki hon.
Tang cudng giao tiép mat

Hau hét ching ta déu giao tiép mat kha
t6t voi moi nguoi khi lang nghe, nhung
ban lai it lam dicu d6 khi ban néi. Rd
rang la ban mubn minh thit tu nhién,
nhung chi can ting giao tiép mat thém
khoang 25%, moi thtr s& khac ngay. Néu
nhu nhin thiang vao mat ngudi khic lam



ban cing thing, thi ban c6 thé nhin vao
diém giira hai mat. Tuy nhién, dirng qua
tp trung vao viéc nhin dén ndi khong

nhé ho dang noi gi.
Hay goi t€n moi nguoi

To1 khong goi ¥ ban goi tén moi nguoi
nhu trong mdt v& kich ma thinh thoang
ban hay nhic tén ho trong cudc noi
chuyén gitta hai ngudi. Tt nhat 1a khi
bit dau va két thuc, khi ban néi 16i chao
va tam biét. Pay 1a mot ky xdo hi¢u qua
vi mot trong nhitng tiéng yéu thich cua
chiing ta chinh Ia tén minh.



Dua ra nhitng 161 khen that long

Co thé 1a trong ho tuoi tan nhu thé ndo,
in mic dep hay mot diéu gi d6 ho méi
lam gin day, hodc bat ctr tha gi khac.
Néu ban noi that 1ong thi nghe s& khong
hé gia dbi, mic du co thé ban s& van cam

thay ngai ngung.



Qua cuang diéu viee giao tiép mat

TiM LOI KHEN NGOI

Néu ban thiy kho khi tim mot 101 khen,
hay danh mot vai phut nghi xem 161 khen



nhu thé nio 1am ban cam thiy hai 1ong.
Nhitng 161 khen nao lam ban ghi nho?
Ban cam thay nhu thé nao thi nguoi khac

cling cam thiy nhu vay.

Chu y va khen nggi khi ai do lam ban

hai long

Nhitng nghién ctru vé1 nguoi va ca dong
vat chi ra rang ching ta rat giéng nhau ¢
mot diém: Nhirng hanh vi dugc thudng
co xu hudng dugce 1ap lai. Cho dén nay,
khen ngo1 chinh 1a mdt trong nhitng cach
hiéu qua nhat dé diéu khién hanh vi con
nguodi. Piéu nay doi khi duoc chimng



minh mdt cach rat hai hudc. Trong mot
16p hoc tam ly, cac sinh vién da thu ly
thuyét ndy voi chinh vi gido su ciia ho.
Gio hoc dién ra trén mot giang duong
rong va giao su co thoi quen di di lai lai
trén buc giang. Bat ctr khi nao 6ng di vé
bén trai, cac sinh vién tap trung cao do
vao thdy va bai giang. Khi 6ng di vé phia
phai, cac sinh vién khong nhin 1én thay
nita, thé hién su khong tap trung, ngura ra
ghé va to thai 4o khong hirng thi. Sau hai
gio 16n 16p nhu thé, gido su chi ding
nhu chén chan ¢ phia byc gidng bén trai
va chinh 6ng khong hé nhan ra diéu nay.



Hoi xin 101 khuyén

Moi ngudi déu thich giai quyét cac van
dé cua nguoi khac — c6 18 boi vi ho s&
khong phai dé ¥ dén van dé& cta minh.
Khi ban hoi xin 161 khuyén cua mot
ngudi ngam y 13 ban danh gia cao tri
thong minh va kinh nghiém cua nguoi do.
Piéu nidy mang lai cam giac thda min
cho ho. Ban chi cin chic chin 1a ban
chon mdt van dé ma ban can 10i khuyén
ctia ho, it nhat 1a vao luc d6, va hiy luén

thé hién 1ong biét on doi véi ho.

No61 cam on



Mot 1an nita, ding cho doi diéu gi qua
quan trong dé cam on nguoi khac. Ly do
c6 thé that don gian: "Cam on da cho toi
co hdi duogc thiét ké website cho ong.
T6i biét 1a ching ta s& tim thay diéu dic
biét".

Hay dung gidy va but

Viao ky nguyén cta thu dién tir nhu thé
ndy, mot to gidy hay mot buc thu viét tay
déu c6 gia tri. Mot nghién ctru tai Dai
hoc Wake Forest cuia My thuc hién mdt
cudc diéu tra xem cac thanh vién nghi

vién danh gia email & mic do nao. Cau



tra 101 1a: Ho chi coi n6 nhu mot loai
don tir hay nhitng thu tin. Diéu khién ho
an tuong nhat s& 1a mot 14 thu viét tay
(tét nhién, mot cudc Viéng tham truc tiép
s& con gia tri hon nhiéu). Bat ctr khi nao
ban viét cho mot ngud1 minh tran trong,
trao doi y twong hay tim kiém khach
hang, hiy can nhic t&i viéc mot 14 thu
tay s€ gia tri nhu thé nao, tham chi co thé
12 ban in, nhung véi dong tai but viét tay.

Ban s¢€ sur dung chién thuat nao?

Hay danh du vao nhirng k¥ thuat ma ban

s€ sur dung:



Lang nghe cham chi han
Tang cubng giao tiép mat

[ing tén goi cia ngudi khdc thutng xuyén han

c O 0 O

Khen nhigu hon

Hai xin |;||rl'|.:.'L|'
Nl cdmeon nhigy han

I Diing thu viét tay

Hay dua ra mot tinh hudng xay ra trong
24 gid toi day ma ban co thé st dung
mot hay nhiéu diéu trong s6 nhitng ky
thuat trén:







9. Ngon ngir — cong cu
hiru ich

Kha ning thuyét phuc 1a mot k¥ ning cuc
ky quan trong va cong cu thuyét phuc hiru
hiéu nhat chinh 13 ngdn ngit ctia ban. Pay
1a mot k§ ning ma ban sin cd, nhung co
thé ban chua str dung ngdn ngit ctia minh
mot cach hi¢u qua nhat. Khi ban doc
xong chuong nay, ban s€ hoc dugc cach

trng dung k¥ ning nay khi can thiét.



Thuyc chat ban luén 1a mot nha hing bién

Néu ban nghi ngd kha ning sir dung ngbn
ngit ctia minh, hiy can nhic:

« Ban d4 bao gio thuyét phuc bd me minh
rang minh d3 ¢ nha va hoc bai trong khi
thuc t& khong phai vay chua?

« Ban di két hon hay hen ho véi ai d6

chua?

* Ban da bao gio ngan dugoc mot daa tré

dang dinh lam gi d6 rat nguy hiém?

« Ban di bao gid chién thing cac tng



vién khac trong mot cugc phong van?

Trong nhitng tinh hudng ndy, ching ta
phai thuyét phuc vi hiéu 16 va tap trung
vao két qua ma chung ta mudn co. Khi
ching ta thiét 1ap cac moi quan hé véi
nhitng nguoi khac va tiép can bang cach
ma ching ta cam thiy c6 kha ning thanh
cong cao nhit, ban s& c6 dugc cong cu
manh nhét.

Vian dé cua hiu hét cac cudc nd1 chuyén

Nhitng cudc ndi chuyén la nhiing trao

d6i, trong d6 ching ta lang nghe nguoi



khac néi, va chia sé suy nghi, cam giac
v6i ho. Piéu d6 that don gian, nhung
chiing ta lai thuong két thic mot cudc ndi
chuyén hay mot cudc hop voi tam trang
tc gian vi nghi rang hinh nhu nguoi
khac khong hiéu chung ta. Nhirng nguoi
khac ciing vay thoi. Tai sao diéu ndy lai
kho khan nhu vay?

Van dé 1a ching ta ¢6 xu huéng quén mat
mot su that vé viée giao tiép cua con
ngudi. Hau hét cac cudc nédi chuyén
khong don gian chi 1a nhitng bai hdi

thoat ma 1a nhirng bai doc thoai cuc ky



thu vi. Ban la ngdi sao cua chinh cudc
do1 minh va nhirng nguoi khac 1a nhirng
dién vién phu. Va tat nhién nguoi khac
cling vay, trong cudc doi ho thi ho 1a
ngdi sao con ban chi 1a dién vién phu.
M&i nguoi ching ta déu c6 mot kich ban
cho riéng minh, khong c6 cudc giao tiép

nao kho ca.

"MO1 nguoi ching ta déu c6 mot kich
ban cho riéng minh, khong c6 cudc giao

tiép nao kho ca".

Mot vai cach sau day cé thé giup ban

dung ngdén ngit cia minh dé giao tiép



thanh cong hon. T61 s€ dua ra day mot vi
du cu thé, boi vi "giao tiép" 13 mot tir
triru tuong — va chi ¢ nghia khi ban biét
ban mudn giao tiép va giao tiép voi ai.
Mot khi da biét dicu d6, ban c6 the biét
duoc giao tiép nhu thé nao 1a tt nhat.
Nhitng k¥ thuat nay phat huy tic dung
trong cudc séng gia dinh, tinh ban, kinh
doanh... Khi ban doc nhiing trang nay,
ban ¢6 thé mudn xem né s& gitp ban giao
tiép hiéu qua nhu thé ndo trong ting linh

vuc cua cudc song.

Bi MAT CUA NAM GIOI Va NU GIOI



Trong nhitng nim gan day, nguoi ta luén
nghi phu nit n6i nhiéu hon nam giéi va
cling it ngat 16i hon nam giéi. Phu ni
cling n6i nhiéu vé cam giac va cac moi
quan hé trong khi nam giéi néi nhiéu vé
cac su kién. Nhirng cudc tro chuyén cta
phu nit c6 xu hudng hop tac trong khi cua
nam gigi thuong co tinh chét canh tranh.
Tuy nhién, khi nha tim 1y hoc, tién si
Janet Hyde tién hanh mot nghién ctru tim
1y vé giao tiép nam nit, ba kham pha ra
1a thuc ra c6 rat it sy khac biét vé cht
lugng va ca sb luong giao tiép giira ni

va nam.



Tao ra su két no1

Mot trong nhitng cum tir ma moi ngudi
thuong dung dé chi quan hé giira ho va
nguoi khac 13 "tdm dau y hop". Khi hai
ngudi tdm dau y hop, gan nhu chic chin
ngudi 4y s& lam nhitng diéu ban mong
mudn. P ciing 1a mot ki ning ban c6 thé
hoc va st dung thanh mot loi thé cua
minh.

Céc nghién ctru chi ra rang cac mbi quan
hé dudng nhu chu yéu dya trén su twong
ddng. Su gidng nhau co thé chi ap dung

cho cac tinh hudng trudc mat. Ban co thé



tim duoc ngudi ban tim dau bang cach
tim s& thich chung vé1 nguoi khac. Va
dau 1a diéu ma hau hét moi nguoi déu
thich, cau tra 101 1a: chinh ban than minh.
Vi thé, ban c6 thé thiét 1ap mot mdi quan
hé v6i bat ky nguoi nao bang cach tim ra
mot diém that sy thi vi ctia ban than ho.
T6i nhan manh vao tir "that su", vi mot
diém tha vi co thé co gia tri cho ca hai
bén. Bén canh @06, chi nhitng dién vién va
nhitng ngudi than kinh khong 6n dinh méi
gia vo duoc trong truong hop do.

Khi nao thi ban mudn thiét 1ap nhirng mbi



quan hé nhu thé? Thuong 1a khi ban gip
mdt ngudi méi va ban mudn nguoi do
hiéu dugc nhitng thong diép minh dua ra.
Do c6 thé 1a ban thdy nguoi ta rat thu hut
va mubn hen ho, hay ban c6 mdt san

pham tuyét voi ma ngudi dé nén mua.
HOC C4CH LANG NGHE

Néu ban thiy khé khin khi phai lang nghe
nguo1 khac noi, hay thir nhirng bién phap

Sau.

« Dién giai trong dau xem ngudi d6 dang

noi gi.



« Thay vi ¢6 tim cau tra 15i, hiy thir xem
ngudi d6 dang cam thdy nhu thé nao vé
nhirng diéu ho noi.

» Hay tu dat cho minh mét khoang thoi
gian, khoang 5 phat lang nghe lién tuc.
Dan dan ting thoi gian 1én cho dén khi

hoan toan c6 thé lang nghe 1au dai.

Trong tit ca cac tinh hudng giao tiép
luén c6 mot giai doan goi 1a "pha vo 16p
v6 bén ngoai". Po 1a viéc kho nhat khi
thiét lap mot mdi quan h¢. Trong khi léng
nghe, thay vi dé ¥ nghi khac len 16i, ban

hdy tap trung vao cudc hdi thoai cua



minh. Ban ciling nén xem xét ctr chi cua
ngudi khic dé biét duoc cam giac cua
ho. Hay dua ra phan hoi, ca bang 101 noi
14n hanh dong dé cho ho thiy ban hiéu
nhirng gi ho noi.

Mot khi ban bat dau lang nghe thi khong
kho dé co thé tim ra mdi quan tAm cua
nguoi khac. Vi du ban gap mot khach
hang tiém ning. Hiy chuyén su tip trung
cia ban tir mong mudn ban hang thanh
mong mudn hiéu dugc ngudi ma ban
dang tiép xtGc. Hiy hoi mot vai cau hoi

va lang nghe cau tra 101. Néu ¢6 su trung



khép gitra nhitng gi ho can va nhiing gi
ban dang chao ban, ro rang do la diéu tu
nhién khi ban dé& cap toi san pham va

dich vu ctia minh.
Noi theo kiéu ngdn nglr cuia nguo1 nghe

Biét ling nghe ciing luén cung cip cho
ban nhitng thong tin hitu ich cho chién
luoc xay dung moi quan hé (theo chuong
trinh Ngon ngit hoc than kinh). K§ thuat
ndy nhim tao ra su gin két gitra ban voi
nguoi ma ban dang néi chuyén. Mot
trong nhirng diéu ban c6 thé 1am 1a nodi

theo kiéu ngdn ngir nguodi nghe sir dung,



Cac kiéu ngdn ngir thuong thién vé sur
dung hinh anh, am thanh hay cam giac.
Néu ban léng nghe mot cudc no1 chuyén
nao do6, ban sé& thdy rang ho c6 xu huéng
st dung nhitng tr 1y tir mot trong nhitng
pham tru nay.

Mot ngudi thé hién bang hinh anh s& noi
nhitng cau nhu, "Piéu d6 qua 1o rang",
hay "T6i hiéu ¥ chi", hoic "Cho t6i thoi
gian dé xem xét".

Mbt ngudi hay thé hién bang am thanh s&

noi nhung cau dang nhu: "To6i dang nghe
nhirng gi anh n61" hay "Nghe c6 vé hop



Iy".

Con mot nguoi thé hién bang cdm gidc s€
no1 nhirng cau nhu: "Do6 1a nhitng s6 li¢u
tuong doi nang", hay "To61 c6 cam giac

rang anh no1 dung".

Hau hét moi ngudi sé st dung két hop
nhung mot vai ngudi sé str dung thién vé
mot trong ba hinh thirc trén. Thuc té, ban
c6 thé kiém chimg diéu nay khi xem cic

cudc phong van trén tivi.

Sau d6 néu ban s dung cung ki€éu ngdn

nglt vé1 nguoi nghe, hai ban s€ hiéu nhau



nhanh hon. Néu ban néi chuyén véi mot
nhém nguoi, ban nén st dung tit ca cac
loai trén vi néu chi s dung loai ban ua
thich, mot vai ngudi nghe s& cam thay ho

khong ciing quan diém véi ban.
Thyc hanh

Pé hiéu va nim bit cam giac, hiy danh
thdi gian dé xem xét s thich ctia chinh
ban. Néu ban khong chic chin, hiy mo ta
hay giai thich diéu gi d6 ban lam. Ban s&
sém nhan théy mot vai thuat ngir lién
quan t6i pham tru thé hién ma ban thich
hon. Viét hé théng biéu hién ban thich ra



gidy (hinh anh, 4m thanh hay cam giac):

Bay gio, hdy lap lai nhung 1an nay mo ta
bang nhitng thuit ngit cia mdt trong hai
kiéu thé hién con lai. Vi du néu ban 1a
ngudi st dung cach thé hién bang hinh
anh, ban s& viét: "Khi 1am viéc véi mot
khach hang méi, t0i cb ging thiy dugc
ho muén gi." Néu ban str dung cach thé
hién br;‘mg am thanh, ban s€ ndi: "Khi lam
viéc v6i mot khach hang moi, t6i cd ging
théy duoc ho mudn gi." Néu ban st dung

tir ngit thé hién bang cam giac, ban c6 thé



noi: "Toi cb gang hiéu dugc nhitng gi ho
muon." Viét bién phéap thay doi ¢ day:

George la nguai nghe chinh,

Bién phap 1:



Bién phap 2:

Nam bat va dan dat mot cudc hoi thoai

C6 modt khai ni€m trong 13p trinh ngdn
ngt tu duy (NLP) 1a k¥ nang hitu ich
trong viéc hinh thanh mdi quan hé va
cting hiru ich trong viéc bién mdt cude
hoi thoai tir chiéu hudng xdu sang chiéu
hudng tot. Hay 1ay vi du: mdt ngudi ban

goi dién cho ban va bat dau cudc nodi



chuyén nhu sau:
Nguwoi goi: "To1 cam thay rat chan nan!"

Ban: "Hay vui vé 1én! Moi thir vin tdt
dep, anh hay vui vé 1&€n cha!"

Céach nay c6 vé khong hi¢u qua phai
khong? Trong vi du nay, nguoi thé hién
cam xtic c6 1y do dé budn chan, nhung
ban lai hoan toan khong nhay cam voi

cam xuc cua ho. Hay thir lai mét 1an nira:
Nguoi goi: "To61 cam thay rat chan nan!".

Ban (voi giong thong cam): "Chuyén gi



vay?"

Nguwoi goi: "Tuan ndy toi lai ting 1én
2kg roi. That 1a toi t&!"

Ban: "Ankiéng la cd van dé lon".

Nguoi goi: "To1 da du ba bita tiéc. Do
13 1y do khién t6i thé nay day."

Ban: "Tuin t6i anh con bita tiéc nao nhu
vay khong?"

Nguoi goi: "Chi c6 mot bira théi. To1

phéi tiép mot khach hang tiém niang."



Ban: "Pd an Nhat ¢6 loi cho stc khoe
ma lai c6 ham luong ca-lo thép. Anh ¢6
nghi ho s& dong ¥ tdi mot nha hang Nhat
khong?

Ngwoi goi: "y tuong hay day! Toi s& hoi
h(_)."

Ban c6 thé tham khao miu trén. Hay bat
dau bang cach thé hién su thong cam qua
giong noi cling nhu tr nglr ciia minh. Sau
do6 hay tim ra mot khia canh tich cuc dé
x04y vao (trong truong hop nay la chi co
mot bira dn v4i khach hang vao tuan tdi,

trén thyc t& c6 thé mat nhicu thoi gian



hon dé tim ra diéu nay). Sau d6 ban hiy
dua ra mot vai bién phap thay thé. Poi
khi, budc cudi cung ndy khong can thiét,
ngudi nghe c6 thé dd co bién phap cua
riéng minh va diéu duy nhit can & day 1a

mot chat thong cam va chia sé.
HOAN THIEN KHA NANG NAM BAT

Néu ban khé ndm bét tim trang cuia mot
ai d6, hdy thar bat chudc diéu bd va tu
thé cua ho. Sau d6 dan thay doi tu thé
ctia ban dé khép voi tdm trang ma ban
mudn truyén cho nguoi do. Néu ban thuc

hién t6t diéu nay, ho sé bat dau thay doi



tu the diéu b.
Sau day 1a mot tinh huéng ban hang:

Khéch hang: "Nhimg chiéc 6 to nay dat

qua.

Nhén vién ban hang: "Khong han thé
dau anh. Chiing rat tuyét day!"

T4t nhién anh ta s& khong thanh cong.
Sau day la mot bién phap khac:

Khdch hang: "Nhimg chiéc 6 to nay dat

qua.



Nhén vién: "Anh thiy ddy, thoi budi ndy

gia ca déu tang."

Khach hang: ""Toi s€ phai tim mdt cai ré

hon.
Nhdn vién: "Thuc ra d6 c6 thé 1a mot
kién hay nhung chi 1a giai phap trudc
mit. Con nhitng chiéc 6 t0 nay s& tiét
kiém tién bac cho anh trong thdi gian
dai."

Khach hang: "y anh 1a gi?"

Sau d6 nguo1 ban co thé ban luan vé cac



con s6 khiu hao, tiéu ton nhién liéu, ké
hoach tai chinh hay bat ky diéu gi khac
c6 thé tao nén gia tri tuy€t voi cho chiéc

0 tO0 cua anh ta.

Pau tién ban phai tao an tuong ring ban
6 thé hiéu duoc hoan canh cta ho. Sau
d6 ban dan quay tré vé voi cudc hoi
thoai. P& y cac dau hiéu ma khi d6 nguoi
nghe cam thdy thoai mai va dugc an ui.
Sau d6 hiy tién timg budc nho va cubi
cung ban s& dan dat ho ti cudc hoi thoai

phuc vu cho muc dich cua ban.

K¥ ning tao lai mdi twong quan



Tao lai mdi twong quan c6 nghia 13 nhin
su vat theo mot cach khac. Vi dy, néu cai
ce r5ng mot nira, tirc 1a nira kia cua nd
phai déy. Sau day 1a vi du vé viéc tao
mdi tuong quan mdi trong mot cudc hoi

thoai:

Maria: "Tuan nay c6 mot cudc hoi thao
phat trién ddy. Cau co thich di du
khong?"

Ted: "T& khong biét. N6 duoc t6 chic &
dau, khi nao?"

Maria: "Tuan nay, tai Birmingham.



Chung ta s€ phai ro1 London luc 6h
sang".

Ted: "Day luc 6h sang ngay thir bay? T¢
khong thé!"

Maria: "Ping 13 hoi sém dy. Nhung né
chi 13 mot budi sang théi ma, hon nira
ngay cudi tuan nay cé thé thay doi cudc
doi cau".

Ted: "Thay d6i cudc doi t6? Cau noi rd

xem nao?"

Tur nglt cham ngo1 & day 1a 6h sang. Co



thé lic d6 Ted ngay 1ap tirc hinh dung ra
viéc day luc 5h sang va khong thich diéu
d6. Nhung sau d6 Maria da tao twong
quan mGi bang cach dit nd vao mot ngir
canh 16n hon: chi mdt budi day som dé
thay doi ca cudc doi. Picu d6 lam cho

Ted phai quan tam.

Mot vi du nita 13 cac bac bd me thuong
théy dra con nhé cua ho ludn miéng nodi
con khong mudn tdi truong dau. Ban co
thé noi nhirng cau dai thé nhu: "Me cuogc
la cac ban con s€ c6 modt ngady vui vé

trong 16p nghé thuat va say sua vé tranh.



Me ciing doan 1a c6 ban thin nhat cta
con Susie s€ théy that vui vé khi duoc
thudng thirc bira trua mét minh. Co thé
ban ay s& tim ai d6 khac dé choi cung."
Dot nhién nhu cau dy sém lai trd thanh
mot phan ciia bire tranh 16n hon va no sé

cudn hat hon.
THUYET PHUC BANG SO LUONG

Mot trong nhitng cach phd bién ma cac
nhd quang céo van st dung dé tao lai
tuong quan la néi gidm nhe ("gid tri
khoéng hon mot céc ca phé mdi ngay")

hay phong dai ("cudi nam nay, voi khoan



tiét kiém ctia minh, ban cé thé mua nhiing
mon qua Giang sinh cho ca gia dinh
minh"). Néu ban dang cd ging thuyét
phuc ai d6 vé diéu gi lién quan toi sb
luong vé thoi gian hay tién bac, hily xem

xét cach ndy, c6 thé nd s& hiéu qua hon.
Thuc hanh

Hay nghi ra mot viéc ban mudn thuyét
phuc ai d6. C6 thé 1a mot tinh hudng cé
nhan hay mot tinh hudng trong kinh
doanh. Hiy viét n6 ra day:




Hay nghi cach tao lai twong quan dé lam
cho n6 hip dan hon d6i véi nguoi ma

ban mudn thuyét phyc:

Str dung an du va cac cau chuyén cho

cudc noi chuyén cua ban

Tat ca nhitng tic pham ton gido vi dai
déu sir dung an du va tuc nglr dé tao nén
ludn diém. K& mot ciu chuyén ciing co
thé 1a cach dic biét c6 hiéu qua. Vi du

cau chuyén sau:



Mot sur thay va mot thay tu tré dang di b
qua mot vung qué. Ho di ngang qua mot
con sudi chay xiét va thdy mot thiéu ni
dang c6 ging qua sudi. Su thay da cong
co gai 1én va bing qua. CO gai rdi rit
cam on va ho lai mdi ngudi mot nga. Ba
ngay ké tiép, thay tu tré thay rat bbi réi
va ngay cang bi kich dong. Cudi cung su
thay hoi xem c6 chuyén gi xdy ra voi anh
ta. Anh ta bén néi: "Thay co6 biét chiing
ta bj cAm c6 quan hé xac thit véi phu niv
khéng?". Thay tu bén ndi: "a, d6 1a nguoi
phu nit ma ta d3 cdng qua sudi cach day

ba ngay. Ta dd dit co 4y xudng bd sudi.



Con con van vac ¢6 ay trén lung u?"

Khoé co6 thé dua ra quan diém cua minh

bang cach nao khéo 1¢o va hiéu qua hon.

Piéu quan trong nhat cta phép an duy 1a
ngudi nghe phai hiéu dugc no, co thé
lién hé nd vé1 cudc séng cua ho hay tinh
hubng dang duge ban dén. Thudng diéu

nay s€ di sau hon vao nhan thirc cua ho.

Nhirng nha hung bi¢n hay cac chinh tri
gia tir lau dd st dung phép an du va
nhirng cAu chuyén mang tinh an du (xem

nhitng bai phat biéu cia Abraham



Lincoln, Winston Churchill hay bat ky
nha hung bi¢n vi dai nao). Phép an du rat
hi€u qua vi n6 vira mang tinh giai tri lai

vira truyén dat thong tin.

Mot phép an du khong can phai 1a mot
cau chuyén hoan chinh, nd cé thé don
gian chi 1a mot cum tir hay mot cau. Vi
du khi mot dong nghiép cam thiy viéc
thoa thuan van roi vao bé tic va khong
thé tién trién dugc, ban c6 thé néi diéu gi
twong tu nhu: "Gidng nhu ching ta dang
dung phai mot birc twong gach vay.

Khong biét c¢c6 cach nao dé dao mot



dudng him xuyén qua nd khong nhi?"
Chi 1a mot cau no1 don gidn nhung n6 co
thé goi cho ddng nghiép cta ban mot ¥
tuong moi, dé anh ta xem xét van dé
dudi khia canh khac.

Poi khi ban can dua ra quan diém nhung
néu dua truc tiép co thé 1am ngudi nghe
phan dbi, do d6 nén xay dung mot phép
an du va dua no vao cudc noi chuyén cua
ban. Tranh dién giai ¥ nghia ctia cau an
du, néu khong ban s€ phu nhan gia tri cua

no.

Thuc hanh



Hay nghi mot thong diép ban mubn giai
thich. Viét no ra day:

Gi10 hay nghi vé mot phép an du, mot cau
chuyén hay chi 1a mot cum tir ¢6 thé gitp
nguoi khac dé hiéu hay dé lién hé ti no.
Néu ban théy khé khan, hay xem li¢u mdt
cdu chuyén dan gian ndi tiéng hay mot
cdu chuyén co tich co6 thé cho ban ¥

tuong. Viét ching ra day:




Thuyét phuc bang ki ning tuw dit ba cau
hoi

T4t nhién, doi khi ban s& gip phai su
phan d6i. Muc dich cta ki ning tu dit ba
cdu hoi 13 dé nhanh chong ngin ¥ kién
d6i 1ap d6 ciing nhu cung cip thong tin
dé ban thay doi tinh thé hay thuyét phuc

nguoi khac ¢6 cung y kién voi ban.

Ky ning nay rat don gian: Trudc khi



phan doéi y kién cua ai do, ban nén tu dat
it nhat ba cau hoi.

Hay xem vi du v€ cudc hdi thoai gitra
nguol viet kich ban va nha san xuat
phim:

Nha san xudt: "Cai két trong kich ban

cua cau khong hop voi phim cua t61".

Nguwoi viét kich: "Moi thtr trong chuyén
déu cho thdy phai din t&i két thiic do!".

Nha sdn xudt: "Pung, nhung n6 khong

hop v61 phim cua t61."



Ngueoi viét kich: "Anh 13 nguoi dau tién
noi vay day! Moi ngudi déu thich két
thic do".

Co thé toi dang tao ra mot nha viét kich
néng tinh hon nhitng ngudi nha san xuat
thuong gap. Nhung ban c6 thé thay rang
day 1a mot kiéu miu quen thudc. Hay
xem 3 cau hoi ¢6 thé 1am van dé dé dang
hon:

Nha sdn xudt: "Cai két trong kich ban

cua cau khong hop vo1 phim cua t61"

Ngwoi viét kich: "Toi biét. Anh cam



thdy phan nao dic biét khong hop?"

Nha san xudt: "Toi chi khong nghi nguoi
phu nit c6 thé hanh dong nhur vay."

Nguwoi viét kich: "Hum, t6i thay tha vi
day cht. Anh thiy diéu gi khong hop 1y

nao?"

Nha sdn xudt: "Co 4y nhit khau sung va
di ra duong - y t61 1a sao dot nhién co ay
biét cach stir dung sung?"

Nha viet kich: "To1 biét, vi vay anh cam

thay rang ching ta chua dit nén tang cho



hanh dong d6 chur gi?"
Nha san xudt: "Ding vay!"

Nguwoi viét kich: "O, c6 1& ching ta s&
stra d6i mot chit & doan dau kich ban dé
dung 1én kha ning ban stng cta co Ay -
c6 thé bd ¢o Ay thuong dua co Ay di sin
cung hay c6 dy di tham gia mot khoa hoc

ti vé hay diéu gi d6 tuong tyr."

Ban c6 thé ngac nhién khi thiy nhiing
diéu ngudi khac nodi dau tién khong phai
13 ¥ mudn cta ho. Tu hoi it nhit ba cau

hoi s€ ngan chan cudc hoi thoai bién



thanh mot cudc dau khau. Ban sé thay rat
hop 1y va ¢6 thé sé& c6 ich cho nhitng ban

ludn tiép theo.
Céch pha v& rao can

Mic du rét thién chi nhung do1 khi ban
s& thdy rang ban va nguoi dbi thoai c6
thé bat dong quan diém. Ban phai lam
gi? Hay chuyén trung tim cudc hdi thoai
tir diém bat dong sang nhitng diém twong
dong, sau d6 di t6i nhat tri vé mdt quan

diém moi.

Vi du: Mot cong ty chuyén PR cho cong



ty ban da thyc hién mot loat chién dich
sai 1Am. Ban mu6n chdm dut viéc 1am an
vo1 ho trong khi déng nghi¢p cua ban lai
chi mudn khién trach nang va cho ho mot

co hodi khac.

Piéu cudi cting ma ban dong ¥ 1a gi? Co
1€ chi 1a cong ty PR d6 da khong hoan
thanh nhiém vu va khong gitit lién lac vo1
cong ty ban trude khi dua thong tin ra
gi6i truyén thong.

Gid bat dau tim bién phap thay thé dé co
thé giai quyét van dé&: C6 18 ban co thé

xay dung mot hé thong thong tin 16 rang;



c6 1& ban nén yéu cau mdt trong nhitng
nhan vién cua cong ty PR lam viéc theo
yéu cdu cua ban; hay ban c6 thé giao cho
mot trong nhitng nhan vién cta ban lién
lac vo1 ho hang ngay hay chi dinh ho
thuc hién yéu cau cua ban. Ban dua ra
cac bién phap cho tdi khi tim thiy mét

bién phap ma ca hai cing chap thuan.
Céch ddi mit v6i phan tng trai y ban
Bét ky ai dd timg tiép xtc voi mot dira
tré 4 tudi déu c6 the hicu khai niém vé sy
phan @ng ngugc. Piéu d6 c¢6 nghia cho
du ban noéi gi, ngudi nghe van tu dong



no6i nguoc lai. Po 1a mot chién lugc
chéng dbi hay kiém tra giéi han. Hau hét
moi ngudi déu trai qua né khi ho 3 hay 4
tu6i va khi ho & tudi vi thanh nién nhung

mot vai nguo1 van gitr nd suot cudc doi.

Mot 1an t6i 1am viéc véi mdt phu nit, co
ay 1a nguoi cuc doan nhét toi ting gip.
Cho du bat ky ai noi gi, co6 dy déu phan
béc lai va c6 thé dua ra dén vai ta 1y do
cho nhitng 1y 1& cta minh. Cudi cung
ching t6i dd tim ra mot bién phap dé co
ay khong noéi dugc gi nita. Ching toi

nhan ra rang c6 ay la mdt ngudn cung cap



thong tin vé nhitng sai pham trong ké
hoach ctia ching t6i. Trong s6 vai ta 1y
do ¢6 4y dua ra, mot vai 1y do chi 1a do
tinh da nghi nhung ching rat co gi tri va
néu chang toi luu ¥ diéu d6, ching t6i ¢o
thé xay dung va cung c6 ké hoach cua
minh.

Chiing 61 di xdy dung lai quan niém vé
co Ay tir mot ngudi ludn nodi nhitng didu
khéng hay thanh mot ngudi cung cip
nhitng thong tin ¢ gia tri. Pidu nay co
thé thay d6i moi quan hé cua ching toi

vo1 ¢o ay (khong noi dén viéc cd Ay gay



kho chiu) va giap dd cho cong viéc cua

chung toi.

Tuy nhién, trong mot vai truong hgp ban
lai gidp nguoi co thoi quen ludn dong ¥
v6i ¥ kién ctia ngudi khac. Ban phai lam

thé nao? Sau day 1a hai cach:

1. Bua cho ho mot vai bién phap thay
thé, hau hét trong s6 do6 ban c6 thé chép
nhan dugc, va hot hg chon phuong phap
ndo. Ho s& co thé ghét tat ca nhung ho co

thé chon mét cai it bi phan ddi nht.

2. Hay ¢ vao vi tri phan dbi hay it nhat



12 c6 quan diém khic véi ngudi ma ban
ung hg. Ho s€ phan ddi n6 va ban co thé
dé ho thuyét phuc ban. Mic du vay, dung
chiu thua qua dé dang. Mot nguoi ban st
dung chiéu ndy khi c6 4y t6i thim hang
xom tai bénh vién vi nguoi hang x6m nay
ludn dua ra phan g nguoc véi bat ky
kién tich cuc nao. (Vi du "Hom nay chi
trong khoe hon day" thi c6 4y s& noi: "O,
t6i cam thiy mét hon nhiéu"). Cubi cung
ban cta toi bat dau noéi nhitng diéu thim
chi tiéu cuc hon nhiéu ("H6m nay chi
trong nhu nguoi kiét sic dy") ciu noi
nay lam cho bénh nhin ngac nhién va



ngay 1ap tirc khing dinh minh cam thay
khoe khoin.

Tap trung vao chinh 161 ndi cua ban

Nhitng gi ban ndé1 vo1 ngudi khac ciing
quan trong nhu nhiing gi ban n61 voi
chinh ban than minh. Hiu hét ching ta
déu c6 mot bai tuong thuat ndi tam.
Thuong 14 né giy séc hodc kho nghe.
Ching ta ty noéi véi minh nhitng diéu
khong bao gid ndi voi ban bé hay dong
nghiép. Chi khi ban c6 thé lang nghe
cham chi hon nhiing gi ma nguoi1 khac

no1, ban méi co6 thé tap trung vao nhiing



gi ma ban ndi v6i ban than. Dé thir thach
diéu d6 khi nd 1a nhitng diéu khod nghe
hay khong mang tinh xay dung, ban co
thé str dung nhiéu k¥ ning twong ty ma
ban doc trong chuong nay. Vi du khi ban
miac 161, dirng guc ngd vi nd. Hiy dit nd
vao mdt vién canh véi moi thir khac ban
lam. Pham 16i khong lam cho ban thanh
ké ngoc nghéch hay that bai - no lam cho
ban tr¢ thanh mdt con nguoi. Tat ca
ching ta déu mac 16i va khi ching ta
nhdn ra nhitng gi ching ta lam, ching ta
c6 co hoi dé chon gitta viéc tu trung

phat ban than hay hoc thém mot diéu gi



do.
Hay nghi lai 18i ban mic gan ddy. Ban d3
nodi gi voi ban than? Néu khong thé nhd,

ban c6 thé dua ra phong doan:

Pé co duge su thay d6i nay lau dai doi
hoi phai thyc hanh. Mdi ngay mot vai lan
tu kiém tra xem ban no1 gi vo1 ban than
va ngay lap tirc sira bat ky diéu gi kho
chiu. Qua nhiéu 1an, ban s& tao thanh mot
thoi quen mdi vé viéc ling nghe nhitng y

kién mang tinh xdy dyng hon 1a tu chi



trich ban than.

Toan bd cac ky nang trong chuong nay
déu rat c6 ich khi ban giao tiép. Ban can
thiét lap cac budc dé hudng cudoc hoi
thoat td1 viéc giup ban dat duoc muc
dich. Mot trong nhitng tréd ngai la qua tai
thong tin. Trong chuong tiép theo, ban s&
kham pha ra cac ky ning ché ngu hién
twong do.



10. Tap trung vao
thong tin quan trong
nhat

Mot trong nhirng tai hoa d6i véi nhitng
nguo1 sang tao do chinh 1a sy qua tai
théng tin. Ban rat dé bi chong chéo véi
qué nhiéu cac ngudn thdng tin tir tivi, dai,
tap chi, bao va dac biét la Internet. Hoc
cach giai quyét dong hdn don d6 vo cung

quan trong néu nhu ban muén tip trung



toan bd strc lyc cua minh vao nhitng gi
gia tri nhat. Chuong ndy s& dua ra nhitng
cong cu gitp ban chi tap trung vao nhiing
thong tin can thiét,

"Chi tip trung vao nhitng thong tin cin
thiét"

Ban dang khong ngtrng nhan thong tin

Vao ndm 1990, tic gia Richard Saul
Wurman viét cudn sach Mai lo théng tin
(Information Anxiety). Ludn diém chinh
cua Ong la chung ta bi tran ngdp thong

tin. ong trich ddn ra mot vi du dién hinh



12 4n ban hang tuan cia New York Time
chira dung nhiéu théng tin hon luong
thong tin mot ngudi Anh & thé ky XVII
biét dugc. Vao thoi ky ong viét thi
Internet con chua phat trién vii bido nhu

ngay nay.

Tat nhién that tuyét voi khi ching ta co
nhiéu ngudn thong tin dé tiép can. Piéu
quan trong 1a can tim ra théng tin ndo ¢
gia tri va nhitng thong tin nao khong,
thong tin ndo méi va thong tin ndo da 16i
thoi, nhitng thong tin ndo lién quan dén

chung ta.



"Moi ngudi nhan qud nhiéu thong tin
trong mdt ngdy dén ndi danh mat ca tri

glac.

"

Gertrude Stein (1874 — 1946)

Mot nghién clru dugc dang trén nhat bao
Tam 1y hoc c4 nhan va xd hoi néi rang
nhitng ngudi cd Oc sang tao la nhirng
ngudi rat kém trong viéc loai bo thong
tin khong can thiét. O mic d6 nang thi
day 12 mdt cin bénh vé tinh than, nhung
& murc do vura phai thi nhitng ngud1 nay
rét sang tao, chinh xac 1a do ho co thé
lién két van dé voi nhirng thong tin khong



lién quan gi dén nd. Xu hudng niy lam
cho ban rat kho tip trung va doi khi s&
phan tac dung.

Tiéng on a0 = Thong tin khong can thiét

Tiéng 6n xung quanh noi lam viéc cua
chiing ta ngdy cang ting. Gid day rat kho
tim thiy mot chd cong cong nao khong co
tiéng nhac, man hinh tivi 16n va hang ta
céc loai bién hiéu thu hat sy cha Y cua
ban. Mot vai tram xe bus va bién quang
cdo doc oang oang cdc doan quang cdo
ctia minh. TAt ca cac thong tin O at xuét

hién bat ké ban c6 can hay khong,



Céac nghién ctru chi ra rang tré em song
gin san bay va cac khu dudng cao tdc cd
diém doc thdp hon nhirng em khéc. Theo
tién si Alice H. Suter, mot nha nghién
cuu tai Vién Quéc gia vé An toan va Stre
khoe nghé nghiép Hoa Ky cho biét "Cac
bénh lién quan dén tiéng 6n bao gém cao
huyét ap, loét da day, cac bénh tim mach,
kh6 thd, suy giam hé mién dich...".



Simon kién quyét tranh tinh
trang tran ngap thong tin.

Néu doi khi ban phai 1am viéc tai nhiing
noi cong cong, chang han ngdi doi tau tai

nha ga hay khi dgi ban & quan ca phé thi



dd vat hitu ich nhat ban nén mang theo
chinh 1a b0 tai nghe.

Ban ciing c6 thé yéu cau quan ca phé, thu
vién hay nhitng noi khac ngung choi
nhac, tra lai khong gian yén tinh cho mo1
nguoi. Néu ban 1am viéc & mot noi yén
tinh, ban s¢€ théy ban lam viéc hi¢u qua
nhu thé nao.

Thay d6i moi trudng dé tap trung hon

Ban cai thi¢n mo61 truong nhu thé nao dé

tang kha nang tp trung:



Ban s€ tim dén noi nao khi cam thay noi

lam viéc qua cang thang;

Str dung thong tin c6 muc dich

Néu ban doc thong tin ¢6 muc dich, ban



s€ tu dong tao cho minh mot bd loc giup
phan loai théng tin can thiét v&i cac
théng tin vo gia tri. Vi du dién hinh 1a
phﬁn 16n email moi nguo1 nhan dugc, cb
nhirng email ¢4 nhan quan trong va ca
nhitng email rdc c6 thé x6a rat nhanh.
Ban c6 thé 4p dung nguyén tic 80/20:
Chi ¢6 20% nhirng email ban nhan dugc
quan trong, 80% con lai thi khong. Day
12 bén k¥ thuat ap dung cho email ciing
nhu cho thong tin dén:

« Trude khi ban nhin vao ngudn thong tin
dén, nhanh chong nhé lai diéu lién quan



dén muc tiéu quan trong nhat cua ban.

« Néu ban biét thong tin d6 khéng lién
quan, dirng bao gid nhin vao d6, hiy dé

sang mot bén.

« Néu c6 thé, nhd nguoi khac loc nhitng
thong tin nay cho ban. Ho c6 thé danh

dau céac thong tin thiét yéu.

* V61 nhiing thong tin ban dang tim, ban
nén ludt qua nhitng diém quan trong chir
ding doc hét ca tai liéu. Chu ¥ dén tiéu
dé chuong, doan va nhitng tiéu dé nho dé

tim ra nhitng ndi dung lién quan nhiéu



nhat.

Qué nhiéu tap chi. Néu ban c6 qua nhiéu
tap chi, chi can nhin bao quat hét muc luc
ctia cudn tap chi va gié dén thang bai gy
cht y. Néu khong c6 bai nao cha y, vit

chiing sang mdt bén.
LAy thong tin tir nhitng ngudn tin cay

Hién nay c6 rat nhiéu nguoi co thé tu tao
ra nhitng website, blog hay cac phuong
tién truyén thong trén mang Internet chi
trong vai phut déng hd va cung cip

nhitng thong tin chua dugc xac nhan.



Hoic du ho c¢6 13 ngudi co6 hoc van di
ching nita thi chic chin ¥ dinh cta ho
chi 14 mudn ban cho ban mét hang hoa
hay mudn thay d6i quan diém cua ban.
Khi ban dinh tin vao mot nguén thong tin
nao do, nén kiém tra dd tin cay. Mot
trong nhitng wu diém cua nhitng cong cu
tim kiém 13 né cho phép ban kiém tra
chéo thong tin tir nhiéu nguén khac nhau
hon 13 chi tin vao mdt nguén. Thong tin
cuc ky quan trong, hay kiém tra k§ ludng
trude khi ban lam gi dua vao thong tin
do.



Biét va ap dung phong cach hoc cta ban

M&i ngudi déu cé nhitng cach hoc khac
nhau, mdt vai nguoi thich doc sach, mot
vai nguoi thich nghe giang, mdt vai
nguoi1 phai trai nghiém trudc. Ngay nay
hau hét cac ngudn thong tin déu sin co
trén Internet dudi nhiéu dang khac nhau.
Vi dy, néu ban mudn hoc st dung mdt
chwong trinh phin mém, ban ¢ thé doc
sach huéng dan hoic nghe hudéng dan
bang 101, hay tham gia mdt 16p hoc. Néu
ban nhin vao nhitng thong tin gan day,

ban c6 thé s€ ngac nhién vé sO lugng



thong tin san c6 dudi dang sach bao,

truyén thong va cac dia DVD.

Néu nhu ban dang khong dung dang
thong tin phi hop nhat véi minh, viéc
sao chép chung va cac thong tin hudng
dan s& 1am ban mat thoi gian. Mot trong
nhitng 1y do t6i giéi thiéu trong cudn
sach nay rat nhiéu trang web 1a vi i c6
thé cung cap cho cac ban thong tin dudi
dang am thanh va cac cudc phong van ghi

hinh gitip ban c6 nhiéu cach hoc hon.

Hay kiém tra tit ca nhirng phuwong phap

c6 thé va chon cho minh cach thirc phu



hop nhat.
Ban can ban ron nhu thé nio?

Mau dién hinh ctia mdt ngudi thanh cong
12 nguoi d6 1udn ludn ban ron véi chiée
dién thoai di dong. Nhung do co6 phai 1a
sy that khong? Tap chi Fortune hoi mdt
s6 ngudi vé bi quyét thanh cong ciia ho.
Va day 1a nhing gi Bill Gross, Tong
giam dbc dau tu ctia PIMCO ndi: "Toi
khong c6 dién thoai di dong, khong co
mét chiéc BlackBerry, phuong chim ciia
toi 1a khong mudn két ndi." 6ng ndi thém

thdi gian quan trong nhit trong ngiy cua



ong 1a mot tiéng rudi tip yoga va mot sd
bai tap thé duc ma sdng nao Ong cling

tap.

Cudc song 1a nhitng gi xay ra véi ban
trong khi ban dang ban ron lam nhiing
thir khac.

John Lennon (1940 - 1980)

Néu nhu ban khong c6 thoi gian nghi
ngoi trong ngay, ¢ 1€ ban nén danh thoi
gian nghi ngoi. Dudi day la nhiing
phuong phap dé ban co thé danh thoi
gian suy nghi:



* St dung may tra 161 tw dong. Hay noi
r0 thot gian ban s€ tra 161 va goi dién

lai.

« Kiém tra tin nhin dién thoai chi 2 hodc

3 1an trong mot ngay.

« Cai dit dién thoai sao cho dé tim nhitng

sO ban vira goi.

* Tranh dé ché do cho cudc goi (diéu nay
chi khién ban cung mot lac lam ca hai

nguoi tirc gian).

« Chon nhitng tin nhin c6 thé tra 10i



nhanh dé dang.
* NO1 v6i1 nhiing ngudi co thol quen noi
chuyén di¢n thoai 1au 1a ban c6 cudc hop

trong 5 phut nira.

* Trong gid an trua hay ra khéi van

phong va tat dién thoai.

* Khi & nha, tat dién thoai luc an com

(va ca nhirng luc khac nita néu c6 the).
Khi nao ban muon ngat lién lac

Liét ké nhiing thoi gian trong gio lam

viéc ma ban tit dién thoai du chi trong



vai phut

Khi nao ban co thé tat dién thoai dé tranh

stress

Trong nhitng phuong phép dé cap trén,
ban da bat dau ap dung nhirng phuong

phép nao vao cach lam viéc ctia minh?




Bang cach ap dung nhitng phuong phap
trong chuong niy, ban co thé loai bo
80% luong thong tin thudng xuyén xuét
hién nhung lai khong c6 gia tri dbi voi
ban va tao ra nhirng khoang lang du dé
tap trung va hdp thu 20% co gia tri. O
chuong tiép theo, ban s& kham pha nhitng
phuong phap nim viing ca ndi gidy to

gay can tr¢ cho hau hét moi nguoi.



11. Kiém soat nii gidy

N\

to

O chuong truée, ban da hoc cac phuong
phap giai quyét nhitng thong tin tran lan.
Bang cach tip trung vao nhitng gi ban
can, ban sé tu tao dugc mot "bd loc" ddi
v6i nhitng thong tin xuat hién hang ngay
va bao dam rang 80% thong tin vo gia tri
khong lam ban phan tan. Trong chuong
ndy, ching ta s& tién mot budc dai hon

bang cach chi cho ban thay cach dé kiém



soat nii giay to do.
Ban c6 btra bon khong?

Ban lam viéc cua ban c¢6 btra bon voi
nhitng gidy t0 vuong vai khip noi
khong? Néu ban van tim dugc nhitng thir
minh can, thi bira bon ciing chang sao.
Tuy nhién, c6 nhitng ngudi bura bon noi
rang d6i khi nd vuot khoi tam kiém soat
va viéc tim nhitng thtr minh can rat kho
khin. Mot nghién ctu tién hanh nim
2004 két luan rang nhitng chiéc ban lam
viéc qua bira bon gop phan gy nén bénh

tat cho nhan vién. Trong s6 2000 ngudi



ho phdng van, 40% néi rang ho tirc dién
lén vo1 cal ban lam viéc bura bon cua
minh nhung khéng thé 1am gi véi nod,
35% noi ho bi dau c¢6 va dau lung do

ngodi lam vi€c trong buec tirc.

Chuang ta co thé chién théng duoc ca luc
hap dan, nhung doi khi lai chim ngap

trong cong viéc gidy to.

Wernher von Braun, nha khoa hoc (1912
- 1977)

Néu ban lam viéc cua ban c6 van dé thi

phan 16n 12 do ban khong kiém soat dugc



gidy to cua minh, thiéu sy mach lac va
ban can kiém soat cong viéc mot cach h¢
théng hon. Tuy nhién, néu ban thudc loai
ngudi c¢d Oc sang tao, ban can co giai
phéap khac véi nhirng gi thuong duoc dua
ra trong cac cudn sach vé to chuc va
quan 1y thoi gian.

Ban thich 1am cong viéc gi?

DPé biét ban thudc loai st dung ndo trai
hay niio phai khi phai quyét cac cong
viéc gidy to va to chirc cong viée, hiy

xem nhirng cau hoi dudi day:



Nhitng nguo1 st dung ndo trai:
* Thich lam mét viéc vao mot thoi gian.

« Xép gidy thanh tép trong cac ngin va
cap nhat khi xép vao ngin.

* Lam mo1 viéc theo trat tu uu tién.

« Sur dung cac cong cu theo ddi dé theo

doi cac cude gap.

» Khong hay gap rac roi voi ké hoach va

khong miy khi mudn gio.

Nhirng nguo1 st dung nao phai:



« Thich 1am nhiéu viéc mét ltc.
« Bé tép gidy to nhiéu chd.

« Thich dé tép gidy to & nhitng chd dé
nhin thay.

« Sir dung gidy nhd dé ghi nhé céc cudc
hen.

* C6 xu hudng dé chim han chot va

thuong di mudn.

Néu ban thuoc nhoém sir dung ndo phai
ma cO chuyén sang nhoém dung ndo trai

cO thé s& phan tac dung, du ban thudc



nhom nao di nita, s€ luén co6 nhitng
phuong phap pht hop véi ban. Do hau
hét cac cudn sach khong dua ra dic diém
va phuong phdp ma nhém dung ndo trai
thuong biéu hién, chuong nay cua chung

to1 s€ noi1 thém mot chut.
Phuong phap méi dé kiém soat gidy to

"MG&i lan chi giai quyét mot loai cong
vi¢c thoi". Bo 1a 161 khuyén ban nhan
duoc trong moi cuén sach néi vé quan 1y
thoi gian. Toéi chua bao gio thiy ly
thuyét ctia viéc quan 1y thoi gian cho

ngudi dung ndo trai ndy cé tinh thyc tién.



Dung, cling hay khi ban xem xét li¢u ban

s& lam gi v6i nhitng gidy to d6, c6 thé 1a:

« Ném di (day 1a lya chon hay nhat khi
thich hop)

. Sép Xép lai
* Pua cho nguot khac xur 1y

Néu dé sip xép, hiy dan mot miéng gidy
nhd ghi tén tép ban sip xép gidy to do
1én trén — c6 nghia 1a ban s& khong phai
dua ra quyét dinh t6i hai lan.

Néu dé dua cho nguo1 khac, dan giéy



nhé 1én do, néu ro tai sao ban lai dua
cho ho.

Theo kinh nghiém cua t6i thi diéu nay sé
dé lai nhiéu loai gidy to hon. C6 thé co
nhitng 14 thu ma ban khong thé c6 cau tra
161 cho dén khi ban tim thdy mot diéu gi
d6, quang cao mdt san phim ban rat
mudn mua nhung lai khéng chic chin,
mot ap phich vé mot su kién nao d6 ban
rat mudn di nhung lai phai 1én lich dugc

vO1 mot nguoi ban, va cir thé.

Viét ra mdt to gidy nhé ban can phai c6

hanh dong gi, d4n vao modt t& manh gidy



sau do Xép thanh mét coc. Néu d6 1a hoa
don hay cai gi khac c6 kha niang giy ra
van dé cho ban, xép thanh mot coc khac
sao cho nd s& gdy su chi ¥ ctia ban dau
tién. Khi ban xem lai nhitng coc gidy to
khoang mot tudn sau do6, nhiing to gidy
nhd s& nhanh chong chi ra cho ban thay
ban phai 1am gi. Mot s6 s& khong con
lién quan gi nira va ban co thé vt di,
modt s6 da dén luc giai quyét vi ban di co
thém thong tin, mot s6 khac can phai dé

lai.

T6i tin rang phuong phap nay s& khién



cho nhitng ngudi dung ndo trai thay
phién phirc nhung hiéu qua.

Tai sao ban lai ghét sép xép tu dung giéy
to?

RAt nhiéu ngudi c6 dau 6c sang tao rat
ghét str dung céac ti dung dd vi ching ta
thuong thich nhin thdy thtr gi sén c6 ¢
dau d6. Khi chiing bi nhitng 16p g6 che
mat, ching ta khong nhin thiy gi ca va
diéu nay 1am cho chung ta khong thoai

mai.

Phuong phap méi danh cho ban



Hay st dung nhitng hop luu trir va viét
tén tép bén canh hdp roi dé 1én gia. Lam
nhu vay rat tot khi ban c6 nhiéu tai liéu.
Véi sb luong nho, ban co thé str dung
nhirng cai cip gidy co cac trang nhd, viét
tén trén dau mdi to gidy nhd sao cho that
dé nhin.

Viéc xép day cac ngin kéo ciing nhu cac
cdp gidy s& 1am cho moi thr trong gidng
nhau va that t¢ nhat. Ching ra c6 xu
hudng thich mau sac va co thé phan biét

nhiéu thtr riéng biét bang mat.

Str dung nhitng gidy nhé mau khic nhau



cho tirng cap gidy va hop luu trir. Vi dy,
mau xanh 13 tai chinh, mau d6 1a dé tra

cuu...

Mot hé théng phan loai t6t & phat huy

tac dung

Nhim thyc hién bai viét ctia minh, toi st
dung nhitng cip gidy c6 gidy nhé va phan
loai chiing thanh nhitng muc nhu "phim
truyén", "phim truyén hinh", "kich",
"sach khoa hoc". Van dé 1a & chd dan
dan s& c6 qua nhiéu cip gidy trong nhom
khién ban mat rat nhiéu thoi gian.



Thay vao d6, mdi nhom t6i gan cho mot
chir cai, vi du, chit A cho nhdm phim
truyén, B cho phim truyén hinh, C cho
tiéu thuyét khoa hoc...(néu ban khong du
cic chit cai dé dat tén, co thé tiép tuc
bang AA, BB...). Ban c6 thé thay doi dé
nhirng nhém nay phu hop véi ban.

M&i cdp gidy trong mot nhdom cd mot chir

cai va mot con s, s& nhur thé nay:
A: Phim truyén (tiéu dé nhom)

Al. (Ténphim 1)



A2. (Tén phim 2)

A4. (Tén phim 3)

Nhom tiép theo, phim truyén hinh:
B: Phim truyén hinh

B1. (Tén phim 1)

B2. (Tén phim 2)

B3. (Tén phim 3)

Khi phai tao mot nhom mé1, nd s€ c6 mot



chit cai va mot so thich hop. Ban khong
phai xem lai tit ca cac cip gidy. Hay lap
mot danh sach t€n cac cdp nay va gilt
danh sach d6 bén canh. Vi du t6i mudn
tim cap tai liéu phim truyén hinh thi trong
danh sach do6 s€ chi 1o do 1a cap C3, toi
c6 thé dé dang tim thdy nd trén gia. Toi
dé danh sach dé trong ngin kéo va ca
trong may tinh, trg ly cua t61 cling c6 mot
ban sao. Chung t61 cap nhat danh sach do
khi c6 thém cac nhom méi. Mdi thing

mot 1an lai in ra danh sach méi cap nhat.

S6 tay hudng dan phan nhom



Ban da ting trai qua chuyén nay chua:
Ban mua va str dung mot thiét bi dién tir
m&i, mot chiéc may in, mot chiéc may
quay k¥ thuat s6 hay mot chiéc may nghe
MP3. Sau mot thoi gian st dung, c6 mot
vai th bi hong hoc va ban can lai ban
huéng dan st dung nhung khong biét no
& dau. Ban ton thoi gian tim kiém va bét
dau n6i gian. Ban truy cap vao trang chu
ctia thiét bi d6 va hi vong nha san XUAt s&

c6 ban hudng dan d6 cho ban.

C6 mot cong ty san xuat ghé ngbi van

phong c6 mot ¥ tudng rat hay. Loai ghé



ctia ho c6 mdt tii nhé bén dudi chd ngdi
c6 hudng dan str dung khong bao gid bi
mat di. Ban c6 thé ap dung cach nay bang
cach dan mot phong bi bén dudi cac thiét
bi hoac nhiing vat dung ban su dung

nhiéu: may fax, may photo, may in. ..
Str dung nhirng danh sach ghi nh&

Co6 mot loai giéy t& ma ban c6 thé it s
dung, d6 chinh la cac danh sach ghi nho.
Ban can c6 mot danh sach dé giap ban
nghi nhanh hon. Vi dy, ban chuan bi hanh
1y di cong tac. Noi chung s€ co nhiing

vat dung ma ban ludén phai dung dén. Tai



sao ban khong l1ap luén mdt danh sach
nhitng thir ndy dé nhitng 1an sau s& nhanh
hon. Du61 day 1a danh sach:

Tat Bang lai xe

Ao so mi So dia cha

Quan Laptop

Giay Day cam laptop
Ho chiéu Quan boi

Xac dién thoai

Trudc khi dong goi hanh ly, t61 phai
quyét dinh xem sd luong quin 4o vat
dung 12 bao nhiéu, vi du véi chuyén di

kéo dai 3 ngay can ba doi tit. Va ciing



can loai bé nhitng muc nio khong phu
hop. Sau khi xem xét tAt ca cac muc
trong danh sach, viéc dong goi chi mat
vai phut. Ban cling co thé liét ké mot
danh sach nhu thé ndy cho nhitng viéc
ban phai lam thuong xuyén, vi du nhu

viét thong cao béo chi.

Nhitng danh siach nay s& giup ban dé
dang biét duogc nhitng viéc minh phai
1am va chic chin s& khong bo quén bat
ky budc quan trong nao. Ban cling 1ap
mot danh sach tuong tu cho nhirng viéc

ban giao cho ngudi khac, chi rd ai sé



lam gi, khi ndo va két qua ra sao. Sau do
ban phai tong két lai hang ngay va kiém
tra theo chu ky nhitng nguoi1 duoc giao
nhiém vu dé chic chin nhirg ngudi do

luon 1am ding tién do.

"Nhitng danh sach nay s& gitip ban dé
dang biét dugc nhitng viéc minh phai
lam."

Mot danh sach quan trong nira ma ban
ciing khong thé thiéu d6 1a sb dién thoai
ctia nhitng ngudi ban can lién lac khi co

van dé gi xay ra.



D6 1a sb cua dich vu stra chita may tinh,
chuyén gia phﬁn mém, dich vu van
chuyén...Tét nhat 13 ban nén co it nhit
hai danh sach nhu thé. Nhu ching ta déu
biét, moi thir bao gior cling gid ching vao
dung thoi diém toi t& nhat, khi ban khong
muon mat thoi gian tim kiém tha gi do
xung quanh trong con gian dir, nhiing
danh sach nay s& gitp ban.

Nhirng danh sach gitp ban tip trung

Hay danh thoi gian nghi vé 3 danh sach
c6 thé giup ich cho ban trong cong viéc.

Viét tén ra day va hiy danh thoi gian dé



viét ndi dung chi tiét:

Nhitng di€éu nén va khong nén déi voi

danh sach nhiing viéc can lam

Danh sach phd bién nhat moi ngudi hay
lam 1a nhitng viéc phai lam trong ngay.
b6 la mot cong cu tuyét voi nhung
thuong bi st dung sai muc dich. D6
khong phai 1a mt danh sach ma ban néu
tit ca nhitng thir nhé nhit can lam trong
vai ngay hoac vai tudn, mic du ban cling
nén lap modt danh sach nhu thé. Danh
sach nhitng viéc can lam chi bao gdm

nhitng vi¢c ban phai lam trong ngay hom



d6 ma thoi. Bi quyét 1a ban chi nén co

nhiéu nhét 6 diéu can tap trung trong do.

Néu ban thiy minh thudng khong 1am hét
nhitng viéc li¢t ké ra trong mdt ngay va
20i sang ngdy hém sau, ban nén thuc té
hon vé nhitng diéu ban c6 thé dat duoc
v6i thoi gian sin c6. Cam giac that bai
v6i cac cong viéc trong mot ngdy s& vat
ki€t strc ban cho nén hdy dua vao do it
viéc thdi. Néu ban van con thoi gian,

chon thém mot viéc nira dé lam.

Néu ban muén nhin thdy nhitng viéc phai

lam, hdy viét moéi viéc 1én mot to giay



nhé va dan lén twong, khi lam xong thi
d& xubng. Giit nhitng to gidy d6 dé xem
ban di dat duoc nhitng diéu gi.

Hay giit nhitng to gidy d6. Cho nhiing to
cli vao mot cdp gidy hay mot chiéc hop
va gilf trong it nhit mot naim. PO s& 1a
nhirng kién thirc quan trong cho ban khi

bat dau mot cong viéc moi.

Trong Chuong 10 ban d3 doc vé su tri
hodn va ba diéu ban can lam dé khic
phuc n6. Ly twong nhit 13 thuc hién 3
diéu d6 theo mirc do quan trong, nhung

thuong thi viéc quan trong nhét ciing 1a



viéc khé khan nhat, nén diéu nay rat kho.
Néu ban khong xoay x& duogc, it nhit
cling thay thé viéc kho va quan trong
bang mot viéc d& dang va nhanh hon.
Nhung t6t hon 13 nén cam két s& lam viéc
kho d6 trong mot tuan. Khi mot tuan troi
qua, nhiing lo1 ich da tré nén rd rang va
dem lai nhiéu dong luc cho ban dén ndi

ban s& thiy van dé dé dang hon nhiéu.

Hay ludén mang theo mdt ban sao danh
sach nhitng viéc can lam theo nguoi.
Viét ching ra mot manh card va giir

trong vi hodc cap. Nhu thé trong khi hop



hodc phai di ra ngoai, ban s¢ khong bi
quén nhitng viéc phai 1am tiép theo trong

ngay hom do.

Cubi dung, hiy danh thoi gian dé thu
gian va xem lai danh sach do, cho du chi
la 15 phat mdt ngay hodc hai ngay mot
lan. Hay lam viéc ndy mdt cach nghiém
tic nhu chinh mot viéc ghi trong danh
sach. Hay nhé rang, trong cudc song hién
nay, lam vi¢c thong minh hon chir khong
phai chim chi hon s& mang dén thanh
cong cho ban. Lam vi¢c thong minh hon

l1a két qua cua viéc suy nghi sang tao va



k¥ ludng, doi hoi thoi gian va cong strc.

Mot danh muc cong viéc khdng phai
lic nao ciing thich hop.
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Kiém soat cac nhiém vy trong twong lai




S& c6 nhitng viéc rat quan trong nhung
ban biét rang ban khong phai thyc hién
chiing trong ngay hom nay. Trén thyc té,
c6 nhiéu viéc trong s6 d6, vi nhu goi1
dién thoai hay mot cudc hop nao do,
thudc vé nhitng viéc trong twong lai.
Cach t6t nhat dé theo ddi nhitng viéc niy
1a 1am mot chiée hp voi cac cap giéy fur
1 dén 31 cho 31 ngay trong thang, trong
tw v&i 12 thang trong mot ndm. Néu hom
nay 1a 12 thang 6, dén ngay 20 ban can
thuc hién mot cudc goi quan trong cho
mot khach hang tiém nang, ban viét ra

mot manh gidy va bo vao cip gidy sb 20.



Vio ngay 19 khi ban 1én ké hoach cho
nhirng viéc cua ngay hom sau, ban s€ mé
cip gidy d6 ra va 1én lich cho cudc goi.
M&i dau thang ban kiém tra cip gidy cua
thang va sip xép vao cong viéc ting
ngay.

Ban di c6 thé kiém soat dbng gidy to

hiéu qua hon. O chuong tiép theo, ban s&
hoc nhitng phuong phap xir 1y email.



12. Kiém soat email

Ban d4 c6 nhitng phuong phap dé kiém
soat thong tin va cac loai gidy to, nhung
van con mot thir c¢6 thé s& van lam ban
buc boi, do 1a thu dién tor. Mot mat, thu
dién tir 1a mot phuong thirc lién lac cuc
ky hiéu qua, két ndi moi nguoi trén toan
thé gidi chi trong vai gidy va no di thay
ddi cude séng cua chuang ta. Mat khac, do
thu rac va ca luong thu hop 1é khong 16
ban nhan dugc, nd cling dem dén cho ban

rat nhiéu phién todi. Thém vao do, gui



thr dién to cling day rii ro. Trong
chuong nay, ban s€ hoc dugc nhiing
phuong phap dé lam sao thu dién tir
ding 1a mdt cong cu tuyét voi nhu muc

dich ban dau ctia ngudi tao ra ching.
Pit ra thoi gian kiém tra email

Ban ¢6 phai 1a mdt ngudi quan trong dén
ndi phai kiém tra thu ngay khi chung
dén? Chic 1a khong. Néu thé, hiy dat ra
s6 1an kiém tra email trong mdt ngay.
Hai hodc ba lan 13 t6t nhit. Véi nhitng

ngudi méi bat dau, co thé thir nhu sau:



* Lan mdt khi bat dau ng61 vao ban lam

viéc vao buoi sang.
* Lan hai sau khi an trua.

« Lan ba trudc khi hét ngay khoang mot

tiéng.

Néu ban c6 thoi quen tra 101 email ngay
khi chiing dén va luén lo ling moi nguoi
s& khong biét tinh hinh thé nio néu ban
ngung lién lac, ban c6 thé bat email tu
dong khi ban ra ngoai udng ca phe.
Email tra 101 tu dong co thé 13 "Toi sé

kiém tra email vao 9 gid sang, 2 gio



chiéu va 5 gio chiéu. Néu ban co viéc
gip, co6 thé goi cho t6i vao sb ...". Nhu
thé ndy s& giup ngudi trong tinh hudng
khan cip khong cam thiy phién 10ng,
thuong thi mt cu dién thoai trong tinh
hubng khan cap giup kiém soat cac van
dé tot hon.

K¢é hoach cho nhitng email méi

Néu ban gip rac rdi voi viée kiém tra
email theo s 1an nhu thé, co6 mot cach
khac cho ban d6 13 kiém tra email giira
cac viéc. Néu viéc kiém tra email trong

khi 1am viéc khién ban mét tap trung, ban



nén theo cach nay.

Hay viét ra nhitng 1an ban du dinh kiém
tra thu trong ngay. Viét ching ra may tinh
hoac ra giéy nhé dé canh ban.

Lua chon thir nhat khi xur 1y email: Xo6a

Céch nhanh nhét dé giai quyét mot email
1a x0a. RS rang day 1a cach nhanh nhat
d61 vé1i nhirng thu rac. Néu c6 qua nhiéu,
ban nén diéu chinh hodc thay d6i ché do
loc thu rac. Tuy nhién, cé rat nhiéu thu
c6 vé thi vi. Nhitng thu kiéu nhu thé s&
lam ban phi pham thoi gian thay vi tap



trung vao cong viéc chinh. Néu ban
thuong nhu thé, hily dung mot nhan cach
ban d3 biét trong Chuong 6, Attila, day
1a mot lwa chon t6t cho ban. Co hai loai

thu dién tr ban can xo0a:

» Nhitng cau chuyén tao lao, gigi thi¢u
nhitng san pham méi, phim... Hau hét
nhitng thy nay dén tir moét nhom ngudi
nao dé. Ban c6 thé lya chon: Xo6a hoic
cho vao mot thuy muc dat tén 1a "Xem Itc
ranh 16i". Ban ciing c6 thé gui lai cho
nguoil gui mot email ¥y nd1 la "Mac du

nhitng thong tin ban giri cho t6i rat thu vi



dé xem vao lac ranh ro1, t61 c6 mot vai
van dé do hop thu dén bi qua tai. Lam on
dung gui cho t61 nita. T61 danh gia cao

di€u nay va to1 tin ban s& hiéu".

* Bén sao cua nhitng email ban d nhan.
Néu ban van tiép tuc nhan duoc nhitng
thong tin ban khong can thi nhitng thu nay
cling khong khac gi thu rac. Ban cling co
thé day cho nhitng ngudi da gui email
bang cach giri lai cho ho mdt thong diép
nhu sau: "T6i danh gia cao mong mudn
cap nhat thong tin cua ban danh cho t61,
nhung ban khong nhat thiét phai giri cho



to1 nhitng ban sao nay". Nhung hay nhd
mdt diéu quan trong: néu trong truong
hop ban mubn nhan dugc nhitng email
nhu thé, ban c6 thé n6i 1a "Trir khi du 4n
ctia ban bj chim ké hoach" hodc "Trur khi

ban can su ¢ mat cua to1".
Nhan cach can dung khi x6a thu dién tir

Ban s€ str dung nhan cach nao ban phat
trién trong Chuong 7 khi x6a thu dién
tr?




Lua chon thit hai danh cho thu dién tu:

Giao viéc cho nguodi khac

Ban d3 xo0a thu, by gio co thé nghi dén
viéc giao cho ngudi khac lam. Néu email
nao do yéu ciu ban c6 mot vai hanh
dong, dung ty dong thyc hién. PAu tién
hiy can nhic liéu c6 t6t hon néu ban co
thé bao ai khac 1am khong (néu ban ¢ du
quyén han dé yéu cau). Néu duoc,
chuyén thu cho nguoi d6 va yéu cau
nguoi dé xur 1y. Pon gidn nhu 1a "Maria,
co thé gitp toi xir 1y thu ndy duoc

khong?" hay ban c6 thé néi chi tiét yéu



cau cua minh. Ban nén thong bao v&i
ngudi gri email nay 13 Maria d3 tiép
nhan email, nguoi1 do nén trao ddi truc
tiép v6i co dy. Ban cang khong lién quan
dén van dé nay nita cang tét. Co thé ap
dung cich ndy véi nhiéu viéc nho nhit
khac. Vi du, doi khi t01 nhan dugc mot
email tir mot trong sO cic website ciia
to1 thong bao duong link da khong con
str dung duoc hay mot trong sb cac video

khong thé m¢& duoc nira.



Ngudi khong hiéu thu rac la gi.

0i, ga nquoi

Nigeria nay sé gui
L minh 12 triéu do!
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Phan rng dau tién cua t61 1a vao website
va kiém tra mac du t61 khong biét s€ lam

thé ndo néu ndé hong that. Bay gio i s&



chuyén email d6 cho nhan vién ky thuat
va yéu cau ho bdo cao lai da sura 161 hay

chua.

Ban di x6a thu, bay gio ban c6 thé nghi

dén viéc giao cho nguoi khac lam.

Néu nguodi ban mubn giao viée do 1a
ddng nghiép ciing c¢6 chirc vu nhu ban,
ban phai lam theo mot cach khac, cu thé
1a n6i véi ngudi gi rang Maria méi
chinh 12 nguoi thich hop hon dé giai
quyét chuyén niy. Ban c6 thé ciing thay
viéc ndy hdp din minh, nhung khi ban

gial quyet viéc nay, ban s€ tao ra mot



tién 16 va tr d6 vé sau bat ctr viéc gi
tuong tu nhu vay ban cling phai 1a ngudi
giai quyét.

Néu khong c6 ngudi nao co thé thuc hién
dugc viéc do, dac biét khi ban 1a nguoi
lam viéc tu do, ban co thé thué mét tro

1y hoac mot dich vu thich hop.
K¢é hoach thué ngudi
Ban nghi dén ngudi ndo c6 thé gitp ban

nhitng viéc nhu trén, it nhat la vo1 mot

trong nhitng viéc lién quan dén email?



Lua chon thir ba danh cho thu dién tu:
Tu giai quyét

V61 nhitng email con lai, ban ¢c6 thé tao
ra mot cip gidy ao dé phan biét véi
nhitng cip gidy thuc duoc tao ra nhu 101
khuyén & chuong trudc. Tat ca nhiing gi
ban phai kiém soat trong ngdy hom nay
ban nén cho vao cip gidy d6 va sap xép
thdi gian phu hop nhat dé giai quyét.
Thuong thi ban nén giai quyét ca nhom
ludn chir khong nén xtr 1y ting cai. Néu

thu d6 co thé chd tra 161, ban co thé cho



ching vao mot cap giay khac va an dinh
mot ngdy khac. Néu c6 nhirng thu ma mot
thang sau mGi phai giai quyét, ban ciing
dé riéng vao mot cip gidy cho thing sau

xu 1y.

Néu ban dang lam nhiéu du 4n mot lac,
ban can thiét lap mot vai hé théng cho
tung cai. Khi ban 13p ké hoach cho danh
sach nhirng viéc can lam, ban c6 thé ludt
nhanh qua tirng cap gidy theo ngay va lap
ké hoach. C6 mot phuong phap nita 1a
mdi du an ban c6 mdt lich riéng va viét

nhitng viéc can lam 1én do.



Ban ciing c6 thé da c6 nhirng cach riéng
dé phan loai cac email, van dé chinh 1a
dirng dé chiing 1am ban 1an nao ciing phai

xem va kiém tra khi vao hop thu.

Nhitng théng diép khong bao gio két
thic:

Thé hién don gian chinh 1a su thé hién
thuyét phuc nhit.

Walt Whitman, nha tho (1819 - 1892)

Co6 mot cau ndi rat hay duge gan cho

nhiéu tac gia, trong d6 c6 Mark Twain



va Abraham Lincoln. D6 1a dong tai but
trong mot birc thu dai: "Toi xin 16i vi da
viét mot 14 thu dai nhu thé nay, chi vi toi
khong c6 thoi gian viét mot bic thu
ngan". Ban c6 thé biét nhitng nguoi viét
nhitng 14 thu rat dai ma dang ra s& tot
hon nhiéu néu chung duogc viét ngin gon.
Ban c6 thé yéu cau nguodi giri md dau
email bang cach liét k& nhiing diém
chinh. Néu ho c6 thoi quen giri cho ban
nhirng email dai dong ké 1& nhiing viéc
da trao do6i trong nhirng email trudc, hiy
yéu cau ho tong két lai nhimg gi da xay

ra. Néu tdc gia cua nhitng email nay la



sép cua ban, ban c6 nguy co phai chiu
dung diéu nay. Nhung ban c6 thé ap dung
k¥ thuat nay khi doc tai liéu gidy: bat dau
doc doan m& dau va doan két thic trude,
rdi dén cac cau dau cua cac doan. Piéu
d6 du dé ban nim dugc y chinh cua

email.
Nhirng email khong bao gio nén guri

Ban c¢6 thé nhan duoc nhitng email day
cam xuc, co thé duoc viét ra khi nguoi
gui dang ¢ trong mot tam trang cuc ky
xtic dong. Néu du khoan dung ban s& coi

nhu minh chua bao gido nhan dugc birc



thu do, hoac cho vai ngay sau tra 101 ho,
noi rﬁng ban da nhian dugc mot buc thu
tiu d& nhu thé nhung khong thé mo
dugc. Dau biét rang day chi 13 tro lira
gat ciia ban nhung van hoan toan thoai

mai.

Nhitng diéu nén va khong nén khi giri

email

Cach dé& nhat dé biét ban nén lam gi khi
giri thu dién tir 1 tranh nhitng diéu trong
tu ma nguo1 khac da lam ban buc boi va
tiéu phi thoi gian cua ban khi ban nhan

thu ctia ho. Sau ddy 1a nhitng diéu can



luu y khi giri email:

Dit tiéu dé chia thong tin vé ndi dung
chinh

Néu ndi dung chinh ciia btrc thu 14 mudn
ai do tiép tuc viéc mua ban duogc thao
ludn vao budi sang, dimg dat nhirng tiéu
dé kiéu nhu "Mua may in méi" va tiép
tuc viét thém ¢ phan chinh ctia birc thu.
O dong tiéu dé ban chi nén ndi "Tiép tuc
viéc mua may in da thao luan budi sang"
va dé phan chinh btrc thu trong. Ban s&
tiét kiém thoi gian va ty dua ra mot vi du

dién hinh vé su ngan gon.



Dung gtri nhitng email mang nhiing thong
di¢ép nhay cam

Néu ban phai noi véi ai do rang cong
vi¢c cua ho khong duoc t6t, thim chi ho
bi sa thai, d6 khong phai 1a viéc ma thu
dién tir co thé giai quyét dugc. Hiy dén
va noi thang, bat dic di co thé noi
chuyén qua dién thoai. Cling dung bao
g0 gui qua email nhitng cau chuyén tao
lao va nhitng 101 don dai. Email c6 thé
duoc in ra nhanh chong. Néu ban khong
mudn email ghi lai nhitng gi minh d& noi

duoc truyén di truyén lai trong vin



phong thi dirng bao gid guri. Chung t61 da
biét rat nhiéu nguoi da ngdc nghéch khi
viét nhitng email nhu thé va phai tra gia
nhu thé ndo trong cong viée va cac moi

quan h¢.

Ping dung email dé thira nhan 18i cia
minh

Ciing nhu vay, viéc ndy tot nhat 1a nén
noi1 trong mot cugc hop. Mot trong nhirng
han ché cta thu dién tir 13 nd khong chira
bat ky mot yéu td cam xtc nao cho du
ban c6 st dung mat cuo1 hay gi gi nira.

Bat ké mot thong di€p cdm xic nao cling



nén chon mdt cach tiép can khac, khong

phai 1a thong qua thu dién tur.

M6 dau email vo1 mdt cau no1 ro ndi

dung thu

Hay nhd rang email ctia ban c6 thé xuat
hién cung 50 hay 100 thu khac, cho nén
dung trong mong vao vi¢c nguoi doc sé
nhé timg ¥ kién, va ciing dumg bat ho
phai 1at lai email ban dau dé xem lai.
T6t nhét tieu dé email nén ndi rd 46 la
van d& g "Tan trang khu vuc tiép
khach", thim chi t6t hon 1a "T6i khong
dong ¥ tan trang khu vuc tiép khach".



Sau d6, néu can thiét, trong phan chinh
cua email ban no1 rd nhirng 1y do tai sao

ban khong dong ¥.
Dung quén t€p dinh kem

Ching ta thuong viét email c6 kém tép
dinh kém, roéi quén, lai phai viét mot
email xin 151, 1an nay thi da nhd kém tép
d6. Giai phap don gian la: Tap théi quen
dinh kém tép trude khi viét ndi dung thur.

Noi1 rd nhitng di€éu ma ban muoén nguoi

doc lam



Néu ban girt mdt email yéu cau nguoi
khac lam gi do, ban no1 cang rd rang ve
nhirng gi ban muon cang tot, néu rd han

chot néu can.

Néu ban phai giai quyét nhiéu du an mot

luc, giri mo1 du &n mdt email

Nhu vay s€ giap ngudi nhan luu email

ctia ban vao mdt cdp gidy phu hop.
Ton trong email nhu thu viét tay

Khong 1y do gi ban lai sir dung sai dau

cham cau va nhitng cau sai nglt phap



trong thu. Nhitng email chinh 1a su thé

hién vé ban than ban.
Cudi cung: Hay luon thudng truc

Sau day la nhirng diém chinh trong
chuong nay: ban chinh 13 ngudi kiém
soat cac email chir dimg dé ching kiém
soat ban. Chiing dugc tao ra la dé phuc
vu ban cht khong phai la dé ban nbi
nong. Ban co thé chon co doc chung
khong, doc vao lac nao. Ban cling co thé
chon c6 tra 101 khong, tra 161 vao luc
ndo. Ban tham chi con c6 thé day nguoi
khac gti thu cho ban, cach giri nhu thé



nao 1a tot nhat. Khi ban giri email cho
nhirng ngudi khac, ban cé thé dit ra
nhitng quy dinh hiéu qua nhu thé dé ca
hai bén cung c6 lgi. Tat ca nhitng diéu
ndy s& khién email khong con lam ban

mat tip trung nira.



13. Kiém soat hop

hanh va cac cudc giao

>~

t

Bén canh thong tin tran ngdp, cong viéc
gidy to, email, con hai cin nguyén giy
phién toai va buc boi bac nhit trong
cong viéc, do 1a cadc cudc hop va mang
Internet. Trong chuong nay, ban s€ tim ra
nhirng phuong phép dé kiém soét ca hai.

Hay bat dau véi nhitng cudc hop va



nhitng cAu hdi quan trong nhit ban can

dat ra.
Cudc hop nay c6 quan trong khong?

Xo6a bo ciing 1a ki thuat rat quan trong
trong viéc kiém soat cac cudc hop. Mot
khi d4 bat dau, nhitg cudc hop co thé s&
kéo dai 1€ thé. Ching ta s€ phai xem xét
dé giam thiéu thoi gian hop, nhung cach
t6t nhat van 1a bo han cac cudc hop co
thé bo. Néu ban 13 nguo1 trigu tap, hay
thir nghi xem liéu co thé thay thé cudc
hop bang cach giri email, ban thong bao,
go1 di¢n hay khong.



Ban c6 nhat dinh phai tham dy khong?

Néu cude hop do ngudi khac triéu tap,
hily nghi xem n6 c6 tht sy lién quan dén
ban khong, néu khong thi dimg tham du.
Néu phai trinh bay véi cap trén diéu do,
hay no1 that chinh xac, nhin manh ban s&
lam dugc nhiéu viée ¢ ich hon nhiéu so
vol viée tham du cudc hop von khong

lién quan dén minh.

Néu ban chi lién quan dén mdt phan
trong chuong trinh hop, hay thr xem co
thé sip xép phan d6 1én dau dé thao luan

trudc, khi xong phan d6 ban s€ ra ve.



Néu khong duoc, va cudc hop co thé s&
kéo dai, hily dé nghi chi tham dy hop khi
ai d6 nhin hodc goi dién bao phan hop

cua ban sap dén.

Tat cad moi ngudi co biet muc dich cua

cudc hop khong?

R4t nhiéu cudc hop ctr kéo dai mai do
khong c6 chuong trinh 1o rang. Muc dich
duoc bat ddu v6i nhitng dinh nghia rat
map mo kiéu nhu: "Tim ra bat ké van dé
nao giap phai trong thang trudc". Do
chinh 1a sy khéi dau cho mét cudc hop

thiéu tdp trung. Can cé nguoi thio ra



chuong trinh hop chinh xac, sau do
chuyén cho sép va moi nguoi xem trude,
hodc néu ban chinh 1a sép, thi hiy tu 1én
chuong trinh.

Moi ngudi da chuan bi san sang chua?

Néu ban mong mubn nhitng ngudi tham
du c6 thong tin rd rang dé chia sé thi nén
gui trudce chuong trinh hop. Cach nay sé
giup moi nguoi khéi bi dong khi phai
trinh bay cac su vi¢c hay con sb dé cudc

thao luan khong gian doan.

Cudc hop co ké hoach va thoi han chua?



Néu d6 chi 13 mot cudc trao doi ngén,
ban ciling nén gié1 han thoi gian cho no.
Ban c6 thé danh d6i ba phut néi vé viéc
chuin bi. Néu mét nguol noi qua thoi
gian va khong c6 dau hiéu dinh dirng lai,
nguoi diéu khién cudc hop phai ¢ trach
nhiém nhiac nho dé tién hanh dung thoi
gian.

NHUNG MEO NHO CHO C4aC CUOC
HOP NHANH

Khi c6 thé, hiy dé moi ngudi dén chd

cua ban.



Pé nhiét do trong phong hoi lanh dé moi
nguo1 tinh tao.

Néu chi hop v&1 mot nguoi, hay tién
hanh khi cung di dao.

Ly twdng nhat 13 ban c6 thé dua ra gidi
han thoi gian cho mdi van dé trong
chuong trinh hop. T6t hon néu ban co
nhitng cong cu dé chi ra thoi gian sip
hét. Néu c6 mot van dé can thao luan rat
nhiéu thoi gian, hiy danh riéng cho nd
mot cudc hop hon la dé no kéo dai sang
céc phan khac. C6 nghia 13, ban ciing can

dat ra thoi gian cho ca cudc hop. Biét



dugc gidi han thoi gian s€ lam cho moi
ngudi tap trung hon va ho biét can phai
noi gi trong luong thoi gian han hep do.

Mot chién luge rat thong minh 13 triéu
tap mot cudc hop kéo dai mot gio trudc

khi an trua hoac trudce khi ra vé.

Mot chién lugc rat théng minh 13 triéu
tap mot cudc hop kéo dai mdt gio trude

khi an trua hoac trude khi ra vé.

Céc quyét dinh dua ra trong céc cudc

hop c6 rd rang khong?



Can c6 mdt ngudi ghi lai nhitng quyét
dinh dugc dua ra trong cudoc hop. Khi
két thuc mdi phan cua chwong trinh hop,
ngudi d6 sé tong két lai nhitng diém
chinh trong mdt vai cau, roi cudi cung
té)ng két lai toan bd cudc hop Do 1a cach
tranh nhitng phat ngon kiéu nhu: "O, t6i
nghi 13 ching ta d3 thong nhit ¥ kién
khac".

Bén hudng dan cho mét cude hop

Néu cudc hop nham muc dich tim kiém
nhitng v tudng moi, hiy theo bén budc

nhu sau:



1. Chat luong 1a diéu song con. Muc
dich cua viéc hop dé xuét ¥ tudng la tao

ra cang nhiéu y tudng cang tot.

2. Khéng phan xét. Pua ra ¥ kién phan
x€t cung lac véi ¥ tuong mdi sé lam gian
doan dong suy nghi. Hay dé diéu d6 cho

giai doan sau.

3. Viét ra tat ca moi thir. Hay chic chin
1a ban c6 du gidy trang hodc bang dé viét

ra moi thur.

4. Pbung lo ngai la minh dang xay dung
dua trén y trong cua nguot khac. Doi khi



nhirng stra chita nho s€ cai thién nhirng y

tudng 16n.

Day la hop hay hop vé cac
cudc hop?




Ban c6 gitt cac cudc hop & mirc don gian
nhat c6 thé khong?

Bt cir khi ndo c6 thé, hily ding bang hay
gidy bat. Khong nén dung PowerPoint
hay bat ct cong cu k¥ thuat nao. Chung
luén co thé hong: dén projector chay,
day cam may tinh x4ch tay khong vira...

Nhu thé sé& rat mat thoi gian.

"Néu ban mudn 1am bat ctr viéc gi, khong

thé khong c6 cac cudc hop."

John Kenneth Galbraith, nha kinh té hoc
(1908 - 2006)



Céc quy dinh da dugc dat ra chua?

C6 mot s6 quy dinh ngoai viéc khién cho
moi nguol dén tham du duoc chuin bi
san sang con lam cho cudc hop hiéu qua
va dé chiu hon. Sau day 1a mot sb goi y
khac:

« Tat ca déu phai dung gid. Bién phap:
khong cho nhitng ngudi dén mudn tham
gia nita, 1an sau chic chan ho s& ding

gidy.

« Tt dién thoai. Bién phap: dé tat ca

dién thoai & mot chd quy dinh bén ngoai.



« Tt ca déu phai tinh tao. Bién phap: bo
hét ghé ngdi ra ngoai, moi nguoi déu
phai ding khi hop.

« Ton trong nhau bang cach khong ngit
161 nguoi khac va khong chiém linh qua
nhiéu thoi gian trong cac cudc trao doi.
Néu can thiét, nguoi chi toa phai can
thiép.

* Trong mdt cudc hop dai can céd thoi

gian nghi giai lao.

* C6 hoa qua va nudc uong.



Ban c6 thé khong kiém soat hodc giy anh
hudng dén tit ca cac yéu t6 ctia mot cudc
hop, nhung chi can thay d6i mot s it
trong d6 thoi cling lam nén nhitng khac
biét 16n. Néu ban khong phai 1a nguoi
dua ra quyét dinh hop, hiy thao luan véi
ngudi d6. Chac chan ho ciing di chan
ngdy nhitng cudc hop dai dong thiéu tip
trung va s& rat hoan nghénh y kién cua

ban.

Trong nhitng diéu trén ban co thé ap
dung diéu gi cho nhitng cudc hop ma ban

tham gia:



Tac dong nguoc cua viéc két giao

Hay lam mot bai kiém tra nho sau day:
Duéi day la chia sé cua mdt doanh nhan.
Hiy doc xem ban cam thdy thé nio:
"Puoc két giao that vui vé va thoai mai,
lac nao ban ciing c6 thé nodi chuyén véi
moi ngudi, khi xép hang & cta hang, ¢
tham my vién, trén may bay... Ban khong
biét bat dau nhu thé ndo u? Hiy dua ra

mot 101 khen. Nhitng nguoi la ludn co cai



gi d6 hap dan va dang ngudng mo. Hiy
no6i diéu d6 that chan thanh."

Néu ban dong ¥ voi ¥ kién trén, hiy bo
qua phan con lai cua chuwong ndy vi chic
chin ban 1a ngudi c6 tai két giao bam
sinh. Tuy nhién, néu ban kho chiu véi y
kién d6, thi hiy tiép tuc cung to6i kham
pha nhiing cach khac gitp ban tap trung

vao viéc két giao.

Trong cac cudc giao t& thong thuong,
moi ngudi thuong trao doi card lam an
trong khi tro chuyén. Vao cudi mdi bira

ti€c, ban sé théy minh c6 mot ti dﬁy



card ma khong nhd ndi cai ndo cua ai.
Nhitng nguoi c6 card ctua ban cling cam
thay nhur vay. Loi khuyén pho bién 13 ban
nén té ra hirng thu vé1 nguoi khac. Tuy
nhién, diéu ndy chi dan dén viéc ca hai
ngudl gid vo ¢ hing thi v nhau nhung
lai ngém ngﬁm cho doi co hoi dugc nodi
vé ban than va bat c cai gi ho thich thu.
Loi khuyén ciia toi 1a: Néu ban thay
khong thoai mai khi tham du cac cudc
giao t& kiéu niy, ban khong nén di. Tat
nhién vi¢c tao quan hé 1a quan trong,
nhung con ¢ nhiéu cach khac. Ching ta

s€ som thdo luin vé di€u nay, tuy nhién



néu ban van tham du mot cudc giao té,
thi c6 vai chi dan giip ban thu duoc
nhiéu két qua hon.

Kham pha con nguoi thich két giao trong

ban

Co khi nao ban thich thu vo1 viéc gap g6
nhitng ngud1 mdi hay thodi mai va tu tin
thé hién ban than? Hiy nhd lai hoic
tudng tugng nhirng 1ic nhu vay, va tao ra
mot cai Toi khac cho trang thai do. bat
minh vao trang thai d6 mdi khi ban phai
tham du mdt cudc giao té. Dung co géng

bat chudc nhirng nguoi hing hai, hudng



ngoai, lic nao ciing bt tay nong nhiét,
thay vao d6, hiy tim mot miu nguoi
khién ban thay thoai mai nhat.

Tham du 20% su kién hitu ich nhat

Céc cudc gip, tiec tung, hoi nghi va cac
su kién khac 1uon dién ra lién mién. Ban
phai dua ra nhitng uvu tién va chi tham dy
20% nhirng su kién mang lai 80% két
qua. Do nén 1a nhitng su kién c6 hai dac

diém chung:

« Hau hét nguoi tham dy khong cung

nganh vo1 ban. Néu ban la mot nhan vién



bao hiém, thi ban tham du cudc gip cua
cac hing bao hiém dé 1am gi? Chic chin
s& rat vui khi ban chuyén 1am an, phan
nan vé mot sb kiéu khach hang, nhitng thu
tuc rudm ra gan diy cta chinh phu...
nhung n6 khong mang dén cho ban thém
vu lam an nao. Tham du nhitng bira ti¢c
c6 cac khach hang tiém ning muén mua
loai bao hiém ban ban s& hira hen hon
nhiéu.

* C6 nhitng su kién hitu ich hon nhiing
bita tiéc nhu: mot 1& trao giai thuong, 18
ky ni¢m, mot su kién tir thién... Pay la



co hoi dé ban néi vé ngudi khac hon 1a
vé ban than minh. Néu nguoi khac thich
nhirng diéu ban lam, ban c6 thé noi ngén
gon. Néu ho thdy tiép tuc hung tha, hiy
cho ho card cta ban nhung khéng nham
muc dich mua ban gi. Néu ban khong co
du tién dé tham du chinh thtrc, hiy lam
tinh nguyén vién hodc bang cach nao do

chi can c6 thoi gian chay di chay lai.

Loai su kién nao ban c6 thé tham du dap

ung dugc cac tiéu chi trén?




Pé tro chuyén that tu nhién

Hay dén mot bira tiéc that sdém va nbi
chuyén véi cang nhiéu ngudi cang tot.
Nhé 1a ban khong phai 1am vi muc dich
kinh doanh gi ca. Nhitng khach hang tiém
nang tu nhién sé& thich thu véi nhitng dicu

ban lam.

C6 mét cach rat hay dé nguoi khac biét
duoc nhitng gi ban lam 1a hoi vé cong
vi¢c cua ho. Hay cho ho théy ban cling

chu y t61 ho nhu ho cha ¥ t61 ban — ban



ciing 12 mot khach hang tiém niing ctia ho.

Ban khong can phai qua cha trong cach
md dau cdu chuyén. Chi can nhan xét
nhitng gi dang dién ra. Rat tuyét néu ban
c6 mdt ¥ tudng ndo hay xuat hién trong
dau, néu khong, chi can n6i "Ban théiy
nguoi dang phat bicu kia thé nao?" "Két
qua nay khong t6i dung khong?" Tuy
nhién, hily sin sang véi nhitng cau hoi
mot khi da xong man md dau.

Ban c6 phai 1a ngudi nhit nhat khong?
Hay tim nhiing ngudi ciling nhit nhat dé

no1 chuyén. Ho s€ rat vui néu ban noi



chuyén v&i ho. Nhung ciling dung chi noi

chuyén v&1 mot ngudi suot ca budi toi.

Véi nhing bira tiéc ma ban 13 nguoi to
chirc, hily dé mot 16i thoat cho minh néu
ban khong thich tham du va né khong
phuc vu nhiéu cho nhu cau ctia ban. Néu
ban da noi trudc voi sép ban can vé
sém, ban c6 thé ra vé ma khong lam

phién long ai ca.

Ban 13 ngudi hudng ndi nhung van luén

cO cac quan h¢ tot

Hién nay c6 mot cach rat hay dé két ndi



vO1 moi nguoi, do chinh 1a nhd Internet.
Néu ban khong mudn tham gia mot bira
tiéc, ban van c6 thé gip g& moi ngudi,
cho du do 1a qua khong gian do0. Hay tim
mdt website phd bién nhit ctia nhiing
ngudi ban mudn thu hat cho viéc kinh
doanh ctia minh, dé lai nhan xét trén blog
va dién dan sao cho chung that hitu ich
v6i cang it thong tin vé ban cang tt. Khi
ban dugc biét dén nhiéu hon, moi nguoi
s& hoi vé ban. Lic d6 ban c6 thé néi chi

tiet vé minh.

Néu ban thudc tip nguo1 nhat nhat, tai



sao khong dé moi ngudi ty tim dén
minh? Ban nén c6 mdt website cua riéng
minh, v&1 nhitng bai bdo va nhitng 101
khuyén hiru ich trong cong viéc va doé la
mdt cach dé ngudi khac co thé lién hé

vO1 ban.

Mot blog tham chi con t6t hon vi rat dé
thém nguoi vao. Khuyén khich nguoi
khac dé lai nhan xét, nhung ciing dimng
tirc gidn néu ho khong 1am thé. Pung hi
vong c6 két qua ngay, phai mit mot thoi
gian cho nhirng ngudi khac tim ra ban.

Khi d3 c6 mdt sé luong dang ké bai viét



va tuyét voi hon 1a c6 mot s6 blog va
web két ndi véi ban, cac cong cu tim
kiém s& bat dau din moi nguoi t6i blog
ctia ban. Pung cb ging ban hang trén do,

chi dé moi nguoi biét vé ban thoi.

Néu ban dé blog phan anh con ngudi that
ctia minh, ngudi khac s& doan biét cam
gidc 1am an v&i ban s& nhu thé nao va
viéc kinh doanh s& xuat hién. Hay quyét
dinh mc d6 thuong xuyén viét bai va

ludén nhd diéu do.

"Ping bao gid e ngai mong mudn kinh
doanh. Mot ngudi ty danh gid minh lam



t6t thi cling s& khong bao gid that bai khi

di lam"

- Thomas Jefferson, chinh tr1 gia (1743-
1826)

Ban c6 thé viét nhirng bai bao vé cha dé
cua minh va dang trén nhirng website.
Sau mdi bai s& c6 duong dan ti blog
cua ban. Nhiing bai viét cua ban s& duoc
doc va c6 thé sao dén nhiéu trang khéc.
Ban ciing nén xem xét viéc viét bai cho
mdt s nha xuat ban dia phuong vé
nhitng gi ban lam. Nguo1 bién tap s€ cho

phép thém tén ban, t€n cong ty va cac



thong tin lién hé. Cach dua thong tin khac
1a thu quang céo ciia cong ty va cac an
pham thuong mai khac. Néu nd phu hop
v6i nhig gi ban lam, hiy xuit ban
nhirng thu quang céo theo tirng quy. Du
muyc dich co ban van 1a quang cdo dich
vu va san phém cua ban, hady dam bao

rang n6 day du thong tin va tha vi.

Ban c6 thich néi hon doc khong? Néu co
hiy chudn bi nhitng bai phat biéu dé phat
trén mang. V61 mot bai dang trén blog,
ban s& khong can quan tim dén cac phan
tiép theo. Néu ban thich phat biéu thi do



1 cach rat hay dé thu hut moi nguoi dén

vO1 ban.

Trong nhiing cach thu hut moi nguol &
trén thi cach nao ban nghi la hi¢u qua
nhat?

Trong chuong nay, chung ta da khai quat
cach tap trung vao cac cudc hop va cac
bira ti€c sao cho chung tré¢ nén hi¢u qua

va c6 kha ning mang lai cho ban két qua



ban can. Hay thém nhiing k¥ thuit nay
vao nhirng diéu ban di hoc duoc tir dau

5 gio.



PHAN IV. GAN KET
PE VAN HANH



14. Xt ly han chot cho
nhiéu dw an cung méjt
lac

Khi ban chi lam mdt dy an thi duy tri su
tap trung s& d& dang hon rat nhiéu so voi
quan 1y nhiéu du an cung mdt lac. Tuy
nhién hién nay vi¢c chi lam mot du an
trong mot thoi gian nhat dinh c6 vé qua
xa xi voi hau hét moi nguoi. Trong

chuong nay, ban s€ hoc dugc cach cé thé



lam nhiéu du 4n khac nhau trong cung
mot tho1 gian. Va ban cling co thé hoc
duoc nhitng phuong phap tét nhat dé co

thé hoan thanh moi viéc dung thoi han.

Lap ra han chét bang viéc tudng tuong
lai nhitng gi ban dang lam

M&i khi ban dén van dé nay, mot cau hoi
quen thudc duoc dat ra 1a "Ban mubn
lam n6 that tbt hay that nhanh?". Trong
nén kinh té thi truong ngdy nay thi chic
chin cdu tra 101 phai 13 ca hai. Néu ban
hanh dong c6 ké hoach, ban s& c6 nhiéu

cach dé dat duoc ca hai diéu d6. Budc



thtr nhat 1a ban can phai dam bao chic
chin han chot ma ban dé ra co hop 1y

khong.

Céch t6t nhat dé dua ra han chét 1 phai
xem lai cong viéc tr muc ti€u da dé ra.
Hay bat dau voi bude cudi cung, roi tir
d6 vach ra cac bude ban can lam trude
n6. Chang han nhu ban dang phai chuan
bi cho mot budi thuyét trinh vao ngay
15/7. Dudi day 1a nhitng budc ban can
thuc hién:

« Ngay 15/7: Hoi thao dién ra.



« Ngay 14/7: Phai giri ndt nhitng thu moi
cudi cung cho tat ca nhitng ngudi tham
du dé x4c nhan lai thoi gian, chd ngdi.. .
/Kiém tra lai 1an cubi cung xem cac dung
cu am thanh hinh anh dat ¢ dauw/ Xac
nhan lai 14n cudi cung dé dam bao viéc
cung cap ca phé va banh keo cho thoi

gian nghi giai lao.

« Ngay 12/7: Photo tit ca cac gidy to can

thiét cho cude hoi thao.

« Ngay 10/7: Kiém tra lai 1an tho hai
xem cac thiét bi Am thanh hinh anh da

duoc lép dat chua.



* Ngay 8/7: Pat truéc mdt noi nao do

vO1 su chuan b1 phuc vu chu dao.

Bét ky mot dy 4n nao ciing co thé chia
nhé theo cach nay. Vo1 mot du an dai
han lién quan dén nhiéu ngudi ma ban
khong truc tiép kiém soat thi ban kho co
thé dua ra ngay chinh xac dé thuc hién
tung budc. Mac du vay, viéc dat ra cac
ngay thuc hi¢n ké hoach 1a mot viéc rt
hiru ich dé ban c6 thé theo kip tién do
minh dat ra. Ban phai nh¢ dat thém thoi
han cho tirng budc thyc hién dy an. RAt

nhiéu nguoi da 1én ké hoach can than va



cho rang moi thir s& dién ra theo dung ké
hoach d6 nhung ho lai khong dé ¥ rang
moi thir hoan toan khong nhur vay. C6 thé
trong lac thuc hién ké hoach lai c6 mot
ngudi ndo d6 bi 6m va phai nghi mét
tuan, ciing c6 thé c6 nguoi phai di cong
tac va cudi cung ban bi bd roi trong lic
khé khin d6. Va réi cong viéc cua ban
hoan thanh véi day 18i sai va ban phai
lam lai. Hay dy tru thoi gian do nhiing
sai s6t do nhan t6 con ngudi hay may
moc gy ra. Néu ban biét sap xép thoi
gian hop 1y thi s& sém dat dugc két qua

nhu mong muon.



Hay hinh dung mgt qué trinh ngugc lai

Viéc tudng twong gitp ban ludn dé v t6i
muc ti€u cua minh. Gia st chiing ta cung
thir dat ra muc ti€u minh s€é ¢ mdt cudc
phong van trén truyén hinh qudc gia (mdt
muc tiéu pho bién trong nhitng ngdy nay).
Khi ban muong twong, tw nhién, ban sé
thay thé bang muc tiéu c6 ¥ nghia véi
ban.

Hay danh khoang 15 phat cho bai tap
ndy. Nham mit lai, thu gian mot hay hai
phtt dau bang viéc thd chdm va sau. Sau
d6 hay nhin, nghe va cdm nhan nhirng



niém vui khi ban dat dugc muc tiéu. Day
13 mot phién ban khac cua chién luoc da
tinh cach, trong truong hop nay ban dang
xac dinh tinh cach sau khi da dat muc

tiéu.
Sau day 1a doi diéu ban nén chu ¥:

* Moi ngudi dang n6i gi voi ban? Ho hoi

cau hoi nao?
* M61 truong xung quanh ban ra sao?
« Biéu d6 1am ban cam thay thé nao?

Hay tiép tuc tudng tuong, bay gio ban



dang dugc phong van cho mdt bai bao
trén tap chi. Theo twdng twdng cua ban,
hdy nghe cau hoi va céu trd 161 cua ban.
Khong can bat budc nbi ra cau tra 101,

chi can dé n6 xuat hién trong dau.

Hiy dé ngudi phong van O trang thai
tham do chir khong phai de doa. Vi nhu,
néu ho hoi: "Tai sao ban lai 13 phat thanh
vién cua cudc ndi chuyén tam quic gia
ay?", cau tra 101 c6 thé 1a: "Pau tién toi
lam cho mot chuong trinh dia phuong, vi
lam tot nén t6i dugc cir 1am viée nay".

C6 18 ho s& hoi tiép "Cai gi lam cho



chuong trinh dia phuong 4y tr& nén dic
biét?" va sau d6 1a "Chuong trinh ay bat

dau nhu thé nao?".

Khi cudc phong van hoan thanh, ra khoi
tinh cach d6 va nhé lai. Nhidu nguoi
thich ghi am trong khi ho dang mo ban
ngdy va miéu ta nhirng diéu dang dién

tién.

Hay dé nhitng ghi cha d6 sang mot bén,
co luc ban s€ dung lai. Gach chan nhitng
thr ban théy 1a n6 s& dan téi muc tiéu
ctia ban. Dung nhitng mau gidy va luu

chung theo trat tu thoi gian, tr bay gio



td1 khi ban dat dugc muc tiéu.

Lap lai qua trinh: 20 phut twong tuong
xem khung canh d6 s& nhu thé ndo, am
thanh, cam giac. Hay tham gia vao mot
cudc phong van khac. Viét ra nhitng phat
hién cta ban rd rang tung budc va dit
chung theo thir tur. Moi lan 1am nhu vay,

ban s& c6 nhiéu thong tin chi tiét hon.

Tuy theo mirc do hing thii cua ban khi
chon muc tiéu, ban can lam diéu nay mot
hay hai lan trudc khi ban nhan ra ban
dang tién t6i mdt chudi cac budc cho

ban khéi dau dung. Trong vi du cua



chung t6i, d6 c6 thé 1a tham gia vao mot
16p ndi trude cong ching hay 16p hoc
quay phim hay ghi 4m dé ban cé thé
thanh thao cic k§ ning khac nhau can
thiét cho mot phat thanh vién chuong
trinh truyén hinh quéc gia.

Tat ca thong tin dugc sur dung dé ban xac
dinh ding myc ti€u. Mot trong nhiing
diéu kién dé 1am 1a: Phai phan b6 thoi
gian cho cac nhi€ém vu ban phai hoan

thanh trong sudt ching dudng.

St dung kinh nghiém udc luong thoi

gian cua ban



Dua trén nhitng kinh nghiém udc lugng
tho1 gian cua ban voi cac viéc khac, xem
ban udc lugng thoi gian chinh xac toi
bao nhiéu.

Toi thutng du dodn mudn hon 50% trd ln

0 thuting du dodn cham 25 509
Toi thuting du dodn cham han 10% - 259
Tai thutng du dadn chinh xac.

Toi thustsng du dadn sdm hon khoang 105 - 25

0 0 &g @3 0o

IEn.

T6i thutsng du dodn sém hon 25% g
Ban tra 101 cau hoi nay thé nao, ban sé
dugc hudng dan cach tinh thoi gian dé

hoan thanh mot duy 4n m&i. Néu ban



muodn khoang 25% thi 1an t6i thém 25%
cho du doan ctia minh. Tét hon 13 ban
nén gy ngac nhién cho khach hang bang

viéc hoan thanh sém hon du kién.
Quy tic 3D

Trong moi tinh hudng, ban hiy st dung
quy tic 3D: Delete (X06a), Delegate
(Uy nhiém) va Do (Lam). Néu ban c6 thé
b6 qua, hiy X6a nd di. Néu ai do co thé
]lam n6 nhanh hon, t8t hon, ré hon ban,
hiy Uy nhiém, néu khong, ban phai Lam.
Nhitng ngudi thanh cong luén nhé dén

diéu nay trong bat ctr tinh hudng nao.



Muong tuong cua ban hay mot kinh
nghiém trudc day ban c6 trong mot viéc
twong ty s& canh bao ban vé nhing tré
ngai gip phai. Danh nhiéu thoi gian hon
dé 1én ké hoach vuot qua ching Ly
tudng nhét, ban sé& xac dinh truéc dugc 2
dén 3 phuong an dé giai quyét nhiing

chudng ngai tiém tang.

" Sy muong tugng s€ canh bao ban vé

nhirng tr& ngai tiém tang"
Kiém soat tién trinh cua ban

Ban ¢ thé d& dang kiém soat tién trinh



bang cach str dung ban d6 muyc tiéu. Néu
tién trinh phu thudc vao ngudi khic nira
thi ban phai kiém soat ca ciia ho nira.
Néu nhirng nhiém vu cta ho dai va quan
trong, hily cung 1ap ra nhitng moc dé ban
c6 thé kiém tra nham tranh nhitng bat ngd

khéng mong mudn khi ching dén han.

C6 14n t6i thué mot nha van tu do chuan
bi cho mot chudi cac nghién ctru. Pay 1a
mot phan trong ban bao cdo 16n ma cong
ty t61 dang chudn bi cho chinh phu. Hang
tuan t6i kiém tra va co ay phai chac chan

vo1 to1 1a moi thir van dién ra tot dep.



Khi dén thoi han phai trinh cong viéc cua
minh, khong nhitng ¢6 ta khong bdo cao
ma con khong them tra 101 dién thoai.
Cubi cung t6i gap chong co Ay, va duoc
biét c6 ay dang 6m va moi chi c6 nhitng
muong tuong vé cong viéc. Tai sao cod
ay khong bao véi toi sém hon? Két qua
1a mot tuan trudc han chot van khong co
mot nghién ctru nao. Va to1 da phai lam
viéc 1 tuan, mdi ngay 18 tiéng dé hoan
thanh ching. T6i da hoc duogc cach kiém
soat & tim vi mo "Pirng mong doi, hiy

kiém tra."



TRaNH DO LOI

Khi moi thir di sai duong, that dé dang
néu ban chi tip trung vao nhitng sai 1am
ma khong tim cach giai quyét. S& tot hon

néu tu hoi ba cau sau:

1. Hién tai co thé lam gi dé giai quyét

van dé?



2. Ai 12 ngudi giai quyét tot nhat?

3. Phai 1am gi dé chuyén nay khong xay

ra nura?

Hay luén dé y téi cac dau hiéu va
nhirng co hoi

Khi mot phan cua ké hoach bi sai, kém
theo n6 s& 1a nhitng ddu hiéu can cha y
cho nhitng phan tiép theo. Hiy xem lai
ban dd muc tiéu thuong xuyén, nhic lai
néu can. Néu ban di tinh thoi gian dém,
ching sé& khong anh hudng nhiéu dén tong

tho1 gian. Néu c6 viéce gi 16n xay ra, hay



thir nghi xem no s& anh huodng gi dén
nhitng phan khic va cac bién phap can
1am ngay. C6 thé s& can thém sy gitp dd,
tham chi phai sta lai ké hoach ban dau.
Néu phai diéu chinh thoi gian, hiy bao

cho moi nguwd1 sdm nhat co thé.

Co thé trong khi 1am ban lai théy duoc
nhitng con dudng ngan hon, bang viéc st
dung nhirng ky thuat mdi hoac tim ra
cach thué dugc nhiéu hon ké hoach ban
dau. Thuong thi moi ngudi qua mai mé
v6i ké hoach dén ndi ho khong nhan thay

nhirng co hdi ndy. Trong khi muc ti€u cua



ban khong thay d6i, cach tot nhat 1a nén &
trang thai mé dé san sang thay doi bat ctr

luc nao.
Tach riéng cac van dé

Néu ban nhin théy minh dang bi cham,
dirng ¢6 ging 1am moi thtr nhanh hon.
Hay tach cac van dé: Cai gi khién ban bo
16 muyc tiéu? Ai khong hoan thanh cong
viéc? Day la nhitng cdu hoi nén dugc

dua ra:

« Moi nguoi c6 hiéu ban dang mong doi

diéu gi & ho khong? Néu khong, ban phai



thay ddi cach giao tiép v&i ho nhu thé
nio dé diéu nay rd rang hon? Hiy dua
cho ho ban d6 myc tiéu dé ho co thé hicu
day du cong viéc cua minh anh hudng

nhu thé nao td1 cac nhiém vu con lai.

« Ho c6 dong y 1am nhitng cai ban mong
do1 khong?

« Ban d thiét 1ap cac mbc quan trong dé
chic chan rang ho theo tién trinh chua?

Phuong phap kiém tra 1a gi?

« Néu ho khong lam dugc gi, van dé 1a

gi? Ban va ho can lam gi dé chdc chan



van dé duoc giai quyéet?

« Ban c6 hd trg trong trudng hop van dé
nay khong duoc giai quyét?

Néu ban 13 nguoi giy ra van dé, hiy tu

hoi1 nhirng cau sau:
« Ly do dic biét gi khién ban bi that bai?

« Ban c6 thé 1am gi ngay lap tirc dé cai
thién tinh trang nay?

« C6 thé ban s& phai quay lai mot budc
dé nhin ¢ nhiéu khia canh khic nhau.

Einstein da chi ra rang: Ban khong thé



gidi quyét van dé véi chinh cach tao ra
no. Br:ing cach nhin lai chién thuit da tinh
cach, ban s& nhan dugc rit nhiéu thong

tin vé cai gi dang dién ra.

« Néu ban vin chua co cach giai quyét,
ai c6 thé gitp ban? Ly tudng nhat, day 1a
nguoi c¢6 thé 1am mdi, khong thanh kién
khi nhin nhan tinh hinh, cho ban su phan
hoi mang tinh xay dung. Chi nghe nguoi
khac nhin nhan van dé ciing co thé giup
ban dua ra nhimg ¥ kién méi dé giai

quyéet van deé.

« Ban c6 thé thyc thi cach giai quyét ma



khong c6 anh hudng tiéu cuc téi bon
phan khac cua ban khong? Panh mat thoi
gian hay cac ngudn vui khac tir mot du an
dé phuc vu cho cai khac chi thay ddi van

dé chr khong giai quyét nd.
Tao da vai bi quyét MAD

Trong hau hét cac dy an, viéc tién trinh
bi cham lai hoac bi tri hoan, truc trac
khong nhitng 1am mét da tién trién ma
con lam mat tinh than. C6 nhing thoi
diém hoan hao dé ban c6 thé str dung k§
thudt ting sy tdp trung, d6 1a bi quyét
MAD: Massive Action Day — Ngay hoat



dong hét cong suat. DAy 1a ngiy ma ban
phai gat moi thir ra va tap trung toan luc
vao muyc ti€u. Ban s€ phai danh 8, 10 hay
12 tiéng dé mong hoan thanh cong viéc
trong mot tudn. Pay khong phai 14 cuong
do ma ban s€ lam trong toan bg thoi gian
tién hanh du 4n, nd gidng nhu van dong
vién chay duong dai chay nudc rat & mot
sb chdng dé vuot doi thi. Ban co thé
truyén ning luong vao du an va lam séng
lai sy nhi¢t tinh cua ban va moi nguoi.

Pay 1a hudng dan ctia bi quyét MAD:

« Thu thip toan bd tai liéu va cac thiét bi



vao ngay trudc do. Vao nhirng ngay
MAD, ban s& khong lang phi thoi gian dé
tim kiém cac tp, cai ghim hay bt ctr cai

gi khac.

« Khi bat dau, hay thiét 1ap lai cac muc
tiéu mot cach ro rang. Hay lam viéc theo
ké hoach ting gid. Kiém tra lai tat ca
nhiém vy khi ban hoan thanh chiung, luén
gilt cam gidc cua dong chay thanh cong.

« Ké hoach ngin trong 90 phut. Nghién
ctru cho thiy rang 90 phut 1a thoi gian
ching ta c¢6 du tip trung. C¢ mot tiéng

rudi lai nghi ngoi 10 phat s€ hiéu qua



hon 1a 1am viéc mdt mach.

* Lam mdt vai dong tac trong gio giai
lao: di dao nhanh xung quanh toa nha
hodc 18n xudng cau thang hodc dudi chan
tay, hay chay tai chd. Tat ca déu gitip luu

thong mau.

* Hay ludn c6 nudc va banh dinh dudng,
Can than voi ca phé va tra, dung it mot
trong ngay chir khong phai lugng 16n tai

mot vai thoi diém.

« Ty thuéng cho chinh minh & cudi mdi

ngay lam viéc hét cong suat nhu cd mot



bita toi that ngon, xem phim hay bat ctr
vi¢c gi ban thich.

Vi khi khac cta su tap trung: Goi thoi
gian

S& 1a khong kha thi néu muén ap dung bi
quyét MAD thuong xuyén. Ban co thé su
dung mot k¥ thuat khac dé c6 mot két qua
an tuong trong mot thoi gian ngian. Toi
goi cai nay la Time Capsule (Go6i thoi
gian), va t01 ggi y ban chon khoang thoi
gian 90 phut. Pay 1a cach ap dung;

« Viét ra gidy nhiing gi ban mong muén



s¢ dat dugc. Hay that tham vong!

« O dudi, hiy viét nhirng thir ban can dé
dat muc ti€u do, nhu nhitng t¢p tai liéu,

dung cu van phong hay sach...

e Thu thap nhitng thr ban liét ké ra.

« T4t dién thoai ctia ban, dé mot bién bao
"Khong lam phién" trén ban va lam tat ca
nhitng diéu can thiét dé chic chin ban

khong bi gian doan. Néu can thiét, hiy di

noi khac.

« Dt thoi gian dé biét da hét 90 phit.



» Lam viéc. Chinh ban cling khong tu lam
gian doan minh bd&i email hay cac tin

nhén dién thoai.

« Néu ban hoan thanh trudc khi hét thoi
gian, hdy chuyén sang budc tiép theo.
Néu khong, hiy dung lai khi hét thoi
gian.

« O cubi to gidy, ghi lai nhitng gi ban hoc
dugc tr nhitng thr ban dat dugc hay
khong dat dugc trong goi thoi gian. Vi
du: Néu ban bi sao nhang bé1 am thanh
tir mdt phong khac, d6 s& 1a mot chi dan

t6t cho 1an sau 13 ban phai chuyén chd.



Néu ban khong dat dugc nhitng thir ban
mubn trong khoang thoi gian do, ban sé
phai cha y rat kinh nghiém cho 1an sau.
Nhung trude tién phai nghi giai lao da,
hiy 1am bat ctr diéu gi 1am ban thy thoai
mai, va sau do lai 1ap lai qua trinh. S&
rat quan trong néu ban viét lai tién trinh.
D6 1a nhiing thir giap ban tap trung, va
hoc dugc tir nhirng diéu chua lam duoc
va lam duogc dé ban co k¥ nang hon cho

cac goi thot gian sau.
D61 dién véi no1 hoang mang

Néu ban sir dung tat ca nhiing phuong



phap néi trén, ban s& thiy minh khong
bao gio phai hoang mang. Néu mot du an
khong theo dung duong mac du ban da
cd gang hét strc va nd yéu cau mot su cd
ging 16n hon dé hoan thanh ding thoi
han, c6 mot vai cach rat hay va no s¢€

gitip ich cho ban thay vi chong lai ban.

Mot trong nhitng phuong phap nay 1a su

mo rong cua mot MAD:

« Hay thang tay virt nhitng thtr khong can
thiét trong du an. Pay 1a thoi gian dé ban
cit bo nhitng yéu to dugc xem la thira

trong dy an. Bay gi¢ dich cta ban la chi



lam nhirng thr ma ban da dy tinh. Néu
ban doi1 hoi sy hoan hao, hiy virt chung
di. Cho to1 khi ban trd lai dang hudng,

muc ti€u cua ban s€ chi 1a "dat yéu cau".

« Hay thang tay khi vt di nhirng thir ndm
ngoai du an va ciing khong can thiét. Néu
diém mAu chdt cua du 4n cua ban 1a phai
dau tu thém thoi gian, hiy bo di cac hoat
dong xa hoi va tri hodn cac dy an khac
ma khong gdy ra hdu qud nghiém trong
nao. Hay thuc hién cac bai tdp va ngu du

dé ludn tinh tao va lam viéc tot.

* Nhan sy giap do. Hay thué hay nho du



d6 1a nhitng viéc don gian nhat, nhu doc
soat, kiém tra, thAm chi 13 ra ngoai léy ca
phé. Néu dy an 1a cong vi¢c cua mot doi,
hiy tao ra khong khi "tat ca déu trong tur
thé sin sang chién dau". Banh pizza, 4m
nhac, thAm chi ca mot s tro choi vui
nhdn c6 thé gitip moi ngudi ludn tinh tio.
Hay hira mot vai phan thuéng cho nhitng
ai c6 nhitng hi sinh gidng nhu ban. Vi du
ban co thé yeu cau ho & lai mudn hon, va
ho s& duoc thoi gian nghi bu nhiéu hon
va tra cong xirng dang khi khoé khan qua
di.



Day 1a nhirng bién phap la thuong va nén
dugce du trit cho nhitng ltc bat thuong.
Néu moi du an ban lam déu két thic
trong su r6i ren, ban dang that bai trong
viée 1én ké hoach. Khi d3 vuot qua su
roi ren d6, danh thoi gian dé phan tich
xem ban c6 thé 1am gi khac dé tranh va

ban hily ap dung cho 1an tiép theo.



John — chuyén gia doi dién voi
noi hoang mang cta ching téi.
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Quan 1y nhiéu du 4n

MOt vai nguoi c6 thoi quen xa xi khi chi

lam mot du 4n trong mot thoi gian nhat



dinh. Thyc té c6 nhiéu ngudi c6 kha ning
sang tao cam thdy chan khi ho phai 1am
nhu vay. Du 1a do lya chon hay do yéu
cau, ban chic chin van thudng phai 1am
mot vai du an trong cung mét thoi diém.
Pé diéu nay phat huy tic dung, ban can

phai lam nhiing vi¢c sau:

« Hay lap mot biéu d6 muc tiéu cho tung
du an, chi rd khi ndo ban can lam xong
cac phan. Bang cach d6 ban co thé sap
xép nhirng nhiém vu can phai lam trong

mot tudn hay trong mot ngay nhat dinh.

* Nhom cac hoat dong trong tu nhau, 1é€n



ké hoach cho ban than bang cac hoat
dong chir khong phai cac du an. Néu co
2 du an yéu cau ban phai lam mdt vai
nghién ctru trén Internet va thuc hién mot
vai cudc goi, s€ hiéu qua hon néu ban
lam tit ca nghién ctru sau do thyc hién tat

ca cudc goi.

* Cho du ban dang hoc hay c6 dugc kinh
nghiém gi, ban déu c6 thé ap dung ching
cho cac du an khac cua ban. Khong nhét
thiét 1a cac du an phai tuong ty nhau,
trén thuc t&, mot giai phap dot phd nhat

thuong 1a do nguoi ta hoc dugc tir cai



nay va ap dung vao cai khac. Vi nhu bai
hoc vé sy gidng nhau ctia cac qua trinh
do Mc Donald phat trién va hién nay da
duoc ap dung cho nhiéu doanh nghiép
khac.

* S dung thoi gian tam nghi cia mét du
an dé tang tbc cho mot du an khac. Khi
tdi mot diém ma ban khong thé thuc day
dy an duoc nira, c6 1& ban van dang doi
két qua cua ai d6. Du sao di nita d6 1a
luc ban can nghi ngoi. Nhung nguoc lai,
day ciing 1a thoi diém tot dé ban nhin vao

mot ban d6 muc tiéu khac va xem nhirng



gi dat dugc khi dang cho doi.
Phan bo thoi gian cho nhiéu du 4n

Ly tudng nhat 12 b tri xen k& cac du an
sao cho han choét cua ching khong qua
gr?m nhau. Mic du di 1én ké hoach, ban
van nhan thiy mot tudn hay hai tudn trudc
khi dén han, ban s& phai danh thém thoi
gian cho cac phan trong d6. Néu diéu nay
d6ng thoi xay ra v6i hai hay nhiéu du an,
rét co nguy co ban s€ bi stress. Hon nita,
nhiéu ngudi nhan thiy ho thich lam cac
du an & cac giai doan khac nhau hon dé
trong mdt tuan nhat dinh ho déng thoi co



thé tiép tuc cac giai doan ctia dy 4n A,
bat dau thiét 1ap nhirng budc dau cta du
an B va hoan thanh nhitng cong doan

cudi cua du an C.

Mot cach khac dé sip xép cac du an la
sap ching sao cho thdi gian ma ban ty
nhiém hay thué nguodi khac lam nhiéu
nhit ctia dy 4n ndy s& trung voi thoi gian
ban phai danh nhiéu cong strc nhit cho

du an khac.

V61 nhitng cong cu dé dat dén han chot
ding han va &p dung nhirng k¥ nang cho
nhiéu dy an, bay gio ban da c6 nhirng ky



thuat hoan chinh. T4t nhién, thanh cong
chi dén khi ban can bang tat ca cac yéu
td trong cudc doi, va d6 chinh 1a cha dé

ctia chuong tiép theo.



15. Duy tri su tap
trung vira dwoc thiét

lap
Gi10 day ban da c6 ca mdt kho cong cu
giap ban dat dugc muc ti€u dat ra. Trong
chuong ndy, ban s& tim thiy nhiing ky
nang hiru hiéu nham duy tri su tip trung
m&i duoc tim ra. Ban sé& thdy, ban phai
gilt can bang cudc song, danh du thoi
gian dé nghi ngoi, tap thé thao, thu gidn,



duy tri thai d§ vui vé va sang tao trong
cong viéc va cudc song. D6 1a nhitng bi
quyét cta nhitng ngudi thuc su thanh
cong, nhirng ngudi lam viéc dé song, chir

khong phai song dé lam viéc.
Cudc song cua ban c6 can bang khong?

Nguyén tic 80/20 co6 thé ap dung duogc
trong moi linh vyc nham mang lai két
qua mong mudn. Tuy nhién, cudc doi co
xu huong dinh nghia hanh phuc theo
nghia rat hep, hau nhu chi lién quan téi
tién bac va vé ngoai hao nhoang. Piéu

do6 da di nguoc lai véi thuc té réng hau



hét nhitng nguoi dat duge danh tiéng va
ciia cai déu ndi ho phai danh doi rat
nhiéu. P6 1a 1y do tai sao nhiéu nguoi
don hét nd luc vao su nghiép ma quén
mat réng ho con phai tao dung mdt gia
dinh va mot cudc sbéng riéng tu hanh

phuc.

Néu tim kiém su can béng 1a mot van dé
d6i v6i ban, hiy tim ra nhirng muc tiéu
cho moi phuong dién trong cudc song
cua ban va dam bao réng tat ca déu dugc
ban danh thoi gian va sy chi tim nhu

nhau. Nhirng linh vuc ndy bao gom:



* Strc khoe: Ching ta thuong coi suc
khoe 1a diéu duong nhién - cho dén khi
chiing ta khong con strc khoe nira. Kho
ma hudng thu dugc tron ven diéu gi khac
trong cudc séng néu ban ém yéu. Viéc
lap ra mot vai muc ti€éu cho minh lién
quan t6i tap luyén thé thao, an udng diéu

d6 va nghi ngoi giai tri 1a rat hop 1y.

« Quan hé gia dinh. Néu ban bé quén bon
tré chi bdi1 vi ban 1am viéc qua vat va,
liéu diéu ban dat dugc co xung dang voi
sy hi sinh d6? Ngay ca khi ban nghi minh
van quan tim day du téi nguoi thin, hiy



hdi nhitng chuyén gia: nguoi ban doi,
bon tré hay cac thanh vién khac trong gia
dinh. Néu cau tra 10i ctia ho khic véi
ban, thi ban nén xem xét lai viéc phan

chia tho1 gian va stre luc ctia minh.

* Ban be. Ban c6 danh thoi gian lién lac
v61 ban be cli hay két thém ban méi, dic
bi¢t 1a nhitng ngud1 ngoai pham vi cong
vi¢c cua ban? P61 khi ban cir nghi ban sé
lam nhirng vi¢c nay sau. Néu thé, lac sau

do 1a luc nao?

 Khia canh ton giao va tam linh. Chi ban

mo1 biét dugc ban mudn c6 mdt doi song



tinh than nhu thé nao, nhung ban da quan

tAm tGi diéu nay chua?

« Tham gia vao cdng déng. CoO nhiéu
dang khac nhau, tir cong viéc tinh nguyén
dén quyén gép cho nhiing t6 chic tir
thién, hay chi can hoa déng hon vo1 x6m
giéng.

Nhitng muc ti€u ngoai cong viéc

Céch t6t nhat va an toan nhat 1a giit can
bang cudc séng, hiy danh cho nhitng diéu
d6 mot phan 16n lao xung quanh ta va &
trong ta. Néu ban c6 thé lam duoc nhu



thé, ban that su 13 mot nguoi thong thai.

Euripicles, nha viét kich (484- 406
TCN)

Hay dua ra it nhat mot muc ti€u cho moi

Iinh vuc sau:

Stc khoe:

Gia dinh:

Ban be:




Ton g140:

Cong dong;

Giam thiéu thoi gian ngu hodc tip thé

duc: Mot chién luoc sai lam

Mot s6 nguoi nghi rang ngi it hon 1a mot
cach t6t dé co thém nhiéu thoi gian theo
dudi muc tiéu. Nhung chiang bao 1au, su
thiéu ngd s€ hanh ha ban. Du tham chi
ban dau ban khong nhan ra diéu do, dic

bi¢t 1a khi ban ¢6 cudng lai bang viéc



u6ng nhiéu ca phé, nhung néu khong nghi
ngoi day dt, kha ning hoat dong ciia nio
ban s& bi ton hai nhanh chong. Cac tac
dong bao gdm giam tip trung, giam tri
nhd, buc boi, phan irng cham. Dan dan,
n6 thdm chi c6 thé dan t6i bénh tim,
huyét ap ting va nhitng con chan dong.
Nghién ctru moi day con dua ra rang

thiéu nga c6 thé gy béo phi.

Céc chuyén gia déu cho rang mdi nguoi
ndi chung can ngi khoang 7-8 tiéng mdi
dém. Néu ban ngu it hon thé va thuong

xuyén thdy mét moi thi thiéu nga c6 18 1a



nguyén do. Hon nira, thiéu ngi 1am giam
kha nang sang tao cua ban. Hay thtr ngu
nhiéu hon va ban s& thiy minh c6 thé lam

viéc hi¢u qua hon.

Néu ban can thay d6i théi quen ngi, hiy

tom tit lai tai day:

Tuong tu nhu vay, mot sb nguoi ndi rang
ho qua ban, khong c6 thoi gian tap thé
duc. Va vao thoi diém hién nay, khi ma
c6 60% dan s6 & Anh va My bi thira can
hay béo phi, thi ban di biét diéu nay c6 y



nghia to 16n nhu thé nio d6i voi suc
khoe. Pay khong phai 1a mot quyén sach
vé chim soc sirc khoe, nhung ro rang 1a
ai khong khoe manh vé thé chat thi kho
ma tap trung va lam viéc hi¢u qua duogc.
Néu ban lo khong c6 thoi gian, hiy nghe
bang ghi am hoac céac sach c6 kém bang
ghi 4m lién quan tGi cong viéc dé ban co
thé 1am viéc trong khi tap thé duc.

Néu ban can thay d6i thoi quen rén luyén

sttc khoe, hiy tom tit lai tai day:




Tham hoa stress

Mot trong nhitng hi¢n tuwgng nhu qua tai
thong tin hay viéc ban mudn ludn két nbi
24/7 déu lam ting dang ké muc do
stress, va s€ huy hoai ghé gém suc khoe
ctia ban. Ngu du giic, tap thé duc, va co
thoi gian nghi ngoi s& gitip ban chong lai
tham hoa stress. Thém vao do, di nghi
ngdn ngay dé ra khoi vong quay ctia cong
viéc cling c6 rat nhiéu tic dung, nhét 13 ¢
trong moi truong thién nhién (du chi 1a

trong mot cong vién gan nha).

Bay gid ban tham chi khong thé danh ra



nira ngay thoi u? Hay bat dau véi nhitng
quing thoi gian ngan, dung lai va dé dau
oc thu gian. Hay ngdi lai trong mot quan
ca phé ven dudng, uéng mot cdc nudc
qua, tit dién thoai di va ngam nguoi di
duong. Hiy dé ¥ xem c6 bao nhiéu
nguoi dang noi chuyén di¢n thoai. Hay
dém nhitng nguoi dang cuoi, va nhing
nguoi dang cau may. Pém xem c6 bao
nhiéu ngudi dang ngdm nhin vao nguoi
khac hay khung canh xung quanh. Va hay

thd sau.

"Durng lai va dé dau 6c thu gian"



Néu ban can nhiéu hon dé c6 thé giam
stress, hdy ghi lai mdt diéu ban s€ lam

hom nay hodc ngay mai:
Thoi gian vui choi

Viéc con nguodi tao ra mot diéu m&i mé
khong phai do tri thong minh ma 1 xuat
phat tir nhu cau vui choi mang tinh ban

nang.
Carl Jung, nha tam ly hoc (1875 - 1961)

Loi khuyén cudi cung trong chuong nay:

Hay danh thoi gian dé vui choi. Su vui



vé va tinh sang tao gin lién v&i nhau, hay
lam vi¢c thong minh chir khong chi 1a
lam viéc chdm chi. Chinh diéu d6 méi
g6p phan vao thanh cong ctia ban. Mot sd
ngudi da lam viée vat va trong mot thoi
gian qua dai dén ndi ho khong thé nghi ra
viéc gi vui vé dé lam. Dbi nhirng nguoi
nhu thé, chuong trinh 30 ngiy nay 1a dé
giai phong cho su "ngdc nghéch" trong
ho (néu thang ndy c6 31 ngiy, ban s&
phai ty nghi ra thém mot diéu gi d6).

30 ngay sang tao:

1. Viét moOt bai hat vé& chinh minh.



2. Hoi ba ciia ban (néu nhu ba ban di
mat, thi hoi nguodi ba tudng twong cia
ban) xem ba s& lam gi dé giup ban giai

quyét van dé cang thang nhat ctia ban.

3. Hay nhin ngim cbc nudc tra cta ban,
viét ra bat ky diéu gi ban nghi trong khi
udng tirng ngum cho dén hét.

4. Néu ban 1a mot nhdn hiéu nbi tiéng,
slogan ctia ban s& 14 gi? Ban mubn 1a gi?
Ban s& phai 1am gi dé chirng minh slogan
ban thich?

5. Pi dén mot cong vién khoang 1 tiéng



vao gilta ngay va ngdm moi nguoi.

6. Dua ra ba 101 khen chan thanh cho
nhitng ngud1 ban gap ngay hom nay. Chu

¥ phan Urng ctia ho.

7. Bi dén mot trién 13m my thuat khoang
ntra tiéng. Chon mot birc tranh va nghién
ctru trong it nhat 10 phut.

8. Nghi ra mot cau chuyén ké trude lac
di nga cho chinh minh.

9. Gui cho mot ngudi ban tAm thi€p cam

on. Pung viét tén hay dia chi va dimng ky



tén. Bén trong, hiy viét, "Ban c6 biét ban
13 nguoi rat dang tran trong khong?" Hay
gia mao chit viét ctia minh va ding bao

210 no1 cho nguodi do biét.

10. Khi khong c6 ai nhin, hdy dat mdt
ddng xu xudng dudi dudng. Va theo doi
xem ai tim thdy né va ho phan tng thé
nio. Néu ban thdy minh dang d6 hao
phong, hiy thir dit dong tién co gia tri
16n mot chut.

11. Lén xe buyt hay tau dién ngdm va di

dau cling dugc. Mang theo mdt bg bai.

Lay ngau nhién ra mot quan bai. SO trén



quan bai s¢ 1a s0 bén ban s€ di, sau do

xudng xe di lang thang khoang mot gio.

12. Vao mdt cira hang dd choi va mua
mot mén d6 ndao d6 ban choi hoi con bé.
Danh mot tiéng thoi gian cudi tudn dé
choi vo1 n6 (bi mat thoi, néu ban so bi

giéu cot).

13. Pi dao va tudng twong ban l1a nhan
vat trong tiéu thuyét hay phim ban yéu
thich. Ho s& nhin thé giéi nay nhu thé
nao? Ho s& cam thiy gi vé nhitng thir ho
gip phai? Néu du diing cam, ban hiy noi
chuyén voéi ai d6 trong khi van tudng



twong minh 1a nhan vat do.

14. Vao mdt nha hang ban it khi dén. Dé

ngudi phuc vu chon mén cho ban.

15. Ngdi trong bon tim day nude am, tat
dén, dung bong bit 16 tai, va dé cho tAm
tri ban phiéu bat.

16. Hay xem mdt kénh TV noi thir ngdn
nglr ban khong biét. Ty dich 101 néi theo
cach cua ban. Bat dau véi gia thiét rang
d6 1a mot chuong trinh khoa hoc vién
twong, mot v hai kich, roi mot bo phim
truyén hinh.



17. Nam trong til quan 4o va nhin lén.

18. Nghi t61 mot chuyén 16n vira xay ra
v6i ban. Vo nhu chuyén d6 da dem dén
cho ban mdt bai hoc quy gia. Vay bai
hoc do 1a gi?

19. Gia sir ban 1a Einstein, vao ngiy dau
tién v4&i cong viéc ban thuong lam, ong

Ay s& hoi gi? S& lam gi?

20. Hay nghi vé mdt ngudi ban thin hoi
con beé, nguoi da lau khong lién lac. Hay
danh 5 phut dé nghi vé nhitng diéu xay ra
v6i ho tir d6 cho dén bay gio.



21. Viét mot quang c4o ca nhan that dién
ro. Néu thdy thich, hiy dang 1én tap chi
va xem ban s& nhan dugc nhirng phan hoi
nhu thé nao. Tra 10i tat ca nhiing thu
nhan dugc (nhung khong nhat thiét phai

cho ho tén va dia chi cta ban).

22. Tim mot cOt tranh vui trong bao,
dung but x6a x6a chir di roi tu viét hoi
thoai vao.

23. Trong mdt ngiy, hiy nghe nhiéu gap

3 lan n6i. D€ y xem moi ngud1 phan ting
nhu thé nao.



24. Trong mdt ngay, mang theo mot dong
xu trong tai. Pua ra moi quyét dinh nho
bang viéc tung dong xu.

25. Vao budi sang, thir tw xem boi cho
minh, sau d6 xem xem c6 thé bién bao
nhiéu phan trong d6 thanh hién thyc.

26. Trong hiéu sach, hdy doc 10 trang
cudi ctia mot tiéu thuyét kinh di hodc toi
pham. C6 nghi xem diéu gi xay ra trudc
do.

27. Mua mdt tim buu anh. Dan anh cong

ty hodc noi lam viéc cua ban & mat



trude. Viét & mit sau 13 ban dang rat vui
vé (co phai thé khong?) va néi doi chut
vé nhitng viéc ban dang 1am. Ting cho

mot nguoi ban hodc ngudi than.

28. Lan sau khi ban hoi mot ngudi rang
ho co6 khde khong va ho dap lai béng mot
cau quen thudc "Khoe", hiy noi: "Thé thi
hay qua. Thé diéu tot nhit dang xay ra
v61 anh la gi?"

29. Ty 1am cho minh mdt tim bang hay
giai thuong that an tuong vé diéu gi do
ban tr hao minh da lam dugc. Pong

khung cho no va treo 1én tudng.



30. Nghi ra muoi diéu ran cho riéng ban,
hiy tip trung vao nhiing diéu nén lam
thay vi nhirng diéu khong nén.

0i, Peter, qua khai hai nhu
thé khong duoc dau...
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30 viéc 1am sang tao nay tat nhién chi 1a
budc khoi dau. Tai sao ban khong bat
dau mot thang moi bang viéc tao ra 30
twdng cua riéng minh? Va néu cé nhitng
ngudi ban ma ban quén mat viéc phai
danh thoi gian vui vé va sang tao cung
ho, hiy viét mot trong nhiing y tudng
trén, hodc mot y tudng cua riéng ban, 1én
mot tim buu thiép giri cho ho va moi ho
nghi thém ¥ kién giri cho ban.

Voi tAm trang vui vé, thing bang, thoi
gian nghi ngoi, tip luyén du, ban s& dé
dang duy tri kha ndng tap trung va vuon



to1 nhirng muc dich ban mong dat dugc
nhat. Chuong cubi cing cua cudn sach
cho ban mét 16 trinh dé ban co thé di
theo mdi 1an can dit ra mdt muc tiéu moi
cho minh.



16. Gan két tat ca dé
dat muc tiéu

Néu ban da lam tit ca cac bai tap trong
quyén sach ndy, ban da tién dugc nhirng
budc tién dai trén con duong chinh phuc
muc tiéu. Tuy nhién, c6 rat nhiéu ngudi
thich doc xong hét mot luot sau d6 méi
quay lai va lam nhitng gi trong sach yéu
cau. Trong chuong nay ban s& dugc 6n
lai tit ca nhitng diém quan trong nhat va

nhitng budc chinh dé ban d& 4p dung vao



qua trinh tdp trung td1 moi muc tiéu va

du an cua ban tir nay vé sau.

Ban mong mudn diéu gi khi ap dung qué
trinh tap trung?

Ban mong minh s& thay d6i diéu gi nhat
trong cudc doi khi ap dung nhirng k¥
thuat tao nén trong qua trinh tap trung?

Budce 1: Phan tich 80/20

« Trong rat nhiéu linh vuc ctia cudc song,
chi 20% nhiing gi ban lam mang lai 80%
nhitng két qua co gia tri.



« Tap trung su chu ¥ vao nhitng diéu c6
gia tri 13 cach nhanh nhit tién toi thanh

cong.

. Béng cach xac dinh 3 hoat dong ban
lam mang lai nhiéu gi4 tri nhat, va hién
nay ban dang danh bao nhiéu thoi gian
cho chung, ban s& biét phan chia thoi
gian hop ly hon.

« Ban chit ctia con ngudi 13 ludn trung
thanh voi nhitng théi quen nhung néu
vuot qua duoc nhirng théi quen cii do,

ban s€ tién xa hon nhiéu.



Xét v€ cong viee, viéc nao mang lai cho
ban nhi€u gia tri nhat?

Trong cudc song riéng tu, ci gi mang lai
cho ban nhiéu gia trji nhat?




Trong cong viéc, 3 hoat dong nao ban
hién khong lam nhung lai mang lai cho
ban nhiéu gia tri nhat?

Trong cudc song riéng tu, 3 hoat dong
nao ban hién khong lam nhung lai mang
lai cho ban nhiéu gi4 tri nhat?



Trong cong viéc, nhitng thdéi quen nao
tao ra 80% it gia tri hon trong thoi gian
ctia ban? (Pay sé& 1a yéu t6 ban nén bo
di).

Trong cudc sdng riéng tu, nhitng thoi
quen nao tao ra 80% it gia tri hon trong

thoi gian ctia ban? (Pay sé& 1a yéu t6 ban



nén bo di).

Budc 2: Dat ra muc tiéu dau tién

* Muc ti€u can phai tich cuc, r0 rang va

c0o thé do diém duoc.

« Muyc tiéu phai nim trong tim tay va
thire t& — nhung chinh ban 14 nguoi quyét
dinh, phu thudc vao viéc ban dinh b ra
bao nhiéu cong strc. Nhitng muc ti€u 1on

cling dem lai nhirng dong luc 16n.

* Dat ra han chot qua ngat chinh 1a ban



dang tu nhan lay that bai bai vi bat cu
muc tiéu ndo ciing bao gdm nhitng yéu td
khong thé du doan dugc. Ban chi nén dat
ra nhitng han chét chat ché cho nhiing

cong vi¢c trong tam kiém soat.

« Ban chi that bai khi ban dirng lai. Hay
thay d6i phuong phap cho dén khi ban
tim dugc mot phuong phap phu hop.

« Ban c6 thé chia nhimg muc tiéu 16n
thanh nhitng muc tiéu nho va quyét dinh
xem can lam gi dé dat duoc nhifng myc
tiéu nho d6. Ban do muyc tiéu 1a mot cong

cu hitu ich dé gitip ban lam viéc nay.



* Tudng tuong ban la nguoi hung dang
trong chuyén di tim kho bau s& gitp ban
cO dong luc hon.

Viét ra mot muc tiéu du 1on dé gay duoc
hung thi va dong luc cho ban, dé ban
san sang cam két danh thoi gian va cong
sttc. Nén dién dat n6 bang nhitng tir ngit
that tich cuc (nhiing gi ban mubn, chi
khong phai nhitng gi ban khong muén).




Lam céach nao ban biét minh d3 dat dugc

muyc ti€u? Ban do dém nd bang cach nao?

Ba muc tiéu nhd ma ban can lam dugc
khi chinh phuc muc tiéu 16n dé la gi?
Hay liét ké ching ra dudi day, sau do
dung phan mém hodc chi can mot cay but
va mot to gidy mo rong chung ra thanh
cang nhiéu viéc nho cang tot. Néu can
hdy van dung tri tudng tuong va bai tap

hoan thanh cau vé chuyén di cua nguoi



hung trong Chuong 2 dé thém nhiéu y vé

cac budc nho phai thuc hién.

Tén cua ngudi hung trong chuyén di nay

la:

V& ban d6 muc tiéu 13 phin quan trong

nhét cta qua trinh 1ap ké hoach nén ban



dtng mong c6 thé hoan thanh ngay trong

]an dau tién.
Budc 3: Kiém tra va thay doi hanh vi

* Chung ta c6 nhitng thoi quen lap di lap
lai cho du ching khong mang lai nhiing

két qua nhu mong muon.

* X4c dinh nhitng thdi quen nao dang lam

ban cham lai 1a rét quan trong.
* Tham chi nhiing tho1 quen thudong mang
lai nhimg két qua tiéu cuc doi khi van

cho ching ta diéu gi bu lai — thuong thi



d6 1a kha ning khong bi tir chdi.

» Khi ban da xac dinh duoc ban c¢6 duoc
diéu gi tir nhitng thoi quen xau do, ban s&
hinh dung ra ban c6 gi tir nhitng th6i quen
tot. Pay 1a chia khoa dé tién hanh nhiing
thay doi 1au dai trong bat ky giai doan

nao cua cudc doi ban.

Khi ban nhin lai cudc séng cua minh tir
trudc dén nay, ban tim dugc nhitng thoi
quen xau nao han ché thanh cong cia
ban? C6 thé 1a nhitng thoi quen lién quan
dén niém tin, cach cu xur, cac moi quan

hé hay bat ky mot phuong dién nao cua



cudc song. Trur khi ban co ca tinh cua
Me Tersa, Bill Gates va Nelson
Mandela cdng lai, ban nén tim ra mot $6
nhirng théi quen xau d6. O Chuong 3,
ching t6i chi yéu xem xét thoi quen sir
dung thdi gian, nhung gid ban co thé gop
tat ca lai, nghi rong ra va viét ra dudi

day:




Ban nhan dugc gi tr nhitng théi quen do?

Vé6i mdi diéu ban nhan dugc d9, thir tim
ra cach khic ma ban c6 thé c6 duoc két
qua tuong tu nhu vay ma khong con
nhirng han ché ctia théi quen ban van co
trong qua khir. Piéu ndy cé thé tiéu ton
cua ban thoi gian va ban phai suy nghi
that k3.




V&i mdi bién phdp méi ma ban nghi ra
duge, hiy viét ra xem nd s& gitp ban
nhirng gi dé dat muc tiéu ban dit ra cho
chinh minh.

Budce 4: Vuot qua nhitng chudng ngai
thuong thay



« Pé c6 nhiéu thoi gian hon cho muyc tiéu
clia minh, ban cin tim ra nhitng cach
giam s thoi gian ban danh cho nhiing
hanh dong it quan trong bang dé co thé

tap trung vao cac myc tiéu chinh.

« Ban c6 thé tiét kiém 10% thoi gian nita
béng cach thué nguoi: mét sinh vién mot
trg ly trén mang hay mot nguoi lam tu
do.

« Mot 1y do don gian khién moi ngudi
khong lam nhirng viéc quan trong chi la
ho khéng thdy himg thii bang nhirng viéc

khac, nhung ban c6 thé tim cach dé lam



cho chiing hap dan hon.

* Mot trong nhitng cach lam cho cac
nhiém vu don gian hon la chia chung
thinh nhiéu budc nhé. Mot cach khac 1a
tao ra cac diéu kién cho phép ban & vao

trang thai tap trung hoan toan.

« Ban c6 thé tan dung nhirng khoang thoi
gian nho ban tao ra trong ké hoach ciia
minh.

Céch sur dung thoi gian nao hi¢n nay (1 —
3 cach) ban co thé bo hodc giam bét dé
tap trung dat muc ti€u chinh?



Céch sur dung thoi gian nao hi¢n nay (1 —
3 cach) ban co thé bo hodc giam bét dé
tap trung dat muc ti€u chinh?




Ba cong viéc nao ban dang tiép tuc phai
lam ma d6i chd ban cam thiy khong thoai

mai va chan nan.

V&i mdi cong viéc do, liét ké mot cach
khién ban thdy cong viéc d6 hap dan hon,
it nhat 13 c6 thé chiu dung dugc. Nhitng
bién phap c6 thé dung dugc 1a: chia nho

cong viéc, tao mo1 lién hé cho nhirng



hoat dong ban yéu thich hodc tao trang

thai tap trung hoan toan.

Budc 5: Phat huy s¢ truong

« Trudc khi ban phat huy hét sitc manh
clia minh, ban phai biét nhiing diém
manh do 1a gi.

« Hay ludn tip trung phat huy nhirng diém



manh hon 12 c6 ging cai thién nhitng

diém yéu.

« Voi bat ky cong viéc quan trong nao
ban khong 1am t6t hily chi ¥ su khac biét
vé thoi gian v6i nhitng khi ban lam tot.
Hay xem ban hoc duoc gi va rut ra quy

A

luat.

« Cha ¥ khi moi tht dién ra t6t dep va
xem diéu gi tao 1én nhitng thir d6 dé ban
c6 thé ap dung bién phap twong tir cho
nhitng tinh huéng khac.

« Khi ban thuc sy 1am tdt, hay tao mét su



lién két voi am thanh hay mui vi ndo do,
khi ban can thuc hién lai mét viéc nhu
thé, hay goi lai cadm xic d6 bang am

thanh va mui1 vi do.

« Nhan biét khi nio va & dau ban c6
nhitng ¥ tudng tuyét voi nhat. Pung coi

thuong nhitng gidc mo cua ban.

"Hay ludén tap trung vao vi¢c phat huy

diém manh"

Trong cong vi¢c, 3 di€ém manh cua ban 1a

gi?



Trong cudc song riéng tu, 3 di€ém manh

cua ban la gi?

Ban nghi ra nhitng ¥ tudng ndo dé phat



huy nhitng diém manh nay nhim dat muc

tiu?

Chon mot van dé ma ban muon minh xac
dinh 0 rang hon, hdy danh 15 phut dé
nghi nggi vé nd. Hay xem di€u nay mo ra

nhitng ¥ tudng gi méi cho van dé do.




Budce 6: Vuot qua su tri hoan

* Moi thir tr¢ thanh tréd ngai cho ban chi
khi ban cham han chot, lam viéc kém

chit lugng va cam thiy bj stress.

« Su tri hodn thudng dén do ban thiy
rang néu ngay lic d6 ban lam viéc khac,
két qua hip dan hon, trong khi két qua
cua viéc ma ban dang tri hoan lai nam &

twong lai.



« Ban c6 thé 1am cho nhiing l¢i ich tuong
lai manh mé& bang cach tudng tuong rd

nét vé chung.

« Ban c6 thé tao ra mdt cai "neo" gitp
ban vao trang thai thich hop. Pé vuot
qua tri hoan, hay str dung k¥ thuat hoan
thanh cau.

* Phuong phap chia nho giup ban khoi
dau dé dang hon va 1am viéc nhanh hon.

« Cac kiéu nhan cach khic nhau s& gitp
ban hoan thanh cac cong viéc trong danh

sach viéc can lam.



Tri hodn c6 phai 1a van dé voi ban
khong? Néu khong, bo qua phan nay, néu
c6 viét ra ddy 3 tinh hudng hay nghiép vu

ma ban thudng tri hoan.

V&1 moi tinh huong trén, viét ra mot vién
canh tot dep voi két qua ban mong muon.
Vi dy, néu ban ludn ludn tri hoan viéc

chuan bi ndp thué (va ban khong thé thué



nguoi lam), hay viét ra cang nhi€u cang
tot v€ viéc ban s€ cam thay thé nao khi

lam xong viéc nay.




Néu ban chua tung lam nhu vay, hay tao
ra mot cai "neo" cho tam trang cua minh
hodc ¢ thé d6 1a trang thai ban cam thay
tran diy ning luong va sin sang giai
quyét moi kho khan. Néu ban mudn xem

lai qua trinh ndy hiy luyén tap nhiéu lan.

M0 ta lai mot nhiém vu ban tri hoan lam
vao ngay hom nay (hodc it nhat bat du
tién hanh lam) va ca nhimg bién phap
ban dinh ap dung dé vuot qua su tri hoan
trong tinh hudng nay. Néu can gitp d3,
quay lai bai tdp hoan thanh ciu va phan
tich nhan cach ¢ chuong 6.



Budc 7: Str dung chién thuat Mot cai Toi
khac

« Co thé co nhiéu tinh cach khac nhau
trong ban s€ 10 ra dua trén nhiing tinh

hubng cu thé.

« Ban c¢6 thé lwa chon mdt cach trong
thdi diém nao d6. Chac chan d6 sé la
tinh cach tot nhit giup ban kiém soat



nhiém vu ma ban can hoan thanh.

« S& rat c6 ich néu ban dit tén cho nhitng
tinh cach. Vi du: Attila, Co Chat che,
Ngai Cé vdn ...

Ban dat tén gi cho it nhét 3 tinh cach nim
trong con ngudi ban (Ban c6 mot tén cho

nhan vat ngudi hing roi nhé).




Quay lai v61 nhitng muc tiéu, chon ra 3
budc ban phai tién hanh. Voi mbi bude
d6 hiy chon tinh cach thich hop dé thuc

hién no.

Buéc 8: Huéng dan ngudi khac tng ho

va giap do ban



« Ban c6 thé hudng dan nhitng nguoi

xung quanh hd trg ban.

 Thr ma tat ca moi nguo1 déu mong
muon chinh 1a: dugc nguoi khac cong
nhan.

* Nhiing cach thé hién su cong nhan cua
ban cho ngudi khac bao gom: lang nghe,
ting cuong giao tiép bang mat, goi tén,

khen ngoi va tham khao ¥ kién cua ho.

* Hay ludn khen thudng nhirng hanh dong
ma ban muén ho lap lai trong cudc doi
minh.



A1 1a nguo1 mong dugc ban ung ho nhiéu

hon tir phia ho? Hay viét tén ho ra day.

Ban s€ dung cach gi dé moi nguoi ung hd

ban hon?




Ban s& dung cach ndo dé cho nhiing
nguo1 ung ho ban biét ban cong nhan ho
nhiéu hon? Hay viét tén nhitng ngudi do

va cach lam cua ban.

Budc 9: Tap trung sttc manh ngoén ngit

* Hau hét cac cudc ndi chuyén déu la



nhitng cudc doc thoai qua lai. Ban c6 thé
chuyén ching thanh mdt cudc giao tiép

bang cach 14ng nghe.

« Ban c6 thé tao mbi quan h¢ voi nguodi
khic bang cich tim ra hay tr tao ra

nhirng diém chung.

« Dé thuyét phuc mot ai d6, hiy bat dau
tir nhitng diém twong dong va 1ai ho theo

hudng ban mudn.

« Mot trong nhirng cong cu giao tiép co
sitc manh nhat chinh 1a thay d6i nhiing
ngir canh hodc y nghia cua céi gi d6 bang



cach dua n6 vao mot vien canh khac.

« Ban c6 thé giai quyét su phan ddi bang
cach tim hiéu nd, hoi it nhit ba cau hoi

vé nhitng 1y do dang sau viéc phan doi.

« Khi ban khong thé dong ¥, diéu d6 ciing
giap ban c6 thoi gian nghi lai va tim ra

mot bién phap thay thé.

« Mot s6 ngudi 6 thdi quen ludn tr dong
phan d6i moi y kién. Ban c6 thé kiém
soat nhitng phan mg ndy bang cach dua
ra nhiéu bién phap thay thé dé lua chon,

hodc bang cach dua ra cach giai quyét



nguoc lai voi cach ban mong mudn.

Chon 3 ngudi ban hodc dong nghiép va
tap luyén k¥ ning lang nghe v&i ho. Viét
tén ho ra day va xem ban nhan dugc théy
dau la giac quan st dung thuon xuyén
cua ho (thi giac, thinh giac, cam giac)

dua trén ngdn ngir ho dua ra

Trong mot vai ngiy tiép theo, tim ra it



nhat mot co hdi dé mang dén cho ai do
su dong tinh. Ghi lai nhitng gi ban quan
sat va hoc dugc trong qua trinh do.

Tim ra it nhat mot co hoi dé sir dung
phuong phap thuyét phuc. Ban c6 thé str
dung n6 cho chinh minh hodc mot nguoi
khac. Va ciing ghi lai nhitng gi ban quan

sat duoc.



Lan sau khi ban gip su phan d6i hay bat
d6ng, hiy tim ra bat ctr ky thuit nio co
vé hiéu qua. Ghi lai nhiing quan sat ra

day:




Budce 10: Tao ra sy tap trung thong tin

* Chang ta dang bi tran ngap thong tin va
6 nhiém tiéng 6n hon bao gio hét. Pay 1a

nguyén nhan gy ra stress va qua tai.

» Khi ban c6 muc dich cu thé, ban s€ loc

nhitng thong tin lién quan dé hon.

« Mot sb thong tin, dac biét 1a nhirng
thong tin trén mang, dén tir nhitng nguon
khong duoc danh gia va thim dinh. Piéu
d6 c6 nghia ban phai kiém tra thong tin

chéo.



* Nhirng nguoi thanh cong khong bao gio
thich ¥ twong ban ron 24/24. Ban can co

thoi gian dé suy ngdm.

Théng tin lan tran c6 phai 1a van dé ddi
v6i ban khong? Néu khong hiy bo qua
budc nay. Néu co, viét ra dudi day 3

loai théng tin 1am ban cang thang:

V61 moi van dé trén, chon ra it nhat mot



phuong phap trong Chuong 10 dé d6i
pho v61 nhitng thong tin tran lan:

Ban s& lam gi dé c6 mot chat thoi gian

moi ngay dé suy ngam v€ moi vi¢c




Budc 11: Xt 1y ndi gidy to

» Ban lam viéc btra bon chi 1a van dé khi

ban khong thé tim thiy thir ban can.

« Khi ban biét minh thudc kiéu tu duy
ndo trai hay ndo phai, ban c6 thé chon
cho minh cach to chitc cong viéc phu
hop.

 Kiém soat tirng loai giay to la vi¢c rat

1y tudng nhung khong phai lac nao cling



lam duoc.

« Mot hé théng phan loai gidy to cho
phép ban luén nhin thiy chung s& hiéu
qua va lam hai long nhitng nguoi thude

ki€u thién vé sur dung nao phai.

« Ban co thé su dung nhirng danh sach dé
phan loai tat ca nhitng cong viéc lap di

lap lai.

« Lén danh sach nhimg viéc can lam
trong ngdy chi bao gdm nhitng viéc ban
phai lam trong ngay hom do.



« St dung két hop nhiing cdp gidy cong
viéc trong thang va trong ngay dé 1én ké

hoach cong viéc.

Ban c6 théoa madn véi cach giai quyét
dbng gidy to hién tai cia minh? Néu co,
b6 qua chuong nay. Néu khong, hiy viét
ra day 3 diéu ban cho 13 tao ra nhiéu van
dé nhat:




Néu cach sap xép cua ban khong phat
huy hiéu qua, hay thir tién hanh hé théng
dua ra & Chuong 11. N6 c6 thé giup ban

giai quyét van dé cta ban nhu thé nao?

Néu viéc t6 chirc va sap xép thoi gian 1a
van dé, hiy thir lam hé thong cap gidy 31
ngay va trén 2 thang dugc miéu ta trong
Chuong 11. N6 ¢6 thé giup cho ban giai

quyét van dé vira dua ra nhu thé nao?




Néu phuong phép trén khong phat huy
duoc, hiy thay thé bang phuong phip
khac trong Chuwong 11: han ché nhirng
viéc ma ban co6 thé lam trong ngay hom
d6. N6 ¢6 thé giup ban giai quyét nhiing

van d€ nao ban vira dua ra?

Néu ban hodc nhitng dong nghiép thudng
xuyén gip phai van dé nay, hiy lap ra
cac danh sach dé co thé kiém soét cac
van dé hay cac nghi¢p vu that nhanh va
vo1 cach thue (da duge chirng minh tinh
thuc tién) c6 thé giup ban giai quyét



nhitng van dé ban vira liét k& nhu thé

nao.

Néu mot trong nhitng van dé ban vira néu
khong thé giai quyét duoc bing nhitng
phuong phap nay, quay trd lai voi cac
go1y cua Chuong 11.

Budc 12: Xir 1y email

* Boc email vao nhirng khoang tho1 gian

duoc an dinh trong ngay.

« X6a nhitng mail can x6a - hiy dung tinh



cach cua Attila.

* Hudng dan nguoi khac vé nhitng email
can dugc x6a va nhitng email ban muon

doc.
» Lap mot hé théng loc emaile.

« Str dung cac dong tiéu dé email dé dua
ra duoc nhiéu hé thong tin nhat.

» Khong bao gio dugc dua ra nhitng
théng tin nhay cam vé ngudi khic va ban
than.

* Trong email cua minh, néi ngdn gon



v6&1 nguoi nhan ve yéu cau cua ban.

Viéc ki€m soat email c6 phai 1a van dé
vo1 ban khong? Néu khong, bo qua phan
nay. Néu c6, miéu td nhitng van dé voi

email cua ban:

Voi mdi van dé& do, hiy dua ra it nhat
mot phuong phép ban tong két dugc tir
nhitng diéu trén hay hoc duoc tir Chuong



12 gitp ban giai quyét van dé nay:

Chon it nhat mdt phuong phap va thuc
hién n6é ngay 1ap tirc. Lam trong vai ngay
va liét ké ra nhirng tac dong:




Sau vai ngay, thém mot phuong phap va
thure hién no, ghi cha két qua ra day:

Ban c6 thé tiép tuc qué trinh nay cho dén
khi ban hoan toan kiém soat duogc cac

van dé vé email.

Budc 13: Kiém soat hop hanh va cac



buoi giao té

« Cich don gian nhat dé d6i mit véi
nhitng cudc hop chan ngit 14 bo qua hoic
chi tham du nhitng phan lién quan dén

ban.

* Cac cudc hop nén c6 myc dich va

chuong trinh 10 rang, gid1 han thoi gian.

« Trong cac cudc hop can dé xuit y
tuong, hiy theo 4 huéng dan dé duy tri
dong suy nghi ctia ban: chit lugng, khong
nhan xét, viét ra moi thir va xay dung

dua trén cac y kién c¢6 trudc.



« Lam sao cho cac cudc hop cang it can
cac phuong tién ky thuat cang tot (tranh

ca PowerPoint).

« Cac cudc hop truyén thong co xu hudng
lang phi thoi gian va gy phién phtrc cho
rat nhiéu ngudi. Hiy s dung phuong
phap da tinh cach khi ban chon tham dy
20% cac cudc hop gia tri.

« C6 thé sir dung cac website, blog hay
cc bai bao dé chia sé kién thirc ctia ban

va dé moi nguo1 bi€t dén ban nhi€u hon.

Céc cudc hop



Céc cudc hop c6 phai la van dé cua ban
hay khong? Néu khong, bo qua phan nay.
Néu co, hdy viét ra ddy ba van dé ban
gip phai voi cac cudc hop. CoO thé 1a:
Ban c6 qua nhiéu céc cudc hop, cac cudc

hop qua dai....

C6 cude hop nao trong s6 niay ban dang
tham du trong khi ban c6 thé bo duoc,



hay chi tham du phan lién quan dén minh
khong?

V61 nhitng cude hop ma ban phai tham
du, thay ddi nao ¢ thé 1am cho chung
tr& nén hiéu qua hon, c6 thé 1a: thay do6i
chuong trinh hop, dat ra cadc quy dinh

chung cho moi nguo1:




Céc cudc giao té

Ban c¢6 thich tham gia cac cudc giao té
va lién hoan khong? Néu khong, bo qua
phan niy. Néu co, liét ké ra day ba van

dé cua ban:




Ky thuat nao duoc goi y trong Chuong
13 ban c6 thé ap dung dé 1am cho cac
cudc giao té hiéu qua hon. Hiy nghi xem

ban s€ dung tinh cach nao:

Bang cich nao ban c6 thé thay thé ky
thuat ctia cac cudc giao té truyén thong
bang mang Internet dé khuyén khich moi
ngudi biét dén minh? Néu thich hop,



quay tré lai voi 16 trinh muc ti€u va xem
c6 thé dua nhimng k¥ thuit ndy vao chd

Nnao.

Budc 14: P6i mit véi han chét va nhiéu

du an cung mot luc
« Céch tot nhat dé hinh dung ra cac budc
di toi muc tiéu 1a di tir két qua mong

muon nguoc trd lai.



« C6 thé st dung cac kinh nghiém dé cai
thién kha nang phong doan thoi gian tung
budc.

« ap dung nguyén tic 3D: Xéa (Delete),
Uy nhiém (Delegate) va Lam (Do).

« Hay kiém tra, ding trong cho.

 Hay that linh hoat.

« Khi c6 mdt van dé nay sinh, tach riéng
ra va ngay lap tirc tim cach giai quyét.

* Khi cdc muc ti€u di chéch duong ray,

c6 thé ndi gian song ding pha hily moi



thtr.

* Khi ban phai kiém soét nhiéu du 4n mot
lac, hiy tim ra sy twong hd gitta chiing
va cb ging sao cho khong bi trung han
chot.

O diém nay, ban da co thé tao ra cho
minh mdt ban ¢4 muc tiéu. Ban c6 thé cai
thién nhitng ban do nay, bat dau béng mot
danh gid xem kha ndng tién doan mot
vigc gi do s€ kéo dai trong chinh x4c bao
1au? Néu ban thuong danh gia thoi gian it
hon, quay tr¢ lai va thém thoi gian dém

dé chac chan lan nay s€ khong xay ra



chuyén nhu vay nira.

Nén kiém tra lai mdi budc trén ban do
dé kiém tra chéo viéc ban khong bo 16
bat ky co hdi nao trong viéc loai bo bot

cong vi¢c hodc thué ngudi 1am gitp.

Tiép theo, hiy thém vao nhiing diém
kiém tra trén ban d6 dé xem liéu nhiing
nguo1 ban giao viéc c6 hoan thanh dugc

cong viéc theo tién do dé ra khong.

Néu ban dang nham vao nhiéu muc tiéu
cung mot luc, hady xem lai tat ca cac ban

dd muc tiéu va tim ra diém tuong ho.



Diéu niy s& gitip ban tiét kiém thoi gian

va cong suc.

Cudi cung, néu ban gip phai nhiing
chuéng ngai vat bat ngd, hiy chuin bi
san sang dé tach chiung ra va ngay lap
tc tim cach giai quyét. Va hiy nhd,
dirng "ca gian mat khon".

Budce 15: Duy tri sy tdp trung vira duoc
thiét 1ap

* Hay dam bao sy can bang: Pat ra muyc
tiéu cho tat ca cac linh vyc trong cudc

sOng cua ban.



« Khong duogc cat giam thoi gian ngi va
luyén tap. Ngu va luyén tip day du sé
giup ban lam viéc va vui choi hiéu qua

hon.
* Pat ra tho1 gian nghi ngoi.

« Thay doi 1a diéu khong thé thiéu duoc
ctia nhing cai dau sang tao. Hay nghi ra

vai tro choi moi ngay.

Ban c6 dit ra muc tiéu cho tit ca cac
phuong dién quan trong trong cudc séng
ctia ban khong? Néu khong, hiy nghi ra

mot vai myc ti€u giap dam bao ban da



phan bo du thoi gian cho nhitng phuong

dién quan trong nhat cua cudc doi1 minh.

Muc ti€u v€ can nang va suc khoe:

Muc tiéu vé cadc moi quan hé gia dinh:

Muc tiéu v€ cac moi quan hé ban be:

Muc tiéu vé tinh than:




Ban c6 1én lich tham gia luyén tap thé
duc it nhit 3 1an mdt tuAn? Néu chua, ban

s& 1én ké hoach nhu thé nao?

C6 yéu td ndo trong cudc song dem lai
cho ban nhiéu niém vui va cho phép ban
nghi ngoi? Néu chua co, ban s& 1én ké
hoach nhu thé nao?

Day moi chi 1a su khoi dau...

Pay moi chi 14 khoi dau cho hanh trinh



chinh phuc muc tiéu. Mdi khi ban khong
chic chin vé diéu gi do, hiy xem lai
cubn sach ndy. Néu ban co bat ky thic
mic gi, dirng chan chir, hiy lién lac ngay
vé6i 161, t6i s& cb gang giup ban. Toi cling
rat nong 1ong duoc nghe nhitng thanh
cong ma ban c6 dugc nho 4p dung nhitng
diéu trong cudn sach nay. Ddi véi t6i,
khong c6 gi hanh phuc hon viéc chic

murng nhirng thanh qua cua ban!

Ebook mién phi tai : www.Sachvui.Com

Ebook thyc hién danh cho nhiing ban


http://sachvui.com/

chua c6 diéu kién mua sach.

Néu ban c¢6 kha ning hiy mua sich
goc dé dng h tic gia, nguoi dich va
Nha Xuit Ban
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