Gio6i thiéu Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Heé Kho

Cong vige luon ludn c6 thir thach, néu mudn hoan thanh thi phai dau tu rét nhiéu thoi gian va dé dat dwoc Hoan Thanh Moi Viée - Khong Hé Kho cac
ban nén doc quyén sach ndy. Trong xa hoi hién dai, do sirc ép ctia cong viée qua tai va mirc do canh tranh cao trong cong ty, t6 chirc, nén cong viée
dang tro thanh nguyén nhan chi yéu gay ra stress. Nhing biéu hién cta stress — lo Bing, chén nan, mét moi, thiéu hiéu qua — ngaty cang phd bién trong cac
o chirc.

Vay lam thé nao dé glam b6t nhip d6 lam viée ubn cang Ién nhur day dan, sip xép cong viee hop Iy va giai phong ban than khoi ap hre thoi gian? Cén
phai dat t6i sur cAn bang ndi tim, can bang cudc séng ra sao dé c6 thé khong ngimg cai thién két qua cong viée va lién tuc thing tién? D6 I nhimg cau
hoi bre xtic duoc dt ra khong chi véi nhirg nhan vién théng thudng ma con ddi véi ca cac nha quén ly.

Véi kinh nghiém hon 20 nam lam tw van quan Iy va hudn luyén quan Iy, David Allen dua ra loi giai dap thoa déng cho cau hoi ny trong Hoan thanh moi
viée khong hé kho (tén gdc 1a Getting Things Done). Cubn séch cung cap mot hé thong hoan chinh dé “lay ra” moi thir dang chodn tam tri ban va sip xép
ching vao cac danh sach cong viée va 1 so hru trir mot céch khoa hoc, hidu qua. Cu thé hon, ban s& biét cach: (1) tong hop va sip xép tit ca nhirng
viéc can hoan thanh — trong moi Itc, vi moi loai cong viéc — thanh mot hé thong déng tin cdy va logic & ngoai tim tri ban; (2) rén luyén viéc quyét dinh
trurde vé tat ca nhimg thir ban dua vao cude sdng dé luén c6 ké hoach cho “cac cong vide tiép theo” ma ban ¢6 thé thue hién hay thurong lwong lai bat
cir thoi diém ndo.

Cudn sach gdmba phan. Phan I md ta toan bd van dé, cung cap cai nhin tong thé vé& hé thdng, giai thich tinh duy nhit va cip bach ciia h¢ thong v trinh
bay céac phirong phap ludn co ban mdt cach co dong va suc tich. Phéan 11 chi ra céch thuc hién hé théng, giip ban ty rén luyén, tirg bude mot, trén co
s6 ap dung cac md hinh. Phin I di sau miéu ta cac két qua rd rang va I6n lao ma ban c6 thé dat duoc khi 4p dung céc phirong phép, md hinh niy vao
cong viée va cude sbng,

Strc manh, sy don gidn, tinh h¢ thong, cam himg tran dy trong hanh trinh dinh hinh mot khoa hoc-ngh thuit hoan thanh cong viée  nhimg diéu cudn
sach nay mang dén cho dgc gia. Hy vong moi dc gia s& tur timra phurong phap lam viéc hiéu qua nhat sau khi doc, dé uon san sang Hoan thanh moi
viéc - Khong hé kho.

Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duge tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & EbookFull(dot)Net.

Q.1 - Chuong 1: Théi quen méi cho mot thue té moi

M6t nguoi c6 thé giai quyét hidu qua mot lrong lon cong viée voi tri 6¢ minh man va kha ning k1em soat thoai mai, tich cuc. D6 1a cach tuyét voi dé song
va lamviéc ¢ mirc d6 hiéu qua va ning sudt cao. N ciing trd thanh phong cach lamviéc chinh, can c6 clia cac chuyén gia thanh cong. Ban da biét cach
Jam nhitng cong viée can thiét dé dat dwoc trinh do chuyén mbn cao. Tuy nhién, gidng hau hét moi ngudi, ban phai ap dung cac ky ning nay ding lic,
hoan chinh va ¢6 hé thong thi m6i c6 the dat dén dinh cao. Va mic dui cac phuong phéap va ki néng toi miéu ta trong cudn sach nay rét thye t& va theo
chleu huéng chung, nhung moi ngudi can phai diéu chinh mdt vai théi quen Bm viée chinh trude khi thye hién hé thong nay. Nhitng thay d6i nho theo yéu
cau — thay d6i cach phan loai va sdp xep cac cong viéc ma ban quan tam — co the 1am thay d6i dang ké cach tiép can cong viée hang ngy ctia ban.
Nhiéu khéch hing cta t6i dé cap dén van dé nay nhu mot sy thay doi kiéu méu rt co ¥ nghia.

Nhirng phurong phap t6i trinh bay trong cubn sach nay dura trén hai muc tiéu chinh: (1) thiu tém moi viée can hoan thanh — ngay by gio, sau 1nay, mot I
130 do, viée lon, viée nho hay binh thurong — thanh mot hé thong dang tin cdy va logic & bén ngoai tam tri clia ban; va (2) rén luyén viée quyét dinh trude

va ngoai 18 vé tit ca nhimng thir ban dira vao cudc song dé uon c6 ké hoach cho “nhirng cong viéc tiép theo™ ma ban c6 thé thuc hién hay thurong lwong

lai bét ctr thdi diém ndo.

Lo 4u 1 do viéc thiéu hyt kha néing kiém sodt, t6 chirc, chuén bj va hanh dong
--David Kekich

Cudn sach ndy dura ra mot phuong phép da duroc kiém chimg cho loai hinh quan Iy ludng cong viée hiéu sut cao. Phirong phép nay cung cip cic cong
cu, bi quyét, k§ néing va k§ xio dé thue hién. Ban s& thiy, cac nguyén Iy va phuong phap luén hiru dung va c6 thé ap dung cho bt ky viée gi, tir cong
viée chuyén mdn dén cude sdng doi thuong . Ban ¢6 thé két hop tit ca nhitng gi toi miéu ta thanh mdt phong cach lim viée niing dong, lién tuc trong
cong viéc va cudc séng. Hodc ban c6 thé st dung cubn sach nay chi nhur mot cubn cAm nang dé c6 dugc su kiém soat tdt hon khi can.

Vén dé: Nhu cdu moi nay sinh nhung ngudn Iuc khong da

Hau hét nhing ngudi toi gip déu n6i minh c6 rat nhiéu cong viéc can phai giai quyet nhung lai khong co6 thoi gian dé thyc hién. Trong mot khoa hoc kéo
dai mdt tudn, t6i da thamkhao y kién cia mdt déi tac am trong mt cong ty dAu tur toan cau In. Anh cho biét, trach nhiém quéan Iy méi ma minh phai
dam nhiém khién cho mdi quan hé gia dinh tr6 nén cang thing, Truong hop khac, mot quan Iy nhan sy cép trung binh phai tra 16 hon 150 email mot ngay
Vi cong ty ctia ¢6 dang mudn mo rong nhan vién khu vire tir 1.100 dén 2.000 ngudi trong mdt néim, thi ¢b chi co thé duoc nghi ngoi vao nhitng ngdy cudi
tuan.
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Mot nghich 1y n6i lén trong thién nién ky moi ndy I chat hrong cude song duge cai thign, nhung cing lie con nguoi lai b céing théng virot qué do phai
dam nhan nhi€u cong viéc hon kha ning, Va hau hét moi ngudi déu roi vao tinh trang that vong & mot mirc do nao d6 va khdng bict cach cai thién tinh
hinh.

Cong viéc khong con gioi han rd rang

Nhan t& chinh lam tng sur cang thang la ban chit cong viéc thay ddi dang ké va nhanh hon chuyén mon, kha nang giai quyét cong viéc ctia ching ta. Chi
trong nira cudi thé ky XX, nhimg yeu t6 cau thanh nén “cong viéc’ ’ trong thé gi6i cong nghiép hoa da b1en d6i hoan toan, tir day chuyén [ip rap, ché bién
san phim va cung cap san pham dén nhitng gi md Peter Drucker goi rat chinh x4c 1 “c6ng viéc tri 6¢”.

Trude day, cong viée rét 10 rang: cay x6i canh dong, ché tao may moc, dong goi thing hop, Vit sira bo, khoi dong thit bi. Ban phai lam nhimg cong
viéc d6 — ban cé thé nhin thiy di€u d6. Va ciing dé dang bict dugc cong vi€e da hoan thanh hay chua.

Thoi gian 3 mot dic tinh tw nhién khién cac sy vat khong dién ra dong thoi. Nhung gin ddy, diéu d6 ¢ vé khong con chinh xac nita.
--Khuyét danh

Ngay nay, d6i voi nhleu nguoi, khong ¢ gioi han nao cho cac ké hoach. Hau hét nhirng ngudi toi biét déu c6 it nhat nira t4 ké hoach phai hoan thanh,
nhung tham chi, néu ho ¢6 ¢ ging dén het doi cting khong thé hoan thanh ching mdt cach hoan hao. Ban ¢ thé phai ddi mat véi nhing tinh hung kho
xtr nhur vay. Cude hoi thao do s& dién ra tt dep nhu thé nao? Chwong trinh dio tao hodic viéc dén bil tron gbi clia s€p ¢6 hiéu qué ra sao? Bai lun ban
dang wet 16i cudn dén mirc nao? Hoi nghi cac nhan vién ¢6 tac dyng thic day nhu the nao? Nhiém vy cta viéc tai t6 chirc ra sa0? Va c6 bao nhiéu dix
liu c6 sin lién quan gitip cho cong viéc tién hanh 6t hon? Cau tré 10i cho cau hoi cudi ciing 1, s6 lurong v6 han va d& dang tiép can trén mang,

Mt khéc, viée thiéu gii han ¢ thé tao ra nhiu cong viée cho moi nguroi. Nhieu két qua cta to chire ngy nay doi hoi su giao tiép chéo, hop tac va rang
bugc gitra cac phong ban. M6 hinh thap van phong c4 nhan dang sup d6 va ciing véi do 1a viéc khong phai doc email giri kém tir phong marketing,
phong nhén sy hay tir mdt ty ban ddc nhiémnao do.

Cong viée luon thay ddi

Nhin chung, tinh trang tan 13 ciia cac ké hoach va cong viéc gy ra kho khén, thach thirc cho bét ky ai. Nhung hién tai, ching ta phai thém vao phirong
trinh d6 dinh nghia cong viée duoc thay di thuong xuyén. Toi lién tuc dira ra cau hoi trong cac cude hdi thdo cia t6i 1: “Ai trong sb cac ban chi lim
nhitng cong viée minh duoc thué Am?” Chi c6 mot vai canh tay gio Ién. Ciing mo hd nhu mdt cong vise khong cé giéi han, néu ban c6 co hdi gin bo lau
v6i mdt cong viée duge midu t cu thé, ban c6 thé ndm duoc nhimg i cdn im— s lwong bao nhiéu, & mirc d6 nio — dé gitt cho minh luén tinh téo.
Nhung it nguoi ¢ dugc didu d6 vi hai ly do sau:

1. Nhitng t chirc ma chiing ta dang tham gia ¢6 m6t md hinh ¢b dinh v6i nhing myc tiéu, san pham, d6i tac, khach hang, thi truong, cong ngh€ va ong
chi ludn thay d6i. Theo quy ludt ty nhién, tat cd cac yeu to nay anh hudng dén cac cau tric, hinh thitc, quy tac va trach nhiém

Cang voi vang, t6i cang tut hau.

--Khuyét danh

2. Chuyén gia cAp trung binh ngy nay c6 xu huréng tr6 thanh nhén vién tir do. Ho thay ddi sy nghiép thurong xuyén nhur thé h¢ cha me ho thay ddi cong
viéc. Thim chi, nhitng ngudi & dd tuoi 40, 50 ciling o gang phat trién lién tuc. Muc tiéu ctia ho 13 hdi nhip séu rdng vao xu thé chinh ctia thoi dai duoc
bao trim boi nhitng thir nhur “phat trién trinh @6 chuyén mon, quan Iy va quan tri” — dicu nay don gian c6 nghiia 1a ho s€ khong tiép tuc lam nhitng gi da
lam trong mdt thoi gian dai.

Ching ta chira bao git thit sur chuén bi cho nhirng diéu hoan toan moi. Ching ta phéi diéu chinh bén than v mdi sur didu chinh déu B mot sy khing
hoang long tu trong; trai qua thir thach, chimg minh ban than. Ching ta can thém sy tu tin dé doi mit voi nhitng thay doi Ion ma khong run so.

--Eric Hoffer

Hiém c6 thir gi 1o rang, ¢6 gioi han trong mot thoi gian dai, cong viée cla ching ta 1 g, dAu vao thé ndo hodic bao nhiéu 1 phit hop dé hoan thanh tt
cong viée. Chiing ta tiép nhan mdt hrong I6n théng tin tir thé gii bén ngoai va san sinh ra mt hrong tuong duong nhiing y twong va cam két voi chinh
minh hodic voi ngudi khéc ti thé gidi ndi tim. Va chiing ta chura duoc trang bi tt dé hoan thanh nhig cam két nay.

Chi nhitng mo6 hinh cii va thoi quen théi khong di

Nén gido duc chuan mire, mb hinh quén Iy thoi gian truyén théng hay sur thira thai cong cu t6 chirc sin c6 nhur s6 tay ké hoach ¢4 nhan, phan mém
Microsoft Outlook, phirong tién tro' gitip ky thuat s6 ca nhan cam tay (PDAs) cung cap cho chiing ta phwong tién kha thi dé dap tmg nhiing nhu cau moi.
Néu str dung bat ky mdt quy trinh hay cng cu ndy, ban s& nhan thy ching khong thé phi hop voi toc do, su phirc tap va sur thay doi nhing yéu td uu
tién von c6 trong cong viée ban dang lim. Kha néing thanh cong, thoai mai va chi dao trong sudt khoang thoi gian ddy sang tao nhung ciing ddy lo 4u nay
doi hoi nhing cach nghif va céch im moi. Nhu cau Ion vé céc phuong phép, cong nghé va théi quen Bim viée méi gitip ching ta dat dén dinh cao.

Gi6 va séng bién luon luon I ban ddng hanh véi nhimg nguoi di bién tai ning,

--Edward Gibbon



Nhirng phurong phap quan 1y thoi gian va t6 chire ca nhén truyén thong rét hiru dung trong thoi dai ctia ching ta. Ching cung cp nhiéu kién thirc tham
khéo hitu ich cho Iwe hrong lao dong méi ndi kén tir phurong thire dy chuyén Fip rap cong nghiép sang mot hinh thirc cong viée moi, bao gdm sur Iya
chon cong viéc phai lam va sy sang sudt biét khi nao nén Am Khi “thoi gian” tr¢ thanh mot yéu t6 lao dong, cubn lich ca nhan trd thanh cong cu lam viéc
then chdt (thdm chi vao nhimg nam 1980, nhiéu chuyén gia coi viée ¢ cubn lich bo tiii 1 yéu t cdt 16i danh gia cach lamviée co t6 chirc. Ngay nay,
nhiéu nguoi van cho ring cubn lich ca nhén la cong cy chinh dé kiém soat cong viéc). Cung V6i sur thodi mai thoi gian 1 swr can thit phai hra chon diing
cong viée phai im. Nhing mé sb uu tién “ABC” hay danh sach “nhitng viéc phai lam” hang ngay la nhiing k¥ néng chinh giip con ngudi sip xep cong
viéc khoa hoc. Néu duoc tr do quyet dinh cong viéc phai lam, ban ciing phdi cé trach nhiém lya chon ding dua trén “nhiing cong viéc uu tién’

minh.

Nhirg diéu ban co thé da kham pha, ¢ mirc d6 nao do, la mot cubn lich, méc di quan trong, cting chi co thé quan Iy tht sy hiéu qua mot phem nho
nhitng viéc ban can phai t6 chirc sap xép. Danh sach nhiing viéc > phai lam hang ngay va mé s6 uu tién duoc don gian hoa khong du de giai quyét khoi
lrong va sur thay d6i khdi lurong cong viée ctia mdt chuyén gia cap trung binh. Cong viée cua con ngudi ngdy cang nhiéu hon, bao gdbm hang ta hay thAm
chi hang trdm email mot ngay, v6i doi hoi khong durge bo qua mot yéu cau, mot 16i phan nan hay don dét hang ndo. MOt vai ngudi co thé (tham chi nén)
1ap mé s wu tién “A”, “B”, “C”, hay lap danh sach nhitng viéc phai im tir trude khién cude goi dién thoai bat ngd hay sw lam phién ctia ong chi khong
thé hoan toan pha bo.

“Birc tranh tong thé” chéng lai thrc chat vin dé

O khia canh khéc, s6 lrong khéng 16 cac cudn sach kinh doanh, md hinh, hoi thao va céc chuyén vién, b van ¢d sirc bao vé “tam nhin Ion hor’” nhur mdt
giai phap dé giai quyét nhitng ric r6i trong thé gidi phirc tap ciia ching ta. Lam 16 nhimg muc tiéu va gia tri chinh, tir d6 suy nghi, sép xép, timra phwong
thirc va dinh hudng cong viée ciia ching ta. Tuy nhién, trong thuc té, viéc tinh toan nhitng gi4 tri mang tinh chil y va qué thudng xuyén s& khong dat droc
két qua nhu mong doi. Rét nhiéu nd lye thét bai vi mot hoac ca ba ly do sau:

1. Sao nhéing cong viéc hang ngy, hang gios khién ban khong thé tap trung triét dé vao cong viée.

2.Hé théng t6 chtrc ca nhan khong hiéu qua tao nén kho khin cho viéc damnhan ké hoach va muc tiéu 16n hon; va cac du an, muc tiéu khong duoc
quan ly tot s€ dan dén nhi€u sy sao nhing va cang thang hon.

3. Khi nhitng gid tri va mirc d6 cao hon dugc xdc dinh 10, nd s& ning cao tiéu chuin cua ching ta, giip ching ta nhan thiy can phai thay d6i nhiéu thir.
Ching ta da phan (g rat tiu cyrc v6i hau hét nhirng gi phai lam. Va di€u gi tao nén phan 16n cdng viéc trong danh sach nhitng viéc can lam ngay? Chinh
1a gi4 tri ctia ching ta!

Viée tap trung vao két qua va gia tri co ban 1 bai tap quyét dinh. Nhung didu do khong c6 nghia a ¢4 it viéc phai lamhon, hay it thach thirc hon trong
qua trinh hoan thanh cong viéc, ma nguoc lai. Vi dy, doi véi giam doc nhan Iyc, quyet dinh gidi quyet van dé chat luong cudc song cong s¢ dé thu hut va
giit chan nhan tai khong gitip cong viée trd nén don gian hon.

Khia canh con thiéu trong nén viin hda mdi ciia cong viéc tri thirc 1 mdt hé thong véi nhimg hanh vi tmg xtr va cong cu nhét quan s& rat hiéu qua khi
cong viée thit swr dién ra. Hé thong nay phai két hop v6i két qua suy luéin vé bure tranh tong thé ciing nhur nhitng chi tiét nho nhdt. N6 quan Iy nhiéu ting
béc cong vide tru tién. N6 duy tri viée quan Iy hang trim hrong du vao moéi mdi ngay. Hé thong ndy phai tiét kiém nhiéu thoi gian va stre hre hon dé duy
trind. N6 phai giip cho viéc hoan thanh cong viéc trd nén dé dang hon.

Cudc séng bi chdi bé béi s thidu quan tdm, du d6 1a viéc lau cura ) hay cb géng viét modt kiét tic.
--Nadia Boulanger
Loi hira: “syr san sang™* ctia v st

Néu tinh trang quan I ¢4 nhan ctia ban dugc kiém soét hoan toan & moi cap d6 va moi thoi diém thi hé thdng s& phan anh nhimng gi? ban ¢6 thé hoan
toan chu tdm vao bat ky viéc gi sap i, voi su lua chon ctia chinh ban va khong bi sao nhang khong?

Diéu d6 c6 thé. Cé mdt cach gitip ban lam chil cong viée voi sur thoai mai va lim nhiéu viée ¢6 y nghia chi bang nd Iuc t6i thicu. Ban c6 thé biét dugc
diéu ma cac vo si goi 1 “tAm finh nhu nurdc™ va cac van dong vién dé cap dén nhur cac “wing” trong the gidi phire tap ma ban dang song.

D6 1a didu kién lamviéc, hoat dong va tOn tai voi tm tri thoai méi va nhimng diéu tich cuc dang dién ra. DO I trang thai ma moi nguoi ¢6 thé dé dang tiép
cdn va ngdy cang can thiét dé giai quyét hiéu qua moi kho khén ctia cude song trong thé ky XXI. B s¢ la dleu kién mi céc chuyén gia hang dau cn c6
néu mudn duy tri sy can bing va san hrong dau ra 6n dinh trong cong viée. Tay dua thuyén diing cip quéc té Craig Lambert da miéu ta cam giéc ciia
minh trong tic phAm Mind Over Water (Coi chimg nu6c), xudt ban nim 1998, nhur sau:

Nhirng tay dua thuyén goi trang thai khong ma sat ny bang mot tir: Fic hr... Nhé lai niém vui trong budi sang ngdi trén chiéc xich du ngoai san sau: mot
vong chuyén dong dé dang, da dén nho sy lc I, Chiée xich du am chiing ta chuyén dong, chir khong phai do ching ta ddy n6. Chén ching ta dap cho
vong cung én cao hon nhung chinh trong lwong moi lm hau hét moi viée. Chiée thuyén lim ching ta Fic hr. Chiéc thuyén chuyén dong nhanh: toc d6 ndm
& dudng di va ban chit ciia nd. Cong viée ctia chiing ta don gian chi a khong gy can trd n6 di nhanh hon. Qué ¢b ging c6 thé anh huong toe do ctia
thuyén. Su c6 ging trd thanh sy d4u tranh va s d4u tranh tw pha hity né. Nhiéu nguoi phdn du tré thanh quy toc, nhung nd Iwe ctia ho cho thiy ho
khong lam duoc diéu d6. Nhimg nha quy toc khong phéi phan d4u, ma ho da dat dwoc. Su e hr 1 trang thai da dat duoc.

Su so sanh “tam tinh nhu nurde”

Trong mon vd karate, cd6 mdt hinh anh duoc sur dung d& dirh nghia sy hoan toan sin sang: “tam tinh nhu mrdc”. Hay trdng tuwong ban ném mot hon da



vao mit ao tinh king. Mat muéc nhur thé ndo? Cau tra 10i I, phan tmg ctia nd hoan toan twong ximg véi luc tac dong ctia hon d4, sau do mit nude trd lai
tinh ling. N6 khong phan trg qua ménh liét va khong qua nhe nhang,

Sirc manh ctia mdt ¢t ddm karate 1 & tdc d6 chir khong phai strc manh co bip. D6 1a Iy do nhitng ngudi nho bé c6 thé hoc cach ding tay pha v tAm
bang hay nhimg vién gach. D6 chi la kha ning tao ra ¢t cong kich tap trung cting voi tdc d6 nhanh. Nhung cang thing s& khién co bip chim chap. Do

do, VICC, dao tao vo thuat & cap dd cao doi hdi su can bang va thodi mai, cling nhu [am bét ctt viéc gl Gitlt tam tri thanh tinh va ludn linh hoat 1a yéu t6
then chot.

Khi tim tri ban trong rong, né ludn sin sang voi bat cir viée i va luén coi mo' voi moi thit.
--Shunryu Suzuki

Su phan (g khong phi hop vdi cac email, nhin vién, ké hoach, tap chi chura doc, y nghi vé nhitng viéc ban can im, con cai hay 6ng chi s& mang lai két
qua khong nhu mong mubn. Hau hét moi ngudi déu quan tim it hon hodc nhiéu hon mirc phi hop, don gian vi ho khong Am viéc véi “tam tinh nhur
nuée”.

Ban c6 “trang thai im viéc ning sudt” khi can khong?

Hay nghi dén lan ban cam thay lam viée dat ning sudt cao. Ban c6 cam gidc duoc kiém soat; khong bi cang thing; tap trung cao do vao cong viéc; thoi
gian tr6i nhanh va ban cam thay sy tién by dang ké nham hudng téi mot két qua cd y nghia. Ban muon ¢d nhicu hon nhiing trai nghiém nhu vay khong?
Néu ban bi mét trang thai d6 — va ban cam thay mét kiém soat, cang thing, khong tip trung, budn chén va bé tic — ban c6 thé quay trd lai trang thai cii

khong? Nhitng phurong phép trong Hoan thanh moi viée - Khong hé kho s& chi cho ban cach tré lai trang thai “tam finh nhu nurde” voi tit ca ngudn Iyc
va kha ning cua ban hoat ddng t6i da.

Co6 mit thir ching ta ¢6 thé lam, va nguoi hanh phiic nht 1 nguoi c6 thé 1am cong viéc d6 trong kha ning ctia minh. Chiing ta c6 thé hoan toan sin
sang, Moi nguoi déu cé thé & trong trang thai nay. Chiing ta c6 thé. .. danh toan b sy quan tam cho céc co hdi phia trude.

--Mark Van Doren
Nguyén tic: Giai quyét hiéu qua nhitng cam két ctia ban than

Toi da khdm phé ra mot nguyén tic co ban sau hon 20 ndm hudn luyén va dao tao 1 hdu hét moi cang thing 14 do sur quan Iy khong hop Iy cac cam két
thyre hién hay thira nhan cua ban than. Tham chi, nhiing ngwdi khong bi cang thing ciing s& cam thiy thoai méi, tap trung va lam viéc hiéu qua hon khi
biét cach kiém soat hiéu quéa nhimg “nit thong long dé md” ciia cude doi minh.

Ban c6 thé cam két nhidu v6i ban thin, va bt ky cam két ca nhan ndo — di Ion hay nhé (1 déu dwoc phan kém y thire trong con ngudi ban theo ddi. D6
14 nhitng “viéc khong hoan thank’ hay “nit thong long dé md” ma t6i dinh nghiia 1 bt cir thir gi thu hit sy cht ¥ ctia ban, nhung sy cht ¥ d6 khong ding
noi, ding cach. Nit thong long dé md bao gdm moi thir, tir nhitng viée 16m lao nhur “x6a bo nan dé7” dén viée khiém ton hon “thué tro Iy moi” hay viée
nh6 nhit nhit nhu “thay but thir dién”.

Hién tai, ban duong nhu ¢ cam Kkét v&i ban thin nhiéu hon ban nghi. Hay can nhiic xem c6 bao nhiéu viéc ban cho 1 chira cAn phai thay d8i, hoan
thanh, xr Iy hay lam mot diéu g1 d6. Vidy, ban cam két s& tra 101 tat ca email, hop thu thoai,... Va chic chin ban phai lAm 13 trach nhi€m ctia minh, xac
dinh r& muc tiéu va dinh huéng, quéan Iy sw nghiép va can bang cudc séng ndi chung, Ban da chap nhan trach nhiém vé moi viéc trong cude sdng va cong
viéc cua ban than & mirc d§ nao d6. P ciing la mdt mit thong long mo.

Pé giai quyét hiéu qua tit ca cong viée, dau tién, ban phai xic dinh va thu thip cac théng tin can thiét theo mdt cach nao d6 va sau d6, lip ké hoach xir
ly nhitng thong tin nay. B6 duong nhur 13 viée lam don gian, nhung trén thire €, hau hét moi nguoi déu khdng biét cach thie hién phi hop.

Nhiing yéu cau co ban dé quan Iy cac cam két

Viée quén ly tot cac cam két doi hoi phéi ¢ mdt s6 hanh dong va hanh vi cur xir co ban nhur:

« Trudce tién, bt cir viée g ban quan tim nhung chua hoan thanh déu phai dwoc dat trong mot hé thdng déng tin cdy bén ngoai tim tri ban. T6i goind |
mot gié thu thap thong tin ma ban s€ phai trd lai thurong xuyén va phéan loai ching,

« Thir hai, ban phéi lim rd minh cam két gi va quyét dinh phéi lim nhiing gi dé lap ké hoach hoan thanh cong viéc.

« Thir ba, khi ban da quyét dinh tAt ca cong viéc can thue hién, ban phai kiém soat chimg mot cach co t6 chirc trong h¢ théng ma ban thuong xuyén xem
xét lai.

Bai tp quan trong dé kiém tra md hinh trén
Ban hay ghi lai mbt cong viéc hay mot tinh hubng xudt hién rd rang nhét trong tam tri tai thoi diém nay. VDiéu lam ban “kho chiu” nhét, sa0 nhang hay cam
thay thu Vi, hoac chiém phan lon sy quan tam cua ban ]a al? Do co the Ia mot cong viéc hay mot rac roi, mot vai Van dé ban dang phai co gang giai quyet,

Hoac ¢6 thé ban vira duo'c thira hudng 6 triéu do-la va ban khong biét am givoi ) tlen do...



Bay gio ban hdly miéu ta ngin gon viée ban can Bmdé gidi quyét vé van d hay tinh huéng, N6 c6 thé don gian chi ]a ‘Hay dinghi & Hawaii“, “Trao doi

ve van dé vai khach hang X*, “Giai quyét mdi quan hé dong nghiép véi Susan”, “Lam 13 co ché quéan Iy phén cip mor” hay “Thure hién chién hroc dau tue
mbi”. Ban s& thay moi vi€e trd nén 1o rang hon.

Bay gid, hdy viét mdt cong viée can thiét tiép theo gitip tinh hudng tién trién. Néu khong c6 viée gl khac phéi lim ngoai viée tiép can vén dé nay thi ban s&

di dau? Ban s€ thuc hién nhitng cong viéc co thé hinh dung dugc ra sao? Ban s& nhAc dién thoai va goi dién phai khong? Hay ban md may tinh va viét

ermail? Ban ngdi xudng v6i mdt chiée bit, mot tor gidy va suy nghi vé& cong viée d6? Ban noi chuyén truc tiép voi vorchdng, thur ky, ngudi duoc ty quyén

hay 6ng chi1 ctia ban? Ban lam gi?

Hay suy nghi nhu: mdt nguoi dang hanh dong va hanh dong nhur mdt ngudi ¢6 suy nghi.

--Henry Bergson

Ban da c6 cau tra 10i.

Ban c6 thiy loi ich ndo sau hai phut suy nghi lim bai nay khong? Ciing gidng hau hét nhimng ngudi da hoan thanh bai tap nay trong nhitng cudc hoi thao
cua t0i, ban s thay sur kiem sodt, thu gidin va tép trung ctia minh duoc cai thién. Ban s€ cam thiy c6 dong luc d¢ limmdt viée gi d6 nham giai quyet tinh
huong trén, ma tir trude dén gio ban mdi chi nghi den.

Néu c6 bat cir mt viée gi ban im dién ra sudn sé sau bai tap nho nay, hay suy nghi vé nhitng diéu sau day: Diéu gida thay d6i? Picu gi gitp kinh
nghiém ctia ban duoc cai thién? Ban thén tinh hudng khong hé thay d01, it nhét I vé it vat chat. Tat nhién 1a n6 van chura duoc hoan thanh, Pidu ¢ thé

xay ra 1 ban biét 16 rang két qua mong doi va cong viée can thiét tiép theo.

Nhung diéu gi khién viéc ban lam dién ra suon s¢? Cau tra 1oi la: sur suy nghi. Khong can suy nghi nhidu, chi can suy nghi i dé cing cd viing chic nhimng
camket ctia ban va nguon lyc d€ hoan thanh né.

Suy ngtii i 6ng t6 ctia moi hanh dong,

--Ralph Waldo Emerson

Suy nghi vé cong viée tri thire

Day la nhitng kinh nghi¢m thuc 1€ ctia “cong vige tri thirc” clng v6i mbt nguyén tic hinh dong uyén thim Ban phai suy nghi vé cong viée clia minh nhiu
hon nhimg gi ban ¢4 thé nhén thay nhung khong nhiéu bang nhiing gi ban cho Ia ¢6 thé nhén thay. Peter Druker viét: “Trong cong viée tri thirc... khong
phai dua ra nhiém vu mi la xac dinh. ‘Két qua mong doi tir cong viéc nay 1 gi?' a cau hoi then chdt gip nhitng ngudi lao dong tri 6¢ Am viée néng SUAL.
Va cau hoi d6 doi hoi cac quyét dinh liéu finh. Khong c6 cau tra 1oi chinh x4c, mé thay vao do 1 nhitng hra chon. Néu mudn dat néing suét, ban phai xac
dinh 10 rang ket qua.

Hau hét moi ngurdi déu khong mubn ¢b ging Am 3 ¥ nghia thit syr ctia nhitng diéu ho da cho phép di vao thé idi ctia minh, va xac dinh xem can phai
lam gi v6i ching. Chiing ta that sw chura bao gior durge nhic nhd can phai suy nghi vé cong vige trude khi lam nhi€u hoat dong hang ngay cua ching ta da
duoc mic dinh. It nguoi cam thiy can phai tap trung suy nghi d€ xac dinh két qua mong muon. Trén thye €, suy nghi vé ket qua la phurong phap hiéu
qua nhat dé bién giac mo thanh hién thurc.

Tai sao nhitng cong viéc d6 lai & trong tam tri chiing ta?

Thong thuong, mdt vai thir “nim trong tim tri ban” i vi ban mong muén no s& khéc di voi hién tai, nhung;

« Ban chura x4c dinh chinh xac két qua mong muén i gi;

« Ban chura quyét dinh cong viée tiép theo 1 gi;

* Ban chura dat phurong tién nhic két qua va cong viéc can thiét vao mdt hé théng ma ban tin cdy.

Do 1a ly do tai sao nd van némtrpng tam tri ban. Trude khi nhig suy nght duge amrd va cac quyét dinh duoc dua ra, nhimg ti liéu c6 lién quan duoc
dat vao mot h¢ thong mi ban chidc chén s thuong xuyén nghi dén ching khi can, cong viée d6 khong the bi xda bo trong tam tri ban. Ban ¢6 the lira doi
nguoi khac nhung khong the Tira doi tam trf minh. N6 bict liéu ban ¢6 di dén quyct dinh ban can hay khong, va liéu ban ¢6 dé phuong tién nhéc ket qua
va cong viéc vao noi dang tin cdy dé s& xem x¢t lai hay khong. Néu ban chira lam nhiing cong viée do, tm tri ctia ban s& phai khong ngimg lam viéc qua
mirc. Tham chi, khi ban da quyet dinh cong viée tiép theo, tam tri cia ban cting khong thoai mai cho dén khi ban viét mbt ban ghi nhé va dé ¢ noi ma ban
s& khong quén xem lai. N6 s& tiép tuc gy stic ép cho ban vé cong viée tiép theo chura hoan thanh va thng thudng khi ban khong thé hoan thanh cong
viée d6, nd cang khién ban cang thiang,

Nbi 4m anh lién tuc va khong hiéu quéa vé nhimg viée ching ta phai im 1 ké tiéu ton thoi gian va sirc Iyre nhidu nhét.

--Kerry Gleeson

Tam tri khong c6 tri thong minh clia riéng n6

It nhét mot phén tam tri cua ban that su ngéc nghéfh theo mdt cach ndo d6. Néund co mit chit thong minh bam sinh, n6 s& nhic ban vé nhirng viéc ban



can phai lam chi khi ban ¢6 thé lim mdt diéu gi d6 cho nhitng cong viée d6.

Ban c6 mit cai den pin v6i nhitg cuc pin cti trong d6 phai khong? Khi ndo tam tri cia ban nhic ban cin mua pin moi? Khi ndo ban nhan ra nhimg cuc
pip khong str dung duge nita? Dicu nay chirng minh tam tri ban kém thong minh. Néu tdm tri ban ¢ mot chit thong minh bam sinh, n6 s& nhic ban nhé
dén nhiing cyc pin cli khi ban quén khéng mua nhiing cuc pin moi & ctra hang, Va kich ¢d nhitng cuc pin d6 ding vdi dén pin cua ban.

Tir i ban thire ddy dén bay £, ban co nghi dén nhimg viéc can phai im ma van chira lamkhong? Ban c6 suy nghi vé ching khong? Tai sao? Thit
lang phi thoi gian va sirc Ire dé suy nghil vé nhitng cong viée ban khong m. iéu d6 chi khién ban lo Fing vé nhiing viéc nén im nhung van chua lm
Hay ngu tri tim tri ctia ban hodc n6 sé& théng tri ban.

--Horace

Hélu hét moi ngurdi dudng nhur déu dé tim tri minh hoat dong qua mire, déc biét la khi co nhiéu viée phai quan tim. Ban c6 thé loai bo “nhiing dit liéu
h6”, nhirng nit thong long dé md dé cam két hoan toan véi ban thin ring khong thé giai quyét hidu qua nhitg cong viée do theo cach cua tri oc.

Su bién d6i “ dir liéu tho”

Toi dinh nghia “di liéu tho” I bét cir viéc gi ban xEp dit vao thé gidi vét chat hay tmly clia minh nhung chua quyét dinh két qua va cong viéc tiép theo
cho né. Phan 16n moi ngudi str dung cc hé thong to chirc khong higu qué 1 vi ho van chura chuyén doi “nhiing dir liéu tho”. Chimg nio ching van con
“dir liéu thd” thi ban chura thé kiém soat duoc.

Hau hét danh sach nhitng viéc phai im ctia moi ngudi chi 1 danh séch “dir liéu thd”, khong phéi i bang thng ké tong hop cac cong viée tht sur can
lam. .. Chiing chi 2 ban nhdc nhod nhitng cong viée chura gidi quyet hodc chua dugce quyet dinh ket qua va cong vige tiep theo — tire 1a ban chi tiet va ke
hoach cong viéc ma nguoi lap danh sach phai thuc hién.

“Dir liéu tho” von khong xAu. Nhirg cong viéc khién ching ta quan tam, vé ban chét, thurong xuét hién dudi dang “dir liéu the”. Nhung khi “dit lidu tho”
xuat hién trong cudc sdng va cong viéc, ching ta cam két véi ban than I phai x4c dinh va im 16 y nghia ctia ching, D6 1 trach nhiém ctia ching ta,

nhiing ngudi lao dong tri oc. Néu “dir libu tho” da duoc chuyén ddi va rd rang thi gid tri ctia ching — khic v6i lao dong chén tay — c6 thé khong con can
thiét.

Sau khi két thic mdt cude hoi thao cta t6i, nha quan Iy cp cao ctia mdt cong ty cong nghé sinh hoc 1on nhin lai ban danh sach nhiing viée phai lim cia
minh va n6i: “Nay ong, day la mbt giot nwée khong dinh hinh cta nhimg viée khong the lam!” Do 1a sy miéu ta tuyét voi nhét v& mot danh sach nhitng
viéc phai lam cta cac cd nhn, Phan lon moi nguroi déu cb ging t6 chirc bang cach sip xep lai danh sach chura hoan thanh v6i nhiing cong viéc khong 16
rang. Ho chura biét can phai sip xép cai g, v6i sd hrong bao nhiéu dé c6 hiéu qua. Ho can thu thip, suy nghi v& moi thir can thiét, va sau d6, hanh dong
theo suy nghil néu mudn thanh cong,

Tién trinh: Quén Iy cong viée

Gibng nhur van dong vién, ban c6 thé t luyén tap dé tro nén nhanh, co trach nhi€m, tién phong va tap trung vao cong viée tri é¢c. Ban co thé suy nghi hiéu
qua hon, quan ly két qua d& dang hon va c6 kiém soat. Ban co the 61 thiéu hoa nhitng viéc chura hoan thanh trong cong viée va cude song ca nhan, va
lam duoc nhiéu viéc hon m t6n it cong sirc hon. Ban ¢6 thé quyét dinh trurde cho tét ca “dir liéu thd” minh ¢6 va xdy dung quy trinh im viée chun cho

cudc séng va cong viée trong thién nién ky moi.

Trude khi ¢6 thé dat duoc bét cir diéu gi, di nhién, ban cin c6 théi quen giir cho tAm tri luon thanh than. Céch m viéc d6 khong phai 1 quan Iy thoi
gian, quan ly thong tin hay giai quyet trude nhitng cong viée uvu tién. Xét cho cling;

« Ban khong c¢b ging lim trong 5 phut va rdi két thic voi 6 phiit;

« Ban khong quén Iy qua nhiéu thong tin — néu khong, ban dén thur vién va chét di trong d6 hodic ngay sau khi nbi mang lan dau tién, hay thim chi mo
danh ba dién thoai, ban s&€ bi nd tung; va

* Ban khong quén ly nhiing cong viéc uu tién — ban s& hitu ching,

Thay vao do6, chia khoa gitip quan ly “dir li¢u tho™ 1a quan ly cong viéc cua ban.

Quan ly cong viéc 1a thach thirc cén ban

Nhirng diéu ban lam voi thoi gian, thong tin, co thé va sy tap trung lién quan dén cong viéc wru tién cua ban—no6 khién ban phai phan bé nggf”)n luc gioi
han ctia minh. Van dé thét sy 1a 1am thé ndo d€ dua ra kip thoi cac chon Iyra phit hgp véi nhitng di€u ban phai lam tai mt thoi di€ém. Van dé that sy 1a o
cach quan ly cong viéc cua ching ta.

Sy khéi dau 1 mdt nira ctia moi cong viéc.

--Tuc nglr Hy Lap

D,iéu d6 nghe c6 ve binh thurong. Song, ban s& ngac nhién khi phat hién ra c6 bao nhiéu cong viée tié’p' theo cho bay nhiéu ké hoach va cam két m hau
hét moi ngudi chura dua ra quyet dinh rd rang. Rat khé dé€ quan Iy nhitng cong viéc ma ban chua quyét dinh hay xac dinh. Hau hét moi ngudi déu ¢



hang t4 cong vige can phai im, nhung ho van chua biét nhiing cong viée d6 1a gi. Va 1oi phan nan chung chung kiéu nhu “Toi khong ¢ thoi gian d¢...”
ciing dé hicu vi cong viéc dudng nhu qué tai — sy qua tai boi ban khong the trién khai mot dy an nao! Ban chi ¢6 the tien hanh mot hanh dong lién quan
dén cong viéc do. Trong hoan canh thich hop, nhicu cong viée chi doi hoi mdt hoac hai phit thie hién dé thiic day dy an.

Trong khi tap huén va dao tao hang nghin chuyén gia, t6i nhan thiy van d& thiéu thoi gian khong phai 14 riic r6i chinh cia ho (duban than ho c6 thé nghi
nhur vay). Réc rdi tht su la thiu sur x4c dinh va phin tich 1 rang xem ke hoach that sy 1a gi, nhitng cong viéc lién quan cén thiét tiép theo i gi. Lam 1o
moi thir tir, khi chiing xuét hién In dAu tién, hon 1 quyét dinh sau khi réic r6i phat sinh, cho phép moi ngudi c6 thé quén ly cong viée thanh cong,

Gia tri ctia phurong thirc tiép can tir dudi én trén

Sau nhiéu nam toi da khdm phé ra gia tri that su cta viée cai thién ning suét c4 nhan theo phuong thire tir dudi lén trén, bt d4u v6i viée cac hoat dong
va cam két hién tai & mirc thip nhét va thd so nhit. V& mit kinh nghiém, cach lam viéc phu hop nhét phai i tir trén xubng dudi: trude hét 1 xac dinh
nhiém vy ctia tip thé va ca nhan, sau d6, Am 16 nhitng muc tiéu quan trong va cudi cling, tap trung thure hién. Tuy nhién, rac 16i hau hét moi nguoi bi
16i kéo vao nhitng rang budc hang ngdy, khién kha néing tip trung vao nhitng du an I6n hon suy giam nghiém trong. Két qué 1 viéc tiép can tir dudi én
trén thuong hiéu qua hon.

Tép trung kiém so4t tam trf va gio thong tin dau vao cta ban ngay bay gio két hop véi viée luyén tap s& cung cap cho ban cac phurong tién tot nhit dé mo
16ng tam hiéu biét. Nguon ning hrong sang tao, sbi ndi dugc tao ra, dua sy tap trung 1én mot tAm cao mGi va nng cao su tr tin clia ban. Mot cam giac
tur do, thodi mai va day cam himg ngay Bp tirc s& dén voi nhimg ngudi sin sang thire hién tién trinh nay.

Ban s& duoc trang bj day du hon dé c6 thé tap trung suy nghi cao do khi cac cong cu xir Iy cong viée tre thanh mdt phén phong cach lam viéc ctia ban.
Co6 nhiéu diéu c6 y nghia d€ suy nghi hon 1a nhitng gi trong gié thong tin dau vao cua ban. Nhung s vo ich néu ban quan ly & mirc d¢ d6 khong hiéu qua
nhu mong doi.

Sau khi cting t6i xir Iy “dit liéu tho” nhidu gidm ddc diéu hanh da danh ca budi tdi ngiy hom sau cho mdt loat cac y tudng va tAm nhin mdi vé& cong ty va
tuong lai ciia minh. Dicu nay 1a két qua tat yeu ctia viée tach roi khoi luong cong viéc.

Quén Iy cong viée theo chiéu ngang va chiéu doc

Ban can kiém soat sur cam két, ké hoach va cong viée theo hai cach — chiéu ngang va chiéu doc. Kiém soét “theo chidu ngang” duy tri sw nhét quan
trong tht ca cac hoat dong ma ban tham gia. Hay tuong twong, tam tri ctia ban luon ra quét moi trrdng nhur mot chiéc may ra-da. N6 c6 thé dumg lai
bét cir thir g trong hang nghin thir ma n6 quet qua hodc yéu cau ban ludn dé tam dén nhur: Ban phai mua tem, chuyen séc vao tai khoan, dat chd khach
san, hiy cudc hop véi nhan vién,... Ban c6 thé rat ngac nhién vé lwong cong viée ban nghi den va phai gidi quyét trong mdt ngaty. Ban can mot hé théng
6t c6 thé theo ddi cang nhidu viée cang tdt, cung cip thdng tin vé nhitng cong viée khi ban can va cho phép ban chuyén su tap trung tir viéc ndy sang
viée khac nhanh chong va dé dang.

Newoc lai, s quan Iy theo “chidu doc” kiém soat viée suy nghi theo huéng di cua timg cha dé va ké hoach riéng biét. Vi dy, “may ra-da canh sat” bén
trong “durng lai” & ky nghi tlep theo khi ban va ngudi ban doi noi vé 16 trong sudt bira toi — ban s& di dau, khi ndo, ban s¢ Am g, chudn bi cho chuyén di
nhu thé ndo. .. Hodc ban va sép can vai phit dé quyét dinh viée tai to chirc cdc phong ban ma ban sé trién khai. Py 1 cach “Wp ké hoach” theo nghia
1ong. N6 tap trung vao nd le, tinh hudng hay c4 nhan don 16 va bd sung bat ky y twdng, chi tiét, cong viée wu tién hay nhitng chudi sur kién ndo can thiét
d8 ban kiém soat no, 1t nhét 1a trong thoi diém hién tai.

Muc dich cta viéc quan ly cong viée theo chiéu ngang va chiéu doc gidng nhau: d3t moi viéc ra ngoai tAm tri va hoan thanh ching. Kiém soat cong viée
phu hop gitip ban thay thodi méi va duoc klem sodt trong cudc sdng va cong viéc. Trong khi do, viée tap trung vao ké hoach phit hop gitip ban cam thiy
10 rang hon va vao gudng nhitng viée cu thé can thiét.

Su thay ddi quan trong: dura moi viéc ra khéi dAu ban

Khong c6 cach nao that sy mang lai sy kiém soat thoai méi néu ban gitt moi viée trong tAm tri. Ban & th?iy, nhitng hanh vi ¢a nhan duoc miéu ta trong
cudn sach nay la nhitng hanh vi ban da thure hién. Sy khdc biét gitta nhimg gi toi im va nhirg gi ngudi khac lam la t6i nam bat va t6 chirc sap xep

100% “di liéu tho bang ¢6ng cu khach quan trong tay chir khong phai trong dau. Diéu nay ap dung cho moi thir — nhé hay 16n, giai tri hay cong viéc,
cap bach hay khong cip bach.

Toi chiic chiin ring, & c6 lic ban phai thyre hién mdt ké hoach ndo do, hoic trong cude sdng, s& cb ic ban phai ngdi xudng va lip mot ban danh sach.
Néu ding nhur vay, ban can tham khao cubn séch nay. Tuy nhién, hau hét moi nguoi chi lp ban danh sach khi sy 1on xon trd nén qua nirc chiu dung,
Ho thurong lp danh sach vé mot van dé cu thé khién ho cau kinh. Nhung néu ban bién viée xem xét lai thanh mdt diic tinh ctia doi sdng hién tai va phong
cach Am viée, va duy tri diic tinh d6 trong hiu hét cac khia canh ctia cude sdng (khong chi trong nhitng trurong hop “khén cap” nhat), thi ban dang thuc
hanh rén luyén phong cach quén Iy “thét hung den” ma t6i dang noi t6i.

Toi ¢b ging chon hra theo truc giac thay vi cb giing nghi xem phuong an Iya chon nay la gi. Toi can suy nghi trude vé moi diéu va nim bt két qua theo
cach dang tin cdy. T6i khong muon lng phi thoi gian suy nghi nhitng viée do qua mot lan. o 1 cach sir dung sur sang tao khong hiéu qua va i ngudn
gbc cta ric i va cang thang,

Song, ban khong thé suy nghi qua voi vang. Tam tri cta ban s& ludn nght vé nhimg viéc chua duoc giai quyét. Van co mot giéi han doi voi “dir liéu tho”
chua duogc xur Iy truede khi nd bung no.

Phén bd nhé ngfin han ciia ban — phén ¢ xu huéng ndm giit tat ca nhitg cong viéc chura hoan thanh, chura quyét dinh va chua sip xép — 6 chire ning
giong bd nhd RAM (b nhé truy cép ngau nhién) trong may vi tinh. Giong nhur man hinh vi tinh, tri nhé ctia ban Ia mt cong cu tap trung, khdng phai noi



chira d6. Ban chi ¢6 thé suy nghi hai hodc ba viée cting mot liic. Nhung nhirng viéc chura duoc hoan thanh van nam trong bd nhé ngin han. Va nhur bo
nh¢ RAM, bi gioi han dung luong, c6 qua nhidu “dir liéw” ban c6 thé chira trong d6 ma van c6 mit phan b6 ndo hoat dong & mirc do cao. Hau hét bo
1nhé RAM ciia moi ngudi chiing chit cac du’ongphanranh Ho 1u6n bi sao nhang, sur tap trung bi ngit quing béi than kinh ctia ho lubn qué tai.

Vi du, vai phit trur6e, tim trf ctia ban 6 dang mién man nghi t6i mot inh vire khong lién quan dén viéc dang doc sach khong? Va c6 kha ning 1 tam tri
ban dang quan tim dén mot niit thong long dé md, v6i nhitng tinh hudng chira hoan thanh, ma ban da tham gia vao. Nhitng tinh hudng do thoét khoi bo
nhd RAM va gao thét bén trong ban. Vay ban lam gi véi tinh huéng d6? Ban nén viét lai va dét né vao mot “gid” dang tin clly ma s€ sém xem xét lai, hon
1a chi lo ing dén nd. Lo king khong phai i hanh vi hiéu qua nhét: cong viéc khong tién trién, con sy cing thing thi gia tang,

Réc r6i I6n 13 tAm trf luon nhéic nhd ban nhimg viée ma ban khong thé im N6 khong ¢ khai niém quéa khir va tuong lai. Biéu d6 6 nghia 1 ngay sau
khi ban tw nhii rAng, ban can Ammodt viée g d6 va ghi nhé nd trong bo nhd RAM, thi ban lu6n nghi ring ban phai lim cong viéc d6 moi ic. Néu ban
cam két v6i ban than phai im mot viée gi d6 thi mdt phin bd ndo ciia ban nghi ring ban phai lam cong viée do ngay lap tirc. Ciing c6 nghia 13, ngay sau
khi ¢6 hai viéc phai lam chira trong bo nhé RAM, ban da tur tao ra thét bai vi ban khong thé am hai viéc cling mot Itic. Piéu niy tao nén su cing thing
trién mién ma khong thé xéc dinh chinh xac ngudn gbe.

Thét kho danh bai ké thi chiém dong tam tri ban.
--Sally Kempton

Héu h‘ét moi nguoi dé‘u ¢ trong tinh trang cang théing qua 1A, qua thuong xuyén dér} ndi khong biét minh dang chiu dung sy cang théing d6. Nhur trong hrc
ludn ton tai — qua nhicu dén ndi nhitng nguroi da trai qua thurong khong thé nhan biét durge. Thoi diém duy nhat ho nhan ra minh phai chiu 4p Iwc va sur
cang thang 14 khi tir bo nd.

Ban c6 thé loai bo sur cang thing d6 khong? Phin tiép theo ctia cubn sach ndy s& gidi thich cho ban céch am nhu thé nao.
Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé dugc tai mén phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & Ebook Full(cham)Net.

Q.1 - Chuong 2: Kiém soat cudc song cua ban: Nam giai doan lam
chu luong cong viéc

Tién trinh ¢bt 161 ma t6i ddo tao nhém nim dwroc nghé thudt Bim viée tri thire ¢ kiém soat va thoai méi gbm ndm giai doan quan Iy ludng cong viée. Do
(1) thu thip thong tin ching ta quan tamy; (2) xtr Iy va lap ke hoach cong viéc cho cac thong tin nay; va (3) 6 chirc két qua ma ching ta (4) coi la nhitng
phurong an hra chon dé (5) the hién. D6 1 nhimg yéu t cau thanh phurong phép quéan Iy cude song theo “chicu ngang” — tirc I két hop cht ché moi
thir ching ta quan tam trong moi lic, &' moi noi.

V& nguyén tic, phuong phép trén kha d? hiéu va a cach thurong bt dAu cong vide ctia ching ta. Tuy nhién, theo kinh nghiém ctia t6i, nhidu nguoi co the
cai thién dang ké kha ning quan Iy cong viéc theo lan lrot tirng bude trén. Kha ning quan ly luong cong viée cta ching ta chi manh bang mbi lién hé yéu
nhét trong chudi nim pha ndy. Vi vdy, tat ca cac mdi lién két phai duoc gin két voi nhau va hd tro bing mot tiéu chudn thng nhat Hau het moi ngurdi
thurong thidu s6t Ion trong khau thu thap thong tin. Ho co thé thu thap nhung lai khong xir Iy duoc ching (khong dua ra duge quyét dinh can phai lam gi
voi chiing). Nhidu nguoi dua ra quyet dinh rit 6t nhung lai m mét gia tri cta quy trinh ndy vi khong b1et 6 chirc két qua hiéu qua. Mot sé khac ¢6 hé
thong tdt nhung lai khong danh gia nhét quan dé duy tri ding chirc néng ctia ching. Noi cach khac, néu mdt trong cac bude trén khong duoc quan Iy tt
thi viéc 1am gi tiép theo s& kho c6 duoc két qua nhur mong mudn.

Tri thirc ma chiing ta xem xét, tur thin n6 da a cong viée. Tri thire i thong tin trong cong viée, thdng tin tap trung vao két qua.
--Peter F. Drucker

Tinh da dang ctia nim budc trén phai dwoc hiéu xuyén sudt va can sir dung cac phuong phap, cong cu phit hop, tao diéu kién dé ching thue hién t6i wu
chirc ning, Theo quan diém cta t6i, can thiét (néu khong mubn n6i 1 thiét yéu) phai tach biét cac bude trén theo cac thoi diém khac nhau trong ngaty. Co
nhitng e t0i chi can thu thip thong tin va chua can quyét dinh phai im gi. Lic khéc, t6i lai chi mudn X ly thong tin ghi lai tr mdt cude hdi thao hoac
trén duodng tr& vé sau mdt chuyén di xa va phén tich ngay trén dudng di. Lai c6 lic t6i mubn xem xét tat ca hodc mdt phan thong tin ¢6 duoc. Va hién
phién, hau hét thoi gian ctia t6i 1a dé thye hién nhing viée phai lam.

Toi phét hién ra mdt nguyén nhan chinh khién nhiéu ngudi khong thanh cong “trong viée t chire” 1 ho da ¢ ging thirc hién ca nim budc trén cing mit
lic. Hau hét moi ngudi khi “%én danh sach’” déu ¢b ging thu thap nhimg thir quan trong nhét theo thir twr wu tién ma khong can nhéc hanh dong thuc té
can tién hanh. Nhung, vi dy, néu ban khong quyét dinh dugc can am gi trong ngaty sinh nhét thur ky ciia minh vi cho ring lic nay n6 khong quan trong, thi
16 s& khién ban khong thé tap trung toan bd va hiéu qua vao nhitng diéu tht sur quan trong,

Chuong nay s& d& cap chi tiét nam budc trén. Churong 4 dén chrong 8 s& néu ra timg bude thure hién mdt hé thdng chit chd riéng cho timg budc voi
nhiéu vi du va bai thyc hanh ly tha,


http://ebookfull.net

Thu thip thong tin

Diéu quan trong & ching ta phai biét thu thip c4i gi va im cach ndo thu thip hiéu qué nhét dé c6 bién phép xit Iy thich hop. BE trénh di vao chi tiét rrom
ra, khong can thict, ban phai chac chan da nam bat duge moi thir minh can phai lam; va sau nay, vao mdt lic nao do, ban cd thé xir Iy hay xem xét lai
toan bo.

Thu thip toan by nhiing thir “con do dang”

DX loai trir “thiéu sot”, ban can thu thap va tap hop nhing thir ban cho 1 chura hoan thign — nhing thr lién quan dén c4 nhan hay cong viée, to lon hay
nho bé, cap bach hay thir yéu, nhitng thir ban cho rang nén thay d6i va ban camkeét s& thay d6i ching,

Rét nhidu thtr ban phai im dang duroc thu thip cho ban khi ban dang doc trang sach nay. D6 la nhimg birc thu dang dwoc giri dén hom thur, ban ghi nhé
dang duoc dua vao gio thong tin diu vao, email dang duoc truyén dén may tinh va tin nhéin dang chit dong trong hop thur thoai. Nhung dong thoi ban
cting da va dang thu thap nhing thir trong moi truong song va tim hon ctia minh — nhung thir khong thudc vé diing noi, ding chd. Do 13 cac y tuong
chién hroc con quanh quén trong d4u ban, nhimg d6 hur hong trong ngin kéo ban can stra chira hay virt di, hogic nhitng o tap chi cii trén ban,. .. Tat ca
déu duoc xep vao nhom “dir liéu tho”.

” @ A 77‘

Danh mye chua dugce hoan thién a nhirg thir gin véi cac cum tir nhur ¢ can phar”, “phai”. Ké ca viée ban quyet dinh ¢6 lam gi hay khong ciing la
viéc chura hoan thién. Bdind bao gomtoan b céc y tudng 161 s€” — nhu’ng viéc ban da quyét dinh nhung van chura bat tay im. Chéc chéin nd bao gdm
ca nhitng thir con dang dé dang va dang trong qué trinh thre hién, ciing nhur nhitng thir ban da lim va moi thir ban can km trir phi ban da hoan thanh

ching,

Pé quan Iy hiéu qua danh muc cac viée chura thue hién ndy, ban can xép né vao trong “thing chira”, chdr dén khi quyét dinh ching I cai gi va s& him gi
voi chung. Sau d6, ban phai thuong xuyén xtr ly tri¢t dé thong tin trong cac thing chira nay nham dam bao ching la nhiing cong cu thu thap kha quan va
co ich.

V& co ban, moi thir déu dang duoc thu thp. Néu né khong duoc quan Iy trre ‘tiép theo hé thng bén ngoai dang tin cy thi nd s& & mot chd nao d6 .
trong tAm trf ban. Thure t€, ban chura dat mdt danh muc ndo vao gio thong tin dau vao khong c6 nghia 1 ban khong ¢6 né. Tuy nhién, ching ta dang dé
cép dén viéc dam bao moi thir ban can dugc thu thip ¢ noi nao d6 chir khdng phai trong dau ban.

Cong cu thu thap

C6 mit sb loai cong cu gitp ban thu thap nhitng thir chura hoan thién, bao gdm ca cong nghé cao va cong nghé thip. Nhirg cong cu dudi dy c6 thé
xemnhu 3 phién ban ctia mt gié dung thong tin, thu gom thong tin tur phat sinh hodc thdng tin ttr ngoai vao:

+ Gi6 thong tin dau vao co hoc
« Hé thong ghi chép trén gidy
« Hé thong ghi chép dién tir

+ Hé théng thu thanh

« Email

Gio thong tin dau vao co hoc

Nhirmg ¢ chiéc khay duoc bén bang day, ]ambang da thudc, 0, nhira tiéu chuén i cong cu phd bién nhét gitip tap hop cac tai liéu bang glay hay bét cir
thir @i can xir Iy: thur, tap chi, ban ghi nhd, méu tin, méu gidy ghi tin nhéin qua dién thoai, hoa don, thdm chi ca dén pin véi nhing cuc pin hét néng hrong,

Gidy viét va gidy ghi 101 nhan

Gidy 101, s0 dong gy xoin, sb viét toc ky. .. ]a cac cong cy hitu ich gitip ghi lai nhimg y twdng ngu nhién, tinh c& hay nhitng viéc cin Bm. Hay n6i cach
khac, d6 1a bat ctr thir gi phit hop voi thi hieu va nhu cau cua ban.

Ghi chép dién tir

C6 thé st dung méy tinh ghi lai nhing luru y cho qué trinh sang loc sau ndy. V6i nhimg céi tién cong ngh nhan dang hién dai, céc thiét bi ky thujt s6 trén
may dé thu thap dit liéu tiep tuc duoc st dung. Cac thiet bi cam tay nhur thiet bi ki thudt s6 cd nhan (PDAs) hay gidy viet dién tir d€u c6 the giip thu
thap moi thong tin.

Thiét bj am thanh

Céc thiét bj am thanh gom mdy tré 101 dién thoai, hop thur thoai, thiét bi ghi chép chinh ta nhu may thu k thuat s6 hay mdy ghi Am. Céc thiét bj nay giip
Turu trit tam thoi nhitng gi ban can nhé va giai quyet.

Email



Néu emnail 1 phurong tién lién lac cua ban voi thé gioi bén ngoai thi phan mém méy tinh s& c6 kho Iru tri¥ tin nhdn va cac tép tin cho dén khi ban c6 thoi
gian xem xét, doc va xit ly. May nhan tin va dién thoai cling c6 chirc ning nay.

Céc thiét bi cong nghé cao

Ngiy nay ban c6 thé doc chinh t dé méy tinh ghi lai hofic ty danh méy. Khi giao tiép ngdy cang dugc dinh hinh dudi dang thiét bj khong day va ky thuat
s0 thi viéc ghi lai cac y tudng ngdy cang tré nén d€ dang hon (véi su gia tang tuwong ung so lwong dit li€u dén ma ching ta can xur Iy).

“May tinh!”

“Da, thua 6ng David!”
“Cho t6i cai banh my.”
“Da, cb ngay thua 6ng.”

Nhing thong tin trén ddy da duoc mdy tinh thu thap. Khi bo phén t6 chire ciia qué trinh quan ly cong viée duge s6 hoa hon nita, “bénh my” s& dugc tu
dong thém vao danh nuc mét hang thue pham dién tir cta t6i, thdm chi ban c6 thé dat hang va duge giao dén tén noi.

Tom lai, di la cong ngh€ cao hay thép, tit ca cac cong cu trén déu 6 nhiém vu ciia gio dung thong tin dau vao, nim bit cac thong tin hiru ich tiém tang
ciing nhrr nhitng cam két va thda thuan cong viée. Co thé ngay bay gio ban ciling dang stir dung ching,

Nhitng yéu t& gitp thu thap thong tin thanh cong

Chi ¢6 cong cu dé thu thip thong tin thoi thi chura d. Thire té cho théy, nhiéu ngwdi khong am chii duoe cac thiét bi thu thap thong tin minh ¢6. Nhitng
yéu cau dudi day s€ gitip ban quan Iy bude thu thap thong tin.

1. Moi thong tin phai nim trong hé thdng thu thap va nim ngoai tm tri ban.

2. S lwong gio thu thap thong tin turong ximg v6i kha néng xir 1y ciia ban.

3. Ban phai thuong xuyén lim rong cac gio thu thap thong tin,

Dua tat ca moi thir ra khoi dau

Néuban 6 gﬁng’giﬁ qua nhiéu thi trong bo nh thi ban khd 6 dong hye dé s dung va lim rong hoan toan cac io thong tin dau vao. Nhiéu nguoi
thuong bat can doi véi nhitng cong cu nay vi ho biet rang ching khong noi 1én di€u gi riéng biét, ma 1a cd mdt h¢ thong: ¢ hang loat nhitng thir chua
hoan thién trong gié dung thong tin va mdt chudi théng tin chua xur ly trong dau, va ho s& khong nhan dugc gi tir nhing thir chua hoan thién ké trén, vi

thé ho khong suy nghi tp trung vao chiing. Diéu niy giéng nhur viée ¢b ging choi ban béng trén mdt chiéc ban c6 nhidu 16 hdng 1on. Bong luon roi ra
ngoai khién ban khong con himg thi tiép tuc cude choi.

Ban nén str dung thuong xuyén céc cong cu thu thip thong tin trén trong cude song, Hay luon mang chiing bén minh, dé di & bét ctr noi dau ban cting ¢6
thé thu thap duoc mit y trong gi tri tiém néng, Hay coi ching 1 nhig vét dung khong thé thiéu hang ngay gidng nhur ban chai, kem danh ring, bang li
xe hay chiéc kinh dang deo.

Giam thiéu s6 hwong gio thu thap thong tin

S6 lwong g6 thu thip thong tin can dya trén nhu cau va kha nang xr Iy ctia ban. Cong thirc nay nén ap dung trong moi trudng hop boi nhing thong tin
ma ban mudn thu thép ¢6 thé & bat cir dau. Tuy nhién, néu ban c¢6 quéa nhidu kénh thu thip, ban rat kho ¢6 thé xir Iy ching d& dang va nhét quan.

Vi nhitng thién tai vi dai, khi lam it viéc nht lai chinh 1 khi hoat dong nhiéu nhét.
--Leonardo da Vinci
Qué nhidu gi6 thu thap théng tin céc thiét bi cong nghé cao thi khong phai la vAn dé. Tuy nhicn, can ¢6 su diéu chinh d6i voi céc thlet bi ghi chép thong

thurdng, Ban phai tap hop va xir Iy thong tin ghi chép duoc thay vi dé ching chit thanh dng trong ngiin kéo ban. Ban nén sip xép ngiin néip ti liéu, gidy
o trong céc gio thong tin thay vi virt ching réi rac khép noi.

Khi cube song va cong viéc ctia ban tré nén phirc tap thi viée thiét 1ap cac cong cu chuan dé thu thap thong tin va dir liéu dAu vao ngay cang tro nén thiét
yéu. Chang han trong cong viéc, ban ¢ the thiy, doi khi nhitng y tuong dot pha lai khong xudt hién khi dang & cong s6. Kha ning tao don by cho suy
nghi bang céc phurong tién thu thap tt, sin ¢6 1 chia khoa lim viée hiéu qua nhét.

Thurong xuyén m rng gié dung thong tin

Nhan t6 cudi ciing dé thu thip thong tin thnh cong 1a: néu ban khong xir 1y “dir lidu th” da thu thép duoc va lam rong gio thong tin thi gio thong tin cla
ban chi don thgén la cai kho Iuu trit. Lam rong gié thong tin khong dong ngliia v6i viée xr Iy hét nhirng gi trong hop thur thoai, ’email hay gi6 thong tin dau
vao. Ban chi can Iy chiing ra khoi gio, xéc dinh n6 I gi, im g v6ind va néu nd van chua hoan thién thi t6 chirc n6 vao h¢ thong cta ban. Dicu nay
khong c6 nghiia 1 ban s& lru lai thong tin d6 vio “chd cif”. Ban hiy hinh dung, mdt chiéc thing dumg rac néu khong duoc d6 di hing ngiy thi s& khong



con chd dé chira rac. Ban s& phai thurong xuyén mua thing mdi dé dung rac.

Budc vio qué trinh im rdng gié thong tin, toan bo hé thong quan ly cong viéc cuia ban phai duoc dat ding chd. Viéc co qua nhleu “dit liéu tho” b chét
dong trong céc gio dung thong tin 1 do khong thiét ké duoc mot hé théng hidu qua cho cac gio d6. Thong thrdng, viée sdp xép cac thong t1n Va0 gio s&
d& dang hon néu ban biét phai lam diéu gi d6 véi thong tin thu gom duroc - nhung chura thé xir ly ngay. Gio dung thong tin dau vao, dac biét 1 cho gidy to
hay email, la cach t6t nht cho moi ngudi — chi it ho cling blet ¢6 mdt chd ndo do trong gié nhdc ho nhitng viée can im Tiée 1 nhitng cong cu trén chira
hén an toan tuyét dbi, dac biét khi dong dit iéu virot qué tAm kiém soat hay krong email qué 16n.

Khi ban da néim duge budc tiép theo va bict cach xir 1y d& dang, nhanh chong thong tin chura hoan thién, gio thong tin dau vao c6 thé quay tro i the
hién chirc nang thu thap ban dau. Phan dudi ddy s€ hudng dan cu thé cach thirc lam rong va xir Iy cac gié thong tin ma khong can phai thue hién cong
viéc ngay.

Qua trinh xir ly thong tin

Day moi ngudi vé sur can thiét phai suy nghi timg viée dé lam rong gio thu thap thong tin cta ho 1 bude cai thién lon nhét t6i d lam dwoc cho nhing
ngudi cling lim viée vai t6i. Khi truéng phong ctia mdt tp doan toan cau ctng ti hoan thanh viée xur ly tht ca cac hang muc cong viée mo, cd 4y bay to

sur kinh phuc va ndi voi toi, co chura bao gidr ¢ cam giac thur thai nhur thé ndy vé& moi khia canh ctia cong viée ma ching t6i da ciing am sang t6. Nhing
cong viéc va thong tin can duge nhac nho cia ¢ da dugc lamrd va dua vao hé thong tin cdy.

Ban can phai tyr hoi (va tr loi) nhig gi khi email, thur thoai, ban ghl nhd hay y trong xuat hién? Péy 11 mot thanh t5 ctia quan 1y cong viée tao ra nén
tang co ban cho sy t6 chirc c4 nhan ciia ban. Nhleu ngudi cd gang sap xép” thong tin nhung pham phai sai Jam khi thyre hién voi mot ddng “dir lidu tho™
chua dugc xir ly. RS rang ban khong thé sép xép duoc nhimg gi sdp dén, ma chi ¢6 thé thu thap va xir Iy ching. Ban can Ién ké hoach hanh dong dura
trén nhitng quyét dinh da dua ra.

Trong cac chwong tiép theo, t6i s& ~gi6i thiéu chi iét ting budc di cn thiét trong qué trinh xtr Iy thong tin. Tlep theo, t0i d& nghi ban chon mdt danh sach
nhitng viée can lam hay mdt tp gidy tir gio thong tin ciia ban va dénh gia mot vai muc khi ching ta xem xét tong thé.

N6 Ia cai gi?

Dy khong phai la mjt cau hoi thira. Ching ta da ndi dén “dit liéu tho” va cting da noi dén gio thu thap thong tin. Nhung ching ta chura thio ludn dir liéu
tho la gi va phai lam gi v6i 6. Vidy, nhiéu thir ¢6 xu hudng thoat ra khoi hé thong t6 chire ca nhan la nhiing thir khong xac dinh duoc ma chiing ta nhan
duoc tir chinh phi hay cong ty — liéu ching ta c6 phai lam diéu gi d6 véi ching khong? Con enmail giri dén tir phong nhan sur théng béo cho ching ta biét
cai nay thay doi thi sao? Toi da timg luc tung hang dong tin nhéin bi quing vao trong ngin ban lam viéc chi vi khach hang cua t61 khong danh vai gidy dé
xem xét ndi dung thdng tin can trao doi hay tai lidu. Didu ndy Iy gidi tai sao budc quyét dinh tiép theo déy rat quan trong.

Liu c6 kha thi?

Céu hoi ndy ¢ hai phurong an tra 101 CO va KHONG

Khong can hanh dong. Néu cau tra 1i i KHONG, c6 ba khé ning xay ra:

1. N6 1a rac, thong tin ban thu thip duoc khong con gia tri.

2. Ban khong can 1én ké hoach hanh dong ngay bay gio nhung c6 thé phai lim gi 6 sau nay (giai doan 1 théng tin).

3. Thong tin ban thu thip dwoc ¢6 tiém ning hiru ich, ¢6 thé can thiét cho cong viée sau ndy (lru trir ching thanh tai lidu tham khéo).

Ba kha ning nay c6 thé quan Iy duoc va s& d& cap dén trong mdt churong tiép theo. Bay gio, ban chi can c6 mot thing réc va phim “x6a” cho thing rac
do6, mot tap tin “s6 tay” hodc lich cho thong tin dang trong tinh trang 1 va mdt hé thong ho so tot cho thong tin tham khao.

C6 thé hanh dong, Truong hop cAu tré Ioi | CO dong nghiia v6i viée ban phai lén ké hoach hanh dong cho nhitng thong tin thu nhén duge. Nhing vi du
dién hinh nhur, cénghiva“lo s0 tay thoi gian ctia mot dur an hgp tac dich v ma ban nhan dugc 161 moi tham dy hay viée ban ¢6 budi gap mit tryc tiep voi
pho chu tich tap doan vé mdt dy an quan trong,

Mot khi ké hoach kha thi, ¢6 hai diéu ban nén quan tim. D6 I:

1. Ban mong doi “dy 4n”” hay két qua gi?

2. Cong viée tiép theo can thiét 1 gi?

Néu d6 1a mot dyr an. ... Danh sach cac muyc tiéu s€ gitip ban ghi nhé nhitng gi can thyre hién. Danh sach nay gidng nhur mot chiée coc cam dudi dat, qhéc
nhd ban van cg‘)n nhitng viéc chua thyc hjén Viéc xem x¢t lai danh sach nay hang tuan gifip ban quay trd lai véi nhitng vi€c chura hoan thanh. N6 s& ton
tai trong hé thong quan ly ctia ban cho dén khi dugc thire hién hay x6a bé.

Cong vige tiép theo B gi? DAy a cau héi rét quan trong boi cAu tré i phi hop s& I chia khéa gitp ban vach ra dudng di tiép theo. “Cong viée tiép theo”
thue chat a cac hoat g’i(f)ng vat chat ¢é thé nhin thay duoc can duoc dua vao thue hién d€ bien nhitng ké hoach tr¢ thanh hién thye. Dudi day 1a mot s6
vi dy v& “cong viéc tiép theo™



+ Goi va hoi s6 dién thoai ctia gara 6t6 ma Fred da gioi thiéu cho ban.

« Chuén bi c4c y tudng cho chirong trinh théo Iudn trong cude hop vé ngén qus.
« N6i chuyén v6i Angela vé hé thdng dit liéu can thiét lap.

« Nghién ctru phin mém quén Iy dit liéu trén trang Web.

Trén déy I tat ca cac hoat dong thue t& ban can tién hanh trong cong viéc. Viée nhiic nhd ban thudng xuyén hru tim dén ching rét c6 loi cho hé thng
quan ly nng suat ca nhan ctia ban.

Tién hanh, giao cho ngudi khac hodc tamhoan cong viée. Khi quyét dinh s€ lam gi tiép theo, ban s& cd ba Iira chon:

1. Tién hanh cong viéc. Khi ban xac dinh dugc khong At qua 2 phut @8 thyc hién ké hoach cong viéc ﬁép theo thi ban nén thyc hién ngay sau khi quyét
dinh.

2. Giao cong viéc cho nguoi khac. Néu thoi gian thue hién cong viéc phai mét nhiéu hon 2 phiit thi hily xem xem minh ¢6 phit hop dé dam trach cong
viéc nay khong. Neéu cau tra 101 1a khong, thi ban dirng ngan ngai giao lai cong viée cho ngudi phu hop hon.

3. Tamhoéin cong viée. Khi ban phéi thiy c6 kha ning giai quyét cong viée, tuy nhién s& mat nhidu thdi gian, thi ban ciing ¢6 thé tam thoi xép no sang
mot bén. Tat nhién, ban phai dat cong viéc d6 trong danh sach cong viée tiép theo.

T6 chirc

Vong ngodi ctia so dd ludng cong viée chira tim nhom riéng biét ¢4 chirc ning nhdc viée va 1A tai lidu c6 duoc tir viée xtr Iy “dir lidu th6”. Ching cing
tao ra mdt hé thng toan dién cho viée sip xép cong viée ciia ban trén khay, hodc c6 thé thém cong viée vao khay d6 hang ngiy, hang tudn.

Dbi v6i cac hang myc khong thé thye hién, nhom co thé 1 khay dung dd bo di, cac cong cu chira cong viée dang trong giai doan 1 va kho hru trit tham
khao. Néu khong ¢6 cong viée ndo can thure hién, ban nén némné di, “danh déu lai” dé danh gi4 lai sau ndy, hoac Bp hd so dé co thé tlmthéy tai liéu khi
ban can vao thoi diém khac. Dé ¢6 thé thure hién vise quan ly cong viéc, ban can mdt danh sach cac dur 4n, noi lru trix hodic hd so cho céc ké hoach duyr
an va tai libu cong viéc, lich, danh séch céc phirong tién nhéic nhé cong viée tiép theo va danh sach cac phurong tién nhic nhé nhitng viéc ban dang chey
doi.

Tét ca cac nhom sdp xép can duoc hru gilt ¢ dang thire vat chat. Khi dé cap dén “danh sach”, toi mudn noi den loai danh sach mang tinh chét nhéc nho,
¢6 thé 14 danh sach trong cubn so, trong chirong trinh méy tinh hozic tham chi 1 kep dung hd so I trix to gidy cho timng cong vige. Vidy, danh sach
cong viéc hién tai co thé duoc u trit & chuong trinh Day Runner, hay trong nhom “cong viée phai lan?” trén thiét bi k¥ thuat s6 ca nhan PDA hoic c6
thp luru trik trong hd so dan nhéin “danh sach cong viéc”. Nhing phuong tién r}hac viée duoc dinh san (nhu “Sau ngay mimg mot thang ba phai lién lac voi
ke toan de t6 chirc mdt cudc hop™) co the huu gilt trong mdt bo ho so trén gidy hodc may tinh.

Du an

Toi dinh nghia dyr 4n | bét clr mt két qua mong doi ndo can nhiéu hon mdt budc hanh dong. Dieu ndy c6 nghia k nhitng viéc twong ddi nhé ma ban c6
the khong goi la dyr an s& nam trong danh sach “Céc dyr an” ctia ban. Thire chit ctia dinh nghiia trén 1 néu khong thé hoan thanh cong viée trong mot
budc thi can cd mdt s6 cdt moe nhic nhd ban van con viée phai lam Néu ban cd mdt cho hru trit nhac nhd ban vé cong viée, thi nd s€ trd lai vao bd
RAM. N6i cach khac, nd 12 mit danh sach nhitng cong viée chura lam

Mot phan danh sach "Céc dy an”

Tim nhin vién mdi

Ky nghi vao thang 8

Giam s lwong nhan vién

Xuét ban sich

Két thiic viéc ndng cAp méy vi tinh

Cap nhat ban di chiic

Tong két ngan quy

Hoan thanh day chuyén san xuit moi

Lam quen v6i phdn mém quén ly cac mbi lién hé méi

Tai ban to Fortune



Tuyén nhin vién quang cao

Hoan thanh viéc trong virdn cdy an qua moi

Dy 4n lién doanh R&D (nghién ctru va phét trién) video
San xudt dia compact dio tao moi

Lap lich trinh héi thio cho nam téi

Chuin bi mt bai thuyét trinh quan trong

Str dung thanh thao thiét bi dimg trong hi nghi qua truyén hinh truc tiép
Hoan thanh hop ddng lao dong

Lip bong dén ¢ san sau

Thiét lap mdi quan h¢ chinh thirc véi dai dién cia Nam Phi
Hoan thanh chinh sach va thit tuc di voi nhan vién

Mua bo ban ghé méi cho phong khach

Khong can phéi kén danh sach cac dy an theo mjt thir tir quy md hay wu tién nao. Chi c%in dat ching trong danh sach quan Iy ma ban ¢ thé xem lai
thuong xuyén dé dam bao hanh dong pht hop tiep theo da duge xac dinh chi tiét cho moi dy an.

Ban khong that sy thyre hign mdt du én; ban c6 thé chi tién hanh nhimg hanh dong lién quan dén n. Céc bude hanh dong ding dén dugc thye hién du
s& tao ra cac tlnh huong phtt hop véi nhitng gi ban tirong tuong ban §Iéu deé cd thé coi nhur dyr an da “duge thue hién”. Danh sach dy an 1a bd suu tap
nhirg dich dén ma chiing ta dat ra phia trudc, giip cho cong viée tiép theo uon dung hurdng,

Tai liéu h tro du 4n

DG v6i nhiu dyr 4n, ban s& tich Iy nhitng thong tin lién quan theo chit €, dé tai hodc tén dy an. Danh sach “Céc dyr 4n” ctia ban chi | nhirmg chi s6.
Tat ca nhitng chi tiét, ké hoach va thong tin ho tro' ban can khi thyre hién cong viée s€ duoc cat giit trong timg cap ho so riéng, timg tap tin trong may tinh
va s tay.

Tai ligu h tror va tai liéu tham khao. Khi sép xEp tai liéu hd tro cong viée theo chi dé va dé tai, ban s& thiy ching gidng nhu tai liéu tham khéo va duoe
gitr trong cing mot hé thong ho6 so tham khao (vi du nhur, ho so “Pam cudi” c6 thé gitr trong ho so tham khao chung). Sy khic nhau duy nhat 1a, trong
truong hop dang thuc hién dyu &n, can xem xét tai liéu ho tro nhat quan dé dambao tat ca cac budc hanh dong can thiét da duoc xac dinh.

Toi thuong khuyén moi nguoi dé tai lisu hd tro xa khoi tam mét. Néu ban luén ¢6 hé thdng hd so tham khao 5t ngay bén canh, ban c6 thé thiy do 1a
cach don gian nhat d¢ sap xp ching, méc du c6 lic ban thiy rang, s& thuan tién hon khi c6 san cac tai liéu bén ngoai, ddc biét néu ban dang lam dyr an
“gap”, can sir dung tai liéu tham khdo vai lan trong ngay. Cap ho so trén ti hodc khay dung dé dang lay s€ rat thict thuc cho ki€u cong viée “treo”.
Nhom cong viée tiép theo

Khi so d6 udng cong viée da 16 rang, viée quyét dinh cong viée tiép theo trd thanh trong tam. Hanh dong d6 can dugc thé hién qua céc hanh vi ¢6 thé

xac dinh dugc, khong c6 ngoai k.

Khong can phéi theo doi bt ky cong viéc nao ban dé giai quyét pﬁt it-hon-2-pht cling nhu tht ca cac cong viée da hoan thanh. Chi can theo doi moi

cong viéc dien ra trong mot thoi gian cu the hodc mdt ngay cu the (ghi lai mbc thoi gian ny vao lich); nhitng cong viée d6 can duogc lim cang s6m cang
tOt (thém nhitng cong viéc nay vao danh sach “Céc cong viéc tiép theo™); va tat ca nhitng cong viéc ban cho ngwoi khac lam (dat ching vao danh sach
“Cho dot”).

Lich

Phurong tién nhéic vige cho ban cin duoc chia thinh hai nhon: nhitng cng viéc phéi duge Bm vao mot ngay hogic mot thoi gian cy thé va nhimg cong
viéc can lam cang sém cang tot. Cudn lich I loai phuong tién nhic viéc nhdémmdt.

Cudn lich ctia ban ¢in ¢6 ba chi tiét sau:
« Nhirng cong viéc ¢ thoi gian cy thé
« Nhirng cong viéc c6 ngly cu thé

« Thong tin c6 ngay cu thé



Nhitng C(}ng viée c<"> thoi gian cu thé. Thong thudng, cong vide tiép theo can thyc hién trong du 4n 1 tham dyr cude hop dé thao luan vé nd. Pon gian,
ban chi can danh dau cong viéc d6 en lich.

Nhitng cong viée c6 ngay cu thé. Dy la nhimng cong viéc ban can am mot lic ndo d6 trong ngay nhung khong nhét thiét 13 thoi gian cu thé. N6 ¢6 thé |a
ban s& goi dién cho Mioko vao thir sau dé kiém tra ban bao cao ban giri cho ¢o ay 6 onkhong C6 dy s€ khong c6 ban bao cdo cho dén ngay thir
ndm, va c6 Ay phéi ra nudc ngodi vao ngly thir bay, do do, thir sau 1 thoi gian tot nhit dé lam viéc d6 — nhung bat ky Ioc nao trong ngay thir sau déu
duoc. N6 s& duoc danh diu Ién lich vao ngy thir sau nhung khong c6 thdi gian cu thé. S& hitu ich néu ban c6 mot cudn lich ¢6 thé ghi chu cong viée
theo ngay va thoi gian cu thé.

Nhimng thong tin ¢6 ngay cu thé. Cudn lich ding dé ghi chép cong viéc ban mudn biét trong mdt ngdy cu thé — khong nhét thiét 13 cong viéc ban phai thyre
hién, ma chi can la thong tin hitu ich trong ngay. N6 ¢6 thé bao gomdinh hudng cho nhiing cude hen, nhitng viée c6 lién quan t6i ngudi khac (gia dinh
hgac nhan vién) hodc nhitng sy kién thu vi. Cling rat hitu ich d€ ghi lai nhiing thong tin ngéin gon vao day, nhur nhac ban goi dién cho ai d6 sau khi ho trd
ve tir ky nghi.

Khéng con c6 danh sach “Cong viéc phai lam hang ngiy”. Khong c6 gi khic ngoai ba loai thong tin dugc ghi trén lich ké trén! Toi biét diéu ndy trai
nguoc voi hé théng dao tao quan Iy thoi gian truyén thong trén thé gioi, rang danh sach “Cong viée phai am hang ngay” 1 yéu t5 then chdt. Nhung danh
sach d6 khong hi€u qué vi hai Iy do.

Thir nhét, hrong thong tin dAu vao lién tuc, khong ngimg va cac cong viée uu tién chién thuat thay d6i khién cho cong viée hang ngiy phai duoc dinh hinh
lai thuong xuyén dén mirc 13 rang khong thé bam lay danh sach nhirng viéc can lamda duoc xac dinh trude. Mot ké hoach lAm viéc dé tham khdo thi
rat hitu ich, nhung phai & dang ¢6 thé diéu chinh lai bat cr lic ndo. Viée ¢b ging giir ké hoach da 1én lich 10i phai sip xep vao mot ngay khac néu chura
hoan thanh cong viée & Am it tinh than va Jang phi thoi gian ctia ban. Danh sach “Céc cong viée tiép theo” ma t6i d& xudt s& nhic nho tat ca cac cong
viée do, ké ca nhitng cong viée nhay cam nhét. Va ban khong phai sip xép lai ching hay én lich hing ngy.

Thir hai, néu c6 cong viéc trong danh sach cong viée phai im hang ngay khong that sy phai duoc thue hién vio hom do, nd s lam glamtam quan trong
ctia cOng viée that sy phai im. Néu ban phéi goi dién cho Mioko vao thir sau boi vi d6 1a ngay duy nhét ban 6 thé tlep can ¢d 4y, nhung néu ban 6
thém niam cudc goi khac, it quan trong hodic it quan trong vé it thdi gian hon vao trong danh sach phai lam, thi c6 thé ban khong con nhé 1a phai goi
dién cho Miokd nita. B ndo cua ban s& phai quay tr6 lai voi phuong tién nhic viée dé biét ring ban c6 mot cude dien thoai mi ban khong c6 co hoi thir
hai dé thyc hién. D6 khong phéi i cach phi hop dé ‘tindung hé thong, Theo cach ti nhin nhan cng viée d6, cudn lich i mdt noi nhiém méu. Néu ban
viét cong viée [én d9, nd s& duoge thyre hién. Viée viét lai duy nhét 1 khi thay déi cudc hen.

Danh sach “Cong viéc tiép theo™

Vay hé théng nhic viéc ciia ban & dau? N6 & trong danh sach “Cong viée tiép theo”. Ciing v6i cubn lich, né I trung tim ctia viéc t6 chirc sap xép va
quan ly cong viéc hang ngay.

Nén laim moi viée cang don gian cang tot, nhung khong phai l don gian hon.

--Albert Einstein

Ban phal xac dinh bét ctr cong viéc ndo phai thyre hién nhiéu hon 2 phit va khong thé giao cho ngudi khac thi déu can theo doi. “Goi dién cho John
Smith vé& cude hop ngin quy”, “Goi cho me cta Racheal va me clia Laura vé chuyén cam trai qua dém’” va “Phac thio y tuong cho hoi nghi ban hang
hang nani” 1 céc kiéu nhic nhd cong viée can duoc huu trit trong danh sach hodc hé thdng phit hop dé co thé sir dung khi can.

Néu ban chi c6 20 hodc 30 cong viéc, ban co thé Iuu chiing trong danh sach “Cong viéc tiép theo™ ma ban s& xem lai bt ctr khi ndo ¢6 thoi gian ranh
16i. Tuy nhién, v6i hau hét chiing ta, lrong cong viéc thurdng trong khoang tir 50-150. Trong trudng hop d6, s& rat tot néu phan nho “Cong vice tiép
theo” cua ban thanh cac nhdm nhu “Cac cudc dién thoai” hoac “Nhiing van dé chinh cta dy an” dé tong két hang tuan.

Nhiing cong viée khong thé thure hign

Ban can mot hé thong riéng biét, ¢6 t6 chire tt dé chira nhitng cong viéc khong doi hoi hanh dong, Hé théng khong doi hoi hanh dong dugc chia im ba
nhom: vo gi tri, giai doan u viée va tham khao.

V6 gid tri

Nhimg thtr v0 gié trj phai r rang, Hay virt b nhimg thir khong ¢6 hanh dng tiém niing hofic gid tri tham khéo. Néu ban dé nhitng thir ndy fan 1on trong
cac nhomkhac, n6 s€ anh hudng nghiém trong dén h¢ thong,

Giai doan u viéc

C6 hai nhom dir liéu bén canh nhom vo gia tri khong doi hoi phai hanh dong ngay lap tirc nhung ban lai mudn giir lai. Mot an nita, viéc ban phan loai
cong viée tir khong doi hoi hanh dong nao dén doi hoi nhidu hanh dong rat quan trong, Néu khong, ban s& c6 xu huéng dé ching chit thanh déng va sip
xép thanh danh sach nm ban khong biét bat dau tir dau va can phai m gi.

Vi dy, ban iy mot thir tir ban ghi nhé hoac doc email va ny sinh mdt y tuong cho dur an ma ban co & mudn Am vao mot ngiy ndo d6 nhung khéng phai
bay gio. Ban muon dugc nhic lai cong viéc do sau nay nén ban cé thé danh gia kha nang lam gi véi nd trong twong lai. Hodc, mot to roi dugc guri cho

ban qua dudng buu dién vé bicu dién giao huong sp t6i & dia phuong. Nhin hwét qua, ban thiy chuong trinh d6 thét sy thu hit nhung  clia bon thang
sau — con qua xa dé quyet dinh (ban khong biét chac lich trinh cong tac ctia ban khi d6 thé nao), nhung néu ban dang ¢ thanh phd vao lic d6 thi ban s&



mudn di. Ban nén am gf?

C6 hai nhom hé thdng “giai doan 1 viée” 6 thé dimg cho loai cong viée ndy. Do 1 danh sach “Mot ngay ndo d6/Cé thé” va mot hd so “Tam chd™.
Danh séich “Mot ngity ndo d6/C6 thé”. N6 ¢6 thé hitu ich va truyén cam himg dé duy tri danh séch nhirg cong viéc mé ban mudn km tai mot thoi diém
nao do chir khong phai by gio. Day Ia “bén d6” cho nhimg dy an ban khong thé lam ngay nhung lai khong muon hoan toan quén ching. Ban muon
dugc nhic nhé lai thudng xuyén.

Danh séch “Mot ngiy ndo d6/C6 thé”” dién hinh

C6 mdt chiéc thuyén danh ca

Hoc tiéng Tay Ban Nha

Tham dy 16p hoc v& bang miu nude

Mua mjt chiée ti1 bép

Xay mt bé boi thi ddu

Mua xe gin méay phan khdi nho cho con

Bay bang khinh khi ciu

Xay mdt hAm ruou

Du lich t6i Montana

Hoc phan mém Photoshop

Thanh lp mdt t& chirc phi loi nhuan

Quay video quang céo

Tim Stafford Lyons

Mua mdt méy quay phim k¥ thuét s6

Du lich t6i mién béc Italia

Hoc nghé voi ngudi thg moe

Quéng ba tac phamnghé thuat ctia minh

Pao ao

Xir Iy bang k thuat s nhimg birc anh va phim cii

Té chire mot bita tiée véi hang xém

Lép dat hé théng may chi tir xa tai nha

Ban s& ¢6 thé chia danh sach “Mot ngay ndo d6/C6 thé”” thanh nhiéu nhém nhé nhur :
« Céc dia CD mudn nua

« Céc bing video muén thué

« C4c cudn sach mudn doc

 Céac loai ruou sé 116ng thir

« Céc chuyén du lich cudi tuln s& di

« Cac vi€c sé lam vdi cac con

« Céc budi hoi thio s& tham du



Ban phai xem lai danh sach nay thuong xuyén néu mudn thu duoc higu qué 16n nhat. Toi khuyén ban nén ra soat ndi dung trong hé thong “Xem lai cudi
tuan” cta ban.

Hb so “Tam chd”. Noi t6t nhit dé lwu giit nhimg viée can xem lai 1 hd so “tam chd’” hay con goi 3 hd so “tam hodn”, hd so & tiép tuc”. Pay 1 hé
théng cho phép ban giri thir g d6 cho chinh minh va nhin droc vio mdt ngiy xac dinh trong trong lai.

Cubn lich ctia ban ciing ¢6 chirc néng giéng nhur vay. Vi dy, ban 6 thé dénh déu lén lich ring, vao ngay 15/3 con han ndp thué mot thing; hogc vao
ngay 12/9, Bolshoi s& biéu dien ban giao hudng HO Thién Nga (Swan Lake) tai Nha hat thinh phong thanh pho trong sau tuan.

Tai liéu tham khao

C6 rat nhidu thir ban gap khong doi hoi phéi thrc hign nhung thong tin lai ¢6 gié trj thyre tién. Ban mudn giit lai va 6 thé xem lai khi can. Ching 6 thé
dugc luu trlt duoi dang gidy to hodc k¥ thuat so.

Tai liéu gidy tos — bét ké thir g, tir thyc don nha hang cho dén ban ké hoach, ban v& hofic thong tin nha dét cho mdt dyr n xy dung — duoc hru trir 10t
nhat trong hé thong phuc bﬁi tu nhién hi¢u qua. Ching cé th@ duoc thé hién trén nhﬁ’ng trang s0 hodc v& vict, danh sach cac nha hang wra thich, s6 dién
thoai thanh vién ctia hoi dong trurong hoc, hodc toan bd ti hd so ding riéng cho viéc t6 chire sap nhap tap doan.

Luru trir dién tir co thé bao gf)m moi thir, tir cac thong tin dit i€u duoc dua vao mang ludi cho dén tai libu tham khao dic biét va nhitng tép Wsodé o
phan mém giao tiép clia ban.

Viéc quan trong nhat cAn nhé 13 tai liu tham khao phai that sy I thong tin c6 thé tham khao d& dang khi can. Nhin chung, h¢ thong tham khéo c6 hai
dang: (1) hru tri theo chit dé va theo finh vire diic biét ; va (2) ho so tham khéo chung, Loai thir nhét thé hién thong tin dwoc huu trit nhu thé ndo — vi dy,
mot ngiin kéo hd so dé chira cac ban hop ddng, sép xép theo ngdy; mdt ngiin kéo chi chira thong tin bdi thurong lao dong bi miat; hodic mdt loat ngiin kéo
Iru trit cée vu kién ¢6 thé can ding tham khéo cho nhitng vu xét xir trong turong lai.

Lap hd so thamkhéo chung. Loai thr hai cua hé thong tham khéo 14 loai moi ngudi can ¢6 sin dé Iuu tri nhitng thong tin tham khao dac biét, khong
thudc mot nhém ¢0 dinh nao. Ban can mdt noi né:O d6 luu gitr,cuén hudng dan st dupg dién thoai di dong, nhitng ghi chi tir cude hop ve dur an cia
Smith va vai dong yén Nhat ma ban khong kip doi trong chuyén di cong tac Tokyo gan day (ban s& str dung khi quay lai do).

Viée thiéu hd so tham khao chung hiéu qua c6 thé 13 han ché 16n nhit dé hoan thién mot hé théng quéan Iy cong viée ¢ nhan hiéu qua. Néu viée lap hd so
khong d& dang va nhanh chéng (ké ca khi d6 1a viéc 1am vui v&), thi ban s& ¢ xu huong chit ching thanh ting déng thay cho viée lap hd so. Néu tai liu
tham khao ctia ban khong 16 rang, ranh gi6i giita nhitng viéc co thé 1am va khong thé lam & rét mo mit, vé nit tre quan, tim ly, logic va dau 6¢ ban s&
bi t€ liét trudc toan by cong viéc. Viéc thlet lap mothé thong hiéu qua cho loai tai liéu ndy rat quan trong; dam bao cho ban lam viéc hiéu qua va khong
bi cang thing; chiing ta s& tim hiéu chi tiét van dé ndy & Chuong 7.

Xemxét lai

Vi dy, viéc can ghi lai 1 ban can sita, viéc tiép theo i dén ctra hang va nhé mua sita. Twong tw nhu vy, viéc ghi lai | ban cn goi dién cho ngum ban dé
hoi tén mot ngudi dugc ty quyén vé bat dong san, khac vai vise ban nhd cong viée d6 khi & bén may dién thoai va c6 mdt khoang thoi gian ranh roi.

Ban can xem lai toan bg burc tranh vé& cude song va cong viéc ctia minh theo timg thoi ky va mirc do phit hop. DA véi hau het moi NGO, st huyén bi
trong viéc quan Iy ludng cong viée duge nhan biét & viée sir dung nhit quan giai doan xem xét lai. Pay 1 ic ban xem xét tat ca cac dyr 4n ndi bat va
nhirng viéc chura hoan thanh, nhitng thir t6i goi 1a mirc ¢ 10.000 foot. 6 1a co hdi dé ban ra soat lai toan bd cong viéc va lya chon da dugc vach 10,
nham lam tang hi€u qué cac hya chon vé nhitng gi ban dang lam tai ttrng thoi diem

Xemxét lai cai gj, khi ndo

Néu ban lap ra mt hé théng t6 chirc ¢4 nhin c6 cAu tric nhu t61 da dé cap voi mot danh sach “Céac dy an”, mit cubn lich, danh sach “Nhitng cong viéc
tiép theo” va danh sach “Cho doi”, thi ban da cd theé duy tri h¢ thong do.

Thir ban xem lai thudng xuyén nhét 1 cubn lich, thir nhéc ban vé nhitng “viéc kho khan” trong ngay — ¢6 nghiia la nhitng cong viée s& “chét” néu ban
khong thye hién ching. Bicu nay khong c6 nghia la cong viée dugc vict n d6 1a nhitng viéc “quan trong” nhat ma chi la nhitng viéc phai lam. Tai mjt
thoi diemnao do, biet viée gi phai hoan thanh va khl nao tao ra nr:)t 00 lyc hanh dong, DS 1a mdt thdi quen tot, ngay khi ban quyét dinh hanh dong theo
lich (cudc hop, goi dién, ban phac thao bao cao cudi cung), d€ kiém tra xem con nhitng cong viéc khac phai lam.

Sau khi kiém tra cudn lich, thong throng, ban s& chuyén sang danh sach “Cong viéc tiép theo”. Danh séch niy chira nhitmg cong vie da duge xéc dinh
triedc ma ban ¢6 the thure hién néu ¢6 thoi gian ranh trong ngaty. Néu ban sap x€p ching theo tiéu chi hoan canh (“O nha”, “Khi lam viéc véi may tinh”,
“Trong cudc hop vdi George”) thi chiing s&€ chi hoat dong khi nhitng hoan canh ndy xay ra.

Danh séch “Dy an’, “Chd doi”, va “Mot ngay ndo do/cé thé” can duoc xem xét lai thurdng xuyén dé ching khong khién ban phai lo ing
Yéu t6 thanh cong quan trong: xem xét hang tuan
Nhirng viéc doi hoi hanh dong phéi duge xem xét thurong xuyén dé tam tri ban khong nghil dén diéu do. D8 tin twéng vao nhimg yéu cau phan doan theo

true gidc va nhanh chong dbi véi hanh dong ma doi khi ban phii dua ra, ban phi cét giam khdi krong cong viée & mire d9 cao hon. Theo kinh nghigm
ctia t6i (voi hang nghin nguroi), diu doé duoc chuyén thanh hanh vi rat quan trong d€ thanh cong; xem x¢ét lai hang tuan.



Tét ca nhirg nit thong long dé md ctia ban (vi du nhu du 4n), cac ké hoach du an dang th‘L.l'C hlén, danh sach “Héph dong tiép theo”, “Churong ‘Ennh lam
viéc”’, “Cho dot” tham chi “Mot ngay nao d6/Co the” phai dugc xem xét’ lai rp{)t lan m6t tuan. Piéu ndy giip cho dau oc clia ban trd nén minh man hon
va tat ca nhitng cong viéc clia vai ngay qua da duge thu thap, xir Iy va sap xep.

Cuc song ¢6 v0 s sw kién thi vi, va bét cir ai the hién bét ky mt diéu ndo d6 trong cac sw kign trén ma khong dé y dén nhirmg thir con lai déu la
nguoi khong phit hop dé diéu hanh hoat dong kinh doanh cua theé gidi.

--James Fenimore

Gidng nhu hau hét moi ngudi, ban thay cong viée o thé ndm ngoai tam kiém soét trong mot vai ngay tip trung hoat dong. D6 1a diéu duoc dy tinh. Ban
khong mudn bj sao nhing trong nd lee nhim dat trang thai “sach bong” moi lic boi qua nhiéu cong viée can phai lim. Nhung dé ¢6 duoc sy xa xi “kin
tron trén san nha” véi sy tur tin, ban can phai lau nha mdt tuan modt lan.

Xem xét lai hang tudn [ thoi diém dé:

* Thu thap va xr ly “dir li¢u tho”

e Xemlai hé théng

* Cép nhat danh sach

* Don dep sach sg, 10 rang, thong dung va hoan thi¢n

Hau hét moi ngum khong c6 mot hé théng thit sur hoan chinh VE:l khong that sy duoc loi gi tir viée xem xét lai c{)ng viée vi chl'nhrl}'l do d6. Ho ’luén’c()
cam glac mo ho 14 ¢d viéc gi d6 bibd 16. B6 1a ly do tai sao phan thudng dat duoc tir viée thure hién toan b(} tién trinh ndy it nhat cling theo c@p O nhén:
h¢ thong cang hoan chinh, ban cang tin twong vao né va ban cang tin trdng vao nd, ban cang c6 dong lyc dé gilt nd. Viée xemxét lai hang tuan 1a chia
khoa van nang dé duy tri tiéu chuan do.

Hau hét moi ngudi cam thily thoai méi nhét vé cong vige vao tudn trude ky nghi. Nhung d6 khong phéi vi ky nghi. Ban im gi mdt tuan truée ky nghi?
Ban don dep, ket thic, lam 13 va dam phdn lai tat ca cac cam ket cta minh voi nguoi khac va voi chinh ban than. Toi chi khuyén ban nén lam viée nay
hang tuan thay vi hang nam

Thuc hién

Muc tiéu chinh ctia qua trinh xr Iy ludng cong viéc 1 tao diéu kién thuan loi dé hra chon dtng dén nhitng diéu ban s& 1am tai timg thdi diém. Liic 10 gio
30 phut sang thir hai, quyét dinh goi dién cho Sandy; hoan thanh ban kién nghi hay tra 1oi email luén lu6n | cach xir Iy cong viée theo truc gidc. Nhung
v6i viée 1én ké hoach phthop tir trude, ban s&€ cam thdy tyr tin hon vao hyra chon ctia minh. Ban c¢6 thé chuyén tir hy vong sang tin twong vao cac hanh
dong ciia ban, lam tang toc d6 va hiéu qua ngay tirc thi

Ba md hinh dé Iya chon cong viéc

Gia dinh ré.ng banrkhéng chiu dugc bt ky “dir }iéu th6” nao khong dambao hay tri bo?m L}Jﬁn o Mot d’anh’séch dai cac cong viéc ban khong lam trong
tirng thoi di€ém nhat dinh. Do véy, ban phai quyét dinh lam gi va khong lam gi nhur the nao dé ludn cam thay tot trong ca hai trudng hop?

Cau tra 101 13, hdy tin vao truc gidc cia ban. Néu ban thu thép, xr ly, sép xép va xem xét lai tit ca cac cam két hién tai, ban c6 thé tac dong vao sy danh
gia bang truc giac voi cach nghi thue t€ va thong minh vé cong viée va gia tri ctia minh.

Toi da phat trién ba md hinh s& gitip ban ¢6 thé quyét dinh nhing gi phéi lim. Chiing khong cho ban cau tra 1oi — goi dién cho Frederick, giri email cho
con trai & trudng hay mot cau hoi thim thin mat “Chi c6 khoe khong?” véi thur ky — nhung chiing s& hd trg ban dua ra su lwa chon thong minh hon. Va
d6 1a nhitng gl ma cac giai phap quan ly cong viéc uu tién va quan ly thoi gian don gidn khong the lam duoc.

1. Mb hinh bén tiéu chi dé lua chon cong viée trong tirng thoi diém

Lic 3 gior 22 phit thir tur, ban Ira chon cong viée phai am nhur thé ndo? C6 bbn tiéu chi theo trat tir ma ban c6 thé ap dung :

1. Hoan canh

2. Thoi gian cho phép

3. Nang lrong cho phép

4. Thir trr vu tién

Hodn cénh. Mot s6 cong viéc ¢6 thé thuc hién & bét cir dau (nhur phéc théo ¥ tuéng v& cong viée véi mdt chiée biit bi va mdt o gidy), nhung hu hét
cong viéc déu gi(‘)i hoi mot dla diémcu thé (nhél,qvﬁn phong) hodc cong cu ho trg nhu may tinh, dién thoai. Pay 1a cac nhan to dau tién giéi han sy lua
chon nhitng di€u ban c6 thé lam tai tirng thoi diém.

Thoi gian cho phép. Khindo ban phai im cong viéc khac? Cé mdt cude hop trong 5 phiit s& giam bot nhitng cong viée ton nhiu thoi gian,



Nang luong cho phép. Ban c6 bao nhi€u ning hrong? Mot sb cong viéc ban kam doi hoi tinh thin sang tao va moi mé. Nhiing hoat dong khéc can nhidu
sttc manh co bap. Nhung nhicu cong viée khac canrat it ca hai thir trén.

Thir tur v tién. Vi hoan canh, thoi gian va néng hrong cho phép, cong viée nao dem lai cho ban loi ich cao nhét? Ban c6 mot gi ddng hd, ban dang &
trong vin phong v6i mdt chiéc dién thoai, méy vi tinh va niing hrong 1 7,3/10. Ban ¢6 nén goi dién lai cho khéch hang, hoan thién ban kién nghi, tra 1oi
hop thur thoai va email hay hoi ngudi ban doi dé xem ngay hom do6 ctia ho nhur thé nio khong?

Déy 1 Ific ban can str dung truc gidc va bét dAu tin vao dénh gid ctia minh. DE hiu thém vé khéi niém nidy, haly doc tiép hai mb hinh nita dé quyét dinh
cai ndo “‘quan trong nhat” va thyc hién.

2. Mb hinh ba 6p dé danh gi cong viée hang ngay

Khi ban dang hoan thanh c6ng viéc, hay “tam viéc” theo nghiia rong, ban c6 thé bi cubn hit vao ba hanh dong khac nhau:

» Lamnhitng viéc duoc vach ra tir trude

* Lam nhitng viéc ndy sinh

* Vach ra cong viéc cta ban

Lam nhitng viéc duge vach ra tir trede. Khi ban 1am nhitng viée duoc vach ra tir trurde, ban dang lam viée voi danh sach “Cac cong viée ﬁép theo” —
hoan thanh nhing nhiém vy ban quyet dinh phai lim, quan ly luéng cong viée ctia ban. Ban dang thure hién nhitng viée ban can lam, phéc thao y trong khi
muon suy nghi, hodc chuan bi danh sach nhitng di€u can no6i voi ludt su.

Lam nhitng viée nay sinh. Thong thurdng, d6 la nhitng cong viée dac biét — khong mong doi, khong biét trudc — m ban phai phan hdi hay Iyra chon phan
hdi khi ching xay ra. Vidy, ddi tac ctia ban budc vao vian phong va mubn néi chuyén vé du dinh tung ra san phimmdi. Do do, ban n6i chuyén véi ¢d ay
thay vi Bm tat ca nhitng cong viéc dang ra ban c6 thé im M3 ngaty déu c6 nhitng didu bat ngd — nhig viéc khong c6 trong ké hoach — cho nhitng thir
ndy sinh va ban s& con phai danh mdt khoang thoi gian va néng hrong cho nhitng cong viée do. Lam theo nhing huéng dan nay k ban dang nvic nhién
quyét dinh rang, viéc ndy quan trong hon bat ky viéc nao khac ban phai lam

Vach ra nhiing cong viéc ctia ban. Vach 13 cong viéc ctia b‘an bao gém viéc don sach hé tlléng thong tin, email, thu thoai, cac ghi cha tir cude hop va
chia dyr an moi thanh cac bude hanh dong. Khi xr Iy cac dau vao, ban s& khong nghi ngd gi ma dam nhan nhiing cong viée thyc hién chi dudi hai phit va
némdi hogc lp hd so cho mot hrong Ion cong vige (cling c6 nghia 14 lam nhimg cong viée nay sinh). Mot phan phi hop cta hoat dong nay bao gom viée
vach 10 nhiing di€u can lam vao mot lic ndo d6 ma khong phai bay gio. Ban s& thém ching vao tat ca danh sach cua minh khi tién hanh.

Khi da xac dinh duoc tat ca cong viée, ban ¢6 thé yén tim ring danh sach cong viée phai lam cta minh d4 hoan chinh. Va hoan canh, thoi gian néng
lrong ban c6 s& cho phép ban hra chon nhiéu hon mdt cong viée dé lam. Viée cudi ciing phai can nhéc 1 ban chit, muc tiéu va tiéu chun ciia cong viée.

3. Mb hinh sdu mirc d0 dé xem xét lai cong viéc ctia ban

Nhitng cong viéc uu tién diéu lfhiép su lya chon ctia ban, nhung hiu hét cac md hinh d8 xac dinh chiing lai khong phai a cong cu tin cdy cho nhiéu hanh
dong cuia cong viée tht sur. DE bict cong viée uru tién ctia ban 1a gi, ban phai biét cong viéc ctia minh Ia gi. Co it nhat sdu mirc d¢ khac nhau d¢ lAm o
nd. Hay xem nhitng viéc phéi lam véi tirng murc d§ dudi day.

+ 50.000 feet: cude song

* 40.000 feet: tAm nhin tir 3 ¢én 5 nam

* 30.000 feet: myc tiéu tir 1 dén 2 ndm

* 20.000 feet: finh vire chiu trach nhiém

* 10.000 feet: dy an hién tai

* Puong chay: hanh dong hién tai

Ching ta hdy bat dau tir dudi lén:

Buong chay: hanh dong hién tai. Py l danh sach tich i tat ¢ céc hanh dong ban can lam — tit ca nhitng cudc dién thoai phai goi, email phai trd 10,
nhitng thong di¢p baq nhan duoc va nhfmg viéc vat ban phai thuc hién, nhitng diéu ban muon ndi véi s€p va ngudi ban doi. Ban c6 E s&€ c6 duoc 300-
500 gio ctia nhitng diéu phai lam nay néu ban ngiing ngay 1ap tirc va khong nhén nhiéu thong tin tir ban than hodc tir ngurdi khac.

10.000 feet’: du an hién tai. Tao ra phiéu cdng viéc ma ban cd hién tai — tir 39- 100 dy an trén ban. Pay la Kkét qua tuong dbi ngén han ma ban muén dat
dugc nhu Iap dat may tinh ¢ nha, t6 chitc mdt cude hdi thao ban hang, chuyén t6i try s¢ moi va gip nha si.

ZQ.OOO feet: Tinh vure chiu trach nhiém. Ban tao ra hay chéip nhin lﬁu hét du ém'cﬁa minh b6i Vl trach nhiém cua ban, djéu m v01 hiu hét moi nguodi co
thé xac dinh 10 trong 10-15 nhdém Day Ia nhitng finh vure then chot ma ban nuon dat duge két qua va duy tri ti€u chuan. It nhat 1a cong viée ctia ban c6



thé doi hoi sy cam két tuyét di voi nhtrpg viée nhur Bp ké hoach chién l}rqc, hd tro quén tri, phét trién nhén vién, nghién ctru thi treong, dich vu khach
hang hogic quan ly tai san. Trong cudc song ca nhén, ban cling c6 mdt so hrong twong duong cong viée can phai tip trung nhu: strc khoe, gia dinh, tai
chinh, m6i trrong gia dinh, tinh than, giai tri. . . Lap danh sach va xem xét lai nhitng trach nhiém nay tao ra mdt khung tong thé dé danh gia cac dy an cua
ban.

30.000 feet: Muc tiéu tir 1 ¢én 2 nim: Nhing gi ban mubn trai nghiém vé nhiéu finh vire khc nhau ctia doi sbng va cong vige tir 1 dén 2 namké tir bay
0 s& tang thém. Thong thuong, viée dap timg muyc tiéu cong viee doi hoi tap trung hon vao cong viée, voi nhing linh vire cén chiu trdch nhiém méi dang
ndi lén. Theo quan dlem ndy, ciing c6 nhitng cong viée ban mudn hoan thanh hoc thyre hién, nhitng thir c6 thé gia ting tim quan trong cho céc khia canh
hién nhién ctia cude song

40.000 feet: tim nhin tir 3 dén 5 nam Dt ké hoach cong vige tir 3 dén 5 nam sau tao ra nhitng suy ngh vé cac nhom on hon. Chién hroc t6 chire, xu
huéng moi truong, nghe nghiép va sy chuyén d6i hoan canh song Nhimng nhan t6 bén ngoai bao gobm nghé nghiép lau dai, gia dinh, myc tiéu tai chinh va
tién thudng, Nhitng van dé ciia thé gi61 bén ngoai c6 thé 1am thay d6i hay anh huéng dén cong viéc ctia ban nhur cong nghé, sur toan cau hoa, xu hudng
thi trrdng va sy canh tranh. Viée quyét dinh theo quan diém nay ciing c6 thé lam thay d6i cong viée ctia ban & nhiéu mirc do.

50.000 feet: cudc séng. bay la quan diém “ birc tranh 1on ”. Tai sao cong ty ctia ban ton t}_ii‘? Tai sao ban tdn tai? Muc dich co ban cho nhitng du 4n tao
ra dinh nghia cot 161 vé “cong viéc” that su 1a gi? Do 1a sy mi€u ta co ban vé cong viée. Tat ca cac muce tiéu, ket qua, muyc dich, cong viéc va hanh dong
déu phat sinh tir day va déu hudng tdi no.

Quan diém nay dudng nhur bi str dung tiy tién. Trong thuc t&, nhitng tranh uin quan trong vé sur tap trung va thir tur uu tién ctia ban khong phit hop véi
quan diém nay hay quan diém khac. Tuy nhién, ching cung cap mot hé thong hitru ich nhac nhd ban vé ban chat da tang op ctia “cong viéc” va dua ra
nhirng cam két, nhiém vu.

Hién nhién, nhiéu phai xem xét yeu t trwde khi ban thodi méi dura ra quyét dinh tot nhét cho nhimg gi phéai im va lam khi ndo. “Lép ra thir tir cong viée
uu tién” theo céch tdp trung truyén thong vao cic muc tiéu va gid tri u dai ctia ban. D rd ring 14 sur tap trung cdt 16 can thiét cung cap khuon kho thue
t& cho phén Ion quyét dinh va nhiém vy ban phai lim hing ngay. Lam chu ludng cong viée ciia ban & moi mitc d6, ban s& tao ra mdt phuong phap tong

thé dé lam viéc, va cam thiy hai long vé no.

Phén II ciia cudn séch ndy s& cung cap nhimng hudng dan cu thé v& cach str dung ba md hinh nay dé quyét dinh hra chon cong viée va cach huyén tap tt
nhét dé thu thap, xir Iy, vach ké hoach, sdp xép va xemxét lai gop phdn vao thanh cong ruc rd ctia ban.

Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duoc tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & Ebook Full(cham)Net.

Q.1 - Chuong 3: Thuc hién du an theo cach sang tao: Nam budc
lap du an

Nhimng yéu t6 chii dao giop hoat dong kiém so4t khong bi p hyc : (1) xdc dinh 10 két qua (dyr 4n) Va céc cOng viee can thiét tiép theo dé hoan thanh
nhirg dy an, va (2) phurong tién nhac viéc phai duge Qét trong mot hé thong dang tin céy va dugc kiém soat thirong xuyén. Toi goi déy 1a trong tim
ngang, Mac du cé vé don gian nhung g dung thire € cua tien trinh nay co thé tao ra két qua to 16n.

Cung ¢ trong tim doc

Trong tAmngang 1a tAt ca nhfmg giban cAn & moi ltc, moi noi. Tuy r1hi§n, d6i khi ban can khét khe hon va tap trung dé kiém so‘ét du an, timra glal phap
hodc dam bao xac dinh dugc tat ca bude di ding. Bay chinh 14 lic xuat hién trong tim doc. Biét cach suy nghi ¢6 hiéu qua ¢ “tam cao™ hon va bict cach
hop nhat cac két qua vao hé thong ca nhan Ia k¥ ning xt ly thir hai day quyén lyc can thiét cho cong vigc tri thirc.

Ban cin phai nghil ¢én nhimg diéu 16n lao trong khi thyre hién céc cong viée nho dé ching di diing hudng
--Alvin Toffler

Cach tur duy nay khong doi hoi su chau chubt. Ban ¢6 thé suy nghii thoai mai trong hiu hét cac trudng hop, t6i goi d6 I cach lap ké hoach mt-sau-
phong-bi thur — cach ban viét vao mét sau phong bi thr trong mdt quan ca phé voi dong nghiép khi ban am rdi tung churong trinh va cAu triic thuyét trinh
chio hang. Theo kinh nghiém ctia t6i, day 1 khuynh huéng 1p ké hoach hiéu quéa nhat xét vé goc d6 két qua so véi strc Iuc bo ra. N6 chinh xac mbi khi
ban can phai vach dinh co cAu hoac ké hoach nghiém tic hon dé xac dinh rd cac thanh phﬁn, trinh tu hay thtr tw vu tién. Va mdt dan y chi tiét hon rét can
thiét dé két hop céc tinh hudng phirc tap hon — vi du nhwr, khi cc nhom can phai phdi hop trong nhimg tinh huéng phtrc tap hon, hozic néu can phéi phac
thao cac ké hoach kinh doanh dé thuyét phuc nha dau tur. Nhung nhin chung, ban ¢6 thé séang tao hon chi véi mdt cai phong bi va mot chiéc but chi.

Diéu can thiét nhat trong cach suy nght Ap dur 4n cta gioi chuyén gia khong phai I cac md hinh chinh thong, Thong thurdng, nhimg nguoi can cac md hinh
chinh théng d6 da c6 hodc ¢6 thé Jy tir mdt churong trinh dio tao chuyén mon. Thay vao d6, toi nhan thay 16 hong Ion nhit 1a sy thiéu hut md hinh tap

trung vao du 4n cho “nhitng ngudi con lai”. Ching ta phai c6 cach am cho suy nghi ctia minh hidu qua va dugc ting hd, bt ké né chinh thong hay khong,
Nhitng budi lap ké hoach chinh thirc va cac cong cu tro gitp dic hre (nhu cic phan mém dy 4n) rét hiru dung, nhung nhimg ngurdi tham dy van can mot
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cude hop khéc — cude hop phia sau phong bi— dé boc tach va kiém soat timg mang van d&. Cac cudc hop chinh thirc va c6 ké hoach cu thé thirdng bo
qua ft nhdt mot van dé quan trong, vi dy tai sao du an duoc thire hién lai giai doan dau. Hodc cac cude hop chinh thire khong c6 du thoi gian cho moi
nguroi cung thao ludn van d8, tao didu kién phat trién nhitng y trong doc dao, lam cho dy an hay, ¢6 lgi nhuan hon, hodc it nhét 1 vui vé hon ma chi mdt
c4 nhén thi khong thé nghiira. Va cubi cling, rét it nhitmg cude hop nhur vay tim ra nhimg bién phap nghiém ngiit hiéu qua quyét dinh cac bude hanh dong
tiép theo va trach nhi€ém giai trinh moi khia canh ctia mdt du an.

Diéu déng mimg k& c6 mdt cach tur duy hiéu qua vé cac dy 4n, tinh hudng va chi d& mang lai gi trj t6i da, voi cong strc va thoi gian t6i thiéu. DO chinh
cach ma chiing ta suy nghi twr nhién, khong nhat thict 14 cach ching ta thuong lp k& hoach khi ¢6 tinh kiém soat dyr an. Theo kinh nghiém ctia t61, khi lap
ké hoach nhiéu, tr do va tu nhién hon, ngudi ta c6 thé loai bo duoc rat nhicu cang thang va dat két qua tot hon.

M hinh Iap ké hoach tir nhién

Ban da quen véi nha lp ké hoach séng tao va tai ning nhat thé gidi | bd dc ciia minh. Thyc ra, ban chinh B mot c4i may biét ip ké hoach. Ban lip ké
hoach khi dang thay quan 4o, &n trra, dén ctra hang hay n6i chuyén phiém Mac du tién trinh d6 ¢6 ve ngau nhién nhung trén thure t€ da dien ra hang loat
cac budc phire tap trude khi bo ndo d€ mdt dicu gi d6 xdy ra ty nhién. Nao ctia ban phai trai qua ndm budc dé that sy hoan thanh bat ky nhiém vu nao.

1. Xac dinh nyc dich va cac nguyén tic
2. Hinh dung ra két qua

3. Nghi vé vin dé

4. T6 chirc

5. X4c dinh céc hanh dong tiép theo
Mot vi du don gian: lap ké hoach an t6i

Nguyén nhén dau tién ndo khién ban nghi @n viée di an tdi trong Ian gin day nhét? D6 c6 thé 1 bat cir 1y do ndo nhur d6i, giao thiép véi ban bé, ky niém
mot dip dac bigt, ky két hop ddng Am an hodc hen ho ling man. Nigay khi mot trong nhimg Iy do trén tr& thanh y thich ban muén thyre hién, ban bét dau
lap ké hoach. Y dinh ciia ban | muc dich ctia ban va tir dong khéi dong qua trinh lap ké hoach bén trong ban. Nhimg nguyén tic ctia ban tao ra gioi han
cho ké hoach. Ban c6 thé khong suy nghil mdt cach ¢6 y thirc vé nhitng nguyén tic ctia minh ddi véi viée di n t6i, nhung ban nghi trong gidi han cac
nguyén tic do: tiéu chudn thire an va dich vy, kha nang tai chinh, sur thudn tién va thoai mai. Trong bét cir trurdng hop ndo, muyc dich va cic nguyén tic
ctia ban Ia xac dinh 15 dong hyc va giéi han clia ké hoach.

Khi da quyét dinh thire hién muc dich, nhitng y nghi thit sw dau tién ctia ban 1 gi? C6 thé khong phai i mot muc trong ké hoach ma [ nhimg thir “d6 3n
Y & cira hang Giovannil” hodic “ngdi an & via hé tai quan Bistro Café”. Ban c6 thé ciing tuéng turong ra mot hinh anh tich cuc vé budi tdi hay nhitng trai
nghiém— cé thé 12 nhitng ngudi cing an, khong khi, v/ hodc Kkét qua. D6 1a su hinh dung ra két qua cua ban. Trong khi myc dich ctia ban 14 tai sao ban
di an t6i thi swr tudng tuong ctia ban 1 hinh anh ctia cai gi— ctia thé gidi vat chét va cam nhan nhitng cch thire thue hién myc dich t6t nhét.

Khi d3 xac dinh dwoc canh tuong, tri d¢ ctia ban s& tir nhién bt dau am g? N6 s& bét dau nghi dén cai gi? “Ching ta s& di an lic miy gio?”, “ Téi nay
quéan c6 mo cira khong?”, “Quan ¢ dong khong™?, “Thoi tiét thé nio?”, “Ching ta ¢6 phai thay quan 40 khong?”, “Xe ¢ con xang khong?”, “Chiing ta
c6 doi khong?”. Py I budc nghi vé van dé. Nhimg cau hoi nay ki mot phin ciia qua trinh sang tao tur nhién khi ban tap trung vao mot s6 két qua chua
xdy ra. Nao nhin ra khoang trong gitia diéu ban dang huong dén va vi tri hién tai ctia ban, sau d6 moi bat dau giai quyét “sur bat hoa trong nhan thirc”
bang cach co ging x6a bo khoang trong do. Pay I diém khoi dau cia giai doan “lam thé ndo” trong qua trinh 3p ke hoach tw nhién. Nhung suy nghi ndy
¢6 phan ngiu nhién va phi thé thirc. Rét nhidu khia canh ctia viéc di an t6i da xay ra v6i ban. Ban khong cin phai viét tit ca nhitng diéu d6 ra gidy nhung
ban da hinh dung dén tién trinh d6 trong dau .

Khi ban di c¢6 di1 céc y tudng va chi tiét, ban can bt dau o chirc ching, Ban c¢6 thé nghii: “Trude tién, ching ta cn biét nha hang d6 ¢6 md cira khong”
hodc “Hay goi dién cho gia dinh Anderson va hoi ho ¢ mudn ra ngoai an tdi véi ching ta khong?”. Khi ban c6 nhiéu suy nghi khac nhau lién quan dén
két qua ctia cong viéc, tri ¢ ctia ban s& tur dong phin loai ching theo cac thanh phin (phirong 4 an phy), sy vu tién va/hogc thir tir sy kién. Cac thanh
phén : “Ching ta can lo hu can, nhan sy va dia dién”. Sur ru tién : “Biét cac vi khach co mudn ra ngoai an ti khong 1a rét can th1et‘7” Thir tu su kién
Ja: “Trude tién ching ta cAn kiém tra xem nha hang d6 ¢6 mo cira oploai ching va xéc dinh mot hanh dong dé bién suy nghii thanh thure €. Va ban lam tét
ca nhitng cong viéc d6 tur nhién, khong phai suy nghi nhiéu.

Lap ké hoach tir nhién khong nhét thiét phéi theo cach thong thuong

Qua trmh duoc n!iéu ta O trén cd phdi 1a cach ty ban cua ban lép ké hoach cho phbqg cau nguyén nha thd? C6 phdi 1a cach bd phan IT cua ban tiép can
viéc lap dat hé thong mdi khong? C6 phai 1a cach ban td chire € cudi hay suy nghi vé su sap nhap tiém nang khong?

Ban d3 lam & muc tiéu co ban ctia dur 4n va thong bao cho nhirng ngudi can biét chua? Ban da thong nhét tiéu chun hay hanh vi can thuce hién dé gitp
dy an thanh cong chua?

Ban d3 muong tuong dén thanh cong va xem xét tit ca nhitng thay d6i c6 thé xay ra néu ban thanh cong chuwa?
Ban d3 ¢ sin tit ca céc ¥ twong — nhimg thir ban cin xem xét ¢6 thé anh huong dén két qua chua?

Ban d3 lam rd nhiém vu — cac yéu t6 quan trong, mbc then chét va cac viée 6 thé thue hién chua?



Ban da xdc dinh tht ca cac khia canh ctia dur 4n 6 thé duoc thure hién ngay by gioy, nhitng cong viéc tiép theo cho mdi giai doan va ai i ngudi chiu
trach nhiém vé nhing cong viéc do chura?

Céu tra 1i chung cho céc cau hoi ndy cua hdu hét moi ngudi 1y, ¢6 1§ chra. Dudng nhur ban chura thure hién tur nhién it nhét 1 mot sb yéu t6 cia mo hinh
1énké hoach

Trong mdt vai cude hdi thao clia t6i, toi dé nghi nhitng nguoi tham gia dua ra mdt du an chién lugc hién tai co sir dung m6 hinh ndy. Chi trong mot vai
phut, ho ty trai quatoan by nam giai doan va ho ngac nhién vi minh da thyc hién tién bd hon nhidu so véi trude day. Mot nguoi dan 6ng ding day va ndi
Vi t6i: “Toi khong biét nén cam on anh hay I gidn dit. Toi vira hoan thanh mot ké hoach im viéc ma néu t6i tr xac dinh s& mit hang théng, va bay gio
61 khong c6 Iy do gi dé khong thyc hién ké hoach do!”

Ban c6 thé 4p dung phuong phap niy ngay biy gio néu ban thich. Chon mot du 4n méi, mdt du an bi dinh tré hay dy 4n c6 cai tién. Hay nghi vé muc
tiéu ctia ban. Nghi dén két qua thanh cong s& nhur thé ndo: vi tri ctia ban, van dé tai chinh, danh tiéng hodc bt ky thir g? Hay suy nghi vé nhimg budc
tiép theo. Sép xép céac y tudng ctia ban. Quyét dinh cac cong viée tiép theo. Ban da hiéu rd hon vé viée ban mudn di dau hay lim thé ndo dé dat dwoc
diéu do chua?

M hinh lap k& hoach khong tu nhién

Pé nhin manh tim quan trong ctia viée ap dung md hinh lap ké hoach tyr nhién cho nhitng cong viéc phic tap, hy so sanh nd voi cac md hinh “thong
thuong” duge str dung trong hau hét cac truong hop — d6 1a nhitng gi t6i goi [a viée 1én ké hoach khong tu nhién.

Khi “y tuong t5t” 1a mot y tudng toi

Ban da tirng nghe mot giamdéc chuén bi ky cang bt dau cude hop voi cau hoi: “Pugc 1di, vy ai cd ¥ tudng hay vé vin dé nay?” chua? Gia dinh ¢ ddy
la gi? Trude khi thira nhan bét ky sur dénh gi thé ndo 1a “y tudng hay”, thi muc tiu, két qua phai dugc xac dinh 16 rang va tat ca céc tai liéu lién quan
phéi duoc thu thip (dong ndo) va phan tich (sdp xép). “Mot ¥ tuong hay 14 gi?”” 1a cAu hoi hay, nhung chi khi ban dang & mde 80% ctia qué trinh suy
nghii! Bét dAu tir diém d6 c6 thé im nong chay tinh thin sang tao ctia bat ky ai.

S& rét kho khéin khi c6 giing tiép can bt cir cong viéc ndo tir mdt khia canh m khong theo céch thong thurong. Moi ngudi lam viée 6 bét cir ic ndo
nhung n6 hau nhur chi mang lai sy thidu r rang va gia tang cang thang. Trong khi giao ti€p voi nguoi khac, né mo ctra cho cai t6i, nhimg muru md va
nhitng vAn dé bj che gidu xuit hién trong cude hdi thio (nhin chung, nhungngumnnnhrmmse lam chu tinh hinh). Va néu chinh 14 ban, ¢6 ging timra
mot “y trdng hay” trude khi im rd muc tiéu, tao ra mdt tim nhin va thu thap nhidu ¥ tuéng ti ban dau gibng nhur 13 dura cho ban mdt ¥ tudng sang tao
kho thure hién.

Hay khién trach c6 William

Nhur héu hét moi ngudi, thoi diém ban duoc tham gia Iip ké hoach va sap xép cong viée 1 ¢ 16p 4 hodc I6p 5. Tham chi, néu d6 khong phai la sy gido
duc duy nhat ban nhan duoc trong finh vire ndy, nd van c6 thé i cam xtic ménh liét nhat (chim & mirc sau nhat).

Co William, gido vién I6p 4 ctia t0i, da day ching t6i v& cach tur duy. Ching toi hoc céch viét béo céo. Nhung dé viét duoe mot ban béo céo hay, ¢
cau truc hop Iy thi ching ta phai lam gi trurde tién? Lap dany. Pung vay!

Khi ban dang & trong hd, hdy ngimg dao hd.
--Will Rogers

Ban da timg viét mot dan y chira? Ban da timg cam thiy kho khéin va cho ring viée 1n ké hoach va chudn bi sap xép trude 1 danh cho ngudi khac chir
khong phai minh chwra?

Cudi cling t6i da hoc cach viét dan y. Thire té 13 t6i viét ban bao céo trude r6i moi viét dan y.

D6 1 cach ip ké hoach mi hiu hét moi ngudi hoc durgc tir hé thong gido duc cii. Va t0i vin nhin thiy nhing dan ¥ duge Bp sau thuc t€ cong viée, chi
d¢ hai long cac nha cam quyen. Trong the givi kinh doanh, ching thuong duoc goi l “myc dich” va “muc tiéu”. Nhung nhimg muc tiéu ndy khong lién
quan nhicu dén nhing gi nguoi ta dang lam hay nhimg gi khien nguoi ta ¢6 cam himg, Nhimng tai liéu niy nam dau d6 trong ngin kéo, trong hom thur
chira rat it thong tin li€n quan dén thyc té hoat dong,

M3 hinh lp ké hoach phan hoi

M hinh Ip ké hoach khong twr nhién I diéu hu hét moi ngudi déu tinh téo suy nghi dén nhur viéc “4p ke hoach”, va vi n6 khong thuc € va khong lién
quan dén cong viég: that su pén moi nguoi Qéu khong c6 ke hoach. It nhat a n6 s& khong nhat quan: Ho thuong chong lai cac cude hop, dien thuyét va
céac hoat dong chién luge dén gidy phut cudi cuing,

Pimg chi lim mdt viéc gi d6. Hay luén sin sang,

--Rochelle Myer

Nhung diéu gi s& dién ra néu ban khong 1én ké hoach tir trrdc? Trong nhiéu truong hop s& 1a sur khing hoang! R6i khi ap Iye thoi han chot don Ién ban,



md hinh 1ap ké hoach chii dong s& xay ra sau do.

Mitc tap trung dau tién khi 4p lwe cong viée can ké 1 gi? Hanh dong! Lam viéc chém chil Lam vige thém gid! Nhidu nguroi Eim viéc hon! Ban ron hon!
Va rat nhi€u nguoi cuc ky cang thang bi roi vao tinh huong nay.

Nhur vy, khi nhiéu ngudi bin ron it hy vong vao nhau thi khong giai quyét dugc vén dé, mot sb ngwoi s thiy vén dé phirc tap hon va n6i: “Ching ta
can sap xép” (ngay by gio' u?). Sau do, moi nguoi v& nhitng chiéc hop xung quanh van dé va dat tén cho ching. Hoéc ho s& v& va dan lai méac cho
nhitng chiéc hdp.

Mot e nao do, ho nhénra ring chi v& nhimg chiéc hop thi that sy khong giai quyét van dé. Mot ngudi nio d6 (tinh t& hon) cho ring, sur sang tao rat can
thiet. “Hay dong ndo!” Nguoi lanh dao héi “Viy ai co y tuong hay?” (Cam on c6 William!).

Khi khong c6 nhleu viée xay ra, ngudi linh dao chi c6 thé két luan ring nhén vién da sir dung hét sy séng tao cta ho. Pa den ltic phai thué tur vén vién!
Tét nhién néu tur vén vién | nguoi thao visc, thi mdt lic ndo do anh ta s& dat ra mot cau hoi Ion: “Vay anh dang that sy ¢b ging lim gi & day?” (két qua,

myc tiéu).

Phong céch phan hdi trai nguoc voi md hinh tir nhién. N6 s& luén quay tro lai trong tAm tir trén xudng dudi. Van dé khong phai I viéc 1ap ké hoach tur
nhién ¢ dugc thure hién hay khong, ma chi 14 khi ndo va chi phi ra sao.

K néing lap ké hoach tur nhién: Nam giai doan

Toi mudn nhic lai mdt An niva: suy nghi theo cach hiéu qua hon vé cong viée va tinh huéng ¢6 thé khién moi viée dién ra sém, sudn sé va thanh cong ho‘q
Do @0, néu tri 6¢ cuia ching ta Iap ke hoach tur nhién bang cach nao d6 thi ching ta c6 thé hoc duge gi? Chiing ta s€ stir dung md hinh d6 nhu the nao dé
dat duoc két qua tot hon va nhiéu hon trong suy nghi?

Hay xem xét timg giai doan trong nam giai doan lip ké hoach tur nhién va xem chiing ta bi anh hudng boi nhimg diéu niy nhur thé nio.

Mugc tiéu

S& khong c6 vén dé gi khi dit cau hoi “tai sao”. Hau hét moi viée ban dang i hign nay ¢6 thé duoc cai thign va thim chi ban s& thy phén khoi bdi su
tap trung cao d6 ctia minh. Tai sao ban tham du cugf)c hdi thao sédp t6i? Muc tiéu trong cong viéc ctia ban 1a gi? Tai sao ban lai tu tap ban be an ti€c ngoai
tro1 & sén sau nha? Tai sao ban lai thué mdt gidm doc marketing? Tai sao ban lai c6 ngan quy?

Con ngudi uon thich chién théing, Néu khong hoan toan hiéu rd nhimg gi minh dang lam, ban s& khéng c¢6 co hdi chién thing,

Toi thira nhén diéu ndyy khong c6 nghia gi khac ngoai sir tién bo. DE biét va lam 15, muc tiéu ctia bét ky cong viée nao 1 chi dan co ban cho sy 13 rang,
phat trién, sa'mg tao va hc_)p’tzic. 'Nhng ai cling biet dieu do lai thuong khc”)ng‘duo'c thyre hién, don gian vi that dé dang cho ching ta tao ra moi viéc, bat
kip chiing va r6i dé tudt mat moi lién hé ctia chiing ta voi nhiing y dinh ban dau dich thye.

Dua trér} thoi gian lam viée 1au dai voi rat nhiéu d6i tuong khac nhau, t6i nhan ra rﬁng, khong thé th & trude cAu hoi “Tai sao”. Khi moi nguoi phén nan
Vi t61 vé viéc ¢ qua nhi€u cude hoi thao, toi plﬁi hoi: “Muc dich ctia cac cude hoi thao 1a gi?”” Khi ho héi: “Toi nén moi ai ti phién hop 1@[{ ké hoach?”,
t01 hai lai: “Muc dich ctia cac phién hop Iap ké hoach 1a gi?”. Cho dén khi cé céu tra 101 cho nhitng cau hdi cua t6i, thi khdng cé cach nao dé dua ra cau
tra 101 chinh xac cho nhiing cau héi cua ho.

Gia tri cia suy nghi “Tai sao0?”’

DPay Ia mot vai lgi ich ctia cau héi “Tai sao™

* N6 dinh nghia thanh cong,

« N6 tao tiéu chi dua ra quyét dinh.

« N6 sdp xép céc nguon lrc.

* No tao ra dong luc.

* N6 lamrd nuc tiéu chinh.

* N6 mo rong sy lua chon.

Hay Ian Iuot phan tich k§7 hon cac ich loi nay.

Hay an mirng bét cir sy tién bd ndo. DPung doi dén khi dat duoc sy hoan héo.

--Ann McGee Cooper

N6 dinh nghila thanh cong. Ngay nay, moi ngudi lun khao khat “chién thing”. Ching ta thich choi dién tir, thich gianh chién thang hay it nhét cling & vao
vi tri cé the chién thang. Nhung néu khdng hoan toan hiéu 16 nhitng gi dang lam, ban s& khong c6 co hdi chién thang, Muc dich xac dinh thanh cong. Pay



14 diéu co ban can tham khao cho bét cir sy d4u tur tién bac hay strc luc ndo, tir viée quyét dinh diéu hanh co quan dan cir cho dén thiét ké mdt hinh
thirc moi.

V& co ban, ban khong thé cam thy hai long vé& cude hop cac nhén vién trir khi ban biét muc dich ctia n6 1a g Neu khong mudn | g3p réc rdi, ban nén tra
101 10 rang khi glamdoc hoi ly do ban sa thai pho phong marketing hay thué mot thac si quan tri kinh doanh noi tiéng lam gidm ddc tai chinh moi. Ban that
sur khong biét ké hoach kinh doanh ciia minh ¢6 tot hay khong cho dén khi so sanh n6 véi tiéu chi thinh cong ma ban da dinh nghiia bang viéc tra 161 cau
hoi: “Tai sao ching ta can mot ké hoach kinh doanh?”

N6 tao tiéu chi dua ra quyét dinh. Ban quyet dinh chi tién in cudn sach nho quang céo cong ty bang nam méau hay chi hai miu? Ban c6 biét 1 cn phai
thué mot nha thiét ké website Ion dé thiét ké trang web moi ctia ban hay khong?

Tét ca déu phy thude vao muc dich ctia ban. D6 c6 phai I khoan dau tur can thiét cho nhimg gi ban dang ¢ ging dat duoc hay khong? Néu can thiét, s&
dau tu cho vi€c nao? Khdng c6 cach nao d€ biét cho dén khi xac dinh rd muyc dich.

N6 sip xep cac ngudn tai nguyén. Ching ta nén sir dung nhan vién nhu thé ndo? Lam thé ndo dé sir dung t6t nhét ludng tién mét, nhiam tdi da hoa hiéu
qué kinh té ctia chiing ta trong ndm t6i? Chiing ta c6 nén chi nhiéu tién hon cho bita an trua hay cho mdt nguoi phét ngdn trong cude hop higp hoi t

chirc hang thang?
Trong timg trudng hop, cau tré 1i phy thude vao nhimng gi chiing ta dang thét sur ¢b ging hoan thanh — van dé tai sao.

NG tao ra dong hy. Haly dbi méit v6i diéu ndy: néu khong ¢ Iy do hop 1y dé immbt viée gi, thi vie d6 khong déng am. Toi thuong bj bat ngd béi ¢
qua nhicu nguoi tai sao ho lai lAm nhitng viéc minh dang lam — va mt cau hoi don gian nhur “Tai sao ban lam viéc d6?” c6 thé gitip ho di dung hudng
hoiic tranh 161 lAm

No ﬁmrﬁ muc tiéu chinh. Khi ban dua VAo myc dich’thzit s cua nhing gi dang la{n, 16 s& khién moi Fhl’l’ 10 rang hon. Chi danh ra 2 phl’lt viét ljdo co
ban d¢ lam cong viéc gi d6 cling s tao ra tam nhin thau sudt, giong nhur soi kinh vicn vong vao timdiém Dan dan, cac du 4n, tinh huong ban dau roi rac
va chura 19 rang tré nén rd rang hon khi moi nguoi biet dét ra cau hoi: “Chiing ta dang that sy cO gang lam gi”

N6 md rong su Iya chon. That trai ngurgc, tham chi khi muc dich 2 dua cong viée tap trung vao mot diém xac dinh, n6 lai mo ra suy nghi sang tao vé
nhimg kha néng lon hon. Khi ban that sy biét uru tién vAn dé “tai sao” — cho hoi nghi, tiéc cho nhin vién, viée x6a bo vi tri quan ly, hay cho sur sap nhap —
16 s& mo rong suy nghi ctia ban vé cach lim cho két qua ban mong doi xay ra. Trong cac cude hoi thao cua toi, khi moi ngurdi viét ra muyc dich mot cong
viéc ctia minh, ho thurdng néi ring n6 nhu mdt con gié thdi qua tim tr, Bmd trién vong cho nhitng gi minh dang m.

Muc dich ctia ban da 13 rang va cu thé chua? Néu ban tht su théy dugc lgi ich ctia viéc tap trung vao muc dich — dong luc, su 10 rang, tiéu chi dé dua
ra quyét dinh, su sip xép va sang tao — thi myc dich ctia ban da rd rang, Nhung nhiéu “tuyén bd muc dich” lai qua mo hd dé dat duoc nhitng két qua
nhu vdy. Vi dy, myc tiéu “cd mot vin phong tt” c6 thé qua mo hd. Nhitng gi tao nén mdt “vin phong t6t™? D6 ¢6 phai d mdt nhém nguoi cé dong e
cao, hop tac lnh manh va dam hanh dong khong? Hay d6 I vin phong c6 nhiéu tién nghi? N6i cach khéc, néu ban khong that sur biét khi no minh dap
tmg muyc dich hay khi ndo minh di chéch vén dé thi ban s& khong c6 dinh hudng vitng chic. Cau hoi “Lam thé nao dé biét khi ndo t6i bj chéch hudng
khoi muc dich?”” can c6 cau tra 10 16 rang,

Muc dich va nhimg nguyén tic 13 rang, don gian tao co hdi cho cac hanh vi théng minh va phirc tap. Nhitng nguyén tic va quy dinh phirc tap dan dén
hanh vi ngu ngdc va gian don.

--Dee Hock
Céc nguyén tic

Tiéu chuin va gi4 tri ban ndm gitr 1 hai tiéu chi hang dAu ¢6 gia tri ngang nhau trong viée diéu hanh va dinh hudng mdt du dn. Dt moi ngudi hiém khi nghi
ve nhitng dieu ndy mdt cach c6 y thirc nhung ching van luon ton tai. Va néu ching bi vi pham, két qua khong tranh khoi 1 sur sao nhang, khong hiéu qua
va cang thang.

Cach tuygt voi dé xem céc nguyén tic cia ban k hoan thinh cau: “Toi s& dé ngudi khéc hoan toan t do Bm diéu ndy mién i ho...” - ci gi. Cac chinh
sach nao duge hay khong duge cong bo sé ap dung cho nhitng hanh ddng ctia nhdém ban? “Ngay khi ho st dung ban cong bo’™?, “mién 1 ching nim
trong ngan sach’™?, “lam hai long khach hang’”?, “dambao sy lanh manh cho nhém lam viéc’?, “quang ba hinh anh tich cyc’?

Do 1a nguyén nhan chu yéu gay ra cang théng khi nguoi khéc tham gia hogc cho phép nhitng hanh vi cur xtr ndm ngoai cac chun mire cua ban. Néuban
chua bao gio giai quyét nhiing van e nay, ban thuong rét nha nhiin. Néu ban Am rdi, mot s cudc dam thoai mang tinh chit xay dyung vé nhimg nguyén
tic va viéc [am 13 nhiing nguyén tic c0 thé hop nhét ste luc va han ché xung dot khong can thiét. Banco thé bét dau bang viée tu héi: “Hanh dong nao
Jam mit uy tin ctia nhitng viée t6i dang lim va i ¢6 thé ngin chin nd bang cach nao?” Pidu d6 tao cho ban diém khoi dau tt xac dinh nhimg chuan
myc cua ban.

Viée tap trung vao cac nguyen tic con cung cp sy 10 rang va tham khao dé cu xir tich cyc. Ban mudn hodic can m viée v6i nhitng ngudi khac nhur thé
nao dé dambao thanh cong cho cong viéc ndy? Ban than ban cd gang hét sttc nhur thé nao khi hanh dong?

Nhung nguoc lai, muc dich cung cdp nhiét krong va dinh hudng, céc nguyén tic xac dinh 16 thong sb ctia hanh dng va nhiing tiéu chi cho hanh vi cur xur
tuyét voi.

Két qua



Pé tiép can hiéu qua nhit cac ngudn cung cp c6 y thire va khong c6 sin y thire, ban phai xac dinh 13 trong tam trf thanh cong nhur thé 130 Va cam gide
thanh cong ra sao. Muc dich va nguyén tac trang bi dong lyc va kha néng dinh lrong, con tam nhin cung cap k& hoach thye € chi tiét cta ket qua cudi
cung, Pay 1a “cai gi”, thay thé cho “tai sao”. Dy an hay tinh huong nay s&€ giong cai gi khi nd thanh cong trong cudc song?

Vi du, s6 ngudi tham du cude hoi thao cia ban tang dan thé hién kién thire duoc 4p dung phit hop voi y tudng trong sach. Thi phin ting 2% & khu vire
Pong Bic trong nim tai khoa vira qua. Con gai hiéu & sy huéng din va ting hd ctia ban trong hoe ky dAu tién ¢ truong dai hoc.

Strc manh ctia sy tap trung

Tir nhitng nam 1960, 6 rét nhiéu guén sach trinh bay chi tiét gid tri cia y niém va s tap trung tich cure. Tap trung cho ké hoach tuong lai I3 mbt nhan o
then chot trong dao tao the thao dang cap Olympic, voi cac van dong vién lubn nghi dén sur n6 e ban than, nang lwong tich cye va két qua thanh cong
dé dat duoc vi tri cao nhét cho man trinh dién ctia minh.

Tudng twong quan trong hon hiéu biét.
-- Albert Einstein

Chiing ta biét ring, sur tp trung tri ¢ anh huong dén nhitng gi chiing ta finh hoi va cach thé hién. Diéu nay dung cho mdt khoa hoc gon ciing nhur cho
mot cudc hop cac nhén vién hodc cude dam thoai nghi€m tic voi ngudi ban doi. Toi quan tim téi viée cung cap mot md hinh tap trung ning ddng vé cach
thue hién, dac bit 13 cach nghi vé cong viée.

Khi ban tap trung vao mdt viéc gi &6 nhur di nghi, tham du cude hop, tung ra mt san pham, thi s tap trung luon tao ra cc ¥ tudng va suy nghil s ban
chura tirng c6. Thim chi, dau 6¢ ban s& turong tugng ra mdt hinh anh nhur the n6 1a thyc te.

Hé théng hoat dong hinh mit géo. Thang 5 nam 1957, tap chi Sci@nﬁﬁg Anerican dang mit béi’béo trinh bay viéc kh:cimphé ra hinh dang mit co trén
nén’cﬁa b0 ndo. Hinh dang niit cdo 1a cz‘inh ctra co ban cho sy hiéu bié:n c()’)'/ thirc, nd [a cong tic cho sy camnhan vé y trdong va tai liéu cla ban, thir
khién ban ngli say ngay ca khi nhac md am7, nhung lai lam ban thirc giac néu con nhé khoc khé & phong bén.

Co ché sang tao tur dong ctia ban thude finh wre thin hoc. N6 hoat dong dudi dang muc tiéu va két qua cubi cung, Khi ban ¢ mot myc tiéu xac dinh,
ban cd thé phu thudc vao hé thong hudng dan tu dong cuia no dé dat dugc muyc tiéu tot hon nhi€u so voi viée “ban’” phu thude vao suy tinh 6 y thirc.
“Ban” tao ra muyc ti€u bang viéc nghi dén ket qua cuoi ctng. Sau do, co ché tur ddng s€ cung cap phuong tién cho ban.

--Maxwell Maltz

Gibng nhur may vi tinh, bd ndo ciia ban ¢6 chirc ning tim kiém, nhung ky la hon nhiéu. N6 duoc 1p trinh boi nhitng gi chiing ta tip trung vao, va co ban
hon, I nhimg gi chiing ta x4c dinh. D6 14 vi tri ctia nhitng nhiéu ngudi dé cap dén nhur cac md hinh ma chiing ta dang duy tri. Ching ta chi dé y dén
nhirng gi két ndi hé thong dirc tin bén trong va hoan canh duogc x4c dinh rd rang. Vi du, néu ban i mdt chuyén gia nhén khoa, ban s& c¢6 xu hudng quan
tam dén nhitng ngudi deo kinh trong mot ciin phong dong ngudi; néu ban i mot chi thiu xdy dung, ban thuong chi ¥ dén cac chi tiét thiét ké cta can
phong; néu ban tap trung vao miu d6 va nhin thiy mot miu do, ban s& nhin k§ ngay ca nhitng phén nhd nhét ctia nd.

S}_I hamy ctia viéc sang loc nay — cach VV(A) thirc nhan biét thong tin cuia 9h1'1ng ta— c6 thé 13 cha dé cho mdt cude hdi théo kéo dal hang tuAn. Chi cAn ndi
rang, mot thir gi 46 dien ra tur ddng va bat thurong trong tim tri ban khién ban tao ra mjt buc tranh 16 rang ve nhitng gi minh nuon va tép trung vao do.
Lamrd két qua

C6 mot nguyén tic don gian nhung tong quét xuat phat tir nhan thirc ciia ban vé sang loc cong viée: ban s& khong biét cach km viée nhur thé ndo cho dén
khi chinh ban thure hién n6.

That d& dang hinh dung ra mt viéc dang dién ra néu nd da timg xay ra trude ddy hoac ban da trai qua céc viée twong tur. Tuy nhién, d6 c6 thé 1 mit
thach thirc dé dat dl{()c thanh cong néu chL'mNg 14 nhitng viéc moi me — diéu d6 cd nghiia 13, néu ban c6 thé tham khao mdt sy kién va cd mot chit kinh
nghiém thi ban c6 thé thic day su kién d6 dién ra.

Nhidu nguoi kim nén twéng tuong két qua mong mubn, trir phi thic dy dugc ai do chi cho cach dat duge két qua do. D6 1a bude di thyt ki vé nt tri
6c¢ cta ching ta am viée nhur thé ndo dé tao ra va nhan biét hudng giai quyét phuong phap.

K néing t6t nhét ciia cong viée tri 6¢ va ky nang quan trong nhét dé mai sic va phat trién I tao ra két qua 16 rang. Ching ta cn Iubn vach 15 (va tai
vach 10) nhing diéu dang cb ging hoan thanh & nhiéu mirc d¢ khac nhau, va dinh vi lai nhitng ngudn cung cip cho phit hop dé hoan thanh nhiém vy v6i
két qua cao nhit.

To6i luén mudn tré thanh mot ngudi ndo d6. L& ra toi phai biét cu thé hon.

-- Lily Tomlin

Dy 4n s& nhur thé ndo khi duoc thire hién? Sau bai thuyét trinh, ban mudn khach hang cam thiy nhur thé ndo, biét gi va 1im gi? Ba nidm sau ban s& & vi tri

nao? Pho chu tich VtE‘li chinh that sy s& lam cong vi€c ctia minh nhu thé nao? Trang web ctia ban trong nhue thé ndo va c6 kha nang gi néuno duge Am
theo cach ban mudn?



Két qua cd thé 1a mot tu}fén bb don gian nhur “hoan thanh lap dat hé ﬂﬁng miy tl'nh”’hoac mot b phim ¢6 kich ban hoan chinh miéu ta canh turgng trong
tuong lai voi nhirng chi tiét huy hoang, Duéi day [a ba bude co ban hudng téi mdt két qua mong doi:

1. Xemxét lai dy an ngay sau khi hoan thanh
2. Hinh dung THANH CONG RAT LON (b6 nhitng tir nhur “vang, nhung,...”)
3. Ném bt dic tinh, khia canh, chit rong ma ban hinh dung

Khi t6i giip moi ngudi tip trung vao Vién’canh thanh cong trong dur an ctia ho, ho thurong hang hai cao d6 va nghi vé mot thir duy nhat,, tich cuc, diéu
chua ting xdy ra voi ho. “N6 tuyét voi day chir néu. ..” khong phai la cach khong hay dé bat dau suy nghi vé mot tinh hudng, hay it nhat 1a c6 thoi gian
dé chon mbt cau tra oi.

Dong néo

Khi ban biét minh mudn diéu gi dién ra va tai sao nhur vay thi co ché “nhur thé nao” s& hoat dong. Khi ban biét 16 birc tranh trong tam tri minh khéc voi
hién tai, ban tyr dong lap ddy khoang cach hodc dong ndo suy nghi. Céc y tuong xuat hién trong dau chiing ta theo mdt trét tir ngau himg — lon, nho, hay,
do. Tién trich ndy dién ra bén trong ching ta, vé hau hét cong viéc va thuong rat ddy du. Vi du, ban nghi vé nhirng diéu mudn ndi véi 6ng chi trong khi di
dén van phong dé gip ong ta. Nhung c6 quéa nhiéu vi du khéc khi ghi lai sur viéc hodic ném bét chiing theo cach bén ngoai ndo do, c6 thé tao ra néng suat
cao va suy nghi tich cuc.

Cach tot nhit dé c6 mdt ¥ tudng hay 1 c6 that nhiéu y tuong,
-- Linus Pauling
Nim bt cac y twong ctia ban

Vai thap ky qua, phwong phap tur duy d hoa durge gidi thigu nhéam phat trién suy nghi sang tao trong du 4n va chit d&. Ching dugc goi 1 ban do tur duy,
sy tap trung, md hinh mang nhén hay xuong ca. Mic du tac gia cua cac phuong phép da dang nay o thé miéu ta khac nhau nhung voi ching ta, nhirng
nguoi st dung cudi cing, ching giong nhau vé co ban: giap ban than ndm bét va dién dat bt cir y tuong nao, sau do chi ra n6 phit hop nhur thé ndo va
phai lam gi voi nd. Néu khong co gi khéc (va ¢6 nhidu cai “khac™), hanh dong ndy lim ting néing suit ctia ban — khi ban c6 ¥ tudng, ban phai ndim bét no.
Diéu d6 c6 nghiia 13 ban s& khong phai “tim y twéng” mot Jan nita.

Pho bién nhét trong cac phuong phéap nay 1 ban db tur duy ctia Tony Buzan, mOt nha nghién ctru chirc ning cua ndo, nguwdi Anh. Ban do nay ghép qua
trinh tur duy thanh mt mb hinh nghé thuét. Trong ban do tu duy, y tuong trung tim durgc dat ¢ gilta, con cac y tuong lién quan duoc biéu dién ty do
xung quanh nd. Vidy, néu t6i phai chuyén vin phong, t6i ¢6 thé suy nghi vé& hé thong méy tinh, thay d6i danh thlep, tat ca nhitng thr lién quan, d6 dac
moi, chuyen dién thoai, don dep, dong goi,. .. Dé thé hién cac y trong nay mot cach nghé thudt, ban ¢ thé bat diu bang béan d6 nay:

Ban c6 thé v& ban db tu duy cho nhimg cong viée chura duoc kmy, trén gidy hoac Bp trinh trén méy vi tinh.
Phan b nhan thirc

Sur tuyét voi ctia qua trinh suy nghit bén ngoai 14 clng voi viée ndmbit y tudng ban dAu, n6 ¢6 thé gitip tao ra nhiéu y tuéng moi, nhitng thir & khong dén
v6i ban néu ban khong ndm gilk cac y tuong va tiép tuc 1am cho ching phan hdi lai. Nhur thé tri 6¢ ctia ban n6i: “Nhin xem, t6i chi cung cap cho ban nhiéu
¥ tuong khi ban cam thiy ¢6 thé sir dung ching hiéu qua. Néu ban khong dit chiing trong mot hé thong déng tin cdy, toi s& khong cung cap cho ban
nhiéu y tudng nhur viy. Nhung néu ban dang tht sur im gi 6 véi nhing ¥ tudng niy — tham chi chi ghi lai ching dé danh gia — thi ban s& ¢6 két qua

Va, thét tuyét! Didu do nhic t6i vé y tudng khac va y tudng khac nira. ..

Mot ¥ tuéng hiém khi nd 1 y twong duy nhit ban ¢6.
-- Emile Chartier

Céc nha tAm Iy hoc bt dau phén tich didu nay va céc “tién trinh nhan thire duoc phan loai” trong tw. N6 x6a bo cong viéc ra khoi dAu ban, ton tai &
dang thirc khach quan va c6 thé xem xét lai. Edmundson, thay gibo tiéng Anh ¢ truong cp ba ciia t6i, d4 day toi phan co ban nhit ctia mb hinh vach ké
hoach tyr nhién. Ong 16t “David, ems& hoc dai hoc va s& viét bao. Hay viét tat ca cc ghi chii va trich dan ciia em Ién nhitng tAm thé riéng biét. Tiép
theo, khi ndo em da sin sang sip xép céc suy nghi, hay trai ching ra san nha, xem cAu tric va tim ra minh thiéu céi gi”.

Chi ngudi ndo ndm bét duoc y twéng ctia minh mdi thue sy B chi ctia nhimg ¥ twéng d6, va chi ngudi ndo im chit dwoc nhitng y twéng ctia minh moi
khong 1a n6 I ctia ching,

-- Lin Yutang

M6t sb ngudi co thé tap trung vao mot chi dé hon hai phit ma khong c6 bat ky cong cu trg' giip ndo. Chon mdt dir 4n Ion ma ban dang im va ¢ ging
khong nghi gi trong 6 gidy. Viée nay hoi kho thyre hién trir khi ban c6 mot cdy bit, mot t& gidy trong tay va str dung “nhitng cong cu tro gifip nhan thirc”
nhu mdt cai neo giit chit cac ¥ tudng va ban c6 thé gilr nd trong nhleu gi0. Do la ly do cac y tuong hay thurong hinh thanh khi ban dang lam viée trén
méy i tinh, v& ban dd tu duy cong viéc 1én mot tor gidy hay trén tim khan trai ban bang gidy trong mdt tiém in ndo nhiét, hoiic chi trong cude hop vé
cong viée d6 v6i ngudi khac tai mdt cin phong nho, than thién (c6 mdt tim bang tréing va voi nhitng chiée bit 1bng).



Chia khda ctia viéc dong nfo

Rét nhiéu k¥ niing c6 thé sir dung hd trg cho viée suy nghi va suy nghi ding hidng. Nhung nhiing nguyén tic co ban 1:

 Khong phan xét, thir thach, danh gia hay chi trich

« Quan tim dén sb lrong, khong phai chit luong

« Pat phan tich va sip xép trong bdi canh cu thé

Khong phan xét, thir thach, danh gia hay chi trich. M6 hinh lap ké hoach khong tir nhién thurdng khién moi ngurdi ¢4 nhirng danh gid va phé binh hép tip
d6i voi cac y tudng. Néu ban quan tammot chut t6i nhimng gi nguoi phé binh nghi, ban s& chi trich ning 1é tién trinh tim huyét ctia minh khi tim thir gi
“ding” dé noi. C6 mot sy khic biét rét mong manh gitra viéc ubn suy nghi vé myc tiéu cong viée va vice gy kho khin cho qua trinh sang tao. Mot diéu
rat quan trong 1 phai luén dong nfio trong qué trinh vach ké hoach, boi neuﬂbarwl nghi ban dang lam cong viéc d6 chi vi muc dich ctia n6 thi nd s& tro nén
nham chan va khong dang lam Trong mdt thoi gian xac dinh, néu ban c6 thé hicu cong viée do thay cho nhitng gi ban dang lam hién tai, truée khi huéng
td1 giai phap cuoi ciing, ban s& cam thay thoai mai hon khi cong bang véi phan ndy ctia qua trinh.

Piéu do khong co nghia i ban nén tir bo sy phé binh nic dit moi thir phai cong bang & giai doan ndy. Ban phai biét minh dang ¢6 loai  tudng nio va
chia tach ching dé sir dung thich hop nhét. Tiéu chi co ban phai duge mo rong chir khong phéi thu hep lai.

Quan tam dén s6 hrong, khong phai chit hrong, C6 ging gianh Iy s6 lwong gilip suy nghii ctia ban m6 rong. Ban thudng khong biét mot y tuong hay la gi
cho dén khi ¢6 16. D61 khi ban s& nhan ra d6 1a mt ¥ trong hay hodc mam mong cia mot y twong hay. Mua s4m & mdt cira hang 16n ¢6 khién ban cam
thay hai long vé sy lya chon ctia minh khong? Tuong tw nhu khi ban biét sur thét cuia viée suy nghi vé cong viée. Luong suy nghi cang I6n, hoan canh ban
tao ra dé phat trién sy hra chon va tin cdy vao nhitng chon Iya ctia minh cang t6t.

Dyt phén tich va sdp xép trong bi canh cu thé. Viée suy nghi, danh gié va sép xép nhiing suy nghi ctia ban can duoc tir do, ciing nhur suy nghi sang tao.
Nhung trong giai doan ddng ndo, khong nén coi hoat dong phé binh la nhan to cheéo lai.

Lép danh sich la cong viéc sang tao can thue hién, 1 cach xem xét nguoi nao nén thude nhom ban, nhiing yéu cu ctia khach hang Ve phi}n mg%m, hay
cdc yeu to ctia ke hoach kinh doanh. Ban chi chidc chén ndm bat duoc tat ca va gitt ching cho dén khi ban tap trung suy nghi. Dicu nay dan den giai
doan tiep theo.

Sap xép

Néu ban lammodt cong viée hoan hao, x6a sach moi thir xudt hién trong giai doan dong néio ra khoi dau, ban s& thay viée sap xép tur nhién rat can thiét.
Nhur gi4o vién tiéng Anh cap I1I ciia ti timg n6i, khi ban x6a hét moi y turong ra khoi dau, ban s& tu dong dé y dén cac mdi quan hé va cau tric ty
nhién. D9 1a nhitng diéu ma hAu hét moi nguoi dé cap dén khi noi vé “lap ké hoach cho duy an”.

Viée sip xep thudng dién ra khi ban xéc dinh r thanh phan chinh va thanh phéan phu, chudi sy kién va/hogic thir tir wu tién. Nhimg viée gi chéc chén phai
xay ra nhdm dat duogc két qua cudi ciing? Ching phai xy ra theo trinh tyr nd0? Yéu t6 ndo quan trong nhit dam béo cho duy an thanh cong?

by Ia giai doan ban c6 thé tin dung tot cac cong cu to chirc, tir nhing dau chim bich thuong, nét vict nguéch ngoac trén miit sau phong b, t61 phan
mém Iap ké hoach cong viee Microsoft Project. Khi cong viée nhét dinh can sy diéu khién khach quan, ban can mt s6 dé cuong cd cau tric cap béc
Vi cac thanh phén va t1§u thanh phan va/hoic so d Gantt chi ra cac giai doan cong viée doc p va phu thude va nhitng diém mdc quan trong, chi ra
moi quan hé voi tong the.

Viée suy ng}ﬁ sang tao khong chim dirt tai day; n6 thé hién & dang thirc khac. Khi ban nhﬁn biét dwoe cu tric co ban, tri 6c ctia ban s& ¢b géng “dién
vao chd trong”. Vi du, viéc vach ra ba diém then chot can nim vitng trong cong viée ¢6 thé khién ban suy nghi dén diém thir tur, thir nim khi xem toan
b dé cuong.

Nhitng yéu t6 co ban ctia viéc t6 chirc

Nhitng budc then chét 1a:

* Vach ra céc cong viéc co y nghia

« Phén loai (mdt hodic nhiéu)

o Thanh phan

o Chudi sy kién

o Thir trr vu tién

« Chi tiét hoa cong viéc theo mirc d6 yéu cau

Toi chura timg thiy hai dyr 4n ndo can mdt khdi lwong cAu tric va chi tiét bang nhau dwoc phat trién dé x6a bo moi thir khoi tim tri va tién trién thanh
cong. Hau hét cac du an c6 thé stir dung loai suy nghi sang tao tir ban cau nfo trdi, tién theo dudng “ké hoach 14 gi?”.



Céng viée tiép theo

Giai doan cudi cing ctia viée p ké hoach B quyét dinh vé phén phdi v tai phén phdi ngudn yc dé cong viée phit trién. Cau hoi diit ra k: “cong viée
tiép theo | gi?”

Nhur t6i d3 dé cap trong chuong trude, kiéu suy nghi dua vao thue t két ndi voi sy phén loai két qua mong mudn, tao nén thanh phin chi yéu ciia cong
viéc tri dc. Theo kinh nghiém cua t6i, vi€c tao ra mdt danh sach dy an that sy ctia ban va quan ly cong viéc tiép theo phu hop voi tirng giai doan s€ tao
1nén 90% y tudng cho ké hoach dur an. Viée tiép can “mirc do kho kiém soat” nay khién ban “trung thure” vé moi thir. Ban thét s lo nghii vé qua trinh
tién hanh du an nay? Ai chiu trach nhiém? Ban da suy nghi k§ vé du an chua?

Néudy anco t}lé duoc thuc hién, thi viéc quyét dinh cong Viéc‘ tiép theo chic chin phéi duoc tién hanh . Viée tra 16 nhitng gi tlﬁg su pan sé lam Ilél} ban
khong con gi dé lam s& danh gia sur thanh thure trong suy nghi vé dyr an ctia minh. Néu ban chua san sang tra 11 cau hoi d6, ban can bo sung thém dé
dugce & mot mirc d6 uu tién ndo d6 trong trinh tur vach ké hoach ty nhién.

Nhirng yéu t6 co ban
+ Quyét dinh cong viée tiép theo cho timg giai doan ctia dur 4n.
« Néu cén thiét, quyét dinh hoat dong tiép theo trong qué trinh vach ké hoach.

Kich hoat “cac bd phén hoat dong”. Mot du 4n dugc p ké hoach day di dé thue thi khi mdi budc hanh dong tiép theo dugc quyét dinh cho timg giai
doan ¢6 thé duoc thuc hién ma khong cn bét ky thanh phin ndo duoc hoan thanh trude. Néumbdt du an ¢6 nhiéu bd phan hop thanh, mbi b phan
duoc danh gia chinh xac bang cach hoi: “C6 viée g ma ngudi ndo do c6 thé imngay bay gio khong?” Vi du, ban vira c6 thé i ngudi phat ngdn hd trg
trong cudc hoi thao wira tim dugc i tri thich hop.

Trong 1}hiéu truong hop, chj khi mit bd phén‘du’qc kich hoat, tt ca cac bd phéan con lai s€ phu thudc vao két qua ctia nd. Do d6 chico thé 1a mot hoat
dong ticp theo sé Ia chi chot cho toan b phan con lai.

Can nhiéu hon dé ip k& hoach? Liéu c6 nhiu ké hoach duoc thyc hign trée khi ban cam thy thoai méi voi nhimg gi tiép theo khong? Van c6 mot
bude hanh dong — d6 chi la hanh dong thure hién. Bude tiép theo trong qua trinh cta ke hoach Ia gi? Hay dua ra nhiéu y twong hon. Giri email cho Anna
Maria va Sean dé tham khao y kién ctia ho. Hay néi véi trg ly ctia ban to chirc mdt cude hop vach ké hoach voi nhdém san xuat.

Cho dit dyr an c6 nhur thé nao thi thoi quen im 16 hanh dong tiép theo trong cong viée 1 nén tang dé ban dugc nghi ngoi thoai méi.

Khi cong viée tiép theo ctia ngudi khéc. .. Néu cong viée tiép theo khong phai ctia ban, ban phai xac dinh 16 n6 la cta ai (day la cach st dung co ban
nhat ctia Qanh sach “Cho dot”). Trong mdt du an vach k€ hoach tap thé, moi ngurdi khong can l?iét budc tiep theo trong moi glal doan ctia du an. Thong
thudng, can phan cong trach nhiém ctia moi giai doan ctia dy an cho tirng ngudi thich hop va dé ho xac dinh nhitng cong viée ti€p theo trong giai doan
cta minh.

Viée thao luan vé cong viéc tiép theo tap trung Amrd vin @& sap xép. Céc van dé va chi tiét déu cho thdy khong nén thé hién ching cho dén khi ai d6
nam dugc su that vé viéc phan phoi ngudn cung cap. Nén khuyen khich mot cude hoi thdo don gidn va thuc €, va cude hdi tho nay co the lamndi 10 va
xac dinh dugc nhitng lién két yeu ot.

Ban thét su can thue hién bao nhiéu ké hoach?

Ban thét s can tién hanh bao nhiéu md hinh vach ké hoach nay va murc do chi tiét nhur thé ndo? Cau tra 161 don gian 1a ban can loai bo cong viée ra khoi
tam tri.

NI}in chung, cong ViQC ton tai trong tAm tri ban vi két qua va (n}ﬁng) budc cong yiéc tiép’ theq chua duoc vachrd hoéc chga duoc dat trong mot hé
thong déng tin cdy dé ban c6 thé xem xét lai. Hon nita, ¢6 the ban khong phat trién chi tict, boi canh va giai phap day du dé tin twdng vao hiéu qua ban
ké hoach chi tiét ctia minh.

Theo t6i, dur 4n 1 mot két qua doi hoi nhidu hon modt hanh dong nén ban khong can nhiéu hon mot danh sach két qua va cong viée tiép theo néu ban
mubn x6a bo céc dyr 4n ra khoi tim tri. Ban cin mot ngudi mdi giéi chimg khoan moi phai khong? Ban chi phai goi dién nhd mot nguwdi ban giéi thidu.
Ban muén Ep mot chiéc may in tai nha phai khong? Ban chi can heét web dé kiém tra miu mé va gid ca. Toi ude tinh 80% cac du an thude vé tur nhién.
Ban s& van lap ké hoach ddy du cho tit ca du an, nhung chi trong dAu, va chi dit dé dira ra cong viée tiép theo va niim bt ching cho dén khi hoan
thanh.

15% (hofic twong dwong nhur viy) dy 4n khc doi héi it nhat | phéi dong ndo suy nghi bén ngoai — 6 thé 1 so o tri 6¢ hay mdt vai ghi chi trong méy
xur ly van ban hay ho so dang PowerPoint. Piéu d6 c6 thé du cho viée 1p ke hoach cho chuong trinh hop, cho ky nghi hay cho bai dién van tai phong
thuong mai dia phuong,

5% s6 du 4n con lai crénﬂép dung mot cach cé y thic n}f)t hodc nhiéu hon trong 6 nim giai doan c@a m(),hinh vach ké hoach tu nhién. M6 hinh nay cung
cap cong thirc thure t€ dé tach roi cong viée va giai quyet ching hiéu qua. Ban ¢4 y thirc dugc sur can thit cta viée lam 13 hon, hay hanh dong lon hon
cho bat ky dy &n ndo ctia ban khong? Néu cd, viée st dung md hinh ndy c6 thé 1a chia khéa d€ cong viéc trd nén hiéu qua.

C6 can sy rd rang hon khong?



Néusu 13  rang hon la nhitng gi ban can, hay chuyen suy nghi dén md hinh vach ké hoach tyr nhién. Moi nguoi thudng rét ban ron (hanh dong) nhung lai

luon béi rdi va thiéu dinh huéng 16 rang. Ho can rit ké hoach ciia ho ra, hodic tao ra ké hoach (sap xép). Néu thiéu syr 16 rang & bude vach ké hoach thi
phai dong ndo nhidu hon dé dua ra mot bang y tudng day du, tao nén sy tin cdy cua ké hoach. Néu qué trinh dng ndo bi can tro boi nhitng suy nghi mo
nhat thi nén quay tr6 lai tap trung vao két qua, dambao rang m6 hinh mét c4o trong ndo s& mo ra dé chuyén tai cach suy nghf 6t nhat. Néu két qua/tim
nhin khong rd rang, thi ban phdi trd lai vi tri Xuét phat dlem, phén tich rd rang tai sao ban lai tién hanh cong viéc (muc dich).

Can nhiéu hinh dong hon dé cong viéc dién ra?

Néu can c6 nhiéu hoat dong hon, ban phai tap trung vao mo6 hinh. Co thé ¢6 sy hing hdi vé muc dich ctia dyr 4n nhung ctng e do, ¢6 su khang cu vé
viée khong biét trong thye t& dur 4n s& duoc thye hién thé ndo. Trong thoi diémnay, nhiém vu ctia “viée cai thién chat luong doi song cong viee” thube vé
nha quén Iy, nhung théng thudng, ong ta khong chi ra birc tranh 1 rang vé két qua mong doi. Suy nghi nay phéi hudng t6i sy cu thé ctia tam nhin. Mot
Jn nita, ban hiy ty hoi “két quéa s& nhur thé nao?”,

K& hoach dat ban vao cudc nhung ban lam viéc theo cach cua minh.
-- Will Rogers

Néu ban dua ra duoc cu tra 101 16 rang cho cu hoi d6 nhung cong viée Van ngung tré, ban 6 thé s& mét thoi gian vat 1on véi nhing van dé “nhur thé
nao” yé chiﬂtiét hoat dong va vién canh ctia n6 (d(f)I}g ndo). Toi thuong cé nhiing khach hang dugc gigo mot du an rd rang, rﬂz‘mh rrnf:h nhu “hoan thanh
hé thong kiém tra bao bi moi”” nhung van khong thé hoan thanh duoc béi ho chura danh ra vai phit dé gat bo nhitng gi ¢ thé xay dén.

Néu viéc dong ndo bi ngimg lai thi phai nghiém khic danh gid va quyé"t dinh nhitng nhiém vy quan trong phai duoc thuc hién (sép xép). Poi khi déy Ia
trurong hop khi mot cude hop binh thudng dién ra nhiéu lan, tao ra nhiéu y twéng nhung khi két thic lai khong dura ra bat ky quyét dinh nao vé nhimng gi

can dién ra trong giai doan tiép theo ciia dur an.

Néu c6 mit ké hoach, nhung chura thye hién, ching ta can dénh gia timg yéu tb ctia n6, tap trung vao “cong viée tiép theo I gi va ai thyrc hién n6”. Mot
ngudi quan Iy nhidu théang truée dam nhén trach nhiém t6 chirc hoi nghi hing nam hoi t6i im thé ndo dé ngan chin nhimg con khing hoang hang dém nma
nhém ctia minh d3 timg trai qua trong thoi gian gin dén ngiy t6 chire hoi nghi ndm trde. Khi ¢d dua ra dé curong nhitng vide phai Bim, 61 hoi: “Hoat
dong ndo ctia du 4n phai tién hanh ngay bay gid?”. Sau khi xéc dinh 6 mot nira s6 cong viée phéi lam, ching ti vach ra cong viée tiép theo cho timg
giai doan. Cong viéc da hoan thanh.

Hai churong cudi ctia cubn sach bao gdm nhitng md hinh co ban ctia cach duy tri va kiém soat hiéu néing t5i da v6i it nd hrc nhét & hai mirc co ban nhit
ctia cOng viée: nhitng hoat dong chiing ta thue hién va cac du 4n ching ta tham gia tao ra phan Ién trong sb hoat dong do.

Cac nguyén tic co ban luon ding dan. Ban c6 trach nhiém thu thap it ca thong tin, 4p dung tién trinh suy nghi nhit quan déi véi timg cong viée va quan
Iy cac két qua voi sur sap xép, xem xét lai va hanh dong,

DG v6i tit cd cac dy 4n ban cam ket hoan thanh, dién ra mdt qua trinh vach ké hoach tu nhién dan dét ban s& dién ra. Thong thudng, viéc 4p dung mb
hinh ndim giai doan c6 thé khién sy tién trién dién ra d& dang hon, nhanh chong hon va hiéu quéa hon.

Nhirng mo hinh nay rat d& hiéu va thure hién. Viée ap dung ching tao nén cac két qua khong ngd. Ban khong can nhing k¥ nang moi — ban da biét cach
lap ké hoach, xéc dinh két qua, quyét dinh cac hanh dong tiép theo, sip xép, phén loai moi thir vao timg muc riéng, xem xét lai tht ca va chon lya theo
trye gide. Ban co kha néng tap trung vao cac két qua thanh cong, dong nio, sap xép lai suy nghil ctia ban va tién dén nhitng budc tiép theo ngay bay gio.
Nhung chi biét cach thye thi tit ca cac cong doan d6 khong tao ra két qua. Pon tlmé.n 13 c6 modt khé ndng dé c6 ning sudt cao, thoai méi va ¢6 kiém
soat khong khién ban lam theo cach 4 ay Gibng nhur Inu hét moi nguroi, ban ¢6 thé can dén mot hudn luyén vién — ngudi di cing ban timg bude mot, clng
trai nghiém va dua ra nhitg hudng dan hay bi quyét cho ban trén dudng di, cho dén khi phong cach hoat dong méi ctia ban gin chét v6i sur thanh lich.
Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé dugc tai mén phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & Ebook Full(cham)Net.
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Q.2 - Chuwong 4: Khaoi dau: Diéu chinh thoi gian, khong gian va

A
cong cu
Trong phan II, ching ta s& chuyén tir khu6n khd y niém chung va viéc g dung han ché sy hiéu biét ludng cong viée t6i viéc thue thi day duva cac bai
Juyén tap tt nhét. Chuong trinh nay cung cap cho moi nguoi sur thodi méi ma ho chua timg duoc trai nghiém Cudi cling, t6i & cung cap mdt chudi logic
cac cong viée dé 1am, rét d& dang dé ban thirc hién va thu duoc gia tri t6t nhat tir nhitng k§ ning ndy.
Thye thi tan hre hay ngiu himg s& mang lai nhiéu “bi quyét™?

Néu ban khong chic chén s& dbc strc lim theo cac phurong phép nay, toi cam doan véi ban, phirong phap niy s& tao ra “nhing bi quyét” vé gia tri con
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ngudi tuyét voi. Doi khi, chi mdt bi quyét hay ¢6 thé khién nd ximg dang véi 1i cam doan ndy: vi dy, nhiéu ngudi n6i vai toi, dicu tot nhat ho thu duoc tir
cude hoi théo hai ngay ctia t6i 1 101 khuyén Ip va str dung mot hd so ghi nhé. Cac bi quyét khong phai 1a phan qua thong minh, qué tinh tao ciia ching
ta. Phan thong minh ctia ching ta tao ra nhimg viéc dé am con phin khong qué théng minh phan hdi gan nhur tr dong, tao nén hanh vi dem lai céc két
qué cao. Ching ta d4nh lira ban than dé Am nhitng gi phai lim

Dit ban than vao mot trang thai tdt d& hon 1 cam thiy minh dwoc diit vao mdt cach Bm tét hon,
--O. H. Mowrer

Vi dy, néu ban | nha huén luyén ban chuyén nghigp nhu 0, ban ¢6 thé 6 nhing bi quyét nho dé huén luyén. B quyét hay nhét cuia ti i trang phyc. Khi
nic trang phuc huan luyén, t6i s€ cam thay thich cong viéc huan luyén; néu khong, t6i s€ cam thay thich lam cong viéc khac.

Hay xem xét mdt vi du vé bi quyét hoat dong ning suat thit swr. Ban phai mang cong viée vé nha lam va phai mang dén cong ty vao ngay hom sau. P6 1
nhiém vu quan trong ban khong duoc quén vao ngdy homsau. Vay ban s& dé nd ¢ dau trude khi di ngi? Ban dé n6 trude ctra hay canh chum chia khéa
dé chéc chin mang theo? Vi cong viée nay ban phéi c6 trinh d§ cao hon. D6 la m6t cong nghé twr quéan ly phirc tap thiét lap trong cudc song clia ban.
Phan thong minh ctia ban démhom trude biét rang phén khong qua thong minh ¢6 thé tinh tao vao budi sang hom sau: “Céi gi & trurde cira thé nay?! O,
dung 161, minh phai mang n6 theo!”.

D6 1a bi quyét t6i goi a “dat trude cira”. DSI voi muc dich ciia ching ta, “canh cira” i clra ciia tim tri ban, khong phéi ctia nha ban. Nhung n6 mang
cung mit y nghia.

Ngay bay gio, néu ban cAm mdt cudn lich va xem xét céc cong viéc trong hai tuln t6i, ban s& thdt 1én it nht mdt JAn: “Cudn lich d6 nhéc i cin ”.
Sau d6, ban dat suy nghi gia tang d6 vao mdt noi co thé khién ban hoat dong, cam thay tot hon, dau éc 3 rang hon va lam viéc tich curc hon. D6 khong
phai la mdt ke hoach khat khe ma 1a mdt bi quyet hay.

Bay gio, néu ban iy hai to giy tring, mdt chiéc bt va | tap trung ba phut vé cong vidc tuyét voi nhat trong tAm tri, t6i dam bao ban s& ¢ it nhit mit an
thét Ién: “O, vang, t0i cAn xem xét ”. Sau do, viét nhing gi hién ra trong tim tri ban lén glay va dat n6 & noi ban thirdng nhin thiy. Ban s& khong
thong minh hon so véi 10 phiit trude, nhung ban s€ ¢6 gia tri ting thém cho cong viéc va doi song,

Hoc cach quan ly ludng cong viée theo nguyén tic “thét heng den’” 14 niic trang phuc va luyén tap dé nhitng suy nghi thiét yéu dién ra tur dong, Viée sip
x€p thoi gian, khdng gian va cong cu vao dung vi tri 1a phurong phap dang tin cdy khién cong viée dien ra trdi chdy & mirc d6 moi.

Neu ban thét sy mudn tao mot budc nhay lon trong hé théng quan Iy nhan sy, ban nén quan tam nhidu hon dén chi tiét va tuAn theo nhitg huréng dan
tong thé. Tong thé luon t6t hon bo phan. Ban ciing s€ kham pha ra viéc tién hanh churong trinh ndy s& tao ra qua trinh lim viéc that sur trong cudc song
ctia ban ngay bay gio. Ban s& lim nhiéu cong viéc ban mu6n lim theo cach moi me va hiéu qua c6 thé khién ban ngac nhién.

Danh thoi gian

Ban nén danh thoi gian bit d4u tién trinh ndy va chudn bi mdt chiéc may vi tinh ciing cac vat dung va cong cu thich hop. Néu moi diéu kién da day du va
san sang, n6 ¢6 thé gitp ban thoat ra khoi nhimg viée linh tinh, tham chi con khién ban bi cuén vao cong viée. P6i voi hau hét moi nguoi, khung thoi gian
ly twdng 14 hai ngay tron ven (dung tri hoén vi Iy do khong ¢6 nhiéu thoi glan, héy nghi: s& rt hitu ich néu lim bét cir hoat dong ndo dii thoi gian ban bo
ra nhleu hay it. Loi ich tir cac ky nang va nguyén thc ndy khong nhat thiét bo hep trong hai ngay — ching s& mang lai két qua ngay lp tire, qua trinh thire
hién tlen trinh thu thap dAy dii c6 thé miét 6 tiéng hodc hon. Viée xir Iy va quyet dinh hanh dong nhitng cong viéc ban muodn lm va dura vao hé thong ¢6
thé mat thém 8 tiéng nira. T4t nhién, ban ciing ¢6 thé thu thap va xtr Iy nhiéu viéc linh tinh, nhung s& dé dang hon néu ban giai quyét nhit quan cong viée
b%lng mdt cude dot kich.

Thoi gian Iy twong dé t6i am viée voi mdt chuyén gia I cudi tun hay ngay nghi do khong bi anh hudng boi sy xao dong bén ngoai. Neu lamviéc voiai
d6 vao ngay lam viée binh thuong, trurde tién, toi phai chic chin khong c6 cude hop ndo va chi cho phép nhing trrdng hop khén cép ngit quang. Toi
khong tn thanh viéc ding tir “sau nhidu gid”” cho cong viée nay. Thong thuong, né giam dang ké sirc manh va c6 xu hudéng bét kip “nhitng déu chén tho”

Dbi v6i nhidu gidm dbc diéu hanh im vige cling ti, vie néim giit cong viée trong hai ngiy fién | phén kho nhéit ciia toan by tién trinh — doi héi ludn sén
sang voi nhitng cudc hop va giao tiep khi ho dang “lam viéc” rat khé bo di. D6 1a Iy do tai sao ching ta thirdng phai vién dén nhirg ngay cuodi tuan. Néu
ban lam vic trong van phong, s€ khé khan hon khi d€ danh khoi thoi gian vira di cia mdt ngay lam viéc binh thirong,

Ban thin qua trinh nay khong qué “thiéng liéng” ma n6 chi mét nhiéu ning lu’onghuyénbl dé thu thap va xur Iy lugng cong viée Ion, nhét la khi ching
duoc “mod”, “chura quyét dinh’” hay “bi ngung tré”” trong thoi gian qua dai. Sy ngit quang co thé khién ban Imt gAp doi thoi gian dé vuot qua. Néu ban
tr6 lai con s6 0 trong mot khoang thoi gian nhét dinh, nd s& tao cho ban cam gidc diéu khién va hoan thanh rét 16n, phong thich ngudn cung cip ning
lrong va syt sang tao. Sau do, ban c6 thé duy tri hé théng d6 véind Iyc it hon xung quanh va & gjita ranh gioT” ctia mdt ngdy binh thudng

Tao khong gian

Ban gén mot khong gian lam viée gidng nhur bu6ng diéu khién trung tim. Néu ban da c¢6 mot khong gian lam viée trong van phong, thi d6 1 noi t0t nhat
dé' bat d@u cong viéc. Néu ban ]z‘}m viéc cr nha, hién nhién do6 s€ 1a vi tri ly tudng ctia ban. Néu ban cé ca hai vi tri ¢, ban s&€ muon thiét 1p nhiing hé
thong giong nhau, thdm chi c6 thé trao d6i cho nhau ¢ ca hai noi.

Mot khong gian lam viéc co ban chi la noi viet gidy to va dé tai lidu. Nhu'ng nguoi nhu quan ly ctra hang may moc, y ta huéng dan & cira bénh vién hay
v em khong can nhiéu hon nhing thir 6. DSi vi cée chuyén gia, tat nhién, phong lim viée s& md r6ng, bao gdm dién thoai, may vi tinh, gi4 sach nhidu



ngan, cac ngin dymg ho so cng vige, k¢ dung tai ligu tham khao. Mot vai nguoi 6 the can ca méy fax, miy in, miy chiéu hay thit bi cho hoi nghi da
phwong tién. Mot sO nguoi khac cling s€ can do ding dé uyén tap, nghi ngoi va cac thi vui riéng,

Mot lghéng,gian lam viée hiéu qua rat quan trong, Néu ban chua c6 mdt khéng gian lam viéc va Iuu gitr tai li¢u cong viee, hay tao ra ching, Khong gian
ndy can thiet cho sinh vién, ngurdi lam viée tai nha va cd nguoi da nghi huu. Moi ngudi phai cd mdt noi quén ly, dé tir 46 gidi quyet cong viée khac.
Néu t61 phai tao ra mdt noi lam vi€c chi trong vai phut, t61 s¢ mua mdt canh cira, qat trén cai ti hai ngin kéo,' dé b,a cap tai liéu trén do va thémmdt tg_?lp
gidy va mot cdy but. D6 s€ 1a noi lam viée ly twong cta t6i (ncu t6i 6 thoi gian ngdi, ti cling s& mua mot chiée ghe!). Mot vai van phong ctia giam doc
diéu hanh ma t6i bict déu khong hé thiet thyrc.

Néu ban lam viéc & vin phong, ban van can mdt khoang khong gian ¢ nha

Pumg tiét kiém khong gian im viéc ¢ nha. Khi ban kham pha hét tién trinh ndy, ban s& thiy, c6 mdt hé théng im viée gidng nhur vin phong ban ciing rét
quan trong. Nhiéu ngudi im viée cung t6i rit bdi r6i vé sy hon loan trong cin nha cta ho, nguoc lai véi van phong lam viée. Ho quén mit gid trj to 16n tir
viée tao ra khong gian lam viéc giong nhau 0 ca hai noi. Néu ban ciing nhur ho, ban s& thiy ring, danh mot tuan dé tao ra noi m viéc ¢ nha ¢6 thé mang
61 s thay doi 16n lao cho kha niing sap xép cude sdng ciia ban.

Mot khong gian lam viée trong khi di chuyén

Néu ban di lai nhiéu nhr mdt doanh nhén hay chi nhur mdt ngudi c6 16i song “di dong”, ban cling s& mudn p ra mot véin phong nhd, thuén tién trong khi
di chuyén. N6 bao gom cap tai liéu va mot ban d€ may vi tinh c6 thé mang theo.

Nhiéu nguoi danh ¥t co hdi lam viée nang suat vi khong trang bi dé tin dung nhitng khoang thoi gian di chuyén tir noi ndy sang noi khac hogc khi &
trong {rﬁi truong khong thudn loi. Su két hop ctia tac phong lam viée t6t, nhitng cong cu phit hop, hé thong két noi lién tuc & nha va noi lam viéc 1a luc
day dé hoan thanh cong viéc.

DPurng chia sé khong gian!

C6 mdt noi am vige ctia riéng ban B diéu bit bude. {t nhét ban phai c6 chd dé tai ligu c4 nhén va xir Iy gidy tor. C nhidu ciip vor chong cb gz'ing’]ém viée
bén ngoai chiéc ban ¢ nha va lubn tao sy khic biét In khi ho md rong thanh hai dia diem lam viée. Khac xa sy ¢6 p ho mong doi, trén thyc t€, sur thay

d6i lam giam cang thing trong mbi quan hé vé vin dé quan ly nhimg viéc linh tinh trong doi song chung cta ho. Mot cap vo chong tham chi quyét dinh
tao ra mdt noi im viéc nho trong bép khi ngudi vo & nha. Khi do, ¢6 Ay c6 thé xir Iy cong viée trong khi van ¢6 thé dé mét dén dira con nho.

Nhiéu t6 chirc thich khai niém “%m khach san” nho nguoi tao ra noi lam viée “didong” va tw chi hoan toan dé ho co thé am viée & bat ctr noi nao va
vao bat cir thoi gian ndo. Toi khong chic khai niém do s& ap dung trong thure te tai My. Ban t6i, nguoi lap ra mo6 hinh “van phong cta tuong lai”
Washington D.C, tuyén bd, viéc lam khéch san ¢6 xu hudng that bai do yéu td “ca t6i!” — moi nguroi mubn cong viée cua riéng ho. Con t6i cho rang ly
do se}u xa hon cho su thatrbal qay 1a: & mic d6 kém tinh tdo hon, ching ta k}long can sy khang oy ndo dé S}r dqng hé thong minh cd. Viéc phai tlep tuc
hu cau lai tai liéu va hé thong ho so va cach ching ta xtr Iy cong viéc nhur thé ndo va & dau co thé chi la ngudn goc ctia sy sao nhang lién tuc.

Ban ¢6 thé 1am viéc & moi noi néu ban c6 mot hé théng hop Iy, 16 rang va biét péch xur ly cong viéc nhanh chong linh hqat. Nhlmg ban van cAn mdt “tru
$0” 6 nha voi nhing cong cy lam viée hitu ich va mbt khong gian chira duoc day du cac tai liéu ho tro va tham khao. Hau hét nhirng ngwdi t6i lam viée
cung can it nhat bon ngin ho so cho céc loai tai liéu ho trg cong viée va tham khao chung. That kho tudng turgng Ia cé thé di chuyén dé dang moi thir d6
di.

Tim ra nhitng cng cu ban can

Ban s& can mot s6 ngudn cung cap va thiét bi co ban dé bt dau néu ban mudn thure hién toan b cong viée ndy. Hay chi y, nhimg cong cu tot khong
nhat thiét phai dat tien. Thong thurong, xét trén khia canh cong nghé thap, nhiing thir cang “c nhi¢u cong dung” thi chirc ning cang kém.

Nhing cong cu xir ly co ban

Hay gia dinh ban dang bét dAu tir vach xuat phat. Pé bd sung cho noi lam viée, ban can:
« Khay dung gidy to (it nht ba khay)

* Mt tap gidy loai thuong

* Mot chiée but bi/but chi

* Hop dung (cd 3x3 cm)

* Kep gidy

* Kep bia roi

* Ddp ghimva ghim

* Béng dinh trong



* Day chun

* May dan nhén ty dong
« Cap hd so

« Mot cudn lich

 Sot rac

Khay dung gidy to

Nhirng chiéc khay nay ding dé dung céc tai libu va cac loai gidy to h tro tién trinh lim viéc ctia ban va/hodic mdt dbng gidy to can “doc va xem lai”. Cac
khay c6 chirc nang s€ chita cac loai thu tir quan trong, gitip ban tranh phai lam nhiing cong viéc 1€ té.

Gidy viét thong thurong

Ban s& sir dung loai gidy viét thuong cho qué trinh thu thap dau tién. V1et suy nghi lén mdt to glay mang lai gid tri to lon. Méc du Inu hét moi nguoi déu
xtr ly thong tin thinh timg loai. Vai ngudi khac thi dén nhitng miu gidy don gian theo timg chi dé. Bat ky trudng hop nio ciiing cin nhidu gidy viét dé c6

thé str dung dé dang,
Hop dung, kep gidy, dinh ghim,...

Hop dung, kep gidy, dinh ghim, béng dinh trong va dy chun cin dé uru trit tai ligu gy t6. Ching ta vén ding dé lwu trir gidy 0 va céc cong cu don
gian, thict yeu.

May dén nhin

Phén loai nhéin hiéu i c6ng cu quan trong trong cong viée ctia ching ta. Ngiy nay, hang nghin giam doc diéu hanh, chuyén gia va nhirmg nguoi lim viéc
tai nha ma t6i tirng lim viée ciing ¢ méay dan nhan hiéu tr dong riéng. Méy dan nhan hiéu duoc sir dung dé dan céc hd so tai liéu, bia rdi va nhidu thir
khac cua ban.

Trong phin ndy, t6i gioi thiéu loai may dan Brother rat thong dung. Mua mot chiéc dat trén ban va mua thém mot binh ¢ quy (dé khong bao gio lo hét
pin). Ban ciing c6 thé mua gidy dan — chit méu den trén nén tréing s& khién ban d& dang doc hon va cho phép ban déan lai hd so mubn sir dung lai. Ngoai
ra, ban cin c6 phin mém va mdy in dé tao ra nhin dan.

Cip ho so

Ban'ce‘in nhiéu 10,@.i cap hd so. Ban cling co thé céq nhiéu moc dé cap tailiéu néuhé thér}g Amhd so cﬁa ban cin. Nhiing cap dung tai liéu bﬁng soi day
chudi don gian rat dep [] phan loai theo mé mau rat phirc tap va khong can thiét. H thong phén loai ho so tham khdo chung ctia ban chi nén don gian.

Cubn lich

Mic du b:gll’l khong can mot cudn lich choﬂ nhitng cong viéc chura hoan thanh, nhufng bE.l’n s tiép céan dugc cac hoat ddng ghi trén lich. Nhur t61 dé cap tr
trude, cuon lich duoc ding khong phai dé lap danh sach cac hoat dong ma d€ danh dau “sy kho khan” cta cong viée phai lam vao mot ngdy hay thoi
gian cu the.

Ngay nay, hau hét cac chuyén gia ding mot s6 loai lich am viéc nhur lich bo td, lich xé tirng ngay, tudn, nam, phﬁn mém lich ca nhén, lich nhém duorc st
dung trong cac cdng ty (vi du Outlook hay Lotus Notes).

Cubn lich I cong cu chi yeu gitip ching ta 16 chirc sap xép”. N6 13 mdt thanh phin quan trong trong viéc quan Iy cac loai tai liéu riéng biét va nhic nhé
nhiing cong viéc lién quan dén thoi gian cu thé. Ban mudn ghi trén lich nhidu ghi chi va tai liéu nhung ban khong dimg lai & d6: cudn lich can phai théng
nhit v6i mdt hé thong tong hop. Hé thong nay s& trd nén rd ring khi ban ap dung phurong phép nay.

Ban ¢6 thé ban khodn vé loai lich nao tdt cho minh, va t6i s& thdo ludn chi tibt vé djéu ndy trong chuong tiép theo. Con bay o, chi sir dung mdt cubn lich
ban cd. Sau khi da san sang ti€p can hé thong tong the, ban s€ dugc tham khdo dé quyet dinh viéc sir dung mdt cong cu khac.

Sot rac

Néu ban giong hu hét moi ngurdi, ban s& ném di nhitng thir finh tinh, do vay haly sén sang dé tao ra mot s vt v0 gié tri. Mot s6 giam dc diéu hanh ma
t6i tap huan nhan thay mdt sot rac lon ngay bén ngoai van phong 1am vi€c hang ngay sé rat hitu ich!

Ban c6 can mot hé théng sip xép khong?

Viéc ban cin c6 mt hé tlléng sfip xép hay khong phu thudc vao ) hrong cac yéu t6. Ban da sin sang str dung chua? Ban mudn xem lai cac hoat dong,

chuong trinh nghi sy va dy an nhue thé ndo? Ban c?ln xem lai ching & dau va bao 1au? Vi tn oc khéng ném gilr cong viéc nén ban hién nhién cAn mf)tacéi
21 d6 quan Iy chuoi cong viée ctia minh. Ban c6 the duy tri moi thir theo cong nghé thap bang cach cat gidy to trong cac cap tai li¢u. Hoac ban c6 the



diing 56, phan mém Iap ké hoach. Hoac ban c¢6 thé tan dung sur két hop ciia cac yéu tb nay.

Tét ca cc san pham cong nghé thép duoc dimg dé thu thap, xur Iy va sép xép. Khi xir Iy thong tin, ban s& hoan thanh nhiéu cong viée-it hon-2 phiit.
Nhitng hoat dong ndy cdn dén hop dung, dinh ghim va kep gidly. Poc tap chi, bao va nhitng ban ghi nhd dai doi hoi nhiéu-hon-2 phut s& dugc xép trong
chiéc khay khéc. Ban chi phéi quan Iy nhitng thir con lai nhu bang kiém ké cong viée con ton dong, cong viée trén lich con ngung tré va nhiing viée danh
diu cho — doi hoi cac dang danh sach khac hodc cac nhém danh séch twong tyr nhau dé c6 thé xem lai.

Nhimng danh sach ndy c6 thé quan Iy don gian bang cong nghé thip nhur gidy to dyng trong cap hd so (vi du: dat ting t& glay riéng r&€ cho tirng ngudi ban

can goi dién trong ho so “goi dién”); hodc bang “cong nghé trung gian” nhur mdt cubn s6 ké hoach (mdt td gidy co nhan de ¢ “goidién”, & dudi liét ke tén);
hodc bang nhitng phlen ban k§ thuat s§ cong nghé cao (nhur loai “goi dién”” trong phin “can A’ ctia may k¥ thuat sb c4 nhan cim tay (Palm PDA) hay
trong phan “nhiém v’ ctia Microsoft Outlook).

Pé chira cac tai liéu tham khao c6 thé mang di (nhur s6 dién thoai/dia chi lién lac), héu hét céc cong cu td chire duge thiét ké dé quan Iy danh sach (cudn
lich cua ban I mot dang danh sach — voi thoi glan va hoat dong cu thé duoc sip xép theo trinh tir thoi gian). Tir nhitng ndm 1980, c6 hang nghin loai
cong cu 6 chirc xuét hién trén thi trrdng, ban dau 1 lich Day Timers bo tii, ngiy nay | may hd tro k7 thudt sb ca nhan (PDAs) va nhitng san phim phin
mém danh cho may tinh c& nhan nhu Microsoft Outlook va Lotus Notes.

Ban nén 4p dung cubn sach Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé vao nhimg gi minh dang sir dung hay Eip dat mot hé thdng méi? Cau tra 10i i hiy lam
bt cir viéc gl gitip ban thay dbi thai o, do vay, ban s& sir dung nhitng cong cu thich hop. Ciing ¢6 nhidu yéu t hiéu qua dé ban xem xét. Ban da co
nhitng thong tin gitip ban d& dang lam viéc véi cac cong cu ky thuat s6 chura? Ban ¢6 can mdt cudn lich dé danh diu cac cude hen khong? Ban co6 can
mot hé thong nhiic nhd nhd gon dé trong cap hd so khong?, v.v. .. Toi da lp ra mot vai ké hoach tuyét voi va cap nhét cho ban thin bang cach str dung
chiéc PDA trong khi cho bita t6i & nha hang!

Khi can nhéc li¢u ¢6 nén tao ra va str dung mot hé théng t6 chirc hay khong, tAt ca nhiing gi toi can lim i quan Iy c4c danh sach. Ban c6 thé tao ra mot
danh sach va xem ki n6 dé dang, thuong xuyén khi can. Khi ban biét phai xép didu gi vao trong danh sach va cach str dung ching thi khong c6 van dé gi.
Hay thyre hién v6i sur don gian, toe d6 va niém vui.

Yéutd quan trong ctia mot hé théng lap ho so

Mot hé théng tham khéo c4 nhan c6 chirc ning cao va don gian rat quan trong ddi véi tién trinh nay. He thng lap hd so 1 thir du tién t6i danh gia trude
khi bit dAu im viéc véi bat ky ai. Nhur t6i hru y trong Chwrong 2, viée thiéu hé théng tham khéo chung c6 thé 1 mdt can tré In nhét thire hién hé théng
quan Iy ¢4 nhan, va d6i voi hdu hét cac giam ddc didu hanh t6i da hudn luyén, day B mot trong nhiing co hoi Ion dé cai thién. Rt nhidu an t6i da phai
ctng khach hang dén ctra hang vin phong phdm mua mot t dung hd so, mot luong 1on cap hd so va miy dan nhan tw dong. Do véy ching t6i ¢6 thé tao
ra mot noi phit hop dé dit 2/3 “nhitng vat linh tinh” trén ban, tham chi trén san nha.

Luuy yéng, mot hé thdng lap hod so tham khao chung rat khac so voi hé thong lap hd so ¢b dinh cho cac ban hop dong, thdng tin tai chinh hogc cac ti tai
li€u. HO so tham khdo chung nén ch(ra céc bai bao, tap chi, mau tin, ghi chil, ban in, fax. B la Vi phfrng thir nay khéng phtthop voi hé thong 1ap ho so
dac biét cuia ban va ciing khong thé ding riéng biét trén mdt ngén sach (vi chiing 1a nhiing cudn so tay 10 xo va cac gidy to hoi thao).

Néu ban c6 thu ky hay tro Iy dang tin ciy quan Iy hé 'Elﬁng cho minh, ban c6 thé dé tai liéu trong hop dung “Ho so X7’ va giri né cho ngudi d6. Nhung
hay xem ban con ¢6 nhitng tai li€u ho trg bi mit ¢ thé ding dén bat ctr Kic ndo, tham chi ngay ca tr¢ Iy ctia ban cling khdng duge biet hay khdng, Néu
c0, ban van can cé h¢ thong ctia riéng minh, & trén ban hay ngay bén canh.

Nhirng nhan t6 giop 1p ho so thanh cong

To6i khuyén ban nén duy tri hé thong 1ap h so c nhan. Ban chi mét it hon mot phit dé Jy thir gi d6 ra khoi hé théng thong tin hoc tir email, quyét dinh
rang n6 khong can hoat dong nio ngoai nhitng gi4 tri trong lai tiém ning, va lu trir nd trong mdt hé thdng dang tin cay. Néu ban mét hon mdt phit dé
thure hién chudi hanh dong ndy, ban ¢6 co'hoi cai thién dang ké. Khi ban khong ap ho so tai liGu, n6 s& chét thanh d6ng hodc tro nén Ion xon. Bén canh
tiéu chi nhanh, hé thong ndy can phai thoai mai, d& dang, phit hop va hoan thién. Ban cling s& chong lai viéc hé thong thong tin bi tréng rong vi ban biét co
mot thir gi d6 phai duoc 1ap | h so, nhung ban tham chi khéng mudn doc ching trén gidy. Hay cd én. Toi da théy nhimg nguoi tim dc niém vui trong
cong viéc khi h¢ thong lap hd so ¢4 nhan ctia ho duore tao ra va hoat dong manh.

Ban phai cam thiy thoai mai khi lip hd so nhimg méu gidy riéng ¢ (ke ca nhirg mau ghi chit nguéch ngoac) theo mdt chii d& nhur khi lip hd so nhimng tai
libu 1én, trang trong. C6 rét nhiéu viée phéi lam khi 1ap va sép xép hd so boi moi ngudi thudng virt ching bira bai trén ti va ngin kéo.

Tét ca nhing gi ban can Am i tao ra mt hé théng tham khao theo tiéu chudn nhanh va dé dang cht'rNa dung moi thu Hé théng cua 01 den} lai hiéu qua
tuyét voi cho t6i va cho nhitng ngudi khac da timg str dung n6. Ban nén xem xét tat ca cac hudng dan dudi dy d€ lap mdt h¢ thong lap hd so tham
khdo tu dong,

Pé hd so tham khao chung ctia ban trong tm tay. Viéc lip hd so phai dwoc imngay va dé dang, Néu ban c6 nhidu tai liéu phai lip hd so vao bét ctr Iic
130, ban s& ¢6 xu hudng chit thanh ddng thay vi p hd so cho ching, va ban dudng nhu chdng lai toan b qué trinh nay (boi ban biét c6 mdt viée gi do
can phai duoc 1p hd so!). Nhiéu nguoi t6i dao tao da tai thiét ké noi im viéc ctia ho va c6 bdn ngin dung hd so tham khao chung thay cho viée dé
thanh d6ng trong van phong,

M6t hé thong theo thir tur bang chit cai. Toi c6 mdt hé thong lap hd so theo thir tir tir A-Z chir khong phai ¢ nhiéu hé thdng. Moi ngudi ¢6 xu hudng sir
dung hd so nhur mdt hé thong t6 chire ¢4 nhin nén nd luc sap xép ching theo timg cong viée hay timg finh vire. Piéu nay kim tang s6 chd ct dat moi
thir, khién ban khong nhé da dé hd so & dau. Mot hé théng theo thir tur bang chit cai don gian chira moi thir nhu chil dé, cdng viéc, con nguoi, cong ty.
Do vay, néuban quén da dé n6 & dau, thi chic chiin n6 chi nim & mdt trong ba hodc bdn vi tri. Ban c6 thé dat 1t nhat mdt tap hop con ctia cac chi dé



theo tirng nhén méc, giong nhur “lm virdn — chau canh” va “Bm vrdn — cac y tudng”. Ching sé dugc lp ho so dudi tén L.

Hién tai, ti c6 4 ngiin hd so cho céc hd so tham khéo chung, va mbdi ngiin dugc d4anh déu 13 rang bén ngodi —

“A-E’ “F-L"... Do do, toi khong phéi suy nghi xem tai liéu ndo can tim & ngiin nio.

Bit cir khi ndo ¢6 huong I6n tai figu tham khdo v& mot chit dé hay mdt cong viée, ban nén dt ching trong mdt ngiin ti ¢d dinh. Nhung néu s6 rong
khong nhi€u, ban cé theé x€p ching theo hé thong bang chit céi.

C6 nhiéu cap tai lidu rong. Toi lubn giir nhiéu cap hd so rang, moi trong tim tay dé iy dé dang va xir Iy thong tin. Khong c6 gi t¢ hon viée ¢6 thir gi do
trong hd so va khong c6 danh muc nao trong dé ]ay ra va dé dang xtr ly. Toi luon c6 mdt bang kiémkeé s6 cip hd so khong duoc sir dung. Nguyén tic
Jam viée ctia t0i 1a: sap xép lai trt ty khi s6 hrong hd so giam xudng dudi 100.

Dé ngin kéo dlmg khong hét 7a. Luon duy tri ngén kéo dyng it hon %4. Néu chiing chat cimg, ban khong thé dé hd so trong d6 va nhing tai liéu tham
khao s€ bi chat thanh dong. Néu ngan kéo day, t6i cd thé bo bot ra trong khi goi dién.

T6i nhan thay, hiu nhur ai ciing ¢ nhdi nhét ho s0 vao ngin kéo. Néu ban coi trong khoang trong trong ngiin kéo va khong nmudn tiép tuc cong viée lap
ho so, thi ban phai gitt cho ngin kéo ludn rong dé co6 thé chira thém nhiéu ho so nira.

Phan g ctia mdt s6 ngudi vé van dé nay 1 “t6i phai mua thém tii dung hd so” — nhur thé diéu do6 that khing khiép. Hay thoat khoi tinh trang nay. Néu
ho so can thiét thi gitt lai, ding khong? Va néu nd khong dang gitt lai, vy tai sao ban van giit n6? Ai d6 néi rang, chiing ta dang & trong ky nguyén thong
tin, néu ban lam nhitng cdng viéc can trd ban. . . thi that kém thong minh.

Ban ¢6 thé cn tao ra mdt noi kru trit tai lidu tham khao khac dé c6 mdt noi m viée tién nghi v&i cac hd so tham khao trong témtay. Céc tai liéu nhur
nhirg mau ghi chi cong viée da hoan thanh va ho so khach hang “khong con str dung” van can giit lai bén ngoai noi lam viéc.

Dén cap hd so bang may dan nhén ty dong, Nhan dan co thé thay d6i ndi dung hﬂé SO va mbi quan hé ctia ban v6i ching. Nhitng hd so duge dan nhan
c6 the dat thoai mii trén ban phong hop; ai cling ¢6 thé nhan ra ching; ban ¢6 the de dang thay ching tir khoang cach xa; va khi mo ngan kéo ho so, ban
s€ dé dang tim ho so khi xép chiing theo thir tir bang chit céi. Diéu d6 khién ban thay thil vi hon khi md ngan kéo dé tim hozc cat ho so.

Cac hd so dugc dan nhan lai dem lai hiéu qua tich cyc. D6 1a syr tht. Hay mua va so hiru mot cai may dan nhan dé toan b hé thdng nay lamviéc thong

subt. Bét cir lic ndo ban ciing cin mdt chiéc may dan nhén sin sang dé lap hd so' moi lic moi noi. Pimg dung chung véi ngudi khac! Néu ban can lap ho
so ma khong c6 méy dan nhéin, ban s& chi chit dng ching lai. Méy dén nhéin i cong cu co ban nhur chiée kep tai lidu.

C6 ti ho so chét hugng cao. Khong gi té hon vige md ngiin kéo mdt céch néing né va phéi nghe mot 4m thanh choi tai, chi vi ban dang vét 1on v6i mdt céi
tho so ré tién. Ban thit sy can mdt 1 hd so co theé dong mo ngin kéo dé dang va viing chic ngay khi chira tai liéu dén %4 ti.

Loai bo cac ho so treo néu co thé. Nhing ngudi dang str dung 1o so treo [ rét mao hiém Ban nén loai b6 hoan toan dung cu treo h6 so va chi sir dung
nhitng cp tai liéu don gian va dé trong ngiin kéo. Ho so treo kém hidu quéa hon nhiéu boi nd khién ban mit cng im hd so moi va sip xép lai trong hé
thong hd so moi.

Péy 2 mot burc thur toi nhan dugc gin day tir mdt nha quan Iy cip cao, nguoi di m theo 1oi khuyén cua t6i trong hai ném qua khi dau tu vao dung cu
treo ho so:

Hé théng ciia anh that tuyét voi! Toi chi mét bon ngay kim lai tit ca hd so ctia t6i & nha va van phong. Toi chi str dung nhing cdp tai liéu don gian theo
thir tur tir A-Z. That tuyét! That qua dé dang! Nho thé, ban lam viée ctia t6i gon gang hon nhiéu va t6i khong con nhitng chong tii liéu “can duge lap ho
s0”” xung quanh nita!

Néu ban khong thé. .. Nhidu nguoi £3p tr& ngai voi hé thong hd so treo, t nhét 14 trong cong viée, boi cac t dung hd so treo trd thanh mot van dé réc
16i. Néu ban phai m viéc vai céc ho so treo, t6i khuyén ban nén:

« Dén nhéin vao hd so chir khong phai vao moc treo. Nhd d6, ban c6 thé mang cap hd so di hop hay di du lich ma khdng cin mang theo mic treo.

+ Chi str dyng mjt cap hcf) s0 cho mt cong viéc. Diéu nay gitip cho ngin kéo ctia ban gon gang va han cl}é kho khén khi hd so ctia ban khong dong bo.
Ban phai tai chuan hoa ho so trong h¢ thong bang chit cai vi mdt cép chira day ho so s€ phat sinh nhiéu rac roi

« Str dung céc hd so don gian va c6 sin trong nhiéu cip hd so mdi dé co thé tao nhiéu hd so méi.

Don dep h6 so it nhét mdt an mdt niam. Don dep hd so gitp ching khong bi hur hai va ban duoc thodi mdi cét giit “nhimg thir ban can”. Ban biét réing
moi viéc s€ dugc danh gia lai trong khoang hai thang va ban cé theé quyéet dinh nén gilt lai hd so ndo. Nhu t6i da ndi, t6i don dep ho so khi dang goi dién
(vi @6 thuong 14 nhitng cude dién thoai kéo dai!).

Toi khuyén cac t6 chirc (néu chua timg Am cong viée ny) nén danh mdt ngay tong vé sinh: gac may dién thoai va bit tay vao dong hd so Iuu trir . Mot
ngdy tong vé sinh ¢4 nhan chinh i co hdi 1y twong Bm moi hd so.

Viée cudi ciing phéi chuén bi...

D061 khi ban bi can trd, ban quén cong viéc phai lam, va ban cd cac cong cu co ban d8 bt dAu thuc hién theo phuong phap nay. Bay gio thi sao?



Néuban guyét dinh danh thoi gian xay dung hé théng cong viéc, ban s€ ¢6 nhiéu hon mdt viée can lam dé dat dugc hiéu qua t6i da: ban phai don dep
céc tap ho so trong lic hop.

Néu ban cin goi dién cho ai do, thu ky ciia ban chuyén mbt vai thir cho ban hogic ban cing vorchong phéi lam mot vige gi d6, hity lim ngay! Hay cam
ket véi ban than khi nao ban s€ tién hanh cong viéc va luon ghi nhé.

Khi t6i bt dau huén luyén moi ngudi, ho tan dung toi nhur mot nguon cung cap cho ho lic d6, ho van c¢6 nhitng viée phai lim trude khi ching t6i két thic
mot ngay lam viéc va ho chura sap xEp nhiing cong viée do vao hé thong. Ho s& ndi: “Vang, toi s& £oi dién cho khach hang nay vao lic khac”, hogc “Téi
phai hoi lai vo/chong t6i dé biét liéu co ay/ anh Ay c6 quén vé toi nay khong”. Toi nghi, chinh vi sur thiéu hiéu biét va kinh nghiém nén nhiéu ngudi dang thos
0 voi trach nhiém ctia minh trurée nhitng vin dé don gian dang dién ra.

Viéy ban da ndm bat duoc tt ca chua? Pa dén lic tap hop dai dién ctia cac chi nhanh ctia ban vao mdt noi.

Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duge tai mign phi tai wWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & wWw.EbookFull.Net.

Q.2 - Chuong 5: Thu thap: Tap hgp nhirng “cong viéc linh tinh”

O Chuong 2, t6i d4 miéu ta céc viéc co ban ciia giai doan thu thip cong viée. Chuong ndy s& cung cp cai nhin chi tiét hon théng qua qué trinh dit tit ca
nhitng c6ng viée chira hoan thanh, “moi thir finh tinh”, vao mdt noi. D6 I bude khoi dau quan trong dé dat dugc trang thai “tam tinh nhu nurde”. Viée thu
thap nhiéu viéc hon binh thurong mang lai cho ban cam giac tich cyc. Nhung néu ban co thé tién t¢i va thuc hién toan bd qua trinh thu thap thi nd s& lam
thay d6i déng ké kinh nghiém ciia ban va cung cp cho ban s tham khao méi quan trong dé c6 thé viron t6i dinh cao cong viéc.

Khi t6i truyén dat qua trinh nay cho mdt khach hang, giai doan thu thap thurong mit khoang tir 1-6 gid, tham chi c6 thé mat dén mdt ngy. Néu kiém soat
tat ca cac cong viéc ¢ van phong va & nhiing noi khac thi ban c6 thé mat nhiu thoi gian hon.

Toi cam doan, néu ban danh it nhét hai gio thue hanh theo phé”m nay, ban co thé kiém soat ph?m 16n cong viéc ton dong. Va bancéd thé ndm bét duoc
phan con lai bang cach tao ra nhitng ghi chu ¢ lién quan — vi du nhu “don dep va xtr Iy kho chira”, “don dep tu trong van phong”.

Thire té, ban khong thé thu thap 100% cong viée moi lic. Nhur héu hét moi ngudi, ban s& tién qua nhanh va bi cudn hit vao cong viée sudt ca tuin dé
x0a bd nhitng y turdng va camkét ra khoi tam tri. Nhung nd s€ 1a mit ti€u chuan ly tirdng thiic day ban “don dep” ho so cong viée ma minh quan tim

Séansang, p ra...
C6 nhidu ly do thiét thure ban thu thap moi thir trude khi xir Iy ching:
1. N6 hitu ich cho hrong cong viéc ban phai giai quyét.

2. N6 cho ban biét dau i “phia cubi ctia dudng hani”.

vao mot noi, ban sé tu dong chuyen sang trang thau tap trung cao hon va c6 klem soat.

Ban c6 thé thiy nan long khi tap trung moi viée vao cung mot noi va cing mdt lic, boi moi thir khong ¢ ding vi tri ctia nd. D6 1a do “trye giac™, boi trong
phan l6n truong hop, hau hét nhimg thir linh tinh that sur khong “‘quan trong” nhur viy. No khong phai la viéc cap bach va c6 the s& khong co6 gi xay ra
néu chura dugc giai quyét. PO 1 viée ban giit lai tm danh thiép ciia ai d6 vi nghi ring ¢6 thé minh s& mudn lién lac v6i ho. D6 la mbt thiét bi & ngin kéo
dudi cling ma mot Iic ndo d6 ban s& nhé ra. Chiing la nhitng thir “Jam tinh lAm t07” ban, nhung ban vin chua qu}{et dinh str dung hay bo di. Nhung boi vi
ban nghi van co th@ ¢6 nhitng thir quan trong, nén “nhitng d6 dac linh tinh” }qem soat ban va lam ban tiéu ton nhieu ning hrgng tri tu¢ hon. Hay tinh tao,
ban co thé cam thay thodi mai véi nhitng viéc ban khong lam chi khi ban biét minh khong nén lam viée do.

Viy da dén lic bt dau. Hay thu thap thong tin, mua mot tap gidy ghi chi va hiy...

.. Tién Iéen!

Viée thu thap vét chit

Viée dau tién 14 tim mdi truong vét cht cho nhig thu von khong thude vé noi n6 ton tai va diit nd trong 136 thong thong tin ctia ban. Ban s& thu thap
nhimg thit chura hoan thanh, nhitng thir da dugc én ké hoach thurc hién. Tat ca phai dat vao “trong d6”, san sang cho viéc xir Iy sau nay.

Cai gi & noindo

Céch tdt nhit dé dura ra quyét dinh vé viéc liéu cong viée ¢6 nén & trong hé thong hay khong 14 biét 1 c4i gi khong nén & trong hé thbng, Dudi day
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bén thir ¢6 thé ton tai & noi ching ¢, cach ching im ma khong ¢ hanh dong nao tréi budc:
d Nguén cung cép

* Tai liéu tham khao

* Vit trang tri

* Thiét bi

Ngudn cung cé'}p... 14 nhitng thir cét} gitr lai vi ban phai thuong xuyén str dung, nhur van phong pham, danh thiép, tem, kep ghim, hop dung, tap gidy, pin,
van ban mau can dién, day chun. Hau hét moi ngudi ¢ ngin kéo “d6 ding ca nhan” ¢ noi lam viée chira kem danh rang, Kleenex, keo bac ha,...

Tai liéu tham khao... 1 nhiing gi ban gitr lai dé Iy thong tin nhur bo diéu khién phan mém béng tay, thure don ctia quan ca phé dia phuong. Loai ny bao
gdm ca s6 dién thoai va dia chi ctia ban, nhitng tai liu lién quan dén cac dur 4n, chi d& va cac ngudn cung cip nhur tir dién bach khoa, tir dién va nién

glam

Vit trang tri... 1 anh gia dinh, tic phAmngh¢ thudt va nhitng vat ngd nghiinh trén bang tin ctia ban. N ciing ¢6 thé 1 bang sir, vat ky niém vivhodc chau
hoa.

Thiét bi.. hién nhién 14 dién thoai, méy vi tinh, may fax, may in, sot rac, o dac v&/ hoac dau may video.

Ban khong nghi ngd gi vé viéc ¢6 nhiu thir trong 4 loai trén — co ban 1a vi tit ca cac cong cu ciia ban déu khong lién quan dén ching. Nhimg thir khéc
duoc dat “vao trong”. Nhung nhicu thir ban co thé lam sang to ngay tir dau nhu nguon cung cap, tai li¢u tham khao, vat trang tri va thiét bi cling c6 the
6 hoat dong lién ket voi chiing béi vi ching chira & noi chinh xac ctia minh.

Vi dy, hau hét moi ngudi déu 6 tai liu tham khao hét han hodc can durgc sip xép lai trong ngiin kéo. Nhing thir ny nén duoc diit “vao trong”. Nhung
néu ngiin kéo ctia ban khong kiém soét droc hay 6 qua nhidu tai liéu “khong str dung’” hodic chura dugc sép xép, d6 1 sy khong day du cAn phai doc
b6 sung. Nhitng tim anh ctia con ban déu méi chup phai khong? Day c6 phai 1 tac phdm nghé thuat ban mubn treo trén tuong khong? Nhitng vat ky
niémnay co6 tht sy a nhitng thir ban muon gitt lai hay khong? Nhitng dd dac nay ¢6 con gia tri nhur Von ¢6 khong? May tinh c6 dugc lap dit theo cach
ban mu6n khong? N6i cach khéc, ngudn cung cAp, tai liéu tham khéo, vt trang tri va thiét bi c6 thé cin virt vao sot rac néu khong con gia tri sir dung.

Céc van d& vé thu thap thong tin

Khi tham gia vao qué trinh thu thap thong tin, ban c6 thé m mdt hoic nhiéu viée sau:
« Ban dé nhiéu viéc vao mdt hé théng,

« Ban don dep va sip xép khong ding,

« Ban ¢6 mdt sb dang tai liéu da dugc thu thip va sép xép.

« Ban tinh c& gip nhitng thir quan trong ns ban khong muén giit lai.

S& thé nao néu dat mot thir qué lon vao h¢ thong? Néu ban khong thé dit mdt thir gi d6 vao hé thong, hly mb ta n6 trén mdt méu gidy nho. Vi dy, néu
ban c6 mit birc tranh hay mot tac phim ngh¢ thudt khac sau canh ctra van phong thi ban chi can viét cum tir “tac pham ngh¢ thuat dang sau canh cura”
Ién mot mau gidy va dat n6 vao hé thong.

Hay chéic chan 14 ban s& thuong xuyén cap nhat hé thong, Diéu nay dem lai hai loi ich. Néu hé thong sép xép cta ban ¢6 nhleu méu glay minh hoa moi
thir, thi s rat hitu ich néu mudn biét mau gidy dugc viét khi nao. D6 ciing l mot théi quen tot dé cap nhét nhitng thir ban Vit ra, tir mau gidy ghi chi

trong hop dung hop thur thoai, dén cac ghi chi goi dién cho khach hang, Bo ra mdt chit thdi gian dé nhimg méu gidy trd nén hiru dung 1a viée lam rat

déng gia ma ban nén phat trién thanh modt thoi quen.

S& nhur thé ndo néu dé quéa nhiéu hd so vao hé théng" Néu ban giéng 98% khéach hang cta t6i, hanh dong thu thap thong tin ban dAu ctia ban s& o két
quéa hon nhiéu so v6i nhitng gi chat dong trong h¢ thong. Trong trudng hop ndy, hdy tao ra timg chdng tai liéu chit quanh hé thong va, tham chi xep dudi
san nha. Cubi ctmg, khi ban xur Iy va sap xcp moi thir, hé thong ctia ban s& trong rdng. Trong lic ndy, hay chiic chin ring c6 mot sy khéc biét hién nhién
giita nhitng chong tai liu “bén trong” va tAt ca nhig thir khac.

Vit b ngay I tirc. Néu mot thir hién nhién B vo gi tri, bty virt bé ngay khi ban théty no. D6i v6i mot s6 khach héng cua i, diéu ndy dwoc dénh ddu
bang lan dau tién ho don sach ngan kéo ctia minh!

Néu ban khong chic chan mot thir gi d6 c6 dang giir lai hay khong, hay dat n6 vao “bén trong”. Ban co thé quyét dinh vé n6 sau nay, khi xir Iy hé thong
Nhimg gi ban khong mudn am thi dimg dé minh bi cubn hut vao nhimg viéc nho nhét, hily c6 ging quyét dinh im gi. Ban s& xem lai n6 sau nay néund &
“bén trong” hé thong va thit d& dang dé c6 quyét dinh nhu vay khi ban dang & trong mot md hinh xir ly Muc dich ctia qua trinh thu thip 1a dua moi viée
vao hé thong mot cach nhanh chong nhét, do vAy ganh niing s& giam bt va ban s& “tién vao cude chién”

Cafm than voi con virut sip xép va don dep! Nhiéq ngudi nhidm virut sip xép va don dep khi lam céc cong viee khac nhau & van phong (va ¢ nha). Néu
diéu d6 xay dén vdi ban, ban s€ c6 du thoi gian d€ xur Iy cong viéc (nhur 1a ban c6 it nhat mdt tuan). Nhitng gi ban phai lim 1a khong chay theo cac cong



viée nho nhit dé rdi khong thé xir Iy duoc toan bo cong viée. Ban ¢ thé miét nhiéu thoi gian hon ban nghii khi xir Iy cong viée va lap hé thong,

Con nhitng cong viée nidm trong danh sach va hé théng ctia ban thi sao? Co thé ban da c6 mot sb danh séch va hé thdng. Nhung trir phi ban hoan toan
quen thude v&i mb hinh xir 1y cong viée nay va da timg thye hién no, néu khong, ban nén coi nhimng danh sach ndy I nhimg cong viéc phai duge xur Iy
gidng nhur cac cong viée khac “bén trong”. Ban s& mudn hé thng ctia minh phit hop va can thiét dé danh gia cong viée véi cing mot quan diém

“Nhung t6i khong tl}é quén cong viée do...!” Thong thurdng, trong qua trinh thu thap thong tin, s€ ¢6 ai d6 xemmot méu gidly hodc mot tai liéu va noi:
‘ﬁO’i! Toi qa quén ;rﬁt cong viéc do! Toi phéi thure hiép né!f’ B ¢ thé 1a cude diép ﬂlqai binhd Im ¢d ay du dinh goi lai bai ngay trude, hodc vai ghi chu
nhéc c6 vé mdt sO hanh dong ma c6 muon lam tir nhi€u tuan trude. C6 khong muon d€ nd vao dong cong viée ctia hé thong khac vi sg s& lai quén.

Néu diéu d6 xay dén voi ban, trudc tién haly t hoi d6 c6 phéi | cong viée ban thét sy phai im khong. Néu c6, haly gidi quyét cong viée d6 ngay Hip tire
dé c6 the x6a bd nd ra khoi tam tri. Néu khong, haly dat tamno vao “bén trong”. Ban s€ xir Iy toan bd va s€ trit hét moi thir ra vao mot lic ndo d6, nén
cong viéc do s€ khong bi lang quén.

Néu ban khong thé giai quyét cong viée trong ic ndy nhung van phal ghi nhé nd, lny tao ra mot dong cong viée “khan cép’ " ngay trong timtay. D6

khong phai I giai phap Iy tuong, nhung cong viée s& duogc giai quyét. Hay nhé ring ban s& cam thiy lo Eing khi nghil qua nhiéu vé cong viée. Hay tao ra
su thoai mai.

Hay bét d4u vai chiéc ban ctia ban

Ban sin sang chua? Hay bt dau sap xép moi thir trén ban vao mot hé thdng. Thong thirdng, s& c6 rat nhidu thir duge dat vao hé théng nay. Nhiéu
ngudi str dung chiée ban cia minh nhu mt hé thong thong tin. Neéu ban giong ho, ban s€ c6 mdt vai dong tai liéu quanh minh. Hay bét dau véi mot
khoéng trong trong van phong va di chuyén, giai quyét moi thir. Nhitng thir thong thurong 1a:

« Hang déng thu va vét ky niém

« Nhitng miéng gidy ghi chii cac cude goi

« Danh thiép

* Nhiing ghi chu tir cugc hop

Dimg voi ni: “O, t6i biét nhing gi trong dong tai liéu do, va d6 1 thir t6i mubn sip xEp lai”. DS chinh xéc | nhitg gi chura dugc im va ching phéi
dugc dat vao hé thong thong tin.

Khi di xung quanh chiéc ban lim viéc cta ban, hy tur hoi, néu ban ¢6 ¥ dinh thay doi mdt s6 thiét bi hay d6 ding ¢ d6: Dién thoai ¢6 hoat dong tot
khong? May tinh thi sao? Chiéc ban nay thé nao? Néu c6 do vét nao can thay doi, hily viet lai ghi chii va dé vao “bén trong” h¢ thong,

Cac ngin kéo ban

Tiép theo, hiy cé ging sdp xép ngin kéo ban lamviec néuco. Co g dang quan tim & d6 khong? C6 vice gi co thé 1am khong? Néu cau tra 101 ¢,
ban c6 thé dzt tit ca nhitng Viée ¢o thé - giai quyét vao hé thong hodc viét mot mau gidy ghi chii vé& cong viée do. Viée ban c6 nhin co hdi nay don dep va
sip xép cac ngin kéo hodc viét mdt méu ghi chi don gian dé sau nay thyre hién hay khong phu thude vao s6 hrong thoi gian va cong viée ban ¢6 & d6.

Céng viée hang dau

Tiép tuc lam cong viée ctia ban quanh vin phong, don dep moi thir trén tit. Thong thudng, s& cé hang dng tai lidu, thu dang doc do, va nhiéu cip hd so
linh tinh cting hang dong tai liéu hd tro cho cong viée. Hay thu thip ching,

Néu c6 mdt tai liéu tham khao ban da ding va bo quén va néu ban c6 thé diit n6 tré lai ti hd so chi trong 1 gidy, hdly lam viéc do. Hay kiém tra cén thin
xem cOng viéc trong trong lai ¢o lién quan dén tai liéu hay khong trude khi cat di. Néu co, hiy dat nd vao “bén trong” d€ ban c6 thé giai quyet sau.

Bén trong tii hd so

Bay gio, hily quan sat bén trong th hd s0. C6 céi gi & d6? Pay 14 noi hoan hao dé cét gitr ngudn cung cap lon va cac tai liéu tham khéo, va cling la noi
hép dan dé ban cat giit cac dit lidu & mire do cao. Co thir gi qua han ¢ d6 khong? Thong thuong, toi thiy viée su’utamva syt hoai ¢b khong ¢ y nghia

@i d6i voi khach hang cta t61. Vi du, tong gidm dbc ctia mot vin phong bao hiém s& virt bé mot sb giai thudng vé “sur cdng hién” ma anh tich iy nhidu
nidmqua vao sot rac.

M6t lan nira, néu c6 mdt ti hd so hong hoc va can duoc don dep, sap xép, thi ban hay viét didu do vao mot mau gidy va dit n6 vao hé thong thong tin.
San nha, twong va gia sach

Co viée gi trén bang thong bao can dugc Bmkhong? C6 thir gi khong nén treo trén turong khong? Ban ¢ quan tim dén anh gia dinh, tac phAm nghé
thuat, gom st hay vat trang tri ndo khong? Nhitng gid sach thi sao? C6 cudn sach nao chua tang hay doc khong? Cé nhitng catalog hay tap chinao da

cti, hogc ¢6 nhitng cong viée no s& lién quan dén ching khong? C6 ddng tai liéu ndo trén san nha khong? Hay nhanh chong chuyén ching sang hé thng
thong tin ctia ban dé thém vao bang kiemké.



Thiét b, trang bi va d6 dac cd dinh

Ban ¢6 muén thay ddi cac thiét bi, db dac hay khoang khong gian nao trong phong minh khong? Moi thir ¢6 hoat dong t6t khong? Phong ban c6 di anh
sang khong? Néu cd cong viée nao phai lam, ban biét phai lam gi r6i chir? Hay ghi chi lai va dé vao hé thong thong tin.

Céc dia diém khac

Phy thudc vao nhitng ban can am trong qué trinh ndy, ban ¢4 thé mudn ¢6 phién ban ctia mot loai hinh thu thip ¢ bét ¢t chd ndo ban hru trir di liéu.
Néu ban quyét dinh d€ cho dau 6c thanh thoi, thi s&€ rat hiru ich khi ban Iam cdng vi€c d6 bat ctr noi ndo.

Mot s6 giam dbe diéu hanh t0i lim viée cing thiy duge gié trj cla viée nho t6i gitp ho sudt qué trinh ndy. Ho thudng dé nhirmg viée “khong quan trong”
lam gai bay minh trong cudc song gia dinh va &n mon nang lugng,

S thu thap tinh thin: trf 6¢ thanh than

Khi ban cam thiy da thu thap tét ca cong viee can duoc xir Iy xung quanh minh, ban s& mu6n thu thap thém nhidu thir khac dang tri ngy trong bd RAM
tinh thin ctia minh. Nhitng viéc khong nam trong hé thdng thong tin khién ban quan tim Ia gi?

Py I lic hang dbng gidy to duoc sir dung, Theo t6i, ban nén viét ra timg suy nghi, ¥ tuong, cong viéc minh quan tim vao timg to glay Ban c6 thé lap
duge mbt danh sach dai nhung ban s& xr Iy timg cong viéc nhur thé nao? S& hiéu qua hon néu ban viét mdi cong viéc Ién mit trang gidy. Ban s& khong
thich giit lai nhitng méu gidy ny (trir phi ban quyét dinh nhing thir thudc vé cong nghé thép c6 phurong phép t6 chirc sép xép ot nhét ctia ban), nhung
s& rat thuan tién khi c6 n6 12 nhitng hang muc riéng biét dé ban xir Iy cong viée.

Sau khi thu thap tat ca moi thir, ban s& mat tir 20-60 phit dé viét nhimng gi trong dau ban lén tirmg trang gidy. Ban s& thay moi thir xiy dén véi ban rét
ngau hirg — viée nho, viéc 16n, viéc ca nhin, viéc chuyén mbn — khong theo mot trat tur ndo.

Trong trudng hop nay, hay quan tamden s lrong. Lam nhiéu viée s& t6t hon 1 bo k5 mdt s6 viée. Sau do, ban co thé wirt nd vio sot réc. Y tuong dau
tién clia ban c6 thé i “bao vé tang 0z0n”, va sau d6 ban nghi “Toi can thirc an cho meo!” Hay thu thip ching lai. Dimg ngac nhién néu ban kham phé ra
ring ban da viét ra hang chdng gidy “trong’ subt tién trinh nay.

Danh sach “Khéi dong”

Pé dau 6c thanh than, ban c6 thé nhin lai tirmg muc trong dach sach “nhig viéc chura hoan thanh” dudi day dé xemminh c6 bd quén vige gi khong,
Thong thurong, ban chi can mt ¢l huych nhe dé c6 thé tim ra nhitng gi dang an ndp trong tim tri. Hay nh6 ring, khi co didu gi xay dén véi ban, hiy viét
16 Ién mot miu gidy va dait vao hé théng thong tin.

Danh séch "nhiing viéc chua hoan thanh”

Chuyén gia

Nhirng cong viéc da lam nhung chura hoan thanh

Nhirng cong viée can bt diu Bm

Camkét lam nhig cong viée khac

Ong chivcac dbi tac

Céc dong nghiép

Cép du6i

Nhitng ngudi khéc trong t6 chire

Nguoi “ngoar”

Céc khach hang

Cac t6 chirc khac

Céc chuyén gia

Tao ra/nhan Ay cac cude giao tiép

D6 n6#/ddi ngoai. Lam theo hodc tra Ioi:

Cac cudc dién thoai



Hop thur thoai

Email

Tin nhin

Fax

Thu tr

Céc ghi nho

Cac tai liéu khac phai duroc hoan thanh/dé trinh
Céc béo cao

K¢é hoach kinh doanh/tiép thi
Kha ndng t6 chirc

Su kién sép o1

Hop hanh

Thuyét trinh

Co cau to chirc

Thay déi tién nghi

Lép dat hé théng/thiét bi m6i
Dulich

Ngén hang

Béo thu

Phai tra

Tién chi vat

Quanly

Céc van dé phap Iy
Bao hiém

Nhén sy

Céc chinh sach/thi tuc
Céc khach hang
Ddini

Dbi ngoai

Tiép thi

X tién

Bén hang

Dich vy khach hang

Hé théng



bién thoai

May vi tinh

Thiét bi vin phong

Thiét bi khac

Cac tién ich

Lap ho so

Luu trir

Bang kiém ké

Panh gid/ xem xét

Kién nghi, d& xuat

Céc didu khoan

Céc tai liéu xic tién

Céc ban hudng dan/thong bao
Viét lai va chinh stra

Céc cude hop can td chire/yéu cau
Ai 13 ngudi cn biét quyét dinh d6?
Xemxét cin than

Tai chinh

Lurong tién nut

S6 liéu thong ké

Ngan quy

Céc du bao/ ké hoach

Ban phan tich L3 - Lai

Bang can ddi thu chi

Dong tin dung

Lap ké hoacl/ t6 chirc sap xép
Lap ké hoach chinh thirc (muc tiéu, muc dich, két qua)
Céc du an hién tai (nhitng giai doan tiép theo)
Céc du an sip t6i

Nguén cung cép

Vién phong

T chirc, sip xép van phong

o dac

Vit trang tri



Cho doi...

Thong tin

Cong viéc dugc giao/cac du an
Thoi diém dé hoan thanh cong viéc
Tra loi:

Thu tr

Céc ghi nho

Cac cudc dién thoai

Céac kién nghi

Viée trung thu

Viée bdi hoan

Tién chi vat

Bao hiém

Cac hang hda dat nua

Cac hang muc phai sira chita

Vé

Quyét dinh cong viéc khac

Phat trién su chuyén nghiép

Huén luyén/hoi thao

Nhirng diéu can hoc

Nhirng diéu can tham khéo

K¥ ning luyén tdp/hoc, dac bit la may tinh
DPao tao bang/video

So yéu Iy lich

Gido duc bén ngoai

Nghién ctru — can tim hiéu vé...

T quéan 4o chuyén nghiép

Ca nhan

Nhitng cong viée duoc bt ddu nhung chura hoan thanh
Nhitng cong viée can dugc bt dau
Cam két/hira v6i ngudi khac

Vo/ chong

Con cai

Gia dinh



Banbe

Chuyén gia

Khoéan vay muron

Céc dy an: cac t6 chirc khac
Dich vy

Dan su

Tinh nguyén vién

Giao tiép lién lac tao ra/nhdn léy
Gia dinh

Banbe

Chuyén gia

Bt du hodc tra 10t
bién thoai

Thur tor

Danh thiép

Su kién sép o1

Céc dip dac bigt

Céc I sinh nhat

L& chiic mimg hang nim
Céac ddm cudi

Céc B t6t nghiép

Cac ky nghi

Dulich

Céc chuyén di cudi tudn
Cac su kién xa hoi

Céc su kién vin hda
Céc sy kién thé thao
Puong cao tbe

Tudng/ san/ trin nha
Vit trang tri

b6 dac

Cac tién ich

Thiét bi, dung cu

Peén treo



Do bép

May giat/ may xi khd
Noi sép xép/ don dep
May vi tinh

Phan mém

Phén cimg

Két ndi

CD- ROM

Email/ Internet

Tivi

Déu video

Nhac/ CD/ bang cassette
Méy quay phim

bién thoai

May tra loi

Dung cuy thé thao

Ta quédn 40

R&D - nhitng viéc phai lam
Noi dén

Neudi gip mit/ moi dén
Sy thu hit & dia phuong
Quanly

Tai chinh

Cac hoa don

Céc ngan hang

Cac khoan dau tur

Céc khoan vay

Thué

Bao hiém

Céc van dé phap Iy

Lap ho so

Cho doi..

Email

Chinh stra



Boi hoan

Céc khoan vay

Hb so y té

RSVPs

Gia dinlvPo gia dung
Chii nha

Quyén s6 hitu ti san
Hop phap

Bit dong san
Khoanh ving

Thué

Chit thiw/ C4c nha thiu
Dicu hoa/ 16 sudi

Hé thng nurde

bién

Mainha

Canh quan

Gara/ Kho Iuru trix
Stra chita/ bao dudng xe
Dung cu

Hanh ly

Con vat yéu
Chamsoc y té

Bac si

Nha si

Chuyén gia y t&

So thich

Sacl/ bang ghi/

bang cassette/ dia
Viée vat

Ctra hang phan cling
Hiéu thudc

Cho

Ngan hang



May launha

Vin phong phim

Cong dong

Hang x6m

Truong hoc

Chinh quyén dia phurong

Van dé dan su

Bang ké hé thong thong tin

Néu (ﬁu 6¢ ban tréng rdng, ca vé cong viée ca nhn va cong viée chuyén mon, thi hé thong thdng tin clia ban s& day. Ngoai cac hang muc gidy to trong
hé thong thong tin, bang ké ctia h¢ thong nén bao gom céc thur thoai va email. N6 ciing nén chira ca danh sach chura quyét dinh bude hanh dong tiep
theo.

Toi thudng xuyén khuyén khach hang in nhimng thur thoai can sy danh gi ding dén ra gidy va dé ching vao hé thdng thong tin ciing v6i s6 ghi chép. Pidu
nay thirong can sy danh gia dung dan. Néu ban thuong xuyén sit dung Palm PDA hay Microsoft Outlook hogic Lotus Organizer hon la lich va dién thoai
thi ban nén in ra cac danh sach cong viéc va dat ching vao hé thong thong tin.

Nhitng thir khéng nén ndm “trong” hé thdng thong tin

Khi ban im tit ca cong viée d6, ban da sin sang budc sang giai doan tiép theo. Ban khong mubn dé lai bt ky thir gi “vao’ hé théng thong tin trong mot
khoang thoi gian khong xdc dinh, boi nd s& trd lai tri 6¢ ban khi ban van chua giai quyét cong viée do. Tat nhién, mt trong nhitng nhén t6 quan trong ma
con ngwdi khong mudn thu thap dir lidu vao hé thbng I thiéu phurong phép t6 chirc va xir Iy dé quan Iy cong viée do.

Diéu ndy dan ching ta dén chirong tiép theo: “Lam rong hé thdng thong tin.”

Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duoc tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & EbookFull.Net.

Q.2 - Chuong 6: Xir ly: Lam rong hé thong théng tin

Hay dam bao ban da thu thip moi thir ban quan tm, viéc ctia ban bay gio' 1a giai quyét toan bo hé ﬂléng thong tin. Lam rdng hé thong thong tin khong c6
nghia 1a gidi quyet tat ca nhitng thir da thu thap. N6 chi cd nghia 1a xac dinh 16 tirng hang muyc va quyét dinh d6 1a gi, ¢d y nghia nhu thé nao va ban s€
lam gi véi nd.

Khi ban hoan thanh viéc xur Iy hé théng thong tin, ban s€:

1. Bo di nhitng gi khong can thiét.

2. Hoan thanh moi hanh ddng it-hon-2-phit.

3. Hoan thanh cong viéc duoc giao pho.

4. Phan loai cong viée vao hé thong ctia minh, lru ¥ nhitng hanh dong can hon hai phit giai quyét; va

5. Vach ra cac camkét (dy 4n) I6n hon ban c6 hién tai dwa trén cac dir iéu dau vao.

Pé c6 cai nhin tong quéat vé qué trinh ndy, ban s& thiy rat hiru dung khi xem so dd 6 chirc ludng cong viée & trang sau. Nhimng 6 d4m minh hoa cac

budc trong qua trinh xt Iy va quyet dinh cong viée tiép theo ctia ban.

Chwrong nay tap trung dén cac cQt giita C}’Ja so do, cac buéq tir hé théng thong tin ti cong viéc ﬁép theo. Ban s& théy, cach td ch1"rc tu nhién dem lai hiéu
qua cho ting cong viéc. Vidy, néu ban ly mit thir tir hé thong thong tin va nhén ra: “Minh phai goi dién cho Andrea thong bao vé viéc do, nhung phai
20i vao thir hai khi c6 ay ¢ van phong”. Sau d6, ban s€ hoan lai viéc nay va ghi vao cuodn lich s& goi cho Andrea vao thir hai.

Toi khuyén ban nén doc toan b churong nity va chuong sau trude khi bét dau xir Iy cdng viée trong h¢ thong thong tin. Ban ¢6 thé bo qua mot vai giai
doan. Khi 61 tap huan khach hang thong qua tién trinh ndy, cong doan xir Iy cong viéc trd nén don gian hon.


http://ebookfull.net

Vi dy, nhiéu khach hang tham gia dot tap huén cta t6i mu6n lp mot hé thdng PDA ddng bo véi Microsoft Outlook ma cong ty ho st dung cho email hay
lap trinh. Viéc dau tién ching toi phéi lam (sau khi thu thip hé thong thong tin) la dam bao phén cimg va phan mém déu hoat dong t6t. Sau do, ching t0i
don dep (thong thuong 14 inra va tAy x6a) moi thir trude ddy ching toi cd ging sép xép trong danh sach cong viéc Outlook va dét ching vao hé thong
thong tin. Tiép theo, ching t6i lap ra vai hang muc cong viée nhur “Céc cude dién thoai”, “Cong viée vat”, “To chirc”, “Lam viée voi miy tinh”... Khi bat
dAu xir Iy hé thdng thong tin, khéch hang c6 thé ngay lap tirc dén bén may tinh va thure hién cic bude hanh dong truc tiép trong hé théng nmi minh thuwong

ding

Néu ban chua thé str dung dugc nhing thir nhu hé thong nhéc nho ¢ nhén thi dimg o ling. Ban c6 thé bat dau xir Iy cong viée v6i cong nghé thap bang
cac mau gidy. Sau dd, khi da cé hé thong khac, ban s€ ning cap nhiing cong cu do.

Huodng dan xtr Iy

Céch t6t nhét dé hoc md hinh nay 1 lim theo nd. Nhung c6 mdt vai nguyén tic co ban sau day:
* XU Iy cong viéc quan trong trudc.

* Xur ly tirng cong vigc.

« Pimg bao gior dat mot thir gi d6 trd lai hé thong thdng tin.

Cong viéc quan trong trude tién

Ngay ca khi viéc quan trong thir hai 14 di gip tong thong con viée quan trong thir nhét A tra 101 mot birc thur vo gié tri, thi ban ciing phai xtr ly birc thu vo
gia tri trde! Vi du khong c6 that ndy nhim m rd mot quan diém, mdt nguyén tic quan trong: moi viée déu phai duoc xtr Iy cong bang, Pong tir “xur Iy’
khong c6 nghia 1 “danh thoi gian cho”. N6 ¢6 nghia a “quyet dinh xem cong viéc la gi va dua ra hanh dong dé giai quyét ching”. Ban phai lam moi viée
trong hé thdng thong tin ngay khi c6 thé va khong nén trdn tréanh giai quyét bat ctr thir gl

Xem lrét qua cong viée khong phai la cach xir ly

Hau hét moi ngudi xem hé thong thong tin hay email cia minh v giéi quyét nhitng cong viéc thit vi, vui vé hay khén cép nhét trude. “Xem hedt qua cong
viéc” cing tot, doi khi la can thiét (ti cling thuong lam vay). C6 the ban s& cham dut cude héi théo chi trong 15 phut. Do vy, ban phai chac chan rang
khong con thir gi chua duge kham pha va biet duoc li€u khach hang c6 tra 161 email v& vu lam &n béo bé hay khong,

Nhung d6 khong phai la cach xr Iy hé thong thong tin ctia ban ma chi la sy xem hu6t qua. Khi xir ly cong viéc, ban phai c6 thoi quen bat du va khoi
dong cong viée theo mot trat tur nhét dinh. Khi ban pha v& nguyén tic d6 va chi Xur Iy nhitng viéc ban cam thdy mubn am theo nhirng trdt ty khac nhau,
ban s& dé lai nhiéu cong viéc khong duoc giai quyét. Ban s& khong con giai quyét cong viée tir trén xubng dudi va cong viée s& bi ton dong.

LIFO hay FIFO?

Theo Iy thuyét, ban nén xir Iy hé théng thong tin tir trén xubng dudi va viéc nao dén trude thi gii quyét true. Néu ban Bm viée tir dau dén cudi thi s&
khong qua kho khan. Ban s& thiy tit ca cong viéc can gia quyét trong mot trét tyr. Néu ban c6 ging xda nhitng birc thur do dang trong hé théng thong
tin, ban s& thiy ring, s& hiéu qua hon khi xir Iy viéc cudi cling trude, boi vi hang chudi cac cude thao ludn tich iy trén dau céc cong viée khac.

Xu Iy tirng viéc mit

Trong khi xir Iy hé théng thong tin, ban ¢6 thé ¢6 xu hudng am mdt viée g d6 mi minh khong biét chinh xac, sau do, quan tam dén hang déng cong viée
xa la khac ma ban tham gia. Cong viéc d6 thu hit tam tri ban boi vi ban biét phai lim gi véi nd — va ban khong thich nghi ¢én nhing cong viéc trong tAm
tay. Diéu ndy rit nguy hiém Nhitng gl trong tim tay ban dang ndm chit ddng trén ban lim viéc boi ban s& bi sao nhéing véi nhitng cong viée dé dang
hon, quan trong hon hay thii vi hon khién ban bi sao nhing,

Hau hét moi ngudi mudn xir Iy cong viée ctng mot lic, dat trude mit va gai quyét ching. Mic du rat thong cam véi vie ¢ ‘gidi quyét sb rong 1on cong
viéc”, nhung t6i lun nhic nh Kkhdch hang xep lai cong viée néu né khong that su quan trong, Chi tap trung vao mot viéc can sy quan tdm thich dang va
giai quyet triét dé. Néu ban ngit quing cong viée (hay nhing thir twrong tur nhur vAy), thi ban s& ¢6 vo s6 viée phat sinh trong hé thdng thong tin va tré nén
mat kiém soat.

Khong am nhiéu viée cing mot i

C6 mt logi trir nho ddi voi nguyén tic mot-vige-mot-Kic. Mot vai nguoi théit sw cin dich chuyén trong tm ciia ho ra khoi mdt viée ndo d it nhét mot
phut r61i mbi gua ra quyéet dinh vé nd. Khi t6i nhan thiy di€u ndy xdy ra voi ai do, t6i s€ dé ho lam hai hodc ba viéc mot luc. Nho vy, ho s€ lua chon
hanh dong de¢ dang hon va nhanh hon.

Hay nho répg khong nén lam nhiéu viéc. Hiéu qué chi dat duoc khi ban nim chéic nguyén tic hanh dong ctia timg cong viée trong trat tur va khong bao
g0 tranh bat ky quyét dinh trong mdt hodc hai phut.

Khong dit cong viée ndo tro lai hé théng thong tin

Hg thong thong tin chi c6 mdt duong ra. Dicu niy duge hiéu nhur 10 khuyén *“tm nhidu viée mdt lic”, méic d trén thyre té day B mot  tuong khong tOi
Néu ban lam theo, ban s&€ khong bao gio cé mdt danh sach cong viée boi ban s& hoan thanh n6 ngay khi ¢6 né. Ban ciing s& khong dat duoc higu qua



cao vi moi thir ban xtr Iy khong theo nhur Iin dau tién ban nhn thirc vé ching, Loi khuyén 1 x6a bo théi quen xau, | dem moi thir ra khoi hé thong thong
tin ma khong quyct dinh xem ching c6 y nghia gi va s& lam gi v6i ching; thay vao d6, ban bo ching lai. Mot 1oi khuyén khac | *“%an dau tién ban dem mot
thir gi d6 ra khoi hé thong thong tin, hily quyét dinh phai lam gi voi nd va nd s€ ra sao. Pumg bao gior dat nd trd lai hé thong thong tin”.

Toi biét t6i mudn kim gi, nhung t6i khong biét bt dau tir dau.

--Stephen Bayne

Céu hoi then chdt: "Hanh dong tiép theo 1a gi?"

Ban nhn duoc mot thong diép. Neay lic d6 ban cling phai giai quyét mot viée khéc — va ban s& quyét dinh budc hanh dong tiép theo cho timng cong
viée. Dieu nay nghe c6 vé dé dang — va thire t€ 1a vay — nhung n6 cling doi hoi ban phai hanh dong nhanh, suy nghi thau ddo. Hanh dong khong phai tw
nhién ma can phai dugc quyet dinh.

Vi du, trong viéc d4u tién, ban c6 can goi dién cho ai khac khong? Liy thong tin ra chura? Tim thong tin trén mang chua? Mua thir gi d6 6 ctra hang
cl}ua? Noi chuyén véi thu ky ctia ban chwa? Giri email cho §ép chura? Néu ban c6 mdt hanh dong, ban chat ctia hanh dong d6 s€ quyet dinh sy la chon
tiép theo. Nhung néu ban n6i “Cong viéc nay khong cé gi dé lam” thi sao?

Néu khong c6 hanh dong gi thi sao?

Mot phén trong hé théng thdng tin clia ban dudng nhu khdng doi hoi hanh dong, C6 ba kiéu trong loai ny:

* Vat vo gia tri

« Céc thong tin con ép

* Tai liéu thamkhao

Vat vo gia tri

Néu ban m theo nhitng huéng dan ctia t6i, ban s& khong con nghi ngd viéc b di tht ca nhirng thit linh tinh. Ban dwong nhur it rét nhiéu tu figu vao hé
thong thong tin, gom ca nhitng thir khong con can nita. Do vay, ding ngac nhién néu van con nhitng thir ddng vt di khi ban xtr ly cong viéc.

X Iy tat ca moi thir gidp ban biét rd hon nhitng gi ban & Bim va khong nén km. Giam déc cta mdt higp hoi ma 101 lam viée cing khém phé ra minh da
tich ity qua nhiéu email — trén thuc t€, ong rat it khi tra 101 mdt bire thu. Ong ndi véi t6i, phurong phap cta t6i giip ong tudn theo “ché d¢ an kiéng lanh
manh” véi nhitng gi dang lam do dang,

Ban s& dua ra cau hoi: “Cé nén giit lai tai libu dé sau nay tham khao khong?” Téi ¢ hai céch tra 1o cho cau hoi do:

« Khi ban khéng con phén van, hay wirt ching di.

* Khi ban con phan van, hdly gitr chiing lai.

Tay ban lya chon. Toi nghil ca hai cach d&u tdt. Ban chi can tin twong vao truc giac clia minh va tinh trang thuc t ctia van phong, Hau hét moi ngudi déu
lo ]ang vé diéu nay boi hé thong ctia ho khong c6 chire néng va hanh dong 16 rang. Néu ban tién hanh phén chia moi thir thanh tai liéu tham khéo, nguon
cung cap va hanh dong duogc doi hoi, va néu hé thong tham khdo ctia ban don gidn va hoat dong tot thi ban c6 thé d& dang gii lai nhiéu tai iéu. Khi
khong c¢6 hanh dong nao duoc doi hoi, thi chi con vén dé vé khong gian lam viée va vén dé hau can.

Cac chuyén gia lap h so c6 thé cung cip cho ban nhiéu hudng dan chi tiét hon tét ca nhimg dicu nay. Va CPA ctia ban ¢6 thé cung cép thoi gian biéu
cho ban biét ban nén gilt lai loai tai liéu ndo trong bao lu. Ban nén xdc dinh kha nang ¢ gii quyét duoc cong viée hay khong, Khi o rang 1 khong co
hanh dong nao cn thiét, thi s& c6 nhiéu Iwa chon.

Cac thong tin con ap i

C6 nhitng thir trong hé thong thdng tin ctia ban khién ban tur nhi “Hién tai, khong ¢6 gi dé lam v6i ching nhung sau ndy thi ¢6 thé ¢6”. Nhimg vi du ciia
loai nay Ia:

« C6 tin 13 Phong Thirong mai s& an diém tAm véi mot phat ngdn vién. Ban mudn biét vé diéu nay nhung hai tuin nita nd moi xay ra. Ban khong chéc ic
d6 minh & nha hay di cong tic.

* Mot t6 chite moi ban tham dy mot cude hdi théo kéo dai ba tudn. Mot ngly trude khi dién ra cude hoi thio, ban khong nén im gi ngoai vige chuan bi
k¥ cho ban than va doc qua thong tin vé cudc hoi thao do.

+ C6 mdt quang cao ning cép phan mém Quycken sip t6i cho hé thong tai chinh ca nhan ctia ban. Ban c¢6 thit sy can phién ban moi nay khong? Néu
ban khong biét... ban nén quan tim dén nd vao mot dip khac.

* Ban c6 mt y trong vé cong vi€c ctia minh trong cudc hop ban hang hing ndm vao nim t6i. Hién tai, khong c6 gi dé m véi cong viée do nhung ban
mudn duoce nhiic nhé khi bit ddu ké lp hoach cho cude hop sip toi



« Mot méu gidy nhéic ban tham gia mdt 16p hoc v& miu nude mi bay gids ban khong c6 thoi gian dé tham gia.

Ban s¢ lam gi v&i nhitng cong viéc nay? C6 hai sy ra chon cho ban:

« Viét ching vao danh sach “Mot ngiy ndo d6/C6 thé”

« Viét 1én cudn lich hay trong hd so “Ghi nhé”

Qué trinh 1 thong tin néy nhim gitp ban cach x6a bo cong viéc ra khoi tam tri ngay bay gio va giip ban cam thiy tin tudng 1 moi thir duge ghi nhé se
tr6 lai vao thoi gian thich hop. Toi s& trinh bay diéu nay chi tiét hon trong churong tiép theo. Bay gio, chi diit hop dung trén timg cong viée, dan nhén “c

thé” hay “xem lai vao ngay 17 thang 10, va dit ching bén ngoai nhom “treo” nmi ban tich liy cho sy phan loai sau ny .

Tai liéu tham khao

Nhing thtr ban tiét 1§ trong hé thong thong tin khong can hanh dong ndo nhung ching 6 the 1 nhimg thong tin hivu ich cho céc dur n va chi dé. That Iy
tudng khi ban d2 Iap ra h¢ thong ]ép ho so lam viéc hiéu qua (xem Chuong 4) cho thQng tin hd tro va tai ligu tham khao. Khi ban xem xét i iéu trong hé
thong thong tin va email ma ban mubn giit lai vi muc dich hd tro hay huu trit, hay lap hd so cho ching,

Ban c6 thé kham ph ra c6 phiéu thir linh tinh ban mubn gitr lai da cht thanh déng hodc virt bira bai trong ngin kéo, boi hé théng thamkhéo ctia ban
qua climg nhic hodc phtrc tap. T6i lwu ¥ ring, trong chua day 60 gidy, he thong 1ap ho so tham khéo chung trong tam tay ban | yeu t6 quan trong dé
thyre thi day du phuong phép nay. Trong thuc té, néu ban khong lap hd so d& dang, vui vé va nhanh chong thi thay cho viée sip xép, ban s& chit dong
lai. Piéu d6 khién viée xur ly cong viéc trd nén kho khin hon nhiéu.

Bit cir khi ndo ¢6 tai liéu ma ban npén gitt ai, hly dén nhén cho 16, dat vao cap dung hd SO VA xép cap dung hd so ndy vao ngin dung hd so. Hodic
ban ¢ thé dat trong hop quy dinh roi huéng dan thu ky hodc tro Iy im. Vao nhiing ngdy huan luyén dau tién, t0i thudng khuyén khach hang quan ly
hang déng thir “can lap hd s0”. Bay gio thi khong. Toi kham phé ra ring, néu ban khong dit n6 vao hé théng hd so ngay lap tirc, ban s& khong bao gy
lam cong viée ny. Néu ban khong im cong viéc d6 by gior thi sau niy ban ciing s& khong lam

Va néu c6 mot hanh dong. . . thiné 1a gi?

bay la diéu quan trong, Néu c6 mot viée gi do trong hé théng thong tin cin duoc lam, thi ban can quyét dinh chinh xéc cong viée tiép theo 1 gi. “Cong
viée tiép theo”, 1a mdt hoat dong vt chat, c6 thé nhin thy, can su hoat dong dé tién gan dén cong viéc hon.

Diéu nay wira d& hon lai vira kho hon ban tuong,

Cong viée tiép theo thudng duoc chira dé dang, nhung c6 mdt sb su phan tich nhanh chong va vai bude vach ké hoach chung khong dién ra trong tri 6¢
ban. Ching phai xay ra trudc khi ban quyet dinh chinh xac nhitng gi phai lam d€ hoan thanh cong vi€e, ké ca khi cong viéc kha don gian.

Hay nhin danh sach céc cong viéc ma mdt nguoi binh thuong thudng quan tam

* Don dep gara

« Nop thué

* Tham dy héi théao

* Sinh nhat ctia Bobby

« Poc bao bubi sang

* Xem lai cach trinh bay

« Thay ddi cach quan Iy

M3i muc ndy i mdt cong viée cu thé, viée quyét dinh cong viée tiép theo cho timng cong viée s& khién ban suy nghi
* Don dep gara

.0, t0i phdi vao gara va bit dau don dep. Khong, doi mot chit, 0i phai bo di mdt chiée ti lanh to & d6. Toi nén hoi xem John Patrick ¢6 mudn ding
nd cho chuyén cam trai hay khong, Toinén. ..

« Goi dién cho John n6i vé chiée tii lanh trong gara
...Thé con... thi sao

« Nop thué



.. Nhung t6i that sur khong thé am viée d6 cho dén khi K-1 cudi cling ciia i tro lai. Khong thé lim gi cho dén ic d6. Do vy toi. .
« PoiK-1 tr6 v& tir Acrme Trust
Convé. ..
* Tham dy hoi nghi
... T6i can biét Sandra c6 chuén bi d6 nghé nha béo cho chiing toi hay khong, Téi du tinh I can. ..
« Giri email cho Sandra hoi vé d6 nghé lim bao trong hoi nghi

...vav.v... Cong viée tiép theo — “goi dién cho John”, “doi K- 17", giri email cho Sandra” — 13 nhitng viéc can dugc quyét dinh dé giai quyét cong viee
trong h¢ thong thong tin ctia minh.

Céc budc hanh dong can phéi co nhitng hoat dong thé chét tiép theo

Hay nhé ring ddy 1 nhitng hoat dong vat chét, c6 thé thay duoc. Nhidu ngudi nghi ho da quyét dinh duoc “cong viéc tiép theo™ khi “tham gia hoi nghi”
Nhung d6 khong phai 1 cong viéc tiép theo viné khong miéu ta cach hanh dong. Ban tham gia cudc hop nhu thé nao? C6 thé qua mdt cu dién thoai hay
thu, nhung ban goi dién hay giri thu cho ai? Hay quyét dinh ngay bay gio. Néu ban khong quyet dinh ngay thi qua trinh nay dugc thlet ké nhiam gilip ban
hoan thanh bai tp suy nghi vé cong viéc ndy. Néu ban chura vach r& hanh dong tiép theo dé bét dau thi s& co sur hut hing tim Iy mdi khi ban nghi vé
cong viée d6. Ban s& ¢ xu hudng khong quan tim dén no.

Khi minh str dung dién thoai va may vi tinh, ban mudn moi suy nghii ctia ban phai hoan thanh. Vi vdy, ban ¢ thé sir dung nhing cong cu ¢ san va noi &
de lam viéc dé dang hon va vach ra nhitng diu phai lam véi cong viée do.

Néu ban n6i: “Viée tiép theo t6i can am ki phéi quyét dinh nén Bm gi v6i cong viée nay” thi sao? Pay 1 mot cau héi tinh té. Viée quyét dinh khong phai
12 mdt hanh dong, boi hanh dong cin nhidu thdi gian con quyét dinh thi khong, Hanh dong luén duoc thyre hién dé tao didu kién thuan loi cho ban quyét

dinh. Ban cin 99% thoi gian dé thu thap thu thong tin true khi quyét dinh. Thong tin thém c6 thé dén tir cac ngudn bén ngoai (“Goi dién va nhéc Susan
vé 101 dé nghi”) hodc tir suy nghii bén trong (“Phéc théo céc ¥ trdng cho viée ti td chire moT”). Dit bang cach ndo thi vin phai quyét dinh cong viée tiép
theo dé thic d4y dy 4n hoan thanh.

Khi ban quyét dinh buée hanh dong 1 gi

Ban c6 ba lira chon khi quyét dinh cong viée tiép theo 1 gi.

« Thye hién cong viée d6 (néu hanh dong mit it hon 2 phut).

« Giao cho nguoi khic (néu ban khéng phéi i ngudi phit hop nhit dé thyc hién).
« Tri hodin cong viée trong hé thng t chirc sip xép dé thue hién né sau ndy.
Thye hién cong viée d6

Néu cong viéc tiép theo c6 thé duge thyc hién trong 2 phit hodc it hon, thi ban hdy Amné. Néu ban ghi nhé chi doi hoi ban doc trong 30 gidy va nhanh
chong tra Ioi “c6”, "khong” hodic cach tra 1o khac, thi ban hay tién hanh cong viée do ngay. Néu ban 6 thé doc ludt qua catalog trong mdt hoac hai phut
dé xem co gi thi vi khong, thi hiy doc hrét qua, sau d6 virt di hodc gitr lai tham khao khi cin. Néu cong viée tiép theo I giri mdt thong diép ngén gon
cho mot ai d6, ban nén lam ngay.

Tham chi, néu do khong phai la cong viéc “uu tién hing dAu”, hay tién hanh ngay | néu ban da timg Bmn6 rdi. Ly do chi yéu ctia nguyén tic 2 phit i co
nhiéu hogic it hon diém bét du kéo dai thoi gian hru trir cong viée hon 1 giai quyét cong viée ngay lan dau tién — ndi cach khac, d6 1 diém gidi han ¢6
hiéu qua. Néu cong viéc khong qua quan trong, hily bo qua nd. Néu cong viéc quan trong va ban ¢ thé thue hién nd vao mdt lic ndo do thi yeu t6 hiéu

qua s& phat huy.

Nhléu nguoi nhan théy thoi quen thire hién theo nguyén téc 2 phit gip cai thién dang ké ning sudt cong viéc ctia ho. Phé chi tich cta mot cong ty phin
mém I6n cho t6i biét, nd mang lai cho anh 1 gio sang suot mdi ngiy! Anh la mjt nha quan Iy cong nghé cao thuong nhan 300 email mo1 ngy. Phén I6n
ermil d6 14 cia nhitg ngwdi da tiép xtc voi anh. Ho can anh dé mit t6i viée g do, 16i nhan xét hay sur dong y ctia anh dé cong viée tién trién. Nhung vi
nhing birc thir nay khong thube inh vire ma anh quan tam, nén anh chi dét chiing vao hé thong thong tin va s€ xem lai “sau ndy”. Sau khi chit dong hang
nghin btrc thu, anh phai danh ca tuan dé giai quyét chimg. Cong viée s& duoc giai quyet 6n thoa néu anh 26 tudi, khi cong vice van con hap dan déi voi
anh, nhung bay gio anh ta da 30 tudi va ¢ con nhd can dugc chim séc. Lam viée sudt ca tuan fa viée khong con c6 thé chap nhan duge. Khi tap huin
cho anh, t6i da xem qua 80 email trong hé thong thong tin ctia anh. Toi thiy c6 nhiéu emmail nén durgc x6a bo, vai email cin dwoc lp hd so dé tham khéo,
con nhiéu email khic chi can chura déy 2 phit dé tra 1. Mot ndm sau, ti lai cing kiém tra v6i anh, va anh da thay d6i! Anh khong bao gios dé email ohit
thanh nii trong hom thu nita. Anh néi didu d6 da thay doi ban chét cong viéc ctia minh, boiné gitp giam déng ké thoi gian tra 10i thur.

D6 1 mot tang pham tuyét voi, nhung né 1 mot 1i chi din vé cach xir Iy nhitg cong viée don gian nay, dac biét khi toc d6 va sb krong cong viée clia
ban tang én.

Trén thyc &, 2 phit chi ld mdt chi dan. Néu ban ndi dai thoi gian dé xir Iy hé thdng thong tin, ban 6 thé md réng giéi han cho mdi cong viée tir 5 dén 10



phit. Néu ban mudn giai quyét nhanh chong moi cong viée dé c6 mdt budi chiéu rénh i, ban ¢6 the rit ngén thoi gian xudng 1 phit hay tham chi 30
gidly, vi vdy ban c6 thé lam viéc nhanh hon.

Khong phéi i ¥ twéng toi khi ban danh thoi gian cho nhimg vige nhur thé trong khi ban da quen vi tién trinh nity. Hau hét khach hing t0i lam vige clng
khong ude tmh duogc 2 phiit 13 bao Iau, va ho danh gia sai viéc hanh dong ke’g dai thé nao. Vi dy, néu hanh dong ctia ban 1a gri thong di€p cho ai do, va
ban goi truc tiép cho ho thay cho viéc tra 101 email thi vie goi dién thuong mit hon 2 phut.

Khong co gi can theo ddi trong cong viée 2 phiit ctia ban — ban chi thyre hién n6. Tuy nhién, néu ban thue hién mot hanh dong nhung khong hoan thanh
cong viée, thi ban can vach ra cong viéc tiép theo la giva quan ly n6 theo cung mot tiéu chi. Vi du nhu, néu ban thay muc cho chiéc bt wa thich va nhan
thy minh khong thé d6 day éng murc, thi ban s& quyét dinh cong viéc tiép theo cho cong vide ndy (“Mua mdt dng murc ddy & cira hing”) va lam viée d6
hodc giao nd cho ngudi khac hay tri hoan.

Gén lién v6i nguyén téq 2 phut va xem lurong cong viée ban lam dugc trong qua trinh xir Iy toan bo hé thong thong tin. Nhiéu ngudi rit ngac nhién boi
lrong hanh dong c6 thé duoc lam trong 2 phiit, gom cé ca nhitng cong viéc quan trong nhat ctia ho hién nay.

Hay dé t6i khao sat k§ hon nguyén tic 2 phit vi lic nay n6 lién quan dén cam giac thoai mai ctia ban trong viéc tra 1oi email. Néu ban 6 nhidu email, thi
ban s& cai thién dugc ning sudt ctia minh bang cach ting toc d6 danh méy va sir dung cac phim tit trong hé diéu hanh va phin mém email ban sir dung,
Rét nhiéu chuyén gia bi giam hiéu sut lam viéc nghiém trong vi str dung chudt qua nhiéu. Nhiéu cong viée duoc giai quyét nhanh hon khi két hop nguyén
tic 2 phit véi k§ ning méy tinh duoc cai thién. Toi nhan thiy nhidu gizm ddc diéu hanh khong gap kho khin voi cong nghé, ho chi dang gip kho khian
voi ban phim ctia minh!

Giao viéc cho nguoi khac

Néu cong viéc tiép theo can thure hign mét nhidu hon 2 pht, hiy tur hoi: “Minh ¢ phai ki nguoi thich hop nhét dé 1am cong viée d6 khong?””. Néu khong,
hay giao né cho mdt nguoi thich hop theo cach thire tién hanh c6 hé thong.

Khong thé tri hoan méii duge. Ban ¢6 thé quyét dinh: “Viée iy phii chuyén cho phong dich vu khéch hang”, “Sép can dé miit t6i viée ndy” hogic “Minh
can y kién ctia déi tc vé vin dé nay”.

Mot “céch thirc tién hanh ¢6 h¢ théng” ¢6 thé h:

« Giri email dén khéch hang

* Viét mit ghi chi va hudng dén ai d6 cach thue hién cdng viéc

* D¢ lai thur thoai

«Bb sung cudc dam thoai thyre té sép 141 ctia ban voi ai d6 vao danh sach
« N6i chuyén v6i anh 4y/co dy qua dién thoai hay giip truc tiép

Bit ky su Iwa chon nio ciiing dem lai hidu qua nhung t6i s& dit ching theo thir tir wu tién tir cao xudng thap. Giri email thurong 1 céch nhanh nhét trong
hé thdng vi n6 tao ra mdt hd so dién tir va ngudi nhén c6 thé giai quyét ic thuan tién. Tiép theo I nhimg mau ghi chi boi ¢6 thé dat ching vao hé thong
thong tin ngay lap tirc va nguoi nhan 6 thé str dung ching nhur phurong tién nhiic nhd ¢6 t6 chire. Néu ban coi tai iéu gidy to 1 mdt phén ctia cong viée
thi viéc soan ra nhimg cudc giao tiép 1 cach tt nhat dé thuc hién cong viée d6. Nhur v6i email, ngudi ta co thé giai quyét ching theo lich trinh aim viée
ctia minh. Thur thoai ¢ thé mang lai hiéu qua va duoc nhiéu chuyén gia sir dung, song diéu bét loi I ban va nguoi nhan phai thurdng xuyén theo ddi ching
va nhirg gi ban n6i khong phai lic ndo ciing duge ]ang nghe; tiép theo 1 dé han che sy giao tlep trong danh sach t6 chirc hodic trong céip hd so cho
cudc hop lan sau ctia ban. Doi khi diéu nay rat can thiét vi sy nhay bén hay chi tiét ctia van de nhung ban phai doi cho dén khi cude hop diénra. Lya
chon it nguoi thich nhét 1 ngit quang khi ban va ddi tac dang ban bac vé van dé. Diéu ndy rét kip thoi nhung lai can tré ludng cong viée clia ban va ciing
¢6 diéu bat loi giéng nhur thr thoai: hd so khong duoc vin ban hoa.

Theo doi cong viéc. Néu ban giao cong viéc cho ngudi khac va néuban quan tam dén két qua ctia moi thir, thi ban can theo doi cong viée. Khi doc
churong tiép theo cuia cuon sach nay, vé van dé 6 chirc, ban s¢ thay mot ti€u dé rat an tuong [a “Cho dort”.

Khi ban phét trién hé thng theo yéu ciu ctia ban, rét cude nhing gi ban theo ddi glong nhu mdt danh séch trong ké hoach, trong cip hd so voi nhiing tai
liu riéng biét va danh sach duoc phéan loai “Cho dof” trong phan mém Bay i néu ban chua p duge mot hé théng dang tin cy, hiy viét mot miu ghi
chi vao t gidy — “Cho dof: tra 10i tir Bob” — va diit n6 vao déng tai liu “treo” riéng biét.

S& thé ndo néu qua bong ndm trén san cia ngudi khac? Trong vi du Ve viée doi K-1 cudi cing tré vé& dé ban ndp thué & trén, thi cong viée tiép theo da
ndm trén sin ciia ngum khéc. Trong nhirng truong hop do, ban s& mudn theo ddi cong viéc nhur mot cong viée duoc giao cho nguoi khac hogic nhur mbt
cong viéc “cho doi”. Trén to gidy ghi 3 “Thu thué”, hiy viét “Cho K-1 tré vé tir Acme Trust” va diit n6 vao dbng tai liu “treo” ciia ban.

Viée ghi lai ngay thang Ién nhimg tai iéu ban lam rat quan trong d6i voi nguoi khac. Trong moi yéu t6 ciia hé thong ca nhan, dy i yéu t& quan trong nhit
dé kiém soat cong viéc. MOt vai lan, ban s that s muodn thamkhao thong tin do (“Nhung t6i goi dién va dit lich vao ngay 12 thang 3”) s& lam cho cong
viéc dang dé giir lai lau dai.

Tri hodin cong viéc



Hau hét cac hanh dong tiép theo ma ban quyét dinh d6i voi moi thir trong hé thong duong nhur déu do ban thuc hién va s& lrﬁt hon 2 phit dé hoan thanh.
Ban can goi dién cho mdt khach hang; ban mat mot chut thoi gian dé suy nghii va phéc thio mot email voi dong nghiép; ban can mua m)t mon qua cho
emtrai & cira hang vin phong phdm; ban can tai mdt phdn mém & trén mang; ban cn ndi chuyén véi vorchdng vé mdt khoan dau tur — tit ca nhitng diéu
nay chinh 1a sy mi€u ta do.

Nhig hanh dong ity s& dugc vit lai va sép xép vao nhom thich hop, dé ban c6 thé d& dang tiép can khi can. Bay gio, iy xép céc mau gidy da viét ra
nhitng hanh dong vao hé thong thong tin va dat chung vao dong tai iéu “treo” dé dugce xir ly.

Cong viéc “treo” Ia nhitng vi€c con lai

Néu ban tuan theo nhitng chi dén trong chuong ndy, ban §é bo di ré'}t nhiéu thit, lap ho so it nhidu tai lidu, thue hi,én nhiéu hanh déng trong 2 phtt va giao
cho nguoi khac mot krong 16n cong viée. Ban ciing s& chat thanh dong cong viée va nhiing hanh dong lién quan dén ching ma ban can thue hién — thue
hién ngay, thure hién Kic ndo dé hodc mot ngay cu thé — va ca cac ghi nhé vé nhiing Vi‘éC ban ph?i cho d01 ng}rbi khac. N11(§m tai liéu “treo” nay dugc tao
ra boi cac cong viée ban giao cho ngudi khic hodc tri hoan. 6 1a nhitng cong viée can duoc t6 chire sap xép trong hé thong ca nhan cta ban, 61 s& chi
ra van d¢€ nay chi tiét tirng budc mot trong chuong tiép theo.

Vachra cac ké hoach ban ¢

Budc cudi cting dé giai quyét toan bd cong viée trong hé thong thdng tin nay doi hoi sy chuyén dich nhitng chi tiét ciia hanh dong don Ié t6i mdt b
tranh téng thé — cac ké hoach ctia ban.

Mot 1an nita, t6i dinh nghiia “ké hoach’” nhu mdt két qué t6i ¢b giing dat durgc va phai mét nhidu hon mot hanh dong dé hoan thanh. Néu ban xem qua
bang ké céc hanh dong ma ban tao ra — “goi dién cho Frank hoi vé chiéc coi bao dong ciia xe 60 “giri thu cho Bernadette hoi v tai liéu hoi nghi” —
ban s& khong nghi ngd gi khi nhan ra c6 nhiéu thi I6n hon mot hanh dong don lé ma ban da vach ra. Toi s& van ¢6 vai viéc phai m vé “chiée coi bao
dong cia xe 610" sau khi goi dién cho Frank, ciing nhur vai viée dé 1am vé hoi nghi sau khi giri email cho Bernadette.

To1 hy vong ban c6 thé théy duoc Iy do thue té khi vachra cong viée cang lon cang t6t, nhur t6i tirng lan: Néu bude hanh dong ma ban vach ra khong
giip hoan thanh cong viéc, thi ban s& can vai diém mdc nhic ban vé hanh dong “treo” d6 cho dén khi ban xtr ly n6. Ban can lap mdt danh sach céc ké
hoach. Mt danh sach “cac ké hoach”” ¢6 thé bao gdm moi thir tir “Di nghi’”, “Loai bd day chuyén san xuit Widget” toi © Chim dirt khoan bdi thuong”.
Danh sach ndy khong nhiim phan anh nhimg cng viée wu tién ciia ban ma chi ddm béo ban da ¢ chd hru trit nhimg cong viée ndy.

Viée ban lp danh sach cong viée trong khi dang xir 1y hé thdng thong tin hodc sau khi lip ra danh sach hanh dong that sur khong phai la van dé. N6 chi
can duoc lam mot lic ndo d6, va n6 phai duge duy tri nhu 13 mdt ngudi lai xe quan trong cho ban biét ban dang & dau va ban muon gi.

Bay gio, hay chiic chin viée thiét lap hé théng t6 chirc cta ban “hoat dong t6t”.
Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé dugc tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & Ebook Full . Net.
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Q.2 - Chuong 7: To chiwre: Thiét ké nhirng ngan dung thong tin

A )
phu hop
C6 duoc mot hé thdng td chirc cong vide tong thé va lién mach s& tao sirc manh to lon cho ban vi tri 6¢ ban duoc phép loai bo nhiing suy nghi vun vat
va huéng vao tap trung tryc giac, khong bi nhimg van d& chura dugc giai quyét hop Iy im rdi loan. Nhung dé diéu d6 xay ra, hé thng to chire vat chit
ctia ban phai tt hon hé thdng t6 chire tri dc.
Trong chirong nay, t6i s& hudng dan cac bude t6 chirc va nhimg cong cu can thiét khi xir Iy thong tin trong hé thong. Khi ban bét dau xir Iy thng tin
“bén trong”, ban s tao ra cac danh sach va nhom thong tin ban muon sap xép va ban s thay dbi suy nght vé nhitng thir ¢6 thé bd sung vao. Néi cach
khac, hé thong t6 chirc cong vice cua ban khong nhét thiét phai duoc tao ra trong mot ln. N6 s& thay doi khi ban xtr Iy cac dit liu va kiém tra xem ban
d3 dé moi thx vao vi trf t8t nhét dbi vi minh chua?
Toi c6 tit ca nhitng thir d6, nhung lai khong nhé dé ching ¢ dau.
--Khuyét danh
Céac nhém co ban
C6 bay nhém sur viée chit yéu ban mudn theo doi va quan 1y tir khia canh t6 chire, d6 1a:
« Mot danh sach “Ké hoach”

* Tai liéu hd tro ké hoach


http://ebookfull.net

* Céc hanh ddng da 1én lich thyre hién va thong tin
« Céc danh sach “Cong viéc tiép theo”

* Danh sach “Cho doi”

* Tai liéu tham khao

+ Danh sach “Mot ngay nao do/C6 thé”

Tam quan trong ctia nhiing vach ngin cimg

Pidu rit quan trong 1a cac nhom sy viéc ndy phai tdch biét voi nhau. MOGi mdt nhém thé hién mdt kiéu camkét riéng biét ma chung ta da cam két v&i ban
than, va néu chiing khdng cé ranh giéi rd rang, thAm chi lan Ion vao nhau, thi gia tri to chirc s& bi mat di nhicu.

Néu ban dé nhém thong tin tham khéo 1an vio chdng thong tin dang mudn doc, ban s& bi rdi loan trude hing dong théng tin. Néu ban dé thong tin trong
danh sach “Céng viéc tiép theo™ can phai kén lich thyc hién, boi vi ching phéi dién ra vao mdt ngiy cu thé, thi sau dé ban s& khong con tin vao cudn lich
nita, v ban s& thurong xuyén phai xem xét lai danh sach cong viée tiép theo. Néu ban c6 mot ké hoach nhung chura am gi trong mot thoi gian, n6 can
duoc dua vao nhdm “Mot ngay nao d6/Co thé” dé ban co thé quan tim dén danh sach “Ké hoach” voi su tap trung cao tao ra hanh dong can thiét. Va
néu cé mdt viée ban “Chd dot” ndm trong danh sach nhitng cong viée tiép theo, ban s& lién tuc bi sa Iy vao nhing suy nghi khong can thiét.

Nhirng thir ban that sy can 14 cac danh sach va cap dung tai licu

Khi ban da biét minh can theo doi c4i gi (xem trong chwong trude, phén Xir Iy), tit ca nhimg gi ban can 1 céc danh séch, cap dung tai lidu tham khao va
hd tro. Danh séch ciia ban (c4i ma t6i da chira ciing ¢6 thé 1 nhitng tai iéu trong cap dung 1 s0) s& theo di cac ké hoach va mot ngy nao do/co thé,
cting nhur nhitng hanh dong ban s& phai thyc hién trong nhitng nit thong long dé mo dang hoat dong cva ban. Cap dung tai liéu (bing gidy hay cap ky
thuat s8) rat hitu ich dé Iru tri¥ tai liu tham khao va thong tin hd tro cho cac ké hoach dang trién khai.

Toi khong bao gid phi pham mdt xu dé c6 duogc sy don gian & bén niy cta su phire tap. Nhung toi lai danh ca doi minh dé ¢6 duoc sy don gian 6 bén
kia sy phtrc tap.

--Oliver Wendell Holmes

Rét nhidu ngudi da 1p cac danh sach trong nhiéu ndm nhung chura bao gior thy tién trinh nay c6 hiéu qua that su. Cé mbt su hoai nghi vé nhitng hé
thong don gian nhu hé thdng t6i dang hudng dan. Boi vi hdu hét nhitng ngudi lip danh sach déu khong dura nhitng thir phit hop vao danh sach hoic chura
hoan thanh ching, Piéu d6 khién cac danh sach khong thé phat huy hét chirc ning ctia n6. Tuy nhién, mot khi ban biét diroc nén dura cai gi vao trong
danh sach, moi viéc s& trd 1én dé dang hon nhidu va sau d6, ban chi can biét cach quan Iy ching,

Nhur t6i da n6i, ban khong can phai tao ra mdt cau tric bén ngoai ctia thir tur wu tién trong danh sach mi ban can phai sap xép lai hodic viét lai ching khi
moi thir thay d6i. Cb ging ap dat nhitng khubén méu nhur vay 1 nguyén nhan chi yéu gy ra sur thit vong trong vAn d 6 chirc cho nhiéu nguoi. Ban s&
sap dat thir tu vu tién theo truc giac hon khi ban xem toan bg danh sach dé aé phong co6 nhiéu bién sb thay d8i. Danh sach chi A mdt cach giip ban theo
di toan b cong viée dang thyre hién ma ban da cam két. Danh sach ciing 1 mdt cach gifp ban biét duoc nhimg viée ton dong dé xem xét lai.

Khi t6i n6i dén mot “danh sach”, ban nén hiéu rﬁng n6 khong gi khac ngoai mdt nhdm sur viée cd mot s0 tinh chat giéng nhau. Mot danh sach c6 thé 1a:
(1) mdt ciip dung hd so véi nhitg méau ghi chi riéng cho cac muc khac nhau trong ciing mdt nhémy; (2) mdt danh séch that sw duroc viét trén gidy
(thuong la mot cubn s6 cong tac hay s ké hoach); hodc (3) mdt béng ké trong mjt chirong trinh phﬁn mém hodc thiét bi k¥ thuat s, vi du nhém cong
viéc trong phan mém Microsoft Outlook hogic nhém trong phuong tién tro gitip k¥ thut s6 ca nhan cam tay PDA.

Té chire phuong tién nhic viée

Néu ban da imrdng gi0 dyng thong tin thi chéic chéin ban da tao ra rét nhidu cac phurong tién nhéc viée “treo”, miéu ta cac hinh dong can-hon-2-phit
thire hién va khong | thé chuyén cho ngudi khic. Ban s& co thé ¢ tir 20 den 60, 70 hodc nhiéu hon cac hang myc nhu vay. Ban cling s& ¢6 thé tich iy
cac phurong tién nhic viée ban can chuyén giao cho ngudi khic, hodc can duoc xép vao lich hay cap hd so “Mot ngay ndo do/C6 thé”.

Ban ciing s¢ Ipuén sz?lp xép nhimg thir ndy thanh cac nhém co gi tri voi ban dé ¢6 thé xem xét lai sau, nhu nhimg viée can lam khi ban ¢6 thoi gian.
Ban ciing mu6n quyét dinh cach thire t6 chire thanh nhém phi hop nhat, bat ké ¢ dang hang muc trong cap dung ho so hay danh sach, ghi trén gidy hay
phuong tién k¥ thuat so.

Nhirng hanh dong duoc xép vao lich

Theo muyc dich ctia viée t6 chire, nhur t6i da ndi, ¢ hai loai hanh dong co ban: nhitng hanh dong can dugc thuc hién vao ngay hodc thoi gian cy thé va
nhirng hanh dong can duoc im cang sém cang 6t khi ban c6 thoi gian dé y dén ching, s& 1 nhimg hang muc dugc xép vao lich ctia ban. Nhimg hang
muc hanh dong duoc dura vao lich ¢6 thé ¢6 thdi gian cu thé (“tir 4 dén 5 gid: gap Jini”) hodc ngiy cu thé (“eoi dién cho Rachel vao thir ba dé hoi xem
¢d Ay c6 dé xudt gi khong”).

Khi xir Iy théng tin trong gié thdng tin, ban c¢6 thé phat hién ra nhitng thir ma ban s& chuyén ngay sang lich. Vi dy, ban nhin ra rying, cong viée tiép theo
cta di kham bénh dinh ky 1a goi dién va hen, va nhu vay (hanh dong nay khong mat qua 2 phut) ban da that sy lam luon khi thay nd. Viét mdt cude hen



1én fich khi ban Iam 1a mét vi¢e binh thuong,

Tuy nhién, diéu mi nhidu ngwdi mudn am, dinhién 14 dya theo nhitng théi quen cii, 1 lip danh séch viée am hang ngaty, dua cac hanh dong vao lich ma
ho cho rng thét sur thich m nhung rdi ho lai khong am va hanh dong do bi ddy sang cic ngiy sau. Khang cuyr tirc 1 thic ddy. Ban phai tin cudn lich 2

mot vat thiéng liéng phan anh that su nhitng giéi han trong cam két hang ngaty ciia ban, ma nhitng cam két d6 phéi nhin thoang qua ciing thiy khi ban bt
dAu im viée. S& d& dang hon nhiéu néu cudn lich m viée chi ghi nhiing cong viée ban phai hoan thanh trong ngay hom d6. Khi cudn lich im viée duoc
str dung dung chire néng trong t& chirc, phan Ion c4c hanh dong ban cin phéi im dugc chuyén sang muc “lim cang sém cang tt, d& phong minh phai

T6 chirc cac hanh dong cang som cang tt theo hoan canh

Trong nhiéu niim kim viée, t6i nhén ra cach t6t nhét dé nhé dén nhig viée “lam cang som cang t6t khi c6 thé” a diit nd vao mdt hoan canh cy thé phai
¢6 hanh dong d6 — hoan canh d6 ¢6 thé i cong cy, dia diém hay nguoi can thiét dé hoan thanh cong viée. Vi dy, néu cong viée can cd may tinh, nd s&
duoc dua vao danh sach “Lam viéc véi may tinh”. Néu cong viée yéu cau ban di long vong bang 6t6 (vi du, ghé vao ngén hang hoc tdi cira hang), thi
danh sach “Céc viéc vit” 1 noi phit hop dé theo doi. Néu cong viée tiép theo 1 ndi chuyén truc tiép voi déi tac Emily, thi hily cho nd vao cip hd so
“Emily” hogc danh sach phit hop nhét.

Nhirng nhom cong viée ndy dugc phan biét thé nao phu thude vao: (1) ¢6 bao nhiéu hanh dong ban phéi theo doi; va (2) thoi gian ban thay dbi hoan
canh thie hién ching,

Néu ban chi c6 25 cong viéc tiép theo phai lam thi mot danh sach “Céc cong viéc tiép theo™ 1 di. N6 c6 thé bao gdm nhidu muc nhu “ndi chuyén véi
sép vé van dé thay doi nhan sy va “soan thao y tuéng cho cude hop ngoai 18, Tuy nhién, néu ban c6 50 hay 100 cong viée tiép theo dang treo thi viéc
dat ching vao mot danh sach qua Ion s& khién ban kho c6 thé biét can phai xem cai gi. Mdi khi ¢6 thoi gian dé m mot viée gi d6, ban lai phéi danh thoi
gian khong can thiét dé phén loai. Néu ban tinh c& duge nghi giira chirng trong cudc hop va ban c6 thé goi vai cudc dién thoai, khi d6, ban s phai xac
dinh c4c hang myc trong hang déng nhitng hang muc khong lién quan. Khi ra ngoai dé im nhitng viée Bt viit, ban c6 thé mudn thyc hién danh sach “Céc
viéc vat” va tao thém mdt danh sach khac.

Mot nhan t6 hiéu qua khac ma loai hinh t6 chirc ndy ting hd 1 nang cao nang lrong khi ban ¢ trong mdt trang thai nao d6. Khi ban dang trong “trang thai

goi dién”, n6 gifp ban goi i rat nhiéu cudc dién thoai — hay lam trong danh séch “Goi dién”. Khi miy tinh ctia ban hoat dong, s& rat hitu ich néu ban thue
hién nhu‘ng viéc can lm trén mdy cang nhiéu cang t6t ma chua can phéi chuyen sang loai hinh cong viée khac. Nhiéu ngudi c6 thé nhéan thiy, s& mét
nhiéu ning lrong hon khi chuyén dbi tir mot chudi hanh vi | nay sang mot chudi hanh vi va cong cu khac. Va 18 rang, khi mdt ngudi quan trong dang ngdi
trurc ban thi tot nhit i ban nén n6i tit ca nhitng gi ban can trao ddi voi ho ngay lp tirc.
Nhirng nhém thong dung nhét ctia phurong tién nhic viée
Ban c6 thé nhan ra it nht mdt vai trong s nhitng tiéu dé danh sach thong dung cac cong viée tiép theo ¢6 y nghiia véi ban.
« “Cac cudc dién thoar”
* “Lamviéc véi may tinh”
* “Céac viéc vat”
* “Céc cong viéc van phong” hoac “Tai van phong” (hodc ca hai)
° “6 I]l’ﬁ”

* “Chuong trinh lam viéc” (cho céc ca nhan va céac cue hop)
* “Doc/Xemxét lai”
“Céc cude dién thoai”. PAy ki danh séch tat ¢ cac cude dién thoai ma ban can thyc hign. Ban ¢6 thé thuc hién danh séch ndy mién a ban c6 sn di¢n
thoai. Ban cang di chuyén nhicu (dc biét néu ban c6 dién thoaj di ddng) thi ban cang thay n6 tién ich: nhitng khoang thoi gian it i tinh c& c6 duge — khi
ban dang nghi giai lao hay doi mdy bay — la co'hdi hoan hao dé ban hoan thanh danh sach “Cac cude dién thoai”. C6 mit danh sach "Cac cude dién
thoat” riéng s& khién ban dé dang tap trung hon va lira chon céc cude dién thoai can thiét nhat dé thire hién ngay.

Toi khuyén ban nén danh thoi gian ghi lai s6 dién thoai ngay bén canh mdi muc goi. Nhiéu truong hop ban da 6 thé thyre hién cude goi néu ¢6 sin sb
dién thoai, nhung néu phai tim so thi ban khong thé thue hién duge ngay.

“Lamviéc ’véi miy tmh’ Néuban lémviécrvc’ri may tinh — dac biét lé‘ban c6 may tmNh xach tay hodc mit r;ﬁy tinh c4 nhan & chd 1am va mot may tinh &
nha — s& rég hiru ich néu ban nhc')mrchung tat ca cac hanh d@pg ban can thire hién r{ﬁi khi bat my tinh. Diéu nay cho phép ban xem x€t toan b nhiing
cong viéc can lam véi may tinh, nhic nhd ban nhitng email can giri, nhitng tai li€u can soan thao hay chinh stra,...

Vi t6i phai di cong tac nurde ngoai rat nhidu nén tham chi, t6i con duy tri ca mot danh sach “Trén chuyén bay” tach biét voi danh sach “Lam viéc voi may
tinh””, Khi & trén may bay, t6i khong thé d& dang truy cép trang web hay may chii. Thay vi phai suy nghf lai xem c6 thé lim gi va khong lam duoc gi voi
nhirng hang muc trong danh sach “Lam viéc v6i may tinh”, t6i c6 thé tin twong ring, khong c6 mot hanh dong ndo trong danh sach ndy doi hoi toi phai
truy cap mang, Pidu d6 khién trf éc t6i thanh than nghi dén su Iya chon theo c4c tiéu chi khéc.



Ching ta phai ¢ ging c6 duoc su don gian bén ngoai sy phirc tap.
--John Gardner

Néu ban chi 6 mjt chiéc miy tinh & noi im vige, ban ¢6 thé khong can mot danh sach “Lam viée véi méy tinh”, danh séch “Céc cong viéc vn phong”
¢o thé bao gom nhing cong viée nay boi van phong la noi duy nhat ban c6 the thure hién duoc cac cong viee do. (Tuong tr, néu ban chi c6 mdt chice
may tinh & nha va khong phai la mdy tinh xéch tay, ban ¢ thé dt cac cong viée lién quan dén may tinh vao trong danh sach “O nha”).

‘Nhlmg viée vat”. S& rat c6 y nghia néu ban dua vao mot phurong tién nhéc viée duy nhat tit ca nhitng viéc vat can lim khi ban “di loanh quanh ra
ngoar”. Khi ban phai lay 6t6 ra va di dau do, s& rat tuyét néu ban c6 thé nhin vao danh sach “Cac viée vat” khi dang di trén dudng, Nhing hanh dong
nhu ‘lay gidy chimg nhan mua c6 phiéu tai try ban chitng khoan”, “fy tranh & ctra hang dong khung” va “mua cdy thude 14 canh & vudn wom cay” nén
dugc x€p vao danh sach “Céc viéc vat”.

Di nhién danh séach nay khong phire tap hon mbt danh muc “Thur can giri” trong cudn s6 ké hoach ctia ban, hay mdt khay dung trong nhom “Céc viée
vat” trong phan “Viéc can lam” trong thiét bi to chitc cam tay Palm.

Ciing can thiét phai kiém tra cac myc phu trong danh sach “Cac viée vat”. Vi du, ngay sau khi ban thdy ring can phai mua mjt mon d6 gi d6 o cira hang,
ban c6 thé mudn 1ap mdt muc phy “Cira hang tap héa” va ghi vao do tat ca nhiing gi ban mudn mua & cira hang khi ban nh6 ra. O mire d6 don gian, ban
¢6 thé Ty mdt miu gidy ghi “Cira hang tap hoa”, & mirc do phire tap, néu ban dang str dung danh sach k thuat sb, ban ¢6 thé tao thémmdt ghi chi |
“Cira hang tap hoa” vao danh sach ctia ban va dién chi tiét vao do.

Vi t6i di lai trong cac thanh phé lon nhiél_l nén t6i ¢6 hai danh sach “Céc viée vit”, d6 B “Viée vat & nha” va “Viée vit & bt cir chd nao” cho tit ca
nhiing viéc t6i c6 thé 1am trén duodng. “Ong noi hinh chit T cho ong nude” s& cho vao “Viée vit & nha”, nhung “mua tat” 6 thé cho vao “Viéc vit & bat
ctr chd nao”,

“Céc cong viéc van phong’”Tai van phong”. Néu ban m viée trong vin phong, ban s& ¢ nhimg viéc chi c thé Bm duge ¢ d6 va s& rat hitu ich néu
ban c6 mt danh séch cac viée nhu vy trude mat. Ké ca khi ban ¢4 dién thoai va méy tinh, ban ¢4 danh sach “Céc cudc dién thoai” va “Lam viéc voi
mdy tinh” riéng, thi nhimg danh sach nay cling van can thiét. Toi chi dung danh séch “Céc cong viée vin phong” hofic “Tai van phong” cho viée can phai
nbi mang truc tuyén hogic thudn tién nhit trong van phong, vi du mot thiét bi nhiic viée tai mdt phdn mém tir trang Web.

“O nha”. Rét nhiéu hanh dong c6 thé thue hién khi ban 6 nha va rat hop 1y khi c6 mdt danh sach cac viée d6. Toi chic chin ban 6 mt s ké hoach ca
nhan va ké hoach cho gia dinh minh, va dleu tlep theo thudng lam voi danh sach ndy chi la thye hién ching. “Treo birc anh m6r”, “sap xCp lai cac dia

CD” va “cét quin 4o mia dong vao t quan 40” 6 thé i nhitng muc dién hinh trong danh sach nay.

Néu ban ¢6 mdt phong am vige tai nha gidng toi thi bét ctr viée g chi co the am tai d6 nén duge ghi vao danh séch “O nha” (néu ban chi m vige & nha
va khong phai di t6i vian phong, ban khong can phéi c6 danh sach “Tai vian phong” ma chi can mdt danh sach “O nha” 1a du).

“Churong trinh lam viéc”. Ban s& thuong xuyén nhan tlﬁy rat nhidu cong viéc ﬁép theo ctia ban can phai xdy ra hodc I1a vao mot thoi diém cy thé voi mdt

ngudi ndo do, hodc duoc dua ra tai cude hop ty ban, nhém hay nhan vién. Ban phai ndi chuyén voi dbi tic vé ké hoach niim t6i; ban biét ké hoach im

viéc mila xun ciia chong; ban phai giao nhiém vu cho thur ky, mot viée rét phirc tap néu giai thich qua email. Va ban phai ong b s thay déi trong chinh
sach bao cao chi ti€u vao cudc hop nhan vién ngay thir hai.

Nhirng cong viée tiép theo can durge dat trong cac danh sach “Chuong trinh lam viéc” riéng biét cho tirmg nguoi va timg cude hop (gia str ban tham gia
nhimg cudc hop d6 thuong xuyén). Néu ban tan tim vé quyét dinh tht ca cac cong viée tlep theo, ¢6 thé ban s& phai can tir 3 dén 15 danh sach nhu vay.
Theo t6i, phai c6 nhiing tap 1 so hay danh sach riéng biét cho sép, dbi tac, tro Iy, vo chong hay con cai cta ban. Ban ciing nén ¢6 1 so cho ludt s,
nha tur van tai chinh, ké toan va nha tu vin may tinh, ciing nhur cho bét cir ai ban can giai quyét cong viéc trong lin goi dién sau.

Néu ban tham gia vao céc cudce hop sép t6i — hop nhan vién, hop dur an, hop ban quan tri, hop hoi dong,. .. — thi nhitng cude hop do ciing can duroc lap
hd so riéng. Trong cac hd so ndy, ban c6 thé ra chon nhitng gi s& néu ra trong cudc hop.

Thong thudng, ban s& mubn giit lai mdt danh sach tam thoi nhitng gi ban s& phai am véi mdt ngudi ndo dé trong thoi gian ngin. Vi dy, néu ban thué mot
nha thiu dé sira chita, xAy moi nha hay bit dong san ctia minh, ban c6 thé tao mdt danh sach cho anh ta trong sudt qué trinh. Khi ban kiém tra cong trinh
nhung anh ta khong c6 mét & d6 va ban c6 thé c6 mdt vai diéu can trao ddi voi anh ta, thi danh sach d6 phai d& nim bt va tiép can khi can thiét.

Vi tinh hitu dung ctia loai danh séch nay, hé thdng ctia ban can cho phép ban thém “Céc chuong trinh lamviéc phat sinh” (khi cén thiét) nhanh chong va
thuan tién. Vi du, viéc bd sung mdt trang cho mdt c4 nhan hay cude hop trong “Chuong trinh lAm viéc” & cudn sb du an chi mét vai gidly, ciing giéng nhur
viée thém mdt “Ghi chii” trong nhom “Churong trinh am viée” trong thiét bi trg giiip c4 nhan k¥ thudt s PDA.

“Poc/Xemxét lai”. Doi lic, ban s& kham pha ra trong gio dyung thong tin dau vao cta minh ¢4 nhitng thir ma cong viée tiép theo Ia doc. Toi hy vong ban
luén nhé nguyén tac 2 phut va nhanh chong doc ludét cac hang muc — quang di, 1ap ho so hay chuyén ching dén nhitng i tri thich hop.

Nhirng nguoi sir dung thoi gian ca nhén & nhat 1 nhitng ngudi dau tién luén phan nan thiéu thoi gian.
--Jean de La Bruysre
Véi nhiing hang myc cAn doc phai mét hon 2 phut d8 thyc hién, t5t nhit ban nén quan ly trong mdt gié dung riéng biét cd dan nhan “Poc/Xem xét lai”.

bay van 13 “mdt danh sach” theo dinh nghia ctia t6i, nhung s€ hiéu qua hon néu xép cac tai liéu va tap chi vao mdt khay hay mot cap dung tai liéu c6 thé
xach di duoc.



Dbi voi nhidu ngudi, tai iu cin “Doc/Xem xét lai” rét nhidu. D6 14 Iy do tai sao n6 chi danh cho nhitng hanh dong kéo dai-hon-2-phit mé ban that s
mudn doc khi ¢6 thoi gian. Ban than n6 ciing du khién ban nan chi, nhung moi thir s& wirot qua khoi tAm kiém soat va bi té liét nghiém trong néu gi6i han
cta nhdém nay khong duoc xac dinh rd rang, [t nhét mo hinh phac thao ban du ciing giip ban nhan thirc dugc va cd mdt loai hinh co ché ty diéu khién
ndo do s& gitp ban nhan thirc rd hon cai gi mubn giit va cai gi phai loai bo.

Ciing rat hitu ich néu trong tay ban ¢6 sin mot s6 tai liéu dé doc va d& dang lAy ra khi ban ¢ thoi gian ranh i, vi du: ban dang trén dudng di hop ma
cudce hop d6 c6 thé bit dau mudn; ban tham dy mdt cude hodi thao nhung khong co gi dé thao luan; ban c6 cude hen vi nha st nhung phai cho doi. Pay
1a nhitng co hoi tot dé ban xir Iy nhitng tai iéu can doc. Nhitng nguoi khong 6 chire tai lidu dudi dang “Poc/Xem xét lai” s& ling phi rat nhiéu thoi gian vi
cude song c6 nhidu nhitng khoang thoi gian ngéin ngiii dé ¢6 thé xir Iy cong viée.

T4 chite danh sach “Chd doi”

Giéng nhu nhitng phurong tién nhic viéc ban cin lam, phuong tién nhic nhitng vi€éc ban cho doi dé léy lai hodc cho doi ngudi khac thyc hién cling can
duoc phén loai va xép nhém. Ban khong nhat thiét phai theo doi nhitng budc hanh dong riéng biét ma chi can theo ddi cac du an cudi cling hodc tai lidu
chuyén giao cubi cung do ngurdi khice chiu trach nhiém. Vi du: ban dat vé xem ca nhac tai rap hat, miy quét s€ duoc dem dénvan phong, tai li¢u trong
du 4n d dugc phia khach hang phé duyét... Ban khong can c6 phwong tién nhéc viée khi cong viéc tiép theo I trach nhiém ctia nguoi khac, ma chi can
biét viéc ban can chd doi g, ¢ ai. Vai trd ciia ban 1 xem xét lai danh sach d6 thuong xuyén theo yéu cau va danh gia xem ban ¢ phai dua ra hanh dong
nao khong (vi dy, kiém tra hién trang hodc thic déy du an).

Ban ¢6 thé nhan théy hiéu qua khi ban luon gitt danh sach “Cho dot” trong cting mdt hé ﬂléng voi phurong tién nhc viéc cho danh sach “Céc cong viéc
tiép theo”. Trach nhiém ddi véi cong viée tiép theo ¢6 thé chuyén tir bén nay sang bén kia nhidu lin trrde khi i an hoan thanh. Vi dy, ban c6 thé phai
goi dién cho ngudi ban hang dé yéu cau mjt ké hoach cho cong viée (trong danh sach “Cac cude dién thoai”). Sau khi goi dién, ban doi ngudi ban hang
quay lai v6i ké hoach (ké hoach s& dugc chuyén sang danh sach “Cho dot”). Khi ké hoach dugc chuyén t6i, ban s& phai xem xét nd (n6 & nam trong
€0 “Doc/Xem xét la”). Khi da xir 1y xong, ban giri nd cho sép dé duoc phé duyét (bay gio né lai quay tr6 lai danh sach “Chdr doi),...

Ban s& ¢6 cam giac an tam khi biét danh sach “Pang cho doi” cua ban 1a mbt kho I trit hoan hao toan bd nhitng gi ban quan tim ma moi ngudi duge
cho 1 s& thyre hién.

Sir dung hang muc gde nhur mdt phurong tién nhic viée

Céach hi¢u qua nhét dé theo dai cac phirong tién nhic viéc 13 dua ching vao trong danh séch hay cap dung tai liéu khi ban gip nhimg hanh dong do. Ban
c6 thé ghi tom tat khi hop véi sép nhung ban cting o thé b6 qua ban ghi ndy ngay sau khi dua ra bat ky dyr 4n hay hanh dong ndo lién quan dén ching,
Trong khi c6 gang st dung hop thur thoai, mot s6 nguoi van can danh sach “Cac viéc can xtr Iy, d6 khong phai 1 cach hiéu qua nhét dé quan Iy nhirng
phurong tién nhic viée duge gin v6i ching,

Tuy nhién, cling ¢6 mdt vai ngoai I¢ voi quy tic nay. Mot s0 loai thong tin dau vao co thé co hiéu qua nhét khi tyr ching dong vai tro nhdc viée cho cac
hanh dong can thue hién hon 1a viéc ban phai viet diéu gi d6 vé chiing trong mdt danh sach. Piéu nay dac biét dung véi mdt so tai li¢u dang van ban va
email.

Quan Iy ludng cong viée trén gidy o

Ban than mot s6 thir da i phurong tién nhic viée t6t nhit. Nhom cac bai béo, 4n phdm hay tai lidu “Doc/Xem xét lai” 1 vi du dién hinh nhat. N6 ¢6 hai
néu chiing ta viet “Xemxét lai tap chi Fortune” trong mdt danh sach cong viéc nao do trong khi ban c6 the chi can dua n6 vao trong gio “Doc/Xem xét
lai” 1a duoc.

Mot vi du khic, moi ngwoi thiy d€ dang hon khi xti Iy cac héa don bang céch thanh toan chiing tai mdt thoi diém va & mdt chd. Ho s& mubn gitt hoa don
trong cdp dung ho so hay trong g6 dyng c6 dén nhén “Cac hoa don can thanh toan” (hofic tong quat hon 1 “Van dé tai chinh can xir ly”). Tuong tu,
nhiing bién lai cho cac khoan chi tiéu s& dugc xur ly tai thoi diém phat sinh hoac huru giit trong phong bi hay cap dung ho so ¢6 nhan “Céc bién lai can xur

Ban chit cy thé ctia cong viéc, thong tin dau vao va mdi truong lm viée cua ban ¢6 thé co hiéu qua ddi véi viée t6 chirc cac nhomkhéc chi st dung gidy
t& ban dau. Vi du, mdt chuyén gia cham soc khach hang c6 thé phai giai quyét rit nhiéu yéu ciu nay sinh dudi dang van ban. Trong truong hop nay, viée
Iru giit nhitng gi6 théng tin hay hd so chi bao gdm nhitng muc c6 thé hanh dong i cach quén ly tot nhit.

Viée ghi phurong tién nhéc viée vio mot danh sach hay viée sir dung tai liéu gc trong gié thong tin hay kep hd so 6t hon phy thude nhiéu vao cong tic
hau cn. Ban c6 thé str dung cic phurong tién nhiic viée ndy & nhitng noi khic ngoai ngin kéo ban im viéc khong? Néu co, ban phai xem xét t6i kha
ning c6 thé mang tai libu di cing, Néu ban khong thé lam viée d6 & noi ndo khic ngoai ban Bm viée thi viée quan Iy nhig phuong tién nhic viée chi tai
noi im viée s& tot hon.

Cho di1 ban chon phuong 4n nio, nhitng phurong tién nhic viée phai d& nhin thiy, tich biét theo yéu cau ciia cong viéc tiép theo. Néu cong viée tiép theo
trong thir tur 1am viée 12 goi dién thi né phai duogc dua vao danh sach “Céc cudc dién thoai”. Néu cong viéc tiép theo Ia xem xét lai thong tin va nhap vao
méy tinh, n6 s& duoc dua sang danh sach “Lam viéc v6i méy tinh”. T6i nhan thiy, nhén t lim giam manh nhét tinh hiéu qua ctia nhiéu hé thong ludng
cong viée 1 Tru giir At ca cac tai iéu cia mot loai (vi du nhur cc yéu cau dich vu) trong ciing mot khay, cho dit mdi loai hanh dong khéc nhau can mot
khay riéng, Mot yéu cau can phai goi dién, yéu cau khac 1 xem xét lai dit liéu va yéu cau khac nira 1 doi ai d6 xem lai thong tin, nhung tét ca lai dwoc
phan loai vao cing mot nhom. Céch sip xép nay khién dau ¢ ctia ching ta t& liét trrde hang ddng yéu cau, boi vi tit ca cac quyét dinh vé cac cong viée
tiép theo dang b treo.



Hg théng c nhan ctia t6i rat dé di chuyén, véi hau hét moi thir déu dugc xép trong danh sach, nhung t6i van duy tri hai nhém nhéc viée dang gidy. Toi
mang theo mit kep ho so béng nhya dan nhin “Poc/Xem xét lai” va mdt kep hd so khéc v6i nhan “Muc dit liew”. O kep hd so thir hai, t6i cho vao tt
ca nhing gi c6 cong viéc tlép theo, chi don gian la nhdp dir liéu vao miy tinh (nhimg tAm card visit can Iru vao danh sach dién thoai/dia chi, nhimg trich
dan trong dit lidu “trich dan” ciia t6i, céc bai bao viét vé cac nha hang ma t6i mudn dura vao trong danh sach phu ctia “Du lich thanh phd™,...).

Quén Iy ludng cong viée trén email

Gi6ng nhur nhitng thong tin trén glay, cac email can ¢6 hanh dong doi khi duoc str dung nhur phirong tién nhic viée tot nhat cho chinh ching — trong
trurong hop ndy nd nim trong hé thdng email dugc theo doi. Picu nay dac biét ding néu ban c6 qua nhiéu email va phai danh rat nhidu thoi gian xir Iy
ching. Nhirg email ban phai xir I ¢6 thé hru trit trong hé thong thay vi phai ghi nhitng hanh dong kém theo ching vao mot danh séch.

Nhiéu khach hing cta t6i thdy hiru ich khi thiét 1p hai hay ba tép thong tin trong emmail ctia minh. Ding vay. Héu hét cac tép thong tin trong email duoc
str dung dé tham khao hay luu trit thong tin, nhung n6 ciing ¢6 kha ning thiét lap mot hé thdng Iuru trix cac thong tin 6 thé hanh dong mdt cach ¢ t6
chirc, bén ngoai ctia hé thdng thong tin “trong” (noi hau hét moi nguoi giir théng tin).

T61 khuyén ban nén tao ra mot t&p chira cac email ma ban phai xir Iy nhiéu-hon- 2-phiit (lai mot 1An nita, ban phai c6 kha ning guri di nhiéu thong dicp
ngay tirc thi bang cach tuén theo nguyén tic 2 phit). Tén tép phai duoc bét ddu bang mdt chit cai hoac biéu trong dé: (1) nd khéc voi danh sach tham
khéo ctia ban; va (2) n6 ndm trong tép tin hang dAu trong thanh cng cu. Néu sir dung nhirg biéu trong nhur “@” trong Microsoft hay “ ” trong Lotus,
16 s& xép hang dau trong hé thdng. Tén t&p tin ciia ban 1 “@ Cong viéc” s& lru gii nhimg email ma ban can xir 1.

Sau do, ban c6 thé tao ra tép tin cd tén “@ Cho doi” s ndm & clng chd véi tép tin “@ Cong viéc”. Khi ban nhan duoc email chi 16 ai d6 phai im gi
ban can theo doi, ban c6 thé cho 16 vao tEp tin “@ Cho doi”. N6 cling uu giir cac phuong tién nhic viéc ctia nhitng gi ban giao cho ngudi khéc m
thong qua ermail: khi ban chuyén tiép céi gi cho ai, hay sir dung email dé dura ra mdt yéu cdu hodic chuyén giao cong viée, hdy luru lai mdt ban trong tép tin
“@ Cho dot”

Mot s6 phan memu'ng dung (vidy phan mém Lotus Notes) cho phép ban lip hd so mdt ban sao chép ctia email vao mot t&p khi giri ermail d6 di (nhén
vao nit “Guri va lwu hd 507). Mot s6 phin mém khéc (vi du Outlook) s& tur dong luru vao tép tin “Thur giri di” cua ban. Trong trudng hop sau, ¢6 vé nhur
giai phap tt nhét ddi véi nhidu nguoi 1 sao chép (giri uru cho biét dia chi hoac giri hru khong cho biét dia chi) bire thr khi ho chuyén ching qua email va
sau d6 dira ban sao chép d6 vao t@p tin “@ Pang chd dot” (khi st dung churong trinh phan mém Outlook, 16 s& giri tir dong bét cir email ndo ban giri
lru cho chinh minh trong mdt tp tin d& chon. Ay chinh 1 kiéu ban sao ctia tién trinh vira trinh bay).

Xt Iy “lam rdng” thong tin “dAu vao™. Phuong phap dugc md ta chi tiét & trén cho phép ban xir Iy va lam rdng tit ca emmil trong gi6 thong tin thur dén.
Bhéy chinh I cong cu tuyét voi gitip ban hiéu 15 va kiém soét cong viéc hang ngay. Ban s& str dung gio thong tin thu dén nhu thong tin dAu vao, do do,

bt cir thir ndo con trong d6 s& duoc coi nhur mdt tin nhéin trong méy dién thoai tra o1 tr dong — dén nhay bao cho ban biét can phai xir Iy thong tin! Mot
s0 nguoi str dung thu muc thu dén trong hop thu dién tir nhur noi kru trit thong tin chura dwoc xir 1y hay thong tin tham khao. Péy 1 mot théi quen am
cho tri 6¢ ho té liét: ho phai d4nh gi4 lai bt ctr thir gl vio bét ctr khi ndo nhin vao man hinh. Néu chira bao i hom thu dién tir ciia ban day email,
phurong phap ndy ¢ thé hop Iy, nhung n6 khong thé ap dung dugce véi s6 hrong email mi hiu hét cac chuyén gia nhan dugc va phéi xir Iy hang ngy.

Mot lan nita, viéc xur ly lam rong thong tin dau vao khong c6 nghia 1 ban phai xir y moi thir. Ban chi x6a di nhitng gi co thé x6a va p hd so nhimg gi
ban mudn Iuru lai nhung khong can phai lam gi voi ching, tra 104 lun tit ca nhitng thu khong-can-qué-2-phut va chuyén sang t8p phuong tién nhac viéc
nhitng thir ban dang doi va toan b email ban phai hanh dong. Bay gio, ban co thé moy t€p “@ Cho dor” va xem lai cac email ban da xac dinh 1a can phai
giai quyét. Didu ndy s& dé dang giai quyét hon so véi viéc ban phai do dam tim thong tin & nhiéu noi va lo s bo 15 mat cai gi d6 xay dén véi ban phai
khong?

Canh bao vé phurong tién nhic viéc qué phén tan

C6 mot mdi nguy hiém dé thay trong viéc dé phurong tién nhic viée can lim & chd khuat tAm niit. Chirc ning ctia mdt hé thong t6 chire, dAu tién 1 cung
cap nhitng phirong tién nhéic viée ban nhin thiy duoc mbi khi can, dé ban c6 thé tin twdng vao sur Iwa chon ciia minh vé diéu dang lim (va diéu khong
Jam). Trude khi roi vin phong vé nha, ban phai xem xét lai timg enmail can xir Iy nhung chura duoc xir Iy, gidng nhur hang muc trong danh sach “Céc cudc
dién thoai”” hay “Lam viéc voi méy tinh”, V& cbt 16i, “@ Hanh dong” Ia phén md rong ctia danh sach “Lam viéc voi mdy tinh” va phai dugc xur 1y nhur
nhau. Ludng cong viéc “dang treo” hru trir dudi dang gidy to ciing vAy, phai duoc danh gia giéng nhur mdt danh sach néu nd 1 phwong tién nhéc viée duy
nhat.

Viéc phin bd cac tai libu gde, cac hanh dong trong mot tép tin, trong céc danh sach va/hogic trong hé thong email hoan toan chap nhan duoc, mién ki khi
can, ban phai xem xét lai toan b cac nhom, qua d6 tin tuong tit ca cdc tai liéu gbc nhur nhau. Ban khong mudn ¢6 nhimng thir bi 4n khuét trong nhimg
khe ranh ctia hé théng va khong thé str dung ching véi muc dich dinh sin: nhiic nho.

Pé ¢6 Fhé di choi voi ban bé hay di dao trén mdt doan duong d?i khong muc dich V(')'i‘ tam tri that sy thodi mai, ban phai biét nhitng hang muc hanh dong
dang nam ¢ dau, chiing thé ndo va chung s& dgi gi. Va ban s&€ can cd kha ning lam diéu do trong vai gidy, khdng phai trong vai ngay.

T chirc cac phuong tién nhéic du 4n

Tao ra va duy tri danh sach tat ca cac du 4n ciia ban (c6 nghia 1 bat cir mot két qua cam két hay mong mudn nio doi hoi hon mdt hanh dong dé hoan
thanh) c6 thé 1 mot kinh nghiém rét tuyét voi. Ban ¢6 thé c6 nhidu dyr 4n hon ban nghi. Néu ban chura lim diéu d6, t6i khuyén ban trude hét nén lap mot
danh sach “Céc dy an” rét binh thuong, gidng nhu nhitng danh sach ban ding cho hinh dong. N6 ¢6 thé 3 mdt nhom trong thiét b t chire k thudt so,
mot trang trong cudn s ké hoach cOng tac hay tham chi la mot cap ho so dén nhan “Céc du 4n”, v6i hodc 12 mdt danh sach téng thé hoiic 1a cac trang
gidy 101 cho mdi duy an.



Danh sach “Céc dy an”

Danh sach “Céc du 4n” khong c6 nghiia 14 giit cac du an hay chi tiét ctia cac du 4n va ban ciiing khong nén 6 ging giit ching theo trinh tw wu tién, quy
mo hay mirc d khéncép 16 chi i chi s6 ctia nhimg nut thong long dé mo. Ban s& khongthé thét sy xir Iy toan b danh séch “Céc dyr an” trong cac
hoat dong hang ngay. Phén I6n danh séch céc cong viée va cac nhiém vu khong chinh théng phat sinh cta ban s€ tao nén tiéu diém chién thudt trude .
Hay nhé ring ban khong thé thure hién mdt dur 4n, ban chi ¢6 thé thure hién cc bude hanh dong ma n6 can.

Gi trj dich thyc ctia danh sich “Céc dy an” nam ¢ vie dénh gi day di (it nhét mdi tuan mot Jan), cho phép ban ¢6 thé bao damminh c6 cac bude
hanh giéng xac dinh cho toan bd d~u an va khong c6 k& hd. Viéc thinh thoang gioc rét qua danh sach ndy s& péng cao kha nang kiém soat ctia ban. Ban
s€ biet co mdt bang ké phti hop san c6 cho minh (va ca nhitng ngudi khac) bat cir khi nao muodn danh gia khoi eong cong vie.

Mot danh sach hay chia nhé danh sach?

Mot s6 ngudi cho rang mot danh sach 1 phit hop nhit boi né co vai tro la mot kho dur trix tong thé hon I s sdp xép thir tur uu tién hang ngay. HE tllépg
0 chirc chi don gian cung cap cac noi chira nhitng nit thong long d€ mo va céc phuong an hra chon, do do, tri ¢ ban ¢6 thé dé dang dua ra cac quyet
dinh chién Iugc can thiét mdt cach truc quan.

Viéc ban ¢6 bao nhiéu danh sach hay dur an khong quan trong, mién 1 ban nhin vao ndi dung tat ca céc danh sach hay du 4n d6 khi can, vi ban s& cha
yéu lam diéu d6 khi lam ban tong két hang tuan.

Mot s6 cach thong dung dé phan nho dyr én
Trong mdt vai trudng hop, s& tot hon néu ban phén nho du an. Hay xem xét ching cu thé dudi day.

Ca nhan/cong viée. Nhiéu nguoi cam thiy thoai mai hon khi dé cac danh sach thanh céc du an ca nhan va cong viée. Néu ban ciing cam thay nhur vy thi
hay dé y ring danh sach “C4 nhan” ctia ban s& can dugc xem xét thin trong nhur i danh sach “Céng viéc” chir khong phai 1 noi hru trit hang tudn. Rét
nhiéu cong viée trong danh séch ca nhan can duoc xir Iy vio céc ngiy trong tun nhu nhitng cong viée khac. Va thong thurong, mdt vai didu gy sirc ép
16n nhét cho cong viéc lai bt ngudn tir nhimg khia canh c4 nhén trong cude sbng ma ching ta bo qua.

Nhitng dy an chuyén cho nguoi khac. Néu ban la mot giémdéc hay nha diéu hanh cao cép, ban ¢6 thé phai chiu trach nhiém tryc ﬁép VoI mot s6 du an
trye tiép, nhung ban lai chuyén n6 cho ngudi khac thue hién va yéu cdu ho béo céo lai cho ban. Trong khi ban ¢6 thé cho n6 vao danh sach “Che dof”,
thi s& phit hop hon nita néu ban tao ra mt danh sach “Dyr 4n chuyén cho ngudi khéc lam” dé tién theo ddi. Nhiém vu ctia ban chi don gian 1 xem xét lai
danh sach nay thurong xuyén dé dam bao moi viéc dién ra binh thudng,

Céc loai dur an cu thé. Mot sb chuyén gia ¢6 thé c6 mdt phin cong viée 1 cac dyr 4n khac nhau ctia ciing mot loai. Va s& c6 gia tri hon néu nhém ching
vao mit danh sach phy niim trong danh séch “Céc dy an”. Vi dy, t6i duy tri mdt nhom riéng biét c6 tén “Dyr 4n s& chuyén”, mdt danh sach xép theo thir
tu thoi gian tAt ca cac cude hdi thio, tap huAn va tur vin ma t0i cam két. Nhiing su kién ndy 1a nhiing “du an” giéng nhu nhitng dy an khac, trong d6 t6i
can Iuu lai céc ghi chii xem chiing ¢6 tién hanh binh thurong va hop Iy khong cho dén khi két thic. Nhung t6i lai thiy ching hitu ich khi duoc dura vao
mot danh sach duy nhét, theo ding lich lim viéc va tach biét khoi cac du 4n khac.

Néu ban 1 nhdn vién ctia hiing bit dong san cung cip cac dich vu tur vAn hodic phat trién céc dy 4n cho mot sé lwong nhé khach hang tiém néing trong
cac nganh khéc nhau, ban ¢ thé thiy hiru dung khi dé tit ca nhitng “quan hé khéch hang dang tién trién” vao mot danh sach. Pay c6 thé 1 mot danh
séch riéng trong s ké hoach ctia ban ¢6 tén 1 “Cac du 4n khach hang trong qué trinh phat trién’; hodic néu ban da ¢6 sin tép thong tin cho mdi dy an
dang tién hanh thi c6 thé cho tat ca vao mot ho so. Luu ¥ ring, phuong phap nay chi hiéu qua khi n6 thé hién day du cac tinh huéng cin hanh dong va khi
ban thurong xuyén xem xét chiing cting voi cée dur 4n con lai, git nguyén hién trang ciia ching va hét sire tinh tao.

Céc du an phy thi sao?

Mot s6 dur én ciia ban c6 thé co nhidu du an phuy, mbi du 4n phy, vé Iy thuyét, c6 thé coi B mdt du 4n. Vi duy, néu ban chuyén dén nha moi va can sira
sang lai, ban c6 thé c6 mdt danh séch cac viée can m nhi “hoan thanh viée trang tri canh quan”, “stra chira lai nha bép”, “mic lai day dién & ting trét”,

.. Tét ca nhimng viéc d6 c6 thé dugc coi nhur cac dur an riéng biét. Ban c6 dé tit ca nhiing thir ny trong mot danh sach “Céc dyr 4n” khong, vi du “hoan
thénh viéc stra nha moi” — hay ban viét mbi du an phy thanh mdt nuc riéng?

Cach nao khong quan trong, mién 1 ban ¢ thé thurong xuyén xem xét toan b thanh phén ctia cac du an dé duy tri ning Sut. Khong ¢ cong cu bén
ngodi hay m6 hinh t6 chirc ndo hoan héo de phén loai theo chidu ngang va chidu doc tit ca cac du 4n ctia ban. Ban van phai ndm bat tong thé mot cach
dong b (vi du: thong qua viée xem xét tong két hang tuan). Néu ban ap mdt du an I6n trong danh sach “Cac dy an” thi ban s& mubn gitr mot danh sach
cac du an phu va/hodc chinh ké hoach dy an nhur [ “tai idu hd tro dy an ” 38 xem xét khi ban tién hanh xr ly ching. Ban nén lam theo cach ndy néuda
phﬁn du an phu thudc vao cac phE?m khac dugc thue hién trudc d6. Trong trudng hop dd, ban c6 thé ¢o cac dy an phy ma khong cankém cdng viéc
tiép theo vi ching trong trang théi “chd dot” cac hanh dong khac thuc hién trude khi dén wot ching, Vi dy, ban s& khong thé sira lai bép cho dén khi ban
hoan thanh viéc “méc lai ddy dién ¢ tang trét”. Tuy nhién, ban c6 thé tién hanh “trang tri canh quan” doc p v6i hai du an phu trén. Do do, ban c6 thé
mudn ¢ cong vide tiép theo lién tuc hién hitu gitra viée “miéic lai day dién 6 tang trét” va “hoan thanh trang tri canh quan’”.

Pumg qué lo ling xem cach nao I t6t nhat. Néu ban khong chic chén, t6i khuyén khich ban xép nhiing du 4n 16n vao danh sach “Cac du an” va luu

nhirng mAu ghi nhé nho trong i iéu hd tro dyr 4n, dam bao s& xép ching vao ban tong két hang tuan. Né'g su sép xép ndy c6 vé khong phi hop, héy thir
cho thém vao ca nhiing dy an phu doc lap va dang hoat dong nhu nhitng muc riéng biét trong danh sach tong thé ctia ban.

Khéng c6 hé théng hoan béo d8 theo di toélp bd cac dy an va dy an phu cﬁz} ban theo cting mdt cach. Ban chi cAn biét minh c6 nhitng dy an va néu
chiing ¢ nhitng thanh phan lién quan, ban bict phai tim nhiing phuong tién nhic viée phit hop ¢ dau.



Céc tai iéu hd tro du an

Tai liéu hd tro dur 4n khong phéi i cac cong viée dur 4n, ciing khong phéi a phurong tién nhiic du 4n. Chiing 1 ngudn hd trg cho cac cong viée va tur duy
vé cac du an cua ban.

DBimng str dung tai liéu h5 tror nhur nhitng phirong tién nhéic viée. Thong thurong moi nguroi st dung gidy va nhét ching dAy trong cac cp tai liu nhur
phuong tién nhéc viée rang: (1) ho c6 mOt dur an; va (2) ho phai lam cai gi vé dy an d6. Ho thét sy da bién tai liéu hd tro dy 4n thanh phurong tién nhéc
viée. Van dé & chd, cac cong viéc tiép theo va danh myc “Cho dot” ctia nhiing dyr an nay thuong chura duoc xac dinh va thuong bi 4 4n vao mot dong gidy
t& hodc cap dung tai libu — khién ching glong nhu nhitng thir b6 di, gy r6i loan cho viée t6 chirc thay vi thu hit sy chil y ciia ching ta. Khi ban bit tay
vao viée, nhig tap ho so d6 i nhimg thir cudi ciing ban mudn ngo dén va nghién ctru. Ban s& that sur b t& liét trudc hang dong tai lidu nhur vy, boi
chiing khong dura ra nhitng goi y cho ban ma chi mang lai nhiéu lo Eing hon.

Néu gip tinh hudng ndy, trude hét ban phai dat du 4n vao trong danh sach “Céc dyr 4n’” nhu mdt phurong tién nhéc nhé ring c6 két qua can phai dat
dugc & phia trude. Sau do, cac budce hanh dong va hang muc “Chd doi” phai dugc cho vao cac danh sach nhic viée phthop. Cudi cung, néuda dén
lic phai that sy hanh dong, vi du nhur goi dién cho ai d6 vé dur 4n, ban co thé Ay ra tt ca nhitng tai iéu ma ban nghi ¢6 thé can am tai lidu hd tro trong
qua trinh dam thoai.

Xin nhéc lai, ban khong nén str dung tai liéu hd tro nhur 1 phurong tién nhic ban cong viée can Bim ma phéi chuyén né vao danh sach hanh dong, Tuy
phién, néu tai liéu bao gf)m ca ké hoach du 4n va d4nh gi4 tong thé ngoai cac théng tin tham khéo hru triy khong chinh thong thi ban ¢6 thé mubn gitr
ching ¢ dang d? thay va d& tiép can hon nhing ti liéu tham khao thong thuong trong 1 so. Ta dung hd so cting phit hop daé dung cac tai licu ho trg,
mien ki ban ¢6 quy dinh mo cac ngan kéo hd so dé xem xét ké hoach mbi khi lim béan tong két cong viée hang tuin. Néu khong, tdt hon ban hiy hru giit
nhitng tii liéu ho trg dur 4n ndy trong mot cip 1o so hién c6 hay mdt gio dung tai liéu “Treo” riéng biét trén ban lam viéc.

Hay quay lai vi du trude day ciia ching ta vé viée chuyén sang mdt ngdi nha méi, ban ¢6 thé cd mdt hd so véi tén “Nha moi” dung tat ca cac ké hoach,
chi tiét va ghi chi vé viée trang tri canh quan, méc lai ddy dién ting trét va sira chita nha bép. Trong ban tong két cong viée hang tudn, khi ban xét dén
myc “Hoan thanh viée stra chita nha m6i” trong danh sach “Céc dyr 4n”, ban s& ly ra hd so “Nha mof” va 1t gié toan bd cac ghi chit dé bao dam khong
bo qua bét cir cong viée tiép theo ndo. Nhing cong viée ndy khi d6 can phai dugc hoan thanh, chuyén giao cho ngudi khéc hogic tri hodn trong cac danh
sach hanh dng, va cap dung hd so's& duoc sip xép lai cho dén khi ban can né dé thure hién cac cong viéc ndy hay cho ban tong két cong viéc hang
tuan lan sau.

Nhidu nguoi giao t1ep truc tiép voi khach hang hodc khach hang tlemnang da cb ging str dung cap dung ho so khach hang va/hoc phin mém quan Iy
cac moi quan hé giong nhur Hanh dong! déc ‘quan ly cac mdi quan hé”. Van d& I, mot s6 tai lidu chi la cac s6 liéu hoac dir liéu ghi lai nhimg viéc da qua
can dugc hru giit dudi dang thong tin can thiét dé tham khao khi ban can str dung dén ching, va mot so tai liu trong d6 can phai duoc theo ddi nhur 1
nhirng hanh dong can thiét thic day mdi quan hé tién trién. Phan con lai c6 thé hiéu qua hon khi duoc t6 chire voi hé thdng danh sach cong viée. Thong
tin khéch hang chi c6 vy va ¢6 thé dugc xép vao hd so tham khao khach hang 16i chung hogc Iu tri¥ trong thur vién khac hang (To61 str dung tr “Hanh
dong!” vi ly do quan trong duy nhét | nd cho phép t6i tham khéo chéo thong tin tong quét vé& cong ty va nhifng gao tiép quan trong véi cac nhan vat ch
chét trong cong ty). Néu t6i can goi dién cho mot khach hing, t6i khong mudn hé théng nhic viéc dé ¢ noi ndo khac ngoai danh sach “Céc cudc dién
thoar”.

T chirc cach tu duy du 4n ngau nhién

Trong Churong 3, t6i d4 d& nghi ban thudng xuyén c6 cac y tuéng vé nhitng dur 4n mi ban muén hru lai nhung khong nhat thiét phai a cac cong viéc tiép
theo. Nhitng ¥ tudng nay dugc chia thanh ba nhém chinh trong “tai lidu hd tro dyr 4n” va ¢6 thé 1 bat cir thir gi, tir khéi niém mdt diéu gi d6 ban mudn
Jam trong ky nghi sép t6i dén viée am 13 mot s6 thanh phan chii yéu trong mdt ké hoach dyr an. Nhing y twong ndy ¢6 thé nay sinh khi ban dang li xe
trén dudng cao tdc va nghe mdt ban tin hay cau chuyén trén dai, hogic khi ban dang doc mdt bai bao lién quan. Ban s& am gi v6i nhing loai tai liéu nay?

Loi khuyén cua t6i1 3, ban hily xem xét dat viée theo doi du an hay chi dé & dau, 1am thé ndo ban c6 thé bd sung thong tin cung dinh dang va ban ¢ thé
lru trit cac dit liéu md rong lién quan dén dyr 4n & dAu. Hau hét cac chuyén gia s& c6 vai sur hra chon cach xir Iy tai liéu hd tro nhur nhitng ghi chii vio
mot myc clia danh sach, t6 chirc thong tin k¥ thuat so trong email hay co s¢ dit liéu va duy tri ho so dudi dang gidy to va nhitng ghi chép trong so tay.

Nhitng ghi chi dinh kém Hau hét cac phan mém 5 chirc déu cho phép ban dinh kém mbt “ghi chi” dudi dang k thuat s vao danh séch hay lich. Néu
ban dang c6 mdt danh sach “Cac dy an” trong phz“)n mém ban 6 thé tim dén mdt dy an, mo ra hay bd sung mot trang “ghi chit” cho du 4n d6 va xép
loai theo y tudng ctia ban. Day 1a mot cach tuyét voi dé ndm bét cach tu duy “méit-sau-phong-bi-thu”. Néu danh sach “Cac du an” dudi dang gidy, ban
¢6 thé dinh kém mot ghi chit & bén canh dé muc trong danh sach tong thé hogic néu ban i ngudi it sir dung cong nghé thi hiy dan Ién tor gidy riéng biét
ctia d& muc. Trong bt cir trurong hop ndo, ban can phai nhin vao ban dinh kém khi xem xét lai du 4n dé str dung thong tin.

Email va co sé dit liéu. Cac emnail chira nhitng thong tin gi tri lién quan dén cac du an cua ban cé thé duoc luu trit tai mOt t€p email riéng bigt. Néu ban
chura c6 mot danh sach nhur vy, ban ciiing c6 thé thiy n6 hivu ich dé thiét lap mot co sé dit lidu k¥ thudt s6 cu thé hon cho vide t6 chirc tu duy v& mdt
du 4n hay chit dé. Vi dy, néu may tinh ctia ban str dung phan mém Lotus Notes, ban c6 thé tao ra mdt co s dir iéu ki thuat sb cho viée str dung méy
tinh ca nhn cta ban than hay ding chung véi ngudi khc trong hé thong mang cta ban . Cling nén dé y t6i mdt sb dang co so dir lidu tr do khéc c6 trén
thi trrong, S& rat tuyét néu ban co thé ly dit lidu tir trén mang hoac email va sap xép theo cha dé & mot noi ndo d6; hodc ghi lai vao may tinh nhimg y
tudng trong dAu ban. Ban nén str dung cong nghé va cong cu da c¢6 — hay hoc cach sir dung tat ca cac danh sach va tai liéu dinh kém trong mot s6 phén
mém, vi dy nhu phén mém 6 chirc ctia Palm c6 thé cung cap cho ban day du tinh ning “mit-sau-phong-bi-thu”.

Cac hérso dang gidy. Co mot cap dung hd so danh riéng cho mbi dur 4n rét ¢6 y nghia néu ban tich Iy tai liéu dudi dang gidy. Dt nd <0 thé 14 dang cong
nghé thip nhung lai 1d mdt giai phép hay. That don gian va dé xir Iy khi tao ra mdt hé thong hd so tham khao chung khién ban cam thy thoi méi.



Mot cubn sb tay. Uu diém I6n cia cubn s6 tay 1 ban c6 thé danh riéng mot trang hay mot vai trang cho mdt dur 4n riéng biét. Toi da nhiéu nam duy tri
mot cuon so tay cd trung binh véi danh sach “Cac dy an” ¢ nira dau va phan “Ho trg dy an” & cudi s0, noi luén cé mdt vai trang trang nhiam nam bét bat
ky mdt y trong hay mot ké hoach ngau nhién va chi tiét nao vé cac du an trong danh sach.

Mbi mdt phuong phap mo ta ¢ trén ¢6 thé c6 hiéu qua trong t6 chirc cach tur duy dy an. Vén d& c6t 16i 13 ban phéi kién dinh tim kiém bt ctr bude hanh
dong ndo von c6 trong ghi chi dur 4n va xem xét cac ghi chi d6 thuong xuyén khi can thiét.

Ban ciing s& mubn loai bo nhiéu ghi cha khac khi ching tré nén kém hiéu qua hodc khong thure tién, dé giir cho toan bg hé thong khong bi anh huéng cua
nhitng cai da cli. Toi nhan thay rat nhiéu gi tri trong viéc nim giir nhing loai hinh suy nghi nay. Nhung t6i b khong dé cho nhimng y nghi cii quanh quin
trong dau qua Au hay gia v ring ching con gia tri, trong khi thuc t& khong nhur véy.

T chirc cac dir iéu “khong thé hanh dong”

Piéu th vi 1, mot trong nhitng van dé 1on nhit ciia phin 16n hé théng quéan Iy ¢4 nhéin ctia moi nguoi 14 ho tron 1An mot s6 thir ¢6 thé hanh dong véi mot
lrong 16n cac tai li€u hodc dir lleu ¢6 gia tri nhung khong hanh dong duoe. C6 dwoc mdt co ciu nhét quan dé quan ly nhimg hang muyc khong thé hanh
dong trong cong viée va cude sdng quan trong tirong durong v6i viée quan ly cac hanh dong va phuong tién nhic cac dy an. Cac hang myc khong thé
hanh dong khong doc quan Iy hop Iy s& lam nghén toan bo tién trinh.

Nhig hang muc khong thé hanh dong duoc chia thinh hai nhom: tai ligu tham khéo va phuong tién nhic céc vige khong can hianh dong hién tai nhung
c6 thé can hanh dong mdt ngay nao d6 trong tuong lai.

Tai liéu tham khao

Ban c6 thé tinh cor bt gip rat nhidu thir 1 cAc tai lidu tham khéo trén ban lim viée va trong cude séng, Khong can phai hanh dong gi véi nhitng tai liu
ndy nhung ching 1 nhirng thong tin ban muén giit lai vi nhidu 1y do. Picu quan trong i ban can quyét dinh s& kru giit chiing voi s6 lrgng bao nhiéy, danh
bao nhiéu khong gian, Iru trit dudi dang gi v ¢ dau. Phén Ion nhitng thir cdn quyét dinh i cac danh gia c4 nhan hodc mang tinh t6 chirc dua trén suy
nghi logic, theo Iuat hodc y thich ca nhén. Thoi diém duy nhét ban nén dé y dén tai ligu tham khéo 1 khi ban can phai thay d6i h¢ thdng theo mdt cach
ndo do, boi vi ban c6 qua nhiéu hodc qua it thong tin theo nhu cau va sé thich.

Vén d& mi hdu hét moi ngudi gap phai doi véi tai lidu ctia ho 1 né van chi 1 “dit liéu thd” — c6 nghia 1 ho van chira quyét dinh tai liéu ndo ding duoc,
tai libu ndo khong. Mot khi ban im sang t6 diroc vin d& trén thi phan con lai & dang tai lidu thamkhao s& khong con c6 sirc 161 cudn hay tinh trang chura
hoan thanh nao lién quan t6i nd —no6 chi la thur vién. Quyét dinh duy nhét ciia ban It nay la mubn thur vién ctia minh phong phit dén dau. Khi ting dung
lrong 6 b clrng may tinh, t6i c6 thé Iuru trit nhidu thong tin hon. Cang nhidu cang t6t mién 14 t6i con quan tAm, vi ting s6 hrong c4c tai liéu tham khao don
thuan khong lam ting strc ép tim Iy.

Su da dang ctia cac hé théng tham khao

C6 mdt vai cach dé t6 chire cac tai libu tham khéo va nhiéu loai cong cu dé str dung, Dudi ddy la mot sb cach thong dung nhat:

« Lap ho so tham khao chung — dang gidly hodic email

« Lap ho so theo nhém 16n.

+ Quan Iy cac mbi quan hé va cac chi so.

o Thu vién va noi hru trir thong tin.

Lap ho so tham khao chung. Nhur t6i da ni, mjt hé th(Sng 1 so tht rat can thiét dé xur Iy va t6 chir tai iéu ctia ban. N6 ctng la diéu kién bat budc dé
giai quyét khdi luong 1on cac tai lidu bang gidy c6 gi tri d6i véi ban vi Iy do nay hay Iy do khac. Diéu Iy tuong la ban da thiét lap hé thong 1ap ho so tham
khao chung khi ban xir ly “thong tin dAu vao”. Ban can phéi cam thiy thoai méi khi phan loai, dii chi la mot mau gidy ban mu6n luru lai de tham khao sau

nay. H¢ tl}ong cta ban phai ¢ dang chinh thdng, d& dang truy cap va lap hd so cho cong viée va ubn sin sang & noi lm viée. Néu ban van chura thiét lap
mot hé thong nhur vay, hily tim kiém sy trg gitip trong Churong 4.

Hau hét moi ngudi xir Iy khoang 200-400 hd so tham khao chung & dang gidly to va 30-100 tép thong tin tham khao dang email.

Lap hd so theo nhom Ién. Bat cir mdt chit & ndo can nhléu hon 50 t&p hd so thi nén duoc d& & mot ngin kéo hay mt khu vy riéng voi mt hé thong
riéng duoc danh d4u theo thir tir bang chir cai. Vi dy, néu ban quan Iy mdt tdp doan dang dugc sap nhap va can phai hru gitr rét nhidu glay t0;, ban co
thé muon danh riéng hai hoc ba tu dung hd so cuia tht ca cac tai libu cn thiét cho tién trinh chuyén giao. Néu viéc im vuron, 1ai thuyén budm hay ndu an
1 niém dam mé ctia ban, ban c¢6 thé can it nhat 1 mdt ngin kéo dung hd so danh riéng cho nhitng s6 thich nay.

Lu6n nhé réng, néu “khu vue tap trung” cua ban c6 cac tai liéu hd tro ¢6 thé trdn 1Bn vao cac “khu vue tap trung” khac, ban s&€ gip phai tinh thé tién
thoai lrdng nan: hru trit thong tin trong ho so tham khao chung hay trong cac hd so tham khao riéng biét? Khi ban doc mdt bai bao hay vé viée lam hang
130 va mudn hru Jai n6, lidu ban s& cho to béo d6 vao tap tai libu “Vuon” hay vao hé thong chung véi céc théng tin vé cac dur an lién quan dén nha? Theo
thong 18, tot nhat i cho né vao hé thdng thong tin tham khao chung.

Quan Iy cac mdi quan hé va cac chi s0. Hau hét cac thong tin ban can hru trit lién quan truc tiép dén nhitng ngudi trong hé thong cta ban. Ban can phai
theo (}6i thf)ng tin vé moi moi quan h¢ — dién thoai, dia chi nha va van phong, dién‘thoai di dong, so fax, dia chi email,. .. Ngoai ra, néu thay hiru ich, ban
¢ the muon huu trir thong tin v€ ngay sinh, t€n ban be, thanh vién trong gia dinh dong nghiép, s& thich, loai rurgu va thirc an wa thich cua ho,... Chuyén



nghiép hon, ban c6 thé mudn theo ddi ngay ky két hop dong, ngiy danh gia kha ning lam viée, muc dich, myc tiéu va cac dir liéu lién quan khac cho muc
tiéu phat trién nhan vién cta ban.

Muc dia chi/dién thoai cva hédu hét cac phirong tién t6 chire ¢6 trén thi truong 50 nam qua (clng voi cudn lich) ¢6 1& dugc st dung nhidu nhat Moi nguoi
déu cn hru gt s6 dién thoai. Phai cong nhan déy 14 tai liéu tham khao don gian, khong can c6 hanh dong ndo, chi 14 thdng tin ban 6 thé can sir dung
trong turong lai.

Vivay, khong hé ¢6 bi mat nao vé viée ban s& xtr ly ching nhu thé ndo, ngoai viéc dap tmg cho nhungnlmcéu ca nhan ctia ban. M6t in nira, van dé
duy nhat nay sinh khi moi nguro b gang bién cac chi s6 ctia ho thanh cong cy nhic nhé nhig diéu ho phai im. Piéu nay khong hiéu qua. Trong chirng
myrc ma tt ca hanh dong lién quan dén nhitng ngudi ban biét duoc nhén dién va theo doi trong cac danh sach nhéc viée, thi khong can t6i vai trd ctia hé
thong dia chi hay s6 dién thoai dé thay thé ngoai viéc 13 mdt cudn s dia chi trung gian.

Vén @ can quan tim duy nhét khi d6 1 ban can ru trit bao nhiéu thong tin? & dau? bang phuong tién ndo?... dé 6 the tiép can duogc n6 khi can.
Khéng cé gi hoan hao trong khia canh d6 nhung khi cac thiét bi ki thuat s6 nhd ngay cang dé str dung va lién két voi nhitng co s¢ dit liéu Ion, ban s€ ¢6
nhiéu thdng tin ¢ san hon véi cling hrgng cdng stc bo ra.

Thu vién va noi hru trir théng tin— & mirc d6 ¢4 nhan. Thong tin hiru ich tn tai & nhidu mirc do khac nhau. Ban co thé tim thiy bét ctr thir gi v6i s luong
16n néu ban tim kiém can than. Van d& lru trix bao nhiéu, nh thé nao va dudi dang gi dang thay ddi dua theo nhu ciu va mirc do thoai méi ctia ban véi
dir liéu. Lién quan t6i t chirc va nang sudt ca nhan, dy khong phai a vin d& cbt 1o, mién 1a tit ca cc dur 4n va cong viée ctia ban ndm trong mot hé
ﬂléng ¢6 kiém soat ma ban lam viée thuong xuyén. Céc tai liéu tham khéo & moi dang thirc chi Ia mot loai tai liéu dé ndmbét va tao ra kha ning ﬁép can
theo khuynh huréng va yéu cu cu thé ciia ban.

Mot sb mic do ¢ dinh s& khién moi viée dé dang hon. Loai thirc nao ban luon canco trong moi lic? Ching phai duoc dua vao 50 tay ké hoach hay
phin mém PDA ctia ban. Piéu ban dac biét can cho cac cudc hop hay nhitng su kién ngoai I& 1 gi? Ban can cho nhing gi vao cap tai heu, ba lo, cap
deo hay vi? Céi gi ban c6 thé can khi lim viéc tai vin phong? Nhiing thir dé can dugc dua vao hé thong hd so ¢4 nhan hay may tinh nbi mang? Vay
nhitng tinh hubng #t lién quan dén cong viée ctia ban thi sao? Céc tai lidu can thiét cho nhimg tinh hubng nay 6 thé lru trix trong cac tai lidu ctia phong
hay noi luru tri¥ ctia vin phong, Ban c6 thé tim thdy thir gi bt cir khi ndo ban muén, trén trang web? Ban khong can phéi im gi voi nhirng thong tin nhur
Vay trlr khi ban can né ma lai khong thé truy cap mang. Trong trurong hop nay, ban phai in dit liéu ra khi ban truy cép mang va hru trir trong mot hd so
¢6 thé mang theo.

Ban da thiy viéc 6 chirc tai liu tham khao c4 nhan chi a mdt vén dé vé t6 chirc chwra? Phan biét nhitng tai liéu ¢6 thé sir dung vi nhitng tai liéu khong
thé str dung I nhan t& thanh cong chinh ctia vin d& nay. Khi d im diéu d6, ban ¢6 hoan toan ty do dé quan Iy va t6 chirc bao nhiéu thong tin tai liéu
tham khao ma ban mudn. D6 1 vAn dé quyét dinh mang tinh c4 nhn cao cin phai duoc dua trén ty I cac gi tri nhan dugc so voi thdi gian va cong stre
can thiét bo ra dé ndm bt va duy tri n6.

M6t ngay ndo do/Co thé

Vin dé cubi ctng can giai quyét trong hé thong t6 chirc 12 im thé nao dé theo doi moi viéc ma ban mubn danh gid lai trong tuong lai. Nhiing viée nay c6
thé 13 mdt chuyén di diic biét ma ban mubn thuc hién vao mot ngay nao do, mot cubn sach ban mubn doc, mot dyr an ban muon thye hién vao nam nep
theo hay nhimg k' niing va tai néing ban mudn phat trién. Dé c6 thé thue hién day du md hinh ny, ban s& can mot s6 loai “dén dt sau” hay mot “gia do”
nao do.

C6 mot vai cach hru trir nhing thong tin loai ny dé xem xét sau. Nhitng cach niy nhim gitip ban dura chiing ra khoi tam tri va sir quan sét, theo ddi hién
tai cua ban. Ban c6 thé dua cac hang muc vao nhitng ngiin khac nhau ctia danh sach “Mot ngiy nao do/C6 thé”” hodc cho ching vao lich ctia ban hay
mot s0 tay.

Danh sach “Mot ngiy nao d6/Co thé”

C6 vé nhu néu ban da hoan toan tﬁy sach tAm tri khi don dep moi thir ra khoi bd nhé RAM ctia minh, ban gip phai nhitng thir ma ban khong chic s&
cam ket thurc hiéq “Hoc tieng Tay Ban Nha”, “Mua mdt con ngwa cho Marcie”, “Leo mii Adams ¢& Washington” va “Xay mdt ngdi nha nghi & ving qué”
1a nhitng dy an dién hinh thuc loai nay.

Néu ban chua thyre hién nhing du 4n trén, t6i khuyén ban nén p ra mot danh séch “Mot ngay ndo d6/C6 the” trong bat ky h¢ thong t6 chirc nio ban
da (;hon Ban dugc quyen cho vao danh sach do tat ca nhitng thir ban timg nghi dén. Ban nhin ra minh c¢6 danh sach va viéc dién vao danh sach d6 ciing
khién ban ndy sinh nhiéu y trdng sang tao.

Ban ciing ¢6 thé ngac nhién khi nhén ra mot sb viéc ban viét trong danh séch da that sw xay ra rdi nhung ban khong hé ¢b ging lim diéu do. Néu ban
nhan biét duge sirc manh cia trf twéng twong nhéim nudi dudng nhig thay di trong nhén thitc va hoat dong, thi thét d dang dé nhén ra viéc ¢6 mot
danh sach “Mot ngay nao do/Co thé”” ¢6 thé khién cudc sdng ca nhén va cong viée ctia ban trd nén tuyét voi hon. Ching ta s& c6 kha ning nim bt cac
co hoi néu ching ta nhin dién va ndm bit dugc ching nhur 1 mdt kha néng c6 thé xay ra. Do cting 14 kinh nghiém ctia ban than toi. Ngoai gio thong tin
dit lidu dau vao, c6 hai ngudn doi dio co thé khai thac cho danh sach “Mot ngiy ndo d6/C6 thé” ctia ban, do 1 tri tudng trong sang tao va danh sach
nhitng du an hién tai cta ban.

Luu giit lai nhitng tuéng twong sang tao cta ban. Nhitng thir g ban c6 thé that sur mudn lam vao mot lc nao do néu c6 thoi gian, tién bac  gi? Hay viét
nhitng y trdng ndy vao danh sach “Mot ngiy ndo d6/Cé thé”. Nhing nhém dién hinh bao gon:

« Nhirng thir ban mudn c6 hoiic trang bj cho nha minh



* Nhitng s thich ban muén thue hién

« Nhitng k§ niing can hoc

« Nhing sy dién dat sang tao ban can kham pha

+ Quin 4o va db dimg ban mudn mua

« P choi ban mubn ¢6

* Nhiing chuyén di ban muén thue hién

« Nhirg t6 chirc ban mudn thamgia

« Nhirng du 4n dich vy ban mudn gop phin

« Nhing thir ban mudn nhin thy hozc muén m

Dénh gi4 lai nhitg dyr én hién tai ciia ban. Bay gior ] co hoi t0t cho ban tong két lai danh séch “Céc dy 4n” tir mdt tim cao hon (diéu ndy ¢ nghia B tir
vi tricua ban trong duy an va tir khia canh myc ti€u) va xem xe:t xemban co thé chuyén mdt so cam két hién tai sang danh sach “Mot ngay nao d(’)/C(’)7
the” khong. Neu suy nghi k¥, ban s& nhan ra mot du an c6 thé khong c6 duoc sw chiy clia minh trong nhirng thang tiép theo hoédc lau hon, hiy chuyén
nod sang danh sach “ Mot ngay nao do/Co the”.

Nhitng nhom diic biét ctia danh sach “Mot ngay nao d6/ C6 thé”

Rét c6 kha néng i ban c6 mot s6 so thich ca nhan diic biét lién quan dén rét nhidu thir c6 thé thue hién duoc. S& thi vi hon néu thu thap tit ca nhiing thir
nay vao mot danh sach. Vidu:

« Tim hiéu cong thirc ché bién cac mon an, thue don, nha hang, ruou

» Chdm séc con céi

* Poc sach

* Mua dia CD

* Mua hoac thué bang video

* Tham du nhitng sur kién van hoa

* Nhiing  tuéng vé qua ting

* Nhitng y tuong cho khu varon

« Truy cép mot sb trang web

* Nhitng chuyén di nghi cubi tuén

* Nhitng y turong cho cude hop

» Nhitng y tuéng vé ticc ting

« Nhitng ¥ tudng — chura biét cho vao dau (co nghiia i ban chura tim ra hang muc phit hop dé hru gitt nhiing y trdng nay)

Piéu gi ndm trong kha néing quyét dinh thyre hién thi ciing ndm trong kha ning quyét dinh khong thure hién.

--Aristotle

Nhing loai danh sach nay ¢4 thé nam giita danh sach tham khao va danh sach “Mot ngay nao do/Co thé” — mang tinh thamkhao vi ban chi viéc thu thap
va th@m Vé}o danh sach cac lpai Iuou ngon, nha hang hodc cuon sé}ch l)ay dé tham khao n€u ban thich; mang tinh chat “Mdt ngay n?o do6/Co thé” viban
6 thé mudn thuong xuyén tong ket lai danh sach cac hang myc d€ nhac nhd minh thtr mt hodc mdt vai hang muc vao mdt thoi diemnao do.

Trong bét cir truong hop ndo, day cting 14 ly do quan trong dé gﬁn ¢6 mot hé théng t chirc gitip ndm bét né d& dang hon nhim c6 thé lam tang gia tri,
sur phong phii va 86 thich cho cudc song ctia ban — ma khong hé can tro tam tri hoac khong gian laim viée ctia ban voi nhitng cong viée chura duge hoan
thanh hodc chua duge quyét dinh.

Mbi nguy hiém ctia céc hd so va tp hd so “Giit lai va xem xét lai”



Nhiéu ngudi tao ra mot hd so hodc tp hd so (hay ca mdt ngin kéo) cho nhimng thir “Giir lai va xem xét lai” ma ¢ thé chi can dua vao nhom “Mot ngiy
ndo d6/C6 thé”. Ho tur nhix: “Khi ndo c6 thoi gian, minh s& lam nhirng thir nay” va mot hd so “Giir lai v xem xét lai’” s& rit tién loi dé chira nhtrng thir do.
Toi khuyén cac ban khong nén sir dung mot hé thdng phy nhur thé boi trong nhitng trudng hop ma t6i da gap, khach hang cua t0i chi “gitr lai” ma khong
tht sy “xemxét lai”, va tich ty lai thanh mot dng, GiA tri ctia “Mo6t ngdly ndo d6/C6 thé” bi mét di néu ban khong ¢6 y thirc xem xét la1 danh sach nay
voi mirc do nhét quan nhét dnh.

Co mot sy khc biét lon gita nhing thir duoc quan ly t6t, nhu danh sach “Mot ngay nao do/Co thé” va mot vai thir chi | mot cai gio dung nhiing thir
hon don— “dir liéu thd™. Thong thuong, rat nhidu thir trong ddng hdn don d6 can duge quang di, mdt s6 can duge chuyén sang danh sach “Doc/Xem xét
lai”, mot s can lap ho so tai liéu tham khao, mot s6 nén dura vao lich hodic hd so dd duyét dé xem xét lai sau mdt théang hodc dau quy sau, va mot sb that
sur can c6 mot vai cong viée tiép theo di kém. Rét nhiéu lan, sau khi da xir Iy hop 1y cac ngiin kéo hodic hd so “Giir lai va xem xét lai” ctia mdt ngudi ndo
d9, t6i nhan ra khong con gi trong d6 ca.

St dung lich cho cac phuong an lya chon trong tuong lai

Cubn lich ctia ban c6 thé tré thanh phuong tién nhic viéc ma ban co thé mubn xem xét lai trong twong lai. Hau hét nhitng ngwdi t6i da hudéng dan dudng
nhu khong chi thodi mai véi cudn lich ctia minh ma con thay c6 theé cho vao do rat nhicu thir.

Mot trong ba thir ¢6 thé str dung lich 1a thong tin c6 ngay cu thé. Nhém ndy ¢ thé bao gdbmmdt sb thir. Nhung cach sang tao nhat dé tin dung chirc
ndng ndy i dua vao nhitng thir ban mudn loai khoi tam tri va danh gia lai vio mot ngay nao d6. Dudi day 1 mot sb trong rat nhidu thir mé ban nén xem
xét dua vao lich:

* Nhirng thir kich hoat cac du an ctia ban

* Nhirng sy kién ban c6 thé mubn tham gia

« Céc chét xtc tac cho quyét dinh

Nhing thir kich hoat cac dur 4n ctia ban. Néu cé mdt du 4n ma ban khong can phai nghi by gio' nhung né déng dé ban hru tAm vao mot thoi diém trong
tuong lai, ban ¢6 thé chon mOt ngdy phir hop va dua vao mdt phuong tién nhic viée vé dyr én trong cudn lich cho ngay hom d6. Nhirng thir ban muon
duoc nl}ac phai duge xep vao mit 6 lich cia mit ngay cu thé. Khl ngay do dén, ban s& nhin thay phuong tién nhic viée va dua hang muc d6 vao du an
dugc tien hanh trong danh séch “Céc dy &n”. Nhitng ing vién dién hinh cho loai ndy la:

« Nhing sy kién dzic biét ¢6 me thoi gian xtr Iy (Chién dich tung san phim ra thi truong, dot van dong gy qu,...).

* Céc cong viéc thuong xuyén ma ban cAn chudn bi, vi du: xem xét lai ngan sach, hdi hop thudng nién, cac cong vi€e lap ké hoach, hay cudc hop (khi
nao ban nén thém “hdi nghi ban hang thudng nién’” ctia ndm toi vao danh sach “Céc du an’?).

« Nhirng ngay dic biét cho nhitng nguoi quan trong mé ban mudn Bmmot cai gi 46 (ngay sinh nhét, & ky niém hing nidm, tang qua nhan dip dinghi,...).
Nhirng sy kién ma ban mu6n tham dy. Ban qé thé thuong xuyén nhan g‘IuQ'c thong bao vé céc cude hoi théo, hoi nghi, bai ndi chuyén va cac sy kién van
hda xa hoi ban muon tham gia khi thoi gian dén gan. Vay, hily chi ra moc “thoi gian dén gan” d6 1a gi va danh dau vao trong lich ctia ban vao ngay phu
hop nhat — vi du:

“Bira sang ngay mai & Phong Thurong mai.”

“Mila ban vé giam gi cia Tiger bat dau hom nay.”

“Chwong trinh diic biét ciia PBS (dich vu truyén thong cong cong) tai Australia vao 8h t6i hom nay.”

“Nha hang BBQ, chii nhat tuin sau.”

Néu ban ¢6 duoc bét cir mdt ¥ nghii ndo nhur trén thi ban s& muén dua n6 vao hé thdng, Hay thire hién ngay bay gio.

Cac chit xtic tac cho nhiing quyet dinh. D6i khi ban ciing phai dua ra cac quyét dinh quan trong, nhung ban khong the (hoac khong muén) quyét dinh
ngay lap tirc. S& khong van dé g, mién 14 ban da két uan ring, nhimg thong tin ban can bo sung s& Ay tir nhitng nguén bén trong chir khong phu thude
vao nhitng ngudn bén ngoai (rd rang, nhirng dir liéu bén ngoai ban can dé quyét dinh s& namtrong danh sach “Cong viéc tiép theo™ hay “Cho dof”).
Nhung dé viée khong quyét dinh c6 thé dwoc chép nhan thi t5t hon 1 ban phai tao ra mdt hé théng an toan, dang tin cdy, ¢6 thé giiip ban tap trung vao
vAn dé do trong thoi gian thich hop & trrong lai. Mot phurong tién nhéic viée trén lich ¢6 thé 1im dwoc nhiém vy nay .

Mbét sb quyét dinh dién hinh trong nhém nay bao gom:

* Thué/sa thai

* Sép nhap/thau tém/ban/loai bo

« Thay d6i nghé nghiép/cong viée

Hay tir hoi: “Liéu ¢6 quyét dinh Ion ndo ma t6i can phai danh dau dé nhé thuc hién trong trong lai va ¢6 thé tam thoi ling quén nd bay gid?”. Néu co,



hay dat mdt cong cu nhic viée ndo d6 vao trong cudn lich ciia ban dé ¢ thé xem xét lai van dé ndy trong turong lai.
Hb so “da duyst”

Céch hiéu qua dé ' quan ly cac hang muc khong thé hanh dong bay gio nhung can c6 hanh dong trong trong lai la hd so “da duyét”. Pay | phién ban ba
chidu cia mdt cubn lich, cho phép ban giit nhig phurong tién nhic viée hiru hinh ctia nhitng thir mé ban muén xem 1a1 hodc nh¢ — khong phai by gio ma
13 trong tuong lai. N6 ¢6 thé ld mdt cng cu chirc ning, cho phép ban thanh p mot buu dién ctia riéng minh va “giri” moi thir cho chinh ban de nhan
duoc vao mit ngiy da dinh trong tirong lai. Ban than t6i ciing d va dang str dung hd so “da duyét” nhidu nim nay va khong thé tuong trong néu khong
€0 no.

V& ban chét, mot hd so da duyét don thnén 13 modt hé thong tép hd so don gian cho phép ban phan loai gidy tO va cac phurong tién nhéc viée hiru hinh
theo cach thirc ma bat ctr thir gi ban muon xem vao mdt ngay nao do trong tuong lai s€ “ty ddng” xudt hién vao ngay do trong gié thong tin ctia ban.

Néu ban c6 thu ky hodic tro Iy riéng, ban c6 thé tin tuéng giao mot phin nhiém vu ndy cho ngudi d6 véi gia dinh ho da c6 mdt phién ban cia hé thong
ndy hodc hé thdng trong ty. Nhitng vi du dién hinh bao gbn

« “Hay dua cho t6i chwong trinh Bim viéc ndy vao budi sang clia ngay toi phai di hop™;

* “Dura lai cho t6i cai nay vao thir hai dé o1 xem xét lai, vi cn dung n6 cho mdt cude hop vao thir tu”;
« “Nhic t6i vé chuyén di Hong Kong trong hai tudn t6i, va ching ta s& lap ké hoach t6 churc”.

Vay 1a mdi ngiy trong tuan, t&p hd so' d6 duoc 1ra va xemxét lai.

Banco thé (va ¢6 18 1a nén) dé nhén vién xir Iy nhitng thir nhu vay trong chimg myre phi hop. Theo 61, néu ban c6 thé két hop nhimg thir ny vao phong
cach sdng ctia ban, ban s& duy tri duge mdt hd so da duyét. N6 ¢6 thé thire hién nhiéu chirc ning hitu ich, va ban c6 thé mudn tan dung mdt s chirc
ning d6 ma khong cAn nguoi tro 1. Toi str dung hd so da duyét ctia minh dé quan Iy vé mdy bay va nhitng thong tin x4c nhén, nhu‘ngbanhuongdandu
lich, chuwrong trinh Am viéc va ban db; nhitng phwrong tién nhéc nhé cho nhimg hru y sur kién dén & dang thur; thong tin vé nhitng thir “nudn mua” ma toi
s€ xem x¢ét lai trong trong lai; va nhitng thir khac dai loai nhur vay.

Piém miu chdt: hd so da duyét chi doi hoi mot hanh dong mbi-ngiy-mot-gidy dé hoat dong, va né co gia tri Iy tién theo ham mii In hon nhidu cac
khoan dau tu ca nhan.

Thiét lap mdt hd so da duyét. Ban can 43 tp hd so— 31 cai a nhitng hd so hang ngiy dan nhan tir “17” &n “31”, va 12 céi khac dén nhéin 13 cac thang
trong ndm Nhitng hd so hang ngiy duoc dé 6 phia trude, bét dau bang hd so cho ngay hom sau (néu hom nay 1 ngiy 5 thang 11 thi hd so dau tién s&
c6 nhan 14 “6”). Nhimg h so tiép theo s& dai dién cho cac ngay con lai trong thang (ttr “6” dén“317). Sauhd so “31”1a h6 so thang cua thang hién hitu
(“thang 117) va hd so hang ngay tir “1” dén “5”. Sau d6 a hd so thang (tir “thing 127 dén “thang 10”). Hb so hang ngay tiép theo dé rong trong gio
thong tin dAu vao hang ngiy ctia ban, saudo, tp hd so dugc sap xép lai vao cubi ngiy (tal diémma thay vi vao ngy 6 thang 10, nd diénta ngy 6 thang
11). Theo cach twong tur, khi thang tiép theo xudt hién (ngy 31 tlnng 10, khi ban da im rdng hd so hang ngay, hd so “thang 1 1”& Ia cai tiép theo voi
nhing hd so hang ngay tir “1” dén “31” xép dang sau), n6 duoc lam rong vao  trong gio dyung thong tin dau vao va hd so duoc sip xép lai vao cu01 thang
dé dai dlen cho thang 11 nam sau. Pay | mot hd so “vinh vién”, nghiia 13 tai bt ctr thoi diém ndo n6 ciing bao gdm nhitng hd so cho 31 ngy tiép theo va

12 thang sép toi.

Lot ich to In cta viée str dung cdc ngan h so trong hé thong hd so da duyét la cho phép ban luu tri nhitng tai liéu that sur (& dang can duoc thye hién
vao mit ngay cu thé, ghi chii cin phai duoc xem xét khi d6, sb dién thoai can hanh dong vao mdt ngy cu thé,. ).

Ban phai cap nhit hé thong hang ngay dé né hoat dong hiéu qua. Néu ban quén khong lamrong cac hd so hang ngiy, ban s& khong tin tuong khi hé
thong giai quyet nhimng dir liéu quan trong va ban s& phai quan 1y moi viéc theo cach khéc. Néu ban phéi rdi khoi thanh ph (hozic khong tiép can véi hd
50 VAo ngdy cudi tudn), ban phéi kiém tra cac hd so cho nhitng ngity ban khong c6 & do trrde khi di.

Danh sach kiém tra: Cac phuwong tién nhéc viéc sang tao

Chi dé cudi cing déng chi ¥ trong t6 chirc hé théng c nhén 14 viée quan tim va st dung danh sach kiém tra, nhimg cach thirc ciia cac thanh phén tiém
ning cho dy an, sy kién va nhitng gia tri, s& thich, trach nhiém.

Danh sach kiém tra sang tao nhét thurong duoc tao ra sau khi cd mit tién trinh tur van tot v6i mdt nhém hodc mot cong ty. Nhitng danh sach kiém tra 6t
cting xuat hién khi tap trung dao tao nhan vién hay thué ngoai.

Khi t6i m rong cac gié dung thong tin diu vao cing v6i khach hang va xem xét nhiing thir ho quan tim, ching toi thuong gip nhitng “Ghi chi c4 nhan”
nhu:

« Tap thé dyc thudng xuyén hon
+ Pambao c¢6 miu danh gia cho mdi loai dio tao
« Danh nhiéu thoi gian cho con cai

« Thye hién nhiéu ké hoach dinh true cho viée phén chia



* Duy tri dao durc trong nhdm

* Béo dam tuan thi theo chién luge ctia tap doan

» Cap nhat viéc xtr ly hda don cua khach hang

Ban s& lam gi v6i nhitng thir mo hd nhur thé nay trong s6 cac cam két va quan tam?

Trude hét, Amrd nhitng dy an va hanh dong von cb

D6i voi hdu hét “nhimg dir lidu thé” kiéu nay, van cé mot du 4n hodc/va mdt hanh dong can duge Am 10. “Tép thé duc thurong xuyén hon” ddi voi nhiéu
ngudi c6 nghia 3 “Tao ra mot churong trinh tap thé duc thuong xuyén” (dur an) va “Goi cho Sally hoi vé huan luyén vién ddo tao ca nhan” (budc hanh
dong that sur). Trong trudong hop nhu vay, nhitng du an va hanh dong von ¢ phai duoc lam sang té va dua vao hé thong ca nhan.

Nhung c6 nhiéu thir khac khong phit hop dé dira vao nhém do.

Lén ké hoach nhing khu vure trong diém cia cong viéc va trach nhiém

Nhitng dy an nhu “Duy tri diéu kién vat chit t5t” hoac “Stre khoe thé chit va su séng’ ’ ¢6 thé vAn can duoc dua vao loai danh sach kiém tra téng thé s&
duoc xemxét lai thurong xuyén.

Toi da goi ¥ ring, co it nhit 6 mirc do cong viée phai dugc xéc dinh 16 va mdi mirc do ximg déng duoc thira nhin va danh gia riéng. Mot bang ké hoan
thién moi thir ban cho 1 quan trong va cam két thurc hién theo tirg mirc d¢ sé& tao ra mot danh sach kiém tra hi¢u qua. N6 ¢6 thé bao gdm:

* Muc tiéu sy nghiép
* Dichwu

* Gia dinh

« Céc mdi quan hé

+ Cong dong

* Strc khoe

« Nguon tai chinh

* Su sdng tao

Va sau d6 chuyén xuéng mot nurc, trong cong viée, ban co: thé m}én c6 mit s6 phuong tién nhic nhd vé trach nhiém, nhin vién cla ban, gia tri clia ban,
.. cho nhing khu vure chi1 chot. Mot danh sach ndy c6 the bao gom:

+ Tinh thén ddng doi

« Céc tién trinh

* Céc dong thoi gian

« Nhitng vén dé nhan sy
« Khdi hrong cong viée
« Giao tiép

Tét ca nhitng muc ndy ¢6 thé 1an ot dira vao cac danh sach trong hé théng c4 nhén ctia ban, nhur cac phwong tién nhéc viée cho ban khi can giit cho
cong viéc di diing huong.

Tinh hudng cang mang tinh cht la thuong, cang can duoc kiém soat chit ché

Mirc d6 ma bét ky ai trong ching ta cling can dé duy tri danh sach kiém tra va su kiém soat bén ngoai ¢6 lién quan trye tiép gién su xa la clia ching ta
voi khu vue trach nhiém Néu ban lam mdt viéc trong thoi gian dai va khong c6 sttc ép nao khién ban thay d6i, cd & ban s& can mdt hé thong t6 chire ca

nhAn bén ngoai & mirc d6 nho nhit déﬂkiém soat. Ban biét khi ndo sur viéc dién ra, dién ra nhu thé ndo va hé thng ciia ban van 6n, nguyén ven. Tuy
nhién, d6 khong phai 1a trudng hop dién hinh.

Rét nhidu Iin ban mudn c6 mot VS(A’) danh sach kiém tra gitip ban duy tri sur tip trung cho dén khi quen voi nhiing viée dang lam. Viduy, néu giam déc diéu
hanh bong nhién c6 viéc dot xuat va ban phai thay vao vi tri ctia 6ng ta ngay lp titc, ban s€ can mit s6 bao cdo tong the va ké hoach khung trurde niit



trong mdt thoi gian dé dam bao minh biét tit ca cac khia canh quan trong cta nhiém vy cong viéc dang dam nhiém Hay néu ban duoc tuyén dyng vao
mdt vi tri moi, voi nhimg trdch nhiém méi twong ddi xa la v6i ban, ban s& mudn cé mdt khudn khd kiém soat cong viéc va co cau trong vai thang dau.

Ciing phiéu Jan t6i can tao ra mdt danh séch cac viée phai xtr Iy tam thoi cho dén kh1 cong viéc duoc kiémsoat. Vidy, khi Vg 101 va toi quyét dmnh tao ra
mot cau trac hoan toan moi cho mot cong viée kinh doanh ching t6i da tham gia nhiéu nam va t6i phai dam nhan thémmot s6 trong trach. Trude day, toi
chura bao gio' dam nhi¢m nhiing viéc nhu ké toan, may tinh, marketing, lut phap va quan ly. Trong vai thang, t6i can ¢6 mot danh sach kiém tra trach
nhiém dit trude mit dé dam béo t6i thue hién t6t moi trach nhiém va quéan ly hiéu qua sw chuyén dbi. Sau khi cong viéc 6n dinh & mot mirc d6 ndo do,
dudi sy 1anh dao cua t6i, t6i khong con cAn danh sach kiém tra d6 nira.

Darh séch kiém tra & moi cép do

Hay sin sang tao ra bat ky mot danh séch kiém tra nao khi can thiét. Trach nhiém I vo tan — tir “Nhiing gia tri cbt I ctia cude song” cho den “Nhitng
vét dung dé cam trai”’. Lap cac danh sach, khong dur tinh trude, khi ching xay dén véi ban, 12 mdt thi tuc quyén ning nhit nhung ciing tinh t& va don gian
nhit m ban c6 thé thiét 1ap cho cudc song ctia minh.

Nham gitip tur duy sang tao ctia ban toa sang, dudi ddy ki danh sach mdt s chi dé cho danh sach kiém tra ma i da timra va sir dung trong nhiing ndm
qua:

« Khing dinh ¢4 nhan (vi du: nhitng tuyén bd gi tri ca nhan)

* Nhirng linh vire trach nhiém trong cong viéc cua ban (nhiing linh vire trach nhiém chi yéu)

« Danh sach can kiém tra trudc khi di cong tac (moi thir can mang theo hay thir hién trude chuyén di)

« Ban tong két hang tuln (moi thir cAn phai xem xét lai v&/ hodic cap nhét trong tuan)

« Céc thanh phén ctia chwong trinh ddo tao (tat ca nhig thir can giai quyét khi dura vao mot syr kién)

» Khach hang

« Danh sach kiém tra hoi nghi (moi thir cAn giai quyét khi dua vao mdt cude hoi thao)

« Céc khu vre tap trung (céc vai trd chii chdt trong cude sng va trach nhiém)

« Nhirng nguoi quan trong trong cude sdng/cong viée (nhitng mdi quan hé dé danh gia thuong xuyén nhiam phét trién cac co hoi)
* S0 dd t6 chirc (nhitng ngudi chii chbt va cac finh vire déu ra cn quan Iy va duy tri)

« Phét trién ban than (nhimg thir s& d4nh gi4 thurong xuyén dé dambao can bang cong viée va cude song c4 nhén)

Hay thoai méi voi danh sach kiém tra, ca nhitng gi ngiu nhién va nhirmg gi lu dai. Hay sdn sang tao ra va xoa ching khi can thiét. Hay str dung ching
phthop dé chiing ¢6 thé tré thanh tai san 16n trong néing suat c4 nhn ctia ban.

Néu thue t& ban da thu thap moi thir thé hién mot nit thong long dé mo trong cong viéc va cue song ca nhan, hay xir ly timg thr mbt dwa trén khia canh
16 6 y nghia gi vdi cude song cia ban va n6 can nhitng hanh d6ng ndo, 101 sap xCp cdc két qua cua tat ca nhirng dyr an “mdt ngay nao d6” va nhimg dyr
4n hién tai thanh mot hé thdng hoan chinh — I6n hay nho, khi d6 ban da sdn sang chuyén sang giai doan tiép theo ctia viéc thuc hién mdt nghé thudt hiéu
qua mi khong cing thing — giai doan danh gi4 lai tién trinh.

Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duge tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.
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Q.2 - Chuwong 8: Panh gis lai: Giir cho hé thong ciia ban diing
chirc nang

Muc dich cta toan bd phurong phip quan ly ludng cong viée nay 1 khong duroc dé dau 6c ban qua sao nhang, ma phai hudng t6i cac hoat dong hiéu qua
va tao nhd hon. Tuy nhién, dé c6 duoc sy tur do do, tri ¢ ban phai tham gia vao mot hé thong nhit quan v6i tit ca cac cam két va hoat dong ctia ban.
Ban phai dam bao dang tién hanh nhimg cong viée can lim va khong thue hién nhimg viéc khong phai lim. Xem xét lai hé thng ctia ban thudng xuyén,
giit nguyén hién trang va chirc ning ctia né 1a diéu kién tién quyét cho cach thire kiém soat nay.

Vi dy, néu ban c6 mdt danh sach cac cude dién thoai can 201, néu danh sach d6 khong hoan toan ding voi tAt ca cac cudc dién thoai ban can thuc hién,
ndo ban s& khong tin tirong hé théng va s& khong cam thiy thoai mai véi cac nhiém vu. Ban phéi nhé lai cong viée, xir 1y va nhic nhd ni bay gio dang ra
ban phai biét rdi, né khong kim viéc mdt cach higu qua.
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Tét ca nhimng didu nay c6 nghiia | hé thong cta ban khong thé finh king N6 phéi thuong xuyén dugc cap nhét dé h tro cho céc hra chon cong viée phit
hop. Va né can phai chdm ngdi cho sy nhit quan va gié tri phit hop v6i cude sdng va cong vide ctia ban & mot mire do nio do.

C6 hai vin d& chinh cAn dugc xtr ly:
« Ban xem xét c4i gi trong tét ca nhitng thir ny va khi nao?
« Ban cn xem xét cai gi va bao liu mdt lin dé dam bao toan bo hé thong lam viéc nhat quéan, gitip ban tu do suy nghi va quan Iy & mirc do cao hon?

Mot tién trinh danh gia lai that sur s& dua dén mot cach tu duy m)1, chidong va & tAm cao hon trong céc finh vre chu yéu cua cudc séng ca nhan va
cong vice. Cac suy nghil d6 xudt phat tir sy tap trung c6 trong diém va sy dong ndo, duoc chimngoi va kich dong bang cach xem x¢t lai thurong xuyen,
nhat quan bang ké cac cong vi€c va du an ctia ban.

Xemx¢t cai gi, khi ndo

Hé théng c4 nhan va cac hanh vi ctia ban can duoc thiét p theo cach ma ban co thé thay duroc tat ca cac phuong an hanh dong ma minh can khi ban
can phai thay ching. Dy la m6t van de rat binh thurong nhung chi c6 mdt s it nguoi thit sur c6 cac tién trinh va t6 chire & mire do c6 thé thire hién chire
ning nhu chiing can phai the.

Khi ban c6 thé tiép can mot chiéc dién thoai va str dung n6 theo y mudn, it nhét ban nén liéc qua danh sach cac cudc dién thoai ban phai goi va sau do,
hozic ban chii ¥ dén cude goi can thiét nhit dé giai quyét hodc khong dé y dén bat cir cude goi ndo trong s6 d6. Khi chuan bi thao uan véi sép hoac ddi
tac, ban hdly danh ra mot phit xem lai chuong trinh im viée dé str dung hiéu qua thi gian théo Iuan. Khi can phai di By mot mon dd & tiém git 13, ban
hay nhanh chéng xem lai tat ca nhitng viéc vit c6 thé phai lam trén duong di.

Moi ngudi thuong hoi t61: “Ong danh bao nhiéu thoi gian dé xem xét hé thong ctia minh?”. Cau tra 101 clia t6i rit don gian: “Trong chimg myrc mi t0i can
& luon cam thiy thoai mai véi i nhiing diéu toi dang lani”. Trén thyc t&, n6 1 sy tich Iy cuia hai gidy & chd nay, ba gidy & chd kia. Diéum hau het moi
ngudi khong nhén ra i mt phan danh sach chinh 1 vén phong cua t61. Cling gidéng nhur viée ban c6 thé c6 hom thur guiriéng hay nhirng méu gidy ghi
dién thoai tai noi lam viée, danh sach “Cac cong viéc tlep theo” cuia t6i cling vay. Gia str ban vira méi thu thap, xir Iy, t6 chirc cac dit lidu tho, ban s& chi
can danh mdt chut thoi gian & chd ndy va chd kia dé truy cap hé thdng cho cac phurong tién nhéc viée hang ngay.

Xem xét lich cuia ban trudc

Viée xem xét lai thirdng xuyén nhit c6 18 ki cudn lich ctia ban va tp hd so da duyét hang ngly néu ban duy tri mdt c4i dé xem “khung thiét k& va quyét
dinh phai lAm cai gi. Ban phai biét thrde do thoi gian va khong gian trude. Vidy, viée ban biét dugc ¢6 cac cude hop lién tuc & cac dia diém khac nhau
tir 8 i sang dén 6 gioy chiéu va chi co nira tiéng in trra s& gitip ban dua ra nhitng quyét dinh can thiét.

.. Tiép theo 14 danh séch cac cong viée

Sau khi ban dd xem xét tat ca nhitng cam két c6 thoi gian cu thé va xir 1y bt cir thir gi ban mudn, pham vi ban can thurong xuyén xem xét tiép theo
danh séch tt ca cac cong viéc ¢ thé thuc hién trong hoan canh hién tai. Vidy, néuban & vin phong, ban s€ xem xét danh sach cac cudc dién thoai, cac
cong viée voi méy tinh va cac cong viée van phong khac. Pidu nay khong c6 nghia i ban thét sur s& im diéu gl trong cac danh sach ctia minh. Ban s& chi
danh gi4 ching so véi ludng cong viéc khac dang dén v6i minh dé dam béo dura ra quyét dinh tot nhét vé hanh dong tiép theo. Ban phai lu6n tyr tin ring
minh khong bo qua bét cir thir gi quan trong,

N6i thing thin, néu cudn lich ciia ban dang tin cay va danh sach hanh ddng ctia ban co tinh hién thoi, ching s& 1 nhing thir duy nhét trong hé théng ban
s& can tham khao nhicu hon hai ngay. Toi da timng khong phai xem xét bat ky danh sach ndo cua t6i trong nhicu ngay, trén thure €, boi vi nd rd rang tir
trude — cuodn lich ctia t6i — cho thay dieu gi toi khong the lam

Xem xét lai ding lic va ding bdi canh

Banco the can truy cap bt ky mdt danh sach cia ban vao bt ky thoi diém nao. Khi ban va ngudi ban doi dang b gang giamsuc ép vao cudi ngay,
ban mudn chic chin s& quan tim dén cOng viéc” voi mii 4mma ca hai dang cling quan ly, ban s mubn ctng voi c0 ay/anh ay xem xét lai chuong trinh
lam viéc dang bi tich ty lai. Mt khéc, néu sép cta ban ghé qua va néi chuyén truc iép v6i ban vé nhirg vAn d@ thurc t& va uru tién hién thoi, s& rat tuyét
voi néu ban ¢6 danh sach “Céc du an” duoc céap nhit va danh sach “Chwong trinh Iam viéc” cho ngur¢i ban doi ngay Iap tic.

Pé thu duoc kién thirc hitu ich, ching ta phai hoc bang cch nhin ca rimg va cdy. Ching ta phai hoc két nbi.

-- Peter F. Drucher

Cap nhét hé thong

Bi quyét thét su dé dém} béo su tin cdy clia toan bgf) hé théng td chirc nim trong viéc t,hu(‘mg xuyén lz‘lm m6i lai tinh than va hé théng cua ban & khla canh
cao hon. Picu d6 co thé ‘thuc hién dugc, nhung néu danh sach ctia ban & mirc qua tlﬁp so voi thue t&, ban khong nén Iang phi thoi gian voi nd. Néu hé
thong ctia ban lac hiu, dau 6c¢ ctia ban s&€ bi budc phai tham gia lai vao mirc d6 nhé thap hon.

Déy c6 & 1 thich thirc lon nhit. Mot khi ban da biét thé ndo | c6 mot du 6c tinh tdo va kiem sodt duoc moi thir dang dién ra, ban c6 thé thyc hign
nhirng diéu can thiét ¢é duy tri diéu d6 nhur |2 mot tiéu chuin hoat dong khong? Toi da nghién ctru va hudng dan phurong phép nay cho nhiéu ngudi trong



nhiéu nm va thiy ring, chia khoa van nang dé xac nhén tién trinh 1 viéc tong két hang tuan.
Sirc manh ctia viée tong két hang tudn

Ciing giéng nhur t6i va hdu hét nhirng ngurdi khac, ban khé co thé theo kip toc do phat | trién ctia thé giéi. Nhiéu ngudi dudng nhur im rdi tung moi viée
hon 1a c6 kha ning gidi quyet moi van dé. Ching ta tham dur hét budi hop nay sang budi hop khac, tham gia cac su kién sau-gio-lam-viéc ma lam nay
sinh nhimg ¥ twéng va cam két ching ta can thuc hién, va 161 kéo ban thin vao cac camkét va dy 4n c6 tiémning tao ra sy thong minh, sang tao trong

nhitng quy dao c6 trat tu.

Con Ic ctia cac hanh dong chinh xéc I thir am cho vige tong két lai hang tudn rét ¢6 gid tri. N6 tao ra thoi gian ndm bat, dénh gid lai va xti 1y lai, gitp
ban thing bang. Pon gian 1a khong c6 cach nao thue hién vi€e tong hop lai can thiét nay trong khi ban dang c6 ging hoan thanh cong viéc hang ngay.

Viée tong két hang tudn s& gitip ban tap trung tryc gidc vao nhiing dyr an quan trong, sic bén hon trong khi gidi quyét ludng thong tin du vao 6 at va
nhitng cong viée dé sao nhéing vao cudi tuan. Ban ciing phai hoc din cach n01 “khéng”’ — nhanh hon va v6i nhiéu thir hon — dé thoét khoi tinh trang trén
va cam thiy thoai mai. Danh thoi gian chi danh riéng cho viée ning suy nghi vé& dur 4n Ién mot tAm cao mdi ciing dong nghiia v6i viée m cho n6 tré nén
dé dang hon.

Tong két hang tuan  gi?

Rit don gidn, tong két hang tuin 1 bat cir didu gl ban can 1am dé dau oc thanh thoi trd ai. N6 trai qua nim budc quan Iy luong cong viéc — thu thap, xi

Iy, 6 chirc, tong két toan bo cong viéc lién quan con ton dong — cho dén khi ban ¢6 thé trung thuc n6i: “Toi tht s biét 15, by gidy moi viée t6i chua
1am s& ¢6 thé dwoc hoan thanh néu t6i quyét dinh thyre hién”

Tir quan diém thue chat va thuc té ctia van dé, dudi day I bai luyén tap gitp ban co thé dat duoc didu do:

Cacto gidy roi. Hay ly ra tat ca cac méu gidy, danh thiép, hoa don va nhirng thir twong tur dang ndm & dau do trong ngin kéo ban km viéc, trong tii
quan 40 va céc vat dung, Hay dé ching vio gié dung thong tin dau vao dé xu ly.

Xir Iy nhitng ghi chii. Xem xét lai bt cir danh muyc bai bao, ghi chi cude hop hay cac méu gidy du loai trong cudn s6 tay ctia ban. Lap danh sch nhitng
hang muc cong viée, dy an, danh sach cong viée dang cho doi, sy kien trén lich va nhimg viée “Mot ngay nao d6/C6 the” cho phi hop. Lap ho so cho
bat ky ghi chi tham khao hay tai liéu tham khao nao. Sap xCp tai liéu “Doc/Xem xét lar”. Hay nghiém khéic voi ban than, xir Iy tit ca cac ghi chi va suy

nghlhenquandensu tirong tic, cac du 4n, cac sang kién va nhing théng tin dAu vao ma ban gap ké tir 1in xur Iy trrée va bo di nhimg gi khong can
thiét.

“Quan diém” i vi dy hoan hao v& giai phap ciia con ngudi trude nhimg thong tin qua tai, mot tién trinh truc giac Bm giam tai t6i mirc lién quan can thiét
va & mirc thip nhét c6 thé quan Iy duoc... Trong mdt thé gidi cé quéa nhidu thir dwoc thdi phong, quan diém s& tré thanh ngudn hre khan hiém nhét.

--Paul Saffo

Dix ]ie::u trén lich tir trude. Xem xét lai chi ‘giét dfr liéu dé‘cc') trén lich v& cac hanh dong chua dqoc thyre hién, thong tin tham khao,. .. va chuyén chiing vao
hé thdng hoat dong, Hay sin sang truy xuat cubn lich tuan trudc ctia minh ma khong bé qua bat ky mdt muc nio.

Lich sép t6i. Hay xem xét nhitng su kién tuong lai (trudc mét va lau dai). Ném bét nhimg cong viée lién quan sép xEp, chuin bi cho cac su kién sép toi.

Lam cho dau 6c thénh thoi. Viét ra (vao nhom phit hop) bat ky du 4n mdi, hang muc hanh dong, danh sich “Che dof”, danh séch “Mot ngiy ndo d6/Co
thé” va nhirng thir trong ty ma ban chua nam bat duoc.

Xem xét danh sach “Céc du an” (va céc két qué 16n hon). Panh gia thuc trang, muc tiéu va két qua ctia timg du 4n, dam bao it nhat mot hanh dong hién
tai ndo cling nim trong h¢ thong ctia ban.

Dénh gi4 lai danh sach “Céc cong viée tiép theo”. Dénh déu nhirmg hanh dong da hoan thanh. Xem xét lai cac phuong tién nhic viée dé c6 nhing bude
hanh dong tiep theo.

Xemxét lai danh sach “Chd dot”. Ghi lai nhing hanh dong phit hop cho bt cir mot hanh dong theo sau ndo. Banh diu lai nhiing muc da nhéan dugc.
Xemxét lai cac danh sach kiém tra lién quan. C6 thir g ban chura lim mi can phai lam khong?

Xem xét lai danh sach “Mot ngly no d6/C6 thé”. Kiém tra nhirng dy 4n 6 thé hoat dong va chuyén chiing vao danh séch “Céc dy 4n”. X6a di nhimg
hang myc ban khong cAn nita.

Xem xét lai nhitng hd so hd trg dy 4n va “treo”. M6 tat ca cac tai liéu hd tro dy 4n dang sir dung dé khoi sy cho céc hanh dong m6i khéc, cac hanh
dong da hoan thanh va cac hanh dong phai cho doi.

Hay séng tao va can dam Cé nhitng ¥ twéng ndo moi, hay, mao hiém, khién ban phéi suy nghi, liéu inh ma ban c6 thé cho vao hé théng khong?

Tién trinh tOng két ndy & mot vige binh thong, nhung it nguwdi thyre hign tt, diéu d6 c6 nghia k ching ta nén gitr cho dau éc thénh thoi va & trong trang
thai thur giain c6 kiém soat.



Thoi diém va dia diém thich hop cho viée tong két

Viée tong két hang tun quan trong dénrm'rc khién ban phai ¢4 trach nhiém thiét lap nhitng théi quen, mdi trrdng va cong cu 6t dé hd tro cho nd. Mot
khi}(hu vuc thgéi 1m1 clia ban duc_yg thiét ]ép cho mdt kicu ki€ém soat thur thai nhir Hoan thanh moi viée - Khong hé kho da trinh‘biiy, ban s¢ khong phai
lo lang qué nhi€u vé viéc tién hanh tong ket cho ban than — tirc 1a ban s€ phai quay lai voi cac ti€u chuan cd nhan ctia minh mot Ian nira.

Cho dén khi do, ity lam bét ci cai gi can am, mot tudn mot n, dé dénh lira ban thén ban ra khoi cong vige hing ngy khoang hai gitr — khong phéi la
& khoanh vimg, ma I dé nng cao it nhit “10.000 thudc’ va bt kip no.

Néu ban c6 vin phong hoac noi im viée tich biét voi nhitng ngudi khac va cac tac dong hang ngiy ¢ goc do nao do, va néu ban c6 mot tuan kim viéc
binh thuong tir thir hai dén thir sau, t6i khuyén ban nén danh hai tiéng mbi dau gior chidu thir sau dé tong két. C6 ba Iy do chimg minh khoang thoi gian

nay Ia Iy tudng:

« Nhirng s kién trong tuin vin con méi mé dé ban c6 khé ning tién hanh tong két (“O, ding r6i, minh phai dam bao ring minh s& néi chuyén véi co dy
w...”).

* Khi ban phat hién ra cac cong viéc yéu cau phai lién hé v6i nguoi khéc & co quan, ban van ¢6 thoi gian dé thuc hién diéu d6 trude khi ho doi van
phong va nghi cudi tudn.

« Thét tuyét voi néu ban don sach nhimg gi con ton dong trong cic ngin kéo. Ban s& sin sang hudng thu ky nghi cudi tuin ma dau 6¢ khong virdng ban.

Tuy nhién, ban ¢6 thé khong c6 ky nghi cubi tuan binh thurdng, vi du nhu t6i, ¢6 rat nhidu viée phéi im vao thir bay va chii nhat. Nhung t6i lai c6 khoang
thoi gian nghi ngoi xa xi 1 nhimg chuyén bay dai — mdt co hdi tuyét voi gitp t6i Ky lai strc. Mot ngudi vira la khach hing wira i ban t6t cia toi, a giam
ddc diéu hanh mot cong ty hang khong lon nhat thé gioi, ¢6 kiéu nghi ngoi riéng t6i thir bay tai nha, ciing 1 vin phong ctia 6ng, dong thoi xtr Iy hang tram
nhitng ghi chii trong ca tuan hop hanh lién mién.

Cho du1 16i séng ciia ban nhur thé nao, ban ciing can c6 mdt cach tong két chung hang tudn. Ban c6 thé sir dung nhimg cach nhu trén (hodc tuong tu).
Néu 1 nhu vay, hiy st dung don bay thoi quen bang cach dura thém vao mdt tién trinh xtir Iy xem xét dénh gia ¢ tam cao hon.

Nhitng nguoi cam thiy khong 6 thoi gian cho viéc danh gid tong két nhét 1A nhitng ngudi ludn ¢6 cac cong vice cp bach va khong hé c6 mdt khoang
khong gian hay thoi gian ndo & nha dé sép xép lai cong vige. Nhirng nguoi bi cang thiing nhét ma t6i timg gap la nhimg ngudi thuong phai phan img
nhanh vé6i cong viée (vi du: nhitng ngudi kinh doanh c6 phiéu cip cao va céc trrdng phong nhan swr) va rdi ho tré vé& nha voi hai dira con nhé va ngudi
ban doi cling phai lam viéc.

Néu ban thdy minh trong birc tranh trén, thach thirc lon nhét v6i ban xay dyung mit tién trinh tong két nhat quan khi nm thé giéi ctia ban khong & ngay
trrée mat. Ban phai chdp nhin, hodc can phai & lai m thém gio vao i thir sau hoac 1 thiét lap mdt khong gian va thoi gian thur gian ¢ nha nhung van
6 thé 1am viée.

Thoi gian xem xét danh gia tong két hoat dong ctia cac nha quéan ly. Toi da dio tao rat nhidu nha quan Iy va d& nghi ho phéi danh ra hai tiéng vao mdi dau
& chiéu ngay thir sau. Vi ho, vin dé I6n nhét 1 1im thé ndo dé can bang suy nghi voi viée thu xép thoi gian cho nhitng yéu cau cap thiét ciia cac nhiém
vu quan trong, Py 1 mdt yéu cau kho. Tuy nhién, nhimg nguoi c6 kinh nghiém va hiéu biét nhét hiéu duoc gia tri cta viée hy sinh cac viée tudng nhur
cép bach cho cac viéc that sur quan trong va ho tu tao ra nhitng khoang thoi gian riéng biét cho mot phién ban cta tién trinh nay.

Tham chi ngay ca khi cac nha quan lykét hop duoc thoigiansuyngfnnhét quan cho cong viéc, thi ho cmgthuongplnidarﬂmnttho‘igianngéndanhgia
lai nhitng viéc hang ngay va bat  kip voi tién trinh & mirc t6i da. Gitta viéc phai du hét cude hop nay dén cude hop khac va di dao thanh thoi quanh nha
ngam canh hoang hon, chac chin c6 mjt mirc do phan hdi va tap hop lai duroc nang cao Ién modt chitt & dép (g sur kiém soat va tap trung hoat dong,
Néuban nghi rang da c6 tAt ca nhirng nit thong long dé mo duge nhan dién, duge Am sang 13, dugc danh gia va cd thé hanh dong, thi co thé [a ban
dang lira doi ban than.

Xem x¢t lai “birc tranh toan canh”

Pung vay. Iai mdt thoi diémndo d6 ban s& phai Am 3 nhitng myc dich 16n hon, cac muc tiéu, tAm nhin va nguyén tac Au dai s& dan dit va kiém tra
nhimg quyct dinh ctia ban.

Nhitng myc dich va myc tiéu co ban trong cong viée ctia ban 1 gi? Ban phai dat t6i vi tri ndo trong ndm nay va ba nam t6i? Sy nghiép cua ban s€ di dén
dau? Liéu day c6 phai la 161 song cho ban? Ban c6 dang lam nhitng viéc ban thit sy muon va can phai lam ttr mot khia canh sau sdc hon va lau dai hon
khong?

Suy nghi i vén @& ¢4t 161 va kho thure hién nhét trong cong viée va cude sdng, Cac nha xay dung quyén hre phai suy nghi hang gid trong khi nhitng nguoi
khac vui th tiéc ting, Néu ban khong nhan thirc dwoc 1 can nd hyc tim ra mdt cach suy nghi tong hop dong thoi tir hudng dan minh. . . thi ban rét dé roi
vao trang thai lroi biéng va khong con kiém soat duge cude sdng riéng tur.

Trong tm ctia cudn sach nay khong phai 1 nhitng viéc & tAm trung binh. Tuy nhién, viéc thic dy ban im viéc tir mdt vién canh cao hon 1 cac muc dich
ngﬁm— 16 trg ban lam cho cude séng ¢6 y nghia hon, déy dt hon va théng nhét v6i cude choi 16n hon ma ban tham gia. Khi ban tang tdc, ban c6 thé xir
ly nhiing viéc “phat sinh gitta chirng” va nhitng viéc & tAm vi md, va ddmbéo s& xem xét cac cdng vi€e & cac mirc do khac, hién tai va sau nay, dé dam
bao duy tri mdt tam tri that sy thanh thoi.

Chi minh ban biét phéi thay d6i ban thén bao lau mdt lin. Nguyén tic ma t6i phai khéng dinh 1a:



Ban can phai d4nh gia cude sdng va cong viée & tim phit hop, dira ra cac quyét dinh phit hop tai nhimg quéing thdi gian phi hop dé that sur giai quyét hét
moi cong viée.

C4i gi mang lai cho chiing ta dinh cao va thach thirc I6n nhét trong phurong phép bao gdm cac qué trinh thu thap, xir Iy, t5 chirc va tong két nay: Bay gios
129 gid 22 phut sang thir tu — ban lam gi?

Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duge tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.
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Q.2 - Chuong 9: Hanh dong: Puwa ra quyét dinh hanh dong tot
nhat
Khi da dén thoi han phéi cay x6i cong viéc, hoan thanh cong viéc nhur thoi gian da dinh, ban s& quyét dinh vé viée cin m nhu thé nao?

Nhur t6i da noi, cau trd 101 don gian 1a hly tin tuwdng vao trai tim cua ban. Hoéc 1a tinh thin ctia ban. Hoac néu ban bi di ing voi nhitng tir trén, hay thir
dung nhiing tir sau: cai bung ctia ban, truc giac cua ban.

Diéu ndy khong c6 nghia 1 ban dé cude song clia ban bay theo chiu gi6 — di nhién trir khi nd nhur viy. Qua thure, chinh ti da ¢ ki di vao con dudng
dé. Tai cé thé ching thue rang nhitng bai hoc d6 ¢6 gia tri neéu khong muon ndi Ia can thiét .

Nhur d4 trinh bay so bd & Chirong 2, t6i da tim thiy ba co cdu to chirc vu tién ¢ thé rat hitu ich trong bdi canh quyét dinh hanh dong:
« M6 hinh bdn tiéu chi lwa chon cac hanh ddng trong chbc 1at

+ M5 hinh ba kiéu nu danh gi4 cong viée hang ngiy

+ M6 hinh sau cap d6 tong két cong viée ciia ban

Nhitng m6 hinh ndy dugc trinh bay theo tiéu chi quan trong tir thip dén cao. Dé phit hop véi tinh chét cua phuong phap 6i da trinh bay trong cudn séch
Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho, t6i cam thay hitu ich khi lam viée tr dudi Ién, c6 nghia I3 t61 bat dau tir nhitng thir [at vat nhat.

M hinh bén tiéu chi lwa chon cac hanh dong trong chéc lat

Hay nho re‘ing ban dua ra nhitng hya chon hanh dong dua trén bbn tiéu chi sau, theo thir tur:
1. Bdi canh

2. Thoi gian cho phép

3. Ning hrong c6 san

4. Uutién

Hay xem xét Jan hrot timg tiéu chi néi trén theo cach ban ¢ thé xay dung két cu hé thdng va hanh vi cur xir tdt nhat nhim tan dung tdi da tinh ning dong
cua no.

Bbi canh

Tai bét ctr thoi diém ndo, diéu dAu tién can phai xem x¢t 1a ban ¢ thé 1am duoc i tai noi ban dang & véi nhitng cong cu hién ¢6? Ban cé dién thoai
khong? Ban c6 thé tiép can dugc véi ngudi ma ban can phai néi chuyén truc tiép vé ba vén dé trong lich im viéc ctia ban khong? Ban c6 dang & trong
ctra hang, noi ban cAn mua mot vai thit khong? Néuban khong thé thuc hién hanh dong vi ban khong & vi tri phtt hop hogic khong cd cong cu phu hop thi
ciing dimg qua lo Fing

Nhur t61 d ndi, ban luon phai t6 chure cac phuong tién nhic viée theo bdi canh — “Céc cude dién thoai”, “O nhd” “Lam viée vii may tinh” “Céc viée vat”
“Chuong trinh lam viéc véi Joe”, “Chuong trinh cho cudc hop nhén vién”,... Vi bi canh 3 tiéu chi dAu tién xut hién trong Iua chon hanh dong ctia ban,
nhitng danh sach duoc sap xép theo bdi canh s& gitip ban khong phai xem xét lai can phai im gi. Néu ban c6 hang déng viéc can phai lam trong danh
séach nhitng viée phai kam, nhung ban tht sy khong thé lim nhidu viée trong cling mot bdi canh, ban bude phai xem xét lai tit ca nhing viée d6.

Néu ban bj ket trong mdt vu tic nghén giao thong va hanh dong duy nhét ban ¢6 thé thirc hién dugc i goi dién thoai, ban s& chi mudn ly ra danh sach
“Cac cudc dién thoai”. Danh sach cac cong viéc ctia ban duge lay ra hay gap lai tiry thudc vao viéc ban cd the thure hién viée gi trong thoi diém xac dinh
do.
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Loi ich thuc té thir hai tix viée sép xép tat ca cong viéc ctia ban dua trén yéu cau ctia bdi canh 1: ty n6 thue déy banra cac quyét dinh quan trong vé
nhitng hanh dong tiép theo ddi véi cac ngudn dir liéu. Tét ca céc danh sach cong viée ciia ti déu duoc thiét lp theo cach ndy, do do, toi c6 thé quyét
dinh ngay nhitng hanh dong tiép theo trude khi xéc dinh danh sach ndo c¢6 thé chira cac hang muc cong vide (cong viée ny ¢6 phéi st dung may tinh
khong? dién thoai? hay hru trir vao kho?).

Toi thurong khuyén khich céc khéich hang ty sap xép cac nhém danh sach ctia ho trude khi xii Iy gié thong tin, bdi diéu d6 tu dong tao ra nén tang cho
cac du an cta ho dé tang toc voi nhitng cong viée thuc t€ can hoan thanh.

Thoi gian cho phép

Nhan t6 thir hai trong lua chon hanh dong Ia ban co bao nhieu thoi gian tmorc khi phai lam viec khac Néu cudc hop se tién hanh trong 10 phit nita, ban

Tét ca ching ta déu c6 nhig lic suy nghi rat hiu quéa va nhimg ic khong nén nghi gi.
--Daniel Cohen

RS rang, viéc ban biét minh ¢6 bao nhiéu thoi gian 1 y tudng hay vi nho d6, ban co thé dat trong tAm cho lich lam vi€c va theo doi. Mot ban danh gia
tom tit phurong tién nhéic toan bd tién trinh cong viéc s& cho ban hrong thong tin ti da vé thir ban can ciing nhur tao diéu kién d& dang cho viée két hop
cac hanh dong voi nhitng vién canh ban ¢6 dugc. Néi cach khéc, néubanco 10 phitt trude khi cude hop ﬁép theo bt dau, hay hra chon hanh dong can
10 phut thyre hién. Néu danh séch cta ban chi ¢o nhitng van dé “‘quan trong”, “to 16n” trong s cée du an can thuce hién, thi ban khong co bét ctir mt
viée gi dé xir Iy trong vong 10 phut d6. Con néu ban that sy muén thre hién cic cong viée can it thoi gian bang moi cach, t6t nhat 1a ban hy tan dung
nhiing khoang thoi “gian it 67 ndy trong ngay.

Ning hrong c6 san

Ban c6 thé tang néng hrong ctia minh 1én mot mirc nao do bang cach thay d6i bdi canh va chuyén huéng trong tim, ban ¢6 thé m nhur vy nhidu fn.
Nhitng pht cudi ngdy bi chiém ndt boi phién hop lp k& hoach ngin sach kéo dai Ié thé c6 thé Kkhong phai la thoi diém thich hop goi dién cho mot khéch
hang tlemnang hay soan thio co ché danh gia kha ning lam viéc cta nhn vién. C6 & khi do, t6t hon 13 goi cho hang hang khong dé thay di vé dit, xir
Iy mot s héa don chi tiéu hay xem qua mdt cubn tap chi chuyén nganh thirong mai.

Viéc co dugc su lya chon céc cong Viéc tiép theo san c6 cho phép ban tan dung cac khoang thoi gian, biét duoc moi thir ban can xur ly va thuc hién tai
mot thoi diémnao do, cho phép ban két hop cac hoat dong hi€u qua véi stic luc ctia minh.

Toi khuyén céc ban nén thudng xuyén ¢6 mot ban kiém ké tom tat nhitng cong vie phéi thuc hign doi hoi tri thong minh va sy séng tao rét ft. Khi ban
dang cr trong trang thai nang hrong thap, hily lam nhitng vi€c nay. Poc cac b;%li tap chi, bai bao, catalog, cap nhat dia chi/so dién thoai Véq may tinh, don
dep ho so, sao luu cac tai liéu trong may tinh xach tay hay chi twdi cay va cat cai dap ghim— du sao cling ¢ hang nghin viéc ban phai mat mot chut thoi
gian Xt ly.

Pay 1 mt Iy do hay nhét dé c6 nhing gidi han 16 rang trong hé théng quéan Iy ¢4 nhan ctia ban: viéc tiép tuc thue hién céc hoat dong can ning lwong
thép uon d& dang hon khi ban khéng & trong trang thai ning lrong dinh cao. Néu ban trong trang thai ning hrong thip va tai liéu thi bi xéo tron, nhimg to
hoa don rai khip moi noi, hé thong hd so 1 mot md hon don va gio thong tin dau vao khong hoat dong dung chirc ning, thi dudng nhur c6 qua nhicu viée
dé amva 6 chirc cac nhiém vu trude mit; vi vay don gian Ia ban tranh khong lam viéc gi va sau do, tham chi ban con cam théy 161 t& hon. Céch 5t nhat
dé tang ning hrong 1 d6ng lai mdt s6 nit thong long dé mo ctia ban. Hay luon dam bao rang c6 mdt sb nit thong long d& xir Iy dé thuc hién ngay lap
tirc.

Ba tiéu chi dau tién trong viéc Iyra chon hanh dong (b01 canh, thoi gian cho phép, va nang luong co san) cho thay sur can thiét phai c6 mot hé thong nhic
cong viée tiép theo hoan chinh. i khi ban khong thé & trong trang thai dé thyre hién cong viée suy nghi; n6 can phai dwoc thue hién roi. Néu né da
duoc thire hién, ban ¢6 thé van hanh ¢ ‘trong khu wire ctia minh” nhiéu hon va Iya chon tir cac hanh dong da dugc phac thdo d6 cho phit hop voi tinh hinh.

Su wu tién

Vi bdi canh, thoi gian, nang hropg ban co, tiéu chi 1o rang tiép theo trong viéc lyra chon hanh dong 1a sy wru tién trong déi: “Trong céc lyra chon con lai
cua t0i, dau Ia cai quan trong nhat ma t6i phai thire hién?”’

“Lam thé ndo 10i ¢6 thé dua ra céc quyét dinh wu tién?” ] cAu hoi t6i thong nghe tir nhimg ngwdi m vige clng t0i. N6 xudt phét tir viée ho ¢6 nhidu
van d¢ can gidi quyet hon I3 ho c6 thé de dang xtr ly. Ho biét phai dua ra cac quyéet dinh kho khan va c6 thé cd nhitng dieu khdng duge thuc hién.

Vo cudi ngy, dé c6 the thoai mii véi nhing diéu chura thyc hign dugr, ban phi dua ra nhimg quyét dinh tinh tdo vé tréach nhigm, muc dich va gid tri
cta ban. Tién trinh d6 bao gio cling bao gdm syr turong tac phire tap gitra myc dich, g tri va dinh huréng trong t6 chire cta ban va ctia nhirg ngurdi quan
trong trong cudc doi ban, cling nhur tam quan trong ctia cac moi quan hé nay voi ban.

M6 hinh ba 16p danh gia cong viéc hang ngay

Viée dat ra cac uu tién gia dinh cho mot viée nao d6 quan trong hon nhing viéc khéac, nhung sur quan trong lién quan dén céi gi? Trong hoan canh ndy,
cau tra 101 la “voi cong viée cua ban” — diu d6 c6 nghia 1a cong viéc ma ban da chap nhén tir minh va/hodc tir nguoi khac. DAy chinh la noi hai md hinh
co cau to chure tiép theo can phai dugc dua ra va ghi nhn trong dau ban. Ching xac dinh cong viéc ctia ban. Phai nhé rang, phan lén cac van dé deé cép



trong phuong phip nay s& nam trong khu vire trong tim chuyén mon ciia ban, t6i str dung tir “cong viée” theo nghiia rong, cho tat ca nhitng thir ban cam
ket thure hién, vé mét ca nhan hay chuyén mon.

Ny nay, ban théin cong viéc hang ngay da B mot théch thirc tuong d6i m6i ddi voi hiu hét céc chuyén gia, mot vai thir rét hiru ich khi ching ta 6 ging
xdy dyng nhitng hé théng hiéu qua nhit. Nhur 61 gii thich trudc day, trong qua trinh mdt ngly im viée, tai bt ky thoi diém ndo, ban s& tham gia mbt
trong ba loai hinh hoat dong sau:

* Thyc hién nhitng viéc xac dinh trudc
« Thyc hién nhitng viéc ndy sinh
* Xac dinh cong viéc

Ban c§3 thé thuc hién nhitng cong vi€e trong danh sach cong viée, thue hién nhitng viée ndy sinh hay xur Iy cac thong tin dhu vao dé xac dinh cong viéc
nao can duoc thuc hién, ca hién tai lan sau nay, ttr danh sach ctia ban.

Diéu nay hét sirc binh thuong. Nhung nhiu ngudi ki d€ dang im cho minh b ket trong logi cong viéc thir hai — thue hién nhing vige phit sinh bat
thuong — khién cho hai loai cong viée kia bi truot doc rat nguy hiem

Gia sir bay gio 14 10 gidy 26 pht sang thir hai va ban dang & trong viin phong, Ban vira két thiic mdt cude dién thoai khong hen trude kéo dai 30 phut voi
mot khach hang tiém néing. Ban voi ghi lai nhiing Vé.n d& duoc thao Iuan trong cude dam thoai vao ba td gidy. Ban co mot cude hop da dinh trude voi
nhin vién vao ltc 11 gio, tirc 1 con khoang nira tleng nita. TSi hom qua, ban gip bo me vo (chong) va liic ndy ban van con mdt s suy nghi vé nhimng
diéu xay ra t6i qua (ban n6i véi bd vo (chong) ring ban s& ni chuyén lai voi 6ng Vvé... vin dé gi nhi?). Nguoi tro Iy da dit trude mit ban sau tin nhin
qua dién thoai. Ban c6 mot phién hop 1p ké hoach chién hroc s& tién hanh trong hai ngiy t6i nhung ban chua hé xy dung y trdng cho né. Chiée dén
bao dau trong xe ctia ban bat sang khi ban 1ai xe di lam sang nay. Ciing sang nay, khi ban di qua sép & hoi truong, ba Ay nhic ban i ba Ay mubn biét y
kién ctia ban vé ban ghi nhd (ba Ay giri qua email cho ban hém qua) vao trude cude hop chidu nay lic 3 gio.

Liéu hé thdng ctia ban c6 duge thlet lap de ho tro t6i da cho viée giai quyét nhimg van dé thuc t& trén vao Iic 10 gid 26 phit sang thir hai? Néu ban van
con giit cac viée trong du va néu ban cb ging “toni” Ay nhimg thir quan trong nhét trong danh séch ctia ban, thi cau tra 1o 1 “khong”

T6i nhan thiy, moi ngudi thoai mai hon khi giai quyét nhung viée bat ngo va khing hoang hon la kiém sot viée xir Iy, t6 chirc, tong két phé.n cong viéc
trong danh sach. Ban rét d& bi sa vao trang thai “ban ron” hay “khén cap”, nhit 1 khi ban c6 rit nhiéu cong viée chura dugc xir Iy va hiu nhu khong
kiém so4t duoc trén ban im viée, trong hom thur dién tir va trong dau ban

Trén thire té, trong cong viéc va cude song cta ching ta xuat hién nhleu viée tinh ¢ va thuong tr6 thanh viée vu tién. Diéu d6 dung voi hdu hét cac
chuyén gia vi ban chét cong viée yéu cau ho phai lun san sang giai quyét nhitng cong viée moi xudt hién ¢ nhiéu dang thirc khac nhau. Vidy, ban can dé
y dén sép ctia ban khi 6ng ta mudn gip ban vai phit. Ban nhan dwoc mdt yéu cau tir mot giam doc diéu hanh cao cap va yéu ciu do bdng nhién chiém
chd ctia bt ky cong viée nio ban nghi s& phai m ngiy hom nay. Hozic vi du khac, ban nhan thdy mt sai lim nghiém trong trong viéc hoan thanh don
dat hang ctia mdt khach hang 16n, ban phai xem x¢t lai n6 ngay 1ap tirc.

Tét ca nhimg Iy do ndy déu c6 thé hiéu duoc. Nhung cam giéc lo king s& ngay cang tang khi nhitng cong viée khac trong danh sach ctia ban khong duroc
chinh ban hay ban va nhirng ngudi khac xem xét va thao luan lai. Viée thurong xuyén khong lam nhiing viée ¢4 xac dinh trong danh séch ¢6 thé dung thir
duoc chi khi ban biét dwoc nhimg diéu minh khong lim N6 yéu cau xir 1y thudng xuyén gio thdng tin dau vao cia ban (xac dinh cong viéc) va xem xét
nhét quan toan bd danh sach cong viéc ban da dinh trude.

Néu viée thue hién nhitng cong viéc méi nay sinh thay cho thyre hién nhitng viéc ban da dinh sén ki mdt Iwa chon tinh téo, dia vao nhitg doi hoi tot nhét
ctia ban, thi ban hiy thure hién cong viée do theo cach tt nhét ¢6 thé. Tuy nhién, hdu hét moi ngudi s& mudn am theo nhitng cach thirc ma ho quan Iy va
thao luan lai v6i toan bd ban tom tit cac du an va cong viéc can thuc hién. Néu ban theo dudi nhing viéc cép thiét trong chbc lat, ma khong cam théy
thoai mai v6i nhiing viée ban chura thurc hién, thi két quéa s& 1 sur that vong va lo Fing, Thong thuong, sy cang théing va hiéu qué thap lai bi d6 cho “nhing
sur viée bat ngd”. Néu ban khong biét minh dang lam gi va khong am gi, nhitng s viéc bt ngd chi la mdt co hdi chimg t6 sirc sang tao va tai nang,

Thémnira, khi gio thong tin dau vao va danh sach cong viéc bi bo qua qua lau, nhig sur viée ngﬁn nhién trong cdc gio thong tin hay danh sach d6 ¢ xu
hurdng n6i Ién thanh nhitng viée khan cap. Viéc bd sung nhitng viéc tinh co ndy sinh phi thé thirc giong nhur d6 thém dau vao Iira.

Mot s6 nguoi str dung diic tinh ctia dong chay dudng nhur vo tan nhiing sur kién hién nhién can phai thire hién cép thiét nhur 1 cach dé trdn tranh trach
nhiém xac dinh cong viéc va quan ly toan bo danh sach. Ban ¢ rat d& bi cam dd vao nhing viéc khong hoan toan quan trong, dac biét néu g6 dung
thong tin dau vao va hé thdng td chirc ca nhin ciia ban niim ngoai vong kiém sodt. Viée “quan Iy bing cach di vong quanh” qua thurong xuyén & mot Iy
do dé tr6n tranh hing déng tai liéu khong dinh hinh.

Pay chinh 1 lic nhu cau déi voi mdt cude thi dién kinh kién thirc cong viée xuét hién. Hau hét ching ta khong trudng thanh trong mot thé gidi can thiét
phai dinh 15 ranh giéi cong viéc va quan Iy sb Turong 16n nhimg nit thong long dé mo. Nhung mdt khi ban hoc duroc ki ning va théi quen xir Iy thong tin

dau vao nhanh chong va dua vao mdt hé thong duge xéc dinh chat ché, ban s& d€ dang tin tuong nhitng yéu ciu danh gié ctia minh vé viée phai thuc hign
cai gi, ngimg thure hién cai gi va thue hién céi gi thay the.

Hoat dong cin bang timg phit gidy

O déng cip dai den, ban c6 thé chuyen d6inhanh nhlI chop tir chn nay sang chn kia va ngoc lai. Vidu, trong khi ban dang xu ly gié thong tin dau
vao, ngudi tro Iy thong béo cho ban vé mdt tinh thé can phai giai quyét ngay. Dimg toat md hoi, khay dung gidy to clia ban van con & d6 vai rit nhiéu



thir can duoc xir Iy dang chat dong va luén sin sang dé ban c6 thé nhac Ién xem lai khi ¢6 thoi gian. Khi dang nhéc dng nghe dién thoai, ban c6 thé xem
qua danh sach cong viéc va suy nghi can phéi lim gi tiép theo khi két thic cudc dién thoai. Khi dang doi mdt cude hop bét dau, ban ¢6 thé am viée véi
nhém “Poc/Xem xét lai” mang theo. Va khi cude n6i chuyén véi sép trong thoi gian khoang 12 phiit mé ban c6 trude khi cude hop tiép theo bit dau, ban
¢6 thé d& dang nhén ra cach sir dung hiru ich khoang thoi gian do.

B6 qua nhitng viée xay ra bat ngd (thim chi ngay ca khi ¢ thé bo qua) s& 1 cude sdng khong c6 co hdi, khdng c6 sur tinh c& ngdu himg va khong c6
nhitng gidy phut tuyét voL

--Stephen Covey

Ban chi ¢6 thé thre hign mdt trong nhiing cong viée nay tai mdt thoi diem. Néu ngimg lai d€ n6i chuyén voi ngurdi ndo do, ban s& khong thé xii Iy nhitng
cong viéc trong danh sach hay cac thdng tin dau vao. Thach thitc & day 1a ban phai cam thay tu tin vé nhitng di€u da quyét dinh thyre hién.

Vay ban quyét dinh nhu thé nao? D@éu ndy mot lin nira lién quan dén nhitg danh gia truc gide cta ban, cong viée bt thudng quan trong thé nao so Vo
cac cong viéc con lai? Ban cd thé d,é 26 thong tin'déu vao khong duge xir Iy va toan b tai liéu khong duoc xem xét lai trong bao 1au? Va ban cd thé tin
tudng minh dang dua ra nhitng quyét dinh diing dan (v€ viéc can phai lam cai gj) trong bao 1au?

Moi ngudi thudng phan nan vé sy ngit quang khién ho khong thé tap trung vao cong viéc. Nhung khong thé tranh khoi sy ngit quéing trong cude song,
Khi ban giai quyét thanh thao va nhanh chdng céc cong viée nay sinh va biét cach t6 chirc dé tan dung nhitng khoang thoi gian “vun vat” c6 dugc, ban ¢6
thé nhanh chéng chuyén tir nhiém vu ndy sang nhiém vu khac. Ban c6 thé xir ly emnail trong khi phai chd mdt cude dién thoai. Nhung ban phai hoe cach
sép xép hop 1y rat nhiéu nhiém vy dé c6 thé giir can bang ludng cong viée ctia ban. Nhing lwa chon ciia ban van can phai kiém tra, d6i chiéu véi muyc tiéu
va ban chit cong viéc clia ban.

Kha ning giai quyét nhitng van d& nay sinh bat ngo 1 khé ning mang tinh canh tranh ctia ban. Nhung tai mdt thoi diém nio do, néu ban khong bét kip
tiél} do céngﬁviég va dat moi viée dudi sy kieém soat thi viée chi ban rn quanh quér} véi nhitng viéc can phai thue l}ién s¢ lam giam hi¢u qua ctia ban. Va
cudi ctng, d¢ biet duoc minh ¢6 nén ngimg thire hién nhitng viéc dang lam va chuyén sang viéc khac khong, ban can bict cong viée d6 doi hoi nhiing gi
va hoa hop véi nhitng van dé khéc trong cude song cta minh the nao. Cach duy nhat dé ¢6 dugc dieu d6 la danh gid hop Iy cude song va cong viée cua
ban dudi nhieu goc do cling nhur cap do khac nhau.

M® hinh séu cip d6 danh gia cong viée ciia ban

M hinh séu cip d6 cong viéc nhur ching ta da thiy & Chuong 2 ¢6 thé duoc hinh dung dudi dang do cao:

« Trén 50.000 thude: cude sdng

* 40.000 thude: tim nhin tir 3 dén 5 ndm

* 30.000 thue: myc tiéu tir 1 dén 2 nam

« 20.000 thude : khu vuc trach nhiém

« 10.000 thude: cac du an hién tai

* Puong bang: cac hanh dong hién tai

M&i mdt cap do phai duoc am ndi bat va phit hop voi nhimg cap do phia trén nd. Hay néi cach khéc, sur uru tién ctia ban duoc dit theo thir i tir trén
xuéhg dudi. Cubi clng, néu cude dién thoai ban dinh thue hién méu thuan véi muc dich va gia tri cudc séng ctia ban, thi ban khong can 2oi cudc dién
thoai d6 nira dé hoa hop véi chinh minh. Néu cu trac cong viée ctia ban khong pht hop véi vi tri ma ban mudn dat duoc trong mot nAm nita va ban
mudn tién dén vi trf mong mudn mdt cach hidu qua nhét, ban s& xem lai cach tao dung mot khudn khd nhing finh vire tap trung va trach nhiém ctia minh.

Hay xem xét vi du dAu tién theo thir t tir dudi Ién trén. Cude dién thoai ban can thyre hién (cong viée) vé vu 1am n ban dang tién hanh (dy 4n) c6 thé
lam tang doanh sb ban hang (trdch nhiém). Vy lim &n nay s€ tao cho ban co hdi thing t1en trong doi ngl ban hang (muc tiéu cong viée) vi thi truong moi
ma cong ty ban mubn thAm nhap (tAm nhin t6 chirc). Va diéu d6 c6 thé gifp ban tién gin hon dén con dudng ban mudn di, ca vé mit tai chinh va chuyén
mon.

Hodc, tir mot huéng khéc, ban da quyét dinh trd thanh ong chii ctia chinh minh va giai phong mdt s6 tai san va tai néing c4 nhén trong mot finh vire cu thé
ndo do cong huréng vai ban (cude sbng ciia ban). Do d6, ban tir tao viée im cho minh (tm nhin) véi mot sb muc tiéu hoat dong chi dao trrde mit (myc
tiéu cong viéc). Didu dé tao ra cho ban mot sb vai trd quan trong ma ban cn phai thuc hién dé tién trién hon (trach nhiém) véi mot sb két qua ngay lap
tirc can phai dat duoc (dy 4n). Trong mbi mdt du 4n ndy, ban s& ¢ nhitng viée can thire hién cang som cang tt (cac cong viée tiép theo).

Péu tién, ching ta khim pha cong viéc va sau d6, ching ta tr nguyén hién dang ban than cho no.

--Bac Phat

Phuong phap tét nhét cho viée kiém soat thoai méi va hiéu qua la quan Iy cac cap bac can bang, Tai bét ky mot cép bac ndo, diéu quan trong Ia ban phai
bict cach tot nhat cé thé d€ nhan ra nhitng niit thong long d€ mo, tat ca nhiing viéc chua hoan thanh va cadc camkét. Néu khong cé sy chap nhan va

danh gia khach quan dizéu’gi 14 dung trong hién tai thi ban s& ludn gip khé khan trong viée bb tri nhirng bén bo moi. Ban ¢6 tin nhin gi trong hop tin thoai?
Nhitng du an lién quan dén con céi ban Ia gi? Ban c6 trach nhiém gi & van phong? Dicu gi thuc day ban thay d6i hay tao dong huc cho ban sang tao trong



vai théng t6i hay vai néim t6i? DAy B nhiing nit thong long dé mo trong tinh thén cia ban, méic du thurong can nhiéu tién trinh ndi tim sau séc hon dé c6
thé nhan dién cac muyc tiéu 1én hon va cac xu hurdng tinh t€ hon.

Noi tt nhét dé thanh cong 1 noi ban & d6 v6i nhitng gi ban ¢6.
--Charles Schwab

C6 mot diéu ky diéu ton tai trong cudc song hién tai cia ban. T6i ludn ngac nhién bdi sirc manh ctia viée quan sat 13 rang, don gian vé cai gi dang dién
ra, cai gi 1 syr that. Timra nhitng chi tiét chinh x4c trong doi song tai chinh ca nhan ctia ban, Am 10 nhirng tur liéu lich str cong ty ban sap mua hay tim
hiéu thure té ai da ndi gi v6i ai trong cude xung dot giita céc ca nhan c6 thé mang tinh xdy dung, néu khong mudn ndi 1 ¢6 tinh han gin.

Hodn thanh cng viée va cam théy thodi méi c6 nghia | & trong trang théi sin sang nhan thirc, thira nhén, quén Iy hop 1y tit ca nhirng diéu ban nhan thirc
dugc. Nambat duge nghé thuat lam viée hiu qua ma khong bi ap huc.

Lamviéc tir dudi En

Pé co the tao ra sy thong nhit hiéu qua trong cudc séng c nhan, s& hoan toan hop Iy khi ban bat dau bang sur phén chia 1 rang tir trén xudng dudi.
Hay quyet dinh xem tai sao ban lai & trén hanh tinh ndy. Hay timra loai hinh cudc song, cong viée va 16i song nao cho phép ban hoan thanh cam két do
t6t nhét. Loai hinh cong viéc hay quan hé c4 nhan no s& hd tro cho hudng di d6? Nhitng nhan t6 chu chét nao ban can phai dua vao vi tr hay thire hién
ngay bay gio, va ban c6 thé thue hién cac hanh dong cu thé gl cang sém cang t6t dé khoi dong mbi mot syt viéc trong s su vide do?

Thue té, ban c6 thé tiép cén nhitng vu tién ctia minh tr moi cép do, tai ppi thdi diém. Toi ludn c6 diéu ma t6i c6 thé lam dé nang cao nhan thirc va tap
trung tich curc & bat ky cap d¢ ndo. Toi khong bao gio thicu tam nhin d€ rén rila, muc tiéu dé danh gia lai, du an dé sang tao, hanh dong dé quyét dinh.
Thu thuat lam viéc 1a phai hoc cach dé y nhitng viéc can lam tai thoi diem thich hop, gifip ban va hé thong ctia ban ludn ¢ trang thai cén bang,

Bai vi moi thir cudi cung s€ duge cac vutién & cép do cao hon diéu chinh, nén bét ctr thong tin no vé sur uu tién cta ban s& hiéu qua nhét néu bt dau
tir trén xudng. Vi dy, néu ban mét thoi gian xac dinh syr ru tién, 1di sau d6 phét hién ra d6 khong phai 1 cong viéc mi ban nghi phai im va c6 thé ban da
“fang phf” thoi gian va cong strc 18 ra danh cho viée x4c dinh cong viéc tiép theo that sy mudn im. Vén dé I, néu ban khong c6 kha niing kiém soat mirc
d6 thire hién (cac du 4n va hanh dong hién tai) va khong c6 niém tin vé& khé ning quéan Iy phi hop céc cap do nay thi viée cb ging quan Iy ban than tir
trén xuéng thuong tao ra sy thit vong,

Tir the té do, o1 & nghi thay vi quan ly tir trén xuong s& 1a quan ly tir dudi kn. T61 da dao tao moi ngudi theo ca hai hudng, va Ve lu dai, 61 c6 thé
trung thure ndi ring, viée gip ai d6 kiém soat céc chi tiét thé gi6i thire tai ctia ho rdi sau d6 nAng cao dén trong tAm tir nhitng chi tiét Ay chura bao gior thit
bai.

Ly do quan trong nhit ctia im viéc theo hudng tir dudi Ién trén la gitip cho tinh than thoai mai dé bét dau cong viéc, cho phép sur tap trung sang tao ctia
ban huéng vao nhitng trong tdm c6 y nghia hon va nhirng tAm nhin bi khudt ma ban can phai thir thach ban than dé nhén ra. Ngoai ra, phuong phap nay
¢6 d6 linh hoat va tur do cao, bao gom viéc suy nghi, t6 chirc 10ng rdi va c6 hiéu qua, khong quan trong viée n6 tap trung vao dau. Hay thay doi cach
nghi ctia ban va tién trinh nay s& giip ban diéu chinh d& dat dugc tde d6 tdi da. Va viée biét duoc minh c6 kha nang d6 giip ban tu tin d& choi mdt cude
choi 16n hon. D6 that sy | sur trao quyén hop phap.

Trong khi cap d6 “50.000 thurde™ rd rang 1 bdi canh quan trong nhit dé co thé tao ra cac uu tién, kinh nghiém cua t6i cho thay, khi hiéu dugc va thuc
hién tit ca cac cap do cong viée mi minh tham gia, ching ta ¢6 nhidu tyr do va ngudn e hon dé 1am nhimg cong viée 1on hon ma minh dang theo dudi.
Mac du phuong phap tiép can tir dudi lén trén khong phai la syr wu tién mang tinh khai niém chu dao, nhung tir khia canh thire té, d6 14 nhan t6 quan
trong nhét trong viéc dat diroc mdt cude sdng thoai méi, c6 ich va can bang

Puong bang, Piéu dau tién can m I bao damhoan thién cac danh sach cong viéc cuia ban (ban thin viéc nay cling da la mot nhiém vy). Nhimng nguoi
tap trung thu thap va dit muc tiéu cho tat ca cdc hang myc nhan thay c6 nhicu thir ho d ling quén, dat nham chd hay don gian i khong nhan ra.

Ngoai lich lam vi€c, néu ban khong cé it nhét 50 cong viée ﬁép theo va cac hanh dong cho doi, tinh ca cac churong trinh cho tt ca moi nguoi va cac
cudc hop, thi téir s€ nghi ngo viéc baq that sur da c(),tét ca ching chura? Néu ban tudn thu triét df: nhitng budc va hué?g dan trong Phﬁn’H thi ban ¢6 thé
da c6 chiing, Néu khong, va ban muon dat duoc cap do nay, hily danh ra mot chit thoi gian dé 1am lai theo hurdng dan ttr Churong 4 dén Churong 6.

Khi ¢6 duoc cép do kiém soat nay ¢ hién tai, ban s€ ty dong c6 duge cam giac virng tin hon vé nhing vu tién trude mit, didu duong nhrr khong thé ¢
duoc bang cach khac.

10.000 thuroe. Hay hoan thanh danh sach “Cac dy an” ctia ban. Danh sach d6 ¢6 bao gdmtoan bo cac cam két ban c6 va nhitg cam két d6 i nhimg
viéc doi hoi nhiéu hon hai hanh dong dé hoan thanh khong? Picu do s€ xac dinh gidi han khong gian 1am viéc hang ngay ctia ban va cho phép ban cd
khoang thoi gian nghi ngoi dai hon.

Néu ban c6 mot danh sach hoan chinh nhitng gi ban mudn xdy ra trong cudc doi va cong vi€e ctia ban tai cép d6 10.000 thudc, ban s& phat hién ra c6
nhitng hanh dong can phai thuc hién ma ban da khong nhan ra trude d6. Chi riéng viéc viét ra ban kiémké harh dong nay s€ tao cho ban cd mot nén
tang vimg chéc hon dé dura ra nhitng quyét dinh vé& cong viée ban phai lam khi ¢6 thoi gian. Khi ¢ danh sach “Cac du an” dugc cip nhét, ching ta
thuong phat hién ra ¢ nhitng cong viéc cAn duoc thuc hién trude nhdm tao co s cho nhitng viéc ching ta quan tm duoc hoan thanh.

Rét it nguoi ¢ dir ligu duoe vach 1o va c6 sdn & dang thirc myc tiéu ndo d6. Trude khi co bt ky thao uin ndo vé nhitng gi can phai lim chiéu nay,
thong tin ndy can phai cé san.



Mot lan nita, néu ban da thuc hign phurong phap trong cudn Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho, danh séch “cac dy 4n” clia ban s& phai ¢ dang vi trf
cua n6. Hau hét cac khach hang ctia ching t6i phai mat ttr 10-15 gio thu thap, xtr Iy va to chirc dé co thé tin tirong hoan toan vao sy kiémké ctia minh.

20.000 thirde. Pay 1 cip do ctia “trach nhiém voi cae cong viée hién tai”. Xét vé chuyén mon, diéu ndy lién quan dén vi tri va cong viée hién tai ciia ban.
Ve tinh ca nhan, nd c6 theé bao gom vai trd ma ban ¢ dadm nhi€ém trong gia dinh, trong cdng dong va di nhién 1a voi chinh ban than ban.

Mot s6 vai trd ctia ban ¢6 thé da dugc dinh 6 va viét ra. Nhung néu gin dy ban moi dam nhiém mdt vi trf va ¢6 mdt thoa thugn vé pham vi trach nhigm
ctia ban, d6 ciing 1a mdt xuat phat diém tot. Néu ban da tirng thuc hién bat ky loai hinh dat myc tiéu va xac dinh gia tri ca nhin nao trong qua khir va van
con gilt nhitng tai liéu d6, hay dua thém nhiing tai liéu nay vao.

Tiép theo, t6i khuyén ban tao ra va gitt mdt danh sach “Linh vuc trong tm”. Ban ¢6 thé chia nd thanh cac danh sich phu “Cong viéc chuyén mon” va
“Cé nhan”, trong trurong hop ban mudn str dung ca hai danh sach phu cho ban tong két nhdt quan. Pay 1 mdt trong nhitng danh séch kiém tra hitu dung
nhét ban c¢6 thé tao ra cho hé thng tur quéan Iy ¢4 nhén ctia minh. N6 khong doi hoi phai hiéu chudn mbi tudn mot lin nhu danh sach “Céc dy an”, ma s&
¢6 y nghia trong mot chu trinh quay lai kéo dai hon. Phy thude vao tdc do thay doi ciia mot sb finh vire quan trong hon trong doi sng va cong viée ctia
ban, nd cAn phai duoc thyc hién nhu 1a mdt hanh dong khéi su cho cac du an moi tiém nang khoang tir 1 dén3 thang mot 1An.

Ban c6 thé ¢6 khoang tir 4 dén 7 linh vire trach nhiém chinh trong cong viée va mdt lwong turong tyr fish vire tréch nhiém trong doi song ca nhan. Cong
viéc ctia ban ¢6 thé bao gdm: phét trién nhan vién, thiét ké hé thong, ip ké hoach dai han, hd trg quan tri, marketing, p lich trinh, hay trach nhiém déi
Vi cac trang thiét bi, thi hanh, kiém soét chit lrong, quén ly tai san,... Néu ban lam viée doc lap, su chily cua ban s€ tap trung vao nhiéu fish vure hon so
v6i khi ban lam viéc trong mdt t6 chire Ion. Ngoai ra, ban con c6 nhitng inh virc tap trung khac nhur vai trd phy huynh, vai trd vo (chong), nha thd, strc
khoe, dich vu cong dong, quan Iy gia dinh, quan Iy tai chinh, tur phét trién, sang tao,...

Muc tiéu hoat dong ctia danh sach ‘“Nhitng khu wire trong tini” 1a dam bao ban cé tAt ca cac du 4n va cac cong viée tiép theo da dugc xac dinh dé ban
¢ thé quan Iy trach nhi¢m mdt céch phit hop. Néu ban ¢6 y dinh danh gid nhitng trach nhiémndy va danh gia ching khach quan tren khia canh ban dang
lim gi va déng I& phai lam g, ban s& khong nghi ngd gi vé viée phat hién ra nhitng dyr an can phai b sung vao danh sach “Céc du an”. C6 thé trong qua
trinh tong két danh sach nay, ban quyet dinh mdt s6 inh vre d& 6n va duoc quan tim. Rdi sau d6, ban ¢6 thé nhan ra mot finh vire ndo d6 dang bipha
hoai va can phai tao ra mdt du 4n chdng dd swr pha hoai d6. “Nhimg khu vire trong tant” that sur 2 phién ban dugc xac dinh rd rang hon va tom tit hon
danh sach “Khoi dong” da dé cap dén & phin dau.

Moi khéch hing duoc ti ddo tao trong hon 20 niim qua déu nhan ra it nhit mot 16 hong I6n ctia cAp do mi ching ta dang théo luan. Vi dy, mdt ci “mi”
thong dung ma cac nha quan ly hodc gidm doc dicu hanh thuong mang 1a “phat trién nhn vién”. Sau khi suy nghi lai, hau hét ho nhén thay can phai thém
vao mot hay hai du &n trong finh vic d6, vi du nhur “nang cép tién trinh danh gia cong viéc”.

M6t thao luan vé “uu tién” c6 thé s& phai két hop tat ca cac mirc do ctia nhitng thoa thuan hién tai gitta ban va nguoi khac. Néu danh sach klemtra “mo
ta cong viec” ctia ban dang hoat dong va hién ban dang gitr ching, ban ¢6 thé thiy thoai méi va kiém soat hon nhimg nguoi khac. N6 s& ki mot tién trinh
dai chuyén cac hy vong sang tin tuéng khi ban dra ra nhimg Ira chon can thiét phai im cai gi.

30.000 thurée dén trén 50.000 thude. Trong khi ba cip d6 thip hon chi yéu lién quan dén trang thai hién tai ctia cong viée — hanh dong, du 4n va finh
vire trach nhiém — tir cap do ndy tr¢ 1én la nhimg nhén t() cta twong lai, va dinh huéng, y dinh cta ban la quan trong nhét. Van con phai the hién mot sb
kiémké trong giai doan binh 6n nay nhung n6 nghiéng vé “Cai gl a su that ngay trong lic nay, v& noi ma 161 d quyét dinh t6i va cach toi dén duge do”.
Piéu nay c¢6 thé thay doi tir nhlmg myc tiéu trong mot ndm lam viée (30.000 thu’oc) dén tam nhin ba ndm cho sw nghiép va gid tri ca nhén (40.000
thude), toi nue dich cude song mang tinh truc gidc clia ban va lam thé ndo dé t6i da hoa sy bidu 1§ ctia nd (50.000 thudc trd Ien).

Toi gbp ba cp do trén & day boi khong d& dang phan loai cac tinh hubng thanh cac cap do trong s céc cap d6 nay. Ngoai ra, vi Hoan thanh moi viéc -
Khong hé kho tap trung chu yéu vao nghé thuét thure hién hon cach dinh nghia myc tiéu va tamnhm, 61 s& khong dura ra mot sy kiém tra kht khe.
Nhung theo ban cht tw nhién cia nd, viée nghién clru ndy c6 thé rt phirc tap, bao gdm cac chién hroc kinh doanh, phét trién td chirc, vach ké hoach

s nghiép va dinh huwéng gia tri cude song.

Trong tAm muyc dich cua ching ta 4 nim bt nhitng nhan t6 dong luc t0n tai cho ban trong thure té hién tai, x4ac dinh bang ké cong viéc hién tai that sy
ctia ban [ gi ngay trong Iic nay. Dinh hurdng hay muc tiéu ciia ban ¢6 nén thay d6i khong — dua trén sur suy nghi, phén tich va tre gidc siu sic hon —
ciing A mdt van dé can ban. Tham chi ngay ca nhur vAy, c6 mdt thir gi 6 ban ¢6 thé nhan dién ngay by gior gitip ban thira nhan sw ding dén trong suy
nghi vé cong viée va diéu gi | quan trong trong cong viée ciia ban.

Néuban ¢6 y dinh vach ra birc tranh khai quat vé cong viée s¢ lam trong vong 12 dén 18 thang tir bay gio, hay ban chit cong viéc cua ban s& nhur thé
130 tai thoi chem do, thi n6 s& chAmngdi no cho cai gi? Tai cap do nhay camndy, c6 thé ¢6 nhing van de c4 nhén ban can phai tha 16ng va cac hé thong
can phai phat trién dé cho phép sur chuyén giao. Va vi chinh cong viée ciing 1 muc tiéu thay ddi, c6 thé can c6 nhitng dy 4n duoc xac dinh dé dam bao
khé niing ton tai ctia dAu ra trong finh vire ciia ban.

Tir khia canh ca nhan, day Ia noi c6 thé ban muén xemxét nhiing sy viéc nhu: “Cong viée ctia t6i dang bi dinh tré trir khi toi khz“mg dinh cu thé, ranh i
mach hon vé muc dich ctia n6 cho sép (hay sép ca sép)” hodc “Nhitng viéc moi ma cac con t6i s& lam trong nam t6i 14 gi va t6i can lam gi khac vi dicu
d6?” hoac “Téi phai chudn bi nhitng gi dé c6 thé giai quyét van dé sirc khoe moi duoc phat hién?”,

Ban ¢6 thé danh gia nhitng co hdi lon ﬂhon nhur: sy nghiép ctia ban s& dién ra nhu thé ndo? Cudce séng cua ban sé& th?y d8i nhu t,hé' nd0? TH chirc cta ban
s& lam gl trrong tmg voi nhitng thay doi moi truong va diéu d6 c6 anh huong gi ti ban? Pay 1a nhitng cau hoi cia timnhin 1 dén 5 ndm Khi hoi nhiing
cau hdi nay, t6i nhan duge cac cau tra 1061 khac nhau voi tam quan trong khac nhau ctia tirg nguoi.

Cach day khong 1au, t6i dao tao mot nglro’l lam viéc trong mot ngén hang quoc t& 16n. Vai thang sau 6ng ta da 4 ap dung phuo‘ng phép nay va kiém soat
duoc cong viée hang ngy cia minh. Ong ta quyét dinh da dén lic bat dau dAu tur vao cong ty cong nghé cao (Y tudng nay von rat kho thuc hién voi ong



ta trude d6). Nhung am viée tir “cip do duong bang” khién moi viéc dé tiép can hon va trét i tu duy & cp do nay ciing tur nhién hon.

Néu tham gia mot dur 4n Jau dai (hén nhan, con cai, sw nghiép, cong ty va nghé thuat), ban ¢6 thé thure hién n6 5t khi nghi vé viée ban phai lim gi dé
quan ly cac cong viée theo hudng do.

Nhitng c4u hoi tur vin & day

« Nhirng muc tiéu va muc dich lu dai hon trong t6 chirc cta t6i 1 gi? Nhitng du 4n gi t6i can lién quan dén ching dé hoan thanh trach nhiém ciia toi?
« Nhirng muc tiéu va muc dich 1u dai t6i da dat ra a gi va toi phai co nhitng du an gi dé thue hién ching?

« Nhirng thir quan trong khac dang xéy ra anh huéng gi dén quan diém cia t6i vé nhitng diéu t6i dang lam?

Duéi ddy 2 mot s vi du vé nhitng van dé nay sinh trong cong viée & cp do nay:

* Su thay d8i ban chét cong viéc ctia ban do su thay d8i cac wu tién cta cong ty. Thay vi quan Iy tinh hi€u qua ctia churong trinh dao tao tai nha, ban s€
thué ngoai.

« Huréng di ban thiy can phai theo trong sur nghiép. Ban hiéu minh s& am mot cong viée khac hén trong ndm sau va can thuc hién sy chuyén giao tir cong
viéc hién tai trong lic xem xét cac phuong an chuyén doi hodc cac co hdi thang tién.

« Pinh huréng t6 chire cin cir vao boi canh toan ciu hoa va mo rong bing nb. Ban s& thiy rit nhiéu chuyén giao kru qudc té Ion danh cho ban, va cin cir
vao nhitng so thich, 161 song ban thin, ban can phai xem xét diéu chinh ké hoach sy nghiép ctia minh.

* Nhirng s6 thich, 10i song va nhing nhu cu thay doi. Khi con céi 16n hon, viéc ban phéi & nha voi chiing s it di va sur himg thil voi viée dau tur va ké
hoach v¢ huru ting ctia ban 1én.

(3 cap do tu duy cao nhét, ban can diit ra mdt s cdu hoi & tim cao nhét. Tai sao cong ty ctia ban tn tai? Tai sao ban ton tai? Cot 151 sur tn tai ciia ban,
vé it ¢4 nhén hay t6 chirc, anh hudng gi dén sur hra chon ctia ban? Pay I “mdt bure tranh Ion” véi hang triim cudn sach va chuyén vién gioi va md hinh
duoc danh cho viée gip ban ndm bit.

“Tai sa0?” A mot cau hoi Ion ma ching ta phai gidi quyét.

Banco thé co yét ca cac cép beftq khac trong cg@c séng Va co pﬁt cudc séng 10 rang, dugc xac dmh va ¢6 t chire theo hmh chit T. Tuy nhién, néu ban
c6 mot thac médc, dunhd nhat, vé viéc ban mudn hay bi hap dan thuc hién céi gi & mirc d§ sau sac nhat, thi ban s& cam thay khong thodi mai.

Ngirng suy nghi vé nhitng uu tién

Haly danh ra vai phit dé ghi lai nhimg didu xéy ra v6i ban sau khi doc chuong néyy. Cho du nhimg thir ndy sinh trong dau ban & cac cap do cao hon thi
hay ghi chiing lai va loai ching ra khoi dau.

Sau do, hay xir Iy nhitng ghi chép. Hay quyét dinh nhimg diéu ban ghi lai c6 that syr 1 nhimg thir ban mudn thire hién khong, Néu khong, hiy ném chiing
dingay hay dé vao danh séch ¢ “Mot ngay nao do/Co thé”” trong mot tap tai liéu c6 tén “Nhing uée mo hay myc tiéu ma t6i co thé xem xét vao mdt thoi
diémnao d6”. C6 thé ban mudn tiép tuc tich iy loai hinh tur duy trong tirong lai ndy va muon luyén tap quy ct hon — vidu bang cach vach ra mit ké
hoach kinh doanh mai voi déi tac, thiét ké va viét nhimg y tuong cuia mt gidc mo voi ngudi ban o, tao ra mot dudng hudng phat trién sur nghiép cu thé
hon trong ba nam téi hay don gian chi tim cho minh mdt huén luyén vién riéng — nguoi ¢6 thé dan dét ban di hét nhitng tién trinh thao lun va tu duy do.
Néu ban am dugc nhur vy, hiy dat két qua dau ra d6 vao danh sach “Cac du an” va quyét dinh cong viée tiép theo. Sau do, hay thyre hién ching,
chuyén ching cho ngudi khac m hay dé chiing vao céc phuong tién nhiic viéc trong mdt danh sach phit hop.

Néu tit ca nhitng diéu trén dugc thuce hién, ban c6 thé mubn chuyén su tap trung sang phat trién cc du an cu thé da duoc xac dinh nhung chura duoc
bo sung day du nhur ban muon. Ban s&€ muon dam bao thiet 1ap duge mot tién trinh xir Iy theo “chiéu doc”.

Ban dang doc truyén Hocan Thanh Moi Viéc - Khéng Hé Khé dugc tai mién phi tai wWw.EbookFull.Net.

Tai mién phi nhiéu truyén hon & EbookFull.Net.

Q.2 - Chwong 10: Pwa cac duw 4n vao vong kiém soat

Chuong 4 den Churong 9 cung cp cho ban tat ca cac bi quyet va phuong phip can thiét gitp dau oc thoai méi va dua ra dugc nhitng quyet dinh sang
subt xem can phai lam cdi gi va khi nao. Do la cap do chiu ngang — can sir chi y va hanh dong xuyén sudt mdt cach co ban trong cude sng ciia ban.
Phén dudi ddy 1a cip do chidu doc — cach suy nghi dao sdu va c6 tim cao gitip ting khé ning sang tao ctia ban. N6 dua ching ta quay tré lai viée cai
tién va tiép sinh Iyre cho viéc lap dy an.

Nhu cdu bd sung vé lip ké hoach phi thé thirc


http://ebookfull.net

Sau nhiéu nim cing lam viée vi hang nghin chuyén gia, t6i ¢6 thé n6i ring, ching ta déu c6 thé thue hién viéc lp ké hoach nhidu hon, phi thé thirc hon
va thurong xuyén hon cho cac dy an cling nhur cho cude song, Néu duge thue hién, n6 6 thé giai toa rat nhicu sirc ép cho tinh than va tao ra nhicu két
qua sang tao voi no luc b ra it nhat.

Toi da phét hién ra, co hdi cai thién viée 1ap ké hoach 16n nhit khong bao gom cac k¥ thudt danh cho nhirng loai hinh phirc tap va ning cao cta viéc o
chirc dy anma cac chuyén gia quan ly dur an thuong str dung (glong nhur biéu do Gantt). Hau hét moi nguoi can nhitng ky thudt ndy da c6 hay it nhat 1
¢6 thé tiép can véi cac churong trinh dao tao hay phan mém can thiét dé hoc. Nhu cau thit su ki ndm bat va sir dung nhiéu hon phuong thire tur duy sang
tao va chit dong mi chiing ta thure hién hay c6 thé thyc hién.

Ly do chinh ctia viéc thiéu loai hinh suy nghi gié tri gia ting hiéu qua ndy i sw khan hiém hé théng quéan Iy sb keong vo han chi tiét tiém ning c6 thé xudt
hién nhr 1B két qua. D6 1 Iy do phuong phap cia t6i c6 xu hudng di tir dudi In. Néu cam thdy khong thé kiém soét duoc cac camkét ¢ thé hanh
dong vao hién tai ctia ban, ban s& cudng lai viéc lip ké hoach trong tim. Mot ct ddy ki vo thirc xuét hién. Tuy nhién, khi bat dau 4p dung phwong phap
ndy, ban c6 thé thiy ching cho phép tu do suy nghi ¢6 tinh xdy dung va sang tao. Néu ban c6 hé théng va thoi quen sin sang tao don biy cho nhimg y
twdng, ning sudt ctia ban s& tang nhanh chong,

Trong Churong 3, t0i da dé cap mdt sd chi tiét ctia nim giai doan Ip ké hoach du an, tir giai doan y tuéng dén thyc té.
Giai doan trung gian ctia moi du an thanh cong déu trong gidng nhur mot tham hoa.
--Rosabeth Moss Cantor

Diéu tiép theo 14 bién soan nhing k thuat va cam nang tao diéu kién thuan loi cho tién trinh 1ap ké hoach khong chinh théng, tur nhién ma t6i da dé nghi.
Mac du cac goi y ndy déu dya trén nhitng kicn thirc thong thudng, nhung ching lai khong duoc tuan theo thuong xuyén. Hay dua ching vao str dung
bat cir khi nao va cang thurong xuyén cang tot, thay vi dé danh tur duy cuia ban cho mdt cude hop chinh thong hon.

Ban nén lp ké hoach cho nhitng du 4n nao?

Hau hét cac k’é't qué dz”; Xac dinhocho danh sach “Qéc du 4n” ctia ban lghéng cén lép’ké hoach trude dé timra cong vice ﬁép theo. Vidy, viéc lap ké
hoach duy nhat can thiét cho “kiém tra 6t6” la quyét dinh tim dia chi kiém tra gan nhat trong s6 dién thoai va goi dién hen thoi gian.

Tuy nhién, 6 hai logi hinh dur 4n cAn ¢4 it nhét mot loai hinh A k& hoach 1 : (1) du 4n vén thu hit sy cha ¥ ctia ban, ké ca khi ban da quyét dinh nhimg
cong viéc tiep theo va (2) du an vira xuat hién cac y turdng hitu ich tiémning va céc chi tiet ho trg.

Loai thir nhit — nhimg dy an ban biét c6 modt s6 thir khac vé ching phai duoc quyét dinh hodc sip xép — s& can mot phurong phép chi tiét hon 1 chi xéc
dinh mot cong viée tiép theo. Nhimg dy an loai nay s& can mt tmg dung cu thé hon cho mdt hoac nhiéu hon trong 4 giai doan con lai ctia md hinh Bp ké
hoach tyr nhién: myc dich va nguyén tic, tam nhinkét qua, tur duy va/hodc t6 chirc.

Loai thir hai — nhitng dy én vira méi tinh cor xuét hign ¥ tung, trén bi bién, trong xe 6t0 hay trong cude hop — can 6 mdt noi thich hop dé céc ¥ tudng
lién quan dugc nambat. Sau do, cé thé dat chung & d6 d€ stir dung khi can.

Nhirng du an cAn cong viéc tiép theo 1a 1ap ké hoach

Mot s6 dur n ban c6 thé nghi ra ngay, khong can nghi trurde, nhimg du 4n ban mudn thue hién tht cu thé, bd sung ddi dao va it n6 dudi sy kiém soat.
Ban c6 thé c6 mdt cude hop quan trong sap dién ra va ban phai chuan b lich trinh lam vi€e, tai liéu. Hodc ban vira m6i ké nhiém cong viée diéu phdi hoi
nghi dong minh hang ndm va ban phai thu xép moi viéc lién quan cang sém cang tot dé c6 thé giao phd nhimg mang quan trong, Hodc ban phéi kmrd
nhiém vy ctia mdt vi tri moi trong nhom ctia ban dé chuyén cho bd phin nhén sy. Néu ban van chua hoan thanh, thue hién cong viéc tiép theo ngay bay
g0, n6 s& bat dau qué trinh Iip ké hoach cho mdi hanh dong va ban hiy dé n6 vao mdt danh sach hanh dong phit hop. Sau d6, hiy tién hanh cac budc
lap ké hoach tiép theo.

Céc budc lap ké hoach dién hinh

Nhing loai hinh phd bién nhit v& cac cong viée theo dinh huréng 1ap ké hoach 1 sur tur duy va sip xép ctia riéng ban, t6 chirc cac cude hop va thu thap
thong tin.

Tur duy. Mot s6 dyr én thu it sy tp trung cita ban trong e nity yéu cu ban phéi suy nghi tur do. Bicu ndy déic biét ding dbi véi nhitng dyr 4n s ban
khong bict 15 cong vie tiép theo la gi khi dua ra quyét dinh d6. Tat ca cac du an nay phai co mot cong viée ticp theo, vi du nhur “phéc hoa nhiing y
tudng lién quan dén X

Ban can quyét dinh khi ndo va thire hién hanh dong do nhu thé ndo dé biét dat ching vao danh séch cong viée tiép theo nao. Ban thyre hién loai hinh suy
nghi ndy trén may tinh hay viét Ién trén gidy t6t hon? Toi ¢ thé chon bét cir cach ndo, tly thube vao truc giac. D0i véi toi, cong vice tiép theo nay co thé
cho vao danh sach “Lam viéc voi may tinh”” hay danh sach “Bét ctr noi daw” (vi ti c6 thé v& ban dd tu duy & bat cir dau, mién | c6 mot mau gidy va
mot cai but chi).

T6 chirc. Ban c6 thé c6 mot sb dur 4n da thu thap nhitng ghi chi va cac tai liéu hd tro ¢6 nhidu diic tinh khéc nhau, bay gio, ban chi cn phén loai va cho
chiing vao mdt dang thirc c6 cAu tric hon. Trong truong hop ndy, cong viéc tiép theo ctia ban ¢6 thé 1 “t6 chire cac ghi chii ctia dyr 4n X, Néu ban phai
dén van phong dé thurc hién diéu d6 (vi ban dé hd so & vin phong va khong mudn mang chiing ra ngoai), hanh dong d6 s& duoc cho vao trong danh sach
cong viéc “Tai van phong”. Néuban mang theo mdt kep hd so, mdt thiét bi td chirc cAm tay hay mot may tinh xach tay luu céc ghi chua vé dy 4n, thi khi



d6 hanh dong “t6 ‘chl'rq” 6 thé fié trong danh sach hanh dong “Bat ctr noi ndo™ néu ban thyre hién n6 bang tay hodc trén may tinh, néu ban sir dung bo
Xt ly van ban, phan mém Iap ké hoach du an va lap dan y dai cuong,

T6 chirc mbt cudc hop. Thong thuong, viée tw duy dy 4n s& tién trién khi ban thanh lap mdt cude hop voi nhitng ngudi ban mubn ho tham gia vao qua
trinh suy nghi. Picu d6 thurong c6 nghia 13 glri mbt email cho ca nhdm hodc mdt trg y d€ dua Ién lich, hozic goi dién thoai cho ngudi dau tién dé quyet
dinh thoi gian.

Thu thap thong tin. D61 khi, cong viée tiép theo trong tur duy dy an Ia thu thap dir lidu. Co thé ban phai noi chuyén véi mot ai do dé lay dir liéu (“goi dién
cho Bill dé hoiy y kién vé cudc hop ban giam ddc”). Hoac ban can xem xét lai toan bd hd so tir hoi nghi nim ngodi vira tiép quan (“xemxet h so hou trit

vé cude hop dong minh”). Hodc ban muén heét web dé tim ¥ twong cho mot chii dé ban dang thim do (“nghién ciru va phét trién, tim kiém cac cong ty
cho i tri gidm ddc ban hang”).

Tu duy du 4n ngiu nhién

Dumg bo qua bét ky y tudng nao vé nhing dy an hitu ich tiém nang. 61 khi ban s& nght vé nhing thir khong pl]én quén khi ban khong c6 gi lam y(')i du
ando. Viduy, ban dang l4i xe dén ctra hang tong hop va nghi dén nhitng cach khai mac phién hop nhén vién tuan t6i. Hodc trong khi ban dang khudy
nuée sot mon spaghetti trong bép va nay sinh ¥ nghil mudn tang téi dung d6 cho nhitng nguoi tham dy cude hoi thao sép toi. Hodc ban dang xem tin tirc
budi ti trén truyén hinh thi bng nhién nhé ra mdt ngudi quan trong mudn dira vao ban ¢b vén m ban dang chon Ira.

Néu tat ca nhig thir ndy khong tht sur B nhitng cong viée tiép theo c6 thé dua vao danh sach “Céc cong viéc”, ban van can phai ndm bét, sip xép
chiing & mdt noi nao d6 hop ly. Dinhién, cng cu quan trong nhét dam béao khong c6 gi bi xép nhdm chd trong he thong thu thap thong tin ctia ban — gio
dung thong tin dAu vao, nhitng mau glay ghi chép tai noi lAm viéc hay ¢ nhd, va ¢ trong mot dang thirc ¢6 thé d& dang mang di (mdt phiéu Bm muc luc)
khi ban di loanh quanh ra ngoai. Ban can ném bét tit ca cac y twong cho dén khi quyét dinh dugc can phéi lim gi voi ching,

C6ng cu va cau tric hd tro tur duy dyr 4n

Y tuong du 4n xuét hién & cap d6 nao khong quan trong, quan trong I phai c6 cong cu 6t trong tay dé c6 thé ndm bét khi ching xuét hién. Khi nhing y
tiong ndy duoc ndm bét, s& rit hiru ich khi tiép can vai ching bat cir khi ndo ban can tham khao.

Céc cong cu tu duy

Mot trong nhitng bi mit In dé ¢6 dugc cac y trong va tang hiéu qua 1a str dung nhing cong cu 6t mang tinh chat hién turong va chuyén dung c6 thé
khoi mao cho qué trinh tur duy tt (T6i vira moi phat hién ra mdt vai y twéng hiéu qua nhit khi dang ding phin mém t6 chirc Palm trong ltic & sin bay doi
dén gio bay).

Van may anh huéng dén moi thir. Hay dé cho hudi cau ctia ban ludn c6 mdi va quing nd vao dong chéy, noi ban it hy vong bat dugc ca nhat, chinh tai
noi d6 s€ ¢ mot con ca.

--Ovid

Néu ban khong chér doi mdt cai gi d6 xay ra, thi rat kho ¢6 thé tap trung vao bét ctr cai gi qua vai phit, nhét 1 khi ban lim mot minh. Nhung khi ban st
dung nhitng cong cu niu gitt suy nghi ctia minh, thi ban c6 thé tap trung am viée hiéu qua nhicu gio.

Cac cong cu viet

Ludn giit nhitng cong cu viét té‘g dé ban khong ¢6 phan khang vo thirc ndo dbi véi qua trinh tur duy do khong ¢6 cong cu dé nim bat. Néu ban khong ¢6
gi dé viet, ban s& khong cam thay thodi mai khi suy nghii vé dy an va tinh huong,

Trai lai, d6i khi t6i da thue hién viée tur duy va Ién ké hoach rét t5t chi don gian vi t6i mudn sir dung chiéc bit bi viét tron va rat dep ctia minh. C6 thé ban
s€ khong c6 cam hirng giong t6i, nhung néu c6, hdy tang cho minh mjt dac an va dau tu vao nhiing cong cu viet chat luong,

To6i khuyén ban nén dé nhing chiéc bit bi dep & chd dung vin phong phdm, noi ban c6 thé mudn ghi lai tin nhéin, vi du, gan chd dé méy dién thoai trong
nha.

Gidy va nhitng miu gidy dinh

Ngoai cong cu viét, ban nén luén ¢6 nhing méu gidly dinh bén canh. Nhitng miu gidy dinh rét tdt vi ban ¢6 thé xé dé dang va Viét cac ¥ turong va ghi cha
dé vao go dungthongtmdauvao cho dén khi ban ¢6 thoi gian xir Iy. Ngoai ra, ban ciing s& Jubn mubn gitt mot s ban do tur duy khong chinh thong va
ban c6 thé dé nhimg miu gidy nay vao nhitng kep hd so' mi khong phai viét lai.

Lam sao t6i biét nhimg gi toi nghi, cho dén khi ti nghe thiy nhitng gi toi noi?

--E. M. Foster

Gia v& va bang tring

Néu ban c6 ch(:)r treo, bang triing va/hodic gid vé 1 nhitng cong cu tur duy rat hitu ich dé sir dung. Ching cho ban rt nhiéu khoang khong dé viét nhimg y
tudng va ciing rat hitu ich khi dat ching ciing cac y tuong trén d6 trude mét ban trong mot thoi gian, khi ban dang ap u mot chi dé. Rat htru ich khi co



mdt chiéc bang tring treo trén tudng trong vin phong va phong hop, bang cang to cang t6t. Néu ban da co con, t6i khuyén ban nén dé mot chlec bang
trong phong ngti cta ching. Haly dam bao ban lubn ¢6 but viét bang mdi trong tay, that kho chiu khi ban dinh viét c4i gi @6 Ién bang va nhan ra tat ca céc
but déu da kho mue va khong viét duoc.

Bit cir khi ndo ¢6 hai hogc nhiéu ngudi tp trung lai dé hop, s& c6 mdt nguoi mudn viét cai gi d6 vao noi ma nhing ngwoi khic c6 thé nhin thy. Thim
chi khi ban x6a nhitng dong chir d6 sau vai phut, chi riéng hanh dong viét ching ra da tao dicu kién cho mot tién trinh tur duy tich cure, khac biét. (Toi
nhén thay cuc ky hiru ich khi v& cac bieu d6 thdng tin va ghi chu trén gidy lau ban, thdm hay tham chi 14 khén an trong khach san, néu t6i khong c6 gidy
dinh trong tay).

May tinh

Rét nhidu Jin t6i mudn thé hién nhitng suy nghf trén méy tinh, bang phan mém xir 1y vin ban ctia t6i. C6 rat nhiéu thir t6i mudn kim sau d6 va toi cam thdy
tuyét voi khi c6 thé chinh stra, cit dan ching thanh cac dang (mg dung khéc sau ndy. Mi khi bat may tinh 1én, t6i thiy tién trinh tur duy ctia minh ciing tur

dong dién ra. Pay b mdt Iy do hop Iy chimg minh kha niing danh may va k§ néng str dung ban phim ctia ban phai tt dé it nhat a c6 thé dé dang lam viée
v6i méy tinh, va cao hon 1 c6 niém vui.

Céc cAu trac hd tro

Ngoai viée ¢6 céc cong cu hd tro moi ic moi noi trong tam tay, viéc tiép can voi céc dang thirc s& nam gitt tur duy dyr an cling rat can thiét. Ciing glong
nhur viée ¢6 but chi va bt méy trude mit s& giip cho viée dong ndo suy nghi, viée ¢6 cac cong cu t6t va c6 chd dé t6 chirc céc chi tiét dyr an tao diéu
kién cho viéc Iap ké hoach r rang hon n nhiéu du 4n can.

Tao ra céc kep hd so hay nhitng cubn sd ghi chép

Mot hé thdng hd so thamkhéo chung tdt, ¢6 sin trong tay va d& sir dung khong chi quan trong dé ndm bt tién trinh ludng cong viée n6i chung, mi con
¢ chire ning gitp suy nghi vé duyr an. Thong thurdng mdt dur 4n bt dAu xudt hién khi nay sinh tir nhimng dir liéu lién quan, cac ghi chi va tai liéu hon hop.
Vavily do ndy, ban s& muon tao ra mjt thu muyc cho mot chu d& ngay sau khi ban c6 mdt c4i gi d6 dé cho vao. Néu hé thong hd so ctia ban qué méay
moc (hodic khong ¢6), ban ¢6 thé s& bo 1 mit nhiéu co hoi d& dang tao ra tim diém du 4n. Ngay sau khi ban roi khoi cude hop diu tién véi nhimg ghi
chép ban dau v& mot chit d& méi xuét hién trong tAm hiéu biét ciia ban, hiy tao ra mot hd so va hru trir ching ngay lp tirc (di nhién ki sau khi ban quyét
dinh duoc bét ky cong viéc tiép theo ndo).

Rat nhiéu ln, trong khi huéng din khach hang, t6i nhan ra ring, chi riéng viéc 1ap ra mot ho so cho mot chit d& ma ching ta c6 thé t6 chirc mot cach

ngAu nhién va nhitng ti liéu lién quan tiém néing, tao cho ching mdt kha ning kiém soat & tim cao. D6 1 mot cach “om Ay” chit d& ca vé mit vat chit va
tinh than.

Néu ban mubn lam viée voi mot cubn s6 lap ké hoach, rét hitu ich khi dyr trlt mot it gidy tring va giéy V& ban dé dé co thé tao ra mot trang riéng cho mot
chii dé hodc du an khi n6 xuat hién. Hau hét cac dy 4n ctia ban chi can mdt hodic hai trang trong cudn s6 dé ndm bat mdt s6 ¥ twong ban can theo doi,
chir khong can ca cudn so.

Céc cong cu phin mém

Vé co ban, nhirng phén tmg dung dugc thiét ké danh riéng cho viée t6 chirc cac du an thuong qua phu’c tap va qua nhiéu sirc manh ddi voi phin 16n
ngudi mudn sir dung, Chiing chi ¢6 thé phit hop véi s6 lwong it 6i cdc chuyén gia that sw can ching. Hau hét moi nguoi nhin thiy nhing mau ghi chép
nho va cac phan 1ho cta tmg dung than thién hon va dé dang cho du 4n hon. T6i chura bao gio thay hai dur 4n ndo can c6 ciing hrong chi tiét va cau tric
gidng nhau dé kiém soat. Vi vay, that kho dé tao ra mot tmg dung dép (g cho hau hét céc dyr an.

Viée lap dan y k thuat s6. Bat cir ai cin Bp cAu tric vé cac du an cho tir duy ¢6 thé tim thiy trong bat ky mdt loai g dung ndo c6 chirc ning lap dan
y theo hé thong thir bac don gian. Trudc day 61 da ting stir dung churong trinh ctia Symantec ¢6 tén la Grandview va bay gio to1 thuong ding phan mém
van ban Microsoft (Microsoft Word) cho loai hinh 1ap k& hoach dy an. Duéi day 1a mdt ban dan y t6i da tao ra cho mdt phan I8p ke hoach:

Cac (mg dung lip dan y 1a n6 c6 thé don gian hay phiic tap theo yéu cau. C6 rit nhidu phin mém cung cap loai hinh Bp dan y ¢6 cu tric thir bac don
gian nhur trén. Quan trong i ban phai cam thay thoai mai voi ching dé c6 thé nhanh chéng lim quen véi cach dura thong tin tiéu dé chinh, tiéu dé phu va
dich chuyén khi cin. Cho dén khi ban c6 thé str dung thanh thao churong trinh phan mém, ban s& khong can kham phé n6 nita va sir dung n6 dé tap trung
vao suy nghii va t6 chirc.

Khong quan trong 1 ban dura loai hinh suy nghi ndy vao dau, mién 1 ban c6 thé d& dang dua thong tin vao d6 va xem xét lai khi cin.

Nhimng tmg dung giip tur duy. Mot s6 tmg dung duoc phat trién riéng dé tao diéu kién cho qua trinh dong nfio. “Tao cam hirng” la mt Gmg dung, dwra
vao nhing k thuat lap biéu db tur duy cta Tony Buzan. N6 c6 mit vai dic diém hitu dung, song toi thurdng quay tré lai dimg gidy va but cho cac loai
hinh suy nghil nhanh va khong chinh théng na t0i can phai lam.

Vin d& véi vie tu duy duoc s6 hoa 13 ching ta khong can hru trit nhitng gi ching ta tu duy theo cach thirc minh tur duy — diéu quan trong nhét 1 két
ludn ma ching ta phat trién tir nhitng suy nghi tho so do. Viée tu duy tron trudo — ndm bét cong cy, giéng nhur bang tring dién tir va thiét bi chép tay kg
thudt s6 16t cuc s& khong thanh cong nhur cac nha san xudt hy vong. Toi khong can phai u trir viée suy nghi sang tao ctia minh nhiéu nhur ching ta van
Iru trit nhitng cAu tric tao ra tir d6. C6 su khac biét dang ké gitta viéc thu thap, xir Iy, t6 chirc va thuong can nhitng cong cu khéc nhau cho ching. C6
thé ban ciing mudn virt nhitg ¥ tudng vao trong mdt bd xtr Iy vin ban.

Nhirng tng dung lap ké hoach du 4n. Nhur t6i da dé cap, hiu hét cac phﬁn mém lap ké hoach du 4n qua nghiém nggt cho phﬁn 16n tién trinh tu duy va



1ap ké hoach du 4n ma ching ta can thuc hién. Trong nhiéu nidm, t6i da chimg kién cac churong trinh nay duoc thir nghiém va thuong bi ngit quang chir
khong duoc str dung nhu mit cong cu thong nhit. Khi duroc str dung thanh cong, ching thurong duoc chinh stra nhiéu theo y ngurdi sir dung nhim phix
hop vdi céc yéu cau cu thé.

T6i phan doan réng, cac tmg dung it chu tric hon va nhidu chirc niing hon s& xudt hién trong nhing niim t6i dua theo cach ching ta nghif va lap ké hoach
tur nhién. Cho dén khi do, tot nhat 1a haly gin bo voi nhitng phurong tién lap dan y don gian va hiéu qua.

Pinh kém nhitng ghi chép k¥ thuat s6

Néu ban dang str dung mjt cong cu t6 chire k thudt s6, phén 1on viéc p ké hoach dur an ban can ndm bét bén ngoai dau dc co thé duoc quan ly phu
hop trong m6t mang dinh kém nhirng ghi chu Neu ban c6 mot dy an la mot myc trong mot phan mém Palm, hay la mjt cong viéc trong phin mém
Microsoft Outlook, ban c¢6 thé mo phén 1" kem theo va Viét ¥ twong vao d6, danh dau nhitng diém va nhitng thanh phan phu ctia dw an. Hay dam
bao 1a ban danh thoi gian xem xét lai nhiing dinh kémde lam cho chung tré nén hitu ich.

Ung dung tt ca nhitng diéu nay nhur thé nao?

Gidng nhur danh sach “Cac cong vice tiép theo”, danh sach “Cac du an” cua ban cting phai duoc cap nhét. Diéu ndy s& cho ban mot khoang thoi gian Iy
tudng, tir 1 dén 3 tieng dong ho, xur Iy cang nhicu tu duy “chicu doc” vé mdt du an cang tot.

[t nhat thi ngay by gio hodc cang som cang t6t, hdy iy ra mdt vai dur 4n ma ban quan tam nhét hodc thich th nhét va thue hién tu duy, thu thap thng
tin va t6 chirc, sir dung bt ctr cong cu nao thich hop nhét.

Tép trung vao mdi dur 4n, timg c4i mdt, tir trén xudng dudi. Khi thyre hién, ban hily hoi ban than: “Minh biét gi, ndm bit duoc gl va nhd duge gi vé nhimg
thir nay?”

Hay dé cho nhitng lo Eing v& sur tién bo ctia ching ta trd thanh tur duy va lip ké hoach tién bo
--Winston Churchill

Co the ban chi mubn p ban db tw duy v& mdt s6 suy nghi trén mot miu gidy, lap hd S0'Va xép nhing mu gidy vao trong d6. Ban co thé phat hién ra
mot s6 tiéu dé duoc danh ddu don gian dé dinh kém nhu mdt “ghi chii” trong phan mém t chirc. Hodc ban ¢6 thé tao ra mot hd so vin ban va bt dau
1ap dan y cho no.

Vén dé cot 161 B ban phai cam thiy thoai mai voi viéc ¢6 hogc sir dung nhing ¥ tuéng ctia minh. Va ban ¢6 the tao dung dugc thoi quen tip trung ning
lrong mang tinh xay dung vao nhitng k&t qua dau ra dy kién va nhitng nit thong long dé md trudc khi ban phai tao dung,

Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé dugc tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & Ebook Full . Net.

Q.3 - Chwong 11: Sirc manh cua thoi quen thu thap

Nhiing k§1 thuat va mo hinh don gian ny c6 nhiéu sttc manh hon biéu hién ban diu ctia nd. Trén thuc &, ching tao ra mot phuong phap c6 tinh h§ théng,
it cho dau 6c¢ ban khdng bi nhicu, ddm bao ban dat hi¢u qua va hi¢u ning cao trong cong viéc. Ban thin n6 da 1a ly do d€ ban ti€p tuc thuc hién nhiing
bai luyén tap nay.

Thim chi c4c nguyén tic nén tang ndy con c6 nhiéu ham y 16n hon ¢ noi lam viée. Nhitng diéu duoc dé cép dén trong ba chuong tiép theo Ia sur tich Ity
kinh nghiém ctia c4 nhén ti trong hon 20 nam qua v€ nhitng anh hwong tinh t& va sau rong hon bt ngudn tir viée thre hién cac nguyén tic co ban ndy.
Céc két qua lau dai c6 thé anh hudng tich cuc t6i ca nhén ban va nhimg to chirc 1on hon.

Khi nhitng ngudi ma ban giao ﬁép nhinra r?mg, ban nhin, x{ Iy va t6 chire céc trao ddi, thoa thuan véi ho rat kin ddo va khong hé sai sot, ho s& dic biet
tin tudng ban. D6 1a sttc manh cua viée nam bat duge noi co the dé bat cr thir gi chra hoan thanh va chura xir Iy trong cude song ctia ban. N6 ning cao
strc khée tinh than 3 rét, cling nhir nng cao chat rong cac moi quan h¢ va giao tiep cua ban ca vé niit ca nhan va cong viéc.

Loi ich ca nhin

Cam giac ciia ban I gi khi trai qua toan b hoat dong thu thip va tai thong tin? Hau hét moi nguoi cam thiy ti té, chi c6 mot s ngudi cam thy thoai
méi. Tai sao lai nhur vay?

Gidng nhur hau hét moi ngudi, khi trai qua toan bo qua trinh thu thip, ¢6 thé ban cam thiy hoi lo ling. Nhiing thuat ngir nhur “qua tai”, “lo ling”, “thét
vong”, “mét mor” va “ghé tom” xuat hién khi tdi yéu cau nhitng nguoi tham dy hoi thao mo ta cam giac cua ho khi trai qua mdt phién ban ctia tién trinh
nay. Va cé thir gi ban nghi 1a d2 tri hoén trong dong thong tin d6? Néu ¢6, thi ban da ¢ mot sai lam lién quan téi sy tri hoan d6 — “Toi ¢6 the, dang ra
phai, phai (trude kia) lam dicu nay”.


http://ebookfull.net

Ban c6 trai qua bat cir cam giéc thoai mai, thu thai hay kiém soat ndo khi thire hanh k§ ning nay khong? Thuc &, hau hét moi ngudi tra 1o 1 c6. Taisao
dicu nay dicn ra? Mot trang théi tinh cam hoan toan tri nguroc xut hién gan nhur dong thoi— s lo so' va cam gide thur thai, sy chon vii va kiém soét.
bicu gi dang xay ra?

Khi ban hiéu dugc ngudn gdc ciia cac cim gidc tiéu cyc véi tit ca nhitng thir ban phéi xir I, ban s& phat hién ra (nhu t6i da timg phat hién ra) céch thirc
i bd ching. Va néu ban trai qua bat ky cam gidc tich cuc nao tir vi€e thu thip tai i€y, ban s€ that sy bat dau tién trinh loai bo nhiing thir ti€u cuc.
Ngudn gbe ctia nhitng cam gic tiéu cuc

Nhimg camrgic-khong- t6t bat ngudn tir dau? C6 phai vi co qua nhiéu viéc phai im khong? Khong, luon uén ¢ nhiéu viée phai lam Néu ban cam thiy
cang thang chi vi ¢6 nhiéu thir phai m hon kha nang ban ¢6 thé 1am, ban s& khong bao gior rii bo duoc cam gidc d6. Ngudn gbe clia cam gidc tiéu cuc
khong phai 13 vi c6 quéa nhiéu viéc phai im N6 xudt phat tir mdt khia canh khac.

Ban cam thiy nhu thé ndo khi co mot nguoi pha vo thoa thudn véi minh? Ho n6i s& gap ban lic 4 gio chiéu thir ndm nhung lai khong dén hoac goi dién
bao? Ban cam thay nhur thé nao? Chac chan 14 kho chiu. Céi gia ma moi ngurdi phai tra khi pha v& mot thda thudn 1a pha v& ni€m tin trong moi quan hé —
modt hdu qua ti€u cuc.

Nhung tét ca nhitng thir trong gio thong tin dAu vao cta ban la gi? thoa thudn ma ban tw cam két voi chinh minh. Cam gi4c tiéu cyc ctia ban don gian
ket qua cua vi€e pha v cac camket, 1a bicu hién ctia viéc mat niém tin vao chinh minh. Néu ban tw cam két voi ban than la vach ra mot ké hoach chién
lroc va roi khong lam dieu do, ban s€ cam thay ay ndy. Ty hira véi ban than [a phai cd t0 chirc va khi khong lam duoc dieu d6, ban s€ mic sai lim va
cam thay that vong, Ty hira 14 s€ danh nhiéu thoi gian hon voi con cai va khi khong lam nhu vy, ban s€ cam thay bat an.

Lam thé ndo dé khong pha vor céc cam két véi chinh minh?

Néu cam gic tiéu cuc xuét phét tir cac cam két bi pha v, ban ¢6 ba phirong 4n dé ddi pho vai ching va x6a bé dan nhirng hau qua tiéu cuec:

« Khong dua ra cac cam két

« Hoan thanh céc cam két

« Thuong thuyét lai cac cam két

Ca ba cach ndy déu c6 thé loai bo nhing cam gidc kho chiu.

Khong dua ra cac cam két

Ban s& c6 cam giac tot khi Iy ra mot nhom tai liéu cii va quyét dinh khong m gi ca, chi don gian 1 ném ching vao thimg rac. Mot cach dé xir Iy nhiing
viéc chua hoan thanh I3 hiy néi “khong™

Ban c6 thé vui vé hon néu ha thip tiéu chun ciia minh xudng. Néu ban khong quan tim qua nhiéu dén nhitng thir xudt hién & mot mire d6 ndo d6 — vai
trd phu huynh, hé théng trurong hoc, tinh than ddng doi, mt mé phdn mém — ban s& ¢6 it viée phéi im hon .

T61 nghi ngd viéc ban s€ ha mirc tiéu chuén ctia minh Xuéng, Nhung mdt khi ban that sur hiéu duoc didu do nghia 3 gi, ¢ thé ban s& it cam két hon. Toi
cting da lam nhur thé. T6i dé timg dwa ra rat nhiéu cam ket de gianh ly sur ing hd ctia moi nguoi. Khi tdi nhn ra cai gid phai tra vi da khong thue hién
duoc nhirng cam két ny, t6i trd nén tinh tdo hon nhi€u doi vdi cac camket da dua ra. Mot gidam doc dieu hanh hing bao hiém ma t6i lam viée ctng m6
ta Joi ich chu yéu 6ng ¢6 duoc tir viée thue hién hé thong nay la: “Trudc ddy ti chi c6 the ndi véi moi ngudi ‘dugc rdi, chac chan t6i s¢ lam diéu d6” boi

vi t6i khong biét chic chdn minh phai lim gi. Bay gio, vida giai quyét hét dbng ton dong do va dé duy tri tinh thong nhét, t6i phai n6i ‘khong, xin 18i toi
khong thé lam didu d6’. Dicu ky diéu i thay vi thét vong voi s tir chdi, moi ngudi b 4n tuong boi nguyén tic cia toil”.

Mot khdch hang khic cua t6i, mjt doanh nhédn trong nganh dao tao ca nhén, ndi vi toi réng, viée duy tri kiém ké cong viée da loai bo nhidu o Fing va
cang thing trong cudc song cta ong. Quy tac dua moi thir can quan tim vao gio thong tin ddu vao khién 6ng phai xem xét lai dau 1a thir minh that sy
mubn im bt ¢t didu gl vé nd. Néu chura sin sang cho méu ghi chit d6 vao trong gié thong tin dau vao, dng chi viée bo qua nb.

Ra khoi cam gisc cang théng vi phai thirc hién 1 di vao cam gidc binh an vi da hoan thanh.

--Julia Louis Woodruff

Toi da xem xét suy nghi chin chéin d6. Mot diéu tt dep nhét trong phurong phap nity  khi ban thét sy chiu trach nhi¢m néim bét va theo ddi nhig suy
nghii cia minh, ban s& xem x¢t can thin viée dua ra cac camkét bén trong ma ban khong can hoac khong mudn tao ra. Khong nhan ra tat ca nhimg gi
phai lam giong nhur viée ban ¢6 mot tam the tin dung nhung lai khong biét s6 tién c6 trong d6 hay thoi han ctia n6 — viée khong co trach nhiém dé hon
nhiéu.

Hoén thanh mdt cam két

Di nhién, mdt céch khac dé loai bo céc cam gidc tiéu cyc v& nhirng thir ban c6 | hity hoan thanh ching va ¢ thé dénh dau ching | nhimg viéc da duogc
thue hién. Ban that sy thich lam viéc mién 1 ban c6 cam giac da hoan thanh cai gi d6. Néu ban vira mdi hoan thanh mdt hanh dong

nhiéu—lnn—hai—phﬁt khi chiing xuét hién trong cudc séng ctia ban, t6i chic chin ré.ng ban ¢6 thé c6 duge minh chirng vé loi ich thm ly. Hau hét céc khich



hang ciia t0i déu cam thiy tuyét voi sau khi chi mit khoang hai tiéng xir 1y cac hd so ctia minh.

Mot ky nghi cudi tuain t6t dep hon ctia ban ¢6 thé duoc st dung dé hoan thanh rit nhidu viéc kit véit va nhitng nhigm vy da tich tu lai. Khi niim bét duoc
tat ca nhirmg nit thong long dé mo, du nho hay Ion, va nhin thay ching trong danh sach tru6e mit, mjt phan nao do trong ban s& 6 cam himg giai quyet
ching that nhanh d€ dua ra khéi danh sach.

Tét ca ching ta déu khao khat chién thing. That tuyét khi thoa méin khao khét d6 bing cach chon cho minh nhitng nhiém vu khé thi c6 thé bét dau va két
thic d& dang,

Ban da bao gitr két thic mdt cong viée mi né khong xuAt phét tir mdt danh séch ciia ban, va r6i ban viét n6 vio danh sach va kiém tra n6 hay chua? Khi
d6 ban s€ hiéu y cua toi.

Tuy nlnén, con c6 mdt van dé khéc nita. Ban s& c6 cam giac thé ndo néu danh sach ctia ban, ca déng cong viéc dugce thye hién hét va thanh 96ng? Ban
c6 the rat himg khoi va sang tao. Trong vong ba ngy, hiy thir trong trong xem t6i ¢6 cai gi? Tat nhién, mot danh sach khac, tham chi c6 the I mot
danh sach 16n hon! Ban c6 thé cam thay hai long vi da hoan thanh tat ca cong vi€c va ban muon thyre hién nhiing gi to 16n hon, tham vong hon.

Khong chi ¢6 vay, ban nghii sép s& lam gi sau khi nhfin ra kha nang va ning suét hiéu qua nmi ban dang thé hién? Chéc chén i sép s& giao cho ban nhi?:u
viéc hon dé lam! D6 1a tinh the tien thoai ludng nan trong qua trinh phat trién su nghiép: ban da dat duoc két qua tot hon thi ban cang nén dat duoc két
qua tot hon nira.

Chinh sy bo qua d3 md ra con dudng duy nhit dé nghi sang tao vé twong lai.
-- Btrc Cha Desmond Wilson

Viban s& khong lam giam déing ké tiéu chuan ctia minh hay chim diit vige tao ra nhidu cong viée dé lam, t0t nhét ban nén thoi méi véi la chon thir ba
duoc trinh bay dudi ddy néu khong muon bi cang thang,

Throng thuyét lai cac cam két

Gid str t0i noi s& gip ban vao lic 4 gio chidu thir nim nhung sau khi hen, hoan canh cua t0i da thay doi. Bay gio, voi nhiing wu tién moi ctia minh, t61
quyet dinh s€ khong gip ban vao thoi gian do nira. Nhung thay vi khong dén, dicu t6i nén lim dé gitr moi quan hé bén chit la gi? Goi dién va thay doi
lich hen. Viéc thuong thuyet lai cac thda thuéin khong phai 1 pha v& ching,

Vay ban da hiéu tai sao viéc loai bo tat ca cong viée ra khoi dau va tim mét khién ban cam thiy thoai mai hon chua? Boi Vi ban tir dong thirong thuyét
lai nhiing cam ket Vo1 ban than khi xem xét ching, nght dén ching, va/hogc hanh dong voi ching trong gidy phit d6 va noi rang “Khéng, khong phai bay
g0, Pay I van dé: khong thé thuong thuyét lai cam két v6i ban than néu ban khong nhé minh da cam két.

Thyc &, viéc ban khong thé nhé mot thoa thuan da cam két voi chinh minh khong c6 nghiia i ban khong ¢o trach nhiém v6i cam két d6. Hay hoi bat cir
nha tim ly hoc nao vé phin trf 6c ma ban dang hru trir danh sach ban cho vao do c6 bao nhiéu cam giac vé qua khir va twong lai: cau tra 10 la s 0. O
do, tit ca déu & thoi hién tai. Pidu d6 c6 nghia | ngay sau khi ban tw nhi ring minh phai im diéu gido, ot phéin trong con ngudi ban ndi ring ban can
phai lam diéu d6 moi ic. N6 ciing c6 nghiia 13, ngay sau khi ban giao cho minh hai viéc dé lam va sép xép chiing trong tAm tri, ban da t dong tao ra mot
cang thang tirc thi va thit bai vi ban khong thé 1am c hai viéc cing mot Iic.

Gidng hau het moi ngudi, ban ¢o thé c6 mot khu vire Tu trix & nha — ¢6 thé 1 gara — ma trude d6 mot thoi gian (co thé 14 sdu ndm) ban da tu nhi phai
don rira va sap xep 1n6. Néu dung nhur vay, s& c6 phin trong con ngudi ban luén nghi réing khong nén don rira gara 24 tiéng mit ngay trong vong sau
nam qua. Khéng iy 1am la khi moi ngudi lai qua mét moi. Ban da nghe thiy giong ni nho trong trung timndo bo cta ban khi di ngang qua gara chua?
“Tai sao ching ta lai di qua gara?” “C6 phai ching ta dy dinh rira sach n6 khong?”” Vi khong thé chiu dung duoc phan cén nhén rén ri d6 nén thdm chi
ban khong bao gioy vao gara do nita néu c6 thé. Néu ban mudn céi giong d6 im di, ban c6 ba s Iyra chon dé giai quyét cac cam két v6i ban than:

1. Giam tiéu chun vé gara clia ban: “Vi t6i ¢6 cai gara d6 ec. .. nén ai thém quan tam co cht?”.
2. Gitt camkét — lau rira gara.

3. ftnhdt 2 dat viéc “don rira gara” vao danh sach Mot ngay ndo d6/C6 thé”, Sau do khi ban xem xn,ét lal danh sach nay hang tun va thnthéy myc do,
ban c6 the 16i v6i ban than 1: “Khong phéi tuin nay”. Lan sau, khi di qua gara, ban s& khong nghe thiy tiéng néi tir bén trong nita, ngoai cau: “A, khong
phai 14 tuan nay”.

Toi kha trung thure vé vén dé nay. C6 vé nhur c6 mdt phén trong ban khong biét duoc sur khéc biét gitta mot cam két lau don gara va mot cam két mua
modt cong ty. Néu cd, chiing déu chi 1a nhiing cam két — dugc thuc hién hay bi x6a bo. Néu ban dang gitt mit cai gi d6 trong tam tri, va néu ban khong
hanh dong voi nd trong thoi gian ndy thi n6 s€ 1a mdt thoa thuan bi pha vo.

Sur chuyén hudng hoan toan viée quén Iy thoi gian theo kiéu truyén thong

Phuong phép nay khéc biét 16 rang so voi viée quan Iy thoi gian theo kiéu truyén théng, Hau hét nhimg mo hinh ndyy cho ban cam giéc rang, diéu ban t
cam két s& thurc hién khong quan trong thi ciing khong quan trong dén mirc phai theo doi, quan Iy hodc xir Iy. Nhung theo quan diém ciia t6i, diéu d6
khong chinh xAc, it nhét 1 dudi dang phén it-y- thirc-hon trong ching ta hoat dong nhur thé ndo. N6 I cach tri ¢ ching ta hoat dong c6 nhén thirc nhu
thé ndo dé dua ra cac cam két. Pidu do c6 nghia 1a n6 cAn duge ndmbit, xéc dinh rd va xem xét lai thuong xuyén dudi dang nhén thirc déy du dé ban
¢6 thé dura nd trd vé chd ciia n6 trong finh vire tur quén Iy ctia ban. Néu diéu d6 khong xay ra thi né s& ton nhicu ning hrong tinh than hon 1 nd xtmg



déang duoc.
Thu thap bao nhiéu la du?

Ban s& cam thiy t6t hon néu thu thap bét c céi gi minh chura timg thu thap. Khi ban tw nhi: “O, n sau, minh cAn mua mot it bo khi dén cira hang”, ban
viét vao danh sach mua hang va cam thay t6t hon. Khi ban nh6 ra: “Toi can phai goi dién cho ngan hang hoi vé quy iy thac™, ban viét n6 ra mbt noi ma
ban bit 1 s€ nhin thdy nd khi & bén canh dién thoai va cdm thay 6n hon. Nhung s& c6 mdt su khac biét rat 1on khi ban biét minh c6 tat ca thar do.

Khi ndo ban s& biét minh ¢ bao nhiéu thir con lai trong dau dé thu thap? Chi khi ndo khong con gi ¢ trong dau ban. Néu mdt phan no d6 trong ban
nhan tl}frc, du chi mo hd rang, ban khQng hé ¢6 nd mot chit nao, ban khéng thé that su biét duoc mmh da thu thap giuc_rc bao nhiéu phan tram. Lam sao
ban biét dugc khi khdng c6 gi trong dau? Khi khong cé viée gi khac xuat hién nhu 1a phurong tién nhac viée trong dau.

Piéu nay khong c6 nghia 1 dau 6c ban s& trong rong. Néu ban tinh tao, tri ¢ ban s& luén tip trung vao mdt cai gi d6. Nhung néu n6 chi tip trung vao
mot thir mdt lic ma khong bi sao nhing, ban s€ & trong “khu vire” ctia ban.

Theo tdi, bannensuynghlve sur viéc thay vi nghi &én no. Banmlontanggla tnkhlnghlve nhitng dy dn va con ngudi, chr khongchldonglannhac nho
ban thin la ching ton tai. D that sy nhan ra vi tri hitu ich d6, ban can phéi nim bt né toan bo. Ban can co syt tip trung va thay ddi thoi quen dé biét
cach nhan ra va tai vé tham chi a nhimg cam két nho nhét vi ban than khi ching duoc tao ra trong tri 6¢ ban. Thire hién tién trinh xir 1y day d nhur ban
¢6 thé va sau do phdi hop véi hanh vi ndm bt nhimg thong tin mdi khi ching xuat hién s& tao ra sirc manh va ¢6 hiéu qué.

Khi cac mdi quan hé va t chirc c6 théi quen thu thip

Diéu gi xay ra néu nhitng ngudi trong mdt nhém — trong mot cude hon nhan, mot phong ban, mdt tap thé, mdt gia dinh, mdt cong ty — c6 thé duoc tin i
khéng‘b(") sot bat cur vi€e gi? Noi mot cach thang than, mot khi ban dat dugc dieu dd, ban s&€ kho nghi liéu moi ngurdi ¢d danh roi bong nita khong — s&
co nhicu thir 16n hon doi héi sy chil y ctia ban.

Nhung néu sir chénh léch vé giao tiép van a mot vén dé, c6 kha nang c6 su thit vong va lo ing vé khia canh vin hoa. Hau hét moi ngudi khong cé
nguoi trong tré thrdng xuyén va 6 san, moi thir co thé bién mét trong hé thong va sau d6 bing 10 bat cir e ndo. Ho khong nhan ra 1 minh dang cam
nhén diéu ndy vi ho & trong tinh trang ndy qua thurong xuyén dén mirc cho ring n6 giéng nhur | mot quy ludt khong ddi (vi du nhur trong luc). N6 khong
nhét thiét phai dién ra nhu vay.

Toi da nhan ra diéu ndy trong nhidu nam. Khi mot ghi chi bi quing vao gio thong tin ctia mdt ngudi nao d6 va khong duoc xir Iy, hay khi ngwoi d6 gat
dAu: “Vang, t6i s& lani” trong mdt cude ndi chuyén nhung lai khong viét ra no thi tiéng chudng “r-6” ctia toi vang lén. Py i mdt hanh vi khong thé chip
nhan dugc trong thé gidi ctia ti. C6 nhiéu thir Ion dé kim hon I lo Eing vé su 10 ri trong hé thong,

Toi can phai tin tuong ring, bét ctr yéu cau hay thong tin lién quan nao ma ti dé trong hop thur thoai, email, cude ndi chuyén hay trong mot ghi chi s
duoc dua vao hé thong ctia mdt ngudi khéc, s& duoc xir Iy, sip xép va nhanh chong san sang dé xem xét nhur mot syr hra chon hanh dong. Néu nhur
ngudi nhin dang quan Iy hop thu thoai ma khong phai la email hay thu gidy, thi toi cting chi duoc ding duy nhét phurong tién ma nguo1 do tin tudng. DO
13 mdt hanh vi khong thé chdp nhin duoc trong bat ctr mdt t6 chire nio quan tim dén viée xem xét kha ning xay ra s viée voi nd e thip nhét.

Khi thay d6i i can thiét, cac sang kiér} cho sur thay d6i d6 phai duoc tin 1 s& dugc giai quyét phit hop. Bét ctr hé théng con nguyen ven nio rét cudc
ciing chi tot nhur 1a moi lién két yéu nhat ctia n6 va “gét chan Asin” thuong Ia s phan tmg chim chap ctia mot nhan vat chi chot doi véi giao tiep trong
hé thong,

T6i nhan ra diéu ndy khi quan sat nhitng t6 chirc khong c6 gio thong tin hodc gio thong tin khong t0n tai, dy tran va 16 rang 1 con lu moi duge xir Iy
Nhitng hé thong nhur the thurong phai chiu nhicu sy gian doan tram trong boi chung khong tin trong vao viée dua giao tiep vao hé thong.

Moi ngudi thuong phan nan khi t0i n6i, vo chong i cho céc thir vio g6 thng tin ctia nhau ngay ca khi chiing t6i ngdi cach nhau iy bude chan. Ho
cho ring diéu d6 c6 vé “lanh nhat va mdy moc”. Ngoai viée d6 la mot hanh dong thé hién lich sur, khong ]amphlen ngudi khac dang lim viée, didu nay
tht sy nudi dudng sur tur do va 4m ciing gitta chiing t6i, boi vi nhitng thir dang duoc méy moc xir Iy trong hé thong da thay thé cho sur tréi bude mbi
quan tim ciia ching t0i vao mdi quan hé.

That dang tiéc, ban khong thé tao ra ludt cho hé théng‘cé nhan, Méi ngudi phai ¢6 mot cach riéng khi xtr Iy cong viéc cua minh. Tuy nhién, ban c6 thé
khién moi nguroi phéi,cc’) trach nhiém doi voi ké,t qua dau ra va doi voi viéc theo doi, quan Iy moi thir xuat hién trén con dudng ctia hg. Va ban co thé cho
ho thong tin trong cudn sach ny. Sau do, it nhat 1a ho s& khdng co Iy do gi d€ moi viée ot qua khe hé.

Diéu ndy khong c6 nghiia 13 moi ngurdi phai lim moi viée. Toi hy vong 1 minh da mod ta cach thire lién quan dén thé gidi voi nén tang tri thire twong ddi
m6i ctia ching ta va nd tao ra cho moi ngudi nhidu viée dé imhon 1 ¢6 thé Bm. VAn d& quan trong nhét 1 tao diéu kién thuan loi cho mdt qué trinh
thurong thuyét lai bén vitng véi tit ca nhitng ngudi tham gia dé ho cam thiy thoai mai vé nhitng viée minh khong m. D6 that sy 1 cong viée tri thirc &
mdt cap do phirc tap hon. Nhung, hily nhé ring ban khong thé thwong thuyét lai mdt cam két véi ban thin mé lai khong nhd rang minh da camkét. Va
chic chén ban khong thé thurong thuyét lai cac cam két v6i ngudi khac néu ban khong theo dai.

Khi nhitng nhom nguoi biéu quyét 100% tiéu chudn thu thip thong tin, ho ¢6 mot con tau cang budmra khoi. Didu d6 khong c6 nghia I ho dang ki con
tau di ding huéng hay dang ¢ trén mot con tau pht hop, ma chi co nghia Il con tau d6 dang di theo huréng mi n6 dang chuyén dong, 1 diéu no dang lam
voi hi€u qua nang lugng cao nhat cé the.
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Q.3 - Chwong 12: Sitc manh ciia viéc quyét dinh cong viéc tiép theo

T6i c6 mot cam két ca nhan phai lam cho “Céng viée t1ep theo 1a gi?”” trd thanh mot phan cta tién trinh tur duy toan cu. Toi nhin thay mot thé g10'1, trong
d6 khong ¢6 cude hop nao hay cude théo ludn nao két thic va khong c6 sy anh huéng An nhau 130 chim dirt ma khong x4c dinh 15 rang sy can thiét
phéi c6 mdt hanh dong xay ra hay khong — va néu c6 thi hanh dong d6 1 gi, ai chiu trach nhi¢m vé nd. Toi nhan thiy cac t6 chirc thong qua mdt tiéu
chuéin 13 bat cir thir @i & trén ménh dt “mudi v’ ctia ai d6 s& duge danh gia 1 hanh dong can thiét va nhimg quyét dinh kém theo d6 duoc quén ly
phit hop. Hay twéng tuong sur tur do m né cho phép tip trung chi y vao nhitng vAn dé va co hoi I6n hon.

Trong nhiéu ndm, t6i nhan ra mot thay di Ion vé nang hrong va nang suét bét ctr khi ndo c4 nhan hay t6 chirc sir dung cau hoi “Cong viée tiép theo |a
@?” nhur mdt cAu hdi co ban thurong xuyén va nhét quan. Cau hoi dé c6 vé don gian nhung lai c6 hiéu qua cao khi can.

Mot trong nhing théich thirc Ion nhét ban 6 the gp phéi I khi ban da quen dt cau hoi “Cong viée tiép theo B gi?” voi ban thin va nhirng nguoi xung
quanh thi ban s€ rat kho chiu khi giao ti€p véi nhitng ngurdi khong cé thoi quen ddt cau héi do.

Tét ca ching ta déu c6 trach nhiém xéc dinh ci g, néu c6, ching ta cam két s& thure hién Vo1 ban than va nhirng ngudi khac. Tai mot diémnao do, dbi

v6i bt cir két qua du ra ndo ma ching ta cam két a s& hoan thanh thi ching ta phai quyét dinh hanh dong thyc té tiép theo can thiét. Tuy nhién, c6 mdt
su khac biét I6n giira viée dua ra quyét dinh d6 khi ching xut hién va thure hién khi ching bing nd.

Ngudn k§ thudt

Toi hoe duge ky thudt cong viée tiép theo don gian nhung tuyét diéu nay 20 ném trude tir Dean Acheston — nguoi ban lau ndm va la cb van thong thai vé
quan Iy cho ti. Dean da danh hang ném troi tur van cho cac nha quan ly va nghién ciru van dé phai im gi dé giai i phong sur bé tic tinh thin ctia nhiéu
ngudi khi tham gia cac du dn va tinh huong, Mot hom, Dean dan mit manh giay trén ban lam viéc cia mjt gidm doc diéu hanh va budc ong ta phai quyét
dinh hanh dong tiép theo ngay sau d6 dé thic diy cong viée tién trién. Két qua ctia viée lam d6 tirc thi va Ion dén ndi Dean danh hing nim sau dé hoan
thién phurong phép st dung mot cau hoi trong xir ly gio thong tin dAu vao. Tir d6 trd di, ca hai ching toi da dao tao va huan luyén khéi niém chi dao nay
cho hang nghin nguoi N6 van con ki mot ki thuat rat dé str dung. N6 chura bao gio khong lam ting néng St va va tinh thn ctia ngudi str dung dé quyét
dinh hanh dong tiép theo nhém thiic day cong viéc tién trién.

Tao ra lya chon hanh dong

Lam thé ndo dé mdt viée rt don gian lai ¢6 strc manh dén nhu vy — viée dit cau hoi “Cong viée tiép theo 1 gi?”.

Dé gitip tra 1i cau hoi trén, 01 moi cdc ban trd lai véi danh séch thu thip tinh thiin hay it nhét la nghi dén tit ca nhimg dy 4n c6 thé dang & quanh ban.
Ban c6 cam gide ching chua chuyén dong nhét quén va hiéu qua nhu ching dang phai nhur the khong? Ban ¢6 the phai thira nhén 1 ding, qua that, mjt
s0 ngudi cd vé nhu bi “bé tac”.

Néu ban khong chéc chéin viéc c6 can phai goi dién hay khong, hity giri email, kiém tra mdt cai gi d6 hoic mua mdt mon do i do tai cira hang nhur mot
cong vige tiep theo van chua dugce hoan thanh. Biéu nure cuoi 1a c6 thé chi mat 10 gidy suy nghit dé timra cong viéc tiép theo Ia gi cho hau hét moi viée
trong danh sach cua ban. Nhung chinh 10 gidy d6 lai [ hau hét nhitng viéc ma moi ngudi khong thue hién trong danh sach.

Bi quyét tién kén trong cong viée la bat d?lu cong viée somhon. Bi quyét ctia viée bat dau cong viée i chia nhitng nhiém vu phtrc tap va rdc i thanh cac
nhiém vy nho, cd thé quan Iy duge va bat dau voi nhiém vu dau tién.

--Mark Twain

Vidy, mit khach hang s€ c6 mot thir nhur Ia “lép xe” trong danh sach.

Khi d6 t6i hoi: “Lop xe dé lam gi?”

Anh ta tra 16i “T6i can nhimg chiéc 16p xe mdi cho 6t6 clia t1.”

“Vdy cong viée tiép theo clia anh 1a gi?”

Liic d6, khach hang thurdng nhan trén, suy nghil mdt e va dua ra két lun: “Toi can phai goi dién cho cira hang sam I6p va hoi vé gia”.

Do 1a khoang thoi gian pﬁn ﬂﬁét dé dua ra quyét dinh “thuc hién’” d6i voi hau hét cong viée. Chi can vai gidy suy nghi tap trung nhung né van chura tro
thanh théi quen trong hau hét cong viée clia moi ngurol.

Co thé ciing dung khi cho ring nguoi can thay 16p méi cho xe 6t6 ¢6 thé da c6 y dinh d6 lau rdi. Ciing o thé 13 anh ta da dimg bén chiéc dién thoai hang
trim lan roi va thuong acod dﬁ di€u kién thyre hién cuc}c 201 d6. Tai sao anh ta khong thire hién? Boi vi djéu anh ta muon thyre hién I xem xét toan b du
an cuia minh, bao gdbmnua 10p xe, va cac cong viéc tiép theo 1a gi. Trong gidy phit do, anh ta khong muon suy nghi chut nao.



Diéu mi anh ta can 1 tim ra nhitng cong viéc ny. Néu anh ta hoan thanh suy nghi vé& cong viée tiép theo thi khi tinh cdy ¢6 duge 15 phit trudc khi tham
du mdt cude hop, véi dién thoai cé sin trong tay va ning lrong & mirc 4,2 trén 10, anh ta c6 thé nhin vao danh sach nhitng cong viée ¢ thé am va s&
hai long khi nhin thiy muc “goi dién cho cira hang dé hoi gia sam 15p”. “D6 1a diéu t6i hoan toan c¢6 thé thure hién thanh cong”, anh ta s& nghi nhu vay va
sau d6 s& c6 dong e thit sy dé goi dién voi muc dich ¢6 duoc cam gidc “chién thing” vi da hoan thanh mdt viée hivu ich vi thdi gian va ning hrong
dang co. Trong bdi canh nay, anh ta khong thé bt dau mot ban phac théo 16n cho mdt khéch hang nhung c6 du kha ning bdm sb dién thoai va ¢6 duoc
nhitng thdng tin don gian, nhanh chdng.

Xéc dinh vige hoan thanh tht sy |2 g}, & mitc d§ co ban nhét, va t chirc phurong tién nhéic viéc ma ching ta 6 the tin tudng 1 chia khéa van nang nang
cao nang suat.

Ching 14 nhitng k§ néing c¢6 thé hoc hoi dugc va c6 thé duoc ching ta tiép tuc Bm 6t hon.
Tham chi 1 ca nhitng thir don gian nhat d6i khi ciing c6 thé bi bé tic vi ching ta chura dua ra quyét dinh cudi cling vé cong viée tiép theo. Nhirng nguoi

tham gia cudc hdi thao cua t6i thrdng c6 trong danh sach ctia ho nhiing thir nhur “mua thiét bi hiéu chinh mdy cho 6t0”. Liéu “mua thiét bi hiéu chinh may”
¢6 phai b mdt cong viée tiép theo khong? Khong, trir khi ban dang di ra ngoai véi chiéc co-16 va mic d6 dinh dau md.

“Viy cong viée tiép theo 1a gi?”

“U, minh can phéai mang 6t6 dén tram bao dudng. A, diing rdi, minh phai kiém tra xem tram bao dudng 6t6 ¢6 Eip thiét bi d6 khong. Minh nghi 1 minh
phai goi dién cho trambao dudng va hen”.

“Minh ¢6 s6 dién thoai ctia tram béo dudng khong nhi?”’

“Chét tiét, khong (;(). .. Minh khong c6 s dién thoai ctia tram bao dudng, Fed gidi thiéu cho minh tram bao dudng d6 nén minh khong ¢ sb dién thoai
cua tram Minh biét 1a minh & bd s6t mdt thir trong phurong trinh”.

Va diéu d6 thuong xdy dén véi rét nhiu cong viée cla nhiéu nguoi. Ching ta nhin thoang qua danh sach va mdt s6 ngudi ngh: “Toi khong hon toan c6
tat ca nhitng sy viéc ¢ dau d6”. Ching ta biet dang bo 15 cai gi d6 nhung khong chic chin nd 1 cai gi va vi thé ching ta bd qua.

“Vay cong viée tiép theo 1 gi?”

“Minh cin ¢6 s6 dién thoai. Minh nghii 1 minh ¢6 thé By s6 dién thoai tir Fred.”

“Ban 6 s6 dién thoai ctia Fred khong?”

“ (4, t0i 6 sb clia Fred.”

Viy cong viéc tiép theo s& 1a “goi dién thoai cho Fred dé 1hoi sb dién thoai ctia tram bao dudng 6t6.”

Ban ¢6 nhén ra phai kiémtra bao nhiéu budc trrde khi ching ta thit s co duoc cong vide tiép theo trong du an nay khong? Péy I vi du dién hinh. Hau
hét moi ngudi déu cd nhiéu thir nhu vay trong danh sach cuia minh.

Tai sao nhitng nguoi théng minh lai tri hoén nhidu nhét?

Thye té, nhitng ngudi thong minh nhét lai B nhitng ngudi c6 nhidu cong viéc chua duge quyét dinh nhat. Tai sao lai nhur vay? Hay nghi dén céch co thé
chiing ta phan tng véi hinh anhnamgnr trong tAm tri. C vé nhur hé thén kinh ctia chiing ta khong thé phén biét duoc sur khac nhau k ludng gitta mot
suy nghi duoc tudng tuong voi thure .

Hay hinh dung ban dang di vao siéu thi va di qua mot quiy hang hoa qua thép dén sang trung, Ban da dén do chua? Puge 10, bay gio thi hiy di dén
qudy hoa qua — cam, nho, chanh. Bay git' thi ity nhin mjt dong chanh vang to. C6 mit cdi thét va mot con dao & gan d6. Hay ly mot qua chanh to va
cat lam doi. Hay ngiri mii ctia n6. N6 rat mong nuoce va cd it nude ¢t chanh rét xubng céi thot. Bay gio lai ldy nira qua chanh nira ¢t nd ra m doi va
ban c6 mdt phan tr qua chanh trong tay. Bugc 10i by gidy thi — hity nhé 13 ban da im diéu nay hon nhién nhu mot dira tré — dé mot phan tr qua chanh
d6 vao trong miéng va can mot miéng! Nhai n6 dil

Néuban ch01 tro choi tuc’),ng tuong trén cling voi toi, ban cd thé nhan ra Jtrong nurde bot trong miéng ban dé tang Ién so vdi binh thuong, Co thé ban that
sur dang 0 gang xir ly chat axit xitric d6. Nhitng tudng tuong nay chi dien ra trong tam tri ban.

Néu co thé ban phan tmg v6i nhitng birc tranh mi ban tao ra, lm thé ndo ban ¢6 thé cam nhén that sy khi nghi v& ching? Ban ¢6 giri cho minh nhing
birc tranh “d&”, “hay xudt phat”, “hoan thanh, thinh cong” va “t6i i nguoi chién thing” khong? C6 thé 1 khong, Chi vi riéng Iy do do thoi, kiéu nguoi
logic nhét 1 nhitng ngudi chiu duoc vide bi nhic nhé vé nhitmg du an nhur vy — diéu d6 c6 nghia 1 ai s& hay tri hodn nhat? Di nhién, d6 1 nhitng nguoi
séng tao nhét, nhay cam va thong minh nhat. Vi sy nhay cam khién ho ¢6 kha néing tao ra trong dau 6c nhitng vién canh khing khiép nhét vé didu gi c6
thé xay dén trong khi thue hién dy an va tAt ca nhitng hau qua tiéu cuc c6 thé ¢6 néu du an khong dugc thue hién hoan hao! Ho chi bi me di trong mot
lat va nhanh chong thoat ra!

Ai khong tri hoain? Thong throng, chi ¢6 nhitng ké dan don, khong nhay cam — nhing ké vira nhdn mot nhiém vu va bt dau ct lxc |m viéc ngay ma
khong nhan ra moi thir ¢6 sai sot. Nhitng ngudi khac s€ co xu hudng tri hodn tat ca moi vie.

T6i 1a mdt nguoi 16n tubi va toi da biét rit nhidu rac r6i, nhung hau hét ching da khong xay ra.



--Mark Twain

Thire hién nghia vu thué 42 O khong, n khong d& dang nhu thé. Toi chic 1a s& thay ddi trong ndm nay. T6i d nhin thiy cac biéu miu thué d6 — trong
ching hoi khac. C6 thé ¢6 nhing quy dinh mi ma t6i can phai blet Co I t6i s& phai doc hét dong tai liu chan ngn d6. Loai dai, loai ngin, loai trung
binh. Cho chiing vao ciing hd so hay dé tach biét? Ching ta s& mubn khai bao dé duoc glamthue nhung néu mubn duoc gam thué, ching ta s& phai
chimg minh duge didu d6 va c6 ngtiia 14 ching ta s& can dén toan bo bién lai. Toi khong biét liéu ching ta that sur ¢ tét ca bién lai can thibt khong va
diéu gi xay ra néu chiing ta khong c6 tat ca cac nhimng bién lai nhung ching ta van khai bao dé dugc giam thué bang moi céch, va ching ta bi kiém toan?
Kiémtoan a? O, khong— nha t!

Rét nhidu ngudi tir dua minh vao ti khi chi liéc qua biéu méu thué 1040. Vi ho rat thong minh, nhay cam va sang tao. Trong nhiéu nim toi im cong tic
huén luyén ¢ nhén, kiéu ngudi ny xuat hién nhiéu hon t6i co thé dém duoc — théng thurong, d6 1 nhitg ngwdi théng minh nhét va tinh té nhét, nhitng
ngudi c6 nhiéu dong tai lidu bi tn lai trong vin phong, trong nha va trong dau cta ho. Hau hét cac giam déc diéu hanh im viéc cung t6i ¢o it nhat 1A vai
dyr an Ion, phirc tap va tham vong dang bi in tic trong dau. CO vé nhur Tuén c6 nhitng ¥ nghil yéu ma 4n ndp bén trong ho — “néu khong xem xét hay nghi
vé cac dy an, ching s& méi ndm yén & d6”,

Vay giai phap la gi? Lubn c6 mot d6 udng. Lam cho n6 lanh ctmg, Lam cho n6 khéng thé én tiéng dugc. Hay dé y xem diéu gi xay ra voi nhitng ngudi
6 mot chit con trong dau. N6 s& 1am giam néing hrong ciia ho ngay 1ap tirc boi vind la thubc 1am giam dau va thudng khién nang lwong tang 1én so voi
ban dAu. Tai sa0? Con dang 1am cho mdt thir gi d6 giam xudng — né dong lai nhitng tiéng ndi tiéu curc tir bén trong va nhirg tim nhin khong thoai méi

dang dién ra trong dau ho. Di nhién 1 néing hrong ciia t6i s tang néu t6i khong im minh bj trim cam vi khong thire hién viée gi d6 thanh cong. Nhung

giai phap m dong cimg tam thoi I t6t nhdt. Céc “dir iéu thd” khong bién miat, va that dang tic, khi im cho ban thén bi & liét, ching ta khong thé co
hra chon ndo khac — ngudn cam himg, nhiét tinh va néing lurgng ca nhén ciing c6 vé nhur bi & liét,

Im lang théng minh

Co6 mit giai phap khéc: giir cho dAu 6¢ ban yén lang mdt cach thong minh bang cach timra cong viée t1ep theo. Khi ban quyét dinh cong viéc tiép theo
can thiét dé thuc déy cong viéc, ban s& luén cam thiy strc ép vé bat cir thir gi minh c6 cam két thay d6i hodc thire hién giam di. V& co ban, s& khong c6
cai gi thay ddi duoc thé giéi. Nhung viée chuyén trong tAm t6i mot thir n tim tri ban c6 thé nhén duoc nhur 3 mdt hanh dong c6 thé thyuc hién va hoan
thanh, s€ gia tang nang lwong, dinh hudng va dong luc tich cuc. Néu ban that sy nim bt tit ca moi thit thu hit dwoc sy chi y ctia ban trong qua trinh ra
sodt tri 6¢, hily xem xét lai toan b danh sach ngay bay gio va quyét dinh céc cong viée tiép theo can phai tién hanh ngay déi voi mbi du an. Hay dé y
xem diéu gl xay ra véi ning hrong ciia ban.

Ban khong bao gio bi thu hiit hoédc khude tir bdi cac cépg yiéc trong danh sach, khong c6 chd cho sur trung lap. Hoai’c 1a ban huéng dér} su hoan thanh
cong viéc mot cach tich cuc hodc 1a ludng Iy khi nghi vé dieu do va cudng lai viéc tham gia. Thong thudng, viée quyet dinh cong viée tiep theo tao ra su
khac biét do.

Tiép tuc |am vige voi nhimg ngwoi da tham gia vao hdi thio ciia t0i, hoc duo 101 hay dong nghiép ctia t0i huan luyén, t0i nhén ra réng, nhiéu nguoi da
dé cho danh sach cac cong viéc yré thanh danh sach cac nhiém vy hay dy &4n nhé thay vi chi ra cac cong viée ti€p theo cu thé. Ho van di trudc hau hét
moi ngudi nhung thudng cam thay bé tac va tri tré boi ho cho phép cac danh sach cong vi€e ngan can nhitng nuc nhu:

“Hop v6i tiy ban to chirc budi tiéc.”

“Sinh nhat cta Johnny.”

L3 tin”

“Céc slide trong bai thuyét trinh.”

Ban chi tac dong toi hoat dong ban 1, nhung c6 thé gy can tré cho ca nganh ban budn.

--Brock Chisolm

N6i cach khac, moi viée duoc dinh vi trd lai trong “di iéu’ thay vi & mirc d hanh dong, Khong c6 cong vide tiép theo 13 ring & day va ngudi ndo git
mot danh sach véi nhirng myc nhu thé s& lam cho du 6c tro nén qua tai bét ¢t khi nao nhin vao né.

Péy co phai 1 cong viée bén ngoai khong? C6 phéi viée timra cong viée tiép theo trong cam két ctia ban 1 nd Iyrc bén ngoai ma ban khong can? RS
rang khong phai vay. Vi dy, néu ban can stra chita 6t6, ban s& phai tim ra cong viéc tiep theo tai mot thoi diémnao do. Van dé I3 hau hét moi ngudi doi
thure hién di€u d6 cho dén khi cong viée tiép theo 1a ““goi dién cho cau lac bd 6t6 d€ xin xe kéo”.

Khi ndo thi ban nghi moi ngudi moi that sy B nguoi dira ra quyét dinh cac hanh dong tiép theo ddi voi nhitng dit iéu ctia ho — khi né xuét hién hay bing
1n6? Va ban c6 cho ring, c6 thé c6 nhimg khac biét vé chat hrong cude sdng ctia ho néu ho xir Iy cong viée tri thirc ndy & phia trude thay vi tir phia sau?
Theo ban, c4i ndo hiéu qua hon dé trai qua cude séng — quyét dinh cong viéc tiép theo dbi véi dur 4n ctia ban ngay sau khi ching xuét hién trong nsn
hinh rada ctia ban va sau d6, nhom chiing thanh cac nhém hanh dong ma ban c6 thé hoan thanh trong mdt bbi canh thong nhét; hoic tranh nghii chinh xac
14 can phai im nhitng gi cho dén khi nd can phai m, sau d6 “ma kén” va lam cho cac hoat dong ciia ban t6i miu lai khi ban c6 ging tim iy n6 va mang
ra khoi ira?

Piéu d6 nghe c6 vé phong dai nhlrng khi t6i yéu cau mot nh6m ngudi danh gia thoi diém céc quyét dinh hanh dong duoc dua ra trong cong ty, héu hét ho
déu n6i: “Khi moi viée bing nd”. Mot tap doan toan cau (khach hang ctia t6i) d diéu tra nhan vién ciia cong ty vé ngudn gdc sy cang thing trong vin



héa tap doan. Két qua 14, cong viéc khimg hoang trong phiit cubi thudng do trrdng nhom khong dra ra duoc nhitng quyét dinh phit hop tir trude.
Gi4 tri ctia tiéu chun dira-ra-quyét-dinh-cong-viée-tiép-theo

Mt s6 nha quan Iy cao cAp néi voi tdi ring, viée ap dung “cdng viée tiép theo 1 gi?” | mdt tiéu chuén hanh dong trong td chirc cta ho da thay doi &
khia canh két qua hoat dong dau ra c6 thé do dugc. N6 thay d6i van hda cuia ho mai mai theo chi€u hudng tot hon nhicu.

Tai sa0? Boi vi cau hoi d6 bude phai co sur rd rang, trach nhiém, néng suét va trao quyén.
Su 13 rang

Rat nhiéu cude thao luan két thic voi mt cam giac mo hd ring moi ngudi biét ho da quyét dinh cdi gi va s€ lam cai gi. Nhung néu khong c6 két uin 1o
rang rang n6 | mit cong viée tiép theo chir khong phai la cai gl hay ai c6 16, thi thudng c6 rat nhidu “ti iu” bi bo roi.

Toi thuong duoc yéu cau trg gitp cho cac cude hop. Toi da hoc dirge mdt cach nghiém tic ring, vide ching ta ¢ dau trong cude hdi thoai khong quan
trong, 20 phit trude khi thoi gian thao ludn ket thiic theo thoa thuan, t61 bude phai hoi: “Vay cong viée ticp theo la gi?””. Theo kinh nghiém cua t61, 20
phtit lam sang t6 van d¢ 1a can thiét dé timra cu tra loi.

Diéu ndy rit binh thrdng va co ban — co ban boi né thurong im nay sinh tranh luin ¢ mirc d6 sau hon mirc ngudi ta cam thiy thoai mai. “Ban c6 nghiém
tlic vé van dé ndy khong?”, “Chiing ta c6 that sy biét dwoc diéu minh dang lam khong?”, “Ching ta c6 san sang phan bd thdi gian va tai nguyén quy bau
cho n6?” Rét d& tranh nhing cap do suy nghi lién quan cao hon nay. Pé ngin can nhimg thir ndy khoi trdi qua trong cac “dir liéu tho” v dinh hinh nay,
ching ta buc phai dua ra quyét dinh cong viéc tiép theo. Can phai c6 nhing cude dam thoai, nghién ctru, can nhéc, va thuong thuyét tiép theo dé dat
chi1 dé ngimg lai. Thé gidi ngdy nay ngaty cang khé doan trude két qua clia cac gia thuyét: chiing ta phai chiu trdch nhiém lam sang to moi viée.

Loi noi khong tao ra com ggo.

--Thanh ngit Trung Qudc

Ban phai c6 mot it kinh nghiém vé van dé ndy dé thit sur hléu duoc diéu t6i mudn néi. Néu ban hléu, ¢6 thé ban s& tyr nhii “diing rd7”. Néu ban khong
chic vé diéu t6i dang ndi, t6i khuyén rang, trong cudc hop sép tdi clia ban vdi bt cir ai, ban nén két thic cude hoi thoai voi cau hoi “vay cong vide tiép
theo 13 gi?”. Sau do6, hiy dé y xem didu gi xay ra.

Trach nhiém

Mt t6i ctia “viin hoa cong tac” 1 sy di (g ma chiing nudi dudng dé bat mot ai do phai chiu trach nhiém gitt bong, “Clia ti hay ctia ban?” khong phai 1
tir vung pho bién ¢ nhidu to chirc nhur vay. C6 cam giac rang hoi nhur vAy 1 bat lich syr. “Tét ca ching ta im viéc ny ciing nhau” | mot y kién gié tri
nhung hiém khi thye € trong thé gidi cong viée hing ngdy kho nhan biét nay. Rét nhiéu cude hop két thic véi mot cam gidc mo hd gitta nhitng nguoi
tham gia vé mot cai gi d6 can phai xdy ra va hy vong viéc lam cho n6 xay ra khong phai 1 trach nhiém ca nhan ca ho.

Theo cachma t6i‘d€1 thz‘iy thi that kh()ng lich sur khi chp phép moi nger thoat khm mdt cudc thao ludn khéng 10 rang, Sy “cﬁqg hop tac” that sy ctia mot
nhom phan &nh bang trach nhi€ém ma tat ca phai ,cé dé xac d]nh diéu that sur muon ]amva nhitng ngudi cy thé duge chi dinh d€ thire hién nhitng viéc do.
Do d6, moi ngudi duoc thoat khoi cam gidc lo Eing t6i 16i vé& hanh dong chua quyét dinh.

Mot 1an nita, ban biét t6i dang néi gi. Néu khong, hy kiém tra — hiy chp nhan mdt riii ro nho nhod va hoi “cong viéc tiép theo 1 gi?”” vao cudi mdi phan
thao lun trong cudc hop nhan sy t6i hay trong cudc ndi chuyén gia dinh quanh ban an.

Niing suét

T chire s& dat ning suat hon mot 5:éch tur nhién khi ho tao thanh mo hinh va dao tao vin hda dua ra quyét dinh hanh dong sém Véi tAt ca cac ly do
trinh bay & trén, quyet dinh phan bo nhitng ngudn lyc vat chat can thiet khien bat cir viée xay ra ngay sau khi két qua duoc xac dinh s& tao ra nhiéu két
qua hon, nhanh hon va véi it cong strc hon.

Hoc cach phé b nhitng rio chén cia qua trinh suy nghi sang tao phtre tap c6 the lam dong lanh céc hoat dong 14 mdt ky ning cao cap. “Nang SUAL”, tir
hang thip ky nay, duoc coi nhu mjt diéu dang thém nmudn dé c6 thé ning cao t6 chirc. Bat cir thir gico thé gitp t5i da hoa san hrong dau ra s& im
duoc diéu d6. Nhung trong thé gii ctia cong viée tri thirc, sy phét trién ctia may tinh, phirong tién vién thong va cac cude hoi thao ciia cac nha lanh dao
trén toan thé gi6i s& khong co gi thay ddi vé khia canh ndy ngoai tri viée céc ca nhén lién quan sin sang dap tmg nhidu hon. Va diéu d6 doi hoi phai suy
nghii vé nhitng thir c6 trong thé iéi ctia ban true khi ban bude phai lam vay.

Mot trong nhitng 15 hong niing suét I6n nhét mé t6i nhén thiy & céc t0 chitc I sy thiéu hut cdng viée tiép theo duoe xc dinh cho céc dyr n JAu dai. “TAu
dai” khong cd nghia 1a “Mot ngay nao d6/Co the”.

Nhitng du 4n cé giéi han myc dich 1a nhitng du an phai thuc bién cang sém céng t6t; “tu dar” chi co nghia 1a “nhiéu bude hanh g‘l‘(f)ng cho dén khind
duoc thyc hién” chir khong phai la “khong can thiét phai quyet dinh cong viée tiep theo vi ngay phai thue hién n6 qua xa™. Khi tat ca dy an va nhiing cai
thong long dé mo trong mdt t6 chirc dugce theo ddi chét ché thi da dén lic choi mdt van bai hoan toan moi.

Trao quyén

Loi ich 16n nht ctia viée ap dung phwong phép xéc dinh cong viée tiép theo ¢6 & 1 ting cudng manh m3 kha ning tao ra s viée cling ic voi su gia ting



quan diém xay dyng va mang tinh tur trong ciia ban.

Moi nguoi lién tuc lélmnhiéu viéc, nhung chi khi ndo ho bude phai lam, dudi dp luc cua chinh ho hay nguoi khac. Ho khong c6 cam gidc chién théing,
hoac ¢ trong trang thai kieém soat, hodc hop tac giira the gioi bén trong va thé gidi bén ngoai. Moi ngurdi dang mong chd nhitng kinh nghiém nhur vay.

Nhimng hanh vi hang ngay xac dinh cac cong viéc chura dugc hoan thanh va cac dong thai cén thiét dé hoan thanh ching phai dwoc thay dOL Kiém soat
duoc sy viée dién ra theo Y mubn ctia ban trude khi bi bude phai thue hién do stre €p tir bén ngoai hay cang théng tir bén trong, tao nén nén tang ving
chdi cho sy tu ning cao gia tri s€ lan tda ra moi khia canh trong cudc song cua ban. Ban la thuyen trudng trén con tau ctia minh; ban cang hanh dong
nhiéu tir khia canh d6 thi cang c6 nhiéu diéu t5t knh dén v6i ban.

Viée hoi “cong vige tiép theo 1 gi?” s& hity hoai tinh thin nan nhan. N6 duoc dinh sén tir trude ring ¢6 khé niing thay doi va ban ¢6 thé lam cho n6 xay
ra. D6 chinh a sy khing dinh mang tinh gia dinh trong hanh vi. Va loai hinh “khéng dinh mang tinh gia dinh” thuong c6 tac dung ncn tang trong viéc xay
dung hinh anh ban than tich cyc hon 1a vi€c Ip lai hang nghin Ian cau “16i 1a ngudi day quyén luc va hiéu qua, t6i cd thé lam cho sy viéc xay ra trong
cudc doi tor”.

C6 nhiéu sy phan nan vé van hoa clia ban khong? LAn sau, khi bi ngudinao do can nhin, ban hay thir hdi “vay cong viéc tiép theo [a gi?”. Cau hoi hanh
dong nay thic day su viée. Néuné c6 thé thay doi, s& c6 mot vai hanh dong thay d6i n. Néu né khong thé, can phai xem xét lai phan bdi canh duroc
dura vao trong chién hrgc va chién thuat. Phan nan 1 d4u hiéu cho thiy mot ai d6 khong sin sang chiu riii ro khi chuyén sang mot tinh hudng c6 thé thay
déi duoc }10{10 khong xem xét tinh hinh khong thay déi duoc trong ké hoach ctia minh. Day 1a mot dang thirc tam thoi va rong tuéch cta viée tu cho minh
la ding dan.

Moi ngudi uon db 16i cho hoan canh. Téi khong tin vao hoan canh. Nhitng nguoi tién Ién trong thé gidi nay 1 nhimng ngudi thirc day va cho doi hoan
canh ho mong muon va néu khong tim thay thi ho s€ tao ra.

--George Bernard

Miic dit ddng nghiép cia t6i va t6i hiém khi khuyén khich phat trién cong viée ctia ching t6i theo cach ndy, t6i nhan thiy moi nguoi thit s trao quyén
cho minh hing ngiy khi ching t6i hudng dan ho 4p dung k thust cong viée tiép theo. Anh mit ciia ho sang hon, cac bude trong cong vide ciing rd rang
hon nhidu va mdt tia sang tich curc xuét hién trong tur duy va hanh vi ctia ho. Tt ca ching ta déu rit manh m& nhung quyét dinh va quéan Iy cac hanh dong
cu thé can thiét thic déy cong viéc ¢6 vé nhur thyre hanh stite manh d6 theo cach thire thire tinh nhitng khia canh tich cyre hon trong ban tinh ching ta.

Khi ban bt dAu im cho moi viéc xay ra, ban tht syr tin ring minh c6 thé lim cho moi viée xay ra. Va chinh didu d6 gitip cho moi viéc xay ra.
Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duge tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.

Téi mién phi nhiéu truyén hon & EbookFull(dot)Net.

Q.3 - Chuong 13: Sitc manh ciia viéc tip trung vao két qua

Sirc manh ctia viée dinh huéng dau oc va tién trinh tudng turong nhém tao ra sur thay doi cuia ching ta da duoc nghién ciru va phét trién trong hang nghin
bdi canh khac nhau — tir nhiing cudn sach “suy nghi tich cuc” dau tién cho dén nhitng phat minh gin day trong finh virc than kinh hoc tién tién.

Moi quan tm ctia ti B 4p dyng nhiing quy dinh trong thure té: Diéu o ¢6 gitp cho moi viéc duge hoan thanh khong? Néu co, im thé ndo dé ching ta
str dung t6t nhat thong tin ndy theo cach cho phép tao ra nhitng thir minh mudn véi it cdng strc hon? Cau tra 161 dut khoat 1a “Co”.

Tép trung va di duong nhanh

Trong nhiéu nam, t6i da chimg kién viéc ap dung phwong phép duroc trinh bay trong cudn sach ndy tao ra nhimg két qua to Ion cho moi ngudi trong cong
viéc hang ngay. Khi ban bt dau ¢6 thoi quen sir dung nd Jam phuong tién xir ly tinh hubng — tir viéc xir Iy email, mua nha hay mua cong ty, dén viée t6
chirc mbt cude hop hay n6i chuyén véi con cai — ndng suét ca nhén ciia ban c6 thé virot qua mirc cao nht.

Nhiéu chuyén gia ma ti timg lm viéc cling, nhimng ngudi da ap dung phwong phép ndy, nhan thiy minh da tién bg, tham chi i c6 mdt cong viée va su
nghiép m6i. Nhitng tién trinh ndy that sw ¢ hiéu qua trong cong viée thudng ngdy ctia ching ta. Khi ban chimg minh v6i ban than va nguoi khéc kha
nang tién bo dé thurc hién cong viée “trong dudng hani” thi ¢ thé ban s& khong ¢ trong d6 1au . “T6i dd ¢6 cam hitng hoc va hudn luyén nguoi khéc m
thé ndo dé giai quyét nhimg thyc t& xay ra tirc thoi — lm thé nao dé that chit strc manh ctia sy twong tuong tich cuc ddi véi nhitng kinh nghiém thye t&
trong cudc song hang ngdy cia chiing ta.

“Pudng di nhanh” duoc ndi dén trong tiéu dé trén day hoi khéc mot chit. Dbi v6i mdt s6 nguod, m viée chdm lai, ra khoi cong viée déu déu chén ngiy
va quantamdenbanthanco thé i syr thaydm 1on xuat phat tir phurong phap nay. ft ra thiné ciing gip ban tinh téo, tip trung va c6 khéa ning thyc hién
nhimng thay d6i hay két qua ban mong mudn.

“Hay timra mjt cach dé c6 thé danh nhiéu thoi gian hon véi con gi” la mOt dy an cu thé nhu bét ctr duy 4 an nao khac. N6 cting doi hoi phai xéc dinh
cong viéc tlep theo nhur cac dyr 4n khdc. CO mdt cam gidc mo hd va day dut 1 ban nén lim g d6 cho mol quan h¢ ctia ban voi con gai, va viéc khong
that s Bmdidu g c6 thé gy tac hai chét ngudi. Toi thuong lim viée véi cac khach hang, nhitng ngudi sdn sang thira nhan thuc té trong cude sdng ctia
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ho & mirc d¢ nay I “chura hoan thénh’: — viét ra, X4c dmh cac dy an thyre t& cho ching va quyét dinh nhimg cong viée tiép theo — cho dén khi ho di t6i
dich. Day that su la nang suat trong bieu hién dang so nhat ctia nd.

Tam quan trong ctia tur duy vé két qua duoc 4p dung

Piéu t6i mubn nhin manh 14 viée hoc cach xir 1y nhitng chi tiét trong cong viée va trong cube sbng ctia chiing ta v6i hé thong thong nhit va 16 rang ndy c6
thé anh huréng dén nhitng ngudi khdc va ban than ching ta ma c6 thé ching ta khong biét.

Nhur t6i da néi, viée ap dung quyet dinh vé cong vice tiép theo tao ra két qua rd rang, nang sudt, trach nhiém va quyen hre. Nhitng két qua twong tur xay
ra khi ban tuéin thi cac nguyén tic xéc dinh két qua thurc t& ban mudn, va cu thé hon, nhitng dur 4n ban cin xac dinh dé tao ra ching,

Tét cé nhimg thir d6 déu ién quan dén nhau. Ban khong thé xéc dinh hanh dong déng cho dén khi biét dugc két qua, va két qua cia ban bi tach biét
khoi thue t€ néu ban khong biét rd rang 1a phai lam gi dé n6 xay ra. Ban c6 thé dat duge dieu do tir ca hai phia va ban phai lam nhu vay d€ hoan thanh
cong viéc.

Chuyén gla dao tao tu dqy va la mot ngu01 ban tét ctia t6i, ong Steven Snyder, cho rﬁng. “Chicd hai V?in dé trong cudc doi: (1) ban biét ban mudn giva
khong biet lam the nao dé c6 duge dieu minh muodn; va/hoac (2) ban khong biet minh muon gi”. Néu diéu nay dung (t61 nghi 1a dung) thi ¢6 hai gidi phap:

(1) Tao rand
(2) Lamcho n6 xay ra

Piéu ndy c6 thé duoc giai thich theo thuyet anyduong, ndo phai/mdo trai, déng sang ché/ké hity diét hay bat ctr cai gi twong tr vay. S that 13, ndng hrong
ctia ching ta ¢6 vé nhur ¢ mdt thre té d6i ngiu va ctru canh — ching ta tao ra va xac dinh nhirg thir khong thyc té 6 tat ca cac cip bac ma minh trai
qua; va khi thye hién, ching ta nhin ra cachxaydunglmthe glm}nentalde dinh vi n6 sang hinh thirc mdi va trai qua mit lyc day]amcho nd nhu vay.

Nhing thr ¢6 duge sy chily ciia ching ta cin ¢6 muc dich. “Piéu nay c6 ¥ nghiia gi v6i 16127, “Tai sao n6 & day?”” “Toi mubn n6 trds thanh céi gi?”” (“két
qua thanh cong Ia gi?””). Moi thir ban trai nghiém ¢ dang chura hoan thanh phéi c6 mdt diém tham khao cho “hoan thanh”

Mot khi ban da quyét dinh mdt thir ndo d6 phai duoc thay ddi va c6 khudn diic sin dé hinh thinh, ban tw hoi: “Minh am thé ndo dé cho n6 xdy ra by
£i0?” va/hodc “Minh céan phai phan bo nhitng nguon huc gi dé 1am cho n6 xay ra?” (“Cong viéc tiep theo 1a gi?”).

Cude séng khong tiing ban nhidu niém vui hon khé khén, vi vy hily virot qua tir thanh cong ndy sang thanh cong khac, tao ra nhimg uée mo moi, va hai
long d6n nhan ching,

--Dr. Samuel Johnson

Cuf)C séng clia ban va cong Viég ctia ban duoc tao thanh tix cac két qua va hanh dcfmg. Khi hanh vi ‘cﬁa ban dugc tao thanh tir thoi quen t6 chirc moi thir
xuat hién trén duong di & moi cap bac, dua trén tinh ning dong, thi sy hoa hop sdu sac va nhitng dicu ky la xudt hién. Ban tré nén rat hiéu qua. Ban tao
ra sy viéc, ban lam cho ching xdy ra.

Piéu ky diéu ciia viée nim bt duoc thuc té

Khéch hang cta t6i thurong thic rmc lam thé ndo ma t6i co thé ng01 cting v6i ho trong van phong ctia ho, thurong 1 hang tiéng dong hd, khi ho Am rong
cac ngin kéo va xem xét can thin tat ca nhirg thir vun vt trong ddng tai liéu m ho da tich tu trong d4u hodic trong van phong. Ngoai cam gic khé xir
chung n ho cam thiy d6i voi khdi lugng nhiing cong viée can xir 1y nhung lai chua dugce hoan thanh, ho cho ring t6i s& thay vO clng nham chan.
Nhung hoan toan ngwoc lai. Thdm chi ngay ca t6i cling phai ngac nhién, t61 thiy d6 1a mot trong nhimg cong viéc hap dan nhit ma toi Jam v6i moi nguoi.
Toi biét duge sur thoai mai, thur théi va tur do niim & phia bén kia ciia viée xir Iy cac cong viée nay. Toi biét ring, tht ca ching ta déu can thyc hanh va
ung ho, va mot sy tap trung lon, 13 rang dé xir Iy ching hoan toan cho dén khi ching ta xdy dyung duoc ticu chuan va hanh vi can thiét dé coi ching nhur
I nhu cau. Toi biét tam voc ctia sur thay doi ma nhitng ngudi nay ¢6 thé trai qua trong mdi quan hé ctia ho véi sép, vi ddi tac, vorchong, con cai va véi
chinh ban than ho trong vai gio toi va (chiing ta hy vong) trong nhiing ngay va nhiing nam toi.

N6 khong hé nham chan. D6 14 nhitng cong viée tot nhit ma ching t6i ¢6 thé lam.

Quén Iy két qua dau ra & nhidu cip do

Toi dang & trong cong viée trong tim. V6 tur céch | mbt nha tur vin va huén luyén vién, t6i hdi céc cau héi don gian thudng goi ra nhitng phén tmg rét
thong minh va sang tao tir ngudi khac (va tham chi tir ban than t61), va r6i dén hugt nd lai ting thém gi4 tri cho tinh hinh va cong viéc hién tai. Moi ngudi
khong thdng minh hon sau khi lam viéc vai t6i — ho chi dinh hudng va str dung tri thong minh ctia ho hiéu qua hon.

Diéu dic biét vé trong tim thyre hanh trong cuén sach Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho la sur két hop gilra tinh hiéu qua va hiéu néng ma nhimg
phuong phap nay co thé mang lai cho moi cip do trong thurc té cia ban. C6 rat nhiéu nguon cam himg d6i vai loai hinh tur duy “muc dich, gia tri va tim
nhin” cip cao va nhidu cong cu kit vit dé co thé c6 duoc nhitng chi tiét nho hon, vi dy: sb dién thoai, nhitng cudc hen va danh sach mua hang...

“Picu ny c6 y nghia gi v6i t0i2”, “ Toi mubn dicu ndy thrc té s& trd thanh cai gi?” “ Cong viée tiép theo can thiét dé n6 xdy ra la gi?”. DAy | nhimg cau
hoi chii chot ma ching ta phai tré 104, tai mt diémnao do, vé moi thir. Loai hinh suy nghi ny va nhitng cong cu tro' giip s& cung cap cho ban nhing cach
thirc ¢6 thé ban chua turong tuong ra.



Strc manh ctia viée 1ap ké hoach tyr nhién
Gi4 tri ctia toan bo viée 1ap ké hoach dyr 4n tyr nhién nay 1 cung cAp mdt cach nghi lién két, linh hoat va thong nhét xuyén sudt bat ky tinh hudng nao.

Cam thiy thoai mai v6i thach thire tir muc tiéu ctia bét cir vide gi ban dang lim c6 loi cho stre khoe va sur truong thanh ctia ban. C6 kha nang tao ra “tAm
nhin” va hinh anh thanh cong, trude khi phuong phip 10 rang, 1 mot déc dlemrmng tinh hién tuong can nhan manh. Sin sang c6 nhitng y tuéng, tot hay
xau, dé din dat va ném bét tat ca ching ma khong cin d4nh gia 1 didu rit quan trong. & 6 thé hoan toan tlep can voi sy thong minh sang tao. Mai gitia
nhiéu y tudng va loai hinh thong tin thanh cac thanh phan, chu trinh va wu tién hudng dén ket qua la mot quy tic tinh than can thiét. Viéc quyét dinh va
thure hién cac hanh dong that sy — that su chuyén dich moi viée trong thé gidi thure — 1a ¢bt 161 ctia ning suét.

Neudi theo chi nghiia duy tim tin ring nhimg viéc trude miét khong quan trong. Nguoi theo chu nghia hoai nghi tin rang muc tiéu lu dai khong quan
trong, Nguoi theo chil nghia hién thyre tin rang nhiing gi duge lam hodc chura duge lam trude mit quyét dinh nhiing thir 1au dai.

--Sidney J. Harris

C6 thé ghép tat ca cac thanh phan ndy vao véi nhau trong thoi gian phit ho‘p va cin bang, c6 I8 i thanh phan chinh ctia kha nang chuyén mon trong thién
nién ky moi nay. Nhung n6 ciing khong phai la hanh vi chuyén nghiép. D6 van a mot nhiém vu khé khén dé ap dung nhéin thirc | nay dbi vai tat ca céc finh
vire doi song ca nhan va cong viée. Nhung tham chi khi chi ¢6 mdt phan ctia cac md hinh duoc dira vao, nhimg loi ich to Ion van duge dam béo.

Nhitng phanhbima t61 nhdn dugc trong nhimg ndm qua lam tur van, day hoc va huéng dan md hlnhnayvﬁncon ¢6 gia tri. Bén mirc tham chi la sw gia
tang nho nhét trong viéc sir dung phuong phip lap ké hoach tur nhién ciiing c6 thé mang lai sur tién bo déng ké. Nhitng nha quan ly, nhimg nguoi da st
dung md hinh nay nhw | mdt cach dé dan xép céc cude hop va théo luan chi chdt va thu duoc gia tri 1on tir d6, déu cam thay hai long, Diéu d6 khing
dinh, ching ta nén tap trung vao cach hoat dong tu nhién ctia b ndo dé 1am cho su viee xdy ra trong thé gioi vat chét.

M hinh don gian chi a quy tic co ban ciia viée xac dinh két qua va hanh dong cho moi thir ching ta coi I cong viée cta minh. Khi nhimg diém tap
trung chii chdt nay trds thanh khai niém tiéu chudn trong cude song hang ngdy, duong ranh gii ning suét chuyén Ién mot cap d6 mdi. Viée thém vao bude
tur duy — phurong tién séng tao nhét ctia viée dién ta va nim bt y tudng, trién vong va chi tiét v& du 4n— tao ra mdt chudi hanh vi tuyét voi dé c6 thé nghi
ngoi, thu gian va hoan thanh cong viéc.

Chuyén sang mdt nén van hda c6 to chirc tich cuc

Khong can c6 sy thay d6i Ion dé nng cao tiéu chuén néing suit ctia mdt nhém T lién tuc nhan dugc hdi Am cho thiy, voi rt it cong vide phai m,
phuong phap nay s& Iap tirc khién céc viéc xay ra nhanh chong va de dang hon.

Su déanh gia mang tinh xay dung vé cac hanh dong, sy phan bd tai san, truyen thong, chinh sach va tha tue d01 voi cae myc dich va két qua du klen ngay
cang tré nén quan trong d6i voi moi to chirc ma toi biét. Nhimg thach thirc d01 Vi cong ty ching toi Van tiép tyc ting lén cling voi strc ép bt ngudn tir
s toan cau hda, canh tranh, cong nghé, thi trrdng thay dbi va tiéu chudn vé hoat dong va san xuat ngiy nay gia tang,

“Ching ta mudn diéu gi xay ra trong cudc hop nay?”, “Muc dich cua mau nay 1 gi?”, “Mot nguoi ly twong cho cong vige ndy phai c6 kha ning lam gi?”,
“Muc dich ctia ching ta d6i v6i phdn mém nay 14 gi?”. Cac cau hoi ndy cting vo s cau hoi twong tir khac van con thiéu nguén thong tin. C6 rat nhiéu
cude n6i chuyén trong cac cude hop 16n nghe c6 vé hay nhung hoc cach hoi “Tai sao ching ta im diéu nay?” va “N6 s& nhu thé nio khi hoan thanh mot
cach thanh c6ng?” va ap dung nhitng c4u tra 101 & mirc d6 hoat dong hang ngiy — s& tao ra nhirng két qua lon.

Viée trao quyén tu nhién s dambao cho cac c nhin chuyén tir viéc phan nan va vi tri nan nhan sang két qua va hanh dong duoc xéc dinh phurong
hudng, Khi trd thanh tiéu chuan trong mot nhdm, no sé cai thién dang ké khong khi lam viéc va két qua. Ciing c6 di cac van dé khac phai quan tim, tinh
chat tiéu cuc va su khang cu thu dong can phai lién tuc nhwrong chd cho sy tap trung vao nhitng két qua mong nuon ¢ mdt cap do phu hop.

Hinh anh thu nh6 ctia cach i moi ngudi xir 1y cac gio thdng tin diu vao, enmail va hoi thoai voi nhitg ngudi khac s& dwoc phan anh trong bdi canh thue

t 16n ctia viin hoa va t chirc. Néu trai bong roi, néu nhimg quyét dinh v& viéc am cho céi gi bi khang cuyr tir phia trude, néu khéng phai tit ca nhiing cai

thong long dé mo dugc quan ly ¢6 trach nhiém, didu d6 s& duoc thdi phong trong nhom va van héa s& phai chiu dyng mot trang thai tim ly bj bao vay,

khing hoang va cing thang, Nguoc lai, voi cac ca nhan dang thire hién nhitng nguyén tic  trong cudn Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho, van hoa s&

chor doi va trai nghiém mdt tiéu chuin méi v6i thanh tich cao hon. Nhiing vin dé va ric r6i s& khong bién di— ching van con ¢b hiru khi ban ¢b gang

thay d6i (hay duy tri) bat ctr thir gl trén tréi At nay. Tuy nhién, nhitng hanh vi hoat dong trong cubn sach ndy s& cung cap trong tam va khuon kho giai
quyét ching mdt cach hiéu qua nhét.

Mot thm nhin khong ¢6 nhigm vy chi |a mot gidc mo, mdt nhigm vy ma khong c6 tim nhin k cong viéc vat va cyc nhoc, mdt tim nhin va mdt nhigm vu |
hy vong ctia the gioi.

--Loi khic 0 mdt nha thd vimg Sussex, nudc Anh, ndm 1730

Két luan

Toi hy vong ring cudn sach nay hitu ich. Hy vong ban da bt d4u thu hoach thanh qua ctia viéc hoan thanh nhidu viéc hon véi it cong strc va cing thiang
hon. Va t6i that sy hy vong ban da duoc thuéng th‘L’I'C su tu do cua mdt trang thai “tdm tinh nhur r}ué'c” Va tao ra n}}frng nang hrong tich cuc trong qué
trinh ap dung cac k¥ thudt nay. Nhirng ngudi bat dau thyre hién cac k§ thuat nay luén kham pha rang, ¢ ddy c6 nhiéu thir hon la mt ching ta c6 thé nhin
thay, va ban co the bat dau cam nhan tam nhin ctia ban than vé dicu do.

Toi danh cudc rang, Hoan thanh moi viée - Khong hé khé s& khién cho nhiéu diéu ban da biét trd nén ¢6 gia tri va da im nhur vay t6i mjt mirc nao do.



Mac dirc6 1€ 6 s& lam cho moi viée d& dang hon dé ban c6 thé 4p dung nhitng viéc binh thudng d6 mdt cach hé théng hon trong mot thé giéi ¢ vé nhur
ngay cang khién chiing ta bi r6i loan vi cuong d6 va sy phirc tap cua no.

khong t}]ay ddi theo thoi gian va nhung gi khi dugce ap dung thi luop ¢ hiéu qua. Gidng nhu trong lurc, khi hiéu nguyén thc, ban c6 thé hoat dong hiéu qua
hon nhi€u, khong quan trong 1a ban dang lam gi. Co 1€ day Ia su sac bén hang dau trong viéc quay trd lai nhiing van dé co ban.

Hodn thanh moi vige - Khong hé kho 1a tim ban d6 dan dudng dé dat duoc trong tAm thur théi va tich cure, nhimg thir tao nén trang thai higu qué nhét
ctia ban. T6i mdi ban str dung né, giong nhu mdt ban do dan dudng va 1a mdt cong cu tham khao bat cir khi nao ban cén.

Ban s& phai thure hién mot sd viée ¢6 18 chua 13 thoi quen cua ban: dé moi thir ra khoi tAm tri; quyét dinh cac hanh dong va két qua khi moi viéc moi xuét
hién trong tam quan sat ctia ban thay vi sau 6 moi quyét dinh va danh gid thurong xuyén va cap nhit mot danh sach day du nhiing cai thong long dé md
trong cudc song va cong vice cua ban. Toi hy vong cho dén Iic nay, it nht B ban da c6 duoc mot két qua do nhitng hanh vi nay tao ra. Tuy nhién, cling
dirng ngac nhién néu phai mét mot khoang thoi gian dé bién moi viée trds thanh tit yéu. Hay binh tinh, kién nhin va thuong thirc tién trinh.

Dudi déy Ia mot s6 meo vit gitp cdng vic tién trién:

« Hay thiét ap hé thdng t6 chirc ca nhén cta ban. Hay sép xép noi lam viée cta ban. Hay c6 nhiing gio thong tin dAu vao. Tao ra mit hé thdng hd so ca
nhin — trong cong viéc va cude song, Hay co mot td chirc quan Iy danh sach tot dé ban co cam hing lim viéc. Ban cting nén cho phép ban thén tao ra
bat ky sur thay d6i ndo ns ban da va dang suy tinh nhim néng cao mdi trurdng kim viéc. Treo tranh anh, mua bit, quéng nhitng thir v& van di, sép xép lai
chd lam viée. Hay ting ho cho sur bét dAu moi mé ctia minh.

* Danh mot it thoi gian xtr Iy mot khu vure trong vén phong lim viéc ban va sau do 1a mot phin nha ban. Thu lwom moi thir vao hé thdng ctia ban va bt
dAu toan bé tién trinh Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho.

« Chia sé nhitng thir ¢6 gi tri ban vira thu nhét duoc tir viée ndy v6i mdt ai d6 (day 1 cach nhanh nhét dé hoc).

« Xemxét tong két lai hé thdng Hoan thanh moi viée - Khong hé khé mdt 1in nira trong vong ba dén séu thang, Ban s& phét hién ra nhing thir ban c6 thé
d4 bo 15 lan dau va t6i dam bao rang nd s&€ giong nhu mdt cudn sach hoan toan moi.

« Hay giit lién lac v6i nhitng ngurdi dang quang b va thure hién cac hanh vi va tiéu chuén nay.
Chic cho phé.n con lai trong cudc doi ctia ban that tuyét di¢u!
Ban dang doc truyén Hoan Thanh Moi Viéc - Khong Hé Khé duge tai mién phi tai wWWw.EbookFull.Net.
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