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“Sach tu hoc kinh doanh™
hay nhat trong 10 nam tro lai day

tdi va mic dd canh tranh cao trong cbng ty, to

chitc, nén cong viéc dang trd thanh nguyén nhan
cht yéu gay ra stress. Nhitng biéu hién cua stress - lo lang,
chan nan, mét moi, thiéu hiéu qua - ngay cang phd bién
trong céc t8 chic. '

q-f rong xa hoi hién dai, do stzc ép cta cdng viéc qua

Vay lam thé nao d€ giam bét nhip d6 lam viéc ludn cang
1én nhu day dan, sép x&p cong viéc hop ly va gidi phong ban
than khoi 4p luc thoi gian? Can phai dat téi sg can béng noi
tAm, cin bang cudc sdng ra sao d€ c6 th€ khong ngimng cai
thién két qua cong viéc va lién tuc thing tién? D6 la nhing
cau héi bire xtc dwoc dit ra khong chi véi nhitng nhan vién
thong thudng ma con ddi voi ca cac nha quan ly.

Véi kinh nghiém hon 20 ndm lam tw van quan ly va huan

luyén quan ly, David Allen dua ra 10i giai dap théa dang cho

* Do tap chi Times bau chon.

o



Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

cau hoi nay trong Hoan thanh moi viéc khong hé kho (tén gbc 1a
Getting Things Done). Cubn sach cung cAp mot hé thdng hoan
chinh d€ “14y ra” moi th dang choan tAm trf ban va sép xép
chiing vao cac danh sach cdng viéc va hd so luu trit mot cach
khoal hoc, hiéu qua. Cu thé hon, ban s& biét cach: (1) tong hop
va sap xép tat ca nhitng viéc can hoan thanh - trong moi ltic,
voi moi loai cdng viée - thanh mét hé théng dang tin ciy va
logic & ngoai tdm tri ban; (2) rén luyén viéc quyét dinh trudc vé
tat c& nhitng thiz ban dua vao cudc séng dé ludn b k& hoach
cho “cac cbng viéc tiép theo” ma ban c6 thé thuc hién hay
thuong Iuong lai bat at thoi diém nao.

Cubn sach gom ba phan. Phan I mé ta toan bd van dé, cung
cip céi nhin téng thé vé hé thong, giai thich tinh duy nhat va
cap bach ctia hé thdng va trinh bay cic phwong phép luan co
ban mét cach c6 dong va stic tich. Phan II chi ra cich thue hién
hé théng, gitip ban tw rén luyén, timg budc madt, trén co s ap
dung cac md hinh. Phén I di sdu miéu ta cdc két qua rd rang
va 1én lao ma ban cé thé dat duwoc khi ap dung cac phuong
phap, mé hinh nay vao céng viéc va cudc séng.

Stc manh, sw don gian, tinh hé thdng, cAm hing tran day
trong hanh trinh dinh hinh mot khoa hoc-nghé thuit hoan
thanh cong viéc 1a nhiing diéu cudn sich nay mang dén cho
doc gia. Hy vong méi déc gia sé ty tim ra phuong phap lam
viéc hiéu qua r_}hé't\;sau khi doc, d€ luén sin sang Hoan thinh
moi viéc - Khong hé khé.

Tran trong gioi thiéu cing doc gia.

ITD Viét Nam
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Chao ming ban dén voi
Hozn thanh moi viéc - Khong hé kho

hao mimg quy ddc gia dén véi cudn sach vang vé

ciach nhin thdu ddo cic chién lugc d€ co6 thém

ddng luc, thoai mai hon va hoan thanh nhiéu cong
viéc hon ma it tdn cdng stc. Ban ciing nhuw t6i, ludn mong
mudn hoan thanh xuit séc cong viéc. Tuy nhién, ban cling s&
phai ném trai cudc sdng theo cach ma ban ngay cang kho
ném bét, néu khong mudn néi Ia khdng thé nim bét dureoc
khi phai lam viéc qua nhiéu. Trong thé gi6i thuong ngay ctia
ban, ban c6 thé lam viéc hidu qua trong khi vdn cd cudc song
day thu vi va dam mé.

T6i cho rang, hiéu qua 12 mot diéu t6t. Nhitng gi ban
dang 1am c6 th€ quan trong, tha vi, hitu dung, hodc co thé
khong, nhung van phai thuc hién chung. Truong hop thi
nhat, ban mudn thu dwoc cang nhiéu loi nhuin cang tot tir
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

viéc dau tw thoi glan va sttc luc cia minh. Truong hop thi
hai, ban muén chuyén sang cong viéc khac cang sém cang -
tot ma khéng hé ban tAm vé nhitng viéc chuwa hoan thanh.

Va cho du lam bt ¢z cdng viéc gi, chic chén 13 ban thich
duoc thodi mai hon, tin twdng ring bat o viéc gi ban phai
lam lic nay chi 1a nhitng viéc ban cin phai lam, nhuw udng

bia v6i dong nghiép sau gid lam viéc,

ngam nhin con dang ngt say vao ntra
%hé thudt gitip cho | dém, tra 1oi email hay danh vai phut
ddu éc dige nghingoi | phe; thim va néi chuyén phiém véi
va stie manh cia vigo | 40 }hach hang tiém ning sau cudc
hop, chinh 1a nhitng gi ban cin phai
lam, nhu ban van dang lam.

loqi b6 sue lo ldng, budn
phién ra khéi ddu la mét.

bi quyét ciia nhitng
nguoi vi dai. Muc dich chinh cta t6i khi viét cudn

sach nay la huéng dan cho ban cach
—Thuyén trueng | 13 vige hidu qua va thodi méi nhat bat

I A Hatfield| . khi nao ban can hosc muéh.

Trong mot thoi gian dai, tdi va c6 thé ca ban, d3 im cau
tra 101 cho nhitng cau hoi: lam gi, khi nio va bing cich nio?
Sau hon 20 nam phat trién va 4p dung nhiing phuong phap
méi d€ néng cao ning sudt cta c4 nhan va t8 chirc, ciing
- nhi€u ndm khéo st ti mi kha ning tw phét trién, t0i ¢ thé
khéng dinh r?ing, khong cé giai phap duy nhat, mét-cho-tat-
ca. Khong c6 phan mém, cudc héi thio, nha hoach dinh ca
nhén tai ba hay ban bdo cdo nhiém vu cd nhan n3o c6 kha
nang don gian héa mét ngay lam viéc thong thuong cta




Chao mieng ban dén véi Hoan thanh moi viéc

ban, hodc dwa ra sw llt_'r”a"chon cho ban hét ngay nay sang
ngay khédc, tudn nay sang tudn khac va sudt cudc doi ban.
Hon nita, chi khi ndo ban hoc dwoc cich cai thién hiéu suat
cong viéc va dua ra quyét dinh & mic d6 nao d6, thi ban
mdi o thé tiép tuc nhén trach nhiém va muc tiéu sang tao
mdi. Nhitng kho khan, thach thitc ctia trach nhiém, muc tiéu
sang tao mdi khong tuén theo bat ky céng thitc don gian hay
phuong phap thoéng thudng nao dé gitp ban dat duoc
nhitng diéu minh mong mudn.

Nhung néu khong c6 cach thitc ly tedng nao c6 thé hoan
thién viéc t8 chitc ca nhan va hiéu suit cdng viéc thi ching
ta van c6 thé 1am cho chiing trd nén dé thyc hién hon. Theo
thoi gian, tdi da tim dwoc nhitng difu sdu sic hon, 6 y
nghia hon, quan trong hon d€ tap trung, nhén biét va thuc
hién. T6i da phat hién ra nhitng quy trinh don gian ma ai
cling ¢6 thé€ hoc héi va ap dung. Nhitng quy trinh nay sé cai
thién d¢ang k€& kha ning tién phong va tich cuc giai quyét cac
viéc trong cudc sdng cia ching ta.

Tiép theo la viéc bién soan nhitng kham pha vé hiéu ning
lam viéc cd nhan trong hon hai thap ky qua - tai liéu huong
din nhim t&i da héa san lwong san pham va tdi thiu héa
nguyén liéu dau vao, va cach dat duoc ndé khi céng viéc
‘ngay cang nhi€u va khong ro rang. Toi da danh hang nghin
gid huéng dan moi ngwedi ngay tai ban lam viéc ctia ho, gitp
ho tién hanh va sdp xép cong viéc. Nhitng phiong phép ma
toi phat hién ra da duwoc chiing minh la c6 hiéu qua cao
trong moi loai hinh t§ chitc, & moi mc do cong viée, va




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

trong nhiéu nén vin héa. Sau 20 nim huin luyén va dao tao
mét s6 chuyén gia lam viéc hidu qua va tinh vi nhat, toi biét
thé gi6i dang khao khat c4c phwong phap nay.

Cac nha lanh dao hang d4u dang quan tdm dén viéc lam
cho “thyc thi khéng ngling” th&m nhuén vao chinh minh v
nhan vién nhir mot tiéu chuén co ban. Ho biét va tbi cling
biét rang, hét gio lam viéc, dang sau nhitng canh ctra déng,
van con c6 nhiing cudc dién thoai khong dwoc tra 10i, nhiém
vu chua duoc giao, vin d€ chua duoc giai quyét, trach
nhiém ca nhan chua dwoc kiém soat va hang ta email chwa
tra 16i. Nhiéu nha doanh nghiép da thanh céng trong viéc
giai quyét khing hoang va co hdi ma ho tan dung duwoc 16n
hon nhiing ric réi xay dén. Nhung véi nhip diéu cudc song
va kinh doanh hién nay, si cin béng dang la van dé can
duoc xem xét.

Mot mat, ching ta can ¢é nhiing cdng cu da duwogc kiém
ching 1a c6 thé gitp con nguoi tap trung nang lwec mot cach
chién Iwgc va chién thuat d€ giai quyét cdng viéc hiéu qua,
khong d€ cong viéc & tinh trang “xdi héng béng khong”.
Mat khéc, ching ta can tao ra mdi trudong va k§ ning lam
vigc d€ gitip cdc ¢4 nhan quan trong va ban roén nhat khong
bi kiét qué vi cing théng. Chiing ta c6 cin cic tiéu chuén vé
phong cach lam viéc tich cyc d€ thu hut.va gi chén nhlmg
nhan vién g101 nhét va thong_ mmh nhat.

Théng tin nay 14t cAn thiét doi v6i cac t8 chiic. N6 ciing
rat can thiét trong tredng hoc, noi con céi chiing ta vin chua




Chao mirng ban dén v6i Hoan thanh moi viéc

duoc day cach xtt ly thong tin, tap trung vao két qua, hay
hanh ddng cu thé. Va ai cling déu can né dé cé thé tan dung
tat ca co hdi co6 duogc, nham lam tang gia tri cho cudc sdng
ching ta theo cach ty trau doi va bén ving.

Stec manh, si don gian va hiéu qua ctaa nhitng diéu toi
néi trong cudn Hoan thinh moi viéc - Khong hé khé 1a cac kinh
nghiém quy gia nhat duoc trai nghiém trong hién tai, véi
nhitng tinh hudng thuc t& trong cudc song. Cudn sach dua
van dé c6t 16i cia nghé thuat quan ly ludng cong viéc ca
nhan nang dong va hiéu nang vao mot khudn miu théng
nhat. T6i d4 c8 gang sdp xép ching theo hudng vira ¢ thé
cung cdp cho ban cai nhin t8ng quat, ddy cam hung vira
gitp ban c6 thé dat duoc két qua tic thi khi lam theo cac
nguyén tac nay.

Cudn sach gdm ba phan. Phan I m6 ta toan bd van dé,
cung cap cai nhin tong thé vé hé thdng va giai thich tinh duy
nhat va cap bach cta hé thng, sau d6 1a phan trinh bay cac
phuong phép luén co ban c6 dong, suc tich. Phan II chi cho
ban cich thuc hién hé thdng. Phin nay gitp ban tw ren
luyén, timg budc mot, trén co s 4p dung cdc mo hinh. Phan
I di sdu, miéu ta cac két qua rd rang va 16n lao ma ban ¢
th€ mong cho khi 4p dung cac phu’o;ng phap va md hinh vao
cdng viéc va cudc song

T6i mudn ban kiém tra cac bi quyét trong cudn sach nay,
tham chi thach thitc né. Téi mudn ban tw nhan ra réng,
nhitng gi tdi duwa ra khong chi c6 thé ma lu6n luén ap dung
duoc cho chinh ban. Va t6i cling mudn ban biét ring, moi
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

di€u t6i trinh bay déu rat d thuec hién. N6 khong doi hoi bat
ky k§ ndng mdi ndo. Ban sé biét cach tap trung, cach ghi
chép lai moi viéc, cach quyét dintskét qua va cong viéc, cach
xem Xxét cac phuwong an Iwa chon va quyét dinh Iwa chon.
Ban sé thdy ctia nhitng viéc minh dang lam theo ban nang va
truc gidc la ding dan. T6i sé chi cho ban céch thikc bidh
nhitng kj nang co ban d6 thanh két qua. Téi mudh truyén
cam hing cho ban dé€ dua chiing vao hanh vi cu xtt méi sé
xudt hién trong tam tri ban. :

T6i dé cap dén viéc hudn luyén va cic cudc hdi thdo ca
t6i trong cudn sach nay. Téi da lam viéc nhu mdt “cd van
quan ly” doc lap va cho cac d6i tic nho trong 20 nam qua.
Cdng viéc cua t6i 1a dao tao vé hiéu suat cbng viéc ca nhan
va to chirc cac cudc hoi thao dwa trén cic phwong phap duoc
trinh bay trong cudn sach nay. Tdi (va cdng ty ctia t6i) dang
huéng dan cho hon mot nghin ca nhan, dao tao hang trdm
nghin chuyén gia va t6 chitc hang trdm cudc héi thao cho
cong ching. D6 chinh la nén tang ctia nhitng kinh nghiém
va vi du dién hinh cua téi.

That tuyét voi khi mot khach hang cta téi viet: “Khi t6i
ap dung nhitng nguyén ly ctia chwong trinh nay thanh mot
thoi quen, n6 da cibu v6t cude sdng ciia toi... Khi tdi 4p dung
chiing chinh xéc, chan thuc, ching d3 thay déi cude séng clia
toi. Py la mot loai vdc-xin chdng lai nhitng nhu ciu cap
bach hang ngay va la liéu thudc giai cho si m4t can bang ma
nhiéu nguoi tw chudc 18y.”




PHAN I |

NGHE THUAT
HOAN THANH CONG VIEC




Théi quen moi
cho mot thuc té moi

ot ngueoi co6 thé giai quyét hiu qua méot luong

16n cOng viéc voi tri 6c minh mén va kha ning

kiém soat thoai mai, tich cwc. D6 1a cach tuyét
voi d€ sdng va lam viéc & mike d6 hiéu qua va ning suét cao.
N6 ciing tré thanh phong cach lam viéc chinh, cin c6 caa cac
chuyén gia thanh c6ng. Ban da biét cach lam nhitng cong
viéc can thiét d€ dat duoc trinh d6 chuyén mén cao. Tuy
nhién, giéng hau hét moi ngudi, ban phai 4p dung cic ky
nang nay dung lic, hoan chinh va c6 hé théng thi méi c6 thé
dat dén dinh cao. Va méc d1 cac phuong phap va kj nang
t0i miéu ta trong cudn sach nay rit thyc t€ va theo chiéu
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Théi quen mdi cho mgt thiec t€'mdi

huéng chung, nhung moi nguoi can phai diéu chinh mot vai
théi quen lam viéc chinh triede khi thiee hién hé thdng nay.
Nhitng thay d6i nho theo yéu cau - thay d6i cach phan loai
va sép x&p cac cong vidc ma ban quan tim - ¢4 thé lam thay
d6i dang k€& cach tiép cin cdng viéc hang ngay ctia ban.
Nhiéu khéach hang ctia toi d€ cap dén van dé nay nhue mot su
thay d6i ki€u mAu rat cé y nghia.

Nhitng phuong phép t6i trinh bay
trong cudn sach nay dua trén hai muc % aula do vide
tiéu chinh: (1) thdu tém moi viéc cn | iz, hut kha nang kiém
hoan thanh - ngay bay gio, sau nay, | sodt, t5 chitc, chudn bi
mét lic nao d6, viéc 16n, viéc nho hay v hanh déng.
binh thwong - thanh moét hé théng
déang tin cay va logic & bén ngoai tam
tri cia ban; va (2) rén luyén viéc

—David Kekich

quyét dinh tredc va ngoai 16 vé tat ca
nhitng th ban dwa vao cudc sdng d€ ludn c6 k& hoach cho
“nhitng cdng viéc tiép theo” ma ban c¢6 thé thic hién hay
thuong luong lai bat et thoi diém nao.

Cubn sach nay dwa ra mot phuong phap da duoc ki€ém
chitng cho loai hinh quan 1y ludng cong viéc hiéu suft cao.
Phuong phap nay cung cap cac cdng cu, bi quyét, k§ nang va
k§ xao d€ thuec hién. Ban s& thdy, cdc nguyén ly va phuong
phéap ludn hitu dung va c th€ 4p dung cho bat ky viéc gi,




Hoan thanh moi viéc - Khdng hé kho

tz cong viéc chuyén mén dén cudc sdng doi thuong'. Ban ¢6
thé két hop tat c4 nhitng gi t6i miéu ta thanh mét phong cach
lam viéc nang ddng, lién tuc trong cdng viéc va cude sdng.
- Hodc ban c¢é thé st dung cudn sach nay chi nhe mét cuén
cdm nang d€ c6 duoc sw kiém soat tt hon khi can.

Van dé: Nhu cau méi nay sinh nhung nguén luc kheng dil

Hau hét nhitng ngudi t6i gdp déu néi minh cé rat nhidu
cong viéc can phai giai quyét nhung lai khdng c6 thoi gian
dé€ thuc hién. Trong mot khoa hoc kéo dai mot tuln, t6i da
tham khdo y kién ctia mét d6i tac lam trong mot cong ty dau
tw toan cau 1én. Anh cho biét, trdch nhiém quan Iy méi ma
minh phéi ddm nhiém khién cho m6i quan hé gia dinh trd
nén Eéng thang. Truong hop khac, mét quan Iy nhén sw cap
trung binh phai tra 16i hon 150 email mét ngay vi cong ty
clia ¢6 dang mudén mo rong nhan vién khu vyec tir 1.100 dén
2.000 nguoi trong mot nam, thi cd ch1 c6 thé duoc ngh1 ngoi
vao nhitng ngay cudi tudn.

Mot nghich Iy n6i lén trong thién nién ky mdi nay 1a chat
luong cude sdng duoc cai thién, nhung cing lic con ngudi
lai bj cing thing vuot qua do phai dam nhén nhifu cng
viéc hon kha ndng. Va hiu hét moi ngudi déu roi vao tinh

" T8i xem xét tir “cOng viéc” theo nghia rong, la tat ca nhitng gi ban muédn
hodc cén, chtr khéng phén biét “cdng viéc” va “cudc sdng ca nhan”. Cac
hwong phéap hay kj ning trong cudn sach nay déu ¢6 thé dp dung hidu qua
p
trong cdng viéc va cude séng.
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Théi quen méi cho mot thuc té'moi

trang that vong & mét miec 6 nao do va khong biét cach cai
thién tinh hinh. i

Cong viéc khong con gidi han rd rang

Nhén t8 chinh lam ting su cang thang 1a ban chat cong viée
thay d6i dang ké va nhanh hon chuyén mon, kha nang giai
quyét cong viéc ctia chung ta. Chi trong nira cudi thé'ky XX,
nhitng yéu t6 cau thanh nén “cdng viéc” trong thé€ gidi cong
nghiép héa da bién ddi hoan toan, tir diy chuyén l3p rap,
ch& bién sadn phim va cung cap san phadm dén nhitng gi ma

Peter Drucker” goi rat chinh xac la “cong viéc tri 6c”.

Truéc day, cong viéc rat ro rang: %/

cay x6i canh d6ng, ché tao mdy mdc, hot gian la mot
déng géi thing hop, vat sita bd, khoi
dong thiét bi. Ban phai lam nhiing
cdng viéc d6 - ban cd thé nhin thay
diu d6. Va ciing dé dang biét duoc
cdng viéc da hoan thanh hay chua.

ddc tinh tie nhién khién
cdc sy vdt khong dién ra
déng thoi. Nhung gdn
day, diéu dé cé vé
khoéng con
chinh xdc niza.
Ngay nay, d6i voi nhiu nguoi,
khong co giol han nao cho cac k? — Khuyét danh
hoach. Hau hét nhitng nguoi toi biét '

déu c6 it nhat ntra t4 k&€ hoach phai hoan thz‘mh, nhung thim
chi, néu ho ¢6 ¢ géng dén hét doi ciing khong thé hoan

" Peter Ferdinand Drucker (19/11/1909 - 11/11/2005): 1a tac gia nhiu cudn
sach quan 1y ndi tiéng, trong d6 c6 cudn “Nhitng thach thirc cua quan ly
the ky XXL.”
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Hoan thanh moi viéc - Khéng hé khd

thanh ching mgt cach hoan hao. Ban cé thé phai d6i mat véi
nhitng tinh hudng kho x¢ nhwe vay. Cudc hdi thao d6 sé dién
ra tot dep nhu thé nao? Chuong trinh
dao tao hodc viéc dén bu tron gdi cua
sép cb hiéu qua ra sao? Bai luan ban
dang viét 161 cuén dén muic nao? Hoi
nghi cac nhan vién c6 tac dung thic
ddy nhu thé nao? Nhiém vu clia viéc
. tai t6 chitc ra sao? Va cd bao nhiéu dit
liéu c6 san lién quan gitip cho cdng viéc tién hanh t6t hon?
Cau tra 10i cho ciu héi cubi cung 13, s8 lwong v6 han va dé
dang tiép can trén mang.

Moi du an déu c6 thé duoc

thuc hién t6t hon nho

lugng théng tin vo han san

¢6 hién thoi.

Mit khac, viéc thiéu giéi han ¢ thé tao ra nhiéu cdng viéc
cho moi nguoi. Nhiéu két qua chia td chitc ngay nay doi hoi
su giao tiép chéo, hop tac va rang budc gitta cac phong ban.
M6 hinh thép van phong ca nhan dang sup d6 va cung véi d6
la viéc khong phai doc email gtti kem tir phong marketing,
phong nhan st hay tir mét iy ban dédc nhiém nao do.

Cong viéc ludn thay déi

Nhin chung, tinh trang tan ra ca cac k&€ hoach va cong viéc
gay ra kho khan, thach thitc cho bat ky ai. Nhung hién tai,
chiing ta phai thém vao phuong trinh d6 dinh nghia cong viéc
duoc thay d6i thuong xuyén. Toi lién tuc dua ra ciu héi trong
céc cude hdi théo cua t6i la: “Ai trong s6 cac ban chi lam nhitng
céng viéc minh dugc thué 1am?” Chi ¢6 mdt vai canh tay gio
lén. Ciing mo h6 nhu mét céng viéc khong c6 gidi han, néu




Théi quen méi cho mot thuec t€'moi

ban ¢6 co hoi ga“'m b6 1au véi mot cong viéc duoc miéu ta cu
thé, ban ¢4 thé ndm duoc nhitng gi can lam - s§ luong bao
nhiéy, & mitc d6 nao - d€ gitt cho minh ludn tinh tdo. Nhung it
ngudi c6 duoc diéu d6 vi hai ly do sau:

1.

Nhitng t6 chitc ma chung ta
dang tham gia c6 m6t mo6 hinh
cd dinh v6i nhitng muc tiéu, san
phdm, d6i tac, khach hang, thi
truong, cong nghé va 6ng chu
ludn thay d&i. Theo quy luat tw
nhién, tit ca cic yéu t6 nay anh
hudng dén cac cidu trac, hinh
thitc, quy téc va trdch nhiém.

Chuyén gia cap trung binh
ngay nay c6 xu huéng trd
thanh nhan vién te do. Ho
thay d6i sg nghiép thuong
xuyén nhuw thé hé cha me ho
thay doi céng viéc. Tham chi,
nhitng ngudi ¢ 46 tudi 40, 50
cling c8 géng phat trién lién
tuc. Muc tiéu ctia ho 1a hoi

%ﬁng ta chua bao
gio thét sw chudn bi cho
nhiing diéu hoan toan
méi. Chiing ta phdi diéu
chinh bdn thén va méi
swe diéu chinh déu la mot
sue khiing hodng long tu
trong: trdi qua thi
thdch, chiing minh bdn
than. Ching ta cdn
thém su tu tin d€ doi
mat véi nhitng thay déi
lén ma khéng run so.

——_Eric Hoffer

nhap siu rong vao xu thé chinh ctia thoi dai duroc bao
trium béi nhitng th nhu “phét trién trinh d6 chuyén
mén, quan 1y va quan tri” - diéu nay don gian c6
nghia 1 ho sé khong tiép tuc lam nhitng gi da lam

trong mat thoi gian dai.




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé' kho

Hiém ¢ thu’ g1 10 rang, 6 gidi han trong mét thoi gian
dai, cdng viéc ctia ching ta 13 gl, dau vao thé& nao hoic bao
nhiéu la phu hop d€ hoan thanh t6t cong viéc. Ching ta tiép

— nhan mét leong 16n théng tin tir the

L gi0i bén ngoai va sdn sinh ra mot

%ng votvang, toi | luong twong duong nhitng y tudng

cang tut hu. : va cam két v6i chinh minh hodc vdi

nguoi khac tir thé gidi ndi tdm. Va

—Khuyét danh chiing ta chwa dwoc trang b t6t 4
" | hoan thanh nhitng cam két nay.

Chi nhitng mé hinh cii va théi quen théi khong di

Nén gido duc chuéin myc, mé hinh quan 1y thoi gian truyén
thdng hay su thira thai cong cu t8 chike sén 6 nhu s8 tay k&
hoach c4 nhéan, phan mém Microsoft Outlook, phuong tién
tro gitip ki thudt s§ ca nhan cdm tay (PDAs) cung cap cho
chiing ta phurong tién kha thi d€ dép tng nhitng nhu cdu
mdi. Néu st dung bat ky mdt quy trinh hay cong cu nay,
ban s& nhan thay chiing khéng th€ phit hgp véi téc d6, su
phic tap va sw thay d6i nhitng yéu t6 vu tién véh c6 trong
cong viéc ban dang lam. Kha ning thanh cong, thoai mai va
chi dao trong sudt khoang thoi gian day sang tao nhung
cling day lo du nay doi hoi nhitng cach nghi va cach lam
méi. Nhu cau I6n vé cic phuong phép, cdng nghé va th01
quen lam viéc méi gitip ching ta. dat dén dinh cao.




Théi quen mdi cho mdt thuc t€'moi

Nhitng phuong phap quan ly thoi gian va td chic ca
nhan truyén théng rat hitu dung trong thoi dai cia chung ta.
" Chiing cung cdp nhiéu kién thizc tham khao hiru ich cho luc
lueong lao dong méi néi 1én tix phuong thire day chityén 1ap’
rap cong nghiép sang mdt hinh thitc cong viéc méi, bao gom
s lya chon cdng viéc phai lam va si sang sudt biét khi nao
nén lam. Khi “thoi gian” tr¢ thanh
mot yéu td lao dong, cubn lich ca
nhan tré thanh céng cu lam viéc then %6 va séng bién
chét (tham chi vao nhitng nam 1980, [uén luén la ban déng
nhiéu chuyén gia coi viéc ¢6 cudn lich | hanh véi nhimg ngudi di

bo tai 1a yéu t& ot 161 dénh gid cach bién tai nang.
1am viéc c6 t8 chirc. Ngay nay, nhicu

ngudi van cho rdng cudn lich ca nhan _ Edward Cibbon
14 cong cu chinh dé€ kiém soat cong
viéc). Cling v6i su thoai mai thoi gian
Ja su cin thiét phai lua chon ding cong viéc phai lam.
Nhitng ma s6 vu tién “ABC” hay danh sach “nhitng viéc
phai lam” hang ngay la nhitng k§ ning chinh giap con
ngudi sép x&p cong viéc khoa hoc. Néu duoc ty do quyét
dinh cdng viéc phai 1am, ban ciing phai 6 trach nhiém lya
chon ding dwa trén “nhitng cdng viéc uu tién” clia minh.

Nhitng di€u ban c6 thé da kham pha, & mitc 46 nao do, la
mdt cudn lich, méc di1 quan trong, cling chi cé thé quan ly
that sy hiéu qua moét phan nho nhing viéc ban can phai to
chitc sp x&p. Danh séch nhiing viéc phai lam hang ngay va
mi s6 wu tién duoc don gian héa khong du dé giai quyét
khéi lwong va su thay ddi khéi luong cdng viéc ctia mot




Hoan thinh moi viéc - Khong hé kh

chuyén gia cip trung binh. Cong viéc ctia con ngudi ngay
cang nhiéu hon, bao gém hang t4 hay tham chi hang trim-
email mét ngay, vdi doi hoi khéng duoc bs qua mdt yéu
cau, mdt loi phan nan hay don dit hang nao. Mét vai ngudi
c6 thé (thdm chi nén) 1ap ma s8 wu tién “A”, “B”, “C”, hay
lap danh sach nhiing viéc phai lam tir trede khiéh cudc goi
dién thoai bat ngd hay sy lam phién ctia 6ng chn khong thé
hoan toan pha bé.

“Biec tranh tong thé” chéng lai thuc chit vin dé

O khia canh khéc, s8 legng khong 16 cdc cudn sich kinh
doanh, m6 hinh, héi thao va cdc chuyén vién, 8 van cd sizc
bao vé& “tdm nhin 16n hon” nhu mét giai phap dé giai quyét
nhitng ric r8i trong thé gi6i phitc tap ctia ching ta. LAm 16
nhitng muc tiéu va gia tri chinh, tir d6 suy nghi, sap xép,
tim ra phwong thitc va dinh hudng cdng viée ctia chung ta.
Tuy nhién, trong thuc t& viéc tinh toan nhiing gi4 tri mang
tinh chu y va qué thuong xuyén sé khéng dat dwoc két qua
nhu mong doi. Rat nhifu nd lwc that bai vi mét hodc ca ba
ly do sau:

1. Sao nhang cong viéc hang ngay, hang gio khién ban
khong thé tap trung triét &€ vao cdng viéc.

2. He thong 6 chitc ca nhén khong hidu qua tao nén
khé khén cho viéc ddm nhéan k& hoach va muc tidu
16n hon; va cac dw 4n, muc tiéu khong duoc quan ly
tot sé dan dén nhiéu su sao nhéng va cing théng hon.




Théi quen mdi cho mot thuc té'moi

3. Khi nhiing gid tri va mic d6 cao hon dugc xac dinh
15, nd sé nang cao tiéu chudn cta ching ta, gitp
chiing ta nhin thdy cdn phai thay d6i nhiéu tha.
Chiing ta da phan @ng rét tiéu cuc voi hau hét nhitng
gi phai lam. Va diéu gi tao nén phan 16n coéng viéc
trong danh sach nhitng viéc can lam ngay? Chinh la

gia tri cia chung ta!

Viéc tép trung vao két qua va gia tri co ban la bai tap
quyét dinh. Nhung diéu d6 khong cé nghia la c6 it viéc phai
lam hon, hay it thach thitc hon trong qua trinh hoan thanh

cong viéc, ma nguoc lai. Vi dy, ddi véi gidm ddc nhan luc,
quyét dinh giai quyét van dé€ chat luong cudc séng cong s&

dé thu hut va gitt chan nhan tai
khong gitp cdng viéc trd nén don
gian hon.

Khia canh con thiéu trong nén van
hda mdi cia cdng viéc tri thikc 1a mot
hé thong v6i nhitng hanh vi Gng xt
va cdng cu nhit quan sé rat hiéu qua

Viéc tap trung vao cac gia

tri khong lam don gian
cudc séng clia ban. N6 tao
ra nhimg y nghia, su dinh
huéng — va nhiéu su phuc

tap hon.

khi c6ng viéc that sy dién ra. Hé thong nay phai két hop

véi két qua suy luén vé€ biic tranh tong thé ciing nhue nhitng

chi tiét nh6 nhat. N6 quan ly nhiéu tang bac cong viéc uu

tién. N6 duy tri viéc quan ly hang tram leong dau vao mdi
mdi ngay. Hé thong nay phai tiét kiém nhiéu thoi gian va
stec lwc hon d€ duy tri né. N6 phai giap cho viéc hoan

thanh cdng viéc trd nén dé dang hon.




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho

Loi hura: “sur san sang“ caa vé si

Néu tinh trang quan 1y ci nhan caa
% ban dwoc kiém soat hoan toan & moi

—dge s0ng bi ch6i bd | cap 46 va moi thoi diém thi hé théng
béi su thiéu quan tdm, | g5 phan dnh nhitng gi? ban ¢ thé
di d6 la viéc lau cda s6' | hoan toan chii tam vao bat ky viéc gi
hay ¢& gdng viét mot

sap tdi, voi sw lia chon ctia chinh ban
kiét tdc.

va khoéng bi sao nhang khong?

— Nadia Boulanger Dié‘u dé ,Cé tAhéf Cc?Am(f)t, ‘céch giﬁ?
] ban lam cht c6ng viéc véi sy thoai
-4 méi va 1am nhiéu viéc 6 y nghia chi
b?mg nd luc t6i thidu. Ban cd thé biét duoc diéu ma cac vo si
goi la “tdm tinh nhu nudéc” va céc van dong vién dé cap dén
nhu cdc “viung” trong thé gidi phtic tap ma ban dang song.

- D6 la diéu kién lam viéc, hoat ddng va t6n tai v6i tAm tri
thoai méi va nhitng diéu tich cyc dang dién ra. D¢ 1a trang
thai ma moi nguoi ¢ thé dé dang tiép cin va ngay cang can
thiét d€ giai quyét hiéu qua moi khé

Kha nang san sinh nang khdn clia cudc s6ng trong thé ky XXI.
luong ty I¢ thuan voi kha DO s€ la diéu kién ma cdc chuyén gia
nang suy nght ciia ban. hang dau cin ¢6 néu mudn duy tri su
can bang va san lwong d4u ra &n dinh

trong cong viéc. Tay dua thuyén ding cdp quéc t& Craig
Lambert d& miéu ta cAm gidc ctia minh trong tdc phd&m Mind
- Over Water (Coi chitng nudc), xudt ban ndm 1998, nhw sau:
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Théi quen mdi cho mt thiee t'moi

Nhitng tay dua thuyén goi trang thdi khong ma sdt ndy bdng
mot tie: lde he.. Nho lai niém vui trong budi sang ngoi trén
chiéc xich du ngodi san sau: mot vong chuyén déng dé dang,
da dén nho sy ldc le. Chiée xich du lam chuing ta chuyén dong,
chit khong phdi do chiing ta ddy né. Chan chiing ta dap cho
vong cung lén cao hon nhung chinh trong luong méi lam hdu
hét moi viée. Chiée thuyén lam chung ta ldc lw. Chiée thuyén
chuyén dong nhanh: t6c do ndm & dudmg di va bdn chdt cia
né. Cong vige ctia chiing ta don gidn chi la khong gay cdn ir¢
né di nhanh hon. Qud c& géng c6 thé dnh hudng t6c do cia
thuyén. Su c6 gdng tré thanh sy ddu tranh va sy ddu tranh tw
phd hily né. Nhigu nguoi phdn ddu tré thanh quy téc, nhung
nd luc ciia ho cho thdy ho khong lam duoc dieu do. J\fhfmg
nha quy toc khong phdi phdn ddu, ma ho da dat dugc. Sy lde
lwela trang thdi da dat duoc. ‘

St so sanh “tim tinh nhw nwdc”

Trong mon vo karate, c6 mét hinh anh
dwoc st dung d€ dinh nghia si hoan
toan san sang: “tdm tinh nhu nuoc”.
Hay tuéng tuong ban ném mot hon da
vao mit ao tinh ling. Mt nuwée nhu thé
nao? Cau tra 10i la, phan tng cta no
hoan toan tuong xting voi lirc tac dong
‘cfia- hon d4, sau d6 mat nudc trd lai
tinh ling. N6 khong phan tng qud
manh liét va khong qua nhe nhang.
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%i tam tri ban

tréng réng, né luén sén
sang véi bat cik viéc gi
va lubn céi mé

" véi moi thit.

—Shunryu Suzuki

ES




Hoan thanh moi viéc - Khdng hé khé

Stec manh ctia mét ¢ ddm karate 1a & tdc db chi khong
phai sttc manh co bap. D6 1a Iy do nhitng ngudi nho bé cb
th€ hoc cach dung tay phé v& tim bang hay nhiing vién
gach. D6 chi la kha ning tao ra ci cdng kich tép trung cung

Bat cu viéc gi khién ban

phan ng qua manh hay

- qua nhe déu c¢6 thé diéu
khién
xuyén nhu vay.

ban . va thuong

% mot thit ching ta
c6 thé lam, va nguoi
hanh phiic nhét la nguoi
¢6 thé lam céng viéc dé
trong khd ndng cia
minh. Ching ta cé thé
hodn toan sdn sdng.
Moi nguedi déu cé thé ¢
trong trang thdi nay.
Chiing ta c6 thé danh
toan bg s quan tdm cho
cdc co héi phia truée.

~—Mark Van Doren

véi t6c d6 nhanh. Nhung cing thang
sé khién co bé'p cham chap. Do d¢,
viéc dao tao vd thuat & cp d6 cao doi
héi sy can béng va thodi mai, ciing
nhu lam bat cit viée gi. Giit tAm tri
thanh tinh va Iudn linh hoat la yéu t&
then chot.

Sw phan tng khong phu hop véi
cac email, nhan vién, k& hoach, tap chi
chua doc, y nghi v€ nhitng viéc ban
can lam, con céi hay 6ng chii s&é mang ‘
lai két qua khong nhu mong mudn.
Hau hét moi ngudi déu quan tam it
hon hodc nhiéu hon mic phu hop,
don gian vi ho khong lam viéc vdi
“tam tinh nhw nudc”.

Ban c6 “trang thii lam viéc
nang suat” khi can khong?
Hay nghi dén lan ban cam thay lam

viéc dat nang sudt cao. Ban c¢é cam
giac duoc kiém soat; khéng bi
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Théi quen méi cho mét thuec té'mdi

cing thdng; tap trung cao dd vao cdng viéc, thoi gian troi
nhanh va ban cadm thiy sy tién b dang ké nhim huéng t6i
mot két qua c6 y nghia. Ban mudn cé nhiéu hon nhiing trai
nghiém nhw vay khong?

Néu ban bi mat trang théi d6 - va ban cam thay mat kiém
soat, cing thing, khong tap trung, budn chén va bé tic - ban
c6 thé quay #¢ lgi trang théi cli khéng? Nhitng phuiong phap
trong Hoan thanh moi viéc - Khdng hé kho sé chi-cho ban cach tro
lai trang thai “tAm tinh nhu nuéc” voi tat ca ngudn lyc va
kha ning ctia ban hoat dong t61 da.

Nguyén tac: Gidi quyét hieu qua nhing cam két cia
ban than

T6i da kham pha ra mot nguyén tac co ban sau hon 20 ndm
hudn luyén v d3o tao la hau hét moi cing thang 1a do su
quan 1y khéng hop ly cac cam két thuc hién hay thira nhin
cia ban than. Tham chi, nhitng ngudi khong bi cang thing
ciing s& cam thay thoai mai, tap trung va lam viéc hiéu qua
hon khi biét cach kiém soét hiéu qua nhitng “nit thong long
d€ md” ctia cudc doi minh.

Ban c6 thé cam két nhi€u véi ban than, va bt ky cam két
ca nhin nao — du 16n hay nho — déu dwoc phan kém y thizc
trong con nguodi ban theo doi. D6 la nhitng “viéc khong
hoan thanh” hay “nut thong long dé mé” ma t6i dinh nghia
14 bat ¢tk th gi thu hit sy chd ¥ cia ban, nhung su cha y dé
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

khong dung noi, dling céch. Nut thong long d& mé bao gom
moi thit, tt nhitng viéc 16n lao nhu “x6a bd nan déi” dén
viéc khiém t6n hon “thué trg ly méi” hay viéc nho nhit nhat
nhu “thay but thir dién”.

Hién tai, ban duong nhu ¢6 cam két véi ban than nhiéu
hon ban nghi Hay can nhéc xem c6 bao nhiéu viéc ban cho
la chua can pha1 thay doi, hoan thanh, xt ly hay lam mét
. R dleu gl do Vl du ban cam ket sé tra
B4t c thtr gi khong dung 101 tat ca email, hdp thw thoai,... Va
noi dung cach cang déu la chic chin ban phai lam rd trach
mét nut thong long dé ma  nhiém ctia minh, xac dinh ré muc tiéu
thu hat sy cht y ctia ban. va dinh huéng, quén ly st nghiép va

R CAN bang cudc s()ng noi chung Ban da

chdp nhén trach nhiém vé moi viéc trong cudc séng va cdng

viéc ctia ban than ¢ mic d6 nao dé. B6 cling 1a mot nut
thong long ma.

DE€ giai quyét hiéu qua tat ca cong viéc, dau tién, ban phai
xac dinh va thu thap cac théng tin cin thiét theo mét. cach
‘nao d6 va sau d¢, 1ap k& hoach xtt Iy nhitng théng tin nay.
D6 dudng nhu la viéc lam don gidn, nhung trén thuc t€, hdu
hét moi nguedi déu khong biét cach thuc hién phit hop.

Nhitng yéu ciu co ban d€ quéan Iy cac cam két

Viéc quan ly t6t cdc cam két doi héi phai ¢ mét s§ hanh
dong va hanh vi ce x& co ban nhu:




Thoi quen moi cho mot thuec t€'moi

Trudc tién, bat cit viéc gi ban quan tdm nhung chua
hoan thanh déu phai dwoc dit trong mot hé thong
déng tin cdy bén ngoai tam tri ban. T6i goi nd la mot
gid thu thap thong tin ma ban sé phai trd lai thuong
xuyén va phan loai ching. -

Tht hai, ban phai lam rd minh cam két gi va quyét
dinh phai lam nhitng gi d€ lap ké hoach hoan thanh
cong viéc.

Thi ba, khi ban da quyét dinh tit cA cong viéc can
thiee hién, ban phai kiém soét chl'mg mot cach ¢ to
chitc trong hé thong ma ban thuong xuyén xem xét lai.

Bai tap quan trong dé€ ki€m tra m6 hinh trén

Ban hay ghi lai mot cong viéc hay mot tinh hudng xudt hién 1o
rang nhiit trong tdm tri tai thoi diém nay. Diéu lam ban “khé
chiu” nhat, sao nhang hay cam thay thi vi, hodc chiém phan
16n sy quan tam ctia ban la gi? D6 ¢6 thé la mot cdng viée

hay mot rac rdi, mot vai van dé ban
dang phai ¢ géng giai quyét, hay
mot tinh hudng ban phai giai quyét
cang sém cang t6t. C6 thé ky nghi sap
toi ctia ban dang dén gan va ban can
dua ra quyét dinh ¢ nhitng phit cudi.
Hodc ¢4 thé ban wvira duogc thira
hudng 6 triéu do-la va ban khong biét
lam gi véi s6 tién do...

%y suy nghi nhu

mot ngudi dang hanh
doéng va hanh dong nhue

mdt ngudi c6 suy nghi.

—-Henry Bergson




Hoan thanh moi vigc - Khdng hé kho

Bay gio ban hiy miéu ti ngan gon viéc ban can lam d&
gial quyét vé van dé hay tinh hudng. N6 c6 thé don gian chi
la “Hay di nghi & Hawaii”, “Trao d6i v& van dé véi khach
hang X”, “Giai quyét m6i quan hé ddng nghiép véi Susan”,
“Lam 16 co ché& quan 1y phén cap méi” hay “Thuec hién chién
lroc dau te méi”. Ban sé thdy moi viéc trd nén 1o rang hon.

Bay gio, hay viét mgt cong viéc cin thiét tiéh theo gitp tinh
hudng tién trién. Néu khodng c6 viéc gi khic phai lam ngoai
viéc tiép can van dé nay thi ban sé di dau? Ban sé thuc hién
nhitng c6ng viéc c6 thé hinh dung duoc ra sao? Ban sé nhic
dién thoai va goi dién phai khong? Hay ban m& may tinh va
viét email? Ban ngdi xudng v4i mot chiéc but, mét to gidy va
suy nghi v€ cdng viéc d6? Ban ndi chuyén truc tiép voi
vg/chong, thu ky, ngudi duoc ay quyén hay dng cha cua
ban? Ban lam gi?

Ban da c¢é cau tra 1oi.

Ban c¢6 thdy loi ich nao sau hai phat suy nghi lam bai
nay khoéng? Ciling giong hiu hét nhitng ngudi da hoan

thanh bai tdp nay trong nhitng cudc hdi thao ctia ti, ban s& "

thdy su kiém soat, thu gidn va tap trung cia minh duoc cai
thién. Ban sé€ cam thdy c6 dong luc d€ lam mot viée gi d6
nham giai quyét tinh hudng trén, ma tr tredc dén git ban
mai chi nghi dén. '

Néu ¢6 bat cit mot viée gi ban lam dién ra sudn sé sau bai
tdp nho nay, hay suy nghi vé nhitng diéu sau day: Diéu gi
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da thay d6i? Diéu gi gitp kinh nghiém ctia ban duoc cai
thién? Ban thin finh hudng khong hé thay d6i, it nhat [a vé
mit vat chat. TAt nhién 13 né van chuwa dwoc hoan thanh.
Diéu c6 thé xay ra la ban biét rd rang két qua mong doi va
cdng viéc can thiét tiép theo.

Nhung diéu gi khién viéc ban lam dién ra suén sé? Cau
tra 10 la: sy suy nghi. Khéng can suy nghi nhiéu, chi can suy
nghi dt &€ cing c8 vitng chic nhitng cam két cia ban va
ngudn lyc d€ hoan thanh né. ‘

Suy nghi vé cong viéc tri thizc
Day 1a nhitng kinh nghiém thuc t€ cia “cdng viéc tri thic”

cling v6i mot nguyén tac hanh déng uyén tham. Ban phai
suy nghi vé cdng viéc ctia minh nhiéu hon nhitng gi ban c6

thé nhan thiy nhung khéng nhiéu

béng nhitng gi ban cho 1a ¢4 thé nhin CS’ .
tha At o wy nghi la éng t6 clia
ay. Peter Druker viét: “Trong cOng  hénh dong
moi ong.

viéc tri thikc... khong phai dua ra
nhiém vy ma la xdc dinh. ‘Két qua
mong doi tir cdng viéc nay la gi?' la |—Ralph Waldo Emerson

cau hdi then chét gitp nhitng ngudi

lao ddng tri 6c lam viéc ndng sudt. Va cau hoi d6 doi hoi cac
quyét dinh li€u linh. Khdng c6 cau tra 16i chinh xac, ma thay
vao d6 la nhiing lwa chon. Néu mudn dat nang sudt, ban
phai xac dinh ro rang két qua.
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Hau hét moi nguoi déu khong mudh cd géng lam rd ¥
nghia that sy cia nhitng di€u ho da cho phép di vao thé gisi
ctia minh, va xdc dinh xem cin phai lam gi véi ching.
Chiing ta thét sy chua bao gid dwoc nhéc nhé cin phai suy
nghi vé cong viéc trude khi lam; nhiéu hoat dong hang ngay
ctia ching ta da dugc mic dinh. Tt ngudi cam thay cin phai
tap trung suy nghi d€ xac dinh két qua mong mudn. Trén
thuc &, suy nghi vé két quéa 1a phuong phép hiéu qua nhat
d&bién gidc mo thanh hién thuec. |

Tai sao nhitng cong viéc do lai ¢ trong tam tri
chung ta?

Thong thuong, mét vai thtt “nam trong tam tri ban” la vi
ban mong mudn né sé khac di véi hién tai, nhung:

¢ Ban chwra xac dinh chinh xac két qua mong muén la gi;
e Ban chwa quyét dinh cdng viéc tiép theo 1a gi; |

* Ban chua dit phuong tién nhic két qua va cong viéc
can thiét vao mot hé thdng ma ban tin c3y.

D6 1a Iy do tai sao né van nadm trong tam tri ban. Trudc
khi nhitng suy nghi dwoc lam rd va cac quyét dinh dugc
dwa ra, nhitng tai liéu c6 lién quan duwoc ddt vao mot hé
théng ma ban chic chin s& thueong xuyén nghi dén ching
khi can, c6ng viéc d6 khong thé bi xda bo trong tam tri ban.
Ban c6 thé€ lira d6i ngudi khac nhung khéng thé lira déi
tam trf minh. N6 biét liéu ban ¢6 di dén quyét dinh ban can
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hay khéng, va liéu ban c6 d&€ phuong tién nhic két qua va
cdng viéc vao noi dang tin ciy dé sé xem xét lai hay khong.
Néu ban chua lam nhiing cong viéc

d6, tam tri cua ban sé phai khong

ngung lam viéc qua mttc. Tham chi, %i ém anh lién tuc
khi ban da quyét dinh cong viéc i€p | ya khong hicu qud vé

theo, tam tri ctia ban ciing khong nhitng viéc chiing ta

thoai mai cho dén khi ban viét mét | phdilam la ké tiéu tén
ban ghi nhé va d€ & noi ma ban s& |  thoi gian va stic lyc

khoéng quén xem lai. N6 sé tiép tuc nhiéu nhat.

gly sttc ép cho ban vé cdng viéc tiép
theo chwa hoan thanh va thong

. —XKerry Gleeson
thuong khi ban khong thé hoan

thanh cong viéc d6, nd cang khién
ban céng thang.

‘Tam tri khong c6 tri thong minh cta riéng no6

ft nhat mot phan tAm trf chia ban that sy ngdc nghéch theo
mot cidch nao dé. Néu nd cd6 mét chit thong minh bam sinh,
n6 sé nhic ban vé nhiing viéc ban can phai lam chi khi ban cé
thé’'lam mot diéu gi d6 cho nhitng cong viéc do.

Ban c6 mot cdi dén pin véi nhitng cuc pin cii trong d6
phai khong? Khi nao tAm tri cia ban nhéc ban can mua pin
m&i? Khi nao ban nhan ra nhitng cuc pin khong s dung
dwoc nita? Di€u nay ching minh tdm tri ban kém théng
minh. Néu tam tri ban ¢ mét chit théng minh bdm sinh, n6
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s& nhic ban nhé dén nhirmg cuc pin cii khi ban quén khéng
mua nhitng cuc pin méi & cra hang. Va kich ¢& nhiing cuc
pin d6 dang véi dén pin ctia ban.

Tt Iac ban thiee ddy dén bay gio, ban ¢ nghi dén nhitng
viéc can phai lam ma van chwa 1am khong? Ban c6 suy nghi
vé chung khong? Tai sao? That lang phi thoi gian va stic

lec d€ suy nghi vé€ nhitng cdéng viéc
ban khong lam. Di€u d6 chi khién
%3’ ngutritdmtri | ban lo lé'ng vé nhitng viéc nén lam
cia bgn hodc né sé | nhung van chua lam.

théng tri ban.
HAu hét moi ngudi duong nhw déu
—Horace| d€ tam tri minh hoat ddéng qud mtc,
déc biét la khi ¢é nhiéu viéc phai quan

tam. Ban c¢6 thé€ loai bé “nhitng di
liéu thd”, nhitng nat thong long d€ md d€ cam két hoan toan
véi ban than ring khéng thé gidi quyét hidu qua nhitng cong
viéc @6 theo cach ctia tri oc.

Sw bién d6i “ dit liéu thod”

T6i dinh nghia “di lidu tho” 1a bt c& viéc gl ban x&p
ddt vao thé gidi vat chat hay tdm ly cua minh nhung chua
quyét dinh két qua va cong viéc tiép theo cho nd. Phin 1én
moi nguoi st dung cac hé thdng t6 chizc khong hiéu qua la
vi ho van chua chuyén d6i “nhitng dit liéu thd”. Chimg
nao chiing van con 1a “dit liéu thd” thi ban chua thé kiém
soat duoc.
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Hau hét danh sach nhitng viéc phai lam ctia moi ngudi
chi 1a danh séch “dit liéu tho”, khong phai 12 bang théng ké
tdng hop cdc cong viéc that sw can lam... Ching chi la ban
nhic nhé nhiing cong viéc chwa giai
quyét hodc chua dugce quyét dinh két
qua va cdng viéc tiép theo - tizc la ban
chi tiét va k& hoach cdng viéc ma
nguoi 1ap danh sach phai thuc hién.

Chung ta can chuyén déi
tat ca "di ligéu thd” thanh

nhimng viéc can phai lam.

“Dtt liéu tho” von khong xdu. Nhitng cong viéc khién
chiing ta quan tdm, vé ban chat, thuong xuat hién dwdi dang
“di liéu th6”. Nhung khi “di liéu th6” xuat hién trong cudc
sbng va cong viéc, ching ta cam két vdi ban than la phai xac
dinh va lam 16 y nghia ctia chang. D6 la tradch nhiém cta
chiing ta, nhitng nguoi lao dong tri 6c. Néu “dit liéu tho” da
dugc chuyén d6i va ro rang thi gia tri ciia ching — khac véi
lao ddng chan tay ~ c6 thé khong con cén thiét.

Sau khi két thiic mdt cudc hdi thao cta toi, nha quan ly
cip cao ctia mot cdng ty cong nghé sinh hoc 16n nhin lai ban
danh sach nhiing viéc phai lam cia minh va néi: “Nay ong,
day la mét giot nwde khong dinh hinh ctia nhitng viéc khong
thé 1am!” D6 1a sw miéu ta tuyét voi nhét vé mot danh sach
nhitng viéc phai lam clia cdc cd nhén. Phan 16n moi nguoi
déu c8 géng t8 chizc bang cach sap x&p lai danh sach chua
hoan thanh véi nhitng cong viéc khong rd rang. Ho chua
biét can phai sap xép cai gi, véi s8 luong bao nhiéu d&€ cb
hiéu qua. Ho can thu thap, suy nghi vé moi thiz can thiét, va
sau d6, hanh dgng theo suy nghi néu mudn thanh cong.
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Tién trinh: Quan ly cong viéc

Gidng nhut van dong vién, ban c6 thé tr luyén tap dé€ tré nén
nhanh, ¢6 trach nhiém, tién phong va tip trung vao cong
viéc trf 6c. Ban cd thé suy nghi hiéu qua hon, quan 1y két qua
dé dang hon va c6 kiém soat. Ban c6 thé tdi thiu héa nhing
viéc chura hoan thanh trong cdng viéc va cudc séng ca nhén,
va lam dwoc nhiéu viéc hon ma tén it cdng sttc hon. Ban ¢6
th€ quyét dinh trudc cho tat ca “di liéu th6” minh cd va xay
dung quy trinh lam viéc chuén cho cubc sdng va céng viéc
trong thién nién ky méi.

" Truwde khi b th€ dat duoc bat ¢ diéu gi, di nhién, ban
can c6 théi quen gitt cho tAm tri ludn thanh than. Cach lam
viéc dé khong phai la quan ly thoi gian, quan ly thong tin
hay giai quyét trudc nhitng cong viéc wu tién. Xét cho cung:

o Ban khéng c8 ging lam trong 5 phut va rdi két thic
voi 6 phut;

e Ban khong quan ly qua nhié‘u thong tin - néu khong,
ban dén thu vién va chét di trong dé hoidc ngay sau
khi ndi mang 1an d4u tién, hay thdm chi m¢ danh ba
dién thoai, ban s€ bi ng tung; va

¢ Ban khéng quan ly nhitng cdng viéc weu tién - ban sé

hitu ching.

Thay vao do6, chia khoa gitp quan ly “di liéu tho” la
quan ly cong viéc ctia ban.
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Quan ly c¢ong viéc la thach thitc can ban

Nhitng di€u ban lam véi thoi gian, thong tin, co thé va su
tap trung lién quan dén c6ng viéc uu tién ctia ban - n6 khién
ban phai phan b8 ngudn luc gidi han ctia minh. Van dé that
su la lam thé& nao d€ dwa ra kip thoi cac chon lya phu hop

v6i nhitng diéu ban phai lam tai mot
thoi diém. VAn dé that sg 1a & cach (f\ .
quén Iy céng viéc cha ching ta. . O khdi ddu la mot
nita cua moi céng viéc.

Diéu d6 nghe 6 vé binh thuong.
Song, ban s& ngac nhién khi phat hién

’ N A A A7 ____T ~ H L
ra ¢6 bao nhiéu cong viéc tiép theo _ uc ngir Ay Lap

cho bay nhiéu ké& hoach va cam két
ma hiu hét moi ngrdi chua dua ra quyét dinh 16 rang. Rat
khé d& quan 1y nhitng céng viéc ma ban chua quyét dinh
hay xac dinh. Hau hét moi nguoi déu c6 hang té cong viéc
can phéi lam, nhung ho vAn chua biét
nhitng céng viéc do6 la gi. Va 16i phan
nan chung chung kiéu nhue “T6i
khéng c6 thoi gian d&...” ciing dé hiéu
vi céng viéc duong nhu qua tai - sw
qua tai boi ban khong thé trién khai
mot dy 4n nao! Ban chi cé thé tién
hanh mot hanh dong lién quan dén cdng viéc do. Trong
hoan canh thich hgp, nhifu cng viéc chi doi héi moét hodc
hai phit thuc hién d€ thac day dw an.

Moi viéc hiém khi bi bé tac
vi thiéu thoi gian. Chang

bi bé téc vi viéc thuc hién

khéng dugc xac dinh ro.

Trong khi tdp huin va dao tao hang nghin chuyén gia, téi
nhan thdy van dé thiéu thoi gian khéng phai 1a ric réi chinh
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cta ho (du ban than ho cé thé nghi nhu vay). Réc réi that sy
la thiéu sw xac dinh va phén tich 16 rang xem k& hoach thjt
sw la gl, nhitng cng viéc lién quan can thiét tiép theo la gi.
Lam r6 moi thiz tir, khi ching xuat hién 1an dau tién, hon 1a
quyét dinh sau khi réc r6i phat sinh, cho phép moi nguoi cd
thé quan Iy cong viéc thanh cong.

Gia tri cia phwong thic tiép cin tir dwéi 1én trén

Sau nhiéu ndm ti d& kham pha ra gi4 tri that s ctia viée cai
thién néng suat ca nhan theo phuong thitc tir dwdi 1én trén,
bit dau vdi viée cac hoat dong va cam két hién tai & mikc thép
nhét va thd so nhat. V& mit kinh nghiém, cach 1am viéc phu

hop nhét phdi la tir trén xubhg dwdi:
triedc hét 1a xdc dinh nhiém vu ctia tap

Cgi‘ tdm nhin théi | thé va cA nhan, sau d6, lam 15 nhitng
khong dii, né phdi két | muc tiéu quan trong va cudi ciing, tap

ndi véi sy mao hiém. trung thwc hién. Tuy nhién, ric rdi 13
Xay dung cdc bude | hay hat moi ngudi bi 161 kéo vao
hanh déng théi chua nhitng rang budc hang ngay, khién

16n hon suy giam nghiém trong. Két
qua la viéc tiép cén tir dwdi 1én trén
thudng hiéu qua hon.

doéng timg budc mot.

—Vaclav Havel

Tap trung kiém sodt tAm tri va gi6 thong tin ddu vao cia
ban ngay béy gi két hop véi viéc luyén tap sé cung cip cho
ban cdc phuong tién ot nhat d¢€ md rong tim hidu biét.




Théi quen méi cho mot thiec t€'maoi

Ngudn ning luong sang tao, s6i ndi duoc tao ra, duwa s tap
trung 1én mot tam cao moi va nang cao sy tie tin cia ban. Mot
cam gidc tw do, thoai méi va day cam hing ngay lap tirc s&
dén véi nhitng ngwdi sin sang thuic hién tién trinh nay.

Ban sé& duoc trang bi ddy du hon d€ ¢6 thé tap trung suy
nghi cao d6 khi cac céng cu xit Iy cong viéc tré thanh mot
phan phong cach lam viéc ctia ban. Cé nhiéu diéu cd y nghia
dé suy nghi hon la nhitng gi trong gié thdng tin dau vao cta
ban. Nhung sé v6 ich néu ban quan ly & mtc d¢ d6 khong
hiéu qua nhu mong doi.

‘Sau khi ciing t6i xt¢ ly “dit liéu thd” nhiéu giam doc diéu
hanh da danh ca budi t6i ngay hdm sau cho mot loat cac y
tuéng va tAm nhin méi vé cdng ty va tuong lai ctia minh. DBiéu
nay la két qua tat yéu clia viéc tach roi khoi ludng cong viéc.

‘Quan 1y cong viéc theo chiéu ngang va chiéu doc

Ban can kiém soat si cam két, k& hoach va cong viéc theo hai
cach - chiéu ngang va chifu doc. Kiém soat “theo chiéu
ngang” duy trl sw nhat quan trong tat ca cac hoat dong ma
ban tham gia. Hay tudng trong, tdm tri clia ban ludn ra quét
méi triedng nhu mot chiéc may ra-da. N6 c6 thé dirng lai &
b4t ¢ thit gl trong hang nghin thit ma né quét qua hodc yéu
cAu ban ludn d€ tdm dén nhu: Ban phai mua tem, chuyén séc
vao tai khoan, d4t chd khach san, hiy cudc hop véi nhan
vién,... Ban ¢4 th€ rit ngac nhién vé lueong cong viéc ban.
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nghi dén va phai giai quyét trong mot ngay. Ban cin mot hé
thong t6t cd thé theo ddi cang nhiéu viéc cang t6t, cung cap
thong tin vé nhitng cng viéc khi ban can va cho phép ban
chuyén su tép trung tir viéc nay sang viéc khac nhanh chéng
va dé dang.

Nguoc lai, st quan ly theo “chiéu doc” kiém soat viéc
suy nghi theo hudng di cta ting chu d€ va k& hoach riéng
biét. Vi du, “mdy ra-da cadnh sat” bén trong ”dt‘mg‘lai” o ky
nghi tiép theo khi ban va ngudi ban doi néi vé nd trong sudt
bita t0i — ban sé di dau, khi nao, ban sé lam gi, chuan bi cho
chuyén di nhu thé nao... Hodc ban va sép can vai phut dé
quyét dinh viéc tai t8 chic cac phong ban ma ban sé trién
khai. Day 1a cach “lap k& hoach” theo nghia rong. N6 tap
trung vao nd luc, tinh hudng hay ca nhan don 1é va bs sung
bét ky y twdng, chi tiét, cong viéc wu tién hay nhing chubi
stz kién nao cin thiét d€ ban ki€m soat nd, it nhit la trong
thoi diém hién tai.

Muc dich ctia viée quan ly cdng viéc theo chiéu ngang va
chiéu doc gidng nhau: dit moi viéc ra ngoai tdm tri va hoan
thanh ching. Kiém so4t cong viéc phlt hop gitp ban thay
thoai mai va duoc kiém soat trong cudc sdng va cdng viéc.
Trong khi d6, viéc tap trung vao k& hoach phu hop giup
ban cdm thay rd rang hon va vao gudng nhitng viéc cu thé
can thiét.
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Sw thay d6i quan trong: dwa moi viéc ra khoi dau ban

Khong ¢6 cach nao thit su mang lai sw ki€ém soat thoai mai
néu ban git moi viéc trong tam tri. Ban sé thay, nhitng hanh
vi cd nhan duoc miéu ta trong cudn sach nay la nhitng hanh
vi ban da thuc hién. Sw khac biét gitta nhitng gi t6i lam va
nhitng gi ngudi khac lam 1 t6i ndm bét va t8 chizc sap xép
100% “dit liéu tho” bing cong cu khich quan trong tay chir
khong phdi trong ddu. Diéu nay ap dung cho moi thit - nho
hay 16n, giai tri hay cong viéc, cap =
béach hay khéng cap bach. S6 luong coéng viéc trong

) ) . dau ban ty 1& nghich véi
T6i chac chan rang, s& ¢ lic ban  hgi 1uong cong  viec

phai thiec hién mot k& hoach nao d6, duoc 1am.
hodc trong cudc sdng, sé cd lic ban ===
phdi ng6i xudng va ldp mot ban danh sdch. Néu ding nhu vay,
ban can tham khao cudn sach nay. Tuy nhién, hau hét moi
nguoi chi 1ap ban danh sach khi si 16n x4n tré nén qua mixc
chiu dung. Ho thudng 1ap danh sach v€ mét van d€ cu thé
khién ho cdu kinh. Nhung néu ban bién viéc xem xét lai
thanh mot dic tinh ctia doi s6ng hién tai va phong cach lam
viéc, va duy tri dic tinh d6 trong hau hét cac khia canh ctia
cudc song (khong chi trong nhitng truong hop “khén cip”
nhét), thi ban dang thuec hanh ren luyén phong cach quan ly
“thit lung den” ma toi dang ndi téi.

Tbi ¢ gang chon lya theo truc giac thay vi 8 géng nghi
xem phuong an luwa chon nay la gi. T6i can suy nghi trudc
v€ moi difu va nam bat két qua theo cach dang tin ciy. T6i
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khong mudn lang phi thoi gian suy nghi nhitng viée dé qua
mot 1an. D6 1a cach st dung sy sdng tao khong hiéu quava
la ngudn gbc clia rac r6i va cing thang.

Song, ban khong thé suy nghi qua voi vang. Tam trf ctia
ban s€ luén nghi vé nhitng viéc chwa duoc gidi quyét. Van
cé mét gidi han doi v6i “dit litu thd” chwa duoc xt¢ Iy truede
khi né bung nd.

Phéan bd nhd ngén han ctia ban - phan ¢ xu huéng ndm
gitt tat ca nhfmg cdng viéc chuwa hoan thanh, chua quyét
dinh va chua sdp x&p — ¢6 chitc ning g1ong bd nhé RAM (bd
nhé truy cap ngiu nhién) trong may

Khong thé hai 1an c6 cung Vi tinh. Gidng nhu man hinh vi tinh,
mot suy nghi, trr khi ban tri nhé ctia ban la mét céng cu tép
thich co suynghidé. trung, khong phai noi chita d6. Ban

chi ¢ th€ suy nghi hai hodc ba wviéc
cung mét lac. Nhung nhitng viéc chwa dwgc hoan thanh van
nam trong bd nhd ngan han. Va nhu bd nhé RAM, bi gisi
han dung lueong, c¢6 qué nhiéu “dir liéu” ban cé thé chira
trong d6 ma van c¢6 mét phan bd nao hoat déng & mikc d6
cao. Hiu hét bd nhé RAM clia moi ngudi chang chit cac
duong phan ranh. Ho ludn bi sao nhang, sw tap trung bi
ngat quang bai than kinh ctia ho lubn qu4 tai.

Vi dy, vai phut trudce, tdm tri ctia ban ¢6 dang mién-man

nghi t6i mot linh vic khong lién quan dén viéc dang doc
sach khong? Va c6 kha néng la tdm tri ban dang quan tdm
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dén mot nat thong long d€ mé, véi nhitng tinh hudng chuia
hoan thanh, ma ban da tham gia vao. Nhitng tinh huéng d6
thoat khoi bd nhéd RAM va gao thét bén trong ban. Vay ban
lam gi v6i tinh hudng d6? Ban nén viét lai va dat nd vao
mot “gi6” dang tin cay ma sé som xem xét lai, hon la chi

lo liing dén né. Lo ldng khong phai la

hanh vi hiéu qua nhat: cdng viéc %}’Z .
at khé danh bai

khong tién trién, con sw cang théng A
ké thi chiém dong

thi gia tdng.

tam tri ban.

Réc r8i 16n 13 tAm tri ludn nhic
nhd ban nhitng viéc ma ban khéng —Sally Kempton
th& 1am. N6 khong c6 khai niém qua

khiz vA tuong lai. Diéu d6 ¢ nghia 1a ngay sau khi ban tw
nhit ring, ban can lam mot viéc gl d6 va ghi nhé né trong bd
nhé RAM, thi ban luén nghi rz‘“mg ban phai lam cdng viec d6
moi liic. N&u ban cam két v6i ban théan phai lam mét viéc gi
dé thi mot phan bd ndo ctia ban nghi rang ban phai lam
cdng viéc d6 ngay 1p tirc. Cling c6 nghia 13, ngay sau khi co
hai viéc phai lam chtta trong bd nhd RAM, ban da tu tao ra
that bai vi ban khong thé 1am hai viéc cing mot lac. Piéu
naty tao nén su cing thang trién mién ma khong thé xac dinh
chinh x&c ngudn gdc.

Héu hét moi ngudi déu & trong tinh trang cing thang qua
lau, qua thuong xuyén dén ndi khong biét minh dang chju
dyng sw cang thgmg d6. Nhu trong lic ludn ton tai — qua
nhiu déh ndi nhitng ngudi da trai qua thudng khong thé




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

nhan biét duoc. Thoi diém duy nhat ho nhin ra minh phai
chiu ap lyc va si cang théng la khi tir bo né.

Ban ¢4 thé loai bo sy cing thing d6 khong? Phan tiép
theo ctia cudn sach nay sé giai thich cho ban cich 1am nhu
thé nao.



Kiém soat cudc séng cua ban:

Nam giai doan lam chi
luéng cong viéc

ién trinh cé't‘ 16i ma t6i dao tao nham nam dwoc
nghé thuét lam viéc tri thixc ¢6 kiém soét va thoai

méi gdm nam giai doan quan ly ludng cdng viéc.
D6 1a: (1) thu thip thong tin ching ta quan tam; (2) x Iy va
lap k&' hoach cong viéc Lho cac thong tin nay; va (3) 6 chirc két
qua ma ching ta (4) cof 13 nhitng phuong an luta chon &€ (5)
thiec hign. D6 1a nhitng yéu td cau thanh phwong phap quan ly
cudc song theo “chiéu ngang” - tikc 1a két hop chit ché moi
th¢ ching ta quan tam {trong moi l4c, 6 moi noi.




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

V& nguyén tic, phwong phap trén kha d& hidu va 1a cach
thuong bt ddu céng viée ctia ching ta. Tuy nhién, theo kinh
nghiém cta tdi, nhi€u nguoi c6 thé cai thién ding ké kha
ning quan ly cong viéc theo 1an luot ting buwéc trén. Kha
ndng quan ly ludng céng viéc ctia chiing ta chi manh bing

méi lién hé yéu nhat trong chudi nim
pha nay. Vi vay, tat cd cdc méi lién
két phai duoc gén két véi nhau va hd
tro bdng mot tiéu chuén théng nhat.
HAau hét moi ngudi thudng thiu sét
16n trong khau thu thdp thong tin. Ho
c6 thé thu thip nhung lai khéng xi Iy
duoc ching (khéng dua ra duwoc
quyét dinh cdn phai lam gi véi
—Peter F. Drucker| chiing). Nhidu ngudi dua ra quyét
dinh rat t6t nhung lai lam mat gia tri

%;i thitc ma chiing ta
xem xét, tue thdn né da
la cong viéc. Tri thic la
- théng tin trong cong
viéc, théng tin tdp trung
vao két qud.

cta quy trinh nay vi khong biét 6" chitc két qua hiéu qua.
Mot s6 khac c6 hé thdng t6t nhung lai khong dinh gid nhat
quan dé€ duy tri dung chic nang cta ching. Néi cach khac,
néu mot trong cc bude trén khong dwoc quan ly 8t thi viée
lam g tiép theo s& kho ¢6 duoc két qua nhie mong muéh.

Tinh da dang cia ndm bwdc trén phai dugc hiéu xuyén
sudt va can st dung cac phuong phdp, cdng cu phit hop, tao
diéu kién d€ ching thuc hién t6i wu chitc ning. Theo quan
diém ctia toi, can thiét (néu khéng mudn néi la thiét yé&u)
phai tach biét cac budc trén theo cac thoi diém khac nhau
trong ngay. C6 nhiing Itc t6i chi can thu thap théng tin va
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chwa can quyét dinh phai lam gi. Ltc khéc, t6i lai chi muén
xtr ly thong tin ghi lai ttt mot cudc hoi thao hodc trén duong
trd v€ sau mot chuyén di xa va phan tich ngay trén duong
di. Lai ¢6 ltc tdi mudn xem xét tat ca hodc mot phan thong
tin ¢6 dwoc. Va hién nhién, hju hét thoi gian cua t6i la d€
thuc hién nhitng viéc phai lam.

T6i phat hién ra mdt nguyén nhan chinh khién nhiéu
nguodi khong thanh cdng “trong viée t6 chirc” 1a ho da <8
gz?'mg thyre hién ca ndm budc trén cing mét lac. Hau hét moi
ngudi khi “1én danh sach” déu c6 géng thu thap nhitng thi
quan trong nhat theo thit tw wu tién ma khong can nhic
hanh dong thuc t€ can tién hanh. Nhung, vi du, néu ban
khong quyét dinh dwoc can lam gi trong ngay sinh nhat thu
ky ctia minh vi cho réng lic nay né khdng quan trong, thi né
sé khién ban khong thé€ tap trung toan bd va hiéu qua vao
nhiing diéu that sy quan trong.

Chuong nay sé d€ cap chi tiét ndm budc trén. Chuong 4
dén chuong 8 sé néu ra tung bude thue hién moét hé thong
chdt ché riéng cho tiing budc véi nhi€u vi du va bai thuc
hanh ly tha.

Thu thap thong tin

Diéu quan trong 1a ching ta phai biét thu thap cai gi va lam
cach nao thu thap hiéu qua nhit d€ c6 bién phdp x ly thich
hop. D€ tranh di vao chi tiét rudm ra, khéng can thiét,




Hodn thanh moi viéc - Khéng hé khé

ban phai chac chin ¢4 nim bt dwoc moi thir minh can phai
lam; va sau nay, vao mét lic nao d6, ban c6 thé xt ly hay
xem xét lai toan bé.

Thu thip toan bd nhiing thit “con d& dang”

D€ loai trie “thiéu sét”, ban can thu thap va tap hop nhitng
thiz ban cho 1a chira hoan thién - nhitng thiz lién quan déh c4
nhan hay cong viéc, to 16n hay nhé bé, cap bach hay thi yéi,
nhitng thtt ban cho ring nén thay d8i va ban cam két s thay
d6i ching.

Rét nhiéu thit ban phai lam dang dwoc thu thép cho ban
khi ban dang doc trang sach nay. D6 la nhimg btzc thu dang
duoc gri dén hom thu, ban ghi nhé dang duoc dua vao gid
thong tin dau vao, email dang dwoc truyén dén may tinh va
tin nhin dang chat dng trong hop thu thoai. Nhung déng
thoi ban cling da va dang thu thdp nhitng thiz trong mbi
treong séng va tdm hon ctia minh - nhitng thit khéng thudce
vé ding noi, ding chd. D6 1a cac y tudng chién lugc con
quanh quén trong dau ban, nhitng d6 hw hdng trong ngén
kéo ban can stra chita hay vitt di, hodc nhiing to tap chi cii
trén ban,... T4t ca déu dwoc x&p vao nhém “di liu tho”.

Danh muc chua dwoc hoan thién 1a nhitng thé gan véi
cac cum tir nhu “nén”, “cin phai”, “phai”. K& ca viéc ban
quyét dinh c6 lam gi hay khong ciing 1a viéc chua hoan

thién. B6i n6 bao gom toan bd cic y tiedng “tdi s&” ~ nhitng
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viéc ban d& quyét dinh nhung van chua bat tay lam. Chic
chén né bao gdm cé nhitng thtr con dang d& dang va dang
trong qua trinh thyc hién, cling nhu nhitng th ban da lam
va moi thit ban can lam trir phi ban da hoan thanh ching.

P& quan ly hiéu qua danh muc cdc viéc chua thuc hién
nay, ban can xép né vao trong “thiing chita”, chd dén khi
quyét dinh ching la céi gi va sé lam gi véi ching. Sau @6,
ban phai thuong xuyén xit ly triét d€ théng tin trong céc
thiing chiza nay nhdm dam bao chiing 1a nhitng cong cy thu
thap kha quan va cé ich.

Vé co ban, moi thit déu dang dwoc thu thap. Néu né
- khong dugc quan ly truc tiép theo hé thdng bén ngoai dang
tin ciy thi nd s& & mpt ché ndo d6 trong tam tri ban. Thuc t&,
ban chura dédt mét danh muc nao vao gié thong tin dau vao
khéng c6 nghia 1a ban khong c6 nd. Tuy nhién, ching ta
dang d€ cap dén viéc dam bao moi thit ban can dwoc thu
thap & noi nao dé6 chit khdng phdi trong d4u ban.

Cong cu thu thap

C6 mot s6 loai cong cu gitp ban thu thap nhitng thit chwa
hoan thién, bao gém ca cng nghé cao va cdng nghé thap.
Nhiing cong cu dwdi day cé thé xem nhw 1a phién ban ctia
mdt gid dung théng tin, thu gom thong tin ty phat sinh hoéc
thdng tin tit ngoai vao:
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e Gid théng tin dau vao co hoc |
* Heé théng ghi chép trén giay
» Hé thdng ghi chép dién tix
e Heé thdng thu thanh

e Email

Gio théng tin ddu vdo co hoc

Nhitng chiéc khay duoc bén bing day, lam bing da thudc,
gs, nhua tiéu chuan la cdng cu phd bién nhéat gitp tap hop
céc tii liéu bang gidy hay bat ctt thit gi cin xt Iy: thu, tap
chi, ban ghi nhé, mau tin, miu gidy ghi tin nhin qua dién
thoai, hda don, thdm chi ca dén pin véi nhiing cuc pin hét
nang luong. |

Gidy viét va gidy ghi 161 nhin

Gidy roi, s6 doéng gay xodn, s6 viét tdc ky... 1a cdc cong cu
hitu ich gitp ghi lai nhitng y twong ngu nhién, tinh c& hay
nhitng viéc can lam. Hay néi cach khéc, d6 1a bat c thiz gi
phit hop véi thi hiéu va nhu ciu ctia ban.

Ghi chép dién ti

C6 thé sit dung may tinh ghi lai nhitng luu ¥ cho qua trinh
sang loc sau nay. Véi nhitng cai tién c6ng nghé nhan dang
hién dai, cac thiét bi kj thuit s6 trén mdy dé thu thap dit
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liéu tiép tuc duoc st dung. Cac thiét bi cam tay nhu thiét bi
k¥ thuét s8 ca nhan (PDAs) hay gidy viét dién tkr déu c6 the
giup thu thap moi thong tin.

Thiét bi dm thanh

Céc thiét bi Am thanh gém mady tra 10i dién thoai, hop thu
thoai, thiét bi ghi chép chinh t& nhu may thu ki thuat s6 hay
maéy ghi 4m. C4c thiét bi ndy gitip luu triz tam thoi nhiing gi
ban c&n nhé va giai quyét.

Email

Néu email la phu’o*ng tién lién lac ctia ban véi thé glol bén
ngoai thi phan mém may tinh s& c6 kho luu trit tin nhén va
cc tép tin cho dén khi ban c6 thoi gian xem xét, doc va xtz
1y. May nhén tin va dién thoai cing c6 chikc ndng nay.

Cdc thiét bj cong nghé cao

Ngay nay ban c6 thé doc chinh ta d€ mdy tinh ghi lai hodc tu
danh may. Khi giao tiép ngay cang duoc dinh hinh dudi
dang thiét bj khdéng day va ky thuat s6 thi viéc ghi lai cac y
twdng ngay cang trd nén dé dang hon (véi sy gia ting tuong
tmg s6 lugng dit liéu dén ma ching ta can xi 1y).

“May tinh!”

- “Da, thura dng David!”
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“Cho t6i cai banh my.”
“ Da, c6 ngay thua dng.”

Nhitng thong tin trén day da dwoc may tinh thu thdp. Khi
b6 phan #6'chike clia qua trinh quan ly cdng viéc duge s6 hoa
hon nita, “banh my” sé duoc ty dong thém vao danh muc
mdt hang thirc phdm dién ti clia t6i, tham chi ban c6 the dat
hang va duoc giao dén tan noi.

Tom lai, d1 1a cdng nghé cao hay thép, tat ca céc cong cu
trén déu ¢ nhiém vu ca gié dung thong tin dau vao, nim
bt cac thong tin hitu ich tiém tang cling nhu nhitng cam két
va thoa thun cong viéc. C6 thé ngay bay gio ban ciing dang
st dung ching.

Nhiing yéu t6 gitip thu thip théng tin thanh cong

Chi ¢6 cdng cu d€ thu thap théng tin théi thi chua da. Thuyc
t& cho thay, nhi€u ngudi khong lam cha duoc cic thiét bi thu
thap thong tin minh cd. Nhitng yéu cdu dwdi day sé giip
ban quan ly budc thu thap théng tin.

1. Moi thong tin phai ndm trong hé thong thu thap va
ném ngoai tim trf ban.

2. 56 luong gi6 thu thip thong tin twong xtng vé6i kha
nang xt ly ctia ban. '

3. Ban phai thueong xuyén lam réng céc gid thu thap
thong tin.
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Pua tit cd moi thit ra khéi dau

Néu ban ¢6 ging giit qua nhiéu tht trong bd nhé thi ban
khé c6 dong luc d€ skt dung va lam rong hoan toan cac gio
théng tin dau vao. Nhifu ngudi thudng bat can d6i véi
nhitng céng cu nay vi ho biét rang chiing khong néi lén diéu
gl riéng biét, ma 1a ca mot hé thong: c6 hang loat nhiing tht
chura hoan thién trong gié dung thong tin va mot chudi
thong tin chuwra x2 ly trong d4u, va ho sé khong nhan duoc gi
tt nhitng tht chwa hoan thién ké trén, vi thé ho khong suy
. nghi tp trung vao chung. Diéu nay giéng nhu viéc c& géng' '
choi ban béng trén mét chiéc ban c6 nhiéu 15 héng 16n. Béng
1udn roi ra ngoai khién ban khong con hing thu tiép tuc
cudc choi.

Ban nén st dung thudng xuyén cic cdng cu thu thap
thong tin trén trong cudc sdng. Hay ludn mang ching bén
minh, € di1 & bat o noi d4u ban ciing c6 thé thu thap dugc
mdt y twdng gia tri ti€ém ning. Hay coi chiing la nhitng vat
dung khong thé thiéu hang ngay giéng nhw ban chai, kem
d4nh ring, bang 14i xe hay chiéc kinh dang deo.

Gidm thiéu s6 luong gio thu thip thong tin

S6 lugng gid thu thap thong tin can dya trén nhu cau va kha
nang xt ly cia ban. Cong thirc nay nén ap dung trong moi
truong hop boi nhitng thdng tin ma ban mudn thu thép c6
thé€ & bat ct dau. Tuy nhién, néu ban ¢6 qua nhiéu kénh thu
thap, ban rat khé c6 thé xiz Iy ching dé dang va nhat quan.




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

Qué nhiéu gi6 thu thap théng tin cac thiét bi cdng nghé
cao thi khong phai 1a van dé. Tuy nhién, can cb sy didu
chinh d6i véi céc thiét bi ghi chép thong thudng. Ban phai
tap hop va xtt Iy théng tin ghi chép duoc thay vi d& ching
chat thanh déng trong ngén kéo ban. Ban nén sip x&p ngin
nép tai liéu, gidy to trong céc gid

_ thong tin thay vi vit ching rai rac
C%i rhiing thién tai vr| Khap noi.

dai, khi lam it viéc nhét

lai chinh la khi hoat | - Khi cudc sdng va cdng viée ctia ban
déng nhidu nhat. tré nén phitc tap thi viéc thiét 14p cac

cong cu chuan d€ thu thdp thong tin
va dit liéu dau vao ngay cang tré nén

—Leonardo da Vinei thiét y&u. Chang han trong cong viéc,

ban cé thé thdy, d6i khi nhiing y
tudng dot pha lai khong xuat hién khi dang ¢ cong s6. Kha
ning tao don bdy cho suy nghi bang céc phuong tién thu
thap t3t, sin ¢6 14 chia khéa lam viéc hiéu qua nhat.

Thueong xuyén lam réng gié dung thong tin

Nhan t§ cudi cung d€ thu thap thong tin thanh cong la: néu
ban khong xtr ly “dit liéu thé” da thu thap dwoc va lam réng
gio thong tin thi gio thong tin ctia ban chi don thuén la cai
kho luu trie. Lam rong gid thong tin khéng dong nghia véi
viéc xi¢ Iy hét nhitng gi trong hop thu thoai, email hay gié
thong tin dau vao. Ban chi can lay chung ra khoi gio, xac
dinh no6 la gi, lam gi v6i n6 va néu né van chua hoan thién
thi t6 chitc n6 vao hé théng ctia ban. Piéu nay khéng c6
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nghia la ban sé luu lai thong tin d6 vao “chd cii”. Ban hay
hinh dung, mdt chiéc thting dung rac néu khéng duoc 46 di
hang ngay thi s& khéng con chd d€ chira rdc. Ban sé phai
thuong xuyén mua thung méi d€ dung rac.

Buéc vao qua trinh lam rSng gio thong tin, toan bo hé
thdng quan ly cdng viéc ctia ban phai dugc dit ding chd.
Viéc ¢6 qud nhiéu “dit liéu thd” bi chat dong trong cac gié
dung thong tin 12 do khong thiét k& direoc mot hé thong hiéu
qua cho cac gié d6. Thong thuong, viéc sip xép céc thdng tin
vao gio sé dé dang hon néu ban biét phai lam diéu gi d6 véi
thong tin thu gom dugc nhung chua thé x ly ngay. Gio
dung thong tin d8u vao, dic biét la cho gidy to hay email, la
cach 8t nhat cho moi ngudi - chi it ho cling biét c6 mot chd
nio d6 trong gié nhic ho nhitng viéc cAn 1am. Tiéc 14 nhimng
cong cu trén chua hin an toan tuyét d6i, dic biét khi doéng
dit liéu vieot qua tAm kiém soat hay lwong email qua 16n.

Khi ban d4 ndm duoc budc tiép theo va biét cach xie ly dé
dang, nhanh chdng thong tin chia hoan thién, gié thong tin
dau vao c6 thé quay trd lai thwec hién chitc nang thu thap
ban d&u. Phin dudi day sé huéng dan cu thé cach thixc 1am
rdng va xtt Iy cac gio thong tin ma khdng can phai thuc hién
cong viéc ngay. '

Qua trinh xt¥ Iy thong tin

Day moi nguoi v€ sy cin thiét-phai suy nghi ting viéc dé
lam rong gio thu thap thong tin ctia ho 1a bude cai thién 16n




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

nhét t6i da lam dwoc cho nhiing nguoi cung lam viéc véi toi.
Khi truong phong ctia mét tap doan toan ciu cung toi hoan
thanh viéc xtr Iy tat ca cdc hang muc céng viéc md, ¢d &y bay
t6 sw kinh phuc va néi véi t6i, ¢d chua bao gid c6 cam giac
thwe thai nhw thé nay v€ moi khia canh cua cobng viéc ma
ching t6i da cling lam séng t6. Nhitng cong viéc va thong
tin cAn dugc nhic nhé cta ¢ d3 dwoc 1am 16 v dwa vio hé
thong tin cay.

Ban can phai tw hoi (va tra 16i) nhitng gi khi email, thw
thoai, ban ghi nhé hay y tudng xuét hién? Day la mot thanh
t0 clia quan ly cong viéc tao ra nén tang co ban cho sy t&
chizc c4 nhén ctia ban. Nhi€u ngudi cd gang “sap xép” thong
tin nhung pham phai sai 1am khi thizc hién véi mot dong
“dit liéu tho” chua duoc xit Iy. RS rang ban khéng thé sip
xép duoc nhiing gi sép dén, ma chi c6 thé thu thap va xz ly
chiing. Ban can lén k& hoach hanh d6ng dwa trén nhimng -
quyét dinh da dua ra. Toan bd qua trinh tir khau xi Iy thong
tin dén khau t0 chitc dugc dét ¢ trung tim cta so d6 quyét
dinh dudi day.
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“Di liéu thé déau vao”
v

Gid dung théng tin dau vao

Cho vao
¥ thiing rac
D6 13 gi?
2 ([ Cothg,
C6 thé giai quyt khong? } Khdng n":;y'ggg
v - 17 a0 (hd so;
ti€p tuc xem
Ddan Co xét) '
(1&n k& hoach) fi —
N - Tham khao
Hanh dong . o] (c6thé xem
ti€p theo la gi? v lai khi
can thiét)
K& hoach v __
(fgnfg i Ban mét it hon 2 phit dé giai
hanh d@hg) | quyét cong viéc d6?
Bing Sai
A 4
! , ,
Lam cong viéc dé Giao cho Hoan lai
ngudi khac

v

Chd dgi Lén lich Hanh dong tiép theo
(ai dé 1am) (1am vao mét thdi gian cu thé) (tam cang s6m cang t6t)

Sd do xur ly cong viéc
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Trong cac chuong tiép theo, t6i s& gidi thiu chi tiét t‘lrr{g
budc di can thiét trong qua trinh xt 1y thong tin. Tiép theo,

t0i d€ nghi ban chon mét danh sach nhiing viéc can lam hay -

mét tap gidy tir gio thong tin ctia ban va danh gia mot vai
muc khi chiing ta xem xét t8ng thé.

N6 1i cdi gi?

Day khong phai la mét cdu hoi thira. Chiing ta da néi dén
“dit liéu thd” va cling da néi dén gié thu thap thong tin.
Nhung chiing ta chura théo luén di liéu thd 12 gi va phai Iam
gl v6i né. Vi dy, nhiéu thit ¢é xu hudéng thoat ra khoi hé
thdng t6 chitc cd nhan 1a nhiing thir khdng xac dinh dwgc
ma ching ta nhan duoc tir chinh pha hay céng ty - liéu
ching ta c6 phai lam diéu gi d6 véi chiing khong? Con email
gui dén tir phong nhan s thong béo cho chiing ta biét cai
ndy thay d6i thi sao? Tdi d ting luc tung hang déng tin
nhin bj quing vao trong ngin ban lam viéc chi vi khach
hang ctia t6i khong danh vai gidy d€ xem xét ndi dung théng
tin can trao d6i hay tai liéu. Difu nay ly giai tai sao budc
quyét dinh tiép theo day rat quan trong.

Liéu c6 kha thi?
Céu hoi nay ¢6 hai phwong 4n tra 16i: CO va KHONG
Khong cin hinh dfng. Néu chu tra 161 la KHONG, ¢4 ba

kha ndng xay ra:” - -
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1. NO 1a rac, thong tin ban thu thdp duoc khéng con
. gia tri.

2. Ban khéng can 1&n k& hoach hanh déng ngay bay gio
nhung c6 thé phai lam gi d6 sau nay (giai doan u
thong tin).

3. Théng tin ban thu thap dwoc c6 tiém néng hitu ich, c6
thé can thiét cho cong viéc sau nay (luu tri ching
thanh tai liéu tham khao). '

Ba kha ning nay c6 thé quéan Iy duoc va sé& d€ cap dén
trong mot chuong tiép theo. Bay gio, ban chi can c6 mot
thiing rac va phim “x6a” cho thung rdc d6, mét tap tin “s6
tay” hoc lich cho thong tin dang trong tinh trang @1 va mot
hé thong hd so 6t cho thong tin tham khao.

C6 thé hanh dong. Truedong hop cau tra 16i la CO d6ng nghia
véi viéc ban phai 1én k& hoach hanh déng cho nhiing thong
tin thu nhan duoc. Nhitng vi du dién hinh nhu, can ghi vao
s8 tay thoi gian clia mot du 4n hop tac dich vu ma ban nhan
duoc 161 moi tham di hay viéc ban ¢6 budi gép mat truc tiép
v6i pho chu tich tap doan vé mot du an quan trong.

Mot khi k& hoach kha thi, ¢6 hai di€u ban nén quan tam.
D6 1a: |

1. Banmong doi “du an” hay két qua gi?
2. Cong viéc ti€p theo can thiét 1a gi?
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Néu dé la m@t die dn... Danh sach cac muc tiéu sé gitp ban
ghi nhé nhitng gi can thuc hién. Danh séch nay giéng nhu
mot chiéc coc cm dwdi dat, nhic nho ban van con nhiing
viéc chua thuc hién. Viéc xem xét lai danh sach nay hang
tudn giup ban quay tro lai véi nhitng viéc chuwa hoan thanh.
NO sé tOn tai trong hé théhg quan 1y ctia ban cho dén khi
duoc thiee hién hay xda bo.

Cong viée tiép theo li gi? Déy 1a cAu hoi rdt quan trong béi
cau tra 1oi phu hgp sé 1a chia khéa gitup ban vach ra dudng
di tiép theo. “Cdng viéc tiép theo” thyc chat 1a cac hoat dong
vat chat c6 thé nhin thiy duoc can dwoc dua vao thuc hién
d€ bién nhitng k& hoach tré thanh hién thuc. Duéi day la
mét s6 vi du vé “cdng viée tiép theo”:

* Goi va hoi s6 dién thoai ctia gara 6t ma Fred da gi6i

thiéu cho ban.

e Chudn bj cic ¥ tudng cho chuong trinh thao luin

trong cudc hop vé ngan quy.

* Noi chuyén v6i Angela vé hé thong dit liéu cin

thiét lap.

* Nghién ctu phin mém quén ly dix liéu trén

trang Web.

Trén day la tat ca cac hoat ddng thuec t& ban cin tiéh hanh
trong cong viéc. Viéc nhic nhd ban thudng xuyén lwa tim
dén ching rat c6 loi cho hé théng quan ly ning suat c4 nhan
ctia ban.
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Tién hanh, giao cho ngwoi khdc hodc tam hoan céng viéc. Khi

quyét dinh sé 1am gi tiép theo, ban sé cd ba lia chon:

1.

Tién hanh cong viéc. Khi ban xac dinh duoc khong mat
qua 2 phut d€ thuc hién k& hoach cdng viéc tiép theo
thi ban nén thiee hign ngay sau khi quyét dinh.

Giao céng viéc cho ngueoi khic. Néu thoi gian thuc hién
cdng viéc phai méat nhiéu hon 2 phiit thi hay xem xem
minh ¢ phit hgp d& dam trach cong viéc nay khong.
Neéu ciu tra 16i la khdng, thi ban' dimg ngan ngai giao
lai céng viéc cho nguodi phi hop hon.

Tam hodn cong viéc. Khi ban phai thay c6 kha nang giai
quyét cong viéc, tuy nhién sé mét nhiéu thoi gian, thi
ban ciing c6 th& tam thoi xép né sang mot bén. Tat
nhién, ban phai dit cong viéc d6 trong danh .sach
cdng viéc tiép theo.

To chiic

Vong ngoai ctia so d6 ludng cdng viéc chi ra tim nhom riéng

biét c6 chitc ning nhéc viée va 1a tai liéu c6 dwge tir vide x
ly “di liéu thd”. Ching cung tao ra mot hé thong toan dién
cho viéc sép xép cbng viéc cta ban trén khay, hodc c6 thé
thém cong viéc vao khay d6 hang ngay, hang tuan.

D&i véi cac hang muc khong thé thuc hién, nhém c6 thé
1a khay dywng d6 b6 di, cic cong cu chiza cong viéc dang trong giai
doan 1 va kho lwu trit tham khdo. Néu khong c6 cong viéc nao

_63_




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho

can thyc hién, ban nén ném né di, “danh diu lai” d& danh
gid lai sau nay, hodc lap hd so d€ ¢ thé tim thay tai liéu khi
ban can vao thoi diém khac. D€ c6 thé thuc hién viéc quan ly
cdng viéc, ban cAn mot danh sich cic dw dn, noi lveu trie hodc hé
so cho cdc k&' hoach du dn va tai ligu céng viéc, lich, danh sich céc

phwong tién nhic nhé cong viéc tiép theo va danh sich cic

phuong tign nhic nhé nhitng viéc ban dang cho doi.

T4t ca chc nhom sip xép can duoc leu giit & dang thite vat
chat. Khi d€ cap dén “danh sach”, t6i mudn néi dén loai danh
séch mang tinh chét nhéc nhé, c6 thé 1a danh sich trong cudhn
s8, trong chwong trinh mdy tinh hosc thim chi 13 kep dung
hé so luu trix to gidy cho ting cong viéc. Vi dy, danh sich
cdng viéc hién tai c¢6 th€ duoc luu trit & chuong trinh Day
Runner, hay trong nhém “cdng viéc phai lam” trén thiét bi ky
thuat s6 ca nhan PDA hodc ¢4 thé luu trix trong hé so dén
nhan “danh sach cong viéc”. Nhitng phuong tién nhéc viéc
dwogc dinh sdn (nhui “Sau ngay mung mot thang ba phai lién
lac v6i ké'todn d€ td chitc mot cudc hop”) cb thé lvu gitk trong
mot bo ho so trén gidy hodc may tinh.
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“Di liéu thd dau vao”

v

Gio6 dung thong tin dau vao
Cho vao
¥ — | thiing rac
bolagi? .
v Cothe, )
P %t LhanaD ~ vao mét
Ca thé giai quyét khong? } Khéng | noavnzo
v do (hod so;
ti€p tuc
Du an Co xem xét)
(1én k& hoach) il )
‘ Tham
Hanh déng | khao (cs
ti€p theo la gi? » thé
xem lai khi
K& hoach v | canthigy

(ggmégi Ban mét it hon 2 phut dé giai
; &t cong viéc d6?
hanh déng) quyet cong Vi€

¢
v v

Buing Sai
b ]
Lam cdng viéc dé Giao cho - Hozn lai
ngudi khac

Chd dgi Lén lich Hanh ddng ti€p theo
(ai d6 lam) (lam vao moét thdi gian cu thé) (lam cang sém cang t6t)

Sc d6 t6 chirc cdng viéc
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Du an

T61 dinh nghia di dn 12 bat et mot két qua mong doi nao can
nhi€u hon mét bude hanh dong. Diu nay cé nghia la nhiing
viéc tuong d6i nho ma ban cd thé khong goi la du an sé nam
trong danh sach “Cac dy 4n” ctia ban. Thuee chat cha dinh
nghia trén la néu khong thé€ hoan thanh cong viéc trong mot
budce thi cAn c6 mét s8 cdt mdc nhic nhé ban van con viéc
phai lam. Né&u ban cé mét chd luu trit nhic nhé ban vé cong
viéc, thl nd sé trd lai vao bd RAM. Noi cach khac, n6 la mot

danh sach nhiing c6ng viéc chua lam.

Mot phan danh sach ”Cac du an”

Tim nhan vién mdi

Ky nghi vao thang 8

Gidm s6 lugng nhan vién

Xudt ban sach

K&t thic viéc ndng cdp may vi tinh
Cép nhéat ban di chic

Téng két ngén‘un

Hoan thanh day chuyén san
xuat mdi

Lam quen vdi phan mém quan ly
cac mdi lién hé mdéi
Tai ban td Fortune

Tuyén nhéan vién quang céo

Du an lién doanh R&D
(nghién cltu va phat trién)
video

San xuat dia compact dao
tao mdi

Lap lich trinh hoi thao cho
nam tdi

Chu&n bi mot bai thuyét trinh

- quan trong

SU dung thanh thao thiét bi
dung trong hdi nghi qua truyén
hinh truc tiép

Hoan thanh hgp d6ng lao dong

L3p béng dén & sén sau
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Hoan thanh viéc tréng vudn cay Thiét lap mai quan hé chinh
an qua mdi thic v@i dai dién cia Nam Phi
Hoan thanh chinh séch va thu
tuc ddi v6i nhan vién
Mua bd ban ghé€ mdi cho
phong khach

- Khong can phai 1én danh sach cac dy an theo mét tha tw
quy md hay wu tién nao. Chi can d4t ching trong danh sach
quan ly ma ban ¢ th€ xem lai thuong xuyén d€ dam bao
hanh déng phu hop tiép theo da duogc xac dinh chi tiét cho
méi du an.

Ban khong thit su thuc hién mdt du an; ban cd thé chi tién
hanh nhitng hanh dong lién quan dén né. Céc budc hanh
doéng dung d&n dwoc thee hién du sé tao ra cac tinh hudng
phu hop véi nhitng gi ban tudng tuong ban dau d€ c6 thé
coi nhw duw an da “duwoc thue hién”. Danh sach du 4n 1a bd
suu tap nhiing dich dén ma ching ta dit ra phia trudce, gitp
cho cbng viéc tiép theo ludn dung hudng.

Tai liéu ho tro dw dn

D61 v6i nhi€u du an, ban sé tich lily nhiing théng tin lién
quan theo chu dé, dé tai hodc tén dy an. Danh séch “Céc du
dn” ctia ban chi la nhitng chi s6. T4t ca nhitng chi tiét, k&
hoach va thong tin hd tro ban can khi thuc hién cong viée sé
dwoc cat gitt trong ting cdp hd so riéng, tirng tap tin trong
may tinh va s tay. :
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Téi liéu ho trg va tai liu tham khdo. Khi s¥p x&p tai liéu hd
tro cong viéc theo chu dé va dé tai, ban sé thay chung giéng
nhu tai liéu tham khao va duoc gitt trong cing mot hé thong
hd so tham khao (vi du nhw, h6 so “Pdm cwdi” c6 thé gite
trong hd so tham khao chung). S khac nhau duy nhat 13,
trong treong hop dang thuc hién dy 4n, cAn xem xét tai liéu
hé tro nhat quan d€ dam bao tat ca cac budc hanh déng can
thiét da duoc xac dinh.

T6i thuwong khuyén moi nguedi d€ tai liéu hd tro xa khéi
tdm mit. Néu ban ludn cb hé thong ho so tham khao tbt
ngay bén canh, ban c6 thé thay d6 1a cach don gian nhat dé
srf\p x€p ching, mdc dit ¢6 lic ban thay réng, sé thuan tién
hon khi ¢6 sin cac tai liéu bén ngoai, dac biét néu ban dang
lam dw an “gap”, can st dung tai liéu tham khao vai 1an
trong ngay. Cip ho so trén tu hodc khay dung dé& dang 14y
sé rat thiét thuc cho ki€u cdng viéc “treo”.

Nhém cong viéc tiép theo

Khi so d6 ludng cong viéc da 16 rang, viéc quyét dinh cong
viéc tiép theo trd thanh trong tim. Hanh ddng dé cin duwogc
thé hién qua cc hanh vi cé thé xac dinh duoc, khong c6
ngoai lé.

Khong can phai theo di bat ky cdng viéc ndo ban d€ giai
quyét mat it-hon-2-phat ciing nhu tat ca cic cong viéc da
hoan thanh. Chi cin theo ddi moi cong viéc dién ra trong
mot thoi gian cu thé hodc mot ngay cu thé (ghi lai méc thoi
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gian nay vao lich); nhitng cong viéc d6 can duoc lam cang
sém cang t6t (thém nhiing céng viéc nay vao danh sach
“Céac cdng viéc tiép theo”); va tat cd nhitng cdng viéc ban
chd ngwoi khac lam (dét ching vao danh sach “Cho doi”).

Lich

Phuong tién nhic viéc cho ban cadn dwoc chia thanh hai
nhém: nhitng c¢éng viéc phai dugc lam vao mét ngay hoac
mot thoi gian cu thé va nhitng cdng viéc can lam cang sém
cang t6t. Cudn lich 1a loai phuong tién nhac viéc nhém mot.

Cudn lich ctia ban can c¢6 ba chi tiét sau:

¢ Nhiing céng viéc cb thoi gian cu thé

o Nhiing céng viéc cb ngay cu thé

e Thong tin c6 ngay cu thé
Nhitng cong viéc c6 thoi gian cy thé. Thong thuong, cdng viéc
ti€p theo can thuc hién trong du an la tham dy cudc hop d€

thao luan vé nd. Pon gian, ban chi cin danh d4u cdng viéc
do 1én lich. ’

Nhitng cong viéc cé ngay cu thé. Day la nhitng cdng viéc
ban can lam mgt lic nao dé trong ngdy nhung khong nhat
thiét 1a thoi gian cu thé. N6 ¢6 thé 1a ban sé goi dién cho
Miokd vao thit sau d€ kiém tra ban bdo cio ban gui cho co
&y c6 6n khong. C6 4y s& khdng c6 ban bao cdo cho dén ngay
tht ndm, va c6 dy phai ra nwdc ngoai vao ngay thiz by, do
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do, thiz sdu la thoi gian t6t nhat d& lam viéc d6 - nhung bat

- ky Itcc ndo trong ngay thiz sdu déu duoce. N6 sé duoc danh

dau 1én lich vao ngay thi sau nhung khdng cé thoi gian cu

thé. S& hitu ich néu ban cé mét cudn lich c6 thé ghi chti cong
.vigc theo ngay va thoi gian cu thé.

Nhitng théng tin c6 ngay cu thé. Cudn lich dung d€ ghi
chép cong viéc ban mudn biét trong mot ngay cu thé - khong
nhat thiét la cong viéc ban phai thuc hién, ma chi cin la théng
tin hitu ich trong ngay. N6 c6 thé bao gébm dinh huéng cho
nhitng cudc hen, nhitng viéc cd lién quan tdi nguoi khac (gia
dinh hodc nhan vién) hodc nhitng sy kién tha vi. Ciing rat
hitu ich d€ ghi lai nhitng thong tin ngan gon vao day, nhu

nhic ban goi dién cho ai d6 sau khi ho

trd vé€ tlr ky nghi.
Czc vi thdn rdt linh
hoat vi ho khéng bi udn Khong con c6 danh sich “Céng viéc
cong hinh dang. phai lam hing ngay”. Khdng co6 gi khac

ngoai ba loai thong tin dwoc ghi trén
lich k& trén! T6i biét diéu nay trai
nguoc voi hé théng dao tao quan ly
thoi gian truyén thong trén thé gidi,

—Michael
McGriffy, M.D.

%

rﬁng danh sach “Cdng viéc phai lam
hang ngay” la yé&u t6 then ch6t. Nhung danh sach d6 khong |
hiéu qua vi haily do.

Thtt nhat, lvong thdéng tin dau vao lién tuc, khéng nging

va cac cdng viéc ru tién chién thuét thay d6i khién cho céng
viéc hang ngay phai duoc dinh hinh lai thuong xuyén dén
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muc 10 rang la khong thé bam 1ay danh sach nhitng viéc can
Jam da dwoc xac dinh triede. Mot ké hoach lam viéc dé€ tham
khao thi rat hitru ich, nhung phai ¢ dang cé thé diéu chinh lai
bat ct ldc ndo. Viée cd géng gitt ké hoach da 1én lich r6i phai
sap xép vao mot ngay khac néu chua hoan thanh cong viéc
s€ lam maét tinh thén va lang phi thoi gian cta ban. Danh
sach “Céc cong viéc tiép theo” ma tdi &€ xuét s& nhac nhé tat
ca cac cdng viéc do, k€ ca nhitng céng viéc nhay cam nhat.
Va ban khong phai sap xép lai ching hay 1én lich hang ngay.

Thtt hai, néu ¢ cdng viéc trong danh sach céng viéc phai
1am hang ngay khéng that sy phdi duoc thuc hién vio hdm d6,
no sé lam giam tam quan trong ctia cdng viéc that sw phdi lam.
Néu ban phii goi dién cho Miokd vao thtt sdu béi vi d6 la ngay
duy nhét ban cé thé tiép cdn cd 4y, nhung néu ban ¢ thém
ndm cudc goi khdc, it quan trong hodc it quan trong vé mat
thoi gian hon vao trong danh sach phai lam, thi c6 thé ban
khéng con nhé 1a phai goi dién cho Miokd nita. B§ ndo ctia ban
sé phai quay tro lai véi phurong tién nhic viéc dé biét rang ban
c6 mét cudc dién thoai ma ban khong c6 co hdi thé hai dé thuc
hién. D6 khéng phai 1a cach phtt hop d€ tin dung hé thong.
Theo cach t6i nhin nhén cong viéc d6, cudn lich la mdt noi
nhiém mau. Néu ban viét cong viéc 1én d6, né sé duoc thuc
hién. Viéc viét lai duy nhét la khi thay d6i cudc hen.

Danh séch “Céng viéc tiép theo”
Vay hé théng nhéc viéc clia ban & ¢au? N6 & trong danh séch
“Cobng viéc ti€p theo”. Cling véi cudn lich, né 1 trung tAm

ctia viéc t6 chikc sap x€p va quan ly cong viéc hang ngay.
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Ban phai x4c dinh bat ci cdng viéc nao phai thuc hién
nhi€u hon 2 phit va khéng thé giao cho nguoi khéac thi déu
can theo d&i. “Goi dién cho John Smith vé cudc hop ngan

quyll, "
c3m trai qua dém” va “Phéc thao ¥ y tudng cho hdi nghi ban
hang hang ndm” 14 cdc ki€u nhic nhé cong viée cin duoc
lwu trit trong danh sach hodc hé thdng phtt hop dé c6 thé

st dung khi can.

Goi cho me ctia Racheal va me ctia Laura vé chuyén

Néu ban chi ¢4 20 hoic 30 cdng
%n lam moi vise | Vi€S ban c6 thé luu chiing trong danh
cang don gidn cang tot, | sach “Céng viéc ti€p theo” ma ban sé
nhung khong phdila | xem lai bat it khi nao ¢6 thdi gian

don gidn hon. ranh 16i. Tuy nhién, v4i hau hét
| ching ta, luong cbng viéc thudng
trong khoang tir 50-150. Trong trudng

~—Albert Einstein <L~ A -
. hop d6, sé rat t6t néu phan nho

“Cong viéc tiép theo” cta ban thanh
cdc nhém nhu “Céc cudc dién thoai” hoidc “Nhitng van dé
chinh ctia dy an” d€ tong két hang tuan.

Nhitng ¢ong viéc khong thé thyc hién
Ban cin mot hé thdng riéng biét, c6 t6 chic tot d¢€ chtea
nhimg cong viéc khong doi héi hanh dong. Hé théng khong

doi héi hanh déng dugc chia lam ba nhém: vé gid tri, giai
dogn 4 viéc va tham khdo.
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. V6 gid tri

Nhitng tht v6 gid tri phai rd rang. Hay vt bo nhiing thi
khong c6 hanh d6ng tiém nang hodc gia tri tham khao. Néu
ban dé€ nhing thi néy 1an 16n trong cac nhém khac, nd’sé
anh hudng nghiém trong dén hé théng.

Giai doan 1 viéc

C6 hai nhém dix liéu bén canh nhém v gia tri khong doi hoi
phai hanh ddng ngay 1dp tzc nhung ban lai mudn gii lgi.
Mot 1an nita, viéc ban phan loai cdng viéc tir khong doi hoi
hanh dong nao dén doi héi nhiéu hanh déng rat quan trong.
Néu khong, ban sé c6 xu hudng d€ chiing chét thanh dong
va sip xép thanh danh sich ma ban khong biét bat dau tir
d4u va can phai lam gi.

Vi dy, ban 13y mot thit tie ban ghi nhé hodc doc email va
nay sinh mot y tuéng cho dy an ma ban c6 [&¢ mudn lam vao
mdt ngay nao dé nhung khong phai bay gid. Ban mudn
dwoc nhic lai cdng viéc d6 sau nay nén ban ¢ thé danh gia
kha ning lam gi véi né trong tuong lai. Hodc, mot to roi
duoc giri cho ban qua dudng buu dién vé bidu dién giao
huéng sap téi & dia phuwong. Nhin luét qua, ban thdy
chuong trinh d6 that sy thu hit nhung la cta bon thang sau
- con qué xa dé€ quyét dinh (ban khong biét chic lich trinh
cdng tac chia ban khi d6 thé€ nao), nhung néu ban dang &
thanh ph6 vao ltc d6 thi ban sé mudn di. Ban nén lam gi?
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C6 hai nhém hé théng “giai doan 1 viéc” ¢6 thé dung cho
loai cong viéc nay. D6 1a danh sich “Mot ngay nao d6/Cé
thé” va mot hd so “Tam cho”.

Danh sich “MGgt ngay nio d6/C6 thé”. N6 c6 thé hiru ich va
truyén cam himg d€ duy tri danh sach nhitng céng viéc ma
ban mudn 1dm tai mot thoi diém nao d6 chi¢ khong phai bay
gi0. Dy 1a “bén d6” cho nhitng du 4n ban khong thé lam
ngay nhung lai khéng muén hoan toan quén ching. Ban
muén duoc nhic nhé lai thuong xuyén.

Danh sach “Mét ngay nao d6/Cé thé” di&n hinh

C6 mot chiéc thuyén danh ca Quay video quang cao

Hoc tiéng Tay Ban Nha Tim Stafford Lyons

Tham dy I8p hoc v& béng Mua mét may quay phim k¢
mau nudc thuat s6 :

Mua mét chiéc tu bép Du lich t8i mién bic Italia
X&y mbét bé bai thi d&u Hoc nghé véi ngudi thg moc
Mua xe g&n may phan khdi Quang ba téc phdm nghé -
nho cho con thuat cta minh

Bay bang khinh khi cau DPao ao

Xay mét ham rugu ‘XL’J’ Iy béng ky thut s& nhiing

Du lich téi Montana buc anh va phim cil
Hoc phan mém Photoshop T? Chmf mot bifa ticc vdi

hang xém
Thanh i1dp mot t& chirc phi

Igi nhusn Lap dat hé th6ng may chu ti

xa tai nha
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Ban s& co thé chia danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé”
thanh nhiéu nhom nho nhu :

e (Céc dia CD mubn mua

e Cécbéng video mudn thué

o Cac cudn sach mudn doc

o C4cloai reegu sé udng thi

e Céc chuyén du lich cudi tuan sé di

e Céc viéc sé lam v6i cac con

o Cécbudi hdi thao sé tham du

Ban phai xem lai danh sach nay thuong xuyén néu mu6n

thu dugc hiéu qua 16n nhat. Toi khuyén ban nén ra soat noi
dung trong hé thong “Xem lai cudi tuan” ctia ban.

Hé6 so “Tam chd”. Noi tot nhat d€ luu gitt nhitng viéc can
xem lai 1a hd so “tam chd” hay con goi 1a hd so “tam hoan”,
ho so “sé tiép tuc”. Pay la hé théng cho phép ban gt thiz gi
d6 cho chinh minh va nhén dugc vao mét ngay xac dinh
trong tuong lai.

Cubn lich ciia ban cfing ¢6 chitc néng gidng nhu vay. Vi
duy, ban c6 thé danh dau 1én lich r?ang, vao ngay 15/3 con han
ndp thué€ mot thang; hodc vao ngay 12/9, Bolshoi sé biéu
dién ban giao hudng Ho Thién Nga (Swan Lake) tai Nha hat
thinh phong thanh phd trong sau tuan.




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé khé
Tai liéu tham khdo

C6 rat nhidu thir ban gip khong doi hoi phai thuc hién
nhung théng tin lai ¢6 gia tri thuc tién. Ban mudn gitr lai va
o thé xem lai khi can. Chung ¢6 thé duoc vy triz dwdi dang
gidy to hodc ky thuat s6.

Tai lidu gidly to - bét ké thir gi, tir thuc don nha hang cho
dén ban k& hoach, ban vé hoic thong tin nha dat cho mot duw
an xdy dyng - duoc luu tri t6t nhét trong hé théng phuc héi
tw nhién hiéu qua. Ching c6 thé dwoc thé hién trén nhiing
trang s6 hodc v& viét, danh sich cic nha hang ua thich, s6
dién thoai thanh vién cta hoi dong trudng hoc, hoic toan bd
ti hd so diing riéng cho viée 8 chizc sip nhap tap doan.

Luu tr& dién tit c6 thé bao gdm moi tht, tir cac thong tin
diz liéu dureoc dua vao mang lwdi cho dén tai litu tham khao
déac biét va nhitng tép ho so d€ & phan mém giao tiép ctia ban.

Viéc quan trong nhét can nhd 1a tai liéu tham khéo phai
that sy 1a thong tin c6 thé tham khéo dé dang khi can. Nhin
chung, hé thdng tham khao cé hai dang: (1) luu trit theo chi
dé va theo linh viec dic biét ; va (2) ho so tham khao chung.
Loai thtt nhat thé hién théng tin dwoc luu trit nhw the nio -
vi du, mét ngin kéo hd so dé chiza cac ban hop d6ng, sap
x€p theo ngay; mdt ngén kéo chi chiza théng tin boi thudng
lao dong bi méat; hodc mét loat ngan kéo luu tri cic vy kién
c6 thé can ding tham khao cho nhitng vy xét xtr trong
tuong lai.
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Lap ho so tham khdo chung. Loai thit hai ciia hé théhg tham
khao la loai moi ngudi cin ¢d sdn d€ luu trit nhitng thong tin
tham khao ddc biét, khong thudc mot nhém ¢d dinh nao. Ban
can mot noi ndo ¢4 heu git cudn hudng dan st dung dién
thoai di dong, nhitng ghi cht tr cudc hop v€ dy an ctia Smith
va vai dong yén Nhat ma ban khong kip d6i trong chuyén di
cdng tac Tokyo gan day (ban sé sit dung khi quay lai d6).

Viéc thiéu ho so tham khado chung hiéu qua c6 thé€ 1a han
ché l6n nhat d&€ hoan thién mdt hé thdng quan ly cdng viéc
cd nhan hiéu qua. Néu viéc 1ap hod so khong dé dang va
nhanh chéng (k€ ca khi d6 la viéc lam vui vé), thi ban sé c6
xu hudng chat chiing thanh titng ddng thay cho viéc 1ap hé
so. Néu tai liéu tham khao cta ban khéng rd rang, ranh gidi
gitta nhitng viéc 6 thé€ lam va khong thé lam sé rat mo mit,
v& mit truc quan, tam ly, logic va diu 6c ban sé bj té liét
trwedc toan bd cong viéc. Viée thiét 1ap mot hé thdng hiéu
qua cho loai tai liéu nay rat quan trong; dam bao cho ban
Jam viéc hiéu qua va khéng bi cing théng; chiing ta s& tim
hiéu chi tiét van d& nay & Chuong 7.

Xem xét lai

Vi dy, viéc can ghi lai 1a ban cn sita, viéc tiép theo la dén
clra hang va nhé mua stta. Twong tu nhu vay, viéc ghi lai 1a
ban can goi dién cho ngudi ban d€ héi tén moét nguwdi duoc
iy quyén vé bat dong san, khac vdi viéc ban nhé cdng viéc
do khi & bén may dién thoai va ¢ mdt khoang thdi gian
ranh roi.

Lo




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho

Ban can xem lai toan bd bitc tranh vé cudc séng va cong
viéc ctia minh theo tirng thoi ky va mée d6 pht hop. Déi véi
hau hét moi ngudi, sw huyén bi trong viéc quan ly ludng cong
viéc dugc nhén biét ¢ viée str dung nhét quén giai doan xem
xét lai. Day la Tac ban xem xét tat ca cdc du an ndi bat va
nhitng viéc chua hoan thanh, nhimng thi t3i goi I3 mitc dd
10.000 foot. DBé 1a co hdi d€ ban ra soét lai toan b cobng viéc
va Iyra chon da dwoc vach rd, nham lam tang hiéu qua cac lya
chon vé& nhitng gl ban dang lam tai tlmg thoi diém.

Xem xét lai cai gi, khi nao

Néu ban 14p ra mot hé thdng t& chitc ca nhan c6 ciu tric
nhuw t6i d3 d€ cp v6i mot danh sdch “Céc du 4n”, mot cudn
lich, danh sach “Nhitng cong viéc tiép theo” va danh sich
“Cho doi”, thi ban da c6 th€ duy tri hé thong do.

Thtt ban xem lai thudng xuyén nhat 1a cudn lich, tht nhic
ban vé€ nhitng “viéc khé khin” trong ngay - ¢ nghia la
nhitng cdng viéc sé “chét” néu ban
. Thuong xuyén xem xét lai Knong thuc hién ching. Diéu nay

danh sich ctia ban khi ban Khong cd nghia 1a céng viéc duoc viét

c&n dé xoa bo chung khoi 1én d6 1a nhitng viéc “quan trong”

tam tri ban, nhdt ma chi la nhitng viéc phai lam.
Tai mot thoi diém nao 46, biét viéc gi
phdi hoan thanh va khi nao tao ra mét nd lwc hanh dong. D6
la mot théi quen t6t, ngay khi ban quyét dinh hanh dong
theo lich (cudc hop, goi dién, ban phéac thao bdo cio cudi
cung), d€ kiém tra xem con nhitng cdng viéc khac phai lam.
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Sau khi ki€m tra cudn lich, thong thuong, ban sé chuyén
sang danh sach “Céng viéc tiép theo”. Danh sach nay chita
nhitng cdng viéc da duwgce xac dinh trixdc ma ban ¢ thé thuc

‘hién néu c6 thoi gian ranh trong ngay. Néu ban sdp xép

chiing theo tiéu chi hoan canh (“O nha”, “Khi lam viéc véi
may tinh”, “Trong cudc hop véi George”) thi ching sé chi
hoat déng khi nhitng hoan canh nay xay ra.

Danh sach “Dy an’, “Cho doi”, va “Mot ngay nao dé/cé
thé” can duoc xem xét lai thudng xuyén dé ching khong
khiéh ban phai lo ling.

Yéu t6 thanh cdng quan trong: xem xét hang tuin

Nhitng viéc doi héi hanh dong phai dwoc xem xét thuong
xuyén dé€ tdm tri ban khong nghi dén diu d6. D€ tin tuong
vao nhitng yéu ciu phan doan theo truc gidc va nhanh
chéng d&i v6i hanh dong ma ddi khi ban phai dua ra, ban
phai cdt gidam khoi lwong cong viéc & mitc d cao hon. Theo
kinh nghiém cua t6i (v6i hang nghin nguoi), diéu &6 duoc
chuyén thanh hanh vi rat quan trong d€ thanh cong: xem xét
lai hang tuan.

Tat cd nhitng nut thong long d€ md ctia ban (vi du nhw
du an), cic k& hoach dy 4n dang thuc hién, danh sich
“Hanh d6ng tiép theo”, “Chuong trinh 1am viéc”, “Chd doi”
thim chi “Mdt ngay nao d6/Cé th&” phai duwoc xem xét lai
mot 1an mot tudn. Difu nay gitp cho d4u ¢ ctia ban tré nén




Hoan thanh moi viéc - Khdng hé khé

minh man hon va tit ca nhu’ng cdng viéc clia vai ngay qua
da dugc thu thap, xt ly va sap x€p.

Gidng nhu hiu hét moi ngudi,
C(Zéc s6ng 6 6 56 su ban thdy cdng viéc c6 thé ndm
kign thii vi, va bét o ai | N0l tdm kiém soat trong mot vai
thec hién bat ky mor | NgAy tap trung hoat dong. DI la
diéu nao d6 trong cdc sie| di€u dwoc du tinh. Ban khong
kién trén ma khéong déy | mudn bi sao nhang trong nd luc
dén nhitng thit con lgi nhf"am» dat trang thai “sach bong”
déu la nguoi khong phir | moi Iic bdi qua nhidu cong viée
hop dé diéu hanh hoat | can phai lam. Nhung d€ ¢ duoc
dong kinh doanh clia | sip xa xi “lin tron trén san nhd”
thé giti. véi su tu tin, ban cAn phai lau nha

mot tuan mot 1an.

—James Fenimore Y.L, ..
Xem xét lai hang tuan la thoi

Cooper N ).
diém deé:

e Thu thap va xt&¢ ly “dix liéu tho”

¢ Xem lai hé théng

e Capnhat danh sach

* Don dep sach sg, 3 rang, thong dung va hoan thién

Hau hét moi nguoi khong cé mot hé thong that si hoan
chinh va khong thét sy duoc loi gi tir viéc xem xét lai cong
viéc vi chinh ly do d6. Ho ludn c6 cam gidc mo hd la ¢6 viéc
gi d6 bi bo 16. D6 1a ly do tai sao phan thudéng dat dwoc tir
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viéc thiee hién toan bo tién trinh ndy it nhét ciing theo cap sO
nhan: hé thdng cang hoan chinh, ban cang tin tuéng vao né

va ban cang tin twdng vao no, ban cang c6 ddng luc dé gife no.

Viéc xem xét lai hang tuén la chia khoéa van nang dé duy tri

tiéu chuan do.

Hau hét moi ngudi cam thay
thoai mai nhat vé cong viéc vao tuan
treéc ky nghi. Nhung d6 khong
phai vi ky nghi. Ban lam gi mét tuén
treée ky nghi? Ban don dep, két
thiic, 1am rd va dam phan lai tat ca
cic cam két cia minh véi ngudi
khac va véi chinh ban than. T6i chi
khuyén ban nén lam viéc nay hang
tuén thay vi hang nam.

Thure hién

Muc tiéu chinh ctia qué trinh xt ly
luéng cong viéc la tao diéu kién
thuan lgi d€ lea chon dung din
nhitng diéu ban sé lam tai tirng thoi
diém. Lic 10 gid 30 phit séng thi
hai, quyét dinh goi dién cho Sandy;

Hau hét moi ngudi cdm

thdy thodi mai nhdt vé
cong viéc ciia minh khi don
dep, két thuc, lam ré va
dam phan lai tdt ca cac
cam k& cua minh véi
ngudi khac va voi chinh
minh. Hay lam viéc nay
hang tudn chtt khong phai

hang nam.

Moi quyét dinh hanh déng

déu 13 quyét dinh truc
gidc. Sy thach thuc la
chuyén tur hy vong sang

tin tudng.

hoan thanh ban kién nghi hay tra 1oi email ludn luén la cach
xt ly cdng viéc theo truc gidc. Nhung véi viéc 1én ké& hoach
phit hop tir trude, ban sé cam thdy ty tin hon vao lwa chon
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ctia minh. Ban c6 th€ chuyén tir hy vong sang tin twong vao
-cac hanh dong cua ban, 1am tang toc do va hiéu qua ngay
ke thi.

Ba mo\hlnh dé lyra chon cong viéc
G

Gia dinh réng\ ban khong chiu dwoc bt ky “dit liéu thd” nao

- khéng dam bao hay tri hoan. Ludn c6 mdt danh sach dai cac
céhg viéc ban khong lam trong tling thoi diém nhat dinh. Do
vay, ban phai quyét dinh lim gi va khéng lam gl nhe thé nao
d€ludn cam thay tot trong ca hai treong hop?

Cau tra 101 1a, hay tin vao truc gide cia ban. Néu ban thu
thép, xir ly, sap xp va xem xét lgi tat ca cac cam két hién tai,
ban ¢4 thé tdc ddng vao su danh gia
bang truc gidc v6i cich nghi thyc t&
va théng minh vé cong viéc va gia tri
ctia minh.

3

Ban ¢6 nhiéu viéc dé lam

hon 1a nhing viéc c6 thé

l[am. Ban thi can tin tudng

vao su lua chon ctia minh.

gitp ban cé th€ quyét dinh nhimg gi
“phai lam. Chiing khong cho ban cu tra 1oi - goi dién cho
-Frederick; gtri email cho con trai & triedng hay mét cau héi
tham than mét “Chi cé khde khdng?” véi thu ky - nhung
chting s& hd tro ban dwa.ra su Ira chon thong minh hon. Va

dé 1a nhiing gi ma cac giai phap quan 1y c6ng viéc wu tién -

va quan ly thoi gian. don gian khong the lam duoc.
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1. M6 hinh bon tiéu chi dé lya chon cong viéc trong ting
thoi diem

Luc 3 gio 22 phat tht tw, ban Iuza ’chon cong viéc phai lam
nhu thé nao? Cé bdn tiéu chi theo trat tw ma ban cé thé ap
dung la:

Hoan canh

Thoi gian cho phép

Nang lwong cho phép

Thi¢ tw wu tién

=W N e

Hoan cinh. Mot s6 cdng viéc c6 thé thiec hién & bat et dau
(nhu phéc thao y tudng vé cdng viéc véi mot chiée but bi va
mét to gidy), nhung hau hét cong viéc déu doi hoi mot dia
diém cu thé (nha, vin phong) hoic céng cu hd tro nhu may

~ tinh, dién thoai. D4y la cic nhan t0 d4u tién gisi han sy lua

chon nhitng diéu ban ¢d thé'lam tai timg thoi diém.

Thoi gian cho phép. Khi nao ban phai lam céng viéc khic?
C6 mot cude hop trong 5 phit sé gidm bét nhitng cong viéc
ton nhiu thoi gian.

Nang lugng cho phép. Ban ¢6 bao nhiéu ning lueong? Mot
s0 cdng viéc ban lam ddi héi tinh than sang tao va md&i mé.
Nhitng hoat dong khéc can nhiéu sitc manh co bdp. Nhung

- nhiéu cdng viéc khic cin rat it ca hai thi trén.

Thit tw wu tign. V6i hoan canh, thoi gian va nang luong
cho phép, cong viéc ndo dem lai cho ban loi ich cao nhat?
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Ban c6 mdt gio dong ho, ban dang ¢ trong van phong véi
mét chiéc dién thoai, may vi tinh va nang lueong la 7,3/10.
Ban c6 nén goi dién lai cho khach hang, hoan thién ban kién
nghi, tra 101 hop thu thoai va email hay hoi ngudi ban doi d&
xem ngay hdm d6 ctia ho nhu thé nao khong?

Day la ltc ban can st dung truc giac va bt dau tin vao
danh gia ctia minh. D& hi€u thém vé khai niém nay, hay doc
tiép hai mo hinh nita d€ quyét dinh cai nao “quan trong
nhat” va thuc hién.

2. M6 hinh ba 16p d¢ ddnh gid cong viéc hang ngay

Khi ban dang hoan thanh c6ng viéc, hay “lam viéc” theo
nghia rong, ban c6 thé bi cudn hat vao ba hanh dong
khac nhau:

e Lam nhitng viéc duoc vach ra tir trudce
e Lam nhitng viéc nay sinh
e Vach ra cbng viéc ctia ban

Lam nhitng viéc dwoc vach ra tir trieéc. Khi ban lam nhitng
viéc duoc vach ra tie trude, ban dang lam viéc véi danh sach
“Céc cdng viéc tiép theo” — hoan thanh nhitng nhiém vy ban
quyét dinh phai lam, quan ly luéng cdng viéc ctia ban. Ban
dang thuc hién nhitng viéc ban can lam, phac thdo y tlrong
khi muén suy nghi, hogc chuan bi danh sach nhitng diéu can
ndi vai luat su. .




Kién sodt cudc song cia ban: Nim giai doan...

Lam nhitng viéc nay sinh. Thong thuong, do6 la nhitng cong
viéc dic biét — khong mong doi, khong biét trudc — ma ban
phai phan hoi hay lwa chon phan hdi khi chiing xay ra. Vi
du, ddi tdc ctia ban budc vao vin phong va mudn noi
chuyén v€ du dinh tung ra san pham moi. Do d4, ban néi
chuyén véi ¢d 8y thay vi lam tat ca nhiing cdng viéc déng ra
ban c6 thé lam. Mbi ngay déu c6 nhing diéu bat ngo -
nhitng viéc khéng cé trong ké hoach - cho nhitng thi nay
sinh va ban sé con phai danh mgt khodng thoi gian va nang
Jwong cho nhitng cong viéc d6. Lam theo nhitng huéng dan
nay 1a ban dang mic nhién quyét dinh réng, viéc nay quan .
trong hon bat ky viéc nao khac ban phai lam.

Vach ra nhitng cong viéc cia ban. Vach rd cong viéc ciia ban
bao gdm viéc don sach hé thong thong tin, email, thu thoai,
cac ghi cha tir cudc hop va chia dy 4n méi thanh cac budce
hanh d6ng. Khi x Iy cac dau vao, ban sé khong nghi ngd gi
ma dadm nhan nhitng cdng viéc thuc hién chi dwdi hai phut
va ném di hodc 14p ho so cho mdt luong 16n cong viéc (cling
c6 nghia 12 1dm nhitng cong viéc nay sinh). Mét phan phit

"hop clia hoat ddng nay bao gdm viéc vach rd nhitng diéu
cin lam vao mot lic nao d6 ma khong phai bay gio. Ban sé
thém chiing vao tat ca danh sach ctia minh khi tién hanh.

Khi d3 x4c dinh duoc tat ca cong viéc, ban c6 thé yén tAm
rang danh sach cong viéc phai lam cia minh d3 hoan chinh.
Vahoan canh, thoi gian ndng luong ban ¢ sé cho phép ban
lza chon nhiéu hon mét céng viéc d& 1am. Viéc cudi cing phai
can nhic 13 ban chat, muc tiéu va tiéu chun cia cdng viéc.

_85..




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé
3. M6 hinh sdu mikc 46 dé’xem xét lai cong viéc ciia ban

Nhitng céng viéc wu tién didu khién sy lwa chon ctia ban,
nhung hiu hét cic mo6 hinh d€ x4c dinh ching lai khéng
phai 1a cdng cu tin cdy cho nhiéu hanh déng ctia céng viéc
that sir. D€ biét cong viée weu tién ctia ban 1a gi, ban phai biét
cong viéc cia minh la gi. C6 it nhat sdu mizc d6 khac nhau
dé lam 16 né. Hay xem nhitng viéc phai lam véi timg mitc
do6 dwdi day.

e 50.000 feet: cudc song

e 40.000 feet: tdm nhin tx 3 dén 5 ndm

o 30.000 feet: muc tidu tir 1 dén 2 nim

e 20.000 feet: linh viec chiu trdch nhiém

e 10.000 feet: dir 4n hién tai

e Duong chay: hanh d6ng hién tai

Chung ta hay bat dau tir duéi 1én:

Duong chay: hanh djng hién tgi. Day 1a danh sach tich liy
tdt c& cac hanh ddng ban can lam - tat ca nhiing cudc dién
thoai phai goi, email phai tra 1o, nhitng théng diép ban
nhan duwgc va nhitng viéc vit ban phai thwc hién,
nhitng diéu ban mudn néi véi sép va ngudi ban doi. Ban ¢6
1€ s& c6 dwroc 300-500 gio ctia nhitng diéu phai lam nay néu
ban ngling ngay lap tic va khéng nhén nhiéu théng tin tir
ban than hodc tir nguoi khac.
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10.000 feet: dy dn hién tqi. Tao ra nhiéu cdng viéc ma ban
c6 hién tai - tiz 30-100 du an trén ban. Day 1a két qua teong
doi ngén han ma ban muén dat dugc nhue 13p d4t may tinh &
nha, t8 chitc moét cudc hoi thao ban hang, chuyén t6i tru s
moi va gdp nha si.

20.000 feet: linh viec chiu trich nhiém. Ban tao ra hay chap
nhan hiu hét dv 4n cia minh boi vi trdch nhiém cta ban,
diéu ma véi hau hét moi ngudi cd thé xac dinh rd trong 10-
15 nhém. Day la nhitng linh viee then ch6t ma ban mudn dat
duoc két qua va duy tri tiéu chuan. ft nhat 1a cong viéc cta

ban ¢ th€ doi hoi sw cam két tuyét d6i véi nhitng viéc nhu

lap k& hoach chién lugc, hé tro quan tri, phat trién nhan
vién, nghién cttu thi trieong, dich vu khach hang hodc quan
ly tai san. Trong cudc s6ng c4 nhén, ban ciing ¢6 mot sd
luong twong duong cong viéc can phai tap trung nhu: stc
khoe, gia dinh, tai chinh, méi trudng gia dinh, tinh than, giai
tri... Lap danh sach va xem xét lai nhitng trach nhiém nay
tao ra mot khung tong thé d€ danh gia cac dw an caa ban.

30.000 feet: Muc tiéu tir 1 dén 2 nidm: Nhitng gi ban muén
trai nghiém vé€ nhiéu linh vuc khac nhau cia doi sé’ng va
cong viéc tir 1 dén 2 ndm k& tir bay giod sé tang thém. Thong
thueong, viéc ddp tng muc tiéu cong viéc doi héi tap trung
hon vao cdng viéc, véi nhitng linh viee can chiu trach nhiém
mdi dang noi 1én. Theo quan di€m nay, ciing c¢6 nhitng cdng
viéc ban mudn hoan thanh hoac thuc hién, n}ifrng thit ¢6 thé
gia tdng tim quan trong cho c4c khia canh hién nhién cia
cudc sdng.
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40.000 feet: tdm nhin tir 3 dén 5 nim. D4t k& hoach cdng
viéc tir 3 dén 5 nam sau tao ra nhitng suy nghi vé cac nhém
16n hon. Chién lugc t6 chirc, xu hudng mbi tredng, nghé
nghiép va sw chuyén d6i hoan canh séng. Nhitng nhén t&
bén ngoai bao gdm nghé nghiép lau dai, gia dinh, muc tiéu
tai chinh va tién thuéng. Nhitng van d€ cta thé gisi bén
ngoai cd thé lam thay d6i hay anh huéng dén cong viéc ciia
ban nhu c6ng nghé, s toan cdu hda, xu hudng thi treong va
sw canh tranh. Viéc quyét dinh theo quan diém nay cling co6
thé lam thay d6i cdng viéc ctia ban & nhifu mitc db.

50.000 feet: cudc song. Day la quan diém “ bikc tranh 1én ”.
Tai sao cOng ty ctia ban ton tai? Tai sao ban t6n tai? Muc dich
co ban cho nhiing dw 4n tao ra dinh nghia c6t 16i v& “cong
viéc” that s 1a gi? D6 1a s miéu ta co ban vé cong viéc. T4t
ca cac muyc tiéu, két qua, muc dich, cdng viéc va hanh dong
déu phat sinh tir ddy va déu hudng téi né.

Quan diém nay duong nhu bi sit dung tuy tién. Trong
thuec t& nhitng tranh ludn quan trong vé si tap trung va thi
te wu tién cta ban khong phii hop véi quan diém nay hay
quan diém khac. Tuy nhién, chiing cung cap mét hé théng
“hitu ich nhdc nhé ban vé& ban chit da tdng 16p cia
“cong viéc” va dua ra nhitng cam két, nhiém vu.

Hién nhién, nhiu phai xem xét yéu t§ truée khi ban thodi
madi dua ra quyét dinh t8t nhét cho nhiing gi phai lam va

lam khi nao. “Lap ra thit tw cdng viéc wu tién” theo cich tap
trung truyén théng vao céc muc tidu va gia trj lau dai cia
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ban. Du 16 rang la sy tdp trung c6t 16i can thiét cung cap
khuon kho thuc t€ cho phan 16n quyét dinh va nhiém vu ban
phai lam hang ngay. Lam cht ludng céng viéc ciia ban & moi
mttc d9, ban sé tao ra mét phuong phép téng thé d€ lam
viéc, va cam thay hai long vé né.

Phan II cia cudn sach nay sé cung cap nhitng hudéng dan
cu thé vé cach sit dung ba md hinh nay d€ quyét dinh lya
chon coig viéc va cach luyén tap t8t nhat &€ thu thap, xt ly,
vach k& hoach, sap x&p va xem xét lai gop phan vao thanh
cOng rué r& cua ban:




Thl_rc hién du an theo cach
sang tao: Nam hudc lap du an

hiing yéu t& chtt dao gitip hoat dong kiém soat
(N} khong bi ap luc la: (1) xdc dinh o két qua (dw

an) va cac cdng viéc cin thiét tiép theo @€ hoan
thanh nhitng dy 4n, va (2) phuong tién nhic viéc phai dugc
ddt trong mét hé théng dang tin cay va dwoc kiém soat
thuong xuyén. Toi goi day la trong tim ngang. Mic di c6 vé
don gian nhung ting dung thuc & clia tién trinh nay c6 thé
tao ra két qua to 16n.




Thuec hién dv dn theo cich sang tqo. ..

Cung c6 trong tam doc

Trong tdm ngang la tat ca nhitng gi
ban cAn & moi lic, moi noi. Tuy
nhién, d6i khi ban can khét khe hon
va tap trung d€ kiém soat dw an, tim
ra gial phap hoac dam bao xac dinh
duogc tat ca bude di dung. Day chinh
la ic xuét hién trong tdm doc. Biét
cach suy nghi c6 hiéu qua ¢ “tam
cao” hon va biét cich hop nhét cac

%n can phdi nght
dén nhitng diéu lén lao
trong khi thyc hién cdc
céng viéc nhé dé ching

di dung huéng.

—Alvin Toffler

két qua vao hé thdng ca nhan la k§ ning xi ly thi hai day

quyén luc can thiét cho cdng viéc tri thire.

Céch tu duy nay khong doi hoi sw
chau chudt. Ban cé thé suy nghi thoai
madi trong h&u hét cac trieong hop, toi
goi d6 1a cach 1ap k& hoach mat-sau-
phong-bi thu - cach ban viét vao mét
sau phong bi thuw trong mét quan
ca phé voi dong nghiép khi ban lam
r6i tung chuong trinh va cdu trac

Muc dich 13 gat cac du an

va tinh huéng ra khoi dau
ban nhung khong bd qua
bat ky ytuong hau ich

tiém nang nao.

thuyét trinh chao hang. Theo kinh nghiém cta t6i, day la
khuynh hudng 1ap k& hoach hiéu qua nhét xét v€ goc 46 két
qué 5o véi stzc lee b ra. N6 chinh xac mdi khi ban cin phai
vach dinh co ciu hojc k& hoach nghiém tiic hon d€ xac dinh
rd cac thanh phan, trinh tu hay thit ty vu tién. Va mét dan y
chi tiét hon rat can thiét d€ két hop cac tinh hudng phtc tap
hon - vi du nhu, khi cdc nhém c&n phai ph6i hop trong




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

nhiing tinh hudng phtic tap hon, hodc néu cin phai phac
thao cac k& hoach kinh doanh d&¢& thuyét phuc nha dau tu.
Nhung nhin chung, ban c6 thé sang tao hon chi véi mot cai
phong bi va mét chiéc bt chi.

Diéu can thiét nhét trong cach suy nghi 1ap du 4n cta
gidi chuyén gia khong phai la cdc md hinh chinh théng.
Théng thuong, nhitng nguwedi can cac md hinh chinh thong
dé da c6 hodc c6 thé€ 1ay tir mdt chwong trinh dao tao
chuyén mén. Thay vao d¢, toi nhan thay 16 héng 16n nhat
la sy thiéu hut mo hinh tip trung vao dy 4n cho “nhitng
nguoi con lai”. Ching ta phai ¢ cach lam cho suy nghi cta
minh hiéu qua va duoc ung hd, bat k€ né chinh théng hay
khdng. Nhitng budi lap k& hoach chinh thitc va cac céng cu
tro giap déc luc (nhw cac phan mém duy 4n) rat hitu dung,
nhung nhitng ngudi tham du van can mot cudce hop khic -
cudc hop phia sau phong bi ~ d€ béc tach va kiém soat tirng
mang vin dé. Cac cudc hop chinh thitc va cé k& hoach cu
thé thieong bo qua it nhat mot van d€ quan trong, vi du tai
sao du an duogc thuc hién lai giai doan diu. Hodc cac cudc
‘hop chinh thitc khéng c6 da thdi gian cho moi nguoi cung
thao luan vén dé, tao di€u kién phat trién nhiing y tudéng
ddc ddo, lam cho dw an hay, c6 loi nhuén hon, hoic it nhat
la vui vé hon ma chi mét c4 nhan thi khéng thé nghi ra. Va.
cudi cung, rat it nhitng cudc hop nhuw vay tim ra nhitng
bién phap nghiém ngit hiéu qua quyét dinh cac budc hanh
dong tiép theo va trach nhiém giai trinh moi khia canh cta
mot du an.
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Thyee hign dy dn theo cdch sing tgo...

Diéu dang mimg 1 c6 mot cach tw duy hiéu qua vé cac du
4n, tinh hubng va cha dé€ mang lai gid tri t6i da, vdi cong st
va thoi gian t8i thi€u. D6 chinh la cach ma chiing ta suy nghi
e nhién, khong nhat thiét la cach ching ta thuong lap
k& hoach khi ¢d tinh kiém sodt du én. Theo kinh nghiém cta
t6i, khi 14p k& hoach nhiéu, tr do va ty nhién hon, nguoi ta co
thé loai b duoc rat nhiéu cing thang vi dat két qua tot hon.

Mo hinh Iap ké hoach tu nhién Nha 1ap ké hoach kinh

nghiém nhat thé gisi chinh
Ban da quen véi nha lap k€& hoach |3 g 6c cta ban.

sang tao va tai ning nhét thé gidi la
bd 6c ctia minh. Thuc ra, ban chinh 1a
mot cai may biét 1ap k& hoach. Ban 1ap k& hoach khi dang
thay quin 4o, &n trita, dén clra hang hay néi chuyén phiém.
Miic di tién trinh d6 ¢ vé ngau nhién nhung trén thuc t€'da
dién ra hang loat cac budc phirc tap trede khi bd ndo dé mot
~ difu gi d6 xay ra tw nhién. Néo cta ban phai trai qua ndm
budc dé that si hoan thanh bat ky nhiém vu nao.

Xac dinh muc dich va cac nguyén tac

Hinh dung ra két qua

1

2

3. Nghivévandée
4. T6 chuc :
i .

Xéc dinh cAc hanh dong tiép theo




Hoan thanh moi viéc - Khoéng hé' khé
Mot vi du don gian: 14p k& hoach in t6i

Nguyén nhan dau tién nao khién ban nghi dén viéc di in toi

trong lan gan day nhat? D6 cb thé 1a bat ct ly do nao nhw

déi, giao thiép vdi ban be, ky niém mét dip déc biét, ky két

hop dbng lam &n hoic hen ho ling man. Ngay khi mét trong

nhitng Iy do trén trd thanh y thich ban muéh thuc hién, ban

bit dau lép k& hoach. Y dinh ctia ban I3 muc dich ciia ban va -
tw dong khoi dong qua trinh l1ap k& hoach bén trong ban.

Nhitng nguyén t_flc cia ban tao ra giéi han cho ké& hoach.
Ban c6 thé khéng suy nghi mot cich ¢ ¥ thic vé nhitng

nguyén tic ctia minh d8i véi viée di in t6i, nhung ban nghi

trong giéi han cac nguyén tic d6: tiéu chudn tht¢ n va dich

vy, kha nang tai chinh, sy thuin tién va thoai mai. Trong bat

c truong hop nao, muc dich va cac nguyén tic ctia ban 1a

xac dinh rd dong luc va gidi han ctia k& hoach.

Khi da quyét dinh thwc hién muc dich, nhitng y nghi that
sw dau tién clia ban la gi? C4 thé khéng phai 1a mot muc
trong k& hoach ma 13 nhitng tht “dd an Y & cira hang
Giovannil” hodc “ngdi &n & via hé tai quan Bistro Café”. Ban
¢ thé cling tuwdng twong ra mot hinh anh tich cuc vé budi toi

~hay nhiing trai nghiém - c6 th€ la nhitng ngudi cung &n,
khong khi, va/ hodc két qua. D6 1a sw hinh dung ra két qua
cua ban. Trbng khi muc dich cta ban la tgi sao ban &i &n t6i
thi su tuéng trong cta ban 14 hinh anh ctia i gi — cia the

gi6i vét chat va cam nhan nhitng cach thikc thiee hién muc
dich tot nhat.




Thuec hién dy dn theo cdch sing tao. ..

Khi da xac dinh duoc canh tuong, tri 6c chia ban sé tw
nhién bét ddu 1am gi? N6 sé bat dau nghi dén cai gi? “Chiing
ta s& di an lic mdy gio?”, “ T6i nay quan ¢ md cla
khéng?”, “Quéan c6 déng khong”?, “Thoi tiét thé nao?”,
“Ching ta c6 phai thay quan 4o khéng?”, “Xe c6 con xang
khong?”, “Chung ta c¢6 déi khong?”. Day la buéc nghi vé
vin dé€. Nhitng cAu héi nay 12 mdt phan ctia qua trinh séng
tao tu nhién khi ban tép trung vao mot sd két qua chua xay
ra. Ndo nhén ra khoang tréng gitta di€u ban dang huéng
dén va vi trf hién tai cia ban, sau dé mdéi bit dau giai quyét
“s¢ bat hoa trong nhén thitc” bing cich & ging xda bo
khoang trdng d6. Day la diém khoi ddu ctia giai doan “lam
thé nao” trong qua trinh 1ap k& hoach tw nhién. Nhung suy
nghi nay c6 phan ngau nhién va phi thé thizc. R4t nhidu khia
canh ctia viéc di an t6i dd xay ra vdi ban. Ban khong can
phai viét tat ca nhitng di€u d6 ra gidy nhung ban da hinh
dung dén tién trinh d6 trong dau". |

Khi ban da c¢6 da cac y tuwong va
chi tiét, ban cin b4t dau t8 chitc
chiing. Ban c6 thé nghi: “Truwdce tién,

Ban d& muong tuong
thanh cong moéi day chua?

chiing ta can biét nha hang d6 c6 mo
ciza khong” hodc “Hay goi dién cho gia dinh Anderson va
héi ho cé mudn ra ngoai dn tdi véi ching ta khong?”. Khi

* Tuy nhién, néu ban t& chitc mét budi le £hiac mitng chiéh thang clia ngueoi ban
than nhét thi su phitc tap va chi tiét 8 dén vao dau ban sé dugc dam bao it
nhiit trong mét-sau-ctia-phong-bi-thur. - S




Hoan thanh moi viéc - Khdng hé kho

ban 6 nhi€u suy nghi khéc nhau lién quan dén két qua caa
cong viéc, tri dc ciia ban sé ty dong phan loai ching theo cac
thanh phan (phuong an phu), su ru tién va/hodc thit tur su
kién. Céc thanh phin 1a: “Chiing ta can lo hiu cin, nhan su va
dia diém”. Sw wu tién 1a: “Biét cac vi khich c6 mudn ra ngoai
an t61 khong 1a rat can thiét?” Thiz tir sw kién 1a; “Trudc tién
ching ta can kiém tra xem nha h‘ang‘ d6é c6 mo cira oploai
ching va xac dinh mét hanh dong d€ bién suy nghi thanh thuyec
t€. Va ban lam t4t ca nhitng cong viéc d6 ti nhién, khong phai
suy nghi nhiéu.

Lip k& hoach tw nhién khéng nhat thlet phai theo
cach théng thuong

Qua trinh dwoc miéu ta & trén co phai 1a cach ay ban cta
ban lap k& hoach cho phong cau nguyén nha tho? C6 phai la
cach bd phan IT ctia ban tiép cén viéc ldp dit hé théng méi
khong? C6 phai 1a cach ban t6 chizc 18 cudi hay suy nghi vé
st sap nhap tiém ning khong?

Ban da lam 16 muc tiéu co ban ctia dy an va théng béo cho
nhitng nguoi can biét chuwa? Ban da thong nhat tiéu chuan
hay hanh vi can thuc hién d€ gitip du 4n thanh c6ng chua?

Ban di muong tuong dén thanh cong va xem xét tat ca
nhitng thay d6i c6 th€ xay ra néu ban thanh cong chwa?

Ban d3 c6 sén tht ca cac ¥ twdng - nhitng thit ban cAn xem
xét 6 th€ anh hudng dén két qua chua?
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Thuec hién dy dn theo cdch sing tgo...

Ban da lam rd nhiém vu - cac yéu t6 quan trong, mdc
then chdt va cac viée cé thé thuc hién chwa?

Ban da xac dinh tat ca cac khia canh ctia dw 4n c6 thé
duoc thuc hién ngay béy'gic‘y, nhitng cong viéc ti€p theo cho
moi giai doan va ai la ngudi chiu trach nhiém vé nhiing
cdng viéc d6 chua?

Cau tra 16i chung cho cic cau hoi nay cud hau hét moi
nguoi la, c6 1€ chua. Dudong nhu ban chua thuc hién ty
nhién it nhat 13 mét s6 yéu td ctia md hinh 1én k&' hoach

Trong mdt vai cudc héi thao cta t6i, toi d€ nghi nhitng
ngudi tham gia dwa ra mot du an chiéh lwoc hién tai ¢ st
dung moé hinh nay. Chi trong mét vai phat, ho tw trai
quatoan bo nam giai doan va ho ngac nhién vi minh da thuc
hién tién bd hon nhiéu so véi trude day. Mot nguoi dan 6ng
ding day va ndi véi toi: “T6i khong biét nén cam on anh
hay 1a gian di. T6i viza hoan thanh médt k& hoach lam viéc
ma néu t6i ti xac dinh sé mét hang thang, va bay gid toi
khong cd 1y do gi d€ khong thuc hién k&' hoach dé!”

Ban c6 thé€ ap dung phuong phép nay ngay bay gid néu
ban thich. Chon mét dy 4n méi, mét du 4n bi dinh tré hay
dy an c6 cai tién. Hay nghi vé& muc tiéu cta ban. Nghi dén
két qua thanh cdng sé nhw thé' nao: vi tri cla ban, van dé tai
chinh, danh tiéng hodc bat ky thue gi? Hay suy nghi vé
nhitng budc ti€p theo. S3p x&p céc ¥ tudng clia ban. Quyét




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

dinh céc cdng viéc tiép theo. Ban da hifu ré hon vé viéc ban
mudn di dau hay lam thé'nao d€ dat dwoc didu d6 chwa?

Mo hinh Iap ké hoach khong tu nhien

D& nhén manh tdm quan trong ctia viéc 4p dung mé hinh
1ap k&hoach tw nhién cho nhitng cdng viéc phitc tap, hiy so
sanh né véi cac m6 hinh “théng thudng” duoc st dung
trong hau hét céc trudng hop - d6 1a nhitng gi i goi [a viéc
lén ké&'hoach khong tw nhién.

Khi “y twéng t6t” 1a mot y twong toi

Ban da ting nghe mot giam doéc
chuén bi ki cang bat ddu cudc hop
v6i cau hoéi: “Puoc r6i, vay ai ¢ y
tueong hay vé van dé€ nay?” chua? Gia
dinh 6 day la gi? Trudc khi thira nhin
bat ky su danh gia thé'nao Ia “y tuwdng
‘ Héy”, thi muc tiéu, két qua phai duoc
xac dinh 16 rang va tat ca cac tai liu
lién quan phai dugc thu thdp (d6ng nao) va phan tich (sé'p
xép). “Mot y tudng hay la gi?” 13 cau héi hay, nhung chi khi
ban dang & m&c 80% ctia qud trinh suy nghi! Bit diu tir diém
d6 c6 thé lam néng chay tinh than sang tao ctia bat ky ai.

Néu ban dang cho doi mot

y tuong hay trudc khi cé
bat ky y tuong nao thi ban

s& khéong thé c6 nhiéu

y tudng.

Sé rat khé khan khi c& géng tiép cén bét c cdng viéc nao
tr mot khia canh ma khong theo cach thong thudng. Moi
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Thuec hién dy dn theo cich sing tgo. ..

nguodi lam viéc d6 bat cit lic nao nhung né hau nhw chi
mang lai sy thiéu 16 rang va gia téng cing thing. Trong khi
giao tiép vdi nguoi khac, néd mé ctra cho céi toi, nhitng muu
md va nhitng van dé€ bi che gidu xudt hién trong cudc
héi thao (nhin chung, nhitng nguwdi manh mém s€ lam cha
tinh hinh). Va néu chinh la ban, c8 gang tim ra mdt “y tuong
hay” trude khi lam rd muc tiéy, tao ra mét tdm nhin va thu
thdp nhiéu y tuedng t6i ban dau gidng nhu la dwa cho ban
mot y tudng sang tao khoé thure hién.

Hay khién trach c6 William

Viéc vach k& hoach rat dé

Nhu hiu hét moi nguoi, thoi diém
ban duwgc tham gia 1ap k& hoach va
‘s3p x&p cong viéc 1a & 1ép:4 hosc I¥p.
5. Tham chi, néu d6 khong phai 14 su
giao duc duy nhit ban nhan dwoc trong linh vuc nay, né van
c6 th& 1 cam xtic manh liét nhat (chim & mitc sdu nhat).

“dang néu ban viét dan

y trudc.

. C6 William, gido vién 16p 4 cta t6i, da day ching toi vé
cich tw duy. Chiing t6i hoc cach viét bio cdo. Nhung dé vist
dwoc mot ban bdo cdo hay, ¢6 cau tric hop ly thi ching ta
phai lam gi triede tién? Lip dan y. Pung vay!

Ban da ting vié’t mot dan y chwa? Ban da timg cam thé'y'
khé khin va cho rang viéc 1én ké hoach va chuén bi sap xép
truéce 1a danh cho nguoi khac chit khong phai minh chwa?

Cudi cung t6i da hoc cach viét dan y. Thuc t& 12 tdi viét
ban bao cdo trudc réi méi viét dan y.




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho.

D¢ la cach 1ap k& hoach ma  hau hét moi nguoi hoe dugc tir
hé thong gido duc cii. Va t6i vaAn nhin thay nhu*ng dan y duoc
1ap sau thuec t& cong viéc, chi d& hai long céc nha cAm quyén.
Trong thé gidi kinh doanh, chiing thuong duoc goi Ia “muc
dich” va “muc tiéu”. Nhung nhiing muc tiéu nay khong lién
quan nhiéu dén nhitng gi nguoi ta dang 1am hay nhiing gi

khién nguoi ta ¢ cam hing. Nhiing
% . tai liéu ndy ndm déu d6 trong ngin
ibgndang 6 | kéo, trong hom thu chiza rat it théng

trong hé, hay ngimg | tin lién quan dén thuc 8 hoat dong.
dao hé.

Mo hinh lap ké hoach phén héi

—Will Rogers

M3 hinh 14p k& hoach khong tw nhién
la diéu hau hét moi nguoi déu tinh tdo suy nghi dén nhu
viéc “1ap k& hoach”, va vi né khong thuc t& va khong lién

quan dén cong viéc that sw nén moi ngudi déu khong c6 ké&

hoach. ft nh4t la né sé khong nhét quan: Ho thudng chéng
lai céc cudc hop, dién thuyét va cc hoat déng chién lroc
dén gidy phut cudi cung.

Nhung diéu gi sé dién ra néu ban khoéng 1én k& hoach tir

truéc? Trong nhifu tredng hop sé 1a sy khung hoang! Roi

khi ap luec thoi han chét don 1én ban, md hinh 14p k& hoach
chti dong sé xay ra sau do.

Mtec tap trung dau tién khi ap lwc cdng viéc can ké la gi?
Hdnh dong! Lam viéc chim chi! Lam viéc thém gid! Nhiéu
nguoi lam viéc hon! Ban rén hon! Va rat nhiéu nguoi cwc ky
cing théng bi roi vao tinh huéng nay.
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Thyec hién d dn theo cich sing tqo. ..

Nhu vay, khi nhiéu ngudi ban rén dit hy vong vao nhau
thi khong giai quyét duoc van dé€, mot s6 ngudi sé thay van
dé phic tap hon va néi: “Ching ta c&n sdp xép” (ngay bay
gio 1?). Sau d6, moi nguodi vé nhitng chiéc hdp xung quanh
van dé€ va dit tén cho ching. Hodc ho sé vé va ddn lai mic

cho nhitng chiéc hop.

Mot lic nao d6, ho nhan ra rang chi g&ng chi lam mot
vé nhitng chiéc hop thi that s khong | s gi d6. Hay luon
giai quyét van dé. Mot nguoi nao d6 | - sdn sang.
(tinh t& hon) cho réng, sw sang tao rat
can thiét. “Hay dong nio!” Nguoi

' —Rochelle M
1anh dao hoi ”Véy ai co }’I tu’é’ng hﬂy?” —hochelle Myer

(Cam on c¢6 William!).

Khi khong cd nhiéu viéc xay ra, ngudi lanh dao chi c6 thé
két luan rf\?mg nhan vién da sk dung hét sy sang tao cta ho.
D3 dén lac phai thué tu van vién! T4t nhién néu tw van vién
la nguoi thao viéc, thi mét lic nao do anh ta sé dat ra mot
cau héi 16n: “Vay anh dang that sy ¢ géng lam gi & day?”
(két qud, muc tiéu).

Phong cdch-phan héi trdi ngirgc v6i mo hinh tu nhién. N6
s€ ludn quay trd lai trong tam tit trén xudng dwdi. Van dé
khong phai 1a viéc 14p k& hoach ty nhién c6 duwoc thiee hién
hay khong, ma chi la khz nao va chi phi ra sao.
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Hodn thinh moi viéc - Khong hé khé

Ky nang Iap ké hoach tu nhién: Nam giai doan

T6i mudn nhic lai mét 1an nira: suy nghi theo cach hiéu qua
hon vé cong viét'va tinh hudng c6 thé khiéh moi viéc dién ra
som, subn sé va thanh céng hon. Do d6, néu trf éc ctia chiing
ta 1ap k& hoach tu nhién bang cich nio dé thi ching ta c6 thé
hoc dwoc gi? Chiing ta sé siz dung md hinh d6 nhu thé nao d&

dat duoc két qua tdt hon va nhiéu hon

déi khi ban quén di muc

trong suy nghi?

é; cuéng tin bao gém

: vide Dhdi nd e o Hay xem xét ting giai doan trong
e Ve pRANS U EP | nim giai doan 14p k& hoach tu nhién
SR va xem ching ta bj anh hudng béi
tiéu cua minh. o . N

nhitng diéu nay nhw thé nao.

—George Santayana

Muc tiéu

S€ khong c6 van dé gi khi dit cau hoi “tai sao”. Hau hét moi
viéc ban dang lam hién nay cé thé dwoc cai thién va thim
chi ban sé& thdy phin khoi bdi sw tip trung cao d6 ctia minh.
Tai sao ban tham dy cudc héi thao sép t6i? Muc tiéu trong
‘ cdng viéc ctia ban la gi? Tai sao ban lai tu tap ban be an tiéc
ngoai troi & san sau nha? Tai sao ban lai thué mét giam doc
marketing? Tai sao ban lai ¢ ngén quj?

Toi thira nhan diéu nay khong c6 nghia gi khac ngoai su
tién bo. DE biét va lam rd, muc tiéu cua bat ky coéng viéc nao
12 chi dan co ban cho su 16 rang, phat trién, sang tao va hop
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tac. Nhung ai ciing biét diu d6 lai thuong khéng duoc thuc

hién, don gian vi that dé dang cho ching ta tao ra moi viéc,
bit kip chiing va rdi d€ tudt mat méi lién hé cha ching ta

v6i nhitng y dinh ban dau dich thue.

Dua trén thoi gian lam viéc lau dai
v6i rat nhiéu d6i teong khac nhau, toi
nhan ra ring, khéng thé thd & trude
cau héi “Tai sao”. Khi moi ngudi
phan nan vdi toi vé viéc cé qua nhi€u
cudc hoi thao, téi phai hoi: “Muc dich
clia cac cudc hdi thao 1a gi?” Khi ho
hoi: “Téi nén moi ai téi phién hop lap
k& hoach?”, t6i héi lai: “Muc dich caa

%n nguedi luén thich
chién thang. Néu khong
hoan toan hiéu ré nhiing
gi minh dang lam, ban

s& khéng c6 co hdi
chién thdng.

cac phién hop 1ap ké'hoach la gi?”. Cho dén khi cd cau tra 1oi

cho nhitng cau hoi cia t6i, thi khéng c6 cach nao d€ dua ra

cau tra 10i chinh x4c cho nhitng cau hoi ciia ho.

Gid tri cia suy nghi “Tai sao?”

Day la mét vai loi ich ctia cdu hoi “Tai sao”:

e N6 dinh nghia thanh cong.

o Nb tao tiéu chi dua ra quyét dinh.

» . NO sap xép cac ngudn luc.
e " No¢ tao ra dong luc.
e N6 lam 16 muc tiéu chinh.

e NO mo rong su lua chon.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho
Hay 1an luot phan tich ki hon cac ich loi nay.

No dinh nghia thanh cong. Ngay nay, moi ngudi ludn khao

khat “chién thing”. Ching ta thich
choi dién tiz, thich gianh chiéh thang
%y dan mimg bdt cix | hay it nhéat cling & vao vi tri ¢ thé
surtién bo ndo. Pimg di| chién thdng. Nhung néu khong hoan
dén khi dat dugc s | toan hifu rd nhitng gi dang lam, ban
hodn hdo. s& khong c6 co hoi chién thing. Muc
dich xéc dinh thanh céng. Day 1a diéu
—Ann McGee Cooper| @ ban can tham khao cho bat ¢t sy
dau tw tién bac hay stc luc nao, tir

viée quyét dinh difu hanh co quan
dan ct cho dén thiét k&' mot hinh thitc mai.

V& co ban, ban khong thé cam thay hai long vé cudc hop
cac nhén vién trir khi ban biét muc dich ctia né 1a gi. Néu
khong mudh gép rac réi, ban nén tra 15i rd rang khi giam
ddc hoi Iy do ban sa thai phé phong marketing hay thué
mét thac sT quan tri kinh doanh néi tiéng lam giam doc tai
chinh méi. Ban that sy khong biét k& hoach kinh doanh ctia
minh c6 t6t hay khong cho dén khi so sdnh né véi tiéu chi
thanh c6ng ma ban da dinh nghia b:?mg viéc tra 101 cau hoi:
“Tai sao chting ta can mét k& hoach kinh doanh?”

No tgo tiéu chi duwea ra quyét dinh. Ban quyét dinh chi tién in
cudn sich nho quang céo cong ty béng n&m mau hay chi hai
mau? Ban ¢ biét la can phai thué mot nha thiét k& website
16n d€ thiét k& trang web mdi ctia ban hay khong?
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Thuec hién dy dn theo cdch sing tgo. ..

T4t c& déu phy thudc vao muc dich ctia ban. D6 c6 phai 1
khoan dau tw can thiét cho nhitng gi ban dang c& géng dat
duoc hay khdéng? Néu can thiét, sé dau tw cho viéc nao?

~ Khong ¢6 cach nao d€ biét cho dén
khi xéc dinh ro muc dich.

Théng thudng, cach dua ra
quyét dinh khoé khan duy

nh&t 1a tréd lai véi muc dich

N6 sidp xép cic nguén tii nguyén.
Chang ta nén s dung nhéan vién nhw
thé nao? Lam thé nao d€ st dung tot
nhét ludng tién mat, nham t8i da héa
hiéu qua kinh t& ctia chiing ta trong
nam t6i? Ching ta cé nén chi nhiéu tién hon cho bita an trua
hay cho mét nguoi phat ngén trong cudc hop hiép hoi t6
chitc hang thang?

cla noé.

Trong tling treong hop, cau tra 16i phu thudc vao nhitng
gi chiing ta dang that sy c8 ging hoan thanh - van d€ tai sao.

NG tgo ra dong lwc. Hay d61 mét v6i di€u nay: néu khong
c6 Iyj do hop ly d€ lam mot viée g, thi viéc d6 khong dang
lam. Tdi thueong bi bat ngo bdi c6 qua nhi€u nguoi tai sao ho
lai Jam nhitng viéc minh dang lam - va mét cau hoi don
gian nhu “Tai sao ban lam viéc d6?” ¢6 thé gitip ho di ding
hudng hodc tranh 18i 1Am.

NG lam r6 muc tiéu chinh. Khi ban dua vao muc dich thatsw
cta nhiing gi dang lam, né s& khién moi thit rd rang hon. Chi
danh ra 2 phit viét Iy do co ban d€ lam cdng viéc gi 46 cling
sé tao ra tdm nhin thau subt, gidng nhu soi kinh vién vong
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Hoan thanh moi viéc - Khdng hé kho

vao tdm diém. Dan dan, cic dw 4n, tinh hudng ban diu roi rac
va chua ro rang trd nén ro rang hon khi moi nguoi biét dat ra
cau hoi: “Ching ta dang that su c8 gang lam gi”.

N6 mo réng sw lya chon. That trai nguoc, tham chi khi muc
dich la dua cong viéc tap trung vao
mot diém x4c dinh, nd lai mé ra suy
Néu ban khong chic chan  nghi sdng tao v€ nhitng kha ning 16n
tai sao minh lam mét viée, hon. Khi ban that sy biét wu tién van
6 thé nd luc cla ban @8 “tai sao” — cho héi nghi, tiéc cho
khéng bao gio di choné.  nhan vién, viéc xda bd vi tri quan ly,
hay cho sy sép nhap — né sé md rong
suy nghi ciia ban vé cach lam cho két qua ban mong doi xay
ra. Trong cdc cudc hdi thdo caa t6i, khi moi ngueoi viét ra
muc dich mot cong viéc cia minh, ho thuong noi re\“mg noé
nhu mét con gié thdi qua tAm tri, lam rd trién vong cho
nhitng gi minh dang lam.

Muc dich cia ban da rd rang va cu thé chura? Néu ban
that su thdy duoc loi ich clia viéc tap trung vao muc dich -
dong luc, s 1o rang, tiéu chi &€ dua ra quyét dinh, su sa“ip
x€p va séng tao - thi muc dich ctia ban da rd rang. Nhung
nhiéu “tuyén b6 muc dich” lai qua mo hd d€ dat duwoc
nhiing két qua nhw véy. Vi du, muc tiéu “cé mét vén phong
tot” ¢ th€ qua mo hé. Nhiing gi tao nén mét “vin phong
t6t"? D6 c6 phai 12 mét nhém ngudi cd ddng Iuc cao, hop tac -
lanh manh va dém hanh d6ng khong? Hay d6 1a vin phong
cé nhiéu tién nghi? Néi cach khac, néu ban khong that sy
biét khi nao minh d4p tmg muc dich hay khi ndo minh di
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Thuec hién du dn theo cich sing tgo. ..

chéch van dé thi ban sé khéng c¢6 dinh huéng vitng chic.
Céu hoi “Lam thé nao d€ biét khi nao t6i bi chéch hudng
khoi muc dich?” can ¢6 ciu tra 10i rd rang.

Céac nguyén tic

Tiéu chudn va gia tri ban nam gitr la
hai tiéu chi hang dau c6 gia tri ngang
nhau trong viéc diéu hanh va dinh
huéng mdt dy 4n. Dut moi nguedi hiém
khi nghi v€ nhitng di€u nay mét cach
c6 y thitc nhung chiing van ludn t6n
~ tai. Va néu ching bi vi pham, két qua
khong tranh khoi la sy sao nhang,
khong hidu qua va cing thang.

Céch tuyét voi d€ xem cac nguyén
tac cua ban la hoan thanh cau: “Toi sé

%Lc dich va nhiing

nguyén tdc ré rang, don
gidn tgo co hdi cho cdc
hanh vi thong minh va
phitc tap. Nhitng
nguyén tdc va quy dinh
phitc tap dén dén hanh
vi ngu ngdc va gidn don.

—Dee Hock

d€ nguedi khéc hoan toan tw do 1am diéu nay mién laho...” -

cai gl. Cac chinh sach nao duoc hay khéng dwoc cong bd sé

ap dung cho nhitng hanh dfng ctia nhém ban? “Ngay khi

ho st dung ban céng bd”?, “mién 1a ching nam trong ngan
sach”?, “lam hai long khach hang”?, “dam bao su lanh manh

cho nhém lam viéc”?, “quang ba hinh anh tich cuec”?

D6 1a nguyén nhan chi yéu gay ra cing thang khi nguoi
khéc tham gia hodc cho phép nhitng hanh vi ce xi nim
ngoai cac chudn muc cta ban. Néu ban chua bao gio giai




Hoan thanh moi-viéc - Khdng hé khé

quyét nhitng vah dé nay, ban thudng rat nha nhin. Néu ban
lam r6i, mot s8 cudc dam thoai mang tinh chat xay dung vé
nhitng nguyén tac va viéc lam 1o nhitng nguyén tic c6 thé
hop nhat stz lyc va han ché xung dot khong can thiét. Ban
6 thé bdt dau béng viéce ty hoi: “Hanh dong nao lam mat uy
tin ctia nhitng viéc tdi dang 1am va t6i ¢ thé ngan chan né
béng cach nao?” Piéu dé tao cho ban diém khéi diu tdt xac
dinh nhitng chu&n myec ctia ban.

Viéc tap trung vao cdc nguyén tac con cung cip su 1
rang va tham khao d€ cu xt tich cec. Ban mudn hodc cin
lam viéc véi nhitng nguwodi khac nhw thé ndo d€ dam bao
thanh c6ng cho cdng viéc nay? Ban than ban c8 géng hét stic
nhuw thé nao khi hanh dong? ‘

Nhung nguoc lai, muc dich cung c&p nhiét lugng va dinh
hudng, cac nguyén tic xac dinh 1 thoéng s ctia hanh dong
va nhitng tiéu chi cho hanh vi cw xir tuyét voi.

Két qua

Dé tiép can hiéu qua nhét cdc ngudn cung cap cd ¥ thikc va
khoéng c6 s&n y thitc, ban phai xac dinh rd trong tAm trf thanh
cong nhu thé'nao va cam giac thanh cdng ra sao. Muc dich va
nguyén tic trang bi déng luc va kha niing dinh lugng, con tAm
nhin cung cap k& hoach thuc t& chi tiét ctia két qua cudi cling.
Day la “cai gi”, thay thé cho “tai sao”. Dy 4n hay tinh huéng
nay sé gidng céi gi khi n6 thanh cdng trong cudc sdng?
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Thuec hién dw dn theo cich sing tqo. ..

Vi dy, s8 ngudi tham dw cudc hoi thao cua ban tang dan
thé hién kiéh thizc dwoc ap dung phtt hop véi y tudng trong
sach. Thi phéan ting 2% & khu viec Dong Bic trong nam tai
khéa vira qua. Con gai hiéu rd sw huéng dan va ung ho cta
ban trong hoc ky dau tién & trieong dai hoc.

Sttc manh cia sy tdp trung

Tt nhitng ndm 1960, c6 r4t nhidu cudn sach trinh bay chi tiét
gia tri cia y niém va su tap trung tich cuc. Tap trung cho ké&
hoach tuong lai 12 mét nhéan t3d then chot trong dao tao thé
thao ding cip Olympic, v6i cac van dong vién ludn nghi
dén sw nd luc ban than, ning luong tich cuc va két qua

thanh cong d€ dat duoc vi tri cao nhat

cho man trinh dién ctia minh. %”

wéng tuong quan
Chiing ta biét rang, sw tp trung tri trong hon hiéu biét.
6c anh hudéng dén nhitng gi chung ta

linh hoi va cach thé hién. Diéu nay __ Albert Einstein

dtng cho mdt khéa hoc gon cling nhue

cho mét cudc hop cac nhén vién hodc cudc dam thoai
nghiém tic v6i nguodi ban doi. Téi quan tam tdi viée cung
cap mot md hinh tap trung ning dong vé cach thyc hién, dac
biét 1a cach nghi v& cong viéc.

Khi ban tap trung vao mét viéc gl d6 nhw di nghi, tham

du cudc hop, tung ra mot san pham, thi sy tdp trung ludn
tao ra cdc y tudng va suy nghi ma ban chua timg co.
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 Hoan thank moi-vigc - Khong hé khé

g ché€ sdng tqo ty

doéng cia ban thuéc linh
vuc thén hoc. N6 hoat
déng dudi dang muyc
tiéu va két qud cubi
cung. Khi ban c6 moét
muc tiéu xdc dinh, ban
c6 thé phu thuéc vao hé
théng hudng dén tu
déng ciia né dé dat
duoc muc tiéu tot hon
nhiéu so véi viée “ban”
phu thudc vao suy tinh
cé y thitke. “Ban” tqo ra
.} muc tiéu bang viéc nght
- dén ket qud cuéi cing.
Sau dé, co ché ty dong
€ cung cdp phuong tién
cho bagn.

—Maxwell Maltz

Tham chi, dau éc ban s& tuong tuong
ra mot hinh dnh nhw thé no la thuc t&,

H¢ thong hoat dgng hinh mit cdo.
Thang 5 nim 1957, tap chi Scientific
American déng mét bai bdo trinh bay
viéc khdm phd ra hinh dang mét cdo
trén nén cua bd nio. Hinh dang mit
cdo 1a canh cra co ban cho sy hiéu
biét c6 y thikc, nd 1a cong tic cho su
cam nhén v€ y tudng va tai lidu cta
ban, thit khién ban ngt say ngay ca
khi nhac mé 4m 1, nhung lai lam ban
thitc gidc néu con nho khéc khé &
phong bén.”

- Gi6ng nhu may vi tinh, bd nio cta
ban ¢6 chitc ning tim kiém, nhung ky
la hon nhiéu. N6 dwoc lap trinh bai
nhitmg gi ching ta tip trung vao, va
co ban hon, 1a nhitng gi ching ta xac
dinh. D6 1a vi tri cia nhitng nhiéu
nguoi d€ cdp dén nhw cic md hinh
ma chiing ta dang duy tri. Ching ta

chi d€ y dén nhiing gi két n6i hé thong dtec tin bén trong va
hoan canh dwoc xac dinh rd rang. Vi dy, néu ban 13 mét
chuyén gia nhan khoa, ban s& ¢6 xu huéng quan tim dén
nhitng nguodi deo kinh trong mét cin phong dong nguoi;
néu ban la mét chu thau xay dung, ban thuong chu y dén
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Thuee hién d dn theo cich sing tao. ..

cac chi tiét thiét k& cua cidn phong; néu ban tap trung vao
mau d6 va nhin thdy mét mau do, ban sé nhin k¥ ngay ca
nhitng phén nhé nhét caa no.

S ham ¥ caa viéc sang loc nay — cach vo thirc nhan biét
théng tin ctia chiing ta — c6 thé€ la chii dé cho mot cudc hoi thao
kéo dai hang tuln. Chi can ndi réng, mot thi gl d6 dién ra ty
dong va bat thuong trong tam tri ban khién ban tao ra mét bikc
tranh rd rang v€ nhitng gi minh mudn va tap trung vao dé.

Lam 6 két qua

C6 mdt nguyén tic don gian nhung tong quat xuét phat tir
nhan thizc ctia ban v€ sang loc cong viéc: ban sé khong biét
cich lam viéc nhwe thé ndo cho dén khi chinh ban thyc hién né.

That dé dang hinh dung ra mét
viéc dang difn ra néu né da timg xay Ban luon can quyét dinh
ra trede day hodc ban d trai qua chc €Ong Viéc trong tam tri
viéc tuong tw. Tuy nhién, d6 c6 thé la
mdt thach thiec d8 dat dwoc thanh trong cudc s6ng.
cong néu chiing [ nhing viée méj e —
mé — diéu d6 c6 nghia 1, néu ban c6 thé tham khdo mét sw
kién va cé mot chit kinh nghiém thi ban ¢ thé thuc day sw
kién d6 dién ra.

truoc khi dé né dién ra

Nhiéu ngueoi Kim nén tudng tuong két qua mong mudn,
trie phi thiic day dwoc ai d6 chi cho cich dat diegc két qud d6. D6
13 budc di thut [ii v& mit tri 6c ctia chiing ta [am viéc nhu the’
nao d€ tao ra va nhan biét huedng giai quyét phuwong phap.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé' khé

Ky nang t&t nhat ctia cdng viéc tri 6c va kj ning quan
trong nhat d& mai sac va phét trién 1a tao ra két qua rd rang.
Chuing ta cén lu6n vach 13 (va tai vach r8) nhitng diéu dang

d gang hoan thanh & nhifu mtc d6
%/ ) khdc nhau, va dinh vi lai nhitng nguén
0t lubn mudn tré | yne cap cho phit hop d& hoan thanh

thanh mét ngudi nd o n e 1A , ~
oL ng © | nhiém vy véi két qua cao nhat.

dé. Lé ra toi phdi biét

cu thé hon. Du an sé nhu thé nao khi duoc thuc
hién? Sau bai thuyét trinh, ban mudn
— Lily Tomlin{ khach hang cam thay nhuw thé' nao, biét

gl va lam gi? Ba nam sau ban s&€ & vj tri

nao? Pho chu tich tai chinh théat su sé lam c6ng viéc ciia minh
nhu thé nao? Trang web ctia ban trong nhu thé nao va c¢6 kha
ndng gi néu né dwgc 1am theo cach ban muén?

Két qua c6 thé 1a mét tuyén bd don gian nhw “hoan thanh
18p dit hé thdng may tinh” hodc mot bo phim ¢ kich ban
hoan chinh miéu ta cadnh tuong trong twong lai vdi nhiing
chi tiét huy hoang. Dudi day la ba buéc co ban hudéng téi
mot két qua mong doi:

1. Xem xét lai dir 4n ngay sau khi hoan thanh

2. Hinh dung THANH CONG RAT LON (b6 nhiing tix
nhu “vang, nhung,...”)

3. Nam bét dic tinh, khia canh, chat hrong ma ban
hinh dung
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Khi t6i gitlp moi ngudi tip trung vao vién canh thanh

cong trong du 4n cta ho, ho thuong hang hai cao d6 va nghi

v€& mét th duy nhét, tich cuc, diéu chua tiing xay ra véi ho.

“N6 tuyét voi ddy chir néu...” khong phai la cach khéng hay

dé bat dau suy nghi v& mot tinh hudng, hay it nhat 14 c6 thoi

gian d&€ chon mét cau tra 10i.

Pong nao

Khi ban biét minh mu6n diéu gi dién
ra va tgi sao nhu vay thi co ‘ch& “nhu
thé nao” sé hoat dong. Khi ban biét
10 birc tranh trong tam tri minh khéac
v6i hién tai, ban tw déng lap day
khoang cach hoic dong ndo suy
nghi. Cic y tudng xuédt hién trong
d4u ching ta theo mot trat tw ngau

Céch t6t nhdt dé c6
mét ¥ tudng hay la c6
that nhiéu y tudng.

—Linus Pauling

hing — 16n, nho, hay, do. Tién trinh nay dién ra bén trong
chting ta, v& hiu hét cdng viéc va thueong rat day da. Vidy,

ban nghi vé nhitng difu mudn noi
v6i Ong chu trong khi di dén vin
phong d€ gap 6ng ta. Nhung c6 qua
nhi€u vi du khac khi ghi lai s¢ viéc
hodc ndm bit ching theo cach bén
ngoai nao do, c6 thé tao ra nang suit
cao va suy nghi tich cuec.
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Hoan thanh moi viéc - Khing hé kho
Nim bét cdc i tuéng ciia ban

Vai thap ky qua, phuong phép tw duy dd hoa duwoc gi6i
thiéu nham phat trién suy nghi sdng tao trong du 4n vi cha
dé. Chung dwoc goi la ban d6 tw duy, suw tip trung, md hinh

- mang nhén-hay xwong ca. Méc du tac gia ctia cic phuong
phap da dang nay c thé€ miéu ti khac nhau nhung véi
chiing ta, nhitng ngudi s dung cudi cling, ching giéng

nhau vé co ban: gitip ban than ndm bét va dién dat bdt cit v
- tedng nao, sau do chi ra né phtu hop nhu thé nao va phai

lam gi véi né. Néu khéng c6 gi khac (v c6 nhidu céi
“khac”), hanh doéng nay lam tdng nang suft cta ban — khi
ban cé y tudng, ban phai nidm bat né. Piéu d6 c6 nghia la
ban sé& khong phai “tim y twdng” mét 14n nita.
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Thuec hién dy dn theo cdch sing tao. ..

Phé bién nhét trong cac phuong phdp nay la ban d6 tu
duy ciia Tony Buzan, mét nha nghién cttu chitc ning ctia nio,
ngudi Anh. Ban d6 nay ghép qud trinh te duy thanh mdt md
hinh nghé thuat. Trong ban dd tuw duy, y tudng trung tam
duoc dat & gitta, con cac y twdng lién quan dwoc bidu dién ty
do xung quanh nd. Vi dy, néu t6i phai chuyén van phong, t6i
‘€6 thé suy nghi v& hé thdng may tinh, thay ddi danh thiép, tat -
ca ﬁhfmg thit lién quan, d0 dac mdi, chuyén dién thoai, don
dep, dong goi,... D& thé hién cac y twdng nay mot cach nghé
thut, ban c6 thé bt dau brimg ban dd nay:

Ban c6 thé vé ban dd tw duy cho nhiing cdng viéc chwra
dwoc lam, trén gidy hodc 14p trinh trén may vi tinh.

Phén bé nhdn thitc

Su tuyét voi cta qua trinh suy nghi ’
* bén ngoai 1a cling véi viéc ndm bt y %t ¥ tudng hiém

tudng ban dau, né c6 thé gitip tao ra khi né la y tudng
nhifu y twdng méi, nhitng thi sé |  duy nhdt ban cé.
khéng dé&n véi ban néu ban khong

“nam gift cac y tudng va tiép tuc lam — Emile Chartier

cho chiing phan hoi lai. Nhu thé trf 6c

cta ban n6i: “Nhin xem, t8i chi cung c&p cho ban nhiéu y
tuong khi ban cam théy c6 thé skt dung ching hidu qua.
Néu ban khong dit ching trong mét hé thdng dang tin cay,
t6i sé khong cung cép cho ban nhiéu y tuéng nhw vay.
Nhung néu ban dang that sy lam- g\l dé6 véi nhitng y tuc’mg‘
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

néy ~th@m chi chi ghi lai ching d€ danh gia — thi ban sé cé
két qual Va, thét tuyét! Difu dé nhic t6i v& y tudng khac va

y tuéng khéc niza...

>

%z’ ngudi nao ndm
bdt duoc.y tudng ciia
minh méi thyce s la chi
ctia nhitng y tudng do,
va chi ngudi nao lam
chii duoc nhiing y tudng
ctia minh méi khéng la

Céc nha tdm ly hoc bét ddu phan
tich diéu nay va cac “tién trinh nhin
thitc dregc phéan loai” tuwong tw. N6
x6a bd cong viéc ra khoi dau ban, ton
tai & dang thizc khach quan va cé thé
xem xét lai. Edmundson, thdy gido
tiéng Anh ¢ trudng cap ba cla toi, da
day toi phan co ban nhat cia md hinh

né l¢ ciia chiing. vach k& hoach tw nhién. Ong noéi:
“David, em sé hoc dai hoc va sé viét
bdo. Hay viét tat ca cac ghi chd va

— Lin Yutang < >
trich dan ctia em lén nhiing tam thé

riéng biét. Tiép theo, khi ndo em da sén sang sap xép cac suy
nghi, hay trai chung ra san nha, xem ciu tric va tim ra minh
thiéu cai gi”.

Mot s6 nguoi c6 thé tip trung vao mét chi d€ hon hai
phtit ma khong cé bat ky cdng cu tro gitp nao. Chon mét duy
4n 16n ma ban dang lam va c8 gang khdng nghi gi trong 6
giay. Viéc nay hoi khé thiec hién trir khi ban ¢6 mét cay but,
mét to gidy trong tay va st dung “nhitng cdng cu trg giup
nhén thitc” nhe mot cai neo giit chat cac y twdng va ban c
th€ git né trong nhiéu gio. D6 1a Iy do cac y twong hay
thuong hinh thanh khi ban dang 1am viéc trén may vi tinh,
vé ban d0 tu duy cbng viéc 1én mét to gidy hay trén tim
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khan trai ban béng gidy trong mot tiém &n nao nhiét, hodc
chi trong cudc hop vé cong viéc dé véi nguoi khéc tai mot
can phong nho, than thién (c6 mot tam bang tréng va vdi
nhitng chiéc but 1ong).

Chia khoa cua viéc dong nio

R4t nhiu kj ning c6 thé st dung hd tro cho viéc suy nghi
va suy nghi dung hudéng. Nhung nhitng nguyén tic co
ban la:

e Khdng phan xét, thtx thach, danh gia hay chi trich
¢ Quan tAm dén s8 lugng, khong phai chat luong
o Dijt phian tich va sap x&p trong bdi canh cu thé

Khéng phan xét, thie thich, dinh gid hay chi trich. Md hinh
1ap ké& hoach khéng tw nhién thuong khién moi nguoi cd
nhitng d4nh gid va phé binh hap tap
d6i véi cac y tudng. Néu ban quan
tdm mot chat t6i nhitng gi ngwdi phé
binh nghi, ban sé chi trich ning né
tién trinh tdm huyét ctia minh khi tim

Ay

thit g1 “ding” d€ néi. C6 mot sy khac

Mot cach hay dé kham pha
diéu gi do la tim hiéu moi

thir khong phai la né.

biét rdt mong manh gitta viéc ludén suy nghi vé muc tiéu
cdng viéc va viéc gay kho khan cho qua trinh sang tao. Mot
di€u rat quan trong la phai ludn déng ndo trong qua trinh
vach k& hoach, béi néu ban nghi ban dang lam c6ng viéc do6
chi vi muc dich cia né thi no sé tré nén nham chan va khoéng




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

dang lam. Trong mét thoi gian x4c dinh, néu ban c6 thé hidu
cong viéc d6 thay cho nhitng gi ban dang 1am hién tai, truéc
khi huedng t6i giai phap cudi cung, ban sé cam thdy thoai
méi hon khi cong béng véi phan nay ctia qua trinh.

Diéu d6 khong c6 nghia 1a ban nén tir bo s phé binh mic
dlt moi tht phdi céng bing & giai doan nay. Ban phai biét
‘minh dang c6 loai ¥ twdng nao va chia tach Chﬁng dé€ st
dung thich hgp nhat. Tiéu chi co ban phai dugc mo rong
chit khong phai thu hep lai.

Quan tim dén s6” lwegng, khong phdi chit lwgng. C& ging
gianh 18y s6 lwong gitip suy nghi ctia ban mé& rong. Ban
thuong khong biét mét y twdng hay 1a gi cho dén khi ¢6 né.
Doi khi ban s& nhan ra d6 la mét y twong hay hodc mam
mdng ctia mot y twdng hay. Mua sim & mot ciza hang Ién c6
khién ban cam thdy hai long vé sy hza chon clia minh
khong? Tuong tw nhw khi ban biét su that cta viéce suy nghi
v€ cong viéc. Luong suy nghi cang 16n, hoan canh ban tao ra
dé€ phét trién sy Iira chon va tin ciy vao nhitng chon liza ctia
minh cang tét. ‘

Dit phin tzch vi silp x8p trong boi canh cu thé. Viec suy nghi,
danh gi4 va sip xép nhiing suy nghi ctia ban cin dwoc tw do,
~ ciing nhu suy nghi sang tao. Nhung trong giai doan dong
ndo, khéng nén coi hoat dong phé binh 1a nhan t6 cheo 14i.

Lap danh sach la cong viéc sang tao cAn thuec hién, 1a cich
xem Xxét ngueodi nao nén thudc nhém ban, nhitng yéu cau clia
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khach hang vé phan mém, hay cdc y&u t& ctia k& hoach kinh
doanh. Ban chi chéc chin nim bét duoc tat ca va gii ching
cho d&n khi ban tap trung suy nghi. Diéu nay dan dén giai
doan tiép theo.

Sap xép

Néu ban lam mét cdng viéc hoan hao, xéa sach moi thit
xuat hién trong giai doan dong nao ra khoi ddu, ban sé thay
viéc sip x&p ty nhién rat can thiét. Nhu gido vién ti€ng Anh
cap 1M ctia i ting néi, khi ban x6a hét moi y twdng ra khoi
dAu, ban sé ty ddng d€ y dén cac mdi quan hé va ciu trac tu
nhién. D6 1a nhitng diéu ma hau hét
moi ngudi d€ cap dén khi noi vé “lap
k& hoach cho dwi an”.

M6t “du an” c6 nhitng két

qua nhé hon ¢6 thé duoc

Viéc siap xép thudng didn ra khi '8 k€ hoach mot cach

ban xac dinh rd thanh phan chinh va
thanh phan phy, chudi sw kién
va/hodc thit te vru tién. Nhitng viéc gi chic chén phai xay ra
nhim dat duoc két qua cudi cing? Chiing phai xay ra theo
trinh te ndo? Yéu t& ndo quan trong nhét dam bao cho dv an
thanh cong? '

tu nhién.

Day la giai doan ban c6 thé tan dung tot cac cong cu to
chitc, tir nhitng dau cham binh thudng, nét viét nguéch ngoac
trén mit sau phong bj, t5i phan mém 1ap k& hoach cong viée
Microsoft Project. Khi cong viéc nhat dinh can sy diéu khién
khach quan, ban can mét s& d€ cuong co cAu trac cip bac véi
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cac thanh phan va tiéu thanh phén va/hodc so &6 Gantt® chi ra
cac giai doan cdng viéc ddc lap va phu thudc va nhitng diém
mdc quan trong, chi ra m&i quan hé véi tdng thé,

Viéc suy;’ nghi sang tao khong cham dit tai ddy; nd thé
hién & dang thitc khac. Khi ban nhan biét dwoc ciu trac co
ban, tri 6¢ ctia ban sé cd gé'mg “dién vao chd tréng”. Vi dy,
viéc vach ra:ba di€m then chét can ndm viing trong cong
viéc c6 thé khién ban suy nghi dén diém thit tu, thit nim khi
xem toan b ¢& cuong.

Nhiing yéu t6"co ban ciia viéc t6 chikc
Nhiing buéc then chdt 1a:

* Vach ra cac cdng viéc ¢ y nghia

» Phénloai (mét hodc nhiéu)
» Thanh phan
» Chubdi su kién
» Tht tw vu tién
e Chitiét héa cdng viéc theo mikc d6 yéu cau

Tbi chuea tirng thay hai diw 4n nao cAn mét khéi luong cau
triic va chi tiét béng nhau dwoc phat trién dé€ x6a boé moi thi

." So d6 Gantt: do Henry Laurence Gantt (1861- 1919) la mét ky sw co khi va ¢&
vén dy &n ngudi My phét trién. So 6 Gantt duoc st dung 0ng rai trong cac
cdng trinh 16n nhu dap Hoover hay hé théng dudng quéc 16 Lién bang My,
ngay nay van la mt cong cu quan trong trong quan Iy du an.
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khoi tam tri va tién trién thanh céng. Hau hét cac dy an c6
thé st dung loai suy nghi sang tao tit ban cdu ndo trdi, tién
theo duwong “ké'hoach la gi?”.

Cong viéc tiép theo

Giai doan cudi cung cta viéc 14p ké hoach la quyét dinh vé
phén phdi va tai phan phdi ngudn luc d€ cong viéc phat
trién. Cau hoi dét ra la: “cong viéc tiép theo la gi?”

Nhu t6i da dé cip trong chwong trude, kiéu suy nghi dua
vao thuc t& két n6i vdi sy phéan loai két qua mong mudn, tao
nén thanh phan chu yéu ctia cong viéc tri 6c. Theo kinh
nghiém ctia t6i, viéc tao ra mot danh sach du an that sy ctia
ban va quéan ly cdng viéc tiép theo phu hop véi ting giai
doan sé tao nén 90% y tudng cho k& hoach dy 4n. Viéc tiép
can “mic d6 khé ki€ém soat” nay khién ban “trung thuc” vé
moi thit. Ban that sy lo nghi vé qud trinh tién hanh dw 4n
nay? Ai chju trach nhiém? Ban da suy nghi kj v€ du an chua?

Néu du an cé th€ duoc thuc hién, thi viéc quyét dinh
cong viéc tiép theo chéc chan phai dwoc tiéh hanh'. Viéc tra
10i nhitng gi that su ban sé lam néu ban khong con gi d€ lam
sé danh gia su thanh thuee trong suy nghi vé du an ctia minh.
Néu ban chua s&n sang tra 16i cau héi d6, ban can bd sung

" Ban c6 thé vach ra nhiing du an khong thé thuc hién va khdng can cdng viéc
tiép theo, thiét k& ngdi nha mo wée. So suat thidu cong vide tiép theo sé tao ra
mot du an “Mot ngay nao d6/C6 thé” ... va d6 1a viéc hoan toan binh thuong,.
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thém d€ duoc & mot mitc d6 wu tién nao dé trong trmh tw
vach k&hoach ty nhién.

Nhiing yéu t6 co bdn

e Quyét dinh cdng viéc tiép theo cho ting giai doan
cta du an.

* N&u cin thiét, quyét dinh hoat déng tiép theo trong
qua trinh vach k& hoach.

Kich hoat “cic b§ phdn hoat dong”. Mot du én duoc 13p k&
hoach day du d€ thuc thi khi méi bwdc hanh dong tiép theo
duoc quyét dinh cho tirng giai doan cé thé duwoc thuc hién
ma khong can bat ky thanh phan nao duwoc hoan thanh
- trude. Néu mét dw dn ¢6 nhiéu bd phan hop thanh, méi bd
phan duoc dénh gid chinh xac bang cach héi: “C6 viée gi ma
nguoi nao do cd thé lam ngay bay gio khéng?” Vi du, ban
vira c6 thé la ngudi phat ngdn hé tro trong cudc hoi thao
vita tim dwoc vi tri thich hop. '

Trong nhiéu treong hop, chi khi mét bd phan duoc kich
hoat, tt ca cac bo phan con lai sé phu thudc vao két qua cta
no. Do d9 chi c6 thé Ia mot hoat dong tiép theo sé 1a chi chét
cho toan bd phén con lai.

Cin nhiéu hon dé ldp k& hoach? Liéu c6 nhifu ké& hoach
duoc thyc hién trede khi ban cam thay thoai mai véi nhitng
gl tiép theo khdng? Van 6 mot budc hanh dong ~ d6 chi 1a
hanh dong thiec hién. Budc iép theo trong qua trinh cia k&
hoach la gi? Hay dua ra nhi€u y twong hon. Gii email cho
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Anna Maria va Sean dé€ tham khao y kién cta ho. Hay ndi
voi trg ly cta ban t6 chite mét cudc hop vach k& hoach véi
nhém san xuat.

Cho du dy 4n c6 nhu thé nao thi théi quen lam 15 hanh
dong tiép theo trong cong viéc la nén tang dé ban duoc nghi
ngoi thoai mai.

Khi cong vigc tiép theo cia ngudi khic... Néu cong viéc tiép
theo khong phai cta ban, ban phai xac dinh rd nd 1a cta ai
(day 14 cach st dung co ban nhét ctia danh sach “Ché doi”).
Trong mét dy an vach ké& hoach tap th€, moi ngudi khong
can biét budc tiép theo trong mdi giai doan ctia dw an.
Théng thueong, can phan cong trach nhiém cia mbi giai
doan ctia dy an cho tirng ngudi thich hop va dé€ ho xac dinh
nhitng cdng viéc ti€p theo trong giai doan ctia minh.

Viéc thao luan vé cdng viéc tiép theo tap trung lam rd van
dé sap x&p. Cac van dé va chi tiét déu cho thay khong nén
th& hién chiing cho dén khi ai d6 nam dwoc sy that vé viée
phén phoi ngudn cung cap. Nén khuyén khich mét cudc hoi
thao don gian va thuc t& va cudc hoi thao nay co thé lam néi
10 va xac dinh dugc nhitng lién két yéu ot.

Ban that sw can thuc hién bao nhiéu ké hoach?
Ban thét sw cin tién hanh bao nhiéu md hinh vach k& hoach

nay va mutc d6 chi tiét nhu thé nao? Cau tra 1oi don gian 1a
ban cén loai bo cng viéc ra khoi tAm tri.




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

Nhin chung, cdng viéc ton tai trong tam tri ban vi két qua
va (nhing) budc cdng viée tiép theo chua duoc vach 16 hoic
chua duoc dit trong mét hé thong déng tin cdy dé€ ban c6
thé xem xét lai. Hon nita, c6 thé ban khéng phét trién chi
tiét, bi canh va giai phép ddy du dé tin tudng vao hiéu qua
ban k& hoach chi tiét ctia minh.

Theo t0i, dw 4n 1a mot két qua ddi héi nhifu hon mét hanh
dong nén ban khong cin nhiéu hon mot danh sach két qua va
cdng viéc tiép theo néu ban mudn xba bo cic dw an ra khoi

, tam tri. Ban cAn mot nguoi moi giéi chitng khodn méi phai
khéng? Ban chi phai goi dién nho mot
N&u cong viéc van & trong Nguoi ban gioi thiéu. Ban mudn 15p
tam tri thi ban s& phai lam moOt chiéc mdy in tai nha phai khong?
nhiéu ké hoach hon. Ban chi can luwét web d€ kiém tra mau
ma va gia ca. Téi wGc tinh 80% cac du
an thudc vé ti nhién. Ban sé van lap ké'hoach day du cho tat
ca du an, nhung chi trong dau, va chi da d€ dwa ra cong viéc
ti€p theo va ndm bét chiing cho dén khi hoan thanh.

15% (hodc tuong duong nhu vay) du an khdc doi héi it
nhét la phai dong ndo suy nghi bén ngoai — ¢6 thé 1a so d6
trl 6c hay mét vai ghi cht trong mdy x@ Iy vin ban hay ho
so dang PowerPoint. Piéu d6 c6 thé da cho viéc lap k&
hoach cho chirong trinh hop, cho ky nghi hay cho bai dién
van tai phong throng mai dia phuwong.

5% s6 di 4n con lai caAn ap dung mot cach ¢ y thtec mét
hodc nhiéu hon trong s8 nim giai doan ctia m6 hinh vach ké&
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hoach tr nhién. M6 hinh nay cung c&p cong thirc thuc t& d€
tach 1oi cong viéc va giai quyét chiing hiéu qua. Ban co y
thizc dwoc sy can thiét cta viéc lam rd hon, hay hanh dong
16m hon cho bat ky du 4n nao ctia ban khong? Neéu co, viéc
st dung md hinh nay c6 thé la chia khoa d€ cong viéc trd
nén hiéu qua.

C6 cdn sy ré rang hon khong?

N&u st 3 rang hon 1a nhitng gi ban can, hay chuyén suy nght
d6h md hinh vach k& hoach tw nhién. Moi ngudi thuong rat ban
rén (hanh dong) nhung lai ludn bdi rdi va thiu dinh hudng rd
rang. Ho can rat k& hoach ctia ho ra, hodc tao ra k& hoach (sip
xép). Néu thiéu si 16 rang ¢ budc vach k& hoach thi phai déng
ndo nhiéu hon d€ duwa ra mét bang y twéng day du, tao nén sy
tin ciy ctia k& hoach. Néu qua trinh dong nao bi can tré boi
nhitng suy ngh1 mo nhat thi nén quay trdy lai tap trung vao két
qua, dam bao rang md hinh mét céo trong ndo s& md ra deé
chuyén tai cach suy nghi tot nhat. Néu két qud/tim nhin khong
16 rang, thi ban phai tro lai vi tri xuét phat diém, phén tich 16
rang tai sao ban lai tién hanh cdéng viéc (muc dich).

Cén nhidu hanh déng hon dé cong viéc dién ra?

Néu cin ¢ nhiéu hoat ddng hon, ban phai tap trung vao mo
hinh. C6 thé c6 sy hing hai v& muc dich cha du an nhung
cung lc do, cé sy khang cu vé viéc khong biét trong thuec t€
du 4n sé duoc thuc hién thé nao. Trong thoi diém nay,




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

nhiém vu ctia “viéc cai thién chat leong doi song cdng viéc”
thudc vé nha quan ly, nhung thong thudng, 6ng ta khéng

chi ra bitc tranh 15 rang vé két qua

mong doi. Suy nghi ndy phai huéng
?Qhoqch datban | téi sy cu thé cua tém nhin. MGt 1an
vao cudc nhung ban lam | nira, ban hay tw hoi “két qua sé nhu

viéc theo cdch ciia minh. | thé nyo?”.

Néu ban dwa ra dwoc cau tra 1oi 18

— Will Rogers rang cho ciu hoi d6 nhung cong viée

van ngung tré, ban c6 thé sé mat thoi
gian vat 1on v6i nhitng van dé€ “nhw thé nao” va chi tiét hoat
dong va vién canh ctia né (déng ndo). Topi thuong c6 nhitng
khach hang duoc giao mét duv an rd rang, ranh mach nhu
“hoan thanh hé thong kiém tra bao bi méi” nhung van khéng
thé hoan thanh duoc bodi ho chia danh ra vai phut d€ gat bo
nhitng gi c6 thé xay dén.

Néu viéc déng nao bi nglmg lai thi phai nghiém khic
danh gi4 va quyét dinh nhitng nhiém vu quan trong phai
duoc thue hién (sip xép). Doi khi day 1a treong hop khi mét
cudc hop binh thudng dién ra nhifu 18n, tao ra nhidu y
tuong nhung khi két thiic lai khong dua ra bat ky quyét
dinh nao vé nhitng gi cn dién ra trong giai doan tiép theo
ctia du an.

Néu ¢6 mot ké hoach, nhung chua thie hién, ching ta
can danh gia timg yéu t6 ctia né, tap trung vio “cdng vide
tiép theo la gi va ai thuc hién né”. Mét nguoi quan ly nhiéu
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thang tredéc ddm nhéan trach nhiém t0 chirc héi nghi hang
ndm hoi t6i lam thé nao dé& ngén chdn nhitng con khing
hoang hang dém ma nhém ctia minh da titng trai qua trong
thoi gian gan dén ngay t0 chize hdi nghi nam trudce. Khi cd
dua ra:d€ ceong nhitng viéc phai lam, t6i hoi: “Hoat déng
nao ctia dy 4n phai tién hanh ngay bay gid?”. Sau khi xac
dinh 16 mot nira s§ cdng viéc phal e v

lam, ching toi Vach ra cdng viéc ti€p Ban khéong can nhidu ky
theo cho ting giai “doan. Cong Vi€c nang moi dé tang nang
da hoan thanh. : sudt — chi can nhing hanh

Vi cu xt méi vé viéc ap
Hai chuwong cudi clia cudn sidch gung chang khi nao va
bao gdm nhitng m6 hinh co ban cia & dau.
cach duy tri va kifm soat hiéu ning
t6i da véi it nd Iec nhat & hai mizc co ban nhat cia cdng viéc:
nhitng hoat doéng chiing ta thyc hién va cac du an ching ta
tham gia tao ra phan I6n trong s6 hoat déng do.

Céc nguyén tic co ban luén ding d&n. Ban c6 tréch
nhiém thu thép tat ca thong tin, 4p dung tién trinh suy nghi
nhat quan d6i véi ting cdng Vlec va quan ly cac két qua VO‘1
su sap xép, xem xét lai va@%ng i

DG v61 4t ci cdc due &n ban cam ket hodn thank, dién ra
mét qud trinh vach k& hoach tw nhién dAn dit ban s& dién ra.
Thoéng thuong, viéc ap dung mb hinh ndm giai doan .c6 thé
khién sit tién trién dién ra dé dang hcm nhanh chéng hon va

-hiu qua hon:
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Nhitng mé hinh nay rit dé hiéu va thuc hién. Viéc 4p
dung ching tao nén cac két qua khong ngd. Ban khéng can
nhitng ky nédng mdi - ban da biét cach lap k& hoach, xac
dinh két qua, quyét dinh cc hanh dong tiép theo, sip xé&p,
phén loai moi thit vao tirng muc riéng, xem xét lai tat ca va
chon lua theo triec gidc. Ban ¢6 kha ning tap trung vao cac
két qua thanh cdng, ddng nao, sap xép lai suy nghi ctia ban
va tién dén nhitng budc tiép theo ngay bdy gio.

Nhung chi biét cach thuc thi tit ca cdc cong doan d6
khong tao ra két qua. Pon thuén la ¢6 mét khi ning d€ c6
ning suét cao, thodi méi va cé kiém so4t khong khién ban
lam theo cach &y. Giéng nhuir hdu hét moi ngudi, ban ¢6 thé
can dén mot hudn luyén vién - nguodi di cung ban ting
budc mot, cung trdi nghiém va duwa ra nhitng hudéng dan
hay bi quyét cho ban trén duong di, cho dén khi phong
cach hoat dong méi cuia ban ge“'m chat véi sw thanh lich.

Ban sé thdy diéu d6 trong Phan IL.
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TAP LAM VIEC HIEU QUA,
KHONG CANG THANG

-129 —




Khoi dau:
‘Biéu chinh thoi gian,
khong gian va cong cu

niém chung va viéc tng dung han ché sy hiéu

biét ludng céng viéc t6i viéc thuc thi diy du va
céc bai luyén tap t6t nhat. Chuong trinh ny cung c&p cho
moi nguoi si thodi méi ma ho chwa ting duoc trai nghiém.
Cubi cling, t6i s& cung cap mét chudi logic céc cong vide d&
lam, rat d& dang d€ ban thuec hién va thu dwoc gia tri tot
nhat tir nhitng kj ndng nay.

q—/ rong phan II, ching ta sé chuyén tir khu6n khd y
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Khoi ddu: Diéu chinh thoi gian. ..

Thuc thi tan luc hay ngau hing sé mang lai nhiéu
“bi quyét”?

Néu ban khdng chic chén s& ddc stc lam theo cic phuong
phap nay, t6i cam doan v6i ban, phuong phap nay sé tao ra
“nhitng bi quyé&t” vé gia tri con ngudi tuyét voi. Doi khi, chi

mot bi quyét hay c6 thé khién né
- xtng.dang v6i 10i cam doan nay: vi | g S
- dy, nhi€u ngudi ndi véi 6, diéu tot | dt bdn than ,”C‘"Z
nhét ho thu duoc tir cude hoi thao hai | 79 frens th ol de
ngay cua t6i la 161 khuyén lap va st
dung mét ho so ghi nhé. Cac bi quyét
khéng phai la phan qué thong minh,
qua tinh tdo clia chung ta. Phan thong :
minh ctia ching ta tao ra nhitng viéc —O. H. Mowrer
dé lam con phan khong qué théng '

hon la cdm thdy minh
duoc ddt vao mét cdch

lam tét hon.

minh phan héi gan nhu ti déng, tao nén hanh vi dem lai cac
két qua cao. Ching ta danh ltra ban than d€ lam nhitng gi
phailam. ‘

* Vi dy, néu ban 1a nha hun luyén ban chuyén nghiép nhu
t6i, ban c6 thé c6 nhitng bi quyét nhé d&€ huan luyén. Bi-
quyét hay nhét ctia t6i 1a trang phyc. Khi mc trang phuc
huén luyén, t6i sé cam thay thich cdng viéc huan luyén; néu
khong, t6i sé cam thay thich lam céng viéc khac.

~ Hay xem xét mot vi du v& bi quyét hoat dong ning suat
that sie. Ban phai mang c6ng viéc vé€ nha lam va phdi mang

dén cong ty vao ngay hém sau. D6 1a nhiém vy quan trong
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ban khéng duoc quén vao ngay hom sau. Vay ban sé d&né &
dau trwede khi & nga? Ban d€ né trudc cira hay canh chim
chia khéa d€ chic chin mang theo? Véi cdng viéc nay ban
phai c6 trinh d6 cao hon. D6 1a mét cong nghé tw quan ly
phtic tap thiét lap trong cudc sdng ctia ban. Phan thong
minh ctia ban dém hém trudc biét réng phan khéng qua
théng minh c6 thé tinh tdo vao budi sang hom sau: “Céi gi &
trude ctra th& nay?! O, dling réi, minh phai mang no theo!”.

- D6 1abi quyét tdi goi la “dat trede cra”. D6 véi muc dich
ctia chung ta, “canh cra” la cra ctia tam tri ban, khong phai
ctia nha ban. Nhung n6é mang cing mét y nghia.

Ngay bay gid, néu ban cdm mdt cudn lich va xem xét cic
cong viéc trong hai tuan t6i, ban s& thét 1én it nhit mot 1an:
“Cudn lich d6 nhic t8i cAn_____”. Sau d4, ban dit suy nghi
gia tang d6 vao mot noi ¢ thé khién ban hoat dong, cam thay
tot hon, dau éc rd rang hon va lam viéc tich cyc hon. D6
khong phai 1a mot k& hoach khit khe ma 1a mét bi quyét hay.

Bay gid, néu ban 14y hai to gidy trang, mot chiéc but va
tap trung ba phut v€ cdng viéc tuyét voi nhat trong tam tri,
t6i dam bao ban s& c6 it nhat mot 1an thét 1én: “O, vang, toi
can xem xét _____”. Sau d6, viét nhiing gi hién ra trong tim
tri ban 1én gidy va dat n6 ¢ noi ban thuedng nhin thay. Ban sé
khong thong minh hon so véi 10 phut trudc, nhung ban sé
c6 gia tri ting thém cho cong viéc va doi sdng.

Hoc cach quéan ly ludng cdng viéc theo nguyén tic “thét
lung den” 1a mdc trang phuc va luyén tdp d€ nhiing suy
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- nghi thiét y&u dién ra ty dong. Viéc sap x&p thoi gian, khong
gian va cong cu vao dung vi tri la phuong phap dang tin cay
khién céng viéc dién ra trdi chay &

murc d§ moi. Nang sudt va kha nang

N o L _ sang tao cha ban tang
Néu ban that s mubdn tao mot

budc nhay 16n trong hé théng quan 1y 4ng viec diung thoi diém
nhén sy, ban nén quan tdm nhi€u hon 3 ¢4 cong cu d& nsm bt
dén chi tiét va tuln theo nhiing nhang suy nght co gia tri
huéng dan tdng thé. Toéng thé ludn giatang.

t6t hon bd phan. Ban ciing sé khdm
pha ra viéc tién hanh chuwong trinh nay sé tao ra qua trinh
lam viéc thét su trong cudc song ctia ban ngay bay gid. Ban
sé lam nhiéu céng viéc ban mudn lam theo cach méi mé va
hiéu qua cd thé khién ban ngac nhién.

nhanh khi ban nghi vé

Danh thoi gian

Ban nén danh thoi gian b4t dau tién trinh nay va chuln bi
mot chiéc mdy vi tinh cung cdc vat dung va cdng cu thich
hop. Néu moi diéu kién d3 day dt va sén sang, n6 c6 thé gitp
ban ﬁhoét ra khoi nhitng viéc linh tinh, thdm chi con khién
ban bi cudh vao céng viéc. D6i véi hdu hét moi nguoi, khung
thoi gian ly tieong 1a hai ngay tron ven (dteng tri hoan vily do
khong c6 nhiéu thoi gian, hay nghi: sé rat hitu ich néu lam bat
cz hoat dong nao du thoi gian ban bd ra nhiéu hay it. Loi ich
tir cc ki ning va nguyén tic nay khong nhat thiét bé hep
trong hai ngay - chiing sé mang lai két qua ngay 1ap tic, qua
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trinh thye hién tién trinh thu thap day du cb thé mat 6 tiéng
hodc hon. Viéc xit Iy va quyét dinh hanh dong nhitng cdng
viéc ban mudn lam va dua vao hé thong ¢4 thé mat thém 8
tiéng nita. Tat nhién, ban ciing c6 thé thu thap va xit Iy nhiéu
viéc linh tinh, nhung s& d& dang hon néu ban giai quyét nhat
quén cong viéc bang mdt cude dot kich.

Thoi gian ly twdng d€ t6i 1am viée véi mot chuyén gia la
cudi tuan hay ngay nghi do khéng bi anh hudéng béi su x4o
d6ng bén ngoai. Néu lam viéc véi ai d6 vao ngay lam viéc
binh thuong, tredc tién, tdi phai chic chan khéng cé cube
hop nao va chi cho phép nhiing trudng hop khan cap ngit
quang. Tdi khong tan thanh viéc dung tir “sau nhiéu gio”
- cho c6ng viéc nay. Théng thuong, né giam dang ké sic
manh va c6 xu hudng bit kip “nhitng ddu chan tho™.

D6i véi nhiéu giam ddc diéu hanh lam viéc cling t6i, viée
nam gift cdng viéc trong hai ngay lién 1a phan khé nhat cta
toan bd tién trinh — ddi hoi ludn sdn sang véi nhitng cudc
hop va giao tiép khi ho dang “lam viéc” rat khé bo di. D6 la
ly do tai sao ching ta thuong phai vién dén nhiing ngay
cudi tuan. Néu ban lam viéc trong vin phong, sé khoé khin
hon khi d€ danh khéi thoi gian vira du chia mot ngay lam
viéc binh thudng. |

* Sau nhiéu gid that sy 1a thoi difm tot A& bt dau mét nhém cdng viée tirong tur
nhau m ban thudng khéng 1am trong ngay lam viéc binh thurdng nhu dién vio
phan con lai ciia tai liéy, sép x&p céc birc anh, tim thdng tin vé dia diém du'lich
sép t61 hodc xtr Iy cdc héa don chi tiéu.
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Ban than qué trinh nay khong qua “thiéng liéng” ma nd
chi mét nhiéu ning lwong huyén bi d€ thu thép va xt ly

7 g

luong cong viéc 16n, nhét la khi ching duoc “mo chua

quyét dinh” hay “bi ngung tré”

trong thoi gian. qua dai. Sw ngat

‘ Danh hai ngay cho qua
quang c6 thé khién ban mét gdp d0i trinh nay mang lai gia tri
thoi gian d€ vuot qua. Néu ban trd ggp nhidu lan cho hiéu
lai con 86 0 trdng' mot khoang thoi  sust lam viéc va stc khoe
gian nhat dinh, nd sé tao cho ban cua ban.

cam gi4c diu khién va hoan thanh
rat 16n, phéng thich ngudn cung cdp néng luong va sw
sdng tao. Sau d6, ban c6 thé€ duy tri hé thong d6 véind luc
it hon xung quanh Va “& gifta ranh giéi” cia mdt ngay
binh thuong.

Tao khong gian

Ban cin mdt khong gian lam viéc gidng nhu budng difu
khién trung tAm. Néu ban da c6 mot khong gian lam viéc
trong van phong, thi d6 1a noi t5t nhat d€ bt dau cong viéc.
N&u ban lam viéc & nha, hién nhién 46 sé 1a vi trf ly tuwong
ctia ban. Né&u ban ¢4 ca hai vi tri do, ban sé muédn thiét lap
nhitng hé thong giong nhau, tham chi c6 thé trao d6i cho
nhau & ca hai noi. :

Mot khéng gian 1am viéc co ban chi 1a noi viét gidy to va
d¢ tai litu. Nhitng nguoi nhu quan 1y clra hang may moéc,
y t4 huéng din & cza bénh vién hay vii em khong can nhiéu
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“ hon nhiing thu’ 6. D& véi chc Chuyen gia, tat nhlen phong
lam viéc s& mé rdng, bao gém dién thoai, mdy vi tinh, gi4
- sach nhiél ngén, cdc ngdn dung hé so cdng viéc, ké dung tai
“liéu tham khao. Mt vai ngudi cd thé cin ca may fax, mady in,

may chi€u hay thiét bi cho hdi nghi da phuong tién. Mt s&

nguoi khac cling s& can d6 dung dé luyén tap, nghi ngoi va
cac thi vui riéng.

Mot khong gian lam viéc hiéu qua rat quan trong. Néu
ban chua c6 mét khong gian lam viéc va lwu gitr tai liéu
cong viéc, hay tao ra chiing. Khong gian nay can thiét cho
sinh vién, nguoi lam viéc tai nha va ca nguoi da nghi hwu.
Méi nguoi phéi ¢6 mdt noi quan 1y, dé tir d6 giai quyét cong
viéc khéc..

Néu t6i phai tao ra mdt noi 1lam viéc chi trong vai phut,
t6i s& mua mot canh cira, dit trén cdi ti hai ngin kéo, dé
ba cdp tai liéu trén d6 va thém mét tdp gidy va mot cay
but. D6 sé 1a noi lam viéc Iy twdng ctia t6i (néu tbi c6 thoi
gian ng01, toi cung s€é mua mot chlec ghé!). M6t vai vin
phong cia glam doc dleu hanh ma 61 b1et deu khong hé
thiét thuc.

Néu ban 1am viéc & vin phong, ban vin cin mét
khodng khong gian ¢ nha

Dimg tiét kiém khong gian lam viéc & nha. Khi ban khdm phé
hét tiéh trinh nay, ban s& thay, c6 mét hé théng lam viéc gidng
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nhu van phong ban céing rat -quan trong. Nhi€u ngizoi lam viéc
ciing t6i rat boi roi ve sw hén loan trong cin nha caa ho, nguoc
lai v6i van phong lam viéc. Ho quén
‘mét gia tri to 16n ti viéc tao ra khong

Ban phai ¢6 mét noi lam

gian lam viéc giébng nhau & ca hai noi. viéc tap trung - & nha, &
Néu ban cling nhw ho, ban sé thiy s, phong va tham chi néu
rang, danh mot tudn dé€ tao ra noi Jam  ¢6 thé 13 ca & khi di duéng.

viéc & nha ¢6 th€ mang t6i sy thay d6i
16n lao cho kha nang sap xép cudc sdng ctia ban.

Mot khéng gian lam viéc trong khi di chuyén

.Néu ban di lai nhi€éu nhr mét doanh nhén hay chi nhuw mot
ngudi c6 161 sdng “di dong”, ban cling sé mudn lap ra mot
van phong nhé, thuan tién trong khi di chuyén. N6 bao gom
cdp tai liéu va mot ban d€ may vi tinh c6 thé mang theo.

Nhiéu nguedi ddnh mat co hoi lam viéc nang sudt vi
khong trang bi d€ tan dung nhitng khoang thoi gian di
chuyén tt noi nay sang noi khic hoc khi & trong mdi
treong khong thuén loi. Sw két hop cia tac phong lam viéc
__tat,-nhitng cdng cu phii hop, hé thong két ndi lién tuc & nha
- vinoetlam viée 12 luc d8y d€ hoan thanh céng viéc.

Ditng chia sé khong gian!
Cé mot noi lam viéc ctia riéng ban la diéu bat budc. [t nhat
ban phai c6 chd d€ tai liéu c4 nhan va xu ly gidy to. Co

nhiéu cip vo chdng cd gang lam viéc bén ngoai chiéc ban &
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nha va ludn tao su khac biét 1én khi ho mé réng thanh hai
dia di€m lam viéc. Khac xa sy cb lap ho mong doi, trén
thue t&, sy thay d8i lam gidm cing thing trong méi quan
hé v& van d€ quan 1y nhiing viéc linh tinh trong ddi séng
chung ctia ho. Mt cépbvq chong tham chi quyét dinh tao ra
mét noi 1am viéc nho trong b&p khi nguoi vo ¢ nha. Khi do,
6 ay 6 thé xit 1y cdng viéc trong khl van c6 thé @& mit
dén dira con nho. |

Nhiéu t8 chizc thich khai niém “lam khach san”: nho
nguedi tao ra noi lam viéc “di déng” va tw chi hoan toan d& _
ho c6 thé lam viéc & bét c noi ndo va vao bat c thoi gian
nao. Toi khong chic khai niém d6 s& &p dung trong thyc t&
tai My. Ban t6i, nguedi 1ap ra m6 hinh “vin phong cta tuong
Jai” & Washington D.C, tuyén bg, viéc lam khach san c6 xu
huéng that bai do yéu t0 ‘clia t6i!” — moi ngudi muén cong
viéc cta riéng ho. Con tdi cho rang 1y do siu xa hon cho su
that bai nay la: ¢ m&c d6 kém tinh tdo hon, ching ta khong
can sy khang cy nao dé€ sir dung hé thong minh cé. Viéc phai
s === ti€p tuc hu cAu lai tai liéu va hé théng
Co mot khong gian lam ho so va céch ching ta xiz Iy cong viéc
viéc riéng rat quan trong.” nhu th& ndo vi & dau cé thé chi 1a
Ban mudn sir dung hé ngudn gbc clia sy sao nhang lién tuc.
théng cda ban chi khong S
phai chi nght vé chung. Ban c6 thé lam viéc & moi noi néu
s ban c0 mot hé thdng hop ly, 1o rang

va biét cach xur ly cdng viéc nhanh chéng linh hoat. Nhung
ban van can moét “tru s6” & nha v6i nhitng céng cu lam viée
hitu ich va mét khéng gian chita dugc day du cac tal liéu hd

_138_




Khéi détu: Diéu chinh thoi gian...

trg va tham khao. Hau hét nhitng nguoi toi lam viéc cung
can it nhat bén ngan ho so cho cac loai tai liéu hd trg cong
viéc va tham khao chung. That khé twdng tuong 1a c6 thé di
chuyén dé dang moi tht d6 di. |

Tim ra nhiing cong cu han can

Ban s& can mot s0 ngudn cung cdp va thiét bi co ban dé bat
d&u néu ban mudn thuc hién toan bd cong viéc nay. Hay cha
¥, nhitng cong cu t6t khong nhét thiét phai dat tién. Thong
thuong, xét trén khia canh céng nghé thap, nhitng tht cang
“c6 nhiéu cdng dung” thi chitc néng cang kém.

Nhﬁ’ng cdng cu xtt 1y co bén

Hay gia dinh ban dang bat dau tir vach xuét phéat. D& bo
sung cho noi lam viéc, ban can:
» Khay dung gidy to (it nhat ba khay)
o MQot tip gidy loai thudng
e Mot chiéc bt bi/but chi
e Hop dung (c63x3_ cm)
'+ Kepgidy - |
¢ Kep bia roi
e Dap ghim va ghim
e Bingdinh trong
| e Day chun
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* Mady dan nhan ty dong
e Ciphdso
e Mot cudn lich

e Sotrac
Khay dyng gidy to

Nhiing chi€c khay nay diing d€ dung cac tai liéu va cac loai
gidy to ho tro tiéh trinh 1am viéc ciia ban va/hodc mét dong
gidy t& can “doc va xem lai”. Cac khay c6 chitc ning s& chiza
cac loai thw tir quan trong, gitip ban tranh phai lam nhitng
cong viéc 1é té.

Gidy viét thong thuong

Ban sé st dung loai gidy viét thudng cho qud trinh thu thap
dau tién. Viét suy nghi 1én mét to gidy mang lai gid tri to
16n. Méac du hiu hét moi ngudi déu xir ly thong tin thanh
tung loai. Vai nguoi khac thi dan nhiing mau giay don gian
~ theo timg chu dé. Bat ky treong hop nao ciing can nhiéu
gidy viét dé€ c6 thé sir dung dé dang.

Hop dung, kep gidy, dinh ghim,...
Hop dung; kep gidy, dinh ghim, bing dinh trong va day

chun cin d¢ lueu trir tai lidu gidy to. Chung ta vin ding dé
lzu trie gidy to va cac cdng cu don gian, thiét yéu.
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May dan nhan

Phan loai nhan hiéu 14 cdng cu quan trong trong cdng viéc
ctia ching ta. Ngay nay, hang nghin giam d6c diéu hanh,
chuyén gia va nhitng ngudi lam viéc
tai nha ma t6i tirng lam viéc cung co
may dén nhan hiu tw d6ng riéng. Bat U lic nao, viéc thu
May dén nhan hiéu dwoc s dung dé thap, suy nght, xr Iy va sap

. . ~ v 1ia . «. _x  Xép ch 5 nhiéu tha
dan cac hd so tai liéu, bia roi va €p cing c6 nhiéu thach
N . (. thirc. Hay luén dam bao
nhiéu thit khac ctia ban. y
ban ¢6 nhing cdng cu
‘Trong phr?in néy, i giéi thidu khién viéc lam tré nén dé

dang hon.

loai mdy dan Brother rat thong
dung. Mua mét chiéc dat trén ban
va mua thém mot binh dc quy (@€ khdng bao gio lo hét

pin). Ban ciing c¢é th€ mua gidy dan — chit mau den trén
nén tring sé khién ban dé dang doc hon va cho phép ban
dén lai h6 so mudn s dung lai. Ngoai ra, ban can ¢ phan
mém va may in d€ tao ra nhan dan. |

Cdp hé so

Ban cin nhiéu loai cip ho so. Ban ciing c6 thé can nhiéu
moc d€ cdp tai liéu néu hé théng lam hd so cua ban can.
Nhitng cip dung tai liéu bang soi day chudi don gian rat
dep — phén loai theo ma mau rdt phitc tap va khéng can
thiét. Hé thong phan loai hé so tham khao chung caa ban
chi nén don gian. '
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Cubn lich _

Mic dit ban khéng can mét cudn lich cho nhitng cdng viéc
chua hoan thanh, nhung ban sé tiép can duoc cac hoat dong
ghi trén lich. Nhu t6i dé cap tte trwede, cudn lich duoc dung
khong phai d€ 1ap danh sach c4c hoat ddng ma dé danh dau
“siz khé khan” ctia cdng viéc phai lam vao mét ngay hay thoi -
' gian cy thé.

Ngay nay, hdu hét cac chuyén gia ding mot sd loai lich
lam viéc nhu lich bé i, lich x¢é timg hgéy, tudn, nidm, phan
mém lich cd nhan, lich nhém dugc st dung trong cac
cong ty (vi du Outlook hay Lotus Notes). -

Cubh lich 1a cong cu chi y&u gitip ching ta “t8 chic sip
x€p”. N6 la mét thanh phén quan trong trong viéc quan ly
cac loai tai liéu riéng biét va nhdc nhé nhitng cong viéc lien
quan dén thoi gian cu thé. Ban mudn ghi trén lich nhiéu ghi
cht va tai liéu nhung ban khong dung lai & dé: cudn lich can
phai thong nhat v6i mét hé thong téng hop. Hé théng nay sé
tré nén 15 rang khi ban 4p dung phurong phép nay.

Ban c6 thé ban khoin vé loai lich ndo t6t cho minh, v tdi
sé thao luan chi tiét v& diéu nay trong chuong tiép theo. Con
bay gio, chi st dung mot cudn lich ban ¢6. Sau khi da sén
sang ti€p can hé thong tong thé ban s& dwoc tham khao €
quyét dinh viéc st dung mét cong cu khéc. '
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Sot ric

Né&u ban gidng hau hét moi ngudi, ban s& ném di nhitng thtt
linh tinh, do vay hay sén sang d€ tao ra mot s6 vét vo gid tri.
- Mot 8 gidm doc diéu hanh ma t6i tdp huan nhén thdy mét
sot rac 16n ngay bén ngoai van phong lam viéc hang ngay sé
~ rat hiru ich! '

" Ban c6 cin mot hé thong sip xép khong?

Viéc ban cAn c6 mot hé thong se“ip x&p hay khong phu thudc
vao s8 luong cac yéu t8. Ban da san sang st dung chwa? Ban
mudn xem lai cic hoat dong, chuwong
trinh nghi sg va dw an nhu thé nao?
Ban can xem lai chiing & dau va bao Khi ban biét cach xt ly da
1au? Vi tri éc khong nam gil cong viéc liéu tho va sdp xép, ban
nén ban hién nhién cAn mot cdi gi d6 thét su chican lap va quan
quan 1y chudi c6ng viéc ctia minh. ¥ cacdanh sach.

Ban c¢6 th€ duy tri moi thit theo cdng
nghé thap bang cach cht gidy to trong cac cip tai liéu. Hodc
ban c6 th€ dung s6, phdn mém lap k& hoach. Hogc ban c6
thé tan dung su két hop cta cac yéu t§ nay.

T4t ca cdc san phdm cdng nghé thap dwoc dung d€ thu
thap, xt 1y va sdp x&p. Khi x ly théng tin, ban s& hoan
thanh nhiéu céng viéc-it hon-2 phiit. Nhitng hoat dong nay
can dén hop dung, dinh ghim va kep gidy. Doc tap chi, bo
va nhitng ban ghi nhé dai doi hoi nhidu-hon-2 phiit s& dugc
- xép trong chiéc khay khac. Ban chi phai quan ly nhitng thit
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~con lai nhir bang kiém ké cdng viéc con ton dong, cdng viéc

trén lich con ngung tré va nhitng viéc dadnh diu chd - doi
hoi cac dang danh sich khéac hodc cidc nhém danh sich tuong
te nhau dé€ c6 thé xem lai.

Nhitng danh sach nay c6 thé quan ly don gian bing cong
nghé thap nhuw gidy to dung trong cp hé so (vi du: dit timg
to gidy riéng ré cho timng ngudi ban can goi dién trong hd so
“goi dién”); hoac béng “cong nghé trung gian” nhuw mét
cubn s8 k& hoach (mét to gidy c6 nhan dé “goi dién”, & duéi
liét ké tén); hoac b?mg nhitng phién ban ky thuét s6 cong
nghé cao (nhw loai “goi dién” trong phan “cin lam” cia may
ky thudt s6 ca nhan cim tay (Palm PDA) hay trong phén
“nhiém vu” ctia Microsoft Outlook). '

Dé chita cac tai liéu tham khao c6 th€ mang di (nhw s&
dién thoai/dia chi lién lac), hau hét cac cdng cu t6 chikc duoc
thiét k& d€ quan ly danh sach (cuén lich ctia ban 1a mét dang
' danh sach - véi thoi gian va hoat
déng cu thé dwoc sép xép theo trinh

Mot bi quyét dé cai thien
hiéu sudt cdéng viéc caa
ban 1a c6 cac cong cu t8
chtic ban thich dung.

tw thoi gian). Tir nhitng ndm 1980, ¢6
hang nghin loai c6ng cu td chitc xuat
hién trén thj treong, ban diu 1a lich
Day Timers b6 tui, ngay nay la may
hd tro ki thuat s8 c4 nhan (PDAs) va

nhitng san pham phan mém danh cho may tinh c4 nhan nhu
Microsoft Outlook va Lotus Notes.

Ban nén ap dung cudn sach Hodn thinh moi viéc - Khong
hé khé vao nhiing gi minh dang st dung hay lap dit mot
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h¢ thong méi? Cau traloi 1a hay lam bat ctt viéc gl gitp
.ban thay ddi thai do, ‘do vy, ban sé st dung nhitng cdng
‘cu thich hop. Ciing c6 nhifu yéu t6 hiéu qua d€ ban xem
xét. Ban da c6 nhing thong tin giap ban dé dang lam viéc
véi céc céhg cu ki thuat s6 chua? Ban c6 can mét cudn
lich @& danh d&u cdc cudc hen khéng? Ban c6 cin mot hé
thé'ng nhic nhé nhd gon dé trong cap hd so khong?, v.v...
Tbi da lap ra mét vai k& hoach tuyét voi va cap nhat cho
ban than bang cach st dung ch1ec PDA trong khi chd bita
t61 & nha hang!

" Khi can nhic liéu c6 nén tao ra va sit dung mot hé thong
t8 chitc hay khong, tat ca nhitng gi toi can lam 1a quan ly cac
danh séch. Ban c6 thé tao ra mdt danh sach va xem lai nd dé
dang, thuong xuyén khi can. Khi ban biét phai xép diéu gi-
vio trong danh sach va cach stt dung ching thi khong ¢ van
dé gi. Hay thuc hién véi sy don gian, t6c d6 va ni€ém vui.

Yé&u t8 quan trong ctia mét hé théng 1ap ho so

Mot hé thong tham khao ca nhan c6 chitc nidng cao va don
gian rat quan trong d6i véi tién trinh nay. Hé thong lap ho
so la thit d4u tién téi danh gia trrede khi bat dau lam viéc véi
bat ky ai. Nhu t6i luu ¥ trong Chuong 2, viée thiéu hé théng
tham khao chung c6 th€ 1a mét can trd 16n nhat thyec hién hé
th&ng quan ly c4 nhan, va d8i véi hdu hét cac gidm doc diéu
hanh t6i d huin luyén, day 1a mét trong nhitng co hdi 16n
~ d€ cai thién. Rat nhi€u 14an ti da phai cung khach hang dén




Hoan thanh moi vigc - Khong hé kho

cta hang van phong phim mua mét ta dung hd so, mot

luong 16n cip hd so va may dan nhin tu dong. Do vay

. chung t5i c6 thé tao ra mét noi phit hop d€ dit 2/3 “nhitng

: vat linh tinh” trén ban, thim chi trén
san nha.

Néu hé thdng quan ly hé

so cla ban khong nhanh, [y ¢ ring, mot hé théng lap hé so
tham khao chung rat khac so véi hé
thdng 18p ho so ¢6 dinh cho cac ban
hop dong, thong tin tai chinh hodc cac
tai tai liéu. HO so tham khao chung
nén chita cc bai bao, tap chi, miu tin,
ghi cht, ban in, fax. D6 la vi nhitng

thu nay khong phut hop véi hé théng lap ho so déc biét ciia
* ban va ciing khong th€ diing riéng biét trén mot ngan sach

(vi chiing la nhitng cudn s tay 10 xo va cac gidy to hdi thao).

khéng duoc phan dinh ré
rang vé mat ch¢ nang va
khéng tao cam giac dé
chiu, noé sé can trd toan bo
qua trinh.

Néu ban c6 thu ky hay tro ly dang tin cdy quan ly hé
théng cho minh, ban cé thé dé€ tai liéu trong hép dung
“Ho6 so X” va gii né cho ngudi d6. Nhung hay xem ban con
c6 nhitng tai liéu hd tro bi mat c6 thé dung dén bat i lac
'nao, thdm chi ngay ca tro 1y ctia ban ciing khéng dwoc biét
hay khong. Né&u c6, ban van c&n c6 hé théng cta riéng minh,
& trén ban hay ngay bén canh. '

Nhiing nhén t6 gitp ldp ho so thdnh cong

- Téi khuyén ban nén duy tri hé théng 1ap hd 50 c4 nhan. Ban
chi m4t it hon mot phut d€ 18y thit gi d6 ra khoi hé thong
thong tin hodc tir email, quyét dinh rdng né khéng can hoat
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Khéi diu: Diéu chinh thoi gian... -

dong nao ngoai nhitng gia tri tuong lai tiém ning, va luu trit
no trong mot hé théng dang tin ciy. Néu ban mat hon mét
phut dé thl_ic hién chudi hanh dong nay, ban cd co héi cai
thién dang k€. Khi ban kh#rz: 18p ho so tai liéu, nd sé chat
~ thanh dong hodc trd nén 16n x6n. Bén canh tiéu chi nhanh,
hé thong nay cin phai thoai mai, d& dang, phti hop va hoan
thién. Ban ciing sé chdng lai viéc hé thong thong tin bi trong
réng vi ban biét ¢6 mét thit gi d6 phai dwoc 14p ho so,
nhung ban thdm chi khong muén doc ching trén gidy. Hay
cd 1én. T6i da-thdy nhiing nguoi tim dwgce niém vui trong
cdng viéc khi hé théng 14p ho so ca nhén ctia ho dwoc tao ra
va hoat dong manh.

Ban phai cam thdy thoai mai khi 1dp h6 so nhitng mau
giay riéng 1é (k€ ca nhitng m&u ghi chi nguéch ngoac) theo
mot chtt d€ nhu khi 18p ho so nhitng tai liéu 16n, trang trong.
C6 rat nhiéu viéc phai lam khi 1ap va sép xép hé so béi moi
nguoi thudng virt ching bira bai trén ti va ngén kéo.

T4t ca nhitng gl ban cAn lam 1a tao ra mot hé thong tham
khao theo tiéu chuin nhanh va dé dang chira du’ng moi thi.
Hé thong cta tdi dem lai hiéu qué tuyét voi cho t6i va cho
nhitng nguoi khéc da ting s dung né. Ban nén xem xét tat
ca cAc huéng dan dudi day d€ lap mdt hé théng lap ho so
tham khao ty dong. |

DEh so tham khdo chung ctia ban trong tim tay. Viéc Iép ho

so phai duoc lam ngay va dé dang. Néu ban c6 nhiéu tai liéu
phai lap ho so vao bat ci lic nao, ban sé ¢6 xu hudng chat




Hoan thanh moi viéc - Khong hé' kho

thanh déng thay vi 1ap hé so cho ching, va ban dudng nhu
chdng lai toan by qud trinh nay (béi ban biét ¢ mdt viec gl
d6 can phai dwoc ldp ho so!). Nhidu nguoi toi ddo tao da tai
thiét k& noi lam viéc ctia ho va c6 bdn ngan dung ho so tham
khao chung thay cho viéc d€ thanh dong trong van phong.

Mot hé thong theo thik tw bing chir cdi. T6i c6 mot hé théng
lap ho so theo thi tu tir A-Z ch khdng phai ¢6 nhiéu hé
thdng. Moi ngudi ¢6 xu huéng st dung hd so nhuw mot hé
thOng t8 chitc ca nhan nén nd luc sép xép ching theo tirng
c6ng viéc hay ting linh vuc. Diéu ndy lam ting s8 chd cat
d3t moi thiz, khién ban khong nhé da d&€ hd so & dau. Mot hé
thong theo thit ty bang chit cai don gian chita moi th nhu
chu dé€, céng viéc, con ngudi, cong ty. Do vay, néu ban quén
da d€ né & day, thi chic chén né chi ndm & mét trong ba
hodc bén vi tri. Ban c6 thé dat it nhat mot tap hqp'con clia
cdc chtt dé€ theo ting nhan mac, gidng nhu “lam vueon -
“chdu canh” va “lam vwon - cac y tuong”. Chung sé dugc lap
hé so dudi tén L.

Hién tai, t6i c6 4 ngén hd so cho cac ho so tham khao
chung, va mo6i ngan duogc danh dau rd rang bén ngoai -
“A-E”, “F-L",... Do 496, t6i khong phai suy nghi xem tai
liéu nao can tim & ngén nao.

Bét ctt khi nao c6 lugng 16n tai liéu tham khao vé mét chu
d€ hay mét cong viéc, ban nén dat chiing trong mét ngén ta
cd dinh. Nhung néu s6 lregng khong nhiéu, ban cd thé xép
chang theo hé thong bang chit cai.
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Khéi déu: Diéu chinh thoi gian...

Cé nhiéu cdp tai ligu rong. TO1 ludn git nhiu cip hoé so
rdng, méi trong tdm tay dé 18y dé dang va x ly thong tin.
Khéng c6 gi t& hon viéc c6 thit gi d6 trong hd so va khong ¢6
danh muc nao tréng d€ 13y ra va dé dang x ly. Téi ludn cb
mot bang kiém ké s§ cip hd so khong duoc s dung.
Nguyén téc lam viéc cta t6i 1a: sap xép lai trat tw khi s&
leong hd so giam xudng dwdi 100.

D& ngin kéo dyng khong hét %. Ludn duy tri ngén kéo dung
it hon %. Né&u chiing chét cting, ban khéng thé d& hé so trong
d6 va nhimng tai liéu tham khao s€ bi chat thanh dong. Néu
ngan kéo day, toi c6 thé bo bét ra trong khi goi dién.

T6i nhan thay, hdu nhu ai cling ¢§ nhdi nhét ho so vao
ngin kéo. N&u ban coi trong khoang trong trong ngan kéo va
khong muédn tiép tuc cdng viée 14p hé so, thi ban phai gitt cho
ngin kéo ludn rong d€ c6 thé chita thém nhiéu ho so nita.

Phan tng ctia mot s6 ngudi vé€ van dé nay la “tdi phai
mua thém ti dung hd so” - nhu thé difu do that khing
khiép. Hay thoat khoi tinh trang nay. Néu ho so can thiét thi
gitt lai, dng khong? Va néu nd khong dang gitt lai, vay tai
sao ban van giit n6? Ai d6 néi rang, chiing ta dang & trong
ky nguyén théng tin, néu ban lam nhitng cong viéc can trd
ban... thi that kém thong minh. .

Ban c6 th€ can tao ra mot noi luu trix tai liéu tham khao

khac d€ c¢6 mét noi lam viéc tién nghi v6i cac hd so tham
khao trong tam tay. Céc tai liéu nhw nhiing miu ghi chd




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

cong viéc da hoan thanh va h6 so khach hang “khong con st
dung” van can giit lai bén ngoai noi lam viéc.

Din cip h so bing may ddn nhan tw dong. Nhan dan c6 thé
thay ddi ndi dung hé so va méi quan hé ctia ban véi chiing.
Nhiing ho so dugc dan nhan cé th€ dit thoai mai trén ban
phong hop; ai cling ¢ thé nhan ra chiing; ban c6 thé dé
dang thay chiing tir khoang céch xa; va khi mé ngin kéo hd
so, ban s& d& dang tim hé so khi xép chting theo thiz tw bang
chit cai. Diéu d6 khién ban thdy thi vi hon khi mé ngén kéo
dé& tim hodc cat ho so. '

Céac ho so duoc dan nhan lai dem lai hiéu qua tich cuec.
D6 la su that. Hay mua va s¢ hitu mot cai may dan nhan d€
toan bd hé thong nay lam viéc théng sudt. Bat c luc nao
ban cﬁhg cdn mot chiéc may dan nhan sdn sang d€1ap ho so
moi lic moi noi. Ping dung chung véi nguoi khac! Néu
ban can 14p h6 so ma khong cé may dan nhan, ban sé chi
chdt dong chung lai. Mdy dan nhén la cdng cu co ban nhw
chiéc kep tai liéu.

Cé tit ho so chdt lieong cao. Khdng gi té hon viéc md ngan
kéo mot cach nidng né va phai nghe mot am thanh chdi tai,
chi vi ban dang vat 16n véi mét cai ta ho so ré tién. Ban that
stz cAn mét ti hd so cb thé déng mé ngin kéo dé dang va
vitng chac ngay khi chita tai liéu d&n % ti.

Logi bé cic hé so treo néu c6 thé. Nhitng nguoi dang st
dung hé so treo la rat mao hiém. Ban nén loai b6 hoan toan




- Khéi ddu: Diéu chinh thoi gian...

dung cu treo hd so va chi st dung nhiing cdp tai liéu don
gian va dé€ trong ngan kéo. HO so treo kem hiéu qua hon
nhiéu béi né khiéh ban mat cdng lam hd so mdi va sap xép
lai trong hé thong ho so mai.

Pay la mot birc thu tdi nhan dwoc gln day tir mot nha -
quan ly cip cao, nguoi da lam theo 101 khuyén cta toi trong
hai nam qua khi dau tw vao dung cu treo h6 so: -

JHe thong ctia anh that wyet voi! Toi chi mdt bon ngay lam lai
1t cé hé so cua toi & nha va vdan phong. T6i chi st dung
nhiing cdp tai lieu don gidn theo thit tw te A-Z. That tuyét! .
That qud dé dang! Nho thé, ban lam viée cia 16t gon gang
hon nhiéu va i khong con nhing chong tai lieu “cdn duoc
lap ho so” xung quanh nita! ‘

N&i ban khong thé... Nhifu ngudi gip tré ngai véi hé
thong hé so treo, it nhat la trong cong viée, boi cac ti dung
hé so treo tré thanh mdt van dé rac rdi. Néu ban phai lam
viéc v6i cac hé so treo, téi khuyén ban nén:

e Dian nhin vio hé so chit khong phai vao moc treo.
Nho dé, ban c6 thé mang cip hd so di hop hay di du
lich ma khong cAn mang theo mdc treo.

e Chi st dung m6t cifp hé so cho mdt cong vige. Di€u nay
gitip cho ngin kéo ctia ban gon gang va han ché&'khé
khin khi hé so ctia ban khéng ddng bd. Ban phai tai

. chufin héa hé so trong hé thong bang chit cai vi mot
c&p chita ddy hé so sé phat sinh nhiéu rac r6i.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé'khé

° St dung cachd so don gian va cé sn trong nhidu cdp
ho6 so méi dé c6 thé tao nhifu ho so méi.

Don dep h so it nhit mgt lin mét nim. Don dep hd so giup
ching khoéng bi hi hai va ban duoc thoai mai cat gite
“nhitng thit ban cn”. Ban biét réng moi viéc sé duge danh
gid lai trong khoang hai thang va ban c6 thé quyét dinh nén
gitt lai ho6 so nao. Nhu t6i d& ndi, t6i don dep hé so khi dang

es—— goi dién (vi d6 thuong la nhitng cudc
Trong su gép gap cda the dién thoai kéo dai!).

gidi thuc, can t6i hon 60 N e N
gidy @& 1ap hé so cong T6i khuyén cac t6 chizc (néu chua

viéc. Néu ban khong lap tUNg lam  cdng viéc nay) nén danh
hé so, cong viéc clia ban sé mot ngay t,67ng vé sinh: gdc may dién
chéng chat. thoai va bat tay vao ddng hd so luu
triz *. Mot ngay tong vé sinh ca nhin
chinh la co héi Iy twong lam m&i hé so.

Viéc cudi ciing phéi chuan bi...

D061 khi ban bi can trd, ban quén cdng viéc phai lam, va ban
c6 cac cdng cu co ban dé bit dau thuc hién theo phuong
phap nay. Bay gio thi sao?

. Néu ban quyét dinh danh thoi gian xay dung hé théng
cdng viéc, ban sé ¢b nhifu hon mot viéc can 1lam d€ dat

" Thoi gian tuyét voi dé lam viée nay 13 ngay Gié;lg sinh hay mét ky nghi. Moi
nguoi déu vui vé, nén d6 12 co hdi ly twdng &€ don dep van phong,
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Khoi diu: Diéu chinh thoi gian...

dudc hiéu qua t6i da: ban phai don dep céc tip ho so trong
Iac hop.

Néu ban cin goi dién cho ai d¢, thu ky cta ban chuyén
mot vai tht cho ban hodc ban cling vo/chdng phai lam mot
viéc gi d6, hay lam ngay! Hay cam két véi ban than khi nao
ban s tién hanh cdng viéc va ludn ghi nho.

Khi t6i bt ddu hudn luyén moi ngu’éi, ho tan dung toi
nhe mdt nguén cung cdp cho ho lic dé, ho van cé nhitng
viéc phai lam trude khi chiing t6i két thic mot ngay lam viée
va ho chua sép x&p nhitng cong viéc d6 vao hé théng. Ho sé
noi: “Vang, téi s€ goi dién cho khach hang nay vao lic
khac”, hodc “Tdi phai hoéi lai vg/chong toi d€ biét litu cb dy/
anh &y c6 quén vé tdi nay khong”. T6i nghi, chinh vi sy
thiéu hi€u biét va kinh nghiém nén nhiéu nguoi dang thd o
vOi trdch nhiém cta minh trudc nhitng van dé don gian
dang dién ra. '

Vay ban da nam bat duoc tat ca chwa? DA dén lic tap hop
dai dién cta céc chi nhanh ctia ban vao mot noi.




d

Thu thap: Tap hop
nhimg “coéng viéc linh tinh”

P4

Chuong 2, t61 da miéu ta cac viéc co ban cua

v giai doan thu thip cdong viéc. Chuong nay sé

cung cdp cai nhin chi tiét hon théng qua qua

trinh dat tat ca nhitng cong viéc chuwra hoan thanh, “moi thi

linh tinh”, vdo mét noi. D6 1a budc khéi dau quan trong dé

dat dwoc trang thai “tam tinh nhuw nwoc”. Viéc thu thap

nhiéu viéc hon binh thuong mang lai cho ban cam gidc tich

cuc. Nhung néu ban c6 thé tién tdi va thiee hién toan b qué

trinh thu thép thi né sé€ lam thay doi dang ké kinh nghiém

clia ban va cung cap cho ban sy tham khao méi quan trong
d€ c6 thé vuon t6i dinh cao cdng viéc.




Thu thdp: Tép hop nhitng “cong viéc linh tinh”

Khi t6i truyén dat qua trinh nay cho mét khach hang, giai
doan thu thdp thuong mat khoang tir 1-6 gio, tham chi c6
thé mat dén mét ngay. Néu kiém soét tit ca cac cdng viée &
van phong va & nhiing noi khac thi ban ¢6 th€ mét nhiéu
thoi gian hon..

T6i cam doan, néu ban danh it nhat hai gio thiec hanh
theo ph&n nay, ban c6 thé ki€ém soat phan 16n cong viéc ton
dong. Va ban c6 thé nim bt dwoc phan con lai bing cach
tao ra nhitng ghi chti ¢6 lién quan - vi du nhue “don dep va
xtz ly kho chita”, “don dep ti trong van phong”.

Thyc t€, ban khong thé thu thap 100% cong viée moi lc.
Nhu hau hét moi nguodi, ban sé tién qua nhanh va bi cuén
hat vao cong viéc subt ca tuln d€ xéa boé nhitng y tudng va
cam két ra khoi tam tri. Nhung né sé 1a mot tiéu chuin ly
tudng thuc day ban “don dep” hd so cong viéc ma minh
quan tam.

$an sang, lap ra...

C6 nhiéu ly do thiét thye ban thu thap moi thi trueée khi xiz
Iy chiing:

1. N6 hitu ich cho lwong cdng viéc ban phai giai quyét.
2. N6 cho ban biét d4u 1a “phia cudi ctia dudng ham”.

3. Khi xi Iyj va sap xép, ban khéng mudn tam tri bi sao
nhang boi hang loat cdng viéc mo hé & “mdt noi nao




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khod

dé”. Khi da thu thap moi thit ban quan tam vao mot
noi, ban sé tir dong chuyén sang trang thai tap trung
cao hon va ¢4 kiém soat.

Ban c6 thé thdy nan long khi tap trung moi viéc vao cling
mot noi va cung mét lac, boi moi thit khodng & ding vi tri
cta n6. o 1a do “truc giac”, boi trong phén 16n tredng hop,
hau hét nhitng tht linh tinh thét sy khong “quan trong” nhu
vay. N6 khong phai 1a viéc cap bach va c6 thé sé khong c6 gi
xay ra néu chua dugc giai quyét. D6 1a viéc ban gir lai tdm
danh thiép ctia ai d6 vi nghi rang c6 thé minh sé mudn lién
lac v6i ho. D6 1a mét thiét bi ¢ ngén kéo dwdi cling ma mot
ldc nao d6 ban sé nhé ra. Chiing la nhitng thiz “1am tinh lam
t6i” ban, nhung ban van chua quyét dinh st dung hay bo di.
Nhung bai vi ban nghi van ¢é thé’ cé nhitng tht quan trong,
nén “nhitng d6 dac linh tinh” kiéin sodt ban va 1am ban tiéu
ton nhiéu ning luong tri tué hon. Hay tinh tdo, ban ¢ thé
cam thay thoai méi vdi nhitng viéc ban khong lam chi khi
ban biét minh khong nén lam viéc do.

Vay da dén T bit dau. Hay thu thap théng tin, mua mét
tap gidy ghi chii va hay...

... Tién lén!

Viéc thu th3p vit chat

Viéc dau tién la tim méi trudng vét chat cho nhitng thi vén
khéng thudc vé€ noi né ton tai va dit néd trong hé théng
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Thu thép: Tdp hop nhitng “cong viéc linh tinh”

thong tin cta ban. Ban sé thu thap
nhiing thiz chua hoan thanh, nhiing Hay nhan biét va thu thap
tht da dwoc 1én ké& hoach thuc hién. nhang viec vén  khoéng
Tat ca phai dit vao “trong d6”, sdn  thudc vé noi no ton tai.

sang cho viéc xtt Iy sau nay.

Cdi gi 6 noindo

Céch t6t nhat d€ dua ra quyét dinh vé viéc liéu cdng viéc
c6 nén & trong hé thong hay khong 1a biét rd cai gi khong
nén & trong hé thong. Duéi day la bdn th cé thé ton tai &
noi chung &, cach chng lam ma khéng c6 hanh dong nao
tréi budc:

e Ngudn cung cap

e Tailiéu tham khao

e Vit trang tri

o Thiétbi

- Ngubn cung cip... la nhitng thi¢ can giit lai vi ban phai
thuong xuyén st dung, nhu van phong pham, danh th1ep,
tem, kep ghim, hdp dung, tip gidy, pin, van ban mau can
dién, ddy chun. Hau hét moi ngudi c6 ngan kéo “d6 dung

canhan” & noi lam viéc chita kem danh rang, Kleenex, keo
bac ha,..

Tai liéu tham Khdo... 1a nhitng gl ban gift lai d& 14y thong
tin nhe bd diéu khién phan mém bang tay, thuc don cta

quén ca phé dia phuong. Loai nay bao gdm ca s6 dién thoai
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Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho

va dia chi ctia ban, nhfmg tai liéu lién quan dén cic du én,
chu dé va cac ngudn cung cap nhu tr dién bach khoa, tir
dién va nién gidm.

Vit trang tri... 1a dnh gia dinh, tic phdm nghé thuat va
nhitng vat ngd nghinh trén bang tin ctia ban. N6 cling ¢6 thé -
la bang stt, vat ky niém va/hodc chau hoa. '

Thiét bz “hién nhién 1a dién thoal, may vi tmh may fax
_mdy in, sot rac, 46 dac va/ hodc dau may video.

Ban khong nghi ngo gi V@ viéc ¢ nhiéu thit trong 4 loai
trén — co ban 1 vi tat ca cAc cong cy clia ban ¢éu khéng lién
quan dén chiung. Nhitng tht khac duoc ddt “vao trong”.
Nhung nhiéu thit ban ¢6 thé lam sang to ngay tir dau nhu
ngudn cung cap, tai liéu tham khao, vat trang tri va thiét bi
ciing c6 th& ¢ hoat dong lién két vdi chung boi vi chiing
chua & noi chinh xac cia minh.

Vi duy, hdu hét moi nguodi déu o tai liéu tham khao hét
~ han hosc cin duoc sip xép lai trong ngin kéo. Nhimg thit
nay nén dwoc dit “vao trong”. Nhung néu ngén kéo clia ban
khong kiém soat duoc hay c6 qué nhiéu tai liéu “khéng st
dung” hodc chura dwoc sap x&p, d6 1a sy khong ddy da can
phai dwgc bd sung. Nhﬁ_’ng tdm anh cta con ban déu méi
~ chup phai khdng? Day c6 phai 1a tdic phdm nghé thuét ban
mudn treo trén tuwong khdng? Nhitng vat ky niém nay c6 that .
st 12 nhing thir ban mudn gii lai hay khong? Nhitng do
dac nay c6 con gia tri nhu von c6 khong? Méy tinh ¢ duoc
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Thu thip: Tdp hop nhitng “cong viéc linh tinh”

13p dit theo cach ban mudn khong? Néi cach khéc, ngudn
cung cp, tai liéu tham khao, vét trang tri va thiét bi ¢6 thé’
can vizt vao sot rac néu khong con gia tri s dung.

Cic vin dé vé thu thdp thong tin

Khi tham gia vao qud.trinh thu thip théng tin, ban ¢6 thé
lam mot hodc nhiéu viéc sau:

e Ban d€nhiéu viéc vao mot hé thong.
e Bandon dep va sép x&p khong ding.

e Ban c6 mdt s6 dang tai liéu d3 dwoc thu thap va
sap xép. '

e Bantinh c0 gdp hhﬁfng thi quan trong ma ban khéng
mudn gitt lai.

SE thé nao néi ddt mot thie qud 1ém vao hé thong? Néu ban
khong thé dit mot thi gl d6 vao hé thong, hay mo ta né trén
mot m&u gisy nho. Vi du, néu ban cé mot bikc tranh hay mét
tac pﬁé’m nghé thudt khac sau canh clra van phong thi ban
chi can viét cum tir “tdc phdm nghé thuit dang sau canh
cra” 1én mot miu gidy va ddt né vao hé thong.

Hay chéc chén 1 ban s& thudong xuyén cip nhit hé thong.
Diéu nay dem lai hai loi ich. Néu hé thdng sip xép cia ban
c6 nhiéu m4u gidy minh hoa moi thi, thi sé rat hiru ich néu
mudn biét mau gidy dwoc viét khi nao. D6 ciing 1a mét théi.
quen t3t &€ cap nhat nhitng thi ban viét ra, tir m&u gisy ghi
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chu trong hop dung hop thue thoai, dén cac. .ghi chu goi dlen
cho khach hang. Bd ra mot chit thoi gian & nhu:ng mau
gidy trd nén hitru dung 1a viéc 1am rat ddng gid ma ban nén
phat trién thanh mot théi quen.

Sé nhw thé ndo néu d¢ qud nhiéu ho so vao hé thong? Néu ban
giéng 98% khach hang cua t6i, hanh dong thu thap thong tin
ban dAu cta ban s& c6 két qua hon nhiéu so voi nhitng gi
chat dong trong hé théng. Trong truong hop nay, hay tao ra
tng chong tai liéu chét quanh hé théng v;‘a tham chi xép
dudi san nha. Cubi cing, khi ban x ly va sap xép moi thiz,
hé thong ctia ban sé trong réng. Trong liic nay, hay chac
chén rang c6 mot sg khac biét hién nhién gitta nhiing chéng
tai liéu “bén trong” va tat ca nhitng thir khéc.

Vit b6 ngay ldp tirc. NEu mot thiz hién nhién la v gia tri,
hay vizt bo ngay khi ban thay n6. D6i véi mot s6 khach hang
clia t6i, di€u nay dwoc danh dau bang 1an dau tién ho don
sach ngén kéo ctia minh!

Né&u ban khéng chic chin mét thit gi d6 6 déng giit lai
hay khong, hdy dit né vao “bén trong”. Ban c6 thé quyét
~dinh v& nd sau nay, khi xt Iy hé thong. Nhitng gi ban khing
mudn lam thi dl‘mg dé& minh bi cudén hat vao nhitng viéc nho
nhat, hay c6’ ging quyét dinh lam gi. Ban sé xem lai né sau
nay néu né & “bén trong” hé thdng va that dé dang &€ c6
quyét dinh nhu viy khi ban dang & trong mét md hinh
xtt Iyr. Muc dich ctia qua trinh thu thap la dua moi viéc vao
hé théng mot cach nhanh chong nhdt, do vdy ganh ning s&
giam bét va ban sé “tién vao cudc chién”.
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Cén thin véi con virut sip xép va don dep! Nhidu nguoi
nhiém virut sép xép va don dep khi lam cac cong viéc khac
nhau ¢ vin phong (va & nha). Néu diéu do xay dén véi ban,
ban s& c6 du thoi gian d€ x 1y céng viéc (nhw 1a ban 6 it
nhat mot tuan). Nhitng gi ban phdi lam la khong chay theo
cac cong viéc nho nhat dé roi khong thé xir ly duoc toan bd

~cdng viéc. Ban c6 thé mat nhiéu thoi gian hon ban nghi khi
. xi¢ 1y céng viéc va 1dp hé thong.

Con nhitng cong viéc nim trong danh sich va hé théng ciia ban
thi sao? C6 th€ ban da c6 mdt s6 danh sach va hé théng.
Nhung trir phi ban hoan toan quen thudc véi md hinh xi Iy
cOng viéc nay va da ting thuc hién nd, néu khong, ban nén
coi nhitng danh sach nay la nhitng cong viéc phai duoc xtr
Iy gidng nhw céc cdng viéc khac “bén trong”. Ban s& mudn
" hé théng cia minh phit hgp va cén thiét d€ danh gia cong
viéc véi cung mot quan dicm.

“Nhung t6i khong thé quén cong viéc do...!” Thong thuong,
trong qua trinh thu thip thong tin, sé c6 ai d6 xem mot miu
gidy ho#c mdt tai lidu va néi: “Oi! T6i d4 quén mat cdng viéc
dd! Toi phdi thuc hién nd!” Pé cb thé la cude dién thoai bi
nhd ma c6 &y dw dinh goi lai hai ngay trudc, hodc vai ghi
chii nhic ¢d vé mot s§ hanh dong ma c¢6 mudn lam tix nhiéu
tuan trude. C6 khong mudn d€ né vao ddng cdng viéc cia
hé thng khac vi so sé lai quén.

Né&u diéu d6 xay déh véi ban, trude tién hay ty héi dé co
phai la cdng viéc ban théat sw phdi lam khéng. Néu c6, hay

giai quyét cong viéc d6 ngay 1ap tic d€ cb thé xba bo né ra
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khoi tam tri. Néu khong, hay dat tam né vao “bén trong”.
Ban sé& x& ly toan bd va sé trat hét moi tht ra vao mét ltc
nao do, nén cong viéc d6 sé khong bi lang quén.

Néu ban khong thé giai quyét cdng viéc trong lc nay
nhung van phdi ghi nhé né, hiy tao ra mot déng cong viée
“khan cap” ngay trong tdm tay. D6 khong phai la giai phép
ly tudng, nhung cdng viéc sé dwoc giai quyét. Hay nhé rarg
ban s& cam thay lo ldng khi nghi quéa nhiéu vé cbng viéc.
Hay tao ra su thoai mai.

Hay bat ddu vdi chiéc ban ctia ban

Ban san sang chwa? Hay bit dau sép xép moi thit trén ban
vao mot hé thong. Thong thuong, sé cé rat nhiéu tht duoc
d&t vao hé théng nay. Nhi€u ngudi sit dung chiéc ban cta
minh nhi mét hé thong thong tin. Néu ban giéng ho, ban sé
c6 mdt vai d6ng tai liéu quanh minh. Hay bét dau véi mét
khoang trong trong van phong va di chuyén, giai quyet moi
thz. Nhitng thz thong thuong la:

¢ Hang dong thw va vat ky niém

¢ Nhitng miéng gidy ghi chu céc cudc goi

e Danh thiép

. Nhfmg ghi cha tt cudc hop

Dimg voi néi: “O, t6i biét nhing gi trong déng tai lidu

- do6, va d6 la thir t6i mudn sap xép lai”. D6 chinh xic 1a
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nhitng gi chwa duoc lam va chung phai dwoc dat vao hé
thong thong tin.

Khi di xung quanh chiéc ban lam viéc clia ban, hay tw hdi,

néu ban cé y dinh thay d6i mot s6 thiét bi hay d6 dung & do:

_ Dién thoai c6 hoat dong t6t khong? May tinh thi sao? Chiéc

. ban nay th&' nao? N&u c6 d6 vat ndo can thay ddi, hay viét lai
ghi chil va d€ vao “bén trong” hé thong.

- Cdc ngdn kéo ban

Tiép theo, hay c& géng sdp xép ngin kéo ban lam viéc, néu

cd. C6 gi dang quan tam & d6 khong? Co viée gi ¢6 thé lam

khéng? Néu cau tra 10i 1a cd, ban c6 thé dat tat ca nhitng viéc

c6 thé gidi quyét vao hé thong hodc viét mot miu gidy ghi

cht vé€ céng viéc d6. Viéc ban ¢6 nhan co hdi nay don dep va

sap x&p cac ngan kéo hodc viét mot mau ghi chii don gian &€
sau nay thuc hién hay khong phu thudc vao s6 lugng thoi

gian va cong viéc ban c6 & d6.

Cong viéc hang ddu

Tiép tuc lam cdng viéc ctia ban quanh vin phong, don dep
moi thit trén th. Thong thuong, sé c6 hang dong tai liéu, thu
dang doc do, va nhiéu cdp ho so linh tinh cing hang déng
tai lidu hd tro cho cdng viée. Hay thu thap ching.

Néu c¢6 mét tai liéu tham khao ban da diung va bé quén
va néu ban ¢é thé dit né trd lai ti ho so chi trong 1 giay,
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hay lam viéc d6. Hay kiém tra c&n thin xem cong viéc trong
teong lai ¢6 lién quan dén tai liéu hay khong trudce khi cat
di. Néu c6, hay dit né vao “bén trong” d€ ban 6 thé giai
quyét sau.

Bén trong ti ho so

Bdy gi0, hdy quan sat bén trong ti hd so. C6 cai gi & d6?
Déy la noi hoan hao d€ cat git ngudn cung cap 16n va cac
tai liéu tham khao, va cling 12 noi hap dan d€ ban cat gitt

cac dit liéu & m&c 36 cao. Co thi g‘i
Hay can nhic ynghia cia qua han ¢ dé khong? Thong thuong,
nhang dé vat ca. t0i thdy viéc suu tAm va su hoai 8

khong cé y nghia gi d6i vdi khach
hang cta t6i. Vi du, tdng giam ddc clia mdt van phong bao

~ hiém sé vzt bé mot s6 giai thudng vé “sw cong hién” ma
anh tich liy nhi€u ndm qua vao sot ric.

Mot 1an nita, néu c6 méot ti hd so hong hoc va can duwoc
don dep, sép x€p, thi ban hay viét diéu d6 vao mot mau gidy
va dat né6 vao hé thong thdng tin.

San nha, twong va gid sdch

C6 viée gl trén bang thong bao can dwoc lam khong? C6 thi
gi khong nén treo trén tuong khong? Ban c¢é quan tim dén
anh gia dinh, tdc pham nghé thuit, gdm st hay vat trang tri
nao khong? Nhitng gia sach thi sao? C6 cudn sach ndo chua
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tang hay doc khong? Co6 nhitng catalog hay tap chi nao da
cl, hodc ¢6 nhitng céng viéc nao sé lién quan dén ching
khéng? Co6 dong tai liéu nao trén san nha khong? Hay nhanh

chéng chuyén ching sang hé théng thong tin cta ban dé
thém vao bang kiém ké.

Thiét bi, trang bi va d6 dac c& dinh

-Ban c6 mudn thay ddi cac thiét bi, &6 dac hay khoang khéng
gian nao trong phong minh khong? Moi tht c6 hoat dong
tot khong? Phong ban ¢6 @l 4anh séng khéng? Néu c6 cong
viéc nao phai lam, ban biét phai lam gi r6i ch? Hay ghi chd
lai va d€ vao hé théng thong tin.

Céc dia diém khéc

Phu thudc vao nhitng ban can lam trong qua trinh nay, ban
c6 thé mudn ¢ phién ban ctia mét loai hinh thu thap ¢ bat

c chd nao ban luu triv dix litu. N&u
ban quyét dinh d€ cho dau 6c thanh pung dé nhang didu
thoi, thi sé& rat hitu ich khi ban lam ”khéng quan trong ldm”
cong viéc do bat cir noi nao. an moén ndng luong cla
ban trong cudc séng

Mot s6 gidm ddc diéu hanh téi giadinh.

lam viéc cling thiy dwoc gia tri clia
viéc nho tdi gitp ho subt qud trinh nay. Ho thuong &€
nhitng viéc “khdng quan trong” 1am gai biy minh trong
cudc séng gia dinh va &n mon ning lwong.
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Sy thu thdp tinh thin: tri 6c thanh than

Khi ban cam thdy da thu thap tat ca cdng viéc cAn duwoc xir
ly xung quanh minh, ban s& mudn thu thap thém nhiéu thi
-khéc dang tri ngu trong b6 RAM tinh thdn cla minh.
Nhitng viéc khong nam trong hé thong thong tin khién ban
quan tam la gi?

Day la Iic hang dong gidy to duoc st dung. Theo t6i,
ban nén viét ra tirng suy nghi, ¥ twdng, cdng viéc minh
quan tam vao ting to gidy. Ban c6 thé€ 1ap duoc mot danh
sach dai nhung ban sé xtt ly titng cong viéc nhu thé nao? Sé
hiéu qua hon néu ban viét mdi cong viéc 1én mot trang
gidy. Ban sé khong thich giit lai nhitng miu gidy nay (tri
phi ban quyét dinh nhitng thit thudc v€ cong nghé thap co

phuong phép t6 chitc sap xép t6t nhat ctia ban), nhung s&

rat thuén tién khi c6 nd la nhitng hang muc riéng biét d€
ban xt ly cong viéc.

Sau khi thu thap tat ca moi thit, ban sé mét tir 20-60 phut dé€
viét nhitng gi trong dau ban 1én ting trang gidy. Ban sé thiy
moi thtr xay dén véi ban rat ngau hting - viéc nho, viéce 16n,
viéc ca nhan, viéc chuyén moén - khdng theo mét trét twe nao.

Trong tredng hop nay, hay quan tdm dén s6 luong. Lam
nhiéu viéc sé tdt hon 1a bd 16 mot sb viée. Sau d6, ban ¢é thé
vizt n6 vao sot rac. Y tuéng dAu tién ctia ban c6 thé Ia “bao
vé tang 6z06n”, va sau dé ban nghi “T6i cin thitc &n
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cho meo!” Hay thu thap ching lai. Ping ngac nhién néu
ban kham phd ra rang ban da viét ra hang chéng gidy
“trong” su6t tién trinh nay.

Danh sdch “Khoi dong”

D€ dau 6c thanh than, ban ¢é thé nhin lai ting muc
trong dach sach “nhitng viéc chuwra hoan thanh” dwdi day
d€ xem minh c6 bd quén viéc gi khdng. Thong thudng, ban
chi cAn mét cd huych nhe d€ cé thé tim ra nhitng gi dang
&n ndp trong tAm tri. Hiy nhé ring, khi c6 diéu gi xay dén
véi ban, hiy viét né 1én mét mau gidy va dit vio hé théng
thong tin. —

Danh sach “"nhirng viéc chua hoan thanh”

Chuyén gia

Nhilng cdng viéc dd lam nhung Danh gia/ xem xét

chi/a hoan thanh Kién nghi, dé xuat

Nhiing céng viéc can bét dau lam Cac digu khoan
Cam két Iam nhiing céng viéc khdc Céc tai liéu xac tién
Ong chu/cac déi tac ' Céc ban hudng dan/thdng bao
Céc dong nghiép " Viét lai va chinh slia
Cép dudi Céc cudc hop cén t6 chiclyéu cdu
Nhllng ngudi khac trong Al I8 ngudi cén biét quyét dinh d67?
t6 chic
. N Xem xét can than
Ngudi “ngoai”
Tai chinh
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Céac khach hang
Cac t3 chic khac
Cac chuyén gia
Tao ra/nhan 18y cdc cugce giao tiép
D6i ndi/dsi ngoai. Lam theo
hogc tra 10i:

Cac cudc dién thoai
Hop thu thoai

Email

Tin nhan

Fax

Thu td

Cac ghi nhég

Céc t3i ligu khdc phai dugc
hoan thanh/dé trinh

Cac bdo cdo

Ké& hoach kinh doanh/tiép thi

Kha nang t6 chic

Su kién sap t6i

Hop hanh

Thuyét trinh

Cd c3du té chiic

Thay ddi tién nghi

L&p dat hé thdng/thiét bi méi
© Dalich .
Ng’a"'n hang

Bao thu
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Ludng tién mat

S4 liéu thGng ké

Ngan quy

Céc duy bao/ ké hoach -
Ban phén tich L6 - Lai
Bang can déi thu chi

Dong tin dung

Lap k& hoach/ t6 chic sép Xép

‘ Lap k& hoach chinh thiie (muc\

tiéu, muc dich, két qua)

Cacddan hlen tai- (nhUng glal
doan tiép theo)

" Cac dy an sap t6i

Ngudn cung cdp

Van phong
TG chiic, sap x&p van phong
D6 dac
Vét trang tri

Chd ddi..

Thong tin

Cdng viéc dudc giao/cac du an

"Thoi diém dé hoan thanh .

cOng viéc
Tra lgi:

Thu td

Céc ghinhg
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Phai tra Cac cudc dién thoai
. Cac kién nghj
Tign chi vat Viéc trung thu
Quanly Viéc bdi hoan
- Tién chi vat
Bao hiém Cac hang hoa dat mua
Cac hang muc phai sua chiia
Nhan sy Vé .
Cac chinh sach/thl tuc : Quyét dinh cong viéc khac
Céc kbéch héng ' Phat trién su chuyén nghiép
DG ndi Huén luyén/hdi thao
DG6i ngoai Nhiing diéu'can hoc
Tiép thi Nhiing diéu can tham khao
Xuc tién
L. Ky nang luyén tap/hoc, dic biét
Ban hang

12 may tinh

Dich vy khach hang Dao tao bang/video

Hé thong Sa y&u Iy lich
Bién thoai Gido duc bén ngodi
May vi tinh

Nghién cdu - cén tim hiéu vé...
Thiét bi van phong L.
Tu qudn do chuyén nghiép
Thiét bj khac
Cactiénich
Laphdso -
Luu il

Bang kiém ké
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Cé nhan

Nhiing céng viée duoc bst dsu
nhung chua hoan thanh

Nhilng cong vigc c3n duoc bét déu

Cam két/hda voi nguci khdc
Vd/ chong
Cdn cai
Gia dinh
Ban be
Chuyén gia
Khoan vay mudn
Cdc dy 8n; céc t6 chifc khdc
Dich vu
Dan sy
Tinh nguyén vién
Giao tigp lién Iac tao ra/nhén 15y
Gia dinh
Ban bé
Chuyén gia

Bat dau hodc tra 16i:
Dién thoai
Thu i
Danbh thiép

Su kién sap tof

R&D - nhilng viéc phai lsm
Ndi dén

Ngudi gap mat/ méi dén
Sy thu hat 6 dia phudng
Quan ly
Tai chinh
Céc héa don
Céc ngén hang
Cac khoan d3u tu

Céc khoan vay
Thué

Bao hiém
Cac vén deé phap ly
Lap ho so

Chd doi...
Email
Chinh stia
BOi hoan
Céc khoan vay
Hésoyté
RSVPs

Gia dinh/Bd gia dung
Chu nha

Quyén sd hiiu tai san
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Cac dip dac biét

Céc Ié sinh nhat

Lé& chic miing hang ndm

Cac dam cudi

Céc |& tét nghiép

Céac ky nghi‘

Dulich

Cac chuyén di cudi tuan

Céc su kién xa hoi

Cac su kién van héa

Céc su kién thé thao

Dudng cao téc

Tudng/ san/ tran nha

Vat trang tri

Do dac

Cac tién ich

Thiét bi, dung cu

Pen treo

Do bép

May giat/ may xi khd

Noi sap x&p/ don dep
May vi tinh

Phan mém

Phan clng

[

Hgp phap

Batdongsan .
Khoanh ving

Thué

Chu thau/ Cac nha thau

biéu hoa/ 16 sudi

Hé thdng nudc

bién

Mai nha

Canh quan

Gara/ Kho lyu trii

Sta chiia/ bao dudng xe

Dung cu

Hanh ly

Con vat yéu
Cham soc y t&

Bacsi

Nha si

Chuyén gia‘ yté
Sd thich

Sach/ bang ghi/
bang cassette/ dia

Viéc vat
Cua hang phan cling

Hiéu thuéc
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Xtr ly:
Lam réng hé théng thong tin

: ay dam bao ban da thu thafip moi tht ban quan
| tam, viéc ctia ban bay gio la giai quyét toan bd hé
N théng thong tin. Lam réng hé thdng thong tin
khong c6 nghia la gidi quyét tat ca nhitng tht da thu thép.
NO chi c6 nghia la x4c dinh 15 timg hang muc va quyét dinh
dé la gi, c6 y nghia nhu thé nao va ban sé lam gi véi nd.
Khi ban hoan thanh viéc xtz Iy hé théng thong tin, ban sé:
1. Bo dinhitng gi khong can thiét. |
2. Hoan thanh moi hanh ddng it-hon-2-phit.




Xir lyj: Lam rong hé thong thong tin
3. Hoan thanh cdng viéc duoc giao pho.

4. Phan loai céng viéc vao hé thdéng cua minh, luu y
nhitng hanh déng can hon hai phit giai quyét; va

5. Vach ra cac cam két (duw an) 16n hon ban ¢4 hién tai
dua trén cac dir liéu dau vao.

P& ¢6 céi nhin tong quét vé qua trinh nay, ban sé thay rat
hitu dung khi xem so dd td chitc lubng coéng viéc & trang
sau. Nhitng 6 ddm minh hoa cac budc trong qua trinh xt ly
va quyét dinh c6ng viéc tiép theo ctia ban.

Chuong nay tap trung dén cac cbt gitta cia so do, cac
budce tir hé thong thdéng tin t6i cdng viée ti€p theo. Ban sé
thdy, cach t6 chirc tu nhién dem lai hiéu qua cho tiing céng
viéc. Vi du, néu ban 1dy mét thit t&r hé théng thong tin va
nhan ra: “Minh phai goi dién cho Andrea thong bao vé viéc
d6, nhung phai goi vao thi hai khi ¢6 ay & van phong”. Sau
do6, ban sé hoan lai viéc nay va ghi vao cudn lich sé goi cho
Andrea vao thtt hai.




‘D liéu thé dau vao”
v

Gio dung thong tin dau vao

Cho vao
¥ thiing rac
Dé la gi?
y , (- Cothg,
C6 thé gidi quyét khong? } Khéng r:’;;yrzgg
v —> do (hd so;
ti€p tuc xem
Dd an Co xét)
(1&n k& hoach) i , N/
. , Tham khao
‘Hanh déng | (c6th& xem
ti€p theo la gi? » laikhi
can thiét)
K& hoach v N
(ngag i Ban mét it hon 2 phat a8 giai
5 &1 A ia A?
hanh déng) quyét cong viéc do?
i) 4' '
bang Sai
A 4
| , }
Lam céng viéc dé Giao cho Hoan lai
ngudi khac 3

Chd dgi Lénlich Hanh déng ti€p theo
(ai do lam) (lam vao mét thdi gian cu thé) (lam cang sém cang t6t)

So d6 td chirc cong viéc
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Xz ly: Lam rbng hé thong thong tin

Toi khuyén ban nén doc toan b chuong nay va chwong
sau trudce khi bat dau xit Iy cong viéc trong hé théng thong
tin. Ban c6 thé bd qua mét vai giai doan. Khi tdi tap huadn
khach hang théng qua tién trinh nay, cdng doan xu lyj cong
viéc tro nén don gian hon. }

Vi dy, nhiéu khach hang tham gia dot tap huin cta toi
muon lap mét hé théng PDA dong bd voi Microsoft Outlook
ma céng ty ho st dung cho email hay lap trinh. Viéc dau
tién ching t4i phai lam (sau khi thu thap hé thdng thong tin)
la ddm bao phéan ctiing va phan mém déu hoat dong t6t. Sau
do, chung t6i don dep (thdng thuong la in ra va tay xéa) moi
tht tredc ddy ching ti cd géng sip xép trong danh sach
cdng viéc Outlook va dat chung vao hé thong thong tin. Tiép
theo, chiing t6i 1ap ra vai hang muc cong viéc nhue “Cac cudc
dién thoai”, “Cdng viéc vat”, “T6 chiec”, “Lam viéc v6i mdy
tinh”... Khi bat dau xtz Iy hé th&ng thdng tin, khach hang c6
thé ngay lap tic dén bén mdy tinh va thuc hién cac bude
hanh dong truc tiép trong hé thong ma minh thuong dung.

Néu ban chua thé st dung duoc nhitng th nhu hé thong
nhic nhé ca nhan thi dimg lo ldng. Ban c6 thé bt ddu xtz Iy
cdng viéc véi cng nghé thap bang cac mau gidy. Sau d6, khi
da c6 hé thong khac, ban sé nang cdp nhitng cong cu dé.

Hudng dan xir ly

Céch t6t nhét d€ hoc md hinh nay 1a lam theo né. Nhung c6
mdt vai nguyén tac co ban sau day:




Hoan thanh moi viéc - Khdng hé kho
» o Xixly.cdng viéc quan trong trudc.
e Xt ly tltng cong viéc.
» Dung bao gio dit mot thee gi d6 tro lai hé thdng
thong tin.

Cong viéc quan trong trwdc tién

Ngay ca khi viéc quan trong thit hai la di gdp tong thong
con viéc quan trong thit nhat 1a tra 101 mot biee thu vo gid
tri, thi ban ciing phai x 1y bikc thw vo gid tri truedc! Vi du
khong cé that nay nham lam 16 mét
quan di€m, mét nguyén tic quan
trong: moi viéc déu phai dugc xi ly
cdng bang. Dong tir “xtt Iy” khong cb
nghia 13 “danh thoi gian cho”. N6 ¢6
nghia la “quyét dinh xem cong viéc la gi va dua ra hanh
dong d¢€ giai quyét ching”. Ban phai lam moi viéc trong hé
théng théng tin ngay khi ¢ th€ va khong nén tron tranh
giai quyét bat cu thi gi.

X ly khong ¢6 nghia la
“danh thai gian cho”.

Xem lu6t qua cong viéc khong phdi la cich xiely -

Hau hét moi nguoi xem hé thdng thong tin hay email cta
minh va giai quyét nhitng céng viéc thi vi, vui vé hay khan
cdp nhét trede. “Xem luét qua cdng viéc” cling tot, d6i khi
la can thiét (t6i cling thrrong lam véy). C6 thé ban sé chdm
dizt cudc hoi thao chi trong 15 phit. Do vy, ban phai chic
chén réng khong con thtz gi chwa duoc kham phé va biét
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X1 ly: Lam rong hé thong thong tin

duoc liéu khach hang c6 tra 101 email v€ vu lam &n béo bo

hay khéng.

Nhung d6 khodng phai la cach x ly hé thdng thong tin
cta ban ma chi la su xem ludt qua. Khi x ly cdng viéc, ban
phai ¢6 théi quen bt dau va khoi ddng céng viéc theo mot
trat tw nhat dinh. Khi ban pha v& nguyén tac d6 va chi xi ly
nhitng viéc ban cdm thiy mudn lam theo nhitng trat tw khac
nhau, ban sé d€ lai nhiéu c6ng viéc khong duoc giai quyét.
Ban s& khong con giai quyét cong viéc tlr trén xudng dudi va
cOng viéc sé bi ton dong.

LIFO hay FIFO?

Hé théng thong tin la noi

, » =\. 71 .B1).. xtr ly théng tin ch khéng
Theo ly thuyét, ban nén xt Iy hé thong

thdng tin tl trén xudng dudi va viéc nao
dén trudce thi giai quyét trude. Néu ban
Jam viéc tlr dau dén cudi thi sé khong quéd khé khin. Ban sé thiy
tit ca cdng viéc cAn giai quyét trong mot trat tu. Néu ban c6
gang x6a nhitng bitc thur d& dang trong hé thong thong tin, ban
s thdy rang, s& hidu qua hon khi xtz Iy viéc cudi cling truede, boi
vi hang chudi cdc cude thao luan tich Iy trén dau cac cdng viéc
khac.

phai la sot rac.

Xt 1y tirng viéc mot

Trong khi xir Iy hé théng thong tin, ban c6 thé c6 xu hudéng
lam mét viée gi d6 ma minh khong biét chinh xac, sau dé,




Hoan thinh moi viéc - Khong hé kho

quan tam dén hang déng cdng viéc xa la khic ma ban tham
gia. Cong viéc d6 thu hit tAm tri ban béi vi ban bigt phai lam
gi voi nd - va ban khéng thich nghi dén nhiing cong viéc
trong tdm tay. Diéu nay rat nguy hiém. Nhiing gi trong tAm
tay ban dang nim chat déng trén ban 1am viéc boi ban sé bi
sa0 nhang véi nhitng cong viéc dé dang hon, quan trong
hon hay thti vi hon khién ban bi sao nhang. |

Hau hét moi nguoi mudn xiz Iy cdng viéc cling mét lic, dit
tredc mat va giai quyét ching. Mic dis rat thong cam véi viéc
“giai quyét s8 luong 16n c6ng viéc”, nhung t8i ludn nhic nhé
khach hang xép lai cdng viéc néu né khong that s quan
trong. Chi tp trung vao mét viéc can sw quan tim thich dang
va giai quyét triét d€. Néu ban ngdt quang cong viée (hay
nhitng tht trong tw nhu vay), thi ban sé ¢ vo s6 viéc phét
sinh trong hé thong théng tin va tré nén mat kiém soat.

Khong lam nhiéu viéc cing mot lic

C6 mét loai trir nhé ddi véi nguyén tic mot-viéc-modt-lac.
Mot vai nguoi that sy cin dich chuyén trong tdm cta ho ra
khoi mét viéc nao d6 it nhat mdt phit r6i méi duwa ra quyét
dinh vé& né. Khi t6i nhan thdy diéu nay xay ra véi ai d6, toi
sé d€ ho lam hai hodc ba viéc mot Lic. Nho vay, ho sé lya
chon hanh d6ng dé dang hon va nhanh hon.

Hay nh6 rang khong nén lam nhidu viéc. Hiéu qua chi
dat duoc khi ban ndm chic nguyeéen tic hanh dong cha ting
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Xir ly: Lam rong hé thong thong tin

cong viéc trong trat tit va khdng bao gio tranh bt ky quyét
dinh trong mot hoac hai phat.

Khéng dat cong viéc nao tré lai hé théng thong tin

Hé théng thong tin chi c6 mét duong ra. Diéu nay duoc hidu
nhu 101 khuyén “lam nhiéu viéc mot liic”, méc du trén thuc
t&’ day la mot y tudng khong tdi. Néu ban lam theo, ban sé
khong bao gio ¢6 mot danh sach cong viéc béi ban s& hoan
~ thanh né ngay khi c6 né. Ban cling sé khong dat dugc hiéu
quéa cao vi moi thit ban x& 1y kkéng theo nhuw lan dau tién
ban nhén thitc vé ching. Loi khuyén la x6a bd théi quen
x4u, 1a dem moi thit ra khoi hé théng thong tin ma khéng
quyét dinh xem ching cé y nghia gi va sé lam gi véi chung;
thay vao d6, ban bo chiing lai. Mot 161 khuyén khéc la “lan
dau tién ban dem mot thit gi d6 ra khoi hé thong thong tin,
hay quyét dinh phai lam gi vi nd va né sé ra sao. Ditng bao
gio dét né trd lai hé thong thong tin”.

Cau hoi then chét: "Hanh dong tiép theo la gi?"

Ban nhan dugc mét thong diép. Ngay liic d6 ban cling phai
giai quyét mot viéc khac — va ban sé quyét dinh bude hanh
dong tiép theo cho ting cong viéc. Diéu nay nghe c6 vé dé
dang - va thuc t&1a vay - nhung né ciing doi hoi ban phai
hanh d6éng nhanh, suy nghi thdu ddo. Hanh dong khong
phai te nhién ma can phai dwoc quyét dinh.
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Hoan thanh moi viéc - Khdng hé khé

Vi dy, trong viéc dau tién, ban cé can goi dién cho ai khac
khong? Lay thong tin ra chwa? Tim théng tin trén mang

chwa? Mua thtt gi d6 ¢ ca hang
chua? Néi chuyén véi thw ky ctia ban
%;z biét t6i mudn lam | chwa? Gui email cho sép chua? Néu
gi, nhung t6i khong biét | ban ¢ mdt hanh dong, ban chat cua
bat ddu tix déu. hanh dong do6 sé quyét dinh su lua
chon tiép theo. Nhung néu ban néi
“Cdng viéc nay khong c6 gi d€ lam”
thi sao?

—Stephen Bayne

Néu khéng c6 hanh dong gi thi sao?
Mét phan trong hé théng théng tin ctia ban dudng nhu
khong ddi héi hanh déng. C6 ba kiéu trong loai nay:

e Vatvdgidtr

e Cacthong tin con @p u

e Tailiéu tham khao
Vit v6 gid tri

Néu ban lam theo nhiing hudéng dan ctia tdi, ban s& khong
con nghi ngd viéc bd di tat ca nhitng thi linh tinh. Ban
duong nhu dét rat nhiu tw liéu vao hé théng thdng tin, gom
ca nhiing tht khéng con can nita. Do vdy, ditng ngac nhién
néu van con nhing thiz dang vizt di khi ban xtt ly cong viéc.
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Xir ly: Lam rong hé thong thong tin

Xtx 1y tat cd moi thit gitp ban biét rd hon nhitng gi ban sé
1Am va khong nén lam. Gidm ddc ctia mét hiép hoi ma t6i lam
viéc cing kham phé ra minh da tich lity qua nhiéu email ~
trén thuc t€, ong rat it khi tra 10i moét b thu. Ong ndi vaéi

t6i, phuong phap cta toi giup O6ng tuadn theo “ché& d6 &n
kiéng lanh manh” véi nhitng gi dang lam dé dang.

Ban s& dwa ra cAu hoi: “Cé nén gitt lai tai liéu d€ sau nay
tham khao khong?” T6i cd hai cach tra 16i cho cau hoi do:

e Khiban khéng con phan van, hay vit ching di.
e Khiban con phéan van, hay git ching lai.

Tity ban lya chon. T6i nghi c& hai cich déu t6t. Ban chi
cAn tin tudng vao truc gidc ciia minh va tinh trang thiee &
ctia vin phong. Hau hét moi nguoi déu lo ling vé diu nay
boi hé thong cha ho khdng c6 chitc nang va hanh dong 1o
rang. Néu ban tién hanh phén chia moi thit thanh tai liéu
tham khao, ngudn cung cap va hanh dong duoc doi hoi, va
néu hé théng tham khao ctia ban don gian va hoat dong tot,
thi ban c6 thé d& dang giit lai nhifu tai liéu. Khi khong c6
hanh ddng nao duogc doi hoi, thi chi con van dé vé khong
gian lam viéc va van dé hau can.

Cac chuyen gia 1ap hd so c6 thé€ cung cép cho ban nhiéu
huéng dan chi tiét hon tat ca nhitng diéu nay. Va CPA cta
ban c6 thé cung cap thoi gian biéu cho ban biét ban nén giix
lai loai tai liéu nao trong bao lau. Ban nén xac dinh kha ndng
c6 gidi quyét dwoc cdng viéc hay khong. Khi rd rang la
khéng c6 hanh ddng ndo cn thiét, thi sé c6 nhiéu lya chon.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho
Cdc thong tin con dp u

C6 nhitng thit trong hé théng thong tin ctia ban khiéh ban ti
nhu “Hién tgi, khong c6 gi d€ lam véi chiing nhung sau nay
thi ¢6 thé'cd”. Nhiing vi du cta loai nay la:

» (¢ tin la Phong Thuong mai s& &n diém tim véi mot
phat ngdn vién. Ban mudn biét vé& diéu nay nhung hai
tudn nita n6 méi xay ra. Ban khéng chic lic ¢6 minh
& nha hay di cong tac.

e Mot td chizc moi ban tham dy mét cudc hdi thao kéo
dai ba tuan. Mot ngay trede khi dién ra cudc hoi thao,
ban khéng nén lam gi ngoai viéc chuan bi ki cho ban
than va doc qua thong tin vé cudc hdi thao dé.

» (6 mét quing cdo nang cap phan mém Quycken sip
tdi cho hé théng tai chinh ¢4 nhan ctia ban. Ban ¢6 that
s¢ can phién ban méi nay khong? Néu ban khéng
biét... ban nén quan tdm dén n6 vao mot dip khic.

* Ban c6 mét y twong vé€ cOng viéc ctia minh trong cudc

- hop ban hang hang ndm vao nim tdi. Hién tai, khong
c6 gi dé€ lam véi cdng viéc d6 nhung ban mudh duoc
nhic nhé khi bat dau k& 1ap hoach cho cudc hop sp téi.

e Mbt mau giay nhic ban tham gia mot 16p hoc vé mau
nudc ma bay gid ban khdng c6 thoi gian € tham gia.

Ban s& lam gi véi nhitng cong viée nay? C6 hai sy lya

chon cho ban: ’
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Xue y: Lam rong hé thong thong tin

* Viét chling vao danh sach “Mot ngay nao d¢6/Cé thé”
»  Viétlén cudn lich hay trong hd so “Ghi nhd”

" Qud trinh 0 thoéng tin nay nhdm gitp ban céch xda bod
| cdng viéc ra khoi tam tri ngay bdy gid va gitp ban cam thay
tin twong la moi thit duoc ghi nhé sé tro lai vao thoi gian
thich hop. T6i sé trinh bay diéu nay chi tiét hon trong
chuong tiép theo. Bay gio, chi dit hop dung trén ting cong
viéc, dén nhan “c6 the” hay “xem lai vao ngay 17 thang 10”,
va ddt ching bén ngoai nhom “treo” ma ban tich liy cho su
phén loai sau nay".

Tai liéu tham khdo

- Nhiing th ban tiét 16 trong hé théng thong tin khéng can
hanh déng nao nhung chiing c6 thé la nhitng thong tin hitu
ich cho cac du an va chu dé. Thét ly tudng khi ban da 1ap ra
hé théng 1ap hd so lam viéc hiéu qua (xem Chuong 4) cho -
théng tin hd tro va tai liéu tham khao. Khi ban xem xét
tai liéu trong hé thdng thong tin va email ma ban mudn git
lai vi muc dich hd trg hay Iuu tri¥, hiy 1ap hé so cho ching.

Ban c¢6 thé kham pha ra ¢6 nhiéu thi linh tinh ban muén
gilt lai da chat thanh ddng hodc vt bira bai trong ngan kéo,

" Mot hé théng thong tin b8 sung sé rat 1y twdng cho muc dich nay. Hay s
dung né thuodng xuyen trong sudt qua trinh khéi ddng dé thu thap théng tin
cho viéc t8 chizc sau nay. Sau d6, ban cé thé s dung né d€ treo gidy to cbng
viéc va nhac nhd cdng viée tiép theo.
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Hodn thanh moi viéc - Khong hé kh

bdi hé thong tham khao ciia ban qué cting nhéc hosc phic
tap. Téi Iuu y ring, trong chua déy 60 giay, hé thong lap ho
so tham khao chung trong tam tay ban 1a y&u t& quan trong
dé thuc thi d&y du phuong phap nay. Trong thue t& néu ban
khong 1ap hd so dé dang, vui vé va nhanh chéng thi thay
cho viéc s3p x&p, ban sé chit d6ng lai. Difu d6 khién viéc xiz
ly cong viéc trd nén kho khan hon nhiéu.

Bat ciz khi nao ¢6 tai liéu ma ban muédh git lai, hay dan
nhén cho ng, dit vao cdp dung hé so va x&p cip dung hd so
nay vao ngadn dung ho so. Hodc ban c6 thé dat trong hop
quy dinh rdi huéng dan thw ky hoic trg Iy 1am. Vao nhitng
ngay hudn luyén dau tién, tdi thuong khuyén khach hang
quan ly hang d6ng tht “can 1ap hd so”. Bay gio thi khong.
T6i kham pha ra r%mg, néu ban khéng‘ ddt n6 vao hé thong
hd so ngay lap tiic, ban sé khong bao gid lam cong viéc nay.
Néu ban khéng lam cong viéc d6 bay gid thi sau nay ban
ciing sé khong lam.

Vanéu c6 mét hanh dong... thi né 1a gi?

Day la diéu quan trong. Néu c6 mot viéc gl d6 trong hé
thdng thong tin cAn dwoc lam, thi ban can quyét dinh chinh
xac cong viéc tiép theo la gl. “Cong viéc tiép theo”, 1a mot
hoat d0ng vat chat, c6 thé nhin thay, cin sy hoat dong ¢

tién gan dén coéng viéc hon.

Diéu nay vira dé hon lai viza khé hon ban tuwéng.
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Xir ly: Lam rong hé thong thong tin

Cong viéc tiép theo thieong duoc chira dé dang, nhung cé
mot s6 su phan tich nhanh chéng va vai bude vach ké hoach
chung khong dién ra trong tri 6c ban. Chung phai xay ra
triede khi ban quyét dinh chinh x4c nhitng gi phai lam dé
hoan thanh cong viéc, ké ca khi cong viéc kha don gian.

Hay nhin danh sach cac cong viéc ma mét nguoi binh
thuong thudng quan tam.

e Don dep gara

e Nop thué

¢ Tham dw héi thao

e Sinh nhét cua Bobby

¢ Docbdo budi sang

e Xem lai cach trinh bay

e Thay d6i cach quan ly
~ Mbi muc nay 1 mdt cong viée cu thé viéc quyét dinh
cdng viéc tiép theo cho tlng cdng viéc sé khién ban
suy nghi.

e Dondep gara

...0, t6i phdi vio gara vi bit dfu don dep. Khong, doi mét chit,
t0i phdi bo di mot chiéc tii lgnh to ¢ db. T6i nén héi xem John
Patrick c6 muén dimg né cho chuyén cim trai hay khong. T6i nén...

*  Goi dién cho John néi vé chiéc ti1 lanh trong gara

...Thé con... thi sao
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho
e Nbp thué
... Nhung to1 thit sy khong thé'lam viéc d6 cho dén khi K-1 cudi
cung cua t6i tro lgi. Khong thé’lam gi cho déh lic d6. Do vdy t6i...
e  DogiK-1 trd vé tir Acme Trust
Con vé...
e Tham du hdi nghi

... T6i cdn biét Sandra c¢6 chudn bi 46 nghé nha bio cho chiing
toi hay khong. Toi duw tinh la cin. ..

¢ Guti email cho Sandra hoi vé d6 nghé lam béo trong
hoi nghi

...va v.v... Cong viéc tiép theo - “goi dién cho John”,
“doi K-1”,”glxi email cho Sandra” - la nhitng Viéé can duoc
quyét dinh d€ giai quyét céng viéc trong hé théng thong tin
cia minh.

Cdc budc hanh djng can phdi c6 nhiing hoat djng thé chit
tiép theo

Hay nhé rang day la nhitng hoat déng vat chat, c6 thé thay
duwoc. Nhiéu nguoi nghi ho da quyét dinh duoc “cdng viéc
tiép theo” khi “tham gia hdi nghi”. Nhung d6 khong phdi 1a
cdng viéc tiép theo vi nd khéng miéu ta cach hanh dong. Ban
tham gia cudc hop nhu thé nao? Cé thé qua mét ca dién
thoai hay thu, nhung ban goi dién hay gui thu cho ai? Hay
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Xie Iy: Lam rong he thong thong tin

quyét dinh ngay bay gio. Néu ban khong quyét dinh ngay
thi qué trinh nay duoc thiét k& nhdm giap ban hoan thanh bai
tap suy nghi vé cbng viéc nay. Néu ban chua vach ré hanh
dong tiép theo d& bat ddu thi s& co
su hut hAng tam ly mdi khi ban nghi
vé cOng viéc d6. Ban s& c6 xu huéng

Cho dén khi ban biét hanh
dong tiép theo la gi, van

khong quan tam dén no. 6 nhimg viec phdi suy

o . N _ . nghi truoc khi bat ctr diéu
Khi minh st dung dién thoai va

may vi tinh, ban mudn moi suy nghi
ctia ban phai hoan thanh. Vi vay, ban
¢ thé stz dung nhitng céng cu ¢ san va noi & d& lam viée dé
dang hon va vach ra nhitng di€u phai lam véi cong viéc do.

gi xay ra.

Né&u ban néi: “Viéc tiép theo t6i can lam la phai quyét dinh
nén lam gi véi cong viec nay” thi sao? Day la mot cau hoi tinh
t&. Viéc quyét dinh khong phai la mot hanh dong, boi hanh
d6ng can nhifu thoi gian con quyét dinh thi khong. Hanh
dong ludn duoc thiec hién d€ tao diéu kién thuan lgi cho ban
quyét dinh. Ban cin 99% thoi gian d€ thu thap thu thong tin
triede khi quyét dinh. Thong tin thém =======s=
c6 thé dén tir cic ngudn bén ngoai Xac dinh nhing gi cén lam
(“Goi dién va nhéac Susan vé 10 dé dé quyét dinh.
nghi”) hoic tir suy nghi bén trong ———
(“Phéc théo céc § tuéng cho viée téi t8 chizc méi”). Dut bang
cach nao thi van phai quyét dinh cdng viéc tiép theo d€ thiic
déy du an hoan thanh.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé
Khi ban quyét dinh buéc hinh déng 1a gi
Ban c6 ba la chon khi quyét dinh cbng viéc tiép theo la gi.

* Thyc hién cong viéc d6 (néu hanh déng maét it hon
2 phat).

*  Giao cho nguoi khdc (néu ban khong phai 1a ngudi phu
hop nhéat d€ thuc hién).

o Tri hoan cong viéc trong hé théng t8 chirc sap xép dé
thuc hién né sau nay.

Thyec hién cong vigc dé

Néu cong viéc tiép theo c6 thé duoc thuc hién trong 2 phut
hoéc it hon, thi ban hay lam né. Néu ban ghi nhé chi doi hoi
ban doc trong 30 gidy va nhanh chéng tra 16i “c6”, “khong”
hodc cach tra 16i khac, thi ban hay tién hanh cong viéc d6
ngay. Néu ban c6 th€ doc luét qua catalog trong mot hoic
hai phut d& xem c6 gi thii vi khong, thi hdy doc 1wt qua,
sau do vit di hodc git lai tham khao khi cn. Néu cdng viéc
tiép theo 1a glti mot théng diép ngén
gon cho mot ai ¢, ban nén lam ngay.

Nguyén tic 2 phut that
huyén diéu. Tham chi, néu dé khong phai 1a

cong viéc “wu tién hang dau”, hay
tién hanh ngay néu ban da ting lam né réi. Ly do chi yéu
ctia nguyén tic 2 pht 1a c6 nhiéu hoic it hon didm bt ddu
kéo dai thoi gian Irru trit cong viée hon 1a gidi quyét cong
viéc ngay lan dau tién - néi cach khéc, d6 1a diém giéi han

—-190 -



Xir ly: Lam rong hé thong théng tin

c6 hiéu qua. Néu cong viéc khéng qua quan trong, hiy bé qua
no. Néu cbng viéc quan trong va ban c6 thé thic hién né vao
mét Itic nao d6 thi yéu t6 hiéu qua sé phat huy.

Nhiéu nguoi nhan thdy théi quen thuc hién theo nguyén
tic 2 phat gitp cai thién dang ké nang suat cong viéc cta ho.
Phé chu tich cia mét cdng ty phan mém 16n cho tdi biét, nod
mang lai cho anh 1 gid sdng sudt mdi ngay! Anh l1a mét nha
quén ly cdng nghé cao thudng nhan 300 email mdi ngay. -
Phan 16n email d6 1a ctia nhitng nguodi da tiép xic véi anh.
Ho can anh dé mat t6i viéc gi d6, 16i nhan xét hay s dong y
ctia anh d€ cong viéc tién trién. Nhung vi nhing bitc thit nay
khong thudc Iinh virc ma anh quan tAm, nén anh chi dit
chiing vao hé thong thong tin va sé xem lai “sau nay”. Sau khi
chat déng hang nghin bic thu, anh
phai danh ca tuan d€ giai quyét chang.

Ban sé ngat nhién khi biét

Cong viéc s& duoc gidi quyét 6n thda ¢4 pao nhieu hanh dong
néu anh 26 tudi, khi céng viéc van con 3 ban c6 thé lam trong 2
hép dan déi v6i anh, nhung bay gid  phat, tham chi b ca
anh ta da 30 tudi va c6 con nhé cAn  nhang ¢ong viec quan
duoc cham séc. Lam viéc sudt cd tudn  trong nhét.

la viéc khdng con c6 thé chdp nhan
duoc. Khi tép huan cho anh, t8i d4 xem qua 80 email trong hé
thong thong tin ciia anh. Téi thiy c6 nhiéu email nén duoc
x0a bo, vai email can duwoc 1ap hd so ¢ tham khao, con nhiéu
email khdc chi can chuwa diy 2 phat d€ tra 1oi. Mot nim sau,
t6i lai cling kiém tra véi anh, va anh da thay d6i! Anh khong
bao gi&r d€ email chat thanh ndi trong hdom thu nita. Anh néi
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Hoan thinh moi viéc - Khéng hé khé

diéu d6 da thay ddi ban chat cdng viéc ciia minh, boi né gitp
giam dang k& thoi gian tra 10 thu.

D6 1a mét ting phdm tuyét voi, nhung né 1a mét 16i chi
din vé cach xi ly nhitng céng viéc don gian nay, dic biét
khi toc d6 va so luc_mg cong viéc cia ban tang lén.

Trén thuec t& 2 phiit chi 13 m6t chi dAn. Néu ban néi dai
thoi gian d& xi Iy hé théng théng tin, ban ¢ thé mé rong
gi6i han cho mdi cong viéc tir 5 dén 10 phut. Néu ban mudn
giai quyét nhanh chéng moi cobng viéc d€ ¢ mot budi chifu
ranh 18i, ban c6 thé rit ngin thoi gian xudng 1 phdt hay
tham chi 30 gidy, vi vdy ban ¢4 thé& lam viéc nhanh hon.

Khoéng phai la y twong tdi khi ban danh thoi gian cho
nhitng viéc nhu thé trong khi ban da quen véi tién trinh nay.
Hau hét khach hang t6i lam viéc cting khéng wéc tinh dwoc
2 phut 1a bao 1au, va ho dinh gid sai viéc hanh ddng kéo dai
th&'nao. Vi dy, néu hanh dong ctia ban 12 g théng diép cho
ai d6, va ban goi tryc ti€p cho ho thay cho viéc tra 1oi email
thi viéc goi dién thuong mat hon 2 phut.

Khéng c6 gi can theo dbi trong cdng viéc 2 phit cta ban -
ban chi thiec hién nd. Tuy nhién, néu ban thuc hién mét
hanh déng nhung khong hoan thanh cng viéc, thi ban cin
vach ra cong viéc tiép theo 1a gi va quan ly né theo cling mét
tiéu chi. Vi du nhw, néu ban thay muc cho chiéc bit wa thich
va nhén thdy minh khong thé d6 day 6ng muyc, thi ban sé
quyét dinh cdng viéc tiép theo cho cdng viéc nay (“Mua mot
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dng muc day ¢ ctra hang”) va lam vigc dé hodc giao nd cho
nguwoi khdc hay tri hoan.

Gan lién véi nguyén tic 2 phit va xem lwong cdng viéc
ban lam duoc trong qua trinh x 1y toan bd hé thdng théng
tin. Nhiéu nguoi rat ngac nhién béi lwong hanh déng cé thé
duroc lam trong 2 phut, gdbm ¢é ca nhitng cdng viéc quan
trong nhat cia ho hién nay.

Hay d€ t6i khao sat ki hon nguyén tic 2 phit vi lic nay
né lién quan dén cam giac thoai mai clia ban trong viéc tra
16i email. Néu ban c¢é nhi€u email, thi ban sé cai thién dwoc
néng suat ctia minh bang cach ting t6c d6 ddnh may va sk
dung cc phim tt trong hé diéu hanh va phan mém email
ban sit dung. Rdt nhi€u chuyén gia bi giam hiéu suit lam
viéc nghiém trong vi stt dung chudt qua nhiéu. Nhi€u cong
viéc dugc giai quyét nhanh hon khi két hop nguyén tic 2
phit véi kj ndng mdy tinh dugc cai thién. Téi nhan thdy
nhiéu giam ddc diéu hanh khong gp khé khin véi cong
nghé, ho chi dang gap kho khan véi ban phim ctua minh!
Giao viéc cho nguoi khdc

Néu codng viéc tiép theo can thyec hién mat nhiéu hon 2
phut, hdy tw hoi: “Minh ¢6 phai la nguoi thich hgp nhat ¢é
lam cdng viéc d6 khong?”. Néu khéng, hay giao né cho mot

nguoi thich hop theo cach thitc tiéh hanh c6 hé thng.

Khong thé tri hoan mai dwoc. Ban cé thé quyét dinh:

“Viée ndy phai chuyén cho phong dich vy khéch hang”,




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

“S€p can d€ mat t6i viéc nay” hodc “Minh cin y kién ctia d6i
tac v€ van dé nay”.

Mot “cach thitc tién hanh c6 hé thong” c6 thé la:

o  Gui email dén khach hang

e Viét mot ghi chit va huwéng dan ai &6 cach thuc hién
cong viéc '

e Délai thu thoai

e B0 sung cudc dam thoai thyec t& sép tdi caa ban vdi ai
d6 vao danh sich '

e Noi chuyén vdi anh ay/cd &y qua dién thoai hay gap
truec tiép

Bat ky su lwa chon nao ciling dem lai hiéu qua nhung t6i
sé ddt chung theo thk ti uu tién tir cao xubng thap.
Guii email thuong 1a cidch nhanh nhét trong hé thdng vi né
tao ra mot ho so dién tir va nguoi nhan c¢6 thé giai quyét lac
thun tién. Tiép theo 1a nhitng miu ghi chi boi cb thé dat -
ching vao hé thong thong tin ngay 1ap titc va ngudi nhan cb
thé skt dung chiing nhu phuong tién nhic nhé ¢6 8 chitc.
Néu ban coi tai liéu gidy t& la mot phin ctia cdng viée thi
viéc soan ra hhfrng cudc giao tiép la cach t6t nhat d& thuc
hién cong viéc d6. Nhu véi email, ngueodi ta c6 thé giai quyét
ching theo lich trinh lam viéc ctia minh. Thu thoai ¢6 thé
mang lai hiéu qua va duoc nhiéu chuyén gia st dung, song
diéu bat loi la ban va ngudi nhan phai thueong xuyén theo
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Xtr ly: Lam rong hé thong thong tin

ddi ching va nhitng gi ban ndi khdng phaéi ldc nao cling
duoc ldng nghe; tiép theo 1a d&€ han ché sy giao tiép trong
danh sach t& chitc hodc trong cdp ho so cho cudc hop 1an sau
cia ban. Ddi khi di€u nay rat can thiét vi sy nhay bén hay
chi tiét cia van dé, nhung ban phai doi cho dén khi cudc

~.hop dién ra. Lya chon it nguoi thich nhat la ngét quang khi

ban va ddi tac dang ban bac vé van d€. Diéu nay rat kip thoi
nhung lai can tré ludng cdng viéc cta ban va cling ¢6 diéu
bat loi gidng nhu thw thoai: h6 so khéng diroc van ban hoéa.

Theo déi céng vigc. Néu ban giao cdng viéc cho nguoi khéc
va néu ban quan tdm dén két qua ctia moi thit, thi ban can
theo ddi cong viéc. Khi doc chuong tiép theo ctia cudn sach
nay, vé van @€ t6 chitc, ban sé thdy mot tiéu dé rat an tuong
la “Cho doi”.

Khi ban phat trién hé thdng theo yéu cAu cta ban, rot
cudc nhitng gi ban theo déi gidng nhu mot danh sach trong

" k& hoach, trong c3p ho so v6i nhitng tai liéu riéng biét va

danh sach dugc phan loai “Ch¢ doi” trong phan mém. Bay
gid néu ban chua 14p dwoc mot hé thong dang tin cdy, hay
viét mot m&u ghi chid vao to gidy — “Cho doi: tra 16i tir Bob”
- va djt né vao d6ng tai lidu “treo” riéng biét. |

Sé thé ndo néu qud bong niam trén sin ciia ngudi khic? Trong
vi du vé viéc doi K-1 cudi cung trd vé d€ ban ndp thué o
trén, thi cdng viéc tiép theo da n&m trén san cla nguoi khac.
Trong nhitng treong hop do, ban sé mudn theo doéi cong
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viéc nhir mot éc“)ng viéc duoc giao cho nguoi khac hodc nhw
mét cong viée “chd doi”. Trén to gidy ghi la “Thu thué”, hay
viét “Cho K-1 tr& vé tir Acme Trust” va dét n6 vao dong tai
liéu “treo” cuiia ban.

Viéc ghi lai ngay thang 1én nhitng tai liéu ban lam rat
quan trong d6i véi ngudi khéc. Trong moi yéu t3 clia hé
théng ca nhan, day 1a y&u t§ quan trong nhat d¢ kiém sodt
cdng viéc. Mot vai 18n, ban sé that sy mudn tham khao
théng tin d6 (“Nhung t6i goi dién va dit lich vao ngay 12
thang 3”) s& lam cho cong viéc dang d€ gitr lai lau dai.

Tri hodn cong viéc

Hau hét cac hanh dong tiép theo ma ban quyét dinh d8i véi
moi thiz trong hé théng dudng nhir déu do ban thiee hién va sé
mét hon 2 phiit € hoan thanh. Ban can goi dién cho mét khéach
hang; ban mat mét chut thoi gian d& suy nghi va phéc thao
mot email véi dé‘ng nghiép; ban cAn mua mét mén qua cho
emtrai ¢ clta hang van phong pham; ban can tai mot phan
mém ¢ trén mang; ban cén néi chuyén véi vg/chéng v& mdt
khoan dau tu - tit ca nhiig diéu nay chinh I3 sw miéu ta d6.

Nhitng hanh dong nay sé duoc viét lai va sip xép vio
nhém thich hop, d€ ban c6 thé dé dang tiép can khi can. Bay
810, hay x€p cac mau gidy da viét ra nhitng hanh dong vao
hé th6ng thong tin va dit chiing vao déng tai liéu “treo” d&
duoc xtt ly.
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Xtk ly: Lam rong hé thong thong tin
Cong viéc “treo” la nhiing viéc con lai

Néu ban tuan theo nhitng chi dan trong chuirong nay, ban sé
bo di rat nhiéu thi, 14p ho so rdt nhiéu tai liéu, thuc hién
nhiéu hanh déng trong 2 phat va giao cho ngudi khac mot
luong 16n cong viéce. Ban cling sé chat thanh déng cong viéc
va nhitng hanh ddng lién quan dén chiing ma ban can thuc
hién - thuc hién ngay, thiec hién Itc nao d6 hoac mot ngay
cu thé - va ca cac ghi nhé vé€ nhitng viéc ban phai cho doi
nguodi khac. Nhém tai liéu “treo” nay duoc tao ra boi cac
cdng viéc ban giao cho nguodi khac hodc tri hoan. D¢ la
nhitng cong viéc can duwoc t8 chirc sdp x€p trong hé thong ca
nhan ctia ban, tdi sé chi ra vAn d€ nay chi tiét tieng budc mot
trong chuwong tiép theo.

Vachra céd ké hoach ban c6

BuGe cudi cung d€ giai quyét toan bd cong viéc trong hé
théhg théng tin nay doi hoi su chuyén dich nhitng chi tiét
ctia hanh déng don 1é t6i mdt bic tranh t6ng thé - cdc k&
hoach ctia ban.

Mbét 1an niva, t6i dinh nghia “ké
. hoach” nhie mét két qua t6i c8 géng
dat dwoc va phai mét nhiéu hon mot
hanh ddng d€ hoan thanh. Néu ban
xem qua bang ké cdc hanh d6ng ma ban tao ra — “goi dién
cho Frank héi vé chiéc coi bdo ddng cua xe 6td”; “gli thw
cho Bernadette hoi vé tai liéu hdi nghi” - thi ban sé khong

Ngay bay gi® ban ¢6 thé ¢co
khoang 30 - 100 ké hoach.




Hoan thanh moi viéc - Khdng hé khé

nghi ngo gi khi nhan ra cé nhiéu th 1én hon mét hanh
dong don 1 ma ban da vach ra. T6i sé van cé vai viéc phai
lam v& “chiéc coi bdo dong ctia xe 6t6” sau khi goi dién cho
- Frank, cling nhw vai viéc dé€ lam vé héi nghi sau khi gti
email cho Bernadette.

Téi hy vong ban c6 thé thdy duoc ly do thuc t& khi vach
ra cong viéc cang 16n cang t6t, nhu t6i timg lam: Néu budce
hanh déng ma ban vach ra khéng gitp hoan thanh cong
viéc, thi ban sé cAn vai diém mdc nhic ban vé hanh dong
“treo” d6 cho dn khi ban xir ly né. Ban can lap mot danh
sach cic k& hoach. Mot danh sach “cac k& hoach” cé thé bao
gdm moi thit tit “Di nghi”, “Loai bé day chuyén san xuat
Widget” t6i “ Cham dut khoan boi thuong”. Danh sach nay
khéng nhdm phan 4nh nhitng cdng viéc wu tién ctia ban ma
chi dam bao ban da c6 chd lieu trit nhitng cdng viéc nay.

Viéc ban 1ap danh sach cong viéc trong khi dang x& ly hé
'thong thong tin hodc sau khi 14p ra danh sach hanh dong
that s khong phai 1a van dé. N6 chi can duoc lam mét lic
ndo dé, va n6 phai duoc duy tri nhw 1a mét ngwoi lai xe quan
trong cho ban biét ban dang & dau va ban mudn gi.

Béy gid, hay chic chan viéc thiét 1ap hé théng t8 chie ciia
ban “hoat dong tot”.
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T6 chiic: Thiét keé

nhing ngan dung thong tin

phu hop

6 dugc mdt hé thdng t6
chizc cong viéc tdng thé va

lién mach sé tao sttc manh
to 16n cho ban vi tri 6¢c ban duwoc phép
loai bé nhitng suy nghi vun vit va
hwdng vao tap trung truc gidc, khong

Viéc sap x&p 18 chuc kin ké

rit can thiét dé muc tiéu
ctia ban van thé hién tam
nhin rong lon. .

S
B e T T e

bi nhitng van & chua dwoc gidi quyét hop ly lam r6i loan.
Nhung d€ diéu d6 xay ra, hé thong t6 chikc vat chat ctia ban

phai tot hon hé thdng t6 chitc tri oc.




“DU liéu thé dau vao”
4
Gio dﬁng thdng tin dau vao
v
Do 1a gi?
B
C6 thé giai quyét khéng?

A\ 4

Du an Co

(1én ké& hoach) ¢
\ Hanh dong .

} Khéng

> | thiing rac

Cho vao

vao mot
ngay nao
d6 (hd so;

ti€p tuc
M)
khao (co

tiép theo 1a gi?

K& hoach v
dy an Ban mét it hon 2 phat & giai
quyét cong viéc d4?

¢
v v

Bung Sai

(xem lai
hanh déng)

thé xem lai
khi
can thiét)

Co thé,

L fT

Lam cbng viéc do Giao cho Hoan lai
ngudi khac
' Chd dgi f . Lenlich Hanh dong 1iép theo
(ai do 1am) (lam vao mét thdi gian cy thé) (idm cang sdm cang tot)
.

SJ d6 td chirc cong viéc
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T6 chikc: Thiét ké nhitng ngin dyng. ..

Trong chuong nay, tdi sé hudng
dan cac budc t8 chizc va nhitng cong %gi 06 16t od nhing
cu can thiét khi x ly thong tin trong
hé thong. Khi ban bét ddu xtz Iy théng
tin “bén trong”, ban sé tao ra cac
danh sich va nhém théng tin ban
mudn sap xép va ban sé thay ddi suy
nghi v& nhitng thtt c6 thé bd sung

thit d6, nhung lai khéong

nhé dé ching & dau.

—XKhuyét danh

vao. No6i cach khac, hé théng t6 chic cong viéc clia ban
khong nhat thiét phai duoc tao ra trong mét 1an. N6 sé thay
d6i khi ban xt¢ 1y cac dit liéu va kiém tra xem ban da d€ moi
thit vao vi tri t6t nhat 467 v6i minh chua?

Gac nhom co han

C6 bay nhom su viéc chit yéu ban mudn theo ddi va quan
ly t& khia canh t6 chic, d6 la:

e  MOot danh siach “Kéhoach”

o Tailiéu hd tro k& hoach

e Cachanh d6ng d3 1én lich thiec hién va thong tin

* Cécdanh sach “Cong viéc ti€p theo”

. 'I:)"anh sach “Cho doi”

e Tai liéu tham khao

e Danh sach “Mot ngay nao d6/Cé thé”
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Hodn thanh moi viéc - Khong hé kho
Tam quan trong cta nhitng vach ngin cing

Di€u rat quan trong [a cdc nhém s vide nay phai tach biét véi
nhau. M&i mdt nhém thé hién mét kiu cam két riéng biét ma
chung ta da cam két vdi ban than, va néu chiing khéng c6 ranh

= gidi 10 rang, thdm chi 14n 16n vao nhau,

Can tach biét tam nhin, thi gid trj t6 chizc s& bi mat di nhiéu.
thuc thé va tam ly cuda
nhém su viéc. Néu ban d€ nhém théng tin tham

khao 1an vao chéng théng tin dang
mudn doc, ban sé bi rdi loan trudc hang d6ng thong tin. Néu
ban d€ théng tin trong danh sich “Céng viéc tiép theo” cin
“phai 1én lich thuc hién, boi vi chung phai dién ra vao mot
ngay cu thé, thi sau d6 ban sé khéng con tin vao cudn lich
nita, va ban sé thuong xuyén phai xem xét lai danh sach
cong viéc ti€p theo. Néu ban c6 mét ké hoach nhung chua
lam gi trong mét thoi gian, n6 can dwoc dwa vao nhém “Mot
dé€ ban c6 thé quan tdm dén danh sich

~rr

ngay nao dé/Cé thé
“Ké&hoach” véi s tip trung cao tao ra hanh d6ng cin thiét.
Va néu cé mot viéc ban “Cho dc_ri”lném trong danh sach
nhiing c6ng viéc ti€p theo, ban sé lién tuc bi sa lay vao
nhitng suy nghi khong can thiét.

Nhitng th ban thit sw can la cac danh sich va
cap dung tai liéu

Khi ban da biét minh cén theo dbi cii gi (xem trong chwong
trudc, phén Xi 1), tat ca nhitng gi ban can la céc danh sach,

—-202 -




TG chikc: Thiét ké' nhitng ngin dung...

cap dung tai liéu tham khao va hd trg. Danh sach ctia ban
(cai ma tbi da chi ra cling cé thé la nhitng tai liéu trong cdp
dung hd so) sé theo doi cac k&' hoach va mét ngay nao dé/co
thé, cling nhu nhitng hanh déng ban sé phai thuc hién trong
nhitng nut thong long d€ md dang hoat dong cua ban. Cap

dung tai lidu (bang gidy hay cip ky
thuét s6) rat hitu ich d€ luwu trix tai
liéu tham khao va théng tin hd tro cho %gi khong bao gic
cac k& hoach dang trién khai. | phi pham mét xu dé cé
duoc sw don gidn & bén
R4t nhi€u nguoi da lap cac danh nay cda sy phikc tap.
sach trong nhifu ndm nhung chua | Nhung t6ilgi danh cd
bao gid thdy tién trinh nay cé hidu | doiminh décé duge
qua that sw. C6 mot sw hodi nghi vé | su dongidn &bénkia -

nhitmg hé thong don gian nhw hé sy phikc tap.
théng t6i dang hudéng dan. Béi vi hau

hét nhitng ngudi 14p danh sich déu __Oliver Wendell
khong dwa nhitng thit phtt hop vao Holmes

danh sach hodc chua hoan thanh

chiing. Diéu d6 khién céc danh sach khong thé phét huy hét -
chikc néng ctia né. Tuy nhién, mét khi ban biét duoc nén dua
céi gi vao trong danh sach, moi viéc sé trd 1én dé dang hon
nhiéu va sau d6, ban chi can biét cach quan ly ching.

Nhu t6i da néi, ban khong can phai tao ra mét ciu trac
bén ngoai cta thit ti vu tién trong danh sach ma ban can
phai sép xép lai hoic viét lai chung khi moi thi thay doi. C6
ging 4p dit nhitng khu6n mAu nhu vay 1a nguyén nhan cha
yéu gdy ra su that vong trong vian dé td chic cho
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé'kho

nhiéu ngudi. Ban sé sép dat tht tw wu tién theo tryc giac
hon khi ban xem toan bd danh sich d& dé phong ¢6 nhiéu
bién s6 thay d6i. Danh sach chi 1a mét cach giup ban theo
doi toan bo cobng viéc dang thwc hién ma ban @i cam két.
Danh sach ciing la mot cach giup ban biét dwoc nhitng viéc
ton dong ¢€ xem xét lai.

Khi t6i néi dén mot “danh sich”, ban nén hifu réng né
khéng gi khac ngoai mot nhoém sy viée cé modt s& tinh chit
giéng nhau. M6t danh séich cé thé la: (1) mét cép dung hé so
v6i nhitng m&u ghi chd riéng cho cic muc khac nhau trong
cung mét nhém; (2) mo6t danh sach that sw dwoc viét trén
gidy (thuong la mot cudh s6 cong tac hay 8 k& hoach); hoic
(3) mét bang ké trong mot cheong trinh phan mém hojc
thiét bi ky thuat s6, vi du nhém cOng viéc trong phan mém
Microsoft Outlook hodc nhém trong phuong tién tro gitp ki
thuét s6'ca nhan cdm tay PDA.

To chiic phuong tién nhac viec

Néu ban da lam rong gi6 dung thong tin thi chic chin ban
da tao ra rat nhiéu cac phuong tién nhic viée “treo”, miéu ta
cac hanh dong can-hon-2-phat thuc hién va khéng thé
chuyén cho ngudi khéc. Ban sé c6 thé 6 tir 20 dén 60, 70
hodc nhiéu hon céc hang muc nhu vay. Ban cling sé c6 thé
tich lfiy cac phuong tién nhic viéc ban can chuyén giao cho
ngudi khac, hodc cin duwoc x€p vao lich hay cap hod so
“Mot ngay nao d6/Cé thé”.

~204 -




T6 chirc: Thiét ké'nhitng ngin dung. ..

Ban cling s& mudh sip xép nhiing thit nay thanh céc
nhom cé gia tri véi ban d€ c6 thé xem xét lai sau, nhu la
nhitng viéc can lam khi ban c6 thoi gian. Ban cling mudn
quyét dinh cach thikc t8 chitc thanh nhém phii hop nhét, bat
k€ & dang hang muc trong cip dung hd so hay danh séach,
ghi trén gify hay phuong tién ky thuét sd.

Nhitng hanh dong dwoc xép vao lich

Theo muc dich ctia viéc t6 chitc, nhwe t6i da ndi, ¢ hai loai
hanh doéng co ban: nhitng hanh ddéng can dwoc thuc hién

vao ngay hodc thoi gian cu thé va
nhfmg hanh déng can duoc lam C?‘mg Cudn lich lam viéc chi nén
86m cang t6t khi ban c6 thoi gian d€ thé hien “khung cong
y dén ching, sé la nhitng hang muc viec” xung quanh nhing gi
dwoc x&p vao lich cta ban. Nhitng ban lam véi phan con lai
hang muc hanh dong dwoc dua vao cla cong viéc do.

lich c6 thé c6 thoi gian cu thé (“thk 4 == .
dén 5 gio: gdp Jim”) hodc ngay cu thé€ (“goi dién cho Rachel
vao thit ba d€ hoi xem cd &y ¢6 dé xuat gi khong”).

Khi xtr ly thong tin trong gié théng tin, ban c6 th€ phat
hién ra nhitng thtt ma ban sé chuyén ngay sang lich. Vi dy,
ban nhan ra r:?mg, cdng viéc tiép theo cta di khdm bénh dinh
ky la goi dién va hen, va nhu vay (hanh dong nay khong
mat qud 2 phut) ban da thit sw lam ludn khi thiy né. Viét
mét cudc hen 1én lich khi ban lam 1a mdt viéc binh thuong.
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Tuy nhién, diéu ma nhi€u ngwdi muén lam, di nhién 1a
dua theo nhiing théi quen ci, la 14p danh sach viéc lam
hang ngay, dwa cic hanh déng vao lich ma ho cho réng that
sw thich lam nhung r6i ho lai khéng 1am va hanh dong dé bi
ddy sang cac ngay sau. Khing cy tikc la thiic ddy. Ban phai tin
cudn lich la mot vat thiéng liéng phan anh that sy nhiing
gidi han trong cam két hang ngay cta ban, ma nhitng cam
két d4 phai nhin thodng qua ciing thdy khi ban bat ddu lam
viée. Sé dé dang hon nhiéu néu cubn lich lam viéc chi ghi
nhitng coéng viéc ban phdi hoan thanh trong ngay hém dé.
Khi cudn lich lam viéc duoc st dung ding chitc néng trong
t0 chirc, phan 16n cac hanh déng ban can phai lam duoc
chuyén sang muc “lam cang sém cang t6t, &€ phong minh
phai lam nhitng th khac”.

T6 chitc cac hanh déng cang sém cang tot
theo hoan canh

Trong nhi€u ndm lam viéc, t6i nhén ra cach t6t nhat d€ nhé
dén nhitng viéc “lam cang sém cang tot khi c6 thé” 1a dédt né
vao mét hoan cdnh cu thé€ phai ¢6 hanh dong d6 - hoan canh
d6 cb thé 1a cdng cy, dia difém hay nguoi can thiét d€ hoan
thanh cong viéc. Vi dy, néu cdng viéc can c6 may tinh, né sé
duogc dua vao danh sach “Lam viéc véi may tinh”. Néu cong
viéc yéu ciu ban di long vong bang 6t6 (vi du, ghé vao ngan
hang hodc tdi ctra hang), thi danh sach “Cac viéc vat” 1a noi
pht hop d€ theo doi. Néu cong viéc tiép theo l1a néi chuyén
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T6 chiec: Thiét k&' nhitng ngin dung...

triee tiép voi d6i tac Emily, thi hdy cho nd vao cip hé so
“Emily” hodc danh sach phut hop nhat.

Nhitng nhém ééng viéc nay duoc phéan biét thé nao phu
thudc vao: (1) c6 bao nhiéu hanh déng ban phai theo doi; va
(2) thoi gian ban thay d6i hoan canh thuc hién chiing.

Néu ban chi ¢6 25 cong viéc tiép theo phai lam thi mot
danh sach “Cac cong viéc ti€p theo” 1a dt. N6 ¢b th€ bao
gom nhiéu muc nhu “néi chuyén véi sép v€ van dé thay déi
nhan sit” va “soan thao y tudng cho cudc hop ngoai 1&”. Tuy
nhién, néu ban c6 50 hay 100 cong viéc tiép theo dang treo
thi viéc dat ching vao mét danh sach qua 16n sé khién ban
khé c6 thé biét cAn phai xem cai gi. Mdi khi cé thoi gian d&
lam mét viéc gi d6, ban lai phai danh thoi gian khéng cin
thiét d€ phan loai. Néu ban tinh c¢ dwgc nghi gitta ching
trong cudc hop va ban c6 thé goi vai cudc dién thoai, khi d6,
ban sé phai xac dinh cac hang muc trong hang dong nhiing
hang muc khong lién quan. Khi ra ngoai d€ lam nhitng viéc
14t vit, ban ¢6 thé mudn thiee hién danh sach “Céc viéc vit”
va tao thém mdt danh sach khac.

‘Mot nhan 6 hiéu qua khéc ma loai hinh t5 chitc nay ung
ho Ia nang cao nang luong khi ban & trong mét trang thai
nao d6. Khi ban dang trong “trang thai goi dién”, né gitp
ban goi rat nhi€u cudc dién thoai — hiy lam tréng danh sach
“Goi dién”. Khi may tinh cia ban hoat dong, sé rat hitu ich
néu ban thuec hién nhitng viéc cin 1am trén may cang nhiéu
cang t6t ma chua cin phai chuyén sang loai hinh cong viéc
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khac. Nhi€u nguodi ¢6 thé nhan thay, sé mat nhiéu nang
lwong hon khi chuyén d8i tir mét chudi hanh vi nay sang
mot chudi hanh vi va cong cu khéc. Va 16 rang, khi mot
nguoi quan trong dang ngobi trudc ban thi tét nhat 1a ban
nén ndi tat ca nhitng gi ban can trao d6i véi ho ngay lap téec.

Nhiing nhom thong dung nhdt cia phuong tién nhdc viée
Ban c6 thé nhén ra it nhat mét vai trong s6 nhitng tiéu dé danh
sach thdng dung cac cong viéc tiép theo ¢6 y nghia véi ban.

¢  “Céac cudc dién thoai”

. (”L‘am viéc véi may tinh”

e “Cacviécvat”

e “Céac cong viéc van phong” hodc “Tai van phong”

(hodc ca hai)
e “Onhy”

e “Chuong trinh lam viéc” (cho cac ca nhan va cac
cudc hop)

o  “DPoc/Xem xét lai”

“Céc cudc dién thogi”. Day la danh sach tat ca cac cudc dién
thoai ma ban can thuic hién. Ban c6 thé thuc hién danh sach
nay mién 1a ban c6 sdn dién thoai. Ban cang di chuyén nhiéu
(d&c biét néu ban cd dién thoai di dong) thi ban cang thiy né
tién ich: nhitng khoang thoi gian it éi tinh co ¢6 dwoc - khi
ban dang nghi giai lao hay doi may bay - la co hdi hoan hao
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dé€ ban hoan thanh danh sach “Céac cudc dién thoai”. Cé mét
danh sach “Cac cudc dién thoai” riéng sé khién ban dé dang
tap trung hon va lga chon cac cudc dién thoai can thiét nhat
dé thuc hién ngay.

Téi khuyén ban nén danh thoi
gian ghi lai s§ dién thoai ngay bén
canh mdi muc goi. Nhiéu truong hop
ban da cé thé thiec hién cudc goi néu
c6 san sd dién thoai, nhung néu phai
tim s0 thi ban khong thé thuc hién
duoc ngay.

Hay suy nghi cdn than vé

dia diém va cach thuc ban
6 thé thuc hién hoic
khéng thuc hién mét cong

viéc nao do, réi theo do dé

sap x€p danh sach cua ban.

“Lam vigc véi mdy tinh”. Néu ban lam viéc v6i may tinh -
dac biét 1a ban c¢6 may tinh xach tay hodc mot may tinh ca
nhan & chd lam va mét may tinh & nha - s8 rat hitu ich néu
ban nhém chung t4t cd cac hanh dong ban cin thyec hién mdi
* khi bat may tinh. Diu nay cho phép ban xem xét toan b
nhitng cng viéc cAn lam véi mdy tinh, nhic nhé ban nhitng
email can g, nh&ng tai liéu cAn soan thao hay chinh stra,...

Vi tdi phai di cdng tac nudc ngoai rat nhi€u nén tham chi,
t6i con duy tri cd mot danh sach “Trén chuyén bay” tach biét
v6i danh sach “Lam viéc v6i mdy tinh”. Khi ¢ trén may bay,
tdi khong thé d& dang truy.cip trang web hay mdy chu.
Thay vi phai suy nghi lai xem c6 thé lam gi va khéng lam
duoc gl v6i nhitng hang muc trong danh sach “Lam viéc véi
may tinh”, t6i cé thé tin twdng réng, khong c6 mdt hanh
dong nao trong danh sach nay doi héi t6i phai truy cap
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mang. Diéu d6 khiéh tri 6c tdi thanh than nghi dén su lya
chon theo cac tiéu chi khéc.

Néu ban chi c6 mdt chiéc may tinh & noi lam viéc, ban cé
thé khong can mét danh sach “Lam viée véi may tinh”, danh

sach “Céc cong viéc van phong” cé
CZ | th&€bao gdm nhiing cong viéc nay boi

fiting taphdic§ | yin phong 1a noi duy nhét ban c6 thé
gang c6 duoc su thuc hién dwgc cdc cong viée do.
(Tuong tu, néu ban chi-cé mdt chiéc
may tinh & nha va khéng phai la may
tinh xach tay, ban c6 thé d4t cac céng
—John Gardner| viéc lién quan dén mdy tinh vao trong
danh séch “O nha”).

don gidn bén ngodi
su phitc tap.

“Nhitng viéc vgt”. Sé rat c6 y nghia néu ban dwa vao mét
phuong tién nhic viéc duy nhét tat ca nhitng viéc vit cin
lJam khi ban “di loanh quanh ra ngoai”. Khi ban phai 13y 6td

ra va di dau do, sé rat tuyét néu ban c6 thé nhin vao danh

sach “Cac viéc vat” khi dang di trén dwdng. Nhitng hanh
dong nhu “ldy gidy ching nhin mua cd phiéu tai uy ban
chiing khodn”, “1dy tranh & cira hang déng khung” va “mua
cdy thudc 14 canh & vueon wom cdy” nén duoc xép vao danh
sach “Cac viéc vat”.

Di nhién danh sach nay khong phtic tap hon mdt danh
muc “Thu can gti” trong cubn s6 k& hoach cia ban, hay mét
khay dung trong nhém “Cac viéc vat” trong phan “Viéc can
lam” trong thiét bi t& chizc cAm tay Palm.
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Ciing can thiét phai kiém tra cac muc phu trong danh
sach “Cac viéc vat”. Vi duy, ngay sau khi ban thdy réng can
phai mua mdt mén dd gi 46 & clra hang, ban c6 thé mudn
lap mot muc phu “Ctra hang tap héa” va ghi vao d6 tit ca
nhitng gi ban mudn mua & ctta hang khi ban nhé ra. O mtc
d% don gian, ban c¢6 thé€ 18y mot miu gidy ghi “Clra hang tap

-héa”, & mitc d6 phizc tap,' néu ban dang st dung danh sach

k¥ thudt s6, ban cd thé tao thém mét ghi cha la “Cira hang
tap hda” vao danh sach cta ban va dién chi tiét vao d4.

Vi t6i di lai trong cac thanh ph& 16n nhi€u nén t6i c6 hai
danh sach “Cac viéc vat”, d6 la “Viéc vat & nha” va “Viéc
vt & bat c chd ndo” cho tit ca nhitng viéc tdi c6 thé lam
trén dudng. “Ong ndi hinh chit T cho 8ng nudc” sé cho vao
“Viéc vit & nha”, nhung “mua tat” ¢6 thé cho vao “Viéc vit
& bat ¢ chd nao”.

“Céc cong viéc vin phong”/”Tai vin phong”. Néu ban lam
viéc trong van phong, ban sé cd nhitng viéc chi ¢ th€ lam
duoc & d6 va sé rat hitu ich néu ban cé mét danh sach cac

viéc nhue vy triedc mat. K& ca khi ban c6 dién thoai va mdy

tinh, ban c6 danh sach “Cac cudc dién thoai” va “Lam viéc
v6i mdy tinh” riéng, thi nhitng danh sich ndy ciing van can
thiét. T6i chi dung danh sich “Cac cdng viéc vin phong”
hoac “Tai van phong” cho viéc can phai n6i mang truc tuyén
hodc thuan tién nhéat trong vin phong, vi du mét thiét bi
nhic viéc tai mot phan mém tit trang Web.
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“O nha”. R&t nhiu hanh déng c6 thé thue hién khi ban &
nha va réat hop ly khi ¢6 mét danh sach cac viéc d6. Téi chéc
chin ban ¢4 mét s6 k& hoach ci nhan va ké& hoach cho gia
dinh minh, va diéu tiép theo thudng lim v6i danh sach nay
chi 1a thuc hién ching. “Treo bitc &nh méi”, “sap xép lai cac
dia CD” va “cdt quan 40 mua d6ng vao tu quan 40” cé thé 1a
nhitng muc dién hinh trong danh sach nay.

Néu ban ¢6 mot phong lam viéc tai nha giéng t6i thi bat
ctz viéc g1 chi c6 thé lam tai d6 nén dwoc ghi vao danh sach
“O) nha” (néu ban.chi 1am viéc & nha va khong phai di téi
van phong, ban khong cin phai ¢ danh sach “Tai vin
phong” ma chi can mét danh sach “O nha” 1a da).

“Chuong trinh lam viéc”. Ban sé thuong xuyén nhan thay
rdt nhiu cong viéc tiép theo ctia ban can phai xay ra hoic 1a
vao mot thoi diém cu thé vdi mét nguredi nao d6, hodc duoc

. dua ra tai cudc hop ty ban, nhdm hay nhan vién. Ban phai

ndi chuyén voi do6i tdc v€ k& hoach ndm tdi; ban biét ké&
hoach lam viéc muia xuén cta chong; ban phai giao nhiém
vu cho thue ky, moét viéc rat phic tap néu giai thich qua
email. Va ban phai 6ng bd sy thay ddi trong chinh sach bao
cdo chi tiéu vao cudc hop nhén vién ngay thit hai.

Nhitng cong viéc ti€p theo can duoc dit trong cac danh
sach “Chuong trinh lam viéc” riéng biét cho tiing nguoi va
ting cudc hop (gia st ban tham gia nhitng cudc hop dé
thueong xuyén). Néu ban tin tim vé quyét dinh tit ca cac
cdng viéc tiép theo, cd th€ ban sé phai can tir 3 dén 15 danh
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sach nhu vay. Theo t6i, phai c6 nhitng tip hd so hay danh
sach riéng biét cho sép, ddi tac, tro ly, vo chdéng hay con cai
cta ban. Ban cling nén ¢4 ho so cho luét sw, nha tw van tai
chinh, k&€ todn va nha te vin mdy =

tinh, cling nhu cho bat c ai ban cAn  Cén <6 danh sach “Chuong

gidi quyét cong viéc trong lan goi trinh lam viéc” riéng cho

dién sau. . - cac cudc hop sdp toi va
‘ nhimg nguoi ma ban phai
Néu ban tham gia vao cic cudc lam viéc cung.

hop sép t6i — hop nhan vién, hop du
an, hop ban quan tri, hop hoi dong,... — thi nhitng cudc hop
d6 cling can duoc 1ap hd so riéng. Trong cac hd so nay, ban
c6 thé Ira chon nhitng gi sé néu ra trong cudc hop.

Thong thuong, ban s&€ mudn gilt lai mdt danh sach tam
thoi nhiting gi ban sé phai lam vdi mét nguoi nao do trong
thoi gian ngrfm. Vi dy, néu ban thué mot nha thau dé€ stra
chita, xdy méi nha hay bat dong san cia minh, ban c6 thé
tao mot danh sich cho anh ta trong sudt qua trinh. Khi ban
ki€m tra cdng trinh nhung anh ta khong c6 mit & d6 va ban
c6 th€ c¢6 mot vai diéu can trao ddi véi anh ta, thi danh sach
d6 phai d8 nim bt va tiép can khi cin thiét.

Véi tinh hitu dung ctia loai danh sich nay, hé théng caa
ban cin cho phép ban thém “Céac chuong trinh lam viéc phat
sinh” (khi can thiét) nhanh chéng va thuan tién. Vi dy, viéc
bd sung mot trang cho mot c4 nhan hay cudc hop trong
“Chuong trinh lam viéc” & cudn s du 4n chi mat vai gidy,




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho

cing giéng nhuw viéc thém mét “Ghi chd” trong nhom
“Chuong trinh lam viéc” trong thiét b tro gitp ca nhéan ky
thuat s6 PDA.

“Doc/Xem xét lgi”. Do6i luc, ban sé kham pha ra trong gio
dung thong tin ddu vao ctia minh cé nhitng thit ma céng
viéc ti€p theo la doc. T6i hy vong ban luén nhé nguyén tic
2 phit va nhanh chéng doc hrét cac hang muc - quéng di,
- lap hé so hay chuyén ching dén nhiing vi trf thich hop.

V6i nhitng hang muc cdn doc phai mat hon 2 phit d¢
thyc hién, t6t nhit ban nén quan ly trong moét gié dung

riéng biét ¢ dan nhan “Doc/Xem xét

%f . lai”. Day vin 1a “mot danh sich”
-Chitng ngudi stk . . ) n- -
theo dinh nghia cta t6i, nhung sé

dung thoi gian cd nhén
té nhdt la nhitng ngudi
ddu tién ludn phan ndn

hiéu qua hon néu xép céc tai liéu va

tap chi vao mdt khay hay mot cip

thiéu thoi gian. dung tai liéu c6 thé xach di duoc.

D&i véi nhi€u nguoi, tai liéu can
—Jean de La Bruysre| “Poc/Xem xét lai” rat nhidu. D6 1a 1y do

tai sao nd chi danh cho nhiing hanh
dong kéo dai-hon-2-phtt ma ban that se mudn doc khi cé thoi
gian. Ban than no cfing ¢t khién ban nan chi, nhung moi thit sé
vuot qua khoi tam ki€m soat va bi té liét nghiém trong néu gisi
han cta nhém nay khéng duoc xéc dinh 1 rang. It nhat mé
hinh phac thao ban diu ciing gitip ban nhan thic duoc va b
mét loai hinh co ché tie diéu khién nao dé sé gitp ban nhan
 thitc 16 hon cai gi mubh git va ci gi phai loai b. |
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Ciing rat hiru ich néu trong tay ban c6 s&n mot sd tai lidu
& doc va dé dang 14y ra khi ban c6 thoi gian ranh r6i, vi du:
ban dang trén duong di hop ma cudc hop do6 c6 thé bat dau
mudn; ban tham dy mot cudc hdi thao nhung khong cé gi dé
thao luan; ban cé cudc hen vdi nha si nhung phéi cho doi.
Day la nhitng co hdi t6t d€ ban xi ly nhiing tai liéu can doc.
Nhiing ngudi khong t& chitc tai liéu duwdi dang “Doc/Xem
xét lai” sé lang phi rat nhleu thoi gian vi cudc song c6 nhiéu
nhitng khoang thoi glan ngén ngti d€ c6 thé xtz Iy cdng viée.

T6 chitc danh sach “Ch¢ doi”

Gidng nhu nhitng phuong tién nhic viéc bgn can lam,
phuong tién nhic nhitng viéc ban cho doi d€ 14y lai hodc
chd doi ngudi-khac thuc hién cling can duoc phan loai va
x&p nhém. Ban khong nhét thiét phai theo d6i nhimng budc
hanh dong riéng biét ma chi cAn theo ddi cdc du an cudi
cung hoic tai liéu chuyén giao cudi cung do ngudi khéc chiu
trach nhiém. Vi du: ban &3t vé xem ca nhac tai rap hat, may
quét s& dugc dem dén véan phong, tai liéu trong du an da
duoc phia khach, hang phé duyét.. Ban khong can co
phuong tién nhéc%i’éé Kkhi cong viéc tiép theo la trach nhiém
ctia ngudi khac, ma chi can biét viéc ban can cho doi g, 6 ai.
Vai trd clia ban 1a xem xét lai danh sach d6 thudng xuyén
theo yéu cAu va danh gid xem ban c6 phai dua ra hanh dong
nio khong (vi dy, kiém tra hién trang hodc thiic ddy dw an).

Ban c6 thé nhén thiy hiéu qua khi ban ludn gi danh
séch “Chd doi” trong ciing mdt hé thdng véi phuong tién
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nhic viéc cho danh sach “Cac cdng viéc tiép theo”. Trach
nhiém ddi voi cdng viéc tiép theo c6 thé chuyén tir bén nay
sang bén kia nhiu 1an truéce khi dw 4n hoan thanh. Vi du,
ban ¢6 th€ phai goi dién cho ngudi ban hang d€ yéu cdu mét
k& hoach cho cong viéc (trong danh sich “Céac cudc dién
thoai”). Sau khi goi dién, ban doi ngudi ban hang quay lai
voi ké hoach (k& hoach sé duoc chuyén sang danh sach
“Cho doi”). Khi ké hoach dwoc chuyén t6i, ban s& phai xem
xét nd (nd sé nim trong gio “Doc/Xem xét lai”). Khi da x ly
xong, ban giri nd cho s&p d€ dugc phé duyét (bay gid né lai
quay tr¢ lai danh sach “Che doi”),...”

Ban sé c6 cam gidc an tdm khi biét danh sach “Pang chd
doi” cta ban la mét kho Itru trit hoan hao toan b nhitng gi
ban quan tim ma moi ngwoi dugce cho 1a sé thuc hién.

St dung hang muc géc nhu mot phuwong tién
nhac viéc

Cach hiéu qua nhat d€ theo d&i cac phuong tién nhic viéc 1a
dua ching vao trong danh sach hay cip dung tai liéu khi ban
gdp nhiing hanh déng do. Ban c6 thé ghi tém t4t khi hop véi
s€p nhung ban cfing c6 the bd qua ban ghi nay ngay sau khi
dua ra bat ky dw an hay hanh déng nao lién quan dén ching.

" Céc thiét bi k§ thuat s&' quén ly danh sach hodc céc cip hd so ¢é nhifu wu
diém hon cac danh séch boi ching cho phép ban di chuyén cic muc cia nhém
nay sang nhém khéc khi cdng viée thay d6i ma khéng can xem xét lai bat ciz
diéu gi.
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Trong khi & géng stt dung hop thu thoai, mét s& nguoi van
can danh sach “Cac viéc can xt ly”, d6 khong phéi la cach
hiéu qua nhét dé quan ly nhu’ng phuong tién nhic viéc dwoc
gan véi ching.

Tuy nhién, cling c6 mot vai ngoai [& Dat email va tai liéu vao hé
v6i quy tac nay. Mot s8 loai théng tin  thong nhac viéc cho cach
dAu vio c6 thé c6 hiéu qua nhat khi tyy  hanh dong can thuc hién.
chiing déng vai tro nhéc viéc cho céc
hanh d6ng can thuc hién hon la viéc ban phai viét diéu gi d6
v& chiing trong modt danh sach. Diéu nay ddc biét ding voi
mot s tai liéu dang van ban va email.

‘Qudn 1yj ludng cong viéc trén gidy to

Ban than mot sd thi da la phuong tién nhéc viéc t6t nhat.
Nhém céc bai bdo, &n phdm hay tai libu “Poc/Xem xét lai” 1a
vi du dién hinh nhat. N6 c6 hai néu ching ta viét “Xem xét
lai tap chi Fortune” trong mét danh sach cong viéc nao d6
trong khi ban ¢4 thé chi can dwa nd vao trong gié “Poc/Xem
xét lai” 1a duoc.

Mbt vi du khéc, moi nguoi thdy dé dang hon khi xtix ly
cac hda don b?mg cach thanh todn chiing tai mot thoi diém
va & mot chd. Ho s& mudn git hda don trong cdp dung ho
so hay trong gid dung c6 dan nhan “Céc héa don cin thanh
todn” (hodc tdng quat hon la “Van d€ tai chinh can xix 1y”).
Tuong tu, nhitng bién lai cho cac khoan chi tiéu sé duoc xui




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

ly tai thoi di€m phaét sinh hodc lwu gii trong phong.bi hay
c@p dung ho so c6 nhan “Cac bién lai cAn xt 1y,

Ban chat cu thé ctia cong viéc, thong tin dau vao va méi
triedng lam viée ctia ban ¢6 thé ¢ hidu qua ddi véi viéc td
chizc cdc nhém khac chi stz dung giay to ban dau. Vi du, mot
chuyén gia chim séc khach hang cé thé phai giai quyét rat
nhiéu yéu ciu nay sinh dudi dang vin ban. Trong trudng
hop nay, viéc luu gitt nhitng gio théng tin hay hé so chi bao
g0m nhitng muc c6 thé hanh déng 1a cach quan ly tt nhat.

Viéc ghi phuong tién nhéc viéc vao mét danh sich hay
vide stz dung tai liéu gbc trong gi6 thong tin hay kep hd so t6t
hon phy thudc nhi€u vao céng téc hju can. Ban c6 thé siz
dung cac phirong tién nhic viéc nay & nhitng noi khac ngoai
ngan kéo ban lam viéc khoéng? Néu c6, ban phai xem xét t6i
kha néng c6 thé mang tai liéu di cing. N&u ban khong thé lim
viéc d6 & noi ndo khac ngoai ban lam viéc thi viéc quan ly
nhitng phurong tién nhéc viée chi tai noi lam viéc sé t6t hon.

Cho du ban chon phuong én nao, nhitng phuong tién
nhac viéc phai dé nhin thay, tich biét theo yéu ciu clia cdng
 viéc tiép theo. Néu cdng viéc tiép theo trong thi t 1am viée
la goi dién thi né phai duoc dua vao danh sdch “Cac cudc
.. dién thoai”. Néu cdng viéc tiép theo I‘a xem xét lai thong tin

" Tuy nhién phuong phép nay 6 the nguy hiém néu ban khong d& “Cic hoa

“don can thanh toan” hay “Céc bién lai can xiz Iy” nhit quén trude mit. Chi mbi

viéc sdp xép chiing khong du € ban dua chiing ra khoi tim tri, ban & phai
xem xét lai chiing mét cach hop 1.

- 218 -



TG chitc: Thigt ké nhitng ngéin dyng...

va nhép vao may tinh, né sé duoc dua sang danh sach “L.am
viéc véi mdy tinh”. T6i nhan thdy, nhan t6 lam giam manh
nhét tinh hiéu qua ctia nhiéu hé thong lubng cbng viéc la leu
gife tat ca cac tai liéu ciia mdt loai (vi du nhw cac yéu cau
dich vu) trong cung mdt khay, cho du mbi loai hanh dong
khéc nhau cAn mot khay riéng. Mot yéu ciu can phai goi
dién, yéu cau khac 13 xem xét lai dit liu va yéu cau khac
niza la doi ai d6 xem lai thong tin, nhung tat ca lai duwoc
phén loai vao cing mét nhém. Cach sép xép nay khién dau
6¢ ctia chiing ta té liét trede hang dong yéu cu, boi vi tat ca
céc quyét dinh v& cic cdng viéc tiép theo dang bi treo.

Hé théng c4 nhan ca toi rat dé di chuyén, v6i hau hét moi
thtr d8u duoc xép trong danh sach, nhung tdi van duy tri hai
nhém nhéc viéc dang gidy. Toi mahg theo mot kep hd so béng
nhiea ddn nhan “Doc/Xem xét lai” va mdt kep hd so khac véi
nhan “Muyc dit liéu”. O kep hd so thit hai, t0i cho vao tat ca
nhitng gi c6 cdng viéc tiép theo, chi don gian 1a nhép di Liéu
va0 may tinh (nhitng tAm card visit cin leu vao danh sach dién
thoai/dia chi, nhitng trich d&n trong dt liéu “trich dan” cua tdi,
céc bai bao viet vé& céc nhi hing ma t6i mudn dua vao trong
danh sach phu ciia “Du lich thanh phd”,...). '

Quadn Iy ludng cong viéc trén email

' Gidng nhw nhitng thong tin trén gidy, cic email cAn c6 hanh

dong ddi khi duoc st dung nhe phuong tién nhéc viée t6t
nhat cho chinh chiing — trong tredng hop nay né ndm trong




Hodan thanh moi viéc - Khéng hé kho

hé théng email duogc theo ddi. Didu nay ddc biét ding néu
ban ¢6 qud nhiéu email va phai danh rat nhiéu thoi gian x
Iy chiing. Nhitng email ban phéi xt Iy ¢é the uu trix trong
hé thong thay vi phai ghi nhiing hanh dong kem theo ching
vao mdt danh sach. ‘

Nhiéu khach hang cta t6i thdy hitu ich khi thiét lap hai
hay ba tép théng tin trong email ctia minh. Duang vay. Hau
hét cac tép théng tin trong email dwoc st dung d€ tham
khao hay heu tri thong tin, nhung né cling c6 kha ning thiét
lap mét hé théng luwu trix cac thoéng tin c6 th€ hanh dong mot
cach ¢4 t& chizc, bén ngoai ctia hé thdng théng tin “trong”
(noi hau hét moi ngudi git thong tin).

. Téi khuyén ban nén tao ra mot tép chiza cac email ma ban
- phéi xt ly nhiu-hon-2-phit (lai mét lan nita, ban phai c6
kha ning gt di nhifu théng diép ngay téc thi bing cich
tudn theo nguyén tic 2 phat). Tén tép phai duoc bit ddu
bing mdt chi cai hodc bidu tuwong d€: (1) né khac véi danh
- sach tham khao cua ban; va (2) n6 ndm trong tép tin hang
dau trong thanh céng cu. Né&u st dung nhitng bidu tueong
nhue “@” trong Microsoft hay “~” trong Lotus, né sé xép
hang dau trong hé thong. Tén tép tin ctia ban 13 “@ Cong
viéc” sé luu gilk nhitng email ma ban can x ly.

Sau do, ban c6 thé tao ra tép tin ¢ tén “@ Ché doi” s8 ndm
& cung chd véi tép tin “@ Cong viéc”. Khi ban nhan duoc
email chi 18 ai d6 phai Jam gi ma ban cén theo d&i, ban c6 thé
cho né vao tép tin “@ Cho doi”. N6 ciing luu gitt cac phuong
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T6 chikc: Thiét ké'nhitng ngdn dung. ..

tién nhic viéc cua nhitng gl ban giao cho nguoi khac lam
théng qua email: khi ban chuyén tiép cai gi cho ai, hay su
dung email d& dua ra mét yéu cAu hodc chuyén giao cong
viéc, hay lwu lai mét ban trong tép tin “@ Cho doi™”.

Mbt s6 phdn mém tng dung (vi du phdn mém Lotus
Notes) cho phép ban lap h6 so mét ban sao chép ctia email
vao mét tép khi gl email 46 di (nhanh vao nit “Gli va luu hod
s0”). Mot s& phan mém khac (vi du Outlook) sé tw dong luu
vao tép tin “Thu gtri di” clia ban. Trong truong hop sau, cd vé
nhu gidi phap t6t nhat d6i véi nhiéu nguoi 1a sao chép (gii
lru cho biét dia chi hodc gl luu khong cho biét dia chi) biec
thuie khi ho chuyén ching qua email va sau d6 dua ban sao
chép d6 vao tép tin “@ Dang chd doi” (khi stt dung chuong
trinh phan mém Outlook, né sé giri tw dong bét c email nao
ban gt lueu cho chinh minh trong mét tép tin da chon. Day
chinh 14 kiéu ban sao cia tién trinh vira trinh bay).

X Iy “lam rbng” thong tin “ddu vio”. Phuong phap duoc
mb ta chi tiét & trén cho phép ban xt 1y va lam rdng tat ca
email trong gié thong tin thu dén. Day chinh la cdng cu
tuyét voi gidp ban hiéu ro va kiém soat cong viéc hang
ngay. Ban sé& st dung gi6 théng tin thu dén nhu thong tin
d4u vao, do d6, bat it thu nao con trong do sé duoc coi nhi
mot tin nhin trong may dién thoai trd 10i ty dong - den

* Phan m&m Microsoft outlook cho phép ngudi st dung sao chép hodc chuyén
email vao thue muc “nhiém vu” ma néu duoc td chitc theo cach tbi dwa ra, co
th€ c6 hiéu qua trong duwong.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

nhdy bao cho ban biét can phai xiz ly thong tin! Mdt s6 nguoi
st dung the muc thue dén trong hop thu dién tir nhw noi lvu

= ====  trt thong tin chwa dwgc xi ly hay
Duy tri mt hom thu dien  thong tin tham khao. Day 1a mot théi
tir khong co thu sé mat it quen lam cho tri 6c ho té liét: ho phai
nang luong hon mét hom  danh gid lai bat c thi gl vao bdt ci
thu ¢6 hang nghin thu. khi nao nhin vao man hinh. Néu chua
bao gio hom thu dién tir cia ban day.
email, phuong phap nay c6 thé hop 1y, nhung né khong thé
ap dung duoc voi s8 lwong email ma hau hét cac chuyén gia
nhén dwoc va phai xit Iy hang ngay. -

Mot 1an nika, viée xtt Iy 1am rdng thong tin ddu vao khong
c6 nghia la ban phai x& Iy moi thi¢. Ban chi x6a di nhitng gi
c6 the x6a va 14p hé so nhitng gi ban mudn luu lai nhung

- khong can phai lam gi véi ching, tra 16i ludn tat ca nhiing
thie khong-can-qua-2-phut va chuyén sang tép phuong tién
nhe”'uc viéc nhitng thit ban dang doi va toan bd email ban phai
hanh dong. Biy gi0, ban ¢6 th€ mé& tép “@ Cho doi” va xem
lai cac email ban da xac dinh 1a can phai giai quyét. Diéu nay
sé& dé dang giai quyét hon so véi viéc ban phai do dim im
thong tin 6 nhiéu noi va lo s¢ bd 16 mat céi gi d6 xay dén véi
ban phai khong?

Cénh bdo vé phuong tién nhdc viéc qud phin tin

C6 mét mdi nguy hiém dé thay trong viéc ¢€ phuong tién
nhic viéc cAn lam & chd khuat tAm mét. Chite ning cia mbt
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T6 chitc: Thiét ké nhitng ngdn dung. ..

hé thdéng t6 chic, dau tién la cung cap nhitng phuong tién

nhic viéc ban nhin thay dwoc mdi khi can, d€ ban cé thé tin

teong vao su lya chon ctia minh vé di€u dang lam (Va diéu
khéng lam). Trwedc khi 161 van phong = m—
vé nha, ban phai xem xét lai ttng “Khéng nhin fhéy, khéng
email can xr ly nhung chuwa duge xit  nghi dén” khéng han la
ly, gidng nhu hang muc trong danh khéng nghi dén.

sach “Céac cudc dién thoai” hay “Lam s
viéc véi may tinh”. V& c¢6t 161, “@ Hanh dong” la phan mé
réng ctia danh sach “Lam viéc véi may tinh” va phai duoc

xtx ly nhu nhau,_ Ludng cong viéc “dang treo” luu trit dwdi
dang gidy to ciing vdy, phai dwoc danh gia gidng nhir mot
danh sach néu né 1a phuong tién nhéc viéc duy nhét.

Viéc phéan b3 céc tai liéu gbc, cac hanh dong trong mot
tép tin, trong cac danh sach va/hodc trong hé thong email
hoan toan chdp nhan duoc, mién la khi cdn, ban phéi xem xét
lgi toan bd cic nhom, qua d6 tin twéng tdt cd cic tai lidu goc nhw
nhau. Ban khéng mudn c6 nhitng th bi an khuét trong
nhitng khe ranh cta hé théng va khong thé stt dung chiing
v6i muc dich dinh sin: nhic nho.

P& c6 thé di choi véi ban be hay di dao trén mot doan
dudng dai khdéng muc dich véi tAm trf that sy thoai méi, ban
phai biét nhitng hang muc hanh dong dang nim & day,
ching th&' nao va ching s& doi gi. Va ban sé cAn c6 kha ning
lam diéu d6 trong vai gidy, khdng phai trong vai ngay.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

T6 chic cac phuong tién nhac dy an

Tao ra va duy tri danh sach tat ca cac dv 4n cta ban (c6
nghia la bat ctr mot két qua cam két hay mong mudn nao doi
hoi hon moét hanh ddng d€ hoan thanh) ¢6 thé 14 mét kinh
nghiém rét tuyét voi. Ban c6 thé€ c6 nhiu dy 4n hon ban
nghi. Néu ban chua lam di€u d6, t8i khuyén ban trueéc hét
nén lap mot danh sach “Céc dy 4n” rét binh thuong, gidng
nhu nhitng danh sach ban diing cho hanh dong. N6 c6 thé 1a
mot nhom trong thiét bi t6 chikc ky thuat s§, mot trang trong
cudn s6 k&' hoach c6ng tac hay tham chi la mét cp hé so dan
nhan “Cac dg 4n”, véi hodc la mét danh sach tong thé& hodc
Ia céc trang gidy rdi cho mbi du an.

Danh sach “Cac dw an”

Danh sach “Cac dy an” khong c6 nghia la giit cac dw 4n hay
chi tiét cta cac di an va ban ciing khong nén c& géng gitt
chung theo trinh tw v tién, quy md hay mutc d6 khan cip - né
== chi la chi s§ ctia nhiing niit thong long
Mét danh sach “Cac duan” € mé. Ban sé khong thé that sy x ly
thong dung va déydala  toan bd danh sich “Céc du 4n” trong
"cong cu hoat dong chiyéu  cac hoat ddng hang ngay. Phan 16n
dé chuyén tircach quanly  danh sach cac cdng viée va cic nhiém
“mot cay” sang “rung”.  vu khong chinh thdng phat sinh cha
= s ban sé tao nén tiéu diém chién thuat
truedc mat. Hay nhé rang ban khong thé thuc hitn mot du an,
ban chi ¢6 thé thiec hién cac budc hanh doéng ma no can.
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T4 chikc: Thiét k€' nhitng ngin dyng. ..

Gié tri dich thuc ctia danh sach “Céc dy 4n” nidm & viéc
dénh gia ddy &a (it nhat mdi tudn mdt 14n), cho phép ban c6
thé bao dam minh c¢6 cdc budc hanh dong xac dinh cho toan
bo du an va khoéng c6 ké hé. Viéc thinh thoéng‘dzoc lwdt qua
danh sach nay s€ ning cao kha nang kiém soét:‘cfl_a ban. Ban
sé biét c6 mot bang ké phit hop sén cé cho minh (va ca
nhitng ngudi khac) bat ci. kh1 nao mudn danh: gia khoi
hrong cOng viéc.

Mot danh sich hay chia nho danh sdch?

Mbt 56 ngudi cho rang mot danh sach 1a phit hop nhat boi
né c6 vai trd 1a mét kho du trix tdng thé hon 1a su sip xép
th tw wu tién hang ngay. Hé thong t6 chic chi don gian
cung cip cac noi chita nhitng nat thong long d€ maé va cac
phwong an lwa chon, do d6, tri 6c ban c6 thé dé dang dua ra
cdc quyét dinh chién luoc can thiét mot cach tryec quan.

Viéc ban ¢6 bao nhiéu danh sach hay di 4n khéng quan
trong, mién 13 ban nhin vio ndi dung #it cd cac danh sich
hay du 4n d6 khi cin, vi ban sé cht yéu lam diéu d6 khi lJam
ban tdng két hang tuan.

Mot s6 cdch thong dung dé phan nhé dy én

Trong mét vai treong hop, sé tot hon néu ban phin nho dy
an. Hay xem xét chting cu thé dudi day.




Hodan thanh moi viéc - Khong hé khé

Cé nhinlcong vige. Nhi€u ngdi cdm thay thodi mai hon
khi d€ cac danh séch thanh cac dy &n cd nhén va céng viéc.
Néu ban ciing cdm thay nhuw vdy thi hay d€ y réng danh s4ch
“Cé nhan” cta ban sé can dwoc xem xét than trong nhu la
danh sach “Cong viéc” chit khéng phai 12 noi luu trix hang
tuan. Rat nhiéu cdng viéc trong danh sach ca nhan can dwoc
xtt ly vao cdc ngay trong tudn nhw nhitng cdng viéc khac. Va
thong thuomg, moét vai di€u gdy sitc ép 16n nhat cho cong
viéc lai bt ngudn tir nhitng khia canh c4 nhin trong cudc
song ma ching ta bé qua:

Nhitng dy in chuyén cho nguwoi khic. Néu ban 1a mot gidm
ddc hay nha diéu hanh cao cap, ban c6 thé phai chiu trach
nhiém truc tiép véi mot s& du 4n truc tiép, nhung ban lai
chuyén né cho ngudi khac thyc hién va yéu ciu ho bdo co
lai cho ban. Trong khi ban ¢4 thé cho né vao danh sich “Chd
doi”, thi sé phtt hop hon nita néu ban tao ra mét danh sach
“Dy 4n chuyén cho ngudi khéc 1am” dé tién theo d6i. Nhiém
vu ctia ban chi don gian 1a xem xét lai danh sach nay thuong
xuyén d€ dam bao moi viéc dién ra binh thuong.

Cic logi dy dn cu thé. Mot s§ chuyén gia 6 thé c6 mot
phan cdng viéc 1a cic dg 4n khac nhau ctia cung mot logi. Va
s€ 6 gia tri hon néu nhém ching vao mét danh sach phu
nam trong danh sich “Céc dy 4n”. Vi dy, t6i duy tri mot
nhom riéng biét cé tén “Dy 4n s& chuyén”, mét danh séch
x€p theo thir ti thoi gian tat ca cac cudc hoi thao, tap huan
va te van ma t6i cam két. Nhitng st kién nay Ia nhing “dw
4n” gidng nhw nhitng dw an khéc, trong d6 tbi can luu lai
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T6 chirc: Thiét ké'nhitng ngin dyng...

cac ghi chu xem chung c6 tién hanh binh thudng va hop ly
khéng cho dén khi két thic. Nhung tdi lai thay ching hitu
ich khi duoc dua vao mét danh sach duy nhét, theo dang
lich 1am viéc va tach biét khoi cac du an khac.

Néu ban la nhéan vién ctia hang bat dong san cung cap cac
dich vu tu van hodc phat trién cac du an cho mét s6 luong
nho khach hang tiém ning trong cac nganh khac nhau, ban
¢6 th€ thdy hitu dung khi d€ tit ca nhiing “quan hé khach
hang dang tién trién” vao mot danh sach. Day cé thé la mot
danh sach riéng trong s6 k& hoach ctia ban ¢6 tén la “Cac du
an khach hang trong qua trinh phat trién”; hodc néu ban da
¢6 s&n tép thong tin cho mdi du 4n dang tiéh hanh thi c6 thé
cho tat ca vao mét hd so. Luu y rang, phuong phap nay chi
hiéu qua khi né th€ hién ddy du cac tinh hudng can hanh
dong va khi ban thuong xuyén xem xét ching cling v6i.cac
dy an con lai, git nguyén hién trang ctia chiing va hét stkc
tinh tdo.

Cdc dy an phy thi sao?

Mbt s6 du 4n ctia ban ¢6 thé c6 nhifu dy 4n phy, mdi dy 4n
phu, v€ ly thuyét, c6 thé coi 1a mft du an. Vi dy, néu ban
chuyén dén nha méi va can sira sang lai, ban ¢6 thé c6 mét
danh séch cic viéc can lam nhw “hoan thanh viéc trang tri
- canh quan”, “stza chita lai nha bép”, “mic lai day dién o tang
trét”,... T4t ca nhig viéc d6 c6 thé dwoc coi nhw cic dy an
riéng biét. Ban 6 d& t4t ca nhitng thi nay trong mét danh
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Hoan thanh moi vigc - Khong hé kho

sach “Céac du an” khéng, vi du “hoan thanh viéc stta nha
moi” ~ hay ban viét mdi du 4n phu thanh m6t muc riéng?

Cach nao khéng quan trong, mién 1a ban c6 thé thudng
xuyén xem xét toan bd thanh phan ciia cic di 4n d& duy tri
néng suat. Khong c6 cdng cu bén ngoai hay m6 hinh t8 chitc
nao hoan hao dé€ phan loai theo chiéu ngang va chiéu doc tat
cd cac du 4n ctia ban. Ban van phai

Ban c6 thé sip xép danh NAm bit tdng thé mét cich dong bd
sach cac dy an va du an (vl du: thong qua viéc xem xét tong
phu thé nio nhu ban két hang tuln). Néu ban lap moét dy
mudn; chi can ban chéc an 16n trong danh sach “Céc du 4n”
‘chén biét tim chung &dau.  thi ban s& mudn gitt mot danh sich
cac du an phu va/hoic chinh ké&
‘hoach dy 4n nhw 13 “tai liéu hd tro du 4n” d€ xem xét khi ban
tién hanh xtt ly ching. Ban nén lam theo cich nay néu da -
phan du an phy thudc vao cac phan khac duoc thuc hién trade
d6. Trong truong hop d6, ban ¢6 thé c6 cic du 4n phu ma
khéng cén kem cong viéc tiép theo vi chiing trong trang théi
“chd doi” cac hanh ddng khac thuee hién trude khi dén lwot
ching. Vi dy, ban s& khdng thé sta lai bép cho dén khi ban
hoan thanh viéc “méc lai day dién & tang trét”. Tuy nhién,
ban c6 thé tién hanh “trang tri canh quan” ddc lap véi hai du
an phu trén. Do d6, ban ¢ th€ mudn b cong viéc tié'pfhe_o
lién tuc hién hitu gi&a viéc “méc lai ddy dién & tang trét” va
“hoan thanh trang tri canh quan”.

Dimg qué lo ling xem céch ndo 13 tdt nhit. Néu ban
khong chic chdn, ti khuyén khich ban xép nhitng dy 4n 16n
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T6 chikc: Thiét ké nhitng ngin dumng. .

vao danh sach “Céc dv an” va luu nhitng mau ghi nhé nho
trong tai liéu ho tro dw 4n, ddm béo sé x&p ching vao ban
tong két hang tudn. Néu su sip x&p nay c6 vé khdng phu
hop, hay thtt cho thém vao ca nhitng dui 4n phu doc 1ap va
dang hoat dong nhw nhitng muc riéng biét trong danh sach
tong thé ctia ban.

Khoéng c6 hé thdng hoan hao @€ theo doi toan bd cac du
dn va du 4n phu cta ban theo cling mét cach. Ban chi can
biét minh ¢6 nhitng du an va néu chiing c¢6 nhiing thanh
phan lién quan, ban biét phai tim nhitng phwong tién nhéc
viéc phut hop & dau.

Cac tai liéu hé trg dw an

Tai liéu hd tro du 4n khéng phai la cac cong viéc du an, cling
khong phai 1a phuong tién nhic dy &n. Chiing 1a nguén hd
trg cho cac cdng viéc va tw duy vé cac di an clia ban.

Dirng sie dung tai lidu b6 tro nhwe nhitng phwong tién nhic
vigc. Théng thudng moi nguoi sit dung gidy va nhét ching
day trong cac cip tai liéu nhw phuong tign nhic viéc rang: (1)
ho c6 mét dw an; va (2) ho phai lam céi gi vé duw 4n d6. Ho
that s d3 bién tai liéu hd tro du 4n thanh phuong tién nhic
viéc. Van d€ & chd, cac cdng viéc tiép theo va danh muc
“Cho doi” cia nhitng dw 4n nay thuong chua dwoc xac dinh
va thuong bi 4n vao mot ddng gidy to hodc cip dung tai lidu
— khién chiing gidng nhw nhiing thit bd di, gy r8i loan cho
viéc t8 chitc thay vi thu hit sy chtl y cia chiing ta. Khi ban




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

bt tay vao viéc, nhing tap hd so d6 1a nhitng thi cudi ciing
ban mudn ngé dén va nghién ciru. Ban sé that sw bi té liét
trude hang d6ng tai liéu nhw vay, boi chiing khéng dua ra
nhiing goi y cho ban ma chi mang lai nhidu lo lang hon.

Néu gép tinh huéng nay, trude hét ban phéi dat dg 4n
vao trong danh sach “Céc die 4n” nhie mét phuong tién nhic
nho r?mg c6 két qua can phai dat duoc & phia tru’éc_. Sau d4,
cac bwde hanh dong va hang muc “Chd’doi” phai duoc cho
vao cac danh sach nhéc viéc phit hop. Cusi cling, néu da dén
ldc phai that sy hanh dong, vi du nhw goi dién cho ai dé vé
dw 4n, ban c6 thé 18y ra tat ca nhitng tai liéu ma ban nghi ¢
thé can 13m tai liéu hd tro trong qua trinh dam thoai.

Xin nhic lai, ban khong nén st dung tai liéu hd tro nhwe 13
phuong tién nhéc ban cong viéc can lam ma phai chuyén né
vao danh sach hanh ddng. Tuy nhién, néu tai lidu bao gom
cd k&' hoach du 4n va danh gi4 téng the ngoai cac thong tin
tham khao Iteu trit khong chinh théng thi ban c6 thé mudn
gitk chiing & dang dé thay va dé tiép c4n hon nhiing tai liéu
tham khao thdng thudng trong ti hé so. Ta dung hé so
cting phtt hop dé dung céc tai liéu hd tro, mién 1a ban c6 quy
dinh m& céc ngén kéo hd so d& xem xét k& hoach mi khi
lam ban tong két cong viéc hang tudn. Néu khong, t6t hon
ban hay lwu git nhitng tai liéu hd tro dy an nay trong mot )
~ cdp hd so hién c6 hay mét gio dung tai liéu “Treo”. riéng biét
trén ban lam viéc.

Hay quay lai vi du trudc diy cua ching ta vé& viéc
‘chuyén sang mot ngdi nha maéi, ban ¢6 thé ¢6 mét hé so véi
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tén “Nha méi” dung tat ca cac ké hoach, chi tiét va ghi cha
vé viéc trang tri canh quan, mic lai day dién tang trét va
stta chita nha bép. Trong ban tong két cong viéc hang tuan,
khi ban xét dén muc “Hoan thanh viéc stta chita nha mdi”
trong danh sach “Cac dy 4n”, ban sé 18y ra h6 so “Nha
méi” va lat gi¢ toan bd cac ghi chit d€ bao dam khong bd
qua bat ct cong viéc tiép theo nao. Nhitng cong viéc nay
khi d6 cin phai dugc hoan thanh, chuyén giao cho nguoi-
khéc hojc tri hodn trong cdc danh sach hanh déng, va cép
dung ho so s& duoc sip xé’p lai cho dén khi ban cdn né dé€
thiec hién cac cong viéc nay hay cho ban tong két cong viéc
hang tuén lan sau. :

Nhiéu nguoi giao tiép truc ti€p véi khach hang hodc
khéch hang tiém ning da 8 ging st dung cip dung hd so
khach hang va/hodc phan mém quan Iy cic mdi quan hé
gidng nhu Hanh ddng! d€ “quan 1y cdc mdi quan he”. Van
dé 13, mot sO tai libu chi 1a cac s6 liéu hodc di liéu ghi lai
nhitng viéc da qua can duoc luu git dwdi dang théng tin
can thiét d& tham khao khi ban cin stz dung déh chiing, va
mot s tai liéu trong d6 cin phai duoc theo ddi nhu la
nhiing hanh dong can thiét thiic ddy mdi quan hé tién trién.
Phan con lai cé thé hiéu qua hon khi duoc t& chiec véi hé
théng danh sach cong viéc. Thong tin khach hang chi 6 vy
va c6 thé dwoc x&p vao ho so tham khao khach hang ndi
chung hodc lvu trit trong thu vién khac hang (T6i stt dung
tt “Hanh d6ng!” vi Iy do quan trong duy nhat 1a né cho
phép tdi tham khao chéo thdng tin tdng quat v€ cong ty va
nhitng giao tiép quan trong véi cac nhan vat cha chét trong
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cdng ty). Néu tdi can goi dién cho mot khach hang, toi
khéng mudn hé thdng nhac viéc d€ & noi nao khac ngoai
danh sach “Céc cudc dién thoai”.

T6 chifc cch tu duy dy dn nglu nhién

Trong Chuong 3, tdi da d€ nghi ban thudng xuyén c6 céc y
twdng v€ nhitng du 4n ma ban muén luu lai nhung khéng
nhét thiét phai la cic céng viéc tigp theo. Nhimg ¥ tudng -
nay duoc chia thanh ba nhém chinh trong “tai liéu hd tro du
4n” va c6 thé 1a bat ctr thir gike khai nidm mot didu gl dé
ban mudn lam trong ky nghi sdp téi dén viéc 1am 16 mét s6
thanh phan cht yéu trong mét k& hoach duy an. Nhiing y
tudng nay cé thé nay sinh khi ban dang lai xe trén dudng
cao téc va nghe mot ban tin hay cau chuyén trén dai, hoic
khi bart dang doc mét bai bdo lién quan. Ban sé lam gi véi
nhitng loai thi lidu nay? '

Loi khuyén cta t6i 13, ban hay xem xét dit viéc theo dai
du an hay chi d€ & dau, lam thé nio ban c6 thé bd sung
théng tin cling dinh dang va ban c6 thé lwu trit cac dit liéu
mo rong lién quan dén dw 4n & déu. Hau hét céc chuyén gia
s€ ¢6 vai s lua chon cach xiz 1y tai liéu hd tro nhue nhitng
ghi chit vao mét muc clia danh sach, t§ chitc thong tin k§
thudt s6 trong email hay co s¢ dit liéu va duy tri hd so dudi
dang gidy to va nhitng ghi chép trong s tay.

Nhitng ghi chi dinh kém. Hau hét cdc phin mém 5 chize
déu cho phép ban dinh kém mét “ghi cha” dudi dang
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k¥ thuéat s6 vao danh sach hay lich. Néu ban dang c6 mét
danh sach “Cac dy an” trong phan mém, ban c¢6 thé tim dén
mot du an, mo ra hay bd sung mot trang “ghi chi” cho dw
an do6 va xép loai theo y tuwdng cta ban. Day 1a mot cach
tuyét voi d€ ndm bét cach tw duy “mét-sau-phong-bi-thu”.
Néu danh sich “Céic dv an” duéi
dang giay, ban c6 thé dinh kém moit Khong can thiét phai bé
ghi chi & bén canh d€ muc trong méty tudng vé mot du an,
danh sach t8ng th€ hodc néu ban la chi dé hay dé tai.

nguoi it s dung cdng nghé thi hay
dan lén to gidy riéng biét ctia d€ muc. Trong bat ct truong
hop nao, ban can phai nhin vao ban dinh kém khi xem xét
lai dy 4n @€ skt dung thong tin.

Email va co s6 dit liéu. Cac email chita nhitng théng tin gia
trj lién quan dén cac du an cta ban c6 thé dwoc luu trix tai
mot tép email riéng biét. Néu ban chwa ¢ moét danh sich
nhu vay, ban ciing cd thé thay nd hitu ich d€ thiét 1ap mot co
s& dit liéu ki thuét s6 cu thé hon cho viéc t8 chie te duy vé
mot du an hay chu dé. Vi dy, néu may tinh ctia ban st dung
phan mém Lotus Notes, ban ¢6 thé tao ra mét co s¢ dix liéu
k§ thuét sd cho viéc st dung may tinh c4 nhén cta ban than
hay dung chung v&i nguoi khac trong hé thdong mang cta
ban". Cling nén d€ y t6i mét s6 dang co s dit liéu tw do khac
cé trén thi treong. Sé rat tuyét néu ban c6 thé 18y di liéu tir

" Rat nhiéu ngudi st dung phén mém Lotus Notes khong biét 1a né ¢ kha ning
d6, nhung thuce t& day 1a mdt trong nhitng tnh ning n6i trdi nhét cta phan
mém nay. Néu ban ¢4 phdn mém nay, hiy kiém tra tinh néng néi trén.
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trén mang hodc email va sép xép theo chtt @& & mot noi nao
d6; hoac ghi lai vao may tinh nhiing y tuong trong dau ban.
Ban nén st dung cdng nghé va céng cu da c6 - hay hoc cach
sk dung tat ca cdc danh sach va tai liéu dinh kém trong mot
s6 phan mém, vi du nhu ph&n mém t6 chitc ctia Palm c6 thé
cung cap cho ban ddy du tinh ning “mét-sau-phong-bi-thu”.

Céc h6 so dang gidy. C6 mbt cip dung hd so danh riéng
cho mdi dw 4n rat cé y nghia néu ban tich liy tai liéu dudi
dang gidy. D n6 c6 thé 1a dang cdng nghé thdp nhung lai
la mét giai phap hay. That don gian va d& xt ly khi tao ra
mot hé thong hd so tham khéo chung khién ban cam thay
thoai mai.

Mgt cudn s6'tay. Uu di€m 16n ctia cudn s8 tay 1a ban c6 thé
danh riéng mét trang hay mét vai trang cho mét du 4n riéng
biét. Toi da nhi€u nam duy tri mét cudn s6 tay c& trung binh
v6i danh sach “Cac du 4n” & nira ddu va phan “Hb tro duy
an” & cudi s6, noi lubn c6 mdt vai trang tring nhim nim bit
bét ky mét y twéng hay mot k& hoach nghu nhién va chi tiét
nao vé cac du an trong danh séach.

M&bi mét phuong phép md ta & trén c6 thé cé hiéu qua
trong t8 chitc cach tu duy dy 4n. Van @€ cot 161 1 ban phai
kién dinh im ki€m bét ctt buéc hanh ddng ndo vén c6 trong
ghi chi duw dn va xem xét cac ghi chit @6 thudng xuyén khi
cin thiét. ' |

Ban cing s& mudn loai bo nhiéu ghi cht khac khi chiing
tr& nén kém hiéu qua hoic khoéng thuc tién, d& gitt cho toan
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bo hé théng khong bi anh hudng cua rihfmg cai da cii. Toi
nhén thay rat nhiéu gi4 tri trong viéc ndm git nhitng loai
hinh suy nghi nay. Nhung t6i ¢§ khong d€ cho nhitng y nghi
ci quanh quén trong ddu qué 1au hay gia vo rdng chting con
gia tri, trong khi thuc t&€ khong nhu viy.

T6 chiic cac di liéu “khong thé hanh dong”

biéu tha vi 1a, mét trong nhitng van d€ 16n nhat ctia phan 16n
hé théng quan Iy c4 nhan clia moi nguedi 12 ho trén 1an mot s&
thit ¢6 thé hanh dong véi mét leong 16n céc tai liéu hodc di
liéu c6 gia tri nhung khéng hanh dong dwgc. C6 dugc mot co
cdu nhat quan d€ quan ly nhitng hang muc khéng thé hanh
ddng trong céng viéc va cudc sdng quan trong trong duong
véi viéc quan ly cac hanh dong va phuong tién nhéc cac du
an. Cac hang muc khong thé hanh dong khong duoc quan ly
hop ly s& lam nghén toan b tiéh trinh,

Nhitng hang muc khong thé hanh ddng dwgc chia thanh
hai nhom: tai liéu tham khao va phuong tién nhic céc viéc
khoéng can hanh ddng hién tai nhung ¢ thé can hanh dong
mot ngay nao d6 trong tuong lai.

Tai liéu tham khao

Ban c6 thé tinh vc‘b_gét gap rat nhiéu thit la cac tai liéu tham
khao trén ban lam viéc va trong cudc séng. Khong can phai
hanh déng gi véi nhitng tai liéu nay nhung chiing 1a nhitng

thong tin ban mudn giit lai vi nhiéu ly do. Diéu quan trong
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la ban cdn quyét dinh s& luu git chiing véi s& lrong bao
nhiéu, danh bao nhiéu khéng gian, luvu trit dwdi dang gi va
¢ dau. Phan 16n nhitng thi can quyét dinh 1a céc d4nh gid ca
nhan hogc mang tinh 6 chitc dwa trén suy nghi logic, theo
luat hodc y thich ca nhan. Thoi diém duy nhat ban nén d& y
dén tai liéu tham khao 13 khi ban can phai thay doi hé thong
theo mét cach nao dé, boi vi ban cb qué nhiéu hodc qua it
thong tin theo nhu ciu va sé thich.

Véan dé ma hau hét moi ngudi gip phai d6i véi tai lieu
ctia ho 12 né van chi 1a “dix liéu th6” - ¢6 nghia 1a ho van
chwa quyét dinh tai liéu ndo dung duoc, tai liéu ndo khong.
Mot khi ban lam sang to dwoc van dé trén thi phan con lai &
dang tai liéu tham khao sé khéng con ¢6 stic 16i cudn hay
tinh trang chuza hoan thanh nao lién quan téi né - né chi 1a
thu vién. Quyét dinh duy nhat ctia ban ltc nay la mudn thu
vién ctia minh phong phti dén dau. Khi ting dung luong &
cang may tinh, t6i ¢ thé luwu trit nhiéu théng tin hon. Cang
nhiéu cang t6t mién 13 tdi cdn quan tam, vi tang s6 luong cic
tai liéu tham khao don thudn khong lam ting stic ép tam Iy.

Su da dang ctia cdc hé théng tham khdo
C6 mot vai cach d€ t8 chize cac tai liéu tham khao va nhidu
loai cdng cu d€ str dung. Dudi day 1a mot s§ cich thong
dung nhat:

* Lép ho so tham khao chung - dang gisy hosic email.

e Lap ho so theo nhém 16n.
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e Quan ly cadc méi quan héva cac chi sG.
¢ Thu vién va noi luu trik thong tin.

Lép hé so tham khio chung. Nhu t6i da néi, mot hé thong
h so t6t rat can thiét d& xtr Iy va o chuic tai liéu ctia ban. N6
ciing 12 didu kién bit budc d€ giai quyét khdi lwong 16n cac
tai liéu bing gidy c6 gid tri d61 véi ban vily do nay hay ly do
khac. Diéu ly tudng la ban da thiét 1ap hé thong lap ho so
tham khao chung khi ban xtt Iy “thdng tin dau vao”. Ban can
phai cam thay thoai mai khi phéan loai, du chi 1a mdt m&u
gidy ban mudn lwu lai d€ tham khao ==

sau nay. Hé thong clia ban phai & He théng phan loai hé so
dang chinh thong, dé dang truy cdp ca ban phai la mét thu
va lap hd so cho cong viéc va ludn vien d lieu don gian, d&
s&n sang & noi lam viéc. Néu ban van  truy cép chir khong phai la

chua thiét 14p mot hé théng nhu vay, Phuong tién nhac vié, du
an, uu tién hay trién vong.

hiay tim kiém su trg giup trong
Chuong 4. - .

HAu hét moi ngudi x ly khoang 200-400 ho so tham
khao chung & dang gidy to va 30-100 tép thong tin tham
khao dang email.

Lép hé so theo nhém 16n. Bat c@ mot chtt ¢€ nao can nhiéu
hon 50 tép ho so thi nén dwoc dé€ & mot ngdn kéo hay mot
khu viec riéng véi mot hé thong riéng dwoc danh dau theo
thit tu bang chit c4i. Vi dy, néu ban quan 1y mot tip doan
dang duoc sdp nhap va cin phai luu gitt rat nhifu gidy to,
ban ¢ thé mudn danh riéng hai hodc ba ti dung ho so ctia
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tat ca cac tai liéu can thiét cho tiéh trinh chuyén giao. Néu
viéc lam vuon, 1i thuyén budm hay nsu n 1a niém dam mé
cia ban, ban ¢6 thé€ can it nhat 13 mét ngéan kéo dung hd so
danh riéng cho nhitng s¢ thich nay.

Lubn nhé réng, néu “khu vuc tap trung” ctia ban cé cac
tai lidu hd tro c6 thé trén 1an vao cac “khu vuc tap trung”
khac, ban sé gdp phai tinh thé tién thoai ludng nan: luu trix
thong tin trong hd so tham khao chung hay trong cic hd so
tham khao riéng biét? Khi ban doc mét bai bo hay vé viéc
lam hang rao va mudn Iieu lai né, liéu ban s& cho t& bao d6
vao tap tai liéu “Vuon” hay vao hé théng chung véi cac
thong tin v€ cdc dy an lién quan dén nha? Theo thong 18, &t
nhat 1a cho né vao hé thong thong tin tham khao chung.

Qudn by cac mdi quan hé va cic chi s6. Hau hét cac thong tin
ban can lru tri¥ lién quan truc ti€p dén nhitng nguoi trong
hé théng ctia ban. Ban cin phai theo d&i thong tin vé moi
modi quan hé — dién thoai, dia chi nha va van phong, dién
thoai di dong, s0 fax, dia chi email,... Ngoai ra, néu thay
hitu ich, ban c6 thé mudn luwu trik théng tin vé& ngay sinh, tén
ban be, thanh vién trong gia dinh doéng nghiép, so thich, loai
reou va thitc an wa thich caa ho,... Chuyén nghiép hon, ban
c6 th& mudhn theo ddi ngay ky két hop ddng, ngay danh gia
kha nang lam viéc, muc dich, muc tiéu va cac dix liéu lién
quan khac cho muc tiéu phat trién nhan vién cta ban.

Muc dia chi/dién thoai ctia hiu hét cic phuong tién td
chirc ¢d trén thi trudng 50 ndm qua (ciing véi cudn lich) cb 18
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duoc st dung nhiu nhat. Moi ngudi déu can luu gitt s6
dién thoai. Phai cdng nhan day la tai liéu tham khao don
gian, khong can c6 hanh ddng nao, chi la théng tin ban cd
thé can st dung trong tuong lai.

Vi vay, khong hé c6 bi mét nao vé viéc ban sé xiz ly ching
nhu thé nao, ngoai viéc dap ting cho nhitng nhu cau ca nhan
ctia- ban. Mét 14n nita, van d€ duy nhat nay sinh khi moi
ngudi cd géng bién cac chi s& ctia ho thanh cong cu nhic nhé
nhitng di€u ho phai lam. Diéu nay khong hiéu qua. Trong
chitng murc ma tit ca hanh dong lién quan dén nhimg ngudi
ban biét dwoc nhan dién va theo doi trong cac danh sach
nhéc viéc, thi khong cin tdi vai tro ctia hé théng dia chi hay
s0 dién thoai dé thay thé ngoai viéc la mot cudn sO dia chi
trung gian. |

V4n d€ cAn quan tam duy nhat khi d6 1a ban can luu triz
bao nhiéu thong tin? & dau? bang phuong tién nao?... d€ co6
thé tiép can dwoc no khi can. Khong c6
gi hoan hao trong khia canh d6 nhung  Néu tai ligu chi d& tham
khi cdc thiét bi k§ thuat s0 nho ngay khao, vén dé can quan tam
cang dé st dung va lién két voi nhitng  duy nhét la o dang danh
co s dit litu 16n,-ban sé co6 nhiéu thdigian va khong gian luu
thdng tin c6 s&n hon véi ciing lugng rndékhong?

" cong stec bo ra.
Thie vién va noi lwu triz thong tin — & mikc d6 cd nhdn. Thong

tin hitu ich t6n tai & nhiéu mic dd khac nhau. Ban c6 thé tim
thay bat ciz thir gi v6i s6 lwong 16n néu ban tim kiém can
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Danh sdch “Mot ngay nao d6/C6 the”

Cé vé nhu néu ban di hoan toan té’y sach tam tri khi don
dep moi thit ra khéi b nhé RAM cua minh, ban gép phai
nhitng thit ma ban khong chic s& cam két thuc hién. “Hoc
tiéng Tay Ban Nha”, “Mua mot con ngua cho Marcie”, “Leo
nui Adams & Washington” va “Xay mét ngdi nha nghi &
vung qué” la nhitng dir 4n dién hinh thuc loai nay.

Néu ban chwa thye hién nhitng du an trén, t6i khuyén
ban nén lap ra moét danh sach “Mot ngay nao d6/Cé thé”
trong bat ky hé thdng t8 chirc nao ban da chon. Ban duoc
quyén cho vao danh sich d6 tat ca nhitng thit ban tirng nghi
dén. Ban nhan ra minh ¢6 danh sich va viéc dién vao danh
sach d6 cling khién ban nay sinh nhiéu y twdng sang tao.

Ban cling c6 thé ngac nhién khi nhan ra mot $8 viéc ban
viét trong danh sach di that sw xay ra réi nhung ban khong
hé c§ géng lam didu d6. Néu ban nhan biét duoc sitc manh
clia tri téng twong nham nudi dudng nhitng thay di trong
nhan thitc va hoat ddng, thi that dé dang d€ nhéan ra viéc ¢
mot danh sach “Mot ngay nao d6/C6 thé” ¢b thé khién cude
sdng ca nhan va cdng viéc clia ban trd nén tuyét voi hon.
Chting ta sé c6 kha ning ndm bit cic co hoi néu chang ta
nhan dién va nim bt dugc chiing nhue 1a mét kha nang co
thé xay ra. D¢ ciing 1a kinh nghiém ctia ban than tdi. Ngoai
gio thong tin dit liéu dau vao, c6 hai ngudn déi dao c6 thé
khai thac cho danh sach “Mét ngay nao d6/Cé thé” ctia ban,

— 242 —




T6 chikc: Thiét ké nhitng ngin dyng...

dé la tri twdng tuong sang tao va danh sach nhitng du 4n
hién tai ciia ban.

Luwu it lgi nhitng twong tuong sing tao cua ban. Nhitng
thit gi ban c6 thé€ that sy mudn lam vao mét luc nao d6 néu
c6 thoi gian, tién bac 1a gi? Hay viét nhiing y tudng nay vao
danh siach “Mdt ngay nao d6/C6 thé”. Nhitng nhém dién
hinh bao gom:

e Nhitng thit ban mudn c hodc trang bi cho nha minh

e Nhitng s6& thich ban mudn thuc hién

e Nhitng kj nédng can hoc

e Nhitng su dién dat sang tao ban cAn khdm phé

e Quan 40 va d6 dung ban mudn mua

¢ D6 choi ban mudn cé

e Nhitng chuyén di ban mudn thuc hién

e Nhitng t6 chc ban mudn

thamgia

e Nhitng du 4n dich vu ban géu gi ndm trong
mudn gép phan khd néng quyét dinh

. , thuc hién thi cing ndm
e Nhitng tht ban mubén nhin &

L, .o o trong khd ndng quyét
thiy hodc mudn lam dinh khéng thuc hién.

Ddnh gid lai nhitng dy dn hién tgi ciia
ban. Bay gio 1a co hoi tt cho ban tong : — Aristotle
két lai danh sach “Céc dy 4n” tir mot
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tdm cao hon (di€u nay cé nghia Ia tir vi tr{ ctia ban trong du
an va tir khia canh muyc tiéu) va xem xét xem ban c6 thé
chuyén mot s6 cam két hién tai sang danh sach “Mdt ngay
nao d6/Cé thé” khéng. Néu suy nghi k§, ban sé nhan ra mot
du 4n c6 thé khong cé duwoc sw chit ¥ clia minh trong nhitng
thang tiép theo hodc 1au hon, hay chuyén né sang danh séach
“ Mot ngay nao d6/Cé thé”.

Nhiing nhém dic biét cua danh sdch “Mot ngdy ndo dé/
C6 thé” ’

Réat c6 kha nidng la ban ¢6 mét sd s¢ thich cd nhin dic biét
lién quan dén rat nhi€u thié ¢ thé thyc hién duoc. Sé thi vi
hon néu thu thép tat ca nhitng thit nay vao mot danh sach.
Vi du:

¢ Tim hiéu cdéng thitc ch€ bién cdc mén &n, thuc don,
nha hang, rugu

e Chéam séc con cai

e Docsach

¢ MuadiaCD ,

e Mua hoédc thué bang video

¢ Tham du nhitng sy kién vin héa

e Nhitng y tudng v€ qua ting

¢ Nhiing y twdng cho khu vuon

e Truy cip mot sO trang web
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¢ Nhitng chuyén di nghi cudi tuidn

¢ Nhitng y twong cho cudc hop

e Nhitng y tudng vé tiéc tung

¢ Nhiing y twdng - chua biét cho vao dau (c6 nghia la

ban chua tim ra hang muc phtt hgp d€ luu gitt nhiing
y tuong nay)

Nhitng loai danh sich nay c6 th€ ndm giita danh sach
tham khao va danh sach “Mét ngay nao d6/Cé thé” — mang
tinh tham khao vi ban chi viéc thu thap va thém vao danh
sach cac loai reou ngon, nha hang hodc cudén sach hay dé€
tham khao néu ban thich; mang tinh chat “M6t ngay nao
d6/Co the” vi ban ¢6 thé mudn thuong xuyén tong két lai
danh sich cic hang muc d& nhic nhé minh thir mdt hodc
mot vai hang muc vao mét thoi diém nao dé.

Trong bat ct truong hop nao, day cling 1a ly do quan
trong d€ can c6 mdt hé thong t§ chitc gitip ndm bat n6 dé
dang hon nhim c6 thé 1am ting gia tri, sw phong phti va s&
thich cho cudc sdng clia ban — ma khong hé can tro tam tri
hodc khong gian lam viéc cia ban véi nhitng cdng viéc chua
dwoc hoan thanh hodc chua dwoc quyét dinh.

Méi nguy hiém cia cdc ho sova tip ho so “Giit lai va xem
xét lai” :

Nhiéu ngudi tao ra mdt hd so hodc tap hd so (hay ca mot
ngan kéo) cho nhitng th “Giit lai va xem xét lai” ma c6 thé




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

chi can dua vao nhém “Mot ngay nao d6/C6 thé”. Ho tu
nhu: “Khi nao c6 thoi gian, minh s& lam nhitng thiz nay” va
mot hd so “Git Jai va xem xét lai” s& rat tién loi dé€ chira
nhitng tht d6. Téi khuyén cde:ban khong nén st dung mét
hé théng phu nhuw thé boi trong nhitng treong hop ma toi da
gap, khach hang cta toi chi “giz lai” ma khéng that s “xem
xét lai”, va tich tu lai thanh mot d6ng. Gia tri ctia “Mot ngay
nao d6/Coé thé” bi mat di néu ban khéng c6 }'I‘tht'fc xem xét
lai danh sach nay véi mitc d6 nhat quan nhat dinh.

Co6 mot s khdc biét 16n gilta nhitng tht duoc quan ly tét,
nhu danh séch “Mot ngay nao d6/Cé thé” va mét vai thiz chi
la mot cai gid dung nhitng thit hén don - “dit liéu thd”.
Thong thudng, rat nhiéu tht trong déng hén dom 46 can-
duoc ‘qliéng di, mdt s6 cin duoc chuyén sang danh sach
“Poc/Xem xét lai”, mdt sO can lap ho so tai liéu tham khao,
mot s6 nén dua vao lich hodc hd so da duyét d€ xem xét lai
sau mot thang hodc dau quy sau, va mot so that sy can cé
mot vai cdng viéc tiép theo di kém. R4t nhiéu 1an, sau khi da
xt ly hop ly cac ngén kéo hodc ho so “Giit lai va xem xét lai”
cia mdt nguoi nao d6, tdi nhan ra khdng con gi trong d6 ca.

Stk dung lich cho cdc phwong dn lya chon trong tuong lai

Cudn lich ctia ban cé thé tré thanh phuong tién nhic viéc
ma ban c6 the’ mudn xem xét lai trong teong lai. Hau hét
nhitng nguoi t6i d4 huéng dan dudng nhu khéng chi thoai
mdi v6i cudn lich ctia minh ma con thay c6 thé cho vao d6
rat nhiéu thi.
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T6 chikc: Thiét ké' nhitng ngdn dung...

Mot trong ba thit ¢ thé st dung lich la thong tin c6 ngay
cu thé, Nhém nay c6 thé bao gém mét s6 thie. Nhung cach
sang tao nhat d& tdn dung chikc néng nay la dua vao nhitng
thiz ban muén loai khoi tAm tri va danh gié lai vao mot ngay
nao dé. Dudi day 1a mot sd trong rat nhiéu thtt ma ban nén
xem xét dwa vao lich:

e Nhiing th kich hoat cac dy an cua ban
e Nhitng sy kién ban c6 thé mudn tham gia
e Céc chat xtc tac cho quyét dinh

Nhitng thik kich hoat cdc dy dn cua ban. Néu c6 mot du an ma
ban khong cin phai nghi bay gio nhung né déng dé€ ban luu
tAm vao mdt thoi diém trong trong lai, ban c6 thé chon mot
ngay phi1 hop va dua vao moét phuong tién nhéc viéc v& du
an trong cudn lich cho ngéy hdm d6. Nhitng thit ban mudén
duoc nhéc phai dugc x8p vao mot 6 lich caa mot ngay cu thé.
Khi ngay d6 dén, ban sé nhin thay phuong tién nhiéc viéc va
dwa hang muc d6 vao dw an duoc tién hanh trong danh sach
“Céc du 4n”. Nhitng tng vién dién hinh cho loai nay la:

e Nhiing su kién d3c biét c6 mdc thoi gian xtt ly (Chién
dich tung san pham ra thi treong, dot van dong
gay quy,...).

e Céc cong viéc thwong xuyén ma ban cin chuan bi, vi
du: xem xét lai ngén sach, hoi hop thudong nién, cac
céng viéc 1ap k& hoach, hay cudc hop (khi nao ban
nén thém “hdi nghi ban hang thudng nién” cua nam

. téi vao danh sach “Cac du an”?).




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khs

* Nhitng ngay dic biét cho nhitng nguoi quan trong
ma ban mudn lam mét céi gi d6 (ngay sinh nhat, 18 ky
niém hang ndm, ting qua nhan dip di nghi,...).

Nhitng sw kién ma ban muén tham dy. Ban c6 thé thurong
xuyén nhan dwoc thong bao vé cac cudc hoi thao, héi nghj,
bai n6i chuyén va cac sy kién vin héa xa hoi ban mudn tham
gia khi thoi gian dén gén. Vay, hay chi ra méc “thoi gian dén
gan” d6 la gi va d4nh dau vao trong lich cta ban vao ngay
pht hop nhét - vi du:

“Bita sang: ngéy mai ¢ Phong Thuong mai.”

“Mtia ban vé giam gia ctia Tiger bat d4u hém nay.”

“Chuong trinh dic biét ctia PBS (dich vu truyén théng
cong cOng) tai Australia vao 8h t&i hom nay.”

“Nha hang BBQ, chti nhit tudn sau.”

Néu ban cé dugc bat cit mot y nghi nao nhu trén thi ban
s€ mudn dwa né vao hé théng. Hay thuc hién ngay bay gio.

Céc chiit xic tic cho nhitng quyét dinh. Déi khi ban cling
phai dua ra cic quyét dinh quan trong, nhung ban khong
thé (hodc khong mudn) quyét dinh ngay lép titc. S& khong
vén d€ gi, mién 1a ban d4 két luan ring, nhitng thong tin
ban can b§ sung s& 14y tix nhitng ngudn bén trong chix

~khoéng phu thudc vio nhiing ngyj_té‘n bén ngqc‘z‘z;_(ff) rang,
- nhitng di¥ liéw bén ngoai bari"éan d& quydt dink's8 nim
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T6 chikc: Thiét ké nhitng ngin dung...

trong danh sach “Cong viéc tiép theo” hay “Ché doi”).
Nhung d€ viéc khong quyét dinh c6 th€ dwegc chap nhan thi
t6t hon 1a ban phai tao ra mot hé thdng an toan, dang tin
cdy, c6 thé gitp ban tap trung vao van dé d6 trong thoi
gian thich hop & twong lai. Mot phirong tién nhic viéc trén
lich c6 thé lam dwgc nhiém vu nay”.

Mot s& quyét dinh dién hinh trong nhém nay bao gom:

e Thué/sa thai

e S&p nhap/thau tém/ban/loai bd

¢ Thay d6i ngh€ nghiép/cong viéc

Hay tu héi: “Liéu c6 quyét dinh lén nao ma t6i can phai
danh ddu d€ nhé thuc hién trong tuong lai va ¢ thé tam
thoi lang quén noé bay giv?”. Néu cd, hdy dat mét cong cu

nhic viéc nao d6 vao trong cudn lich cia ban d€ c6 thé xem
xét lai van d€ nay trong twong lai.

Ho so “di duyét”

Céach hiéu qua d€ quan ly cdc hang muc khong thé hanh
dong bay gié nhung can cé hanh dong trong twong lai 1a
ho so “da duyét”*. Day 1a phién ban ba chiéu cfia mét cudn

" Néu ban str dung mdt quyén lich cho phép mét nhém truy cip, ban phai duy
tri quyén tw do clia ban. Cac quyén lich dang kf thuét s& thudng c6 chixc ning
phén loai riéng tu, cho phép ban trity cap ma ngudi khéc khong thé biét duoc.

* Cling 6 thé goi 12 hd so “Treo”, hd so “Chuyén sau”, hd so “Tiép tuc”.




Hoan thanh moi viéc - Khdng hé khé

lich, cho phép ban gitt nhttng phuwong tién nhic viéc hiru
hinh cia nhitng tht ma ban muén xem lai hodc nhé - khong
phai bay gic ma Ia trong trrong lai. N6 ¢6 thé 13 mét cdng cu
chitc ndng, cho phép ban thanh 1ap mét buu dién caa riéng
minh va “gi” moi thtt cho chinh ban d€ nhin duwogc vao mot
ngay da dinh trong twong lai. Ban than t6i ciing da va dang
st dung h6 so “da duyét” nhiéu nim nay va khéng thé
twdng treong néu khong c6 no.

Vé ban chét, mét h6 so da duyét don thuan 1a mot hé
thdng tép hd so don gian cho phép ban phén loai gidy t& va
cac phuong tién nhic viéc hitu hinh theo cich thiec ma bat ctt
thit gi ban mu6n xem vao mét ngay nao d6 trong tong lai sé
“ty ddng” xuat hién vao ngay do trong gié théng tin ctia ban.

Néu ban cé thu ky ho3c trg Iy riéng, ban c6 thé tin tudng
giao mot phan nhiém vu nay cho nguwdi @6 véi gia dinh ho
da c6 mot phién ban ctia hé thdng nay hoic hé thong twong
tie. Nhitng vi du dién hinh bao gom:

* “Hay dua cho t6i chuong trinh lam viéc h‘ay vao budi

sang clia ngay t6i phai di hop”;

*  “Dualai cho tdi cdi nay vao thit hai d& tdi xem xét lai,

vi can diing né cho médt cudc hop vao thit tv”;

e “Nhic toi vé chuyén di Hong Kong trong hai tuan tdi,

va ching ta s€ 1ap k& hoach t8 chic”.

Vay la mdi ngay trong tuin, tép hé so d6 duoc 1 ra va
xem xét lai.
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TG chire: Thiét ké'nhitng ngin dyng...

Ban ¢4 thé (va ¢ 1é 1a nén) d€ nhan vién xt Iy nhitng th
nhu vay trong chitng muc phit hop. Theo t6i, néu ban c¢é thé
két hop nhitng tht nay vao phong cach séng ctia ban, ban sé
duy tri dugc mét hd so da duyét. N6 ¢6 thé thuc hién nhiu
chitc ning hitu ich, va ban cé th€ mudn tin dung mot sd
chitc ning d6 ma khdng can ngudi tro ly. T6i st dung ho so
da duyét ctia minh dé quan ly vé may bay va nhitng thong
tin xac nhan, nhitng ban huéng dan du lich, chuong trinh
Jam viéc va ban d6; nhitng phuong tién nhéic nhé cho nhitng
lru ¥ sw kién dén & dang thu; thong tin vé nhitng thiz
“mudn mua” ma toi sé xem xét lai trong trong lai; va nhitng

thiz khac dai loai nhw vay.

DPiém mau chdt: ho so da duyét chi doi hoi mot hanh
d6ng mdi-ngay-mot-gidy d€ hoat dong, va né c6 gia tri ldy
tiéh theo ham mi 16n hon nhiéu cac khoan dau tu ca nhan.

Thiét 1gp mot ho so da duyét. Ban cn 43 tép ho so - 31 céi la
nhitng hd so hang ngay dan nhan tir “1” dén “31”7, va 12 cai
khac dan nhan Ia cic thang trong ndm. Nhitng ho so hang
ngay duoc d€ & phia trudce, bat dau bang hd so cho ngay
hom sau (néu hom nay la ngay 5 thang 11 thi h6 so dau tién
sé c6 nhan la “6”). Nhitng hd so tiép theo sé dai dién cho cac
ngay con lai trong thang (tr “6” dén “31”). Sau ho so “31” la
ho so thang ctia thang hién hitu (“thang 11”) va hd so hang
ngay tir “1” dén “5”. Sau d6 la hd so thang (tit “thang 12”
dén “thdng 10”). Ho so hang ngay tiép theo dé€ rong trong
gi6 thong tin ddu vao hang ngay cta ban, sau d6, tép hé so
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Hodn thinh moi viéc - Khong hé kho

duoc sép xép lai vao cusi ngay (tai di€ém ma thay vi vao
ngay 6 thang 10, né dién ta ngay 6 thang 11). Theo cach
tuong tu, khi thang tiép theo xuat hién (ngay 31 thang 10,
khi ban d4 lam rdng hé so hang ngay, hé so “thang 11” sé la
cai ti€p theo véi nhitng hd so hang ngay tix “1” dén “31” x€p
déng sau), né duoc lam rong vao trong gio dung théng tin
dau vao va hd so dwoc sip x&p lai vio cudi thang d€ dai
dién cho thang 11 nim sau. Pay 13 m6t hé so “vinh vién”,
nghia la tai b4t c& thoi di€m nao né ciing bao gém nhing hd
so cho 31 ngay tiép theo va 12 thang sap tdi.

Loi ich to 16n cua viéc st dung cac ngén hé so trong hé
thdng h6 so da duyét 1a cho phép ban luu tri nhiing tai lidu
that sy (& dang can dwoc thuc hién vao mot ngay cu thé, ghi
cht can phai dugc xem xét khi d6, s6 dién thoai cAn hanh
dong vao mot ngay cu thé,...).

Ban phai cap nhat hé théng hang ngay d€ né hoat dong
hiéu qua. Néu ban quén khéng 1am rbng cc hé so hang
ngay, ban sé khong tin twéng khi hé thong giai quyét nhitng
dix liéu quan trong va ban s& phai quan Iy moi viéc theo cach
khéc. Néu ban phai roi khoi thanh phé (hodc khong tiép can
v6i hd so vao ngay cudi tuan), ban phai kiém tra cic ho so ,
cho nhitng ngay ban khong cé & d6 trwée khi di.
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T6 chirc: Thiét ké nhitng ngin dung...

M& hinh mAu cach sap x&p tép dung hd so
(ngay 15 thang 10)

Danh sach kiém tra: Cac phiong tien nhac viéc sang tao

Cha &8 cudi cing dang chi y trong t6 chizc hé thong cd
nhéan 13 viéc quan tdm va s dung danh sich kiém tra,
nhitng cich thitc cia cic thanh phin tigm ning cho dw an, sy
kién va nhiing gia tri, s& thich, trach nhiém.




Hoan thank moi vigc - Khdng hé khé

Danh sach kiém tra sdng tao nhat thuong dwoc tao ra sau
khi c6 mét tién trinh tw van t6t véi mdt nhém hodc mot cong
ty. Nhitng danh sch kiém tra tot cling xuét hién khi tap
trung dao tao nhan vién hay thué ngoai.

Khi t6i lam rdng cac gio dung thong tin dau vao cung véi
khach hang va xem xét nhiing thit ho quan tam, ching i
thuong gap nhitng “Ghi chti cd nhan” nhu:

e Tap thé duc thudng xuyén hon

¢ Dam bao cé miu danh gia cho mbi loai dao tao

¢ Danh nhiéu thoi gian cho con cdi

*  Thuychién nhiéu k&€ hoach dinh trudc cho viéc phén chia

e Duy tri dao dzc trong nhém

» Bao dam tuén tha theo chién lwoc ciia tdp doan

e Cap nhat viéc xtz ly hda don ctra khach hang

Ban s€ lam gi v6i nhitng thit mo hd nhu thé nay trong s6
cac cam két va quan tdm?

Trwéc hét, 1am rd nhitng dw 4n va hanh d6ng vén cé

D6i v6i hdu hét “nhitng dit liéu thd” kifu nay, van cé mot
du an hodc/va mét hanh dong can dwoc 1am rd. “Tap thé
duc thuong xuyén hon” d6i véi nhiéu ngudi cb nghia la
“Tao ra mét chuwong trinh tap thé duc thudng xuyén” (dw
an) va “Goi cho Sally héi v€ huin luyén vién dao tao c4
nhan” (budc hanh dong thit su). Trong treong hop nhue vay,




T6 chikc: Thiét ké nhitng ngiin dyng. ..

nhitng dy an va hanh dong von cé phai duoc lam sang to va
dwa vao hé thong ca nhan.

Nhung cé nhiéu tht khéc khoéng phu hop d€ dua vao
nhom dé.

Lén k& hoach nhitng khu vyc trong diém ctia cong
viéc va trach nhiém '
Nhitng du an nhu “Duy tri diéu kién vat chat tdt” hodc “Stic
khoe thé chit va sw sdng” cd thé van can duoc dua vao loai
danh sach kiém tra tong th€ sé duoc xem xét lai thuong xuyén.

Toi da goi y rang, c6 it nhat 6 mic d céng viéc phai
duoc xac dinh 16 va moi mie d6 xtng dang dugc thtra nhan
va danh gia riéng. Mot bang ké hoan thién moi th ban cho
la quan trong va cam két thuc hién theo tlrng mitc do sé tao
ra mot danh sach ki€m tra hiéu qua. N6 cé thé bao gom:

e Muc tiéu s nghiép

e Dichvu

¢ Gia dinh

e Céacmdiquan hé

e (Cong dong

e  Sttc khoe

e Ngudn tai chinh

e Susangtao




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho

Va sau d6 chuyén xu6’ng mot mitc, trong cdng viéc, ban
c6 thé mudn c6 mét sd phuong tién nhic nhé vé trach
nhiém, nhin vién ctia ban, gia tri ca ban,... cho nhitng khu
vue chit ch6t. Mot danh sach nay cé thé bao gdm:

e Tinh than dong ddi

o Cdctién trinh

e (Cdcdong thoi gian

e Nhitng van d€ nhén sy

« Khéi luong cong viéc

e Giao fié’p

Tat ca nhitng muc nay c6 thé 1an luot dua vao cac danh

sach trong hé théng ca nhan ctia ban, nhw cic phuong tién
nhic viéc cho ban khi can gift cho céng viéc di dting hudéng.

Tinh hudng cang mang tinh chdt la thuong, cang cdn duoc
kiém sodt chdit ché

Mttc 46 ma bat ky ai trong chiing ta cing can &€ duy tri
danh sach kiém tra va su kiém soét bén ngoai ¢6 lién quan
triec tiép dén su xa la clia ching ta véi khu viec trach nhiém.
Néu ban lam mét viéc trong thoi gian dai va khéng cé siic
ép nao khién ban thay &6i, c6 1& ban sé cin mot hé thong t8
chitc cd nhan bén ngoai & mitc d6 nho nhat d€ ki€ém soat.
Ban biét khi nao sw viéc dién ra, dién ra nhw thé ndo va hé
théng clia ban van &n, nguyén ven. Tuy nhién, d6 khong
phai 1a treong hop dién hinh.

_.256_




T4 chikc: Thiét ké nhitng ngin dung...

RAt nhiéu 1an ban mudn cé mdt sd danh sach kiém tra
giap ban duy tri su tdp trung cho dén khi quen vdi nhitng
viéc dang lam. Vi dy, néu gidm d8c didu hanh bong nhién cé
viéc dot xuat va ban phai thay vao vi tri ciia 6ng ta ngay lap
tizc, ban sé can mét sd bao cdo tong thé va k& hoach khung -
tredc mat trong mot thoi gian d€ ddm bao minh biét tat ca
cac khia canh quan trong ctia nhiém vu cdng viéc dang dam
nhiém. Hay néu ban duogc tuyén dung vao mét vi tri mdi,
v6i nhitng trach nhiém méi teong d6i xa la véi ban, ban sé
mu6n ¢6 mot khudn khd kiém soat cong viéc va co cau trong
vai thdng dau.

Ciling nhiéu 14n t6i can tao ra mot danh sach cac viéc
phai xtt ly tam thoi cho d&n khi céng viéc dugc kiém soat.
Vi dy, khi vo tdi va t6i quyét dinh tao ra mdt ciu tric hoan
toan maéi cho mot cdng viéc kinh doanh chung t6i da tham
gia nhi€u ndm va t6i phai dam nhén
thém mot s6 trong trach. Truedec ddy, Cac danh sach kiém tra 6.
toi chwa bao gio dam nhiém nhitng thé rét hiu dung, gidp ban
viec nhu k& toan, may tinh, biét duoc nhimg gi ban
marketing, luét phdp va quan ly. khongcéan phaiquan tam.
Trong vai thang, toi cAn c6 mot danh ===

sach kiém tra trach nhiém dit tredc mat d€ dam bao toi

thuc hién t6t moi trach nhiém va quan ly hiéu »‘qué St
chuyén ddi. Sau khi céng viéc n dinh & mdt mitc ¢ ndo-
do, dudi su lanh dao cua t6i, t6i khéng con cin danh sach
kiém tra d6 nita.




Hoin thinh moi viéc - Khing hé kho

Danh sach kiém tra  moi cip do

Hay san sang tao ra bat ky mét danh sach kiém tra nao khi
can thiét. Trach nhiém 1a-v6 tan - tir “Nhiing gid tri cot 16i ctia
“cudc song” cho dén ”Nhfmg vat dung d& cim trai”. Lap cac
danh sach, khong dw tinh triedc, khi chiing xay dén véi ban,
la mét thua tuc quyén ndng nhat nhu’ng cling tinh t€ va don
gian nhat ma ban c6 thé thiét lap cho cudce sdng cua minh.

Nham gitip tw duy sdng tao ctia ban toa sang, dudi day la
danh sach m6t s6 chtt dé cho danh sach kiém tra ma toi da
tim ra va st dung trong nhitng nam qua:

Khéng dinh c4 nhéan (vi du: nhitng tuyén bd gia tri
c4 nhan) S

Nhitng Iinh vuc trach nhiém trong cong viéc ctia ban

(nhitng linh v trach nhiém cht yéu)

Danh sach can kiém tra truede khi di cong tac (moi thir
can mang theo hay thuc hién truée chuyén di)

Ban t8ng két hang tuén (moi thi can phai xem xét lai
va/ hodc cdp nhét trong tun)

C4c thanh phan cta chuong trinh dao tao (tit ca
nhitng thit can giai quyét khi dwa vao mét sy kién)
Khach hang ’

Danh sach kiém tra hdi nghi (moi thi can giai quyét

- khi dua vao mét cudc hdi thao)

_258_



T6 chitc: Thiét ké nhitng ngin dung...

‘e C4c khu vuc tap trung (cc vai trd chi chét trong
cudc séng va trach nhiém)

. Nhﬁfng ngubi quan trong trong cudc Sé’ng/cc“mg viéc
(nhitng mdi quan hé &€ danh gid thidng xuyén nhdm
phat tr1en cac co héi) :

e 50d8t8 chitc (nhitng nguoi chu chét va cac hnh vuc
dau ra can quan ly va duy tri)

o Phét trién ban than (nhing thit &€ danh gié thlr(‘mg
xuyén dé dam bao can bang cong viéc va cudc séng
ca nhén)

-Hay thoai mai véi danh sach kiém tra, ca hhﬁ’ng gl nggu
nhién va nhitng gi 1au dai. Hay s&n sang tao ra va xéa chung
khi can thiét. Hay st dung chiing pht hop d€ chiing c6 thé
trd thanh tai san 16n trong nang sult c4 nhan ctia ban. -

Néu thuc t& ban da thu thip moi thi th€ hién mot nut
thong long d&€ mé trong cong viéc va cude sdng cd nhén, hay
xue ly tu’ng thit mdt dua trén khia canh né c6 y.nghia g1 véi
cudc sdng clia ban va né cin nhitng hanh dong nao, rdi sip
xép cac két qua cta tit ca nhitg du 4n “mdt ngay nao d6”
va nhitng duw 4n hién tai thanh mot hé théng hoan chinh -
16n hay nhé, khi d6 ban d3 sin sang chuyén sang giai ‘doan
ti€p theo ctia viéc thuc hién mét nghé thuat hiéu qua ma
khong cing théng — giai doan danh gid lai tién trinh.




Banh gia lai:
Gitr cho he théng cia bhan
dung chirc nang

' uc dich ctia todn bd phuong phap quan ly
' ludng céng viéc nay la khong duoc d€ dau 6c

ban qua sao nhang, ma phai huéng tdi cac
hoat ddng hiéu qua va tao nha hon. Tuy nhién, d&€ c6 duoc
s te do do, tri 6c ban phai tham gia vao mét hé théng nhat
quan vdi tat ca cac cam két va hoat déng cta ban. Ban phai
dam bao dang tién hanh nhitng céng viéc can lam va khong
thuee hién nhiing viéc khong phai lam. Xem xét lai hé thong
ctia ban thuong xuyén, giit nguyén hién trang va chizc nang
ctia n6 la diéu kién tién quyét cho cch thitc kiém soét nay.
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Ddnh gid lai: Giit cho hé thong. ..

Vi dy, néu ban c¢é modt danh sach cac cudc dién thoai can
goi, néu danh sach d6 khéng hoan toan diang véi it cd cac
cudc dién thoai ban cin thyc hién, ndo ban sé khong tin
tuong hé thong va sé khoéng cam thay thoadi mai véi cac
nhiém vu. Ban phai nhé lai cong viéc, xtt Iy va nhic nhé ma
bay gi¢ dang ra ban phai biét rdi, ndé khong lam viéc mot
cach hiéu qua.

T4t ca nhitng di€u nay c6 nghia la hé théng chia ban
khong th€ tinh ling. N6 phai thuong xuyén dugc cap nhat
@8 hd tro cho cic lwa chon cdng viéc phti hop. Va né can
phai chdm ngoi cho sy nhat quan va gia tri phtt hop véi cudc
sOng va cong viéc cia ban & mot mikc d6 nao do.

Cé hai van dé chinh can dwoc xtt ly:

e Ban xem xét cai gi trong tat ca nhitng thit nay va
khi nao? '

e Ban cin xem xét cdi gi va bao lau mot 1an d&€ dam bao

toan bo hé théng lam viéc nhat quan, gitp ban ti do
suy nghi va quan ly & mttc 46 cao hon?

Mot tién trinh danh gia lai that sy sé dua dén mot cach tw
duy méi, chtt déng va & tam cao hon trong cac linh viee chi

yéu ctia cudc sdng ca nhan va cong viéc. Cac suy nghi d6 -

xudt phat tir su tap trung c6 trong difém va sy dong ndo,
duoc cham ngoi va kich dong béng cach xem xét lai thuong
xuyén, nhit quan bang ké cac cong viéc va du 4n ctia ban.
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Hoan thunh moi viéc - Khong hé kho

Xem Xét cai gi, khi nao

- Hé thong ca nhan va cac hanh vi ctia ban can dwoc thiét lap

~ theo cach ma ban ¢6 thé thdy duoc tat ca cac phuong an
hanh dong ma minh cin kki ban cAn phai thdy chung bay la
mot van dé€ rat binh thuong nhung chi ¢6 mét sd it nguoi
that sw cé cac tién trinh va t6 chitc & mikc do c6 thé thiec hién
chirc nang nhu c_:hl'mg "ca“in phai the.

Khi ban c6 the ti€p can mot chiéc dién thoai va st dung
- n6 theo ¥ mudh, it nhat ban nén lidc qua danh sach cac cudc
dién thoai ban phai goi va sau do,
hodc ban cht y dén cudc goi cin
thiét nhat d€ gidi quyét hodc khong
d€ y dén bat cit cude goi nao trong
dung cong viéc vao dung SO d6. Khi chuan bi thao luén véi sép
thei didm. hodc d6i tac, ban hdy danh ra mét
= ———. PNt Xem lai chuong trinh.lam viéc
- dést dung hiéu qua thoi gian thao luén. Khi can phai di 14y
mot mén dd & tiém gidt 13, ban hay nhanh chéng xem lai tat
ca nhting viéc vét cd thé€ phai lam trén duong di.

M6i ngay, ban chi cdn mot
vai gidy xem xét lai cong
viéc, mién I3 ban xem xét

Moi nguoi thudng héi t6i: “Ong danh bao nhiéu thoi gian
dé xem xét hé thong ctia minh?”. Cau tra 10i ctia tbi rat don
gian: “Trong chtng muc ma t6i can d& lubn cam thay thoai
mai véi nhitng diéu t6i dang lam”. Trén thuc t& né la sy tich
lity ctia hai gidy & chd nay, ba gidy & chd kia. Diu ma hau hét
moi ngudi khong nhén ra 1a mét phan danh sach chinh la van

- phong ctia t8i. Ciing giéng nhu viéc ban ¢6 thé <6 hom thu
gt riéng hay nhitng mau gidy ghi dién thoai tai noi lam viéc,
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Dinh gid lgi: Giik cho hé thong...

danh sach “Céc céng viéc tiép theo” clia t6i cling vay. Gia su
ban vira méi thu thap, xit Iy, t8 chitc cic dir liéu thd, ban sé
chi cAn danh mét chut thoi gian & chd nay va chd kia d& truy
cAp hé thong cho cc phuong tién nhic viéc hang ngay.

Xem xét lich cua ban trudc

Viéc xem xét lai thuémg‘ xuyén nhat ¢6 18 1a cudn lich ctia
ban va tép ho so da duyét hang ngay néu ban duy tri mét cai
d€ xem “khung thiét k&” va quyét dinh phai lam cai gi. Ban
phai biét thudc do thdi gian va khdng gian triede. Vi dy, viée |
ban biét duoc ¢ cac cudc hop lién tuc 6 cac dia diém khac
nhau tir 8 gi® sing dén 6 gio chiéu va chi c6 nira tiéng dn

. trwa s8 giup ban dua ra nhiing quyét dinh cn thiét.

..-Tiép theo 1a danh sach cic cong viéc

Sau khi ban da xem xét tit ca nhitng cam két ¢6 thoi gian cu
thé va xtr ly bat a thi gi ban mudn, pham vi ban can thuong
xuyén xem xét ti€p theo la danh sach tat ca cac cOng viéc co
thé thiee hién trong hoan canh hién tai. Vi du, néu ban & van
phong, ban sé xem xét danh sach cac cudc dién thoai, cac cong
viéc véi may tinh va cdc cdng viéc vin phong khéc. Diéu nay
khong c6 nghia la ban thét su sé lam diéu gi trong cac danh.
sach clia minh. Ban sé chi d4nh gid chung so véi ludng cong
viéc khac dang dén v6i minh d€ dam bao dua ra quyét dinh
tot nhat vé hanh dong tiép theo. Ban phai ludn ty tin re\“mg
minh khong bo qua bat ct thit gl quan trong, B
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Hoan thanh moi vigc - Khong hé kho

N6i thang thén, néu cuén lich caa ban déng tin ciy va
danh sich hanh ddng cua ban cé tinh hién thoi, ching sé la
nhirng tht duy nhét trong hé théng ban sé& can tham khao
nhi€u hon hai ngay. Téi da timg khéng phai xem xét bat ki
danh s&ch nao cua t6i trong nhiéu ngay, trén thyc t& boi vi
no 16 rang tlt trude - cudn lich cua tdi - cho thay diéu gi toi
khong thé’lam.

Xem xét lai ding lic va dting bdi canh

Ban c6 thé can truy cap bat ky mot danh sch cia ban vao
bét ky thoi di€m nao. Khi ban va ngudi ban doi dang cd
gang giam stec ép vao cudi ngay, ban mudn chic chin s&
quan'tém déh"’cérig viéc” v6i mai Am ma ca hai dang clung
quan ly, ban s& mudn cling véi cd dy/anh &y xem xét lai
chuong trinh lam viéc dang bi tich tu lai. Mt khac, néu sép
cua ban ghé qua va néi chuyén truc tiép véi ban vé nhitng
van dé thuc t& va ru tién hién thoi, s& rat tuyét voi néu ban
c6 danh sach “Cac dw 4n” dwoc cdp nhat va danh séch
“Chuong trinh lam viéc” cho nguoi ban doi ngay 1ap tikc.

Cap nhat he thdng

Bi quyét that sy d€ dam bao su tin cdy cta toan bb hé thong
t8 chitc nim trong viéc thuong xuyén lam mdi lai tinh than
va hé thdng cta ban & khia canh cao hon. Diéu d6 c¢6 thé
thyce hién dwoc, nhung néu danh sach cta ban & mizc qua
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Dinh gid lai: Giik cho hé thong...

thap so voi thuc t€, ban khong nén lang phi thoi gian véi né.
Néu hé théng cua ban lac hiu, diu 6c ctia ban sé bi bubc

phai tham gia lai vao mic d6 nhd

thap hon.
P %’thu duoc kign

Day c6 1& 1a thach thic 1én nhat. | thikc hitu ich, ching ta
Mot khi ban da biét thé ndo 1a c6 mot |Phdi hoc bang cdch rhin
dau 6c tinh tho va kifm -soat dwoc | ¢d rimgva cay ',Ch‘fng
‘moi thix dang dién ra, ban c6 thé thuc ta phdi hoc két nét.

“hién nhitng di€u cin thiét d¢€ duy tri
diéu d6 nhu 1a mot tidu chuan hoat — Peter F. Drucher
dong khong? T6i da nghién ciru va '

huéng din phu:omg phap nay cho nhiéu nguoi trong nhleu
n&m va th&y rang, chia khéa van ning d€ x4c nhén tién trmh
1a viéc tong két hang tuan.

Strc manh ctia viéc tong két hang tuin

Cling giéng nhu tdi va hau hét nhitng nguoi khac, ban kho
c6 thé theo kip tdc d6 phat trién ctia thé giéi. Nhiéu nguoi
dwong nhw lam roi tung moi viéc hon 1a ¢6 kha nang giai
quyét moi vén d€. Ching ta tham dy hét budi hop nay sang
budi hop khac, tham gia cac sy kién sau-gio-lam-viéc ma
lam ndy sinh nhiing y twdéng va cam két chung ta can thuc
hién, va 16i kéo ban than vao cac cam két va du an cé tiém
nang tao ra sw thong minh, sang tao trong nhitng quy dao c6
trat tu.
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Hoén thimh moi viéc - Khing hé kho

Con 16c cua cac hanh déng chinh x4c 1 tht 1am cho viéc
téng két lai hang tuén rat c6 gia tri. N6 tao ra thoi gian nim
bit, danh gia lai va xtz 1y lai, gitip ban thing béng. Don gian
la khong ¢6 céch nao thue hién viéc tong hop lai can thiét nay
trong khi ban dang c& géng hoan thanh cong viéc hang ngay.

Viée tdng két hang tudn sé gitip ban
tap trung truc gidc vao nhitng du 4n
quan trong, sac bén hon trong khi giai
qua trinh xr Iy hé théng - quyét luong thong tin dau vao & at va
tren co s& cong viee Nhimg cdng viéc dé sao nhang vao
hang ngay. cudi tudn. Ban ciing phai hoc dén cich

I, ”khong ~ nhanh hon va véi nhiéu |
thu hon - dé thoat khoi tinh trang trén va cdm thay thoai mai.
Danh thoi gian chi danh riéng cho viéc nang suy nghi vé due
an 1én mét tdm cao méi cling déng nghia véi viée lam cho né
tré nén dé dang hon.

.Chac chén co hoi ban nhan

duogc sé nhidu hon so voi

Tong két hang tudn la gi?

Rét don gian, tng két hang tuén [a bat e diéu gi ban can lam
dé€ dau oc thanh thoi tré lai. N6 trai qua ndm budc quan ly
ludng cong viéc - thu thap, x ly, & chic, t8ng két toan b
¢bng viéc lién quan con ton dong... — cho dén khi ban ¢6 thé
trung thiee n6i: “T6i that s biét rd, bay gid moi viéc t6i chua
lam s€ c6 thé duoc hoan thanh néu toi quyét dinh thuc hién”.

Tk quan diém thyc chét va thuc t& ctia van dé, duéi day
12 bai luyén tap gitip ban cé thé dat dwoc didu d6:
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Dinkh gid lai: Giik cho hé thong...

 Ciic to gidy roi. Hay 14y ra tt ca cic mau gidy, danh thiép,
héa don va mhitng th twong tu dang nim & dau d6 trong
ngan kéo ban 1am viéc, trong tdi quin 4o va cac vét dung.
Hay dé€ ching vao gié dung théng tin d4u vao dé€ xit ly.

Xt Iy nhitng ghi chii. Xem xét lai bat ctt danh muc bai bao,
ghi chit cudc hop hay cic mau gidy du loai trong cudn s§ tay
cta ban. Lap danh sach nhitng hang muc cong viéc, duw an,
danh sach cong viéc dang cho doi, sw kién trén lich va
nhitng viéc “Mot ngay nao d6/Co thé” cho phu hop. Lap ho
so cho bat ky ghi chit tham khao hay tai liéu tham khao nao.
Sép xép tai liéu “Poc/Xem xét lai”. Hay nghiém khic véi ban
than, xt ly tat ca cac ghi chi va suy nghi lién quan dén su
tuong tac, cac du 4n, cac sang kién va nhiing thdng tin dau
vao ma ban gip ké ti 1an x ly trude va bd di nhitng gi
khéng can thiét. '

Di liéu trén l.z'}:h‘ fir trieée. Xem xét lai chi tiet dix lidu da 6
trén lich v€ cac hanh dong chuwa dwoc thuc hién, thong tin
tham khao,... vd chuyén ching vao hé thong hoat déng.

 Hay sin sang truy xudt cudn lich tuén trudc cia minh ma

khong bd qua bat ky mdt muc nao.
Lich sip t6i. Hay xem xét nhitng su kién twong lai (trwdc
mat va lau dai). N&m bat nhitng céng viéc lién quan sip xé&p,

chuén bi cho cac su kién sip téi.

Lam cho ddu 6c thdnh thoi. Viét ra (vao nhém phi hop) bat
ky dw &n mdi, hang muc hanh déng, danh sach “Cho doi”,
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

danh sdch “Mdt ngay nao d6/C6 thé” va nhitng thit trong ty
ma ban chwa ndm bét duoc.

Xem xét danh sich “Cdc dw in” (va cic két qud 16n hon): Ddnh
gia thuc trang, muc tiéu va két qua cta ting du an, dam bao

“
uan diém” la vt
du hoan hdo vé gidi
phdp ciia con nguvi
truée nhitng thong tin
qud tdi, mot tién trinh
tryc gide lam gidm tdi
t6i mike lign quan cdn
thiét va & mikc thdp nhdt
¢6 thé qudn ly duoc...
Trong mot thé giéi c6
qud nhiéu thit duoc thoi
phéng, quan diém sé tré
thanh nguén liec khan
hiém nhak.

—Paul Saffo

it nhat m6t hanh dong hién tai nao
cing ndm trong hé théng ciia ban.

Dinh gid lgi danh sich “Cic cong viéc
tiép theo”. Dénh dau nhimg hanh déng
da hoan thanh. Xem xét lai cdc phweong
tién nhic viéc d€ ¢ nhitng budc hanh
dong tiép theo.

Xem xét lgi danh sdch “Cho doi”. Ghi
lai nhitng hanh dong phut hop cho bat
ct mot hanh ddng theo sau nao. Panh
dau lai nhitng muc da nhan dwoc.

Xem xét lgi cdc danh sdch kiéin tra lién
quan. C6 thit gi ban chwa 1am ma can
phai lam khéng?

Xem xét lgi danh sich “Mpt ngay nio

do/Cé thé”. Kiém tra nhitng dw 4n c6 thé hoat dong va
chuyén ching vao danh sich “Cac du 4n”. Xoéa di nhitng
hang muc ban khéng can nita.

Xem xét lai nhitng hé so hd tro die dn va “treo”. M tat ca cic
tai lidu hd tro dyg 4n dang st dung d€ khéi s cho cc hanh
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Danh gid lgi: Gii¢ cho hé thong. ..

. ddng mdi khéc, cac hanh dong da hoan thanh va cac hanh
" dodng phai cho doi.

Hay sing tao va can ddm. C6 nhitng y tudng nao mdi, hay,
mao hiém, khién ban phai suy nghi, li€u linh ma ban c6 thé
cho vao hé thdng khong?

Tién trinh tong két nay la mot viéc binh thuong, nhung it
ngudi thiee hién t6t, diéu d6 c6 nghia la chiing ta nén gitx cho .
dau 4c thanh thoi va & trong trang thai thu gian ¢ kiém soat.

Thoi diém va dia diém thich hop cho viéc tong két

Viéc tong két hang tufn quan trong dén mizc khién ban phai
c6 trach nhiém thiét 1ap nhiing théi quen, mdi truong va
cdng cu tot dé€ hd tro cho né. Mot khi khu vize thoai mai ctia
ban dugc thiét 14p cho mdt kiéu kiém soat thw thai nhw Hoan
thanh moi viéc - Khong hé khé da trinh bay, ban s€ khong phai
lo ling qua nhiéu vé viéc tién hanh t8ng két cho ban than —
ttec 1a ban s& phdi quay lai véi cac tiéu chuan ca nhén clia
minh mét 1an nixa.

Cho dén khi d6, hay lam bat ctt céi gi cAn lam, mét tuan
mot 1an, d& danh hira ban than ban ra khoi cong viéc hang
ngay khoang hai gi — khong phai la d€ khoanh viing, ma la
d€ nang cao it nhat “10.000 thudc” va bat kip né.

Néu ban ¢ van phong hodc noi lam viéc tach biét voi
nhitng nguoi khac va cac tdc dong hang ngay ¢ goc do nao

dé, va néu ban c6 mot tuan lam viéc binh thuong tir thit hai
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Hoan thinh moi viéc - Khéng hé khé

dén thte séu, t8i khuyén ban nén danh hai tiéhg mdi dau giod
chiéu the siu d€ téng két. C6 ba ly do chitng minh khoang
thoi gian nay 1a ly tuéng:

* Nhing su kién trong tudn van con méi mé dé ban cé
kha ning tién hanh tdng két (“O, dting réi, minh phai
dam bao rang minh sé néi chuyén véi cb &y ve...”).

. ‘Khi ban phat hién ra cac cong viéc yéu cau phai lién
hé véi nguoi khic 6 co quah, ban vin c6 thoi gian d€
thyc hién di€u d6 trude khi ho doi van phong va nghi

cuditudn. -

e Thét tuyét voi néu ban don sach nhitng gi con tdn
- dong trong cdc ngén kéo. Ban sé sdn sang hudng thu
ky nghi cubi tudn ma ddu éc khong vudéng ban.

Tuy nhién, ban cé thé khéng cé ky nghi cudi tudn binh
thueong, vi du nhu t6i, ¢6 rat nhidu viéc phai lam vao thit
bay va chu nhét. Nhung t6i lai c¢6 khoang thdi gian nghi
ngoi xa xi 1a nhimg chuyén bay dai — mét co hdi tuyét voi
gitp toi 14y lai stic. Mot nguedi vira 1a khéach hang vira 1a ban
tt ctia ti, la-gidm d6c diu hanh mét cong ty hang khong
- 16n nhat thé gidi, c6 kidu nghi ngoi riéng t6i thiz bay tai nha,
ciing la vin phong ctia ong, ddng thoi x@ Iy hang trim.
nhitng ghi chil trong ca tufn hop hanh lién mién.

Cho du 161 sdng ctia ban nhw thé nao, ban cﬁng can cé
mot cach tong két chung hang tudn. Ban c6 thé s dung
‘nhitng cich nhu trén (hoic tuong tw). Néu 1a nhw vay, hay
stt dung don b&y théi quen bing cich dwa thém vio moét
tién trinh xt¢ Iy xem xét danh gia & tAm cao hon.
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Ddnh gid lgi: Giit cho hé thong...

- Nhitng nguoi cam thay khong cé thoi gian cho viéc danh
gi4 tong két nhat 1a nhitng nguoi ludn cb cac cdng viée cdp
bach va khéng hé c6 mot khoéng khoéng gian hay thoi gian
nao & nha d¢€ sip xép lai cdng viéc. Nhitng ngudi bi céng
thffm‘g nhat ma t6i ting gap la nhitng nguoi thuong phai
phan tng nhanh véi céng viéc (vi du: nhitng ngudi kinh
doanh c6 phiéu cip cao va cac tredng phong nhén su) va rdi
ho tré vé nha véi hai dta con nhd va nguorl ban doi ciing
phai lam viéc.

Néu ban thdy minh trong btc tranh trén, thach thitc 16n
nhat véi ban la xay dung mot tién trinh tong két nhat quan
‘khi ma thé gidi cta baﬁ khong ¢ ngay trieéc médt. Ban phai
chap nhan, hodc can phai ¢ lai lam thém gio vao ti thit sau
hodc la thiét 14p mét khong gian va thoi gian thw gian ¢ nha
nhung van c6 thé lam viéc.

Thoi gian xem xét dénh gid tong két hoat dfng cia cic nhit qudn
ly. Téi da dao tao rat nhi€éu nha quan ly va dé nth ho pha1

danh ra hai tiéng vao mbi dAU Gi0 e ————

chiéu ngay th sau. Véi ho, van dé 16n
nhét 1a 1am th€ ndo d€ cén bing suy
nghi vdi viéc thu xép thoi gian cho

Nhimg y tuong hay nhét vé

cong viéc khong xudt hién

khi ban dang lam viéc.

TR R R TR

nhitng yéu cau cap thiét cta cac nhiém ===
vu quan trong. Day 1a mot yéu cau khé. Tuy nhlen nhiing
nguoi ¢6 kinh nghiém va hi€u biét nhat hiéu duoc gia tri cta
viéc hy sinh céc viéc twong nhu cap bach cho cac viéc that sy
quan trong va ho ti tao ra nhitng khoang thdi gian riéng biét
cho mét phién ban cua tién trinh nay.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé'khé

Tham chi ngay ca khi cdc nha quan 1y két hop duoc thoi
gian suy nghi nhat quan cho cong viéc, thi ho cing thuong
phai danh mét thoi gian ngén danh gi4 lai nhitng viéc hang
ngay va bat kip véi tién trinh & mitc t5i da. Giita viéc phai
du hét cudc hop nay dén cudc hop khac va di dao thanh thoi
quanh nha ngdm cénh hoang hén, chic chin cé mét mtc d6
phan héi va tap hop lai duoc nang cao 1én mét chit dé dap
ng sy kiém soat va tap trung hoat dong. N&u ban nghi rang
da c6 tat ca nhitng nit thong long d€ m¢& duwoc nhan dién,
dugc lam sang rd, dugc danh giad va c6 thé hanh dong, thi co V
thé la ban dang lira d6i ban than.

Xem xét lai “bitc tranh toan canh”

Dung vay. Tai mot thoi diém nao d6 ban sé phai lam 1
nhitng muc dich 16n hon, cdc muyc tiéu, tdm nhin va nguyén
tic 1au dai sé din d4t va kiém tra nhitng quyét dinh ctia ban.

Nhitng muc dich va muc tiéu co ban trong cdng viéc ctia ban
la gi? Ban phai dat t6i vi trf nao trong ndm nay va ba nim t6i?
Sw nghiép clia ban s& di dén dau? Liéu day c6 phai 1a 16i sdng
cho ban? Ban cé dang lam nhitng viéc ban that sy mudn va can
phéi 1am tir mot khia canh sau sic hon va lau dai hon khéng?

Trong tdm ctia cudn sach nay khéng phai la nhitng viéc &
tdm trung binh. Tuy nhién, viéc thic d&y ban lam viéc ti
mdt vién canh cao hon la cic muc dich ngdm - hd tro ban
lam cho cuc s6ng c6 y nghia hon, ddy du hon va thong
nhat véi cudc choi 16n hon ma ban tham gia. Khi ban
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tang toc, ban ¢6 thé xit ly nhitng viéc
“phat sinh gitta chitng” va nhitng
viéc & tAm vi mo, va dam bao sé xem
xét cac cOng viéc & cadc mizc do khac,
hién tai va sau nay, d€ dam bao duy
tr1 mot tam tri that sy thanh thoi.

Chi minh ban biét phai thay d6i
ban than bao lau mot 1an. Nguyén tic
ma t6i phai khang dinh la:

Ban cAn phai danh gid cubc sbng
va cdng viéc ¢ tam phu hop, dua ra
cac quyét dinh phu hop tai nhitng
quang thoi gian phu hop d€ that su
giai quyét hét moi cdng viéc.

Cai gi mang lai cho ching ta dinh
cao va thach thtc 16n nhat trong
phuong phap bao gom cac qua trinh
thu thap, xt ly, t6 chitc va tong két
nay: Bay gio la 9 gio 22 phuat sang
th tee — ban lam gi?

CSZy nghi la vén dé cét
16i va khé thuc hién nhat
trong cong viéc va cudc
song. Cdc nha xdy dung
quyén luc phdi suy nghi
hang gio trong khi
nhimg nguéi khdc vui
thi tiéc tung. Néu ban
khoéng nhdn thitc dugc
la cdn né lyc tim ra mét
cdch suy nghi téng hop
déng thoi te hudéng dén
minh thi ban rét dé roi
vao trang thdi ludi biéng
va khéng con kiém sodt

duoc cuje séng riéng tu.

—David Kekich




9

‘Hanh dong:
Puara quyét dinh hanh dong
tot nhat

hi da dén thoi han phai cay x6i cong viée, hoan
?Cth;‘mh cong viéc nhu thoi gian da dinh, ban sé
quyét dinh v€ viéc can lam nhu thé nao?

Nhu t6i da néi, cau tra 16i don gian 1 hay tin twéng vao
trai tim ctia ban. Hodc 14 tinh than ctia ban. Hoic néu ban bj
di tng vdi nhitng tlr trén, hay thir ding nhitng tir sau: cai
~ bung clia ban, triec giac cia ban.
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biéu nay khong c6 nghia la ban
dé€ cudc séng cua ban bay theo
chiéu gié ~ di nhién trit khi né nhwe
vay. Qua thyc, chinh t6i da c6 1an
di vao con duong d6. Téi cb thé
chiing thuc rang nhitng bai hoc d6
c6 gia tri néu khéng mudn ndi la
can thiétl.

Cudi cung ban phai luén

luén tin vao truc gidc cla
minh. Cé r&t nhiéu thir ban
¢6 thé lam, nhung, diéu dé
c6 thé lam tang su tu tin

cla ban.

Nhu da trinh bay so bd ¢ Chwong 2, tdi da tim thay ba co
cau t0 chizc wu tién ¢6 thé rat hitu ich trong béi canh quyét
dinh hanh d6ng:

e Mb hinh bén tiéu chi lwa chon cac hanh dong trong .
chdc lat ‘

e Mo hinh ba kiu méau danh gia céng viéc hang ngay

e Mb hinh sdu c&p db t8ng két cong viéc cua ban

Nhitng md hinh nay dwoc trinh bay theo tiéu chi quan
trong tir thdp dén cao. D& phu hop véi tinh chat ciia phuwong
phép t6i da trinh bay trong cudn sach Hoan thanh moi viéc -
Khing he khé, t6i cam thay hitu ich khi lam viéc tr dwdi 1én,

c6 nghia 12 t6i bt dau tit nhitng thit 13t vt nhat.

1 C6 rat nhigu cach d€ tir bd moi thit. Ban ¢6 thé lang quén thé gidi thuc va tin
tudng vao ban than. T6i d4 lam diéu d6, va d6 12 mét kinh nghiém rat 16n. Tin
_ tiong vao ban than ban va tri théng minh cia ban 1a mét phién ban méi cia sy
ti do va hiéu suét ca nhan.




Hoan thanh moi viéc - Khing hé kho

Mo hinh bén tiéu chi lwa chon cac hanh dong trong chdc lat

Hay nhé r?mg ban dua ra nhitng lwa chon hanh dong dua
trén bon tiéu chi sau, theo thi tiz:

1. B6icanh

2. Thoi gian cho phép

3. Ning luong c6 sén

4. Uutién

Hay xem xét lan luot ting tiéu chi néi trén theo cich ban

c6 thé xay dung két cdu hé thdng va hanh vi cu xix tot nhat
nham tin dung t6i da tinh ning ddng ctia no.

B&i canh

Tai bt cit thoi diém nao, difu ddu tién cin phai xem xét Ia
ban c6 thé lam dwoc gi tai noi ban dang 6 voi nhitng c6ng cu
hién c6? Ban c6 dién thoai khong? Ban c¢6 thé tiép can duogc
vOi ngredi ma ban can phai néi chuyén truc tiép vé ba van @é
trong lich lam viéc ctia ban khong? Ban c6 dang & trong ciza
hang, noi ban cin mua mot vai thi khéng? Néu ban khéng
thé thiec hién hanh dong vi ban khéng & vi tri phit hop hodc
khéng c6 cong cu phit hop thi cling ditng qua lo ling.

Nhue t6i da noéi, ban luén phai t6 chitc cac phuong tién
nhic viéc theo bdi canh - “Céc cude dién thoai”, “O nhy”
“Lam viéc véi may tinh” “Céc viéc vat” “Chuong trinh lam
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viéc vdi Joe”, “Chuong trinh cho cudc hop nhan vién”,... Vi
bdi canh 14 tiéu chi dau tién xuét hién trong lwa chon hanh
déng cta ban, nhitng danh sach duoc se“ip xép theo bdi canh
s& gitip ban khong phai xem xét lai can phai lam gi. Néu ban
c6 hang d6ng viéc cAn phai lam trong danh sich nhitng viéc
phai lam, nhung ban thét sw khong thé€ lam nhiéu viéc trong
ciing mét bdi canh, ban budc phai xem xét lai t4t ci nhitng
. viéc do.

N&u ban bi ket trong mdt vu tic nghén giao thong va
hanh ddng duy nhat ban cb thé thuc hién duoc la goi dién
thoai, ban s& chi mu6n 14y ra danh sach “Cac cufc dién
thoai”. Danh séch cic cong viéc ctia ban dugc 13y ra hay gap
lai tity thudc vao viéc ban c6 thé thuec hién viée gi trong thoi
diém xac dinh dé.

Loi ich thuc t& thit hai tir viéc sép x&p tat ca cong viéc clia
ban dua trén yéu cdu cua bdi cinh la: te né thic ddy ban ra
cac quyét dinh quan trong vé nhitng hanh dfng tiép theo
ddi véi cac ngudn dix liéu. Tat ca cac danh sach cong viéc
ctia t61 déu duoc thiét 1ap theo cach nay, do d6, toi c6 thé
quyét dinh ngay nhiing hanh ddng tiép theo trude khi xac
dinh danh sich nao c6 thé€ chita cdc hang muc cdng viéc
(cdng viéc nay c6 phai s dung may tinh khong? dién thoai?
hay heu trit vao kho?).

Téi thuong khuyén khich céc khach hang tu sap x&p cac
nhém danh sach cta ho trudc khi x&¢ ly gio thong tin,




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

bdi di€u d6 tu dong tao ra nén tang cho cac dw 4n cua ho dé
tdng t&c voi nhitng cong viéc thuc t& can hoan thanh.

Thoi gian cho phép

Nhan td thit hai trong lwa chon hanh ddng 1a ban c6 bao
nhiéu thoi gian trwede khi phai 1am viéc khac. Néu cude hop
sé tién hanh trong 10 phit nita, ban ¢ thé lwa chon thuc
hién mét hanh ddng ngay 1ap tic thay vi Iwa chon mét hanh
dong phai mat hai tiéng mdi gidi quyét duoc: |

RG rang, viéc ban biét minh cé bao nhiéu thoi gian la y
tudng hay vi nho d6, ban ¢ thé dit trong tdm cho lich lam
viéc va theo d6i. Mot ban danh gia tém tat phuong tién nhic
toan b tién trinh cdng viéc sé cho ban lugng thong tin ti da
vé thit ban cin ciing nhu tao diéu kién dé dang cho viéc két
hop cac hanh déng véi nhitng vién canh ban ¢6 dwoc. Néi
cach khéc, néu ban cé 10 phut trude khi cudce hop tiép theo
b4t day, hay lua chon hanh dong cin 10 phiit thie hién. Néu
danh sich ctia ban chi ¢6 nhitng van dé “quan trong”, “to
16n” trong s6' cdc du an cén thuc hién, thi ban khong c6 bat
c mot viéc gi d€ xtx ly trong vong 10 phit ¢6. Con néu ban
that s¢ mudn thuece hién cac cdng viéc can it thoi gian bz‘?mg
moi cach, t6t nhat 1a ban hay tin dung nhitng khoang thoi
“gian it 6i” nay trong ngay.
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Ning lwgng c6 san

Ban c6 thé ting ning lwong chia minh 1én mét mitc nao do
béng cach thay ddi bi canh va chuyén huwéng trong tam,
ban c6 thé 1am nhu vay nhiéu 18n. Nhitng phut cudi ngay bi
chiém ndt boi phién hop 1ap k& hoach ngan sach kéo dai 1&
thé ¢6 thé khong phai la thoi diém thich hop goi dién cho
mot khach hang tiém ning hay soan thao co ché danh gia
kha ning lam viéc ctia nhan vién. C6 1é khi do, tot hon la goi

cho hang hang khong d€ thay ddi vé

dat, xi¢ Iy mot s6 hoa don chi tiéu hay %" .
A o , A a4t cd chiing ta déeu
xem qua mot cudn tap chi chuyén s nhine li b
\ . ¢6 nhig lic su i
nganh thuong mai. T - v n{;
rdt hidu qud va nhiing
liic khéng nén nghi gi.

Viéc c6 duoc s lwa chon cac cong
viéc tiép theo sdn c¢é cho phép ban tan
dung cic khoang thdi gian, biét duoc —Daniel Cohen
moi thiz ban can x ly va thuec hién tai

mdt thoi diém nao d6, cho phép ban két hop cac hoat dong
hiéu qua vdi sttc luc clia minh.

T6i khuyén céc ban nén thudng xuyén c6 mét ban kiém
ké tom tat nhitng céng viéc phai thic hién doi hoi trf théng
minh va su sang tao rét it. Khi ban dang & trong trang thai
nang lugng thap, hdy lam nhitng viéc nay. Doc cac bai tap
chi, bai béo, catalog, cip nhat dia chi/sd dién thoai vao may
tinh, don dep hé so, sao Iwu céc tai lidu trong mdy tinh xach
tay hay chi tu6i cay va cat cai dap ghim - du sao cling c6
hang nghin viéc ban phai mat mét chat thoi gian xix ly.




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé khé

Déy 1a mét Iy do hay nhat dé cé nhiing gidi han rd rang
trong hé thdng quan ly c4 nhan cta ban: viéc tiép tuc thuee
hién cac hoat dong can ning luong thap ludén dé dang hon
khi ban khéng & trong trang thai nang

Khéngv 6 ly do gi gé Iuwong dinh cao. Néu ban trong trang
khong & trang thai hieu théi ndng luong thap va tai liéu thi b
qud, tham chi ngay ca khi Xxd0 tron, nhitng t& héa don rai khé’p
ban khong & phong d6 moi noi, hé thdéng hd so Ia mdt mo

dinh cao.

hon doén va gié théng tin dau vao

khéng hoat d6ng ding chizc ning, thi
duong nhur ¢6 qua nhiéu viéc d€ lam va t8 chitc cic nhiém
vu truede mét; vi vay don gian la ban tranh khong Jam viéc gi
va sau d6, tham <chi ban con cam thay t6i t¢ hon. Cach t6t
nhét d€ ting ning luong la déng lai mot s8 nit thong long
d&€ md ctia ban. Hay ludn dam bao ring c6 mot s& nit thong
long dé xi 1y d& thuc hién ngay 1ap téc.

Ba tiéu chi dau tién trong viéc lwa chon hanh dong (boi
canh, thoi gian cho phép, va ning lugng cé sin) cho thay su
can thiét phai c6 mdt hé thong nhic céng viée tiép theo hoan
chinh. D6i khi ban khong thé€ ¢ trong trang théi d€ thuc hién

.cOng viéc suy nghi; né can phai duogc thyc hién roi. Néu né

da dwoc thuc hién, ban cé thé van hanh “trong khu vuc ctia
minh” nhiéu hon va lga chon tit cic hanh dong da dwoc
phéc thao d6 cho phti hop véi tinh hinh.
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Sw wu tién

Vi bdi canh, thoi gian, nang luong ban cd, tiéu chi 16 rang
tiép theo trong viéc Iira chon hanh déng la su wu tién tuong
doi: “Trong cac lwa chon con lai cta t6i, dau la cai quan
trong nhat ma t6i phai thuc hién?”

“Lam thé& nao t6i cd thé dua ra cac quyét dinh vu tién?” 1a
cau hoi t6i thuedng nghe tir nhitng nguoi lam viéc cing t6i.
N6 xuét phét tir viéc ho ¢ nhiéu van dé€ can g1a1 quyet hon
12 ho c6 thé dé dang xu ly. Ho biét
phai dua ra cdc quyét dinh kho khdn Ban khong thé cam thay

va c6 th€ c6 nhitng di€u khong dwgc  thodi mai véi nhing lua
thiee hién. v chon ca nhan trir khi ban
- ' : -biét rd cong viéc that su
Vao cudi ngay, d€ c6 thé thodi mai cda minh la gi.
v6i nhitng di€u chua thuc hién duoc,
ban phéi dwa ra nhiing quyét dinh tinh téo vé trach nhiém,
muc dich va gia tri cia ban. Tién trinh d6 bao gio cling bao
gdm su trong tac phitc tap gitta muc dich, gia tri va dinh
huéng trong t3 chic cia ban va clia nhitng ngudi quan

trong trong cudc doi ban, ciing nhw tdm quan trong ctia cac
mdi quan hé nay véi ban.

Mo hinh ba lop danh gia cong viéc hang ngay

Viéc dat ra cac wu tién gia dinh cho mét viéc nao dé quan
trong hon nhitng viéc khac, nhung s¢ quan trong lién quan
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dén cai gi? Trong hoan canh nay, cau tra 10i 1a “véi cOng viéc
ciia ban” - diéu dé co nghia 1a cong viéc ma ban da chap
nhén tir minh va/hojc t nguoi khac. Day chinh 14 noi hai
md hinh co cdu 8 chitc tiép theo cAn phai duoc dua ra va
ghi nhan trong dau ban. Ching xéc dinh cbng viéc cia ban.
Phai nhé réng, phan 16n cac van dé dé cap trong phuong
phap nay s& nam trong khu vuc trong tam chuyén mon cta
ban, t6i sit dung tt “cobng viéc” theo nghia rong, cho tat ca
nhitng thit ban cam két thwc hién, v& mit cd nhan hay
chuyén moén.

Ngay nay, ban than céng viéc hang ngay da 13 mét thach
thize tuong d6i mdi d6i véi hau hét cac chuyén gia, mot vai
thte rat héru ich khi ching ta & ging xdy dung nhitng hé
thong hiéu qua nhét. Nhu tdi giai thich trwdc day, trong qua
trinh moét ngay lam viéc, tai bat ky thoi diém nio, ban sé
tham gia mét trong ba loai hinh hoat dong sau:

e  Thuc hién nhitng viéc x4c dinh trude
»  Thyec hién nhitng viéc nay sinh
* Xac dinh cong viéc

Ban c6 thé thuc hién nhitng cdng viéc trong danh sach
cong viéc, thyrc hién nhiing viéc ndy sinh hay xtt Iy cac thong
tin dau vao dé xic dinh cong viéc nao can dwoc thuc hién, ca
hién tai 13n sau nay, tit danh sich ctia ban.

Diéu nay hét sizc binh thuong. Nhu"ng'nhié‘u ngudi lai dé
dang lam cho minh bi ket trong loai cong viéc thit hai —
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thyc hién nhitng viéc phat sinh bat thuong - khién cho hai
loai cOng viéc kia bi truot doc rat nguy hiém.

Gia st bay gio 1a 10 gio 26 phuat sang thi hai va ban
dang 0 trong vdn phong. Ban vita két thiic mot cudc dién
thoai khong hen trudc kéo dai 30 phit véi mot khach hang
tiém ning. Ban voi ghi lai nhitng van dé duoc thao ludn

trong cudc dam thoai vao ba to gidy.
Ban c6 mét cudc hop da dinh truedc Ban rat dé bi sa. ldy vao
voi nhan vién vao lac 11 gio, tkc la nhing nhu cdu cdp bach
con khoang ntra tiéng nira. Toi hdm nhat thoi thay vi gidi quyét
qua, ban gép bd me vo (Chf)‘ng) vi <ac thong tin dau vao,
lic nay ban vAn con mot s& suy nghi email va nhing nut thong

vé nhitng didu xay ra t6i qua (ban '0n9dEmocon lai.

néi véi b8 vo (chdng) rang ban sé ndi
chuyén lai v6i dng vé... van dé gi nhi?). Ngudi tro ly da dat
trudc mat ban sau tin nhin qua dién thoai. Ban c6 mdt
phién hop 14p k& hoach chién lurgc sé tién hanh trong hai
ngdy t6i nhung ban chuwa hé xdy dung y tueéng cho noé.
Chiéc dén bdo dau trong xe ctia ban bat sang khi ban lai xe
di 1am sang nay. Ciing sang nay, khi ban di qua sép & hoi
truzdng, ba 4y nhac ban 1a ba 4y mudh biét y kién ctia ban
v€ ban ghi nh¢ (ba 8y gti qua email cho ban hém qua) vao
trude cudc hop chiéu nay lac 3 gio.

Liéu hé théng cta ban c6 dugc thiét lap d€ hd tro toi da

cho viéc giai quyét nhitng van d€ thuec t€ trén vao lic 10 gio
26 phut sang thz hai? Néu ban van con giit cac viéc trong’
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dau va néu ban c§ géng “tém” 1ay nhitng tht quan trong
nhét trong danh sach ctia ban, thi cau tra 16 I “khéng”.

Toi nhan thdy, moi ngudi thoai mai hon khi gidi quyét
nhitng viéc bat ngo va khiing hoang hon 13 kiém soat viéc
xtt Iy, t6 chirc, tdng két phan céng viéc trong danh sach. Ban
rat dé bi sa vao trang thai “bén rén” hay “khin cap”, nhat 1a ,
khi ban c6 rat nhiéu cdng viéc chua duoc x ly va hau nhwe
khong ki€ém soét duoc trén ban lam viée, trong hom thw dién
tk va trong d4u ban.

Trén thuc t€, trong cdng viéc va cudc song clia ching ta
xuét hién nhiéu viéc tinh c& va thuong tré thanh viéc wu
tién. Di€u d6 diing véi hau hét cac chuyén gia vi ban chat
cong viéc yéu cdu ho phai lubn sin sang gidi quyét nhing
cdng vi€c méi xuat hién & nhifu dang thitc khac nhau. Vi
dy, ban can d€ y dén sép ctia ban khi 6ng ta mudn gip ban
vai phit. Ban nhén duoc mét yéu ciu tir mot giam ddc diéu
hanh cao cép va yéu ciu d6 bdng nhién chiém chd cia bat
ky cong viéc nao ban nghi sé phai 1am ngay hom nay. Hodc
vi du khac, ban nhan thdy mét sai 14m nghiém trong trong
viéc hoan thanh don djt hang ctia mot khach hang 16n, ban
phai xem xét lai n6 ngay 1ap tizc.

Tat cd nhitng ly do nay déu c6 thé hidu duoc. Nhung cam
gidc lo ling s& ngdy cang ting khi nhitng cong viéc khac
- trong danh sach ctia ban khéng duoc chinh ban hay ban va
hhfrng nguoi khac xem xét va thao luan lai. Viéc thudng
xuyén khong lam nhitng viéc da x4c dinh trong danh sach
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c6 thé dung th dwoc chi khi ban biét duwoc nhitng diéu minh
khong lam. N6 yéu cau xti ly thuong xuyén gio thong tin
dau vao ctia ban (xac dinh cdéng viéc) va xem xét nhat quan
toan by danh sach cdng viéc ban da dinh trude.

- Néu viéc thuc hién nhitng cong viéc méi nay sinh thay
cho thiee hién nhitng viéc ban da dinh sn 1a mot lwa chon
tinh tdo, du%a vao nhitng doi hoi t6t nhat cta ban, thi ban hay
thuc hién cdng viéc d6 theo cach t6t nhat ¢6 thé. Tuy nhién,
hau hét moi nguoi sé muén lam theo nhitng cach thizc ma
ho quan ly va thao luén lai v&i toan b ban tom tit cac du 4n
va cdng viéc cin thuc hién. Néu ban theo dudi nhitng viéc
c&p thiét trong chdc lat, ma khong cam thay thoai mai vdi
nhitng viéc ban chuza thiec hién, thi két qua & la su that vong
va lo ling. Thong thuong, st cing thang va hiéu qua thap lai
bi d8 cho “nhitng sw viéc bat ngd”. Néu ban khong biét
minh dang 1am gi va khéng lam g}, nhitng su viéc bt ngd chi
la mdt co hdi chiéng to stzc sang tao va tai nang.

Thém nita, khi gi6 thong tin dau vao va danh sach cong
viéc bi bd qua qué lau, nhitng su viéc ngau nhién trong cac
gié thong tin hay danh sach d6 ¢ xu hudng néi 1én thanh
nhitng viéc khén cap. Viéc b6 sung nhitng viéc tinh co nay
sinh phi th€ thitc gidng nhw d6 thém dau vao lira.

Mbt s6 ngudi st dung dic tinh cia dong chay duong nhuw
v0 tan nhitng sw kién hién nhién cin phai thiec hién cép thiét
nhuw 1a cdch d€ tron tranh trach nhiém xac dinh céng viéc va

quan ly toan bd danh sach. Ban s& rat d8 bi cdm db vao
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nhing viéc khéng hoan toan quan trong, ddc biét néu gid
dung thong tin d&u vao va hé théng t8 chirc ¢4 nhan caa ban
nam ngoai vong ki€m soat. Viéc “quan ly bang cach di V(‘)ng
quanh” qud thwong xuyén la mét ly do dé trén tranh hang
ddng tai liéu khong dinh hinh.

Day chinh la lic nhu cdu d6i véi mét cudce thi dién kinh
kién thiic cong viéc xuat hién. Hau hét ching ta khéng
treéng thanh trong mot thé gi6i can thiét phai dinh rd ranh
gioi cdng viéc va quan Iy 3 lwong 16n nhitng nit thong long
d€ md. Nhung mét khi ban hoc duoc ky nang va théi quen
xt ly thong tin dau vao nhanh chéng va dwa vio mét hé
thdng duwoc xéc dinh chit ché, ban s& dé dang tin tudng
nhitng yéu ciu danh gia ctia minh vé viéc phai thuc hién cai
g1, ngitng thirc hién ci gi va thuc hién céi gl thay thé.

Hoat déng can bang tirng phiit gidy

O déng cap dai den, ban c6 thé chuyén d6i nhanh nhw chép
tlr chan nay sang chén kia va nguoc lai. Vi dy, trong khi ban
dang xtt 1y gid thong tin d4u vao, ngudi tro Iy théng béo cho
ban v€ mdt tinh thé cAn phai giai quyét ngay. Dimng toat md
hdi, khay dung gidy t& ctia ban van con & d6 véi rat nhidu
tht can duoc xit Iy dang chat ddng va ludn sdn sang d€ ban
6 thé nhéc 1én xem lai khi ¢6 thoi gian. Khi dang nhéc ong
nghe dién thoai, ban c6 thé xem qua danh sach cong viéc va )
suy nghi can phai lam g} tiép theo khi két thiic cubc dién
thoai. Khi dang doi mot cude hop bit dau, ban cé thé lam
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viéc vdi nhom “Doc/Xem xét lai” mang theo. Va khi cudc néi
chuyén véi sép trong thoi gian khoang 12 phit ma ban cé

trude khi cude hop tiép theo bat dau, |
ban c6 th€ dé dang nhan ra cach st %qua nhiing vige

dung hitu ich khoang thoi gian do. wdy ra bat ngé (tham

PR n o hi i khi c6 thé
Ban chi ¢é thé thiec hién mot trong e ngay cd ki cothe

nhitng céng viéc nay tai mot thoi
diém. Néu ngiing lai d€ néi chuyén
vOi nguoi nao do6, ban sé khong thé
xtz ly nhitng c6ng viéc trong danh
sach hay cac théng tin diu vao.
Thach thic ¢ day la ban phai cam
thdy tr tin v&€ nhiing diéu da quyét
dinh thuc hién.

bd qua) sé la cupc séng
khéng c6 co hoi, khéng
¢6 sy tinh ¢& ngdu hiing
va khéng cé nhiing gidy
phiit tuyét voi.

—Stephen Covey

Vay ban quyét dinh nhu th& ndo? Diéu nay mét lan nita
lién quan dén nhitng danh gia tryc gidc cta ban, céng viéc
bat thuong quan trong thé nao so véi cdc cong viéc con lai?
Ban c6 thé d€ gié thong tin dau vao khong duoc x Iy va
toan b6 tai liéu khong dugc xem xét lai trong bao lau? Va |
ban c6 th€ tin tuéng minh dang dwa ra nhitng quyét dinh
ding ddn (v& viéc can phai 1am cai gi) trong bao lau?

Moi ngueoi thudng phan nan vé sw ngit quing khién ho
khong thé tap trung vao cong viéc. Nhung khéng thé tranh
Kkhoi su ngit quang trong cudc sdng. Khi ban gidi quyét
thanh thao va nhanh chéng cac cdng viéc nay sinh va biét
cach td chitc @€ tin dung nhitng khoang thoi gian “vun vat”
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cé duoc, ban c¢é thé nhanh chéng chuyén tir nhiém vu nay
sang nhiém vu khéc. Ban ¢6 thé xiz ly email trong khi phai
chd mét cude dién thoal Nhung ban phai hoc cach sip x&p
e hop 1 1At nhi€u nhidm vu d& 6 the
Thuc hién nhing cong viéc  giir can bang ludng cdng viéc ciia ban.
bt thuong khi ching méi  Nhitng lwra chon ctia ban van can phai
xudt hién khong phai vi d6  kigm tra, ddi chiéu véi muc tiéu va
la con duong it chong gai  pan chat cdng viéc ctia ban.

nhét, ma vi d6 1a diéu can

lam hon so voi nhing viéc Kha nang giai quyét nhitng van dé
con lai. ndy sinh bat ngo la kha ning mang

tinh canh tranh ctia ban. Nhung tai
mot thoi di€m nao d6, néu ban khéng bét kip tién d6 céng
viéc va dat moi viéc dudi su kiém soat thi viéc chi ban rén
quanh quan véi nhitng viéc can phai thuc hién s& lam giam
hiéu qua cta ban. Va cudi cung, d€ biét dugc minh c6 nén
ngung thye hién nhitng viéc dang lam va chuyén sang viéc
khac khéng, ban can biét cong viéc d6 doi héi nhitng gi va
hoa hop véi nhitng védn d€ khéc trong cudc sdng ctia minh
thé' nao. Cach duy nhat d&€ c6 duoc diéu d6 1a danh gia hop
ly cudc séng va cong viéc ciia ban dwdi nhifu géc db cling
nhu cap d6 khic nhau. '

Mé hinh sau cap do danh gia cong viéc ciia ban

Mb hinh sdu cdp dd cong viéc nhu ching ta da thdy &
Chuong 2 c6 thé dwoc hinh dung duéi dang d6 cao:
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e Trén 50.000 thudc: cudc sdng

e - 40.000 thuéc: tAm nhin tit 3 dén 5 nam
e 30.000 thudc: muc tiéu tir 1 dén 2 nam
e  20.000 thwdc : khu vuc trach nhiém

e 10.000 thudc: cac dy an hién tai

¢ Duong bang: cac hanh dong hién tai

Mdi mét cAp do phai duwoc lam néi bat va phu hop voi
nhitng cdp d6 phia trén né. Hay néi cach khac, s wu tién
ctia ban duoc dit theo th tu tix trén xudng dudi. Cubi cing,
néu cudc dién thoai ban dinh thuc hién mau thun véi muc
dich va gia tri cudc s6ng ctia ban, thi ban khdng can goi cudc
dién thoai d6 nita ¢€ hoa hop véi chinh minh. Néu ciu trtc
cong viéc ctia ban khong phit hop véi vi tri m3 ban mudn
dat duoc trong mot nidm nita va ban mudn tién dén vi tri
mong mudn mdt cach hiéu qua nhat, ban s& xem lai cach tao
dung mot khudén khS nhiing linh vuc tap trung va trach
nhiém ctia minh.

Hay xem xét vi du dau tién theo thit t tit dudi lén trén. -
Cudc dién thoai ban can thuc hién (cdng viéc) vé€ vu lam dn
ban dang tién hanh (dw 4n) c6 thé lam ting doanh s6 ban
hang (trdch nhiém). Vu 1am &n nay sé tao cho ban co hdi
théng tién trong d6i ngli ban hang (muc tiéu cdng viéc) vi thi
treong mdi ma cong ty ban mudn thdm nhép (tdm nhin t6
chizc). Va di€u d6 cb thé€ gitp ban tién gan hon dén con
duong ban mudn di, ca v& mit tai chinh va chuyén mon.
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Hodc, tir mot huong khac, ban da quyét dinh tré thanh
6ng chtt cta chinh minh va giai phong mot sd tai san va tai
nang ca nhan trong mdt Iinh vire cu thé ndo d6 cong huong
vi ban (cuc sdng ctia ban). Do d6, ban ti tao viéc lam cho
minh (tdm nhin) v6i mét s6 muc tiéu hoat dong chu dao trwdc
mat (muc tiéu cdng viéc). Biéu d6 tao ra cho ban mét s8 vai
trd quan trong ma ban can phai thuc hién dé€ tién trién hon
(trach nhiém) véi mét s6 két qua ngay lap titc can phai dat
duoc (du an). Trong mdi mot du 4n nay, ban sé cé nhiing viéc
can thuc hién cang sém cang 6t (cac cong viée tiép theo).

Phuwong phdp t6t nhat cho viéc kiém soat thoai mai va
hiéu qua la quan 1y cac c4p bac can béng. Tai bat ky mét cap
béc nao, diéu quan trong 1a ban phai biét cach t5t nhat c6 thé
d€ nhén ra nhitng nit thong long d&€ mé, tat ca nhitng viéc
chua hoan thanh va cac cam két. Néu khong cé s chap

" khdm phd céng viéc va

nhan va danh gia khach quan diéu gi
la ding trong hién tai thi ban s& luén
gap kho khan trong viéc bd tri nhiing
bén bd méi. Ban c6 tin nhin gi trong
hop tin thoai? Nhitng du an lién quan
dén con cai ban la gi? Ban c6 trach
nhiém gi 6 van phong? Diéu gi thac
ddy ban thay d8i hay tao dong lwec cho
- —Duc Phat| ban sang “ao trong vai thang t6i hay

Dau tién, ching ta

sau d6, chiing ta tu
nguyén hién dang bdn
thén cho né.

vai ndm t6i? D4y 1a nhitng nit thong
long d€ mé trong tinh thdn cta ban, mic du thuong can
nhiéu tién trinh ndi tAm siu sic hon d& c6 thé nhan dién cac
muc ti€u 1én hon va cac xu huéng tinh té hon
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C6 mét diéu ky diéu ton tai trong
cudc song hién tai cta ban. To6i ludn %1 16 it dE
ngac nhién boi sitc manh cua viéc
quan sat rd rang, don gian vé céi gl
dang dién ra, cai gl la su that. Tim ra
nhitng chi tiét chinh xac trong doi
sOng tai chinh c4 nhan cta ban, lam —Charles Schwab
rd nhitng tu liéu lich s cong ty ban

thanh céng la noi ban &

dé véi nhitng gi ban cd.

sap mua hay tim hiéu thuc t€ ai da ndi gi véi ai trong cudc
xung 4ot gifta cac ca nhan ¢ thé mang tinh xay dung, néu
khong mudn néi la cd tinh han gan.

Hoan thanh c6ng viéc va cam thay thoai mai c6 nghia la &
trong trang thai sdn sang nhan thitc, thira nhan, quan ly hop
ly tit ca nhimg diu ban nhan thic duoc. Ndm bit duoc
nghé thuat lam viéc hiéu qua ma khong bi ap lyc.

Lam viéc tir dwoi 1én

D€ c6 the tao ra su théng nhat hiéu qua trong cudc séhg ca
nhan, s& hoan toan hop 1y khi ban bt ddu béng su phén chia
10 rang tir trén xudng dudi. Hay quyét dinh xem tai sao ban
lai ¢ trén hanh tinh nay. Hay tim ra loai hinh cudc séng,
cdng vigc va 16i s6ng nao cho phép ban hoan thanh cam két
d6 t6t nhat. Loai hinh cdng viéc hay quan hé ca nhan nao sé,
hé tro cho hwéng di d6? Nhitng nhan t§ chti ch6t nao ban
can phai dwa vao vi tri hay thyc hién ngay bay gio, va ban
c6 th€ thuc hién cdc hanh dong cu thé gi cang sém cang t5t
d€khoi déng moi mot sw vide trong s0 sy viéc d6?
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Thyc t& ban ¢6 thé tiép can nhitng wu tién cta minh t
moi cAp do, tai moi thoi diém. T6i ludn cb didu ma toi cd thé
lam dé€ nang cao nhan thitc va tap trung tich cuc & bat ky cap
dd nao. T6i khong bao gio thiéu tdm nhin d€ rén riia, muc
tiéu d€ danh gia lai, dw an d€ séng tao, hanh dong d€ quyét
dinh. Tha thuat lam viéc la phai hoc
cach d€ y nhitng viéc can lam tai thoi
diém thich hop, giup ban va hé théng
c@ia ban ludn & trang théi can bang.

Ban khéng bao gid thiéu

co héi xac dinh nhing uu
tién & bat ky cap dd nao.
Hay dé y dén nhimg chan Boi vi moi thiz cudi cing sé duoc
cac uu tién & cAp d6 cao hon diéu
chinh, nén bat ctt th()hg tin nao vé su
ru tién clia ban s& hidu qua nhat néu bét ddu tir trén xudng.
Vi dy, néu ban maét thoi gian xdc dinh su wu tién, roi sau doé
phat hién ra d6 khong phai 1a cong viéc ma ban nghi phai lam
va c6 thé ban da “lang phi” thoi gian va cong stkc I€ ra danh
cho viéc xac dinh cong viéc tiép theo that sy mudn lam. Van
d€ 13, néu ban khdng 6 kha ning kiém soat mic d6 thuee hién
(cdc dw 4n va hanh ddng hién tai) va khong c6 niém tin vé
kha ning quan 1y phit hop cdc cap d6 nay thi viée c8 gang
quan ly ban than ti trén xuéng thuong tao ra sy that vong.

troi hdp dan ban.

Tir thuee 18 d6, t61 d€ nghi thay vi quan Iy ti trén xudng sé
la quan ly tir dwéi 1én. Toi da dao tao moi ngudi theo ca hai
hudng, va vé€ lau dai, t6i cé thé€ trung thuc ndi r:?mg, viéc
gitp ai d6 kiém soat cac chi tiét thé gidi thuc tai caa ho 16
sau d6 nang cao dan trong tam tir nhitng chi tiét 4y chua bao
gio that bai.




Hanh djng: Dua ra quyét dinh hanh djng t6t nhit

- Ly do quan trong nhét ctia lam viéc theo hudng tir duwdi
1én trén 12 gitip cho tinh than thoai mai dé bat dau cong viéc,
cho phép su tap trung sang tao ctia ban hudéng vao nhitng
trong tam c6 y nghia hon va nhitng
tdm nhin bj khuat ma ban cin phai
thir thach ban than d€ nhéan ra. Ngoai
ra, phuong phdp nay c¢é do linh hoat

C8 géng quan ly tu trén

xuéng, khi khong thé kiém
soat duoc bén dudi, co thé
va tu do cao, bao gbm viéc suy nghi, |3 phuong phap kém hicu

t6 chitc rong rai va c6 hiéu qui, quanhat.
khong quan trong viéc nd tap trung

vao dau. Hay thay d6i cach nghi ctia ban va tién trinh nay sé
gitp ban di€u chinh d€ dat duwoc téc d6 t6i da. Va viéc biét
duoc minh c6 kha ning dé gitip ban tu tin d€ choi mot cudc
choi I6n hon. D6 that su 14 sy trao quyén hop phap.

Trong khi cp dd “50.000 thudc” ro rang 1a bdi canh quan
trong nhat d€ co thé tao ra cac vu tién, kinh nghiém caa toi
cho thay, khi hi€u dwoc va thuc hién #it cd cic cdp 46 cong
viéc ma minh tham gia, chiing ta ¢6 nhiéu te do va ngudn
liec hon d€ lam nhiing cong viéc 16n hon ma minh dang theo
du6i. Mic du phrong phép tiép can tir dudi 1én trén khong
phai la sy wu tién mang tinh khai niém cht dao, nhung tte
khia canh thuec t& @6 1a nhan t6 quan trong nhat trong viéc
dat dwoc mot cude song thoai mai, cd ich va can béng.

Duong bing. Di€u dau tién can lam 1a bao dam hoan thién

cac danh sach cdng viéc ctia ban (ban than viéc nay ciing da
la mét nhiém vu). Nhitng nguoi tap trung thu thap va dat
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muc tiéu cho tat ca cic hang muc nhan thay c6 nhiéu thit ho
da lang quén, d4t nham chd hay don gian 14 khéng nhén ra.

Ngoai lich lam viéc, néu ban khong c6 it nhat 50 cong viéc
tiép theo va cac hanh dong cho doi, tinh ca cac chuong trinh
cho tat cad moi nguoi va cac cudc hop, thi t6i sé nghi ngd viéc
ban thét sw da cd tdt cd chliing chua? Néu ban tuin tha triét
dé& nhitng buéc va huéng din trong Phén II thi ban ¢6 thé da
c6 ching. Néu khéng, va ban muén dat duoc cap do nay,
hay danh ra mot chat thoi gian d€ lam lai theo hudng dan tir
Chuong 4 dén Chuong 6.

Khi cé dugc cap dé ki€m soit nay & hién tai, ban s& tu
dong c6 dugc cAm giac vitng tin hon vé nhitng wu tién trudce
mat, diéu duong nhu khdng thé cé dwoc bang cach khac.

10.000 thwoc. Hay hoan thanh
danh sach “Cac d¢ an” ctia ban.

Viéc ki€ém ké nhing cong
viéc hién tai cia ban & moi  Danh sach d6 ¢6 bao gém toan bd cac
c&p bac sé tu dong tao ra cam két ban c6 va nhitng cam két dé
sy tap trung, déng bo va 1a nhitng viéc ddi héi nhiéu hon hai
su uu tién tét hon. hanh dong dé€ hoan thanh khong?

Diéu d6 sé xéc dinh gi6i han khong
glan lam viéc hang ngay ctia ban va cho phép ban c6
khoang thoi gian ngh1 ngoi dai hon.

Néu ban <0 mot danh sach hoan Chlnh nhu’ng gl ban
mudh xay ra trong cudc doi va cbng viéc clia ban tai cap &6
10.000 thwdc, ban sé phat hién ra c¢6 nhitng hanh déng can
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phai thuc hién ma ban da khong nhén ra trudce dé. Chi riéng
viéc viét ra ban kiém ké hanh dong nay sé tao cho ban c6
mdt nén tang vitng chac hon d€ dwa ra nhimg quyét dinh vé
cong viéc ban phai lam khi c6 thoi gian. Khi ¢6 danh sach
“Céc du an” dwoc cp nhat, chung ta thuedng phét hién ra co
nhitng cdng viéc can duoc thuc hién trudc nham tao co so
cho nhitng viéc chung ta quan tam dwgc hoan thanh.

R4t it nguoi ¢ dit liéu duoc vach rd va cb sin o dang thttc
muc tiéu nao d6. Triede khi c6 bat ky thao luan nao vé nhiing
gi cAn phai lam chiéu nay, théng tin nay cin phai c6 san.

M6t 1an nita, néu ban da thuc hién phuwong phap trong
cudn Hoan thanh moi viéc - Khdng hé khé, danh sach “cac dw an”
ctia ban s& phai & dung vi tri cia nd. Hau hét cac khach hang
clia chiing t6i phai mat tir 10-15 gid thu thap, xi Iy va t6
chtkc d€ c6 thé tin trdng hoan toan vao su kiém ké ciia minh.

20.000 thueée. Day 1a cAp d cua “trach nhiém voi cac cong
viéc hién tai”. Xét vé chuyén mdn, diéu nay lién quan dén vi
tri va cdng viéc hién tai ctia ban. V& tinh ca nhén, nd c6 thé
bao gém vai trd ma ban da dam nhiém trong gia dinh, trong
cdng dong va di nhién 1a véi chinh ban than ban.

Mot sd vai trd cua ban ¢6 thé @ dwoc dinh 16 va viét ra.
Nhung néu gan day ban mdi dam nhiém mot vi tri va c6
mot théa thuin v€ pham vi trach nhiém cta ban, d6 cling la
mot xuét phat diém t6t. Néu ban da ting thuc hién bat ky
loai hinh @it muc tiéu va xac dinh gia tri ca nhan nao trbrig
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qué khir va van con giit nhiimg tai liéu d6, hay duwa thém
nhitng tai liéu nay vao.

Tiép theo, toi khuyén ban tao ra va gitt mét danh sach
“Linh vyc trong tim”. Ban ¢4 thé chia né thanh cic danh sich
phu “Céng viéc chuyén mén” va “C4 nhan”, trong truong
hop ban muén st dung ca hai danh sich phu cho ban tong
két nhdt quén. Pay la mdt trong
N&u ban khong hoan toan Nhitng danh sich ki€m tra hitu dung
chic chén cong viéc caa nhat ban c6 thé tao ra cho hé théng tue
minh 1a gi, ban s& luon ¢6 quan ly ca nhan cta minh. N6 khéng
@am giac ngép chim doi hoi phai hiéu chuan mdi tudn mot
trong cong viéc. lan nhu danh sdch “Céac dw 4n”, ma s&
c0 y nghia trong mét chu trinh quay lai
kéo dai hon. Phu thudc vao t6c do thay ddi ctia mét so linh
vuc quan trong hon trong doi séng va cong viéc ctia ban, n6
can phai dugc thye hién nhe 14 mét hanh dong khoi su cho
cac du 4n mdi tiém nédng khoang tir 1 dén 3 thang mot lan.

Ban c6 th€ cé khoang tir 4 dén 7 linh vuc trach nhiém
chinh trong cdng viéc va mot lwong twong twe linh vuc trach
nhiém trong doi song ca nhan. Coéng viéc ctia ban c6 thé bao
gbm: phat trién nhan vién, thiét k& hé thong, 1ap ké& hoach
dai han, hd tro quan tri, marketing, 13p lich trinh, hay trach
nhiém d6i véi cac trang thiét bi, thi hanh, kifm soat chat
legng, quan ly tai san,... Néu ban 1am viéc doc lap, sw cha y
cua ban sé tap trung vao nhi€u linh viec hon so véi khi ban
lam viéc trong mét 5 chizc 16n. Ngoai ra, ban con c6 nhiing
linh vuc tip trung khéac nhu vai trod phu huynh, vai trd vo
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(chong), nha tho, sttc khoe, dich vu cdng dong, quan ly gia
dinh, quan ly tai chinh, tu phat trién, sang tao, ...

Muc tiéu hoat ddng ctia danh sach “Nhitng khu vuc
trong tdm” 1a dam bao ban c6 tat ca cic dw an va céc cong
viée tiép theo da duwoc xac dinh d€ ban ¢6 thé quan ly trach
nhiém mét cach phit hgp. Néu ban c6 y dinh danh gia
nhitng trach nhiém nay va danh gia chung khach quan trén
khia canh ban dang lam gi va dang 1€ phai lam gi, ban s&
khong nghi ngo gi v€ viéc phat hién ra nhitng du 4n can
phai bd sung vao danh sach “Cac du 4n”. C6 thé trong qué
trinh tong két danh sach nay, ban quyét dinh mot s6 linh
viee da On va duogc quan tdm. Roi sau d6, ban ¢6 thé nhan ra
mot linh vize nao d6 dang bi pha hoai va can phai tao ra mot
due 4n chdng d6 su pha hoai d6. “Nhitng khu vuc trong
tam” that si 1a phién ban dugc xac dinh r6 rang hon va tém
tit hon danh sach “Khoi doéng” da dé cap dén 6 phan dau.

Moi khéch hang dwoc t6i dao tao trong hon 20 nam qua
déu nhan ra it nhat m6t 16 hong 16n ctia cdp d6 ma ching ta
dang thao ludn. Vi du, mot cai “ma” théng dung ma cac nha
quan ly hodc gidm doc di€u hanh thuong mang la “phét
trién nhan vién”. Sau khi suy nghi lai, hdu hét ho nhan thay
can phai thém vao mét hay hai dy 4n trong linh vic d6, vi
du nhu “nang cap tién trinh danh gid céng viéc”.

Mot théo ludn vé “urru tién” c6 thé sé phai két hop tat ca

cac mitc d6 ctia nhitng thoa thuén hién tai gitta ban va nguoi
khac. Néu danh sich kiém tra “mé ta cdng viéc” ctia ban
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dang hoat dong va hién bah dang gitr chiung, ban c6 théthay
thoai mai va kiém soat hon nhitng nguoi khac. N6 sé 1a mét
tién trinh dai chuyén cic hy vong sang tin twong khi ban
dua ra nhiing lra chon cn thiét phai lam céi gl.

30.000 thwoc dén trén 50.000 thudc. Trong khi ba cip dd
thap hon cha yéu lién quan dén trang thai hién tai cta cong
viéc - hanh d6ng, dw 4n va linh vuc trich nhiém — tir cap do
nay trd 1én la nhitng nhan t§ ctia twong lai, v dinh hudng, y
dinh cta ban 1a quan trong nhat. Van con phai thyc hién
mot s ki€ém ké trong giai doan binh
6n nay nhung n6 nghiéng vé “Cai gi
1a sw that ngay trong ltc nay, vé noi
ma t6i da quyét dinh téi va cach t6i
dén dwoc d6”. Diéu nay c6 thé thay
déi tir nhitng muc tiéu trong mot n3m
lam viéc (30.000 thudc) dén tAm nhin ba ndm cho s nghiép
va gia tri c& nhan (40.000 thudc), t6i muc dich cude song
mang tinh tric gidc ctia ban va lam thé nao d€ t8i da hoa sw
biéu 16 cia né (50.000 thuéce tro 1én).

Khi ban khéng chic chin
noi ban dang di, ban khéng
thé biét khi nao sé dén.

T6i gOp ba cép do trén ¢ day boi khéng dé dang phan loai
cac tinh hudng thanh cic cip dd trong s§ cic cip dd nay.
Ngoai ra, vi Hoan thanh moi viéc - Khong hé kh tap trung cha
yéu vao nghé thuat thuc hién hon 14 cich dinh nghia muc tiéu
va tAm nhin, t6i & khoéng dua ra mét sw kiém tra khit khe.
Nhung theo ban chat ty nhién ctia né, viéc nghién cttu nay cé
thé rat phitc tap, bao gom cac chiéh lwoc kinh doanh, phét
trién td chikc, vach k& hoach su nghiép va dinh huéng gi4 tri
cudc song.
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Hanh dong: Duea ra quyét dinh hanh dong tot nhit

Trong tdm muc dich ctia chiing ta 1a ndm bat nhitng nhan
t0 dong luc ton tai cho ban trong thuc t€ hién tai, xac dinh
bang ké cong viéc hién tai that sy cua ban la gi ngay trong
lac nay. Dinh hudéng hay muc tiéu ctia ban ¢é nén thay déi
khong - dua trén su suy nghi, phan tich va trec gidc sau sic
hon - cling la mét van dé€ can ban. Tham chi ngay ca nhu
vay, c6 mot thi gi d6 ban c6 th€ nhén dién ngay bay gio
gitip ban thita nhan sy ding din trong suy nghi v& céng
viéc va di€u gi la quan trong trong cdng viéc clia ban.

Néu ban cé y dinh vach ra bttc tranh khai quat vé€ cong
viéc sé lam trong vong 12 dén 18 thang tir bay gid, hay ban
chat cong viéc cua ban sé nhu thé nao tai thoi di€ém d¢, thi
no sé chdm ngodi nd cho céi gi? Tai cAp d6 nhay cam nay, c6
thé€ ¢6 nhitng van dé ca nhan ban cin phai tha 16ng va cac hé
thdng can phai phat trién d€ cho phép su chuyén giao. Va vi
chinh cbng viéc cling la muc tiéu thay d6i, cé th€ can ¢
nhitng dy an dugc xac dinh d&€ dam bao kha ndng ton tai
cia dau ra trong linh viec cia ban. '

T khia canh cd nhan, day la noi ¢ thé€ ban muén xem
xét nhitng sy viéc nhu: “Cong viéc ctia tdi dang bi dinh tré
trir khi t6i khing dinh cu thé, ranh mach hon v& muc dich
ctia n6 cho sép (hay sép ctia sép)” hoac “Nhitng viéc méi ma
cac con t6i s€ lam trong nam tdi la gi va tdi can lam gi khéc
vi di€u d6?” hodc “T6i phai chuan bi nhitng gi d€ 6 thé giai
quyét van dé stizc khoe méi dwoc phat hién?”. ‘

Ban c6 thé danh gia nhitng co héi 16n hon nhuw: sy nghiép
ctia ban s& dién ra nhw thé nao? Cudc séng clia ban sé thay
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déi nhw thé nao? TS chite cua ban s& lam gi tuorig tng véi
nhitng thay d6i méi tredng va diéu dé ¢ anh huéng gi t6i
ban? Ddy la nhitng cu hoi ctia tim nhin 1 dén 5 nim. Khi
héi nhitng cau hoi nay, t6i nhan duwoc cic cau tra 151 khac
nhau v6i tam quan trong khac nhau ctia ting nguoi.

Cach day khong 14y, t6i dao tao mét nguoi lam viéce trong
mdt ngan hang qudc t&'16n. Vai thang sau 6ng ta di ap dung
phuong phéap nay va kiém-soat dugc cong viéc hang ngay
ctia minh. Ong ta quyét dinh da dén lac bit diu dau t vao
cong ty cdng nghé cao (Y tudng nay von rat khé thuc hién
Vi 6ng ta tredc d6). Nhung lam viée tir “cap d6 dudng
béng” khién moi viéc dé tiép can hon v trat tw tw duy & cip
do nay ciing tw nhién hon.

Néu tham gia mét dy an 1au dai (hén nhan, con cii, su
nghiép, cong ty va nghé thuét), ban c¢6 thé thwc hién né tot
khi nghi v& viéc ban phai Iam gi d& quan ly céc cong viéc
theo hudng do.

Nhitng cau hoi tu van & day la:

e Nhitng muc tiéu va muc dich lau dai hon trong to
chirc ctia t6i 1a gi? Nhitng du 4n gi t6i can lién quan
dén ching d€ hoan thanh trach nhiém ctia t6i?

e Nhitng muc tiéu va muc dich 1au dai t6i d3 dat ra la
g1 va t6i phai c6 nhitng dw an gi dé thuc hién chiing?

* Nhiing thtt quan trong khéc dang xay ra anh huong gi
dén quan di€m cta toi v& nhitng difu t6i dang 1am?
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Hinh déng: Puea ra quyét dinh hanh dgng tot nhit

Duéi day la mot s6 vi du vé nhitng van dé nay sinh trong
cdng viéc & cap do6 nay:

e  Su thay d6i ban chat céng viéc ctia ban do su thay doi
cac wu tién ctia cong ty. Thay vi quan ly tinh hiéu qua
ctia chuong trinh dao tao tai nha, ban sé thué ngoai.

e Hudng di ban thdy cn phai theo trong sw nghiép.
Ban hifu minh s& lam mot céng viéc khac hén trong
nim sau va cin thiee hién si chuyén giao tir cdng viec
hién tai trong ltic xem xét cdc phuong an chuyén d6i
hodc cac co hoi thing tién.

e Dinh huéng 6 chizc cén it vao bdi canh toan cdu héa
vA mo rong bung nd. Ban sé thdy rét nhiu chuyén
giao luu quéc t& 16n danh cho ban, va cin ciz vao
nhitng s& thich, 161 song ban than, ban cin phai xem
xét diéu chinh k&' hoach sw nghiép clia minh.

o Nhitng so thich, 181 séng va nhitng nhu cau thay d3i.
Khi con c4i 16n hon, viéc ban phai & nha vdi ching sé
it di va sy hing tht véi viéc dau tre va k& hoach vé
huu ting cua ban 1én.

O cap d6 tw duy cao nhat, ban can dat ra mot sO cau hoi
tAm cao nhat. Tai sao cdng ty clia ban ton tai? Tai sao ban
ton tai? COt 16i sw ton tai ctia ban, v& mit ca nhan hay t6
chizc, anh huéng gi dén sy lra chon clia ban? Day 1a “mdt
btec tranh I6n” véi hang trdm cudn sach va chuyén vién gioi
va m6 hinh dwgc danh cho viéc gitip ban n&m bit.
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d6i nhu thé nao? T6 chée ciia ban sé lam gi tu’orig ung véi
nhitng thay d6i méi treong va diéu d6 c6 anh huong gi 6
ban? Day la nhitng cAu héi ctia tAm nhin 1 d&&h 5 ndm. Khi
hoi nhitng cau hoi nay, t6i nhan dwoc cic cAu tra 10i khac
nhau véi tdm quan trong khac nhau ctia tieng nguoi.

Céch day khéng 14y, t6i dao tao mot nguoi lam viéc trong
mot ngan hang qudc t&'16n. Vai thdng sau 6ng ta da ap dung
phuong phap nay va kiém-soat dwoc céng viéc hang ngay
ciia minh. Ong ta quyét dinh d3 dén lac b4t ddu dau te vao
cdng ty cong nghé cao (Y twdng nay vén rat khé thuc hién
v0i Ong ta tredée d6). Nhung lam viée tir “cdp d6 duong
bang” khién moi viéc dé tiép can hon va trat twe te duy & cip
d6 nay cling tw nhién hon.

Néu tham gia mét du 4n lau dai (hon nhan, con cii, sw
nghi€p, cong ty va nghé thuét), ban ¢6 thé thic hién né t6t
khi nghi vé viéc ban phai lam gi &8 quan ly cac cdng viéc
theo hudng do.

Nhitng cdu hoi tu van & day la:

* Nhiing muc tiéu va muc dich lau dai hon trong t§
chizc cta t6i 1a gi? Nhitng dw 4n gi t6i can lién quan
dén chiing d€ hoan thanh trach nhiém cia t6i?

* Nhimg muc tiéu va muc dich lau dai t6i d& dit ra Ia
gl va toi phai c6 nhitng dy 4n gi d€ thuc hién ching?

* Nhiing tht quan trong khéc dang xay ra anh huong gi
dén quan diém ctia t6i vé nhiing diéu t6i dang lam?
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Hanh dong: Duea ra quyét dinh hanh déng t6t nhat

“Céc dw 4n” va quyét dinh cong viéc tiép theo. Sau d6, hay
thuc hién chiing, chuyén ching cho ngudi khac 1am hay dé
chiing vao cac phrong tién nhéc viéc trong mdt danh sich
phu hop. '

Néu tat ca nhiing diéu trén duoc thuee hién, ban ¢ thé
mudn chuyén sy tip trung sang phat trién cac dy 4n cu thé
da duogc xac dinh nhung chura duoc bd sung ddy da nhue ban
mudn. Ban sé mudn dam bao thiét 1ap duoc mét tiéh trinh
xtt ly theo “chiéu doc”.




10

Bua cac du an
vao vong kiém soat

huong 4 dén Chuong 9 cung cap cho ban tat ca
%cée bi quyét va phuong phap cén thiét gitip dau

Oc thoai mai va dua ra duoc nhitng quyét dinh
sang subt xem can phai lam céi gi va khi nao. D6 1a cip d6
chi€u ngang - cin sy chit ¥ va hanh dong xuyén sudt mét
cach co ban trong cudc sdng ctia ban. Phan duéi day 1a cip
d6 chi€u doc - cich suy nghi dao sau va c6 tdm cao gitip
tang kha néng sang tao clia ban. N6 dua ching ta quay tré
lai viéc cdi tién va tiép sinh e cho viée lap du an.
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Duea cdc dy dn vao vong kiém sodt

Nhu cau bo sung vé lap ké hoach phi thé thic

Sau nhiéu ndm’ cung lam viéc voi hang nghin chuyén gia, toi

c6 thé néi réng, chiing ta déu c6 thé thuc hién viéc lap ké&
hoach nhié€u hon, phi th€ thitc hon va thuong xuyén hon cho
cac du an ciing nhw che cudc sdng. Néu duoc thuee hién, né
co thé giai toa rat ‘nhié‘u strc ép cho tinh than va t-ad' ra nhiéu -
két qua sang tao véindluc bo ra it nhat.

T6i da phat hién ra, co héi cai thién viéc lap k& hoach 16n
nhéat khong bao gom céc ky thuat danh cho nhitng loai hinh
phtkc tap va nang cao ctia viéc t6 chirc dir &n ma cac chuyén
gia quan ly du an thudng st dung (giong nhu biéu d6
Gantt). Hau hét moi nguwoi can nhitng ky thuat nay da c6
hay it nhat 14 ¢6 thé tidp can véi cic chuong trinh dao tao
hay phan mém cén thiét d€ hoc. Nhu cau that su la n&m bt
va sz dung nhiéu hon phuong thiic tu duy sang tao va chu
dong ma ching ta thuc hién hay ¢ thé’thuee hién.

Ly do chinh caa viéc thiéu loai hinh suy nghi gia tri gia
tang hiéu qua nay la sw khan hiém hé théng quéan ly s&
luong vO han chi tiét tiém nidng ¢6 thé xuét hién nhw la két

qua. D6 la ly do phurong phéap chia t6i c6 xu hudng di tir

dudi lén. Néu cam thiy khong thé kiém soét dugc cic cam
két c6 th€ hanh dong vao hién tai ctia ban, ban sé cudng lai
viéc 1ap k& hoach trong tim. Mot i day lui vo thiec xuét
hién. Tuy nhién, khi bat ddu 4p dung phuomg phap nay, ban
c6 thé thay ching cho phép tu do suy nghi ¢6 tinh xay dung
va sdng tao. Néu ban c6 hé thong va théi quen s&n sang tao




Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

iai doan trung gian
cta moi due dn thanh
cong déu trong gitng
nhu mét thdm hoa.

—~Rosabeth Moss Cantor

don bady cho nhimg y tudng, ning
sudt ctia ban sé ting nhanh chéng.

Trong Chuong 3, t6i dé dé cap mot
s chi tiét cia nam giai doan lap k&
hoach du an, tir giai doan y tudng
dén thuc t&,

Diéu tiép theo 1a bién soan nhiing

ky thuat va cdm nang tao diéu kién thuan loi cho tién trinh
13p k& hoach khong chinh théng, ty nhién ma t6i da d€ nghi.

Ban can phai xay dung cac

hé 'théng va bi quyét giup
ban nght dén nhing du an
va tinh huéng  thudng
xuyén hon, dé dang hon va
sau sic hon.

B

Méc du cac goi y nay déu dua trén
nhitng kién thic thong thuong,
nhung ching lai khéng duwoc tuin
theo thudng xuyén. Hay dua chiing
vao s dung bét cit khi nao va cang
thuong xuyén cang tot, thay vi dé&
danh tu duy cta ban cho mét cudc
hop chinh théng hon.

Ban nén lap ké hoach cho nhig dv an nao?

Hau hét cac két qua da xac dinh cho danh sich “Cic du
an” ctia ban khong can lap ké& hoach truréc d€ im ra cong

viéc tiép theo. Vi dy,

A

viéc 1ap k& hoach duy nhat cin thiét

cho “ki€m tra 6t6” la quyét dinh tim dia chi kiém tra gan
nhét trong s8 dién thoai va goi dién hen thoi gian.
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Duea cic dy dn vao vong kiém sodt

Tuy nhién, c6 hai loai hinh dy 4n cin cé it nhat moét loai
hinh 14p k& hoach 14 : (1) du an van thu hit sw chit y cha
ban, k& ca khi ban da quyét dinh nhitng cong viéc tiép theo
va (2) du an vira xuat hién cac y tudng hitu ich tiém ning va
cac chi tiét hd tro.

Loai th nhat - nhitng dw 4n ban biét c6 mét s6 thir khac
vé ching phai dwoc quyét dinh hosc sép xép - s& cAn méot
phueong phap chi tiét hon 1a chi xac dinh mét cdng viéc tiép
theo. Nhitng dir 4n loai nay sé can mét tng dung cu thé hon
cho mét hodc nhiéu hon trong 4 giai doan con lai ctia mb
hinh 13p k& hoach ti nhién: muc dich va nguyén tic, tAm
nhin/két qua, tw duy va/hoic t6 chikc.

Loai thit hai — nhitng du an vira méi tinh co xuét hién y
tudng, trén bai bién, trong xe 6td hay trong cudc hop — cin
6 mot noi thich hop dé€ cac y trdng lién quan duge nam bat.
Sau d6, c6 thé dit ching ¢ d6 d€ ste dung khi can.

Nhitng du 4n can cong viéc tiép theo 1a 1ap k& hoach

Mét s6 du 4n ban c6 thé nghi ra ngay, khong can nghi trudc,
nhitng dy 4n ban mudn thyc hién that cu thé b sung d6i
dao va dat n6 dudi sw ki€m soét. Ban ¢6 th€ cé mét cudc hop
quan trong sap dién ra va ban phai chuén bj lich trinh lam
viéc, tai liéu. Hodc ban vira méi k& nhiém cong viée didu
phoi hoi nghi d6ng minh hang ndm va ban phai thu xép moi
viéc lién quan cang sém cang t6t d€ c6 thé giao phé nhitng
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- mang quan trong. Hodc ban phai lam r6 nhiém vu cia mot
vi tri méi trong nhém ctia ban dé chuyén cho b phan nhan
si. Néu ban van chua hoan thanh, thuce hién cong viéc tiép
theo ngay bdy gid, n6 s& bat dau qua trinh 1ap k& hoach cho
mdi hanh dong va ban hay d€ n6 vao mét danh sich hanh
dong phu hop. Sau d6, hay tién hanh céc buéc 1ap k& hoach
tiép theo.

Cdc buc lgp ké'hoach dién hinh

Nhitng loai hinh ph6 bién nhat vé cic cong viéc theo dinh
hudng 14p ké&hoach 1a su t duy va sdp x&p ctia riéng ban, t8
chttc cac cudc hop va thu thap thong tin.

Tw duy. Mot s6 du an thu hat sy tip trung cta ban trong
Iic nay yéu cau ban phai suy nghi te do. Di€u nay dic biét
ding ddi véi nhitng du 4n ma ban khdng biét 6 cong viéc
tiép theo 1a gi khi dura ra quyét dinh do. T4t ca cac dy 4n nay
phai c6 mdt cong viéc ti€p theo, vi du nhu “phac hoa nhitng
y tudng lién quan dén X”.

Ban can quyét dinh khi ndo va thuc hién hanh dong dé
nhu thé nao d€ biét dét chiing vao danh sich cong viéc tiép
theo nao. Ban thuec hién loai hinh suy nghi nay trén mdy tinh
hay viét 1én trén gidy t6t hon? T6i c6 thé chon bat ciz cach ndo,
tly thudc vao truc giac. Déi voéi toi, cdng viéc tiép theo nay co
thé cho vao danh sach “Lam viéc v6i mdy tinh” hay danh
- sach “Bat ctt noi dau” (vi tdi 6 thé vé ban d6 tw duy & bat cte
dau, mién Ia c6 mét mau gidy va mét cai bt chi).
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Pua cic dy dn vio vong kiém sodt

T4 chikc. Ban ¢ th€ ¢6 mot s du an da thu thdp nhitng
ghi chu va cac tai liéu hd tro c6 nhifu dic tinh khac nhau,
bay gio, ban chi can phén loai va cho ching vao mét dang
thizc c6 cdu triaic hon. Trong triedng hop nay, cong viéc tiép
theo ctia ban c6 thé€1a “t6 chitc cic ghi  =ecemm—m—
chd ctia dy an X”. Néu ban phai d&n  can tro 1on nhat dsi voi
vin phong d€ thuc hién diéu d6 (vi nang sust t8 chuc 1a su
ban d&€ hod so ¢ vén phong va khéng  thiéu véng quyét dinh cda
mudn mang ching ra ngoai), hanh nguoi lanh dao vé su can
dong @6 s& duoc cho vao trong danh  thiét t6 chic mot cude hop
sach cdng viéc “Tai van ph(‘)né”. Néu va véi ai, dé thuc ddy mét
ban mang theo mdt kep hS so, mot vén dé quan trong.
thiét bi t0 chitc cam tay hay mot may
tinh xach tay lwu cac ghi chii vé du an, thi khi d6 hanh déng
“t8 chtec” c6 thé @€ trong danh sach hanh déng “Bat ci noi
nao” néu ban thuc hién nd b%mg tay hodc trén mdy tinh, néu
ban st dung bd xi Iy vén ban, phdn mém lap k& hoach dw
an va lap dan y dai ceong.

T6 chitc mdt cudc hop. Thong thuong, viéc tw duy du 4n s&
tién trién khi ban thanh 1ap mot cudc hop véi nhitng ngudi
ban muén ho tham gia vao qua trinh suy nghi. Diéu d6
thuong c6 nghia 1a gti mét email cho ca nhdm hodc mét tro
1y d€ dwa 1én lich, hodc goi dién thoai cho ngurdi dau tién dé
quyét dinh thoi gian.

Thu thip thong tin. Dbi khi, cdng viéc tiép theo trong tw
duy dy an la thu thap dix liéu. C6 thé ban phai ndi chuyén

voi mot ai d6 d€ 18y dir liéu (“goi dién cho Bill d€ héi y kién
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vé cudc hop ban gidm d6c”). Hodc ban cAn xem xét lai toan
bd hé so tir hoi nghi ndm ngodi vira ti€p quan (“xem xét hd
so lreu trix vé cudc hop déng minh”). Hodc ban muéhn lust
web d€ tim y twdng cho mdt chit &8 ban dang thim do
(“nghién ctru va phét trién, tim kiém cac cdng ty cho vi tri
giam d6c ban hang”).

Tw duy dw 4n ngau nhién

Dtng bd qua bat ky y tuwdng nao vé€ nhitng dy 4n hitu ich
tiém ning. D6i khi ban sé nghi v& nhitng thit khong mudn
quén khi ban khong c6 gi lam véi dy an d6. Vi dy, ban dang
14i xe dén ctra hang tong hop va nghi dén nhitng cich khai
mac phién hop nhan vién tuan téi. Hodc trong khi ban dang
khudy nudc s6t moén spaghetti trong bép va nay sinh y nghi
‘muén ting tui dung d6 cho nhiing ngudi tham dw cudc hoi
thao sép téi. Hodc ban dang xem tin tic budi t8i trén truyén
hinh thi béng nhién nhé ra mét ngudi quan trong mudn dua
vao ban ¢6 van ma ban dang chon lua.

Néu tat cd nhitng thtt nay khong thét sy 1a nhitng cong
viéc tiép theo c6 th€ dua vao danh sach “Céc cdng viéc”, ban
van can phai ndm bat, sdp x&p chiing & mot noi ndo d6 hop
ly. Di nhién, cong cu quan trong nhét dam bao khéng c6 gi
bi x8p nham chd trong hé théng thu thap théng tin ctia ban -
gi6 dung théng tin ddu vao, nhitng miu gidy ghi chép tai
noi lam viéc hay & nha, va & trong mdt dang thiec c6 thé dé
dang mang di (mét phiéu lam muc luc) khi ban di loanh



Duea cic dy dn vio vong kiéin sodt

quanh ra ngoai. Ban cAn n&m bit tat ca céc y tudng cho dén
khi quyét dinh duoc cin phai lam gi véi chiing.

Cang cu va cau tric hé tro tu duy di an

Y tuéng du 4n xuét hién & cap d6 nao khong quan trong,
quan trong 1a phai cé cong cu t6t trong tay d€ c6 thé nam bat
khi chiing xuat hién. Khi nhitng y tudng nay duoc nim bit,
sé rat hiru ich khi tiép can véi chiing bat ct khi ndo ban can

tham khao.

Cac cong cu tu"duy

Mot trong nhitng bi mét 16n d€ 6

dugc cac y tudng va ting hiéu qua la

stz dung nhitng cong cu t6t mang tinh
chat hién tuong va chuyén dung c6
thé khoi mao cho qud trinh tw duy tot
(T6i vira méi phat hién ra mét vai y
tuong hiéu qua nhat khi dang dung
phan mém t§ chic Palm trong ltc &
san bay doi dén gi¢ bay).

%n may dnh hudng
dén moi thiz. Hay dé€ cho
luedi cdu cia ban ludn cé
" mbi va qudng né vao
dong chdy, noi ban it hy

vong bdt duoc cd nhdt,
chinh tqi noi dé sé cé

mot con cd.

—Qvid

Néu ban khong chd doi mot c4i gi ‘d6 xay ra, thi rat khé
c6 thé tap trung vao bat i cai gi qua vai phit, nhat 1a khi
ban lam mét minh. Nhung khi ban st dung nhiing céng cu
niu gift suy nghi ctia minh, thi ban c6 thé tip trung lam viéc

hiéu qua nhiéu gio.
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Cac cong cu viét

Luén git nhitng c6ng cu viét t6t d€ ban khong c¢6 phan
khang v thtrc ndo d8i véi qué trinh tw duy do khéng c6
cdng cu d€ ndm bit. Néu ban khong c6 gi d€ viét, ban s&
'_ khong cam thdy thodi méi khi suy
Chic nang luén tuan theo nghi Vé du an va tinh huéng.

dang thirc sdn co. Hay tao :
y Trai lai, d6i khi t6i da thwc hién

viéc tw duy va 1én k& hoach rat t6t chi
don gian vi t6i mudn sk dung chiéc
but bi viét tron va rat dep cia minh.

cho ban bSi cdnh dé ndm
" bat cacy tudng.

C6 thé ban s& khong c6 cam hiing gibng ti, nhung néu c6,
‘hay tdng cho minh mot dic 4n va dau tu vao nhiing c6ng cu
viét chét luong.

Téi khuyén ban nén dé- nhitng
T& gidy dinh gan ban nhit chiéc but bi dep & chd dl.rng van
la & dau? Hay luon dé phong ph&m, noiban c6 the mudh ghi
chung & gan ban. lai tin nhdn, vi dy, gan chd d¢ may
' dién thoai trong nha.

Gidy va nhitng miu gidy dinh

Ngoai cong cu viét, ban nén ludn cé nhitng m&u giady dinh
bén eanh. Nhitng mau gidy dinh rat t6t vi ban c6 thé xé da
dang va viét cac y twdng va ghi cht d& vio gio dung thong
tin dau vao cho dén khi ban cé thi gian xtt Iy. Ngoai ra, ban
cling s& lubn mudn gitt mdt s6 ban d6 tr duy khong chinh
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Duea cdc dy dn vao vong kiém sodt

thdng va ban cé thé d€ nhitng mau gidy nay vao nhiing kep
ho so ma khdng phai viét lai.

Gid vé va bang tring :

B ) %m sao téi biét
Néu ban cé chd treo, bang trang | nhang gi téi nghi, cho
va/hodc gid vé la nhitng cong cu tw dén khi t6i nghe thdy
duy rat hitu ich d€ st dung. Ching nhing gi téi n6i?
cho ban rat nhiéu khoang khong dé€ )
viét nhitng y twdng va cling rat hiru —F. M. Foster
ich khi dat ching cung cac y tudng

trén do6 trudc mat ban trong mot thoi
gian, khi ban dang 4p 1 mot chu dé. Rat hitu ich khi cé mot
chiéc bang trang treo trén twdng trong vin phong va phong
hop, bang cang to cang t6t. Néu ban da c6 con, t6i khuyén
ban nén d& mot chiéc bang trong phong ngu clia chl'ing.
Hay dam bao ban ludn c6 but viét bang mdéi trong tay, that
khé chiu khi 'ban‘ dinh viét cai gi 46 1én bang va nhén ra tit
ca cac but déu da kho muc va khong viét duoc. ’

Bat cit khi nao ¢6 hai hodc nhi€u nguoi tip trung lai €
hop, s& c6 mét nguoi mudn viét cai gi d6 vao noi ma nhitng
nguoi khac cd th€ nhin thdy. Tham chi khi ban xéa nhitng
dong chit d6 sau vai phut, chi riéng hanh dong viét ching ra
da tao diéu kién cho mdt tién trinh tw duy tich cuc, khac
biét. (T6i nhan thay cwc ky hitu ich khi vé cdc bi€u d6 thong
tin va ghi chu trén gidy lau ban, tham hay tham chi 1a khin
&n trong khach san, néu t6i khong c6 gi4y dinh trong tay).




Hoan thanh moi viéc - Khong hé'khé
May tinh
Rét nhiéu lan t6i mudn thé hién nhitng suy nghi trén may
tinh, bang phan mém xi ly vin ban ctia ti. C6 rat nhiéu thi
t6i mudn lam sau d6 va t6i cam thdy tuyét voi khi c6 thé
chinh stra, cit dan chiing thanh cac

Hay str dung may tinh cta
ban nhu mét cong cu

dang ting dung khac sau nay. Mbi khi
bat may tinh 1én, tdi thay tién trinh twe

tu duy. - duy cta minh cling tw dong dién ra.
Day 1a mot ly do hop ly chiing minh
kha nang danh may va kj nang st dung ban phim ctia ban
phai t6t d€ it nhat 1a c6 thé dé dang lam viéc vdi mady tinh,
va cao hon 1a ¢6 niém vui.

Céc cau trac ho tro

Ngoai viéc cd cac cong cu hd tro moi ldc moi noi trong tam
tay, viéc tiép cin véi cdc dang thikc s& nim gitt tw duy dy 4n
cing rat can thiét. Ciing giéhg nhw viéc 6 but chi va bt may
tredc mat sé gitp cho viée ddng ndo suy nghi, viéc ¢ cac
cong cu t8t va cé chd d& t6 chiic cac chi tiét du 4n tao diu
kién cho viéc 1ap ké’hoach rd rang hon ma nhiéu du 4n can.

Tao ra cic kep ho so hay nhitng cudn s6 ghi chép
Mot hé thong hd so tham khao chung 8, c6 sén trong tay va
dé st dung khéng chi quan trong d€ nim bt tiéh trinh ludng

cdng viéc ndi chung, ma con ¢ chitc ning gitip suy nghi vé
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Duea cic dw dn vio vong kiém sodt

du 4n. Thong thirong mét du an bit dau xuét hién khi nay
sinh tir nhitng dit liéu lién quan, cic ghi cha va tai liéu hdn
hop. Va vi Iy do nay, ban s& muén tao ra mét thw muc cho
mot chl d€ ngay sau khi ban c6 mdt céi gi d6 d& cho vao. Néu
hé thong ho so ctia ban qua may méc (hodc khong cd), ban c6
thé sé bo 16 mét nhiu co hdi dé dang tao ra tAm diém du 4n.
Ngay sau khi ban 16i khoi cudc hop diu tién véi nhiing ghi
chép ban dau v€ mot chu d€ méi xuat hlen trong tam hiéu
biét clia ban, hay tao ra mot ho so va

luu trix chang ngay 1ap tite (di nhién 1a
sau khi ban quyét dinh dwoc bat ky
cdng viéc tiép theo nao).

R4t nhiéu l4n, trong khi hudng

Néu ban khéng c6 mc}t‘hé
théng tét dé luu trir cac y
tuong t6i, ban cing sé
khong c6 mot hé théng 6t
dé luu trir cac y tudng hay.

dan khach hang, t6i nhan ra réng, chi
riéng viéc 1ap ra mot ho so cho modt chit d€ ma chiing ta c6
th€ t6 chitc mot cach ngﬁu nhién va nhitng tai liéu lién
quan tiém néng, tao cho ching mot kha ning kiém soét &
tdm cao. D6 1a mdt cach “6m 14y~ cha &€ ca v& mat vat chat
va tinh théan.

Néu ban mudn lam viéc v6i mdt cudn s6 1ap k& hoach, rit
hitu ich khi duy tr&t mot it gidy trang va giay vé ban d6 d& c6
~ thé tao ra mot trang riéng cho mét chit € hodc dw 4n khi n6
xuét hién. Hau hét cdc du 4n ctia ban chi cAn mdt hoic hai
trang trong cudn s8 d€ nim bat mdt s§ ¥ twéng ban can theo
ddi, chiz khéng can ca cudh s6.




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho
Cdc cong cu phan mém

V& co ban, nhitng phén tng dung duoc thiét k& danh riéng
cho viéc t8 chitc cac du 4n thuong qua phic tap va qua
nhiéu sttc manh d8i véi phan 16n ngudi mudn st dung.
Ching chi c6 th€ phit hop véi 8 lwong it 6i cac chuyén gia
that sy can chiing. Hau hét moi ngudi nhan thdy nhitng mau
ghi chép nhé va cdc phan nho ctia tng dung thén thién hon
va dé dang cho dw 4n hon. Téi chua bao gio thay hai dg 4n
nao can c6 cling luwong chi tiét va cau tric gidng nhau dé
kiém soat. Vi vay, that khé d€ tao ra mot ung dung dap tng
- cho hau hét c¢ic du 4n.

Viéc ldp dan y kij thudt s6. Bat ¢ ai can lap ciu triic vé cic
dw én cho tu duy c6 thé im thay trong bat ky mdt loai tng
dung nao c¢é chtic ning lap dan y theo hé thong thit bac don
gian. Trudc day t6i da ting skt dung chuong trinh cla
Symantec c6 tén la Grandview va bay gid toi thuong dung
phan mém vin ban Microsoft (Microsoft Word) cho loai
hinh 14p ké hoach dir 4n. Dwéi day 1a moét ban dan y t6i da
tao ra cho mét phan lap k&' hoach: '
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Pua cic dv dn vio vong kiém sodt

oXécbdmh chiing ta “dang 6 dau |

¢ Bia di€ém méi

o Thigt 12p mot van phbng m6i

= Thanh loc va don sach
& Béng géi dG dac .- .
@ Chuyén cac 46 vat
¢ =C4c thing d6 .
«Cac xe- dav kéo bang tay
=Cdc bing dia
=Giay td
= Lén lich trinh

= C4ch b6 tri

= Pudng day

= B&i dd xe

= Hé théng dén chiéu sdng
= An ninh

= Trang thiét bi ndi that
= Ndi d€ nhing ban 1am viég
¢ Trang thiét bi
© May tinh
= Thiét bi k&t ndi
s Blén thoai

o Nhiing thav ddi khéc
= ¥3n phong phdm

2 Giao tiép

Céc tng dung lap dan y la n6 ¢6 thé don gian hay phtc
tap theo yéu ciu. C6 rat nhiéu phdn mém cung cip loai
hinh lap dan y 6 cdu tric thit bac don gian nhw trén. Quan - -
trong la ban phai cam thdy thodi mai véi chung d€ c6 thé
nhanh chong lam quen véi cach dua théng tin tiéu dé
chinh, tiéu d€ phu va dich chuyén khi cAn. Cho dén khi ban
c6 thé skt dung thanh thao chuong trinh phan mém, ban s&




Hoin thinh moi vic - Khong hé kh

khong can kham pha né nixa va s dung né @& tap trung
vao suy nghi va t3 chirc.

Khéng quan trong 1a ban dwa loai hinh suy nghi nay vao
dau, mién 1a ban c6 thé dé dang dua thong tin vao dé va
xem xét lai khi can.

Nhitng teng dung gitip te duy. Mot s8 tng dung dwoc phat
trién riéng d€ tao diéu kién cho qua trinh dong néo. “Tao
cam himg” 1a mot tng dung, dira vao nhitng ky thuat 1ap
biéu d6 tw duy ctia Tony Buzan. N6 6 mdt vai dac diém
httu dung, song ti thudng quay trd lai dung giay va but cho
cac loai hinh suy nghi nhanh va khéng chinh théng ma tbi
can phai lam.

Vén dé€ véi viéc tw duy duoc s héa 1a ching ta khong
can luu trit nhitng gi ching ta tw duy theo cach thitc minh
tw duy - diéu quan trong nhat 1a két ludn ma chiing ta phat
trién tlr nhitng suy nghi thd so d6. Viée tu duy tron tru d6 -
nam bit céng cu, gidhg nhu bang tring dién tir va thiét b
chép tay kjj thudt s6 rot cuc s& khéng thanh céng nhu cic
nha san xudt hy vong. T6i khong can phai heu trit viéc
suy nghi sdng tao ctia minh nhiéu nhw ching ta van luu trit
nhitng ciu tric tao ra tir d6. C6 sw khéc biét dang k€ giira
viéc thu thép, xi Iy, t6 chitc va thuong can nhitng cong cu
khac nhau cho ching. C6 thé ban ciing muén vt nhitng ¥
teong vao trong moét bo xtx Iy van ban.
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Pua cic du dn vio vong kiém sodt

Nhitng ttng dung ldp ké’hoach dy dn. Nhuw tdi da dé€ cip, hau
hét cac phan mém lap k& hoach du 4n qué nghiém ngit cho
phan 1én tién trinh tie duy va lap k& hoach du 4n ma ching
ta can thwc hién. Trong nhi€u ndm, tdi da ching kién céc
chuong trinh nay dwoc thiz nghiém va thudng bi ngat quang
chit khong dwoc stt dung nhur mét cong cu thong nhat. Khi
duoc st dung thanh cdng, ching thiedng duoc chinh sira
nhiéu theo ¥ nguoi stt dung nham phu hop Vi céac yéu cau
cu thé.

T6i phéan dodn rdng, cdc.tng dung it cdu trdc hon va
nhiéu chitc nidng hon sé xuét hién trong nhitng nam ti diea
theo cach ching ta nghi va lap ké hoach tuy nhién. Cho dén
khi &6, t8t nhat 1a hay gan b6 véi nhung phuong tién lap
dan y don gidn va hiéu qua.

Dinh kém nhitng ghi chép kij thudt sé

Néu ban dang st dung mot cong cu t6 chic kj thuét s,
phan 16n viéc 1ap k&' hoach du 4n ban can ndm bét bén ngoai
dau 6c cd thé duoc quan ly phu hop trong mét mang dinh
kém nhitng ghi chil. N&u ban ¢6 mot du an la mét muyc trong
mot phan mém Palm, hay 1a mdt cong viéc trong phan mém
Microsoft Outlook, ban c6 thé mé phan “ghi chi” kém theo
va viét y tudng vao d6, danh ddu nhitng diém va nhiing
thanh phan phu ctia duy 4n. Hiy dam bao 14 ban danh thoi
gian xem xét lai nhitng dinh kém d€ lam cho ching tré nén
httu ich.




Hoan thanh moi vigc - Khong hé kho

Ung dung t4t ca nhimg diéu nay nhw thé nao?

Gidng nhu danh sach “Céc céng viéc tiép theo”, danh sach
“Céac du an” ctia ban cling phai dwoc cap nhat. Pidu nay sé |
cho ban mot khoang thoi gian ly twéng, tir 1 dén 3 tiéng
- dong hé, xtt Iy cang nhiéu tu duy “chiéu doc” vé mét du 4n
cang tot. |

Hay don dep ban lam vié,
tao ra béi canh va thuc
hién mét s6 tu duy du an
sang tao. Khido ban sé

ti€n trudc nhiéu ngudi.

It nhat thi ngay bay gid hodc cang
sém cang t6t, hay 14y ra mot vai du
an ma ban quan tdm nhat hoic thich
thd nhat va thyc hién tw duy, thu
thap théng tin va t6 chic, st dung bat
cr cdng cu nao thich hop nhat.

Tap trung vao mdi du 4n, titng cai

mot, tr trén xudng duwdi. Khi thuc hién, ban hay hoi ban
than: “Minh biét gi, ndm bat duoc gi va nhé dugc gi vé

nhitng thi nay?”

%y dé€ cho nhitng

lo ldng vé sy tién bo

cua ching ta tré thanh
tw duy va lgp ké’ho'c_ic_:h
tién by

—VWinston Churchill

C6 thé ban chi mudn 1ap ban dé tu
duy v& mdt s§ suy nghi trén mot mau
gidy, 1ap h6 so va xép nhiing mau
gidy vao trong d6. Ban c6 thé phat

“hién ra mot s6 tiéu dé€ duoc danh diu

don gian d€ dinh kém nhue mot “ghi
chi” trong phian mém t6 chitc. Hodc
ban c6 thé tao ra mét hd so vin ban
va bat dau 1ap dan y cho né.
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Puea cic dy dn vao-vong kiém sodt

Vén dé cot 161 1a ban phai cdm thay thoai mai voi viée ¢6
ho3c st dung nhitng ¥ twéng ciia minh. Va ban c¢6 thé tao
dung duoc théi quen tip trung ndng lwong mang tinh xay
dung vao nhitng két qua dau ra du kién va nhitng nit thong
long d&€ mo truede khi ban phai tao dung.
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Stic manh
ctia thoi quen .thu thap

hitng kj thuat va mé hinh don gidn nay c6
nhiéu sttc manh hon biéu hién ban dau cta

nd. Trén thuc t& ching tao ra mt phuong
phdp c6 tinh hé théng, giit cho d4u éc ban khéng bi nhiéu,
dam bao ban dat hiéu qua va hiéu ndng cao trong cong
viéc. Ban than né da la ly do d€ ban tiép tuc thuc hién
nhitng bai luyén tap nay.

Tham chi c4c nguyén tic nén tang nay cdn c6 nhifu ham
y 16n hon & noi 1am viéc. Nhitng diéu duwoc dé cip dén trong
ba chuong tiép theo 1a su tich liiy kinh nghiém ctia ¢4 nhén
toi trong hon 20 ndm qua vé€ nhitng 4nh hwdng tinh t& va




Hoan thanh moi vigc - Khong hé' khé

sau rong hon bat ngudn tir viéc thwe hién cac nguyén tic co
ban nay. Céc két qua lau dai c6 thé anh huwong tich cuc téi ca
nhén ban va nhimg t§ chtic 16n hon.

Khi nhitng nguoi ma ban giao tiép nhan ra ring, ban
nhan, xit Iy va t8 chitc cic trao d6i, théa thuan vdi ho rat kin
ddo va khong hé sai sét, ho s& dic biét tin teong ban. D6 1a
stc manh clia viée ndm bt duoc noi c6 thé dé bt o thit gi
chura hoan thanh va chua xi Iy trong cudc séng ctia ban. N6
nang cao stzc khoe tinh than ré rét, cling nhu nang cao chat
lwong cac mdi quan hé va giao tiép clia ban ca v& mit c4
nhan va cdng viéc.

Lgi ich ca nhan

Cam giac ctia ban la gi khi trai qua toan bd hoat dong thu
thap va tai thong tin? Hiu hét moi ngudi cam thay toi t&, chi
c6 mot s6 ngudi cAm thay thodi mai. Tai sao lai nhue vay?

Giéng nhw hdu hét moi nguoi, khi trai qua toan b0 qua
trinh thu thp, ¢6 thé ban cdm thay hoi lo ling. Nhiing thujt
ngit nhue “qua tai”, “lo léng”, “that vong”, “mét méi” va
“ghé tdm” xuat hién khi t6i yéu cAu nhitng ngudi tham du
hoi thdo mo ta cam gidc cua ho khi trai qua mdt phién ban
ctia tién trinh nay. Va c6 thtt gi ban nghi 1a da tri hoan trong
dong thdng tin d6? Néu ¢4, thi ban di c6 mét sai 14m lién
quan t6i si tri hodn d6 — “Tbi c6 thé, dang ra phai, phai
(trude kia) lam diéu nay”.




Sikc manh ctia théi quen thu thip

Ban c6 trai qua bat cit cam gidc thoadi mai, thw thai hay
kiém soat nao khi thuc hanh kj néng nay khong? Thuc t&, '
hau hét moi nguoi tra 10i 1a cb. Tai sao diéu nay dién ra?
MGt trang thai tinh cdm hoan toan trai nguoc xuat hién gin
nhu dong thoi - su lo so va cdm giac thu thai, sw chén vui
va ki€ém soat. Diéu gi dang xay ra?

Khi ban hiéu dwoc ngudn .gdc cta cac cdm giac tiéu cuc
v4i tat ca nhitng thiz ban phai x 1y, ban sé& phat hién ra (nhw
toi da tirng phat hién ra) cach thitc rii bé ching. Va néu ban
trai qua bat ky cam giac tich ciec nao tir viéc thu thép tai liéu,
ban s& that su bat dau tién trinh loai bé nhitng thi tiéu cuec.

Nguon goc ctia nhitng cadm giac tiéu cuc

Nhitng cam-gidc-khdng-t6t bat ngudn tir dau? C6 phai vi ¢6
qua nhiéu viéc phai lam khong? Khong, ludén ludn cé nhi€u
viéc phai Iam. Néu ban cadm thdy cing s
thang chi vi c6 nhiéu thtt phai 1dm  Cam gidc lo Ing va sai 1dm
hon kha ning ban cé thé lam, ban 56 khéng xuét phat tir viéc co
khong bao gio rii bo dwgc cam gidc qué nhiéu viéc phéi lam.
d6. Nguodn gdc clia cam giac tiéu cwec DO la két qua tu dong cla
khong phai 1a vi ¢6 qua nhiéu viéc s¥ pha vo cac cam két voi
phai lam. N6 xudt phét tir mot khia chinhban than ban.

canh khac. '

Ban cam thady nhuw thé nao khi c6 mot ngudi pha vé thoa
thuan véi minh? Ho néi sé gép ban luc 4 gid chiéu thi* ndm




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho

nhung lai khong dén hodc goi dién béo? Ban cam thay nhw
th&' nao? Chac chin 13 khé chiu. Céi gia ma moi nguoi phai
tra khi phd v& mot thoa thuén 1a pha v& niém tin trong moi
quan hé - mét hiu qua tiéu cuec.

Nhung tat ca nhitng thit trong gi6 thong tin ddu vio ctia
ban 1a gi? thoa thudn ma ban tw cam két véi chinh minh.
Cam giéc tiéu cuc ctia ban don gian 12 két qua cta viée ph4
v& cac cam két, 1a biéu hién chia viéc mat niém tin vio chink
minh. Néu ban ty cam két véi ban than 1a vach ra mot k&
hoach chién lwoc va r6i khong 1am diéu d6, ban sé cam thay
ay nay. Tw hira véi ban than 1a phai ¢6 t6 chitc va khi khong
lam duoc diéu d6, ban sé méc sai 1&m va cam thay thét vong.
Tw hita 1a sé danh nhiéu thoi gian hon véi con cai va khi
khéng lam nhu vdy, ban s& cam thay bat an.

Lam th€ nao d€ khong pha v cac cam két véi
chinh minh?

Néu cam gidc tiéu cuc xudt phat tir cAc cam két bj pha vo,
ban c6 ba phuong an d€ d6i phé véi chiing va xéa bo dan
nhitng hdu qua tiéu cyc:

- ¢ Khong dua ra cic cam ket

e Hoan thanh cic cam ket

e Thuong thuyét lai cAc cam két

Ca ba cach nay déu c6 th€loai bé nhitng cdm giac khé chiu.
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Sitc manh cua théi quen thu thdp
Khoéng duwa ra cdc cam két

Ban s& c6 cam gidc tot khi 1dy ra mét nhom tai liéu cii'va
quyét dinh khong lam gi c3, chi don gian 1a ném ching vao .
thling rac. Mot cach d€ xt Iy nhitng viéc chua hoan thanh la
hay néi “khéng”!

Ban c6 thé vui vé hon néu ha thip tiéu chuin cia minh
xudng. Néu ban khéng quan tdm qué nhiéu dén nhiing thi
xuat hién & mot mic dd nao d6 — vai trdo phu huynh, hé
th6ng treong hoc, tinh than dong d6i, mat ma phan mém -
ban sé cé it viéc phai lam hon".

T6i nghi ngd viéc ban sé ha mic tiéu chudn cia minh
xudéng. Nhung mot khi ban that su hiéu duoc diéu do
nghia 12 gi, c6 thé ban sé it cam két hon. T6i cling da lam
nhu thé. T6i da ting dwa ra rat nhifu cam két d€ gianh 13y
su ung hd cta moi ngudi. Khi t6i nhan ra cai gia phai tra vi
da khong thuc hién dugc nhitng cam két nay, toi tré nén
tinh tdo hon nhiéu ddi véi cac cam két da d ra ra. Mot gidm
ddc diéu hanh hing bao hiém ma tdi lam viéc cung md ta
loi ich chu yéu 6ng cd duoc tir viéc thyc hién hé thong

* Day la mt thuat ngi phd bién trong viéc tir hoan thién minh: tép trung vao
gié tri clia ban s& don gian héa cufc sdhg ctia'ban. Theo t5i, diu nguoc lai moi
dting: viéc chdn viii vao nhiing thir ma moi ngudi phai lam xuét phat tir gid tri
ctia ho. Gia tri 12 nhén t§ quan trong nhét d6i véi y nghia va dinh huéng. Ban
khong nén diia véi ban than, cang tap trung vao chiing, ban cang cam thay c6
trach nhiém phai thuc hién véi nhiéu thit. Gia tri cia ban ¢6 th€ khién ban dé
dang quyét dinh hon nhung dimg nghi ring chiing c6 thé Iam cho moi viée
don gian hon.




Hodn thanh moi vigc - Khéng hé' khé

nay la: “Trudc day tdi chi ¢6 the néi véi moi nguoi ‘dwoc
16i, chic chén t6i s& 1am diu &6’ boi vi i khéng biét chic
chin minh phai lam gl. Bay gio, vi da giai quyét hét dong
ton dong d6 va d€ duy tri tinh thdng nhat, t6i phai néi
‘khéng, xin 16i toi khéng thé am diéu dé’. Didu ky diéu 1a
thay vi that vong véi sie tir chéi, moi nguoi bi an tugng boi
nguyén tac cta tbil”.

Mot khach hang khéac cta t6i, mét
Viéc duy tri mot danh sach doanh nhan trong ngér\h dao tao ca
muc tiéu cac cong viéc cia  nhan, néi véi t6i réng, viéc duy tri
ban khién viéc tir chéi dé  kifm ké cdng viéc da loai bo nhiéu lo
dang hon rihiéu. ling va cing théng trong cudc sdng
cia 6ng. Quy tic dwa moi thtt cin
quan tam vao gid théng tin dau vao khién 6ng phai xem xét
lai dau la th& minh that sw mudn lam bdt o didy g1 vé€ no.
Néu chua sén sang cho m&u ghi chit d6 vao trong gié thong
tin dau vao, 6ng: chi viéc bé qua né. -

T6i da xem xét suy nghi chin chédn d6. Mot diéu t&t dep
nhét trong phirong phép nay 1a khi ban that su chiu trach
nhiém nim bat va theo dai nhitng suy nghi cia minh, ban sé&
xem xét can than viéc duwa ra cic cam két bén trong ma ban
khéng can hodc khéng mudn tao ra. Khong nhén ra tat ca
nhitng gi phai lam gidng nhw viéc ban c6 mét tAm thé tin
dung nhung lai khong biét s tién c6 trong d6 hay thdi han
ctia né - viée khong cé trach nhiém dé hon nhiéu.
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Stec manh cua thoi quen thu thip

Hoadn thanh mot cam két

Di nhién, mét cach khac d€ loai bo cac cam giac tiéu cuc vé
nhitng thit ban ¢6 1a hay hoan thanh ching va cé thé danh

ddu ching la nhtng viéc dd duoc
thiee hién. Ban that su thich lam viéc
mién 14 ban c6 cam gidc d3 hoan
thanh cai gi d6. Néu ban vira mdi
hoan thanh mft hanh dong
nhiéu-hon-hai-phtit khi ching xuét
hién trong cudc sdng ctia ban, tdi chic
chin rang ban c6 thé ¢4 dwgc minh
chiing v€ 1gi ich tam ly. H4u hét cac
khach hang caa t6i déu cam thay tuyét
voi sau khi chi méat khoang hai tiéng
xt ly cac hd so ctia minh.

% khdi cdm gidc

cdng thdng vi phdi thuc

hién la di vao cdm gidc
binh an vi da
hoan thanh.

—Julia Louis Woodruff

M&ét ky nghi cudi tuin t&t dep hon cta ban ¢ thé duoc sk
dung d€ hoan thanh rt nhiéu viéc 13t vit va nhitng nhiém
vu da tich tu lai. Khi ndm bat duoc tat ca nhitng nut thong
long d&€ md, dit nho hay 16n, va nhin thdy chiing trong danh

sach trudc mat, moét phan nao do6 trong ban sé c6 cam hing

giai quyét chung that nhanh dé€ dua ra khoi danh sach.

T4t ca chung ta déu khao khat chién théng. That tuyét khi '
thdéa man khao khat do bf?mg cach chon cho minh nhiing
nhiém vu kha thi c6 thé bat dau va két thuc dé dang.




Hoan thanh moi vigc - Khong hé'kho

Ban da bao gio két thiic mot cdng viéc ma né khéng xuat
phat tlr mét danh sich caa ban, va rdi ban viét né vio danh
sach va kiém tra né hay chua? Khi d6 ban s& hi€u y cta t6i.

Tuy nhién, con c6 mdt van dé khic nira. Ban sé c6 cam
giac thé' nao néu danh sich cta ban, cd d6ng cong viéc duoc
thuc hién hét va thanh cdng? Ban c6
Ban hoan thanh mot cam thé€ rat himg khoi va sang tao. Trong
k&t d& dang hon khi ban vOng ba ngay, hay thir tudng tuong
biét no6 la gi. - xem tdi ¢ cai gi? Tat nhién, mdt danh
sach khac, thdm chi c6 thé 14 mot
danh sach 16n hon! Ban ¢6 thé cam th&y hai long vi da hoan
thanh tat ca cong viéc va ban mudn thyuc hién nhiing gi to
16n hon, tham vong hon. '

Khong chi ¢6 vay, ban nghi sép s& 1am gi sau khi nhan ra
kha nédng va ning suat hiéu qua ma ban dang th€ hién? Chic
chin 1a sép sé giao cho ban nhiéu viéc hon d& 1am! D6 14 tinh
the' tién thodi ludng nan trong qua trinh phat trién sy
nghiép: ban da dat duoc két qua t6t hon thi ban cang nén
dat dwoc két qua 6t hon nita.

Vi ban s& khong lam giam dang k& tiéu chu#n ctia minh
hay chdm di#t viéc tao ra nhiéu cong viéc dé€ lam, t6t nhat
ban nén thoai mai véi Iiza chon thiz ba dwoc trinh bay dudi
day néu khéng muéh bi cing thing.




Stec manh cua thoi quen thu thip
Thuong thuyét lai cdc cam két
Gia stz t0i ndi sé gdp ban vao luc 4 gio chiéu thit ndm nhung

sau khi hen, hoan canh cua toi da thay d6i. Bay gio, véi
nhitng wu tién mdi cua minh, t6i quyét dinh sé khéng gap

ban vao thoi gian d6 nita. Nhung
thay vi khong dén, di€u t6i nén lam Cg
d€ gitt mdi quan hé bén chat la gi? inh su bd qua da
Goi dién va thay d6i lich hen. Viéc | mdra con dudng duy
thuong thuyét lai cic thoa thuin | nhdt d€nghisdng tao

khéng phai 12 pha v& chiing. vé tuong lai.
Vay ban d3 hiéu tai sao viéc loai bo
) ',y N A 3 e AR e — Dbc Cha Desmond
tat ca cong viéc ra khéi dau va tam _
Wilson

mat khién ban cam thady thoai mai

hon chua? Boi vi ban tie dong thuong
thuyét lai nhitng cam két vdi ban than khi xem xét chung,
nghi dén ching, va/hodc hanh dong véi ching trong gidy
phtit d6 va néi rang: “Khéng, khong phai by gio”. Day la
van dé: khong thé thuong thuyét lai cam két véi ban than
néu ban khdng nh¢ minh da cam két.

Thuc t&, viéc ban khong thé nhd mét thoa thuan da cam
két voi chinh minh khong c6 nghia 1a ban khong c6 trach
nhiém v6i cam két d6. Hay hoi bat ct nha tdm Iy hoc nao vé
phéan tri 6c ma ban dang luu tri danh sach ban cho vao a6
c6 bao nhiéu cam giac v& qua khit va tuong lai: ciu tra 10 1a
s8 0. O @6, tat ca déu & thoi hién tai. Didu d6 c6 nghia 12
ngay sau khi ban tw nhti rang minh phai 1am diéu gi 6, mot
phén trong con ngwedi ban néi rang ban cin phai lam didu d6




Hoan thanh moi vigc - Khong hé kho

moi liic. N6 cling ¢4 nghia 13, ngay sau khi ban giao cho minh
hai viéc d€ lam va sip x&p ching trong tim tri, ban da tu
dong tao ra mot cang th:fmg tiec thi va that bai vi ban khéng
thé lam ca hai viéc cung mot ldc.

Giong hau hét moi ngudi, ban c6 thé cé mot khu viee leu
trkt & nha - c6 thé 1a gara - ma trudc d6 mot thoi gian (c6 thé
la sdu ndm) ban da tw nha phai don rira va sap x&p né. Néu
dung nhw vdy, s& c6 phén trong con nguoi ban ludén nghi
réng khong nén don ria gara 24 ti€ng mot ngay trong vong
sdu ndm qua. Khéng 1ay 1am la khi moi nguoi lai qua. mét
moi. Ban da nghe thay giong noi nhoé trong trung tam nao bd
ctaa ban khi d&i ngang qua gara chwa? “Tai sao ching ta lai di
qua gara?” “C6 phai chiing ta du dinh riza sach né khong?”
Vi khong thé€ chju dung duoc phan cin nhin rén i d6 nén
tham chi ban khéng bao gi¢ vao gara d6 nita néu c6 thé.
Néu ban mudn cdi giong do6 im di, ban ¢4 ba sy Iya chon dé&
giai quyét cac cam két véi ban than:

1. Giam tiéu chuén v& gara ctia ban: “Vi t6i 6 c4i gara
do& ec... nén ai théem quan tam co ch?”.

2. Gilt cam két - lau rtra gara.

3. It nhat 12 dit viéc “don rira gara” vio danh sch “Mot
ngay nao d6/Cé thé”. Sau d6 khi ban xem xét lai danh
sach nay hang tuln va tim thay muc d6, ban c6 thé néi
v6i ban thén la: “Khong phai tusn nay”. Lan sau, khi
di qua gara, ban s& khong nghe thay tiéng néi tir bén
trong nita, ngoai cu: “A, khéng phai 12 tuén nay”.



Sitc manh cua théi quen thu thip

T6i kha trung thuc vé van dé nay. C6 vé nhuie cé mét phan
trong ban khong biét duoc sw khac biét gitta mot cam két lau
don gara va mot cam két mua mdt cdng ty. Néu ¢d, chung
déu chi 1a nhitng cam két — duoc thuc hién hay bi x6a bod.
Néu ban dang git mot cai gi d6 trong tam tri, va néu ban
khong hanh dong véi né trong thoi gian nay thi no sé la mot
thoa thuan bj pha vo.

Sw chuyén hwéng hoan toan viéc quan ly thoi gian
theo kifu truyén théng

Phuong phap nay khac biét 16 rang so véi viéc quan ly thoi
gian theo ki€u truyén théng. Hau hét nhitng md hinh nay
cho ban cam giac rang, diéu ban tw cam két sé& thuc hién
khdng quan trong thi ciing khong quan trong dén mizc phai
theo doi, quan ly hodc xtt ly. Nhung theo quan diém cta t6i,
diéu d6 khong chinh xac, it nhat 14 dwéi dang phan it-y-
thitc-hon trong chiing ta hoat dong nhu thé nao. N6 Ia cach
tri 6c chiing ta hoat dong cé nhén thitc nhw thé nao dé duwa
ra cac cam két. Di€u d6 c6 nghia la n6 can dwoc n&m bit, xac
dinh rd va xem xét lai thudng xuyén dudi dang nhan thic
ddy di &€ ban c6 thé dua né tré vé chd ctia né trong linh
vuc ty quan ly cua ban. Néu diéu dé khong xay ra thi no sé
t6n nhiéu néng luong tinh than hon 1a n6 xting dang duoc.

Thu thap bao nhiéu la da?

Ban sé cam thdy tot hon néu thu thap bit ci# cdi gi minh chua
ting thu thap. Khi ban tiw nha: “®, 14n sau, minh cdn mua
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé khi

mét it bo khi dén ctra hang”, ban viét vao danh sach mua
hang va cam thay t6t hon. Khi ban nhé ra: “Tbi can phai goi
dién cho ngan hang hoi vé& quy ty thac”, ban viét né ra mot
noi ma ban biét 1a sé nhin thay né khi & bén canh dién thoai
va cam thdy on hon. Nhung s& c6 mot su khac biét rat 1én
khi ban biét minh cé t4t cd thiz d6.

Khi nao ban sé biét minh c¢6 bao nhiéu thit con lai trong
déu d€ thu thap? Chi khi nao khong con gi & trong dau ban.
Néu mét phin nao d6 trong ban nhan thite, dit chi mo hd
r%ng, ban khong hé cé né mét chiit nao, ban khong thé that
st biét dureoc minh da thu thip dwoc bao nhiéu phan tram.
Lam sao ban biét dwoc khi khong c6 gi trong dau? Khi
khéng c6 viéc gi khac xuit hién nhu la phuong tién nhic
viéc trong d4u.

Diéu nay khong cé nghia la ddu 6c ban sé tréng rong.
Néu ban tinh téo, tri 6c ban sé ludn tap trung vao mot cai gi
dd. Nhung néu né chi tdp trung vao mdt thit mot lic ma
khong bi sao nhang, ban sé ¢ trong “khu vuc” ciia ban.

Theo t6i, ban nén suy nghi vé su viéc thay vi nghi dén no.
Ban mudn ting giad tri khi nghi v€ nhitng dw 4n va con
ngudi, cht khong chi don gian nhéc nhd ban than 1a ching
ton tai. D€ that sy nhan ra vi tri hitu ich d6, ban cin phai
nim bit né toan bd. Ban cin cé su tap trung va thay d6i théi
quen dé€ biét cach nhin ra va tai vé& tham chi 1a nhitng cam
két nhé nhat véi ban than khi chiing dwoc tao ra trong tri éc
ban. Thurc hién tién trinh x Iy day d nhu ban c6 thé va sau
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Siec mgnh cua thoi quen thu thdp

d6 phéi hop véi hanh vi nam bat nhitng thong tin mdéi khi
chang xuat hién s tao ra sttc manh va c6 hiéu qua.

Khi cac méi quan he va to chiic co théi quen thu thap

Diéu gi xay ra néu nhimg nguoi trong mét nhém - trong mot
cudc hon nhin, mét phong ban, mét tap thé, mot gia dinh,
mdt cong ty — cb thé dwoc tin la khong bo s6t bat cie viée gi?
N6i mét cach thing thin, mét khi ban dat duoc didu d6, ban
s€ kho nghi liéu moi ngudi cé danh roi boéng nita khong - sé
c6 nhiéu thiz 16n hon dodi hoi sw chit y ciia ban,

Nhung néu su chénh 1&ch vé giao tiép van la mét van dé,
c6 kha ning c6 sy that vong va lo ldng vé khia canh vin hoa.
HAau hét moi ngudi khoéng c6 nguoi trong tré thuong xuyen
va c6 san, moi thit c6 thé bién mét trong hé thong va sau dé
bung né bat cit lac nao. Ho khéng nhén ra 1a minh dang cam
nhan diéu nay vi ho & trong tinh trang nay qua thuong
xuyén dén mitc cho réng né giéng nhu 1a mot quy lubt
khéng d3i (vi du nhu trong lwc). N6 khong nhét thiét phai
dién ra nhw vay.

T6i da nhén ra diéu nay trong nhiéu ndm. Khi mot ghi
chi bi quang vao gi6 théng tin cia mit ngudi nao d6 va
khong dwoc xtt Iy, hay khi ngudi d6 gt ddu: “Vang, tbi sé
lam” trong mot cudc néi chuyén nhung lai khong viét ra né
thi-ti€ng chubng “&r-0” cla t6i vang lén. Day 1a mot hanh vi
khong thé chdp nhan dugc trong thé giéi cua tdi. C6 nhiéu
thi 16n d€lam hon la lo le“’lng v& sy 10 1i trong hé théng.
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Hodin thanh moi viéc - Khong hé kho

T6i cln phai tin tudng réng, bat c yéu cau hay thong tin
lién quan nao ma tbi d€ trong hdp thw thoai, email, cudc noi
chuyén hay trong mot ghi chi sé duoc dira vao hé thong cta
mot ngudi khac, sé duoc xi Iy, sdp xép va nhanh chdéng sdn
sang d&€ xem xét nhue mot s lwa chon hanh doéng. Néu nhue
nguoi nhan dang quan Iy hop thw thoai ma khong phai 1a
email hay thu gidy, thi t6i ciing chi dugc dung duy nhat
phuong tién ma ngudi d6 tin tuéng. DS 13 mét hanh vi
khong thé chap nhan duoc trong bat cr mot to chu’c nao

Viéc tat nuéc tr con XAy rasu viéc voi nd luc thap nhét.
thuyén dang bi thdng lam

gidm nang luong can dé Khi thay d6i 1a can thiét, cc sang
chéo thuyén. kién cho su thay d6i d6 phai dwoc tin

: e la sé dwoc giai quyét phu hop. Bat
hé théng con nguyén ven nao rét cudc ciing chi t6t nhw 1a
moi lién két yéu nhat cia né va “gét chan Asin” thuong la
s phan tng cham chap ctia mdt nhan vat chu chét déi véi
giao tiép trong hé théng.

T6i nhén ra diéu nay khi quan sat nhing 3 chitc khong
cO gid thong tin hodc gi6 thong tin khong ton tai, day tran va
10 rang 1a con lau méi duogc xit 1y. Nhitng hé thong nhw thé
thuong phai chiu nhiéu si gidn doan trAm trong boi ching
khong tin tudng vao viée dua giao tiép vao hé thong.

Moi nguoi thuong phan nan khi t6i n6i, vo chong t6i cho

cac thit vao gié thong tin cia nhau ngay ca khi ching t6i
ngdi cach nhau mdy budc chan. Ho cho rang diéu d6 c6 vé
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Siec manh cua thoi quen thu thip

“lanh nhat va may moc”. Ngoai viéc dé la mot hanh dong

- thé hién lich sy, khéng lam phién ngwoi khac dang lam viéc,

diéu nay that sw nudi dudng su ti do va. dm cang gita
chang t6i, boi vi nhitng thit dang dwgc may moc x 1}'! trong
hé théng da thay thé cho su tréi. budc mdi quan tAm cia
chiing t61 vao mé&i quan hé. '

Thét dang tiéc, ban khdng thé tao ra luat cho hé théng ca
nhan. Mbi ngudi phai c6 mdt cach riéngkhi xt ly céng viée
ctia minh. Tuy nhién, ban c6 thé khién moi ngudi phai c6
trach nhiém &&i véi két qua dau ra va ‘
ddi véi viéc theo ddi, quan ly moi thie
xuét hién trén con duong ctia ho. Va s, hea o thé chsp nhan
ban ¢6 thé cho ho thong tin trong cudn  moi ngusi 6 nhiéu viec
sdch nay. Sau d¢6, it nhat 14 ho sé phailam hon kha nang cua
khdng ¢6 ly do gi d€ moi viéc lot qua ho, va nghiem tuc khi

T8 chiic phai tao ra moét

khe ho. thuong thuyét lai cac cam
' két vé nhitng gi moi nguoi
Diéu nay khong c6 nghia 1a moi khong lam.

nguoi phai lam moi viéc. Toi hy vong
1a minh d& mod ta cach thitc lién quan dén thé gidi véi nén
tang tri thizc twong ddi méi ctia ching ta va né tao ra cho
* moi nguedi nhiéu viéc d€ lam hon 1a ¢6 thé’'lam. Van d€ quan
trong nhét 1a tao di€u kién thuin loi cho mot qua trinh
thuong thuyét lai bén viing véi tat ca nhitng ngudi tham gia
d€ ho cam thay thoai mai v& nhitng viéc minh khong lam.
Do that s la cdng viéc tri thiec & mdt cap dd phic tap hon.
Nhung, hdy nhé ring ban khéng thé thwong thuyét lai mét
cam két véi ban than ma lai khéng nhé réng minh da cam
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Hoan thanh moi vigc - Khing hé kho

két. Va chic chin ban khéng thé thwong thuyét lai cic cam
két véi ngudi khac néu ban khéng theo dai.

Khi nhitng nhém ngudi bidu quyét 100% tiéu chudn thu
thap théng tin, ho ¢4 mét con tau cang budm ra khoi. Diéu
d6 khéng c6 nghia 1a ho dang I4i con tau di dung huwéng hay
dang & trén mét con tau phit hop, ma chi ¢4 nghia 14 con tau
d6 dang di theo hwéng ma né dang chuyén déng, 1a diéu né
dang lam véi hiéu qua ning luwong cao nhét ¢6 thé,
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Stric manh cua viec quyét dinh
cong viéc tiep theo

0i ¢6 mot cam két ca nhan phai lam cho “Céng
viéc tiép theo la gi?” trd thanh mot phén cta tién

" trinh tu duy toan cau. Tdi nhin thdy mét thé gidi,
trong d6é khong c6 cudc hop nao hay cudc thao luan nao két
thic va khdng c6 sw anh huéng 13n nhau nao chdm dit ma
khdng xdc dinh 6 rang si can thiét phai c6 mot hanh dong
xay ra hay khdng - va néu c6 thi hanh déng d6 1a gj, ai chiu
trach nhiém vé né. T6i nhan thdy cac t chic thong qua mot
tiéu chun la bat i thit gl & trén manh dat “muwodi miu” cla
ai d6 s& duwoc danh gia 1a hanh dong can thiét va nhitng
quyét dinh kém theo d6 duoc quan 1y phit hop. Hay tudng
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

tuong sw tw do ma né cho phép tap trung chd ¥ vio nhitng
van dé va co hoi 16n hon.

Trong nhiéu nim, t6i nhan ra mét thay déi 1én vé ning
luong va néng sudt bat c khi nao cd nhan hay 5 chic st
dung cau héi “Cong viéc tiép theo 1a
Khi mét nén van hoa thira 81?7 nhu moét cau héi co ban thuong
nhan cau héi “Cong viec xuyén va nhit quan. Cau héi dé c6 vé
ti€p theo la gi?” 1a mot don gian nhung lai c6 hiéu qua cao
thdc méc ¢6 hiéu luc mang  khi can.

tinh tiéu chudn, sé tu déng

¢6 sy gia tang nang luong, Mot trong nhitng thach thic 16n
nang sudt, su ro rang va nhat ban cé th€ gdp phai 1a khi ban da
tap trung. quen dat cau hoi “Cong viéc tiép theo

la gi?” véi ban than va nhiing nguoi
xung quanh thi ban s& rat khé chiu khi giao tiép véi nhiing
nguoi khong cé thdi quen dat cau hoi do.

Tat ca chung ta déu c6 trach nhiém xdc dinh cdi gi, néu
6, chiing ta cam két sé& thuc hién vo6i ban than va nhitng
nguoi khac. Tai mot diém nao d6, ddi véi bat ot két qua dau
ra nao ma ching ta cam két 1a sé hoan thanh thi chiing ta
phai quyét dinh hanh déng thuc t& tiép theo can thiét. Tuy
nhién, c6 mot sy khac biét 16n gitra viéc dwa ra quyét dinh
d6 khi chiing xuét hién v thye hién khi chiing bing né,
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Sikc manh ctia viéc quyét dinh cong viéc tiép theo

Nguén ky thuat

Téi hoc duoc ky thuat cong viéc tiép theo don gidn nhung
tuyét diéu nay 20 nam trudc tit Dean Acheston — nguoi ban
lau ndm va 1a ¢§ van thoéng théi v€ quan ly cho t6i. Dean da
danh hang ndm troi tu van cho cic nha quan ly va nghién
ctru van dé phai lam gi &€ giai phéng su bé tc tinh than clia
nhiéu nguoi khi tham gia cac de an va tinh hudng. Mot
hém, Dean déan mét manh gidy trén ban lam viéc cua méot
giam ddc diéu hanh va budc 6ng ta phai quyét dinh hanh
doéng tiép theo ngay sau d6 dé€ thiac ddy cong viéc tién trién.
Két qua clia viéc lam d6 tic thi va 16n d&n ndi Dean danh
hang ndm sau d€ hoan thién phuong phap stt dung mét cau
hoi trong xz ly gio thong tin dau vao. Tir d6 tro di, ca hai
chiing t6i da dao tao va huén luyén khai niém chta dao nay
cho hang nghin ngudi. N6 van con 1a mt ki thuét rat dé s
_.dung. N6 chua bao git khong lam ting ning suat va va tinh
than clia ngwdi st dung d€ quyét dinh hanh ddng tiép theo
nham thic day cong viéc tién trién.

Tao ra lya chon hanh dong

Lam thé nao d€ mot viée rat don gian lai c6 stcc manh dén
nhu vay - viéc ddt cau hoi “Cong viéc tiép theo la gi?”.

D¢ gitp tra 16i cdu hoéi trén, t6i moi cac ban tré lai voi
danh sach thu thép tinh thin hay it nhat 1a nghi dén tt ca
nhitng du an c6 th€ dang ¢ quanh ban. Ban ¢6 cam giac
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Hoan thanh moi vigc - Khong hé'khé

chiing chwra chuyén dong nhat quéan va hiéu qua nhu chiing
dang phai nhw thé khong? Ban c6 thé phai thira nhan 1a
ding, qua that, mot s6 nguwoi ¢6 vé nhuw bj “bé tic”.

Néu ban khéng chéc chin viéc c6 cin phai goi dién hay
khong, hay giri email, kiém tra mot cdi gi. dé hodic mua mét
mon do gi d6 tai ca hang nhe mét cong viéc tiép theo van
chira dwoc hoan thanh. DPidu nuwc cudi 12 ¢6 the chi mat 10
gidy suy nghi d€ tim ra cong viéc tiép theo 1a gi cho hau hét
moi viéc trong danh sach ctia ban. Nhung chinh 10 gidy d6
lai la hau hét nhitng viéc ma moi nguoi khong thuc hién
trong danh séch.

Vi du, mét khéch hang s& c6 mét th nhw 13 “16p xe”
trong danh sach.

Khi d6 t6i hoi: “Lop xe d€ lam gi?”

Anh ta trd 161 “T6i can nhitng chiéc 16p xe méi cho 6td
cta t61.”

“Vay cdng viéc tiép theo clia anh 1a gi?”

Luc d6, khach hang thuong nhin tran, suy nghi mét lic

va dua ra két luéin: “T6i cin phai goi dién cho ciza hang sim
16p va hoi vé gia”.

b6 la khoang thoi gian cin thiét &€ duwa ra quyét dinh
“thuc hién” d6i v6i hiu hét cdng viéce. Chi can vai gidy suy
nghi tdp trung nhung né van chua tré thanh théi quen trong

hau hét cong viéc cia moi ngueoi.
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C6 thé ciing dung khi cho ring ngudi cin thay 16p méi
cho xe 6t0 ¢6 thé da c6 y dinh d6 1au rdi. Cung o thé la anh
ta da dung bén chiéc dién thoai hang tram lan rdi va thuong

la ¢6 du diéu kién thuc hién cudc goi
do. Tai sao anh ta khong thuc hién?
Bd&i vi diéu anh ta mudn thyce hién 1a
xem xét toan bd du an ctia minh, bao
gdm mua 16p xe, va cac cdng viéc tiép
theo la gi. Trong gidy phut do, anh ta
khong mudn suy nghi chut nao.

Diéu ma anh ta can la tim ra nhitng
cOng viéc nay. Néu anh ta hoan thanh
suy nghi vé& cong viéc tiép theo thi khi
tinh co ¢ dwoc 15 phut trudc khi
tham du mot cude hop, vdi dién thoai
c6 san trong tay va nang luong & muic
4,2 trén 10, anh ta c6 thé nhin vao

% quyét tién lén

trong cong viéc la bdt
déu céng viéc sém hon.
Bi quyét cua viéc bdt
ddu céng viéc la chia
nhing rhiém vy phiic
tap va rdc réi thanh cde
nhiém vy nhd, cé thé
qudn ly dwoc va bdt dau
v6i nhiém vu ddu tién.

—Mark Twain

danh sich nhitng cdng viéc c6 thé lam va sé hai long khi
nhin thdy muc “goi dién cho clra hang d€ hoi gia sam 15p”.
“D¢ la di€u t6i hoan toan co thé thuc hién thanh cdng”, anh
ta s& nghi nhu vy va sau d6 sé c¢6 dong luc that su dé€ goi
dién v6i muc dich c6 dugc cam giac “chién thang” vi da
hoan thanh mét viéc hitu ich véi thoi gian va nang luong
dang c6. Trong bdi canh nay, anh ta khong thé bat dau mot
ban phac thao 16n cho mot khach harg nhung c6 du kha
nang bam s§ dién thoai va ¢6 duoc nhitng théng tin don

gian, nhanh choéng.
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Xac dinh viéc hoan thanh that su la gi, & mitc dd co ban
nhét, va to chic phuong tién nhic viéc ma chung ta cé thé
tin twdng la chia khéa van ning nang cao nang sudt.

DR s e ey
Néu khéng c6 céng viec
tiép theo, sé tén tai mot 16
héng lau dai tiém tang
gitra thoi gian “hién tai va
diéu ban can thuc hién.

Ching la nhing ky ning c6 thé
hoc héi dugc va ¢6 the duoc ching ta
tiép tuc lam t6t hon.

Thém chi Ia ca nhiing thit don gian
nhét d6i khi cling c6 thé bj bé tic vi

=== chtng ta chua dwa ra quyét dinh cudi
ciing vé cdng viéc tiép theo. Nhitng nguoi tham gia cude hdi
thao cta t6i thuwong c6 trong danh sach ctia ho nhitng thir
nhw “mua thiét bi hiéu chinh may cho 6t6”. Liéu “mua thiét
bi hiéu chinh may” cé phai la mét cong viée tiép theo
khéng? Khoéng, trir khi ban dang di ra ngoai véi chiéc co-16
va méic d6 dinh dau m&

“Vay cong viéc tiép theo 14 gi?”

“U, minh cn phai mang 6t6 dén tram bao dudng. A,
dung rdi, minh phai ki€m tra xem tram bao dudng 6t6 c6 lap
thiét bi d6 khong. Minh nghi 1a minh phai goi dién cho tram
bao dudng va hen”.

“Minh ¢6 s& dién thoai ctia tram bao dudng khéng nhi?”

“Chét tiét, khong co... Minh khéng ¢6 s6 dién thoai cua
tram bao dudng. Fed gidi thiéu cho minh tram bao dudng
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dé nén minh khéng c6 s§ dién thoai cta tram. Minh biét 1a
minh da bd s6t mét thit trong phuwong trinh”.

Va diéu d6 thuong xay dén véi rat nhiéu cdng viéc ctia
nhiéu ngwdi. Ching ta nhin thoang qua danh sich va mot s6
nguoi nghi: “T6i khdng hoan toan c¢6 tt ca nhiing sit viéc &
dau d¢”. Ching ta biét dang bo 16 cai gi d6 nhung khong
chéc chin né 1 cai gi va vi thé ching ta bo qua.”

“Vay cong viéc tiép theo la gi?”

“Minh cin c6 s8 dién thoai. Minh nghi 14 minh cé thé 1y
sO dién thoai ttt Fred.”

“Ban c6 s6 dién thoai ctia Fred khong?”

“ Co, tbi b sb ctia Fred.”

Vay cong viéc ti€p theo sé l1a “goi dién thoai cho Fred dé
hoi s dién thoai ctia tram bao dudng 6t5.”

Ban c6 nhén ra phai kiém tra bao nhiéu budc triee khi
chiing ta that sw c6 duoc cdng viéc tiép theo trong du &n nay
khong? Day la vi du dién hinh. Hau hét moi ngudi déu cé
nhiéu thit nhu vay trong danh sich ctia minh.

Tai sao nhing nguoi thong minh lai tri hoan nhiéu nhat?

Thuec t& nhitng nguroi thdong minh nhat lai 1a nhitng nguoi
cé nhiéu cong viéc chua duge quyét dinh nhat. Tai sao lai
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nhu vay? Hay nghi dén cach co thé ching ta phan tng véi
hinh anh nim gite trong tam tri. C6 vé nhw hé than kinh cta
ching ta khong thé phan biét duogc sy khac nhau k§ ludng
e gita mOt suy nghi duoc témg twong
Nhing nguoi théng minh  véi thuc t8. ’
¢6 kha nang mé di nhanh
hon va dét ngét hon Hay hinh dung ban dang di vao
nhang ngusi khac. siéu thi va di qua mot quay hang hoa
qua thdp dén séng trung. Ban da dén
d6 chwa? Duoc rdi, bay gid thi hay di dén quay hoa qua -
cam, nho, chanh. Biy gi® thi hay nhin mét d6ng chanh vang
to. C6 mét céi thét va mot con dao & gén d6. Hay 14y mot
qua chanh to va cit lam déi. Hay ngi mui ctia né. N§ rat
mong nudc va ¢6 it nwédc cdt chanh rét xudng cai thét. Bay
gio lai 1ay ntra qua chanh nita cit #d ra lam d6i va ban c6
mot phén ti qua chanh trong tay. DPuoc ri bay gid thi - hay
nh¢ la ban da lJam diéu nay hén nhién nhie moét diza tré — dé
mot phén tu qua chanh d6 vao trong miéng va can mot
miéng! Nhai né di!

Néu ban choi trd choi tuwong tueong trén cung vdi toi, ban
¢ thé nhan ra luong nuéc bot trong miéng ban di ting 1én
s0 voi binh thuong. Co thé ban that su dang c§ gang xtt Iy
chét axit xitric d6. Nhitng tudng tuong nay chi dién ra trong
tam tri ban. .

Néu co thé€ ban phan ung véi nhitng bizc tranh ma ban
tao ra, lam thé nao ban c6 thé cam nhin that su khi nghi vé
chung? Ban 6 gkt cho minh nhitng btc tranh “dé”,
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“hay xuét phat”, “hoan thanh, thanh c6ng” va “toi 1a ngudi
chién thang” khéng? C6 thé la khong. Chi vi riéng Iy do dé
thoi, kiéu ngudi logic nhét la nhitng ngudi chiu duoc viée bi
nhéc nhé vé nhitng dw an nhu vay — diéu d6 c6 nghia 13 ai
sé hay tri hoan nhat? Di nhién, d6 la nhitng nguoi sang tao
nhat, nhay cam va thong minh nhéat. Vi sy nhay cam khién
ho c6 kha ning tao ra trong ddu 6c nhitng vién canh khiing

khiép nhat vé di€u gi cb thé xay dén
trong khi thuec hién du an va tat ca
nhitng hdu qua tiéu cuc c6 thé c6 néu
duv an khéng duoc thuc hién hoan
hao! Ho chi bi mé di trong mot 14t va

hdu hét ching da
nhanh chéng thoat ra! khéng xdy ra.
Ai khéng tri hoan? Thong thuong,
chi ¢6 nhitng ké dan don, khéng nhay —Mark Twain

sy

5@;‘ la mét nguoi l6n
tudi va tbi da biét rat

rhiéu rdc réi, nhung

4

cam — nhitng ké vita nhan mét nhiém
vu va bit dau cat lyc 1am viéc ngay ma khong nhan ra moi
thi 6 sai s6t. Nhitng nguoi khac sé ¢é xu hudng tri hoan tat
ca moi viéc.

Thuee hién nghia vy thué 3? O khong, n6 khéng dé dang
nhu thé. Téi chic 1a sé thay d6i trong ndm nay. T6i da nhin
thay cac bifu mau thué d6 ~ trong chiing hoi khac. Cé thé c6
nhitng quy dinh mdi ma t6i can phai biét. C6 1& t6i sé phai
doc hét dong tai liéu chén ngan d6. Loai dai, loai ngé'n, loai
trung binh. Cho ching vao ciing h6 so hay d€ tach biét?
Ching ta s& mudn khai bao d€ duoc giam thué€ nhung néu
mudn duoc gidm thué, ching ta sé phai chimg minh duoc
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé'kho

diéu d6 va c6 nghia la ching ta sé& can dén toan bd bién lai.
T6i khong biét lidu ching ta that sw c6 tat ci bién lai can
thiét khong va didu gi xay ra néu chung ta khong c6 tat ca
cac nhiing bién lai nhung chiing ta van khai bdo d€ dwoc
giam thué bang moi cich, va ching ta bj ki€ém toan? Kiém
toén a? O, khong — nha tu!

Rat nhiéu nguoi tr dua minh vao tu khi chi lise qua biéu
mau thué 1040. Vi ho rat théng minh, nhay cam va séng tao. -
Trong nhiéu ndm tdi lam cong tac huan Iuyen cd nhén, k1eu
Chdm dut nhing tuong thé dém duoc - thong thuong, dé la
tuong tiéu cuc sé mang lai nhiing nguoi théng minh nhat va tinh
mic nang luong cao hon & nhat, nhitng ngudi cé nhidu déng
cho ban. tai liéu bi Un lai trong vin phong,
trong nha va trong dau ctia ho. Hau
hét cac gidam d6c diéu hanh 1am viéc cung tdi ¢4 it nhat 1a vai
du an 16n, phtic tap va tham vong dang bi un tic trong dau.
C6 vé nhu ludn c6 nhitng y nghi yéu ma &n nap bén trong
ho - “néu khong xem xét hay nghi v€ céc du 4n, chiing s&

mai nam yén & d6”

Vay giai phdp la gi? Ludn c6 mét d8 udng. Lam cho né
lanh ctng. Lam cho n6 khong thé Ién tigng dwoc. Hay dé y
xem diéu gi xdy ra véi nhitng ngucu c6 mét chiat con trong.
déu. N6 sé lam giam ning luong ctia ho ngay lap tiec boi vi
n6 la thudc lam giam dau va thuong khién ndng luong tang
1én s0 v6i ban d4u. Tai sao? Cén dang lim cho mdt thix gi dé
giam xudng - né déng lai nhiing tiéng ndi tidu cuc tir bén
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trong va nhitng tam nhin khéng thodi méai dang dién ra
trong dau ho. Di nhién la ndng lwong cla toi sé tang néu toi
khong lam minh bi trdm cam vi khéng thurc hién viéc gi d6
thanh cdng. Nhung giai phap lam déng ctmg tam thoi 1a tt
nhét. Cac “di liéu th6” khong bién mat, va that déng tiéc,
khi 1dam cho ban thén bi té liét, ching ta khdng thé ¢ lwa
chon nao khac — ngudn cam héng, nhiét tinh va nang lueong
ca nhan cling c6 vé nhu bj té liét.

Im 13ng thong minh

C6 mdt giai phap khac: gitt cho dau 6c ban yén ling mot
cach théng minh bang cach tim ra cong viéc tiép theo. Khi
ban quyét dinh cdng viéc tiép theo can thiét d€ thuc ddy

cdng viéc, ban sé€ ludn cam thdy sitc

ép v€ bat ci thit gl minh c¢6 cam két Cy 32 Lom hew khi
2. v eA .y . ~ an ae iton na 0
thay ddi hodc thiec hién giam di. Vé Khan thé ndo kh{; ne

co ban, sé khong cé cai gi thay doi quan trong, hay ri b6

duoc the giéi. Nhung viéc chuyén | o, pdm 14n béng cdch
trong tam téi mot thit ma tam trl" ban | tign hanh thdo go. Hay
c6 thé nhan dwoc nhu la mét hanh lam diéu gi dé.

dong c6 thé thuc hién va hoan thanh,
sé gia ting ning luong, dinh hudng

A , o . —George F. Nordenholt
va dong luc tich cuc. Néu ban that su ’

nim bat tat ca moi thit thu hit dwoc su chd y cta ban trong
qua trinh ra soat tri 6c, hay xem xét lai toan bd danh sich
ngay bay git va quyét dinh cac céng viéc tiép theo cin phai
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé'khé

ti€n hanh ngay d6i véi mbi du 4n. Hay d€'y xem diéu gi xay
ra voi nang lwong ctia ban.

Ban khéng bao gi¢ bi thu hit hodc khude tir bdi cic cong
viéc trong danh s4ch, khéng c6 chd cho s trung lap. Hodc la
ban huéng dén sy hoan thanh cong viéc mot cach tich cyc
i W ETBE ludng lu khi nghi vé diéu d6
Moi viéc trong danh sach va cudng lai viéc tham gia. Thong
hay déng tai lieu hogc la thuong, viéc quyét dinh cdng viéc tiép
hdp dan hoac la chan ngén  theo tao ra s khac bidt do.

doi voi ban — khong co ché

cho su trung lap khi ban Tié’p tuc lam viéc véi nhitng ngudi
phai giai quyét cong viéc. da tham gia vao hoi thao caa tdi, hoic
duoc t6i hay dong nghiép ctia ti huan
luyén, t6i nhan ra r:?mg, nhiéu nguoi da dé cho danh sach cac
cdng viéc trd thanh danh sach cic nhiém vu hay du 4n nho
thay vi chi ra cAc cong viéc tiép theo cu thé. Ho van di trude
hau hét moi ngudi nhung thudng cam thay bé tic va tri tré
boi ho cho phép cac danh sach cong viéc ngin can nhitng
muc nhuw:

“Hop vdi tiy ban t6 chitc budi tiéc.”
“Sinh nhat ctia Johnny.”
“L& tan.”

“C4c slide trong bai thuyét trinh.”




Stec manh cua viéc quyét dinh cong viéc tiép theo

Noi cach khac, moi viéc duwoc dinh vi tré lai trong “di
liéu” fhay vi & mic d6 hanh dong. Khong c6 cong viéc tiép
theo 16 rang & day va ngudi nao gitt mét danh sach véi
nhiing muc nhw thé s& 1am cho d4u 6c tré nén qué tai bat it
khi nao nhin vao no.

Day ¢6 phai la cong viéc bén ngoai %
khong? C6 phai viéc tim ra cong viéc an ohi tde dong t6i
tiép theo trong cam két ctia ban 1a nd hoc;zt dfnéf bd'} €, r}hung
- luc bén ngoai ma ban khéng can? Ro 0 thé gdy cdn trd cho
rang khong phai vay. Vi du, néu ban
can stta chita 6t6, ban sé phai tim ra

cdng viéc tiép theo tai mot thoi diém —Brock Chisolm

cd nganh bdn buén.

nao dé. Van dé la hau hét moi nguoi

doi thuc hién diéu d6 cho dén khi cong viéc tiép theo la “goi
dién cho cau lac bd 6td d€ xin xe kéo”.

Khi nao thi ban nghi moi nguwodi méi that su la nguoi dua
ra quyét dinh cdc hanh dong tiép theo ddi véi nhitng dix
liéu cta ho - khi né xuét hién hay bung n6? Va ban c6 cho
réng, cb thé c6 nhitng khac biét v€ chat luong cudc sdng
ctia ho néu ho xi ly cong viéc tri thizc nay & phia trude
thay vi tir phia sau? Theo ban, cai nao hiéu qua hon dé trai
qua cudc song - quyét dinh cdng viéc tiép theo doi véi duw
an ctia ban ngay sau khi chiing xut hién trong man hinh
rada ctia ban va sau d6, nhém ching thanh cac nhém hanh
dong ma ban c6 thé hoan thanh trong mot bdi canh thong
nhat; hodc tranh nghi chinh x4c 14 cin phai lam nhitng gi




Hoan thanh moi viéc - Khéng hé khé

cho dén khi né can phai lam, sau d6 “ma kén” va lam cho
cac hoat déng cta ban t6i mau lai khi ban cd géng tam lay
no6 va mang ra khoi ltza?

Tranh dua ra cac quyét
dinh hanh déng truoc khi
sic ép cla nhing giay
phut cudi cung tao ra su
cdng thdng khong can

thiét va kém hiéu qua.

biéu d6 nghe c6 vé phéng dai
nhung khi t6i yéu cdu mot nhém
nguoi danh gia thoi difm cac quyét
dinh hanh dong dugc dua ra trong
cdng ty, hdu hét ho déu néi: “Khi moi
viéc bung nd”. Mot tip doan toan ciu
(khach hang cua t6i) da diéu tra nhan
vién ctia cong ty vé ngudn goc sy

cang théng trong van hoéa tap doan. Két qua 13, cong viéc
khing hoang trong phut cudi thuong do truéng nhém
khéng dua ra dugce nhitng quyét dinh phit hop tir trude.

Gia trj cia tiéu chuan dua-ra-quyét-dinh-cong-viéc-tiép-theo

Mot s6 nha quan ly cao cdp ndi véi toi rang, viéc ap dung

“cong viéc tiép theo la gi?” 1a mot tiéu chudn hanh dong
trong t0 chitc ctia ho da thay d6i & khia canh két qua hoat
dong d4u ra ¢ thé do dugc. NG thay d6i van héa ctia ho mai
mai theo chiéu huéng t6t hon nhiéu.

Tai sao? B&i vi cau hoi 6 budc phai ¢ sw rd rang, trach
nhiém, nang suét va trao quyén.



Sikc manh cua viéc quyét dinh cong viéc tiép theo
Sw 10 rang

Rat nhi€u cudc thao luén két thic véi mot cam gidc mo hd
rdng moi ngudi biét ho da quyst dinh céi gi va s& 1am céi gi.
-Nhung néu khéng c6 két luan 1 rang rang né la mot .cong
~ viéc tié'p‘ theo chi@ khong phai 1a cdi gi hay ai cd nd, thi
- thuong ¢6 rat nhiéu “tai liéu” bi bo roi.

Toi thuwong duoc yéu cau tro giup cho cac cudc hop. Toi da
_ hoc duwoc mét cich nghiém tic ring, viéc ching ta & dau
' .trbﬁg cudc hdi thoai khong quan trong, 20 phit truedc khi thoi
~ gian thao luén két thic theo théa thuén, t&i budc phai hoi:
“Vay cOng viéc tiép theo 12 gi?”. Theo kinh nghiém ctia i, 20
~ phitlam séng to van dé 1a can thiét d€ tim ra cau tra 1oi.

Diéu nay rat binh thuong va co ban - co ban boi né
thuong lam nady sinh tranh ludn & mic d6 sau hon muc
nguoi ta cam thay thoai mai. “Ban c6 nghiém tuc v€ van dé
" nay khong?”, “Ching ta c6 that sg biét duoc diéu minh
‘dang 1am khéng?”, “Chiing ta c6 sin sang phén bd thoi gian
v tii nguyén quy bau cho n6?” R4t d& tranh nhitng cap do
suy nghi lién quan cao hon nay. D€ ngén can nhiing thit nay
khoi tréi qua trong cac “dit liéu thd” vd dinh hinh nay,
chiing ta budc phai dua ra quyét dinh cong viéc tiép theo.
Cén phai c¢6 nhitng cudc dam thoai, nghién ctu, cAn nhic, va
throng thuyét ti€p theo d€ dit chu dé€ nging lai. Th& gisi
ngay nay ngay cang khé doan trueée két qua caa cic gia
thuyét: ching ta phai chiu trach nhiém Iam sang td moi viéc.

—-353—




Hoan thanh moi vigc - Khong hé kho

Ban phai c6 mét it kinh nghiém vé
% néi khéng tao ra van dé nay d€ that su hiu duoc didu

com ggo. tolr muon ndi. Néu ban hiéu, c¢é thé
ban sé ty nhu “diung rbi”. Néu ban
khong chac vé diéu t6i dang ndi, t6i

—Thanh ngi khuyén ring, trong cudc hop sip téi
Trung Qudc

cta ban véi bat ot ai, ban nén két thic

cudc hdi thoai véi cau hoi “vay cdng
viéc tiép theo 1a gi?”. Sau d6, hay d€ v xem diéu g1 xav ra.
gl xay

Trach nhiém

Mit t6i ctia “van hoéa cOng tac” 1a sy di tng ma ching nudi
dudng dé bt mot ai do phai chiu trdch nhiém git béng.
“Cua tdi hay ctia ban?” khong phai 1a tt vung phd biéh &
nhiéu t8 chitc nhu vay. C6 cam gidc rang hoi nhw vy 1a bat
lich sw. “Tét ca chiing ta lam viéc nay cting nhau” 13 mét y
kién gia tri nhung hiém khi thyec t& trong thé gidi cong viéc
hang ngay khé nhén biét nay. R4t nhi€u cudc hop két thic
v0i mot cam gidc mo ho gitta nhitng ngudi tham gia v& mot
cai gl d6 can phai xay ra va hy vong viéc lam cho né xay ra
khong phai la trach nhiém c4 nhan cta ho.

Theo cach ma t6i da thdy thi that khdng lich sy khi cho
phép moi ngudi thoat khéi mot cude thao luan khéng ro
rang. Si “cung hop tac” that sy clia mdt nhém phan anh
bang trach nhiém ma t4t ca phai o6 d€ xéc dinh didu that sw
mudn lam va nhitng ngudi cu thé duge chi dinh d& thuc
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Stkc manh cia viéc quyét dinh cong viéc tiép theo

hién nhitng viéc d6. Do d6, moi ngudi dugc thoat khoi cam
giac lo lang t6i 16i v& hanh dong chua quyét dinh.

. Mot 1an nita, ban biét tdi dang néi gi. Néu khong, hay

kiém tra - hdy chap nhan mét rai ro nho nhé va héi “cong

vide tiép theo la gi?” vao cudi moi phan thao luan trong cudc

hop nhén su téi hay trong cudc néi chuyén gia dinh quanh

ban an.

Ning suit

T8 chiic s€ dat nang sudt hon mot cach ty nhién khi ho tao
thanh md hinh va dao tao vin hda dwa ra quyét dinh hanh

dong sém. Vi téat ca cac ly do trinh
bay & trén, quyét dinh phdn bo
nhitng nguén lyc vat chit cin thiét
khién bat ct viéc xay ra ngay sau khi
két qua dwoc xac dinh sé tao ra nhiéu
két qua hon, nhanh hon va véi it
cong stec hon.

Hoc cach phé bo nhitng rao chin
ctia qua trinh suy nghi sdng tao phtc
tap c¢6 thé lam d6ng lanh cac hoat
déng la mot kj néng cao cap. “Néng

%‘Lﬁng rdi ro va chi
phi cho mjt chuong
trinh hanh déng thap
hon nhiéu so v6i nhitng
rii ro va chi phi tdm za
ctia viéc khong hanh
dong thodi mdi.

—TJohn F. Kennedy

suat”, tir hang thap ky nay, dugc coi nhu mot diéu dang
thém mudn d€ c6 thé nang cao t& chire. Bat ci thit gi 6 thé
gitp t6i da hda san quo*ng dau ra s& 1am dwoc didu do.
Nhung trong thé gidi clia cdng viée tri thite, su phat trién
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Hoan thanh moi vigc - Khong hé khé

cta mdy tinh, phuong tién vién thdng va cic cudc hoi thao
cta cdc nha lanh dao trén toan thé’ gidi s& khong c6 gi thay
ddi vé khia canh nay ngoai trir viéc cc c4 nhan lién quan
san sang d4p ung nhiéu hon. Va diéu d6 doi héi phai suy

Nang suét chi tang khi cac

<@ nhan tang cudng kha
nang san sang dap tmg. Va
trong cbéng viéc tri thuc,
diéu do6 c6 nghia la xac dinh
ré cac hanh dong trudc thay

vi quyét dinh sau.

nghi vé nhumg thit ¢6 trong thé giGi
cha ban tride khi ban :buoc phai lam «
Véy. W A

M6bt trong nhitng 15 hong nang{ "
sudt 16n nhat ma tdi nhan thay o* Cac, e
t6 chikc 1a sy thiéu hut cong viec t1ep
theo dwoc xéc dinh cho cac du 4n lau
dai. “Lau dai” khdng cénghia: la M@t -

" ngay no d6/Cé thé”.

‘Nhitng dy 4n ¢6 gidi han muc dich 1a nhu’ng dr an pha1 S
thuc hién cang sém cang t6t; “lau dai” chi ¢6 nghla 1a “nhiéu
bude hanh déng cho dén khi né duoc thuc hién” chi khong
phai Ia “khong cén thiét phai quyét dinh cong viéc tiép theo
vl ngay phai thgc hién né qué-xa”. Khi tat ca di 4n va

nhitng cdi thong long d€ mé trong mét 8 chizc du’oc theo .

doi chit ché thi da dén ltc choi mot van bai hoan toin moi. e o

Trao quyén

Loi ich 16n nhat cua viéc ap dung phuwong phap xac dinh
cbng viée tiép theo ¢6 1€ a ting cuong manh mé kha ning -

tao ra sy viéc cling lic véi sy gia ting quan diém : xay du’ng

va mang tinh tw trong ctia ban.
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Sikc manh cia viéc quyét dinh cong viéc tiép theo

Moi ngudi lién tuc lam nhiéu viéc, nhung chi khi nao ho
bubc phai lam, dwdi ap liee clia chinh ho hay ngwoi khac. Ho
khéng c6 cam gic chiéh thang, hoic & trong trang thai kiém
soat, hodc hop tac gitra thé gidi bén trong va thé gidi bén ngoai.
Moi nguoi dang mong cho nhitng kinh nghiém nhu vay.

Nhiing hanh vi hang ngay xac dinh céc céng viéc chuwa
duoc hoan thanh va cac dong thai cin thiét d€ hoan thanh
chiing phai dugc thay d6i. Kiém soat duoc sy viéc dién ra
theo y mudn cta ban trudc khi b1 budc phai thuc hién do stc
ép tr bén ngoai hay céng théng tir bén trong, tao nén nén
tang ving chai cho su te nang cao gia tri sé lan tda ra moi
khia canh trong cudc séng cta ban. Ban la thuyén truéng
trén con tau cta minh; ban cang hanh dong nhiéu tir khia
canh dé thi cang c6 nhiéu diéu t6t lanh dén véi ban.

Viéc héi “cong viéc ti€p theo la gi?” sé hay hoai tinh than
nan nhan. N6 duoc dinh sin tir trée ring c6 kha ning thay
d6i va ban c¢6 thé lam cho n6 xay ra. D6 chinh 1a sy khzfmg
dinh mang tinh gia dinh trong hanh vi. V2 loai hinh ”khéng
dinh mang tinh gia dinh” thuong c6 tac dung nén tang trong
viéc xay dung hinh anh ban than tich cuc hon la viéc ldp lai
hang nghin 14n cau “t8i 1a nguodi day quyén lwce va hiéu qua,
t6i 6 thé lam cho sw viéc xay ra trong cudc doi t6i”

C6 nhiéu su phan nan vé van héa ciia ban khong? Lan
sau, khi bi ngudi ndo d6 can nhan, ban hay thi hoi “vay
cong viéc tiép theo la gi?”. Cu héi hanh dong nay thuc day
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Hoan thanh moi viéc - Khéng hé khé

si viéc. Néu né cé thé thay ddi, sé c6 mot vai hanh doéng
thay d6i né. N&u né khéng thé, can phai xem xét lai phin
bdi canh duwoc dwa vao trong chién lirge va chiéh thuat. Phan
nan la dau hiéu cho thay mét ai d6 khong sén sang chiu rii

%i nguoi luén do

16i cho hoan cdnh. Téi
khong tin vao hoan
cdnh. Nhiing nguoi tién
len trong thé gidi nay la
rhiing nguoi thitc dgy
va ché doi hoan cdnh ho

ro khi chuyén sang mot tinh huéng ¢6
thé thay doi dugc hodc khéng xem xét
tinh hinh khéng thay d6i dwoc trong
k'é".hoach ciia minh. Day la mot dang
thizc tam thoi va tng tuéch clia viée
t cho minh 1a diing d4n.

Méc duit dong nghiép cua toi va toi

hiém khi khuy&n khich phat trién

mong muén va néu ) o . R
cong viéc cua chung t6i theo cach nay,

khong tim thdy thi ho
s tao ra. t6i nhéan thdy moi nguoi that sy trao
quyén cho minh hang ngay khi ching
t6i hudng dan ho 4p dung ky thuét
—George Bernard Shaw cong viéc tiép theo. Anh mét ctia ho

sang hon, cac buéc trong céng viée

cung 10 rang hon nhiéu va mét tia sdng tich cuc xuat hién
trong t duy va hanh vi cta ho. T4t ca chung ta déu rat
manh mé nhung quyét dinh va quan ly cac hanh dong cu
thé cén thiét thic ddy cdng viéc cé vé nhu thue hanh stc
manh d6 theo cach thikc thite tinh nhitng khia canh tich cuc
hon trong ban tinh ching ta.

Khi ban bat dau lam cho moi viéc x4y ra, ban thit sy tin rang
minh c6 thé 1am cho moi viéc x4y ra. Va chinh diéu d6 gitip cho
moi viéc xay ra.
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Siic manh cua viéc
tap trung vao két qua

tudng tugng nhim tao ra su thay d6i cta ching ta

da duoc nghién cttu va phat trién trong hang nghin
bdi canh khac nhau — tt nhitng cudn sach “suy nghi tich
cuc” dau tién cho dén nhitng phat minh gan ddy trong linh
vize than kinh hoc tién tién.

S tec manh cta viéc dinh hudng dau éc va tién trinh

M®6i quan tdm cua tdi 1a 4p dung nhitng quy dinh trong
thuee t&: Piéu d6 cd gidp cho moi viée duwoc hoan thanh
khong? Néu c6, lam thé nao d€ ching ta str dung t5t nhat
théng tin nay theo cach cho phép tao ra nhitng thit minh
mudn véi it cdng sttc hon? Cau tra 16i diet khoat 1 “C6”.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

Tap trung va di duong nhanh

- Trong nhi€u ndm, t6i da chung kigh viéc 4p dung phuong
phap dugc trinh bay trong cuén sach nay tao ra nhimg két
qua to 16n cho moi ngudi trong cdng viéc hang ngay. Khi
ban bat dau 6 théi quen st dung né lam phuong tién xt ly
tinh hudng - tl viéc xt¢ Iy email, mua nh hay mua céng ty,
dén viéc td chiic mdt cude hop hay néi chuyén véi con cai -
néng suat cd nhan ctia ban ¢6 thé vieot qua mtkc cao nhat.

Nhi€u chuyén gia ma tdi ting lam viéc cling, nhiing
nguodi da ap dung phuong phép nay, nhan thdy minh da
tién bo, tham chi 13 c6 mot cbng viéc va su nghiép mdi.
Nhiing tién trinh nay that sw c6 hiéu qua trong cobng viéc
thuong ngay ctia ching ta. Khi ban chitng minh véi ban
than va ngudi khac kha nidng tién bd d€ thuec hién cong viéc
“trong dudng ham” thi c6 thé ban sé khong & trong d6 lau®.
“Téi d4 c6 cam hing hoc va huan luyén ngudi khac lam the
nao dé€ giai quyét nhitng thuc t& xay ra tic thoi — lam thé
nao dé thit chit stcc manh ctia sy twdng twong tich cuc d6i
v6i nhitng kinh nghiém thuc t& trong cudc sdng hang ngay
cua chung ta.

* T4t nhién, nhitng ngudi bi thu hat manh mé vao viéc 4p dung phuong phap
trong cudn Hoan thinh moi viéc - Khong hé kh6 ludn sdn sang trén con dwong
phaét trién ca nhén va khéng hé nghi rang mét ndm sau ho ciing sé lam cling
mét viée nhu hién tai. Ho thich thuc t& rang phuong phép nay s& khiéh ho dat
duoc diéu d6 nhanh hon va dé dang hon.
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Stec manh cia viéc tdp trung vio két qua

“Duong di nhanh” dwoc néi dén trong tiéu dé trén day hoi
‘khac mét chiat. Boi véi mét s6 nguodi, lam viée cham laj, ra
khoi cong viéc déu déu chan ngdy va quan tdm dén ban than
c6 thé 12 sy thay d6i 16n xuat phat tir phuong phép nay. It ra
thi né cling gitp ban tinh tao, tap trung va c6 kha nang thuc
hién nhitng thay d6i hay két qua ban mong muén.

“Hay tim ra mot cach dé€ cé thé danh nhiéu thoi gian hon
v&i con gai” 1a moét dw an cu thé nhu bat a¢ du 4n nao khéc.
No cling doi hoi phai xac dinh cong viéc tiép theo nhu cac
du an khéac. C6 mot cam giac mo hd va day dit 1a ban nén
lam gi d6 cho m6i quan hé cua ban véi con gai, va viéc
khong thét sy lam di€u gi ¢6 thé gy tac hai chét nguoi. Toi
thuong lam viéc véi cac khach hang, nhitng ngudi sén sang
thira nhan thuc t& trong cudc sdng ctia ho & mirc d nay la
“chwra hoan thanh” - viét ra, xac dinh cdc dy 4n thuc t& cho
chiing vA quyét dinh nhiing cong viéc tiép theo - cho d&n
khi ho di t6i dich. Day that su la ning suét trong biéu hién
déang so nhat ctia né.

Tam quan trong cia tur duy vé két qua duoc ap dung

biéu t6i mudn nhan manh la viéc hoc cach xi ly nhitng chi
tiét trong cong viéc va trong cudc séng cua ching ta véi hé
thdng thdng nhat va rd rang nay c6 th€ anh hudng dén
nhitng ngwoi khac va ban than ching ta ma c6 thé€ chiing ta
khong biét. '
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- Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

Nhuw t6i da néi, viéc 4p dung quyét dinh vé cdng viéc tiép
theo tao ra két qua 16 rang, ndng suat, trach nhiém va quyén
lwc. Nhung két qua teong tu xay ra khi ban tuén tht cac

— nguyén tic xac dinh két qua thuc té&
Vigc xac dinh cac du an va  ban mudn, va cu thé hon, nhitng dw
cong viéc cu thé tiép theo  4n ban can x4c dinh dé tao ra ching.
dem dén kha nang giai

quyét hiéu qua nhit vin Tét ca nhitng tht 6 déu lién quan
dé chat luong cuédc séng. dén nhau. Ban khéng thé€ xic dinh

hanh déng ding cho dén khi biét
duoc két qua, va két qua ctia ban bi tach biét khoi thuc t&
néu ban khéng biét 15 rang 1a phai lam gi d& né xay ra. Ban
c6 th€ dat duoc di€u d6 tir ca hai phia va ban phai lam nhw
vay d€ hoan thanh cong viéc.

Chuyén gia dao tao tw duy va la mot nguoi ban tot cua
0, dng Steven Snyder, cho ring: “Chi ¢6 hai vin dé trong
cudc doir (1) ban biét ban mudn gi va khong biét lam thé‘nao
dé€ c6 duoc di€u minh mudhn; va/hoic (2) ban khong biét
minh mudn gi”. Néu diéu nay ding (tdi nghi 1a ding) thi ¢6
hai giai phap:

(1) Taorand

(2) Lam cho né xay ra

Di€u nay c6 th€ duoc giai thich theo thuyét 4m/duwong,
ndo phai/ndo trdi, dang sang ché/ké huy diét hay bat ctz cai
gl tuong tw vdy. Sw that 13, ndng luong clia chiing ta cb vé
nhu ¢ mdt thuc t& d46i ngéu va cttu canh - ching ta tao ra
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Sikc manh ciia viéc tip trung vio két qud

va xac dinh nhitng thiz khong thuec t€' ¢ tat ca cac cAp bac ma
minh trdi qua; va khi thuc hién, chiing ta nhan ra cach xay
dung lai thé gidi hién tai d€ dinh vi né sang hinh thitc méi
va trai qua mét lee day lam cho né nhu vay.

Nhitng thiz c6 dugce sy chtl y caa
chiing ta can c6 muc dich. “Diéu nay
c6 y nghia gi vdi t6i?”, “Tai sao nd &
day?” “T6i mudn né tré thanh céi

Chung ta luén sang tao va
thuc hién.

gi?” (“két qua thanh cong la gi?”). Moi thit ban trai nghiém &
dang chwa hoan thanh phai ¢6 mot diém tham khao cho

“hoan thanh”

Mot khi ban da quyét dinh mét thix
nao d6 phai duoc thay ddi va cé khuén
dtc sdn d€ hinh thanh, ban te hoi:
“Minh lam thé& nao d€ cho né xay ra

bay gi6?” va/hodc “Minh can phai

phan bd nhitng ngudn luc gi d€ lam
cho né xay ra?” (“Coéng viéc tiép theo
13 gi?”).

Cubc sdng ctia ban va cong viéc clia
ban duoc tao thanh tir cac két qua va

C(Z@c séng khoéng
tang ban nhiéu niém vui
hon khé khdn, vi véy
hay vuot qua tr thanh
cdng nay sang thanh
cérig khdc, tqo ra nhiing
uéc mo méi, va hdi long

dén nhdn ching.

—PDr. Samuel Johnson

hanh déng. Khi hanh vi cia ban dwoc tao thanh tr théi quen
t8 chitc moi thit xuét hién trén dwong d&i & moi cap bic, dya
trén tinh ning dong, thi su hda hop siu sic va nhiing diu ky
la xuat hién. Ban tré nén rat hiéu qua. Ban tao ra su viéc, ban

lam cho ching xay ra.
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Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé

Diéu ky diéu cta viec nam bat dugc thuc té

Khéach hang cua t6i thudng thic méc 1am thé nao ma tdi ¢b
thé€ ngdi cling vdi ho trong vin phong ctia ho, thuong la
hang tiéng dong ho, khi ho lam réng cac ngin kéo va xem
xét can than tat ca nhitng tht vun vit trong d6ng tai liéu ma
ho da tich tu trong dau hodc trong vin phong. Ngoai cam
gidc khé xt¢ chung ma ho cam thdy d6i véi khdi luong
nhitng cong viéc can xt ly nhung lai chwra dwoc hoan thanh,
ho cho ring t6i sé thay vb cling nham chan. Nhung hoan
toan ngwoc lai. Tham chi ngay ca téi ciing phai ngac nhién,
t6i thay d6 la mot trong nhitng cdng viéc hap dan nhat ma
toi lam véi moi nguoi. Toi biét dugce sy thoai mai, thw théi
va tir do nam & phia bén kia ctia viéc xtt I cac cong viée nay.
T6i biét rang, tat ca chiing ta déu can thuc hanh va tng hg,
va mot sy tap trung lén, 10 rang d€ xit Iy chiing hoan toan
cho dén khi ching ta xay dung duoc tiéu chudn va hanh vi
can thiét d€ coi ching nhu 14 nhu ciu. T6i biét tAm véc clia
st thay d6i ma nhitng nguoi nay c6 thé trai qua trong méi
quan hé ctia ho védi sép, véi d6i tic, vo/chdng, con cdi va véi
chinh ban than ho trong vai gio t6i va (chiing ta hy vong)
trong nhitng ngay va nhitng nam téi.

N6 khong hé nham chan. D6 la nhitng cong viéc tot nhat
ma ching tdi c6 thé lam. ‘

_364_




Stec manh cua viéc tdp trung vao két qud

Quan ly két qua dau ra o nhiéu cap do

Téi dang & trong cong viéc trong tam. Véi tw cach 1a mdt nha
te van va hudn luyén vién, t6i hoi cic cAu héi don gian
thueong goi ra nhitng phan tng rat thong minh va sang tao
tir nguoi khac (va tham chi tir ban than tdi), va roi dén luot
né lai tdng thém gia trj cho tinh hinh va cong viéc hién tai.
Moi ngudi khong thong minh hon =—
sau khi lam viéc vdi t6i — Ho chi dinh - Thach thic 1a phai két hop
huéng va sk dung tri thong minh duoc trong tam duy tam

cua ho hiéu qua hon. tdm cao voi nhing hoat
déng lat vat cha cudc song.

Diéu déc biét v€ trong tdm thyc Sau cung, ching sé chi yéu
hanh trong cudn sach Hodn thanh moi  cdu ciing mét tu duy.
viéc - Khong hé kho 1a su két hop gitta —
tinh hiéu qua va hiéu ning ma nhitng phuong phap nay cé
th€ mang lai cho moi cip dd trong thuc t& ctia ban. C6 rat
‘nhiéu ngudn cam hing ddi véi loai hinh tre duy “muc dich,
gia tri ‘v tm nhin” cip cao va nhiéu cdng cu l&t vit d€ co
thé c¢6 dugce nhitng chi tiét nhé hon, vi du: sd dién thoai,
nhitng cudc hen va danh sach mua hang...

“Diéu nay c6 y nghia gl v6i t6i?”, “ T6i mudn diéu nay
thuc t&'s& tré thanh c4i gi?” “ Cong viéc tiép theo cin thiét
d€ nd xay ra la gi?”. Dy la nhitng cau hoi chu chét ma
ching ta phai tra 10i, tai mot di€m nao do, vé moi thi. Loai -
hinh suy nghi nay va nhitng cong cu tro giup sé cung cap
cho ban nhitng cach thitc c6 thé ban chua tuedéng tiong ra.
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Hodn thanh moi viéc - Khéng hé khé

Sirc manh ctia viéc 1ap ké hoach tw nhién

Gid tri cia toan b viéce lap k& hoach du 4n tw nhién nay
la cung cdp mét cach nghi lién két, linh hoat va thdng nhat
xuyén sudt bat ky tinh hudng nao.

Cam thay thoai m4i véi thach thikc tir muc tidu ciia bat ciz
viéc gi ban dang 1am cé loi cho stte khoe va sw tredng thanh

%u&i theo chii

nghia duy tém tin réng
nhitng viéc truée mdt
khéng quan trong.
Nguoi theo chii nghia
hoai nghi tin rdng muc
tiéu lau dai khéng quan
trong. Ngudi theo chi
nghia hién thyc tin rdng
rhing gi duoc lam hodc
chua duoc lam trudbe
mdt quyét dinh nhing
thit ldu dai.

—Sidney J. Harris

cia ban. C6 kha ning tao ra “tdm
nhin” va hinh anh thanh cong, trudc
khi phuong phép rd rang, 1a mot dic
diém mang tinh hién twong can nhin
manh. S&n sang cé nhitng ¥ tudng, tot
hay x&u, d& dién dat vi ndm bt tat ca
chiing ma khéng can dénh gi4 1 diéu
rat quan trong d€ c6 thé hoin toan
ti€p cén véi sy théng minh sing tao.
Mai gifia nhiéu y tuwéng va loai hinh
thdng tin thanh cac thanh phén, chu
trinh va wu tién hudéng dén két qua la
mdt quy tic tinh than cin thiét. Viéc
quyét dinh va thuc hién cic hanh
dong thét sy - thét su chuyén dich
moi vi€c trong thé& gidi thuee - 13 6t
16i ctia néng suét.

C6 thé ghép tat ca cac thanh phéan nay vao véi nhau trong

thoi gian phit hop va can bang, ¢6 18 1 thanh phén chinh

ctia kha ndng chuyén mén trong thién nién ky méi nay.
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.. Stkc manh cua vigc tdp trung vao két qua

Nhung né ciing khong phai 1a hanh vi chuyén nghiép. D6
van la mét nhiém vu khé khin d€ 4p dung nhén thitc nay
d61 véi tat ca cac linh vuc doi sdng ca nhan va cdng viéc.
Nhung tham chi khi chi ¢6 mét phan ctia cac md hinh duoc
dua vao, nhitng loi ich to 16n van dwoc dam bao.

Nhitng phan ho6i ma t6i nhin duoc trong nhitng ndm qua
lam tw van, day hoc va hieéng din md hinh nay van con cé
gia tri. Déh mtkc tham chi 1a sy gia ting nhé nhat trong viéc
st dung phuong phap 1ap ké hoach tw nhién cling c6 thé
mang lai sy tién bd dang ké. Nhitng nha quan ly, nhitng
ngudi da st dung mé hinh nay nhw 1a mét cach d€ dan xép
cac cudc hop va thao luén chi chét va thu duoc gia tri 16n tiz
d6, déu cam thay hai long. Diéu &6 khing dinh, ching ta
nén tap trung vao cach hoat dong ti nhién cia bd nao dé
1am cho st viéc xay ra trong thé gi6i vat chét.

M hinh don gian chi la quy tic co ban ctia viée x4c dinh
két qua va hanh d6ng cho moi thiz ching ta coi 4 cdng viéc
ctia minh. Khi nhitng diém tép trung chi chdt nay tré thanh
khéi niém tiéu chuén trong cubc sdng hang ngay, duong
ranh gi6i ning suét chuyén 1én mot cdp d6 mdi. Viéc thém
vao budc tr duy - phuong tién sang tao nhat ctia viée dién
ta v nim bdt y tudng, trién vong va chi tiét vé dw 4n - tao
ra mot chudi hanh vi tuyét voi d€ co thé nghi ngoi, thu gian
va hoan thanh cdng viéc.




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

Chuyén sang mat nén van hoa co t6 chirc tich cuc

Khong can c6 su thay ddi 16n dé nang cao tiéu chudn ning
sudt cia mo6t nhém. T6i lién tuc nhan dwoc hoi 4m cho thay,
Vi rét it c6ng viéc phai lam, phuong phép nay sé lap tic
khién cdc viéc xay ra nhanh chéng'va dé dang hon.

Su danh gid mang tinh xay dung v& cic hanh dong, sy
phén bé tai san, truyén théng, chinh sich va thu tuc d6i véi
cac muc dich va két qua dw kién ngay cang tré nén quan
trong ddi v6i moi t6 chitc ma tdi biét. Nhitng thach thite d6i
véi cong ty Chung t6i van ti€p tuc tdng 1én cung voi st ép
bét ngudn ti su toan cAu hda, canh tranh, c6ng nghé, thi
treong thay d6i va tiéu chuin vé hoat déng va san xuat

ngay nay gia tiang.

“Ching ta muén di€u gi xay ra trong cudc hop nay?”,
“Muc dich cta miu nay 1a gi?”, “Médt ngudi ly twedng cho
cong viéc nay phai c6 kha ning lam gi?”, “Muc dich caa
ching ta d6i v6i phdn mém nay 1a gi?”. Cic ciu hoi nay
cung v s cau hoi tuong tw khéc van con thi€u ngudn théng
tin. C6 rat nhi€u cudc néi chuyén trong cic cude hop 16n
nghe ¢4 vé hay nhung hoc cich hoi “Tai sao ching ta lam
diéu nay?” va “Né s& nhu thé ndo khi hoan thanh mot cach
thanh c6ng?” va ap dung nhiing cdu tra 16i & mitc d6 hoat
dong hang ngay - sé tao ra nhimg két qua I6n.

Viéc trao quyén tw nhién sé dam bao cho cic ci nhan
chuyén tir viéc phan nan va vi trf nan nhén sang két qua va
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Stkc manh cua viéc tdp trung vao két qud

hanh dong duoc xac dinh phuwong hudng. Khi tré thanh tiéu
chuén trong mdt nhém, né sé cai thién dang k€ khong khi
lam viéc va két qua. Ciing c6 du cac van dé khac phai quan

tam, tinh chat tiéu cuc va sy khéng cy
thu dong can phai lién tuc nhudong chd
cho su tdp trung vao nhitng két qua
mong mudn ¢ mot cap dd phit hop.

Hinh anh thu nhé cia cich ma moi
nguoi xt ly cac gid thdng tin dau vao,
email va hoi thoai v6i nhitng nguoi
khac sé duoc phan anh trong b6i canh
thye t& 16n cia vdn hda va td chic.
Néu tréi béng roi, néu nhitng quyét
dinh vé viéc lam cho céi gi bi khang
cu tir phia tredc, néu khong phai tat

%t tém nhin khéng
¢6 nhiém vy chi la mét
gidc mo, mét nhigm vy
ma khéng c6 tam nhin
la cong viéc vét vd cuc
nhoc, mét tam nhin vd
mét nhiém vu la hy vong

ctia th€ giéi.

—Loi khic & mot
nha thé ving Sussex,
nudc Anh, ndm 1730

cad nhitng cai thong long d€ mé duoc

quan ly cé trach nhiém, di€u d6 sé
duoc thdi phong trong nhém va van hda sé phai chiu dung
mot trang thai tdm ly bi bao vay, khing hodng va cing
théng. Nguoc lai, véi cac cd nhan dang thyc hién nhiing
nguyén tic trong cudn Hoan thanh moi viéc - Khong hé'khé, vin
héa sé chd doi va trai nghiém mot tiéu chuédn méi véi thanh
tich cao hon. Nhiing van d€ va ric 1di sé khéng bién di -
ching van con c8 hitu khi ban c8 géng thay d8i (hay duy tri)
bét ct thit gl trén trai dat nay. Tuy nhién, nhitng hanh vi
hoat dong trong cubn sach nay sé& cung cip trong tim va
khudén khG gidi quyét ching mét cach hiéu qua- nhat.
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Két luan

6i hy vong rang cudn sach nay hitu ich. Hy vong

ban d bit dau thu hoach thanh qua chia viéc

hoan thanh nhiéu viéc hon véi it cong stc va
cing théing hon. Va t6i that su hy vong ban da duoc thudng
thtee sy tr do ctia mét trang thai “tam tinh nhwe nwéc” va tao
ra nhitng ndng luong tich cyc trong qu4 trinh 4p dung cac
ky thudt nay. Nhitng ngudi bt ddu thuc hién cac ky thuat
nay ludn khdm pha rdng, & day c6 nhifu thit hon 1a mét
chiing ta c6 th€ nhin thay, va ban c6 thé bit diu cam nhin
tdm nhin ctia ban than vé diéu d6.

Téi dénh cudc rang, Hoin thinh moi viéc - Khong hé kho s&
khién cho nhiéu diéu ban da biét trd nén cé gia tri va da lam
nhu vy téi mot mizc ndo d6. Mic du ¢6 16 né s lam. cho
moi viéc dé dang hon d€ ban ¢6 thé dp dung nhitng viéc
binh thudng d6 mét cich hé théng hon trong mot thé gidi c6




Két ludgn

vé nhu ngay cang khién ching ta bi r6i loan vi cuong d6 va
st phuc tap ctia no.

To6i sé khong dua thém vao cac hoc thuyét va md hinh
hién dai v€ viéc lam thé'nao d€ thanh cong. Trai lai, toi da cd
ging chi ra phuong phap c6t 16i khong thay déi theo thoi
gian va nhitng gi khi dugc ap dung thi ludén c6 hiéu qua.
Gidng nhu trong luc, khi hiu nguyén tic, ban ¢6 thé hoat
dong hiéu qua hon nhiéu, khong quan trong la ban dang
1am gi. C6 1& day la s sic bén hang dau trong viéc quay tro
lai nhitng van d€ co ban.

Hodan thanh moi viéc - Khong hé khé 1a tdm ban @6 dan duong
d€ dat duwoc trong tdm thw théi va tich cuc, nhitng thit tao
nén trang thai hiéu qua nhat cta ban. T6i moi ban st dung
nod, gidng nhu mot ban do dan duong va la mét cdng cu
tham khao bat ci khi nao ban can.

Ban s€ phai thyc hién mot sO viée c6 1€ chua la thdi quen
clia ban: d€ moi thit ra khéi tim tri; quyét dinh céc hanh
dong va két qua khi moi viéc méi xuét hién trong tim quan
st clia ban thay vi sau d6 méi quyét dinh va déanh gid
thudng xuyén va cip nhat mét danh séch ddy da nhitng cai
thong long &€ mé trong cudc sdng va cdng viéc ctia ban. T6i
hy vong cho dén lic nay, it nhat 1a ban da ¢6 dwgec mot két
qua do nhitng hanh vi nay tao ra. Tuy nhién, ciing ditng
ngac nhién néu phai mat mot khoang thoi gian d€ biéh moi
viéc tré thanh tit y&u. Hay binh tinh; kién nhan va thuéng
thic tién trinh.




Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho

Dudi déy 1a mot s& meo vat giup cong viéc tién trién:

Hay thiét 1ap hé thong t6 chizc ¢4 nhan cta ban. Hay
s3p xép noi lam viéc ctia ban. Hay c6 nhiing gid
thong tin dau vao. Tao ra mot hé théng ho so cd nhan
= trong cong viéc va cudc séng. Hay c6 mot t8 chike
quan ly danh séch t6t d€ ban ¢6 cam hing lam viéc.
Ban cling nén cho phép ban than tao ra bat ky su thay

/d6i nao ma ban da va dang suy tinh nhdm nang cao

moi treong lam viéc. Treo tranh anh, mua bit, quang
nhitng thit vé van di, sip xép lai chd lam viéc. Hay
ting hd cho sy bat d&u méi mé ctia minh.

Danh mot it thoi gian xz Iy moét khu vuc trong vin
phong lém_ viéc ban va sau d6 la mot phan nha ban.
Thu lwom moi thit vao hé th&ng ctia ban va bat dau
toan bd tién trinh Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho.

Chia sé nhitng tht c6 gia tri ban vira thu nhit dwoc tir

- viéc nay véi mét.ai d6 (day la c4ch nhanh nhat & hoc).

Xem xét tong két lai hé théng Hoan thinh moi viéc -
Knong hé khé mot lan nita trong vong ba dén sau
thang. Ban sé& phat hién ra nhitng thit ban c6 thé da
b6 15 14n ddu va tdi dam bao rang né sé gidng nhuw
mot cudn sach hoan toan méi. '

| Hay gite lién lac véi nhiing nguoi dang quang ba va

thuc hién cdc hanh vi va tiéu chun nay (chiing tbi
lubn san sang. Hiy ghé thim trang web:
www.davidco.com bat c lac ndo d€ cé duoc cac tai




Két lugn

litu, hdi thoai hd tro mién phi vé nhitng bai thuc
hanh t6t nhat, nhitng thong tin v€ cac san phdm va
dich vu hd tro va truy cdp mang ludi toan cau cua
chiing t&i & chia sé nhiimg thuc hanh t6t nhat vé hiéu
qua. Hay lién hé vdi chiing tdi tai c6ng ty David Allen
tai info@davidco.com hodc 805-646-8432.)

Chiic cho phén con lai trong cudc doi clia ban that tuyét diéu!
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HOAN THANH MOI VIEC - KHONG HE KHO , 1

NHA XUAT BAN LAO DONG - XA HOI
Ng® Hoa Binh 4 - Minh Khai - Hai Ba Trung - Ha Ngi
Dién thoai: (84-4) 624 6921 - Fax: (84-4) 624 6915

" Chiu tréch nhi¢m xust ban: HA TAT THANG : ﬁ
Bién tap: PINH THANH HOA !
Trinh bay: NGUYEN THI TRA MY
"Thiét k& bia: TRAN VAN PHUONG
Stra ban in: TRAN THI KHUYEN

In 3.000 ban, khé 14.5 x 20.5 cm tai Cng ty TNHH in TM&DV Nguy2n Lim
Gidy chép nhin diing ky k& hoach xust ban s6 154-2010/CXB/64-34/LDXH
Quyét dinh xuat ban s§ 1326/QD-NXBLDXH . i
In xong va ndp luu chi€u quy I-2011 B4
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