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LO1 NOI DAU

éu mudn cong viéc dat duoc

chat luong t6t thi can phai ton

nhiéu thoi gian. Mt khac, mudn
cai thién tdc do lam viéc thi chat lugng cong
viéc sé suy giam. Chinh béi vay, khong it
nguoi khi cim trén tay cudn sach nay co suy
nghi rang viéc cling ltic nang cao chét luong
va tdc d6 cong viéc la viéc khong thé. Toi
xin phép dwoc bat dau truedc tir két luén sau
“Hoan toan c6 thé dong thoi nang cao chit
lugng va tdc d0 trong cong viéc”. Hién tai
toi dang diéu hanh cong ty co tén goi: Trung
tam nghién cttu In- Basket'.
m‘c phuong phap dugc st dung trong huén
luyén khong quin Hoa Ky nhiing ndm 1950 nham rén

Juyéen KA Ting danh oia chffili 4c trotg flidu didu kién
khac nhduva trongmoi khedng thoi gian nhat dinh.
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EU QUA TRONG CONG VIEC o

KY NANG TU DUY HI

Chung to6i 1ay nhﬁng doanh nhan quan ly
lam d6i tuong chinh, cung cip nhitng khéa
huén luyén goi la “In-basket Game” d¢ tién
hanh xt ly cac van dé lién quan dén nhiing
nhan vt gia tiedng trong khoang thoi gian c6
gioi han. Thong qua khoa dao tao, dwa trén
két qua phan tich dit liéu vé hanh dong ctia
10.000 doanh nhéan, ching t6i dad lam sang
t6 co ché tre duy d€ dat dugc hiéu qua cong
viéc cao chi trong thoi gian ngan ctia cac
doanh nhan nay. Trong cuén sach nay, tdi
xin phép dwoc gidi thiéu véi cac ban 33 thdi
quen trong cong viéc, dua trén co ché tu duy
cta nhitng nguoi “lam viéc nhanh va hiéu
qua cao” - nhitng ngueoi chi chiém 60% trong
téng s6 10.000 nguoi. Toi cho rang sau khi
doc xong cudn sach nay, cic ban déu cé thé
dé dang hiéu duoc, va c6 thé ngay lap tikc ap
dung duoc nd. D6 cling chinh 1a nhitng théi
quen ma d6i ngii nhan vién trong cong ty toi
da thuee t€ trai nghiém. Thong qua viéc 4p
dung nhiing thdi quen nay, d6i véi bat ky ai,
chat lngng-va-tée-do-cdng-viée-hoan-toan co

thé dong thoi duec nang cao.



Hién nay, ca xa hdi déu dang kéu goi thay
d6i cach thirc lam viéc mot cach manh mé
hon bao gi¢ hét. Nhitng nguoi dang cam
cudn sach nay trén tay, chang phai cdc ban
déu mong mudn kiém tim cach thitc d€ cé
thé giam bt gio lam, dong thoi tao ra hieu
qua cong viéc t6t nhat cho cong ty minh hay

sao? To6i mong rang cudn sach nay phan -

nao cé thé gitp ich cdc ban, nhitng ngudi
dang mang ndi lo lang gidng toi trudc day
rang: “Néu rat ngan thoi gian lam viéc thi
khong thé tao ra hiéu qua cong viéc nhu

truedc duoc.”

Takashi Torihara

0 VIVHRIOL HSYHVL



B\ THU VIEN
& HUBT

TAI LU PHUC VU THAM KHAO NO18O




CHUONG MO DAU

LAM SANG TO CO CHE TU DUY CUA
NHOUNG NGUOT LAM VIEC NHANH VA
HIEU QUA TREN CO SO PHAN TiCH DU
LIEU TU 10.000 NGU'OT
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QUA TRONG CONG VIEC

KY NANG TU DUY HIEU

SU THAT LA, KHONG CO SU CACH BIET
GIUA CAC CA NHAN TRONG "KY NANG
CONG VIEC"

éc ban da timg dugc nghe luan
C thuyét ctia Katz chua? D6 la ludn

thuyét lién quan dén ky nang can
-~ thiétcaanguoiquanly, luanthuyét dugc Gido
s Robert Katz phat biéu trén giang duong
Dai hoc Harvard vao nam 1955. Vé noi dung
luan thuyét, c6 thé giai thich mot cach co ban
nhw sau: C6 thé phan chia nhiing ky nang can
thiét phai c6 trong cong viéc thanh ba nhom:
Ky nang te duy (Conceptual Skill), Ky nang
nhéan sy (Human Skill), K§ nang chuyén mon
(Technical Skill). Ba nhém k¥ nang co ban nay
6 vai tro quan trong trong viéc quyét dinh
ban c6 droc thiang chiic hay khéng. Chang
han nhu sau, hay nhin vao 6 dudi cung bén
trai ctia hinh vé duwdi day, tam bd qua chixc
vu cy thé, ta hay coi cac ddi tuong ¢ d6 nhw
nhiing nhan vién binh thuong. So sanh voi
cac tang bén trén, ta c6 thé thdy rang, o ting
nay, ky nang-chuyén-mon-la-k{-nang-.co ban
duoc tim kiém nhigu nhat.



Luén thuyét cua Katz la gi?

Cap dd - . Kynangtu
Kinh . o duy
doanh : Se
T T i Y————
Cép do : Ky néng -
Quan Ly nhan su
o (Human

Skill)

HS
Cipdd | Kjning .
giam sat  chuyén
(Nhan : mén. :
viénbinh | (Technical
thuong) | Skill)

TS

7 N\

Nhitng ky ndng can thiét trong cong viéc
duoc chia lam ba nhém: Ky ndng tie duy
(Conceptual Skill), K§ nang nhan su (Human
Skill), K ndng chuyén mon (Technical Skill).
é Tinh trong yéu cta ba nhém kj nang nay

cong viéc.

é quyét dinh viéc thang, giam chitc vu trong
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Vi tri ctia ban cang cao, thi ty 1€ ky nang
chuyén moén co6 thé gidam nhung ky ndng tw
duy phai cao 1én. Tuy nhién, liéu c6 phai
hau hét moi nguwoi déu hiéu rd vé ba ky
nang chuyén mon, nhan sy va te duy nay?
Thuc té, c6 rat nhiéu ngwoi roi vao cai bgy
ctia sw nham lan. Trudce tién, t6i s& bat dau
tie viéc giai thich cu thé ba kj nang nay.
Th nhat, k§ nang chuyén mén (TS). Ky
nang nay dé cap dén nhiing ky thuat, tri
thitc chuyén mén can thiét phai c6 dé€ duy
tri cong viéc. Chang han nhu k§ ning vé
cach st dung may tinh, nhing kién thitc chi
tiét nhat vé san pham. Ky nang tht hai, ky
nang nhan luc (HS), con goi 1a nang lyc d6i
nhan xtit thé, la kj nang duy tri mdi quan
hé t6t dep véi nhitng nguwoi xung quanh, c6
kha nédng trinh bay, truyén dat dwgc van dé
dén véi d6i phuong. Ky nang thi ba la ky
nang tu duy (CS) con dwoc goi la ki nang
khéi niém hoéa. N6 lién quan dén ning luc
phan doén, giai quyét van dé. O mizc nhan
vién binh thuong, nguoi ta khong kiém tim
nhitng ngtdi ¢ nang 1uc siat quyet van deé

to 16n, ma chti trong hon'den nang luc giai



quyét nghiép vu trong cong viéc. Mt khac,
déi voi cac vi gidam dbc, quan trong hon ca
viéc ¢6 nhitng hiéu biét chi tiét vé san phdm
dé chinh 1a nhitng suy nghi mang tinh dinh
hwdng, chién lwoc. No6i cach khac, theo nhw
luan thuyét ma Gido su Katz dé xudng,
cang 0 vi tri cao thi kj nang trong yéu can
thiét nhat chinh la ning luc giai quyét van
dé chi khong phai tri thiec hay k§ nang
chuyén mén. Néi nhw vay, cai bay ma hau
hét ching ta déu mac vao 1a gi? Cé thé noéi
rang, d€ nang cao tdc dd va chat lwong trong
cong viéc, thi ngay ca d6i véi nhitng nhan
vién binh thwong, diéu quan trong hon ca
ky ndng chuyén mon do6 chinh la mai gitia
k¥ nang te duy. Ky ndng chuyén moén hau
nhu khong thé tao ra si cach biét gitra cac ca
nhan théng qua nang cao kinh nghiém lam
viéc. R4t nhiéu nguoi d€ nang cao téc dd
lam viéc da di hoc thém cac k§ ndng vé may
tinh nhu Power Point hay Excel, thé nhung
thue t€, ky ndng quan trong anh huwong to
16n dén-tée.ddlam-viéelai-chinhJaky ning

tue duy:
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94% MOI NGUOI NOI RANG DA HIEU VAN
PE NHUNG THUC CHAT VAN HOAN TOAN
KHONG THE LAM BUOC

Mic di1 néi rang k§ néng tur duy la hét sttc
quan trong, thé nhung cling khong thé noi
nhitng nd hyc tich cyc trong viéc giai quyét
van dé cua cac phong ban hay dé ra chién
lege kinh doanh la khong quan trong. Ky
ning tu duy quan trong nhat ma trudc hét
nhitng nhan vién binh thiong nén mai gitia
chinh la k§ ndng quyét dinh dwgc th tw vu
tién trong cong viéc ctia minh. Viéc [tao ra
thtt ty vru tién rdi méi bat tay vao lam viéc]
la vd cung quan trong. Néu chi néi nhu vay
thi s& c6 nhiéu nguoi cho ring [day ching
phai la viéc dwong nhién hay sao]. Ro rang,
ching ta déu thady moi ngudi ndi nhiéu vé
viéc [tién hanh 1ap th tee wu tién trong cong
viéc]. Thé nhung, theo nhu két qua phan
tich di liéu hanh dong ctia mot van nguwoi,
nhiing nguoi ¢ thé phan loai chinh xac thi
ti wu tién can thiét cho cong viée chi chiém
c6 60%. No6i-cach khéce, ritnhidungwodi cha

tam dén viéc phan loai thér tu' tru ién trong



cong viéc nhung thuee t€ho lai khéng thé lam
dwoc nhw vay. Tai sao lai xay ra van dé nay?
Ly do ctia n6 rat don gian, chinh boi rat nhiéu
nguoi khong biét cach suy nghi dé thiét lap
thit ty wu tién trong cong viéc. Ngay ca ban
than t6i, lic méi budc chan ra xa hoi, cling
chua thé ly giai duoc nhitng diéu dy. Luc
bdy gio, t6i da nghi minh [Quyét dinh tudn
ty cac cong viéc phai lam] [Néu nhan duoc
chi thi tir cdp trén thi sé tam dfrng cdng viéc
dang lam va chuyén qua lam cong viéc sép
giao pho] [Khi nhan ]oi phan nan, sé ngay
14p téc d6i pho voi no). Toi da y thire vé thi
tw wu tién trong cdng viéc nhw thé va tién
hanh lam viéc. Viéc tao lap tht ty wu tién
trong cong viéc khong phai 1a [Nén bat dau
lam ttr nhitng viéc nao] ma chinh la suy nghi
[D4u la nhitng viéc can lam, dau 1a nhiing

viéc khong can lam].
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CACH TU DUY CO Y THUC CUA 60% NHUNG
NGUO! "LAM VIEC TOC DO NHANH VA HIEU
QUA" LA Gi2

60% nhitng ngudi c6 kha ning thiét lap
chinh x4c thit ti wu tién trong céng viéc déu
la nhﬁ:ng nguroi nhan dwoc danh gia tir xung
quanh 1a c6 kha ning 1am viéc véi t8c do
nhanh va hiéu qua. C6 thé xung quanh ban
cling c6 nhitng nguoi nhue vay ddy. Diém
chung ctia nhitng nguoi nay, la ho déu c6
y thitc vé viéc [chon lua gitta lam hay bo].
Nhitng suy nghi nhw [Hoan thanh tat ca cac
cong viéc] hay [Pat diém t6i da cho tat ca
cac cong viéc] hoan toan khong hé xuat hién
trong dau ho. Ho chi nd lyc d€ tao ra thoi
quen phan loai mot cdch ti nhién nhitng
viéc “nén lam” va nhitng viéc “khong lam
cling dugc”.

Tai nhiing tiét giang vé In-Basket cho cac
sinh vién & trueong dai hoc, ¢ thé dé dang
thdy dugc, di€m s6 cua sinh vién cho nhitng
bai ki€m tra vé thiét 1ap thi tw vu tién trong
cdng vige-cao-hon han so véi nhitng nha

quan ly hay doank nhan. Glig \c6 nhiéu



doanh nhan cho rang, khi chwa budc ra xa
hoi thi con nguoi ta c6 thé chon lya gitra
nhitng viéc nén lam va nhitng viéc khong
lam, thé nhung mot khi da bwdc chan vao
lam viéc trong cdng ty thi phai quen véi
viéc phai lam hét tat ca cac viéc. Toi nghi
rang c6 1& chinh vi thé ma nang lyc thiét 1ap
thit ty wu tién trong cong viéc ctia ho giam
di dang ké.

Cho di1 1a doanh nhén gidi giang thé nao
di nita, thi m{t ngay cting chi c6 24 gio nhw
ching ta. Nang lwc xtt 1y cdc van dé ca nhan
cling khong 6 gi khac biét. Biéu khac biét la
& cach ho chon lya nhitng viéc lam va khong
lam. Néi cach khac néu c6 thé chon lira chinh
xac nhimng viéc nén lam va khong lam thi bat
ky ai cling co6 thé trd thanh nguoi lam viéc
v&i toc do nhanh va hiéu qua cao. Nhitng suy
nghi nhw, phai lam hét tat ca cac cong viec,
phai hoan thanh t6t nhat tat ca cac cong viéc
sé khién ban ¢t dm mai nhitng cong viéc ma
khong thé hoan thanh hét duoc.

Cach. thizc thiec hién moi viéc déu c6 mat

triedc ya mat sau. Chéng hailnhu ban bt
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dau an sang & mdt khach san no, dwdi hinh
thiec buffet. Va béi vi la an buffet cho nén
nhiéu ngwdi nghi rang phai an that nhiéu d6
dn va 14y that nhiéu d6 &n cho vao dia ctia
minh. Thé nhung thay vi nghi phai dn that
nhiéuy, t6i cho rang cach suy nghi khéng can
an qua nhiéu lai hay hon.

V6i suy nghi nay, cdc ban sé chi gap mot
leong d6 an thich hop nhét vao dia citla minh
thoi. Trong cdng viéc cling gidng nhu vay. Dé
tranh bi “bdi thirc cong viéc” cach suy nghi
chon Iira nén lam gi va khong nén lam gi hét
sttc quan trong. Ban than t6i cling vay, dén
bay gid nhitng [an t6i ty kiém di€ém lai minh
vi da nhan nhiéu viéc qud ngay mot ting lén.
Chinh vi suy nghi cai nay cling muén lam,
cai kia cling mudn 1am. Dic biét 1a d6i véi
nhitng cdng viéc mang tinh thach thitc, t6i
luén mudn lam hét tat ca trong kha ning cé
thé. D&i v6i nhitng [an bi cam xtc chi phéi,
toi sé ding lai mot chut va ti van ban than
minh. “D&i véi cong viéc minh mudn lam &y,
tai sao minh lai phai lam”.

Chéng han, khi t6i nhan dwroc 16i dé nghi
viét sach chio mot nha >a1atban no,Wic d6 tbi



nghi ngay rang “O, thi vi that day, mudn
viét thir xem sao qua”, thi t6i cling phai tu
van ban than minh, “Y nghia ctia viéc viét
cudn sach nay la gi?”. Lac d6 cau tra 1oi cta
toi chinh 1a, “Ciing khong r0 tai sao ntra, chi
la vi nd c6 vé thu vi ma thoi”. Boi vay ma toi
da quyét dinh tir ch6i cong viéc do.

“Khong rd tai sao” la mot cau néi rat dé
khién nguwoi ta roi vao hé den. Gidng nhu
mot luc hit, kéo nguroi ta ti€p nhan tat ca
moi viéc. Chinh vi thé, mdi [4n ban than
dua ra cau tra 10i “U thi cling khong biét
tai sao nira”, tdi s€ quyét dinh khong nhan
viéc d6. Thuc t& ma ndi, trong cudc song
hang ngay ctia ching ta, nhitng cong viéc
hoac hanh dong “khéng r6 tai sao” nay
xuét hién rat nhiéu [an va khong thé dém
xué, “khong hiéu tai sao toi lai xem céi
email d6, khong biét tai sao van ct tiép tuc
nhitng théi quen nay”... Trong cong viéc,
néu loai bo hét dwoc nhiing cau “khdng
biét tai sao” nay thi d6 chinh la budc dau
tién gitp.ching ta.nang.cao.hon.ntra chat

luongara toe do, | arniviéd,
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HOC TAP 33 THOI QUEN VE CACH TU DUY

BE NANG CAO CHAT LUONG VA TOC B0

TRONG CONG VIEC

T6i dad tién hanh khéa hudn luyén vé
In-Basket Game - mot dang tro choi kinh
doanh (Business games) lién quan dén
viéc x@ ly cdc van dé vé nhitng nhan vat
gia tuong trong thoi gian gidi han. Nhiing
nguoi tham gia khéa hudn luyén mdi ngay
sé hinh thanh théi quen rd rét vé quy trinh
hanh dong va tu duy. Gidng nhw t6i da néi
trong phan 16i mé dau, d6i tuong chu yéu
cua chuing t6i la cac nha quan 1y, c6 dén hon
10.000 doanh nhan da tham gia In-Basket
Game. Tt két qua phéan tich dir liéu ctia hon
10.000 doanh nhan &y, chung téi da lam
sang t6 duoc nhitng nét twong dong trong
co ché tw duy ctia 60% nhém ngudi [lam
viéc v6i tdc dd nhanh va chat luwong caol.
Va r6i, cling nhu t6i da ndi ¢ trén, ho cling
chinh la nhitng ngweoi cé kha nang thiét lap
thie ty vu.tién.trong.cong.viéc.réoi-dp-dung

chiing vao/edng viéc ctirchinh!minh.



Vay thi nhitng nguoi biét thiét lap thi
tw ru tién trong cong viéc, vé co ban, cong
viéc hiing ngay clia ho dién ra nhu thé€ nao?
O nhitng chuong k& tiép, t6i xin phép duoc
gioi thiéu voi cac ban 33 thoi quen cua
nhitng nguoi lam viéc nhanh va hi¢u qua.
33 thdi quen nay dwoc chia lam 4 chuong:
Truéc khi bit dau cong viéc, Cach thic
tién hanh cong viéc, Giao ti€p va Quan ly
thoi gian.

Ciing nhu t6i da ndi o trén, khong cO sy
cach biét gitta cdc ca nhan doi véi cac ky
ning trong cong viéc. Hay thir suy nghi xem
sao nhé. Chang han nhu gitta khoang thoi
gian tlr khi bat dau cdng viéc vao budi sém,
tGi khi két thiic moi viéc vao chiéu téi, lugng
cong viéc cua nhitng nguredi lam duoc viec va
nguoi khong lam duoc viée hau nhuw khong
c6 s cach biét qua lon: néi chuyén voi moi
nguoi, soan thao tai liéu... Cong viéc khong
c6 sy thay ddi, chinh vi thé ciing khong can
thiét phai thay d6i qua nhiéu cach lam, hay
bat chuéc nhitng hanh dong dic thi. Néu

tiép tucdoe het enon sachpay, cd thé ban
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sé nhan thay, 33 théi quen t6i dé cip tdi,
tiing diéu mot chi 14 cdch ma cac ban suy
nghi khac di métchiit ma théi. Hay thu nhat
nhitng théi quen dy va ap dung vao chinh
minh nhé.

Sau khi doc xong cudn sach, néu 4p dung
33 théi quen nay hang ngay, chic chin sy
thay d6i sé€ xuét hién, ban s& ¢4 thé trd thanh

nguoi lam viéc nhanh va hiéu qua cao.



CHUONG 1

THOI QUEN TRUG'C KHI BAT PAU
CONG VIEC
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THOI QUEN 1: BAT DAU MOT NGAY MO
BANG VIEC QUYET BINH NHONG VIEC SE.
KHONG LAM
6i budi sang sau khi thitc
day, khi nghi téi cong viéc,
toi thueong ty nhu véi ban
than-minh: “Hém nay-eling phai c¢d 1én
nao”. Hau hét moi ngudi trong s6 cc ban
cling déu gidng nhu vay c6 phai khéng?
Tuy nhién, ¢6 su khac biét mot chut gitra
toi va cac ban, sau khi tw nhi véi ban than
nhu vay, t6i sé khong suy nghi thém xem
hdm nay t6i ¢ thé lam dwoc bao nhiéu viéc
ma triede hét sé€ quyét dinh nhiing viéc toi
sé khong lam trong ngay hém nay. Téi bat
ddu téi noi lam viéc vao ltic hon 8 gio sang,
cting khong phai la qua soém. Truedc tién, toi
sé kiém tra ttr khoa In-Basket trén internet,
161 sau d6 ki€m tra email vé tinh hinh Ivong
sach ban ra ctia minh. Tiép &6, tdi bat dau
lén k& hoach cho mét ngay lam viéc cua
minh. T6i danh cho viéc 1én ké& hoach lam
viéc khoang chitng muoi phiat. Co thé ban

s& nghi reng, chi tron g tAd’ iAf higin nhu



vay, sao c6 thé€ lap dugc ké hoach cho ca
mot ngay lam viéc chit. Tuy nhién, boi vi
hang tuén tdi déu lén k& hoach sé lam gi
vao mdi ngay, nén khi lap k& hoach cho mot
ngay lam viéc, t6i sé chi quyét dinh nhiing
viéc sé khong lam ngay hom d6 ma thoi.

[Sé that té khi nhan duoc sach biéu tir cac tac

gia khac ma lai khong doc]

[Nhan the moi tham gia trién 1am yéu thich,

cfing mudn xem qua ndi dung bén trong dé

con xac nhén xem c¢6 tham dy hay khong chi]

[Cling mudn kiém tra qua nhitng ban bao cao

d4y ap ctia cAp dwdi nira chit]

Ct nhu vdy, t6i déu mudn xem qua tat ca
nhiing gi t6i quan tam. Ti bat dau cam thay
bé tac vi thit ndo ciing déu la nhitng viéc
nhat dinh phai lam.

Cudc doi cia mdi nguoi déu cod that
nhiéu wdc mudn. Dic biét 1a d6i véi toi,
mong mudén lam viéc luén thuong truc hét
sttc manh mé, t6i mudén duwong dau véi that
nhiéu céng viéc, mudén mot lan toi dién
thuyét tai mot ving dét chiea trng dat chan

dén, hay muén 130164 thit=sic voi nhitng
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Suy nghi theo huéng “minh né i 1am nhing |

thach thitc méi & mot doanh nghiép lién
quan t&i sach vé nao d6. Chinh boi vay, néu
khong quyét dinh nhiing diéu khong lam,
thi tdi chdc sé lai dm 14y hang déng cong
viéc, va toc do lam viéc cling sé suy giam
nhanh chéng. R6i sau d6, cho du c¢6 18y lai
tdc do lam viéc thi cling sé dan dén tinh
trang chat lwong cong viéc giam sut, hay
con goi la “trang thai lam viéc ctia loai kién
st ttr”. Nguoc lai, néu suy nghi vé nhiing
viéc khong lam, thi khi cdng viéc giam b6t
cling dong nghia vdi viée téc do tang 1én,

hiéu qua cong viéc cling cao hon.

AV 4

viéc gi” la tir duy 1am tang khéi luong cong -
viéc, con suy nghi theo chiéu “minh khong

nén lam nt Crng viéc g1” la tw duy lam giam |
bot khéi lwgng cong viéc. : 4

e e )

Ngay tit ban dau, moi treong lam viéc
ctia ching ta chinh 1a noi dé dan dén viéc
6m dém cong.viéc..Chang.phai.co.khong it
nguoi khi ghin qua qud-Hhidd| erhéil chuea



duoc xt ly sé nay sinh suy nghi muén x&
ly hét dong email d6 hay sao? Khi ching ta
hinh anh hoéa vé qua nhiéu céng viéc dang
don t¢ 1ai, ching ta dé c6 suy nghi nhét dinh
phai lam nhitng viéc d6. Cudn sach ma moi
nguoi dang cam trén tay duoc ra doi cling
chinh la boi t6i quyét dinh t&r viéc xdy dung
k& hoach mdi ngay viét bao nhiéu chwong,
nhung trong v thitc bang suy nghi c viét
vao nhiing lic c6 thé lam dwgce nén t6i da
nhanh chéng dén dich va két thiic cudn sach.
Mic dir toi nghi rang sé tién hanh céng viéc
ctia minh truedc, nhung 1o rang la toi da st
dung thoi gian va stec Iwec citla minh d€ mang
lai anh hwong to 16n dén nhitng viéc quan

trong khac.

THOI QUEN 2: PHAN LOAI VA DON DEP NGAN

DUNG TAI LIEU, DO VAT

Viéc lam ddu tién ngay khi tdi téi cong
ty chinh la m& ngén kéo chira d6 cua minh
va deo bang tén lén. Nhing d6 vat c6 trong
ngan chita d6 cua téi d6 1a danh thiép, bang

tén, vai-chiee bt bi | va\tiE- ding tai liéu,
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nhitng d6 vat nay cling khong c6 gi khac
biét véi da s6 moi nguoi phai khéng? Tuy
nhién, di€m khéc biét that sy ndm & chd, ban
lam viéc ctia t6i chi ¢6 duy nhat mét ngan
kéo. Toi dam bo tat ca cac loai tai liéu cling
nhu d6 vat cia minh, chi vao 1 ngédn kéo
duy nhéatay théi. -

Cang it ngén kéo thi ban ciing d& dang
tim thdy d6 minh mudn tim hon. Ngoai ra,
viéc tién hanh sap x&p lai ngan kéo cia minh
ct nita ndm mot [an cling khéng lam maét
ctia t6i qua nhiéu thoi gian. Thuyec ra, trude
day, ban lam viéc cta t6i luén day ap tai
liéu, ngan kéo chtra d6 cling nhiéu t6i muic
khong thé nao mé ra dwgc niva. That ra, ban
than tdi chinh 1a tuyp nguodi khong thé chinh
ddn, sap x&p ngén nap moi thir dwoc. Roi
c6 mét [an, t6i nhan ra r:?mg vé co ban, cach
suy nghi cta toi la hoan toan khong chinh
xac. DBé 1a cong viéc truede day caa t6i, khi toi
phu trach quan ly khoang 20 siéu thi, sau khi
don dep nhitng cta hang phai dong ctta do
kinh doanh bi-thua1d-tdi-da thay-rét-nhiéu
tai liéu bao’cdo va phan tich tinh-hinh trong



mot thung cat tong to. Tw tai liéu vé cac dé
an, nhitng tai liéu ¢é tinh chinh xac cao vé
doanh nghiép, dén rat nhiéu tai liéu khac c6
lién quan t6i nhitng con s6 ma t6i khong thé
nao hiéu ndi.

Toi chua titng tién hanh soan thao nhitng
tai liéu lién quan dén ké hoach mo chubi siéu
thi, t0i chi truc ti€p quan ly thoi. Tuy nhién,
do6i véi nhitng siéu thi ma viéc kinh doanh
bi thua 13, tai liéu phai lam nhitu vo k&. Toi
khong thé ngay lap tirc hoan thanh cac tai liéu
nay nén toi phai gidm bot thoi gian di gap
khach hang hay tham gia ch€ tao san pham.
D6 khong phai chi 1a dac thu ctia nganh ban
lé, ma la diém chung ctia hdu hét cac cong
viéc. V6i nhitng doanh nghiép bi pha san,
t0i cling thuong xuyén nghe thdy nhiing loi
than van rang, “C6 qua nhiéu tai liéu hay bién
quang cao”. Nguoc lai, néu néi t6i diéu can
trd nhiing doanh nghiép phat trién thi phai
k& dén vi du trudc day cta t6i. C6 mot lan
toi tro & mot khach san no. Toi da gri hanh ly
ctia minh.0.quay1é tan, th& nhing.co 18 tan ct

loay hoay nhwt thelddang kiémtim vat gi ma
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hoan toan khong nhin thdy déng hanh ly c&
16n cua toi. Dich vu don phong ¢ d6 dem lai
cho t6i cdm giadc thoai mai nhung lac roi khoi,
toi that s cam thdy rat dang tiéc. Mat khac,
cling c6 mot khach san, khi t6i yéu cau g d6,
ho da nhanh chéng giai quyét cho t6i. Khi t6i
nghi rang liéu c6 phai ddi bén ¢ chtit nham
IAn gi hay khong, thi ti chot nhan ra bén
trong quay 1& tan duoc don dep hét sitc ngan
nap, s6 ngan kéo ciing khong c6 nhidu. Hoéa
ra la vi ho khong dat qua nhiéu d6 véat vao
ngan kéonén cé thé1ay ra ngay lap tc nhitng
thit can thiét. B6 khong phai cling chinh la tai
nghé d6i tmg hay sao? Chi cin s6 lugng ngin
kéo cang it [a d& co thé lam cho chit luong va
tdc d6 trong cong viéc tang lén dang ké. Mot
diém khac nita, gitip nang cao hiéu qua kinh
doanh ctia nhitng doanh nghiép phat trién do6
la: Gidy to la ké thu.

Néu nhu quy dinh dau 14 chd dé€ dung d6
thi chting ta dé nham 1an cho rang d6 1a chd
c6 thé€ chita moi d6 dac va cling sé khong
phan doan dwogc dau 1a mén d6 da dén lac
can phai pé-di=-Vi-vay-cach-gidi-quyét-thich
hop nhét chinh la, ngay ti'dau, dung dét ra



quy dinh noi ¢4t d6. Néu khong quy dinh cu
thé noi dung d6 dac thi chac chan ta sé phai
duwa ra phan doan khi nao nén vi¢t b6t do
nao. Piém chung ctia nhitng nguoi khong thé
dwa ra phan doan xem khi nao nén dung khi
nao nén vizt bot d6 ndm & chd, tam thoi ho sé
vizt 86 vao trong ngén kéo trude. Chang han
nhw, véi nhitng d6 khong dung dén nhung
chi can c6 xac suat str dung 1a 0,1% thi ho
van s& quyét dinh gitr lai d6 vat d6, r6i dan
dan, nhitng mén d6 c6 vé “kha cén thiét” dy
s€ dan chat déng. Chinh boi vay, diéu quan
trong nhét chinh la ngay tir dau, c6 cang it
ngan kéo dung d6 cang t8t, sau d6 hay taora
théi quen phén loai nhitng d6 vat can thiét

va khoéng can thiét nira.

THOI QUEN 3: MANG THEO BEN MINH MOT

CHIEC CAP MONG

M3di khi di [am hoéc ¢é viéc ra ngoai, toi
luén mang theo bén minh chiéc cdp c6 day
deo, bén trong duogc chia lam hai ngan o6
rang, phia bén hong chiéc cdp con c6 mot

ngan phu nho dung dé dungH.di mua nita.
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Chiéc cap d6 c6 khéc biét véi cai moi ngudi
thueong mang khong? Piém khac biét nam &
d6 mong cua chiéc cdp. Chiée cap ctia toi la
d6 vat méng nhe, chi dung dt mét chiéc may
tinh xach tay va cg hai cudn tap chi. Thit ma
toi quan tam tdi, tuyét d6i khong phai vé bé
ngoai ctia n6, ma nam & chd né 1a médt chiéc
tai mong, c6 thé d€ dwgc nhitng d6 vat t6i
can thiét nh4t. Nganh dao tao ctia chiing t6i
con duoc goi la Thé gidi cha gidy to. Chang
toi thuong xuyén phai sit dung dén nhiéu
gidy to nhu lich trinh dao tao, Pamphlet, s6
tay doanh nghiép... boi vay, nhiéu khi toi
ciing thdy nhiing nguoi xung quanh stt dung
tii dung hang hda c¢& 16n thay cho chiéc cap
day cop nhung van khéng sao chita hét dwoc
tai liéu.

Cé ba ly do khién t6i khong stt dung mot
chiéc cap day:

~ Th¢ nhat, d6 la d€ tranh viéc mang theo
qud nhiéu nhiing tai liéu khong can thiét.
Trwedc kia, mdi Tan c6 budi thuyét trinh hay
trudec mobi-cude hop t6i déu mang theo ca

dong tai ligu day cdp nhu'cudn danh ba dién



thoai. T6i cling mat kha nhiéu thoi gian lao
tam kho t& d€ chudn bi nén déng tai liéu ay.
Nhung r6i tdi nhan ra rang, dong tai lidu toi
mét bao tam tu chuan bi &y chi la d€1am thoa
man ban than t6i. Trong cac cudc dam phan,
nhiing thong tin trao d6i gitta cac bén ¢d y
nghia quan trong hon déng gidy to tai liéu
xép trén ban. Diéu co ban trong cudc dam
phan 1a nhin vao mat déi phuwong, giai thich
van dé, tom gon ndi dung tai liéu trong mdt
dén hai trang gidy kho A4. Bang cach do,
d8i phuong c6 thé dé dang ly giai duoc van
dé va ching ta cling c6 thé truyén dat duoc
nhitng diéu cdt 161 nhat.

Tht hai, d€ tranh viéc lam tang s6 luong
tai liéu cho ban than. Mdi [an di t6i cac cude
dam phdn hay nhitng cudc hop, ching ta
déu nhan dugc khé nhiéu tai liéu tir phia ddi
tdc. Tuy nhién, sau mdi cude hop héu nhuw it
ai trong 58 chting ta d& mat tdi s tai lidu d6,
c6 nhiéu nguoi con khdng mo tai liéu ra ma
cat nguyén nhu vay vao ngin kéo. Nhw tdi
da ndi ¢ trén, tailiéu chinh la ké thi1 16n nhat

lam |giam hang. sid# ldm vied) Do do, bién
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phap céan thiét hang dau la khong lam gia
tang s lwong tai liéu. Néu phai mang tai liéu
¢ nhitng budi dam phan hay cac cudc hop
dy vé ma ching ta khong cam sé khién d6i
phuong nghi rang chiing ta khong ton trong
ho, vi thé néu ban mang theo mot chiéc cap
mong, ban sé ¢ thé tir chdi mét cach lich su
“D€ danh lai cho nhitng vi khach khac”. Ban
dau ban c6 thélo léng r%mg, lam nhw vay liéu
déi phueong c¢6 cam thdy khé chiu khong?
Thé nhung thét sy la ho sé khéng cam thdy
kho chiu dau.

Thtt ba, d& dé dang di chuyén. Mang theo
mét chiéc cap mong sé khién ban ¢ cam giac
nhe nhang, béi vay mdi budc di chuyén cling
sé nhip nhang hon. Mang cdp néng chi khién
di chuyén khé khan hon. C6 mot chiéc cap
mong nhe, ban ¢ thé vira di vong quanh cac
cong ty thuong mai dé tiép thi, mat khac néu
6 thoi gian, con cé thé tranh thit ghé vao
hiéu sach. Mang qua nhiéu d6 bén minh sé
1am gioi han hoat dong ctia ban, dé c6 the
di chuyé&n-nhidu hon, dirng mang theo qué

nhiéu do. D6 ciing chinhla\nguyen ly co



ban nhim ning cao téc do hoat dong cta
ban. Ba wu diém trén ciing goép phan nang
cao toc do va chat lrgng trong moi cong viéc
ctia ban. C6 thé giai thich diém chung gitta
nhitng nguoi theong mang theo bén minh
chiéc cip méng do 1a khi duoc nho lam bat
c diéu gi ho ciing ¢6 thé di chuyén ngay
lap tie. Thuce té la, di€ém quan trong trong
viéc thiét lap th¢ ty vu tién trong cdng viéc
khong ndm & suy nghi “Nén mang theo thi
gi” manam & tu duy “Khdng nén mang theo

nhing d6 vat gi”.

THOI QUEN 4: CHUAN Bl SAN TRANG PHUC

HANG NGAY

Méi sdng thirc day, tdi déu thay quan 4o
thé€ thao d€ chay bd. Hiu nhu sang nao to6i
cling méc b d6 kiéu dang thé thao nhw vay,
tat nhién cling 6 sy thay doi it nhiéu tuy
theo si bién ddi ctia thoi tiét. Dau vay du troi
nang hay mua, tdi van luon chi c6 duy nhat 2
ddi giay thé thao. Thoi gian thay d6 cfing chi
mat vai phut. Sau khi chay b vé, t6i sé thay
40 vest.d& dilam. Ao so.mi trang tdi s& mic

theo thi# tit mée rad-¢banpHAl qua. Ao vest
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cting vay. Con ca vat, t6i sé chon trong hai
mau. Chinh boi vay, viéc thay d6 mdi sang
cua t6i sé két thuc chi trong vai phut. Ly do
ctia viéc tao ra théi quen nay nam & chd: Toi
mudn han ché t6i da phai danh tdm sikc vao
nhitng viéc gay lang phi thoi gian.

Doi véi mot doanh nhén, s [an anh ta phai
dua ra phan doan trong mot ngay cé thé 1én
t61 hang van lan, rat nhiéu nhiing phan doan
trong s8 &y s& bat anh ta phai chon lia. Cé thé
ban khong d€'y téi, nhung nhitng hanh dong
chon lira &y da 14y di ctia chiing ta khong it thoi
gian va stic luc. Chéng han, viéc quyét dinh
tuyén dung mot nguwoi nao dé6 mat khoang
ndm phut, cling gidng nhu nam phut ta bd
ra d€ nghi xem trura nay sé an mén gi. Chinh
bdi vay, néu ta tap trung thoi gian va stec luc
ctia minh cho nhitng phan doan c6 tinh quan
trong hon thi ta c6 thé dua ra phan doan véi

chat lugng cao trong thoi gian ngan hon.

Truedc tién, hay thie bat dau suy nghi tir
van dé thoi gian. Mbi sang sau khi thi day
ta déu phai-thay-quan-do-trirde-rdi-méi; bit

dau ra ngoai phai khong? Vay! rén nhiing



suy nghi nhu “HOm nay nén di tat nao hay
mic 4o khodac kiéu gi” chac chan sé lam mat
khong it thoi gian. Chinh vi thé, mdi ngay
trwde khi di ngt, chung ta nén quyét dinh
san loai trang phuc minh sé méc trong ngay
hom sau. N6i mot cach tiéu cuc, do cling la
cach giup chung ta khong bi ling tang khi
lya d6. Trong cong viéc ciing vay, du la cung

mot cdng viéc gidéng nhau nhung cling cé

nguoi lam nhanh va c6 nhitng nguwoi phai

mat nhiéu thoi gian méilam duoc. Tai sao lai
nhw vay? Co gi sai 1éch vé van dé thoi gian
chang? Nhu t6i da néi ¢ trén, nang luec xit 1y
cong viéc ctia mdi ngudi hau nhw khong c6
st khéc biét. Nhitng nguwoi mat nhiéu thoi
gian d€ lam viéc thuc chat la nhitng nguoi
danh qua nhiéu thoi gian vao viéc suy nghi
ma théi. Néu rat ngdn dwoc thoi gian suy
nghi vé nhitng diéu khong can thiét cua dai
da s8 moi nguoi thi chac chén hiéu suat cong
viéc sé tang 1én dén mitc ngac nhién. Boi vay,
tot hon hét ta khong nén suy nghi qua nhiéu

vi nhitng viéc thtra thai.

Tieéptheo, lién qtian!ioi\yiéehio luc.
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Chiting ta van thuong hinh dung nhitng
viéc stt dung tay chan mdi khi néi dén stic
Iuec, thé nhung, chéng phai ste luee tri 6c cling
hoan toan gidng véi stic lyc tay chin hay
sao? Du la stic lyee tri 6¢, sit dung nhiéu cling
s& mét moi, néu vugt qué gidi han ban than
cing khé dé€ lam dwoc viéc gi khéc. Trong
cudc chay dua marathon cui ly dai ciing vay,
lic m&i bat du s& khong cé ai b hét stre Iuc
ra chay that nhanh. Tai sao lai nhu vay? Béi
vi diéu do sé khién ho kiét stic, vAy nén ho
sé khong dam doc toan luc ma chi vira chay
vita gitt siec. Nang luc phan doan hoac giai
quyét vén dé ciing giéng nhu vay. Néu danh
hét stic liee cho nhitng viéc quéa nho nhit thi
duong nhién dau éc cling sé mét madi va sé
gdp phai kho khdn khi dwa ra nhitng phan
doan quan trong. Chinh vi thé, mdi ngay ban
cting hay tap cho minh thdi quen bao toan

nang luc phan doan ctia ban than.

Thoi gian va sttc lyc ctia chung ta déu
c6 han, vay nén can thiét phai quyét dinh
thtt ty wu.tién.cho.chung..Noi.cach-khac,

néu chung ta thay ddiléach\thtt!phan bd



thoi gian va stic thuc thi ta c6 thé thuc hién
dwgc nhitng viéc ma hién gio van chwra lam

duoc. Truede khi brede vao khéa hudn luyén,

toi ¢6 nhan duoc dé nghi vé mot cudc dam .

phan thurong mai, nhung tdi da quyét dinh
khéng nhan 101, bdi I€, trong thoi gian hudn
luyén, nhitng viéc nhu tra 16i thic méc cta
nhitng nguoi tham gia huén luyén, phan b6
thoi gian dao tao, hay tién hanh feedback...
da khién t6i ton khong it tdm tw roi, nén toi
mudn du chi 1a mét cht c6 thé giam b6t cho
minh nhiing viéc can phai suy nghi. Bang
cach lam nhu vay, tdi cé thé dua ra nhiéu
bai thuyét trinh hon trong khoang thoi gian
c6 gidi han. D€ cho chic chan, t8i xin phép
duoc bd sung thém. Nhitng hanh déng chon
lga cua chung ta, tuyét nhién khong phai
la nhitng hanh dong khong t6t. Trong cau
chuyén noi ¢ trén, t6i ludn c6 phan xem nhe
viéc quyét dinh chon trang phuc ciing nhw
bita dn trong ngay nhung thuc ra né ciing
can duoc lya chon khit khe giong nhu chon
noi nghi lai trong chuyén di cong tac vay.
D61 véimoinguoi,.co.thé.can.phong do 1a

mot can phong nétd 0" géticling duoc, hay

VIVHRIOL IHSWMVL

I



N
N

NG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

© KY NA

trong khach san d6 c¢6 quay bar hay khong
cling khong quan trong. Tuy nhién, diéu toi
mudn néi 6 day la ching ta can mai gilia
nang lyc phan loai, chon lga nhitng diéu
quan trong va nhitng diéu khong quan
trong. V6i nhitng nguedi ki cang trong viec
chon lya trang phuc di lam, nguoi d6 cé thé
ban khodn lo nghi nhiéu hon. Tuy nhién
cling can phai biét can bang trong viéc chon
lya. Lya chon ciing can phai dung thoi gian
va stic lyc khong kém nhitng viéc khac. D€
nang cao chat luong va téc do trong cong
viéc thi su tp trung va nang luc chon Iya la
vb cung can thiét. B6i vdi ban than minh, t6i
ciing cho rang viéc tap trung vao nhiing viéc
quan trong that si, stt dung nang lyc chon

lya 1a vd cung can thiét.

THOI QUEN 5: TAO CHECK LIST

T6i ciia trwede kia, ciee ky ghét nhitng bang
checklist.

O cbng ty cii ctia toi c6 rat nhiéu nhitng
bang checklist-Nékhién-tdi-co-cam-gidc-may

moc va nhuthé bi ciedp mattuidovay, cling



nhu dé cam thay bi nghi ngd vé ning lwec.
Tuy nhién, hién nay, trude mdi budi dién
thuyét hodc huén luyén, t6i déu xac nhén lai

bang checklist trong s0 tay ctia minh.

Bang checklist la mdt cdng cu tuyét voi dé
dong thoinang cao chit lwong va tdc dd trong
cong viéc thong qua viéc khong dé bod 16 mat
nhitng cong viéc can lam. Bang checklist lién
quan d&n mdi budi dién thuyét hodc huan
luyén ctia téi thuong c6 cdc muc nhu “check

1y i

am lwong ctia micro”, “xac nhan lai cach doc
1 £

tén ctia nhitng nguoi tham gia”, “xac nhan

thoi gian dn trua, thoi gian nghi giai lao”...

To6i cling ddt nhitng muc khac nhu “am
diéu ndi chuyén cao dén noét la”, “khong
run”, “khong dat qua nhiéu cau hoi”... trong

cudc ndi chuyén ctia minh.

Ngoai ra, voi tue cach la mot doanh nhan,
toi cling tao bang checklist vé cach chao
dén nhéan vién méi hay checklist vé vong
phong van dau... Tat nhién t6i cling c6 bang
checklist vé cong ty ctia chinh minh. Nguyén
do cua_viéc toi thuwong xuyén st dung

checklist khong. ¢1"khac\ngoai viéc mudn
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hién thyc héa viéc nang cao chat Iregng cong
viéc trong thoi gian ngan nhat c6 thé.

Dic biét, trong mdi budi dién thuyét hozc
huén luyén, viéc that bai la khong thé tha
thit vay nén cang can phai xdc nhan ti mi
checklist triede khi thuyét trinh.

Bay gio, néu khong c6 bang checklist, toi
sé khong thé chuan bi duoc gi, dé dang lac
161 va bét an.

Nho c6 bang checklist t6i khong can phai
lang phi thoi gian v0 ich vao chuyén nay hay
chuyén khac nita, cling nho vay t6i ¢6 thé
tao ra mot bai dién thuyét 4n twgng nhat do
khong @€ thiéu bat ky viéc can phai chuan
bi nao. '

Vé&inhitng nguoi khong str dung checklist
boi vi ty tin vao ban than khong thé nao xay
ra so sudt gi thi nhitng viéc nhur quén hd
chiéu khi ra nwdc ngoai, khong cé tai liéu
phat cho nhitng ngwodi tham gia budi thuyé't
trinh déu hoan toan c6 thé xay ra.

Trudc day,-khi-toi-phu-trach-soan-tai liéu

giang day ¢ho congiiy, 6ilda\quenimat thoi



gian phai xac nhén lai vo6i phia déi tac, cting
khong thuong xuyén cap nhit tién d6 lam
viéc. Chinh boi vay, khong chi thoi gian cua
riéng minh, t6i con cudp di ca thoi gian chia
ddi phwong nita. Toéi ciing bi mét di niém
tin tit phia d6i phwong khi lién tuc nhén
dwoc nhitng cau hoi nhu “Nay, phia cac anh
khong bi sao day chu?”.

Mat khac, nhitng nguoi co6 checklist cu
thé, c6 ké hoach rd rang trong cong viéc sé
tao duoc toc do va tinh 6n dinh hon nhiéu.
Nhitng ngroi nhw vay khi ta nho ho lam gi
sé€ khong so phai stra lai cong viéc d6 mot Ian
ntta boi ho da can than xac nhan lai moi viéc

triede khi giao lai cho ta roi.

Nhiéu nguoi hay thét bai trong cong viéc
bdi ho thifu mat mot qua trinh mang tén
“xac nhan”. Boi thé, nhiing nguoi dong thoi
co6 chét luwong cong viéc tot va tdc d6 nhanh
la bdi ho ap dung bang checklist voi nhitng
viéc ma nguoi khac thuong coi nhe va xac
nhan lai mét cdch can than.

Khi khong cé nhiéu thoi gian, nhiéu nguoi

co6 Xu dwesng bo Gud JvigdB@ac nhan. Thé
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nhung, hiy luén ghi nhé rang chi ¢an bo chit -
cdng stec ra xac nhan lai moi viéc mot chut
tho6i ban sé€ c6 thé phong tranh dwgc nhiéu

sai lam, nhw cau tuc ngt “Can tac vo ay nay”.

THOI QUEN 6: CO Y THUC THAY BOI TAM NHIN

CUA CA NHAN

Tt két qua phan tich dit liéu 10.000 nguoi
t6i da nhan ra rang, khi xay ra vén dé nao
d6, nhimg nguoi nhan ra duwoc mot van
dé dang xay ra chi c6 60%. Néi cach khac,
chi 60% nhiing ngwoi nay khi ¢6 khiéu nai
xay ra co th€ nhan rd duogc d6 la khiéu nai
that sw. 40% con lai chi tim ra van dé thuc
s bang nhitng cau héi nhu “Tai sao lai xay
ra khiéu nai nay?”, “Dé c6 phai la khiéu nai
da tung xay ra roi hay khong?”. Su cach biét
nay khong nam trong khac biét vé ning huc
hay tu duy. N6 la sy cach biét gitta kha nang
thay d6i ngay 1ap titc tam nhin vé s vat. Sy
cach biét nay chi c6 thé€ 1ap day khi chung ta
that sw ¢ y thizc.

Khi vigt-cudn-sdchnay +di-cinglay-ykién

khao sat tiecap duoi cuaminh: “Trong mat



cap dudi, cong viéc caa t6i duoc phan 4nh
nhu thé nao?”, “Cdp dudi c¢6 danh gia thé
nao vé tdi”. Toi da nghi rang minh sé nhan
duoc nhitng danh gia vé nang luc phan
doan va sy nhin xa trong réng. Thé nhung,
khao sat lai cho ra két qua hoan toan khéc.
Y kién t6i nhan duoc nhidu nhat d6 1a: “La
mot nguwoi ludn chd y téi nhitng chi tiét
nho”. Ban than t6i luon cho rang tir dau
minh da la mot nguoi kha dai khai, tuy c6
thé ndm bit dwoc su vat trong khudén kho
chung, nhung chang may khi ti mi, chi y t6i
nhitng chi tiét nho. Vay ma trong danh gia
cia cadp dudi, moi thu lai dao nghich hoan
toan. Khi bi€t duoc két qua khao sat, tdi méi
bat dau cam thay co thé ding that. Ching
han nhw viéc nay: Tru sé chinh ctia cong ty
t6i ndm & Osaka, & clra ra vao cong ty phai
thay dép di trong nha r6i méi budc vao van
phong. Du 1a khach hang di nita, ciing nhan
duoc yéu cau thay dép rdi méi bude vao van
phong. Mot ngay no, c6 hai vi khach du kién
tdi thdm cong ty toi vao ltc 10 gio sang. Khi
toi di tdi clra ra vao thi d4 thdy hai doi dép

dat o doé. loi kha v mirng-vy su quan tam
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d€y cua cép dudi, tuy nhién cung lac ay t6i
cling bat dau nhan ra mot diém: do 1a vi tri
dé€ dép va cach xép dép. Hai ddi dép duoc
x€p & mét goc, khi hai vi khach kia t6i, ho
sé khong thé cung ltic x0 dép vao duoc, the
nén t6i da nghi mudn d4t dép & mot chd tién
loi &€ nguoi ta c6 thé dé dang xé dép vao
hon. Toi da cho thay d6i noi d€ dép. C6 thé
ban nghi rang dé chi 1a mdt chuyén nho nhit
thoi, thé nhung van dé twong nhwe nho nhat
nhu “cach dat dép o dau” dudi cai nhin cua
nhén vién véi cach nhin cta khach hang lai
c6 sy khéc biét kha rd rang. Cling giong nhu
vay, cung mot hién tieong, nhung khi ta thay
d6i cach nhin, nhu cach thay d6i 6ng kinh ta
c6 thé ngdm nhin dwoc tir nhidu géc do khac
nhau. Thay d&i fAm nhin c6 thé gitp ching
ta nhin thu nhiing nguy co tiém an, tim ra
cach tién hanh cdng viéc mét cach hiéu qua
nhat. Hoc tp thoi quen thay doi tam nhin
mdi ngay ciing chinh la cach ta hoc tap biét
duwoc tam quan trong trong sw khac biét gitra
quan diém ctia mdi ngudi. Ciing gidng nhuw
mot ngudi-dam.ding.ranoéi.ro.y.kiénkhac

v6i y kién cua da s¢ nhidng Wgedi con lai



trong mot cudc hop, hay mét nguoi trong
chuyén du ngoan danh lam thang canh, da
ddm dat budc chan téi vung dat ma nhiing
nguoi khac chwa ting di toi.

Thém mot diéu nita, néi vé tdm quan
trong ctia tim nhin, d6 12 nhitng tam nhin
ma chi ban than minh méi c6 thé thdy duoc.
Chéng han nhuw, khi ban la treéng nhém, ban
sé nhin sy Vé’\chdu’éi con méat ctia mot truong
nhom. Cach nhin sy vat cia ban tat nhién
khong gidng cach nhin cta cdp dwdi, do la
tam nhin: “TAm nhin vdi te cach 1anh dao
mot td chirc”, “tam nhin tuan tha quy dinh”,
“tam nhin xa tréng rong”, “tAm nhin toan
thé vé su vat”... Diéu quan trong la ban phai
c6 tam nhin d€ nhin sdu vao nhitng diéu ma
cdp dudi ctia ban khong thé nhin thay. S&
hitu tAm nhin nay, ban c6 thé dé dang dan
dat d6i nhém ctia minh theo dudng 16i chinh
xac nhat, dat hiéu qua cao hon, mang dén
nhiéu thanh qua t6t trong cong viéc. Nhitng
nguoi s& hitu tim nhin nay, thuong cé xu
hudéng hanh dong khong giong nhitng nguoi
khac, ngay ea nhirmgdiéu ngegi khac cho la
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tat yéu thi ho cling phai xem xét lai. Ho nhin
thdy gid tri trong nhitng linh vitc ma khong
ai dam thtz sttc va sdn sang dan than vao.
Nhitng nguoi ¢6 thé hoan thanh t6t cong
viéc chinh 1a nhitng ngwoi vao nhitng thoi
diém can thiét, c6 thé dua ra chon lwa nhitng
t‘érrnr nhin chié'n lwgce can thiét. N6i cach khac,
khéng phéi ta phai thay d6i tm nhin mot
cach khinh suat, ma la biét quan sat su vat
hién tuong sau khi tim ra khoang ba cau tra
1o cho cau héi “TAm nhin can thiét nhat caa
lic nay la gi?”. Cling khong phai ta chi don
gian thay d&i tAm nhin ma can phai biét tao
ra thit ty wu tién can thiét trong ting diém
nhin. Thong thuong, chiing ta van hay phan
dodn moi viéc thong qua cach nhin su vat
bang mat thuong, thé nhung, chi cin ta thay
d6i tAm nhin ctia minh mot chat, thi cach
ching ta nhin cdng viéc cia minh cling sé
thay ddi rat nhiéu déy.



THO!I QUEN 7: THAY BOI CAC DON VI TRONG
CONG VIEC

Diém quan trong khi thiét 1ap ké hoach va
tao dung vi trf wu tién can thiét trong cong
viéc do la: khong giai quyét cong viéc theo
cach phan loai cac loai hinh cong viéc.

Cac loai hinh cong viéc nghia la thé nao?
Giai thich mét cach don gian, c6 thé hiéu d6
la khéng giai quyét nhiing viéc nhw “khiéu
nai cia khach hang” hay “chi thi cua cap
trén”. Noi cach khac, diing tao lap the ty
uu tién trong céng viéc bang cach phan loai
cong viéc theo cach néi thong thuong. Gia st
nhu 2 cong viéc “nhan ménh 1énh khan cip
tlr cap trén” va “nhan khiéu nai caa khach
hang” ap dén dong thoi cung mot lic. Vao
lac &y, theo ban, d4u sé 1a cong viée wru tién
truede nhat? Nhitng nguoi t6i tham dw budi
dién thuyét cta tdi ciing dugc dit cau hoi
twong te nhu vay. Trong hoi truong, 6 rat
nhiéu y kién khac nhau da dwoc dua ra, dic
biét c6 nhitng nguoi da dua ra dugc y kién
rat xuét sac: “Vi khong biét tinh quan trong

cua firngvige & mEe-dd ndo-nén t4i khong
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thé dua ra clu tra 1oi duwoc”. Khi nghe cau
tra 10i nay, ca hoi truong déu t6 ra kha ngac
nhién. Thé nhung t6i lai cho rang d6 1a mot
cau tra 101 vd cung xuat sdc. Tai sao lai nhw
thé? “Chi thi tir cAp trén” hay “khiéu nai ctia
khach hang”, d6 déu la nhitng loai hinh ctia
cOng viéc.

Diéu thiét yéu co ban khi xac dinh thi tw
ru tién trong cong viéc nam & cau hoi “Sé anh
hudng thé ndo néu nhu t6i khong gidi quyét
cong viéc d6”. Chang han nhu, néu nhw toi
khong thé tham du budi hop kinh doanh ctia
toan thé nhan vién cdng ty, t6i sé€ khong thé
truyén dat dwoc cho moi nguoi biét duong
16i kinh doanh ctia c6ng ty minh, cling nhw
vay, sé gay ra tro ngai lon trbng viéc quan ly
to chitc. Mt khac, néu t6i tri hoan viéc giai
quyét khiéu nai tit khach hang (cting da co
nhiing treong hop nhu vay xéiy ra) thi mot
nhan vién binh thuong khac trong cong ty
cling c6 thé thay toi giai quyét vu viéc d6 va
khdng gay ra anh hwong qua nghiém trong.
No6i cho eling-thi,thay-vi-cham-lo-gidi-quyét

nhiing vuy/khien nai dieh faVHiny ngay tir



khach hang, thi viéc tham du cudc hop noi
bd trong cong ty quan trong hon ddi véi toi.
Trong khda huén luyén ma t6i tién hanh, c6
rat nhiéu treong hop ma trong d6 ban phai
tao dung thit tu vu tién cho cong viéc. Trong
qua trinh hudn luyén, nhitng nguoi tham
gia can c6 su quan tam tdi viéc phan loai
cong viéc. Cling ¢ nhiing nguoi 1dy nhiing
cau hoi dudi day ra d€ lam thudc do, phan
loai cac don vi trong cong viéc: “Mtrc do
anh huong théng qua mdi nhiém vu la gi?”,
“Cé tac ddong thé nao doi véi duong 16i kinh
doanh”, “Théi do6 trach nhiém déi véi gidc
mo cta ban than”. Cac don vi trong cong
viéc cling chinh la nhitng loai hinh cong viéc.
Thinh thoang cling c6 nhitng truong hop ta
phai tam géc lai ménh 1énh tit cdp trén dé
tién hanh nhitng cong viéc bat budc phai
giai quyét ngay, hay khi ta phai chap nhan
khong ndp ban bao cao nodi b da téi han dé
lang nghe cudc trao ddi voi cap dudi. Tuy
vao strc anh huong tie chuan muee, vi tri caa
ban thAn ma cach 14p ké hoach, xac dinh thie
ty wu tién trong cong viéc cling co sy thay
d6i teong-@dilon:
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Néu c6 thé nghi vé mitc d§ anh hwong
cua cac don vi cong viéc, ban cé thé dé dang
ndm bat dugc cong stc va thoi gian dé tao
ra duogc thanh qua. Ngoai ra, khi ¢é viéc dot
ngot xay ra, ban cling c6 thé quyét dinh duoc
thir ty vru tién mot cach khach quan va binh
tinh. To6i ctia trede day, chinh la loai nguoi
ngay lap titc phan tng véi nhiing tir ng
“Khiéu nai” va “Khan cdp”. Nhung tir khi
ren luyén dugc thoi quen nay, t6i da cé thé
diém tinh suy nghi xem “Viéc nay c6 mirc do
anh huong nhu thé€ nao”, hay ndi cach khéc,
toi da cd thé quyét dinh dwoc chinh xac dau
la thit ty wu tién truede nhat.

Dé Iwa chon dugc thit tye vu tién thich hop
lu6n ndm & céch ban suy nghi “Néu khong
lam viéc nay thi né sé mang lai anh hudng
thé nao?” Néu hoc dwoc cach suy nghi nay,
ban sé c6 durgc quyét doan lam duoc nhitng
cong viéc ma ban cho rf?mg nhat dinh phai
lam. Chinh diéu dé sé gitp ban nang cao
chuin muyrc ban than minh hon bat ¢t diéu
gl, bat ké tAm anh hwong cta ban 14 thé nao

di chang niva:



D6i vGi ban than toi, t6i ludn 18y nhiém vu
ctia minh la sy phd cép cua in-basket da cé
anh hudng nhu thé nao lam tiéu chuan caa
ban than d€ chon lia trong cong viéc. Toi tin
rang d6 1a cdch nhanh nhét d€ c6 thé hoan
thanh dwoc nhiém vu cta chinh minh.
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CHUONG 2

NHUNG THOI QUEN VE CACH TIEN
HANH CONG VIEC
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THOI QUEN 8: TIEN HANH XU LY NHONG CONG
VIEC LON TRUOC

&u la nhitng viéc c6 thé ngay lap

tic x ly duoc thi d6 la nhitng

viéc phai mét vai thang troi. Cac
ban thurrdong wru tién cho nhitng cong viéc thé
nao? Diéu-quan-trong gittp-nang cao tdc do
va chat leong trong cong viéc d6 1a Lén ké
hoach cho nhitng viéc phai mit hang thang
troi méi lam dwogc.

Ly do tai sao u? Hon ca viéc giai quyeét
nhitng viéc nhoé nhit trudc, néu ban tién
hanh 14p k& hoach cho nhitng cong viéc 16n
hon thi ban sé& c6 thé nang cao tdc d0 va chat

lwgng cho cdng viéc clia ban ddy.

Cong ty tdi ltc tién hanh soan cau héi cho
in-basket t&n khoang gan hai thang. Con lac
tién hanh tao thanh mot cudn sach nguyén
ban thi mat khoang ba thang.

Lic d6, toi da bt dau 1én k& hoach tién
hanh d& c6 thé can bang dugc cac cong viéc
16n hang ngay. Toi chat day so tay ctia minh

bang nhirng €bhg vicq eHirtieh [dén nhitng



cong viéc tdi c6 thé gidi quyét ngay 1ap tic,
nhung chinh diéu d6 lai khién t6i c6 cam
gidc cing thang. N6i cach khac, nhing tay
vao nhitng cong viéc ¢6 thé lam ngay lap tic
ctng ti 1& nghich vdi viéc lam cho chat lwong
ctia toan thé nhitng c6ng viéc khac suy gidm
dang keé.

Vi nh&ng nguoi cd suy nghirang, “Nhiing
viéc c6 thé lam ngay duoc thi nén lam ngay
va luén” c6 thé sé cam thay day la mot théi
quen ky la va khéng c¢6 tinh thuc & Tuy
nhién, chinh nhitng ngwoi ¢ suy nghi nay, lai
di ngurroc lai véi dinh nghia vé cach nang cao
chat Iwong cdng viée trong mot khoang thoi

gian ¢6 gioi han. Boi vay nén, bang cach suy

nghi “Cai thién chat luong céng viéc thong

qua viéc nang cao cach tao ra thit ti wu tién
trong cong viéc” c6 thé gitip ban nang cao
chat leong cong viéc chi trong thoang chéc.
Vay thi, tai sao chung ta lai thwong ¢4 thoi
quen uu tién cho nhitng viéc & triedc mat hay
nhiing viéc nhé nhat trege? Cé ba ly do:

Th nhat, nhitng viéc 16n thi lai mat thoi

gian, trong khiyn orngay viecbao toan dwoc
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s6 thoi gian chung ta c6 that su 1a mot viée
khé. Toi ciing khong néi rang viée loai bd
nhitng cdng viéc hdng ngay d€ tdp trung
lam nhiing viéc 16n mat vai thang troi la
khong thé. Du1 cong viéc 16n téi dau, chi can
bo ra nd e that sy thi chic chan né ¢ thé
hoan thién dugc. Nhitng nguoi ¢ thé tao
ra dugce thanh qua to 16n la nhitng nguoi
lam viéc cham chi, nd luc tich lay thanh
qua mdi ngdy. Nhu céc ban cling biét ddy,
nhitng cau thu bong chay chuyén nghiép,
hay nhitng nha sang lap cac doanh nghiép
16n, d€ tao ra duoc thanh qua vi dai, ho
déu phai nd luc tich gép titng chit mot moi
ngay. Nhitng nguoi nay, mdi ngay ho déu
phan bd ra nhiing khoang thoi gian nhat
dinh d€ luyén tap hudng tdi cho cong vigc
lau dai trong tuong lai. Béi vay, mdi ngay
ho s& phan tach nhitng viéc 16n ra va tién
hanh timg chut mot, cling ¢6 thé néi ho co
nhitng hanh ddng cuc ky y thirc trong phan

loai thit ti tru tién cho cdng viéc.

Thit hai,.sé.tao.ra.ap.Jizc.néu. chung ta

buodng lo nhitng cong Vied ihd [ahEt. Khi s6



lirong cong viéc cua chung ta duoc tich lay
nhiéu 1én, ta thuong cé nhitng hanh déng
bdc phat nhu suy nghi “du thé nao cting phai
giam bét luong cong viéc nay xudng da”.
Chung ta sé c6 nhitng hanh dong phong ngw
nhw cia bao ngwoi khac d6 1a mudn nhanh
chong thoat khéi tinh trang dau kho khi ¢
qua nhiéu viéc phai lam. Chéng han, néu
trong hop thw ¢ 10 thu téi thi du thé nao ta
ciing mudn kiém tra hét n6 d€ tranh truong
hop hién thi nhitng thu chua doc. Khi nghe
tiéng thong bao cd email cling c6 nguodi ngay
lap tic s€ tra 10i. Viéc phan hoi email mét
cach nhanh chéng cé thé khién d6i phuwong
cam thay dé chiu tuy nhién néu c¢ lam nhw
vay sé khién cho luong céng viéc ctia ching
ta tdng lén dang k€.

Cong ty truede day cta t6i, d6i véi nhitng
email tir phia d6i tac ma cap dudi khong thé
giai quyét duoc ho thuong CC hoac goi dién
truc tiép lai cho téi. Nhitng lan nhu vy, toi
déu tién hanh giai quyét, thé€ nhung cang
ngay viéc nay dién ra cang nhiéu. Téi quyét
dinh bt tudn séTdanh va khoang 20 phut
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d€ m& nhitng cudc hop nhém nho. Lic dau,
nhitng van dé ma phia ddi tac dét ra khong
hé giam xudng, thé nhung dan dan ching
bat dau gidm bét. Bay gio thi khoang mot
tuan t6i mai phai giai quyét nhitng viéc nhuwe
vay mot [an. Noéi cach khac, giam bt lwong
cong viéc gy cang thang dé€ bat tay vao lam
nhitng viéc 16n khac chinh la diéu cuc ky

quan trong.

Nguyén nhéan tht ba d6 la boi vi suy
nghi, véi nhitng viéc nho nhat, néu ta ¢ bd
mac nd thi mdt lic nao d6 Iwong cdng viéc
sé chét cao 1én nhw nui. Qua dung la nhw
vay, bdé mdc cdng viéc sé khién né ngay mot
tang lén.

O cbng ty tdi, 6 rat nhidu tai liéu giang
day can phai in thanh mét tap 16n trude ngay
dién ra budi hudn luyén. Chinh vi phai in v6i
s luong 16n nhu vay nén ciing ¢6 nhiéu lic
mady in roi vao tinh trang khong on dinh. Khi
nghe dugc nhitng bao cdo dy tir cap dudi,
t6i thuong-bo-mée-day-va-nghi-rang-“lai 6n

ngay thoi a4y ma”. Chinh'vi the-ma toi da



vap phai mot kinh nghiém vd cling dau kho
va rac r8i 16n béi vi may in hoan toan khong
th€ in dugc gi.

Néu ban bo mac, khong déng tay vao
nhiing viéc c6 thé giai quyét dwgc ngay ay,
thi c6 thé hdu qua, ban sé phai ton stec luc va
thoi gian gdp muoi [an d€ giai quyét no.

Noi vay thi ciing sé cé ngudi nghi rang
“Thé thi ct lam nhiing viéc c¢6 thé lam ngay
treede di c6 hon khong?” Thé nhung, xin céc
ban dirng voi vang dua ra két luan. Ding la
t6i co6 noi réng, “Néu ct boé méc cdng viéc,
thi cong viéc s€ ngay cang tang 1én”. Thé
nhung diéu nay khong hoan toan dung véi
moi d6i tuong. Cling gidng nhu, sé khong
c6 chuyén gi xay ra néu chang may ban vo
tinh bo 16 mot phut trong cudc hop dinh ky
ctia cong ty, hay ciing chang cé rac rdi 16n
néu ban khéng xem dwgc nhitng bitc email
khong quan trong. Nhitng cong viéc ma toi
ndi néu khong lam ngay thi sé ngay mot
tang 1én chinh la nhiing cong viéc c6 tinh
quan trong cao. P9 la nhitng cong viéc lién

quan dén gidgoduy phdng dag viéc cb tinh
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phén doan nghiém trong, coéng viéc lién
quan dén hé thong may moéc trong tuong
lai. Néu khong lam nhitng cdng viéc 1on
nhuw vay trede thi nhitng viéc nho nhat sé
ct thé nhanh chong san sinh khong ngiing.
Lam nhiing viéc 16n treeéc chinh 1 cach dé€
ngin chin nhiing vi¢c nho nhit ting lén

vun vut.

Du ban c¢6 wu tién xi ly nhitng cdng viéc
vun vat trede hét, thi rot cudc luong cdng
viéc ctia ban than ban cling sé khong giam di
phén nao dau. Hay tao tht ty wu tién frong
cong viéc theo cach “Mdi ngay déu nd luc
lam nhitng viéc 16n tredc” thi nhitng viec
nhd nhat ty dong sé giam bot. Loi ich cha
diéu nay chinh la lam san sinh ra leong thoi
gian mdi, ban ¢ thé dung luong thoi gian
nay dé€ nang cao chdt luong cho cdng viéc

ctia minh.

Nhiing nguoi ¢6 khuynh hudéng bat tay
vao lam nhitng viéc nhoé trudc, thuong la
nhitng nguoi phai hanh ddng nhiéu. Ngay
khi nhan diroc ménh 1énh tie cap trén, ho bat
tay ngay vao hanh dong . Nhin-se qua thi



c6 vé thdy thanh tich ctia ho dang ting cao
thé nhung boi vi ho khong thé nd liec lam
hét tat ca nhitng viéc chit dong dy duoc thé
nén nhiéu phan bat dau xut hién nhiing
vét nitt. Ho nhan duwoc nhiéu 16i chi trich
tie cdp trén nhu “thé€ nay 1a thé nao day?”,
“Pén bao gio thi anh/chi mdi 1am duwoc viéc
nay vay?”

Mat khac, nhitng nguoi thuong lam
nhitng viéc 1on trudce, thoat nhin ¢ vé thiy
ho kha binh di, nhung ho lai 1a nhitng nguoi
lam viéc chac chén, giéng nhu bao quét dwoc
moi cong viéc trong van phong. Gidng nhu
t0 chitc nhitng budi hoc tdp danh cho nhan
vién cap dwdi, hay tu minh nd lwe hoc tap
hodc tép trung dau tw.. dan dan nhing

ngwoi nhu thé sé duoc cong nhan.

Dé nang cao chét lugng va téc dd trong
cong viéc thi thay vi lam nhitng viéc nho
nhdt, néu ta tap trung lam nhiing viéc 1én
trweée, nd lue tirng ngay thi ta c6 thé dat duoc
thanh qua to Ion ma tredc day khong thé dat
duog trong thoi gianngan nkat,
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THOI QUEN 9: THUC HIEN BONG THOI CAC
CONG VIEC
Vao thoi diém t6i viét cudn sach nay,
trong s6 tay ctia toi c6 dén khoang géan 30
du 4n va cong viéc dang trong giai doan
tién hanh. Béi vy ma cling c6 luc néu
khong ki€m tra lai trong s tay hay bang
k& hoach, t6i hoan toan khong thé biét
duoc minh can phai bat tay vao lam viéc
gl bay gio.

Vé viéc viét sach cling vay, toi tién hanh
viét ba cudn sach cung mot lic.

Viéc tién hanh cung lac cac cong viec,
gidng nhu nghiép vu cua giam d6c hay
nghiép vu cta mot nha vén. Thay vi tién
hanh lam timg viéc mot, viéc dong thoi lam
cac viéc khac nhau sé lam ting tdc d6 dang
k&. C6 hai ly do khién cho t6c d6 lam viec
tang lén thong qua viéc tién hanh dong thoi
cac cong viec.

Tht nhat, giam bét khoang tréng vé
thoi gian-Néu-tién-hanh.chi.mét.viéc.trong

thoi gian qua dai, chac chan §disdn sinh ra



thoi gian tréng. Chang han nhu d6 chinh 1a
nhitng khoang thoi gian khi ban download
file vé may, hay ltc ban coppy, nhitng ltc
dong lyc s€ giam bét, t6c dd xtr ly cling suy
giam. Két hop 1am nhiéu viéc véi nhau sé
lam gidm b6t khoang thoi gian trong. Cling
boi vay ma méi Ian diing check in & khach
san, trong khi cho nhén vién xac nhan moi
tha, t6i thuong tranh tha xt 1y dong email.
Dtt thé nao di nita, viéc tin dung t6i da dé
khong tao ra khoang thoi gian tréng ciing 1a

hét sttc quan trong

Ly do thtt hai chinh 1a d€ c6 thé t6 chikc,
phéan cong cong viéc phu hop véi tinh trang
cia ban than. Con nguoi 1a loai dong vat
cO cam xuc, béi vay nén, du trong nao nhan
thitc rét rd rang déy la viéc minh nhét dinh
can phai lam nhung cting 6 lic khong vuot
qua ndi sy ngdn can ctia cam xtc. Khong d&
cam xuc cua ban than anh huwdng tdi cong
viéc, ma phai d€ cong viéc hoa hop véi cam
xuc ciia ban than, day chinh 1a cach dé nang
cao chat.liong.va.t6c.dd-trong-edng viéc.

Mac digkhéng o ¥ ghy 130 ko, thd nhung
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cling khong thé phi nhan c6 nhiing khi ta
chi muén 1dm nhiing céng viéc minh yéu
thich. C6 thé két hop giita nhitng cong viéc
thay tu tin 1an nhitng viéc khong tw tin cho
18m s& khién cho toc d6 lam viéc nhanh hon.
Ciing c6 nhitng lic tdi nay ra y tudng mai
khi nghe cip duéi-bdo céo trong cudc hop,
hay khi dang thao luén chung véi cap dudi
thi chts & mdi cho cudn sach bat chothién ra
trong dau. Trang théi ctia con nguoi chung’
ta, gidng nhu chu ky sinh hoc cd dinh vay.
Khi gdp phai mdt cong viéc chang hé c6 chit
tién trién nao, bang cach chuyén sang thuc
hién mét viéc khdc, ta c6 thé lam duoc viéc
ma lic trude tuong nhu chang thé nao hoan
thanh ndi. V&i nhitng ngwoi luén mang trong
minh ky luét thép rang khong thé nao ngling
lam viéc dwoc, thi chic chin c6 thé bién viéc
thuec hién dong thoi cc cong viéc thanh viée
hién nhién. Ludn hinh dung rang cong viéc
minh dang ganh vac, bang cdch nao d6 sé
c6 tién trién thi chic chin s& khong dan dén
tinh trang-“ngdm-mudi’-cae-cong-viec., Tinh

trang “ngam mudi| corg-viéekling gidng



nhw dwa mudi vay. Khi sO luong cong viéc
bi dinh tré ting lén, ciing 1a ltic hiéu sudtlam
viéc giam di dang ké.

Cong viécla thit khong phai chi mot nguoi
c6 th€ hoan thanh t6t dep duoc. N6 la thtt ma
chi khi nhiéu nguoi cung hop sttc voi nhau
moi c6 thé tién trién. Du ban ¢6 nghi réng,
chi cdn minh ban ciing c¢é thé lam dwoc, thé
nhung néu nhu nhitng banh xe xung quanh
ban khong in khép véi nhau thi chéc chan
toan bd cong viéc khong thé nao tién trién
thuan loi duoc.

Nhiing nguoi lam viéc nhanh va hiéu
qua, rat gioi trong viéc lam cho nhitng banh
xe xung quanh minh van hanh mot cach
tron tru. Chéng han nhu, khi hg nho ngroi
khéclam giap mot cong viéc nao do, thi thoi
gian 4y ho sé chuyén sang xt ly mdt viéc
khdc, roi khi céi viéc da nho lam kia duoc
hoan tat, ho sé c6 thé quay trd lai voi cong
viéc d6. Nhitng nguoi ¢ thoi quen lam viéc
nay, trong mdt cudc hop, ho sé khong chi dé

cap, thuong thao¢imay van,dé duy nhat.

VIVHIIOL HSVHVL

(o3
0



~
o

KY NANG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

Ho sé tom luroc lai nhiéu van dé. Chinh nho
vay ma s6 luong cac cudc hop ciing s€ giam
déng keé.

Mat khdc, voi nhitng nguodi khong gidi
trong viéc thuce hién dong thoi cac cdng viéc,
khi tién hanh bao cdo ho sé lam mot cach roi
rac. Cling ¢6 truong hop toi t& nhu vira méi
két thuc bao cao xong chi muodi phut, ho lai
tién hanh bao cdo tiép.

Diéu quan trong gitp néng cao téc do
va chat luong trong cong viéc do la viéc
bao toan trang thai van dong thuong xuyén
trong cdng viéc. Diéu dé cling dong nghia
v0i viéc biét cach cha y t6i nhitng ké ho thoi
gian trong cdng viéc, biét nho cdy dung luc
sw giup d0 tir nhitng ngurodi xung quanh.
Néu hoc hoi dugc cach thitc tw duy tién hanh
dong thoi cac cdng viéc thi ban ciing hoan
toan c6 kha nang tién hanh 1én téi khoang 50

cdng viéc cung mot lac day.



THOI QUEN 10: KHI DE XUAT Y TUONG HAY
NHO TOI LY THUYET "DE XUAT - SANG LOC
- CHON LUA"

Truoc day, toi chia cong ty minh thanh
vai nhém nhé, r6i to chirc nhitng cudc hop
dé xuat y twong. Trong khi rat nhiéu nhom
viét nhitng y tudng ctia minh 1én bang trang
thi lai c6 mot nhdém ng, hoan toan khong dua
ra duegc mot y tedng nao. Va khi toi hoi ho
tai sao khong dwa ra duoc y tudng nao trong
budi thao ludn 6 cudc hop, toi bit dau nhan
thay ho co cach thire lam viéc hoan toan khac
v0i cach lam ctia nhitng nhom khac. Trong
khi muc dich cta nhitng nhéom viét dugc
nhiéu y tudng 1én bang trang 1a “cho ra that
nhiéu y tuong” thi muc dich ctia nhém nay
lai 1a “cho ra nhitng y tuwong tot nhat”.

biéu dang néi 13, nhém khong dua ra
dwgc mét y twdng nao ludn cé mong mudn
phai dwa ra mét y twdng tuyét voi nhat,
chinh boi thé ho da roi vao tinh trang khong
dwa ra duoc bat ky y twong nao.

Mot trong nhitng lIvu y quan trong khi
dé xudt y-tuongrdo) la) kitong han ché so
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lwong nguoi, mdi ngredi déu can dung hét
stec d€ nghi ra y tudng trudc da. Noi cach
khac, 12 bang moi cach phai dwa ra dwoc y
twéng trude da, du trong s6 dé cd nhiing
y twdong kho long ma thuc hién dwoc, hay
ca nhitng y tudng khong trong doi gi duoc
vao viéc tao ra thanh qua. Tuy nhién, triede
tién van la tim kiém s8 luong. Hon ca chat
luong y twdng, thong qua nhitng s6 luong
y tuwong dé xudt ta méi c6 thé san sinh ra
duoc nhitng dw 4n c6 chat lwong. B;*mg viéc
dé xuat ra that nhiéu y tudng, ta moi c6 thé
so sanh y tuong gitta cdc nhém, thao luén,
ban bac, tom lugc, thu gon va nang cao chét

leong cac y teong.

Sau khi'dua ra du:t_yc nhiéu chon lua, tién
hanh sang loc nhitng ¥ tuong ¢6 do chinh
xac cao; r6i tap trung vao nhitng thi conlai |
sau cung. Bang cich d6, ¢6 thé san sinh durgc
nhiing v tudng ¢ chit luong cao trong thoi
gian ng&n nhat.




Toi goi do la ly thuyét “Dé xuat - sang
loc - chon Iwa”.

Trudc tién 1a loai bo nhing rao can, dé
xudt nhiéu y tedéng giéng nhu mé rong long
ban tay ra vay. '

Tiép theo sé tir nhiing y twong da dé xuét
dy, chon loc, loai bo nhitng y tuwdng khéng
can thiét. Cudi cung la chitloclai thanh mét
y teong. Pem y twong da duoc chat loc Ay,
thuc hién mot cach triét dé€. O cong ty cua
toi, chung t0i dem ly thuyét “Dé xuét - sang
loc - chon Iya” 4p dung vao viéc xay dung
chién lwgc cong viéc. Trude tién, béng viéc
thit lam nhiéu viéc khac nhau, chung toi
kiém tim nhitng kha ndng mdi, roi ki€m tra
két qua dat dwoc, loai bo nhiing ké hoach
khong kha thi. Cudi cung, chon loc ra y
twong kha thi nhat, tap trung ngan sach va
nhan cong cho noé d€ tao ra két qua tot nhat
co thé.

Reén luyén thoi quen dé xuét ra that nhiéu
y treong r6i sau d6 chon loc can than sé giup

ban dua rardugc phdhjdodi-¢d hieu qua va
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Iiza chon dwgce nhitng lya chon t6t nhét. Voi
cach tw duy dat trong tam vao lwong nhw
vay, du cé thé chwa mang lai phan (ing ngay
tizc thi nhung sé& khién ban phai tu tim kiém
nhiéu kha nang d&€ mé rong bo khung twe duy
cta minh.

Hanh dong tim kiém nhiéu kha néng khac
nhau nhw vay, d6i véi ca nhan sé dan dén su
bién d6i thuong xuyén trong cach thirc lam
viéc, d6i vdi doanh nghiép sé tao ra nhiéu sy
doi moi.

V6i nhitng nguroi khong ren luyén dwoc
théi quen nay thi ddi vdi ca nhéan, ho sé nhan
duwoc dénh gia tir phia céng ty rang chang
nhiing cach lam viéc ctia ho bao thii ma sy
séng tao cling hét sttc ngheo nan. Con d6i
véi cdc doanh nghiép, sé tao ra két qua thut
lui so v6i thi truong.

T6i cho rdng, nhitng cong ty khong thé
tiép tuc cho ra doi nhitng san phadm néi trdi,

khéng thé treong thanh hon duoc thi cong

ty do sé dé roi vao tinh trang tut hdu va pha

san. TAt nhién,-cong-ty-van.cé-thé iép tuc

duy tri ya/phat huy nhiing\$an [pham ndi



troi von c6. Thé nhung néu ct nhu vay ho
sé khong thé thoat ra khéi by khung mang
tén nhitng thanh cong trong qua khit. Hanh
dong dé xuét ra y ttr(’yng la v0 cing quan
trong, no6 gitup ta nhin ra nhiing co hdi mdi,
giai quyét van dé, phéat hién nhitng hoat
dong do6i mai.

Néu nhu ban dang lo ling rang minh
khong thé dua ra duoc y tudng nao tdt thi
c6 Ié ban dang qua tap trung vao chat luong
cua y tudng.

Thoat nhin thi ¢ vé nhitng y tuong
mang tinh s6 luong ay khdng c6 tinh hiéu
qua cao, thé nhung trong qua trinh lam
viéc ta c6 thé nang cao dan téc dd va chat

Iwong cho no.
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THOI QUEN 11: KIEM TRA TAI LIEU TRONG

NAM GIAY

Tb6i doc tai liéu ctia minh chi trong vong
nam giay.

Chéng han nhu mot trang PowerPoint lan
luot c6 ba khung, thi du ¢6 muoi trang di
nita, t4i cling chi cAn mét 20 gidy dé kiém tra
lai tat ca.

C6 th€ban sé nghi rang “Lam gi ¢4 chuyén

nhuw vay”.

Nhung thuc sw 1a, noi dung tai lieu can
thiét phai doc hdu nhw la khong c6. Du
12 ban c6 dang ki€m tra tai liéu nao di
chdang ntra.

Vay thi, tai sao lai khong can thiét phai doc
hét tat ca moi ndi dung c6 trong tai liéu? Tai
liéu chi don gian 1a tht nguyén liéu ta can
dung khi dwa ra danh gia nao do thoi. Va ta
chi can biét thi tai liéu dung d€ danh gia do
dang nam & dau 1a du. Vi du nhu, tai liéu vé
dé 4n hudn luyén ctia cong ty toi soan cho
phia d6i tac,vé coban.chivitadil trang gidy
A4. Véi nhitng khéch hang milidnlbict thém



vé ndi dung tai liéu hay mudn thém mét vai
dit liéu co ban, chung toi sé chuan bi thém

vai trang tai liéu khac. Néi cach khdc, trinh tie

dua ra danh gia c6 thé dwge mo ta nhue sau:

Theo dung nhu trinh tit m6 ta o trén, tai
liéu vé co ban khong c6 gia tri danh gia. Tai
liéu khdng quan trong nam & chd doc hiéu va
phan tich ma 1a thi c6 thé 4p dung duoc khi
dua ra danh gia. Ciing gidng nhu vay, 6 cong
ty t6i modi khi dua ra dé xuét hay bdo co tdi
déu dat ndng vén dé vé cach thiec st dung
tai liéu. Toi ra chi thi cho cdp dwdi ctia minh,
mdi khi bdo cao nhat dinh phai rach roi gitta
“ndi dung bao cao” va “tai liéu”, hay khi
nop dé xuat cting nhat dinh phai chia rd6 “noi
dung dé xudt” va “tai liéu”. Viéc phan chia
rd rang nhu vay giap giam bot thoi gian cia
ngudidoc, khong gay hdn loan boi nhitng

thong gin thray, Didd [mMa/idk Mudn cac ban
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biét & day la, tiy vao tirng ngroi ma nhitng
thong tin dung d€ danh gia cfing khac nhau.
Khong phai tat ca moi thong tin déu la can
thiét. Hay néi ki hon mét chat, luong thong
tin can thiét gdn nhw chi chiém mot luong rat
nho. Ciing giong nhu ban dé an huédn luyén
ma t6i vira néi lac ndy. D6i véi nhitng nguwoi
danh gia dua vao thanh tich da c6 trong qua
khtt, thi nhitng tai liéu mang tinh ly thuyét
s€ la khong can thiét. Vi nhiing nguoi
mudn biét vé ndi dung khao sat doi véi hoc
vién tham dy khda huén luyén, thong tin chi
tiét vé cac dich vu khac ctia cong ty cling la
khong can thiét.

Chiting ta vd tinh nghi rang, hanh dong
phan tich nhiing thong tin c6 san ngay trudc
mét va nhitng thong tin trong d4u chiing ta
6 thé gitp nang cao chat lugng cong viéc,
thé nhung cach nghi d6 hoan toan khong
ding. Trong khoang thoi gian c6 gidi han, d€
dwa ra duege nhitng phan doan c6 tinh chinh
xac cao va nhiéu hon thi viéc quyét dinh
chon loc khéng nén doc nhitng thir vo ich la

vO cung can thiet. Chinhw/1evdé; 'dicu ban



can biét khong phai la “Day 1a tai liéu gi” ma
la “Tai liéu nay can thiét gi cho nhiing dénh
gid cta toi”.

Uu diém ctia théi quen nay chinh 1a gitp
ban ¢ thém nhiéu thoi gian d€ danh gia va
chon loc ra duoc nhitng danh gid c6 tinh
chinh xac cao nhdt c6 thé. Nhiing nguoi
c6 duogc thoi quen nay cho du bi dit trong
hoan canh v6 cling hén loan, bi bao vay boi
nhiing cau hoi sac bén tir phia d&i phuong
ho van c6 thé binh tinh dua ra duoc danh
gid chinh x4c chi trong mo6t khoanh khic.
Mat khac, v6i nhitng nguoi khong ¢6 duge
thoi quen nay, khi bi vay quanh boi nhiéu
chu dé hay 16i d6n dai khac nhau ho dé dua
ra nhitng danh gia sai lam va c¢é khuynh
hudng mat nhiéu thoi gian dé€ dwa ra danh
gid hon vi khong thé sap x&p, chinh Iy duoc

cdc thong tin.

Thoi gian phan tich thong tin ¢é trong dau
la thoi gian “Khéng tao ra duoc bt c th
gl”. Boi vay, thay vi im cach dwa that nhiéu
thong tin vao dau thi cach t.duy.lam sao dé
st dung dge nhicitdidng tin jéan thiét nhat
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sé gitip dam bao néng cao t6c dd va chat

lwong khi lam viéc cho ban hon day.

THOI QUEN 12: KHI MO THU NHAN BUOC KIEN
THUC, NHAT BINH PHAI THUC HANH NGAY
TRONG NGAY HOM bO

Khi biét thém dwoc kién thite méi hay khi
dugce ai do chi day cho diéu gi do, toi sé ap
dung ngay nhiing diéu t6i nghi la c6 ich.

Nhing thong tin méi ma t6i biét diegc qua
chwong trinh tin ttec bubi sang, thi ngay hom
do trong giv giang ctia minh tdi sé lay né ra
lam vi du. Khi viét sach, néu tdi biét vé ky
thudt dung may tinh hay c6 app nao do tién |
dung thi t6i sé sit dung chting ngay lap tic.
Luc truede, t6i da doc duoc trong mét cudn
sach vé giao tiép rang, “Néu ta nhic lai tén
ctia d6i phrong nhiéu hon binh thuong gap
hai [an trong cudc ndi chuyén, ta sé dé nhan
dugc sy tin twdng ctia d6i phrong hon”, toi
da ngay lap titc thuc hanh meo nay, cho dén
tan bay gid van vay.

Nhitng-thong-tin-mdi-nhit-ma-tdi, biét

duoc trén tap chi, toi thirong sélaoingay voi



nguoi nao d6 hodc dem no ra lam chu dé
trong mdi bai giang.

Hanh dong Biét va Nhé ban than né
hau nhu khong ¢6 gia tri nhiéu, diéu cot
yéu ctia kién thizc nam & chd cich ma ta str
dung né nhu thé nao. Co6 hai vu diém 16n
néu chiang ta tién hanh output ngay trong

ngay sau khi input.

Tht nhat, d€ nhé nhiing kién thire da biét
lau hon. Chang han, khi ban doc mot cudn
sach, ban dugc hoi vé mot ndi dung dang
cht y trong chwong sach. Mot tudn sau dé
khi lai dwoc hoéi ré“mg “ndi dung cua cudn
sachla gi”, ban van sé phai mat thoi gian &
nhé lai, nhung néu lién quan dén nodi dung
ma ban da tra 10i truede d6 thi ban sé nhd
dwgc twong d6i phai khong? Nhitng thong
tin “da nhd” va “da st dung” dugc xép thi
hang va duoc luu trlt ¢ noi nao? Vi tiéng
Anh chang han, ban s& ngay lap tizc nhé ra
nhitng ttt ngt ma ban thuong phai st dung
khi ra nuwdc ngoai, nhung véi nhitng tie
khong mdy khi st dung ban sé chang nhé
ndi phai khéng? €ung giowg nhu vay, voi
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théng tin da biét ban cd thé dé dang quén
ngay nhung nhitng thong tin da duoc thuc
hanh r6i thi lai khé ma quén duoc.

Th hai la néu tht sit dung nhiing tri
thiic vira biét dwoc ay, ban sé xac minh dugc
xem tri thirc nay co6 that s ap dung dwoc
hay khong?

Sau khi thit 4p dung quy tdc trong mot
cudn bestseller ma to6i tieng doc, téi nhan ra
no6 hoan toan khong phu hop véi ban than
minh. Sau khi th& nghiém thuc t€ t6i mdi
hiéu, di1 1a cing c6 te duy cia mét nha kinh
doanh nhung tly vao tinh cach mdi nguoi,
cting c6 nhiing cai hop véi ban than minh va
nhting cai khong hop.

Lic trede, mdi [An doc séch ma toi cam
thdy “cudn séch nay khéng hop v6i minh”
toi thuong c6 cam giac tiéc nudi. Thé nhung
t6i nghi rang, diéu dang tiéc khong phai la
& chd cudn sach nay khéng hop véi minh
ma boi khi ta chua ting tht nghiém bat
ctt didu gi da voi vang khing dinh rang
cudn sach.nay khong hop.véiminh. Cach

lam viéc cua déng nghidp Xuyglgiinh, chi




dao ctia cdp trén, hay nhitng diéu dwoc viét
trong sach, déu la nhing tht ta c6 thé hoc
tap duoc that nhiéu.

Tuy nhién nhitng nguoi cé tdc do va chit
Irong lam viéc cao khong phai nhitng ngudi
ti€p nhan qua nhiéu kién thirc vao dau ma
la nhitng ngwoi sau khi ti€p nhan dugc kién
thikc rat biét cach ap dung né. Nhimg ngudi
khong co théi quen nay, thi du c6 18y duoc
b.’?mg cap, doc nhiéu sach, hay nhan dwgc
dao tao nhiéu t6i dau thi cong viéc ctia ho
cting khong ¢ chuyén bién gi.

Mt khac, nhitng nguoi c6 duoc thdi quen
nay, vi ho luén biét cach cai thién cach lam
ctia ban than nén tdc d6 cdng viéc va chat

luong cling sé duoc nang cao.

Néu biét cdch néng cao tht ty wu tién
trong viéc stt dung thong tin thi t6c dd lam
viéc va chat luong cong viéc cua ban cling sé

c6 su bién doi to 10n.
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THOI QUEN 13: DUNG CHU IN PAM TRONG
NHOING DOAN VAN CUA TAI LIEU

Ciing nhu trong cudn sach nay, gitta cdc
phén ctia doan van c6 nhitng chd st dung
chit in ddm. Poan van c6 chir st dung chir in
dam chinh la phin ma t6i mudn truyén dat
nhat tdi ban doc. Néu nhu cac ban doc lwét
qua nhitng phan khac cling dwgc, nhung
c6 diéu nhitng phan chit in dam la nhiing
phén t6i rat mudn cac ban doc nd. Trong
cudn sach nay, & mdi d&¢ muc déu in dam.
Toi da hoc théi quen quyét dinh nhitng phan
in dam réi méi bat tay vao viét tong thé ca
chwong. Suy nghi vé nhitng phan in dam
trude tién, khong chi 1a khi viét sadch ma lac
lam tai liéu d€ ndp cho khéch hang, luc viét
email, 1ap tai liéu giai thich trong cudc hop
cling giéng nhuw vay. It nhat thi, béi suy nghi
muén truyén dat cho ngueoi doc ndi dung
ctia nhitng phén in ddm ma ta c6 thé loai
bé nhitng ndi dung thtra thai, lam cho mach
van mach lac hon. Khi viét email ciing vay,
vi khongrviét-ra-nhitng-néi-dung-thira thai
nén c6 théwiet trong khoang b=déng thoi.



Nguoi glri thu khong tao ra qua nhiéu ndi
dung thira thii thi nguoi nhan ciing sé dé
hiéu hon. D6 chinh la hanh dong mang lai
loi ich cho ca hai bén.

Ban than toi cling c¢6 nhiing thoi diém
hét stzc lo lang vé viéc khdng thé truyén dat
dwoc nhitng diéu minh mong mudn cho d6i
phwong hi€u. Trong bai giang cia minh, t6i
phai truyén dat rat nhiéu diéu, nhung ma,
ty 1& nghich véi viéc t6i cang dua ra cac vi
du hay b6 sung thém nhitng 10i giai thich,
thi kha ning th&u hi€u ctia ngudi nghe cang
té hon. Téi nghi r?mg, chic hin céc ban cang
da ting trai qua nhitng diéu nhwe vay roi,
nhitng ban béo cdo hay nhitng doan van dai
ma cac ban mét bao thoi gian va cong strc
d€ lam nén lai khong thé nao truyén dat dén

phia d6i phuwong duoc.

Néu hoc dugc tu duy “chit in dam” thi
trudce hét ta sé xac dinh dwoc dau la phan
minh muén truyén dat dén déi phuong va

khdng trinh bay nhitng diéu khong lién quan.

Gan _day toi cho rang, nhitng tit ngit in

dam eting giéng whey mot|loai topping vay.
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Ciing khong qué khi néi ring ngoai nhiing
phan in dam ra, nhitng phan khéc trong
cudn sach déu co thé khéng can thiét. Nguoi
ta van thueong hay néi rang, viét mot doan
van hay thutc hién mét bai phat biéu thi cam
xtc la diéu quan trong nhét, nhung t6i thi
lai khéng nghi vay. Néu dong day qua nhiéu
cam xug, ta c6 thé sé khong truyén dat duoc
nhitng diéu can truyén dat. Diém m&u chot
quan trong ndm & chd xic dinh xem minh
mudn truyén dat diéu gi r6i tom Iwoc lai mot

cach that ngan gon.

Nhitng ngudi so hitu thoi quen nay, khi
ho phat biéu trong mét cude hop, tiing diéu
mot c6 thé truyén dat téi tai ctia nguﬁi nghe,
ho cing 6 thé trd thanh ngwoi dai dién tém
lxgc lai nhitng diéu ma nguoi khéc khong

thé dé dang truyén dat.

Connguoclai, nhitng ngudi khong ¢ dwoe
thdi quen nay, thuong sé bi hoi lai nhitng cau
kiéu nhu “Bai phat biéu vira roi ctia ciu toi
chang hidu gi ca” hay “Tém lai nghia 1a gi

vay?”. Roi dén chinh ban-thAn/he tling cam



thay ndng rudt khi diéu minh mudn truyén
dat chang thé dén n6i phia nguoi nghe.

Y thitc vé st dung chit in dam c6 thé sé
lam ting kha nidng ly giai cua nguoi tiép
nhan thoéng tin tir ban mot cach dang ngac
nhién day. D&i véi nhitng ngudi ma noi
chuyén ciling la cdng viéc nhw t6i, t6i ludn
y thitc wu tién st dung chit in dam trong
mdi cudc nodi chuyén cta minh. Cac ban
cting hay thtt 4p dung cach suy nghi nay

xem sao nhé.

THOI QUEN 14: DUNG DI TiM HIEU "NHUNG
PIEU MINH KHONG BIET"

Dao gan day c6 mot chuyén cit lam t6i lo
ldng mai.

Budi hoi thao duwoc t6 chite c¢dng khai
tai Kanazawa ctia cong ty t6i gap kho khian
trong viéc thu hit khach hang. Budi hoi thao
t6 chitc & Tokyo va Osaka hau nhu déu kin
chd trong vai ngay lién, trd thanh mot budi
hdi thdo duge yéu thich nhat, thu hat hon

1.000 ngwoi tham gia. Vay ma ¢ nhiing dia

diém khdc, £6i. vanLphai figppuc cudc chién
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day dau kho nay. T6i da ra chi thi cho cap
dudi di thwong thao véi cdc doanh nghiép
va cac ca nhan khac d€ gidi thiéu vé budi hoi
thao vay ma két qua hoan toan khong dat

dwoc muc tiéu dé ra.

T6i nghi rang nguyén nhan ctia tinh trang
nay la bdi c6 qua nhiéu ngreoi khong biét dén
In-basket. O nhitng d6 thi 16n, ngay cang
c6 nhiéu nguoi biét dén In-basket nhung &
nhitng dia phwong khac hau nhu khéng c¢6
nhiéu nguoi biét vay nén that sy rat khod dé
thu hat khach.

Nhitng ltc gap phai tinh trang kho khan
thé&nay, t6i thuong giri email hogc dién thoai
toi tat ca cac dia diém. V6i nhitng diéu ban
than khong biét tdi sé khdng tu minh tim
hiéu ma sé nho nguoi hiéu biét vé van dé
nay chi dan. D6i véi t6i hanh déng tim hiéu
nay cé th ty wu tién rit thip. So véi viéc
tu minh tim hiéu thi viéc ban bac véi nhiing
nguoi c6 hiéu biét s€ lam giam b6t kha ning
nham 1an déng k&, t8c d6 giai quyét van dé
cling tang.nhanh.mot.cach-ap-dao-Boivay

khi t6i ¢6 batky nghi vannao,\died\dau tién



xudt hién trong dau t6i chinh la “minh nén
héi ai vé van dé nay day” chit khong phai di
tim ki€m trén mang.

Tai sao lai phai hoc tap théi quen khong
di tim kiém nay? Boi vi hanh vi khéng lap
ra gia thuyét ma véi va di tim kiém ngay sé
khong mang lai hiéu qua.

Luc trude, t6i da gap phai mot van dé nhw
thé nay.

Vao ngay may tinh cua toi tu dong cap
nhat, dot nhién, nhiing folder shortcut ma
toi cai dat tir trwde dén gio bién mat mot
phén. T6i da thir tim kiém cach giai quyét
trén internet, tht can thiép nhiéu cach vao
may tinh ctia minh va r6i, tinh trang cta né
tham chi con té hon, t6i danh mat ludn ca
nhiing file quan trong ma 1& ra khong dwoc
phép dé mat.

Chic hin cac ban cling da tung c6 mot,
hai lan ting trai qua tinh huéng gidéng nhw
vi du trén cua t6i. Véi nhitng nguoi khong
c6 kinh nghiém, mang trong minh nhiing

gid thuy€t vo can tkuoi dijimyhiéu, ngugc
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lai s€ lam cho tinh trang tré nén t6i té hon,
tham chi con dé phat sinh ra nhitng rac r6i
mé&i. Nhung ro6i, cling sé c6 nhitng nguoi
hoi rang, “Chi can st dung cong cu tim
kiém thi bat ctt thit gi cling s€ tim dwoc cau
tra 10i thoi, sao ma phai mat cong di hoi
han nguwoi khac?”. Qua dang 1a nhu vay,
& thoi dai ngay nay, chi can tra thong tin
b:?mg smartphone thi ¢ thé ban sé hiéu dai
khai dwoc cau tra 161 day thoi, tuy nhién, t6i
cho ring, thdng tin trén internet chi mang
tinh chat tham khao ma théi. Déc biét trong
nhiing truong hop phai dua ra danh gia,
thay vi théng tin trén mang, t6i chac chan
sé chon lya cach xac nhan véi ngroi khac.
Bang cach d6 ban c6 thé biét duoc cach thitc
giai quyét van dé nhanh chéng va chinh xac
hon nhiéu. Cé thé€ moi nguoi cling sé noi
rang, “Ciing chua biét chac dwoc 101 ngudi
ay noéi liéu c6 chinh xdc hay khong nira”.
Qua dung la nhwe vay.

Khi hoi han nguoi khac, ngoai viéc nhan
duoc cau.tra loinhanh chong, chinh xac con

kem theo ¢anhitng i ronita. HD¢lakhi thong



tin ¢ 1an quan diém chtt quan clia ngwedi néi.
Quan diém cht quan d6 la gia tri quan va
nhén dinh riéng ctia ngwdi néi. Chang han
nhu khi mdt ngudi néi rang, “Quan my dé
c6 mén my ngon nhat thé gi¢i”. Tuy nhién,
dé 1a cach nghi ctia ho, va diéu nay ciing ¢6
thé khong ding d6i véi ban.

Béi vay khi hoi tham mot nguoi vé thong
tin nao d6, nhat dinh khéng dwoc tin tuéng
hoan toan thong tin d6, nén hoi thém mot vai
nguoi nita d€ xac minh.

Khi khong hiéu diéu gi d6 thi phai hoi
ngay. Hoéi d€ xac minh vdn dé. Va d¢ cling
la phwong phap dé€ giai quyét chinh xac

van dé.

D& cac ban khong hi€u Iam, t6i cling xin
bd sung thém nhu sau. Khi xay ra bat ky
van dé nao, khéng phai la cac ban khong
can suy nghi gi ma ngay lap trc di héi han
nhitng nguroi khac. Puong nhién r6i, viéc
phai ti minh suy nghi la chuyén vo cung

can thiét.
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Png tu minh mo mam di im cau trd 16i ma
. hay hoi han nguoi khic dé tJm ra cach giat
_quyét nhanh chong nhat. Toi mubn cac ban

hay thay doi cach suy nghl wua minh theo
huong nay. ‘ '
N =

Trong nhiing bai test ctia khda huan luyén
In-basket t6i thuong danh gia nang luc lén
ké& hoach cho t& chitc thong qua cac hanh
doéng nhu dam phan véi nguoi khac, hoi nha
chuyén mo6n vé nhitng van dé con chwa biét...
Thuec t&€ ma ndi, & noi lam viéc, nhitng vén dé
ma chiing ta c6 thé tu giai quyét duoc khong
nhiéu. Chung ta phai ban bac véi nhiing
nguodi xung quanh d€ tim ra dwgc thong tin
chinh x4c nhat, dung nhu cau néi: “Banh day
thi ndm 6 clta hang ban banh day”.

Nhitng nguoi c6 thé ban bac duoc vdi
nhitng nguodi xung quanh sé c6 thé giai
quyét duoc van @& nhanh va chinh x4c nita.
Chang han nhu, khi may chiéu trong phong
hop két n6ivéimay tinh ctia ban khong hoat
déng binly thuong ditod nga’i Bdp tir¢ ban



can phai xac nhan lai tinh trang ctia may,
tim kiém nhitng nguoi giéi may tinh trong
cong ty hoac la lién lac 1én trung tam cham
soc khach hang ctia nha san xuat. Nguoc lai,
véi nhitng nguedi khong co thoi quen nay thi
sé dé ty minh thtr nhitng cach giai quyét sai
lam, r6i vi vén kién thic trong pham vi van
dé con han hep nén mat nhiéu thoi gian ma

két qua lai chang giai quyét dwoc van de.

Suy nghi te minh giai quyét van dé tat
nhién khong phai la suy nghi xau. Tuy nhién,
diéu quan trong nhat van la giai quyét duoc
van dé mdt cach nhanh chéng, chinh xac.
Béi vay, hay wu tién cho viéc “muon dén tri

thire, stec luee ctia nguroi khac” nhé.

THOI QUEN 15: VAN DUNG "DANH SACH
THAT BAI"

Thinh thoang, toi cling hay nghe duoc
nhitng 16i nhu 1a “Chac chan anh Torihara
nay chua tirng that bai dau nhi”. Nhung ma
thuc t€ 1a hoan toan nguoc lai, toi con that
bai nhiéu.hon.nguoi-binh. thueong nhiéu lan

dy chus Chi ed dicif-noi\Jat: vép nga toi sé
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ghi lai hét danh sach that bai va kha ning

van dung cua no.

Danh sach that bai ctia t6i l[a mot cudn so
ghi ch(, ghi lai nhitng sai [Am t6i da mac phai.
Chéng han nhu “Khdng lam mé&i website ctia l
cong ty, dan dén viéc dang tai nhitng thong
tin gay hidu Jam”,“Nham 1an gido trinh, gay
phién phttc cho hoc vién trong budi huan
luyén”... Téi liét ké ra nhiing 16i nhu vy ¢
khong mac phai nd thém mdt an nao nita.

Nhiéu ngudi nghi rang s& hoc hoi tir
nhitng that bai thé nhung nhiéu nguoi lai
chi luu nhitng that bai &y vao bd nhé cha
minh va roi khong c6 hanh déng nao d€ thay
d6i ca. Cho nén, ddi vdi t6i, diéu quan trong
nhat van 12 phai ghi chép lai nhitng that bai
d6 roi méi bat dau hoc tap.

That bai, 1a thi dé lap lai hon ching ta
tudng rat nhidu. Nhiéu ngudi nghi rang sau
that bai ho sé kiém diém lai minh va dé ra
cach cai thién d€ khong méc phai sai lam d6
thém mét [an nao nita. Thé nhung, néu chi
vay thi chea-dir-Canphéi-danh-sachihoa
nhitng thaibai &y niia.



That bai khong phai 1a thi xay dén ngau
nhién, d6 la diéu tat yéu.

Trong sudt 25 nam kinh doanh ciia cudc
doi minh, ¢6 nhiéu cap dudi wu ta da roi
bo t6i. Mdi ngudi déu ra di trong mdi hoan
canh khac nhau “T6i da khong lang nghe 16
bién giai ctia ho”, “toi da khong th€ truyén
dat day du suy nghi ctia minh dén véi ho”...
Nguyén nhéan c6t 16i, c6 thé tom luoc lai
trong khoang 1, 2 diéu.

No6i cach khac, lién quan dén viéc quan
ly cdp dudi, néu tdi cd thé cai thién duoc 1,
2 diéu cot 161 kia thi tdi c6 thé phong ngira
duoc kha nhiéu that bai.

Ngudi ta néi rang, chi véi 20% nguyén cé
c6 thé'lam nén 80% that bai. Néu nhu ban cé
thé nhin ra dugc dinh luat that bai nay thi
chat lugng céng viée va téc do lam viée ctia

ban ciing ¢é thé€ dugc nang cao 1én.
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THOI QUEN 16: TRUOC TIEN HAY SUY NGHI
XEM NEN NHO CAY Al BAY GIO

Mot budi sang ng, c6 mot chuyén ¢ van
phong khién t6i phai dé tam tdi.

Try s& chinh ctia cong ty tdi ndm & Osaka
c6 1ap dit mot chiéc tivi c6 hé thdng két ndi
dién thoai véi tru s & Tokyo dé toan thé
nhén vién trong céng ty & Oska 1an Tokyo
6 thé cung d6ng thoi thyrc hién 18 chao budi
sang. Trong 1& chao budi sang ay, nhan vién
& tru s& Tokyo ¢6 thé nhin thdy man hinh
tivi, chiéu hinh anh toan bd nhan vién ¢ tru
s0 Osaka. Tuy rang c6 thé nhin rd mat ctia
cac nhan vién nhung phia sau ho thi hoan
toan khoéng thdy dugc, nguyén nhan la boi
vi tri dt chi€c camara trén ban qua thadp nén
khéng thé nhin thdy dugc phia sau. Boi vay,
sau khi thao luén vé viéc thay d&i vi tri lap
dat camera chiing t6i quyét dinh lép no len
trdn nha. Ngoai ra, tdi cling goi mot s6 nhan
vién méi dinh 13p dat ghé ngdi trong van
phong, nhung sau khi suy nghi t6i quyét dinh
dimng laidémoithemdechuyénnghiéphoic

nguoi cua/etta hang diemmay/tor Tai sao toi



lai chon nho nhitng ngwoi chuyén nghiép?
Boi vi néu la chuyén nghiép thi thoi gian tac
nghiép ctia ho sé dién ra nhanh chéng hon
hin. Lic d6 nhan vién trong cdng ty tdi da
néi rang, “Nho nguoi ngoai sé mat phi hay
13 d&€ nhan vién te lap dit ciing duoc”. Qua
nhién, néu chi nhin thay chi phi triedc mat
thi d€ nhan vién trong cdng ty ti lam sé hon.
Tuy vay, néu d€ nhan vién trong cong ty lam
thi ho sé phai bo bé cong viéc d€ di lam viéc
d6, thay vi chi phi triedéc mat thi lai bi mat
nhitng “chi phi khong nhin thay”. Ngoai ra,
d€ nhitng ngwoi nghiép duw khéng am hiéu
trong viéc ldp dit mdy moc c6 thé sé dan
t4i tinh trang phai chinh stta lai hodc may
moc c6 thé bi roi xudng va gay nguy hiém.
Suy nghi mot cach t8ng thé, toi cho rang nho
nguoi ¢6 chuyén mén gitp d6 van la cach
chinh xac va hop ly hon.

Nghe xong cau chuyén nay c6 thé cé nguodi
sé nghi rang, “Téi hi€u rdi, chi can tdi suy
nghi k¥ xem dau la viéc minh nén lam, dau
la viéc nén nho nguoi khac 1a dwoc chie gi?”.

Xin ditng-voi vang dire maskét fuan.

VIVHRIOL IHSYHVL

O
N



O
o0

KY NANG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

| 13 6 chd, khi phat sinh véan dé diéu dau tién

Pieé maii chot hn’tg CUGC not ¢h yén Iléy

et

ban can suy n

1114 “ai 56 la ngudi nén xtr ly |

van dénay?”

Loi te duy “ban than nén lam” hay “nho
nguoi khac lam” thoat nhin thi ¢6 vé giong
nhau nhung that ra lai hoan toan khac.

Truede tién nghi rang “Viéc ma ban than
khong lam dwgc thi hdy nho dén nguoi
khac” r6i sau lai nghi “Vay thi nén nho ai
bay gid”. Theo cach suy nghi nay, thit ty uu
tién trong viéc phan chia nguoi thich hop
nh4t d3 bi nham 14n.

Pau tién 13 cach nghi “Ban than minh cé
thé lam duoc hay khdéng”. Th€ nay thi du
ngweoi khac c6 thé lam duge nhung ban ciing
¢6 thé lam dwoc.

01 vy, thi te suy nghi dung r
thanh “ai la
giam thiéu nhitng viéc ban than nén lam.

netrol nén lam: diew n




DPé tranh gay hi€u lam, t6i xin b8 sung
thém. Nhitng diéu t6i ndi & trén khong cd
nghia la d€ tron tranh cdng viéc véi nhitng
suy nghi nhut “ban than ceong vi cia minh
khéng can lam diéu nay ciing dwoc”, hay
“viéc nay minh khéng can lam mét minh
cting duoc”. Cach nghi ctia t6i chi la gitp cac
ban thay d6i thit ty suy nghi d€ tim ra cong

viéc that s ma ban than nén lam.

Toi da quyét dinh sé hoan thanh xong mot
ntta cudn sach trong thoi gian mot thang. Cé
rdt nhiéu nguoi khi bi ddt vao tinh hudng
phai hoan thanh cdng viéc nhanh hon gap
hai Jan triede d6 sé thuong c6 suy nghi, “Phai
lam thé& nao d€lam cho nhanh 1én bay gio?”.
Chéng han nhu, ki€ém tim phurong phap viét
chit nhanh. C6 thé ho sé tim ra céng cu nao
d¢é gitip cai thién hiéu sudt nhung toi thi lai
khong nghi nhw vay. Diéu trude tién toi sé
nghi dén la: “Nhiing cdng viéc ma minh
dang lam t& trudc dén bay gio, minh co6 thé
nho cdy dugc ai day nhi?”. Vi du nhw khi viét
cudn sach nay toi da nho dén nhiing nguoi

xung guanhi gitp 0 dra favidu cu thé” va
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“hiéu chinh”. Ttlr trede dén gio, trong nhitng
vi du ma toi gidi thiéu & modi doan vin déu
duoc duc rat ra tie kinh nghiém ctia chinh
ban than t6i. Thé nhung, d€ nhd ra dugc
chiing thi phai mat kha nhiéu thoi gian. Boi
vay, lan nay t6i da hoi cdp dudi hodc nhitng
nguroi ban than ctia minh: “Cé nhimg vu
viéc nao kiéu gidbng nhu thé nay khong?”
Viéc hiéu chinh cling vay, ban than t6i sé doc
lai ban thao mot [an nita, nhung 1‘2_1n nay toi
quyét dinh nho dén nhitng ngudi hiéu dinh
hodc bién tap vién kiém tra lai ndi dung xem
6 chd ‘h‘élo nham 1an hay khong. Chi ¢6 diéu,
vi thoi gian thu ngén lai ma khong dwoc lam
chat lugng suy giam nén toi phai bo nhiéu
cong strc hon, s& 1an doc lai ndi dung bé:j
thao cling tdng 1én, phai viét mot cach chét
luong nhat. |

Noi cach khac hay nho cay nhitng nguoi
khac giap ban nhitng viéc ban c6 th€ lam,
thay vao dé tan luc tap trung vao nhiing viéc
ban chwa thé. Dé chinh la bi quyét dam bao
toc d6 va-chitlwong.cho.cong.viéc..Nhitng

nguodi hoe dwoe théiguennay)serdt giol thu



hat ngudi khéc. Vi du nhu, ngay ca khi nhan
dwoc yéu cau vo ly tix cdp trén, chi can ban
hudng téi suy nghi “D€ hoan thanh duoc
viéc nay, minh can sy gitp sttc cua ai day”
thi chic chdn moi viéc sé& duoc tién hanh

thuan loi.

Nguwoc lai, véi nhitng nguwdi khong hoc hoi
thoi quen nay vi ban than ltc nao cfing om
18y viéc nén ho sé ludn séng trong bau khong
khi “tw minh phai lam hét viéc cia minh”.

Thay vi suy nghi “Lam thé€ nao dé lam viéc
nay that nhanh dwoc” thi hay thay déi cach
nghi thanh “Ai c6 thé lam duoc viéc nay”.
Chic chin cdng viéc clia ban sé co thé tién

trién thuan loi hon.

THOI QUEN 17: NO LUC XAY DUNG BO TIEU
CHUAN - QUY TAC

Viéc “xay dung bo tiéu chuan” hay “tao
ra nhitng quy tac” 1a cong viéc nén ¢ thir
te wu tién cao. Tw nhitng viéc 1on nhue “chu
truong ctia cong ty”, “dwong 16i lam viéc”,
“thiétJap.quyén.han.phé.duyét.d6i voi cac

vi trizeong viecT tail nAfing\viec nho nhuw
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102 “tuyét d6i khong st dung lai nhitng hang
hoa da bi tra vé”... can phai tuan thu theo bo

quy chuan dénh gia ¢ noi lam viéc. Gin day

toi cling phai dua ra quyét dinh vé b6 quy
chudn tuyén dung cua cong ty nhw dia diém
phong van vong 1, nhitng cau hoéi can thiét

trong vong phong van cudi... Nhitng cong

KY NANG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

viéc nay cling chiém dén gan 40 gio dong ho
clia toi.
Bé tam stic ra d€ xay dung bd tiéu chuén,

quy tac cfing chinh 1a tao ra mdi truong dé€

du trong truong hop ban khong c¢6é mat di
chang nita, nhitng nhan vién khac trong
cong ty cling co6 thé tao ra dwoc thanh qua t6t.
Dong thoi, n6 cling gitap t6i bao toan duoc
nhiéu thoi gian cho ban thin minh hon. T6i
cling quyét dinh ca bo tiéu chuin khi nhan
vién trong cong ty mudn lién lac véi minh.
Chi trrong hop khan cdp méi dugce lién lac
qua dién thoai. Con khong thi lién lac qua
email. Dia chi email cia minh t6i cling chia
lam hai loai. M6t dia chi ti€p nhan email tir
phia khach-hang-hode-nguroi-ngoai-Mét dia
chi khac, yoi mie d6 khan 'eap/thap hon d€



ti€p nhan email tir nhan vién trong cong ty.
Lic chua ¢6 bd quy tic nay, mdt ngay toi
phai nhan duoc téi 10 cude goi tir cdp dudi
ctia minh. Ngay ca khi dang trong budi dién

thuyét, huan luyén hay tham chi la ca ngay -

nghi. Boi vila nhan vién, nén moi nguoi van
ludn suy nghi rang “trudc tién, ctt phai bao

céo véi giam ddc trude da”.

Ciing ¢6 truong hop con té hon ca vi du
nay, 46 la khi t6i mudn cdp dudi cia minh
lién lac véi t6i bang dién thoai thi ho lai chi
glri email. Ditu nay khién tdi gép rac roi
khong biét bao lan.

Nhiing van dé ma nhéan vién trong cong
ty can dén y kién cua to6i qua that qua nhiéu.
Nhiing lan d6 tdi déu phai ding cong viéc
dang lam lai. Téi phai giai quyét ca nhitng
viéc nhue “nén dung gidy photo cua hang
nao?”, “phai lam gi khi viéc cham soc cay
canh gap van dé?”... Nhiing viéc nay, théat
st khong can thiét phai nho dén y kién cua
giam doc. Tuy nhién, néu ma suy nghi ky thi,
ttr phia-nguoi-mudn-thaeluan-hodc bao cao.

Chinh/b6i vi ho mudnnhén-dwoc y kién ti

—_
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giam d6c nén mdi cé nhiing hanh dong ay,
chi la gia tri quan ctia chtiing t6i khac nhau
ma théi. Vao lic d6, toi da quat 16n 1én réng
“dlteng c6 ma bao cao chi li ca nhitng viéc
nho nhat nhu vay nita”. C6 nhan vién, tham
chi d& bi s6c khi nghe t6i néi vay. Tt lac do,
61 bit dau xem viéc soan nén bd tiéu chuén,
qliy tic thanh mét viéc trong dai.

biém tréng yéu khi xdy dung bo tiéu
chuin d6 13 cu thé nhat c6 thé, néu cé kha
ning hay dinh lgng héa né. Ching han nhu
quy tac vé tuyén dung ma t6i c6 ndi & trén,
toi s€ “khong tuyén dung nhitng nguoi da
tteng mot [an bi chi trich, phé phan & chd lam
clt 7. SO tir mot lan nay vd cung quan trong.
Béi 1€, & noi phong van, nguoi nao cling c6
thé bi phé phan, tuy nhién nhitng nguoi du
chi mot 1an bi chi trich 6 chd 1am cii cling
thirdong dé c6 cach lam viéc nhw cii. Ngoai
ra, thém mot vi du khdéc, toi da that bai hoan
toan trong viéc dé ra tiéu chuan “chi lién
lac bang dién thoai trong truong hop khan
cap”. Doivéitoi, ngay cdkhitreomghop do6
khong co gi'dang longai cathy phia'goi dién



lai cho rang d6 la trieong hop khan cAp. Bai
véy, toi da thém vao quy tic nay mot cach
cu thé hon: “Chi goi cho giam ddc vé nhiing
ndi dung quan trong dén muirc d6 khién ong
ay dang lai xe cling phai tdp vao [é duong
dé€ nhan dién thoai”. Nho ¢6 thém diéu nay
ma s8 lwgng nhitng cude goi dén cho t6i hdu

nhu khong con nhiéu nita.

waﬁn tao ra diém tuong dong chung trong
nhén thiec gitta ban than va d6i phuong khi
tao 1ap bd tidu chuédn, quy tac d€ tranh lang
phi thoi gian v ich, d€ cong viéc cé thé tién
trién thudn lgi ngay ca khi ban than khong
| c6 mat o do.

L

e

Gio day, s6 cudc dién thoai tdi nhan duoc
tlr ndi bd cong ty mdi ngay chi con khoang
ba cudc. Vi da quyét dinh ndi dung bao céo
r6i nén lugng email cling gidm hon mot
ntta so véi trwede day. Viéc xay dung bo tiéu
chudn, quy tac, khong phai chi la d€ giam
bét lrong cong viéc ma con gitp ngan nglra
sit bat-dong-quan-diém-lan-nhau,.gitp cho

viéc giao tiep thuan-lai hon!
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106 Quan hé kinh doanh d6i véi bén ngoai
cting vay. Khi trao d6i hgp dong véi phia
déi tac, hinh thitc hgp dong sé do cong ty
ching t6i phu trach chuan bi, ngoai ra hop

KY NANG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

déng nhan dwgc tir phia doi tac ciing la do
ching t6i nho sy uy thac tir phia dai dién
phap ly kiém tra ho. D3i véi nhitng cong
ty 16n thi chuyén nay dwoc xem la chuyén
duong nhién thé nhung d6i véi cong ty véi
chi khoang 30 nhéan luc nhw cong ty chung

toi, viéc nay qua la hiém, t6n kém ca vé thoi

gian lan tién bac.

Hop dong 1a quy tic ma ca hai bén déu
phai tuan theo.

Quy tic d6 duoc quyét dinh chi mot lan
va khong thé thay d6i duoc. Boi vy, viéc uu
tién tao ra quy tac la di€ém quan trong gitip
cho cdng viéc dugc tién trién thuan lgi.

C6 nhidu ngudi d6 16i vi quy tic ma
khong thé nang cao hiéu suat lam viéc dugc,
“Tai vi do la viéc da dugc quyét dinh roi nén
khong con cach nao khac ca”. Béi vay toi da
nghi rang“Néu-vay-thi-phia-chimeg ta-hiy la
ngudi 1ap fa quy tae di* Lud/tde 6 cong



ty cfi, t6i c6 nhan dwoc chi thi vé bai phat
biéu lién quan dén sy nd liee trong mot cudc
hop ctia cdng ty. Mot cach ti mi, t6i da chuan
bi ca tai liéu chu dao. Th€ nhung, vi nguoi
phat biéu trudce t6i ndi dai qua, nén rdt cudce
t6i chang con nhiéu thoi gian d€ noi nira. D&
tuan thu thoi gian it 6i, toi da quyét dinh str
dung dong ho bam gio va dé ra quy dinh cho
minh la néu quad thoi gian, bai phat biéu cta
toi sé bi gian doan gitta chirng. Tat nhién, toi
cling da thwong luong va chuan bi sin tai
liéu cho viéc nay. Nhung t6i nghi, that dang
khi danh thoi gian cho diéu d6. Trong kinh
doanh can phai dwa ra rat nhigu quy téc. Boi
vay, giong nhu nhing gi t6i da noi O trén,
hay bo thoi gian ra d€ tao lap nén nhitng quy
tac, chudn muyc riéng. Théi quen nd luc nay

la diéu v cuing quan trong.

Nhiing nguwoi sé hitu théi quen nay, khi
tién phong trong viéc khai mé nhitng cong
viéc mdi, ho sé tao ra duoc bo khung phan
anh rd nét cach suy nghi cia minh. Va két
qua la, nhitng ngwoi nay, xac suét viéc ho

thuc hien degenhirng) diduminth mudn lam

—
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cling tang 1én dang k& Nguoc lai, nhitng
nguodi khong cd dwoc théi quen nay, ho sé
chi biét 1am theo nhiing tiéu chudn, quy tic
ctia ngudi khéc. Khong phan anh duoc y chi

cua ban than lén cong viéc dang lam.

Ciing c6 nhiéu quy dinh dwoc xem 1a ky
la, tuy nhién vi c6 qué nhiéu quy dinh duoc
dat ra nén nhiéu khi bi bd ngoai tai, khong
quan tam toi.

Thong qua viéc quyét dinh quy chuan,
chinh 14 cach truyén dat rd rang y chi ctia
ban than cho d6i phuong. Bang viéc quyét
dinh quy tic, sé tao ra moi trueong lam viéc
dé dang hon cho ban than. D6 ciing 1a bi
quyét ndng cao chat luong va toc do trong

cong viéc.



THOI QUEN GIAO TIEP

CHUONG 3
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THOI QUEN 18: KHI MUON THUYET PHUC NGUOI
KHAC HAY NEU RA BA LY DO
ong cong viéc, c6 mot thi can
phai st dung rat nhiéu thoi gian
va cong stc. D6 1a giao tiép.

“Tai vi viéc hop tac khéng sudn sé nén

- méi xay ra 16i &y.”

“Tai vi vap phai nhiing y kién trai chiéu
trong cudc hop nén moi thit khong thé tién
trién thuan loi dwoc.”

Céc ban chac cling da ting nhan thdy
duoc nhitng diéu nhu vay roi dung khong?

Diéu trong yéu lién quan dén viéc “hi
L e

thanh sy dong thuan” tir phia d6i phuong -
d6 chinh 1a khi truyén dat y mudn ctia min!

~cho d6i phuong nhat thiét phai néu ra ba ly
do phit he : .

‘Sau khi phén tich di liéu cta hon 10.000
ngu o, t6i da nhén ra rang, rét nhiéu ngwoi
chi truyén dat di ¥ mudn ciia minth ma khén
gidi thich day diily do taisao.

5.

N

A B i




Déi véi ban than t6i, khi truyén dat mot
diéu gi d6, t6i sé xem ly do 12 trong diém,
nhdn manh vao ba ly do.

Viéc néu ra ba ly do d6 sé khién ddi
phuong nghi ring “c6 t6i tan ba ly do a?”
Vay nén xac sudt nhan duoc sy dong tinh ti

d6i phuwong sé cao hon.

Chéng han nhu thé nay, ban 1a d6i tc va
dang nhan dwoc loi gioi thiéu vé san pham.
Lic d6, ban cdm thdy nhw thé nao?

“Day la san phdm ma cong ty chung toi
dé ctt, anh nhat dinh hay xem xét thém nhé.”
Dady la cach thite truyén dat y mudn khong
hé c6 ly do. Con bay git hay xem thir cach
gioi thiéu sau nhé. “Piy la san phdm ma
cong ty chung téi dé ct, trong luong ctia né
thudc hang siéu nhe day a.”

Cach truyén dat nay, c6 thém mot ly do,
so v0i cach ban dau thi rd rang c6 t6t hon
mot chut.

Con déy, hay thit cach gidi thiéu véi day
du ba ly-do nhé:

—_
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“Cé ba ly do ma chung t6i cat liec tién cte
san pham nay. Trudc tién, vé trong luong,
nd 1 loai hang siéu nhe. Thit hai, ching t6i
dd loai bé hét nhiing tinh nidng khong can
thiét nén vd cung dé st dung. Difm cudi
cting, chinh 1a san phdm ctia chung tdi, ngay
dén ca nhitng cong ty d6i th v6i cong ty cua
cac vi cling da quyét dinh chon mua.”

So véi hai vi du trén thi chic chin ban sé
cam thdy vi du th ba 6 ste thuyét phuc
hon han phai khong?

Mbi ngudi chung ta déu c6 gia tri quan va
¥ nghi khac nhau. Chinh vi vay khong nhiéu
ngudi c6 the d& dang dén nhan dé xut ctia
ddi phwong. Tuy nhién, néu c6 ly do dé
thuyét phuc ban than thi tham chi ngay ca
khi ndi dung khong phtt hop véi gia tri va y
mudn caa riéng ban, ciing van c6 thé duoc
chép nhan.

Né&u chi 6 mot 1y do, thi van khong duoc.
Don gian 1a boi vily do d6 c6 thé dé dang bi
béc bo. Tuy nhién, néu dua ra dwoc ba Iy do
thi x4c suat.dé dwoc d6i phurong chap nhan
sé& cao hon/bimh thuorgldi sao-laj the? Boi



vi ddi vdi nhiéu nguoi, viéc chdp nhan ly do
sé tht vi hon nhiéu so véi bac bo né. Diéu
quan trong nhat 13, chwa can biét téi chat
luong cua ly do &y, viéc ¢ toi baly do da co
thé khién ban gy an twong véi déi phuong
r6i. Con nguoi thieong dé dén nhan cam xtc
hon 1a ly ludn ma. Viy nén, du th€ nao di

nita, hay ct tim ra ba ly do nhé.

Vs

Tim ra ba ly do, khong chi khién d6i phuong
dé bi thuyét phuc ma con ting thém t tin
d6i véi nhitng quyét dinh mang tinh y chi
clia ban than. Déng thoi cling tang hiéu qua
d6i véi nhiing quyét dinh mang tinh y chi.

%,

R —

Ltc trude toi khi toi ra chi thi cho cap
dudi ctia minh vé viéc “Hay tim cho t6i mot
vai dia diém t8t dé t6 chirc budi tiéc giao luu
nhé”. Nhung ma mai khong thay bao cdo lai
nén toi da hoi nguoi cdp dwdi dy: “Chuyén
toi nho ciu thé nao roi?” thi duoc biét hoa
ra ciu ta da tu minh d4t chd hen cho budi
tiéc r6i. “Tai sao cau lai tw minh quyét dinh

nhu vay2ZIhitoi hoithe cdudy dap lai rang:
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114  “Khéng hiéu tai sao nhung em thay nha

hang d6 duoc lam a”. Néu nhu cau ta dua

ra nhitng Iy do nhu “Nha hang d6 con it chd
tréng 1am nén néu khong dat chd tir sém thi
khong t6 chitc duoc dau a” hay “Minh con
nhan duoc cd vé giam gia nita” thi t6i s€ co
thé chap nhan du’qc, nhung cau ta lai néi
rang “Khdng hiéu tai sao” thé nén t&i hoan
toan khong thé dong tinh. Chinh vi thé, toi
da bat cau ta lam cho t6i danh sach vé nhiing
nha hang khac.

KY NANG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

Nhitng tir ngt khdong ngo dén duoc

“khong hiéu tai sao” &y thuwong xuit hién
rat nhiéu, chéng han nhw “Khong hiéu tai
sao, toi lai thtr m& email d6 ra, khong hiéu
tai sao lai nghi rf?mg nén di téi chd d6i tac,
khéng hiéu tai sao t6i lai bat dau tir cong
viéc nay...” D€ loai bd nhitng tr ngt dy,
thi viéc tao nén btrc tirong tw duy ba ly do
that sy ¢6 ich hon. Tao ra ba ly do, khong
chi khién viéc thuyét phuc d6i phuong
dé dang hon ma con gép phan ting chat
lugng nhitng quyét dinh mang tinh y chi

cta ban than.



Ky thuat truyén dat bang ba ly do, ciing
chinh la ky thuat ma nhitng doanh nhéan va
giang vién xung quanh t6i thuong xuyén st
dung. Cach ma ho bi cudn vao ciing that la
tai tinh. Ho truyén dat ly lun, cdch truyén
thu ctia ho rét tu tin nén c6 thé truyén duoc
y chi cia minh dén véi d6i phuwong, lam
cho cong viéc dugc tién trién thuén loi
Mat khac, nhitng nguoi khong c6 thoéi quen
dua ra ba ly do, khi quyét dinh viéc gi d6
ho cling chi ¢6 thé noéi “khéng hiéu tai sao
nhung...” va véi cai “khdéng hiéu tai sao”
ddy thi tat nhién sé rit kho truyén dat tdi
duoc d6i phuong. Khi bi bat bé lai, ho cing
khong thé ddi tng lai duoc.

Khi dugcnho valam gi d6, néu ban khong
lam dwoc thi cling ding tra 10i mot cach day
cam tinh rang “t6i khong lam dwoc viée nay
nén t6i khong lam dau” ma hay £im ra ba ly
do tai sao ban lai khéng lam dwgc nhé, béng
khong thi cd gang ma lam dwoc né di.

—_
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THOI QUEN 19: "THO! DIEM" DUNG QUYET
PINH 90% NHUNG QUYET DINH

T két qua phéan tich nhitng quyét dinh
ctia 10.000 doanh nhén t6i da tim ra diém
twong dong gifta nhitng ngudi dé dua ra
quyét dinh sai Jam. Piém chung d6 khong
nam & phuong phéap quyét dinh, ciing khong
nam & tinh cach nguwoi ra quyét dinh. Ma
nam 6 thoi diém.

Chang han, c¢6 nhiing quyét dinh phai
lam ngay ¢ thoi diém hién tai nhung lai
khong lam luén ma kéo dai thoi gian, nhuw
vay chic chin sé dan téi that bai. Nguoc lai
cling vay, nhitng viéc khong can lam ngay
ma lai vdi va dwa ra quyét dinh cling dé dan
dén sai lam.

Toi bo kha nhiéu thoi gian cho viéc tuyén
dung cta cong ty, th€ nhung t6i cling phai
ludén suy nghi xem vdi tinh hinh hién tai, thi
nén quyét dinh tuyén dung ¢ thoi diém nao
la thich hop.

Quan trong hon ca viéc tuyéh dung. hay

khong tuyén, doé la thoi-diém/ tuyen dung.



Vi du thé nay, c6 moét ing vién A no, dang
ky tng tuyén qua LINE. Nhung sau d6, mot
tng vién B khac da téi phéng van va ting
vién B nay lai 1a ngudi xuat sac hon A. Vi
s0 lugng tuyén dung c6 han nén tng vién A
khéng duoc lya chon. Tuy nhién, cé nhiéu
nguwdi vira tham gia phong van 6 cong ty
nay, dong thoi cling tham gia 6 nhiéu cong
ty khac nita thé nén néu thoi gian suy nghi
tuyén dung kéo dai qué, dé cé kha nang dan
téi treong hop tng vién “da nhan loi lam
viéc cho cdng ty khéc r6i”. Thé nhung néu
quyét dinh tuyén dung tng vién ngay tai
thoi diém phong van thi cé thé xay ra truong
hop “sau d6 roi mdi nghi va phat hién ra thuc
ra ng vién nay c6 van dé”. Chinh boi vay,
mdi [an dua ra quyét dinh tuyén dung toi
déu rat quan tam dén thoi diém. Khi quyét
dinh nhitng van dé nhu dé xuat k&€ hoach
phat trién ctia cdp dudi hay khi giai quyét
rdc r8i, 1én chién lugc phat trién san pham...
Truwede khi héi rang “Minh sé quyét dinh nhw
thé nao day?” thi t6i co thoi quen hoi “Bay
gio nemquyeticinhdidt gy
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I Néu chu trong vao thoi diém dua ra quyét
k ~dinh, ban sé nhan ra rang c6 rat nhiéu viéc

khong can phai dua ra quyét dinh ngay.

Nhw t6i da viét ¢ trén, su quyét dinh
cting chinh la sttc lyc cta ching ta. Pa st
dung thi 4t sé tiéu hao. Boi vay nén, cang
phai phan chia rach roi nhiing diéu nao nén
dua ra quyét dinh, nhitng diéu khong can
ra quyét dinh cing duoc. Tao théi quen suy
nghi vé nhitng viéc khéng can lam ngay c6
on khéng.

Néu tiép tuc duy tri théi quen nay, s6 lan
phai ra quyét dinh cta ban sé giam déng ké.
Khi dugc nho thao luén vé viéc danh gia
phuong an ctia cap dudi, boi vi d6 khong
phai la viéc ddc biét quan trong, nén t6i dinh
khinao c6 thoi gian sé giai quyét. Vay ma vai
ngay sau khi hoi lai thi viéc d6 da duoc giai
quyét ma khong can dén danh gia ctia toi.
Néi cach khac, hon ca nhitng diéu ching ta
nghi, c6 rat nhidu cong viéchoan toanrkhong

can téi sy diza ra quyét dink'cha éhiing ta.



Néu giam b6t s6 luong nhiing viéc dy
lai thi chat lwgng dwa ra phan doan cua
chung ta sé chinh x4c hon va tdc do ciing

sé tang nhanh.

Hom trude, do s6 lwong nhan vién maéi
ting 1én nén t6i budc phai dua ra quyét
dinh tim kiém khong gian lam viéc mdi
rdng rai hon. C6 mét van phong no cé thé
dap tng dwgc nhu cau vé khong gian hién
tai va ca cdng viéc cho vai thang sau ntra
vay nén toi tiép tuc thu thép thong tin vé
van phong d6. Va t6i cling 1ay thém thong
tin vé mét van phong khéc nita d€ tién so
sanh. Cudi cung thi vdn phong dau tién
pht hop hon ca vé diéu kién, vi tri, chi phi
van chuyén... nén t6i dd quyét dinh chon

van phong do.

Néu dua ra quyét dinh ngay khi chua tap
hop duoc day dt tai liéu danh gid thi dé dan
dén tinh trang ling ting va d6 chinh xac ctia
nhimg quyét dinh khong co gi xac thuc &y sé
rat thdp. Vay nén hay dwa ra quyét dinh chi
khi da.tap-hop.duoc day.dutailiéu dé€ danh
gia nhé

—
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Mit khac, néu tdi danh qua nhiéu thoi
gian suy xét thi ¢ thé van phong vira roi sé
bi bén khac thué mat. Béi vay nén hay quyét
dinh dua trén viéc do luong thoi diém phan
doan khi so sanh: “Nhitng rui ro khi dwa ra
quyét dinh ngay bay gio” va “Nhiing rti
ro néu dua ra quyét dinh sau”. Bang cach
suy nghi nay, chung ta sé thwong nghi t6i
nhitng “quyét dinh c6 tinh rai ro”. Nhitng
quyét dinh nao sé dan téi rti ro. Tuy vy,
chung ta lai thuong cé thdi tin vao nhitng
quyét dinh ctia minh la chinh xdc ma quén
di mat viéc chuan bi cho nhitng nguy co c6

thé xay ra.

("

‘Nhfing nguoi s& hitu théi quen nay c6 thé

o luong duoc thoi diém thich hop, suy nghi
dén riii ro ctia mbi quyét dinh. Tr ong treong
“hop nhting qu yét dinh d6 ¢ gi nhdm 14n thi
ho van 6 thé khoi phuc lai duoc :

Nhfrng nguoi sé hitu cach ra quyét dinh
nay la nhitng-d6itrong-droc-dinh-gid rat
cao trong khéa huan luyéndn-basket voi bai



ki€m tra vé ky thi thing chitc trong cong
ty. Chang han nhu, c6 nhiing quyét dinh
néu khong ngay lap tic dua ra c6 thé gay
ra nguy co l6n, néu khong dua ra quyét
dinh s€ bo 16 thoi diém thich hop. Nguoc
lai, cing ¢6 nhitng quyét dinh can phai thu
thap thém thong tin, néu ngay lap tic dua
ra quyét dinh sé dé dan téi tinh trang “quyét

dinh voi va”.

DPac trung ctia nhitng nguoi khong so hiru
thdi quen nay chinh 14 ho thuwong cd nhiéu
hanh dong boc phat, dé thay d6i quyét dinh
va ca nhitng quyét dinh “cam den chay trude
6 t6” nita. Sau d6, d€ stra chita lai cting phai
ton mat kha nhiéu thoi gian.

Ngoai ra, néu thoi diém dwa ra quyét dinh
qua muon, ban cé thé nhan duoc sy giuc gia
tlr phia d6i phuong, hodc mat di nhitng co
héi 16n.

Nhitng nguoi biét do lwong thoi di€ém ra
quyét dinh thich hop c6 thé tro gitp dwoc
cho nhitng ngudi xung quanh, chang han
nhu, nhitng.gop-y-“tdi.nghi.nén.thu thap
thém mot ¢hu thomg fit/ eilhay ra quyét
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dinh sé tSt hon ddy”. Hay khi cdp trén dang
lung ting véi quyét dinh ctua ho, nhitng
ngudi nay cling c¢6 thé nhac nhé “Lic nay
néu khong dua ra quyét dinh ngay thi c6
th€ sé c6 nguy co rui ro ddy a”. Nhitng
nguoi c6 thé binh tinh, dua ra quyét dinh
sang sudt sé nhan dugc nhiéu danh gia tich
cwe tle xung quanh. Bang viéc cht trong dén
thoi diém dwa ra quyét dinh ban ¢6 thé dua
ra duoc nhiéu quyét dinh chinh xac trong

nhiéu van dé.

THOI QUEN 20: KHONG SOAN RA NHUNG
EMAIL CAN PHAI HOI DAP

Trong sd nhitng email ma cac ban nhan
duoc, ¢ bao nhiéu phan tram la nhiing
email h6i am lai? DOi vdi toi, con s8 d6 &
vao khoang 30%. Con s8 d¢ la nhiéu hay
it, cing that khé c6 thé phéan doan duoc.
Thé nhuwng, d6i véi t6i trude kia, nhiing
email phan hoi t6i nhén lai dwgc chiém téi
khoang 50%, th&€ nén c6 thé ndi la n6é da
dugc giam-xudng-dang-ké-rdi~Toi-ludn cd

ga“'mg dé€ khong nhan laitwod nlittng email



phan hoi, hay ndi cach khac, diéu co ban 1a
ding soan ra nhitng email d€ phai nhan lai
phéan hoi.

Theo cach suy nghi vé tht ty vu tién thi
nhitng email phan héi khong c6 nhiéu noi
dung nay, ca tinh quan trong lan mtc d6
khan cap déu rat thap. Tat nhién viéc tra loi
lai email ctia d6i phuwong cling 1a mot viéce
quan trong. Nhitng suy nghi bat an cua déi
phuwong “khong biét nguoi d6 da doc mail
minh giti chira nhi” cling gidng nhw t6i vay
thoi. Do d6, néu phai phan hoi lai tat ca cac
email thi t6i s¢ réng dé sé la mot viéc hét strc
mat thoi gian. Boi vay, toi nghi chung ta nén
chia ra 1am 2 loai “nhitng email phan héi c6
¥ nghia” va “ nhitng email phan héi khong
c6 y nghia”.

Nhitng email phan hoéi ¢6 y nghia d6 1a
nhitng email c6 cic diéu myc can truyén dat
toi. Nhitng diéu muc can truyén dat d6 la
nhitng diéu co gia tri d61 véi ddi phuwong.

Nhitng email khong c6 y nghia la nhitng
email thé hién.d6.théa.man, hai long cta
nguoi g téi. N (ilg email plidn hoi khong
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c6 y nghia nay khong chi lam lang phi thoi
gian ctia ngwdi giti ma cd nguoi doc thw
cting vay. Do d¢, t6i thuong c6 khong gt di
nhiing bitc email thé nay.

Tém lai, diéu t6i mudn noéi & day khong
phai la giam bét viéc phan hoéi email ma
chinh 1& ludn y thitc gidm bét nhitng trao
doi qua lai lién quan t6i nhitng thong tin
khong c¢6 ich. Gmail 1a mot cong cu tién
dung, & bédt c noi dau, bat ct khi nao
nguoi ta cling 6 thé gtii di nhitng thong tin
minh mudn. Doi khi, t6i cling v thitc soan
ra nhiéu doan mail gidng nhu viét ban thao
vay. Tuy nhién, nhitng lic dy toi thuong
dung lai mdt chit va tw hoi: “Pay co phai
la birc mail ma ngwdi nhan mudn nhan hay
khong?”. Vi du nhw, néu thay ddi mot vai
cau hoi trong day thi c6 thé d6i phuwong sé
dé ly giai hon va sé phai suy nghi d€ tra 1oi
[an lugt tiing cau. Va roi toi thay d6i bt
mail trén thanh mot bike thue ¢6 ¥ nghia. Dau
lam vay t6i van suy nghi xem liéu d&i véi
d6i phueng-ho-ed-coi-day-la-mot-bire thuwe
quan trong hay Khong.



Bang viéc st dung chti ngit véi danh nghia
ctia d6i phurong hay cta ban than minh ma
btrc email cling nhu dung liong ctia n6 cling
khéc nhau.

Khi t6i chuyén email cho cdp dwdi cua
minh cfing vy, t6i khong hé nghi rang “tam
thoi e chuyén di da vdy” ma lay suy nghi
“d6 o phai la thong tin can thiét khong, cd
that s nén chuyén di hay khong?” lam tiéu

chuén co ban réi méi chuyén thu di.

Céch suy nghi chinh xac khi truyén dat
thong tin d6 1a Chi truyén dat phin thong
tin can thiét vao dang thoi diém can thiét.

Tao ra thi® tw wu tién can thiét d€ trao doi
email bang cach nghi nay thi thoi gian phai
doc email sé giam di dang keé.

Nhuw t6i cling d3 noi trude d6, gidy to chinh
la thit lam gidm hiéu sudt cong viéc. Bay gio
t6i dang nd lwc giam bét lwong email. Du
cho email ¢4 1a cong cu d€ giao tiép héy cong
cu truyén dat thong tin di chang nita. D€ d6i
phuong ltc nao ciing cé thé xac nhan duoc

ndi dung mot cachthodimaiphat, hay la noi
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lwu trie ky e ctia ca d6i bén t6i sé dung cong
cu gt file dén cho d6i phuong.

No6i cach khac, d6i vdi ca dodi bén, néu
nam dwgc nhitng ¥ d6 cu thé ctia cc cdng
cu thi sé cé thé tranh duoc nhitng email
lang phi thoi gian hay nhing phan hoéi
vo ich.

Nhitng nguoi khong ren luyén dugce théi
quen nay thuong c6 khuynh hudéng mo hét
tat ca cac email dugc guri dén, du la email
thé nao, ho ciing xem hét tat ca ndi dung
bén trong cua nd. Va cling c¢6 c6 nhiéu
nguoi trong s6 nhiing ngwoi nay, ho khong
thé tir chdi nhitng 161 moi nhu 101 moi di
an nhau t& ngwdi khac. Viéc chon lya nén
hay khong nén tién hanh giao tiép 1la mét
trong nhiing viéc v0 cung quan trong gop
phan nang cao tdc dd va chét lugng trong
cong viéc.



THOI QUEN 21: QUYET PINH NHUNG DIEU
KHONG NOI DEN TRONG CUOC HOP

Khi hudng t6i nhitng cudc hop, mot
trong nhitng diéu quan trong la phai quyét
dinh trudc “nhitng diéu sé khong truyén
dat trong cudc hop nay”. Cudc hop la mét
noi vd cung tién loi. La noi ta co thé truyén
dat rdt nhiéu viéc t6i rat nhiéu nguoi chi
trong mot [an.

Trwde kia, t6i luén nghi rdng phai néi
duwoc that nhiéu diéu, nhitng diéu mong
mudn moi nguoi cung chung tay hop tac dé€
lam, hay nhitng diém lvu y quan trong chi
trong mot khodng thoi gian gidi han.

Tuy nhién, khi dat ban than minh vao vi
tri chia nguoi nghe, t6i nhan ra day la mét
hiéu T4m tai hai va tdi da rat ngén bét nhiing
diéu minh muén ndi.

Vi du thé nay, t6i can phai truyén dat bay
noi dung thong tin trao doi trong cudc hop.
T6i s& it ngan lai chi con ba diéu d€ néi. Bén
diéu con lai toi sé khéng néi. Ly do la bai v,

trong cudc hop, cap dudi ciatoi da phai tiép
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nhédn qua nhiéu thdng tin r6i, ho sé khong
thé 1y giai hét duoc tét ca bay ndi dung va
sé dan tdi tinh trang boi thyc théng tin mat.
Néu tdi truyén dat hét ca bay diéu ho sé
chang hiéu duoc mot didu nao hét. Nhung
néu toi rat ngé'm lai chi con ba diéu thi ho sé
c6 thély giai duoc ca ba diéu dy. “Diéu quan
trong la ban phéi qﬁyé;f dinh nhfrngdléu
minh s& khong ndi ra d€ ddi phuong cé thé
hiéu dugc hét cac van dé”. D6 chinh la thir ty
wu tién trong truyén dat. |

Khong phai chi la truyén dat khong thoi
ma khi ra chi thi cing vay.

Néu cung mét luc dwa ra qua nhiéu
ménh 1énh, thi d8i phuong dé nghi ring
“Nay, ding lai chat di, néi mot lac nhiéu
thé nay lam sao t6i hiéu hét dwoc co chit”.
Bo&i vay, t8i da chi nén dua ra ba yéu cau
mdt 1an thoéi. Phai dé cho ho hi€u dwoc van
d8, xac thuc lai né thi méi c thé bat tay vao
lém duoc.

Bo ndo ctia con nguoi cé thé tiép nhin
nhiéu thong tin, nhung khong thé hiéu hét

dwoc ching: Béi vay nén) bang viee rat gon



lai nhitng phin quan trong nhéat r6i méi
truyén dat, mdi c6 thé khién cho viéc truyén
dat khong gip phai 16i nao.

O cong ty ca tdi, ltc trudce tdi thuong néi
téi khodng muodi muc trong moi cude hop
nhung gio da thu gon lai, gidm xubng chi

con khoang ba muc.

Va v6i muoi muc t6i truyén dat cho cap
dwdi cia minh nhw trude day, sau ba ngay
hoi lai, néu khong nhin vao s& ghi chi, khong

mot ai c6 thé tra 101 duwoc.

Con sau khi rat ngén lai ba muc thi sao?
Két qua la 6 t6i 70% s6 nguoi tham du cd
thé nhd duoc.

C6 thé ¢ ngudi sé nghi rang “tai sao lai
khong phai 1a 100% cha?”

Thé nhung, t6i nghi rf?mg, véi ba thong tin
truyén dat di tir ba ngay trudce thi kho c6 thé
nao 100% s6 nguoi tham gia ¢ thé nhé hoan
toan dwoc. Boi vay, t6i nghi chi khoang mot
nita nhé duoc da 1a tét 13m roi.

Tai sao lai nhw vay? Boi 16, v6i nhitng

nguoi khong ly gidil dugd wan de, gia du

—

N VIVHRIOL IHSYVL

~D



130 nhu ¢6 Hic ho ¢6 nhitng hanh déng nham

lan thi nhitng nguoi con lai cing c¢é thé

nhac nhé ho.
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Ciing ¢6 phuong phap khién cho 100%
nhitng ngueoi tham gia 6 thé hidu hét duoc.
D6 1a kéo dai thoi gian truyén dat ra. Lap lai
nhting diéu da néi nhu vay thi-dula bangay
sau, hau hét moi nguodi déu van con nhé
duoc cudc néi chuyén d6. Tuy vay néu lam
thé thi thoi gian truyén dat mot diéu sé ton
thoi gian, khong thé néi duoc nhitng diéu

KY NANG TU DUY HIEU QU

khac nita, va ciing kho tao ra sw can bang dé

truyén dat dt ba diéu.

Lam viéc véi tu cach nguoi ding dau mot
to chitc, diéu ma t6i cam thdy budn nhat
dé 1a diéu t6i truyén dat dén cho lanh dao
phong ban, d€ dén duoc véi cac nhan vién
lam viéc ban thoi gian phai mat thoi gian rat
dai va do chinh xac cling khong con cao nita.
D€ mot doanh nghiép ¢6 thé€ hoat dong troi
chay duoc thi nhitng thong di€ép ma nguroi
lanh dao truyén dat téi, khong phai chi dén
duoc tai era-nhitng-ngwodilanh-dao-bd-phan

ma con phai toi diroc voitoan/berthan vién



cong ty, ca nhitng nhan vién ban thoi gian
nita. Tuy vay, rat nhiéu thong tin khong thé
truyén di dugc nhu toi mong mudn, nhu thé
mdt dong mau &m khong thé chay mot vong
ma khdong bi ngudi lanh & diém cudi. Boi thé
ma thong tin khong thé nao truyén di tréi
chay duoc. T6i da nghi dén phuwong phap
dé€ truyén dat thong tin moét cach chinh xéc
nhdt, nhung ma thi te wu tién cao hon trueée
hét van phai 1a truyén di thong tin da.

Déu 6c ctia con nguoi, khong thé ly giai
qué nhiéu viéc chi trong mot thoi gian ngan.
Véi nhitng budi hudn luyén dugc t6 chite &
cong ty t6i, t6i da nhan manh véi hoc vién
cua minh “day la diém rat quan trong” vao
ba slide quan trong nhét trong s 50 slide
dwoc trinh chiéu. Va r6i mdt vai nam sau khi
gap lai cdc hoc vién ho van ¢6 thé nhé duwgc
ca ba diéu &y. Noi cach khac, khi ta thay d6i
cach truyén dat thi chat luong va téc d6 cong
viéc c6 thé tang 1én.

Nhiing nguodi ¢d théi quen rat ngan ciu
chuyény-khi-ta-nghe-bai-bdo-cdo-ectra-ho sé cé

cam giac rat an tam, khong hé'\cam |thay 4p
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Iize khi nghi vé diéu ho dang truyén dat, moi
thir sé ty nhién luu lai trong ky ttc va ching ta
cling s& khong quén di nhitng diéu ho da nho.

Mit khac, nhitng nguoi lam ta cam thay
ap luc khi nghe bai bdo cdo cua ho 1a nhiing
nguwdi khong so hitu théi quen nay. Ho da
rat ¢8 gang trinh bay bai-bao cao that cong
phu nhung rét cude ho lai khong nhdn manh
dé thau tém lai nhitng diém quan trong.
Thong tin chi phat di mét cach don phuong
tir phia ho ma khong dong lai chut gi trong
dau nguoi nghe.

Céc ban hay th thiee hanh viéc thu gon
lai thong tin minh mudn truyén dat nhé.

Nhitng thong diép ma toi truyén di trong
mot budi huén luyén cta minh cling chi c6 ba
diéu. Né&u ting 1én qud ba diéu 4y, c6 thé hoc

~ vién cling s& linh hdi duwoc théi, chi c6 dieu
thong tin sé bi loang mat. Chinh vi vay, khi
truyén dat thong tin cho nguoi khac cac ban
cfing nén nhé rdng can phai truyén dat thong
tin ng:fm gon hon, c6 dong hon dé mang lai
két qua eo-chit frong hon-Vanhdo-dé; viec

truyén datthong tin cting sé ¢ 8¢ 'dd hon.



THOI QUEN 22: TU CHOI 20% CONG VIEC

O trudong dai hoc ma t6i tién hanh khoa
dao tao ctia minh cdch diy hai nam, gan
day that 1a cam kich, t6i da nhan 10i dé nghi
tiép tuc td chic dao tao ¢ day. Budi dao tao
huwong dén doi tuong la nhitng ngu:bi lanh
dao cac by phén trong cong ty. Cung vdi cam
gidc day hoai niém khi mot Ian nita dwoc goi
tén, t6i cam thay rat vui. Chi c6 diéu, tte hai
nim trude tdi da djt ra cho minh nguyén tac
khong lam giang vién cho cac budi dao tao
nita. Thé nén, t6i lich su ttr chdi va tién ci
mot gidng vién khac. Nhung r6i, t6i nhan
duoc dién thoai tric tiép tir ngudi phu trach,
ho nho t6i véi nhitng 10i 1€ v0 cling cam kich
“vay thi chi mét Ian dac biét nay thdi”, ho da
néi dén ca nhu vy nhung t6i van phai kim
nén va ndi 1oi tir choi.

Né&u la t6i cua trude kia thi téi chic
chin sé khong dua ra chon lua tir chdi
cdng viéc dau.

Ltc t6i mdi thanh 1ap cong ty, toi chap
nhan moi cong viéc du la gi di nita. D& cd

thé duy tri cude sdng) toi budephai lam moi
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viéc. Luc bdy gio, t6i chi ¢6 thé cti dau va
mong moi hay cho t6i cong viéc. Tuy nhién,
sau khoang hai nadm tir khi khoi nghiép, toi
bt dau thay d6i duoc thé can bing trong
viéc cung cdp nhu cau. Thong qua viéc xuit
ban sach, In-basket game tr¢ nén phd bién
hon mét chut trén thé gidi. Téi nhan duogc
nhitng cudc dién thoai nho va cho cac budi
huan luyén, khi m¢é email ra thi nhan dwoc
10i moi viét sach, tham chi t6i cing nhin
dugc nhitng 10i moi tham gia dién thuyét tir
trén mang xa hoi. Nhitng 1oi moi hop tac ap
dén bat ngo.

B&i vinghi rang “ngudi ta da cat cdng nho
va minh nhut vdy” nén vé coban t6i déu nhan
16i hét cac 1oi dé nghi. Tuy vay, khoi luong
cong viéc tang 1én, kéo theo chit lwong lam
viéc clia t6i bat dau giam sut. Trong mot
budi dao tao no, téi nhan ra trong dau dc tu
duy nghiém ttic ctia cac hoc vién hinh nhu
con thiéu diéu gi d6. Nhung ban than tdi van
tiép tuc bai giang giéng nhw moi lan.

T6i da ban khoan va hoi ban thin minh rat

nhiéu cau hoi:



“Liéu hoc vién c¢6 cam thdy mét moi véi
t6i khong?”

“Liéu c6 chd nao d6 ma to6i khong phai
lam viéc, chi thuc hién tién hanh dao tao
théi khong?”

Sau cung toi cling tim ra duoc cau tra 10i.
D6 la vi toi da dam nhén qua nhiéu cong
viéc. Gifng nhuw thé mot nha may mot ngay
chi ¢6 thé san xuét dugc t6i da 100 san pham
nhung ma tdi lai ¢d st dung qua nhiéu thao
tadc d€ san xult ra toi 200 san pham. Véi tu
cach 1a mét giang vién, toi da truyén dat cho
hoc vién ctia minh vé tinh quan trong thiét
yéu trong viéc quan ly thoi gian, vady ma
khong ly nao toi lai lam suy giam chat lwong
cong viéc chi vi ¢6 an gian thoi gian duoc.

Boi thé nén, t6i da thay doi suy nghi va
dua ra y twdng tir chdi bot viée. Va cling tir
lac d6 t6i da ban khodn siu séc hon vé viéc
“r6t cudc minh nén tir choi bét nhitng viée
nhu thé nao?”

Coéng viéc voi nhitng 101 dé nghi moi u?

Hay-cong wiécygi patkg thinlao thap?

—_
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Va cau tra 10i toi dua ra la: t6i sé quyét
dinh thit tee vu tién cho cac 101 dé nghi dua
trén “murc 36 anh hudng ciia cdng viéc d6”.

Vi du nhu d6i v6i nhitng cong viéc nhw
“dao tao hang ndm cho doanh nghiép” hay
“dién thuyét tai budi hdi hop cta cac giang
vién dao tao hay chuyén vién tu van” thi t6i
sé nhan 101 ddng y bdi vi nhitng cong viéc
nay c6 anh hudng to 16n trong viéc gitup t6i
hudéng téi muc tiéu “tang s6 luong khach

hang mudn ap dung in-basket”.

Vay la khi ban than minh da c¢6 quy chuan
* rd rang thi ti ciing ¢ thé tir chdi nhiing cong
viéc khac. Khi t6i tir chdi b6t cong viée, ky la
thay s0 luong cac dé nghi lai tang 1én. Khoan
tién thu dugce tir nhitng 10i dé nghi cfing ting
nhanh, va tat nhién tdi c¢6 thé tao ra dwoc su
can bang trong viéc cung cap nhitng nhu cau
can thiét.

Ngoai ra, chat lwong cong viéc cling ting
1én. Vi ¢6 thé chudn bi chu ddo cho chi mot
viéc cu thé€ nén d6 hai long cia cac budi huan

luyén c6 thétang len:



D1 1a cong viéc nao di nita, cling sé tiéu ton
di nang hwong va thoi gian cta ching ta, boi
vay khong phai c¢dng viéc nao ta ciing nén
dén nhan, ma quan trong nhdt 1a phai biét
cach chon lira.

- N

T4t nhién, t6i cling khdng ndi rang, cong
viéc nao ta cfing t6 thai d6 khong hai long
khi don nhan, ma phai biét chon loc nhitng
cong viéc cd thé tao ra thanh qua. Ddi vdi
nhan vién mdi cling vay, sau khi tao ra dwoc
thanh qua r6i, qua trinh chon lya céng viéc
quan trong t6i nhuong nao. Nhitng nguoi co
thoi quen nay, cé thé sé bi cham biém ring
“hén ta lai di chon cong viéc d€ lam co day”.
Thé nhung néu chon lua nay c6 thé giup
ban cé dwoc man trinh dién tuyét hao nhat
cho ban than minh thi khi d6 tré thanh mot
nguoi luén lam viéc c6 do chinh xac cao sé
thanh ddc trung 16n caa ban.

Vi du nht mot doanh nhéan khong cé thoi
quen _nay khi anh ta nhan muwoi cong viéc
co tri gia-100.000 vénjthi anhi-ta)sé chi tao ra

% J
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KY NANG TU DUY Hi

dugc doanh thu khodng mot triéu yén. Con
v6i nhitng nguoi s6 hitu théi quen nay, anh
ta chi nhan duy nhat mét cong viéc voi tri gia
1 triéu yén ma thoéi. Nhitng doanh nhan nay
vi ho chi tdp trung lam tOt mot viéc nén sé
khong dé dang xay ra 18i, khi két thic cong
viéc, ho cing nhéan dwgc long tin tie phia d6i
phuong. Con nguoc lai, nhitng nguoi bo
thoi gian cho qué nhidu viéc khac nhau, dé
lam phat sinh ra nhiéu 16i va khé nhan duoc
s tin tudng tir nguoi khac. Biéu quan trong
nhat giup nang cao tdc d6 va chat luong
trong cong viéc d6 1a tao ra thit tyr wu tién
trong viéc chap nhén cac loai cong viéc nao
d€ ¢6 su can bang khi cung cap cac nhu cau
thiét yéu ctia cong ty minh.

THO! QUEN 23: KHONG SU DUNG GIAY TRONG
CAC CuUOC HOP

Nhu t6i da néi ¢ phan trude “Gidy to la

ké thu” thé nén, tai nhitng cudc hop & cong

ty minh, chiing t6i hoan toan khong stt dung
dén tai liéu. '

Néi cach-khéc-toi-khong-hé.phat bat
ky mot totai liéunao eho batH G ai trong



phong hop. Khéng c6 ngoai 1& nao hét. K&
tie khi t6i thanh 14p cong ty téi nay ciing da
hon 8 ndm, t6i ludn t6 chitc hop ma khong
st dung dén tai liéu. Ly do la boi vi, gidy
to la thit lam gidm bét nang sudt, toi thi lai
mudn nhan vién ctia minh mai gifia ning
lgc truyén dat théng qua giao ti€p, khi
muon truyén dat bat e thit gi déu ding 1oi

ndi dé truyén dat.

Lac trede, ¢6 mot chuyén, tdi dd email
cho cap dudi d€ xdc nhén lai r6i nhung sau
do van dé tuong tu lai xay ra. P 1a cudc noi
chuyén lién quan dén viéc mua may in thay
thé cho chiéc may in duy nhat thuwong gép
van dé khi phai in nhiéu tai liéu lién quan
toi nhitng van dé xudt hang hoa tir phia
cong ty doi tac trong khoang thoi gian ban
ron nhat. Toéi phai quan tdm dén viéc chon
Iira may in.

“Vé viéc chiéc mdy in d6, giai quyét thé
nao r6i?”. Khi t6i hoi nhw vay, cap dudi cta
toi da email lai cho t6i nhu sau “Trudc tién

em dangin duoc 360stap vorsau da...”. Cau
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KY NANG T

Ay bao cdo kha chi tiét nhung khi cau ta noi
dén van dé cach in ctia nhitng ban in leong
dit hang 16n tir phia doanh nghiép no thi bi
toi tra lai. Thyee ra, néu t6i bo sung thém cho
cau ta thi cling dwgc théi chi 6 diéu néu lam
vay thi sé mat di tinh hiéu qua trong giao
tiép. Tai sao khi ¢ truwdc mat d&i phuong,
nhitng 1oi ndi chia chung ta ¢6 thé€ khién
cho d6i phuong hiéu duoc, con khi khong
& trude mit ho, di chiing ta c6 dién giai chi
tiét dén dau, c6 truyén dat theo cach nao ho

ciing khong hiéu duoc?

T6i cho rang giao ti€p truc dién chinh
12 phuwong phap truyén dat hiéu qua nhat.
Tuy vay, gan day phuong phap trao déi qua
email hay mang xa hoi dang ngay mot thinh
hanh khién t6i c6 cam gidc, ndng lyc truyén
dat tryc tiép dang giam di nhanh chong. Mat
khéc, tdi cling cam nhan dwoc réng, ning luc
nghe hiéu tit phia d6i phuong cling ngay
mbt yéu di. Khong c6 nang luc thau hiéu va
tém lregc nodi dung thi ciing khong thé nao
c6 kha nang.dat.cauhoi.Ciing.chinh bai vay

ma nhimg khéa huin Miyén/ghi\bién ban



cudc hop va dao tao nang lwc dat cau hoi
dang khé phé bién. Néu cit nhu vay thi trong
tuong lai khodng xa, t6i nghi rdng mat cta
ching ta sé phat trién mot cach di thuong,
tai va miéng cling sé dan thoai héa. Ciing
chinh b&i viy ma viée thuc ddy giao tiép triec
dién chinh 1a mot trong nhiing diéu trong
yéu nham nang cao toc do cong viéc va hinh
thanh nén van hoa cong ty. Chung ta da qua
quen véi nhitng budi hop déy tai liéu, gidy
to, nhung d6i véi nhitng budi hop khong
tai liéu, thi nguoi ta phai suy nghi xem nén
truyén dat nhu thé nao. Va r6i, phia nguoi
nghe ciing vdy, vi khong c6 tai liéu dinh kem
nén nguodi ta phai c8 gang nghe, va ghi chép
lai d€ c6 th€ hiéu dugce van dé. Sé cd nhitng y
kién dua ra, va ca cau tra 10i giai dap véan dé
nita. R6 rang la email hay tai liéu rat tién loi,
ching ciing c6 thé hd tro trong viéc truyén
dat. Tuy véy, khi mudn truyén dat y mudn
ctia minh cho d6i phuong thi chang phai
phuong phap dung giong noéi cua ban than,
vira quan sat biéu hién ctia d6i phuong vira
truyén.dat.madi.chinh la. phuwong. phap vuot

troi honw?

o
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142 Ban hay tht nghi xem dau la diém khac
nhau gitta “truyén tai” va “truyén dat” nhé.

Chi truyén di thoéng tin théng thuwong,
khong cin d6i phwong phai hiéu d6 la

truyén tai. Mt khac, truyén di thong tin dé
doi phuong c6 thé hiéu duwgc van dé goi la
truyén dat.

KY NANG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

Vé co ban email hay tai liéu chi 1a cong
cu truyén tai thong tin thoéi. Viéc truyén tai
nay kho cé thé lién két duoc cong viéc véi
nhau. Chi khi ¢é y thitc truyén dat thi téc do

va chat lugng cong viéc maéi ¢é thé nang cao

duoc. Nhitng nguoi ¢6 théi quen giao tiép
vGi y thite truyén dat nay, khi mudn truyén
thong tin quan trong nao cho khach hang, ho
sé khong chon ciach nhan nha la g email
di. Ho s€ ludn nang cao y thitc vu tién trong
viéc st dung 16i noéi d€ truyén dat thong tin,
boi do 1a thong tin quan trong. Va két qua la,
toc dd cung voi chét luong cong viéc ¢b thé
dong thoi dugc nang cao.



THOI QUEN 24: PHAN LOAI DIA CHi THU DIEN TU

Céc ban c6 thuong bao nhiéu dia chi thw
dién thu?

T6i thi c6 ba cai: hai dia chi cho cong viéc,
con mot cai danh cho cudc séng ca nhan.

Ly do t6i ¢6 t6i hai dia chi mail cho cong
viéc la vi t6i mudn tao ra théi quen phéan loai
nhitng email c6 tinh “quan trong va khan
cap” véi nhitng email khac.

Nhitng email c6 tinh “quan trong va
khan cdp” d¢6 la nhitng email lién quan dén
d6i ngoai hay cac giao dich va nhiing email
khan cdp trong ndi bo cong ty. Nhitng
email nay toi cé thé kiém tra dwoc bang

smartphone.

Nhitng email ngoai cac email vira k€ trén
la nhitng email bao cdo dinh ky hay nhiing
email chuyén tiép thong tin ctia cap dwdi glri
cho t6i ma t0i sé chi kiém tra nd mot dén hai
lan trong ngay. Nhitng email nay khong thé
xem duoc bang smartphone. Ly do rat don
gian, boi néu ¢6 thé xem duoc thi toi sé ki€ém

tra n6 bat ké lac 0 46158 1ahg phi thoi gian
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144 va cOng strc vao ca nhitng email khong quan

trong nira.

Bang viéc chia dia chi email ra nhu vay,

hang ngay tdi s& chi mat rat it thoi gian d€
phan loai cac email. Liic triede khi tat ca cac
loai email, email tir ndi bd cong ty, nhitng

email d6i ngoai hay thdm chi ca cac loai

Y HIEU QUA TRONG CONG VIEC

email quang cdo cing déu gui dén mot dia
chi email duy nhét ctia toi. Do d6 t6i thuwong

xuyén phai phéan loai ching. Tuy nhién, toi

KY NANG TU DU

rdt mudn giam bét nhitng nghiép vu phai

phén loai cac thue muc nén da tim kiém mot
hé thong d€ gitp t6i lam diéu d6. Nho c6 hé
thong nay, nhitng email quan trong duwoc
xtr ly mdt cach tdc do. Nhitng email c6 do
quan trong thap hon c6 thé xem duoc ludn
mdt [an.

Luac trude, c6 dén khoang 200 birc mail
trong mdt ngay duoc giti dén cho t6i nhung
trong d6 chi ¢6 khoang muoi bire c6 tinh
quan trong va khéan cap thoi. Néi cach khac
lac d6 mbi-ngay-tdi-phaixazlykhoang 200

bitc mail trong khiehi can phai Xy khoang



muoi bire 1a da c6 thé hoan thanh phan I6n
cOng viéc roi.

Mot thit quan trong nita ma ching ta can
phai bo thoi gian ra d€ phan loai d6 1a dong
tai liéu dang dwoc chdt dong kia. Chia ching
thanh cac “nhém quan trong” va nhiing
nhom “khong quan trong”. Va chung ta sé
phai st dung thoi gian va sttc liec cia minh
cho nhitng viéc quan trong. Trong mot cudc
noéi chuyén o khoa huén luyén, t6i da nhan
dwoc cau hoi nhwe sau: “Thay vi phan loai
chiing ta c thé wru tién don dep nhig thi:
c6 thé giai quyét dé dang truedc thi chang
phai sé dem lai hiéu qua cao hon hay sao?”.
Qua dung 1, thay vi phén loai thi chiing ta
co6 thé gd may tinh va hoan thanh nhiing tai
liéu nay. Nhung tat nhién, phuong phap nay
cting khéng phai 1a khong on. Chi la khi xt
ly nhitng viéc don gian trudc, néu nhiing
viéc d6 it thi chung ta ton it thoi gian va cong
sttc nhung néu nhitng viéc dy ciing chdt day
lén thi tat nhién thoi gian cling phai bé ra
nhiéu hon.

—_
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146 Lién quan dén viéc phan loai, t6i xin duoc
gidi thiéu mot phuwong phap nhu sau. D6 la

ONG CONG VIEC

chia lam hai loai “bao cao” va “nhiing 1oi
nho xdc nhan” cta cdp dwdi. Nhin tit phia
cap dudi, ho c6 thé sé khong hiéu tai sao
ching ta phai mat cdng phan loai ra nhu
vay trong khi ho da tw dong phéan loai ra
roi. Nhitng btic email bao cao thong tin va

KY NANG TU DUY HIEU QUA TR

nhitng bttc nho va xac nhan dugce giri chung
voi nhau nén nhiing bttc quan trong va

khong quan trong bi tron 14n vao nhau. Vay

nén, khi chia nhitng email c6 mic dd quan

trong hon gtri riéng vao mot dia chi email
khac chiing ta s€ biét duwoc d6 la birc email
quan trong hon va chu tam cho né nhiéu
hon. Nhitng bttc email bao cdo co6 tinh quan
trong thép, ta c6 thé giai quyét vao luc c6
thoi gian ranh. V6i cdp dwdi cha t6i cling
vdy, vOi nhitng thong tin quan trong can
xac nhén cta toi, ho cling phai can nhanh
chéng kiém tra xem t6i d& phan hoi lai ho
chwa. Nhitng nguoi khéng c6 thdéi quen
nay, ho chi lam nhitng viéc & ngay trudc
mat, thuongxuyén-kiém.tra-email,-tu-ting

thém nhiéuviée cho minh Nhnghguoi cb



thoi quen phan loai thwong sé€ phai bo stic
luc ra d€ phan loai, ho sé phai suy nghi xem
cach phan loai nao dé dang hon. O céng ty
t6i cling c6 nhitng ngwoi rat gioi phan loai.
Ho thuong ghi duoc nhiéu diém trong mit
t61 khi t6i nho ho viéc gi d6 va bat ngd nhan
ra rang “Tl khi nao ma ciu ta da lam xong
viéc nay roi thé?”, “Khéng thé tin duoc, cdu

ta da lam xong r6i v”.

THOI QUEN 25: QUY TAC 50% HIEU SUAT

TRUYEN DAT

Thong qua viéc giao ti€p, t6i da y thic
manh mé dugc mot diéu quan trong. Dé
la “Pirng chi truyén dat mét nita nhitng
gi minh nghi cho ddi phwong biét thoi”.
Vay nén, ding nghi rang “Minh phai
truyén dat khoang bao nhiéu thi du day?”
ma hay suy nghi rang “Chéng phai minh
van chua truyén dat hét nhitng gi minh
nghi hay sao”.

Ly do tai sao lai nhue vay? Sau khi phan
tich nguyén.nhan. ctia.nhitng lan. giao tiép
that bai, €6 nhiéu hgtiyennhan 1a do “chua

~
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truyén dat hét y” hodc 1a do qué ty tin rang
minh d3 truyén dat day da hét y mudn noi
roi. Béi vay, véi tu cach la mot cap trén, toi
lu6n st dung thém cau “d€ cho chac chin
thi...” d€ xac nhén lai y d6 ctia ndi dung ma
cdp dwdi da truyén dat dén. Déc biét, ddi voi
nhitng viéc hiéu sai van dé lién quan t6i tinh

khuynh huéng thi lic d6 khong chi nhan
vién cap dudi d6 ma toan thé cdng ty ciing
bi &nh huong.

“Anh A, anh nghi gi vé viéc t6i vita n6i?”
Neéu t6i xac nhén lai nhu thé nay thi cap dudi
clia toi cling ¢6 thé mot Ian nira kiém tra lai
nhitng diéu t6i vira truyén dat.

Vi t6i cho rdng, d6i phwong chi truyén
dat mot nira nhitng gi ho nghi thé nén viéc
xac nhan lai sé gitp giam bét dang ké nhiing
cau nhw “T6i khdng ndi nhitng diéu nhu vay
dau”, d€ tir nay vé sau c6 thé hiéu duoc y

mudn ctia nhau.



7 R

Viéc that su hiu duoc y mubn cua nhau
khong chi don thudn xudt phét ti phia
nguoi dua ra chi thi ma diéu quan trong la
ca hai bén déu phai c6 ciing nhan thic giéng
nhau vé chi thi d6.

Thuc ra, khi ndi téi viéc truyén dat thong
tin, ta can phai xac nhan lai tiing diéu mét.
Thoat nhin thi ¢6 vé rat mat thoi gian nhung
thuc ra khong hé lang phi chit nao. Néu
khéng c6 si thdu hiéu 1an nhau thi moi
chuyén khong thé tién hanh thuén loi duoc.
Gidng nhwt bao ta nham mat lai va phai dat
khép hai ngén tay trd ctia hai bén lai véi
nhau, rdt khé c6 thé tuwong tac thuan loi
duoc. Néu ca hai bén cung c6 suy nghi va
thau hiéu cho nhau thi céng viéc ddi nhom
sé nhanh hon, chét lugong ciing t6t hon.

Nhitng nguoi khong c6 théi quen nay,
khi phét sinh bat ky rac r8i nao, cling luén
khang dinh cho minh la dtng véi cdp duwdi
“To6i.da.ra.chi.thi.rbi.co.ma” hay.”Sao cac

c6 cawkhong lor d@dng filifnhimng gi toi

\\k ,/jé {
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no6i ha?” Luc nao ho ciing than tho rr;”mg tai
sao cdp dudi khong hi€u duoc nhitng gi
minh néi.

Nguoc lai, nhitng nguoi ¢d thoéi quen nay,
ho rat giéi ndi chuyén. Ho sé dit cdu hoi
dé xac nhéan lai sao cho cdp dudi va nhitng
ngurdi xung quanh dé 1am viéc hon, khéng
gy hiéu [am vé van dé vira nghe.

Xac nhén lai boi canh dwa ra chi thi roi
mdi ra chi thi, gitta chitng cling nén kiém tra
xem “lam nhw th€ nay da 6n chwa” c6 thé rit
ngan dwoc nhiéu thoi gian hon.

Khéng can phai ¢6 dep di nhiing 161 danh
gid nhu “Ban giao ti€p rat t&” ma hiy cd
gang cai thién kha nang thau hiéu 14n nhau.
D61 véi ca doi bén, do cting chinh la phuong
phap hiéu qua nang cao tdc d) va chat lugng
trong cOng viéc. Bdi vay, toi cling luén xem
hanh dong xac nhan lai véi d6i phuong la
mot trong nhitng bude lam ¢6 thit ty wu tién
quan trong.



CHUONG 4

THOI QUEN QUAN LY THOT GIAN




Or
C N

KY NANG TU DUY HIEU ‘QUA TRONG CONG VIE

- tinh quan trong-

THOI QUEN 26: SU DUNG BAN DO MA TRAN DE
QUAN LY THO1 GIAN

bi thuong st dung ban d6 ma
tran (Tham khao trang 155) dé
quan ly cac nhiém vu. Truc tung
thé€ hién dd khén cép con truc hoanh thé hién

Ban d6 ma tran phan b6 hét tat ca nhitng

viéc toi can phai lam. Mot tuan mot Ian,

toi sé€ vira nhin vao ban d6 nay, vira x6a

bot di nhitng cong viéc trong thoi gian
biéu ctia minh.

Chéng han, nhiém vu lién quan dén ké
hoach tuyén dung sinh vién méi t&t nghiép.
C6 thé thay do la nhiém vy cé tinh khén c&p
thap nhung muc dd quan trong, vy nén
toi dat né 6 goc phan tu B, day la nhiém vu
chwa can lam ngay cing dwoc, nhung viéc
b6i dudng dwge nhan tai vu ti la mdt van
dé quan trong trong kinh doanh. Cé thé khi
nghe duoc nhitng diéu nay, bién tdp vién ctia
t6i sé noi gidn, nhung t6i dat nhiém vy kiém
tra ban thae-cudn-sach-dangviét-ed-tinh-khan

cap cao conmiec quan trong thapwadit no &



goc phan tu C. Vi ban thao ctia toi cling gan
hoan thién r6i nén t6i khéng can danh qué
nhiéu sttc lirc cho né. Nhin vao hai truc cua
ma tran tdi s& thady duoc danh sach nhiing
viéc t6i can lam. Nhiing viéc nao t6i nén lam
ngay, nhitng viéc nao tdi can bo cong ste ra
lam. Tat ca déu hién 16 rang.

Ngoai ra, trong cudn s6 tay ctia minh
toi cling 1én danh sach TODO, quan ly lich
trinh cia minh. Tuy vay, t6i c¢6 xu hwdng
lam nhitng viéc minh bét budc phai lam sau
cung, t6i cai thién cach phan chia cong viéc
d€ chiing c6 thé tién trién thuan loi tng véi
cdc mitc d can thiét va khan cap.

Bay gio, néu khong c6 bang ma tran, toi
giong nhuw ké mat di tdm ban d6 chita dyng
phirong cham cho moi cong viéc ctia ban
than vay va khong thé nao binh tinh ndi.

Co ba loi ich d6i véi viéc quan ly cong
viéc bang ban d6 ma tran:

Thit nhat, d6 la ban d6 ma tran khéng
nhiing.chira.cong.viécnénlam.cua hién tai

ma cor gitip hien [thild ving fam nhin dai
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han, cho ta biét nhitng viéc tiép theo ta nén
lam la gi. Vi du nhu, mdc du da 1én danh
sach lich trinh trong s0 tay, nhung ngay
hém d6 ta dot nhién phai lam toan nhiing
chuyén khén cdp thi ta van c6 thé, tredce tién
nhé hét nhitng viéc can phai lam mang tinh
tAm nhin dai han sau d6 1én k&€ hoach trong

ban d6 ma tran.

Thit hai, chi cAn nhin thodng qua ban d6
ma tran, 1a c¢6 thé hiéu duwoc cach sép xép
cdng viéc ctia ban than. Véi nhitng viéc c6
tinh khén cap nhung khéng quan trong, ta
cd th€ quyét dinh nén danh thoi gian cho
nhing viéc d6 hay danh thoi gian cho nhitng
viéc vira khéan cdp vira quan trong hon. Hoédc
12 nho ngudi khac 1am gitip nhitng cong viéc
c6 tinh khan cap nhung khong quan trong
14m &y.

Thit ba, ta ¢ thé ndm bat dwoc cach véan
hanh ctia cac viéc. Toi van tiép tuc duy tri
viéc stt dung ban d6 ma trén trong mot thoi
gian dai. Chang han nhu, néu tdi khong lam
nhiing viéendm-&-gée-phan-tw-B-thi-dén dan

mirc d kKhan cap ciia no sé caolén. Nhimg sy



viéc co tinh khan cdp ciing tang 1én. Nhiing

viéc nam trong du kién néu dé€'lo la sang tan

tudn sau thi mitc d6 khan cap sé ting 1én,

phai xtt ly nhanh chéng.

Né&u phan chia mitc d khan cdp va tinh

quan trong ra, ta s€ dwgc bon goéc phan tu.

BAN PO MA TRAN

Mirc d6 khan cip

A T C
Tinh Tinh
quan quan
trong trong
cao thap

B Mtrc d6 khin cap D

thap

Nhitrng muc ¢ goc phian tu A

. Nhitng wiée s3p idihati @edline
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156 . Xtz ly khiéu nai

o . Nhitng cudc hop quan trong/cudc

>

9 thuong thao

Q :

;9 . Nhitng tham hoa nguy hiém

2 Nhitng muc é goc phan tu B

<

3 . Chuén bi cho cdng viéc/lén k& hoach
o cong viéc

j

Fy \aY ? A .

2 . Pau tw cho ban than trong tiong lai (hoc
E tap hoac md mang tri thitc ban than)

z

'3 . Tao dung, cung ¢6 cac mbi quan hé xa hoi
T

. Cai thién san pham, dich vy ctia cong ty
. Duy tri stec khoe ban than

Nhitng muc 6 goc phan tu C

. Giai quyét email, dién thoai goi dén

. Nhitng cudc hop hodc ban bao cdo céd
tinh quan trong thap

. Khéch viéng tham dot ngot
. Nhitng budi tiép dai khéng can thiét

. Nhitng viéc ldt vat co ban khac



Nhitng muc ¢ géc phan tuw D

. Nhiing cudc dién thoai lang phi thoi gian

. Nhiing viéc lat vat khong lién quan dén

cong viéc

. Di choi ltc ranh 16i

N&m dugc dic trung ctia mdi goc phian tw
ta sé biét nén danh tam sttc cho nhilng viéc
nao, nhitng viéc nao sé c6 su bién doi trong
tuan toi.

Chéng han, & géc phan te A d6 1a phan
viéc mdi ngay ta déu phai c8 ging giai quyét.
Goc phan tw B 1a nhiing viéc ta can phai nd
luc hon. Con voi géc phan tu C, nhitng viée
& day ta co thé rat gon lai khoang hon 20%,
hoac nho cap dwdi lam gitp.

O géc phan tu B, tuy ring d6 1a nhiing
viéc can phai bé nd lyc ra nhung lai khong
phai 1a nhitng viéc c6 thé tao ra thanh qua
ngay, vi thé ta c6 thé€ sé khong c6 cam giac
cdp bach. Tuy vy, d€ nang cao chat luong
cOng viéc thi chiing ta bat budc phai lam

nhitng viée & goc phan tr B
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Nhitng ngudi lam cac viéc 6 goc phan tue B
sé tranh duoc nhitng réc 151 bat ngo dp dén,
dao tao duoc nhitng nguodi ¢ thé lam thay
cdng viéc cta minh, khong cam thé’y' 161 boi
nhiéu. Nhitng muc tiéu hoc tap d€ 14y duoc
bang cdp hay xay dung dwoc cdc méi quan
hé ca nhan déunam & goéc phan te B, déu 1a
nhitng viéc ban ¢an phai nd luec.

Nhitng nguwedi nay, khi c6 rac r8i phat sinh
& gbc phan tu A ho sé thuong ty ki€ém diém
lai ban than xem tai sao chwa nd lwc du cho
nhitng viéc & goc phén tu B.

Mit khdc, nhitng nguoi theo dudi goc
phan te A va C la nhitng ngudi khéng c6
cam quan tot vé ban d6 ma tran, tat nhién
dac trung cia ho cling 1a ¢6 y thitc thap vé

nhitng cong viéc thudc nhém B.

Khi c6 ric rdi xay ra, ho sé xtx Iy theo kiéu
“truée mat ct thé nay da”, va vi thoi gian ¢6
han nén ho chi lam dwgc ntta chitng céc viéc
th6i. Trong khi d6, cling c6 nhitng nguoi co
thé d& dang-gidi-quyét-duoeracrdi-Nhitng
ngudi nay biét cdeh gizm thieu/thoi gian



trong cong viéc, dang tiéc 1a ho chi tp trung
lam nhitng viéc & goc phan tu B.

Hom tredc, c6 mot doanh nghiép no da
hoan lai ké hoach tham gia khoa dao tao cta
ching t6i, ly do la boi ho khong thé cai thién
duoc tinh trang lam thém va c6 qua nhiéu
viéc ban phai xt ly.

Chinh boi vi c6 qua nhiéu viéc ban ron nén
moi can phai hoc tip dé thoat ra khoi tinh
trang ban ron dy. Nhung hoc tap lai la viéc
chua thé nhin thiy két qua ngay nén trudc
hét ho ctt hoan lai viéc ay. Ho uu tién géc
phan ti A va C ma xem nhe géc phan tu B.
Toi sé goi ho 1a nhitng nguoi cd tu twong AC.
Déi v6i nhitng nguoi theo tu tieong AC, ho
xem trong “hién tai” chit khong xem trong
goc phan tre B “phia trede”. Du ¢6 giai thich
gi di nita thi chat lugng va tdc d6 cdng viée
cua ho cling chua thé tang 1én dwoc.

D& khéng bi roi vao nhém tu tudng AC,
ban nhat dinh phai vé ra trong ddu minh cach
phén bé cong viéc theo ban &6 ma tran nhé.
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'THOI QUEN 27: DANH NAM PHUT MOI NGAY
DE NHIN LAI NGAY DA QUA

Chung ta ratla nhitng nguoi rat nhay cam
déi vai viéce str dung thoi gian. Tuy nhién, do
chi 1a d6i véi khoang thoi gian ta chwa dung
t6i, con nhitng thoi gian da s& dung qua rOi,
ching ta lai thiéu nhay cam trong viéc xem

xét lai chiing.

O khéa dao tao, c6 30 hoc sinh sé tham gia
vao bai ki€ém tra vé In-basket trong vong 60
phut. Sau khi bai kiém tra két thic, ching
toi lai ti€p tuc dua cho cdc hoc vién nhitng
cau héi nhu vady. Va khi duoc hoi “C9 ai
cam thay hai long v6i cach minh stt dung 60
phtit trong bai kiém tra Ian nay khong?” thi
khéng c6 1ay mét canh tay dua lén. “Vay thi
ai ¢6 thé néi rd rang trong 60 phit ay, moi
nguodi da st dung thoi gian thé nao khong?”
Khoang 30% canh tay gio len.

Y d6 ctia t6i khi dwa ra nhitng cau hoi nay
khong phai 1a “tai sao moi nguoi khong thé
hoan thanh dwgc bai kiém tra trong 30 phut?”
ma 1a “meinguoi.cothé xemlaicachmaminh
phéan bo thoi gian trong 66 phitidokhong?”



Tuy nhién, trong s6 30% nhitng nguoi gio
tay 1én, moi ngudi hau hét déu suy nghi rang
“tai sao thoi gian 60 phut kia lai khéng da
cho ho?”

Thuc ra, day chinh la phuwong phdp nang
cao toc do va chat luong trong cdng viéc.

To6i Judn danh gia cao thit tie vu tién trong
viéc “nhin lai nhitng gi da qua”.

Ly do quan trong cua viéc xem xét lai
nhitng gi da qua chinh la giap van hanh
PDCA (Play- Do- Check- Action)

Xay dung ké hoach can than, thure hién né
va ra soat lai. Va ti€p theo chinh la ap dung
ké&€hoach d6. Lam theo quy trinh nay sé gitp
cdng viéc co tdc do va dat chét luong cao.

Budc xem xét lai chinh 1a bude can thiét
dé hiéu dwoc nguyén nhan “Tai sao lai ban
ron nhw vay?”, hay “Tai sao lai khong dat
duoc két qua nhw mong doi?”

Tuy nhién, trong nhiéu treong hop ciing
c6 nhitu nguoi nghi rang qud khit va tuong
lai 1a nhitng trueong hop biét lap.

Trudc day, toi titng lang nghe ndi niém

ban khoan cha, nOH qiidn | ¥H“Tal vi cdp
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dudi ¢t dén bao cao hodc trao d6i ma cong
viéc ctia t6i phai dén tan chiéu tdi méi co
thé hoan thanh duoc”. Luc d6, t6i da hdi:
“Vay thi cdu nghi minh mudn lam th& nao
bay gio?” thi nhan dugc cau tra 1oi nhw sau:
“T6i chi cdu mong ho khong dén dé trao d6i
nira thoi.”

T6i da cho anh ta 101 khuyén vé cach xem
xét lai k€ hoach va cach tién trién cong viéc
ctia ban than nhung anh 4y lai néi rang: “Hon
ca diéu dy, t6i mudn anh chi cho tdi cach cé
thé nhanh chéng tra 16i chinh xac nhiing trao
d6i tir cdp dwdi cta t6i thoi.”

Cé rat nhiéu cudn sach vé cach thirc quan
ly thoi gian, trong d6 cling ¢ nhiéu loi chi
trich vé cach thic st dung thoi gian nhung
t6i cho rang: Ngoai cach cai thién toi da cach
thie sit dung thoi gian caa ban than trong
qua khtt, xem xét lai viéc van dung nhiing
kéhoach tiép theo, khéng con phuwong phap
nao khéc c6 thé giap ban ning cao mirc do
lam viéc hon hién tai so voi cach do.

Nhitngnguoi-cothéiquenxemxétlai van

dé, trong 6 tay cua holsé_ghi chép day du



cot k&€ hoach du dinh va ca cdt két qua thuc
t& vay nén ho c6 thé tra 10i rd rang dwoc mat
bao nhiéu thoi gian danh cho viéc d6. Ngoai
ra, viéc viét nhat ky hay blog cling chinh la
- khoang thoi gian d€ chiing ta nhin lai minh.
Mat khac, nhitng nguoi khong c6 théi quen
nay chinh 1a nhitng nguoi thwong phat biéu
viegt qua thoi gian quy dinh trong cac cudce
hop hodc truyén dat rat kho hiéu trong mbi
bai phat biéu.

C6 thé, cling ¢ ngudi s& nghi rang “Xem
xét lai moi viéc u? Toi khong co thoi gian dé
lam may viéc dy”. Tuy nhién, d6i vdi tdi, viéc
xem xét lai moi viéc khéng can thiét phai
mat nhiéu thoi gian dén vay. Khoang 5 phut
la du réi.

Chi can hoi ban thidn “HOm nay minh
duwoc mdy diém day nhi?” Néu ban thdy
minh vuot qua duoc s6 diém danh gid cta
ban than thi hay ty thwong cho minh mot
mon qua nao day, nhe mot mén &n ngon
chang han. Con néu khéng vuot qua duoc
diém.danh.gia,-thi-hdy.nghi-xem-lam cach
nao ¢othé dat duo¢ GiLdignmidanh gia nhé.
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Can ¢6 nhiing hanh dong wu tién trong
viéc tim ra nhiing diém thi€u sét can cai
thién ctia ban than va tiép tuc nd luc duy tri

no nhé.

THO! QUEN 28: VIET BLOG MOI NGAY

Trong suft muoi ndm qua, khong mot
ngay nao la t6i khong viét blog ca. Trang
blog céng khai ctia cong ty toi cling vay
(https://ameblo.jp/inbasket55), ké tir khi
tdi bat dau viét né cfing da hon bay nam
nay. T6i c6 théi quen, ctr mdi sang sé danh
ra muoi phat d€ viét blog.

Muc dich hang dau ctia blog chinh la dé
lweu lai thong diép cho ban than trong tuong
lai. Toi 1a mdt nguoi ¢d tinh cach lac quan,
thé nén dé& quén di nhitng that bai, lo lang
trong qua khtt. Tuy nhién, néu khong rit ra
kinh nghiém tir nhitng that bai trong qua kh
thi chat lwong cdng viéc khong thé nang cao
dueoc. Vi vay, téi quyét dinh viét blog d€ g
thong diép tixr qua khit dén voi tuong lai. Va
thuee s, da-rat-nhiéuJan-téi-nghiring, that

t6t vi minh van tiép thciét\blog\hay. Dau



tién, toi co thé nhin lai nhitng kinh nghiém
rut ra tir trong qua khit. Ngoai ra, t6i cling co
thé ghi lai cac y tuwong. Bay gio thi t6i khong
st dung chiing, nhung biét dau mot ltc nao
d6 t6i sé th4y rang nhitng y twdng t6i da ghi
lai kia that hdp dan. Nhiing y twdng t6i ghi
chu lai trong blog cling da gitp t6i khong
it Tan. Ngoai ra, trang blog cua t6i la cong
khai nén khong chi t6i ma nhitng nguoi khac
cling co6 thé viét vao duge. N6 ¢6 thé giup
toi duy tri sy két néi véi nhitng nguoi t6i
chua ting gdp. Thuc t€, ti cling da ting gap
nhitng ngredi néi rang “Mdi ngay tdi déu doc
blog ctia anh day”.

Va hiéu qua t&i da ctia blog con nam & chd
1a phuong phap rén luyén cach tong hop lai
néi dung trong mét khoang thoi gian ngan.
T6i chi danh mudi phiit mbi ngay dé viét blog
nén hau nhu khong c6 thoi gian d€ nghi, do
dé t6i phai tong hop lai ndi dung tir truede va
chi viét nhitng ndéi dung c6 chdt luong cao
thoi. Va leeu y quan trong ¢ day, chinh la chi
viét trong muoi phut thoi. D ban viét dai

dén dau ehang ntva, alngchiynén tom luoc
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lai trong muoi phut théi, vi day la cach giap
ban rén luyén viéc nadng cao chéat lugng va
tdc 6 cong viéc trong thoi gian ngdn. Chang
han nhu t6i, mot nguwoi da nhan 10i tham gia
nhiéu budi thuyét trinh va néu ¢ budi thuyét
trinh ndo ma t6i nghi rang “budi d6 tuyét that
ddy” thi d6 déu la nhitng budi thuyét trinh
“tong hop ndi dung”. Téng hop nhiing diéu
mudén néi trong thoi gian ngén va nhan dwoc

nhitng trang phao tay tan thwdng.

Ky thuat tong hop thong tin khong phai
ning lgc bdm sinh da cé. Trudc mdi budi
phat bi€u t6i thudng suy nghi xem minh sé
ndi thé nao r6i sau d6 luyén tap tong hop
lai n6 & trong dau, mai gitia, 1ap di lap lai
nhiéu [an. Cling gidng nhu viéc khi da hoc
vé tho Haiku thi bt ct ai cling c6 thé lam
tho Haiku vay. Diéu quan trong 12 mbi ngay
déu phai luyén tap né. Ciz tich liiy mbi ngay
nhu vay ro6i dén mot lac ban sé dat duoc

nang liyc dang ngac nhién.

T6i khong chi nghi vé chat luong caa

nhitng bai viét dang tréribleog) ¢t minh, ma



toi con tiép tuc viét blog d€ ren luyén nang
Iuc tong hop thong diép trong mot khoang
thoi gian ngan cta minh théi. Nhung tdi
nghi rang toi c¢6 thé phac hoa khung canh
mdi bubi sdng modt cach trdi chay. Toi tong
hop lai nhitng diéu da xem xét lai ctia ngay
hém qua va nhitng diéu nén lam trong ngay

hoém nay.

Trong qua khtt cing titng c6 mot fan hé
théng bi hong va t6i khong thé viét blog
dugce. Lic d6, t6i c6 khong thé nao binh than
duoc, ¢6 cam giac nhw thé€ minh khong duoc

rita mat vay.

Khi ban thuwong xuyén luyén tap mot thoi
quen nao dén mitc tré nén thuong nhat moi
ngay roi khi phai ttr b6 no, ban lai cam thay
bat an. Trang thai d6 chinh la trang thai cho
th4y réng ban da trieéng thanh hon rdt nhiéu.
Noi vé quan di€ém nay, t6i nghi so vdi nhitng
nha hang mdéi dwgce gidi thiéu trén tivi, thi
nhitng nha hang lau doi trén 50 nam that sy
tuyét voi hon han. Ly do tai sao w? Béi vi ho
da ké thira va tiép tuc duy tri viéc ban ra cac

san pham caanhathang.
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Sw duy tri la mot tir ngit cd stic ndng. Théi
quen duy tri nay, la mét phuong phap httu
hiéu khong chi gittp nhitng nguoi s¢ httu nd
phat huy hét dwoc sttc manh t6i da ctia minh
ma con la mot trong nhitng phuong phép
gitap mang lai chat lwgng cong viéc cao chi

trong thoi gian ngan.

Nhitng nguroi cé nang luec duy trilanhitng
nguwoi rat gidi trong viéc xady dung nhitng
moi quan hé déng tin cdy. Ddc biét 1a ho cd
thé duy tri duoc nhitng m6i quan hé khién
nguoi ta mudn lién lac hay gip mit ho ngay
ca khi khong ¢6 viéc gi di ching nita. Du
khong thé tao ra thanh qua ngay trong thoi
gian ngn, nhung néu nhin vé lau vé dai, ho

sé la nhitng ngwoi ¢é nang lwc cao.

Nguwoc lai, v6i nhitng ngwoi khoéng cd
nang lwc nay, ho chi nghi tdi viéc giai quyét
nhiing viéc xay ra trong pham vi chd lam
viéc. Nhitng nguoi nay, khi di du lich nwéc
ngodi, ho chi bat tay vao hoc tiéng Anh
khoang mot tuan trude chuyén di, két qua
12 ho sé héi tiéc va quay. vé nudc trong tinh

trang khong hi€u dwo¢ gil V& tiwbe o1, ho



van sé tiép tuc hoc tiéng Anh, nhung rét
cudc roi thi, ho cling sé bd dé gitra ching
thoi. Con nhitng ngrdi nd lwee duy tri théi
quen hang ngay, du 14 viéc 1én dén dau, ho
cling sé c6 thé giai quyét chinh xac duoc.
Ciing c6 thé dong thoi nang cao toc d6 va
chat lwong cong viéc. Thoat nhin thi ¢ ve
chua thé tao ra thanh qua ngay dwgc nhung
néu c tiép tuc nd luc mdi ngay thi sé dat
duoc thanh teeu 16n. P6 ciing chinh la diéu

tuyét voi ctia nang luc duy tri déy.

THOI QUEN 29: SU DUNG THANH THAO TiNH

NANG REMINDER EMAIL

T6i quan 1y lich trinh ctia minh bang viéc
st dung tinh nang Calender cua Google.
Vay nén, t6i khong co sO tay lich trinh. Tinh
nang Calender cd thé€ giup t6i x6a di nhiing
lich trinh da c6 sy thay d6i ma khong can
phai dung tay d€ xda gidng nhu khi viét vao
sO tay. Hon nita, nd con rét dep mét nén dé

rat dé nhin.

Trong lac check in vao khach san, 1én

may bay, cong cuTail €0\the te doc hiéu tw
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email nén t6i hoan toan khong can phai ghi
chép lai.

Va tinh néng tién lgi hon bat ky diéu gi,
tinh ndng Reminder email. Néu nhu ban dit
sén thoi gian cho ké hoach ctia minh thi k&
hoach d6 sé tu déng giri dén email d€ nhic
nhd ban. Chéng han, né s& nhic nhd t6i nhitu
diéu nhuwe: “3 gio nita khach hang sé t6i” hay
“2 gi0 chiéu ngay mai sé€ dap chuyén bay tir
Haneda d€& di dén Osaka”. T6i ciing danh
d&u ca sinh nhit ctia nhén vién 1én day. Nén
mbi khi téi dip né sé thiedng bao dén cho toi
“Hom nay la sinh nhét cia cau A, c6 B...”

Gio thi t6i da thuong xuyén st dung
Reminder mail r6i, nhung lic truede, toi la
mot nguoi rat t& trong khoan nhé lich trinh
hodc tén ho ctia nguoi khac. Vi phai xdc nhan
lai trong s8 ghi chép nhiéu Jan nén tdi cling
ton kha nhiéu thoi gian cho viéc nay, nhiéu
hon han nhitng nguodi khac. Khi mua vé di
thu Shinkasen, t6i da nhé rat ro chd ctia minh
la s6 A4 6 hang gh€ thit tam, dy vay ma khi
vira dén sin-ga-tbilai-quénbéng-mat-Trinhd

clia toi té hai dén nhix vay! dayw



Chi 13, t6i khéng nd luc nhidu cho viée
ghi nhé. Ngoai viéc hoc ¢ truong ra, t6i co
cam gidc ring viéc ghi nhd, vé co ban khéng
6 tinh quan trong cho 1&m. Hon thé&, tdi
danh thit tw wu tién cao hon cho viéc giam
bot thoi gian ghi nhé va thoi gian hoi tudng
lai sy viéc.

Luc d6, t6i da biét téi cong cu Reminder.
St dung cbng cu nay da giup t6i giam b6t
kha nhiéu thoi gian phai ghi nhé. Va gio
day, thi toi khong con bi gidn doan gitra
chteng boi nhitng loi nhic bat chot xuat hién
lén trong dau nhu “Vi khach ti€p theo s& dén
vao lac may gio &y nhi?”. Nho c6 vy, t6i ¢6
thé tap trung vao cong viéc cua minh va két
qua 13, c6 thé nang cao chat lugng va téc d6

trong cong viéc.

Diéu quan trong gitip ndng cao t&c d6 va
chét ligng coéng viéc chinh la khong dé ban
than phai suy nghi qua nhiéu vé nhirng diéu
thtra thai.

Trong bai kiém tra vé In-basket, nhirng
nguoi dat hiéu suit thdp 1a nhitng nguoi
thuong xuyén nhin dong ho: Viéc xem dong
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hd, vé co ban khong phai 1a viéc xdu néu
nhir khéng phai 1a cit thuong xuyén xem
nd. Trwede khi bai thi két thic khoang muroi
phtt, t6i sé 1én tiéng théng bdo, vay nén hoc
vién chi can nhin dong ho moét dén hai lan da
1a qua du roi.

Va cling van c6 ca nhitng nguoi nhu thé
nay ntra.

C6 nhitng nguoi khong nhé dwgc cach
viét cia mdt chir Han ndo do6 va thé€ la ho
tw lam giam bét di thoi gian ctia chinh minh
béng nhitng biéu hién day khé nao. Thiec ra
trong truong hop d6, thay vi ¢ ging viét
chinh x4c dwoc tir chit Han &y, thi ho hoan
toan c6 thé chon cach viét dap 4n bang chi
Katakana. Khoanh khéc bén khoén &y, ho sé
phai dimg tay mot chat, dau 6c cling ding
lai mét chiit. Chi mét chat Ay thoi cling tao ra
anh huwong 16n vé nang suat.



Tém lai, diéu t6i mudn néi & déy la. Khong
can thiét phai nho tat ca moi tht hay nhé
ra chinh xdc ting diéu mét. Ban ¢6 thé nho
mdy mdc, cdng cu hodc nhitng ngudi xung
quanh nhé gitp d€ vao thoi di€ém can céng
cu do6, nhitng nguoi d6 sé néi lai cho ban. D6
ciing la phuong phap nham nang cao t6c d6
va chat luong cho cong viéc.

' .\E

\ y

Néu suy nghi nhu vay, nhitng viéc ban
can thiét phai nhé sé giam bét, ban ¢6 thé tap
trung nhiéu hon cho nhitng phén viéc ban
phai lam. Vi du nhu, t6i tién hanh cudc hop
ndi bo voi cdp dudi cia minh, t6i da néi véi
ho nhw sau.

“Cudc hop sé bat dau tir Itic 10 gio 30 phat
nén t6i mudn cau hay goi toi trude khi dién
ra cudc hop khoang ndm phut nhé”. Lam
nhu vay, thi cho téi khi cdp dwéi cia minh
goi thong bdo, tdi cd thé tap trung vao phan
viéc ctia minh.

Va tén goi cua nhitng nguoi da titng gap
cling vay,.toi cling thirong quén ludn ca noi

dung noi chuyen [Hiidc \do-ida nén toi sé
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dung ting dung danh thiép hoac smartphone
d€ ghi chu lai cudc ndi chuyén d6 roi lru lai
dwdi dang hinh anh.

Trong mét thang, t6i c¢6 khoang 300 tdm
danh thiép, cling déng nghia véi viéc toi da
gap va noéi chuyén véi khoang 300 nguoi.
Nén ngay ti dau toi da tit bo viéc ghi nhé
nhing chuyén d6 ma dung tng dung gitup
toi ghi lai chinh xac moi chuyén.

Nhitng nguoi khong cé théi quen st dung
may moéc hodc nhitng cdng cu xung quanh,
ho la nhiing ngwoi c6 khuynh huedéng khong
thé tap trung t6t vao cong viéc hién tai vi cx
lién tuc phai mo s6 tay hodc xac nhan lai ké

hoach nhiéu lan.

Mit khéc, nhitng nguoi cé thé tao ra dwoc
moi truong giap ban than tap trung lam
viéc Ia nhitng ngudi c6 khuynh huéng biét
bao toan thoi gian ctia ban than va phat huy
dwoc nang luc tap trung.

Tao thé ty wu tién cao trong viéc phan

b8 dung lrrong bdnhétrong darminhicho

nhitng cong viéc bat btive phat suy nghi



va nhitng viéc khong can thiét phai nghi
thdng qua viéc nho t6i nhitng cdng cu hodc
nhiing nguoi gitup ghi nhé khac sé 1a cach
dé chiing ta ndng cao chat lugng va tdc do

trong cong viéc.

THO!I QUEN 30: CACH TAO RA THOI GIAN
DU DA

T6i thuong xuyén di cong tac bang may
bay va mdi Jan di cong téc nhu thé, t6i phai
dén san bay trude hai tiéng. Boi vay, trong
khoang thoi gian cho doi luc chuln bi 1én
may bay, t6i sé lam viéc, nhitng viéc nhw viét
sach chéng han. Khi t6i hoi truong budi husn
luyén ciing vay. Téi phai téi trude mot tiéng,
va trong ltic chd doi t6i sé bat dau nhitng cau

chuyén vui v6i moi nguoi.

Ly do tai sao t6i phai dén hoi treong sém
nhu vay, tdt nhién cling la d€ phong ngtra
nhiing rac r6i khong can thiét 6 thé xay ra
nhu dén tré Chéng han. Nhung muc dich
hang dau chinh la d€ tao ra dwoc nhiing
khoangthotgian dre.des

—_—
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Chang han nhu ngay lic nay, khi t6i
dang ngdi viét sach & phong cho cua san bay
Haneda nhé. D kién thoi gian xudt phat ctia
chuyén bay dén san bay Kansai la 13 gio 15
phat. Con mot tiéng déng ho nita. Va mot
tiéng dong ho nay chinh la khoang thoi gian
du da cua t6i. Toi c6 thé st dung quang thoi
gian dw da nay ¢ nha minh nhu thé nao dé
van kip d&n san bay dung gid. Néu st dung
quang thoi gian nay ¢ nha, chéc chan ban sé
cam thay khdng yén long. Cam giac bat an
d6 chinh 1a boi vi ban khong tao ra dwoc sy
thanh thoi trong tam tri.

Mot budi hudn luyén in-basket dwoc td
chitc bdi mot cong ty bao chi no. V6i tu cach
mdt gidng vién t6i phai budc lén buc dién
thuyét khoang hon 30 [an. Do d6 can phai
nim vitng dwoc dia hinh cta hoi treong. Vi
thé&, d€ c6 thoi gian du da gan day toi thuong
dén hdi tredong it nhat 1a trude 30 phut dén
mot tiéng dong ho.

Tuy nhién, hém d6 lai phat sinh ra mét sw
viéc bat thwong-Phia-cong-ty-chiing-t0i da

nam rd sO/drgng nguoithany gialbudi dao



tao hom d6 nhung thuc t& s nguoi tham
du lai nhiéu hon mitc dwoc biét tredc d0.
Néu it nguoi hon thi d4 khong thanh van deé.
Nhung s6 liong ngudi tang 1én nén da dan
tdi tinh trang khong du gido trinh. Phia bén
t0 chirc lai x6n xao 1én vé viéc khdng c6 du
gido trinh trén ban. Ddc biét hon nita, gido
trinh cia cong ty ching t0i, chi ¢ phan tng
vdi thé coppy ctia cong ty thi mdi tién hanh
coppy dugc. '

Trudc khi budi dao tao dién ra khoang
muoi phit, toi da goi vé cong ty d€14y xac
nhan, va chi mot phut sau khi toéi cp may
thi budi hoc bat dau dién ra. Cling khong
can phai noéi thém, boi vi khong cé thoi
gian du da nén moi chuyén khéng dién ra

thuan loi duoc.

Su dw da 1d nén méng vitng chic dé
mang lai tinh 6n dinh cho thanh tuu trong
cong viéc.

Néu nhu t6i dén hoi treong tir mot tiéng
trude khi dién ra budi dao tao va c6 thé giai
quyét kip thoi thi moi chuyén da co thé tién

trién thudn loiroi.
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g thoi dwdalagi? D6 la cd the dua ra nhimg
5 Y tuong tuyét voi, nang cao chat lugng giao
5 ti€p va tao duwoc tdm nhin xa tréong rong.
§ Va rdi khi xay ra nhitng vin dé nam ngoai
.°O_‘ fam dy doan vi c6 thoi gian du da nén s& dé
'S dang giai quyét dugc. K& hoach khong phai
S lathtrnéu c6 sw thay d6i 16n thi sé c6 thé t5t
g hon duoc.

S Thong thuong, trong mot ngay tdi chi co
9 thé hoan thién dwoc ba viéc. Nhung thuc t&€
:;Ez ma ndi, cd 1é t6i chi can hoan thién dwgc mot

viéc ma théi. Cong viéc clia toi ¢6 sy lién két
gitta viéc nay vdi viéc khac, vi th€ chi can
tang kha nang hoan thién duoc mot viéc thoi.
Ciing c6 ngudi néi rang “Néu phai lam qua
nhiéu viéc thi ndng sudt sé giam”. T6i thi lai
khong nghi nhu vay. Ciling giong nhw khéng
th€ choi dua véi tay lai cta 6 t6 vay. Cach
1én k& hoach ciing chtra ra kha nang cho cac

nguy co c6 thé xay dén.



Ve ~
Noi cach khdc: Hay tao ra nhitng khoang
tréng mot cach 6 y d6 khi xdy dumg ké
| hoach va thuc hién theo diing k&€ hoach da
dinh ra d¢, thi chdt luong hiéu suat sé térig
1én mot cach déng ké. ‘
& 5 S . //

Chéng han nhw, khi xay ra su ¢4 ngoai y
mudn, néu k& hoach duoc xay dung lén qua
chit ché, khong chira ra khoang trdng nao
thi dé dan dén tinh trang v& tién d6. Nhiing
cong viéc ma khong dé€ ra khoang thoi gian
du da thi cling khong thé 1én duoc y tudng
tot hay tao ra nhitng cudc giao ti€p hiéu qua.

O gan nha t6i c6 mot quan #n ludn chat
kin khach trong nhiéu ngay lién. Huong vi
moén dn rdt ngon, téc dd phuc vu lai nhanh.
Ngoai ra modi ngay, quan déu thay d6i dén
hon mét nita menu. Cach phuc vy ctia quan
cling rdt dé mén. Nha bép cua ho lic nio
cling tran day tiéng cuoi va tir bén ngoai c6
thé qlian sat duoc phia bén trong bép, nén ho
ludbn phai cht1 y téi van dé an toan vé sinh.
Toi rat thich quan dn nay. Vdiswe.di da nay,
chat lugng va tdc d0|difig\fiid]sinh ra.
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T6i xin giai thich mot cach khoa hoc vé
mdi quan hé giira s du da véi chdt lwong
va toc d trong cong viéc. Trong ldc thiee
hanh vé In-basket, t6i ¢6 goi mot vi no lén
d€ tién hanh mot bai kiém tra phong van.
Nguoi hoc sinh bi dit vao thé bat ngo do,
da hap tap vi k& hoach ctia ban than bi pha
v& do d6 nhimg ciu héi ma ngudi nay co
thé tra 10i duwoc giam xudng 30%. Chét hrong
cling suy giam khd nhiéu. Cho dén thoi di€ém
nay chiing ta da c6 thé phat huy duoc ndng
Jirc sdng tao, nang luc nhin xa trong rong...
nhung nang lyc doi nhan xt thé thi vAn chua
thé. D6 1a bdi vi chiing ta chi biét giai quyét
nhiing viéc & truedce mét. N6i cach khac, tam
nhin ctia chtng ta dang bi thu hep lai mot
cach nhanh chéng, ta chi suy nghi nhiing
viéc & twong lai gan. Do vy, néu ‘(ﬂzéy thém
mdt khoang dw da cling la cach c6 thé gitup
ta nang cao t6¢c do va chat luong cong viéc.
Tuy nhién, néu ban than khong tw tao ra sy
due da thi no6 sé khong ty nhién sinh ra dau.
Dé€ tao ra.dwoc.swe.dw.da.dy,.can phai cé y

thikc wu tigi cao trong viedxay dwhg khoang



thoi gian dw da. Bung d€ nhitng y tuong sat

nut duoc sinh ra.

Nhitng nguoi c6 théi quen tao ra thoi
gian du da nay, trong nhitng cudc gap go
vGi nguoi khac, ho thuong di sém hon d€
ban than cam thady thoai mai, hg doén chao
nguoi minh sé€ gap, ndi chuyén phiém vdi ho
bang nu cuoi troi r6i & trén moi. Két qua 13,
moi quan hé tin cdy nhanh chéng dwgc xay
dung, cudc ndi chuyén cling cé thé tién trién
troi chay.

Nguoclai, nhitng nguoi khong cd khoang
thoi gian dw da nay, ho thuong dén hen khi
da sat gio va thuong xuyén phai bat dau cau
chuyén bang 16i xin 16i da d€ d8i phuong
phai cho doi. Ho vdi va nhat quyén so dat
1én ban, vira lau m6 héi vira ndi chuyén
bang bi€u cam ctng nhac. Nhimg ngudi
nhu vy thi tdt nhién néu la budi dam phan
thuwong mai, xac sudt thanh cong ctia ho sé
rat thap.

Tao ra khoang thoi gian dw da cho ban
than la théi.quen quan trong giup.nang cao

dong thoi chatlugng|va\fde 80 trong cong
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viéc. Nhét dinh phai lén k&€ hoach chin chu -
nhung cling ditng quén tao ra nhitng khoang
tréng dé€ c6 thé linh hoat thay d6i ké hoach

trong trirdng hop xay ra bat trac nao dé.

THOI QUEN 31: QUYET DINH BA PIEU QUAN

TRONG NHAT TRONG NGAY

Hom trudc, toi da di thu thap tai liéu tie
anh Benesse - m{t ngudi chuyén viét sach gido
khoa cho tré em. Nhung khong phai toi téi
do6 dé ndi chuyén veé bon tré, toi téi d€ phong
vén lam tai liéu cho viéc viét nhitng cudn
sach nho danh cho cac bac phu huynh cua
cdc chau. Chu dé la “Viéc quyét dinh nhitng
didu quan trong trong ngay hém nay”.

Hoc sinh ti€u hoc ngay nay Cﬁng ban ron
vdi bai vo, giao trinh hoc liéu, viéc hoc tap,
tham gia hoat ddng ctia cau lac bd... nhiing
vai tro ma xa hdi giao cho ching. Trong do,
d6i voi cac bac phu huynh, nhitng gia dinh
dwgc yéu cau tham gia lam tat ca nhitng hoat
dong do cho cac chau ngay motting lén dang
ké. Diéu guan-trong-trong-viée-tao-ra-thit tu
wu tién cuat6i chinhila tiep can gan”. Chinh



vi th€ ma cong ty toi da dén tan noi d€ phong
véan, tim hiéu xem quyét dinh cta cha me va

7. A 47 A 3 Y7
con céi vé “diéu quan trong trong ngay”.

D6 1a nhitng quyét dinh ma cho du ban
ron mAy ngudi ta van phai c8 gang d€ dua ra.
D6 1a nhitng diéu 6 thé 4p dung duoc cho
ca nguedi 1én. Mbi ngay t6i déu quyét dinh
ba céng viéc tim kiém d6 chinh xac hoan hao
nhat. Thuce ra t6i con mudn tim ra nhiéu hon
nhiing cong viéc ¢ d6 hoan hao nhung t6i
cling chi dam quyét dinh ba viéc thoéi. Diéu
dé nhdm muc dinh tranh cho tat ca cac viéc
roi vao tinh dang do dang, dé mang lai két
qua tot hon.

— —

V e N
Cong viéc dugc chia lam d6 rong cong viéc
va d6 sau cuia cong viéc. D6 rong la s6 luong
cong viéc. DO sdu la tinh chinh xac trong
cbng viéc. Viéc chung ta tao ra si can béng

~cho nhitng viéc nay nhu thé nao cling sé
mang lai nhitng két qua khéc nhau.

Néu chdng chit qua nhiéu viéc, ching

ta sé mét di thé canjbang|€on néu chi tap

\_ )
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trung qua mic vao mét viéc nao do, ta dé
dam chim vao chtng va thd o véi nhitng
viéc khac. Chinh vi vay, ching ta can phai
nghi vé nhitng “viéc quan trong trong ngay
hom nay”, va quyét dinh nhitng viéc quan
trong dy dé thay d6i thoi gian va stkc lyc bo

ra cho cong viéc ay.

Trong truong hop cua toi, toi thuong danh
80% thoi gian va cdng sttc ctia minh cho ba
cong viéc. Quan tdm dén d6 siu ctia nd, hay
noi cach khac 1a tap trung tim kiém d9 chinh

. Xac cao.

Ciing c6 thé s& c6 ngudi néi réng: “Ngudi
chuyén nghiép la phai luén tim kiém do
chinh xac cao trong cong viéc”. Thé nhung,
tdi lai khong nghi vay. Néu ching ta luén
ludn kiém tim d6 chinh xac cao trong tat ca
moi viéc thi tat ca nhiing viéc dy sé déu do
dang. Béi 1€, thoi gian va sttc Iuc ctia con
nguoi ta khong phai la diéu vo han.

Vi du nhu, khi trao d6i véi cap dwdi dé
quyét dinh xu hudéng sé can phai mat rat
nhiéu thoi-gian~Hay-dé-tao-ra-ban-thiét k&
gido trinh @&fing vay, cimg.phaitmat nhiéu



thoi gian cho nhitng thtr nghiém nham 1an.
Néu ctt roi vao trang théi nhitng viéc phai
lam con qua nhiéu thi viéc gi cling sé mai
do dang. Do vay, hay quyét dinh nhiitng viéc
quan trong nhat trong ngay va c8 ging thiec
hién nhitng cdng viéc d6 véi d6 chinh xac
cao. Con lai, hdy phan chia cac céng viéc

khac mot cach 16 rang.

Néu ban nghi réng phai hoan thanh moi
viéc mot cach hoan hao nhét, thi tit cd moi
viéc sé két thiic ¢ tinh trang d¢ dang. Tinh
trang cong viéc dang do sé bi danh gia thap
va ban sé khong thé thuc hién dugc mong
muodn lam moi viéc that hoan hao. Thay vao
dé, quyét dinh nhitng viéc quan trong sé lam
trong ngay thi sé c6 thé hoan thanh céng viéc
do6 véi do chinh xac cao. Ban sé nhan dwoc
danh gia t6t va tu ban than cling sé c¢6 cam
gidc hoan thanh dwgc muc tiéu.

Nhitng nguroi khong so hiru thoéi quen nay
thi lam viéc gi cling dang do, ho khong thé
thiee hién duwoc viéc gi mot cach hoan chinh.
Nhitng-ngwroi-co-théi-quen-nay,ngwoc lai ho

sé tap/Arung vao lam! tdt cacviec cu thé, va
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khi két thtic dwgc cong viéc cling chinh la lac
cam giac man nguyén vi hoan thanh duoc

muc tiéu sé xuit hién.

THOI QUEN 32: KE HOACH DANH GIA MOT
NAM RUOI
K& hoach kinh doanh ctia tdi. dugc tién
hanh trong ndm nam. Tai sao lai 1a trong
ndm ndm? Boi k€ hoach kinh doanh trong
ndm nam &y la by khung xuwong toi tie dat ra
cho minh. '

Tuy vay, voi chire vi ciia mot ngudi trong
td chitc, ciing khé cé thé ndi duoc diéu gi.
Mic di1 ban than nghi rang “minh sé & cwong
vi nay trong 3 ndm” nhung r6i dot nhién lai
c6 sw ditu dong vé nhan sw. Vay nén, khi
nhén trach nhiém & mdt cwong vi mdi, hay
1én k&€ hoach dai han trong m§t nam ruwdi cho

ban than.

Hay chia mdt ndm rudi nay thanh ba giai
doan, nta nam 1én k& hoach, nira nam thyc
hién k& hoach va ntra ndm dé chinh stra, xem
xét danh gidlaikéhoach-Tai-saolai-phai dé
ra k& hoach mét nam redinay?-Theo kinh



nghiém ctia t6i, thoi gian dam nhédn mét
chitc vu thuong kéo dai khoang hai nam.
Trong thoi gian d6 néu tién hanh thuc hién
ké hoach nao d6 theo tién trinh 1én ké hoach,
thuc hién, va danh gia lai thi sé c6 thé dat
duoc hiéu suédt cao. Trong nira ndm dau, 1a
thoi gian nam bat hién trang va xdy dung
k& hoach theo d6 nén cé kha ning danh gia
duoc thit tyr vu tién nén lam la gi. Niva ndm
sau, giai doan thuc hién k€ hoach 1a giai
doan ma ta c6 thé tap trung vao nhiing hanh
dong nang cao tdc d6. Va cudi cung la giai
doan nhin lai, danh gia, chinh stra d€ c6 thé
ap dung, duy tri trong t0 chitc. Theo d6, lam
theo vong tron 1 ndm rudi c6 thé gitp ta dé
dang dat dugc két qua.

Vay muc tiéu ctia vong tron nay la gi?
Chéng han nhu khi vira chiu trach nhiém
cho vi tri méi da voi va 1én ké hoach va
thuc hién. Vi khi dé chwa nim bit hét
dwoc hién trang ma da tién hanh k€& hoach
roi nén khi d6 k& hoach sé rat mo ho, dé
bi tit chdi tlt nhitng ngwodi xung quanh va

khong the tién trignthuin foajduoc. Ngoai
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ra, cling phai mat nira ndm d€ nhin lai, kiém
chimg nhitng viéc dd lam. Néu khong xem
xét trong khoang thoi gian nita ndm thi sé
khong du co so d€ kiém chimg xem nhiing
viéc da lam c6 hiéu qua hay khong. Chinh
vi thé, tdi cho féng chia lam ba giai doan,
mdi giai doan kéo dai ntra ndm la vong tron
hop 1y nhit.

Ngoai ra, cling la d€ quan sat sy thay doi
trong t3 chtec. O chd lam viée trede day cta
t61, khoang thoi gian tir vi tri dwong nhiém
dén thay d6i 1én vi tri khac, trung binh mat
khoang hai ndm. Thdm chi nhiéu ngwoi chi
biét dugc nhiém ky ctia minh la bao lau khi
bi di chuyén khéi vi tri d6. Toi thi cho réng
dé 1a qud mudn.Thoi han duong nhiém
vuot qua kha nang di doan ctia ban than sé
khién nguoi ta kho ma st dung dwoc thoi
gian 0 d6 mot cach cé ké hoach. Boi vay
nén, d6i vai tdi khi ¢ bat ky ceeong vi nao toi
déu ty quyét dinh thoi gian dwong nhiém
& @6 cta minh dé€ r6i trong thoi gian chiu
trach nhiém-ay~+di-sé-quyét-dinh-nhitng

muc tiéu séthue hién, 1ap'ké'hoach cu the.



Khung xuong ctia ké hoach d6 s& nam trong
khoang mdét nam rudi. Co thé cac ban sé
ngac nhién nghi r:?mg tai sao lai nhw vay
trong khi nhiém ky cta t6i khoang hai nam
co ma, &y vay ma ké hoach chi c6 mdt ndm
rudi, nira nam duw ra do, téi sé danh dé lam
gi? Do la mot cau hoi rdt hay.

Gia dinh ntra ndm sau d6 t6i van tiép tuc
nhiém ky ¢ vi tri dang phu trach, thi ntra
nam sau nay la khoang thoi gian t6i chudn
bi cho nguoi ké nhiém thay thé. Vay la tron
dd hai nam.

Trong treong hop nhiém ky vuot qua hai
nam, thi thoi gian con lai ban nén xem xét lai
kg hoach mot ndm rudi da qua, xem thanh
qua to 16n ma minh da dat duoc la gi dé€ ¢
thé chuan bj tién hanh budc tiép theo.

7 / hY
Bing cach d6 théng qua viéc quyét dinh |
duoc nhiém ky ctia ban than c6 thé thiét lap
dwroc nhiém vy dai 1au va thue hién chinh
xac st ménh cua minh trong nhiém ky dé. = |
\L ' J
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N6i cach khéc, bﬁmg cach d6 ta cd thé tao
ra dugc thit ty vu tién trong viée giai quyét
cac nhiém vu co tinh dai lau. Lam nhu vay
cling ¢6 thé tranh dwgc viéc chi lJam nhiing
viéc trude mét va t6i khi nhén ra thi da b
diéu ddng téi vi tri khac mat roi.

Gidi han trong pham vi mét t8 chirc, v6i
nhitng thoi ky dadm nhan chitc trach. Téi cho
rang cling c6 nhitng tredng hop du khong
gay ra 16i nhung van 1am 1au & vi tri d6. Thé
nhung bang cich xem xét lai cach 1am cua
ban than, xem con ¢ nhiing gi con ton dong
sé t&t hon so véi viéc mdi ngay cie tiép tuc x
ly nhitng cng viéc ngay trudc mat.

Luc trude, khi téi con lam quan ly cho mot
ctra hang no, chi trong hai ndm ma hé thong
t6 chtrc cia clra hang da cé sy thay doi 1on.
Pac biét la ché 36 bd sung ctia nhan vién lam
thém budi sdng va nhitng nd lyc trong viéc
kiém tra thoi han st dung. Nho né ma ti 1é
nhén vién ban thoi gian nghi viéc da giam di
mot nira, d6ng-thoi-tao-ra-mot-mdi-triong

lam viéc yui ve, khong qua.sive. Va'roi, nam



nam sau khi nghi viéc, trong mot lan tat qua
clra hang t6i mdi biét hé théng khi xwta van
con ton tai. Lic do, nghe quan ly néi rang
“ctra hang nay cé nhiéu nhén vién béan thoi
gian 6n dinh nén rét it khi nhan dwoc phan
hoi khong t6t tir khach hang” khién tdi cam
thdy rét vui.

Nhimmg k€& hoach trong thdi gian ngan,
ciing c6 thé€ tao ra dwgc thanh qua trong
nhat thoi. Tuy nhién thanh qua sé ting lén
gap bdi va duy tri dwoc 1au dai néu ta ra stc
tim ki€m nhitng k& hoach 8t trong dai lau.

Néu nhu ban khong tao ra duoc diéu gi
trong nhiém ky ctua minh cling khong 1én ké
hoach lau dai thi khi dwgc chuyén dén chirc
vu khéc, nguedi k& nhiém sé hoi rang ban “da
tao ra duoc thanh qua gi” thi ban sé chi biét
im lang ma thoi.

Nguoc lai, nhitng nguoi biét 1én ké hoach
cho twong lai, ho sé ty truyén dat lai cho
nguoi k€ nhiém nhittng thanh qua da thu
duoc. Khong phai la, trong nhiém ky cua
minh t6i da lam dwoc gi ma la da dé€ lai

nhitng gi. Ngoai ra,j vieg/iénp ké hoach lau
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dai cling khong thé hoan thanh néu ban chi
danh mot vai ngay thuc hién. Hay tao ra thi

tu wu tién trong cong viéc.

THOI QUEN 33: DANH MUOI PHUT TRUGC

KHI BAT DAU CONG VIEC BE QUYET BINH

NHUNG VIEC SE LAM

Gid bit dau lam viéc & cong ty toi la tix 9
gid. Ching t6i cing tién hanh 1& chao budi
séng vao lac 9 giv. L& chao budi sang s& dién
ra trong khoang nim phut. Tuy vay, 6 lai
la khoang thoi gian cuc ky quan trong. Tai
sao viéc chao budi sang lai quan trong dén
nhuw vay? N6 quan trohg, khéng phai 1a boi
Vi d6 13 thoi diém dé truyén dat ¥ kién ctia
ban than hay ling nghe nhiing thé‘ngv tin can
trao d8i tir nguwoi khac. Muc dich ctia chao
budi sang 1a d€ quan sat sic mdt clia nhan

vién trong cong ty.

Xéc nhan tinh trang ctia nhan vién dii thé
nao cling la mét viéc hét sttc quan trong. N6
anh hwong 16n_dén cich ti€n hanh céng

viéc ctia ban than.



Gia du nhu, khi gdp phai van dé bat budc
phai trao d6i, ban bac v6i nguoi khac nhung
tdm trang ctia nguoi nay lac bdy gio lai rét
té, nhu vy cudc trao d6i sé chang thé di dén
dau dwoc. Ngoai ra, néu sdc mit anh ta qua
u 61, thi ¢6 kha ndng anh ta s& mic 15i va
lam anh huwong téi ca cong viéc cua toi nita.
Thong qua viéc chao budi sang, t6i mudn
xac nhan tinh trang cdc nhin vién ctia minh
dé c6 thé 1én ké hoach cho cong viéc, phong
trnh nhitng rac r6i bt ngo xay ra.

Con nguoi ching ta thwong hanh déng
theo cam xtic. Han 1a cdc ban ciing d3 ting
trai qua cam giac bi sép tir ch6i ban dé 4n ma
minh cho la rat 6n r6i chi? Boi vay, d€ tién
hanh cong viéc nhanh chéong nhat, dat duge
hiéu qua thi diéu quan trong ndm & hai chit
“thoi diém”.

Néu tinh todn dung thoi diém thi c6 thé
nhin thdy duoc cam xtc ctia nguoi dy. Con
nguoi ta nhitng lic thoai mai, sé tha long
guong mat minh. Lic dang ¢ cam giac bi soi
mdi, ho sé ding ng6i khong yén, ¢ thé con

to ra giave bansOnmirarBoi vay, moi ngay ta




KY NANG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC 0

déu nén quan sat biéu cam ctia nhitng hgu’b‘i
xung quanh. Cé thé ban sé nghi “c6 thé quan
sat biéu cam cua ho vao lac khac chit khong
phai lic chao budi sang dugc khong?”. The
nhung, ¢6 1y do khién t6i chon thoi diém
chao budi sang lam thoi diém d€ quan sat
biéu cam ctia nhan vién.

Trudc tién, thoi diém chao budi sang la
thoi diém ma béat ¢t ai cling phai tam ding
cdng viéc ctia minh lai. Nhitng nguoi dang
sap x&p nhitng viéc can thiét hay nhiing
nguoi dang phai lam nhitng viéc duoc nho
va. D¢ la thoi gian d€ hanh dong.

Néu ban bi nhd va hay phai trao ddi
viéc gi d6 trong lac dang lam viéc thi ban
sé khong thé ¢6 tam trang tot dugce. Ngoai
ra, v6i nhitng cong viéc phai bo strc ra dé
sip x&p hodc chuén bi, thi cé thé lam vao
budi sdng, nhung néu vao chiéu t6i ho sé
nghi “tai sao dén tan gid nay r6i con nho va
minh nhitng viéc 4y?” Vao chiéu tdi thuong
ai cing ban rén nén ho sé nghi “néu ma néi
sém thi cd-phai.-tét-hon khong?”. Noi.cach

khac, khi muén nho,val hayl ndi l€hd ngeoi



khac biét viéc can chuén bi thi nén néi trong
mudi phit bt dau lam viéc budi sang, nhu
vay thi hiéu suat thanh céng sé cao hon.
D6 cling 1a bi quyét d€ cdng viéc ctia ban
than duoc tién hanh thuan lgi theo dung k&
hoach da dé ra.

Khi con 1am viéc ¢ cong ty ci, toi thuong
di lam sém va triedc khi bét dau gio lam
vi€c, toi da hoan thanh xong nhitng viéc can
sap xép véi cAp trén roi. Va khi nhan duoc
thong tin tir phia cdp trén thi t6i da hoan
thanh xong nhitng coéng viéc ma Ié ra phai
danh ca ngay méi xong duoc chi trong thoi

gian ngan.

Téi cho rdng viéc sdp xép khong phai la
viéc nén 1am khi bit dau cong viéc vao budi
sang ma phai hoan thanh né vao thoi diém
bat dau lam viéc.

Béng viéc d6, khéng chi cong viéc cuia ban
than duoc tién trién mot cach thuin loi ma
con khong gay phién ha cho déi phuong,
mang dén cho ho cam gidc an tam.

Nhitng nguoi ren luyén dwoc théi quen

sap x€p moi thi trivdcdshi batdau cong viéc,

—_—
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trong 1& chao budi sang, ho sé chia sé thong
tin va nhan 10i nho cay voi gueong mat twoi
réi, c6 nhitng phat ngén mang tinh tich cyc.
Va roi khi bat dau lam viéc, ho sé tap trung
tuyét d6i cho cong viéc. Nhitng ngudi khong
c6 thoéi quen nay, budi sang ho thuong chi
Juét smartphone, khong tap trung lang nghe
nhimg phét biéu trong 1& chao budi sang, sau
Kkhi bat dau cong viéc ho phai lién tuc diéu
chinh, va khé gitt binh tinh duoc. Két qua
d&c trung ctia nhitng nguoi nay la t6c do lam
viéc ctia ho Iudon cham.

M3i sang chi can danh mudi phit dé sap
xép cdng viéc thi chic chén t6c dd va chat
lwong cong viéc cta ban sé ting lén dang
ké. Cac ban nhat dinh hay thir mét Ian xem
sao nhé.



LOI KET

&t cam on cac ban da doc dén nhitng
Rdbng cudi cling ctia cudn séch.
Khi bét tay vao viét cudn sach nay, t6i va
bién tap vién phu trach da c6 mét cudc doi
thoai nhu sau:
- Binh thwong, anh viét mot cudn sach
trong khoang bao lau a?

- Clng khoang chirng 2-3 thang gi d6.

- Vay lan nay t6i ¢6 thé nho anh thir stec
v6i k& hoach viét trong mot thang duoc
khoéng a?

- Mot thang?

J—
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- Pting vy, cling coi nhw 1a d€ cho doc
gia thdy rang minh da thuc hién duoc
viéc nay roi.

Lac d6, tam tri t6i dién bién rat phtc
tap. Gi6ng nhu th€ nhén dwoc yéu cau ti
cap trén bat phai hoan thanh mot cong viéc
tong vong mot thang ma 1€ ra binh thuong
phai mét ba thang mdi hoan thanh dugc.
Cam giac that la v ly. Nhung mat khac,
vi bién tap vién cua t6i lai la mot nguoi co
ning luc thuyét phuc rdt xuat sic. Anh &y
da khién t6i cam thdy mudn tham gia vao

thit thach thi vi nay.

T6i nhan 101 tham gia vao k& hoach. Toi
cho rang d6 cling chinh 1a co hoi d€ ban
than nghiém tac thay d6i cach lam viéc

ctia minh.

Phai lam thé nao d€ nang cao duoc toc
d6? Trudce tién la qua trinh bo thoi gian ra
d€ chon loc.y.tuwdng, chi.dé. Bo. thoi gian

ra d€ cit bt 86 long ciu chidzquy dinh.



R6i t6i cling khong biét bao nhiéu Ian tdi
phai ng6i viét lai. C6 1€ d6 mdi 1a qué trinh
mat thoi gian nhat. Nhiing doc gia da theo
doi nhitng cudn sach tdi viét c6 thé sé nhan
ra. Trong cudn sach lan nay t6i khong heé
viét vao d6 nhitng cau chuyén hay dang tai
nhitng van dé lién quan dén In-basket. Boi
néu lam nhu vy toi da khong thé rat ngan
thoi gian hoan thanh cuén sach xudng con

1/3 nhw thé nay dwoc.

Ngoai ra, néu c¢ dudi theo tdc do thi
chat luwong sé bi suy giam mat. Diéu nay
toi cting da nhan dwoc sy phé binh tir bién
tap vién ctia minh khi cach viét cta t6i qué
triru tuong, dién dat thi qua loa dai khai.
T6i nhéan duoc phan hdi nhiéu nhat tir truedce
dén nay, trong d6 hau hét 1a nhiing phé binh
vé cach dién dat. Chang han nhuw t6i bi phé
binh vi thay cho viéc diing mau cau “néu
khong lam nhu vay thi sé that bai” bién tap
vién khuyeén t6i nén dung “néu lam nhw vay

se dat dwoe thanh cong’ tag ra cam giac
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0  thoai mai hon cho nguoi doc khi sit dung
céch viét tich cic. Vay 1a toi vita 6m dau vira
viét lai.

Mot thoi gian dai, tdi bi mac ket trong
viéc thay déi 18i viét ctia minh. Ban dau

toi gdp phai nhiéu khoé khan nhung khi

NG TU DUY HIEU QUA TRONG CONG VIEC

toi c¢ kién tri viét, moi thit cing t6t dan
Ién. T6i cling ap dung cach viét song song

cac ban thao. Khi doc cudn sach nay cé

thé cdc ban cling cam nhan dugc. Thinh

KY NA

thoang sé& c6 luc thdy ban cam thay dau
dau khi doc sach.

Tuy nhién, khi xay ra su thay d6i, nhiing
kich thich ttr cac tac nhan bén ngoai cling
rat quan trong. Nho sy phé binh cua bién
tap vién ma toi nghi téi viéc thay doi cach
viét ctia ban than va tiép tuc viét. Ditu quan
trong nam & nhitng hanh ddng manh dan
“thtr thay d6i cdch lam” thi nhat dinh ban sé
c6 thé tim ra duoc phuong phap thich hop
nhat danh cho ban than.



Biét duoc ly do tdi viét ra cudn séch nay
c6 thé nhiéu doc gia sé cam thay khong vui

cho lam.

To6i viét nhitng dong cudi cung trong
cubn sach va hoan thién né khi dang
ngoi trong phong cho lén may bay & san
bay Kansen. V& t&i nha, t6i sé bit dau
viét mot cudn sach mdi. D6 14 cach toi
mudn lam.

To6i nghi rdng phan thwong danh cho
mot cong viéc chinh la cong viéc. Tét
nhién, d6 phai la cong viéc minh mudn
lam. D€ duoc lam nhiing cong viéc minh
muén tdi phai nhanh chéng hoan thanh
t6t nhat nhitng céng viéc hién tai dang
lam. Cédc ban cling vay nhé. Nhat dinh
hay tran quy thoi gian d€ c6 thé lam dwoc
nhitng gi minh mudn.

Loi cubi cung, t6i xin gui 1oi biét on
sdu sac dén bién tap vién cua tdi, éng

Kujiragka, va nh{thg|figuoi g6 lién quan
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khac da tan lyc gitp toi hoan thanh cudn
sach nay. Va, t6i vo6 cung biét on vi da
duwgc gdp cdc ban ngay hom nay, trong
cudn sach nay. Xin chén thanh cam on tat

ca cac ban.

Thang 8 nam 2017
Trung tam dao tao In-basket
Giam doc dai dién

Takashi Torihara
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&u mudn cong viéc dat dugc chat lugng tét thi can

3
phai t6n nhiéu thai gian. Mat khac, muén cdi thién 3;
t6c d6 lam viéc thi chat luong cong viéc sé suy giam. >

¥ Chinh bai vay, khéng it nguai khi cam trén tay cudn
sach nay c6 suy nghi réng viéc cung lic nang cao chdt lugng
va t8c do cong viéc la viéc khong thé nao. Tuy nhién, khi doc
xong cuén sach nay, ban sé hiéu rang hoan toan c6 thé déng
thai cai thien téc dé tam viéc v nang cao chét tuong cong
viée. Dua trén két qué-phan tich-di-liéu-vé-hanh dong cba-10
nghin doanh nhan, téc gié da lam sang té co ché tu duy dé
dat dugc hiéu qua cong viéc cao chi trong thai gian ngan. Vi
33 théi quen trong cong viec dugc gidi thigu trong sdch; dya
rén co ché tu-duy cua nhing ngusi-“lam viéc -nhanh-va-hiéu
qud cao”, ban cé thé dé dang hiéu va ngay lap tuc ép dung
dugc nhing théi quen nay dé cdi-thién t6c do va chétlugng

trong cong viéc.
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