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“Sach tw hoc kinh deoanh” hay nhat
trong 10 nam tr¢ lai day

Trong xa hoi hién dai, do sttc ép ctia cong viéc qua tai va mirc do canh
tranh cao trong cong ty, t6 chitc, nén cong viéc dang tré thanh nguyén nhan
chu yéu gay ra stress. Nhitng biéu hién cua stress — lo lang, chan nan, mét
moi, thiéu hiéu qua — ngay cang pho bién trong cac t6 chirc.

Vay lam thé nao dé gidm bét nhip do lam viéc lu6n cang 1én nhw day dan,
sap xép cong viéc hop ly va gidi phong ban than khéi ap luc thoi gian? Can
phai dat t6i sw can bang noi tdm, can bang cudc song ra sao dé co thé khong
ngirng cdi thién két qua cong viéc va lién tuc thang tién? D4 la nhitng cau
hoi birc xtic duge dat ra khong chi v6i nhitng nhan vién thong thuong ma
con d6i véi ca cac nha quan ly.

Vi kinh nghiém hon 20 nam lam tw van qudn ly va huédn luyén quan ly,
David Allen dwa ra 1oi giai dap théa dang cho cau hoéi nay trong Hoan
thanh moi viéc khong hé kho (tén goc la Getting Things Done). Cuon sach
cung cap mot hé thong hoan chinh dé “lay ra” moi thit dang choan tam tri
ban va sap xép ching vao cac danh sach cong viéc va ho so luu trit mot
cach khoa hoc, hiéu qua. Cu thé hon, ban sé biét cach: (1) tong hgp va sap
x€ép tat ca nhitng viéc can hoan thanh — trong moi lic, véi moi loai cong
viéc — thanh mot hé thong dang tin cay va logic & ngoai tam tri ban; (2) rén
luyén viéc quyét dinh triwdc vé tit ca nhitng thit ban dwa vao cudc song dé
ludn c6 ké hoach cho “cac céng viéc tiép theo” ma ban cé thé thuc hién hay
thuwong lwgng lai bat c thoi diém nao.
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Cuon sach gom ba phan. Phan I mo ta toan bo van dé, cung cap cai nhin
tong thé vé hé thong, gidi thich tinh duy nhat va cap bach cua hé théng va
trinh bay cac phuwong phép luan co ban mot cach co6 dong va stc tich. Phan
IT chi ra cach thuc hién hé thong, gitip ban ty rén luyén, tirng buwéc mot,
trén co s& ap dung cac mo hinh. Phan III di sdu miéu ta cac két qua rd rang
va 1én lao ma ban c6 thé dat dwoc khi 4p dung cac phwong phap, mo hinh
nay vao cong viéc va cudc song.

Sttc manh, sy don gian, tinh hé thong, cam hitng tran day trong hanh trinh
dinh hinh mot khoa hoc-nghé thuat hoan thanh cong viéc la nhitng diéu
cuon sach nay mang dén cho doc gid. Hy vong moi doc gia sé tu tim ra
phwong phap lam viéc hiéu qua nhat sau khi doc, dé luén san sang Hoan
thanh moi viéc - Khong hé kho.

Tran trong gidi thiéu cung doc gia.

ITD Viét Nam
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Chao mirng ban dén véiHoan
thanh moi viéc - Khong he kho

Chao mirng quy doc gia dén véi cudn sach vang vé cach nhin thau dao cac
chién luwgc dé c6 thém dong luc, thodi mai hon va hoan thanh nhiéu cong
viéc hon ma it ton cong strc. Ban ciing nhw t6i, luon mong muon hoan
thanh xudt sac cong viéc. Tuy nhién, ban cling sé€ phai ném trdi cudc song
theo cach ma ban ngay cang khé nam bat, néu khéng muén noi la khong
thé nam bat duwgc khi phdi lam viéc qua nhiéu. Trong thé gigi thwong ngay
cta ban, ban c6 thé lam viéc hiéu qua trong khi van cé cudc song day thu vi
va dam me.

Toi cho rang, hiéu qua la mot diéu tét. Nhitng gi ban dang lam c6 thé quan
trong, thu vi, hitu dung, hodc c6 thé khong, nhwng van phai thie hién
ching. Trwong hop thit nhat, ban muon thu dwgc cang nhiéu lgi nhuan cang
tot tr viéc dau tu thoi gian va sitc lyc cua minh. Trieong hop thit hai, ban
muon chuyén sang cong viéc khac cang sém cang t6t ma khong hé ban tam
vé nhitng viéc chua hoan thanh.

Va cho du lam bat ¢t cong viéc gi, chac chan la ban thich dwgc thoai mai
hon, tin twéng rang bat ct viéc gi ban phdi lam lic nay chi la nhitng viéc
ban can phai 1am, nhw uéng bia vGi dong nghiép sau gid lam viéc, ngam
nhin con dang ngu say vao ntra dém, tra 10i email hay danh vai phut hoi
tham va n6i chuyén phiém véi cac khach hang tiém nang sau cudc hop,
chinh la nhitng gi ban can phai lam, nhw ban van dang lam.

Muc dich chinh cta t6i khi viét cudn sach nay la hwéng dan cho ban cach
lam viéc hiéu qua va thodi mai nhat bat ct khi nao ban can hodac muon.
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Nghé thudt gitp cho dau 6c dugc nghi ngoi va sttc manh ctia viéc logi bé
si lo ldng, bubn phién ra khéi dau la mét bi quyét ctia nhitng nguoi vi dai.

--Thuyén trwéngJ. A. Hatfield

Trong mot thoi gian dai, t6i va cé thé ca ban, da tim cdu trd 16i cho nhitng
cau héi: lam gi, khi nao va bang cach nao? Sau hon 20 nam phat trién va ap
dung nhitng phwong phap mdéi dé nang cao nang suat ctia ca nhan va t6
chitc, cing nhiéu nam khdo sat ti mi kha nang ty phat trién, t6i c6 thé
khang dinh rang, khong c6 giai phap duy nhat, mét-cho-tat-ca. Khong co
phan mém, cudc hoi thao, nha hoach dinh ca nhan tai ba hay ban bao cao
nhiém vu ca nhan nao c6 kha nang don gian hoa mot ngay lam viéc thong
thwong cda ban, hodc dwa ra sw lva chon cho ban hét ngay nay sang ngay
khéac, tuan nay sang tuan khac va su6t cudc doi ban. Hon nita, chi khi nao
ban hoc dwgc cach cai thién hiéu suat cong viéc va dwa ra quyét dinh & mirc
d6 nao do, thi ban mdi cé thé tiép tuc nhan trach nhiém va muc tiéu sang
tao m@i. Nhitng kho6 khan, thach thirc caa trach nhiém, muc tiéu sang tao
md&i khong tuan theo bat ky cong thitrc don gidn hay phwong phéap thong
thuwong nao dé gitap ban dat dwgc nhitng diéu minh mong muon.

Nhung néu khong c6 cach thire ly twdng nao c6 thé hoan thién viéc t6 chirc
ca nhan va hiéu suat cong viéc thi ching ta van c6 thé lam cho ching tré
nén dé thye hién hon. Theo thai gian, t6i da tim dwoc nhitng diéu sau sac
hon, cé y nghia hon, quan trong hon dé tap trung, nhan biét va thuc hién.
Toi da phat hién ra nhitng quy trinh don gidan ma ai ciing c6 thé hoc héi va
ap dung. Nhitng quy trinh nay sé cai thién dang ké kha nang tién phong va
tich cyc gidi quyét cac viéc trong cudc song cua ching ta.

Tiép theo la viéc bién soan nhitng kham pha vé hiéu nang lam viéc ca nhan
trong hon hai thap ky qua — tai liéu hwéng dan nham t6i da hda san lwgng
san pham va t6i thiéu hoa nguyén liéu dau vao, va cach dat dugc né khi
cong viéc ngay cang nhiéu va khong ro rang. T6i da danh hang nghin gio
hwéng dan moi nguwoi ngay tai ban lam viéc cia ho, gitp ho tién hanh va
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sap xép cong viéc. Nhitng phwong phap ma toi phat hién ra da dugc chitng
minh la cé hiéu qua cao trong moi loai hinh t6 chitc, @ moi mitrc do céng
viéc, va trong nhiéu nén van héa. Sau 20 nam huan luyén va dao tao mot s
chuyén gia lam viéc hiéu qud va tinh vi nhat, t6i biét thé gigi dang khao
khat cac phwong phap nay.

Céac nha lanh dao hang dau dang quan tam dén viéc lam cho “thyc thi
khong ngirng” thdm nhuan vao chinh minh va nhan vién nhur mot tiéu
chuan co ban. Ho biét va t6i cling biét rang, hét gio lam viéc, dang sau
nhitng canh ctra déng, van con cé nhitng cudc dién thoai khong dwoc tra
161, nhiém vu chwa dwgc giao, van dé chwa duwgc giai quyét, trach nhiém ca
nhan chwa dugc kiém soat va hang ta email chwa tra 10i. Nhiéu nha doanh
nghiép da thanh cong trong viéc gidi quyét khung hodng va co hdi ma ho
tan dung dugc 16n hon nhitng rac réi xay dén. Nhung véi nhip diéu cude
song va kinh doanh hién nay, sy can bang dang la van dé can dugc xem xét.

Mot mat, ching ta can c6 nhitng cong cu da duwgc kiém chitng la c6 thé
giip con nguoi tap trung nang lwc mot cach chién lwge va chién thuat dé
gidi quyét cong viéc hiéu qua, khong dé cong viéc & tinh trang “x06i hong
béng khong”. Mat khéc, ching ta can tao ra méi truong va ky nang lam
viéc dé gitp cac ca nhan quan trong va ban ron nhat khong bi kiét qué vi
cang thang. Chung ta c6 can céc tiéu chuan vé phong cach lam viéc tich
cuc dé thu hit va gitt chan nhitng nhan vién gidi nhat va thong minh nhat.

Thong tin nay rat can thiét doi vdi cac t6 chitc. N6 cling rat can thiét trong
trrong hoc, noi con céi ching ta van chuwa dwgc day cach xi ly thong tin,
tap trung vao két qua, hay hanh dong cu thé. Va ai cling déu can n6 dé cé
thé tan dung tat ca co hoi cé dugc, nham lam tang gia tri cho cudc song
ching ta theo cach ty trau do6i va bén virng.

Sttc manh, sy don gian va hiéu qua cta nhitng diéu t6i néi trong cuén Hoan
thanh moi viéc - Khong hé khé la cac kinh nghiém quy gia nhat dugc trai
nghiém trong hién tai, véi nhitng tinh hudng thuc té trong cudc song. Cudn
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sach dwa van deé cot 16i cua nghé thuat quan ly luéng cong viéc ca nhan
nang dong va hiéu nang vao mot khuén mau thong nhat. T6i da c6 gang sap
xép ching theo hwdng vira c6 thé cung cap cho ban cai nhin tong quat, day
cam hirng vira gitp ban c6 thé dat dugc két qua tie thi khi lam theo céac
nguyén tac nay.

Cuon sach gom ba phan. Phan I mo ta toan bo van dé, cung cap cai nhin
tong thé vé hé thong va giai thich tinh duy nhat va cap bach cta hé thong,
sau d6 la phan trinh bay cac phwong phap luan co ban c6 dong, stc tich.
Phan II chi cho ban cach thyc hién hé thong. Phan nay gitp ban tu rén
luyén, tirng buwdc mot, trén co s@ ap dung cac mo hinh. Phan III di sau,
miéu ta cac két qua ro rang va 16n lao ma ban cé thé mong chd khi ap dung
cac phwong phap va moé hinh vao cong viéc va cudc séng.

T6i mudn ban kiém tra cac bi quyét trong cu6n sach nay, tham chi thach
thitc n6. T6i muon ban ty nhan ra rang, nhitng gi t6i dwa ra khong chi co
thé ma ludn luén ap dung dugc cho chinh ban. Va t6i cling muon ban biét
rang, moi diéu toi trinh bay déu rat dé thuc hién. N6 khong doi hoi bat ky
k¥ nang md&i nao. Ban sé biét cach tap trung, cach ghi chép lai moi viéc,
cach quyét dinh két qua va cong viéc, cach xem xét cac phwong an lya chon
va quyét dinh lya chon. Ban sé thay ctia nhitng viéc minh dang lam theo
ban nang va truc giac la dang dan. Toi sé chi cho ban cach thitc bién nhitng
k¥ nang co ban dé thanh két qua. Téi muon truyén cdm hitng cho ban dé
dwa ching vao hanh vi cw x* méi sé xudt hién trong tam tri ban.

Toi dé cap dén viéc huan luyén va cac cudc hoi thao cta t6i trong cudn
sach nay. T6i da lam viéc nhw mot “c6 van quan ly” doc 1ap va cho cac doi
tac nho trong 20 ndm qua. Cong viéc cua toi la dao tao vé hiéu suat cong
viéc ca nhan va t6 chitc cac cudc hdi thdo dua trén cac phwong phap dwoc
trinh bay trong cudn sach nay. T6i (va cong ty cia t6i) dang hwéng dan cho
hon mé6t nghin ca nhan, dao tao hang tram nghin chuyén gia va t6 chitc
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hang tram cudc hoi thao cho cong ching. D6 chinh la nén tang ctia nhitng
kinh nghiém va vi du dién hinh cua toi.

That tuyét voi khi mot khach hang cua toi viét: “Khi tdi ap dung nhitng
nguyén ly ctia chwong trinh nay thanh mot thoi quen, né da citu vt cudc
song cua toi... Khi t6i ap dung chiing chinh xac, chan thuc, chiing da thay
do6i cudc song cua t6i. Pay la mot loai vac-xin chong lai nhitng nhu cau cap
bach hang ngay va la liéu thu6c gidi cho sy mat can bang ma nhiéu nguoi
ty chudc lay.”

https://thuviensach.vn



PHAN I:NGHE THUATHOAN THANH CONG VIEC

1.Théi quen méicho mot thuc té
mol

MGt nguoi cé thé gidi quyét hiéu qua maot lvgng 16n cong viéc vdi tri 6¢
minh man va kha nang kiém soat thoai mai, tich circ. P6 la cach tuyét voi
dé song va lam viéc & mitc do hiéu qua va nang suat cao. N6 ciing trd thanh
phong cach lam viéc chinh, can c6 cta cac chuyén gia thanh cong. Ban da
biét cach lam nhitng cong viéc can thiét dé dat dwgc trinh d6 chuyén mon
cao. Tuy nhién, giong hau hét mei nguwdi, ban phai ap dung cac ky nang nay
ding luc, hoan chinh va c6 hé théng thi méi c6 thé dat dén dinh cao. Va
madc du cac phwong phdp va ky nang t6i miéu ta trong cuén sach nay rat
thuc té€ va theo chiéu huéng chung, nhung moi ngwdi can phai diéu chinh
mot vai thoi quen lam viéc chinh trwdc khi thie hién hé théng nay. Nhitng
thay doi nhé theo yéu cau — thay doi cach phan loai va sap xép cac cong
viéc ma ban quan tdm — c6 thé lam thay do6i dang ké cach tiép can cong
viéc hang ngay cta ban. Nhiéu khach hang ctia t6i dé cap dén van dé nay
nhw mot sy thay doi kiéu mau rat c6 y nghia.

Nhitng phwong phap t6i trinh bay trong cudn sach nay dua trén hai muc
tiéu chinh: (1) thau tom moi viéc can hoan thanh — ngay bay gig, sau nay,
mot lic nao do, viéc 16n, viéc nhé hay binh thuong — thanh mot hé théng
dang tin cay va logic ¢ bén ngoai tam tri cua ban; va (2) ren luyén viéc
quyét dinh tredc va ngoai 1é veé tat ca nhitng thit ban dwa vao cudc song dé
ludn c6 ké hoach cho “nhitng cong viéc ti€p theo” ma ban c6 thé thiwe hién
hay thwong lwong lai bat ci thoi diém nao.
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Lo au la do viéc thiéu hut kha nang kiém soat, t6 chitc, chuan bi va hanh
dong.

--David Kekich

Cudn sach nay dwa ra mot phwong phap da dugc kiém chitng cho loai hinh
quan ly luéng cong viéc hiéu suat cao. Phwong phap nay cung cap cac cong
cy, bi quyét, k¥ nang va ky xdo dé thuc hién. Ban sé thdy, cac nguyén ly va
phwong phéap luén hitu dung va c6 thé ap dung cho bat ky viéc gi, tir cong
viéc chuyén mén dén cudc song doi thwong . Ban cé thé két hop tat ca
nhitng gi t6i miéu ta thanh mot phong cach lam viéc nang dong, lién tuc
trong cong viéc va cudc song. Hodc ban c6 thé str dung cudn sach nay chi
nhw mot cudn cam nang dé c6 dugce sy kiém soat tot hon khi can.

Van dé: Nhu cau méi ndy sinh nhung nguon lyc khong da

Hau hét nhitng ngudi toi gap déu ndéi minh cé rat nhiéu cong viéc can phai
giai quyét nhung lai khong co thoi gian dé thue hién. Trong mot khéa hoc
kéo dai mot tuan, téi da tham khao y kién ctia mot doi tac lam trong mot
cong ty dau tu toan cau 16n. Anh cho biét, trach nhiém quan ly mdéi ma
minh phédi ddm nhiém khién cho méi quan hé gia dinh tr& nén cang thang.
Truwong hop khac, mot quan ly nhan s cap trung binh phai tra 16i hon 150
email mot ngay vi cong ty ctia c6 dang muén m@ rong nhan vién khu vuc tir
1.100 dén 2.000 nguoi trong mot nam, thi c6 chi c6 thé dwgc nghi ngoi vao
nhitng ngay cudi tuan.

Mot nghich 1y ndi 1én trong thién nién ky mdi nay la chat lwgng cudc song
dwgc cai thién, nhung cung lic con ngudi lai bi cang thang vugt qua do
phai ddm nhan nhiéu cong viéc hon kha nang. Va hau hét moi ngudi déu
roi vao tinh trang that vong & mot mitc dé nao dé va khong biét cach cai
thién tinh hinh.

Cong viéc khong con gidi han ro rang
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Nhan t6 chinh lam tang su cang thang la ban chat cong viéc thay doi dang
ké va nhanh hon chuyén mén, kha nang giai quyét cong viéc cua ching ta.
Chi trong ntta cudi thé ky XX, nhitng yéu t6 cdu thanh nén “cong viéc”
trong thé gidi cong nghiép hoa da bién doi hoan toan, tir day chuyén lap
rap, ché bién san pham va cung cip san pham dén nhitng gi ma Peter
Drucker goi rat chinh xac la “cong viéc tri 6c¢”.

Trudc day, cong viéc rat ro rang: cay x6i canh dong, ché tao may moc,
dong goi thung hop, vat sita bo, khai dong thiét bi. Ban phdi lam nhitng
cong viéc d6 — ban c6 thé nhin thay diéu d6. Va cling dé dang biét dugc
cong viéc da hoan thanh hay chua.

Thoi gian 1a mot dac tinh ty nhién khién cac sy vat khong dién ra dong
thoi. Nhung gan day, diéu do c6 vé khong con chinh xac nita.

--Khuyét danh

Ngay nay, doi v6i nhiéu ngudi, khong c6 gidi han nao cho cac ké hoach.
Hau hét nhitng ngudi toi biét déu c6 it nhat nira ta ké hoach phdi hoan
thanh, nhung tham chi, néu ho c6 c6 gang dén hét doi cting khong thé hoan
thanh ching mét cach hoan hdo. Ban c6 thé phéi d6i mat vdi nhitng tinh
hudng khoé xt nhw vay. Cudc hoi thdo dé sé dién ra tot dep nhw thé nao?
Chuong trinh dao tao hodc viéc dén bu tron goi cia sép c6 hiéu qua ra sao?
Bai luan ban dang viét 16i cuén dén mirc nao? Hoi nghi cac nhan vién cé
tac dung thic day nhw thé nao? Nhiém vu ctia viéc tai to chitc ra sao? Va cé
bao nhiéu dit liéu c6 san lién quan giip cho cong viéc tién hanh tét hon?
Cau tra 101 cho cau héi cubi cung 1a, s6 lwgng vo han va dé dang tiép can
trén mang.

Mat khéc, viéc thiéu gidi han cé thé tao ra nhiéu cong viéc cho moi nguoi.
Nhiéu két qua cua td chitc ngay nay doi hoi su giao tiép chéo, hgp tac va
rang budc gitra cac phong ban. Mo hinh thap van phong ca nhan dang sup
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do va cung véi do la viéc khong phai doc email giti kém tir phong
marketing, phong nhan sy hay tv mot uy ban ddc nhiém nao do.

Cong viéc ludn thay doi

Nhin chung, tinh trang tan ra ctia cac ké hoach va cong viéc gay ra kho
khan, thach thitc cho bat ky ai. Nhuwng hién tai, chiing ta phai thém vao
phuong trinh dé dinh nghia cong viéc dugc thay doi thuwong xuyén. Toi lién
tuc dwa ra cau héi trong cac cudc hdi thao cna t6i la: “Ai trong s6 cac ban
chi lam nhitng cong viéc minh dwgc thué lam?” Chi c6 mot vai canh tay gio
lén. Cling mo ho nhw m6t cong viéc khong cé gidi han, néu ban c6 co hoi
gan bo 1au véi mot cong viéc duwge miéu ta cu thé, ban cé thé nam dugc
nhitng gi can lam — s6 lwgng bao nhiéu, @ mic do nao — dé gitt cho minh
ludn tinh tdo. Nhung it ngudi c6 dugce diéu dé vi hai 1y do sau:

1. Nhitng t6 chitc ma chiing ta dang tham gia c6 mot mo hinh c6 dinh véi
nhitng muc tiéu, sdn pham, doi tac, khach hang, thi trudng, cong nghé va
ong chu luon thay doi. Theo quy luat ty nhién, tit ca cac yéu to nay anh
hwéng dén cac cau tric, hinh thitc, quy tac va trach nhiém.

Cang v0i vang, toi cang tut hau.
--Khuyét danh

2. Chuyén gia cap trung binh ngay nay c6 xu hwdng tr¢ thanh nhan vién ty
do. Ho thay doi sw nghiép thuwong xuyén nhu thé hé cha me ho thay doi
cong viéc. Tham chi, nhitng ngudi & do tudi 40, 50 cling c6 gang phat trién
lién tuc. Muc tiéu cta ho la hdi nhap sau rong vao xu thé chinh cta thoi dai
duwgc bao trum béi nhitng thi nhw “phat trién trinh do chuyén mon, quén ly
va quan tri” — diéu nay don gidn c6 nghia la ho sé khong tiép tuc lam
nhitng gi da lam trong mot thoi gian dai.

Chting ta chwa bao gio thdt sw chudn bi cho nhitng diéu hoan toan mai.
Chting ta phai diéu chinh bdan than va moi su’ diéu chinh déu la mot sy
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khting hodng long tu trong: trdi qua thit thach, chitng minh bdn than.
Chting ta can thém sy ty tin dé d6i mdt v&i nhitng thay doéi I6n ma khéng
run so.

--Eric Hoffer

Hiém c6 th gi o rang, cé gidi han trong mat thoi gian dai, cong viéc cta
ching ta la gi, dau vao thé nao hodc bao nhiéu la phu hgp dé hoan thanh t6t
cong viéc. Chung ta tiép nhan mot lwgng 16n thong tin tir thé gidi bén ngoai
va san sinh ra mot lwgng twong duwong nhitng y twdng va cam két v4i chinh
minh hodc véi ngudi khac tir thé gidi ndi tam. Va ching ta chwa dugc trang
bi tot dé hoan thanh nhitng cam két nay.

Chi nhitng mo hinh cii va thoi quen thoi khong du

Nén gido duc chuan muyc, mo hinh quan ly thoi gian truyén thong hay suw
thira thai cong cu td chitc san c6 nhw so tay ké hoach ca nhan, phan mém
Microsoft Outlook, phwong tién trg gitip ky thuat sé ca nhan cam tay
(PDASs) cung cap cho chiing ta phwong tién kha thi dé dap &ng nhitng nhu
cau mdi. Néu st dung bat ky mét quy trinh hay c6ng cu nay, ban sé nhan
thay ching khong thé phu hop véi toc do, su phirc tap va sy thay doi nhitng
yéu td wu tién von c6 trong cong viéc ban dang lam. Kha nang thanh cong,
thodi mai va chi dao trong suot khoang thoi gian day sang tao nhwng ciling
day lo au nay doi héi nhitng cach nghi va cach lam m@i. Nhu cau 16n vé cac
phuwong phéap, cong nghé va théi quen lam viéc méi gitip ching ta dat dén
dinh cao.

Gi6 va séng bién ludn luon la ban dong hanh v&i nhitng ngudi di bién tai
nang.

--Edward Gibbon

Nhitng phwong phap quén ly thoi gian va t6 chitc ca nhan truyén thong rat
hitu dung trong thoi dai ctia ching ta. Chiing cung cap nhiéu kién thirc
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tham khéo hitu ich cho Iyc lwgng lao dong mdi noi 1én tir phwong thitc day
chuyén lap rap cong nghiép sang mot hinh thirc cong viéc mdi, bao gom sy
lwa chon cong viéc phai lam va su sang su6t biét khi nao nén lam. Khi “thoi
gian” tré thanh mdt yéu t6 lao dong, cudn lich ca nhan tré thanh céng cu
lam viéc then chét (thdm chi vao nhitng nam 1980, nhiéu chuyén gia coi
viéc c6 cudn lich bo tui la yéu td cot 16i danh gia cach lam viéc cé t6 chirc.
Ngay nay, nhiéu nguwdi van cho rang cuon lich ca nhan la céng cu chinh dé
kiém soat cong viéc). Cung vGi sy thodi mai thoi gian 1a sw can thiét phai
lya chon ding cong viéc phai lam. Nhitng ma s6 wu tién “ABC” hay danh
sach “nhitng viéc phai lam” hang ngay la nhitng ky nang chinh giup con
nguoi sap xép cong viéc khoa hoc. Néu dugce tw do quyét dinh cong viéc
phai lam, ban cling phai c6 trach nhiém lya chon ding dva trén “nhitng
cong viéc vu tien” cua minh.

Nhitng diéu ban c6 thé da kham ph4a, & mitc do nao do, la mot cudn lich,
mac du quan trong, ciing chi c6 thé quan ly that sy hiéu qua mét phan nho
nhitng viéc ban can phadi t6 chitc sap xép. Danh sach nhitng viéc phai lam
hang ngay va ma s6 wu tién dwgc don gian héa khong du dé giai quyét khoi
lwgng va su thay doi khoi lwgng cong viéc ciia mét chuyén gia cap trung
binh. Cong viéc ctia con ngwdi ngay cang nhiéu hon, bao gom hang ta hay
tham chi hang tram email mot ngay, véi doi héi khong dugc bo qua mot
yéu cau, mot 10i phan nan hay don dat hang nao. Mot vai ngudi c6 thé
(thdm chi nén) 1ap ma so6 wu tién “A”, “B”, “C”, hay lap danh sach nhitng
viéc phdi lam tw tredc khién cudc goi dién thoai bat ngo hay suw lam phién
cta ong cha khong thé hoan toan pha bé.

“Bic tranh tong thé” chong lai thue chat van de

O khia canh khac, s6 lugng khéng 16 cac cudn sach kinh doanh, mé hinh,
héi thdo va cac chuyén vién, c6 van c6 sitc bdo vé “tam nhin 16n hon” nhw
mot gidi phap dé giai quyét nhitng rac roi trong thé gidi phitc tap ctia chiing
ta. Lam rd nhitng muc tiéu va gia tri chinh, ttr d6 suy nghi, sap xép, tim ra
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phuong thitc va dinh huéng cong viéc cua ching ta. Tuy nhién, trong thuc
té, viéc tinh todn nhitng gia tri mang tinh chu y va qua thudng xuyén sé
khong dat dugce két qua nhw mong doi. Rat nhiéu no lyc that bai vi mot
hodc ca ba ly do sau:

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

2. Hé thong t6 chitc ca nhan khong hiéu qua tao nén khé khan cho viéc dam
nhan ké hoach va muc tiéu 16n hon; va cac dw 4n, muc tiéu khéng duoc
quan ly tot sé dan dén nhiéu su sao nhang va cang thang hon.

3. Khi nhitng gia tri va m&c do cao hon dugc xac dinh ro, no sé nang cao
tiéu chuan cua ching ta, gitip ching ta nhan thay can phai thay doi nhiéu
thit. Chiing ta da phan @ng rat tiéu cyc vdi hau hét nhitng gi phdi lam. Va
diéu gi tao nén phan 16n cong viéc trong danh sach nhitng viéc can lam
ngay? Chinh la gia tri cta chung ta!

Viéc tap trung vao két qua va gia tri co ban la bai tap quyét dinh. Nhung
diéu dé khong cé nghia la c6 it viéc phdi lam hon, hay it thach thitc hon
trong qua trinh hoan thanh céng viéc, ma ngugc lai. Vi du, doi vdi giam
d6c nhan Iyc, quyét dinh gidi quyét van dé chat lwgng cudc song cong sé dé
thu hut va gitr chan nhan tai khong gitp cong viéc trd nén don gian hon.

Khia canh con thiéu trong nén van héa méi cia cong viéc tri thirc 1a mét hé
thong vdi nhitng hanh vi tng xt va cong cu nhat quan sé rat hiéu qua khi
cong viéc that sy dién ra. Hé thong nay phai két hgp vai két qua suy ludn
vé birc tranh tong thé cling nhw nhitng chi tiét nhé nhat. N6 quan 1y nhiéu
tang bac cong viéc wu tién. N6 duy tri viéc quan ly hang tram lwgng dau
vao ma&i moi ngay. Hé thong nay phai tiét kiém nhiéu thdi gian va sttc luc
hon dé duy tri n6. N6 phai gitip cho viéc hoan thanh cong viéc tré nén dé
dang hon.
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Cudc séng bi choi bé béi sv thiéu quan tam, du do la viéc lau ctra s6 hay
coO gdng viét mot kiét tdc.

--Nadia Boulanger
L&i hita: “sur san sang“ cda vo si

Néu tinh trang quén ly ca nhan cta ban duwgc kiém soat hoan toan & moi
cap do va moi thoi diém thi hé thong sé phan anh nhitng gi? ban c6 thé
hoan toan chi tdm vao bat ky viéc gi sap t6i, véi si lwva chon ctaa chinh ban
va khong bi sao nhang khong?

Diéu do co thé. Cé6 mét cach gitp ban lam chu cong viéc v6i sy thodi mai
va lam nhiéu viéc c6 y nghia chi bang no luc toi thiéu. Ban c6 thé biét dugc
diéu ma cac vo si goi la “tam tinh nhw nwdc” va cac van dong vién dé cap
dén nhu cac “vung” trong thé gigi phirc tap ma ban dang song.

Do la diéu kién lam viéc, hoat dong va ton tai v4i tam tri thodi mai va
nhitng diéu tich cyc dang dién ra. D6 la trang thai ma moi ngudi c6 thé dé
dang tiép can va ngay cang can thiét dé gidi quyét hiéu qua moi khé khan
cta cudc song trong thé ky XXI. D6 sé la diéu kién ma cac chuyén gia hang
dau can cé néu mudn duy tri s¢ can bang va san lwgng dau ra 6n dinh trong
cong viéc. Tay dua thuyén dang cap quoc té Craig Lambert dd miéu ta cdm
giac ctia minh trong tac pham Mind Over Water (Coi chirng nwéc), xuat
ban nam 1998, nhu sau:

Nhitng tay dua thuyén goi trang thai khong ma sat nay bang mot twr: lac lw...
Nh¢ lai niém vui trong budi sang ngobi trén chiéc xich du ngoai san sau: mot
vong chuyén dong dé dang, da dén nho sy lac Iw. Chiéc xich du lam chiing
ta chuyén dong, chit khéng phai do ching ta day né. Chan chung ta dap cho
vong cung lén cao hon nhung chinh trong lwgng méi lam hau hét moi viéc.
Chiéc thuyén lam chuing ta lac Iw. Chiéc thuyén chuyén dong nhanh: toc do
nam & duong di va ban chat ctia n6. Céng viéc ctia ching ta don gian chi la
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khong gay can trd n6 di nhanh hon. Qua c6 gang c6 thé anh huwéng toc do
cta thuyén. Sy c6 gang trd thanh sy dau tranh va sy dau tranh ty pha huy
no6. Nhiéu nguwdi phan dau tré thanh quy toc, nhwng no lyc cta ho cho thay
ho khong lam dwgc diéu d6. Nhitng nha quy toc khéng phai phan dau, ma
ho da dat dwgc. Sw lac lw 1a trang thai da dat duoc.

Su so sanh “tam tinh nhw nwéc”

Trong mo6n vo karate, c6 mot hinh dnh dwgc sit dung dé dinh nghia sy hoan
toan san sang: “tam tinh nhw nwéc”. Hay twdng tirgng ban ném mot hon da
vao madt ao tinh lang. Mat nwdc nhw thé nao? Cau tra 10i 1a, phan ¢ng ctia
no hoan toan twong xing vaoi lyc tac dong cua hon da, sau dé mat nudc trd
lai tinh lang. N6 khong phan (tng qua manh liét va khong qua nhe nhang.

Sttc manh cua mot ci dam karate la ¢ toc do chit khong phai sitc manh co
bap. D6 la ly do nhitng nguwdi nhé bé co6 thé hoc cach dung tay pha v& tdm
bang hay nhitng vién gach. Do chi la kha nang tao ra ctu cong kich tap trung
cung vdi toc do nhanh. Nhung cang thang sé khién co bap cham chap. Do
do, viéc dao tao vO thuat & cdp do cao doi hoéi si can bang va thoai mai,
cling nhw lam bat ci¢ viéc gi. Giit tam tri thanh tinh va lu6n linh hoat 1a yéu
t0 then chot.

Khi tam tri ban tréng rong, né ludn san sang véi bat cit viéc gi va luén cai
movei moi thit.

--Shunryu Suzuki

Sv phan tng khong phu hgp véi cac email, nhan vién, ké hoach, tap chi
chwa doc, y nghi vé nhitng viéc ban can lam, con cai hay 6ng chd sé mang
lai két qua khong nht mong muon. Hau hét moi nguwdi déu quan tam it hon

hodc nhiéu hon mitc phu hgp, don gian vi ho khong lam viéc véi “tam tinh
nhu nuwdc”.

Ban c6 “trang thai lam viéc nang suat” khi can khong?
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Hay nghi dén lan ban cdm thay lam viéc dat nang sudt cao. Ban cé cam
giac duogc kiém soat; khong bi cang thang; tap trung cao do vao cong viéc;
thoi gian tr6i nhanh va ban cam thay s tién bo dang ké nham hwéng tGi
mot két qua cé y nghia. Ban muon c6 nhiéu hon nhitng trai nghiém nhuw vay
khong?

Néu ban bi mat trang thai d6 — va ban cam thdy mat kiém soéat, cang thang,
khong tap trung, buén chan va bé tac — ban c6 thé quay tré lai trang thai ct
khong? Nhitng phwong phap trong Hoan thanh moi viéc - Khong hé khé sé
chi cho ban cach tré lai trang thai “tam tinh nhw nwéc” véi tat cad nguén luc
va kha nang ctia ban hoat dong t6i da.

C6 mét thir chiing ta cé6 thé lam, va nguoi hanh phiic nhat la nguoi cé thé
lam céng viéc dé trong kha ndng ctia minh. Chiing ta c6 thé hoan todn san
sang. Moi nguoi déu cé thé ¢ trong trang thdi nay. Chung ta cé thé... danh
toan bo su’ quan tam cho cac co hoi phia truoc.

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

T6i da kham pha ra m6t nguyén tac co ban sau hon 20 nam huén luyén va
dao tao la hau hét moi cang thang la do sw quan ly khong hgp ly cac cam
két thue hién hay thiva nhan caa ban than. Tham chi, nhitng nguwdi khong bi
cang thang cling sé cam thay thoai mai, tap trung va lam viéc hiéu qua hon
khi biét cach kiém soat hiéu qua nhitng “nut thong long dé mé” ctia cudc
doi minh.

Ban c6 thé cam két nhiéu v&i ban than, va bat ky cam két ca nhan nao — du
16n hay nhé  déu dugc phan kém y thitc trong con ngudi ban theo déi. Po
la nhitng “viéc khong hoan thanh” hay “nut thong long dé mé” ma toi dinh
nghia la bat ¢t thi gi thu hat sy cht y ctia ban, nhung sy cht y dé khong
dung noi, ding cach. Nut thong long dé mé bao gom moi thi, tir nhitng
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viéc 16n lao nhu “x6a bo nan do6i” dén viéc khiém ton hon “thué trg ly méi”
hay viéc nhé nhat nhat nhw “thay but thir dién”.

Hién tai, ban dwong nhuw c6 cam két véi ban than nhiéu hon ban nghi. Hay
can nhac xem c6 bao nhiéu viéc ban cho la chwra can phai thay doi, hoan
thanh, x 1y hay lam mot diéu gi d6. Vi duy, ban cam két sé tra 10i tat ca
email, hop thu thoai,... Va chac chan ban phai lam ro trach nhiém cua
minh, xac dinh ré muc tiéu va dinh huéng, quan ly sy nghiép va can bang
cudc song noi chung. Ban da chip nhan trach nhiém vé moi viéc trong cudc
song va cong viéc cta ban than @ mic do nao do. Bo cling 1a mdt nit thong
long mo.

Dé giai quyét hiéu qua tat ca cong viéc, dau tién, ban phai xac dinh va thu
thap cac théng tin can thiét theo mot cach nao do va sau do, lap ké hoach
xtt ly nhitng thong tin nay. B6 duong nhuv la viéc lam don gian, nhung trén
thue té€, hau hét moi nguwdi déu khong biét cach thye hién phu hop.

Nhitng yéu cau co ban dé quan ly cac cam két

Viéc quan ly t6t cac cam két doi héi phai c6 mot s6 hanh dong va hanh vi
cu Xt co ban nhu:

« Trwdc tién, bat cit viéc gi ban quan tam nhung chwa hoan thanh déu phai
duwgc dat trong mot hé thong dang tin cady bén ngoai tam tri ban. To6i goi n6
la mot gio thu thap thong tin ma ban sé phai trg lai thwong xuyén va phan
loai chung.

* Thtt hai, ban phai lam ré minh cam két gi va quyét dinh phdai lam nhitng
gi dé 1ap ké hoach hoan thanh cong viéc.

 Thit ba, khi ban da quyét dinh tit ca cong viéc can thuc hién, ban phai
kiém soat ching mot cach cé to chirc trong hé théng ma ban thuwdng xuyén
xem xét lai.
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Bai tap quan trong dé kiém tra m6 hinh trén

Ban hay ghi lai m6t cong viéc hay mét tinh huéng xuat hién ro rang nhat
trong tam tri tai thoi diém nay. Diéu lam ban “khé chiu” nhat, sao nhang
hay cam thay thi vi, hodc chiém phan 16n sy quan tam cuia ban la gi? D6 c6
thé 1a mot cong viéc hay mot rac roi, mot vai van dé ban dang phai co gang
gidi quyét, hay mot tinh huéng ban phdi gidi quyét cang sém cang tot. Co
thé ky nghi sap tGi cia ban dang dén gan va ban can dwa ra quyét dinh &
nhitng phit cudi. Hodc c6 thé ban vira dugc thira hwdng 6 triéu do-la va ban
khong biét lam gi vd&i s tién do...

Bay gio ban hdy miéu td ngan gon viéc ban can lam dé giai quyét vé van dée
hay tinh huéng. N6 c6 thé don gian chi la “Hay di nghi ¢ Hawaii®, “Trao
do6i vé van dé vGi khach hang X“, “Giai quyét moi quan hé dong nghiép véi
Susan”, “Lam rd co ché quan ly phan cap mdi” hay “Thuc hién chién lwgc
dau tv méi”. Ban sé thady moi viéc trd nén ro rang hon.

Bay gio, hay viét mot cong viéc can thiét tiép theo gitp tinh huéng tién
trién. Néu khong c6 viéc gi khac phéi lam ngoai viéc tiép can van dé nay
thi ban sé di dau? Ban sé thuyc hién nhitng cong viéc c6 thé hinh dung dugc
ra sao? Ban sé nhac dién thoai va goi dién phai khong? Hay ban m& may
tinh va viét email? Ban ng6i xuéng v&i mot chiéc but, mot td gidy va suy
nghi vé cong viéc d6? Ban néi chuyén tryc tiép véi vo/chong, thu ky, ngudoi
dwgc iy quyén hay 6ng chu ctia ban? Ban lam gi?

Hay suy nghi nhv mot nguoi dang hanh dong va hanh dong nhv mot nguoi
c6 suy nghi.

--Henry Bergson
Ban da c6 cau tra 10i.
Ban c6 thay lgi ich nao sau hai phit suy nghi lam bai nay khéng? Ciing

giong hau hét nhitng ngwdi da hoan thanh bai tdp nay trong nhitng cudc hoi
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thao cua t6i, ban sé thay sy kiém soat, thw gian va tap trung ctia minh dwoc
cdi thién. Ban sé cam thay c6 dong lwc dé lam mot viéc gi d6 nham giai
quyét tinh hudng trén, ma ti tredc dén gid ban mai chi nghi dén.

Néu c6 bat cit mot viéc gi ban lam dién ra su6n sé sau bai tap nho nay, hay
suy nghi vé nhitng diéu sau day: Diéu gi da thay d6i? Diéu gi gitp kinh
nghiém cta ban dugc céi thién? Ban than tinh huong khong hé thay doi, it
nhat la vé mat vat chat. Tat nhién la n6 van chua dugc hoan thanh. Diéu c6
thé xay ra la ban biét ro rang két qua mong dgi va cong viéc can thiét tiép
theo.

Nhwng diéu gi khién viéc ban lam dién ra suon sé? Cau tra 10i la: su suy
nghi. Khong can suy nghi nhiéu, chi can suy nghi da dé cting c6 vitng chac
nhitng cam két ctia ban va nguén lyc dé hoan thanh né.

Suy nghi la 6ng t6 cia moi hanh dong.
--Ralph Waldo Emerson
Suy nghi vé cong viéc tri thirc

Pay la nhitng kinh nghiém thyc t€ ctia “céng viéc tri thitc” cung vi mot
nguyén tac hanh dong uyén tham. Ban phai suy nghi vé cong viéc cia minh
nhiéu hon nhitng gi ban cé thé nhan thay nhung khong nhiéu bang nhitng gi
ban cho la c6 thé nhan thdy. Peter Druker viét: “Trong cong viéc tri thitc...
khong phai dwa ra nhiém vu ma la xac dinh. ‘Két qua mong dgi tir cong
viéc nay la gi?' 1a cau hoi then chét gitip nhitng ngwdi lao dong tri 6¢ lam
viéc nang suat. Va cau héi dé doi hoi cac quyét dinh liéu linh. Khéng c6
cau tra 1oi chinh xac, ma thay vao dé la nhitng liwa chon. Néu muon dat
nang sudt, ban phai xac dinh ro rang két qua.

Hau hét moi nguwdi déu khong muodn c6 gang lam ré y nghia that sy cta
nhitng diéu ho da cho phép di vao thé gidi ciia minh, va x4c dinh xem can
phai lam gi v&i ching. Ching ta that sy chwa bao gio dwgce nhac nhé can
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phai suy nghi vé cong viéc triwdc khi lam; nhiéu hoat dong hang ngay cta
chiing ta da dugc mic dinh. It ngwdi cadm thdy can phai tap trung suy nghi
dé xac dinh két qud mong muon. Trén thuc t€, suy nghi vé két qua la
phwong phéap hiéu qua nhat dé bién giac mo thanh hién thyc.

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

Thong thuong, mot vai th “ndam trong tam tri ban” la vi ban mong mudn
no sé khac di v6i hiéen tai, nhung:

 Ban chwa xac dinh chinh xac két qua mong muon la gi;
 Ban chwa quyét dinh cong viéc tiép theo la gi;

 Ban chuwa dat phwong tién nhac két qua va cong viéc can thiét vao mot hé
thong ma ban tin cay.

D6 1a ly do tai sao n6 van nam trong tam tri ban. Trwdc khi nhitng suy nghi
duwgc lam r6 va cac quyét dinh duwgce dwa ra, nhitng tai liéu c6 lién quan
duwgc dat vao mot hé thong ma ban chac chan sé thuong xuyén nghi dén
ching khi can, cong viéc d6 khong thé bi x6a bé trong tam tri ban. Ban c6
thé ltra d6i ngudi khac nhung khong thé ltva d6i tam tri minh. N6 biét liéu
ban c6 di dén quyét dinh ban can hay khong, va liéu ban c6 dé phwong tién
nhac két qua va cong viéc vao noi dang tin cay dé sé xem xét lai hay
khong. Néu ban chwa lam nhitng cong viéc do, tam tri cia ban sé phai
khong ngtrng lam viéc qua mirc. Tham chi, khi ban da quyét dinh cong viéc
tiép theo, tdm tri ctia ban cling khong thoai mai cho dén khi ban viét mot
ban ghi nhé va dé & noi ma ban sé khong quén xem lai. N6 sé tiép tuc gay
sttc ép cho ban vé cong viéc tiép theo chwra hoan thanh va thong thwong khi
ban khong thé hoan thanh cong viéc d6, n6 cang khién ban cang thang.

N6i am anh lién tuc va khong hiéu qua vé nhitng viéc ching ta phai lam la
ké tiéu ton thoi gian va strc Iyc nhiéu nhat.
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--Kerry Gleeson
Tam tri khong c6 tri thong minh ctia riéng no

ft nhat mot phan tam tri cta ban that sy ngdc nghéch theo mot cach nao doé.
Néu n6 c6 mot chit théng minh bam sinh, n6 sé nhac ban vé nhitng viéc
ban can phai lam chi khi ban c6 thé lam mét diéu gi do cho nhitng c6ng
viéc do.

Ban c6 mot cai den pin v6i nhitng cuc pin ct trong do phai khong? Khi nao
tam tri cia ban nhac ban can mua pin méi? Khi nao ban nhan ra nhitng cuc
pin khong st dung dwoc niva? Diéu nay chitng minh tam tri ban kém thong
minh. Néu tam tri ban c6 mot chit théng minh bam sinh, né sé nhac ban
nh@ dén nhitng cuc pin cii khi ban quén khong mua nhitng cuc pin mdéi &
ctta hang. Va kich c& nhitng cuc pin dé ding v6i den pin cua ban.

T lic ban thitc day dén bay gid, ban c6 nghi dén nhitng viéc can phai lam
ma van chwa lam khong? Ban c6 suy nghi vé chiing khong? Tai sao? That
lang phi thoi gian va sitc Iyc dé suy nghi vé nhitng cong viéc ban khong
lam. Diéu d6 chi khién ban lo lang vé nhitng viéc nén lam nhung van chwa
lam.

Hay ngu tri tam tri cia ban hodc no sé thong tri ban.
--Horace

Hau hét moi nguwdi dwdong nhw déu dé tam tri minh hoat dong qua mirc, dac
biét la khi cé nhiéu viéc phéi quan tdm. Ban c6 thé loai bo “nhitng dir liéu
th6”, nhitng nut thong long dé mé dé cam két hoan toan véi ban than rang
khong thé gidi quyét hiéu qua nhitng cong viéc do theo cach cua tri 6c.

Su bién doéi “ di liéu tho”
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To6i dinh nghia “dir liéu th6” 1a bat cit viéc gi ban xép dat vao thé gidi vat
chat hay tam ly cia minh nhung chwa quyét dinh két qua va cong viéc tiép
theo cho n6. Phan 16n moi ngwoi st dung cac hé thong t6 chitc khong hiéu
qua la vi ho van chwa chuyén doi “nhitng dit liéu tho”. Chirng nao ching
van con la “dit liéu tho” thi ban chwa thé kiém soat dwoc.

Hau hét danh sach nhitng viéc phai lam ctia moi ngudi chi la danh sach “di
liéu th6”, khong phai la bang théng ké tong hop cac cong viéc that sw can
lam... Chung chi 1a ban nhac nhé nhitng cong viéc chuwa giai quyét hoac
chwa dwoc quyét dinh két qua va cong viéc tiép theo — titc 1a ban chi tiét va
ké hoach cong viéc ma ngudi 1ap danh sach phai thwe hién.

“Dit liéu tho” von khong xau. Nhitng cong viéc khién ching ta quan tam,
vé ban chat, thwong xuat hién duwdi dang “dir liéu th6”. Nhung khi “di liéu
th6” xuat hién trong cudc song va cong viéc, ching ta cam két v4i ban than
la phéi xac dinh va lam r6 y nghia caa chung. B¢ la trach nhiém cua chung
ta, nhitng ngwdi lao dong tri 6¢. Néu “dit liéu thd” da duwgc chuyén doi va
10 rang thi gia tri cia chiing — khéc vgi lao dong chan tay — c6 thé khong
con can thiét.

Sau khi két thic mot cudc hdi thao cta t6i, nha quan ly cap cao cia mot
cong ty cong nghé sinh hoc 16n nhin lai ban danh sach nhitng viéc phai lam
cua minh va no6i: “Nay ong, day la mot giot nwdc khong dinh hinh cta
nhitng viéc khong thé lam!” D6 la sy miéu ta tuyét voi nhat vé mot danh
sach nhitng viéc phai lam ctia cac ca nhan. Phan 16n moi ngwoi déu co gang
t6 chitc bang cach sap xép lai danh sach chwa hoan thanh véi nhitng cong
viéc khong ro rang. Ho chwa biét can phai sap xép cai gi, vdi so lugng bao
nhiéu dé co6 hiéu qua. Ho can thu thap, suy nghi vé moi thi¢ can thiét, va sau
do, hanh dong theo suy nghi néu mu6n thanh cong.

Tién trinh: Quan ly cong viéc
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Giong nhu van dong vién, ban c6 thé ty luyén tap dé tré nén nhanh, c6
trach nhiém, tién phong va tap trung vao cong viéc tri 6c. Ban c6 thé suy
nghi hiéu qua hon, quan ly két qua dé dang hon va c6 kiém soat. Ban c6 thé
toi thiéu héa nhitng viéc chwa hoan thanh trong céng viéc va cudc song ca
nhan, va lam dwgc nhiéu viéc hon ma ton it cong sttc hon. Ban c6 thé quyét
dinh trwdc cho tat ca “dit liéu th6” minh cé va xay dung quy trinh lam viéc
chuan cho cudc séng va cong viéc trong thién nién ky mai.

Trudc khi co6 thé dat dwgce bat ¢t diéu gi, di nhién, ban can cé théi quen gitt
cho tam tri ludn thanh than. Cach lam viéc do khong phai la quan ly thoi
gian, quan ly thong tin hay giadi quyét tredc nhitng cong viéc wu tién. Xét
cho cung:

* Ban khong c6 gang lam trong 5 pht va roi két thic véi 6 phut;

* Ban khong quan ly qua nhiéu thong tin — néu khong, ban dén thw vién va
chét di trong d6 hodc ngay sau khi n6i mang lan dau tién, hay tham chi mé
danh ba dién thoai, ban sé bi n6 tung; va

* Ban khong quan ly nhitng cong viéc wu tién — ban sé hitu chung.

Thay vao do, chia khoa giup quan ly “dit liéu tho” la quan ly cong viéc cua
ban.

Quan ly cong viéc la thach thitc can ban

Nhitng diéu ban lam véi thoi gian, thong tin, co thé va sy tap trung lién
quan dén cong viéc wu tién cia ban — né khién ban phdai phan bé nguon luc
gidi han cia minh. Van dé that sw 1a lam thé nao dé dwa ra kip thoi cac
chon Iya phu hgp véi nhitng diéu ban phdi lam tai mot thoi diém. Van dé
that sy la & cach quan ly cong viéc cua chung ta.

Suw khéi dau 1a mot miva cia moi cong viéc.
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--Tuc ngtt Hy Lap

Dbiéu dé nghe c6 vé binh thuwong. Song, ban sé ngac nhién khi phat hién ra
c6 bao nhiéu cong viéc tiép theo cho bay nhiéu ké hoach va cam két ma hau
hét moi nguwdi chwa dwa ra quyét dinh ro rang. Rat kho dé quan ly nhitng
cong viéc ma ban chuwa quyét dinh hay xac dinh. Hau hét moi ngudi déu co
hang ta cong viéc can phai lam, nhwng ho van chwa biét nhitng cong viéc
do 1a gi. Va 1oi phan nan chung chung kiéu nhw “T6i khong cé thdi gian
dé...” cling dé hiéu vi cong viéc duong nhw qua tai — sw qua tai bai ban
khong thé trién khai mot dy an nao! Ban chi c6 thé tién hanh mo6t hanh
dong lién quan dén cong viéc dé. Trong hoan canh thich hgp, nhiéu cong
viéc chi doi hoi mot hodc hai phiit thye hién dé thic day dw an.

Trong khi tap hudn va dao tao hang nghin chuyén gia, t6i nhan thay van dé
thiéu thoi gian khong phai la rac roi chinh ctia ho (du ban than ho c6 thé
nghi nhw vay). Rac roi that sy 1a thiéu sw xac dinh va phan tich ro rang xem
ké hoach that sy la gi, nhitng cong viéc lién quan can thiét tiép theo la gi.
Lam ro moi thit tir, khi ching xuat hién lan dau tién, hon la quyét dinh sau
khi rac r6i phat sinh, cho phép moi ngudi c6 thé quan ly cong viéc thanh
cong.

Gia tri cua phwong thitc tiép can tir dwdi 1én trén

Sau nhiéu nam t6i da kham pha ra gia tri that sy ctia viéc cai thién nang
suat ca nhan theo phuong thitc tir duwdi 1én trén, bat dau véi viéc cac hoat
dong va cam két hién tai & mirc thap nhat va tho so nhat. Vé mat kinh
nghiém, cach lam viéc phu hgp nhat phdi la tir trén xudng duédi: tredc hét la
xac dinh nhiém vu cta tap thé va ca nhan, sau do, lam ré nhitng muc tiéu
quan trong va cudi cung, tap trung thyc hién. Tuy nhién, rac roi la hau hét
moi nguwdi bi 16i kéo vao nhitng rang budc hang ngay, khién kha nang tap
trung vao nhitng dy an 16n hon suy gidm nghiém trong. Két qua la viéc tiép
can tw duwdi léen trén thuong hiéu qua hon.
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Tap trung kiém soat tam tri va gio thong tin dau vao cua ban ngay bay gio
két hgp vai viéc luyén tap sé cung cap cho ban cac phwong tién tot nhat dé
mé& rong tam hiéu biét. Nguon nang lwgng sang tao, soi néi duwgc tao ra, dua
su tap trung 1én mot tam cao m@Gi va nang cao sty tin ctia ban. Mot cam
giac tu do, thodi mai va day cam hitng ngay 1ap titc sé dén v&i nhitng nguoi
san sang thye hién tién trinh nay.

Ban sé dugc trang bi day da hon dé cé thé tap trung suy nghi cao do khi cac
cong cu xt ly cong viéc trd thanh mot phan phong cach lam viéc cua ban.
Co nhiéu diéu c6 y nghia dé suy nghi hon la nhitng gi trong gié thong tin
dau vao cta ban. Nhung sé vo6 ich néu ban quén ly & mitc do d6 khong hiéu
qua nhv mong doi.

Sau khi cung toi xt 1y “dit liéu th6” nhiéu gidm doc diéu hanh da danh ca
buoi t6i ngay hém sau cho mot loat cac y twdng va tam nhin md&i vé cong ty
va twong lai ciia minh. Biéu nay la két qua tat yéu cua viéc tach roi khoi
luéng cong viéc.

Quan ly cong viéc theo chiéu ngang va chiéu doc

Ban can kiém soat sy cam két, ké hoach va cong viéc theo hai cach — chiéu
ngang va chiéu doc. Kiém soat “theo chiéu ngang” duy tri sy nhat quan
trong tat ca cac hoat dong ma ban tham gia. Hay twéng twgng, tam tri cua
ban ludn ra quét moi tredng nhw mot chi€c may ra-da. N6 c6 thé dirng lai &
bat ctt thit gi trong hang nghin thit ma né quét qua hodc yéu cau ban luén
dé tam dén nhu: Ban phai mua tem, chuyén séc vao tai khoan, dat cho
khach san, hiy cudc hop vdi nhan vién,... Ban c6 thé rat ngac nhién vé
lwgng cong viéc ban nghi dén va phai gidi quyét trong mdt ngay. Ban can
mot hé thong tot c6 thé theo doi cang nhiéu viéc cang tot, cung cap thong
tin vé nhitng cong viéc khi ban can va cho phép ban chuyén sv tap trung tw
viéc nay sang viéc khac nhanh chéng va dé dang.
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Nguogc lai, sy quan ly theo “chiéu doc” kiém soat viéc suy nghi theo huwéng
di cua tirng chu dé va ké hoach riéng biét. Vi duy, “mdy ra-da canh sat” bén
trong “dirng lai” & ky nghi tiép theo khi ban va ngudi ban doi néi vé no6
trong su6t bita t6i — ban sé di dau, khi nao, ban sé lam gi, chuan bi cho
chuyén di nhu thé nao... Hodc ban va sép can vai phut dé quyét dinh viéc
tai t0 chitc cdc phong ban ma ban sé trién khai. Pay 1a cach “1ap ké hoach”
theo nghia rong. N6 tap trung vao no luc, tinh huéng hay ca nhan don 1é va
b6 sung bat ky y twdng, chi tiét, cong viéc wu tién hay nhitng chuoi su kién
nao can thiét dé ban kiém soat no, it nhat la trong thoi diém hién tai.

Muc dich cua viéc quan ly cong viéc theo chiéu ngang va chiéu doc giong
nhau: dat moi viéc ra ngoai tam tri va hoan thanh ching. Kiém soat cong
viéc phu hop gitip ban thiy thodi mai va duwgc kiém soat trong cudc song va
cong viéc. Trong khi do, viéc tap trung vao ké hoach phu hop gitp ban cam
thdy r6 rang hon va vao guong nhitng viéc cu thé can thiét.

Sv thay do6i quan trong: dwa moi viéc ra khéi dau ban

Khong c6 cach nao that sy mang lai sy kiém soat thoai mai néu ban giit moi
viéc trong tam tri. Ban sé thay, nhitng hanh vi ca nhan dugc miéu ta trong
cu6n sach nay la nhitng hanh vi ban da thyc hién. Sy khac biét giita nhitng
gi toi lam va nhitng gi ngwdi khac lam la to6i nam bat va t6é chitc sap xép
100% “dir liéu th6” bang cong cu khach quan trong tay chit khong phai
trong dau. Piéu nay ap dung cho moi thit — nhé hay 16n, giai tri hay cong
viéc, cap bach hay khéng cap bach.

To6i chac chan rang, sé co lic ban phai thie hién mot ké hoach nao dé, hoac
trong cudc song, sé co6 lic ban phai ng6i xuoéng va lap mot ban danh sach.
Néu ding nhu vay, ban can tham khao cuén sach nay. Tuy nhién, hau hét
moi nguoi chi lap ban danh sach khi sy 1on x0n tré nén qua mdc chiu dyng.
Ho thuwong 1ap danh sach vé mot van dé cu thé khién ho cau kinh. Nhung
néu ban bién viéc xem xét lai thanh mot ddc tinh ctia doi s6ng hién tai va
phong cach lam viéc, va duy tri dac tinh d6 trong hau hét cac khia canh cta
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cudc song (khong chi trong nhitng tredng hop “khan cdp” nhat), thi ban
dang thuc hanh rén luyén phong cach quan ly “that lvng den” ma toi dang
noi toi.

T6i c6 gang chon lwa theo truire giac thay vi c6 gang nghi xem phwong an
lya chon nay 1a gi. T6i can suy nghi triu6c vé moi diéu va nam bat két qua
theo cach dang tin cdy. Toi khong mudn lang phi thoi gian suy nghi nhitng
viéc d6 qua mot lan. D6 1a cach st dung sy sang tao khong hiéu qua va la
nguon goc cua rac roi va cang thang.

Song, ban khong thé suy nghi qua v6i vang. Tam tri cta ban sé lu6n nghi
vé nhitng viéc chuwa dwoc gidi quyét. Van c6 mot gidi han doéi vai “dir liéu
th6” chwa dugce xwr 1y truede khi nd bung noé.

Phan b6 nhé ngan han cia ban — phan c6 xu hwéng nam gitr tat ca nhitng
cong viéc chwa hoan thanh, chwa quyét dinh va chwa sap xép — cé chiic
nang giong b nhd RAM (bd nhé truy cap ngau nhién) trong may vi tinh.
Giong nhu man hinh vi tinh, tri nhé cta ban la mét cong cu tap trung,
khong phaéi noi chita d6. Ban chi cé thé suy nghi hai hoac ba viéc cing mot
lic. Nhung nhitng viéc chwa dugc hoan thanh van nam trong bé nhé ngan
han. Va nhw bo nhé RAM, bi gidi han dung lwgng, c6 qua nhiéu “dit liéu”
ban c6 thé chita trong d6 ma van c6 mot phan bd ndo hoat dong & mirc do
cao. Hau hét b6 nhd RAM ctia moi nguwdi chang chit cac dwong phan ranh.
Ho ludn bi sao nhang, su tap trung bi ngat quang bdi than kinh ctia ho luén
qua tai.

Vi du, vai phut trudce, tam tri ctia ban c6 dang mién man nghi tGi mot Iinh
vue khong lién quan dén viéc dang doc sach khong? Va cé kha nang la tam
tri ban dang quan tdm dén mot nit thong long dé mad, vdi nhitng tinh huéng
chwa hoan thanh, ma ban da tham gia vao. Nhitng tinh huéng dé thoat khéi
bd nhé RAM va gao thét bén trong ban. Vay ban lam gi vé&i tinh huéng do?
Ban nén viét lai va dat né vao mét “gio” dang tin cay ma sé sém xem xét
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lai, hon la chi lo lang dén né. Lo lang khong phai la hanh vi hiéu qua nhat:
cong viéc khong tién trién, con su cang thang thi gia tang.

Réc rdi 16n 1a tdm tri luén nhac nhé ban nhitng viéc ma ban khong thé lam.
N6 khong c6 khai niém qua khit va twong lai. Biéu dé c6 nghia la ngay sau
khi ban ty nht rang, ban can lam mét viéc gi dé va ghi nhé n6 trong bé nhé
RAM, thi ban ludén nghi rang ban phai lam cong viéc d6 moi lic. Néu ban
cam két v4i ban than phai lam mét viéc gi dé thi mot phan bo ndo cia ban
nghi rang ban phéi lam cong viéc d6 ngay lap titc. Ciling c6 nghia 13, ngay
sau khi c6 hai viéc phai lam chita trong bd nhd RAM, ban da tu tao ra that
bai vi ban khong thé lam hai viéc cing mot Itic. Diéu nay tao nén sy cang
thang trién mién ma khong thé xac dinh chinh xac nguon géc.

That khé danh bai ké thu chiém dong tam tri ban.
--Sally Kempton

Héu hét moi nguwdi déu & trong tinh trang cang thang qua lau, qua thwong
xuyén dén noi khong biét minh dang chiu dung su cang thang d6. Nhw
trong lwc ludn ton tai — qua nhiéu dén no6i nhitng nguwdi da trai qua thuong
khong thé nhan biét dugc. Thoi diém duy nhat ho nhan ra minh phai chiu
ap lyc va s cang thang la khi tir bo no.

Ban c6 thé loai bé sy cang thang dé khong? Phan tiép theo cia cu6n sach
nay sé giai thich cho ban cach lam nhw thé nao.
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2.Kiém soat cudc song caa ban:
Nam giai doan lam chi luong cong

oA

viéc

Tién trinh cot 16i ma t6i dao tao nham nam dwoc nghé thuat lam viéc tri
thitc c6 kiém soat va thodi mai gom nam giai doan quan ly luéng cong viéc.
Do la: (1) thu thdp thong tin ching ta quan tam; (2) xtt ly va lap ké hoach
cong viéc cho cac théng tin nay; va (3) to chirc két qua ma chung ta (4) coi
la nhitng phwong an lya chon dé (5) thuc hién. Bé la nhitng yéu t6 cau
thanh phwong phap quan 1y cudc song theo “chiéu ngang” — titc 1a két hop
chat ché moi thit ching ta quan tam trong moi ltic, & moi nai.

Vé nguyén tac, phwong phap trén kha dé hiéu va la cach thwong bat dau
cong viéc caa chung ta. Tuy nhién, theo kinh nghiém cta t6i, nhiéu nguwoi
c6 thé cai thién dang ké kha nang quan ly cong viéc theo lan lwot tirng budc
trén. Kha nang quan 1y luéng céng viéc cta ching ta chi manh bang moi
lién hé yéu nhat trong chudi nam pha nay. Vi vay, tat ca cac moi lién két
phai dugc gan két vdi nhau va ho trg bang mot tiéu chuan thong nhat. Hau
hét moi ngwoi thuwong thiéu sot 16n trong khau thu thap thong tin. Ho c6 thé
thu thap nhuwng lai khong x Iy dwoc ching (khong dwa ra dwgc quyét dinh
can phai lam gi vd&i ching). Nhiéu ngwoi dwa ra quyét dinh rat tot nhwng lai
lam mat gia tri cia quy trinh nay vi khong biét t6 chirc két qua hiéu qua.
Mot s6 khac co6 hé thong t6t nhung lai khong danh gia nhat quan dé duy tri
ding chirc nang ctia ching. N6i cach khac, néu mot trong cac budce trén
khong duwgc quén ly tot thi viéc lam gi tiép theo sé khé cé dugce két qua nhw
mong mudn.
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Tri thi'c ma ching ta xem xét, ty than n6 da la cong viéc. Tri thitc la thong
tin trong cong viéc, thong tin tap trung vao két qua.

--Peter F. Drucker

Tinh da dang ctia nam bwdc trén phai dugc hiéu xuyén suét va can st dung
cac phuong phap, cong cu phu hgp, tao diéu kién dé ching thue hién t6i wu
chitc nang. Theo quan diém cua t6i, can thiét (néu khong mudn noi la thiét
yéu) phai tach biét cac buéc trén theo cac thoi diém khac nhau trong ngay.
Co nhitng ltc t6i chi can thu thap théng tin va chwa can quyét dinh phai
lam gi. Lic khéac, t6i lai chi mu6n x ly thong tin ghi lai tt* mot cudc hoi
thdo hodc trén dwong tré vé sau mot chuyén di xa va phan tich ngay trén
dwong di. Lai c6 ltc t6i muén xem xét tat ca hodc mot phan thong tin c6
dwgc. Va hién nhién, hau hét thoi gian cua toi 1a dé thye hién nhitng viéc
phai lam.

To6i phat hién ra mot nguyén nhan chinh khién nhiéu ngwoi khong thanh
cong “trong viéc t6 chirc” la ho da c6 gang thuc hién ca nam bwéc trén
cung mot lic. Hau hét moi ngudi khi “1én danh sach” déu c6 gang thu thap
nhitng thit quan trong nhat theo tht ty wu tién ma khong can nhac hanh
dong thue té can tién hanh. Nhuwng, vi dy, néu ban khéng quyét dinh duwgc
can lam gi trong ngay sinh nhat thw ky ctia minh vi cho rang lic nay né
khong quan trong, thi n6 sé khién ban khong thé tap trung toan bo va hiéu
qua vao nhitng diéu that sy quan trong.

Chuong nay sé dé cap chi tiét nam buwdc trén. Chwong 4 dén chwong 8 sé
néu ra tirng buwdc thyre hién mot hé thong chat ché riéng cho tirng bwdc véi
nhiéu vi du va bai thyc hanh ly thu.

Thu thap thong tin

DPiéu quan trong la ching ta phai biét thu thap cai gi va lam cach nao thu
thap hiéu qua nhat dé c6 bién phap x ly thich hgp. Dé tranh di vao chi tiét
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rwom ra, khong can thiét, ban phai chac chan da nam bat dwgc moi thi
minh can phai lam; va sau nay, vao mot lic nao dd, ban cé thé xtr 1y hay
xem xét lai toan bo.

Thu thap toan bo nhitng thit “con dé dang”

Dé loai trir “thiéu sé6t”, ban can thu thap va tap hop nhitng thit ban cho la
chwa hoan thién — nhitng thit lién quan dén ca nhan hay cong viéc, to 16n
hay nho bé, cap bach hay thit yéu, nhitng thit ban cho rang nén thay doi va
ban cam két sé thay d6i chung.

Rét nhiéu th ban phai lam dang dwgc thu thap cho ban khi ban dang doc
trang sach nay. D6 la nhitng bitc thw dang duwgc gii dén hom thw, ban ghi
nh@ dang dugc dwa vao gio thong tin dau vao, email dang dwgc truyén dén
mady tinh va tin nhan dang chat dong trong hop thw thoai. Nhung dong thoi
ban cling da va dang thu thap nhitng thit trong moi truong song va tam hon
cta minh — nhitng thit khong thudc vé ding noi, ding cho. D6 la cac y
twdng chién lwge con quanh quan trong dau ban, nhitng d6 hw hong trong
ngan kéo ban can stra chita hay vitt di, hoac nhitng t0 tap chi cii trén ban,...
Tat ca déu dugc x€ép vao nhom “dir liéu tho”.

Danh muc chwa dwgce hoan thién l1a nhitng thit gan véi cac cum tir nhw
“nén”, “can phai”, “phai”. K€ ca viéc ban quyét dinh c6 lam gi hay khéng
cling la viéc chwa hoan thién. BGi né bao gom toan b cac y twong “toi s&”
— nhitng viéc ban da quyét dinh nhwng van chwa bat tay lam. Chac chan né
bao gom ca nhitng thit con dang d& dang va dang trong qua trinh thuc hién,
cling nhuw nhitng thit ban da 1am va moi thit ban can lam tri phi ban da hoan
thanh chung.

DPé quan ly hiéu qua danh muc céac viéc chwa thye hién nay, ban can xép né
vao trong “thung chita”, chd dén khi quyét dinh ching la cai gi va sé lam gi
v&i ching. Sau d6, ban phai thudong xuyén xit ly triét dé thong tin trong cac
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thing chita nay nham dam bao chiing la nhitng céng cu thu thap kha quan
va co0 ich.

Vé co ban, moi thit déu dang duwgc thu thap. Néu n6 khéng dwgc quan ly

truire tiép theo hé thong bén ngoai dang tin cay thi né sé @ mot cho nao dé
trong tam tri ban. Thuc té, ban chwa dat mot danh muc nao vao gioé thong
tin dau vao khong c6 nghia la ban khong c6 n6. Tuy nhién, ching ta dang
dé cap dén viéc dam bao moi thit ban can dwoc thu thap & noi nao do chiy
khong phai trong dau ban.

Cong cu thu thap

Co6 mot so loai cong cu gitp ban thu thap nhitng thit chwa hoan thién, bao
gom ca cong nghé cao va cong nghé thap. Nhitng cong cu duédi day co thé
xem nhu la phién ban ctia mot gié dung thong tin, thu gom thong tin tyw
phat sinh hodc thong tin tir ngoai vao:

* Gié thong tin dau vao co hoc
* Hé thong ghi chép trén gidy
* Hé thong ghi chép dién t

* Hé thong thu thanh

* Email

Gio thong tin dau vao co hoc

Nhitng chiéc khay dwgc bén bang day, lam bang da thudc, go, nhya tiéu
chuan la cong cu pho bién nhat gitp tap hop cac tai liéu bang gidy hay bat
ct thit gi can xt ly: thw, tap chi, ban ghi nhd, mau tin, mau gidy ghi tin
nhan qua dién thoai, héa don, tham chi ca den pin vé&i nhitng cuc pin hét
nang lugng.
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Giay viét va giay ghi 16i nhan

Gidy roi, so dong gay xoan, soO viét toc ky... la cac cong cu hitu ich gitp
ghi lai nhitng y twdng ngau nhién, tinh cd hay nhitng viéc can lam. Hay no6i
cach khac, dé la bat c thit gi phu hgp véi thi hiéu va nhu cau ctia ban.

Ghi chép diéen tw

C6 thé st dung mady tinh ghi lai nhitng Iwu y cho qua trinh sang loc sau nay.
Vi nhitng cai tién cong nghé nhan dang hién dai, cac thiét bi k¥ thuat s6
trén may dé thu thap dit liéu tiép tuc duwgc sit dung. Cac thiét bi cam tay
nhuw thiét bi ky thuat s6 ca nhan (PDAs) hay gidy viét dién tir déu co thé
giap thu thap moi thong tin.

Thiét bi am thanh

Céc thiét bi am thanh gom may tra 10i dién thoai, hop thw thoai, thiét bi ghi
chép chinh td nhw may thu k¥ thuat s6 hay may ghi am. Cac thiét bi nay
gitp lwu trit tam thoi nhitng gi ban can nhg va giai quyét.

Email

Néu email 1a phwong tién lién lac ctia ban vdéi thé gidi bén ngoai thi phan
mém may tinh sé cé kho Iuwu trit tin nhan va céc tép tin cho dén khi ban c6

thoi gian xem xét, doc va xtt ly. Mday nhan tin va dién thoai cling c6 chitc
nang nay.

Céc thiét bi cong nghé cao

Ngay nay ban c6 thé doc chinh ta dé€ mdy tinh ghi lai hodc ty danh may.
Khi giao tiép ngay cang dugc dinh hinh dwdi dang thiét bi khong day va ky
thudt so thi viéc ghi lai cac y twdng ngay cang tré nén dé dang hon (vdi sw
gia tang twong wng s6 lwgng dit liéu dén ma ching ta can x@ ly).

https://thuviensach.vn



“May tinh!”

“Da, thua ong David!”
“Cho toi cai banh my.”
“Da, c6 ngay thuwa 6ng.”

Nhitng thong tin trén day da dugc may tinh thu thap. Khi bd phan t6 chitc
ctia qua trinh quén ly cong viéc dugc s6 hoa hon nita, “banh my” sé duoc
tw dong thém vao danh muc mat hang thic pham dién ti cua toi, tham chi
ban c6 thé dat hang va dugc giao dén tan noi.

Tom lai, du la cong nghé cao hay thap, tat ca cac cong cu trén déu cé nhiém
vu cua gio dung thong tin dau vao, nam bat cac thong tin hitu ich tiém tang

cling nhuw nhitng cam két va théa thuan céng viéc. Co thé ngay bay gio ban

cling dang st dung chung.

Nhitng yéu t6 gitp thu thap thong tin thanh cong

Chi c6 cong cu dé thu thap thong tin théi thi chwa da. Thuc té cho thay,
nhiéu ngwoi khong lam cha dugc cac thiét bi thu thap thong tin minh c6.
Nhitng yéu cau duwédi day sé gitup ban quan ly budc thu thap thong tin.

1. Moi thong tin phai nam trong hé thong thu thap va ndm ngoai tam tri
ban.

2. SO lwgng gio thu thap thong tin twong xing vdi kha nang x 1y ctia ban.
3. Ban phai thwong xuyén lam rong cac gio thu thap thong tin.
Pua tat ca moi thit ra khoi dau

Néu ban c6 gang gilt qua nhiéu thit trong bo nhé thi ban kho6 cé dong luc dé
st dung va lam rong hoan toan cac gié thong tin dau vao. Nhiéu nguoi
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thwong bat can doi véi nhitng cong cu nay vi ho biét rang ching khong néi
1én diéu gi riéng biét, ma la cd mot hé théng: c6 hang loat nhitng thit chwa
hoan thién trong gié ding thong tin va mot chuoi thong tin chwa xit 1y trong
dau, va ho sé khong nhan dugc gi tir nhitng thit chwa hoan thién ké trén, vi
thé ho khong suy nghi tdp trung vao chiing. Diéu nay gidéng nhu viéc co
gang choi ban bong trén mot chiéc ban c6 nhiéu 16 hong 16n. Béng ludn roi
ra ngoai khién ban khéng con hitng thu tiép tuc cudc choi.

Ban nén st dung thuong xuyéen cac cong cu thu thap thong tin trén trong
cudc song. Hay luén mang ching bén minh, dé du & bat c noi dau ban
ctling c6 thé thu thap duwgc mot y twong gia tri tifm nang. Hay coi ching la
nhitng vat dung khong thé thiéu hang ngay giong nhw ban chai, kem danh
rang, bang lai xe hay chiéc kinh dang deo.

Giam thiéu so lwgng gio thu thap thong tin

SO lwgng gio thu thap thong tin can dya trén nhu cau va kha nang xi ly ctia
ban. Cong thitc nay nén ap dung trong moi treong hgp boi nhitng thong tin

ma ban muon thu thap c6 thé & bat c dau. Tuy nhién, néu ban c6 qua nhiéu
kénh thu thap, ban rat khé c6 thé x ly ching dé dang va nhat quan.

Vi nhitng thién tai vi dai, khi lam it viéc nhat lai chinh la khi hoat dong
nhiéu nhat.

--Leonardo da Vinci

Qua nhiéu gié thu thap thong tin cac thiét bi cong nghé cao thi khong phai
la van dé. Tuy nhién, can c6 s diéu chinh doi vé6i cac thiét bi ghi chép
thong thwong. Ban phai tap hgp va xt ly thong tin ghi chép dwgc thay vi dé

ching chat thanh dong trong ngan kéo ban. Ban nén sap xép ngan nap tai
liéu, gidy to trong cac gid thong tin thay vi vitt chiing rai rac khap noi.

Khi cudc song va céng viéc cta ban tré nén phic tap thi viéc thiét 1ap cac
cong cu chuan dé thu thap thong tin va dit liéu dau vao ngay cang tré nén
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thiét yéu. Chang han trong cong viéc, ban c6 thé thay, déi khi nhitng y
twong dot pha lai khong xuat hién khi dang & cong sé. Kha nang tao don
bay cho suy nghi bang cac phuong tién thu thap t6t, san c6 la chia khéa lam
viéc hiéu qua nhat.

Thuwong xuyén lam rong gié dung thong tin

Nhén t6 cudi cung dé thu thap thong tin thanh cong la: néu ban khong xtr 1y
“dir liéu th6” da thu thap dugce va lam rong gié thong tin thi gio thong tin
cta ban chi don thuan la céi kho lvu trit. Lam rong gio thong tin khéng
dong nghia véi viéc xtr 1y hét nhitng gi trong hop thu thoai, email hay gié
thong tin dau vao. Ban chi can lay chting ra khéi gid, xac dinh né la gi, lam
gl v6i né va néu no6 van chura hoan thién thi t6 chitc né vao hé thong cua
ban. Biéu nay khong c6 nghia la ban sé lwu lai thong tin dé vao “cho cii”.
Ban hay hinh dung, mot chiéc thung dwng rac néu khong duwgc do di hang
ngay thi sé khéng con cho dé chita rac. Ban sé phai thudng xuyén mua
thing mé&i dé dung rac.

Budc vao qua trinh lam rong gié thong tin, toan bd hé thong quan ly cong
viéc cua ban phai dwgc dat ding cho. Viéc c6 qua nhiéu “dit lieu tho” bi
chat dong trong cac gié dung thong tin la do khong thiét ké dwgc mot hé
thong hiéu qua cho cac gié d6. Thong thwong, viéc sap xép cac thong tin
vao gid sé dé dang hon néu ban biét phai lam diéu gi d6 véi thong tin thu
gom duwgc nhung chwa thé xi 1y ngay. Gié dung thong tin dau vao, dac biét
la cho gidy t0 hay email, la cach t6t nhat cho moi nguwoi — chi it ho cling
biét c6 mot cho nao do6 trong gié nhac ho nhitng viéc can lam. Tiéc la
nhitng cong cu trén chira han an toan tuyét doi, dac biét khi dong dir liéu
vuot qua tam kiém soat hay lwgng email qua 16n.

Khi ban da nam dwgc budc tiép theo va biét cach xit ly dé dang, nhanh
chéng thong tin chwa hoan thién, gié thong tin dau vao c6 thé quay trd lai
thue hién chitc nang thu thap ban dau. Phan dwéi day sé hudng dan cu thé
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cach thitc lam rong va xt 1y cac gio thong tin ma khong can phai thuc hién
cong viéc ngay.

Qua trinh x ly thong tin

Day moi ngwoi vé si can thiét phai suy nghi tirng viéc dé lam rong gioé thu
thap thong tin ctia ho la bwdc céi thién 1én nhat t6i da lam dwgc cho nhitng
nguoi cung lam viéc vdi t6i. Khi trudng phong cia mot tdp doan toan cau
cung t6i hoan thanh viéc xi ly tat ca cac hang muc céng viéc mé, co dy bay
to sw kinh phuc va noéi vaéi toi, c6 chwa bao gio c6 cdm giac thw thai nhw thé
nay vé moi khia canh ctia cong viéc ma chiing t6i da cung lam sang té.
Nhitng cong viéc va thong tin can dwgce nhac nhé ctia ¢6 da dwgc lam ro va
dwa vao hé thong tin cay.

Ban can phai ty héi (va trd 10i) nhitng gi khi email, thu thoai, ban ghi nh&
hay y twdng xudt hién? Day la mot thanh t6 cua quan ly cong viéc tao ra
nén tang co ban cho sy t6 chitc c4 nhan cta ban. Nhiéu ngudi co gang “sap
xép” thong tin nhuwng pham phai sai 1am khi thyc hién véi mot déong “di
liéu thd” chwa dugc x ly. RS rang ban khong thé sap xép dugc nhitng gi
sap dén, ma chi c6 thé thu thap va xtr Iy chiing. Ban can 1én ké hoach hanh
dong dva trén nhitng quyét dinh da dwa ra. Toan bd qua trinh tir khau x ly
thong tin dén khau t6 chitc duwgce dat ¢ trung tam cta so do quyét dinh dudi
day.
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“DU liéu thé dau vao”

v
Gi6 dung thong tin dau vao
i Cho vao
* —* | thing rac
Bo & gi?
¥ Ca thé,
e — 2 yao mot
Ca thé gial quy#l khing? Kh ong ngay nao
- ™| dainosa;
Ep tuc xem
Duf an Co x1)
{¥&n k& hoach) i N
‘" B
Tham khao
Hanh déng | {6 thé xem
tiép theo la gi? 5 ai khi
can thiel)
v . o
Ban mdt it hon 2 phit && gia
quyét cing viéc da?
Bing Sal
| { —
Lam cong vigc da Giao cho Hoan lai
ngudi khac 3

Chdl ddi

Lén lich Hanh déng tiép theo
(@i s km) {l&m vao mit thili gian cu th) {lam cang sém cang té)

So do x(r ly céng viéc

Trong cac chuwong tiép theo, t6i sé gidi thiéu chi tiét tirng buwdc di can thiét
trong qua trinh x ly thong tin. Tiép theo, td6i dé nghi ban chon mét danh
sach nhitng viéc can lam hay mot tap gidy tr gié thong tin ctia ban va danh
gia mot vai muc khi chiing ta xem xét tong thé.

N6 la cai gi?
Pay khong phai la mot cau hoi thira. Chung ta da néi dén “dit liéu thé” va

cling da nd6i dén gié thu thap thong tin. Nhuwng chiing ta chwa thdo luan dit
liéu tho 1a gi va phdi lam gi vGi né. Vi dy, nhiéu thit c6 xu hwdng thoat ra
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khoi hé thong t6 chitc ca nhan la nhitng thit khong xac dinh dwgc ma ching
ta nhan dugc tir chinh pha hay cong ty — liéu ching ta c6 phai lam diéu gi
do6 vaGi chiung khong? Con email gii dén tir phong nhan sy thong bao cho
chuing ta biét céi nay thay doi thi sao? T6i da tirng luc tung hang dong tin
nhan bi quang vao trong ngan ban lam viéc chi vi khach hang cua t6i khong
danh vai gidy dé xem xét ndi dung thong tin can trao doi hay tai liéu. Biéu
nay ly gidi tai sao budc quyét dinh tiép theo day rat quan trong.

Liéu c6 kha thi?

Cau héi ndy cé hai phwong 4n tra 16i: CO va KHONG

Khéng can hanh déng. Néu cau tra 16i 1a KHONG, c6 ba kha ning xay ra:
1. N6 la rac, thong tin ban thu thap duvgc khong con gia tri.

2. Ban khong can 1én ké hoach hanh dong ngay bay gid nhung c6 thé phai
lam gi do sau nay (giai doan u thong tin).

3. Thong tin ban thu thap dwgc c6 tiém nang hitu ich, c6 thé can thiét cho
cong viéc sau nay (lvu trit chung thanh tai liéu tham khao).

Ba kha nang nay cé thé quan ly dugc va sé dé cap dén trong mot chwong
tiép theo. Bay gio, ban chi can c6 mot thung rac va phim “x6a” cho thung
rac do, mot tap tin “so tay” hoac lich cho thong tin dang trong tinh trang 1
va mot hé thong ho so tét cho thong tin tham khaéo.

C6 thé hanh déng. Trudng hop cau tra 16i 14 CO dong nghia vé6i viéc ban
phai 1én ké hoach hanh dong cho nhitng thong tin thu nhan dwgc. Nhitng vi
du dién hinh nhw, can ghi vao so tay thoi gian ctia mot dw an hop tac dich
vu ma ban nhan dwoc 16i moi tham dy hay viéc ban c6 budi gap mat tryc
tiép vGi pho chu tich tap doan vé mot dy &n quan trong.

Mot khi ké hoach kha thi, c6 hai diéu ban nén quan tam. D6 la:
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1. Ban mong dgi “dy an” hay két qua gi?
2. Cong viéc tiép theo can thiét la gi?

Néu dé la mot dv dn... Danh sach cac muc tiéu sé giip ban ghi nhé nhitng
gi can thyc hién. Danh sach nay giong nhuw mét chiéc coc cam dwdi dat,
nhac nhé ban van con nhitng viéc chwa thure hién. Viéc xem xét lai danh
sach nay hang tuan gitap ban quay trd lai v6i nhitng viéc chwa hoan thanh.
N6 sé ton tai trong hé thong quan ly cta ban cho dén khi dwoc thye hién
hay x0a bo.

Cong viéc tiép theo la gi? Pay la cau héi rat quan trong bai cau tra 10i phu
hop sé la chia khéa gitp ban vach ra dwong di tiép theo. “Cong viéc tiép
theo” thue chat la cac hoat dong vat chat co thé nhin thay dugc can dwoc
dwa vao thue hién dé bién nhitng ké hoach tr@ thanh hién thyc. Dugi day la
mot s6 vi du vé “cong viéc tiép theo”:

* Goi va hoi so dién thoai cia gara 6t6 ma Fred da gidi thiéu cho ban.

* Chuan bj cac y twéng cho chwong trinh thdo luan trong cudc hop vé ngan
quy.

« N6i chuyén véi Angela vé hé thong dit liéu can thiét 1ap.
 Nghién cttu phan mém quan ly dit liéu trén trang Web.

Trén day la tat ca cac hoat dong thuc té ban can tién hanh trong cong viéc.
Viéc nhac nhé ban thwong xuyén lwu tam dén ching rat cé 1gi cho hé thong
quan ly nang suat ca nhan cta ban.

Tién hanh, giao cho nguoi khdc hodic tam hodn céng viéc. Khi quyét dinh
sé lam gi tiép theo, ban sé c6 ba lya chon:
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1. Tién hanh c6ng viéc. Khi ban xac dinh dwgc khong mat qua 2 phut dé
thue hién ké hoach cong viéc tiép theo thi ban nén thyc hién ngay sau khi
quyét dinh.

2. Giao cong viéc cho nguoi khdc. Néu thoi gian thye hién cong viéc phai
mat nhiéu hon 2 phut thi hady xem xem minh c6 phu hgp dé dam trach cong
viéc nay khong. Néu cau tra 10i 1a khong, thi ban dirng ngan ngai giao lai
cong viéc cho nguoi phu hop hon.

3. Tam hodn c6ng viéc. Khi ban phai thay c6 kha nang giai quyét cong viéc,
tuy nhién sé mat nhiéu thoi gian, thi ban cling c6 thé tam thoi xép né sang
mot bén. Tat nhién, ban phai dat cong viéc do6 trong danh sach cong viéc
tiép theo.

To chie

Vong ngoai cia so do luong cong viéc chi ra tdim nhém riéng biét c6 chic
nang nhac viéc va la tai liéu c6 duoc tir viéc xit ly “dit liéu th6”. Ching
cung tao ra mot hé thong toan dién cho viéc sap xép cong viéc cia ban trén
khay, hodc cé thé thém céng viéc vao khay dé hang ngay, hang tuan.

DPo6i vGi cac hang muc khong thé thue hién, nhom c6 thé 1a khay dung doé bo
di, cdc cong cu chita cong viéc dang trong giai doagn t va kho luvu triv tham
khdo. Néu khong c6 cong viéc nao can thye hién, ban nén ném no6 di, “danh
ddu lai” dé danh gia lai sau nay, hodc lap ho so dé c6 thé tim thay tai liéu
khi ban can vao thoi diém khac. Pé cé thé thue hién viéc quan 1y cong viéc,
ban can mo6t danh sdch cdc dv an, noi luu triv hodc ho so cho cdc ké hoach
dv dn va tai liéu cong viéc, lich, danh sdch cdc phuong tién nhac nho céng
viéc tiép theo va danh sdach cdc phuong tién nhdc nhé nhirng viéc ban dang
cho doi.

Tat cd cac nhom sap xép can dugc lwu gitt & dang thite vat chat. Khi dé cap
dén “danh sach”, t6i mudn noéi dén loai danh sach mang tinh chat nhac nhg,
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c6 thé 1a danh sach trong cudn so, trong chwong trinh may tinh hoac tham
chi 1a kep dung ho so lvu triv to gidy cho tirng cong viéc. Vi du, danh sach
cong viéc hién tai c6 thé dugc lvu trit ¢ chwong trinh Day Runner, hay
trong nhém “cong viéc phai lam” trén thiét bi k¥ thuat s6 ca nhan PDA
hodc c6 thé lwu trit trong ho so dan nhan “danh sach céng viéc”. Nhitng
phuong tién nhac viéc dugce dinh san (nhw “Sau ngay mung mat thang ba

phai lién lac vGi ké toan dé to6 chitc mot cudc hop™) c6 thé lwu gitr trong

mot b ho so trén gidy hodc may tinh.

‘Dl liéu tho dau vao"

Gid dung théng tin ddu vao
Cho vao
+ _h
B la gi?

¥ Co the,
Cé thé giai quyét khéng? } Khéng n";;;""ng:]
v ™ 6 (nd sd;

tiép fuc

Duan Co K x6t)

{km k& hoach) + R

Tham

Hanh ding A khdo ico
tigp theo la gi? hé
e lal khi
K& hoach v can thiét)
{E;:fgi Ban mat it han 2 phit dé gial
hanh déng) TLE0 Vs 207
Dung Sﬂi
} I 1
‘ Lam cing viéc dd Gian cho Hoan lai ‘
ngudi khac 3

Chd ddi Lén lich Hanh ding tiép theo
{ai g4 lAm) [lam vao mde thal glan cu thi) {lam cang sdm cang 1)

Sd db t6 chifc cdng viéc

Duv an
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To6i dinh nghia dy an 1a bat cit m6t két qua mong dgi nao can nhiéu hon
mot bwdc hanh dong. Diéu nay cé nghia la nhitng viéc twong doi nhd ma
ban c6 thé khong goi la dy an sé nam trong danh sach “Cac dy an” cia ban.

Thyc chéat ctia dinh nghia trén 1a néu khong thé hoan thanh cong viéc trong

mot budce thi can c6 mot s6 c6t moc nhac nhéd ban van con viéc phai lam.

Néu ban c6 mot cho Iwu trit nhac nhé ban vé cong viéc, thi no sé trd lai vao
bo RAM. Noi cach khac, n6 la mot danh sach nhitng cong viéc chwa lam.

Mot phan danh sach ”Céc dw an”

Tim nhan vién mai

Ky nghi vao thang 8

Giam s6 lwgng nhan vién

Xudt ban sach

Keét thic viéc nang cap may vi tinh

Cap nhat ban di chuc

Tong két ngan quy

Hoan thanh day chuyén san xudt mai

Lam quen v6i phan mém quan ly cdc moi lién hé méi
Tai ban to Fortune

Tuyén nhan vién quang cao

Hoan thanh viéc trong vieon cay an qua mai

Dv an lién doanh R&D (nghién cttu va phat trién) video
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San xudt dia compact dao tao méi

Lap lich trinh hoi thao cho nam t6i

Chuan bi mot bai thuyét trinh quan trong

St dung thanh thao thiét bi dung trong hoi nghi qua truyén hinh truc tiép
Hoan thanh hgp dong lao dong

Lap béng dén & san sau

Thiét 1ap moi quan hé chinh thitc véi dai dién cia Nam Phi

Hoan thanh chinh sach va tha tuc doi véi nhan vién

Mua bo ban ghé méi cho phong khach

Khong can phai 1én danh sach cac du 4n theo mét thit tw quy mo hay wu
tién nao. Chi can dat ching trong danh sach quéan ly ma ban cé thé xem lai
thwong xuyén dé dam bao hanh dong phu hgp tiép theo da dugc xac dinh
chi tiét cho moi duv an.

Ban khong that sy thwe hién mét dw 4n; ban c6 thé chi tién hanh nhitng
hanh dong lién quan dén né. Cac buéc hanh dong ding dan dwoc thye hién
du sé tao ra cac tinh huoéng phu hgp vdi nhitng gi ban twéng tirgng ban dau
dé co thé coi nhuw dy an da “dwgc thwe hién”. Danh sach dw an la bé swu tap
nhitng dich dén ma chuing ta dat ra phia tredc, gitip cho cong viéc tiép theo

ludn ding huéng.
Tai liéu ho trg duv an

Do6i vGi nhiéu dy an, ban sé tich liiy nhitng thong tin lién quan theo chu dé,
deé tai hodc tén dy an. Danh sach “Céc dv an” ctia ban chi la nhitng chi so.
Tat ca nhitng chi tiét, ké hoach va thong tin ho trg ban can khi thue hién
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cong viéc sé dugc cat gilr trong tirng cap ho so riéng, tirng tap tin trong
mady tinh va so tay.

Tai liéu ho tro va tai liéu tham khdo. Khi sap xép tai liéu ho trg cong viéc
theo cha dé va de tai, ban sé thay ching giong nhu tai liéu tham khdao va
duwgc gilt trong cung mot hé thong ho so tham khao (vi du nhw, ho so “Dam
cudi” co thé gitr trong ho so tham khdo chung). Sy khac nhau duy nhat 13,
trong treong hgp dang thiye hién dy an, can xem xét tai liéu ho trg nhat
quan dé dam baéo tat ca cac bwdc hanh dong can thiét da duwgc xac dinh.

T6i thwong khuyén moi nguwai dé tai liéu ho tro xa khéi tam mat. Néu ban
ludn cé hé thong ho so tham khao tét ngay bén canh, ban c6 thé thay doé la
cach don gian nhat dé sap xép ching, mac du c6 lic ban thay rang, sé thuan
tién hon khi c6 san cac tai liéu bén ngoai, dac biét néu ban dang lam dy an
“gap”, can st dung tai liéu tham khdo vai lan trong ngay. Cap ho so trén ta
hodc khay dung dé dang 1dy sé rat thiét thwc cho kiéu cong viéc “treo”.

Nhom cong viéc tiép theo

Khi so do luong cong viéc da ro rang, viéc quyét dinh cong viéc tiép theo
trd thanh trong tdm. Hanh dong do6 can dwgc thé hién qua cac hanh vi c6 thé
xac dinh dvgc, khong co6 ngoai le.

Khéng can phdi theo doi bat ky cong viéc nao ban dé giai quyét mat it-hon-
2-phtt cling nhw tat ca cac cong viéc da hoan thanh. Chi can theo déi moi
cong viéc dién ra trong mot thoi gian cu thé hodc mét ngay cu thé (ghi lai
moc thoi gian nay vao lich); nhitng cong viéc d6 can dwgc lam cang sém
cang tot (thém nhitng céng viéc nay vao danh sach “Cac cong viéc tiép
theo”); va tat ca nhitng cong viéc ban chd ngudi khac lam (dat ching vao
danh sach “Cho dgi”).

Lich
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Phuong tién nhac viéc cho ban can duwgc chia thanh hai nhém: nhitng cong
viéc phdi dugc lam vao mot ngay hodc mot thoi gian cu thé va nhitng cong
viéc can lam cang sém cang t6t. Cudn lich la loai phwong tién nhac viéc
nhém mot.

Cuon lich ctia ban can c6 ba chi tiét sau:
* Nhitng cong viéc c6 thoi gian cu thé

* Nhitng cong viéc c6 ngay cu thé

» Thong tin c6 ngay cu thé

Nhirng cbng viéc co thoi gian cu thé. Thong thwong, cong viéc tiép theo
can thue hién trong dv an la tham dy cudc hop dé thao luan vé né. Pon
gian, ban chi can danh diu cong viéc dé 1én lich.

Nhirng cbng viéc co ngay cu thé. Bay la nhitng cong viéc ban can lam mot
lic nao dé trong ngay nhuwng khong nhat thiét la thoi gian cu thé. N6 c6 thé
la ban sé goi dién cho Miok6 vao thit sau dé kiém tra ban bao cdo ban gtri
cho c6 ay c6 6n khong. Co dy sé khdng c6 ban bao céo cho dén ngay thi
nam, va co dy phai ra nwdc ngoai vao ngay thit bay, do do, thit sau la thoi
gian tot nhat dé lam viéc dé — nhwng bat ky ltic nao trong ngay thit sdu déu
duwgc. N6 sé duge danh dau 1én lich vao ngay thit sdu nhung khong cé thai
gian cu thé. Sé hitu ich néu ban c6 mot cudn lich cé thé ghi chi cong viéc
theo ngay va thoi gian cu thé.

Nhirng thong tin cé ngay cu thé. Cuodn lich dung dé ghi chép cong viéc ban
muon biét trong mot ngay cu thé — khong nhat thiét 1a cong viéc ban phai
thue hién, ma chi can la thong tin hitu ich trong ngay. N6 cé thé bao gom
dinh hvéng cho nhitng cudc hen, nhitng viéc c6 lién quan t6i nguoi khac
(gia dinh hodc nhan vién) hodc nhitng sy kién thu vi. Cling rat hitu ich dé
ghi lai nhitng thong tin ngan gon vao day, nhw nhac ban goi dién cho ai dé
sau khi ho tré vé tir ky nghi.
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Khong con c¢6 danh sach “Cong viéc phdi lam hang ngay”. Khong c6 gi
khac ngoai ba loai thong tin dugc ghi trén lich ké trén! Toi biét diéu nay
trai ngwge voi hé thong dao tao quan ly thoi gian truyén thong trén thé gidi,
rang danh sach “Coéng viéc phai lam hang ngay” la yéu t6 then chot. Nhung
danh sach dé khong hiéu qua vi hai ly do.

Thi nhat, lwgng thong tin dau vao lién tuc, khong nglrng va cac cong viéc
ru tién chién thuat thay doi khién cho cong viéc hang ngay phai dugc dinh
hinh lai thwong xuyén dén mirc ro rang la khong thé bam 1ay danh sach
nhitng viéc can lam da dugc xac dinh trwedc. Mot ké hoach lam viéc dé
tham khao thi rat hitu ich, nhung phai & dang c6 thé diéu chinh lai bat ct
lic nao. Viéc c6 gang gitt ké hoach da 1én lich roi phai sap xép vao mot
ngay khac néu chwra hoan thanh cong viéc sé lam mat tinh than va lang phi
thoi gian ctia ban. Danh sach “Cac cong viéc tiép theo” ma toi dé xuat sé
nhac nhé tat ca cac cong viéc do, ké ca nhitng cong viéc nhay cdm nhat. Va
ban khong phai sap xép lai ching hay lén lich hang ngay.

Thit hai, néu cé cong viéc trong danh sach céng viéc phdi lam hang ngay
khong that sy phai duwgc thue hién vao hom do, né sé lam gidam tam quan
trong cia cong viéc that sy phai lam. Néu ban phai goi dién cho Miokd vao
thit sdu bai vi do la ngay duy nhat ban c6 thé tiép can co dy, nhung néu ban
c6 thém nam cudc goi khac, it quan trong hodc it quan trong vé mat thoi
gian hon vao trong danh sach phai lam, thi c6 thé ban khong con nhé la
phai goi dien cho Mioko nita. Bg ndo cua ban sé phai quay trg lai véi
phwong tién nhac viéc dé biét rang ban c6 mot cudc dién thoai ma ban
khong c6 co hdi thit hai dé thue hién. B6 khong phai la cach phu hop dé tan
dung hé thong. Theo cach t6i nhin nhan cong viéc do, cudn lich 1a mot noi
nhiém mau. Néu ban viét cong viéc 1én d6, né sé dugc thue hién. Viéc viét
lai duy nhat la khi thay do6i cudc hen.

Danh sach “Cong viéc tiép theo”
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Vay hé thong nhac viéc ctia ban & dau? N6 & trong danh sach “Cong viéc
tiép theo”. Cung v@i cubn lich, né la trung tam cta viéc té chitc sap xép va
quan ly cong viéc hang ngay.

Nén lam moi viéc cang don gian cang t6t, nhwng khong phai la don gian
hon.

--Albert Einstein

Ban phai xac dinh bat cit cong viéc nao phai thye hién nhiéu hon 2 phut va
khong thé giao cho ngudi khac thi déu can theo doi. “Goi dién cho John
Smith vé cudc hop ngan quy”, “Goi cho me ctia Racheal va me ctia Laura
vé chuyén cam trai qua dém” va “Phac thao y twéng cho hoi nghi ban hang
hang nam” 1a cac kiéu nhac nhé cong viéc can dugc lwu triv trong danh sach
hodc hé théng phu hgp dé cé thé st dung khi can.

Néu ban chi c6 20 hodc 30 cong viéc, ban c6 thé lwu ching trong danh sach
“Cong viéc tiép theo” ma ban sé xem lai bat ct khi nao c6 thoi gian ranh
roi. Tuy nhién, v4i hau hét ching ta, lvgng cong viéc thuong trong khoang
tir 50-150. Trong treong hop do, sé rat tét néu phan nhé “Cong viéc tiép
theo” ctia ban thanh cdc nhém nhw “Céc cudc dién thoai” hoac “Nhitng van
dé chinh cta dy 4n” dé tong két hang tuan.

Nhitng cong viéc khong thé thyc hién

Ban can mot hé thong riéng biét, o6 té chitc t6t dé chita nhitng cong viéc
khong doi héi hanh dong. Hé thong khong doi hoi hanh dong duwgc chia lam
ba nhom: vo gia tri, giai doan u viéc va tham khao.

Vo gia tri

Nhitng thtt vo gia tri phai ro rang. Hay virt bo nhitng thit khong c6 hanh
dong tiém nang hodc gia tri tham khao. Néu ban dé nhitng thit nay lan 16n
trong cac nhém khac, n6 sé anh huwéng nghiém trong dén hé théng.
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Giai doan u viéc

C6 hai nhém dit lieu bén canh nhom vo gia tri khong doi hoi phai hanh
dong ngay 1ap tirc nhwng ban lai muén gitr lai. Mot lan nita, viéc ban phan
loai cong viéc tir khong doi hoi hanh dong nao dén doi hoi nhiéu hanh dong
rat quan trong. Néu khong, ban sé c6 xu huéng dé ching chat thanh dong
va sap xép thanh danh sach ma ban khong biét bat dau tir dau va can phai
lam gi.

Vi duy, ban 1ay mot thit tir ban ghi nhé hodc doc email va ndy sinh mot y
twong cho dw &n ma ban c6 1€ muon lam vao mot ngay nao dé nhung khong
phai bay gio. Ban muén dugc nhac lai cong viéc dé sau nay nén ban c6 thé
danh gia kha nang lam gi vGi n6 trong twong lai. Hodc, mot to roi dugc gui
cho ban qua dwong buwu dién vé biéu dién giao hwdng sap t6i ¢ dia phwong.
Nhin lwét qua, ban thdy chwong trinh do that sy thu hiat nhung 1a cia bon
thang sau — con qua xa dé quyét dinh (ban khong biét chac lich trinh c6ng
tac cta ban khi d6 thé nao), nhwng néu ban dang & thanh pho vao ltic d6 thi
ban sé muén di. Ban nén lam gi?

Co6 hai nhom hé théng “giai doan 1 viéc” c6 thé dung cho loai cong viéc
nay. D6 la danh sach “Mot ngay nao d6/Cé thé” va mot ho so “Tam cho”.

Danh sdch “M¢t ngay nao dé/Cé thé”. N6 cé thé hitu ich va truyén cam
hitng dé duy tri danh sach nhitng cong viéc ma ban mudn lam tai mot thoi
diém nao do6 chi khong phai bay gio. Pay la “bén d6” cho nhitng du an ban
khong thé 1am ngay nhung lai khdng mu6dn hoan toan quén ching. Ban
muon dwgce nhac nhé lai thwdng xuyén.

Danh sach “M6t ngay nao d6/Co thé” dién hinh
C6 mot chiéc thuyén danh ca

Hoc tiéng Tay Ban Nha
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Tham du 16p hoc vé bang mau nuwéc
Mua mot chiéc ta bép

Xay mot bé boi thi dau

Mua xe gan may phan khéi nho cho con
Bay bang khinh khi cau

Xay mot ham rwgu

Du lich t6i Montana

Hoc phan mém Photoshop

Thanh 1ap mét t6 chirc phi 1gi nhuan
Quay video quang cao

Tim Stafford Lyons

Mua mot may quay phim k¥ thuat s6
Du lich t6i mién bac Italia

Hoc nghé véi ngudi thg moc

Quang ba tac pham nghé thuat ctia minh
Pao ao

Xw 1y bang k¥ thuat s6 nhitng bitrc anh va phim cii
T6 chitc mot bita tiéc v&i hang x6m

Lap dat hé thong may cha tir xa tai nha
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29

Ban sé c6 thé chia danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé
nho nhu :

thanh nhiéu nhém

» Cac dia CD mu6n mua

* Cac bang video mu6n thué

» Cac cudn sach muodn doc

* Cac loai rugu sé uong thiy

* Cac chuyén du lich cubi tuan sé di
» Cac viéc sé lam voi cac con

« Cac buoi hoi thao sé tham du

Ban phai xem lai danh sach nay thwong xuyén néu muon thu dwgc hiéu qua
16n nhat. T6i khuyén ban nén ra soat ngi dung trong hé thong “Xem lai cudi
tuan” cua ban.

H6 so “Tam cho”. Noi tot nhat dé lwu gitt nhitng viéc can xem lai 1a ho so
“tam cho™ hay con goi 1a ho so “tam hoadn”, ho so “sé tiép tuc”. Day la hé
thong cho phép ban gt tht gi d6 cho chinh minh va nhan dwgc vao mot
ngay xac dinh trong twong lai.

Cu6n lich cda ban cling cé chitc nang giong nhw vay. Vi duy, ban c6 thé
danh dau Ién lich rang, vao ngay 15/3 con han ndp thué mét thang; hoac
vao ngay 12/9, Bolshoi sé biéu dién ban giao hwéng H6 Thién Nga (Swan
Lake) tai Nha hat thinh phong thanh pho trong sau tuan.

Tai liéu tham khao

Co rat nhiéu thit ban gap khong doi hoi phai thue hién nhung thong tin lai
c6 gia tri thyee tién. Ban mudn giit lai va c6 thé xem lai khi can. Chiing c6
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thé dugc lwu trir dwdi dang gidy to hoac ky thuat so.

Tai liéu gidy to — bat ké thit gi, tir thire don nha hang cho dén ban ké hoach,
ban vé hodc thong tin nha dat cho mét dw 4n xay dwng — dwgc lvu triv t6t
nhat trong hé thong phuc hoi tw nhién hiéu qua. Ching c6 thé duwgc thé hién
trén nhitng trang s hodc vé viét, danh sach cac nha hang wa thich, s6 dién
thoai thanh vién ctia hoi dong trwong hoc, hodc toan bd ti ho so dung riéng
cho viéc to chirc sap nhap tap doan.

Luu trit dién t&r ¢6 thé bao gom moi thit, tir cac thong tin dit liéu dugc duwa
vao mang lwdi cho dén tai liéu tham khdo dac biét va nhitng tép ho so dé &
phan mém giao tiép ctia ban.

Viéc quan trong nhat can nhd 1a tai liéu tham khéao phai that sy 1a thong tin
6 thé tham khao dé dang khi can. Nhin chung, hé thong tham khao c6 hai
dang: (1) Iwu tri¥ theo chu dé va theo linh viec dac biét ; va (2) ho so tham
khdo chung. Loai thi nhat thé hién thong tin dwgc Iwu trit nhw thé nao — vi
du, mot ngan kéo ho so dé chiva cac ban hgp dong, sap xép theo ngay; mot
ngan kéo chi chita thong tin boi thuwong lao dong bi mat; hodac mét loat
ngan kéo Iuwu trit cac vu kién cé thé can dung tham khao cho nhitng vu xét
XU trong twong lai.

Ldp ho so tham khdo chung. Loai thit hai cta hé thong tham khdao la loai
moi ngwoi can cé san dé lvu trit nhitng thong tin tham khao dac biét, khong
thuéc mot nhém c6 dinh nao. Ban can mot noi nao dé lwu gitt cuén huwéng
dan st dung dién thoai di dong, nhitng ghi chu tir cudc hop vé dy an cua
Smith va vai dong yén Nhat ma ban khong kip doi trong chuyén di cong tac
Tokyo gan day (ban sé stt dung khi quay lai do).

Viéc thiéu ho so tham khao chung hiéu qua c6 thé la han ché 16n nhat dé
hoan thién m6t hé thong quan ly cong viéc ca nhan hiéu qua. Néu viéc lap
ho6 so khong dé dang va nhanh chéng (ké ca khi d6 la viéc lam vui vé), thi
ban sé cé xu hwéng chat ching thanh titng dong thay cho viéc lap ho so.
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Neéu tai liéu tham khado cta ban khong r6 rang, ranh gidi gitta nhitng viéc cé
thé lam va khong thé lam sé rat mo mit, vé mat triec quan, tam ly, logic va
dau 6c ban sé bi té liét triedc toan bd cong viéc. Viéc thiét 1ap mot hé thong
hiéu qua cho loai tai liéu nay rat quan trong; dam bdo cho ban lam viéc hiéu
qua va khong bi cang thang; ching ta sé tim hiéu chi tiét van dé nay &
Chuong 7.

Xem xét lai

Vi dy, viéc can ghi lai 1a ban can sita, viéc tiép theo la dén cttra hang va nh&
mua sita. Twong tw nhw vay, viéc ghi lai 1a ban can goi dién cho ngudi ban
dé hoi tén mot nguwdi dugc iy quyeén vé bat dong san, khac véi viéc ban nhé
cong viéc do khi & bén may dién thoai va c6 mot khoang thai gian ranh roi.

Ban can xem lai toan bd bitc tranh vé cudc song va cong viéc ctia minh
theo tirng thoi ky va mirc do phu hgp. B6i v6i hau hét moi ngudi, sw huyén
bi trong viéc quan ly luéng cong viéc duwgc nhan biét ¢ viéc st dung nhat
quan giai doan xem xét lai. Pay la lic ban xem xét tat ca cac dy an noi bat
va nhitng viéc chwa hoan thanh, nhitng thit toi goi la mc do 10.000 foot.
Do 1a co hdi dé ban ra soat lai toan bo cong viéc va lya chon da dugc vach
rd, nham lam tang hiéu qua cac lya chon vé nhitng gi ban dang lam tai tirng
thoi diém.

Xem xét lai cai gi, khi nao

Néu ban lap ra mot hé théng t6 chirc ca nhan c6 cau tric nhw t6i da dé cap
v6&i mot danh sach “Céac dw an”, mét cudn lich, danh sach “Nhitng cong

viéc tiép theo” va danh sach “Cho dgi”, thi ban da c6 thé duy tri hé thong
do.
Thit ban xem lai thuong xuyén nhat la cudn lich, thi nhac ban vé nhitng

“viéc kho khan” trong ngay — c6 nghia la nhitng cong viéc sé “chét” néu
ban khong thyc hién ching. Biéu nay khong cé nghia la cong viéc dugc
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viét 1én do la nhitng viéc “quan trong” nhat ma chi l1a nhitng viéc phai lam.
Tai mot thoi diém nao do, biét viéc gi phai hoan thanh va khi nao tao ra
mot no lyc hanh dong. D6 1a mat théi quen t6t, ngay khi ban quyét dinh
hanh dong theo lich (cudc hop, goi dién, ban phac thao bao céo cubi cung),
dé kiém tra xem con nhitng cong viéc khac phai lam.

Sau khi kiém tra cuén lich, théng thwong, ban sé chuyén sang danh sach
“Cong viéc tiép theo”. Danh sach nay chita nhitng cong viéc da duwgc xac
dinh tredc ma ban c6 thé thyc hién néu c6 thdi gian ranh trong ngay. Néu
ban sip xé&p chiing theo tiéu chi hoan canh (“O nha”, “Khi lam viéc véi
may tinh”, “Trong cudc hop vGi George”) thi chiing sé chi hoat dong khi
nhitng hoan canh nay xay ra.

Danh sach “Dy an’, “Chd doi”, va “M6t ngay nao do/co thé” can dugc xem
xét lai thwong xuyén dé ching khong khién ban phai lo lang.

Yéu t6 thanh cong quan trong: xem xét hang tuan

Nhitng viéc doi hoéi hanh dong phai dwgc xem xét thwong xuyén dé tam tri
ban khong nghi dén diéu d6. Pé tin twdng vao nhitng yéu cau phan doan
theo triec gidc va nhanh chéng doéi véi hanh dong ma doi khi ban phai dwa
ra, ban phai cat giam khdi lwgng cong viéc & mitc do cao hon. Theo kinh
nghiém cua toi (véi hang nghin nguoi), diéu dé dugc chuyén thanh hanh vi
rat quan trong dé thanh céng: xem xét lai hang tuan.

Tat cd nhitng mit thong long dé md cia ban (vi du nhw dy an), cac ké hoach
dy an dang thue hién, danh sach “Hanh dong tiép theo”, “Chuwong trinh lam
viéc”, “Cho doi” tham chi “Mot ngay nao d6/Co thé” phai dugc xem xét lai
mot lan mot tuan. Piéu nay gitp cho dau 6c cua ban trd nén minh man hon
va tat ca nhitng céng viéc cta vai ngay qua da dwoc thu thap, xt 1y va sap
X€ép.
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Cudc song c6 vo so su kién thu vi, va bat cit ai thie hién bat ky mot diéu
nao do trong cac sy kién trén ma khong dé y dén nhitng thit con lai déu la
ngwoi khong phu hgp dé diéu hanh hoat dong kinh doanh cua thé giéi.

--James Fenimore

Giong nhu hau hét moi nguwdi, ban thay cong viéc c6 thé nam ngoai tam
kiém soat trong mot vai ngay tap trung hoat dong. Do la diéu duwoc du tinh.
Ban khong mudn bi sao nhang trong no6 lwc nham dat trang thai “sach
bong” moi lic béi qua nhiéu cong viéc can phdi lam. Nhung dé c6 dugc sy
xa xi “lan tron trén san nha” véi sy ty tin, ban can phai lau nha mét tuan
mot lan.

Xem xét lai hang tuan la thoi diém dé:

* Thu thap va x ly “dit liéu tho”

 Xem lai hé thong

» Cap nhat danh sach

* Don dep sach s€, ro rang, thong dung va hoan thién

Hau hét moi nguwdi khong c6 mot hé théng that sy hoan chinh va khong that
s dugce loi gi tir viec xem xét lai cong viéc vi chinh 1y do d6. Ho ludn co
cam giac mo ho la c6 viéc gi do bi bé 16. B6 1a 1y do tai sao phan thuéng
dat dwgc tr viéc thie hién toan bo tién trinh nay it nhat ciing theo cap so
nhan: hé thong cang hoan chinh, ban cang tin twdng vao né va ban cang tin
twdng vao no, ban cang c6 dong luc dé gitt né. Viéc xem xét lai hang tuan
la chia khéa van nang dé duy tri tiéu chuan do.

Hau hét moi nguwdi cdm thay thodi mai nhat vé cong viéc vao tuan trude ky
nghi. Nhung do6 khong phai vi ky nghi. Ban lam gi mot tuan treéc ky nghi?
Ban don dep, két thic, lam rd va dam phan lai tit ca cac cam két ctia minh
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vOi nguoi khac va vai chinh ban than. T6i chi khuyén ban nén lam viéc nay
hang tuan thay vi hang nam.

Thue hién

Muc tiéu chinh cta qua trinh xt¢ 1y luéng cong viéc la tao diéu kién thuan
lgi dé Iya chon ding dan nhitng diéu ban sé lam tai tirng thoi diém. Luc 10
gio 30 phut sang thit hai, quyét dinh goi dién cho Sandy; hoan thanh ban
kién nghi hay tra 16i email luén luon la cach xt ly cong viéc theo truc giac.
Nhung vGi viéc 1én ké hoach phu hop i tredc, ban sé cdm thay ty tin hon
vao lya chon ctia minh. Ban c6 thé chuyén tit hy vong sang tin twéng vao
cac hanh dong cua ban, lam tang toc do va hiéu qua ngay tic thi.

Ba mo hinh dé Iya chon cong viéc

Gia dinh rang ban khong chiu dwgc bat ky “dir liéu th6” nao khong dam
bao hay tri hoan. Ludn c6 mot danh sach dai cac cong viéc ban khong lam
trong tirng thoi diém nhat dinh. Do vay, ban phdi quyét dinh lam gi va
khong lam gi nhu thé nao dé luén cam thay tot trong ca hai tredng hgp?

Cau tra 10i 1a, hay tin vao tryc giac ctia ban. Néu ban thu thap, xt 1y, sap

x€p va xem xét lai tat cd cac cam két hién tai, ban c6 thé tdc dong vao sy

danh gia bang tryc gidc vGi cach nghi thue té va thong minh vé cong viéc
va gia tri cua minh.

Toi da phat trién ba md hinh sé gitip ban c6 thé quyét dinh nhitng gi phai
lam. Chung khong cho ban cau tra 16i — goi dién cho Frederick, gui email
cho con trai ¢ treong hay mot cau hoi tham than mat “Chi c6 khoe khong?”
v6i thw ky — nhung ching sé ho trg ban dwa ra sy Iiva chon thong minh hon.
Va do la nhitng gi ma cac giai phap quan ly cong viéc wu tién va quan ly
thoi gian don gian khong thé lam dugc.

1. Mo hinh bon tiéu chi dé lwya chon céng viéc trong tirng thoi diém
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Lic 3 gio 22 pht thit tw, ban lwa chon céng viéc phai lam nhw thé nao? Co
bon tiéu chi theo trat ty ma ban c6 thé ap dung la:

1. Hoan canh

2. Thoi gian cho phép
3. Nang lvgng cho phép
4. Th ty wu tién

Hoan cdnh. Mot s0 cong viéc cé thé thue hién ¢ bat ¢t dau (nhw phac théao
y twdng vé cong viéc véi mot chiéc but bi va mét t¢ gidy), nhung hau hét
cong viéc déu doi héi mot dia diém cu thé (nha, van phong) hodc céng cu
ho trg nhw may tinh, dién thoai. Pay la cac nhan t6 dau tién gidi han su Iiva
chon nhitng diéu ban cé thé lam tai tirng thoi diém.

Thoi gian cho phép. Khi nao ban phai lam cong viéc khac? C6 mot cudc
hop trong 5 phut sé gidm b6t nhitng cong viéc ton nhiéu thoi gian.

Ndng lugng cho phép. Ban c6 bao nhiéu nang luwgng? Mot s6 cong viéc ban
lam doi héi tinh than sang tao va md&i mé. Nhitng hoat dong khac can nhiéu
sttc manh co bap. Nhung nhiéu cong viéc khac can rat it ca hai thi trén.

Thit tw vu tién. VG6i hoan canh, thoi gian va nang lwgng cho phép, cong viéc
nao dem lai cho ban 1gi ich cao nhat? Ban cé mét gio dong ho, ban dang &
trong van phong vdi mot chiéc dién thoai, may vi tinh va nang lwgng la
7,3/10. Ban c6 nén goi dién lai cho khach hang, hoan thién ban kién nghi,
tra 10i hop thw thoai va email hay héi nguwdi ban doi dé xem ngay hom do
ctia ho nhw thé nao khong?

Pay la lic ban can s dung tryc gidc va bat dau tin vao danh gia ctia minh.

DPé hiéu thém vé khai niém nay, hdy doc tiép hai mo hinh nita dé quyét dinh
cai nao “quan trong nhat” va thyc hién.
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2. M6 hinh ba 16p dé danh gia cong viéc hang ngay

Khi ban dang hoan thanh cong viéc, hay “lam viéc” theo nghia rong, ban co
thé bi cudén hiit vao ba hanh dong khac nhau:

* Lam nhitng viéc dugc vach ra tur trueée
* Lam nhitng viéc ndy sinh
* Vach ra cong viéc cua ban

Lam nhitng viéc dugc vach ra t trude. Khi ban lam nhitng viéc dugc vach
ra tir trdc, ban dang lam viéc vGi danh sach “Cac cong viéc tiép theo” —
hoan thanh nhitng nhiém vu ban quyét dinh phdi lam, quéan ly luéng cong
viéc cta ban. Ban dang thwc hién nhitng viéc ban can lam, phéac thao y
twong khi muén suy nghi, hodc chuan bi danh sach nhitng diéu can noi vai
luat su.

Lam nhirng viéc ndy sinh. Thong thuong, dé la nhitng cong viéc dac biét —
khong mong doi, khong biét trdc — ma ban phai phan hoi hay Iwa chon
phan héi khi ching xay ra. Vi duy, doi tac ctia ban bwdc vao van phong va
muon noi chuyén vé dy dinh tung ra san pham méi. Do do, ban néi chuyén
vGi ¢6 ay thay vi lam tat ca nhitng cong viéc dang ra ban c6 thé lam. Moi
ngay déu cé nhitng diéu bat ngd — nhitng viéc khong c6 trong ké hoach —
cho nhitng thit ndy sinh va ban sé con phai danh mot khoang thoi gian va
nang lugng cho nhitng cong viéc d6. Lam theo nhitng hwéng dan nay la ban
dang mac nhién quyét dinh rang, viéc nay quan trong hon bat ky viéc nao
khac ban phai lam.

Vach ra nhitng céng viéc ctia ban. Vach ré cong viéc ctia ban bao gém viéc
don sach hé thong thong tin, email, thw thoai, cac ghi chu tir cudc hop va
chia dv an mdi thanh cac buéc hanh dong. Khi xtr 1y cac dau vao, ban sé
khong nghi ngo gi ma dam nhan nhitng cong viéc thyc hién chi duéi hai
phtit va ném di hoac 1ap h6 so cho mot lwgng 16n cong viéc (cling c6 nghia
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la 1am nhitng céng viéc ndy sinh). Mot phan phu hgp cia hoat dong nay
bao goém viéc vach ro nhitng diéu can lam vao mot ltic nao d6 ma khong
phai bay gio. Ban sé thém chiing vao tat ca danh sach ctia minh khi tién
hanh.

Khi da xac dinh dugc tat ca cong viéc, ban cé thé yén tam rang danh sach
cong viéc phai lam ctia minh da hoan chinh. Va hoan canh, thoi gian nang
lwgng ban c6 sé cho phép ban lia chon nhiéu hon mot cong viéc dé lam.
Viéc cu6i cung phai can nhac la ban chat, muc tiéu va tiéu chuan ctia cong
viéc.

3. M6 hinh sau mitc do dé xem xét lai cong viéc ctia ban

Nhitng cong viéc wu tién diéu khién sy Iwra chon ctia ban, nhwng hau hét cac
mo hinh dé xac dinh ching lai khong phai la cong cu tin cay cho nhiéu
hanh dong ctia cong viéc that su. D€ biét cong viéc wu tién cta ban la gi,
ban phai biét cong viéc cia minh la gi. Co6 it nhat sdu mirc do khac nhau dé
lam ro n6. Hay xem nhirng viéc phai lam véi ting muc do dudi day.

* 50.000 feet: cudc song

* 40.000 feet: tam nhin tir 3 dén 5 nam

* 30.000 feet: muc tiéu tir 1 dén 2 nam

* 20.000 feet: linh vuc chiu trach nhiém

* 10.000 feet: dw an hién tai

* Durong chay: hanh dong hién tai

Chung ta hay bat dau tr dudi 1én:

Puong chay: hanh dong hién tai. Day la danh sach tich liy tat ca cac hanh

dong ban can lam — tat ca nhitng cudc dién thoai phai goi, email phai tra
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101, nhitng thong diép ban nhan dugc va nhitng viéc vat ban phai thuc hién,
nhitng diéu ban mudn no6i vGi sép va nguwdi ban doi. Ban c6 1€ sé cé dugc
300-500 gio cua nhitng diéu phai lam nay néu ban ngirng ngay lap tirc va
khong nhéan nhiéu thong tin tir ban than hodc tir ngudi khac.

10.000 feet: dv dn hién tai. Tao ra nhiéu cong viéc ma ban c6 hién tai — t
30-100 dvy an trén ban. Pay la két qua twong d6i ngan han ma ban mudn dat
dwgc nhw 1ap dat may tinh & nha, t6 chitc mét cude hdi thdo ban hang,
chuyén t6i tru s& méi va gap nha si.

20.000 feet: linh vuc chiu trdch nhiém. Ban tao ra hay chap nhan hau hét dy
an cua minh badi vi trdch nhiém cta ban, diéu ma véi hau hét moi ngudi co
thé xac dinh ro trong 10-15 nhom. DAy la nhitng linh vire then chét ma ban
muon dat duoc két qua va duy tri tiéu chuan. ft nhat 1a cong viéc ctia ban c6
thé doi hoi sy cam két tuyét doi vdi nhitng viéc nhuw 1ap ké hoach chién
lwgce, ho trg quan tri, phat trién nhan vién, nghién cttu thi treong, dich vu
khach hang hodc quan ly tai san. Trong cudc song ca nhan, ban cling c6
mot s6 luvgng twong dwong cong viéc can phai tap trung nhu: sitc khéde, gia
dinh, tai chinh, m6i tredng gia dinh, tinh than, gidi tri... Lap danh sach va
xem xét lai nhitng trach nhiém nay tao ra mot khung tong thé dé danh gia
cac dv an cuaa ban.

30.000 feet: Muc tiéu ttr 1 dén 2 nam: Nhitng gi ban muon trai nghiém vé
nhiéu linh virc khac nhau ctia doi song va cong viéc tir 1 dén 2 nam ké tw
bay gio sé tang thém. Thong thuong, viéc dap trng muc tiéu cong viéc doi
héi tap trung hon vao cong viéc, v6i nhitng linh viec can chiu trach nhiém
m&i dang noéi lén. Theo quan diém nay, cting cé nhitng cong viéc ban mudn
hoan thanh hodc thwe hién, nhitng thit cé thé gia tang tam quan trong cho
cac khia canh hién nhién cta cudc song.

40.000 feet: tam nhin tir 3 dén 5 ndm. Pat ké hoach cong viéc tir 3 dén 5
ndm sau tao ra nhitng suy nghi vé cdc nhém 16n hon. Chién lugc t6 chic,
xu hwéng moi treong, nghé nghiép va sy chuyén doi hoan canh séng.
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Nhitng nhan t6 bén ngoai bao gom nghé nghiép lau dai, gia dinh, muc tiéu
tai chinh va tién thuéng. Nhitng van dé cia thé gidi bén ngoai c6 thé lam
thay doi hay anh hwéng dén céng viéc ctia ban nhw cong nghé, sy toan cau
héa, xu hwéng thi trrong va sy canh tranh. Viéc quyét dinh theo quan diém
nay ciing c6 thé lam thay d6i cong viéc cia ban ¢ nhiéu mic do.

50.000 feet: cudc séng. Pay la quan diém “ bi¢c tranh 16n ”. Tai sao cong ty
ctia ban ton tai? Tai sao ban ton tai? Muc dich co ban cho nhitng du an tao
ra dinh nghia cot 16i vé “cong viéc” that sy la gi? D6 la sy miéu ta co ban
vé cong viéc. Tat ca cadc muc tiéu, két qua, muc dich, cong viéc va hanh
dong déu phat sinh tir day va déu hwéng t6i no.

Quan diém nay dwong nhw bi st dung tuy tién. Trong thyc t€, nhitng tranh
ludn quan trong vé sy tap trung va thi¢ ti wu tién cia ban khong phu hop
v6i quan diém nay hay quan diém khdac. Tuy nhién, ching cung cap mot hé
thong hitu ich nhac nhé ban vé ban chat da tang 16p cia “céng viéc” va dua
ra nhitng cam két, nhiém vu.

Hién nhién, nhiéu phai xem xét yéu t6 trdc khi ban thoai mai dwa ra quyét
dinh t6t nhat cho nhitng gi phai lam va lam khi nao. “Lap ra th ti cong
viéc wu tién” theo cach tap trung truyén thong vao cac muc tiéu va gia tri
1au dai ctia ban. Du ro rang la sy tap trung cot 16i can thiét cung cap khuon
kho thuce té cho phan 16n quyét dinh va nhiém vu ban phai lam hang ngay.
Lam chad luéng cong viéc cia ban & moi mitc do, ban sé tao ra mot phwong
phap tong thé dé lam viéc, va cam thay hai long vé né.

Phan II ctia cu6n sach nay sé cung cap nhitng huwéng dan cu thé vé cach st
dung ba mo hinh nay dé quyét dinh lwa chon cong viéc va cach luyén tap
tot nhat dé thu thap, x ly, vach ké hoach, sap xép va xem xét lai gép phan
vao thanh cong ryc rd caa ban.
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3.Thuc hién du an theo cach sang
tao: Nam buoc lap du an

Nhitng yéu té cha dao gitp hoat dong kiém soat khong bi ap luc la: (1) xac
dinh rd két qua (dw an) va cac céng viéc can thiét tiép theo dé hoan thanh
nhitng dv an, va (2) phwong tién nhac viéc phai dugce dat trong mot hé
thong dang tin cdy va dugc kiém soat thuwong xuyén. Toi goi day la trong
tam ngang. Mdc du c6 vé don gidn nhung ng dung thuc té cta tién trinh
nay co thé tao ra két qua to 16n.

Cung co trong tam doc

Trong tam ngang la tat ca nhitng gi ban can ¢ moi lic, moi noi. Tuy nhién,
doi khi ban can khat khe hon va tap trung dé kiém soat dy an, tim ra giai
phap hodc ddm béo xac dinh dwgc tit ca budc di dang. Pay chinh la Iic
xuat hién trong tdm doc. Biét cach suy nghi c6 hiéu qua ¢ “tam cao” hon va
biét cach hgp nhat cac két qua vao hé thong ca nhan la ky nang xt 1y thit
hai day quyén luc can thiét cho cong viéc tri thitc.

Ban can phai nghi dén nhitng diéu 16n lao trong khi thwc hién cac cong viéc
nhé dé ching di ding hudng.

--Alvin Toffler

Céach tu duy nay khéng doi héi sw chau chu6t. Ban c6 thé suy nghi thoai
mai trong hau hét cac treong hop, toi goi do la cach 1ap ké hoach mat-sau-
phong-bi thw — cach ban viét vao mat sau phong bi thu trong mot quan ca
phé vGi dong nghiép khi ban lam réi tung chwong trinh va cau tric thuyét
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trinh chao hang. Theo kinh nghiém cta t6i, day la khuynh huwéng lap ké
hoach hiéu qua nhat xét vé goc do két qua so vai sitc Iyc bo ra. N6 chinh
xac moi khi ban can phai vach dinh co cau hoac ké hoach nghiém tdc hon
dé xac dinh ro cac thanh phan, trinh ty hay th ty wu tién. Va mot dan y chi
tiét hon rat can thiét dé két hgp cac tinh huéng phirc tap hon — vi du nhu,
khi cAc nhom can phdi phdi hgp trong nhitng tinh huéng phitc tap hon, hoac
néu can phai phac thao cac ké hoach kinh doanh dé thuyét phuc nha dau tw.
Nhung nhin chung, ban c6 thé sang tao hon chi v&i mot cai phong bi va
mot chiéc but chi.

Diéu can thiét nhat trong cach suy nghi lap dy an cta gidi chuyén gia
khong phai la cAc mo hinh chinh théng. Théng thwong, nhitng ngudi can
cac mo hinh chinh thong do6 da cé hoac c6 thé 1ay tir mot chwong trinh dao
tao chuyén mon. Thay vao dd, t6i nhan thay 16 hong 16n nhat la sy thiéu hut
mo hinh tap trung vao dyu an cho “nhitng ngudi con lai”. Ching ta phai co
cach lam cho suy nghi ctia minh hiéu qua va dwogc tng hd, bat ké né chinh
thong hay khong. Nhitng budi lap ké hoach chinh thitc va cac céng cu trg
gitup dac lyc (nhw cac phan mém dy &n) rat hitu dung, nhwng nhitng nguoi
tham dy van can mot cudc hop khac — cudc hop phia sau phong bi — dé béc
tach va kiém soat tirng mang van dé. Cac cudc hop chinh thitc va c6 ké
hoach cu thé thuong bé qua it nhat mot van dé quan trong, vi du tai sao du
an dwoc thye hién lai giai doan dau. Hodc cac cudc hop chinh thitc khong
c6 dua thoi gian cho moi nguwdi cung thao luan van de, tao diéu kién phat
trién nhitng y twéng ddc dao, lam cho dv an hay, c6 1gi nhuan hon, hoac it
nhat la vui vé hon ma chi mot ca nhan thi khéng thé nghi ra. Va cudi cung,
rat it nhitng cudc hop nhu vay tim ra nhitng bién phap nghiém ngat hiéu
qua quyét dinh cac buéc hanh dong tiép theo va trach nhiém gidi trinh moi
khia canh cua mot du an.

Dbiéu dang muirng la c6 mot cach tw duy hiéu qua vé cac dv an, tinh hudéng
va cha dé mang lai gia tri t0i da, v&i cong sttc va thoi gian toi thiéu. D6
chinh 1a cach ma ching ta suy nghi ty nhién, khong nhat thiét 1a cach chiing
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ta thuwong 1ap ké hoach khi 6 tinh kiém soat dy an. Theo kinh nghiém cua
t0i, khi 1ap ké hoach nhiéu, ti do va tw nhién hon, ngudi ta c6 thé loai bo
dwgc rat nhiéu cang thang va dat két qua tot hon.

Mo hinh 1ap ké hoach ty nhién

Ban da quen véi nha 1ap ké hoach sang tao va tai nang nhat thé gigi la b
6c cua minh. Thuyc ra, ban chinh 1a mot cai may biét 1ap ké hoach. Ban 1ap
ké hoach khi dang thay quan ao, an trwa, dén ctra hang hay né6i chuyén
phiém. Mac du tién trinh d6 c6 vé ngau nhién nhung trén thue té da dién ra
hang loat cac buéc phirc tap trde khi bo ndo dé mot diéu gi do xay ra tw
nhién. Ndo ctia ban phdi trai qua nam bwdc dé that sy hoan thanh bat ky
nhiém vu nao.

1. Xac dinh muc dich va cac nguyén tac

2. Hinh dung ra két qua

3. Nghi vé van dé

4. T6 chic

5. Xac dinh cac hanh dong tiép theo

Mot vi du don gian: 1ap ké hoach an t6i

Nguyén nhan dau tién nao khién ban nghi dén viéc di an toi trong lan gan
day nhat? Do c6 thé la bat ct ly do nao nhw déi, giao thiép véi ban be, ky
niém mot dip dac biét, ky két hgp dong lam an hodc hen ho lang man. Ngay
khi mot trong nhitng 1y do trén tré thanh y thich ban mudn thyc hién, ban
bat dau 1ap ké hoach. Y dinh cta ban 1a muc dich ctia ban va tw dong khoi
dong qua trinh 1ap ké hoach bén trong ban. Nhitng nguyén tac ctia ban tao

ra gidi han cho ké hoach. Ban c6 thé khong suy nghi mot cach c6 y thiec vé
nhitng nguyén tac cia minh déi véi viéc di an t6i, nhwng ban nghi trong
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gigi han cac nguyén tac do: tiéu chuan thic an va dich vy, kha nang tai
chinh, sy thuan tién va thodi mai. Trong bat ct truong hgp nao, muc dich
va cac nguyeén tac cta ban la xac dinh rd dong luc va gidi han cua ké hoach.

Khi da quyét dinh thwe hién muc dich, nhitng y nghi that si dau tién cua
ban la gi? C6 thé khong phai 1a mot muc trong ké hoach ma la nhitng thi
“do &n Y & ctta hang Giovannil” hodc “ngdi dn & via hé tai quan Bistro
Café”. Ban c6 thé cling twdng twong ra mot hinh anh tich cuwe vé bubi téi
hay nhirng trai nghiém — c6 thé la nhitng ngudi cung an, khong khi, va/
hodc két qua. b6 1a sw hinh dung ra két qua cia ban. Trong khi muc dich
cta ban la tai sao ban di an t6i thi sy twéng twgng cua ban la hinh anh cta
cai gi — cda thé gigi vat chat va cdm nhan nhitng cach thitc thwe hién muc
dich t6t nhat.

Khi da xac dinh dwgc canh twgng, tri 6c cia ban sé ti nhién bat dau lam gi?
N6 sé bat dau nghi dén cai gi? “Ching ta sé di an lic may gio?”, “ Toi nay
quan c6 mdé ctra khong?”, “Quan c6 dong khong”?, “Thai tiét thé nao?”,
“Chung ta c6 phai thay quan do khong?”, “Xe c6 con xang khong?”,
“Chung ta c6 doi khong?”. Bay la budc nghi vé van dé. Nhitng cau hoi nay
la m6t phan cta qua trinh sang tao tw nhién khi ban tap trung vao mot s
két qua chwa xdy ra. Nao nhan ra khoang trong gitta diéu ban dang huéng
dén va vi tri hién tai cia ban, sau d6 mdi bat dau giai quyét “sw bat hoa
trong nhan thirc” bang cach c6 gang xéa bo khoang trong do. Day la diém
khai dau cta giai doan “lam thé nao” trong qua trinh 1ap ké hoach ty nhién.
Nhung suy nghi nay c6 phan ngau nhién va phi thé thirc. Rat nhiéu khia
canh cta viéc di an t6i da xay ra véi ban. Ban khong can phai viét tat ca
nhitng diéu do ra gidy nhwng ban da hinh dung dén tién trinh do6 trong dau .

Khi ban da c6 da cac y twdng va chi tiét, ban can bat dau t6 chirc ching.
Ban c6 thé nghi: “Truwéc tién, chiing ta can biét nha hang d6 c6 mé ctra

khong” hodc “Hay goi dién cho gia dinh Anderson va héi ho c6 muon ra
ngoai an t6i v4i ching ta khong?”. Khi ban c6 nhiéu suy nghi khac nhau
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lién quan dén két qua cta cong viéc, tri ¢ cta ban sé tw dong phan loai
ching theo cac thanh phan (phwong an phu), sw wu tién va/hodc thit ty sy
kién. Cac thanh phan la: “Chung ta can lo hau can, nhan sy va dia diém”.
Su wu tién la: “Biét cac vi khach c6 mudn ra ngoai an t6i khong la rat can
thiét?” Thit tv sy kién la: “Trwdc tién ching ta can kiém tra xem nha hang
d6 c6 m@ ctra oploai chiing va xac dinh mdt hanh dong dé bién suy nghi
thanh thyc té€. Va ban lam tat ca nhitng cong viéc dé tw nhién, khong phai
suy nghi nhiéu.

Lap ké hoach ty nhién khéng nhat thiét phai theo cach thong thuwong

Qua trinh dwgc miéu ta & trén c6 phai la cach tiy ban ctia ban lap ké hoach
cho phong cau nguyén nha thd? C6 phai la cach bo phéan IT cta ban tiép
can viéc lap dat hé thong mai khong? C6 phai la cach ban t6 chitc 1é cwdi
hay suy nghi vé su sap nhap tiém nang khong?

Ban da lam r6 muc tiéu co ban cta dy an va thong bao cho nhitng nguoi
can biét chwa? Ban da thong nhat tiéu chuan hay hanh vi can thyc hién dé
giup dy an thanh cong chua?

Ban da muwong twong dén thanh cong va xem xét tat ca nhitng thay doi co6
thé xdy ra néu ban thanh céng chwa?

Ban da c6 san tat ca cac y twong — nhitng thit ban can xem xét c6 thé anh
hwéng dén két qua chwa?

Ban da lam r6 nhiém vu — cac yéu t6 quan trong, moc then chot va cac viéc
c6 thé thuc hién chwa?

Ban da xac dinh tat ca cac khia canh cuia dy an cé thé dugce thyce hién ngay
bay gio, nhitng cong viéc tiép theo cho moi giai doan va ai la ngudi chiu
trach nhiém vé nhitng céng viéc d6 chwa?
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Cau tra 161 chung cho cac cau héi nay cua hau hét moi ngudi 1a, cé 1€ chva.
Duwong nhu ban chwa thiye hién ty nhién it nhat 1a mot s6 yéu té ctia mo
hinh 1én ké hoach

Trong mot vai cudc hoi thao cua toi, t6i dé nghi nhitng nguwoi tham gia duwa
ra mot dy an chién lwgc hién tai cé stt dung mo hinh nay. Chi trong mot vai
phut, ho ty trai quatoan bo nam giai doan va ho ngac nhién vi minh da thyc
hién tién bo hon nhiéu so véi trede day. Mot ngwdi dan 6ng ditng day va
néi vaéi toi: “Toi khong biét nén cdm on anh hay 1a gian di¢. Téi vira hoan
thanh mot ké hoach lam viéc ma néu t6i ty xac dinh sé mat hang thang, va
bay gio téi khong c6 ly do gi dé khong thye hién ké hoach dé!”

Ban c6 thé 4p dung phuong phéap nay ngay bay gid néu ban thich. Chon
mot dv an mdi, mot dy an bi dinh tré hay dw an c6 céi tién. Hay nghi vé
muc tiéu ctia ban. Nghi dén két qua thanh cong sé nhw thé nao: vi tri ctia
ban, van dé tai chinh, danh tiéng hodc bat ky thit gi? Hay suy nghi vé
nhitng budc tiép theo. Sap xép cac y twdng cta ban. Quyét dinh cac cong
viéc tiép theo. Ban da hiéu ro hon vé viéc ban muén di dau hay lam thé nao
dé dat duoc diéu d6 chwa?

Mo hinh 1ap ké hoach khong tw nhién

Pé nhan manh tdm quan trong cia viéc ap dung mé hinh 14ap ké hoach tu
nhién cho nhitng cong viéc phic tap, hday so sanh no véi cac mo hinh
“thong thuwong” dugce st dung trong hau hét cac treong hgp — doé 1a nhitng
gi t0i goi la viéc 1én ké hoach khéng tw nhién.

Khi “y twdng tot” 1a mot y twdng toi
Ban da tirng nghe mét giam doc chuan bi ki cang bat dau cudc hop véi cau
héi: “Pugc roi, vay ai c6 y twdng hay vé van dé nay?” chwa? Gia dinh &

day la gi? Truwdc khi thira nhan bat ky su danh gia thé nao la “y twdng hay”,
thi muc tiéu, két qua phai dugc xac dinh rd rang va tat ca cac tai liéu lién

https://thuviensach.vn



quan phai dugc thu thap (dong ndo) va phan tich (sap xép). “Mot y twéng
hay la gi?” la cau hoi hay, nhwng chi khi ban dang & méc 80% ctia qua trinh
suy nghi! Bat dau tit diém d6 c6 thé lam nong chdy tinh than sang tao cta
bat ky ai.

Sé rat kho khan khi c6 gang tiép can bat ctt cong viéc nao tit mot khia canh
ma khong theo cach thong thwdng. Moi ngudi lam viéc do bat ci lic nao
nhuwng n6 hau nhw chi mang lai sy thiéu ré rang va gia tang cang thang.
Trong khi giao tiép vGi ngudi khac, né mé ctra cho cai toi, nhitng mwu mo
va nhitng van dé bi che gidu xuat hién trong cudc hoi thao (nhin chung,
nhitng ngwdi manh mom sé lam cha tinh hinh). Va néu chinh la ban, c6
gang tim ra mot “y twong hay” tredc khi lam rd muc tiéu, tao ra mét tam
nhin va thu thap nhiéu y twéng t6i ban dau giong nhuw la dwa cho ban mot y
twdng sang tao kho thyc hien.

Hay khién trach c6 William

Nhuw hau hét moi ngudi, thoi diém ban duge tham gia 1ap ké hoach va sap
x€p cong viéc la & 16p 4 hoac 16p 5. Tham chi, néu d6 khong phai 1a sy gido
duc duy nhat ban nhan dwoc trong linh virc nay, né van c6 thé la cam xuc
manh liét nhat (chim & mic sau nhat).

Co William, gido vién 16p 4 cua t6i, da day ching t6i vé cach tw duy.
Chung t6i hoc cach viét bao cdo. Nhung dé viét duwgc mot ban bao cdo hay,

c6 cau trac hgp ly thi ching ta phdi lam gi trwdc tién? Lap dan y. Dung
vay!

Khi ban dang & trong hd, hay ngirng dao ho.
--Will Rogers

Ban da tirng viét mot dan y chwa? Ban da tirng cdm thay kho khan va cho
rang viéc lén ké hoach va chuan bi sap xép tridc la danh cho nguwoi khac
cht khong phai minh chwa?
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Cudi cung toi da hoc cach viét dan y. Thuc té 1a t6i viét ban bao céo truéc
roi mai viét dan y.

Do 1a cach 1ap ké hoach ma hau hét moi nguwdi hoc duwgc tir hé thong gido
duc cii. Va t6i van nhin thdy nhitng dan y dugc 1ap sau thyc té cong viéc,
chi dé hai long cac nha cam quyén. Trong thé gidi kinh doanh, chiing
thuong dugce goi la “muc dich” va “muc tiéu”. Nhung nhitng muc tiéu nay
khong lién quan nhiéu dén nhitng gi ngudi ta dang lam hay nhitng gi khién
nguoi ta c6 cam hitng. Nhitng tai liéu nay nam dau dé trong ngan kéo,
trong hom thw chiva rat it thong tin lién quan dén thuyc té hoat dong.

Mo hinh 1ap ké hoach phén hoi

Mo hinh 1ap ké hoach khéng tu nhién 1a diéu hau hét moi nguwdi déu tinh
tdo suy nghi dén nhu viéc “lap ké hoach”, va vi né khong thyc té va khong
lién quan dén cong viéc that sy nén moi ngudi déu khong c6 ké hoach. 1t
nhat la n6 sé khong nhat quan: Ho thwong chong lai cac cudc hop, dién
thuyét va cac hoat dong chién lvgc dén gidy phut cudi cung.

Pirng chi lam mét viéc gi d6. Hay luon san sang.
--Rochelle Myer

Nhung diéu gi sé dién ra néu ban khong lén ké hoach ttr truéc? Trong nhiéu
treong hop sé la sy khing hoang! R6i khi ap luc thdi han chot don 1én ban,
mo hinh 1ap ké hoach cha dong sé xay ra sau do.

Mitrc tap trung dau tién khi ap lwc cong viéc can ké la gi? Hanh dong! Lam
viéc cham chi! Lam viéc thém gi¢! Nhiéu nguwdi lam viéc hon! Ban ron
hon! Va rat nhiéu nguoi cue ky cang thang bi roi vao tinh huéng nay.

Nhuw vay, khi nhiéu ngwdi ban ron dat hy vong vao nhau thi khong giai
quyét dugc van dé, mot s6 ngudi sé thay van dé phitc tap hon va néi:
“Chung ta can sdp xép” (ngay bay gio u?). Sau d6, moi ngudi vé nhitng
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chiéc hop xung quanh van dé va dat tén cho ching. Hoac ho sé vé va dan
lai mac cho nhitng chiéc hop.

Mot lic nao do, ho nhan ra rang chi vé nhitng chiéc hop thi that sy khong
gidi quyét van dé. Mot ngwoi nao doé (tinh té hon) cho rang, sy sang tao rat
can thiét. “Hay dong nao!” Ngudi lanh dao héi “Vay ai c6 y twéng hay?”
(Cam on c6 William!).

Khi khéng c6 nhiéu viéc xdy ra, ngudi lanh dao chi c6 thé két luan rang
nhan vién da st dung hét sy sdng tao ctia ho. DBa dén lic phai thué tw van
vién! Tat nhién néu tw van vién la nguwoi thao viéc, thi mot Iic nao dé anh
ta sé dat ra mot cau hoi 16n: “Vay anh dang that sy 6 gang lam gi & day?”
(két qua, muc tiéu).

Phong cach phdn hoi trai ngwgce v6i mo hinh ty nhién. N6 sé luén quay tré
lai trong tam twr trén xuéng duwdi. Van dé khong phai la viéc lap ké hoach tw
nhién c6 dugc thyc hién hay khong, ma chi la khi nao va chi phi ra sao.

Ky nang lap ké hoach ty nhién: Nam giai doan

T6i mudn nhac lai mot lan nita: suy nghi theo cach hiéu qua hon vé cong
viéc va tinh huéng cé thé khién moi viéc dién ra sém, su6n sé va thanh
cong hon. Do do, néu tri 6c cia chiing ta 1ap ké hoach tw nhién bang cach
nao dé thi chiing ta cé thé hoc dugc gi? Ching ta sé stt dung mo hinh dé
nhu thé nao dé dat dugc két qua tot hon va nhiéu hon trong suy nghi?

Hay xem xét tirng giai doan trong nam giai doan 1ap ké hoach ty nhién va
xem chiing ta bi &nh hwéng bdi nhitng diéu nay nhu thé nao.

Muc tiéu

Sé khong c6 van deé gi khi dat cau hoi “tai sao”. Hau hét moi viéc ban dang
lam hién nay cé thé dugc cai thién va tham chi ban sé thay phan khdéi bai
su tap trung cao do ctia minh. Tai sao ban tham dv cudc héi thao sap tGi?
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Muc tiéu trong cong viéc ctuia ban la gi? Tai sao ban lai tu tap ban be an tiéc
ngoai troi ¢ san sau nha? Tai sao ban lai thué mét giam doc marketing? Tai
sao ban lai c6 ngan quy?

Con nguoi ludn thich chién thang. Néu khong hoan toan hiéu ro nhitng gi
minh dang lam, ban sé khong cé co hoi chién thang.

To6i thtra nhan diéu nay khéng c6 nghia gi khac ngoai sy tién bd. Dé biét va
lam rd, muc tiéu ctia bat ky cong viéc nao la chi dan co ban cho su ro rang,
phat trién, sang tao va hop tac. Nhung ai cling biét diéu do lai thuwong
khong dwoc thie hién, don gian vi that dé dang cho ching ta tao ra moi
viéc, bat kip ching va r6i dé tudt mat moi lién hé cta ching ta véi nhitng y
dinh ban dau dich thuec.

Duva trén thoi gian lam viéc 1au dai véi rat nhiéu doi twgng khac nhau, toi
nhan ra rang, khong thé tho ¢ trudc cau hoi “Tai sao”. Khi moi nguwdi phan
nan véi t6i vé viéc c6 qua nhiéu cudc hoi thdo, toi phai hoi: “Muc dich cta
cac cudc hoi thao 1a gi?” Khi ho hoi: “T6i nén mai ai t6i phién hop l1ap ké
hoach?”, t6i héi lai: “Muc dich cia cac phién hop lap ké hoach la gi?”. Cho
dén khi c6 cau trd 16i cho nhitng cau héi cuaa t6i, thi khong c6 cach nao dé
dua ra cau tra 10i chinh xac cho nhitng cau hoi cua ho.

Gia tri cua suy nghi “Tai sao?”

Pay la mot vai 1gi ich ctaa cau hoi “Tai sao™:

N6 dinh nghia thanh cong.

* NO tao tiéu chi dwa ra quyét dinh.

« N6 sap x€ép cac nguon lyc.

* NO tao ra dong luc.
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* N6 lam ro muc tiéu chinh.
* N6 mé rong su lwa chon.
Hay lan lwgt phan tich k§ hon cac ich 1gi nay.

Hay an mirng bat ¢t sy tién bo nao. Ping dgi dén khi dat dugc sy hoan
hao.

--Ann McGee Cooper

N6 dinh nghia thanh cong. Ngay nay, moi ngudi luén khao khat “chién
thang”. Chung ta thich choi dién tw, thich gianh chién thang hay it nhat
cling & vao vi tri c6 thé chién thang. Nhuwng néu khong hoan toan hiéu rd
nhitng gi dang lam, ban sé khong c6 co hdi chién thang. Muc dich xac dinh
thanh cong. Pay la diéu co ban can tham khao cho bat ¢ sy dau tw tién bac
hay sttc lic nao, tir viéc quyét dinh diéu hanh co quan dan ci cho dén thiét
ké mot hinh thitc mdi.

Vé co ban, ban khong thé cam thay hai long vé cudc hop cac nhan vién trie
khi ban biét muc dich caa no6 la gi. Néu khong mudn gap rac roi, ban nén
trd 10i rd rang khi gidm déc hoi ly do ban sa thai phé phong marketing hay
thué mot thac si quan trj kinh doanh noi tiéng lam giam doc tai chinh mdi.
Ban that sy khong biét ké hoach kinh doanh ctia minh c6 t6t hay khong cho
dén khi so sanh né véi tiéu chi thanh cong ma ban da dinh nghia bang viéc
trd 101 cau héi: “Tai sao chiing ta can mét ké hoach kinh doanh?”

NG tao tiéu chi dua ra quyét dinh. Ban quyét dinh chi tién in cudn sach nhé
quang céo cong ty bang nam mau hay chi hai mau? Ban c6 biét la can phai
thué mot nha thiét ké website 16n dé thiét ké trang web m@i ctia ban hay
khong?

Tat ca déu phu thudc vao muc dich cta ban. P6 c6 phai la khoan dau tw can
thiét cho nhitng gi ban dang c6 gang dat dwoc hay khong? Néu can thiét, sé
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dau tw cho viéc nao? Khong c6 cach nao dé biét cho dén khi xac dinh rd
muc dich.

NGO sdp xép cdc nguon tai nguyén. Ching ta nén st dung nhan vién nhu thé
nao? Lam thé nao dé st dung t6t nhat luong tién mat, nham t6i da héa hiéu
qua kinh té cta ching ta trong nam t6i? Chung ta c6 nén chi nhiéu tién hon
cho bita an trwa hay cho mot ngudi phat ngdén trong cudc hop hiép hoi to
chitc hang thang?

Trong ting treong hgp, cau tra 10i phu thugc vao nhitng gi ching ta dang
that si c6 gang hoan thanh — van deé tai sao.

N6 tgo ra dong lyc. Hay doi mat véi diéu nay: néu khong cé 1y do hop ly
dé lam mot viéc gi, thi viéc dé khong dang lam. T6i thuwong bi bat ngo bai
c6 qua nhiéu nguoi tai sao ho lai lam nhitng viéc minh dang lam — va mot
cau hoéi don gidn nhw “Tai sao ban lam viéc d6?” cé thé gitp ho di ding
hwéng hodc tranh 16i lam.

N6 lam ré muc tiéu chinh. Khi ban dwa vao muc dich that sy cua nhitng gi
dang lam, né sé khién moi th rd rang hon. Chi danh ra 2 phuit viét 1y do co
ban dé lam cong viéc gi do cling sé tao ra tam nhin thau sudt, giong nhu soi
kinh vién vong vao tam diém. Dan dan, cac dv an, tinh huéng ban dau roi
rac va chua ro rang tré nén ro rang hon khi moi nguwdi biét dat ra cau hai:
“Chung ta dang that sw c6 gang lam gi”.

N6 mé rong su lva chon. That trai nguoc, tham chi khi muc dich la dua
cong viéc tap trung vao mot diém xac dinh, né lai mé ra suy nghi sang tao
vé nhitng kha nang 16n hon. Khi ban that si biét wu tién van dé “tai sao” —
cho hoi nghi, tiéc cho nhan vién, viéc x6a bo vi tri quan ly, hay cho su sap
nhap — né sé md rong suy nghi ctia ban vé cach lam cho két qua ban mong
doi xay ra. Trong cac cudc hdi thdo cna t6i, khi moi nguwdi viét ra muc dich
mot cong viéc cua minh, ho thwong néi rang n6 nhw mot con gio thoi qua
tam tri, lam 10 trién vong cho nhitng gi minh dang lam.
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Muc dich cua ban da r6 rang va cu thé chwa? Néu ban that sy thay dugc lgi
ich cuda viéc tap trung vao muc dich — dong luc, sy ro rang, tiéu chi dé dwa
ra quyét dinh, sy sap xép va sang tao — thi muc dich ctia ban da r6 rang.
Nhung nhiéu “tuyén bé muc dich” lai qua mo ho dé dat dwoc nhitng két
qua nhuw vay. Vi dy, muc tiéu “c6 mot van phong t6t” cé thé qua mo ho.
Nhitng gi tao nén mot “van phong t6t”? D6 cé phai la mét nhom ngudi co
dong luc cao, hop tac lanh manh va dam hanh dong khong? Hay do la van
phong c6 nhiéu tién nghi? N6i cach khac, néu ban khong that sy biét khi
nao minh dap ng muc dich hay khi nao minh di chéch van dé thi ban sé
khong c6 dinh huwéng vitng chac. Cau héi “Lam thé nao dé biét khi nao toi
bi chéch hwéng khéi muc dich?” can c6 cau tra 16i ro rang.

Muc dich va nhitng nguyén tac ro rang, don gian tao co hoi cho cac hanh vi
thong minh va phitc tap. Nhitng nguyén tac va quy dinh phitc tap dan dén
hanh vi ngu ngdc va gian don.

--Dee Hock
Cac nguyén tac

Tiéu chuan va gia tri ban nam gitt 1a hai tiéu chi hang dau cé gia tri ngang
nhau trong viéc diéu hanh va dinh hwéng mét dw an. Du moi nguwdi hiém
khi nghi vé nhitng diéu nay mot cach co6 y thitc nhing chiing van luén tén
tai. Va néu chung bi vi pham, két qua khong tranh khai la sy sao nhang,
khong hiéu qua va cang thang.

Cach tuyét voi dé xem cac nguyén tac caa ban la hoan thanh cau: “To6i sé
dé nguoi khac hoan toan tu do lam diéu nay mién la ho...” — cai gi. Cac
chinh sach nao dwoc hay khong dwgc cong bo sé ap dung cho nhitng hanh
dong cia nhém ban? “Ngay khi ho stt dung ban céng b6”?, “mién la chiing
nam trong ngan sach”?, “lam hai long khach hang”?, “dam bdo sy lanh
manh cho nhom lam viéc”?, “quang ba hinh anh tich cyc”?
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D6 1a nguyén nhan cha yéu gay ra cang thang khi ngwoi khac tham gia
hodc cho phép nhitng hanh vi cw x* nam ngoai cac chuan muyc cia ban.
Néu ban chwra bao gi¢ giai quyét nhitng van dé nay, ban thuwong rat nha
nhdn. Néu ban lam r6i, mot s6 cudc dam thoai mang tinh chat xay dung vé
nhitng nguyén tac va viéc lam ro nhitng nguyén tac c6 thé hop nhat sitc lyc
va han ché xung dét khong can thiét. Ban c6 thé bat dau bang viéc tu héi:
“Hanh dong nao lam mat uy tin cta nhitng viéc t6i dang lam va toi c6 thé
ngan chdn n6 bang cach nao?” Diéu do tao cho ban diém khéi dau tot xac
dinh nhitng chuan murc cta ban.

Viéc tap trung vao cac nguyén tac con cung cap sy ro rang va tham khéao dé
cw xt tich cire. Ban muén hodc can lam viéc v6i nhitng ngudi khac nhw thé
nao dé dam bao thanh céng cho cong viéc nay? Ban than ban co gang hét
sttc nhu thé nao khi hanh déng?

Nhuwng nguwoc lai, muc dich cung cap nhiét lwgng va dinh hwéng, cac
nguyén tac xac dinh ré théng s6 ctia hanh dong va nhitng tiéu chi cho hanh
Vi cu XU tuyét voi.

Két qua

Dé tiép can hiéu qua nhat cac nguon cung cap cé y thirc va khong c6 san y
thitc, ban phai xac dinh ro trong tam tri thanh cong nhw thé nao va cam giac
thanh céng ra sao. Muc dich va nguyén tac trang bi dong lyc va kha nang
dinh lwgng, con tam nhin cung cap ké hoach thuce té chi tiét cua két qua
cudi cung. Pay la “cai gi”, thay thé cho “tai sao”. Dy an hay tinh huéng nay
sé giong cai gi khi n6 thanh cong trong cudc séng?

Vi duy, s6 ngwoi tham dy cudc hoi thdo cia ban tang dan thé hién kién thirc
dwgc ap dung phu hop vdi y twéng trong sach. Thi phan tang 2% & khu vure
DPong Bac trong nam tai khoa vira qua. Con gai hiéu r6 sy hwéng dan va
ung ho caa ban trong hoc ky dau tién & treong dai hoc.
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Strc manh cua sy tap trung

Tt nhitng nam 1960, c6 rat nhiéu cudn sach trinh bay chi tiét gia tri cia y
niém va su tap trung tich cyc. Tap trung cho ké hoach twong lai 1a mot nhan
t0 then chot trong dao tao thé thao dang cap Olympic, v6i cac van dong
vién lu6n nghi dén sy n6 luwc ban than, nang lwgng tich cuc va két qua thanh
cong dé dat dwgc vi tri cao nhadt cho man trinh dién ctia minh.

Tuwdng twgng quan trong hon hiéu biét.
-- Albert Einstein

Chung ta biét rang, su tap trung tri 6c anh hwéng dén nhitng gi chiing ta
linh hoi va cach thé hién. Biéu nay ding cho mét khda hoc gon cling nhw
cho mot cudc hop cac nhan vién hoac cuoc dam thoai nghiém tuc véi nguoi
ban doi. T6i quan tam t6i viéc cung cap mot mo hinh tdp trung nang dong
vé cach thure hién, dac biét 1a cach nghi vé cong viéc.

Khi ban tap trung vao mot viéc gi do nhw di nghi, tham dy cudc hop, tung
ra mot san pham, thi s tap trung luén tao ra cac y twdng va suy nghi ma
ban chua tirng c6. Tham chi, dau 6c ban sé twdng trong ra mot hinh anh
nhw thé no la thuc té.

Heé théng hoat dong hinh mat cdo. Thang 5 nam 1957, tap chi Scientific
American dang mot bai bao trinh bay viéc kham pha ra hinh dang mat céao
trén nén cua bo ndo. Hinh dang mat cdo la canh ctta co ban cho sy hiéu biét
c6 y thitc, né la cong tac cho sy cam nhan vé y twdng va tai liéu cuaa ban,
thi khién ban ngu say ngay ca khi nhac mé& am 1, nhung lai 1am ban thic
giac néu con nho khéc khé ¢ phong bén.

Co ché sang tao tuv dong ctia ban thudc linh vire than hoc. N6 hoat dong
dwéi dang muc tiéu va két qua cudi cung. Khi ban c6 m6t muc tiéu xac
dinh, ban c6 thé phu thu6c vao hé thong hwdéng dan ty dong cia né dé dat
dwgc muc tiéu tot hon nhiéu so véi viéc “ban” phu thudc vao suy tinh cé y
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thitc. “Ban” tao ra muc tiéu bang viéc nghi dén két qua cudi cung. Sau do,
co ché ty dong sé cung cap phwong tién cho ban.

--Maxwell Maltz

Giong nhu may vi tinh, bd ndo ctia ban c6 chirc nang tim kiém, nhung ky la
hon nhiéu. N6 dwgc 1ap trinh bai nhitng gi ching ta tap trung vao, va co
ban hon, la nhitng gi chiing ta xac dinh. D6 la vi tri ctia nhitng nhiéu nguoi
dé cap dén nhu cac m6 hinh ma ching ta dang duy tri. Ching ta chi dé y
dén nhitng gi két ndi hé thong ditc tin bén trong va hoan canh dwgc xac
dinh r6 rang. Vi dy, néu ban la mot chuyén gia nhan khoa, ban sé c6 xu
hwéng quan tam dén nhitng nguwdi deo kinh trong mot can phong dong
nguoi; néu ban la mot cha thau xay dwng, ban thuwong chi y dén cac chi tiét
thiét ké ctia can phong; néu ban tap trung vao mau do va nhin thdy m6t mau
do, ban sé nhin ky ngay ca nhitng phan nho nhat ctia né.

Sy ham y ctia viéc sang loc nay — cach vo thitc nhan biét théng tin cta
ching ta — c6 thé la cha dé cho mot cudc hoi thao kéo dai hang tuan. Chi
can noi rang, mot thit gi d6 dién ra ty dong va bat thwong trong tam tri ban
khién ban tao ra mot bitc tranh rd rang vé nhitng gi minh muon va tap trung
vao doé.

Lam ro két qua

Co6 mot nguyén tac don gian nhung téng quat xudt phat tir nhan thitc cia
ban vé sang loc cong viéc: ban sé khong biét cach lam viéc nhw thé nao cho
dén khi chinh ban thuc hién no.

That dé dang hinh dung ra mot viéc dang dién ra néu n6 da tirng xay ra
tredc day hodc ban da trdi qua cac viéc twong tw. Tuy nhién, do c6 thé la
mot thach thitc dé dat dwgc thanh cong néu ching la nhitng viéc méi mé —
diéu dé co6 nghia 1a, néu ban cé thé tham khdo mot sy kién va c6 mot chut
kinh nghiém thi ban c6 thé thiic day sy kién dé dién ra.
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Nhiéu nguwdi kim nén twdng twgng két qua mong muon, trir phi thiac day
duwoc ai db chi cho cach dat dugc két qua doé. D6 la bude di thut lui vé mat
tri 6¢ cua ching ta lam viéc nhu thé nao dé tao ra va nhan biét huéng giai
quyét phuwong phap.

K¥ nang tot nhat ctia cong viéc tri 6c va ky nang quan trong nhat dé mai
sac va phat trién la tao ra két qua ro rang. Chuing ta can ludn vach ro (va tai
vach ro) nhitng diéu dang c6 gang hoan thanh ¢ nhiéu mitc d6 khac nhau,
va dinh vi lai nhitng nguon cung cap cho phu hop dé hoan thanh nhiém vu
v0i két qua cao nhat.

T6i lubn mubn trd thanh mot ngwdi nao dé. Lé ra tdi phai biét cu thé hon.
-- Lily Tomlin

Du an sé nhu thé nao khi duwgc thue hién? Sau bai thuyét trinh, ban mudn
khach hang cam thay nhw thé nao, biét gi va lam gi? Ba nam sau ban sé & vi
tri nao? Phé chu tich tai chinh that sy sé lam c6ng viéc ciia minh nhw thé
nao? Trang web cua ban trong nhw thé nao va c6 kha nang gi néu né dugc
lam theo cach ban muon?

Két qua c6 thé 1a mot tuyén bo don gian nhu “hoan thanh 1ap dat hé théng
may tinh” hodc mot bo phim c6 kich ban hoan chinh miéu ta canh tuwgng
trong twong lai v4i nhitng chi tiét huy hoang. Duégi day 1a ba budc co ban
hwéng t6i mot két qua mong doi:

1. Xem xét lai dy an ngay sau khi hoan thanh

2. Hinh dung THANH CONG RAT LON (b6 nhitng tir nhw “vang,
nhung,...”)

3. Nam bat ddc tinh, khia canh, chit lwgng ma ban hinh dung
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Khi t6i gitip moi ngwoi tap trung vao vién canh thanh cong trong dur an cia
ho, ho thuwong hang hai cao d6 va nghi vé mot thit duy nhat, tich cuc, diéu
chwa tirng xay ra vGi ho. “N6 tuyét voi day chi néu...” khong phai la cach
khong hay dé bat dau suy nghi vé mét tinh huéng, hay it nhat la c6 thoi
gian dé chon mot cau tra 10i.

bong nao

Khi ban biét minh mu6n diéu gi dién ra va tai sao nhw vay thi co ché “nhw
thé nao” sé hoat dong. Khi ban biét ré bitc tranh trong tam tri minh khac
v6i hién tai, ban tw dong lap day khodng cach hodc dong nao suy nghi. Cac
y twdng xuat hién trong dau ching ta theo mot trat tw ngau hirng — 16n, nho,
hay, dé. Tién trinh nay dién ra bén trong ching ta, vé hau hét cong viéc va
thwong rat day da. Vi du, ban nghi vé nhitng diéu mu6n noi vGi ong chu
trong khi di dén van phong dé gap 6ng ta. Nhung cé qua nhiéu vi du khac
khi ghi lai s viéc hodc ndm bat chiing theo cach bén ngoai nao do, cé thé
tao ra nang sudt cao va suy nghi tich cuc.

Cach tot nhat dé c6 mot y twdng hay la cé that nhiéu y twdng.
-- Linus Pauling
Nam bat cac y twéng ctia ban

Vai thap ky qua, phuwong phap tw duy do hoa duwgc gidi thiéu nham phat
trién suy nghi sang tao trong dy an va chu dé. Chiung duwgc goi la ban dé tw
duy, sy tap trung, mo hinh mang nhén hay xwong ca. Mdc du tac gia cua
cac phuong phap da dang nay c6 thé miéu ta khac nhau nhung véi ching
ta, nhitng ngwdi st dung cudi cung, chiing giong nhau vé co ban: giip ban
than nam bat va dién dat bat cit y twdng nao, sau do chi ra né phu hgp nhuw
thé nao va phai lam gi v&i n6. Néu khong cé gi khac (va c6 nhiéu cai
“khac”), hanh dong nay lam tang nang suat ctia ban — khi ban cé y twéng,

https://thuviensach.vn



ban phai nam bat n6. Biéu dé c6 nghia la ban sé khong phai “tim y twéng”
mot lan nira.

Phé bién nhat trong cac phwong phap nay la ban dé tuv duy cia Tony Buzan,
mot nha nghién citu chitc nang cta nao, ngudi Anh. Ban do nay ghép qua
trinh tw duy thanh m6t m6 hinh nghé thuat. Trong ban do tw duy, y twéng
trung tam dwoc dat & gitta, con cac y twdng lién quan dugce biéu dién tu do
xung quanh noé. Vi dy, néu téi phdi chuyén van phong, t6i c6 thé suy nghi
vé hé thong may tinh, thay doi danh thiép, tat ca nhitng thi lién quan, do
dac mdi, chuyén dién thoai, don dep, déng goi,... D€ thé hién cac y twong
nay mot cach nghé thuat, ban c6 thé bat dau bang ban do nay:

Ban c6 thé vé ban do tw duy cho nhitng c6ng viéc chwa duwgc lam, trén gidy
hodc 1ap trinh trén may vi tinh.

Phan bo nhan thitc

Sy tuyét voi ctia qua trinh suy nghi bén ngoai la cung vGi viéc nam bat y
twong ban dau, né cé thé giup tao ra nhiéu y twédng mdi, nhitng thit sé
khong dén véi ban néu ban khong nam gitt cac y twdng va tiép tuc lam cho
ching phan hoi lai. Nhw thé tri 6c ctia ban néi: “Nhin xem, t6i chi cung cap
cho ban nhiéu y twdng khi ban cdm thay cé thé st dung ching hiéu qua.
Néu ban khong dat chiing trong mot hé thong dang tin cdy, téi sé khong
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cung cap cho ban nhiéu y twéng nhu vay. Nhung néu ban dang that sy lam
gi d6 vGi nhitng y twdng nay — tham chi chi ghi lai ching dé danh gia — thi
ban sé c6 két qua! Va, that tuyét! Piéu dé nhac t6i vé y twéng khac va y
twdng khac nita. ..

Mot y twdng hiém khi né la y twdng duy nhat ban co.
-- Emile Chartier

Céac nha tam ly hoc bat dau phan tich diéu nay va cac “tién trinh nhan thitc
duwgc phan loai” twong tir. N6 x6a bo cong viéc ra khéi dau ban, ton tai &
dang thitc khach quan va cé thé xem xét lai. Edmundson, thay gido tiéng
Anh & trong cap ba cua toi, da day t6i phan co ban nhat cia m6 hinh vach
ké hoach tu nhién. Ong néi: “David, em sé hoc dai hoc va sé viét bdo. Hay
viét tat ca cac ghi chu va trich dan cia em 1én nhitng tdm thé riéng biét.
Tiép theo, khi nao em da san sang sap xép cac suy nghi, hdy trai ching ra
san nha, xem cau tric va tim ra minh thiéu céi gi”.

Chi ngwdi nao nam bat dwgce y twdng cua minh mdi thue sy la cha cia
nhitng y twdng do, va chi nguwoi nao lam cha dvge nhitng y twéng cia minh
mai khong la no 1€ caa chung.

-- Lin Yutang

Mot s6 ngudi co6 thé tap trung vao mot cha dé hon hai phiit ma khong cé
bat ky céng cu trg gitip nao. Chon mot dy 4n 16n ma ban dang lam va co
gang khong nghi gi trong 6 gidy. Viéc nay haoi kho thyc hién trir khi ban c6
mot cay but, mot to gidy trong tay va st dung “nhitng cong cu trg giap
nhan thitrc” nhw mot cai neo gitr chdt cac y twdng va ban cé thé giir né trong
nhiéu gio. Do 1a 1y do cac y twdng hay thwong hinh thanh khi ban dang lam
viéc trén may vi tinh, vé ban do tw duy cong viéc 1én mot t@ gidy hay trén
tam khan trdi ban bang gidy trong mdt tiém an ndo nhiét, hodc chi trong
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cudc hop vé cong viéc dé v6i nguwoi khac tai mot can phong nhé, than thién
(c6 mot tam bang trang va vdi nhitng chiéc bt 16ng).

Chia khoa cua viéc dong nao

Rat nhiéu k¥ nang c6 thé st dung ho trg cho viéc suy nghi va suy nghi
diung hudng. Nhung nhitng nguyén tac co ban la:

» Khong phan xét, thir thach, danh gia hay chi trich
 Quan tam dén so lwgng, khong phai chat lwgng
« Dt phan tich va sap xép trong boi canh cu thé

Khoéng phdn xét, thir thdch, ddnh gid hay chi trich. M6 hinh 1ap ké hoach
khong ty nhién thvong khién moi nguwdi c6 nhitng danh gia va phé binh hap
tap doi véi cac y twdng. Néu ban quan tam mot chit t6i nhitng gi nguwdi phé
binh nghi, ban sé chi trich nang né tién trinh tdm huyét ctia minh khi tim
thi gi “ding” dé no6i. C6 mot sy khac biét rat méng manh giita viéc luon
suy nghi vé muc tiéu cong viéc va viéc gay khé khan cho qua trinh sang
tao. Mot diéu rat quan trong la phai lu6n dong nao trong qua trinh vach ké
hoach, b&i néu ban nghi ban dang lam c6ng viéc do6 chi vi muc dich cta né
thi n6 sé trd nén nham chan va khong dang lam. Trong mot thoi gian xac
dinh, néu ban c6 thé hiéu cong viéc do thay cho nhitng gi ban dang lam
hién tai, treéc khi hwdng t6i gidi phap cudi cung, ban sé cam thay thoai mai
hon khi cong bang véi phan nay ctia qua trinh.

Dbiéu do khéng c6 nghia la ban nén tir bé sy phé binh mac du moi thit phai
cong bang ¢ giai doan nay. Ban phai biét minh dang c6 loai y twdng nao va
chia tach ching dé st dung thich hgp nhat. Tiéu chi co ban phai dugc ma&
rong chit khong phai thu hep lai.

Quan tdm dén so6 lwong, khéng phdi chdt lugng. Co gang gianh 1ay so
lwgng gitp suy nghi ctia ban m& rong. Ban thuwong khong biét mot y twéng
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hay 1a gi cho dén khi c6 né. Déi khi ban sé nhan ra dé 1a mot y twéng hay
hodc mam mong cia mot y twdng hay. Mua sam & mot ctta hang 16n c6
khién ban cam thay hai long vé s lIia chon cia minh khong? Twong ty nhw
khi ban biét sy that cia viéc suy nghi vé cong viéc. Lwgng suy nghi cang
16n, hoan canh ban tao ra dé phat trién sy lwra chon va tin cay vao nhitng
chon Iya ctia minh cang t6t.

Dt phdn tich va sdp xép trong boi cdnh cu thé. Viéc suy nghi, danh gia va
sap xép nhitng suy nghi cta ban can dwgc tw do, cling nhw suy nghi sang
tao. Nhung trong giai doan dong ndo, khong nén coi hoat dong phée binh la
nhan t6 chéo lai.

Lap danh sach la cong viéc sang tao can thic hién, la cach xem xét nguoi
nao nén thuéc nhoém ban, nhitng yéu cau ctia khach hang vé phan mém, hay
cac yéu to cta ké hoach kinh doanh. Ban chi chac chan nam bat duwgc tat ca
va git ching cho dén khi ban tap trung suy nghi. Diéu nay dan dén giai
doan tiép theo.

Sap xép

Néu ban lam mot cong viéc hoan hdo, x6a sach moi thit xuat hién trong giai
doan dong nao ra khéi dau, ban sé thay viéc sap x€ép tu nhién rat can thiét.
Nhu gido vién tiéng Anh cap III cua t6i ti'ng noéi, khi ban x6a hét moi y
twong ra khoi dau, ban sé tw dong dé y dén cac m6i quan hé va cau tric ty
nhién. D6 la nhitng diéu ma hau hét moi nguwdi dé cap dén khi néi vé “lap
ké hoach cho dv an”.

Viéc sap xép thuong dién ra khi ban xac dinh rd thanh phan chinh va thanh
phan phu, chudi s kién va/hoac thit tw wu tién. Nhitng viéc gi chac chan

phai xdy ra nham dat dwgc két qua cudi cung? Ching phai xdy ra theo trinh
tw nao? Yéu t6 nao quan trong nhat ddm bdo cho dy an thanh cong?
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DPay la giai doan ban c6 thé tan dung tot cac cong cu t6 chirc, tir nhitng dau
chdm binh thwdong, nét viét nguéch ngoac trén mat sau phong bi, t6i phan
meém lap ké hoach cong viéc Microsoft Project. Khi cong viéc nhat dinh
can su diéu khién khach quan, ban can mot s6 dé cwong cé cau tric cap bac
v6i cac thanh phan va tiéu thanh phan va/hodc so do6 Gantt chi ra cac giai
doan cong viéc doc lap va phu thudc va nhitng difm moc quan trong, chi ra
moi quan hé véi tong thé.

Viéc suy nghi sang tao khong cham ditt tai day; no thé hién ¢ dang thic
khac. Khi ban nhan biét dugc cau tric co ban, tri 6¢ ctia ban sé co gang
“dién vao cho tréng”. Vi du, viéc vach ra ba diém then chot can nam vitng
trong cong viéc c6 thé khién ban suy nghi dén diém thi tw, thit nam khi
xem toan b dé cuong.

Nhitng yéu t6 co ban cta viéc té chic
Nhitng buéc then chot la:

* Vach ra cac cong viéc c6 y nghia

« Phan loai (m6t hodc nhiéu)

o Thanh phan

o Chuoi su kién

o Thi tw wu tién

« Chi tiét hoa cong viéc theo mirc do yéu cau

To6i chwra tirng thay hai du an nao can mot khoi lwgng cdu tric va chi tiét
bang nhau dwogc phat trién dé x6a bo moi thit khdi tam tri va tién trién thanh
cong. Hau hét cac du an c6 thé sit dung loai suy nghi sang tao tir ban cau
nao trai, tién theo duwong “ké hoach la gi?”.
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Cong viéc tiép theo

Giai doan cudi cung cua viéc 1ap ké hoach la quyét dinh vé phan phoi va tai
phan phoéi nguon lyc dé cong viéc phat trién. Cau hoi dat ra la: “céng viéc
tiép theo la gi?”

Nhu t6i da dé cap trong chwong trede, kiéu suy nghi dwa vao thue té két noi
v&i su phan loai két qud mong muon, tao nén thanh phan chu yéu cia cong
viéc tri 6c. Theo kinh nghiém cta t6i, viéc tao ra mot danh sach du an that
su ciia ban va quan 1y céng viéc tiép theo phu hgp véi tirng giai doan sé tao
nén 90% y twdng cho ké hoach dy an. Viéc tiép can “mirc dé kho kiém
soat” nay khién ban “trung thuc” vé moi thit. Ban that sy lo nghi vé qua
trinh tién hanh dy 4n nay? Ai chiu trach nhiém? Ban da suy nghi ky vé du
an chua?

Néu dv an c6 thé dugc thue hién, thi viéc quyét dinh cong viéc tiép theo
chac chan phai duwgc tién hanh . Viéc tra 16i nhitng gi that si ban sé lam néu
ban khong con gi dé lam sé danh gia sy thanh thuc trong suy nghi vé du 4n
cta minh. Néu ban chua san sang tra 16i cau hoi dd, ban can bo sung thém
dé dwgc & mot mirc do wu tién nao dé trong trinh ty vach ké hoach ty nhién.

Nhitng yéu té co ban
* Quyét dinh cong viéc tiép theo cho tirng giai doan cta duv an.

 Néu can thiét, quyét dinh hoat dong ti€p theo trong qua trinh vach ké
hoach.

Kich hoat “cdc b6 phdn hoat dong”. Mot du an dugce lap ké hoach day da
dé thyc thi khi moéi buwdc hanh dong tiép theo dwgc quyét dinh cho tirng giai
doan c6 thé dwogc thye hién ma khong can bat ky thanh phan nao duwgc hoan
thanh triedc. Néu mot dy an c6 nhiéu bo phan hop thanh, moi bo phan dwgc
danh gia chinh xac bang cach hoi: “Co viéc gi ma ngwdi nao dé co thé lam
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ngay bay gio khong?” Vi duy, ban vira c6 thé la ngudi phat ngon ho tro
trong cugc hoi thao vira tim dugc vi tri thich hgp.

Trong nhiéu treong hop, chi khi mot b phan dwoc kich hoat, tat ca cac b
phan con lai sé phu thudc vao két qua ctia n6. Do dé chi c6 thé 1a mot hoat
dong tiép theo sé la chu chot cho toan bo phan con lai.

Can nhiéu hon dé 1dp ké hoach? Liéu c6 nhiéu ké hoach duwgc thyc hién
trirde khi ban cam thay thoai mai véi nhitng gi tiép theo khong? Van cé
mot bwdc hanh dong — do chi la hanh dong thyc hién. Buéce tiép theo trong
qua trinh ctia ké hoach la gi? Hay dwa ra nhiéu y twéng hon. Gtti email cho
Anna Maria va Sean dé tham khéo y kién ctia ho. Hay néi véi trg 1y cua
ban t6 chitc mot cudc hop vach ké hoach v6i nhom san xuat.

Cho du dv 4n c6 nhu thé nao thi théi quen lam ré hanh dong tiép theo trong
cong viéc la nén tadng dé ban dugc nghi ngoi thodi mai.

Khi cbng viéc tiép theo ctia nguoi khdc... Néu cong viéc tiép theo khong
phai ctua ban, ban phai xac dinh ro no la cua ai (day la cach st dung co ban
nhat ctia danh sach “Cho doi”). Trong mot dw an vach ké hoach tap thé,
moi nguwdi khong can biét buwdc tiép theo trong moi giai doan cda dw an.
Thong thwong, can phan cong trach nhiém cia méi giai doan cia dy an cho
tirng ngwoi thich hgp va dé ho xac dinh nhitng cong viéc ti€p theo trong
giai doan cua minh.

Viéc thao luan vé cong viéc tiép theo tap trung lam ré van dé sap xép. Cac
van dé va chi tiét déu cho thay khong nén thé hién ching cho dén khi ai do
nam dugc sy that vé viéc phan phoi nguon cung cdp. Nén khuyén khich
mot cudc hoi thdo don gidn va thuye té, va cudc hoi thado nay co thé lam noi
10 va xac dinh dugc nhitng lién két yéu 6t.

Ban that s can thuc hién bao nhiéu ké hoach?
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Ban that sy can tién hanh bao nhiéu mo6 hinh vach ké hoach nay va mirc do
chi tiét nhw thé nao? Cau tra 16i don gian la ban can loai bé cong viéc ra
khéi tam tri.

Nhin chung, cong viéc ton tai trong tam tri ban vi két qua va (nhitng) buéc
cong viéc tiép theo chwa dwgc vach rd hodc chwa dugce dat trong mot hé
thong dang tin cay dé ban c6 thé xem xét lai. Hon nita, c6 thé ban khong
phat trién chi tiét, b6i canh va giai phap day du dé tin twéng vao hiéu qua
ban ké hoach chi tiét ctia minh.

Theo t6i, dw an 1a mé6t két qua doi hoi nhiéu hon mot hanh dong nén ban
khong can nhiéu hon mét danh sach két qua va cong viéc tiép theo néu ban
muon x6a bo cac dy an ra khéi tdm tri. Ban can mét ngudi moi gidi ching
khoan mai phai khong? Ban chi phai goi dién nho mot nguoi ban gidi
thiéu. Ban mu6n lap mot chi€c mdy in tai nha phai khong? Ban chi can luwét
web dé kiém tra mau ma va gia ca. To6i wdc tinh 80% cac dy an thude veé tw
nhién. Ban sé van 1ap ké hoach day du cho tat ca dy an, nhwng chi trong
dau, va chi du dé dwa ra cong viéc tiép theo va nam bat chiing cho dén khi
hoan thanh.

15% (hodc twong dwong nhw vay) dw an khac doi hoi it nhat 1a phai dong
ndo suy nghi bén ngoai — c6 thé 1a so do tri 6¢c hay mot vai ghi chu trong
mady xtt Iy van ban hay ho so dang PowerPoint. Diéu do c6 thé da cho viéc
1ap ké hoach cho chuwong trinh hop, cho ky nghi hay cho bai dién van tai
phong thvong mai dia phuong.

5% s6 du an con lai can ap dung mot cach c6 y thitc mot hoac nhiéu hon
trong s6 nam giai doan ctia m6 hinh vach ké hoach ty nhién. M6 hinh nay
cung cdp cong thitc thyc té dé tach roi cong viéc va giai quyét ching hiéu
qud. Ban c6 y thitc dwgc sy can thiét ctia viéc lam r6 hon, hay hanh dong
16n hon cho bat ky dy an nao cia ban khong? Néu co6, viéc st dung mé6
hinh nay cé thé la chia khoa dé céng viéc tré nén hiéu qua.
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Co can sy 10 rang hon khong?

Néu sur ro rang hon la nhitng gi ban can, hay chuyén suy nghi dén mé hinh
vach ké hoach ty nhién. Moi ngudi thwong rat ban ron (hanh dong) nhung
lai ludn boi réi va thiéu dinh hwéng r6 rang. Ho can rut ké hoach cua ho ra,
hodc tao ra ké hoach (sap xép). Néu thiéu sy ro rang & buwdc vach ké hoach
thi phai dong nao nhiéu hon dé dwa ra mot bang y twéng day du, tao nén sy
tin cay cua ké hoach. Néu qua trinh dong nao bi can tr& bdi nhitng suy nghi
mo nhat thi nén quay tré lai tap trung vao két qua, dam bao rang moé hinh
mat cdo trong ndo sé ma ra dé chuyén tai cach suy nghi t6t nhat. Néu két
qua/tam nhin khong ro rang, thi ban phadi trd lai vi tri xudt phat diém, phan
tich ro rang tai sao ban lai tién hanh cong viéc (muc dich).

Can nhiéu hanh dong hon dé cong viéc dién ra?

Néu can cé nhiéu hoat dong hon, ban phadi tap trung vao mo hinh. Cé thé c6
st hang hai vé muc dich cia dy an nhwng cung lic dé, cé sy khang cy vé
viéc khong biét trong thuc té€ dy an sé duwgc thue hién thé nao. Trong thoi
diém nay, nhiém vu cta “viéc cai thién chat lwgng doi song cong viéc”
thudc vé nha quan ly, nhung thong thuwong, ong ta khong chi ra biec tranh 1o
rang vé két qua mong doi. Suy nghi nay phai huwéng tGi sy cu thé caa tam
nhin. M6t 1an nita, ban hay tw hoi “két qua sé nhw thé nao?”.

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

Néu ban dwa ra dwgc cau tra 16i rd rang cho cau hoi dé nhwng cong viéc
van ngung tré, ban c6 thé sé mat thoi gian vat 16n véi nhitng van dé “nhw
thé nao” va chi tiét hoat dong va vién canh ctia né (dong ndo). T6i thuong
co nhitng khach hang dugc giao mot dy an ro rang, ranh mach nhu “hoan
thanh hé thong kiém tra bao bi m@i” nhung van khong thé hoan thanh dugc
bé&i ho chwa danh ra vai phut dé gat bo nhitng gi c6 thé xdy dén.
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Néu viéc dong nao bi ngirng lai thi phai nghiém khac danh gia va quyét
dinh nhitng nhiém vu quan trong phdi dugc thuc hién (sap xép). P6i khi
day la treong hgp khi m6t cudc hop binh thwong dién ra nhiéu lan, tao ra
nhiéu y twédng nhung khi két thic lai khong dwa ra bat ky quyét dinh nao vé
nhitng gi can dién ra trong giai doan ti€p theo cta dv an.

Néu c6 mot ké hoach, nhung chwa thie hién, chiing ta can danh gia tirng
yéu t0 cia nd, tap trung vao “cong viéc tiép theo la gi va ai thyc hién n6”.
Mot nguwdi quan 1y nhiéu thang triréc ddm nhan trach nhiém t6 chirc héi
nghi hang nam héi t6i lam thé nao dé ngan chdn nhitng con khung hoang
hang dém ma nhém cta minh da tirng trai qua trong thoi gian gan dén ngay
t0 chirc hdi nghi nam trwdc. Khi cd dwa ra dé cwong nhitng viéc phai lam,
toi hoi: “Hoat dong nao cta dy an phai tién hanh ngay bay gio?”. Sau khi
xac dinh rd mot ntra s6 cong viéc phdi lam, ching t6i vach ra cong viéc tiép
theo cho tirng giai doan. Cong viéc da hoan thanh.

Hai chwong cudi cia cuén sach bao gom nhitng mé hinh co ban cua cach
duy tri va kiém soat hiéu nang t6i da v@i it no lyc nhat ¢ hai mirc co ban
nhat ctia cong viéc: nhitng hoat dong ching ta thye hién va cac dy an chiing
ta tham gia tao ra phan 16n trong s6 hoat dong dé.

Céac nguyén tac co ban ludn ding dan. Ban c6 trach nhiém thu thap tat ca
thong tin, 4p dung tién trinh suy nghi nhat quan doi vdi tirng cong viéc va
quan ly cac két qua vdi su sap xép, xem xét lai va hanh dong.

Doi vai tat ca cac du an ban cam két hoan thanh, dién ra mot qua trinh vach
ké hoach ti nhién dan dat ban sé dién ra. Thong thwong, viéc ap dung mo
hinh nam giai doan c6 thé khién sy tién trién dién ra dé dang hon, nhanh
chéng hon va hiéu qua hon.

Nhitng m6 hinh nay rat dé hiéu va thuc hién. Viéc ap dung ching tao nén
cac két qua khong ngo. Ban khong can nhitng ky nang mdi — ban da biét
cach 1ap ké hoach, xac dinh két qua, quyét dinh cac hanh dong tiép theo,
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sap xép, phan loai moi thit vao tirng muc riéng, xem xét lai tit ca va chon
lya theo trie giac. Ban c6 kha nang tap trung vao cac két qua thanh cong,
dong ndo, sap xép lai suy nghi cia ban va tién dén nhitng buéc ti€p theo
ngay bay gio.

Nhung chi biét cach thye thi tat ca cdc cong doan dé khong tao ra két qua.
Pon thuan la c6 mot kha nang dé c6 nang suat cao, thodi mai va c6 kiém
soat khong khién ban lam theo cach ay. Giong nhw hau hét moi ngudi, ban
c6 thé can dén maot hudn luyén vién — ngwoi di cung ban tirng buéc mot,
cung trai nghiém va dwa ra nhitng huéng dan hay bi quyét cho ban trén
duwong di, cho dén khi phong cach hoat dong mdi ctia ban gan chat véi su
thanh lich.

Ban sé thay diéu do trong Phan II.
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PHAN II:TAP LAM VIEC HIEU QUA, KHONG CANG THANG
4.Khéi dau:Piéu chinh thoi gian,
khong gian va cong cu

Trong phan II, ching ta sé chuyén ti* khuén khé y niém chung va viéc tng
dung han ché sy hiéu biét luong cong viéc tdi viéc thyce thi day da va cac
bai luyén tap tot nhat. Chwong trinh nay cung cap cho moi ngudi sy thoai
mai ma ho chwa tirng dwgc trai nghiém. Cudi cung, t6i sé cung cap mot
chudi logic cac cong viéc dé lam, rat dé dang dé ban thuc hién va thu dugc
gia tri tot nhat tir nhitng ky nang nay.

Thuc thi tan lvc hay ngau hirng sé mang lai nhiéu “bi quyét”?

Néu ban khong chac chan sé doc sitc lam theo cac phwong phap nay, toi
cam doan vé&i ban, phwong phéap nay sé tao ra “nhitng bi quyét” vé gia tri
con nguoi tuyét voi. Boi khi, chi mot bi quyét hay cé thé khién né xitng
dang vai 10i cam doan nay: vi du, nhiéu ngwdi néi véi téi, diéu tot nhat ho
thu dugc tv cudc hoi thao hai ngay cua toi la 10i khuyeén 1ap va st dung mot
h6 so ghi nhé. Cac bi quyét khong phai la phan qua thong minh, qua tinh
tdo cda ching ta. Phan théng minh ctia chiing ta tao ra nhitng viéc dé lam
con phan khéng qua thong minh phéan hoi gan nhw ty dong, tao nén hanh vi
dem lai cac két qua cao. Chung ta danh Itva ban than dé lam nhitng gi phai
lam.

Dbat ban than vao mot trang thai tot dé hon la cam thay minh dwoc dat vao
mot cach lam t6t hon.

--O. H. Mowrer
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Vi duy, néu ban la nha huan luyén ban chuyén nghiép nhw t6i, ban c6 thé c6
nhitng bi quyét nhé dé huan luyén. Bi quyét hay nhét cua toi la trang phuc.
Khi méc trang phuc hudn luyén, t6i sé cdm thay thich cong viéc huan
luyén; néu khong, t6i sé cam thay thich lam cong viéc khac.

Hay xem xét mdt vi du vé bi quyét hoat dong nang suat that sy. Ban phai
mang cong viéc vé nha lam va phai mang dén céng ty vao ngay hém sau.
Do la nhiém vu quan trong ban khong dugc quén vao ngay hom sau. Vay
ban sé dé n6 & dau trudc khi di nga? Ban dé né trudc cira hay canh chum
chia khéa dé chac chan mang theo? Vi cong viéc nay ban phai c6 trinh do
cao hon. B6 1a mot cong nghé tw quan ly phite tap thiét 1ap trong cudc séng
cta ban. Phan thong minh cta ban dém hém trudc biét rang phan khong
qua thong minh c6 thé tinh tdo vao budi sang hom sau: “Cai gi & trudc civa
thé nay?! O, diing r6i, minh phai mang né theo!”.

Do 1a bi quyét t6i goi la “dat trwede ctra”. Poi véi muc dich cta ching ta,
“canh ctra” la ctra cua tam tri ban, khong phai cia nha ban. Nhung n6 mang
cung mot y nghia.

Ngay bay gid, néu ban cam mot cudn lich va xem xét cac cong viéc trong
hai tuan tdi, ban sé thot 1én it nhat mot lan: “Cuon lich d6 nhac t6i
can_____”. Sau do, ban dat suy nghi gia tang d6 vao mot naoi c6 thé khién
ban hoat dong, cam thay tot hon, dau 6c ro rang hon va lam viéc tich cuc
hon. D6 khong phai 1a mot ké hoach khat khe ma 1a mot bi quyét hay.

Bay gi®, néu ban lay hai to gidy trang, mot chiéc bt va tap trung ba phut
vé cOng viéc tuyét voi nhat trong tam tri, toi ddm bado ban sé c6 it nhat mot
lan thét 1én: “O, vang, t6i can xem xét _____”. Sau d6, viét nhitng gi hién
ra trong tam tri ban 1én gidy va dat né ¢ noi ban thuong nhin thiy. Ban sé
khong thong minh hon so vgi 10 phut treée, nhung ban sé c6 gia tri tang
thém cho cong viéc va doi song.
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Hoc cach quan ly luéng cong viéc theo nguyén tac “that lwng den” la mac
trang phuc va luyén tap dé nhitng suy nghi thiét yéu dién ra tw dong. Viéc
sap xép thoi gian, khong gian va cong cu vao ding vi tri la phwong phap
dang tin cay khién cong viéc dién ra tréi chdy & mirc do mdi.

Néu ban that sy mu6n tao mot budc nhdy 16n trong hé thong quan 1y nhan
sit, ban nén quan tdm nhiéu hon dén chi tiét va tuan theo nhitng hwéng dan
tong thé. Tong thé ludn tét hon bd phan. Ban cling sé kham pha ra viéc tién
hanh chwong trinh nay sé tao ra qua trinh lam viéc that su trong cudc song
ctia ban ngay bay gio. Ban sé lam nhiéu cong viéc ban mu6n lam theo cach
md&i mé va hiéu qua cé thé khién ban ngac nhién.

Danh thoi gian

Ban nén danh thoi gian bat dau tién trinh nay va chuan bi mét chiéc may vi
tinh cung cac vat dung va céng cu thich hgp. Néu moi diéu kién da day du
va san sang, n6 co thé giip ban thoat ra khoi nhitng viéc linh tinh, tham chi
con khién ban bi cuén vao cong viéc. B6i véi hau hét moi ngudi, khung
thoi gian ly twdng la hai ngay tron ven (dung tri hoan vi ly do khong c6
nhiéu thoi gian, hay nghi: sé rat hitu ich néu lam bat ct hoat dong nao du
thoi gian ban bo ra nhiéu hay it. Lgi ich tir cac k¥ ndng va nguyén tac nay
khong nhat thiét b6 hep trong hai ngay — ching sé mang lai két qua ngay
1ap tite, qua trinh thie hién tién trinh thu thap day da cé thé mat 6 tiéng
hodc hon. Viéc x¢ Iy va quyét dinh hanh dong nhitng cong viéc ban muon
lam va dwa vao hé thong c6 thé mat thém 8 tiéng nita. Tat nhién, ban cling
c6 thé thu thap va x ly nhiéu viéc linh tinh, nhung sé dé dang hon néu ban
gidi quyét nhat quan cong viéc bang mot cudc dot kich.

Thoi gian ly twéng dé t6i lam viéc véi mot chuyén gia la cudi tuan hay
ngay nghi do khong bi anh hwéng bédi sy xdo dong bén ngoai. Néu lam viéc
vdi ai d6 vao ngay lam viéc binh thwdng, trudce tién, toi phai chac chan
khong c6 cudc hop nao va chi cho phép nhitng treong hop khan cap ngat
quang. To6i khong tan thanh viéc dung tir “sau nhiéu gio” cho cong viéc
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nay. Thong thwong, né gidam dang ké sitc manh va c6é xu hwdng bat kip
“nhitng dau chan tho” .

DPoi véi nhiéu giam doc diéu hanh lam viéc cung t6i, viéc nam giit cong
viéc trong hai ngay lién la phan khé nhat ctia toan bg tién trinh — doi héi
lu6n san sang va&i nhitng cudc hop va giao tiép khi ho dang “lam viéc” rat
kho b di. D6 1a 1y do tai sao chiing ta thuwdng phai vién dén nhitng ngay
cu6i tuan. Néu ban lam viéc trong van phong, sé khé khan hon khi dé danh
khoi thoi gian vira di cia mot ngay lam viéc binh thwong.

Ban than qua trinh nay khong qua “thiéng liéng” ma né chi mat nhiéu nang
lwgng huyén bi dé thu thap va xtr 1y lwgng cong viéc 16n, nhat la khi ching
dugc “ma”, “chua quyét dinh” hay “bi ngung tré” trong thdi gian qua dai.
S ngat quang c6 thé khién ban mat gap doi thoi gian dé vuot qua. Néu ban
trd lai con so 0 trong mot khodng thoi gian nhat dinh, n6 sé tao cho ban
cam giac diéu khién va hoan thanh rat 16n, phong thich nguén cung cap
nang lugng va sy sang tao. Sau do, ban c6 thé duy tri hé théng d6 vdi nod
lyc it hon xung quanh va “@ gitta ranh gigi” cua mot ngay binh thwong.

Tao khong gian

Ban can mot khong gian lam viéc giong nhu buéng diéu khién trung tam.
Néu ban da c6 mot khong gian lam viéc trong van phong, thi dé la noi tot
nhat dé bat dau cong viéc. Néu ban lam viéc ¢ nha, hién nhién do sé 1a vi tri
1y twdng cta ban. Néu ban c6 cé hai vi tri dd, ban sé muon thiét 1ap nhitng
hé thdng gidng nhau, tham chi c6 thé trao doi cho nhau & cé hai noi.

Mot khong gian lam viéc co ban chi la noi viét gidy to va dé tai liéu. Nhitng
ngwoi nhue quan 1y ctra hang may mac, y ta hwéng dan & cira bénh vién hay
vi em khong can nhiéu hon nhitng thi d6. Boi v6i cac chuyén gia, tat
nhién, phong lam viéc sé m@& rong, bao gom dién thoai, may vi tinh, gia
sach nhiéu ngan, cac ngan dung ho so cong viéc, ké dung tai liéu tham
khao. Mdt vai ngudi co thé can ca mdy fax, may in, may chiéu hay thiét bi
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cho hoi nghi da phwong tién. Mot s6 ngudi khac cling sé can do dung dé
luyén tap, nghi ngoi va cac thua vui riéng.

Mot khong gian lam viéc hiéu qua rat quan trong. Néu ban chwa c6 mot
khong gian lam viéc va lvu gitt tai liéu cong viéc, hay tao ra ching. Khong
gian nay can thiét cho sinh vién, nguwdi lam viéc tai nha va ca ngudi da nghi
hwu. Moéi ngwoi phai c6 mot noi quan ly, dé tir d6 giai quyét cong viéc
khac.

Neéu t6i phai tao ra mdt noi lam viéc chi trong vai pht, t6i sé mua mot canh
ctra, dat trén cai ta hai ngan kéo, dé ba cap tai liéu trén d6 va thém mot tap
gidy va mot cay but. D6 sé la noi lam viéc ly twdng cta t6i (néu toi c6 thoi
gian ngoi, t6i cling sé mua mot chiéc ghé!). Mot vai van phong ctia giam
doc diéu hanh ma to6i biét déu khong hé thiét thurc.

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

Pirng tiét kiém khong gian lam viéc ¢ nha. Khi ban kham pha hét tién trinh
nay, ban sé thay, c6 mot hé thong lam viéc giong nhw van phong ban ciing
rat quan trong. Nhiéu ngudi lam viéc cung t6i rat boi roi vé sy hon loan
trong can nha cta ho, nguwgc lai v4i van phong lam viéc. Ho quén mat gia
tri to 16n tr viéc tao ra khong gian lam viéc giong nhau & cd hai noi. Néu
ban cling nhw ho, ban sé thdy rang, danh mot tuan dé tao ra noi lam viéc &
nha c6 thé mang téi sy thay doi 16n lao cho kha nang sap xép cudc song cta
ban.

Mot khong gian lam viéc trong khi di chuyén

Néu ban di lai nhiéu nhi mot doanh nhan hay chi nhw mét nguwdi c6 16i
song “di dong”, ban cling sé muon 1ap ra mét van phong nho, thuan tién
trong khi di chuyén. N6 bao gom cap tai liéu va mét ban dé may vi tinh cé
thé mang theo.
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Nhiéu nguwdi danh mat co hoi lam viéc nang sudt vi khong trang bi dé tan
dung nhitng khoang thoi gian di chuyén tir noi nay sang noi khac hoac khi
¢ trong moi treong khong thuan 1gi. Sw két hgp cuia tac phong lam viéc tot,
nhitng cong cu phu hgp, hé thong két ndi lién tuc & nha va noi lam viéc la
lyc day dé hoan thanh cong viéc.

bung chia sé khong gian!

C6 mot noi 1am viéc cua riéng ban 1a diéu bat budc. It nhat ban phai c6 chd
dé tai liéu ca nhan va xw 1y gidy to. Cé nhiéu cap vo chong c6 gang lam
viéc bén ngoai chiéc ban & nha va luon tao sy khac biét 16n khi ho mé rong
thanh hai dia diém lam viéc. Khac xa s c6 lap ho mong doi, trén thuc té,
st thay doi lam giam cang thang trong moi quan hé vé van dé quan ly
nhitng viéc linh tinh trong doi s6ng chung ctia ho. Mot cap vo chong tham
chi quyét dinh tao ra mot noi lam viéc nhé trong bép khi nguwdi vo & nha.
Khi d6, c6 ay c6 thé xr ly cong viéc trong khi van c6 thé dé mat dén dira
con nho.

Nhiéu t6 chitc thich khai niém “lam khach san”: nh&d ngudi tao ra noi lam
viéc “di dong” va tw chi hoan toan dé ho cé thé lam viéc ¢ bt ct noi nao
va vao bt ct thoi gian nao. To6i khong chac khai niém dé sé ap dung trong
thue té tai My. Ban t6i, nguwdi 1ap ra mé hinh “van phong cua twong lai” &
Washington D.C, tuyén bd, viéc lam khach san cé xu huéng that bai do yéu
t0 ’ctia t6i!” — moi ngwdi mubn cong viéc cia rieng ho. Con toi cho rang ly
do sau xa hon cho sy that bai nay la: & mic do kém tinh tdo hon, chiing ta
khong can sy khang cy nao dé str dung hé thong minh cé. Viéc phai tiép tuc
hw cdu lai tai liéu va hé thong ho so va cach ching ta xt 1y cong viéc nhw
thé nao va & dau c6 thé chi la nguén goc cua sy sao nhang lién tuc.

Ban c6 thé lam viéc & moi noi néu ban c6 mot hé théng hop 1y, 1o rang va
biét cach xtr Iy cong viéc nhanh chéng linh hoat. Nhwng ban van can mét
“tru s@” @ nha v&i nhitng cong cu lam viéc hitu ich va mot khong gian chira
dugce day du cac tai liéu ho trg va tham khao. Hau hét nhitng ngwoi t6i lam
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viéc cung can it nhat bon ngan ho so cho cac loai tai liéu ho trg cong viéc
va tham khao chung. That khé twdng twong la c6 thé di chuyén dé dang moi
thir do di.

Tim ra nhitng cong cu ban can

Ban sé can mot s6 nguon cung cap va thiét bi co ban dé bat dau néu ban
muon thye hién toan bd cong viéc nay. Hay chu y, nhitng cong cu t6t khong
nhat thiét phai dat tién. Thong thuwong, xét trén khia canh cong nghé thap,
nhitng thit cang “cé nhiéu cong dung” thi chitc nang cang kém.

Nhitng cong cu xt ly co ban

Hay gia dinh ban dang bat dau tir vach xudt phat. b€ bd sung cho noi lam
viéc, ban can:

« Khay dung gidy t0 (it nhat ba khay)
« MOt tap giay loai thuwong

« Mot chiéc but bi/but chi

* Hop dung (c 3x3 cm)

* Kep gidy

* Kep bia roi

» Dap ghim va ghim

 Bang dinh trong

« Day chun

* May dan nhan ty dong
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« Cap ho so

e MOt cuon lich

* Sot rac

Khay dyng gidy to

Nhitng chiéc khay nay dung dé ding cac tai liéu va cac loai gidy to ho trg
tién trinh lam viéc ctia ban va’/hodc mot dong gidy t0 can “doc va xem lai”.
Cac khay c6 chitc nang sé chita cac loai thu ttr quan trong, giup ban tranh
phai lam nhitng cong viéc 1é té.

Gidy viét thong thuong

Ban sé st dung loai gidy viét thuwong cho qua trinh thu thap dau tién. Viét
suy nghi 1én mot to gidy mang lai gia tri to 16n. Mac du hau hét moi nguoi
déu xt ly thong tin thanh titng loai. Vai ngudi khac thi ddn nhitng mau gidy
don gian theo tirng chu dé. Bat ky trwong hgp nao ciling can nhiéu giay viét
dé c6 thé st dung dé dang.

Hop dung, kep giay, dinh ghim,...

Hop dung, kep giay, dinh ghim, bang dinh trong va day chun can dé lvu trit
tai liéu gidy to. Chuing ta van dung dé Iwu trit gidy t@ va cac cong cu don
gian, thiét yéu.

May dan nhan

Phan loai nhan hiéu la cong cu quan trong trong cong viéc cua chung ta.
Ngay nay, hang nghin giam doc diéu hanh, chuyén gia va nhitng ngudi lam
viéc tai nha ma toi tng lam viéc cung c6 may dan nhan hiéu ty dong rieng.
May dan nhan hiéu dwgc sit dung dé dan cac ho so tai liéu, bia rdi va nhiéu
thit khac cua ban.
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Trong phan nay, toi gigi thiéu loai may dan Brother rat thong dung. Mua
mot chiéc dat trén ban va mua thém mét binh ac quy (dé khéng bao gio lo
hét pin). Ban ciling c6 thé mua gidy dan — chit mau den trén nén trang sé
khién ban dé dang doc hon va cho phép ban dan lai ho so mu6n st dung lai.
Ngoai ra, ban can c6 phan mém va may in dé tao ra nhan dan.

Cép ho so

Ban can nhiéu loai cdp ho so. Ban ciing c6 thé can nhiéu méc dé cap tai
liéu néu hé thong lam ho so ctia ban can. Nhitng cap dung tai liéu bang sgi
day chuoi don gian rat dep  phan loai theo ma mau rat phirc tap va khong
can thiét. Hé thong phan loai h6 so tham khdo chung ctia ban chi nén don
gian.

Cuo6n lich

Mac du ban khéng can mot cuén lich cho nhitng cong viéc chuwra hoan
thanh, nhung ban sé tiép can dugc cac hoat dong ghi trén lich. Nhw t6i dé
cap tw tredc, cudn lich dwgce dung khong phai dé 1ap danh sach cac hoat
dong ma dé danh dau “sy kho khan” ctia cong viéc phai lam vao mét ngay
hay thdi gian cu thé.

Ngay nay, hau hét cac chuyén gia dung mét so6 loai lich lam viéc nhw lich
bo tui, lich xé tirng ngay, tuan, nam, phan mém lich ca nhan, lich nhém
dugc st dung trong cac cong ty (vi du Outlook hay Lotus Notes).

Cu6n lich 1a cong cu chu yéu gitp ching ta “td chitc sap xép”. N6 la mot
thanh phan quan trong trong viéc quan ly cac loai tai liéu riéng biét va nhac
nhd nhitng cong viéc lién quan dén thdi gian cu thé. Ban mudn ghi trén lich
nhiéu ghi chu va tai liéu nhung ban khong dirng lai & dé: cudn lich can phai
thong nhat vGi mot hé théng tong hop. Hé thong nay sé trd nén ro rang khi
ban ap dung phuvong phap nay.
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Ban c6 thé ban khoan vé loai lich nao t6t cho minh, va t6i sé thdo luan chi
tiét vé diéu nay trong chuwong tiép theo. Con bay gid, chi stt dung mot cudn
lich ban c6. Sau khi da san sang tiép can hé thong tong thé, ban sé duwgc
tham khédo dé quyét dinh viéc stt dung mot cong cu khac.

Sot rac

Néu ban giong hau hét moi nguwdi, ban sé ném di nhitng tht linh tinh, do
vay hdy san sang dé tao ra mot so vat vo gia tri. Mot s6 giam doc diéu hanh
ma t6i tadp huan nhan thdy mot sot rac 16n ngay bén ngoai van phong lam
viéc hang ngay sé rat hitu ich!

Ban c6 can mot hé thong sap xép khong?

Viéc ban can cé6 mot hé théng sap xép hay khéng phu thudc vao sé lwgng
cac yéu t0. Ban da san sang st dung chwa? Ban mudn xem lai cac hoat
dong, chwong trinh nghi sy va dy &n nhu thé nao? Ban can xem lai ching &
dau va bao lau? Vi tri 6c khong nam gitr cong viéc nén ban hién nhién can
mot cai gi d6 quan ly chuoi cong viéc cia minh. Ban c6 thé duy tri moi thi
theo cong nghé thap bang cach cat gidy t0 trong cac cap tai liéu. Hodc ban
c6 thé dung so, phan mém lap ké hoach. Hodc ban c6 thé tan dung su két
hop ctia cac yéu to nay.

Tat ca cac san pham cong nghé thap duwgc dung dé thu thap, xt 1y va sap
xép. Khi xtr Iy thong tin, ban sé hoan thanh nhiéu céng viéc-it hon-2 phuit.
Nhitng hoat dong nay can dén hop dung, dinh ghim va kep giay. Poc tap
chi, bdo va nhitng ban ghi nhé dai doi hoi nhiéu-hon-2 phiit sé duwgc xép
trong chiéc khay khac. Ban chi phdi quan ly nhitng thi con lai nhw bang
kiém ké cong viéc con tén dong, cong viéc trén lich con ngung tré va
nhitng viéc danh dau cho — doi héi cac dang danh sach khac hodc cac nhom
danh sach twong ty nhau dé c6 thé xem lai.
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Nhitng danh sach nay c6 thé quan ly don gian bang cong nghé thap nhw
gidy to dung trong cap ho so (vi du: dat tiing to gidy riéng ré cho tirng
nguoi ban can goi dién trong ho so “goi dién”); hodc bang “céng nghé
trung gian” nhw mot cuén sé ké hoach (mot to gidy cé nhan dé “goi dién”,
¢ dudi liét ké tén); hodc bang nhitng phién ban ky thuat s6 cong nghé cao
(nhu loai “goi dién” trong phan “can lam” ctia may ky thudt s6 ca nhan cam
tay (Palm PDA) hay trong phan “nhiém vu” cia Microsoft Outlook).

DPé chira cac tai liéu tham khdo c6 thé mang di (nhw s6 dién thoai/dia chi
lién lac), hau hét cac cong cu t6 chirc dugc thiét ké dé quan ly danh sach
(cudn lich cia ban la mot dang danh sach — véi thoi gian va hoat dong cu
thé dugc sap xép theo trinh ty thdi gian). Tt nhitng nam 1980, c6é hang
nghin loai cong cu td chitc xuat hién trén thi trrong, ban dau la lich Day
Timers bé tdi, ngay nay la may ho trg ky thuat s6 ca nhan (PDAs) va nhitng
san pham phan mém danh cho may tinh c4 nhan nhw Microsoft Outlook va
Lotus Notes.

Ban nén ap dung cudn sach Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho vao
nhitng gi minh dang st dung hay lap dat mot hé théng méi? Cau tra 1oi la
hay lam bat ctt viéc gi gitp ban thay doi thai do, do vay, ban sé stt dung
nhitng céng cu thich hgp. Ciling c6 nhiéu yéu t6 hiéu qua dé ban xem xét.
Ban da c6 nhitng thong tin gitup ban dé dang lam viéc véi cac cong cu ky
thudt s6 chwa? Ban c6 can mot cudn lich dé danh dau cac cudc hen khong?
Ban c6 can mot hé thong nhac nhé nho gon dé trong cap ho so khong?,
v.v... To6i da lap ra mot vai ké hoach tuyét voi va cap nhat cho ban than
bang cach st dung chiéc PDA trong khi chd bita t6i & nha hang!

Khi can nhac liéu c6 nén tao ra va stt dung mot hé théng t6 chirc hay
khong, tat ca nhitng gi t6i can lam la quan ly cac danh sach. Ban c6 thé tao
ra mot danh sach va xem lai n6 dé dang, thwong xuyén khi can. Khi ban
biét phai xép diéu gi vao trong danh sach va cach st dung ching thi khong
c6 van dé gi. Hay thuc hién véi sy don gian, t6c do va niém vui.
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Yéu t6 quan trong ctia mot hé thong lap ho so

Mot hé thong tham khao ca nhan c6 chitc nang cao va don gian rat quan
trong d6i vai tién trinh nay. Hé thong lap ho so la thi dau tién toi danh gia
trede khi bat dau lam viéc vai bat ky ai. Nhu t6i lvu y trong Chuong 2, viéc
thiéu hé thong tham khao chung cé thé 1a mot can trd 16n nhat thye hién hé
thong quan ly ca nhan, va doéi véi hau hét cac giam doc diéu hanh t6i da
huan luyén, day la mét trong nhitng co hoi 16n dé cai thién. R4t nhiéu lan
toi da phai cung khach hang dén ctra hang van phong pham mua mot ta
duwng ho so, mot lwgng 16n cap ho so va may dan nhan tw dong. Do vay
chuing t6i c6 thé tao ra mot noi phu hgp dé dat 2/3 “nhitng vat linh tinh”
trén ban, tham chi trén san nha.

Luu y rang, mot hé thong 1ap ho so tham khao chung rat khac so vdi hé
thong lap ho so co dinh cho cac ban hgp dong, thong tin tai chinh hodc cac
tii tai liéu. HO so tham khado chung nén chita cac bai béo, tap chi, mau tin,
ghi cht, ban in, fax. D6 la vi nhitng thit nay khéng phu hop véi hé thong
1ap ho so ddc biét cia ban va cling khong thé ditng riéng biét trén mot ngan
sach (vi ching la nhitng cudn s6 tay 10 xo va cac gidy td hoi thao).

Néu ban c6 thw ky hay trg 1y dang tin cay quan ly hé thong cho minh, ban
c6 thé dé tai liéu trong hop dung “Ho6 so X” va gti né cho ngudi d6. Nhung
hay xem ban con c6 nhitng tai liéu ho trg bi mat c6 thé dung dén bat cit lic
nao, tham chi ngay ca trg ly ctia ban cling khong dugc biét hay khéng. Néu
6, ban van can c6 hé thong cua riéng minh, & trén ban hay ngay bén canh.

Nhitng nhan t6 gitp lap ho so thanh cong

T6i khuyén ban nén duy tri hé thong 1ap ho so ca nhan. Ban chi mat it hon
mot phut dé 1ay thit gi dé ra khéi hé thong thong tin hodc tir email, quyét
dinh rang n6 khong can hoat dong nao ngoai nhitng gia tri twong lai tiém
nang, va luu trit né trong mot hé thdng dang tin cay. Néu ban mat hon mot
phtt dé thue hién chu6i hanh dong nay, ban c6 co hoi cai thién dang keé.
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Khi ban khong lap ho so tai liéu, né sé chat thanh dong hoac tré nén 1on
x0n. Bén canh tiéu chi nhanh, hé thong nay can phai thoai mai, dé dang,
phu hgp va hoan thién. Ban ciling sé chong lai viéc hé thong thong tin bi
trong rong vi ban biét c6 mot thit gi dé phai dugce 1ap ho so, nhung ban
tham chi khong muén doc chuing trén gidy. Hay c6 1én. T6i da thdy nhitng
nguoi tim dwgce niém vui trong cong viéc khi hé thong 1ap ho so ca nhan
cua ho dugc tao ra va hoat dong manh.

Ban phdi cam thay thodi mai khi lap ho so nhitng mau giay riéng 1é (ké ca
nhitng mau ghi chi nguéch ngoac) theo mdt chu dé nhw khi 1ap ho so
nhitng tai liéu 16n, trang trong. C6 rat nhiéu viéc phai lam khi 1ap va sap
x€p ho so bdi moi ngwoi thwong virt ching bira bai trén ti va ngan kéo.

Tat ca nhitng gi ban can lam la tao ra mét hé thong tham khao theo tiéu
chuan nhanh va dé dang chita dung moi thit. Hé thong ctia t6i dem lai hiéu
qua tuyét voi cho toi va cho nhitng nguoi khac da ting st dung no. Ban
nén xem xét tat ca cac hwdng dan dudi day dé lap mot hé thong 1ap ho so
tham khdo tw dong.

Dé ho so tham khdo chung ctia ban trong tam tay. Viéc 1ap ho so phai dugc
lam ngay va dé dang. Néu ban c6 nhiéu tai liéu phai lap ho so vao bat c
lic nao, ban sé c6 xu hwéng chat thanh dong thay vi 1ap ho so cho chiing,
va ban duong nhw chong lai toan bd qua trinh nay (béi ban biét c6 mot viéc
gi d6 can phai dugc 1ap ho so!). Nhiéu nguoi toi dao tao da tai thiét ké noi
lam viéc ctia ho va cé bon ngan dwng ho so tham khao chung thay cho viéc
dé thanh dong trong van phong.

Mot hé thong theo thir tw bdng chir cdi. T6i c6 mot hé thong 1ap ho so theo
th ty t* A-Z chi¢ khong phéi c6 nhiéu hé théng. Moi ngudi c6 xu hudng
stt dung ho so nhw mot hé thong t6 chirc ca nhan nén no Iyc sap xép ching
theo tirng cong viéc hay tirng linh virc. Diéu nay lam tang s6 cho cat dat
moi thit, khién ban khong nhé da dé ho so & dau. Mot hé thong theo thit tw
bang chit cai don gian chita moi thit nhw cha dé, cong viéc, con nguoi,
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cong ty. Do vay, néu ban quén da dé né & dau, thi chac chan né chi nam &
mot trong ba hodc bon vi tri. Ban cé thé dat it nhat mdt tap hgp con cua cac
chu deé theo tirng nhan mac, giong nhue “lam vwon — chau canh” va “lam
vuon — cac y twédng”. Ching sé dugc lap ho so duéi tén L.

Hién tai, t6i c6 4 ngan ho so cho cac ho so tham khao chung, va moi ngan
duwgc danh dau ré rang bén ngoai —

“A-E”, “F-L”,... Do do, toi khong phdi suy nghi xem tai liéu nao can tim
0 ngan nao.

Bat ctt khi nao ¢6 lwgng 16n tai liéu tham khao vé mot cha dé hay mot cong
viéc, ban nén dat ching trong mot ngan tu c6 dinh. Nhwng néu sé lwgng
khong nhiéu, ban c6 thé xép ching theo hé thong bang chit cai.

Co nhiéu cdp tai liéu rong. To6i ludn gitt nhiéu cap ho so rong, mai trong
tam tay dé lay dé dang va xur ly thong tin. Khong c6 gi té hon viéc co thit gi
do trong ho so va khong c6 danh muc nao trong dé 1ay ra va dé dang xit 1y.
T6i luén c6 mot bang kiém ké s6 cap ho so khong dwoc st dung. Nguyén
tac lam viéc cua t6i la: sap xép lai trat ty khi s lwgng ho so giam xuéng
duwai 100.

Dé ngdn kéo dung khong hét 3. Ludn duy tri ngan kéo dung it hon 3. Néu
ching chat citng, ban khong thé dé ho so trong do va nhitng tai liéu tham
khao sé bi chat thanh déng. Néu ngan kéo day, toi c6 thé bé bat ra trong khi
goi dien.

T6i nhan thay, hau nhu ai cling c6 nhéi nhét ho so vao ngan kéo. Néu ban
coi trong khodng trong trong ngan kéo va khong muon ti€p tuc cong viéc
1ap ho so, thi ban phai gitt cho ngan kéo luén rong dé c6 thé chira thém
nhiéu ho so nita.

Phan tng ctia mot s6 nguwdi vé van dé nay la “toi phai mua thém ta dung ho
s0” — nhu thé diéu do that khung khiép. Hay thoat khoi tinh trang nay. Néu
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ho so can thiét thi gitt lai, ding khong? Va néu n6 khong dang gitt lai, vay
tai sao ban van gilt n6? Ai do6 néi rang, chiing ta dang & trong ky nguyén
thong tin, néu ban lam nhitng céng viéc can trd ban... thi that kém thong
minh.

Ban c6 thé can tao ra mot noi lwu trit tai liéu tham khao khac dé c6 mot noi
lam viéc tién nghi véi cac ho so tham khao trong tam tay. Céc tai liéu nhw
nhitng mau ghi chi céng viéc da hoan thanh va ho so khach hang “khong
con st dung” van can giir lai bén ngoai noi lam viéc.

Ddn cdp hé so bdng mdy ddn nhdn tw dong. Nhan dan c6 thé thay doi ndi
dung h6 so va moi quan hé cta ban véi chiing. Nhitng h6é so dwgc dan nhan
c6 thé dat thoai mai trén ban phong hop; ai ciing c6 thé nhan ra ching; ban
c6 thé dé dang thay ching tir khoang cach xa; va khi mé ngan kéo ho so,
ban sé dé dang tim ho so khi xép chiing theo thit ty bang chir céi. Piéu do6
khién ban thay thud vi hon khi m& ngan kéo dé tim hodc cat ho so.

Céac ho so dugce dan nhan lai dem lai hiéu qua tich cye. D6 1a sy that. Hay
mua va s& hitu mot cai may dan nhan dé toan bo hé thong nay lam viéc
thong sudt. Bat ct lic nao ban cling can mot chiéc may dan nhan san sang
dé 1ap ho so moi lic moi noi. Pirng dung chung véi nguwdi khac! Néu ban
can lap ho so ma khéng c6 may dan nhan, ban sé chi chat déng ching lai.
M4dy déan nhan 1a cong cu co ban nhv chiéc kep tai liéu.

C6 ta ho so chdt lugng cao. Khong gi té hon viéc mé ngan kéo mot cach
nang né va phdi nghe mét am thanh choi tai, chi vi ban dang vat 16n véi
mot cai ta ho so ré tién. Ban that sy’ can mot ti ho so c6 thé dong maé ngan
kéo dé dang va vitng chac ngay khi chita tai liéu dén 3 tu.

Loai bé cdc ho so treo néu cé thé. Nhitng ngudi dang st dung ho so treo la
rat mao hiém. Ban nén loai bé hoan toan dung cu treo ho so va chi st dung
nhitng cdp tai liéu don gidn va dé trong ngan kéo. Ho so treo kém hiéu qua
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hon nhiéu bgi né khién ban mat cong lam ho so méi va sap xép lai trong hé
thong ho so mdi.

Pay la mot bire thw t6i nhan dugce gan day tr mot nha quan ly cap cao,
nguoi da lam theo 16i khuyén cta t6i trong hai nam qua khi dau tw vao
dung cu treo ho so:

Heé théng ctia anh that tuyét voi! Toi chi mat bon ngay lam lai tat ca ho so
cua toi 6 nha va van phong. Toi chi stt dung nhitng cdp tai liéu don gian
theo thit tu tir A-Z. That tuyét! That qua dé dang! Nho thé, ban lam viéc
cta toi gon gang hon nhiéu va t6i khéng con nhitng chong tai liéu “can
dwgc lap ho so” xung quanh nita!

Néu ban khoéng thé... Nhiéu ngudi gap tré ngai vdi hé thong ho so treo, it
nhat la trong cong viéc, bdi cac tu dwng ho so treo tré thanh mét van dé rac
roi. Néu ban phdi lam viéc vGi cac ho so treo, toi khuyén ban nén:

 Dan nhan vao ho so chit khong phdai vao moc treo. Nho dé, ban cé thé
mang cap ho so di hop hay di du lich ma khong can mang theo moc treo.

« Chi st dung mot cdp ho so cho mdt cong viéc. Biéu nay giip cho ngan
kéo ctia ban gon gang va han ché kho6 khan khi ho so ctia ban khong dong
bd. Ban phai tai chuan héa ho so trong hé thong bang chit cai vi mot cap
chita day ho so sé phat sinh nhiéu rac roi.

* Str dung cac ho so don gian va c6 san trong nhiéu cap ho so mdéi dé co thé
tao nhiéu ho so mai.

Don dep hoé so it nhdat mét lan mot nam. Don dep ho so gitp ching khong
bi hw hai va ban dugc thodi mai cat gitt “nhitng thit ban can”. Ban biét rang
moi viéc sé duwgce danh gia lai trong khoang hai thang va ban c6 thé quyét
dinh nén gitr lai hé so nao. Nhu t6i da noi, t6i don dep ho so khi dang goi
dién (vi do thwong la nhitng cudc dién thoai kéo dai!).

https://thuviensach.vn



To6i khuyén cac to chitc (néu chwa tirng lam c6ng viéc nay) nén danh mot
ngay tong vé sinh: gdc may dién thoai va bat tay vao dong ho so luvu trit .
MGt ngay tong vé sinh ca nhan chinh la co hdi ly twédng lam mdi ho so.

Viéc cubi cung phai chuan bi...

Dbai khi ban bi can tr@, ban quén cong viéc phai lam, va ban c6 cac cong cu
co ban dé bat dau thuc hién theo phwong phéap nay. Bay gio thi sao?

Néu ban quyét dinh danh thoi gian xay dyng hé théng cong viéc, ban sé co
nhiéu hon mot viéc can lam dé dat duwgc hiéu qua t6i da: ban phai don dep
cac tap ho so trong Idc hop.

Néu ban can goi dién cho ai do, thw ky ctia ban chuyén mot vai thit cho ban
hodc ban cung vg/chong phdi lam mot viéc gi dé, hdy lam ngay! Hay cam
két vGi ban than khi nao ban sé tién hanh cong viéc va luoén ghi nhé.

Khi t6i bat dau huan luyén moi ngudi, ho tan dung t6i nhw mot nguon cung
cap cho ho lic do, ho van c6 nhitng viéc phai lam tridc khi chiing t6i két
thiic mot ngay lam viéc va ho chwa sap xép nhitng céng viéc d6 vao hé
thong. Ho sé ndi: “Vang, toi sé goi dién cho khach hang nay vao lic khac”,
hodc “T6i phai hoi lai vg/chong t6i dé biét liéu c6 dy/ anh ay c6 quén vé toi
nay khéng”. T6i nghi, chinh vi sy thiéu hiéu biét va kinh nghiém nén nhiéu
nguoi dang thd o vGi trach nhiém ctia minh tredc nhitng van dé don gian
dang dién ra.

Vay ban da nam bat dwgc tat ca chwa? Pa dén lic tap hgp dai dién cna cac
chi nhanh cta ban vao mot noi.
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5.Thu thap: Tap hop nhirng “cong
viec linh tinh”

OChuwong 2, t6i dd miéu ta cac viéc co ban ctia giai doan thu thap cong
viéc. Churong nay sé cung cap cai nhin chi tiét hon thong qua qua trinh dat
tat ca nhitng cong viéc chwa hoan thanh, “moi thi¢ linh tinh”, vao mot noi.
Do 1a buée khdi dau quan trong dé dat dwoc trang thai “tam tinh nhw
nuwdc”. Viéc thu thap nhiéu viéc hon binh thudng mang lai cho ban cam
giac tich cyc. Nhung néu ban c6 thé tién t6i va thue hién toan bo qua trinh
thu thap thi né sé lam thay doi dang ké kinh nghiém ctia ban va cung cap
cho ban sy tham khdo m@i quan trong dé cé thé vuwon t6i dinh cao cong
viéc.

Khi t6i truyén dat qua trinh nay cho mot khach hang, giai doan thu thap
thwong mat khodng tir 1-6 gio, tham chi cé thé mat dén mot ngay. Néu
kiém soat tat ca cac cong viéc & van phong va & nhitng noi khac thi ban c6
thé mat nhiéu thoi gian hon.

T6i cam doan, néu ban danh it nhat hai gio thyc hanh theo phan nay, ban cé
thé kiém soat phan 16n cong viéc tén dong. Va ban c6 thé nam bat dugc
phan con lai bang cach tao ra nhitng ghi chi c6 lién quan — vi du nhu “don
dep va xtr ly kho chira”, “don dep tu trong van phong”.

Thuye t€, ban khong thé thu thap 100% cong viéc moi ldc. Nhuw hau hét moi
nguoi, ban sé tién qua nhanh va bi cudn hit vao céng viéc subt ca tuan dé
x6a bo nhitng y twdng va cam két ra khoi tam tri. Nhung né sé la mot tiéu
chuan ly twdng thic day ban “don dep” ho so cong viéc ma minh quan tam.

San sang, lap ra...
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Co6 nhiéu ly do thiét thue ban thu thap moi thi tredc khi xt 1y ching:
1. N6 httu ich cho lwgng cong viéc ban phai gidi quyét.
2. N6 cho ban biét dau la “phia cu6i cua dwong ham”.

3. Khi x¢ ly va sap xép, ban khong mudn tam tri bi sao nhang béi hang loat
. Khi da thu thap moi thi ban quan tam

29

cong viéc mo ho ¢ “mdt noi nao do
vao mot noi, ban sé tw dong chuyén sang trang thai tap trung cao hon va c6
kiém soat.

Ban c6 thé thay nan long khi tap trung moi viéc vao cing mot ngi va cung
mot luc, béi moi thit khong ¢ dung vi tri cia no. o la do “tryc giac”, bai
trong phan 16n tredng hop, hau hét nhitng thit linh tinh that sy khéng “quan
trong” nhw vay. N6 khong phai 1a viéc cap bach va c6 thé sé khong cé gi
xdy ra néu chuwa dugc giai quyét. B6 la viéc ban gitt lai tdm danh thiép ctia
ai d6 vi nghi rang c6 thé minh sé mudn lién lac véi ho. D6 la mot thiét bi &
ngan kéo dudi cung ma mot lic nao do ban sé nhd ra. Chung la nhitng thw
“lam tinh lam t6i” ban, nhuwng ban van chwa quyét dinh st dung hay bo di.
Nhwng béi vi ban nghi van c6 thé cé nhitng thit quan trong, nén “nhitng do
dac linh tinh” kiém soat ban va lam ban tiéu ton nhiéu nang lwgng tri tué
hon. Hay tinh t4o, ban c6 thé cam thay thodi mai vGi nhitng viéc ban khong
lam chi khi ban biét minh khéng nén lam viéc do.

Vay da dén luc bat dau. Hay thu thap thong tin, mua mot tap gidy ghi chd
va hay...

... Tién lén!
Viéc thu thap vat chat

Viéc dau tién la tim moi truong vat chat cho nhitng thit von khong thudc vé
noi no ton tai va dat no6 trong hé thong thong tin cia ban. Ban sé thu thap
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nhitng thit chwa hoan thanh, nhitng thit da dugc 1én ké hoach thwe hién. Tat
ca phai dat vao “trong d6”, san sang cho viéc xt ly sau nay.

Cai gi ¢ noi nao

Céch t6t nhat dé dwa ra quyét dinh veé viéc liéu cong viéc c6 nén & trong hé
thong hay khong la biét rd cai gi khong nén & trong hé thong. Duéi day la
bon thit cé thé ton tai & noi chiing @, cach chiing lam ma khéng c6 hanh
dong nao tréi budc:

« Nguon cung cap

* Tai liéu tham khdo
* Vat trang tri

e Thiét bi

Nguon cung cdp... 1a nhitng th can gitt lai vi ban phai thwong xuyén st
dung, nhw van phong pham, danh thiép, tem, kep ghim, hop dung, tap giay,
pin, van ban mau can dién, day chun. Hau hét moi ngwoi c6 ngan kéo “do
dung ca nhan” ¢ noi lam viéc chita kem danh rang, Kleenex, keo bac ha,...

Tai liéu tham khdo... 1a nhitng gi ban giit lai dé 14y thong tin nhw bo diéu
khién phan mém bang tay, thyc don cia quan ca phé dia phwong. Loai nay
bao gom ca so dién thoai va dia chi ctia ban, nhitng tai liéu lién quan dén
cac dv an, cha dé va cac nguon cung cap nhu ti dién bach khoa, tir dién va
nién giam.

Vit trang tri... 1a anh gia dinh, tdc pham nghé thuat va nhitng vat ngo
nghinh trén bang tin ctia ban. N6 ciing c6 thé la bang s, vat ky niém
va’hodc chau hoa.
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Thiét bi... hién nhién la dién thoai, mdy vi tinh, may fax, may in, sot rac, do
dac va/ hodac dau may video.

Ban khong nghi ngo gi vé viéc c6 nhiéu thit trong 4 loai trén — co béan 1a vi
tat ca cac céng cu cta ban déu khong lién quan dén ching. Nhitng thi khac
duwgc dat “vao trong”. Nhung nhiéu thit ban cé thé 1am sang té ngay tir dau
nhw nguon cung cap, tai liéu tham khao, vat trang tri va thiét bi cting c6 thé
c6 hoat dong lién két vGi ching bdi vi ching chuwa & noi chinh xac cta
minh.

Vi duy, hau hét moi ngudi déu cé tai liéu tham khao hét han hoac can dugc
sap xép lai trong ngan kéo. Nhitng thit nay nén dwoc dat “vao trong”.
Nhung néu ngan kéo ctia ban khong kiém soat dwgc hay cé qua nhiéu tai
liéu “khong st dung” hodc chwa dugc sap xép, dé la sy khong day du can
phai dugc bo sung. Nhitng tdm dnh ctia con ban déu méi chup phai khong?
Pay c6 phai la tdc pham nghé thuat ban muon treo trén twong khong?
Nhitng vat ky niém nay c6 that sy 1a nhitng thit ban muon giir lai hay
khong? Nhitng d6 dac nay c6 con gia tri nhw von cé khong? May tinh c6
dwgc lap dat theo cach ban mudn khéng? Néi cach khac, nguon cung cap,
tai liéu tham khdo, vat trang tri va thiét bi c6 thé can vitt vao sot rac néu
khong con gia tri st dung.

Céc van deé vé thu thap thong tin

Khi tham gia vao qua trinh thu thap thong tin, ban c6 thé lam mot hodc
nhiéu viéc sau:

* Ban dé nhiéu viéc vao mot hé thong.
* Ban don dep va sap xép khong dung.
* Ban c6 mot sO dang tai liéu da duoc thu thap va sap xép.

* Ban tinh c& gap nhitng thit quan trong ma ban khéng mu6n gitr lai.
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Sé thé nao néu ddt moét thir qud I6n vao hé thong? Néu ban khong thé dat
mot thit gi do vao hé thong, hady mo6 ta n6 trén mot mau gidy nhé. Vi du,
néu ban c6 mot birc tranh hay mot tdc pham nghé thuat khac sau canh ctra
van phong thi ban chi can viét cum tir “tac pham nghé thuat dang sau canh
ctra” 1én mot mau gidy va dat né vao hé thong.

Hay chac chan 1a ban sé thwong xuyén cap nhat hé thong. Biéu nay dem lai
hai 1gi ich. Néu hé thong sap xép cta ban c6 nhiéu mau gidy minh hoa moi
thi, thi sé rat hitu ich néu mudén biét mau gidy dugc viét khi nao. D6 ciling
la mét thoi quen tot dé cap nhat nhitng thit ban viét ra, tr mau gidy ghi cha
trong hop dung hop thu thoai, dén cac ghi chu goi dién cho khach hang. Bo
ra mot chit thdi gian dé nhitng mau gidy trd nén hitu dung la viéc lam rat
dang gia ma ban nén phat trién thanh mot théi quen.

Sé nhu thé nao néu dé qud nhiéu hé so vao hé thong? Néu ban giong 98%
khach hang cua t6i, hanh dong thu thap théng tin ban dau cta ban sé c6 két
qua hon nhiéu so véi nhitng gi chat dong trong hé thong. Trong tredng hgp
nay, hay tao ra tirng chong tai liéu chat quanh hé théng va, tham chi xép
dwdi san nha. Cudi cung, khi ban xt 1y va sap xép moi thit, hé thong cta
ban sé trong rong. Trong ltic nay, hdy chac chan rang c6 mot sy khac biét
hién nhién gitta nhitng chong tai liéu “bén trong” va tit ca nhitng thit khac.

Vit bo ngay Idp tirc. Néu mot thit hién nhién la vo gia tri, hay viit bé ngay
khi ban thay né. B6i vGi mét s6 khach hang cuta t6i, diéu nay duwgc danh
ddu bang lan dau tién ho don sach ngan kéo ctia minh!

Néu ban khong chac chan mot thit gi d6 cé dang giir lai hay khong, hay dat
né vao “bén trong”. Ban c6 thé quyét dinh vé n6 sau nay, khi xt 1y hé
thong. Nhitng gi ban khong muén lam thi ditng dé minh bi cuén hut vao
nhitng viéc nho nhat, hdy c6 gang quyét dinh lam gi. Ban sé xem lai n6 sau
nay néu né @ “bén trong” hé thong va that dé dang dé c6 quyét dinh nhw
vay khi ban dang ¢ trong mot mo hinh x ly. Muc dich cua qua trinh thu
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thap la dwa moi viéc vao hé thong mot cach nhanh chéng nhat, do vay ganh
ndng sé giam b6t va ban sé “tién vao cudc chién”.

Cdn thdn vdi con virut sdp xép va don dep! Nhiéu ngudi nhiém virut sap
x€ép va don dep khi 1am cac cong viéc khac nhau & van phong (va & nha).
Néu diéu do xay dén vdi ban, ban sé cé du thoi gian dé xi ly cong viéc
(nhw 1a ban c6 it nhat mot tuan). Nhitng gi ban phdi lam la khéng chay theo
cac cong viéc nho nhat dé roi khong thé xi ly dugc toan bo cong viéc. Ban
c6 thé mat nhiéu thoi gian hon ban nghi khi x 1y cong viéc va lap hé
thong.

Con nhirng céng viéc ndm trong danh sdch va hé thong cua ban thi sao?
Co thé ban da c6 mot s6 danh sach va hé thong. Nhwng trir phi ban hoan
toan quen thudc v6i mo hinh x ly cong viéc nay va da ting thie hién no,
néu khong, ban nén coi nhitng danh sach nay la nhitng cong viéc phai dugc
x® ly giong nhw cac cong viéc khac “bén trong”. Ban sé mu6n hé thong cua
minh phu hgp va can thiét dé danh gia cong viéc v4i cing mot quan diém.

“Nhung t6i khong thé quén cong viéc do...!” Thong thuwong, trong qua trinh
thu thap thong tin, sé co6 ai d6 xem mot mau gidy hodc mot tai liéu va noi:
“Qi! T6i dd quén mat cong viéc dé! Toi phai thuc hién né!” D6 6 thé 1a
cudc dién thoai bi nhd ma c6 ay dv dinh goi lai hai ngay trudc, hodc vai ghi
chi nhac c6 vé mot s6 hanh dong ma c6 muoén lam tir nhiéu tuan trude. Co
khong muon dé n6 vao dong cong viéc cta hé thong khac vi sg sé lai quén.

Néu diéu do xay dén vdi ban, truedce tién hay tw hoi do cé phai la cong viéc
ban that sy phai lam khong. Néu c6, hay giai quyét cong viéc dé ngay lap
tirc dé co6 thé xda bd nd ra khoi tam tri. Néu khong, hay dat tam no vao
“bén trong”. Ban sé x1t ly toan b va sé trut hét moi thit ra vao mot Itic nao
do, nén cong viéc do sé khong bi lang quen.

Néu ban khong thé giai quyét cong viéc trong lic nay nhwng van phai ghi
nhd no, hay tao ra mot dong cong viéc “khan cdp” ngay trong tam tay. D6
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khong phai la gidi phap ly twéng, nhung cong viéc sé dugc gidi quyét. Hay
nh¢ rang ban sé cam thay lo lang khi nghi qua nhiéu vé cong viéc. Hay tao
ra s thodi mai.

Hay bat dau v6i chiéc ban cia ban

Ban san sang chwa? Hay bat dau sap xép moi thit trén ban vao mét hé
thong. Thong thwong, sé cé rat nhiéu thit dugc dat vao hé thong nay. Nhiéu
nguoi st dung chiéc ban cia minh nhw mot hé thong thong tin. Néu ban
giong ho, ban sé c6 mot vai déng tai liéu quanh minh. Hay bat dau vdi mot
khodng trong trong van phong va di chuyén, gidi quyét moi thit. Nhitng th
thong thuong la:

» Hang dong thw va vat ky niém

 Nhitng miéng gidy ghi chd cac cudc goi

* Danh thiép

* Nhitng ghi chu tir cudc hop

Dirng voi néi: “O, toi biét nhitng gi trong déng tai liéu d6, va dé 1a thit toi
muon sap xép lai”. B6 chinh x4c 1a nhitng gi chwa dwgc lam va ching phai

duwgc dat vao hé thong thong tin.

Khi di xung quanh chiéc ban lam viéc cta ban, hdy tw héi, néu ban cé y
dinh thay doi mot s6 thiét bi hay do diung ¢ dé: Dién thoai c6 hoat dong tot
khong? May tinh thi sao? Chiéc ban nay thé nao? Néu cé do vat nao can
thay doi, hay viét lai ghi chd va dé vao “bén trong” hé thong.

Cac ngan kéo ban

Tiép theo, hay c6 gang sap xép ngan kéo ban lam viéc, néu cé. Co gi dang
quan tam & d6 khong? Co viéc gi c6 thé lam khong? Néu cau tra 10i 1a ¢,
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ban c6 thé dat tat ca nhitng viéc c6 thé gidi quyét vao hé thong hoac viét
mot mau gidy ghi chi vé cong viéc dé. Viéc ban c6 nhan co hoi nay don
dep va sap x€p cac ngan kéo hodc viét mot mau ghi chd don gidn dé sau
nay thuc hién hay khong phu thudc vao so Iwgng thoi gian va cong viéc ban
c6 ¢ do.

Cong viéc hang dau

Tiép tuc lam cong viéc cua ban quanh van phong, don dep moi thit trén ta.
Thong thwong, sé cé hang dong tai liéu, thw dang doc dd, va nhiéu cap ho
so linh tinh cung hang dong tai liéu ho trg cho cong viéc. Hay thu thap
chung.

Néu c6 mot tai liéu tham khdo ban da dung va bé quén va néu ban c6 thé
dat né trd lai tt ho so chi trong 1 gidy, hay lam viéc d6. Hay kiém tra can
than xem cOng viéc trong twong lai cé lién quan dén tai liéu hay khong
trwdc khi cat di. Néu co, hdy dat n6 vao “bén trong” dé ban cé thé giai
quyét sau.

Bén trong tu ho so

Bay gio, hay quan sat bén trong ti ho so. Co cai gi & do? Pay la noi hoan
hdo dé cat gilt nguén cung cap 1én va cac tai liéu tham khdao, va cling la noi
hap dan dé ban cat giit cac dir liéu & mitc do cao. Co thit gi qua han ¢ do
khong? Thong thwong, téi thdy viéc swu tam va sy hoai c6 khong c6 y
nghia gi doi vdi khach hang cta t6i. Vi duy, tong giam doc cia mot van
phong bédo hiém sé vitt bo mot s6 giai thwdng vé “su cong hién” ma anh
tich Iy nhiéu nam qua vao sot rac.

Mot lan nita, néu c6 mot ta hé so héng hoc va can duwge don dep, sap xép,
thi ban hay viét diéu d6 vao mot mau gidy va dat né vao hé thong thong tin.

San nha, twong va gia sach
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Co viéc gi trén bang thong bao can dugc lam khong? C6 thit gi khong nén
treo trén twong khong? Ban c6 quan tam dén anh gia dinh, tdc pham nghé
thuat, gom st hay vat trang tri nao khong? Nhitng gia sach thi sao? Cé
cu6n sach nao chua tang hay doc khong? Cé nhitng catalog hay tap chi nao
da cfi, hodc c6 nhitng cong viéc nao sé lién quan dén chiing khong? Co
dong tai liéu nao trén san nha khéng? Hay nhanh chéng chuyén chiing sang
hé thong thong tin cua ban dé thém vao bang kiém ké.

Thiét bi, trang bi va do dac c6 dinh

Ban c6 mu6n thay doi cac thiét bi, d6 dac hay khodang khong gian nao trong
phong minh khong? Moi thit c6 hoat dong tot khong? Phong ban cé da anh
sang khong? Néu c6 cong viéc nao phai lam, ban biét phai lam gi r6i ch?
Hay ghi chu lai va dé vao hé thong thong tin.

Cac dia diém khac

Phu thudc vao nhitng ban can lam trong qua trinh nay, ban c6 thé mu6n c6
phién ban ctia mat loai hinh thu thap & bat cit cho nao ban lwu tri dit liéu.
Néu ban quyét dinh dé cho dau 6c thanh thoi, thi sé rat hitu ich khi ban lam
cong viéc dé bat ¢t noi nao.

Mot s6 giam doc diéu hanh to6i lam viéc cung thay dwoc gia tri cia viéc nho
toi giup ho su6t qua trinh nay. Ho thwong dé nhitng viéc “khong quan
trong” lam gai bay minh trong cudc song gia dinh va an mon nang lugng.

Su thu thap tinh than: tri 6c thanh than

Khi ban cam thdy da thu thap tit ca cong viéc can duge xit ly xung quanh
minh, ban sé mu6n thu thap thém nhiéu thit khac dang tri ngu trong bo
RAM tinh than cia minh. Nhitng viéc khong nam trong hé thong thong tin
khién ban quan tam la gi?
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Pay la lic hang dong gidy td dugc st dung. Theo t6i, ban nén viét ra tirng
suy nghi, y twéng, cong viéc minh quan tam vao tirng t0 gidy. Ban c6 thé
1ap dugc mot danh sach dai nhwng ban sé xt 1y tirng cong viéc nhw thé
nao? Sé hiéu qua hon néu ban viét moéi cong viéc 1én mot trang gidy. Ban sé
khong thich git lai nhitng mau gidy nay (trtt phi ban quyét dinh nhitng th
thudc vé cong nghé thap c6 phuwong phap t6 chirc sap x€p tot nhat cia ban),
nhwng sé rat thuan tién khi c6 n6 la nhitng hang muc riéng biét dé ban xt ly
cong viéc.

Sau khi thu thap tat ca moi thit, ban sé mat ttr 20-60 phit dé viét nhitng gi
trong dau ban Ién tirng trang gidy. Ban sé thdy moi thit xdy dén vdi ban rat
ngau hitng — viéc nhd, viéc 16n, viéc ca nhan, viéc chuyén mén — khong
theo mot trat ty nao.

Trong treong hgp nay, hay quan tdm dén s6 lwgng. Lam nhiéu viéc sé tot
hon 1a bé 1& mot s6 viéc. Sau d6, ban c6 thé vitt né vao sot rac. Y twéng
dau tién cua ban cé thé 1a “bao vé tang 6z6n”, va sau dé ban nghi “T6i can
thitc an cho meo!” Hay thu thap ching lai. Birng ngac nhién néu ban kham
pha ra rang ban da viét ra hang chong gidy “trong” suot tién trinh nay.

Danh sach “Khéi dong”

DPé dau 6c thanh than, ban c6 thé nhin lai ttng muc trong dach sach “nhitng
viéc chua hoan thanh” dugi day dé xem minh cé bé quén viéc gi khong.
Thong thwong, ban chi can mot cd huych nhe dé c6 thé tim ra nhitng gi
dang an ndp trong tam tri. Hay nh& rang, khi c6 diéu gi xay dén véi ban,
hay viét né 1én m4t mau gidy va dat vao hé thong thong tin.

Danh sach ”nhitng viéc chuwa hoan thanh”
Chuyén gia

Nhitng cong viéc da lam nhung chwa hoan thanh
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Nhitng cong viéc can bat dau lam
Cam két lam nhitng cong viéc khac
Ong chu/cac dbi tac

Céac dong nghiép

Cap dudi

Nhitng ngwoi khac trong to chitc
Nguoi “ngoai”

Cac khach hang

Cac t6 chirc khac

Cac chuyén gia

Tao ra/nhan 1ay cac cudc giao tiép

DPo6i ndi/doi ngoai. Lam theo hodc tra 16i:

Cac cuoc dién thoai
Hop thu thoai
Email

Tin nhan

Fax

Thuw twr

Cac ghi nho
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Cac tai lieu khac phai dugc hoan thanh/dé trinh
Cac bao cao

Keé hoach kinh doanh/tiép thi
Kha nang t6 chitc

Su kién sap téi

Hop hanh

Thuyét trinh

Co cdu to chic

Thay doi tién nghi

Lap dat hé thong/thiét bi mai
Du lich

Ngan hang

Béo thu

Phai tra

Tién chi vat

Quan ly

Céac van de phap ly

Bao hiém

Nhan su
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Cac chinh sach/thu tuc
Cac khach hang
D06i noi

Do6i ngoai

Tiép thi

Xuc tién

Ban hang

Dich vu khach hang
Heé thong

bién thoai

May vi tinh

Thiét bi van phong
Thiét bi khac

Cac tién ich

Lap ho so

Luu tri?

Bang kiém ké

Panh gia/ xem xét

Kién nghi, dé xut
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Céc diéu khoan

CAc tai liéu xuc tién

Cac ban hwéng dan/thong bao

Viét lai va chinh stra

Céac cudc hop can té chitc/yéu cau

Ai la ngudi can biét quyét dinh dé6?

Xem xét can than

Tai chinh

Luong tién mat

S6 liéu thong ké

Ngan quy

Cac du bao/ ké hoach

Ban phan tich L6 - Lai

Bang can doi thu chi

Dong tin dung

Lap ké hoach/ t6 chitc sap xép

Lap ké hoach chinh thitc (muc tiéu, muc dich, két qua)
Céac dy an hién tai (nhitng giai doan tiép theo)

Céac dy an sap téi
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Nguon cung cap

Van phong

T6 chite, sap xép van phong
Do dac

Vat trang tri

Cha doi...

Thong tin

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

Thu tw

Cac ghi nho

Cac cuoc dién thoai

Cac kién nghi

Viéc trung thu

Viéc boi hoan

Tién chi vat

Bao hiém

Cac hang hoa dat mua
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Cac hang muc phai stra chita

Vé

Quyét dinh cong viéc khac

Phat trién s chuyén nghiép

Huan luyén/hdi thao

Nhitng diéu can hoc

Nhitng diéu can tham khao

K¥ nang luyén tap/hoc, ddc biét la may tinh
Pao tao bang/video

So yéu ly lich

Giao duc bén ngoai

Nghién cttu — can tim hiéu ve...

Th quan do chuyén nghiép

Ca nhan

Nhitng cong viéc duge bat dau nhung chwa hoan thanh
Nhitng céng viéc can dugc bat dau

Cam két/hita v6i nguwoi khac

Vo/ chong

Con cai
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Gia dinh

Ban be

Chuyén gia

Khoan vay mugn

Céc du an: cac to chire khac
Dich vu

Dan su

Tinh nguyén vién

Giao tiép lién lac tao ra/nhan lay
Gia dinh

Ban be

Chuyén gia

Bat dau hoac tra 10i:

bién thoai

Thuw twr

Danh thiép

Su kién sap téi

Cac dip dac biét

Céac 1é sinh nhat
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Lé chic mirng hang nam
Cac dam cudi

Cac lé t6t nghiép

Cac ky nghi

Du lich

Céac chuyén di cudi tuan
Cac su kién xa hoi

Cac su kién van hoa
Cac su kién thé thao
Puwong cao toc

Twong/ san/ tran nha
Vat trang tri

b6 dac

Cac tién ich

Thiét bi, dung cu

Pen treo

Do bép

May giat/ may xi kho

Noi sap xép/ don dep
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May vi tinh

Phan mém

Phan citng

Keét noi

CD- ROM

Email/ Internet

Tivi

Pau video

Nhac/ CD/ bang cassette
May quay phim

bién thoai

May tra 1oi

Dung cu thé thao

Th quan do

R&D - nhitng viéc phai lam
Noi dén

Nguoi gap mat/ moi dén
Sv thu hut ¢ dia phuwong

Quan ly
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Tai chinh

Cac hoa don

Cac ngan hang
Cac khoan dau tw
Cac khoan vay
Thué

Bao hiém

Céac van de phap ly
Lap ho so

Cho doi...

Email

Chinh stra

Boi hoan

Cac khoan vay

Ho so y té

RSVPs

Gia dinh/D6 gia dung
Cht nha

Quyén s& hitu tai san
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Hop phap

Bat dong san

Khoanh vung

Thué

Chu thau/ Cac nha thau
biéu hoa/ 10 suwédi

Hé thong nuéc

bién

Mai nha

Céanh quan

Gara/ Kho luvu triv

Stra chita/ bao dudng xe
Dung cu

Hanh ly

Con vat yéu

Cham séc y té

Bac s1

Nha si

Chuyén gia y té
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Sé thich

Sach/ bang ghi/

bang cassette/ dia

Viéc vat

Ctra hang phan cirng
Hiéu thuodc

Chg

Ngan hang

May lau nha

Van phong pham

Cong dong

Hang xom

Truwong hoc

Chinh quyén dia phwong
Van dé dan sy

Bang ké hé thong thong tin

Néu dau 6c ban trong rong, ca vé cong viéc ca nhan va cong viéc chuyén
mon, thi hé thong théng tin ctia ban sé day. Ngoai cac hang muc gidy to
trong hé thong thong tin, bang ké cta hé thong nén bao gom cac thw thoai
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va email. N6 ciing nén chita ca danh sach chwa quyét dinh bwdc hanh dong
tiép theo.

T6i thwong xuyén khuyén khach hang in nhitng thw thoai can sy danh gia
dung dan ra gidy va dé ching vao hé thong thong tin cung vGi so ghi chép.
Dbiéu nay thudng can sy danh gia ding dan. Néu ban thwdong xuyén st dung
Palm PDA hay Microsoft Outlook hodc Lotus Organizer hon la lich va dién
thoai thi ban nén in ra cac danh sach céng viéc va dat chiing vao hé thong
thong tin.

Nhitng thit khong nén nam “trong” hé théng théng tin

Khi ban lam tat ca cong viéc do, ban da san sang budc sang giai doan tiép
theo. Ban khong muén dé lai bat ky thit gi “vao” hé thong thong tin trong
mot khoang thoi gian khong xac dinh, béi n6 sé trd lai tri 6c ban khi ban
van chwa gidi quyét cong viéc do. Tat nhién, mot trong nhitng nhan t6 quan
trong ma con ngwdi khong muon thu thap dir liéu vao hé thong la thiéu
phuwong phép t6 chitc va x ly dé quan ly cong viéc do.

Dbiéu nay dan ching ta dén chwong tiép theo: “Lam rong hé thong thong

»

tin.
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6.Xt ly:Lam rong hé thong thong
tin

Hay dam bdo ban da thu thap moi thit ban quan tam, viéc cua ban bay gio
la giai quyét toan bo hé thong thong tin. Lam rong hé thong thong tin
khong c6 nghia la giai quyét tat cd nhitng thit da thu thap. N6 chi cé nghia
la x4c dinh r6 ti'ng hang muc va quyét dinh do 1a gi, c6 y nghia nhw thé nao
va ban sé lam gi vGi no.

Khi ban hoan thanh viéc xt 1y hé thong théng tin, ban sé:
1. Bo di nhitng gi khong can thiét.

2. Hoan thanh moi hanh dong it-hon-2-phuit.

3. Hoan thanh cong viéc dugc giao pho.

4. Phan loai cong viéc vao hé thong cia minh, Iwu y nhitng hanh dong can
hon hai phut giai quyét; va

5. Vach ra cac cam két (dy an) 16n hon ban c6 hién tai dya trén cac dit liéu
dau vao.

Dé c6 cai nhin tdng quat vé qua trinh nay, ban sé thay rat hitu dung khi xem
s do6 t6 chitc lubng cong viéc & trang sau. Nhitng 6 dam minh hoa cac
buwdc trong qua trinh x ly va quyét dinh cong viéc tiép theo cua ban.

Chuong nay tap trung dén cac cot gitta cua so do, cac buwdc tir hé thong
thong tin tdi cong viéc tiép theo. Ban sé thay, cach t6 chitc tw nhién dem lai
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hiéu qua cho ttrng cong viéc. Vi dy, néu ban lay mét thit tir hé thong thong
tin va nhan ra: “Minh phai goi dién cho Andrea thng bao vé viéc do,
nhung phdi goi vao thit hai khi c6 dy & van phong”. Sau d6, ban sé hoan lai
viéc nay va ghi vao cudn lich sé goi cho Andrea vao thit hai.

“DU ligu thé dau vao”

¥
Gio dung théng tin dau vao
Cho vao
- —* | thing rac
Bolagi?
¥ C_:': thé_.
C6 thé giai quyét khong? ’ Khéng n“gﬂ;;”ngg
v ™| dbmbsa
tip byc xem
O an Co nét)
{Wn ki hoach) * L‘—J
. . Tham khao
Hanh dong | (et thE zem
fép theo la gi? o lai khi
cBn thigtl)
K& hoach v \ J
[ngagl Ban mat it hon 2 phial dé giai
o i fﬁﬁﬁﬂr qu}ré‘l;ﬂng vec da?
Bing Sal
| I T
Lam odng viéc do Giao cho Hoan lai
ngudi khac 3

¥

Lén lich Hanh déng liép theo
(l&m vao mit thdi gian cu the) {lam cang stm cang 161}

Cha dagi
[ do lami)

Sd d6 td chifec cong viée

T6i khuyén ban nén doc toan bd chwong nay va chuwong sau truede khi bat
dau xtr ly cong viéc trong hé thong thong tin. Ban c6 thé bo qua mot vai
giai doan. Khi t6i tap huan khach hang théng qua tién trinh nay, céng doan
xtt ly cong viéc tré nén don gian hon.
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Vi duy, nhiéu khach hang tham gia dot tap hudn cta t6i muon lap mot hé
thong PDA dong bo v6i Microsoft Outlook ma cong ty ho stt dung cho
email hay 1ap trinh. Viéc dau tién ching t6i phai lam (sau khi thu thap hé
thong thong tin) 1a ddm bdo phan citng va phan mém déu hoat dong tot. Sau
doé, ching to6i don dep (thong thuwdng 1a in ra va tady x6a) moi thit trude day
ching t6i c6 gang sap xép trong danh sach cong viéc Outlook va dat ching
vao hé thong thong tin. Tiép theo, ching toi l1ap ra vai hang muc cong viéc
nhw “Céc cudc dién thoai”, “Cong viéc vat”, “Té chic”, “Lam viéc véi
may tinh”... Khi bat dau x& ly hé thong thong tin, khach hang c6 thé ngay
1ap titc dén bén may tinh va thyc hién cac bwdc hanh dong tryc tiép trong
hé thong ma minh thwong dung.

Néu ban chua thé st dung duge nhitng thit nhw hé thong nhac nhé ca nhan
thi dirng lo lang. Ban c6 thé bat dau xt ly cong viéc v6i cong nghé thap
bang cac mau gidy. Sau do, khi da c6 hé thong khéc, ban sé nang cap nhitng
cong cu do.

Huéng dan xi ly

Cach t6t nhat dé hoc mé hinh nay la 1am theo n6. Nhung c6 mot vai nguyén
tac co ban sau day:

« X ly cong viéc quan trong trudc.

« X ly ti'ng cong viéc.

 DBtrng bao gio dat mot thi gi do trd lai hé thong thong tin.
Cong viéc quan trong trudc tién

Ngay ca khi viéc quan trong thit hai la di gdp tong thong con viéc quan
trong thit nhat la trd 161 mot birc thw vo gia tri, thi ban cling phai xi ly bic
thw vo gia tri trudc! Vi du khong cé that nay nham lam rd mot quan diém,
mot nguyén tac quan trong: moi viéc déu phdi dugc xi ly cong bang. Pong
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tir “xtr 1y” khong c6 nghia la “danh thoi gian cho”. N6 c6 nghia la “quyét
dinh xem c6ng viéc la gi va dwa ra hanh dong dé gidi quyét chiung”. Ban

phai lam moi viéc trong hé thong thong tin ngay khi c6 thé va khong nén
tron tranh giai quyét bat it thir gi.

Xem lu6t qua cong viec khong phai la cach x ly

Hau hét moi nguwdi xem hé thong thong tin hay email cia minh va giai
quyét nhitng cong viéc thua vi, vui vé hay khan cap nhat trude. “Xem luwdt
qua cong viéc” cling t6t, doi khi la can thiét (t6i cling thwong lam vay). Co
thé ban sé cham ditt cudc hoi thdo chi trong 15 phiit. Do vay, ban phai chac
chan rang khong con thi¢ gi chwa dwgc kham pha va biét dwgc liéu khach
hang c6 tra 10i email vé vu lam an béo bé hay khong.

Nhung d6 khong phai l1a cach xt 1y hé thong thong tin ctia ban ma chi la sy
xem lw6t qua. Khi xtr Iy cong viéc, ban phai c6 théi quen bat dau va khai
dong cong viéc theo mot trat tw nhat dinh. Khi ban pha v& nguyén tac dé va
chi x ly nhitng viéc ban cdm thdy mu6n lam theo nhitng trat ty khac nhau,
ban sé dé lai nhiéu cong viéc khong dugc giai quyét. Ban sé khong con giai
quyét cong viéc tir trén xuong dudi va cong viéc sé bi ton dong.

LIFO hay FIFO?

Theo ly thuyét, ban nén xt ly hé théng thong tin tir trén xudng duwédi va viéc
nao dén trudc thi gidi quyét trede. Néu ban lam viéc ti dau dén cudi thi sé
khong qua kho khan. Ban sé thay tat ca cong viéc can gidi quyét trong mot
trat tw. Néu ban c6 gang xdéa nhitng bitc thw dé dang trong hé thong thong
tin, ban sé thay rang, sé hiéu qua hon khi x ly viéc cu6i cung trudc, béi vi
hang chuoi cac cudc thao luan tich lily trén dau cac cong viéc khac.

Xt ly tirng viéc mot
Trong khi xt 1y hé thong thong tin, ban c6 thé c6 xu hudng lam mot viéc gi

d6 ma minh khong biét chinh xac, sau do, quan tam dén hang dong cong
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viéc xa la khac ma ban tham gia. Cong viéc do6 thu hut tam tri ban bdi vi
ban biét phai lam gi v6i n6 — va ban khong thich nghi dén nhitng céng viéc
trong tam tay. Diéu nay rat nguy hiém. Nhitng gi trong tam tay ban dang
ndm chat dong trén ban lam viéc badi ban sé bi sao nhang v§i nhitng cong
viéc dé dang hon, quan trong hon hay thd vi hon khién ban bi sao nhang.

Hau hét moi ngwdi mudn xtr 1y cong viéc cung mét lic, dat triede mat va
gidi quyét ching. Mac du rat thong cam véi viéc “gidi quyét s6 lwgng 16n
cong viéc”, nhung toi ludn nhac nhé khach hang xép lai cong viéc néu né
khong that si quan trong. Chi tap trung vao mot viéc can si quan tam thich
dang va giai quyét triét dé. Néu ban ngat quang cong viéc (hay nhitng thi
twong tw nhw vay), thi ban sé c6 vo so6 viéc phat sinh trong hé thong thong
tin va tré@ nén mat kiém soat.

Khoéng lam nhiéu viéc cing mot liac

C6 mot loai trir nho doi v6i nguyén tac mot-viéc-mot-lic. Mot vai ngwoi
that su can dich chuyén trong tdm cta ho ra khdi mét viéc nao do it nhat
mot phut r6i mdi dua ra quyét dinh vé né. Khi téi nhan thay diéu nay xay ra
Vi ai do, t6i sé dé ho lam hai hodc ba viéc mot Iic. Nho vay, ho sé lya
chon hanh dong dé dang hon va nhanh hon.

Hay nhé rang khong nén lam nhiéu viéc. Hiéu qua chi dat dugc khi ban
nam chac nguyén tac hanh dong cta tirng cong viéc trong trat ty' va khong
bao gid tranh bat ky quyét dinh trong mét hodc hai phuit.

Khong dat cong viéc nao trd lai hé thong thong tin

Hé thong thong tin chi c6 mot dwong ra. Biéu nay duwgc hiéu nhw 161
khuyén “lam nhiéu viéc mot lic”, mac du trén thye té day la mét y twéng
khong t6i. Néu ban lam theo, ban sé khong bao gio c6 mdt danh sach cong
viéc bai ban sé hoan thanh no ngay khi c6 no. Ban cling sé khong dat dugc
hiéu qua cao vi moi thit ban xtr 1y khong theo nhw lan dau tién ban nhan
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thitc vé ching. Loi khuyén 1a xéa bo thoi quen xau, la dem moi thit ra khoi
hé thong thong tin ma khéng quyét dinh xem chiing c6 y nghia gi va sé lam
gi v&i ching; thay vao do, ban bo ching lai. M6t 101 khuyén khac 1a “lan
dau tién ban dem mot thit gi d6 ra khoi hé thong thong tin, hay quyét dinh
phai lam gi vd&i n6 va n6 sé ra sao. Pirng bao gio dat n6 trd lai hé thong
thong tin”.

To6i biét toi mudn lam gi, nhwng toi khong biét bat dau tw dau.
--Stephen Bayne
Cau hoi then chot: "Hanh dong tiép theo la gi?"

Ban nhan duwgc mot thong diép. Ngay lic do ban ciing phai gidi quyét mot
viéc khac — va ban sé quyét dinh buéc hanh dong tiép theo cho tirng cong
viéc. Diéu nay nghe c6 vé dé dang — va thuyc té la vy — nhung né ciling doi
héi ban phdi hanh dong nhanh, suy nghi thau ddo. Hanh dong khong phai tw
nhién ma can phai dugc quyét dinh.

Vi dy, trong viéc dau tién, ban c6 can goi dién cho ai khac khong? Lay
thong tin ra chwa? Tim thong tin trén mang chwa? Mua th gi do6 ¢ cira
hang chwa? No6i chuyén véi thu ky cia ban chwa? Gti email cho sép chwa?
Néu ban c6 mot hanh dong, ban chat ciia hanh dong doé sé quyét dinh s Ira
chon tiép theo. Nhung néu ban noi “Céng viéc nay khong co gi dé lam” thi
sao?

Néu khong c6 hanh dong gi thi sao?

Mot phan trong hé thong théng tin ctia ban dwong nhw khong doi hoi hanh
dong. Co ba kiéu trong loai nay:

- VAt vb gia tri

* Cac thong tin con dp u

https://thuviensach.vn



* Tai liéu tham khdo
Vat vo gia tri

Néu ban lam theo nhitng hwéng dan cua t6i, ban sé khong con nghi ngo
viéc bo di tat ca nhitng thi linh tinh. Ban dwong nhuw dat rat nhiéu tw liéu
vao hé thong thong tin, gom ca nhitng thit khong con can nita. Do vay,
dirng ngac nhién néu van con nhitng thit dang vitt di khi ban x ly cong
viéc.

X 1y tat ca moi thit gitp ban biét rd hon nhitng gi ban sé lam va khong nén
lam. Gidm déc ctia mot hiép hoi ma t6i lam viéc cung kham pha ra minh da
tich ltiy qua nhiéu email — trén thyc t€, ong rat it khi tra 161 mot bire thuw.
Ong néi véi tdi, phuong phap cua tdi gitip dng tudn theo “ché do dn kiéng
lanh manh” v6i nhitng gi dang lam d@ dang.

Ban sé dwa ra cau héi: “Cé nén gitt lai tai liéu dé sau nay tham khao
khong?” Toi 0 hai cach tra 10i cho cau hai do:

 Khi ban khong con phan van, hay virt chung di.
 Khi ban con phan van, hay gitr chung lai.

Tuy ban lwa chon. Toi nghi ca hai cach déu tot. Ban chi can tin twéng vao
tric gidc cia minh va tinh trang thyc té cia van phong. Hau hét moi ngudi
déu lo lang vé diéu nay béi hé thong ctia ho khong c6 chitc nang va hanh
dong ro rang. Néu ban tién hanh phan chia moi thit thanh tai liéu tham
khdo, nguon cung cap va hanh déng dwoc doi hoi, va néu hé thong tham
khao cuia ban don gian va hoat dong t6t, thi ban c6 thé dé dang gitt lai nhiéu
tai liéu. Khi khong c6 hanh dong nao duwgc doi hoi, thi chi con van dé vé
khong gian lam viéc va van dé hau can.

Cac chuyén gia 1ap ho so c6 thé cung cap cho ban nhiéu hwéng dan chi tiét
hon tat ca nhitng diéu nay. Va CPA cua ban cé thé cung cap thdi gian biéu
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cho ban biét ban nén giir lai loai tai liéu nao trong bao lau. Ban nén xac
dinh kha nang c6 giai quyét dugc cong viéc hay khong. Khi ro rang la
khong c6 hanh dong nao can thiét, thi sé cé nhiéu lya chon.

Céac théng tin con ap u

Co6 nhitng thit trong hé thong thong tin cua ban khién ban ty nha “Hién tai,
khong c6 gi dé lam vGi ching nhuwng sau nay thi cé thé c6”. Nhitng vi du
cua loai nay la:

« C6 tin la Phong Thuwong mai sé an diém tam véi mot phat ngon vién. Ban
muon biét vé diéu nay nhung hai tuan nita n6 mai xay ra. Ban khong chac
lic d6 minh ¢ nha hay di cong tac.

« M0t to chitc moi ban tham dy mot cudc hoi thao kéo dai ba tuan. Mot
ngay tredc khi dién ra cude hoi thao, ban khong nén lam gi ngoai viéc
chuan bi k§ cho béan than va doc qua thong tin vé cudc hoi thao do.

« C6 mot quang cao nang cap phan mém Quycken sap t6i cho hé thong tai
chinh c& nhan cta ban. Ban c6 that sy can phién ban méi nay khéng? Néu
ban khong biét... ban nén quan tam dén né vao mét dip khac.

« Ban c6 mot y twéng vé cong viéc cia minh trong cudc hop ban hang hang
nam vao nam tGi. Hién tai, khong c6 gi dé lam véi cong viéc d6 nhung ban
muon dwge nhac nhé khi bat dau ké 1ap hoach cho cudc hop sap tdi.

« MOt mau gidy nhac ban tham gia mot 16p hoc vé mau nwéc ma bay gio
ban khong c6 thoi gian dé tham gia.

Ban sé lam g1 vdi nhitng cong viéc nay? Co hai sy lwa chon cho ban:
* Viét ching vao danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé”

* Viét Ién cudn lich hay trong ho so “Ghi nhé”
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Qua trinh 1 thong tin nay nham gitp ban cach xéa bé cong viéc ra khéi tam
tri ngay bay gio va giip ban cdm thdy tin twéng la moi thit dugc ghi nhé sé
trd lai vao thoi gian thich hgp. T6i sé trinh bay diéu nay chi tiét hon trong
chwong tiép theo. Bay gio, chi dat hop dung trén tirng cong viéc, dan nhan
“c6 thé” hay “xem lai vao ngay 17 thang 10”, va dat chiing bén ngoai nhom
“treo” ma ban tich liiy cho sy phan loai sau nay .

Tai liéu tham khao

Nhitng tht ban tiét 16 trong hé thong thong tin khéng can hanh dong nao
nhung ching c6 thé 1a nhitng thong tin hitu ich cho cac dy an va cha de.
That ly twéng khi ban da 1ap ra hé théng 1ap ho so lam viéc hiéu qua (xem
Chuong 4) cho thong tin ho trg va tai liéu tham khao. Khi ban xem xét tai
liéu trong hé thong thong tin va email ma ban mu6n giit lai vi muc dich ho
trg hay lwu trit, hay lap ho so cho ching.

Ban c6 thé kham pha ra cé nhiéu thit linh tinh ban muon git lai da chat
thanh dong hodc viit btra bai trong ngan kéo, béi hé thong tham khéo cta
ban quéa citng nhac hodc phitc tap. Téi lvu y rang, trong chwa day 60 giy,
hé thong 1ap ho so tham khdo chung trong tam tay ban la yéu t6 quan trong
dé thuc thi day da phvong phap nay. Trong thuc t€, néu ban khong lap ho
so dé dang, vui vé va nhanh choéng thi thay cho viéc sap xép, ban sé chat
dong lai. Diéu do khién viéc xtr ly cong viéc trd nén khé khan hon nhiéu.

Bat c khi nao c6 tai liéu ma ban mudn giit lai, hdy dan nhan cho no, dat
vao cdp dung ho so va xép cdp dung ho so nay vao ngan dung hoé so. Hodc
ban c6 thé dat trong hop quy dinh réi hwéng dan thuw ky hoac trg ly lam.
Vao nhitng ngay hudn luyén dau tién, t6i thwong khuyén khach hang quan
ly hang dong thit “can 1ap ho so”. Bay gio thi khong. T6i kham pha ra rang,
néu ban khong dat n6 vao hé thong hoé so ngay 1ap tirc, ban sé khong bao
gio lam cong viéc nay. Néu ban khong lam cong viéc d6 bay gio thi sau nay
ban cling sé khong lam.
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Va néu c6 mot hanh dong... thi né la gi?

Pay la diéu quan trong. Néu c6 mot viéc gi dé trong hé thong thong tin can
duwgc lam, thi ban can quyét dinh chinh xac cong viéc tiép theo 1a gi. “Cong
viéc tiép theo”, 1a m6t hoat dong vat chat, c6 thé nhin thay, can sy hoat
dong dé tién gan dén cong viéc hon.

Diéu nay vira dé hon lai vira khé hon ban tuéng.

Cong viéc tiép theo thwong dugce chi ra dé dang, nhwng c6 mot s6 su phan
tich nhanh chéng va vai buéc vach ké hoach chung khong dién ra trong tri
6c ban. Chung phdi xay ra truedc khi ban quyét dinh chinh xac nhitng gi
phai lam dé hoan thanh céng viéc, ké ca khi cong viéc kha don gian.

Hay nhin danh sach cac cong viéc ma mot nguwoi binh thuwong thwong quan
tam.

* Don dep gara

* Nop thué

* Tham dy hoi thao

« Sinh nhat cia Bobby

* Boc bao bubi sang

* Xem lai cach trinh bay
* Thay doi cach quan ly

Mo6i muc nay la mét cong viéc cu thé, viéc quyét dinh cong viéc tiép theo
cho titng cong viéc sé khién ban suy nghi.

* Don dep gara
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...0, t6i phai vao gara va bit dau don dep. Khong, doi mot chiit, t6i phai bo
di mot chiéc ta lanh to & d6. T6i nén hdi xem John Patrick c6 muon dung
n6 cho chuyén cam trai hay khong. T6i nén...

* Goi dién cho John ndi vé chiéc ta lanh trong gara
...Thé con... thi sao
« NOp thué

... Nhung t6i that sy khéng thé lam viéc d6 cho dén khi K-1 cubi cung cia
toi tré lai. Khong thé lam gi cho dén ltic do. Do vay téi...

* Poi K-1 tré vé tir Acme Trust
Con Vve...
* Tham dy hoi nghi

... T6i can biét Sandra cé chuan bi d6 nghé nha bao cho chting t6i hay
khong. T6i du tinh la can...

* Gtti email cho Sandra hdi vé d6 nghé lam bao trong hoi nghi

...va v.v... Cong viéc tiép theo — “goi dién cho John”, “dgi K-1”,”glti email
cho Sandra” — la nhitng viéc can dugc quyét dinh dé gidi quyét cong viéc
trong hé thong thong tin ctia minh.

Cac buéc hanh dong can phai c6 nhitng hoat dong thé chat ti€p theo

Hay nhé rang day la nhitng hoat dong vat chat, cé thé thay dugc. Nhiéu
nguoi nghi ho da quyét dinh dugc “cong viéc tiép theo” khi “tham gia hoi
nghi”. Nhung d6 khong phai la cong viéc tiép theo vi n6 khong miéu ta
cach hanh dong. Ban tham gia cudc hop nhv thé nao? Cé thé qua mot ca
dién thoai hay thw, nhung ban goi dién hay gwi thu cho ai? Hay quyét dinh
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ngay bay gid. Néu ban khéng quyét dinh ngay thi qua trinh nay dugc thiét
ké nham gitp ban hoan thanh bai tap suy nghi vé cong viéc nay. Néu ban
chwa vach ro hanh dong tiép theo dé bat dau thi sé c6 sy hut hang tam ly
moi khi ban nghi vé cong viéc d6. Ban sé c6 xu hwéng khong quan tam dén
no.

Khi minh st dung dién thoai va mdy vi tinh, ban mu6n moi suy nghi cua
ban phai hoan thanh. Vi vay, ban c6 thé st dung nhitng cong cu c6 san va
noi @ dé lam viéc dé dang hon va vach ra nhitng diéu phai lam véi cong
viéc do.

Néu ban no6i: “Viéc tiép theo t6i can lam la phai quyét dinh nén lam gi vGi
cong viéc nay” thi sao? Pay la mot cau hoi tinh té. Viéc quyét dinh khong
phai la m6t hanh dong, bdi hanh dong can nhiéu thdi gian con quyét dinh
thi khong. Hanh dong luon dwoc thye hién dé tao diéu kién thuan lgi cho
ban quyét dinh. Ban can 99% thdi gian dé thu thap thu thong tin tredc khi
quyét dinh. Thong tin thém c6 thé dén tir cac nguon bén ngoai (“Goi dién
va nhac Susan vé 10i dé nghi”) hodc tir suy nghi bén trong (“Phac thao cac
y twdng cho viéc tai t6 chitc mdi”). Du bang cach nao thi van phai quyét
dinh c6ng viéc tiép theo dé thic day dy an hoan thanh.

Khi ban quyét dinh buwéc hanh dong la gi
Ban c6 ba Iwa chon khi quyét dinh cong viéc tiép theo la gi.
* Thuc hién cong viéc dé (néu hanh dong mat it hon 2 phut).

* Giao cho nguoi khdc (néu ban khong phai la ngwdi phu hop nhat dé thyc
hién).

* Tri hodn c6ng viéc trong hé thong t6 chitc sap xép dé thyc hién né sau
nay.

Thuc hién cong viéc do
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Néu cong viéc tiép theo c6 thé dwgc thye hién trong 2 phut hodc it hon, thi
ban hay lam n6. Néu ban ghi nhé chi doi hoi ban doc trong 30 gidy va
nhanh chéng tra 10i “c6”, ”khong” hoac cach tra 10i khac, thi ban hay tién
hanh céng viéc d6 ngay. Néu ban cé thé doc lwét qua catalog trong mot
hodc hai phit dé xem cé gi thu vi khong, thi hay doc lwét qua, sau do viit di
hodc gitt lai tham khdo khi can. Néu cong viéc tiép theo l1a giri mot thong
diép ngan gon cho mot ai do, ban nén lam ngay.

Tham chi, néu d6 khong phai la cong viéc “wu tién hang dau”, hay tién
hanh ngay néu ban da titng 1am né r6i. Ly do cht yéu ctia nguyén tac 2
phtit 1a cé nhiéu hoac it hon diém bat dau kéo dai thoi gian lwu trit cong
viéc hon la gidi quyét cong viéc ngay lan dau tién — noi cach khac, do la
diém giGi han c6 hiéu qua. Néu cong viéc khong qua quan trong, hay bd
qua nd. Néu cong viéc quan trong va ban c6 thé thye hién né vao mot lic
nao do thi yéu t6 hiéu qua sé phat huy.

Nhiéu ngwdi nhan thay théi quen thye hién theo nguyén tac 2 phut gidp cai
thién dang ké nang sudt cong viéc cia hg. Phé chu tich ciia mét cong ty
phan mém I6n cho t6i biét, n6 mang lai cho anh 1 gio sang su6t moi ngay!
Anh la mot nha quan ly cong nghé cao thudng nhan 300 email moi ngay.
Phan 16n email dé la cia nhitng nguwdi da tiép xtc véi anh. Ho can anh dé
mat tdi viec gi do, 10i nhan xét hay sw dong y ctia anh dé cong viéc tién
trién. Nhung vi nhitng bitc thit nay khong thude linh viec ma anh quan tam,
nén anh chi dat ching vao hé thong thong tin va sé xem lai “sau nay”. Sau
khi chat dong hang nghin bitc thw, anh phai danh ca tuan dé giai quyét
ching. Cong viéc sé dugce gidi quyét 6n théa néu anh 26 tudi, khi cong viéc
van con hap dan dé6i véi anh, nhwng bay gio anh ta da 30 tudi va c6 con nho
can dugc cham soc. Lam viéc sudt ca tuan la viéc khéng con c6 thé chap
nhan dugc. Khi tap hudn cho anh, t6i da xem qua 80 email trong hé thong
thong tin ctia anh. T6i thay cé nhiéu email nén dugc x6a bo, vai email can
duwgc lap ho so dé tham khéao, con nhiéu email khac chi can chwa day 2 phut
dé tra 10i. M6t nam sau, toi lai cung kiém tra vGi anh, va anh da thay doi!
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Anh khong bao gi¢d dé email chat thanh nii trong hom thw nita. Anh néi
diéu dé da thay doi ban chat cong viéc ctia minh, bdi né gitp gidam dang ké
thoi gian tra 10i thu.

D6 1a mot tang pham tuyét voi, nhwng né 1a mot 161 chi dan vé cach xi ly
nhitng cong viéc don gian nay, dac biét khi t6c do va s6 lvgng cong viéc
cua ban tang lén.

Trén thyce té, 2 pht chi la mot chi dan. Néu ban néi dai thoi gian dé xw ly
hé thong thong tin, ban c6 thé mé rong gidi han cho moi cong viéc tir 5 dén
10 phit. Néu ban muon gidi quyét nhanh chéng moi cong viéc dé c6 mot
bubi chiéu ranh réi, ban c6 thé rit ngan thdi gian xuoéng 1 phut hay tham
chi 30 giay, vi vay ban c6 thé lam viéc nhanh hon.

Khong phai la y twdng t6i khi ban danh thdi gian cho nhitng viéc nhw thé
trong khi ban da quen vdi tién trinh nay. Hau hét khach hang t6i lam viéc
cung khong wdc tinh duge 2 phut la bao 1au, va ho danh gia sai viéc hanh
dong kéo dai thé nao. Vi duy, néu hanh dong cua ban la gtri thong diép cho
ai do, va ban goi trure tiép cho ho thay cho viéc tra 16i email thi viéc goi
dién thuwong mat hon 2 phuit.

Khéng c6 gi can theo doi trong cong viéc 2 phit ctia ban — ban chi thyc
hién né. Tuy nhién, néu ban thyc hién mot hanh dong nhung khéng hoan
thanh céng viéc, thi ban can vach ra cong viéc tiép theo la gi va quan ly no
theo cung mot tiéu chi. Vi du nhw, néu ban thay muyc cho chiéc but wa thich
va nhan thady minh khong thé d6 day 6ng muc, thi ban sé quyét dinh cong
viéc tiép theo cho cong viéc nay (“Mua mot 6ng mue day & cira hang”) va
lam viéc do hodc giao no cho nguwoi khac hay tri hoan.

Gan lién v6i nguyén tac 2 phit va xem lwgng cong viéc ban lam dugc trong
qua trinh x¢ ly toan b hé thong thong tin. Nhiéu ngudi rat ngac nhién béi
lwgng hanh dong c6 thé dugc lam trong 2 phit, gom cé ca nhitng cong viéc
quan trong nhat cta ho hién nay.
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Hay dé toi khao sat k§ hon nguyén tac 2 phit vi lic nay n6 lién quan dén
cam giac thodi mai cia ban trong viéc tra 16i email. Néu ban c6 nhiéu
email, thi ban sé cai thién dwgc nang suat ciia minh bang cach tang toc do
danh may va st dung cac phim tat trong hé diéu hanh va phan mém email
ban stt dung. Rat nhiéu chuyén gia bi giam hiéu suat lam viéc nghiém trong
vi stt dung chu6t qua nhiéu. Nhiéu cong viéc duwgc gidi quyét nhanh hon khi
két hop nguyén tac 2 phut vdi k§ nang may tinh dugc cai thién. T6i nhan
thdy nhiéu giam doc diéu hanh khéng gap khé khan véi cong nghé, ho chi
dang gdp kho khan véi ban phim ctia minh!

Giao viéc cho nguoi khac

Néu cong viéc tiép theo can thic hién mat nhiéu hon 2 phut, hay tw hoi:
“Minh cé phai la nguwdi thich hgp nhat dé lam cong viéc d6 khong?”. Néu
khong, hdy giao n6 cho mot ngwdi thich hop theo cach thirc tién hanh c6 hé
thong.

Khong thé tri hoan mai dwgc. Ban c6 thé quyét dinh: “Viéc nay phai

¥ <«

chuyén cho phong dich vu khach hang”, “Sép can dé mat tdi viéc nay” hoac
“Minh can y kién cua doi tac vé van dé nay”.

Mot “cach thirc tién hanh c6 hé thong” c6 thé la:

* GUwi email dén khach hang

* Viét mot ghi chd va huwéng dan ai d6 cach thue hién cong viéc

D€ lai thu thoai

* B6 sung cudc dam thoai thue té sap téi cia ban véi ai d6 vao danh sach

* N6i chuyén véi anh dy/co dy qua dién thoai hay gap truc tiép
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Bat ky su Iwra chon nao cling dem lai hiéu qua nhung toi sé dat ching theo
thi ty wu tién tir cao xudng thap. Gti email thuong la cach nhanh nhat
trong hé thong vi no tao ra mot ho so dién t&r va nguwdi nhan co thé giai
quyét ldc thuan tién. Tiép theo la nhitng mau ghi chu bdi cé thé dat ching
vao hé thong thong tin ngay lap tirc va nguwdi nhan cé thé st dung ching
nhv phwong tién nhac nhé cé t6 chirc. Néu ban coi tai liéu gidy to la mot
phan cta cong viéc thi viéc soan ra nhitng cudc giao tiép la cach tot nhat dé
thue hién cong viéc d6. Nhw véi email, ngudi ta co thé gidi quyét ching
theo lich trinh lam viéc ctia minh. Thu thoai c6 thé mang lai hiéu qua va
dwgc nhiéu chuyén gia st dung, song diéu bat 1gi la ban va ngudi nhan phai
thuwong xuyeén theo doi chung va nhitng gi ban néi khong phai lic nao cling
duwgc lang nghe; tiép theo 1a dé han ché sy giao tiép trong danh sach t6 chirc
hodc trong cdp ho so cho cudc hop lan sau cia ban. Déi khi diéu nay rat
can thiét vi sy nhay bén hay chi tiét ciia van dé, nhwng ban phéi dgi cho dén
khi cudc hop dién ra. Lya chon it ngudi thich nhat 1a ngat quang khi ban va
d6i tac dang ban bac vé van dé. Biéu nay rat kip thoi nhung lai can tré
luéng cong viéc cua ban va cling c6 diéu bat 1gi giong nhu thw thoai: ho so
khong dugc van ban hoa.

Theo doi cong viéc. Néu ban giao cong viéc cho nguwdi khac va néu ban
quan tam dén két qua cia moi thi, thi ban can theo doi cong viéc. Khi doc
chwong tiép theo ctia cudn sach nay, vé van dé t6 chitc, ban sé thady mot tiéu
de rat an twong la “Cho doi”.

Khi ban phat trién hé thong theo yéu cau cta ban, rét cudc nhirng gi ban
theo doi giong nhw mot danh sach trong ké hoach, trong cap ho so véi
nhitng tai liéu riéng biét va danh sach dwgc phan loai “Chd doi” trong phan
mém. Bay gid néu ban chwa 1ap dwgc mot hé thong dang tin cdy, hay viét
mot mau ghi chi vao to gidy — “Cho dgi: tra 16i tr Bob” — va dat né vao
dong tai liéu “treo” riéng biét.
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Sé thé nao néu qua bong nam trén san cia nguwdi khac? Trong vi du vé viéc
doi K-1 cubi cung trd vé dé ban nop thué & trén, thi cong viéc tiép theo da
nam trén san ctia nguwdi khac. Trong nhitng treong hgp do, ban sé mudn
theo doi cong viéc nhu mot cong viéc dugce giao cho ngwoi khac hodc nhw
mot cong viéc “chd doi”. Trén to gidy ghi la “Thu thué”, hay viét “Cho K-1
trd vé tr Acme Trust” va dat n6 vao dong tai liéu “treo” ctia ban.

Viéc ghi lai ngay thang 1én nhitng tai liéu ban lam rat quan trong doéi véi
nguoi khac. Trong moi yéu to ctia hé thong ca nhan, day la yéu td quan
trong nhat dé kiém soat cong viéc. Mot vai lan, ban sé that sy muon tham
khao thong tin do6 (“Nhung toi goi dién va dat lich vao ngay 12 thang 3”) sé
lam cho c6ng viéc dang dé gitt lai lau dai.

Tri hoan cong viéec

Hau hét cac hanh dong ti€p theo ma ban quyét dinh d6i véi moi thit trong
hé thong dwong nhu déu do ban thiwe hién va sé mat hon 2 phit dé hoan
thanh. Ban can goi dién cho mét khach hang; ban mat mét chut thoi gian dé
suy nghi va phac thdo mot email véi dong nghiép; ban can mua mot moén
qua cho em trai & ctta hang van phong pham; ban can tadi mét phan mém &
trén mang; ban can noéi chuyén vgi vg/chong vé mot khoan dau tw — tat ca
nhitng diéu nay chinh la sy miéu ta do.

Nhitng hanh dong nay sé dugc viét lai va sap xép vao nhém thich hgp, dé

ban c6 thé dé dang tiép can khi can. Bay gio, hdy xép cac mau gidy da viét
ra nhitng hanh dong vao hé théng thong tin va dat ching vao dong tai liéu
“treo” dé dugc xur ly.

Cong viéc “treo” la nhitng viéc con lai

Néu ban tudn theo nhitng chi dan trong chwong nay, ban sé bé di rat nhiéu
thi, 1ap ho so rat nhiéu tai liéu, thyc hién nhiéu hanh dong trong 2 phut va
giao cho ngudi khac mot lwgng 16n cong viéc. Ban cling sé chat thanh dong
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cong viéc va nhitng hanh dong lién quan dén chiing ma ban can thiyc hién —
thue hién ngay, thue hién Iic nao d6 hodc mot ngay cu thé — va ca cac ghi
nh¢é vé nhitng viéc ban phai chd dgi nguwdi khac. Nhém tai liéu “treo” nay
dworc tao ra bdi cac cong viec ban giao cho nguoi khac hodc tri hoan. b6 la
nhitng cong viéc can dugc to chitc sap xép trong hé thong ca nhan cta ban,
t0i sé chi ra van dé nay chi tiét tirtng buwdc mot trong chwong tiép theo.

Vach ra cac ké hoach ban cé

Budc cudi cung dé gidi quyét toan bo cong viéc trong hé thong thong tin
nay doi héi si chuyén dich nhitng chi tiét cia hanh dong don 1é t6i mot birc
tranh tong thé — cac ké hoach cta ban.

Mot lan nita, toi dinh nghia “ké hoach” nhw mét két qua toi co gang dat
duwgc va phai mat nhiéu hon mét hanh dong dé hoan thanh. Néu ban xem
qua bang ké cac hanh déng ma ban tao ra — “goi dién cho Frank héi vé
chiéc coi bao dong cta xe 6t6”; “gui thw cho Bernadette héi veé tai liéu hoi
nghi” — thi ban sé khong nghi ngo gi khi nhan ra c6 nhiéu thit 16n hon mét
hanh dong don 1é ma ban da vach ra. T6i sé van c6 vai viéc phai lam vé
“chiéc coi bao dong cta xe 6t6” sau khi goi dién cho Frank, cling nhw vai
viéc dé lam vé hd6i nghi sau khi gtti email cho Bernadette.

To6i hy vong ban c6 thé thay dugc 1y do thuce té khi vach ra cong viéc cang
16n cang t6t, nhw toi titng lam: Néu buwdc hanh dong ma ban vach ra khong
gitup hoan thanh c6ng viéc, thi ban sé can vai difm moc nhac ban vé hanh
dong “treo” d6 cho dén khi ban xt ly n6. Ban can lap mot danh sach cac ké
hoach. Mot danh sach “cac ké hoach” c6 thé bao gom moi thit tir “Di nghi”,
“Loai bo day chuyén san xuat Widget” t6i “ Cham dit khodn boi thuwong”.
Danh sach nay khong nham phan anh nhitng cong viéc wu tién ctia ban ma
chi dam bao ban da c6 cho lwu trit nhitng cong viéc nay.

Viéc ban lap danh sach cong viéc trong khi dang xt 1y hé thong théng tin
hodc sau khi 1ap ra danh sach hanh dong that sy khong phai 1a van dé. N6
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chi can dwgc lam mot Itic nao do, va n6 phai dugce duy tri nhw 1a mot nguoi
1ai xe quan trong cho ban biét ban dang & dau va ban muén gi.

Bay gig, hay chac chan viéc thiét 1ap hé thong t6 chitc ctia ban “hoat dong
tot”.
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7.To chitc: Thiét kenhirng ngan
dung thong tin phu heop

C6 dugc mot hé thong to chite cong viéc tong thé va lién mach sé tao sttc
manh to 16n cho ban vi tri 6c ban dwgc phép loai boé nhitng suy nghi vun vat
va hwéng vao tap trung true giac, khong bi nhitng van dé chwa dwoc giai
quyét hop ly lam réi loan. Nhuwng dé diéu d6 xdy ra, hé thong to6 chirc vat
chéat ctia ban phadi t6t hon hé thong té chic tri éc.
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“D liéu thé dau vao”

v
Gio dung thdng tin dau vao

Cho vao

e —* | thing réc
B4 13 gi?

¥ Cé thé,

ST z vio mit
C6 thé giai quyét khong? } Khong i
v = dd (hé sa;

L tue

Dy én Co xem Xt

(I ke hoach) ! MRS

Tham

Hanh déng khéo (co
tiép theo 13 gi? ™ & xem lai

khi
K& hoach v can thist)
{nggi Ban mé1 it han 2 phirt 48 gial
hanh déng) qu'.'et:ong Vi
Bing Sai
I I T
Lam cong vigc do Gian cho Hoan lai
ngudi khéc 7

Chd ddi Lén lich Hanh déng tiép theo
(@i dd 1am) {lam wao mdd thdi gian cu thé) (lam cang sdm cang i)

Sd d6 t6 chifc cong viéc

Trong chuong nay, t6i sé hiedng dan cac budc té6 chite va nhitng cong cu
can thiét khi x ly thong tin trong hé thong. Khi ban bat dau x 1y thong tin
“bén trong”, ban sé tao ra cac danh sach va nhém thong tin ban mudn sap
xép va ban sé thay doi suy nghi vé nhitng thit c6 thé b6 sung vao. Néi cach
khac, hé thong t6 chitc cong viéc cua ban khong nhat thiét phai dwgc tao ra
trong mot 1an. N6 sé thay doi khi ban xt 1y cac di liéu va kiém tra xem ban
da dé moi thi vao vi tri tot nhat doi véi minh chwa?

Toi 6 tat ca nhitng thit do, nhung lai khong nhé dé ching & dau.
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--Khuyét danh
Cac nhém co ban

C6 bay nhém sy viéc cht yéu ban mudn theo doi va quan ly ti khia canh t6
chtre, do la:

e M6t danh sach “Keé hoach”

e Tai liéu ho tro ké hoach

* Cac hanh dong da 1én lich thyc hién va thong tin
* Cac danh sach “Cong viéc tiép theo”

* Danh sach “Cho dgi”

* Tai liéu tham khao

* Danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé”

Tam quan trong cua nhitng vach ngan cing

Diéu rat quan trong la cac nhém su viéc nay phai tach biét v4i nhau. Moi
mot nhom thé hién mot kiéu cam két riéng biét ma ching ta da cam két véi
ban than, va néu ching khong c6 ranh gidi rd rang, tham chi lan 1on vao
nhau, thi gia tri t6 chitc sé bi mat di nhiéu.

Néu ban dé nhém thong tin tham khao lan vao chong thong tin dang mudn
doc, ban sé bi roi loan tredc hang dong thong tin. Néu ban dé thong tin
trong danh sach “Cong viéc tiép theo” can phai lén lich thwc hién, bagi vi
ching phai dién ra vao mot ngay cu thé, thi sau dé ban sé khong con tin vao
cuon lich nita, va ban sé thwong xuyén phai xem xét lai danh sach cong
viéc tiép theo. Néu ban c6 mdt ké hoach nhung chwa lam gi trong mot thoi
gian, n6 can dugc dwa vao nhém “Mot ngay nao d6/Cé thé” dé ban co thé
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quan tam dén danh sach “Ké hoach” véi sy tap trung cao tao ra hanh dong
can thiét. Va néu cé6 mét viéc ban “Ch¢ dogi” nam trong danh sach nhitng
cong viéc tiép theo, ban sé lién tuc bi sa lay vao nhitng suy nghi khong can
thiét.

Nhitng thi¢ ban that sy can la cac danh sach va cdp dung tai liéu

Khi ban da biét minh can theo doi céi gi (xem trong chuwong triéc, phan X
1y), tat ca nhitng gi ban can la cac danh sach, cap dung tai liéu tham khao
va ho trg. Danh sach ctia ban (cai ma t6i da chi ra ciing c6 thé la nhitng tai
liéu trong cap dung ho so) sé theo doi cac ké hoach va mét ngay nao dé/co
thé, cling nhw nhitng hanh dong ban sé phai thuc hién trong nhitng nut
thong long dé md& dang hoat dong cua ban. Cap dung tai liéu (bang gidy hay
cap ky thuat s6) rat hitu ich dé Iwu tri tai liéu tham khao va thong tin ho trg
cho céc ké hoach dang trién khai.

T6i khong bao gio phi pham mét xu dé co dugc sy don gidn & bén nay cua
su phirc tap. Nhung t6i lai danh cd doi minh dé co dugc sw don gidn & bén
kia s phtrc tap.

--Oliver Wendell Holmes

Rat nhiéu ngudi da 1ap cac danh sach trong nhiéu nam nhwng chwa bao gio
thay tién trinh nay cé hiéu qua that sw. C6 mot su hoai nghi vé nhitng hé
thong don gian nhw hé thong t6i dang huwdng dan. Bai vi hau hét nhirng
nguoi lap danh sach déu khong dwa nhitng thit phu hgp vao danh sach hoac
chwa hoan thanh ching. Biéu dé khién cac danh sach khong thé phat huy
hét chitc nang cia nd. Tuy nhién, mot khi ban biét dwgc nén dwa cai gi vao
trong danh sach, moi viéc sé trd 1én dé dang hon nhiéu va sau dé, ban chi
can biét cach quan ly chting.

Nhu t6i da noi, ban khong can phai tao ra mot ciu tric bén ngoai cta thi tw
wu tién trong danh sach ma ban can phai sap xép lai hodc viét lai ching khi
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moi thit thay d6i. C6 gang ap dat nhitng khuén mau nhw vay la nguyén
nhan chu yéu gay ra sy that vong trong van dé t6 chitc cho nhiéu nguoi.
Ban sé sap dat thi ty wu tién theo tryrc gidc hon khi ban xem toan b danh
sach dé de phong c6 nhiéu bién s6 thay d6i. Danh sach chi la mét cach gitp
ban theo doi toan bo cong viéc dang thurc hién ma ban da cam két. Danh
sach cling 1a m6t cach gitup ban biét dugc nhitng viéc ton dong dé xem xét
lai.

Khi t6i néi dén mot “danh sach”, ban nén hiéu rang né khong gi khac ngoai
mot nhém s viéc c6 mot soO tinh chat giong nhau. Mot danh sach cé thé la:
(1) mot cap dung ho so v6i nhitng mau ghi chu riéng cho cac muc khac
nhau trong cung mot nhom; (2) mot danh sach that sy dugce viét trén gidy
(thwong la mét cudn so cong tac hay so ké hoach); hodc (3) mot bang ké
trong mot chwong trinh phan mém hodc thiét bi k¥ thuat s6, vi du nhém
cong viéc trong phan mém Microsoft Outlook hoac nhém trong phwong
tién trg giup k¥ thuat s6 ca nhan cam tay PDA.

T6 chitc phwong tién nhac viéc

Néu ban da lam rong gio dung thong tin thi chac chan ban da tao ra rat
nhiéu cac phuong tién nhac viéc “treo”, miéu ta cac hanh dong can-hon-2-
phtt thye hién va khong thé chuyén cho ngudi khac. Ban sé c6 thé cé tir 20
dén 60, 70 hoac nhiéu hon cac hang muc nhu vay. Ban ciing sé c6 thé tich
liiy cac phuong tién nhac viéc ban can chuyén giao cho ngudi khac, hodc
can dugc xép vao lich hay cap ho so “Maot ngay nao d6/C6 thé”.

Ban ciing sé mudn sap xép nhitng thit nay thanh cac nhém cé gia tri véi ban
dé co thé xem xét lai sau, nhw la nhitng viéc can lam khi ban cé thoi gian.
Ban ciling mudn quyét dinh cach thitc to6 chitc thanh nhém phu hgp nhat, bat
ké & dang hang muc trong cap dung ho so hay danh sach, ghi trén gidy hay
phuong tién k¥ thuat so.

Nhitng hanh dong dwoc xép vao lich
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Theo muc dich ctia viéc t6 chitc, nhu t6i da noi, c6 hai loai hanh dong co
ban: nhitng hanh dong can dwgc thye hién vao ngay hoac thoi gian cu thé
va nhitng hanh dong can dwgc lam cang sGm cang tot khi ban c6 thdoi gian
dé y dén chiing, sé 1a nhitng hang muc dwgc xép vao lich caa ban. Nhitng
hang muc hanh dong dwgc dwa vao lich cé thé cé thoi gian cu thé (“tir 4
dén 5 gio: gap Jim”) hodc ngay cu thé (“goi dién cho Rachel vao thit ba dé
héi xem c6 ay c6 dé xuat gi khong”).

Khi xtr 1y thong tin trong gié thong tin, ban cé thé phat hién ra nhitng thi
ma ban sé chuyén ngay sang lich. Vi dy, ban nhan ra rang, cong viéc tiép
theo cua di kham bénh dinh ky la goi dién va hen, va nhu vay (hanh dong
nay khong mat qua 2 phut) ban da that sy lam luén khi thdy né. Viét mot

cudc hen léen lich khi ban lam la moét viéc binh thvong.

Tuy nhién, diéu ma nhiéu ngwdi muon lam, di nhién la dya theo nhitng théi
quen ct, la 1ap danh sach viéc lam hang ngay, dua cac hanh dong vao lich
ma ho cho rang that su thich lam nhwng r6i ho lai khong lam va hanh dong
dé bi day sang cac ngay sau. Khang cu titc la thic day. Ban phadi tin cuén
lich 1a mot vat thiéng liéng phan anh that sy nhitng gidi han trong cam két
hang ngay cua ban, ma nhitng cam két d6 phai nhin thoang qua ciing thay
khi ban bat dau lam viéc. Sé dé dang hon nhiéu néu cudn lich lam viéc chi
ghi nhitng cong viéc ban phai hoan thanh trong ngay hom dé. Khi cudn lich
lam viéc dugc st dung ding chitc nang trong t6 chitc, phan 16n cac hanh
dong ban can phai lam duwgc chuyén sang muc “lam cang sém cang tot, dé
phong minh phai lam nhitng thw khac”.

T6 chitc cac hanh dong cang sém cang tot theo hoan canh

Trong nhiéu nam lam viéc, t6i nhan ra cach t6t nhat dé nhé dén nhitng viéc
“lam cang sém cang tot khi cé thé” l1a dat né vao mot hoan canh cu thé phai
c6 hanh dong dé — hoan canh do cé thé 1a cong cu, dia diém hay ngwdoi can
thiét dé hoan thanh cong viéc. Vi dy, néu cong viéc can c6 may tinh, né sé
duwgc dwa vao danh sach “Lam viéc véi mdy tinh”. Néu cong viéc yéu cau
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ban di long vong bang 6t6 (vi du, ghé vao ngan hang hodc t6i cira hang), thi
danh sach “Cac viéc vat” la noi phu hgp dé theo doi. Néu cong viéc tiép
theo la néi chuyén truc tiép véi doi tdc Emily, thi hdy cho n6 vao cdp ho so
“Emily” hodc danh sach phu hgp nhat.

Nhitng nhém cong viéc nay dwgce phan biét thé nao phu thudc vao: (1) co6
bao nhiéu hanh dong ban phai theo doi; va (2) thoi gian ban thay doi hoan
canh thyc hién chung.

Néu ban chi cé 25 cong viéc tiép theo phai lam thi mét danh sach “Cac
cong viéc tiép theo” 1a du. N6 c6 thé bao gom nhiéu muc nhw “n6i chuyén
V@i sép vé van deé thay doéi nhan sy” va “soan thdo y twéng cho cudc hop
ngoai 16”. Tuy nhién, néu ban c6 50 hay 100 cong viéc tiép theo dang treo
thi viéc dat ching vao mot danh sach qua 16n sé khién ban khé c6 thé biét
can phai xem cai gi. Moi khi c6 thoi gian dé lam mét viéc gi do, ban lai
phai danh thoi gian khong can thiét dé phan loai. Néu ban tinh co dugc
nghi giita chirng trong cudc hop va ban c6 thé goi vai cudc dién thoai, khi
dé, ban sé phai xac dinh cac hang muc trong hang dong nhitng hang muc
khong lién quan. Khi ra ngoai dé 1am nhitng viéc lat vat, ban c6 thé muon
thuce hién danh sach “Cac viéc vat” va tao thém mot danh sach khac.

Mot nhan t6 hiéu qua khac ma loai hinh t6 chitc nay ting ho 1a nang cao
nang lvgng khi ban ¢ trong mot trang thai nao do. Khi ban dang trong
“trang thai goi dién”, né gitp ban goi rat nhiéu cudc dién thoai — hdy lam
trong danh sach “Goi dién”. Khi mdy tinh ctia ban hoat dong, sé rat hitu ich
néu ban thyc hién nhitng viéc can lam trén may cang nhiéu cang to6t ma
chwa can phai chuyén sang loai hinh céng viéc khac. Nhiéu ngudi cé thé
nhan thay, sé mat nhiéu nang lwgng hon khi chuyén déi ttr mot chudi hanh
vi nay sang mét chudi hanh vi va cong cu khac. Va r6 rang, khi mot nguai
quan trong dang ng6i tredc ban thi t6t nhat la ban nén néi tat ca nhitng gi
ban can trao do6i vGi ho ngay lap tic.

Nhitng nhém théng dung nhat cia phwong tién nhac viéc
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Ban c6 thé nhan ra it nhat mot vai trong s6 nhitng tiéu dé danh sach thong
dung cac cong viéc tiép theo c6 y nghia vdi ban.

* “Cac cuoc dien thoai”

* “Lam viéc vdi may tinh”

* “Cac viéc vat”

* “Cac cong viéc van phong” hodc “Tai van phong” (hodc cé hai)
« “O'nha”

* “Chuong trinh lam viéc” (cho cac ca nhan va cac cugc hop)

* “Doc/Xem xét lai”

“Cdc cudc dién thogi”. Pay la danh sach tat ca cac cudc dién thoai ma ban
can thyre hién. Ban c¢6 thé thuc hién danh sach nay mién la ban c6 san dién
thoai. Ban cang di chuyén nhiéu (dac biét néu ban cé dién thoai di dong) thi
ban cang thay né tién ich: nhitng khoang thai gian it éi tinh cd c6 duwgc —
khi ban dang nghi gidi lao hay dgi may bay — la co hdi hoan hdo dé ban
hoan thanh danh sach “Cac cudc dién thoai”. Cé mot danh sach ”Cac cudc
dién thoai” riéng sé khién ban dé dang tap trung hon va lwa chon cac cude
dién thoai can thiét nhat dé thyc hién ngay.

To6i khuyén ban nén danh thoi gian ghi lai s6 dién thoai ngay bén canh moi
muc goi. Nhiéu trong hop ban da cé thé thye hién cude goi néu c6 san so
dién thoai, nhuwng néu phai tim s6 thi ban khong thé thue hién duwgc ngay.

“Lam viéc v&i mdy tinh”. Néu ban lam viéc v&i may tinh — dac biét 1a ban
c6 may tinh xach tay hodc mgt mdy tinh ca nhan & cho lam va m6t mdy tinh
& nha — sé rat hitu ich néu ban nhém chung tat ca cac hanh dong ban can
thue hién moi khi bat mdy tinh. Diéu nay cho phép ban xem xét toan bo
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nhitng cong viéc can lam véi may tinh, nhac nhé ban nhitng email can gui,
nhitng tai liéu can soan thao hay chinh stra,...

Vi t6i phai di cong tdc nwdc ngoai rat nhiéu nén tham chi, t6i con duy tri ca
mot danh sach “Trén chuyén bay” tach biét véi danh sach “Lam viéc véi
may tinh”. Khi & trén may bay, t6i khong thé dé dang truy cap trang web
hay may chua. Thay vi phdi suy nghi lai xem c6 thé 1am gi va khong lam
duwoc gi voi nhitng hang muc trong danh sach “Lam viéc vGi may tinh”, toi
c6 thé tin twdng rang, khong cé mot hanh dong nao trong danh sach nay doi
héi t6i phai truy cap mang. Piéu dé khién tri 6c toi thanh than nghi dén s
livra chon theo cac tiéu chi khéac.

Chiing ta phdi c6 gdng cé dugc sy don gidn bén ngoai sy phirc tap.
--John Gardner

Néu ban chi c6 mot chiéc may tinh ¢ noi lam viéc, ban c6 thé khong can
mot danh sach “Lam viéc vdi may tinh”, danh sach “Cac cong viéc van
phong” c6 thé bao gom nhitng cong viéc nay badi van phong la noi duy nhat
ban c6 thé thyc hién dugc cac cong viéc do. (Tuwong tw, néu ban chi c6 mot
chiéc may tinh & nha va khong phai 1a may tinh xach tay, ban c6 thé dat cac
cong viéc lién quan dén mdy tinh vao trong danh sach “O nha”).

“Nhirng viéc vat”. Sé rat co y nghia néu ban dwa vao mot phuwong tién nhac
viéc duy nhat tit ca nhitng viéc vat can lam khi ban “di loanh quanh ra
ngoai”. Khi ban phai 1ay 6t6 ra va di dau do, sé rat tuyét néu ban cé thé
nhin vao danh sach “Cac viéc vdt” khi dang di trén duong. Nhitng hanh
dong nhu “lay giay chitng nhan mua c6 phiéu tai iy ban chitng khoan”,
“lay tranh & ctta hang déng khung” va “mua cay thuoc 14 canh ¢ vieon wom
cay” nén dugc xép vao danh sach “Céac viéc vat”.

Di nhién danh sach nay khong phitc tap hon mét danh muc “Thw can gui”
trong cudn s6 ké hoach cta ban, hay mot khay dung trong nhém “Céac viéc
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vat” trong phan “Viéc can lam” trong thiét bi t6 chitc cam tay Palm.

Ciing can thiét phdi kiém tra cAc muc phu trong danh sach “Cac viéc vat”.
Vi dy, ngay sau khi ban thay rang can phai mua mét mén do gi do & ctra
hang, ban c6 thé muoén lap mét muc phu “Cira hang tap héa” va ghi vao do
tat ca nhitng gi ban muén mua & ctra hang khi ban nhé ra. O mic do don
gian, ban c6 thé 1dy mot mau gidy ghi “Cira hang tap héa”, & mirc do phirc
tap, néu ban dang st dung danh sach ky thuat so, ban c6 thé tao thém mot
ghi chu la “Ctra hang tap héa” vao danh sach ctia ban va dién chi tiét vao
do.

Vi t6i di lai trong cac thanh ph6 16n nhiéu nén t6i cé hai danh sach “Cac
viéc vat”, d6 la “Viéc vit 6 nha” va “Viéc vit ¢ bat ¢t cho nao” cho tat ca
nhitng viéc toi c6 thé lam trén dwong. “Ong néi hinh chit T cho 6ng nuéc”
sé cho vao “Viéc vat ¢ nha”, nhung “mua tat” co6 thé cho vao “Viéc vat &
bat cit cho nao”.

“Cdc cong viéc van phong”/”Tai vdan phong”. Néu ban lam viéc trong van
phong, ban sé c6 nhitng viéc chi c6 thé lam dwgc ¢ dé va sé rat hitu ich néu
ban c6 mot danh sach cac viéc nhw vay tredc mat. Ké ca khi ban cé dién
thoai va may tinh, ban c6 danh sach “Cac cudc dién thoai” va “Lam viéc
v6i may tinh” riéng, thi nhitng danh sach nay ciing van can thiét. T6i chi
dung danh sach “Cac cong viéc van phong” hoac “Tai van phong” cho viéc
can phai néi mang trie tuyén hodc thuan tién nhat trong van phong, vi du
mot thiét bi nhac viéc tdi mot phan mém tr trang Web.

“O'nha”. Rat nhidu hanh dong c6 thé thuc hién khi ban & nha va rat hop 1y
khi c6 mot danh sach cac viéc do. Toi chac chan ban c6 mot s6 ké hoach ca
nhan va ké hoach cho gia dinh minh, va diéu tiép theo thwong lam véi danh
sach nay chi la thyc hién ching. “Treo bitc anh m&i”, “sap xép lai cac dia
CD” va “cat quan 4o mua dong vao tu quan ao” cé thé la nhitng muc dién
hinh trong danh sach nay.
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Néu ban c6 mot phong lam viéc tai nha giong toi thi bat c viéc gi chi co
thé 1am tai d6 nén dwoc ghi vao danh sach “O nha” (néu ban chi 1am viéc &
nha va khong phai di téi van phong, ban khong can phai c6 danh sach “Tai
van phong” ma chi cAn mot danh sach “O nha” 1a du).

“Chuong trinh lam viéc”. Ban sé thuwong xuyén nhan thdy rat nhiéu cong
viéc tiép theo cua ban can phai xdy ra hodc la vao mot thoi diém cu thé véi
mot nguoi nao do, hodc dugc dwa ra tai cudc hop ty ban, nhom hay nhan
vién. Ban phai néi chuyén vd&i doi tac vé ké hoach nam tGi; ban biét ké
hoach lam viéc mua xuan ctia chong; ban phdi giao nhiém vu cho thw ky,
mot viéc rat phitc tap néu gidi thich qua email. Va ban phai 6ng bo sy thay
doi trong chinh sach bao cdo chi tiéu vao cudc hop nhan vién ngay thit hai.

Nhitng céng viéc tiép theo can dugc dat trong cac danh sach “Chuong trinh
lam viéc” rieng biét cho ti'ng nguwoi va tirng cudc hop (gia st ban tham gia
nhitng cudc hop dé thuwong xuyén). Néu ban tan tam vé quyét dinh tat ca
cac cong viéc tiép theo, c6 thé ban sé phai can tir 3 dén 15 danh sach nhw
vay. Theo t0i, phdi cé nhitng tap ho so hay danh sach riéng biét cho sép, doi
tac, trg ly, vg chong hay con cai cta ban. Ban ciing nén c6 ho so cho luat
sit, nha tw van tai chinh, ké todn va nha tw van may tinh, cling nhw cho bat
ct ai ban can gidi quyét cong viéc trong lan goi dién sau.

Néu ban tham gia vao cac cudc hop sap téi — hop nhan vién, hop du an, hop
ban quan tri, hop hdi déng,... — thi nhitng cudc hop do ciling can dugc lap
ho so riéng. Trong cac ho so nay, ban cé thé lya chon nhitng gi sé néu ra
trong cudc hop.

Thong thuong, ban sé muodn git lai mdt danh sach tam thdi nhitng gi ban sé
phai lam véi mot ngudi nao do trong thoi gian ngan. Vi du, néu ban thué
mot nha thau dé stra chita, xdy mdéi nha hay bat dong san ctia minh, ban cé
thé tao mot danh sach cho anh ta trong suét qua trinh. Khi ban kiém tra
cong trinh nhung anh ta khéng c6 méat ¢ dé va ban c6 thé c6 mot vai diéu
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can trao doi vai anh ta, thi danh sach d6 phai dé nam bat va tiép can khi can
thiét.

Vi tinh hitu dung cta loai danh sach nay, hé thong ctia ban can cho phép
ban thém “Cac chwong trinh lam viéc phat sinh” (khi can thiét) nhanh
chéng va thuan tién. Vi du, viéc bo sung mot trang cho mot ca nhan hay
cudc hop trong “Chwong trinh lam viéc” & cudn s6 dy an chi mat vai giay,
cling giong nhw viéc thém mot “Ghi chd” trong nhém “Chwong trinh lam
viéc” trong thiét bj trg gitip ca nhan ky thuat s6 PDA.

“Doc/Xem xét lai”. Doi luc, ban sé kham pha ra trong gio dung thong tin
dau vao ctia minh c6 nhitng thit ma céng viéc tiép theo la doc. Toi hy vong
ban luon nhé nguyén tac 2 phit va nhanh chéng doc lwét cac hang muc -
quang di, lap ho so hay chuyén ching dén nhitng vi tri thich hgp.

Nhitng ngudi st dung thoi gian ca nhan té nhat 1a nhitng nguwoi dau tién
lu6n phan nan thiéu thoi gian.

--Jean de La Bruysre

Vi nhitng hang muc can doc phai mat hon 2 phut dé thwe hién, tot nhat
ban nén quan ly trong mot gié dung riéng biét c6 dan nhan “Poc/Xem xét
lai”. Pay van la “mot danh sach” theo dinh nghia cua t6i, nhung sé hiéu qua
hon néu xép cac tai liéu va tap chi vao mot khay hay mot cap dung tai liéu
c6 thé xach di dugc.

DPo6i vGi nhiéu nguwoi, tai liéu can “Doc/Xem xét lai” rat nhiéu. D6 1a ly do
tai sao no chi danh cho nhitng hanh dong kéo dai-hon-2-phtit ma ban that
st muon doc khi c6 thoi gian. Ban than né cling da khién ban nan chi,
nhuwng moi thit sé vurgt qua khoi tam kiém soat va bi té liét nghiém trong
néu gidi han cia nhém nay khong dugc xéac dinh rd rang. ft nhat mé hinh
phac thdo ban dau ciling gitip ban nhan thitc dwgc va c6 mot loai hinh co
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ché ty diéu khién nao doé sé gitp ban nhan thitc ré hon cai gi muon giir va
cai gi phai loai bo.

Ciing rat hiru ich néu trong tay ban c6 san mét so tai liéu dé doc va dé dang
1ay ra khi ban c6 thoi gian ranh roi, vi du: ban dang trén duong di hop ma
cudc hop do c6 thé bat dau mudn; ban tham dy mot cudc hoi thdo nhung
khong c6 gi dé thao luan; ban c6 cudc hen vGi nha si nhwng phai cho doi.
DPay la nhitng co hdi tot dé ban x ly nhitng tai liéu can doc. Nhitng nguoi
khong to chite tai liéu dwdi dang “Poc/Xem xét lai” sé lang phi rat nhiéu
thoi gian vi cudc séng c6 nhiéu nhitng khodng thoi gian ngan ngui dé c6 thé
xtr ly cong viéc.

T6 chitc danh sach “Cho dgi”

Giong nhu nhitng phwong tién nhac viéc ban can lam, phuong tién nhac
nhitng viéc ban chd doi dé 1ay lai hodc chd dgi ngudi khac thue hién cling
can duwgc phan loai va xép nhom. Ban khong nhat thiét phai theo doi nhitng
buwdc hanh dong riéng biét ma chi can theo déi cac dy an cudi cung hodc tai
liéu chuyén giao cudi cung do nguwdi khac chiu trach nhiém. Vi du: ban dat
vé xem ca nhac tai rap hat, may quét sé dugc dem dén van phong, tai liéu
trong du an da dugc phia khach hang phé duyét... Ban khong can cé
phuong tién nhac viéc khi cong viéc tiép theo la trach nhiém cta nguoi
khac, ma chi can biét viéc ban can cho dgi gi, ¢ ai. Vai tro cta ban la xem
xét lai danh sach do6 thuwong xuyén theo yéu cau va danh gia xem ban c6
phai duwa ra hanh dong nao khong (vi du, kiém tra hién trang hodac thac day
du an).

Ban cé thé nhan thay hiéu qua khi ban ludn git danh sach “Cho doi” trong
cung mot hé thong vdi phwong tién nhac viéc cho danh sach “Céc cong
viéc tiép theo”. Trach nhiém doi vGi cong viéc tiép theo cé thé chuyén ti
bén nay sang bén kia nhiéu lan trwéc khi dy an hoan thanh. Vi duy, ban c6
thé phdi goi dién cho ngwdi ban hang dé yéu cau mot ké hoach cho cong
viéc (trong danh sach “Cac cudc dién thoai”). Sau khi goi dién, ban doi
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nguoi ban hang quay lai vdi ké hoach (ké hoach sé dwge chuyén sang danh
sach “Cho doi”). Khi ké hoach dugc chuyén tdi, ban sé phai xem xét n6 (né
sé nam trong gio “DPoc/Xem xét lai”). Khi da xtr Iy xong, ban gti n6 cho
sép dé dugc phé duyét (bay gio né lai quay tré lai danh sach “Cha doi”),...

Ban sé c6 cdm giac an tam khi biét danh sach “Pang chd doi” cia ban la
mot kho lwu trit hoan hdo toan bo nhitng gi ban quan tam ma moi ngwoi
duwoc cho la sé thyc hién.

St dung hang muc goc nhu mot phwong tién nhac viéc

Céach hiéu qua nhat dé theo d6i cac phuwong tién nhac viéc la dwa ching vao
trong danh sach hay cap dung tai liéu khi ban gap nhitng hanh dong do.
Ban c6 thé ghi tém tat khi hop vGi sép nhung ban ciing c6 thé bé qua ban
ghi nay ngay sau khi dwa ra bat ky du an hay hanh dong nao lién quan dén
chung. Trong khi c6 gang st dung hop thu thoai, mot s6 ngwdi van can
danh sach “Cac viéc can xt ly”, d6 khong phai la cach hiéu qua nhat dé
quan ly nhitng phwong tién nhac viéc dwgc gan vGi ching.

Tuy nhién, cling c6 mé6t vai ngoai 1€ vdi quy tac nay. Mot so loai thong tin
dau vao c6 thé c6 hiéu qua nhat khi ty ching dong vai tro nhac viéc cho cac
hanh dong can thyc hién hon 1a viéc ban phai viét diéu gi d6 vé chiing trong
mot danh sach. Diéu nay ddc biét ding véi mot so tai liéu dang van ban va
email.

Quan ly luong cong viéc trén gidy to

Bén than mot s6 thit da 1a phwong tién nhac viéc tét nhat. Nhém cac bai
bao, an pham hay tai liéu “Poc/Xem xét lai” l1a vi du dién hinh nhat. N6 c6
hai néu ching ta viét “Xem xét lai tap chi Fortune” trong mét danh sach
cong viéc nao do trong khi ban c6 thé chi can dwa né vao trong gio
“Poc/Xem xét lai” 1a duoc.
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MGt vi du khac, moi ngwai thdy dé dang hon khi xtr 1y cac héa don bang
cach thanh toan chuing tai mét thoi diém va @ mot cho. Ho sé mudn giit hoa
don trong cdp dung ho so hay trong gié dung cé dan nhan “Cac héa don
can thanh toan” (hodc téng quat hon la “Van dé tai chinh can xw 1y”).
Twong tw, nhitng bién lai cho cac khoan chi tiéu sé dwgc xtr 1y tai thoi diém
phat sinh hodc Iwu gitt trong phong bi hay cap dung ho so cé nhan “Cac
bién lai can xw 1y” .

Ban chat cu thé ctia cong viéc, thong tin dau vao va moi treong lam viéc
ctia ban ¢6 thé c6 hiéu qua doi vai viéc t6 chitc cac nhom khac chi st dung
gidy to ban dau. Vi duy, mot chuyén gia cham s6c khach hang cé thé phai
gidi quyét rat nhiéu yéu cau ndy sinh duwéi dang van ban. Trong tredng hop
nay, viéc lwu git nhitng gié thong tin hay ho so chi bao gom nhitng muc c6
thé hanh dong la cach quan ly t6t nhat.

Viéc ghi phuong tién nhac viéc vao mot danh sach hay viéc st dung tai liéu
goc trong gié thong tin hay kep ho6 so t6t hon phu thudc nhiéu vao céng tac
hau can. Ban c6 thé str dung cac phuwong tién nhac viéc nay ¢ nhitng noi
khac ngoai ngan kéo ban lam viéc khong? Néu c6, ban phai xem xét t&i kha
nang c6 thé mang tai liéu di cung. Néu ban khong thé 1am viéc dé & noi nao
khac ngoai ban lam viéc thi viéc quan ly nhitng phwong tién nhac viéc chi
tai noi lam viéc sé tot hon.

Cho du ban chon phwong an nao, nhitng phuwong tién nhac viéc phai dé nhin
thdy, tach biét theo yéu cau cta cong viéc tiép theo. Néu cong viéc tiép theo
trong th tw lam viéc la goi dién thi n6 phai dwgc dwa vao danh sach “Cac
cudc dién thoai”. Néu cong viéc ti€p theo la xem xét lai thong tin va nhap
vao may tinh, no sé dugc dwa sang danh sach “Lam viéc v6i may tinh”. Toi
nhan thdy, nhan t6 lam gidm manh nhat tinh hiéu qua cta nhiéu hé thong
luéng cong viéc la lwu gitt tat ca cac tai liéu cia mot loai (vi du nhw cac yéu
cau dich vu) trong cung mot khay, cho du moi loai hanh dong khac nhau
can mot khay riéng. Mot yéu cau can phai goi dién, yéu cau khac la xem
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xét lai dit liéu va yéu cau khac nita l1a dgi ai d6 xem lai thong tin, nhung tat
ca lai dugc phan loai vao cung mot nhom. Cach sap xép nay khién dau 6c
cta ching ta té liét tredc hang dong yéu cau, badi vi tat ca cac quyét dinh vé
cac cong viéc tiép theo dang bi treo.

Heé thong ca nhan cuia t6i rat dé di chuyén, v6i hau hét moi thi déu dugc
x€ép trong danh sach, nhuwng t6i van duy tri hai nhém nhac viéc dang giay.
T6i mang theo mot kep ho so bang nhira dan nhan “Poc/Xem xét lai” va
mot kep ho so khac v4i nhan “Muc dit liéu”. O kep hd so thit hai, tdi cho
vao tat ca nhitng gi cé cong viéc tiép theo, chi don gian la nhap dit liéu vao
may tinh (nhitng tdm card visit can Iwu vao danh sach dién thoai/dia chi,
nhitng trich dan trong di¥ liéu “trich dan” cua t6i, cac bai bao viét vé cac
nha hang ma t6i muon dwa vao trong danh sach phu cta “Du lich thanh
pho”,...).

Quan ly luéng céng viéc trén email

Giong nhuw nhitng théng tin trén gidy, cac email can c6 hanh dong doi khi
dugc st dung nhw phwong tién nhac viéc tot nhat cho chinh ching — trong
treong hgp nay né nam trong hé thong email dugc theo déi. Diéu nay dac
biét ding néu ban c6 qua nhiéu email va phai danh rat nhiéu thoi gian x ly
ching. Nhitng email ban phaéi x 1y c6 thé lwu trit trong hé thong thay vi
phai ghi nhitng hanh dong kem theo ching vao mét danh sach.

Nhiéu khach hang cna t6i thay hitu ich khi thiét 1ap hai hay ba tép thong tin
trong email cia minh. Bung vay. Hau hét cac tép thong tin trong email
dugc sit dung dé tham khao hay lwu trit thong tin, nhwng né cling c6 kha
nang thiét lap mot hé thong lwu trit cac thong tin cé thé hanh dong mot cach
c6 t6 chirc, bén ngoai cta hé thong thong tin “trong” (noi hau hét moi
nguoi gitt thong tin).

T6i khuyén ban nén tao ra mot tép chira cac email ma ban phai xt ly nhiéu-
hon-2-phit (lai mot 1an nita, ban phai cé kha nang gwi di nhiéu thong diép
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ngay tic thi bang cach tuan theo nguyén tac 2 phut). Tén tép phai dugc bat
dau bang mot chit cai hodc biéu twgng dé: (1) no khac vdi danh sach tham
khdo ctia ban; va (2) n6 nam trong tép tin hang dau trong thanh cong cu.
Néu stt dung nhitng biéu twgng nhw “@” trong Microsoft hay “_” trong
Lotus, n6 sé xép hang dau trong hé thong. Tén tép tin ctia ban la “@ Codng
viéc” sé lwu gilt nhitng email ma ban can xw ly.

Sau do, ban c6 thé tao ra tép tin c6 tén “@ Cho doi” sé nam & cung cho vai
tep tin “@ Cong viéc”. Khi ban nhan duwgc email chi r6 ai do phai lam gi
ma ban can theo doi, ban c6 thé cho n6 vao tép tin “@ Cho dgi”. N6 cling
lwu gitt cac phwong tién nhac viéc ctia nhitng gi ban giao cho nguwdi khac
lam thong qua email: khi ban chuyén tiép céi gi cho ai, hay st dung email
dé dwa ra mot yéu cau hodc chuyén giao cong viéc, hay luu lai mot ban
trong tep tin “@ Cho dgi” .

Mot s6 phan mém ng dung (vi du phan mém Lotus Notes) cho phép ban
1ap ho so mot ban sao chép cuia email vao mot tép khi giti email do di (nhan
vao nut “Gui va lvu ho s0”). Mot s6 phan mém khac (vi du Outlook) sé tw
dong luu vao tép tin “Thu gwi di” cua ban. Trong treong hgp sau, cé vé nhu
gidi phap tot nhat doi v6i nhiéu ngwoi la sao chép (g Iwu cho biét dia chi
hodc gtti Iiru khong cho biét dia chi) birc thw khi ho chuyén ching qua
email va sau do dwa ban sao chép do vao tép tin “@ Pang cho doi” (khi st
dung chuwong trinh phan mém Outlook, n6 sé gii tw dong bat cit email nao
ban gti Ivu cho chinh minh trong mot tép tin da chon. Pay chinh la kiéu
ban sao cua tién trinh vira trinh bay).

Xt ly “lam rong” théng tin “dau vao”. Phuong phap dugc mo ta chi tiét &
trén cho phép ban xt ly va lam rong tat ca email trong gi6 thong tin thw
dén. Pay chinh 1a cong cu tuyét voi gitup ban hiéu rd va kiém soat cong
viéc hang ngay. Ban sé st dung gio6 thong tin thw dén nhw thong tin dau
vao, do dé, bat ctt thu nao con trong dé sé duwgc coi nhw mat tin nhan trong
may dién thoai tra 10i ty dong — dén nhay bao cho ban biét can phai xt ly
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thong tin! Mot s6 ngudi st dung thw muc thw dén trong hop thw dién t& nhw
noi lvu trit thong tin chwa dugce x ly hay thong tin tham khao. Pay la mot
théi quen lam cho tri 6c ho té liét: ho phai danh gia lai bat cit thit gi vao bat
ctt khi nao nhin vao man hinh. Néu chwa bao gio hom thuw dién ti ctia ban
day email, phwong phap nay c6 thé hgp ly, nhung né khong thé ap dung
dugc vdi so lwgng email ma hau hét cac chuyén gia nhan dugc va phai xi
ly hang ngay.

MGt lan nita, viéc xtt ly lam rong thong tin dau vao khong c6 nghia la ban
phai x ly moi thit. Ban chi xéa di nhitng gi c6 thé xéa va lap ho so nhitng
gi ban muon Iwu lai nhwng khong can phai lam gi v6i chdng, tra 101 luon tat
ca nhitng thu khéng-can-qua-2-phut va chuyén sang tép phwong tién nhac
viéc nhitng thit ban dang dgi va toan bo email ban phai hanh dong. Bay gio,
ban c6 thé mé tép “@ Cho dgi” va xem lai cac email ban da xac dinh la can
phai giai quyét. Diéu nay sé dé dang giai quyét hon so vdi viéc ban phai do
dam tim thong tin ¢ nhiéu noi va lo sg bd 1& mat cai gi d6 xay dén véi ban
phai khong?

Canh bao vé phuong tién nhac viéc qua phan tan

C6 mot moi nguy hiém dé thdy trong viéc dé phirong tién nhac viéc can
lam & cho khuat tam mat. Chitc nang ctia mot hé thong t6 chitc, dau tién la
cung cap nhirng phirong tién nhac viéc ban nhin thdy dwgc moi khi can, dé
ban c6 thé tin twdng vao su lva chon cia minh vé diéu dang lam (va diéu
khong lam). Trudc khi roi van phong vé nha, ban phai xem xét lai tirng
email can x ly nhung chwa dugce xtr ly, giong nhw hang muc trong danh
sach “Cac cudc dién thoai” hay “Lam viéc v&i may tinh”. Vé c6t 16i, “@
Hanh dong” la phan mé& rong ctia danh sach “Lam viéc v4i mdy tinh” va
phai dugc xtr Iy nhw nhau. Luong céng viéc “dang treo” lvu trit dudi dang
gidy to cling vay, phai dugc danh gia giong nhw mot danh sach néu no6 la
phuong tién nhac viéc duy nhat.
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Viéc phan bo cdc tai liéu goc, cac hanh dong trong mot tép tin, trong cac
danh sach va/hoac trong hé thong email hoan toan chap nhan dwgc, mién la
khi can, ban phai xem xét lai toan bé cac nhém, qua do tin twéng tat ca cac
tai liéu gdc nhw nhau. Ban khong muén c6 nhitng thit bi an khuét trong
nhitng khe ranh ctia hé théng va khong thé st dung ching véi muc dich
dinh san: nhac nha.

Pé c6 thé di choi vdi ban be hay di dao trén mot doan duong dai khong
muc dich véi tam tri that sw thodi mai, ban phai biét nhitng hang muc hanh
dong dang nam & dau, ching thé nao va ching sé doi gi. Va ban sé can c6
kha nang lam diéu dé trong vai gidy, khong phai trong vai ngay.

T6 chitc cac phuong tién nhac du 4n

Tao ra va duy tri danh sach tat ca cac du 4n ctia ban (c6 nghia la bat cit mot
két qua cam két hay mong muon nao doi héi hon mét hanh dong dé hoan
thanh) c6 thé la mot kinh nghiém rat tuyét voi. Ban c6 thé c6 nhiéu dw an
hon ban nghi. Néu ban chwa lam diéu d6, t6i khuyén ban tridc hét nén lap
mot danh sach “Cac dy an” rat binh thuwong, giong nhuw nhitng danh sach
ban dung cho hanh déng. N6 c6 thé la mét nhém trong thiét bi t6 chirc ky
thuat s6, mot trang trong cudn so ké hoach cong tac hay tham chi 1a mot
cap ho so dan nhan “Céac dy an”, vGi hodc la mot danh sach tong thé hodc
la cac trang gidy roi cho moi dy an.

Danh sach “Cac du an”

Danh sach “Cac dy an” khong c6 nghia la giit cac dv an hay chi tiét ctia cac
dy an va ban cling khong nén c6 gang gilt ching theo trinh tw wu tién, quy
mo hay mirc do khan cap — n6 chi la chi s6 caa nhitng mit thong long dé
md. Ban sé khong thé that sy x 1y toan bd danh sach “Cac dy an” trong
cac hoat dong hang ngay. Phan 16n danh sach cac cong viéc va cac nhiém
vu khong chinh théng phat sinh cta ban sé tao nén tiéu diém chién thuat
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tredc mat. Hay nhé rang ban khong thé thwe hién mét duy an, ban chi c6 thé
thue hién cac bwdc hanh dong ma né can.

Gia tri dich thyc ctia danh sach “Cac dy an” nam & viéc danh gia day du (it
nhat moi tuan mot 1an), cho phép ban c6 thé bao dam minh c6 cac budc
hanh dong xac dinh cho toan bo dy an va khong c6 ké ho. Viéec thinh
thodng doc Iwét qua danh sach nay sé nang cao kha nang kiém soat ctia ban.
Ban sé biét c6 mot bang ké phu hgp san c6 cho minh (va ca nhitng nguoi
khac) bat ci¢ khi nao muén danh gia khoi lwgng cong viéc.

Mot danh sach hay chia nho danh sach?

Mot s6 ngudi cho rang mot danh sach la phu hgp nhat béi né ¢6 vai tro la
mot kho dy trit tong thé hon la sy sap x€ép thit ti wu tién hang ngay. Hé
thong t6 chitc chi don gian cung cap cac noi chiva nhitng nut thong long dé
m& va cac phuong an lwa chon, do do, tri 6c ban c6 thé dé dang dwa ra cac
quyét dinh chién lwgc can thiét mot cach tryc quan.

Viéc ban c6 bao nhiéu danh sach hay dy an khong quan trong, mién la ban
nhin vao noi dung tat ca cac danh sach hay dy an do khi can, vi ban sé cha
yéu lam diéu do6 khi lam ban tong két hang tuan.

Mot s6 cach thong dung dé phan nho du an

Trong mot vai treong hgp, sé tot hon néu ban phan nhé dy an. Hay xem xét
ching cu thé duéi day.

Cd nhan/céng viéc. Nhiéu nguoi cam thay thoai mai hon khi dé cac danh
sach thanh cac dy an ca nhan va cong viéc. Néu ban ciling cam thay nhw vay
thi hdy dé y rang danh sach “Ca nhan” ctia ban sé can dwgc xem xét than
trong nhu la danh sach “Cong viéc” chir khong phai la noi lvu trit hang
tuan. Rat nhiéu cong viéc trong danh sach ca nhan can dwoc xtr 1y vao cac
ngay trong tuan nhw nhitng céng viéc khac. Va théng thuwong, mot vai diéu
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gay sttc ép 16n nhat cho céng viéc lai bat nguon tir nhitng khia canh ca nhan
trong cudc song ma ching ta bé qua.

Nhirng du dn chuyén cho nguoi khdc. Néu ban 1a mot giam doc hay nha
diéu hanh cao cap, ban c6 thé phai chiu trach nhiém tryc ti€ép véi mot so du
an truc tiép, nhung ban lai chuyén n6 cho ngudi khac thye hién va yéu cau
ho bdo cdo lai cho ban. Trong khi ban c6 thé cho n6 vao danh sach “Cho
dogi”, thi sé phu hgp hon nita néu ban tao ra mot danh sach “Dy an chuyén
cho nguwoi khac lam” dé tién theo doi. Nhiém vu cia ban chi don gian la
xem xét lai danh sach nay thuong xuyén dé dam bao moi viéc dién ra binh
thuong.

Cdc logi dv dn cu thé. Mot s6 chuyén gia cé thé c6 mot phan cong viéc la
cac dy an khac nhau ctia cing mot loai. Va sé c6 gia tri hon néu nhom
ching vao mét danh sach phu nam trong danh sach “Cac dw 4n”. Vi du, t6i
duy tri mot nhém riéng biét c6 tén “Du an sé chuyén”, mot danh sach xép
theo thi ty thoi gian tat ca cac cudc hoi thao, tdp huadn va tv van ma t6i cam
két. Nhitng sy kién nay la nhitng “dw an” giong nhw nhitng dy an khac,
trong do t6i can Iwu lai cac ghi chi xem chiing c6 tién hanh binh thwong va
hgp 1y khong cho dén khi két thic. Nhung t6i lai thay ching hitu ich khi
duwgc dwa vao mot danh sach duy nhat, theo ding lich lam viéc va tach biét
khéi cac du an khac.

Néu ban la nhan vién ctia hang bat dong san cung cap cac dich vu tw van
hodc phat trién cac du &n cho mét s6 lwgng nho khach hang tiem nang
trong cac nganh khac nhau, ban cé thé thay hitu dung khi dé tat ca nhirng
“quan hé khach hang dang tién trién” vao mot danh sach. Pay cé thé 1a mot
danh sach riéng trong s ké hoach ctia ban c6 tén la “Céc dv an khach hang
trong qua trinh phat trién”; hodc néu ban da c6 san tép thong tin cho moi du
an dang tién hanh thi c6 thé cho tat cd vao mét ho so. Luu y rang, phuong
phap nay chi hiéu qua khi né thé hién day du cac tinh hudng can hanh dong
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va khi ban thuwong xuyén xem xét ching cung véi cac dy an con lai, gitt
nguyén hién trang cua ching va hét sitc tinh téao.

Cac dv an phu thi sao?

MGt s6 du an cta ban c6 thé c¢6 nhiéu dv an phu, moi dy an phuy, vé ly
thuyét, cé thé coi la m6t dw an. Vi duy, néu ban chuyén dén nha méi va can
stta sang lai, ban c6 thé c6 mot danh sach cac viéc can lam nhw “hoan thanh
viéc trang tri canh quan”, “stra chira lai nha bép”, “mac lai day dién & tang
trét”,... T4t ca nhitng viéc dé c6 thé dugc coi nhuw cac dv an riéng biét. Ban
c6 dé tat ca nhitng thit nay trong mot danh sach “Céc dw an” khong, vi du
“hoan thanh viéc stta nha méi” — hay ban viét moéi dw an phu thanh mot
muc riéng?

Cach nao khong quan trong, mién la ban c6 thé thuwong xuyén xem xét toan
bd thanh phan cua cac dy an dé duy tri nang suat. Khong cé cong cu bén
ngoai hay mo hinh t6 chitc nao hoan héao dé phan loai theo chiéu ngang va
chiéu doc tat ca cac dy an cua ban. Ban van phai nam bat tong thé mot cach
dong bo (vi du: thong qua viéc xem xét tong két hang tuan). Néu ban 1ap
mot dv an 16n trong danh sach “Cac dw an” thi ban sé muon gitt mot danh
sach cac du an phu va/hodc chinh ké hoach di an nhuw 1a “tai liéu ho trg du
an” dé xem xét khi ban tién hanh x ly chiing. Ban nén lam theo cach nay
néu da phan dy an phu thudc vao cac phan khac duwoc thue hién trede do.
Trong truong hgp do, ban c6 thé c6 cac dv an phu ma khong can kém cong
viéc tiép theo vi chuing trong trang thai “chd dgi” cac hanh dong khac thyc
hién tredc khi dén lwot ching. Vi du, ban sé khong thé stra lai bép cho dén
khi ban hoan thanh viéc “mac lai day dién & tang trét”. Tuy nhién, ban c6
thé tién hanh “trang tri cdnh quan” doc 1ap véi hai duy an phu trén. Do dé,
ban c6 thé muoén c6 céng viéc tiép theo lién tuc hién hitu gitra viéc “mac lai
day dién & tang trét” va “hoan thanh trang tri cdnh quan”.

Pirng qua lo lang xem cach nao la tot nhat. Néu ban khong chac chan, toi
khuyén khich ban xép nhitng dv an 16n vao danh sach “Cac duw 4n” va lwu
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nhitng mau ghi nhé nho trong tai liéu ho trg dw an, dam bao sé xép chiing
vao ban tong két hang tuan. Néu sy sap xép nay co6 vé khong phu hop, hay
thtr cho thém vao ca nhitng dy an phu doc lap va dang hoat dong nhw
nhitng muc riéng biét trong danh sach tong thé cua ban.

Khéng c6 hé thong hoan hédo dé theo doi toan bo cac du 4n va dv an phu
cta ban theo cung mot cach. Ban chi can biét minh c6 nhitng dy an va néu
ching c6 nhitng thanh phan lién quan, ban biét phai tim nhitng phuong tién
nhac viéc phu hgp & dau.

CAc tai liéu ho tro du an

Tai liéu ho trg dy an khong phai la cac cong viéc dy an, cling khong phai la
phuong tién nhac dy an. Ching la nguon ho trg cho cac cong viéc va tw duy
vé cac du an cua ban.

DPtrng st dung tai liéu ho trg nhw nhitng phuong tién nhdac viéc. Thong
thwong moi ngudi sit dung gidy va nhét ching day trong cac cap tai liéu
nhw phuong tién nhac viéc rang: (1) ho c6 mot dv an; va (2) ho phai lam céi
gi vé du an do6. Ho that sw da bién tai liéu ho trg dy an thanh phwong tién
nhac viéc. Van dé & cho, cac cong viéc tiép theo va danh muc “Cho dgi”
cta nhitng dv an nay thwong chwa dugce xac dinh va thwong bi an vao mot
dong giay t0 hodc cap dwng tai liéu — khién ching giong nhw nhitng thit bo
di, gdy roi loan cho viéc t6 chitc thay vi thu htt sy chi y ctia ching ta. Khi
ban bat tay vao viéc, nhitng tap h6 so dé la nhitng thit cu6i cing ban mudn
ngo6 dén va nghién ciru. Ban sé that sy bj té liét trudc hang dong tai liéu nhw
vay, bdi chiing khong dwa ra nhitng goi y cho ban ma chi mang lai nhiéu lo
lang hon.

Néu gap tinh hudng nay, tredc hét ban phai dat dy 4n vao trong danh sach
“Céac dy an” nhw mot phwong tién nhac nhd rang c6 két qua can phai dat
dwoc @ phia trege. Sau do, cac bwdc hanh dong va hang muc “Cho dgi”
phai dugc cho vao cac danh sach nhac viéc phu hgp. Cubi cung, néu da dén
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lic phai that sy hanh déng, vi du nhw goi dién cho ai d6 vé du an, ban c6
thé 1ay ra tat ca nhirng tai liéu ma ban nghi c6 thé can lam tai liéu ho trg
trong qua trinh dam thoai.

Xin nhac lai, ban khong nén st dung tai liéu ho trg nhw la phuong tién nhac
ban cong viéc can lam ma phdi chuyén né vao danh sach hanh dong. Tuy
nhién, néu tai liéu bao gom ca ké hoach dv an va danh gia tong thé ngoai
cac thong tin tham khdo lwu trit khéng chinh théng thi ban cé thé mudn git
chiing & dang dé thay va dé tiép can hon nhitng tai liéu tham khao thong
thuwong trong tu ho so. Ta dwng ho so cling phu hgp dé dung cac tai liéu ho
trg, mién la ban c6 quy dinh mé cac ngan kéo ho so dé xem xét ké hoach
moi khi lam ban tong két cong viéc hang tuan. Néu khong, tot hon ban hay
lwu gitt nhitng tai liéu ho trg du an nay trong mot cdp ho so hién c6 hay mot
gio dung tai lieu “Treo” riéng biét trén ban lam viéc.

Hay quay lai vi du treéc day ctia ching ta vé viéc chuyén sang mot ngoi
nha mdi, ban c6 thé c6 mot ho so véi tén “Nha mdi” dung tat ca cac ké
hoach, chi tiét va ghi chu vé viéc trang tri cdnh quan, mac lai day dién tang
trét va stta chita nha bép. Trong ban tong két cong viéc hang tuan, khi ban
xét dén muc “Hoan thanh viéc stta chita nha md&i” trong danh sach “Cac du
an”, ban sé 1ay ra hé so “Nha mgi” va lat gid toan bo cac ghi chu dé bao
dam khong bé qua bat cit cong viéc tiép theo nao. Nhitng cong viéc nay khi
dé6 can phai dwgc hoan thanh, chuyén giao cho ngudi khac hodc tri hoan
trong cac danh sach hanh déng, va cap dung ho so sé dugce sap xép lai cho
dén khi ban can n6 dé thye hién cac cong viéc nay hay cho béan tong két
cong viéc hang tuan lan sau.

Nhiéu ngudi giao tiép truc tiép véi khach hang hoac khach hang tiém nang
da co gang st dung cap dung ho so khach hang va/hoac phan mém quaén ly
cac moi quan hé giong nhv Hanh dong! dé “quén ly cac mdi quan hé”. Van
de la, mot so tai liéu chi 1a cac so liéu hodc dit liéu ghi lai nhitng viéc da
qua can dugc lwu gitt dudi dang thong tin can thiét dé tham khéao khi ban
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can stt dung dén chiing, va mét so tai liéu trong dé can phai dwgc theo doi
nhu la nhitng hanh dong can thiét thic day mdi quan hé tién trién. Phan con
lai c6 thé hiéu qua hon khi dwgc t6 chivc véi hé thong danh sach cong viéc.
Thong tin khach hang chi c6 vay va c6 thé duwgc xép vao ho so tham khdo
khach hang néi chung hodc lwu trit trong thue vién khac hang (T6i st dung
tr “Hanh dong!” vi ly do quan trong duy nhat 1a n6 cho phép t6i tham khao
chéo thong tin tong quat vé cong ty va nhitng giao ti€ép quan trong vdi cac
nhan vat cha chét trong céng ty). Néu toi can goi dién cho mot khach hang,
toi khong mudn hé thong nhac viéc dé ¢ noi nao khac ngoai danh sach
“Cac cuoc dién thoai”.

T6 chitc cach tw duy dy 4n ngau nhién

Trong Chuong 3, t6i da dé nghi ban thwong xuyén co cac y twdng vé nhitng
dy an ma ban muon Iwu lai nhwng khong nhat thiét phai la cac cong viéc
tiép theo. Nhitng y twdng nay dugc chia thanh ba nhém chinh trong “tai
liéu ho trg du an” va c6 thé 1a bat ¢ thi gi, tir khai niém mot diéu gi do
ban muén lam trong ky nghi sap tGi dén viéc lam réd mdt s6 thanh phan cha
yéu trong mot ké hoach dy an. Nhitng y twdng nay c6 thé ndy sinh khi ban
dang 14i xe trén duong cao toc va nghe mot ban tin hay cau chuyén trén dai,
hodc khi ban dang doc mot bai bao lien quan. Ban sé lam gi v6i nhitng loai
tai liéu nay?

Loi khuyén cta toi 1a, ban hay xem xét dat viéc theo doi dy an hay cha dé &
dau, lam thé nao ban c6 thé bo sung thong tin cung dinh dang va ban c6 thé
lwu trit cac dit liéu mé rong lién quan dén du 4n & dau. Hau hét cac chuyén
gia sé c6 vai sy liva chon cach xtt 1y tai liéu ho trg nhw nhitng ghi chid vao
mot muc cua danh sach, td6 chitc thong tin k¥ thudt s6 trong email hay co sé
di¥ liéu va duy tri ho so duwéi dang gidy to va nhitng ghi chép trong so tay.

Nhitng ghi chu dinh kém. Hau hét cac phan mém t6 chitc déu cho phép ban
dinh kém mot “ghi chi” dwéi dang k¥ thuat s6 vao danh sach hay lich. Néu
ban dang c6 mot danh sach “Cac dy an” trong phan mém, ban c6 thé tim
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dén mot du &n, md ra hay bo sung mot trang “ghi chii” cho dy an do6 va xép
loai theo y twéng ctia ban. Pay la mot cach tuyét voi dé nam bat cach tw
duy “mat-sau-phong-bi-thu”. Néu danh sach “Cac dy an” duwéi dang giay,
ban c6 thé dinh kem mét ghi chd & bén canh dé muc trong danh sach tong
thé hodc néu ban la nguai it sit dung cong nghé thi hay dan lén to gidy
riéng biét cia dé muc. Trong bat cit treong hgp nao, ban can phai nhin vao
ban dinh kém khi xem xét lai dy an dé sir dung thong tin.

Email va co sé dir liéu. Cac email chira nhitng thong tin gia tri lién quan
dén cac du an cua ban cé thé dugce lwu triv tai mot tép email riéng biét. Néu
ban chuwa c6 mét danh sach nhuw vay, ban ciing c6 thé thady né hitu ich dé
thiét 1ap mot co sé dit liéu ky thuat s6 cu thé hon cho viéc t6 chitc tw duy vé
mot dw an hay cha dé. Vi duy, néu may tinh cta ban st dung phan mém
Lotus Notes, ban c6 thé tao ra mot co s& dit liéu k¥ thuat s6 cho viéc st
dung may tinh ca nhan cua ban than hay dung chung véi nguoi khac trong
hé thong mang ctia ban . Ciling nén dé y t6i mot s6 dang co sé dit liéu tw do
khac c6 trén thi treong. Sé rat tuyét néu ban co thé 1ay dir liéu tr trén mang
hodc email va sap xép theo chi dé @ mét noi nao do; hodc ghi lai vao may
tinh nhitng y twéng trong dau ban. Ban nén st dung cong nghé va cong cu
da c6 — hay hoc cach st dung tat ca cac danh sach va tai liéu dinh kem
trong mot s6 phan mém, vi du nhu phan mém t6 chitc cua Palm c6 thé cung
cap cho ban day dua tinh nang “mat-sau-phong-bi-thu”.

Cdc ho so dang gidy. C6 mot cap dung ho so danh riéng cho moéi dv an rat
c6 y nghia néu ban tich liy tai liéu duéi dang gidy. Du n6 c6 thé la dang
cong nghé thap nhwng lai 1a mot giai phap hay. That don gian va dé xi ly
khi tao ra mot hé théng ho so tham khao chung khién ban cam thay thoai
mai.

Mot cuén s6 tay. Uu diém 16n ctia cudn sO tay la ban c6 thé danh riéng mot
trang hay mét vai trang cho mot dy 4n riéng biét. Toi da nhiéu nam duy tri
mot cudn so tay ¢d trung binh véi danh sach “Cac dy &n” & nira dau va
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phan “Ho trg du an” & cudi s6, noi luén c6 mot vai trang trang nham nam
bat bat ky mot y twdng hay mot ké hoach ngau nhién va chi tiét nao vé cac
du an trong danh sach.

Moi mot phirong phap mo ta & trén c6 thé c6 hiéu qua trong td chitc cach tw
duy dv an. Van dé cot 16i 1a ban phai kién dinh tim kiém bat ctt buwéc hanh
dong nao von c6 trong ghi chi du an va xem xét cac ghi cha dé thwong
xuyén khi can thiét.

Ban cling sé mudn loai bo nhiéu ghi chu khac khi chiing tré nén kém hiéu
qua hodc khong thuee tién, dé giit cho toan bo hé thong khong bi anh huwdng
ctia nhitng céi da cii. T6i nhan thdy rat nhiéu gia tri trong viéc nam gitr
nhitng loai hinh suy nghi nay. Nhung t6i c6 khong dé cho nhitng y nghi cii
quanh quan trong dau qua lau hay gia vo rang chiing con gia tri, trong khi
thuc té khong nhu vay.

T6 chitc cac dir liéu “khong thé hanh dong”

Diéu thu vi 1a, mot trong nhitng van dé 16n nhat cia phan 16n hé thong quan
1y ca nhan ctia moi ngwdi la ho tron 1an mat s6 thit c6 thé hanh dong véi
mot lvgng 16n cac tai lieu hodc dir liéu c6 gia tri nhung khong hanh dong
duwgc. Cé duwge mot co cau nhat quan dé quan ly nhitng hang muc khéng thé
hanh dong trong cong viéc va cudc song quan trong twong duong véi viéc
quan ly cac hanh dong va phwong tién nhac cac du 4n. Cac hang muc
khong thé hanh dong khong duwgc quan 1y hop 1y sé lam nghén toan bo tién
trinh.

Nhitng hang muc khong thé hanh dong dwogc chia thanh hai nhom: tai liéu
tham khédo va phwong tién nhac cac viéc khong can hanh dong hién tai
nhung c6 thé can hanh dong mot ngay nao dé trong tiwong lai.

Tai liéu tham khao
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Ban c6 thé tinh cd bat gap rat nhiéu thit 1a cac tai liéu tham khao trén ban
lam viéc va trong cudc song. Khong can phéi hanh dong gi vGi nhitng tai
liéu nay nhung ching la nhitng thong tin ban muon gitt lai vi nhiéu 1y do.
Diéu quan trong la ban can quyét dinh sé lvu git* chung vdi s6 lwgng bao
nhiéu, danh bao nhiéu khong gian, lvu trit dwdi dang gi va & dau. Phan 16n
nhitng thit can quyét dinh la cac danh gia ca nhan hoac mang tinh t6 chic
dwa trén suy nghi logic, theo luat hodc y thich c4 nhan. Thoi diém duy nhat
ban nén dé y dén tai liéu tham khdo 1a khi ban can phai thay do6i hé thong
theo mot cach nao do, bai vi ban c6 qua nhiéu hodc qua it thong tin theo
nhu cau va sé thich.

Van dé ma hau hét moi ngwdi gap phai doi vdi tai liéu cia ho la né van chi
la “dir liéu th6” — c6 nghia la ho van chwra quyét dinh tai liéu nao dung
dugc, tai liéu nao khong. Mot khi ban lam sang té dwgc van dé trén thi
phan con lai & dang tai liéu tham khao sé khong con c6 strc 16i cudn hay
tinh trang chwa hoan thanh nao lién quan t&i n6 — né chi la thw vién. Quyét
dinh duy nhat caa ban ltic nay la mu6n thw vién ctia minh phong phu dén
dau. Khi tang dung lwgng 6 citng may tinh, t6i cé thé lwu trit nhiéu thong
tin hon. Cang nhiéu cang to6t mién la t6i con quan tam, vi tang s6 lwgng cac
tai liéu tham khao don thuan khong lam tang sttc ép tam ly.

Su da dang cuia cac hé thong tham khao

Co6 mot vai cach dé t6 chirc cac tai liéu tham khdo va nhiéu loai cong cu dé
stt dung. DuGi day 1a mot s6 cach thong dung nhat:

« Lap ho so tham khédo chung — dang giay hodc email.
« Lap ho so theo nhém 16n.
* Quan ly cdc m6i quan hé va cac chi so.

 Thu vién va noi luu trit thong tin.
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Ldp ho so tham khdo chung. Nhu t6i da néi, mot hé thong ho so tot rat can
thiét dé x ly va t6 chitc tai liéu ctia ban. N6 ciing la diéu kién bat budc dé
gidi quyét khoi lwong 16n cac tai liéu bang giady c6 gia tri doi véi ban vi ly
do nay hay ly do khac. biéu ly twéng la ban da thiét 1ap hé théng lap ho so
tham khdo chung khi ban x ly “thong tin dau vao”. Ban can phdi cam thay
thodi mai khi phan loai, du chi la mot mau giay ban mudn lwu lai dé tham
khao sau nay. Hé thong cua ban phai & dang chinh thong, dé dang truy cap
va lap ho so cho cong viéc va ludn san sang ¢ noi lam viéc. Néu ban van
chwa thiét 1ap mot hé thong nhuw vay, hay tim kiém s trg gitp trong
Chuong 4.

Hau hét moi ngudi xi ly khodng 200-400 ho so tham khdo chung & dang
gidy td va 30-100 tép thong tin tham khdo dang email.

Ldp ho so theo nhom Ién. Bat cit m6t cha dé nao can nhiéu hon 50 tép ho
so thi nén dwgc dé & mot ngan kéo hay mot khu vire riéng véi mét hé thong
riéng duwgce danh dau theo thit ty bang chit cai. Vi du, néu ban quan ly mot
tap doan dang dwgc sap nhap va can phai lwu gitt rat nhiéu gidy to, ban c6
thé muon danh riéng hai hoac ba ti dung ho6 so cua tat ca cac tai liéu can
thiét cho tién trinh chuyén giao. Néu viéc lam vuon, 1ai thuyén buém hay
nau an la niém dam mé ctia ban, ban c6 thé can it nhat 1a mot ngan kéo
dung ho so danh riéng cho nhitng sé thich nay.

Luon nhé rang, néu “khu vire tap trung” cda ban c6 cdc tai liéu ho trg c6
thé tron 1an vao cac “khu vire tap trung” khac, ban sé gap phai tinh thé tién
thodi lvdng nan: lwu trir thong tin trong ho so tham khdo chung hay trong
cac ho so tham khdao riéng biét? Khi ban doc mot bai bao hay vé viéc lam
hang rao va mu6n lwu lai nd, liéu ban sé cho t& bao dé vao tap tai liéu
“Vwon” hay vao hé thong chung vGi cac thong tin vé cac dy an lién quan
dén nha? Theo thong 1€, tot nhat 1a cho n6 vao hé thong thong tin tham
khédo chung.
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Qudn ly cdc méi quan hé va cdc chi s6. Hau hét cac thong tin ban can luu
trit lién quan tryc ti€p dén nhitng nguwoi trong hé thong cia ban. Ban can
phai theo doi thong tin vé moi mo6i quan hé — dién thoai, dia chi nha va van
phong, dién thoai di dong, sb fax, dia chi email,... Ngoai ra, néu thay hitu
ich, ban c6 thé muon Iwu tri¥ thong tin vé ngay sinh, tén ban be, thanh vién
trong gia dinh dong nghiép, s& thich, loai rwgu va thitc an wva thich cuaa
ho,... Chuyén nghiép hon, ban cé thé mudn theo dodi ngay ky két hgp dong,
ngay danh gia kha nang lam viéc, muc dich, muc tiéu va cac di liéu lién
quan khac cho muc tiéu phat trién nhan vién ctia ban.

Muc dia chi/dién thoai ctia hau hét cac phwong tién to chitc cé trén thi
trrong 50 nam qua (cung vdi cudn lich) cé 1é dugce stv dung nhiéu nhat.
Moi ngudi déu can luu gilt so dién thoai. Phai cong nhan day la tai liéu
tham khédo don gian, khong can cé hanh dong nao, chi la thong tin ban c6
thé can st dung trong twong lai.

Vi vay, khong hé c6 bi mat nao vé viéc ban sé xtr ly ching nhu thé nao,
ngoai viéc dap ng cho nhitng nhu cau ca nhan cta ban. Mét lan nita, van
dé duy nhat ndy sinh khi moi ngwdi c6 gang bién cac chi s6 cta ho thanh
cong cu nhac nhé nhitng diéu ho phdi lam. Piéu nay khong hiéu qua. Trong
chirng murc ma tat ca hanh dong lién quan dén nhitng nguwdi ban biét dugc
nhan dién va theo doi trong cac danh sach nhac viéc, thi khéng can téi vai
tro cua hé thong dia chi hay s6 dién thoai dé thay thé ngoai viéc la mot
cuon so dia chi trung gian.

Van dé can quan tam duy nhat khi d6 1a ban can lvu trit bao nhiéu thong
tin? ¢ dau? bang phuong tién nao?... dé co thé tiép can dugc né khi can.
Khong cé gi hoan hdo trong khia canh d6 nhung khi cac thiét bi k§ thudt s6
nho ngay cang dé stt dung va lién két v4i nhitng co sé dit liéu 16n, ban sé
c6 nhiéu thong tin c6 san hon véi cung lwgng cong sitc bo ra.

Thu vién va no'i luu triv thong tin — & mirc do ca nhan. Thong tin hitu ich
ton tai ¢ nhiéu mirc d6 khac nhau. Ban c6 thé tim thay bat cit thi gi véi so
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lwgng 16n néu ban tim kiém can than. Van dé lwu trit bao nhiéu, nhw thé
nao va dudi dang gi dang thay doi dwa theo nhu cau va mitc d6 thodi mai
cta ban va@i dir liéu. Lién quan t6i t6 chitc va nang sudt ca nhan, day khong
phai la van dé cot 16i, mién la tat ca cac dy an va cong viéc cia ban nam
trong mot hé thong co6 kiém soat ma ban lam viéc thwong xuyén. Cac tai
liéu tham khao & moi dang thitc chi 1a mét loai tai liéu dé nam bat va tao ra
kha nang tiép can theo khuynh hwéng va yéu cau cu thé cuaa ban.

MGt s6 mitc do c6 dinh sé khién moi viéc dé dang hon. Loai thitc nao ban
ludn can c6 trong moi lic? Ching phai dwgc dwa vao so tay ké hoach hay
phdan mém PDA ctia ban. Diéu ban déc biét can cho cac cudc hop hay
nhitng su kién ngoai lé la gi? Ban can cho nhitng gi vao cap tai liéu, ba 16,
cap deo hay vi? Cai gi ban c6 thé can khi lam viéc tai van phong? Nhitng
thit d6 can dugc dwa vao hé thong ho so ca nhan hay may tinh néi mang?
Vay nhitng tinh huong it lién quan dén cong viéc cia ban thi sao? Cac tai
liéu can thiét cho nhitng tinh huoéng nay cé thé lvu trit trong cac tai liéu cta
phong hay noi lwu trit ctia van phong. Ban c6 thé tim thay thit gi bat c khi
nao ban muén, trén trang web? Ban khong can phai lam gi vGi nhitng thong
tin nhw vay triv khi ban can né ma lai khéng thé truy cap mang. Trong
treong hop nay, ban phai in di lieu ra khi ban truy cap mang va lvu tri
trong mot ho so cé thé mang theo.

Ban da thay viéc t6 chic tai liéu tham khédo ca nhan chi 1a mot van de veé to
chitc chwra? Phan biét nhitng tai liéu c6 thé st dung vGi nhitng tai liéu
khong thé st dung la nhan t6 thanh cong chinh cua van dé nay. Khi da lam
diéu dé, ban c6 hoan toan tw do dé quan ly va t6 chitc bao nhiéu théng tin
tai liéu tham khdo ma ban muon. D6 la van dé quyét dinh mang tinh ca
nhan cao can phai dugc dya trén ty 1€ cac gia tri nhan dwoc so vdi thoi gian
va cong strc can thiét bé ra dé nam bat va duy tri né.

Mot ngay nao d6/Cé thé
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Van dé cudi cung can giai quyét trong hé thong t6 chitc la lam thé nao dé
theo doi moi viéc ma ban mudn danh gia lai trong twong lai. Nhitng viéc
nay c6 thé la mot chuyén di dac biét ma ban muon thwe hién vao mét ngay
nao do, mot cuon sach ban muon doc, mot du an ban muodn thuc hién vao
nam tiép theo hay nhitng k¥ nang va tai nang ban muon phat trién. D€ c6
thé thyc hién day da mo hinh nay, ban sé can mot so loai “den d6t sau” hay
mot “gia d6” nao do.

Co6 mot vai cach Iwu trit nhitng thong tin loai nay dé xem xét sau. Nhitng
cach nay nham gitp ban dwa ching ra khéi tam tri va sy quan sat, theo doi
hién tai ctia ban. Ban c6 thé dwa cac hang muc vao nhitng ngan khac nhau
ctia danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé” hodc cho ching vao lich ctia ban
hay mot so tay.

Danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé”

Co6 vé nhw néu ban da hoan toan tay sach tam tri khi don dep moi thit ra
khoi b6 nhéd RAM ctia minh, ban gdp phai nhitng thit ma ban khong chac sé
cam két thye hién. “Hoc tiéng Tay Ban Nha”, “Mua mot con ngwa cho
Marcie”, “Leo nui Adams & Washington” va “Xay mot ngoi nha nghi &
vung qué” l1a nhitng du &n dién hinh thudc loai nay.

Néu ban chua thyee hién nhitng dv an trén, t6i khuyén ban nén 1ap ra mot
danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé” trong bat ky hé thong t6 chitc nao ban
da chon. Ban dugc quyén cho vao danh sach dé tat ca nhitng tht ban tirng
nghi dén. Ban nhan ra minh c6 danh sach va viéc dién vao danh sach dé
cling khién ban ndy sinh nhiéu y twéng sang tao.

Ban ciing c6 thé ngac nhién khi nhan ra mot s6 viéc ban viét trong danh
sach da that sy xay ra r6i nhung ban khéng hé c6 gang lam diéu d6. Néu
ban nhan biét dwgc sitc manh cua tri twdng twong nham nubi dudng nhitng
thay doi trong nhan thitc va hoat dong, thi that dé dang dé nhan ra viéc c6
mot danh sach “Mot ngay nao d6/Co thé” c6 thé khién cudc song ca nhan
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va cong viéc cta ban trd nén tuyét voi hon. Ching ta sé cé kha nang nam
bat cac co hdi néu ching ta nhan dién va nam bat dwgc ching nhw 1a mot
kha nang c6 thé xdy ra. D6 cling la kinh nghiém cua ban than t6i. Ngoai gid
thong tin dit liéu dau vao, c6 hai nguén doi dao c6 thé khai thac cho danh
sach “Mot ngay nao d6/Co thé” cta ban, dé la tri twdng twong sang tao va
danh sach nhitng dv an hién tai ctua ban.

Luwu gitr Igi nhitng twdng tuong sdng tao cua ban. Nhitng thi gi ban c6 thé

that sy muon lam vao mot lic nao d6 néu co thoi gian, tién bac la gi? Hay

~

viét nhitng y twdng nay vao danh sach “Mat ngay nao d6/Co thé”. Nhitng
nhom dién hinh bao gom:

 Nhitng thit ban mudn c6 hodc trang bi cho nha minh
 Nhitng s& thich ban mu6n thie hién

 Nhitng k¥ nang can hoc

 Nhitng sur dién dat sang tao ban can kham pha

* Quan ao va do dung ban mu6n mua

* D6 choi ban mubn ¢

 Nhitng chuyén di ban muodn thyc hién

 Nhitng t0 chitc ban muon thamgia

 Nhitng dv an dich vu ban mu6n gép phan

 Nhitng thit ban muon nhin thay hodc muon lam

Ddnh gia lai nhitng dv dn hién tai ctia ban. Bay gig la co hoi tét cho ban
tong két lai danh sach “Cac dy an” tit mot tam cao hon (diéu nay c6 nghia
la tw vi tri ctia ban trong dy an va tir khia canh muc tiéu) va xem xét xem
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ban c6 thé chuyén mot s6 cam két hién tai sang danh sach “Maot ngay nao
d6/Cé thé” khong. Néu suy nghi k¥, ban sé nhan ra mot dy an cé thé khong
c6 dwoc sw chu y ctia minh trong nhitng thang tiép theo hodc lau hon, hay
chuyén n6 sang danh sach “ Mot ngay nao d6/Co thé”.

Nhitng nhém ddc biét ctia danh sach “Mot ngay nao do/ Co thé”

Rét c6 kha nang la ban c6 mot so s& thich ca nhan dac biét lién quan dén rat
nhiéu thit c6 thé thye hién dwgc. Sé tha vi hon néu thu thap tat ca nhitng
th nay vao mot danh sach. Vi du:

* Tim hiéu cong thitc ché bién cac mon an, thie don, nha hang, regu
* Cham séc con cai

* Poc sach

* Mua dia CD

* Mua hodc thué bang video

* Tham dy nhitng sv kién van hoa
 Nhitng y twdng vé qua tang

* Nhitng y twdng cho khu vuon

* Truy cap mot s6 trang web
 Nhitng chuyén di nghi cudi tuan
* Nhitng y twdng cho cudc hop

 Nhitng y twdng ve tiéc tung
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 Nhitng y twéng — chwra biét cho vao dau (c6 nghia la ban chwa tim ra hang
muc phu hgp dé lvu git nhitng y twdng nay)

Dbiéu gi nam trong kha nang quyét dinh thyc hién thi cing nam trong kha
nang quyét dinh khong thyc hién.

--Aristotle

Nhitng loai danh sach nay c6 thé nam giita danh sach tham khéao va danh
sach “Mot ngay nao do/Co thé” — mang tinh tham khdo vi ban chi viéc thu
thap va thém vao danh sach cac loai ri'gu ngon, nha hang hodc cuén sach
hay dé tham khdo néu ban thich; mang tinh chat “Mot ngay nao d6/Cé thé”
vi ban c6 thé mudn thuwdng xuyeén tong két lai danh sach cac hang muc dé
nhac nhd minh thtt moét hodc mot vai hang muc vao mot thoi diém nao do.

Trong bat ctt tredng hop nao, day ciing la 1y do quan trong dé can c6 mot
hé thong t6 chitc gitip nam bat n6é dé dang hon nham c6 thé lam tang gia tri,
s phong phu va s@ thich cho cudc song ctia ban — ma khong hé can tr¢ tam
tri hoac khong gian lam viéc ctia ban véi nhitng cong viéc chuwa dugc hoan
thanh hodc chwa dugc quyét dinh.

Moéi nguy hiém ctia cac ho so va tap ho so “Gitt lai va xem xét lai”

Nhiéu ngudi tao ra mot ho so hodc tap ho so (hay ca mot ngan kéo) cho
nhitng thit “Giir lai va xem xét lai” ma c6 thé chi can dwa vao nhém “Mot
ngay nao d6/Co thé”. Ho ty nhi: “Khi nao cé thdi gian, minh sé lam nhitng
thit nay” va mét ho so “Giir lai va xem xét lai” sé rat tién 1gi dé chita nhitng
thit d6. To6i khuyén cac ban khong nén stt dung mot hé théng phu nhu thé
bai trong nhitng trrong hgp ma toi da gap, khach hang cua toi chi “gitt lai”
ma khong that sy “xem xét lai”, va tich tu lai thanh mot dong. Gia tri cia
“MGt ngay nao do/Co thé” bi mat di néu ban khong cé y thitc xem xét lai
danh sach nay véi mirc d6 nhat quan nhat dinh.
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Co6 mot su khac biét 16n gitta nhitng thit dwge quan ly tot, nhw danh sach
“MGt ngay nao d6/C6 thé” va mot vai thit chi 1a mot céi gié dung nhitng
thi hon don — “dit liéu th6”. Thong thuwong, rat nhiéu thit trong dong hon
don do can dugc quang di, mot s6 can dwgc chuyén sang danh sach
“DPoc/Xem xét lai”, mot s6 can 1ap ho so tai liéu tham khao, mot s6 nén dwa
vao lich hodc ho so da duyét dé xem xét lai sau mot thang hodac dau quy
sau, va mot soO that sy can c6 mot vai cong viéc tiép theo di kém. Rat nhiéu
lan, sau khi da xtr ly hgp ly cac ngan kéo hodc hoé so “Gitt lai va xem xét
lai” cua mot ngwoi nao do, toi nhan ra khong con gi trong do ca.

St dung lich cho cac phuong an lwa chon trong twong lai

Cuon lich cua ban c6 thé tré thanh phwong tién nhac viéc ma ban c6 thé
muon xem xét lai trong twong lai. Hau hét nhitng ngwdi t6i da hwéng dan
dwong nhuw khéng chi thodi mai vGi cudn lich ciia minh ma con thdy cé thé
cho vao do rat nhiéu th.

Mot trong ba thit cé thé st dung lich 1a thong tin c6 ngay cu thé. Nhém nay
c6 thé bao gom mot s6 thit. Nhung cach sang tao nhat dé tan dung chic
nang nay la duva vao nhitng thit ban muon loai khéi tam tri va danh gia lai
vao mot ngay nao do. DuGi day 1a mot s6 trong rat nhiéu thit ma ban nén
xem xét dua vao lich:

* Nhitng th kich hoat cac dv an ctua ban

* Nhitng sy kién ban c6 thé mudn tham gia

* Cdc chit xtc tac cho quyét dinh

Nhirng thit kich hoat cdc dy dn ctia ban. Néu c6 mot dv an ma ban khong
can phai nghi bay gio nhung n6 dang dé ban lwu tdm vao mot thoi diém
trong twong lai, ban c6 thé chon m6t ngay phu hop va duwa vao mét phuwong

tién nhac viéc vé dv an trong cuon lich cho ngay hom dé. Nhitng thit ban
muon dwgc nhac phdi dugce xép vao mét 0 lich cia mot ngay cu thé. Khi
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ngay do6 dén, ban sé nhin thady phwong tién nhac viéc va dwa hang muc doé
vao dy an dugc tién hanh trong danh sach “Cac du 4n”. Nhitng ¢ng vién
dién hinh cho loai nay la:

 Nhitng s kién dac biét c6 moc thoi gian x ly (Chién dich tung san pham
ra thi treong, dot van dong gay quy,...).

 Cac cong viéc thuwong xuyén ma ban can chuan bi, vi du: xem xét lai ngan
sach, hoi hop thuwong nién, cac cong viéc lap ké hoach, hay cudc hop (khi
nao ban nén thém “hoi nghi ban hang thwong nién” cia nam tGi vao danh
sach “Cac duv an”?).

 Nhitng ngay dac biét cho nhitng ngwdi quan trong ma ban muén lam mot
cai gi do (ngay sinh nhat, 1é ky niém hang nam, tang qua nhan dip di
nghi,...).

Nhirng su kién ma ban muén tham dv. Ban c6 thé thuong xuyén nhan dwoc
thong bao vé cac cudc hoi thdo, hoi nghi, bai n6i chuyén va cac sy kién van
héa xa hoi ban mudn tham gia khi thoi gian dén gan. Vay, hay chi ra méc
“thoi gian dén gan” doé la gi va danh dau vao trong lich cia ban vao ngay
phu hop nhat — vi du:

“Bita sang ngay mai ¢ Phong Thvong mai.”
“Mua ban vé giam gia cua Tiger bat dau hom nay.”

“Chuong trinh dac biét cia PBS (dich vu truyén thong cong cong) tai
Australia vao 8h t6i hom nay.”

“Nha hang BBQ, cha nhat tuan sau.”

Néu ban c6 dugc bat it mot y nghi nao nhuw trén thi ban sé muon dwa no
vao hé thong. Hay thyc hién ngay bay gio.
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Cdc chdt xuc tdc cho nhitng quyét dinh. D6i khi ban cling phéi dwa ra cac
quyét dinh quan trong, nhung ban khong thé (hodac khong muon) quyét dinh
ngay lap tirc. Sé khong van dé gi, mién la ban da két luan rang, nhitng
thong tin ban can bo sung sé 1dy tir nhitng nguon bén trong chit khong phu
thudc vao nhitng nguén bén ngoai (rd rang, nhitng dit liéu bén ngoai ban
can dé quyét dinh sé nam trong danh sach “Cong viéc tiép theo” hay “Cho
dgi”). Nhung dé viéc khong quyét dinh c6 thé dugc chap nhan thi t6t hon la
ban phéi tao ra mot hé théng an toan, dang tin cdy, co thé gitip ban tap trung
vao van dé do trong thoi gian thich hop & twong lai. Mot phwong tién nhac
viéc trén lich c6 thé lam duwgc nhiém vu nay .

Mot s6 quyét dinh dién hinh trong nhém nay bao gém:
* Thué/sa thai

 Sap nhap/thau tém/ban/loai bo

 Thay doi nghé nghiép/cong viéc

Hay tu hoi: “Liéu c6 quyét dinh 16n nao ma t6i can phdi danh dau dé nhé
thue hién trong twong lai va cé thé tam thoi lang quén n6 bay gio?”. Néu
c6, hay dat mot cong cu nhac viéc nao dé vao trong cudn lich cia ban dé co
thé xem xét lai van dé nay trong twong lai.

Ho so “da duyét”

Céach hiéu qua dé quan ly cac hang muc khong thé hanh dong bay gio
nhung can cé hanh dong trong twong lai la ho so “da duyét” . Pay la phién
ban ba chiéu cia mét cudn lich, cho phép ban giit nhitng phwong tién nhac
viéc hitu hinh cta nhitng tht ma ban mu6n xem lai hodc nhé — khong phai
bay gid ma la trong twong lai. N6 c6 thé 1a mot cong cu chitc nang, cho
phép ban thanh 1ap mot bru dién cta rieng minh va “gi” moi thit cho
chinh ban dé nhan duwgc vao mot ngay da dinh trong twong lai. Ban than toi
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cling da va dang st dung ho so “da duyét” nhiéu nam nay va khong thé
twong twgng néu khong co no.

Vé ban chat, mot ho so da duyét don thuan la mét hé thong tép ho so don
gian cho phép ban phan loai gidy t& va cac phuong tién nhac viéc hitu hinh
theo cach thitrc ma bat ctt thi gi ban mu6n xem vao mot ngay nao do trong
twong lai sé “tw dong” xuat hién vao ngay dé trong gié thong tin ctia ban.

Néu ban c6 thw ky hodc trg 1y riéng, ban c6 thé tin twédng giao mot phan
nhiém vu nay cho nguoi do vdi gia dinh ho da c6 mot phién ban cua hé
thong nay hodc hé thong twong tw. Nhitng vi du dién hinh bao gom:

 “Hay dwa cho t0i chwong trinh lam viéc nay vao bu6i sang cua ngay toi
phai di hop”;

* “Pua lai cho t6i cai nay vao thit hai dé t6i xem xét lai, vi can dung né cho
mot cudc hop vao thi tv”;

« “Nhac t6i vé chuyén di Hong Kong trong hai tuan t6i, va chiing ta sé 1ap
ké hoach t6 chirc”.

Vay la moi ngay trong tuan, tép ho so d6 dugc 1 ra va xem xét lai.

Ban c6 thé (va c6 1é 1a nén) dé nhan vién x ly nhitng thit nhw vay trong
chtrng muc phu hgp. Theo t6i, néu ban c6 thé két hgp nhitng thi nay vao
phong cach séng ctia ban, ban sé duy tri dwgc mét hé so da duyét. No c6
thé thyc hién nhiéu chitc nang hitu ich, va ban c6 thé muén tan dung mot so
chitc nang dé6 ma khéng can ngudi trg ly. To6i st dung ho so da duyét cua
minh dé quan ly vé may bay va nhitng thong tin xac nhan, nhitng ban
hwéng dan du lich, chwong trinh lam viéc va ban do; nhitng phwong tién
nhac nhd cho nhitng lwu y sy kién dén ¢ dang thw; thong tin vé nhitng thi
“muon mua” ma t6i sé xem xét lai trong twong lai; va nhitng thit khac dai
loai nhu vay.
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Diém mau chot: ho so da duyét chi doi héi mot hanh dong moi-ngay-mot-
giay dé hoat dong, va né cé gia trj lliy tién theo ham mi 16n hon nhiéu céac
khodn dau tw ca nhan.

Thiét 1ap mot ho so da duyét. Ban can 43 tép ho so — 31 céi la nhitng ho
so hang ngay dan nhan tir “1” dén “31”, va 12 cai khac dan nhan la cac
thang trong nam. Nhitng ho so hang ngay dugc dé ¢ phia trudc, bat dau
bang ho so cho ngay hom sau (néu hom nay la ngay 5 thang 11 thi ho so
dau tién sé c6 nhan la “6”). Nhitng ho so tiép theo sé dai dién cho cac ngay
con lai trong thang (tw “6” dén “31”). Sau ho so “31” 1a ho6 so thang ctia
thang hién hitu (“thang 11”) va ho so hang ngay tr “1” dén “5”. Sau do la
h6 so thang (tir “thang 12” dén “thang 10”). HO so hang ngay tiép theo dé
rong trong gié thong tin dau vao hang ngay cta ban, sau do, tép ho so duoc
sap xép lai vao cudi ngay (tai diém ma thay vi vao ngay 6 thang 10, n6 dién
ta ngay 6 thang 11). Theo cach twong ty, khi thang tiép theo xuat hién
(ngay 31 thang 10, khi ban da lam réng ho so hang ngay, hé so “thang 11”
sé la cdi tiép theo vdi nhitng ho so hang ngay tir “1” dén “31” xép dang
sau), n6 dwgc lam rong vao trong gio dung thong tin dau vao va ho so dugc
sap xép lai vao cudi thang dé dai dién cho thang 11 nam sau. Day la mot ho
so “vinh vién”, nghia la tai bat cit thoi diém nao n6 ciing bao gom nhitng
ho so cho 31 ngay tiép theo va 12 thang sap tGi.

Loi ich to 16n cha viéc st dung cac ngan ho so trong hé thong ho so da
duyét 1a cho phép ban lwu trit nhitng tai liéu that sw (& dang can dugc thuc
hién vao mot ngay cu thé, ghi chii can phai dugc xem xét khi dod, so dién
thoai can hanh dong vao mot ngay cu thé,...).

Ban phai cap nhat hé thong hang ngay dé n6 hoat dong hiéu qua. Néu ban
quén khong lam rong cac ho so hang ngay, ban sé khong tin twdng khi hé

thong gidi quyét nhitng dit liéu quan trong va ban sé phdi quan ly moi viéc
theo cach khac. Néu ban phai roi khoi thanh phé (hoac khong tiép can véi
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ho6 so vao ngay cudi tuan), ban phai kiém tra cac ho so cho nhitng ngay ban

khong c6 ¢ doé trwdce khi di.
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Danh sach kiém tra: Cac phuong tién nhac viéc sang tao

Sd db t6 chifc cong viéc

Chu dé cudi cung dang chu y trong td chitc hé thong ca nhan la viéc quan
tam va sit dung danh sach kiém tra, nhitng cach thitc cia cac thanh phan

tiém nang cho dv an, sy kién va nhitng gia tri, s@ thich, trach nhiém.
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Danh sach kiém tra sang tao nhat thwong duwgc tao ra sau khi c6 mot tién
trinh tw van tot vGi mét nhom hodc mot cong ty. Nhitng danh sach kiém tra
tot cting xudt hién khi tap trung dao tao nhan vién hay thué ngoai.

Khi t6i lam rong cac gio dung thong tin dau vao cung vdi khach hang va
xem xét nhitng thir ho quan tam, chung toi thuwong gdap nhitng “Ghi chu ca
nhan” nhu:;

« Tap thé duc thwong xuyén hon

« Dam bao c¢6 mau danh gia cho moi loai dao tao

 Danh nhiéu thoi gian cho con cai

 Thure hién nhiéu ké hoach dinh treéc cho viéc phan chia

* Duy tri dao ditc trong nhém

« Bdo dam tuan tha theo chién lwgc cua tap doan

« Cap nhat viéc xtt Iy héa don cta khach hang

Ban sé lam gi v6i nhitng thit mo ho nhu thé nay trong s6 cac cam két va
quan tam?

Trudc hét, lam r6 nhitng dv an va hanh déng von cé

Doi véi hau hét “nhirng dit liéu tho” kiéu nay, van c6 mot dv an hodc/va
mot hanh dong can dwoc lam ro. “Tap thé duc thwong xuyén hon” doi vaéi
nhiéu ngwoi c6 nghia la “Tao ra mot chwong trinh tap thé duc thwong
xuyén” (dy an) va “Goi cho Sally héi vé huan luyén vién dao tao ca nhan”
(bwdc hanh dong that su). Trong treong hop nhu vay, nhitng dy an va hanh
dong von c6 phai dugc lam sang t6 va dwa vao hé thong ca nhan.

Nhung c6 nhiéu thit khac khong phu hgp dé dwa vao nhém do.
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Lén ké hoach nhitng khu viyrc trong diém ctia cong viéc va trach nhiém

Nhitng dy an nhw “Duy tri diéu kién vat chat t6t” hodc “Sittc khoe thé chat
va sur song” c6 thé van can dugc dwa vao loai danh sach kiém tra tong thé
sé dugc xem xét lai thuwong xuyeén.

Toi da goi y rang, c6 it nhat 6 mc do cong viéc phai dugc xac dinh 16 va
moi mic d6 xing dang dwoc thira nhan va danh gia riéng. Mot bang ké
hoan thién moi thit ban cho la quan trong va cam két thyec hién theo tirng
mutc do sé tao ra mot danh sach kiém tra hiéu qua. N6 c6 thé bao gom:

* Muc tiéu sy nghiép
* Dich vu

* Gia dinh

« C4c méi quan hé

« Cong dong

» Sttc khoe

- Ngudn tai chinh

* Su sang tao

Va sau do6 chuyén xudng mot mitc, trong cong viéc, ban c6 thé muoén c6
mot s6 phwong tién nhac nhé vé trach nhiém, nhan vién cua ban, gia tri cia
ban,... cho nhitng khu virc chti ch6t. Mot danh sach nay c6 thé bao gom:

* Tinh than dong doi
» CAc tién trinh

* Cac dong thoi gian
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« Nhitng van dé nhan su
« Khoi lwgng cong viéc
* Giao tiép

Tat ca nhitng muc nay cé thé lan lwgt dwa vao cac danh sach trong hé thong
ca nhan cta ban, nhw cac phwong tién nhac viéc cho ban khi can giit cho
cong viéc di dung hudng.

Tinh hu6ng cang mang tinh chat la thwong, cang can dugc kiém soat chat
ché

Mitc do ma bat ky ai trong ching ta cling can dé duy tri danh sach kiém tra
va sur kiém soat bén ngoai c6 lién quan truc tiép dén sy xa la cia ching ta
v&i khu vire trach nhiém. Néu ban lam mot viéc trong thoi gian dai va
khong c6 sitc ép nao khién ban thay doi, c6 1€ ban sé can mét hé thong to
chitc ca nhan bén ngoai @ mic do nhé nhat dé kiém soat. Ban biét khi nao
s viéc dién ra, dién ra nhu thé nao va hé théng cia ban van on, nguyén
ven. Tuy nhién, dé khong phai la truong hgp dién hinh.

Rét nhiéu lan ban mudén cé mot sé danh sach kiém tra gitp ban duy tri sy
tap trung cho dén khi quen v@Gi nhitng viéc dang lam. Vi dy, néu giam déc
diéu hanh bong nhién c6 viéc dot xuat va ban phai thay vao vi tri cia 6ng ta
ngay lap tirc, ban sé can mot s6 bao cdo tong thé va ké hoach khung truée
mat trong mot thoi gian dé ddm bao minh biét tat ca cac khia canh quan
trong cuia nhiém vu céng viéc dang dam nhiém. Hay néu ban dwoc tuyén
dung vao mét vi tri m@i, v6i nhitng trach nhiém mdéi twong déi xa la vai
ban, ban sé mu6n c6 mot khuén kho kiém soat cong viéc va co cau trong
vai thang dau.

Ciing nhiéu lan t6i can tao ra mot danh sach cac viéc phai xtr 1y tam thoi
cho dén khi cong viéc duwgc kiém soat. Vi du, khi vg toi va toi quyét dinh
tao ra mot cau tric hoan toan ma@i cho mét cong viéc kinh doanh ching t6i
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da tham gia nhiéu nam va t6i phai ddm nhan thém mat s6 trong trach.
Trudc day, toi chra bao gio' ddm nhiém nhitng viéc nhw ké toan, may tinh,
marketing, luat phap va quan ly. Trong vai thang, t6i can c6 mot danh sach
kiém tra trach nhiém dat trédc mat dé dam bao toi thuc hién tot moi trach
nhiém va quan ly hiéu qua sw chuyén doi. Sau khi cong viéc 6n dinh & mot
mutc do nao do, duwdi sy lanh dao cua t6i, toi khong con can danh sach kiém
tra do nira.

Danh sach kiém tra & moi cap do

Hay san sang tao ra bat ky mot danh sach kiém tra nao khi can thiét. Trach
nhiém la v6 tan — tv “Nhitng gia tri cot 16i ctia cudc song” cho dén “Nhitng
vat dung dé cam trai”. Lap cac danh sach, khong dy tinh trwedc, khi ching
xdy dén véi ban, la mot thi tuc quyén nang nhat nhung ciing tinh té va don
gian nhat ma ban c6 thé thiét 1ap cho cudc séng ctia minh.

Nham gitp tw duy sang tao ctia ban téa sang, duwdi day la danh sach mot so
chu dé cho danh sach kiém tra ma toi da tim ra va st dung trong nhitng
nam qua:

« Khang dinh c4 nhan (vi du: nhitng tuyén bo gia tri cd nhan)

 Nhitng linh vie trach nhiém trong cong viéc caa ban (nhitng linh vuc
trach nhiém cha yéu)

* Danh sach can kiém tra truéc khi di cong tac (moi thit can mang theo hay
thure hién trwde chuyén di)

 Ban tong két hang tuan (moi thit can phai xem xét lai va/ hodc cap nhat
trong tuan)

* Cac thanh phan ctia chwong trinh dao tao (tat ca nhitng thit can giai quyét
khi dwa vao mot sy kién)
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» Khach hang

 Danh sach kiém tra hoi nghi (moi thit can giai quyét khi dwa vao mot cudc
hoi thao)

» Cac khu vure tap trung (cac vai tro chu chot trong cude song va trach
nhiém)

 Nhitng nguwdi quan trong trong cudc song/céng viéc (nhitng moéi quan hé
dé danh gia thuwong xuyén nham phat trién cac co hoi)

* So do6 t6 chitc (nhitng nguwdi chi chot va cac linh viee dau ra can quan ly
va duy tri)

« Phat trién ban than (nhitng thit sé danh gia thwong xuyén dé dam bao can
bang cong viéc va cudc séng ca nhan)

Hay thodi mai v&i danh sach kiém tra, ca nhitng gi ngau nhién va nhitng gi
lau dai. Hay san sang tao ra va x6a ching khi can thiét. Hay st dung ching
phu hgp dé ching c6 thé trd thanh tai sdn 16n trong nang suat ca nhan cua
ban.

Néu thuc té ban da thu thap moi thit thé hién mot mit thong long dé ma
trong cong viéc va cudc song ca nhan, hay xit ly tirng thit mot dya trén khia
canh no cé y nghia gi v4i cudc séng ctia ban va n6 can nhitng hanh dong
nao, réi sap xép cac két qua cua tat ca nhitng dv an “mdt ngay nao d6” va
nhitng dv an hién tai thanh mé6t hé thong hoan chinh — 16n hay nhé, khi dé
ban da san sang chuyén sang giai doan ti€p theo cua viéc thyc hién mot
nghé thuat hiéu qua ma khong cang thang — giai doan danh gia lai tién
trinh.
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8.Panh gia lai:Giit¥ cho hé thong
cua bandung chirc nang

Muc dich cua toan bo phwong phap quan 1y luong céng viéc nay la khong
dugc dé dau 6c ban qua sao nhang, ma phai hwdng t6i cac hoat dong hiéu
qua va tao nha hon. Tuy nhién, dé cé dugc sy ti do do, tri 6c ban phdi tham
gia vao mot hé thong nhat quan vai tat ca cac cam két va hoat dong cta
ban. Ban phai ddm bao dang tién hanh nhitng cong viéc can lam va khong
thue hién nhitng viéc khong phai lam. Xem xét lai hé théng ctia ban thuong
xuyeén, gilt nguyén hién trang va chitc nang cta n6 la diéu kién tién quyét
cho cach thire kiém soat nay.

Vi du, néu ban c6 mot danh sach cac cudc dién thoai can goi, néu danh sach
dé khong hoan toan diing vai tat ca cac cudc dién thoai ban can thuyre hién,
ndo ban sé khong tin twédng hé thong va sé khong cam thdy thodi mai v6i
cac nhiém vu. Ban phai nhé lai cong viéc, xit ly va nhac nhé ma bay gio
dang ra ban phai biét r6i, n6 khong lam viéc mot cach hiéu qua.

Tat cad nhitng diéu nay cé nghia la hé thdng cua ban khong thé tinh lang. N6
phai thuwong xuyén duge cap nhat dé ho trg cho cac lwa chon cong viéc phu
hop. Va no can phai cham ngoi cho sy nhat quan va gia tri phu hop véi
cudc song va cong viéc ctia ban & mot mirc do nao do.

C6 hai van dé chinh can dugc xw ly:

« Ban xem xét cdi gi trong tit ca nhitng thit nay va khi nao?
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 Ban can xem xét cai gi va bao 1au mot lan dé dam bao toan bo hé thong
lam viéc nhat quan, gitp ban ty do suy nghi va quan ly & mitc do cao hon?

Mot tién trinh danh gia lai that sy sé dwa dén mot cach tw duy mdi, chu
dong va & tam cao hon trong cac linh vire chu yéu cia cudc song ca nhan
va cong viéc. Cac suy nghi d6 xuat phat tir su tap trung cé trong diém va sy
dong ndo, dwgc cham ngoi va kich dong bang cach xem xét lai thuong
xuyén, nhat quan bang ké cac cong viéc va dy an cda ban.

Xem xét cai gi, khi nao

Heé théng ca nhan va cac hanh vi cia ban can duoc thiét 1ap theo cach ma
ban c6 thé thay duoc tit ca cac phwong an hanh dong ma minh can khi ban
can phai thay chiung. Pay la mot van deé rat binh thuwong nhuwng chi c6 mot
sO it nguwdi that sy c6 cac tién trinh va t6 chitc @ mic do c6 thé thwe hién
chitc nang nhu chiing can phai thé.

Khi ban c6 thé tiép can mot chiéc dién thoai va st dung né theo y mudn, it
nhat ban nén liéc qua danh sach cac cudc dién thoai ban phai goi va sau do,
hodc ban chu y dén cudc goi can thiét nhat dé giai quyét hoac khong dé y
dén bat ct cudc goi nao trong s6 d6. Khi chuan bi thao luan véi sép hodc
d6i tac, ban hdy danh ra mot phut xem lai chwong trinh lam viéc dé st dung
hiéu qua thoi gian thdo luan. Khi can phai di 1ay mot mén do & tiém giat 14,
ban hay nhanh chéng xem lai tit ca nhitng viéc vat c6 thé phai lam trén
duwong di.

Moi nguoi thuong héi téi: “Ong danh bao nhiéu thoi gian dé xem xét hé
thong ctia minh?”. Cau tra 10i cuda toi rat don gidn: “Trong chitng myc ma
t0i can dé luon cam thay thoai mai v6i nhitng diéu t6i dang lam”. Trén thuc
t€, no la sy tich liiy ctia hai gidy & cho nay, ba gidy & cho kia. Diéu ma hau
hét moi ngwoi khong nhan ra 1a mot phan danh sach chinh la van phong ctaa
toi. Cling giong nhu viéc ban c6 thé c6 hom thw gii riéng hay nhitng mau
gidy ghi dién thoai tai noi lam viéc, danh sach “Cac cong viéc tiép theo”
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cda toi cling vay. Gia st ban vira méi thu thap, x ly, t6 chiéc cac dit liéu
tho, ban sé chi can danh mdt chut thdi gian & cho nay va cho kia dé truy
cap hé thong cho cac phuong tién nhac viéc hang ngay.

Xem xét lich cua ban treéc

Viéc xem xét lai thwdng xuyén nhat c6 1€ 1a cuén lich ctia ban va tép hé so
da duyét hang ngay néu ban duy tri mot cai dé xem “khung thiét ké” va
quyét dinh phai lam céi gi. Ban phai biét thudc do thoi gian va khong gian
tredc. Vi du, viéc ban biét duwgc cé cac cudc hop lién tuc & cac dia diém
khac nhau tir 8 gid sang dén 6 gio chiéu va chi c6 nira ti€éng an trwra sé giup
ban dwa ra nhitng quyét dinh can thiét.

... Tiép theo la danh sach cac cong viéc

Sau khi ban da xem xét tit ca nhitng cam két c6 thoi gian cu thé va xir ly
bat ct thit gi ban mudn, pham vi ban can thwong xuyén xem xét tiép theo la
danh sach tat ca cac cong viéc cé thé thuc hién trong hoan canh hién tai. Vi
duy, néu ban & van phong, ban sé xem xét danh sach cac cudc dién thoai, cac
cong viéc v6i may tinh va cac cong viéc van phong khac. Biéu nay khong
c6 nghia la ban that sy sé lam diéu gi trong cac danh sach ctia minh. Ban sé
chi danh gia chiing so vgi luong cong viéc khac dang dén vGi minh dé dam
bdo dwa ra quyét dinh t6t nhat vé hanh dong tiép theo. Ban phai luon ty tin
rang minh khong bé qua bat ctt thit gi quan trong.

Noi thang than, néu cuén lich ctia ban dang tin cdy va danh sach hanh dong
cta ban c6 tinh hién thoi, ching sé l1a nhitng thit duy nhat trong hé thong
ban sé can tham khao nhiéu hon hai ngay. Toi da tirng khong phai xem xét
bat ky danh sach nao cta t6i trong nhiéu ngay, trén thyc té, béi vi né roé
rang tr tredc — cudn lich cia téi — cho thay diéu gi toi khong thé lam.

Xem xét lai ding luc va ding bdi canh
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Ban c6 thé can truy cap bat ky mot danh sach ctia ban vao bat ky thoi diém
nao. Khi ban va ngwoi ban doi dang c6 gang giam sttc ép vao cudi ngay,
ban muo6n chac chan sé quan tdm dén “cong viéc” véi mai am ma ca hai
dang cung quan ly, ban s& mudn cung vGi co dy/anh ay xem xét lai chuwong
trinh lam viéc dang bi tich tu lai. Mat khac, néu sép ctia ban ghé qua va noi
chuyén trye tiép vdi ban vé nhitng van dé thye té va wu tién hién thoi, sé rat
tuyét voi néu ban c6é danh sach “Cac dw an” duwgc cap nhat va danh sach
“Chuong trinh lam viéc” cho nguwoi ban doi ngay lap tirc.

Pé thu dugc kién thite hitu ich, ching ta phai hoc bang cach nhin ca ring
va cay. Chung ta phai hoc két nai.

-- Peter F. Drucher
Cap nhat hé thong

Bi quyét that s dé dam bdo su tin cay cua toan bo hé thong t6 chitc nam
trong viéc thuong xuyén lam mdi lai tinh than va hé théng ctia ban & khia
canh cao hon. Diéu do c6 thé thwe hién dwgce, nhung néu danh sach cua ban
¢ mirc qua thap so véi thuc té, ban khong nén lang phi thdi gian véi no.
Néu hé thong ctia ban lac hau, dau 6c cua ban sé bi budc phai tham gia lai
vao mirc do nhé thap hon.

DPay co6 1€ 1a thach thirc 16n nhat. Mot khi ban da biét thé nao la c6 mot dau
6c tinh tdo va kiém soat dugc moi thit dang dién ra, ban c6 thé thyrc hién
nhitng diéu can thiét dé duy tri diéu d6 nhw la mot tiéu chuan hoat dong
khong? T6i da nghién cttu va huéng dan phwong phap nay cho nhiéu nguai
trong nhiéu nam va thay rang, chia khéa van nang dé xac nhan tién trinh la
viéc tong két hang tuan.

Sttc manh cua viéc tong két hang tuan
Ciing giong nhw toi va hau hét nhitng ngwoi khac, ban khé c6 thé theo kip

toc do phat trién cta thé gidi. Nhiéu ngudi dwong nhw lam réi tung moi
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viéc hon la cé kha nang gidi quyét moi van dé. Ching ta tham dy hét budi
hop nay sang bu6i hop khac, tham gia cac sy kién sau-gio-lam-viéc ma lam
ndy sinh nhitng y twdng va cam két chiing ta can thuyc hién, va 16i kéo ban
than vao cac cam két va du 4n c6 tiém nang tao ra sy thong minh, sang tao
trong nhitng quy dao co trat tu.

Con 16c ctia cac hanh dong chinh xac la thit lam cho viéc tong két lai hang
tuan rat cé gia tri. NO tao ra thoi gian nam bat, danh gia lai va xt ly lai,
giup ban thang bang. Pon gian la khéng cé cach nao thyc hién viéc tong
hop lai can thiét nay trong khi ban dang c6 gang hoan thanh cong viéc hang
ngay.

Viéc tong két hang tudn sé gitip ban tap trung try'c giac vao nhitng dy an
quan trong, sac bén hon trong khi giadi quyét luong thong tin dau vao 6 at va
nhitng cong viéc dé sao nhang vao cudi tuan. Ban ciing phai hoc dan cach
néi “khdng” — nhanh hon va vdi nhiéu thi hon — dé thoat khéi tinh trang
trén va cdm thay thoai mai. Danh thdi gian chi danh riéng cho viéc nang
suy nghi vé duy 4n 1én mot tam cao méi cling dong nghia vGi viéc lam cho
no tré nén dé dang hon.

Tong két hang tuan la gi?

Rat don gian, tong két hang tuan la bat cit diéu gi ban can lam dé dau 6c
thanh thoi trd lai. N6 trdi qua nam buwéc quén ly luéng céng viéc — thu thap,
X ly, t6 chitc, tong két toan bo cong viéc lién quan con ton dong... — cho
dén khi ban c6 thé trung thye néi: “T6i that sy biét ro, bay gio moi viéc t6i
chwa lam sé c6 thé dwgce hoan thanh néu t6i quyét dinh thuc hién”.

Tt quan diém thue chat va thuye té cua van dé, dudi day la bai luyén tap
gitip ban c6 thé dat dugc diéu dé:

Cdc to gidy roi. Hay lay ra tat ca cac mau giay, danh thiép, héa don va
nhitng thit twong tv dang nam & dau do trong ngan kéo ban lam viéc, trong
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tli quan 4o va cac vat dung. Hay dé ching vao gié dung thong tin dau vao
dé xu ly.

Xt ly nhitng ghi chu. Xem xét lai bat ctit danh muc bai bao, ghi chi cudc
hop hay cac mau gidy du loai trong cuén so tay cta ban. Lap danh sach
nhitng hang muc cong viéc, du an, danh sach cong viéc dang cho dgi, su
kién trén lich va nhitng viéc “Mot ngay nao d6/Cé thé” cho phu hgp. Lap
h6 so cho bat ky ghi chii tham khao hay tai liéu tham khdo nao. Sap xép tai
liéu “DPoc/Xem xét lai”. Hay nghiém khac véi ban than, x ly tat ca cac ghi
chu va suy nghi lién quan dén su twong tac, cac dy an, cac sang kién va
nhitng thong tin dau vao ma ban gap ké ttr lan xtt 1y trwdc va bo di nhitng gi
khong can thiét.

“Quan diém” la vi du hoan hédo vé gidi phap cua con nguoi tredc nhitng
thong tin qua tai, mot tién trinh tryc giac lam giam tai t6i mitc lién quan
can thiét va & mic thap nhat cé thé quan ly dugc... Trong mot thé gidi co
qua nhiéu thit duwgc thoi phong, quan diém sé trd thanh nguon luwc khan
hiém nhat.

--Paul Saffo

Dir liéu trén lich twr triedc. Xem xét lai chi tiét dit liéu da co trén lich vé cac
hanh dong chwa dugc thyc hién, thong tin tham khdo,... va chuyén chiing
vao hé thong hoat dong. Hay san sang truy xuat cuon lich tuan tredc cua
minh ma khéng bé qua bat ky mot muc nao.

Lich sdp tdi. Hay xem xét nhitng sy kién twong lai (trwdc mat va lau dai).
Nam bat nhitng cong viéc lién quan sap xép, chuan bi cho cac sy kién sap
tGi.

Lam cho dau 6c thdnh thoi. Viét ra (vao nhém phu hgp) bat ky dw én mdi,
hang muc hanh dong, danh sach “Cho dgi”, danh sach “Mot ngay nao
d6/Cé thé” va nhitng thit twrong tw ma ban chwa nam bat dwoc.
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Xem xét danh sdch “Cdc dv dn” (va cdc két qua Ién hon). Banh gia thuc
trang, muc tiéu va két qua cta tirng dy an, ddm bdao it nhat mot hanh dong
hién tai nao cling nam trong hé thong cta ban.

Ddnh gid lai danh sdch “Cdc cong viéc tiép theo”. Panh dau nhitng hanh
dong da hoan thanh. Xem xét lai cac phwong tién nhac viéc dé cé nhitng
buéc hanh dong tiép theo.

Xem xét lai danh sach “Cho dgi”. Ghi lai nhitng hanh dong phu hop cho
bat ctt mot hanh dong theo sau nao. Banh dau lai nhitng muc da nhan dwoc.

Xem xét lai cdc danh sdch kiém tra lién quan. C6 thit gi ban chwa lam ma
can phai lam khong?

Xem xét lai danh sdch “M¢t ngay nao dé/Cé thé”. Kiém tra nhitng du an
c6 thé hoat dong va chuyén chiing vao danh sach “Cac dy an”. Xéa di
nhitng hang muc ban khong can nita.

Xem xét lai nhitng ho so ho trg du dn va “treo”. M@ tat ca cac tai liéu ho
trg dy an dang st dung dé khai sy cho cac hanh dong méi khac, cac hanh
dong da hoan thanh va cac hanh dong phai cho doi.

Hady sdng tao va can ddm. Cé nhitng y twdng nao mdi, hay, mao hiém,
khién ban phai suy nghi, liéu linh ma ban c6 thé cho vao hé théng khong?

Tién trinh tong két nay la mdt viéc binh thuong, nhung it nguwdi thye hién
tot, diéu do6 c6 nghia la chiing ta nén gitr cho dau 6c thanh thoi va & trong
trang thai thw gian cé kiém soét.

Thoi diém va dia diém thich hgp cho viéc tong két

Viéc tong két hang tuan quan trong dén mitc khién ban phai c6 trach nhiém
thiét 1ap nhitng théi quen, moi tredng va cong cu tét dé ho trg cho nd. Mot
khi khu vire thodi mai cta ban dugc thiét 1ap cho mot kiéu kiém soat thw
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thai nhw Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho da trinh bay, ban sé khong
phai lo lang qua nhiéu vé viéc tién hanh téng két cho ban than — titc 1a ban
sé phdi quay lai vdi cac tiéu chuan ca nhan ctia minh mot lan nita.

Cho dén khi d6, hay lam bat cit cai gi can lam, mét tuan mot lan, dé danh
ltra ban than ban ra khoi cong viéc hang ngay khoang hai gio — khong phai
la dé khoanh ving, ma la dé nang cao it nhat “10.000 thwdc” va bat kip né.

Néu ban c6 van phong hodc noi lam viéc tach biét v6i nhitng ngudi khac va
cac tac dong hang ngay & goc do nao do, va néu ban c6 mot tuan lam viéc
binh thuwdng tir thit hai dén thit sau, t6i khuyén ban nén danh hai tiéng moi
dau gio chiéu thit sau dé tong két. C6 ba ly do chitng minh khoang thoi
gian nay la ly twéng:

 Nhitng si kién trong tuan van con mdi mé dé ban c6 kha nang tién hanh
tong két (“O, diing roi, minh phai dam bao riang minh sé néi chuyén véi co
ay ve...”).

« Khi ban phat hién ra cac cong viéc yéu cau phdi lién hé vGi ngudi khac &
co quan, ban van c6 thai gian dé thyc hién diéu do trude khi ho doi van
phong va nghi cu6i tuan.

« That tuyét voi néu ban don sach nhitng gi con ton dong trong cac ngan
kéo. Ban sé san sang hwdng thu ky nghi cudi tuan ma dau 6c khong vuréng
ban.

Tuy nhién, ban c6 thé khong cé ky nghi cudi tuan binh thwong, vi du nhw
t0i, c6 rat nhiéu viéc phdai lam vao thit bay va cha nhat. Nhung toi lai c6
khoang thoi gian nghi ngoi xa xi 1a nhitng chuyén bay dai — mot co hoi
tuyét voi giup t6i lay lai sttc. Mot ngudi vira la khach hang vira la ban tot
cla toi, la giam doc diéu hanh mot cong ty hang khong 16n nhat thé gidi, c6
kiéu nghi ngoi riéng t6i thit bdy tai nha, cling la van phong ctia 6ng, dong
thoi x ly hang tram nhitng ghi chu trong ca tuan hop hanh lién mién.
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Cho du 16i song cta ban nhw thé nao, ban cling can c6 mot cach tong két
chung hang tuan. Ban c6 thé sit dung nhitng cach nhw trén (hodc twong tw).
Néu la nhw vay, hay st dung don bay théi quen bang cach dwa thém vao
mot tién trinh x¥ 1y xem xét danh gia & tam cao hon.

Nhitng ngudi cdm thdy khong cé thoi gian cho viéc danh gia tong két nhat
la nhitng ngwdi ludn c6 cac cong viéc cap bach va khong hé c6 mot khoang
khong gian hay thoi gian nao & nha dé sap xép lai cong viéc. Nhitng nguoi
bi cang thang nhat ma toi tirng gap la nhitng ngwdi thuwong phai phan tng
nhanh vé&i cong viéc (vi du: nhitng nguwdi kinh doanh ¢6 phiéu cap cao va
cac trwedng phong nhan sy) va roi ho tr@ vé nha véi hai dita con nhé va
nguoi ban doi cling phai lam viéc.

Néu ban thady minh trong bi¢c tranh trén, thach thitc 16n nhéat véi ban la xay
dwng mot tién trinh tong két nhat quan khi ma thé gidi cia ban khong &
ngay tréc mat. Ban phai chap nhan, hodc can phai ¢ lai lam thém gio vao
t0i thit sdu hodc la thiét 1ap m6t khong gian va thoi gian thu gidn & nha
nhung van c6 thé lam viéc.

Thoi gian xem xét danh gia tong két hoat dong cia cac nha quan ly. To6i da
dao tao rat nhiéu nha quan ly va dé nghi ho phai danh ra hai tiéng vao moi
dau gio chiéu ngay tht sdu. Vi ho, van dé 16n nhat 1a lam thé nao dé can
bang suy nghi véi viéc thu xép thoi gian cho nhitng yéu cau cap thiét cta
cac nhiém vu quan trong. Day la mot yéu cau kho. Tuy nhién, nhitng nguoi
c6 kinh nghiém va hiéu biét nhat hiéu dwgc gia tri ctia viéc hy sinh cac viéc
twong nhw cap bach cho cac viéc that sy quan trong va ho ty tao ra nhitng
khodng thoi gian riéng biét cho mot phién ban cua tién trinh nay.

Tham chi ngay ca khi cac nha quan 1y két hgp dugc thoi gian suy nghi nhat
quan cho cong viéc, thi ho cling thuwong phai danh mot thdi gian ngan danh
gia lai nhitng viéc hang ngay va bat kip vdi tién trinh & mic t6i da. Giita
viéc phai dy hét cudc hop nay dén cudc hop khac va di dao thanh thoi
quanh nha ngam canh hoang hon, chac chan c6 mot mc do phan héi va tap
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hop lai dugc nang cao 1én mot chut dé dap wng su kiém soat va tap trung
hoat dong. Néu ban nghi rang da c6 tat ca nhitng ntt thong long dé ma&
duwgc nhan dién, dugc lam sang r6, dwgc danh gia va cé thé hanh dong, thi
c6 thé 1a ban dang ltra d6i ban than.

Xem xét lai “birc tranh toan canh”

Pung vay. Tai mot thoi diém nao dé ban sé phai lam rdé nhitng muc dich 16n
hon, cac muc tiéu, tim nhin va nguyén tac lau dai sé dan dat va kiém tra
nhitng quyét dinh cta ban.

Nhitng muc dich va muc tiéu co ban trong cong viéc cua ban la gi? Ban
phdi dat t6i vi tri nao trong nam nay va ba nam t6i? Su nghiép cua ban sé di
dén dau? Liéu day c6 phai la 16i s6ng cho ban? Ban cé dang lam nhitng
viéc ban that s mudn va can phai lam tir mot khia canh sau sac hon va lau
dai hon khong?

Suy nghi la van dé cot 16i va kho thye hién nhét trong cong viéc va cudc
song. Cac nha xay dung quyén lyc phai suy nghi hang gio trong khi nhitng
ngwoi khac vui tha tiéc ting. Néu ban khong nhan thitc dugc la can no luc
tim ra mét cach suy nghi tong hgp dong thoi tw huwéng dan minh... thi ban
rat dé roi vao trang thai lwdi biéng va khong con kiém soat dugc cudc song
riéng tu.

Trong tam cda cudn sach nay khong phai la nhitng viéc & tam trung binh.
Tuy nhién, viéc thiic day ban lam viéc tir mot vién canh cao hon la cac muc
dich ngdm — ho trg ban lam cho cudc s6ng c6 y nghia hon, day da hon va
thong nhat v&i cudc choi 16n hon ma ban tham gia. Khi ban tang toc, ban
c6 thé xit ly nhitng viéc “phat sinh gitta chirng” va nhitng viéc ¢ tam vi mo,
va dam bdo sé xem xét cac cong viéc ¢ cac mic do khac, hién tai va sau
nay, dé dam bao duy tri mot tam tri that sy thanh thoi.
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Chi minh ban biét phdi thay d6i ban than bao lau mot lan. Nguyén tac ma
toi phéi khang dinh la:

Ban can phai danh gia cudc séng va cong viéc ¢ tam phu hop, dwa ra cac
quyét dinh phu hop tai nhitng quang thoi gian phu hop dé that sy giadi quyét
hét moi cong viéc.

Cai gi mang lai cho ching ta dinh cao va thach thitc 16n nhat trong phwong
phap bao gom cac qua trinh thu thap, x ly, té chitc va tong két nay: Bay
gio la 9 gio 22 phut sang th tw — ban lam gi?
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9.Hanh dong:DPwa ra quyét dinh
hanh dong tot nhat

Khi da dén thoi han phaéi cay x6i cong viéc, hoan thanh cong viéc nhw thoi
gian da dinh, ban sé quyét dinh vé viéc can lam nhu thé nao?

Nhu t6i da noi, cau trd 10i don gian la hay tin twédng vao trai tim cta ban.
Hodc la tinh than cia ban. Hodc néu ban bi di (tng véi nhitng tir trén, hay
thtr dung nhitng tir sau: cai bung cta ban, triuc giac caa ban.

biéu nay khong c6 nghia la ban dé cudc séng cia ban bay theo chiéu gi6 —
di nhién trir khi né nhw vay. Qua thuc, chinh t6i da c6 lan di vao con duong
dé. Toi c6 thé chitng thue rang nhivng bai hoc do6 cé gia tri néu khong muon
noi la can thiét .

Nhu da trinh bay so bé & Chuong 2, toi da tim thay ba co cdu t6 chitc wu
tién co thé rat hitu ich trong boi canh quyét dinh hanh dong:

* M6 hinh bén tiéu chi Iwa chon cac hanh dong trong chéc lat
« M6 hinh ba kiéu mau danh gia cong viéc hang ngay
» M6 hinh sau cap do tong két cong viéc cia ban

Nhitng m6 hinh nay dwgc trinh bay theo tiéu chi quan trong tir thap dén
cao. Bé phu hgp vdi tinh chat cia phwong phap téi da trinh bay trong cuén
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sach Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho, t6i cam thay hitu ich khi lam
viéc tir dudi 1én, c6 nghia la t6i bat dau tiw nhitng thi 1at vat nhat.

Mo hinh bén tiéu chi Iwa chon cac hanh dong trong choc 1at

Hay nhé rang ban dwa ra nhitng liwa chon hanh dong dwva trén bén tiéu chi
sau, theo thit ty:

1. Bdi canh

2. Thoi gian cho phép

3. Nang lugng c6 san

4. Uu tién

Hay xem xét lan lwgt tirng tiéu chi noi trén theo cach ban c6 thé xay dung
két cau hé thong va hanh vi cw xtr t6t nhat nham tan dung t6i da tinh nang
dong cua no.

Boi canh

Tai bat cit thoi diém nao, diéu dau tién can phai xem xét la ban c6 thé lam
dworc gi tai noi ban dang ¢ voi nhitng cong cu hién c6? Ban c6 dién thoai
khong? Ban cé thé tiép can dugc véi ngudi ma ban can phai néi chuyén
trie tiép vé ba van dé trong lich lam viéc cua ban khong? Ban c6 dang &
trong ctra hang, noi ban can mua mat vai thit khong? Néu ban khéng thé
thyc hien hanh dong vi ban khong & vi tri phu hgp hodc khong c6 cong cu
phu hop thi cling dirng qua lo lang.

Nhu t6i da noi, ban ludn phai t6 chitc cac phwong tién nhac viéc theo boi
canh — “Cac cudc dién thoai”, “O nha” “Lam viéc vdi may tinh” “Cac viéc
vat” “Chuong trinh lam viéc véi Joe”, “Chuong trinh cho cudc hop nhan
vién”,... Vi boi canh la tiéu chi dau tién xuat hién trong Iwra chon hanh dong
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cta ban, nhitng danh sach dugc sap xép theo boi canh sé gitip ban khong
phai xem xét lai can phdi lam gi. Néu ban cé hang déng viéc can phai lam
trong danh sach nhitng viéc phai lam, nhung ban that sy khong thé lam
nhiéu viéc trong ciing mot boi canh, ban budc phai xem xét lai tit ca nhitng
viéc do.

Néu ban bi ket trong mot vu tac nghén giao théng va hanh dong duy nhat
ban c6 thé thyc hién dugce la goi dién thoai, ban sé chi muon lay ra danh
sach “Cac cu0c dién thoai”. Danh sach cac cong viéc ctia ban dwgc 1ay ra
hay gdp lai tuy thudc vao viéc ban c6 thé thyc hién viéc gi trong thoi diém
xac dinh do.

Loi ich thyc té thit hai tir viéc sap xép tat ca cong viéc cua ban dva trén yéu
cau cua boi canh la: tw n6 thiic day ban ra cac quyét dinh quan trong vé
nhitng hanh déng tiép theo d6i v4i cac nguon dir liéu. Tat ca cac danh sach
cong viéc cua t6i déu dugce thiét 1ap theo cach nay, do do, t6i c6 thé quyét
dinh ngay nhitng hanh dong tiép theo trvdc khi xac dinh danh sach nao cé
thé chita cdc hang muc cong viéc (cong viéc nay co phai st dung may tinh
khong? dién thoai? hay lvu trit vao kho?).

To6i thuwong khuyén khich cac khach hang ty sap xép cac nhém danh sach
cta ho trudce khi xi 1y gié thong tin, béi diéu do ty dong tao ra nén tang
cho cac dv an cua ho dé tang toc vGi nhitng cong viéc thie té can hoan
thanh.

Thoi gian cho phép

Nhan t6 thit hai trong lwa chon hanh dong la ban c6 bao nhiéu thoi gian
trwde khi phai lam viéc khac. Néu cudc hop sé tién hanh trong 10 phait nita,
ban c6 thé lya chon thyc hién mot hanh dong ngay 1ap tirc thay vi lwa chon
mot hanh dong phai mat hai tiéng méi gidi quyét dugc.
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Tat ca chiing ta déu c6 nhitng lic suy nghi rat hiéu qua va nhitng lic khong
nén nghi gi.

--Daniel Cohen

RO rang, viéc ban biét minh c6 bao nhiéu thoi gian la y twéng hay vi nho
dod, ban c6 thé dat trong tam cho lich lam viéc va theo d6i. M6t ban danh
gia tom tat phuong tién nhac toan bd tién trinh cong viéc sé cho ban lvgng
thong tin t6i da vé thit ban can cling nhw tao diéu kién dé dang cho viéc két
hgp cac hanh dong véi nhitng vién canh ban c6 dwgc. No6i cach khac, néu
ban c6 10 phait trueéc khi cude hop tiép theo bat dau, hay liwa chon hanh
dong can 10 phat thye hién. Néu danh sach cua ban chi c6 nhitng van dé
“quan trong”, “to 16n” trong so6 cac du an can thwe hién, thi ban khong co
bat ctt mot viéc gi dé xi ly trong vong 10 phut d6. Con néu ban that sy
muon thire hién cac céng viéc can it thoi gian bang moi cach, tot nhat la
ban hady tan dung nhitng khoang thoi “gian it 6i” nay trong ngay.

Nang lugng co san

Ban c6 thé tang nang lwvgng ctia minh 1én mdt mic nao dé bang cach thay
doi boi canh va chuyén hwéng trong tam, ban cé thé lam nhw vay nhiéu lan.
Nhitng phtit cudi ngay bi chiém nét b&i phién hop lap ké hoach ngan sach
kéo dai 1€ thé c6 thé khong phai la thoi diém thich hop goi dién cho mot
khach hang tiém nang hay soan thao co ché danh gia kha nang lam viéc caa
nhan vién. Co 1€ khi dé, tot hon la goi cho hang hang khong dé thay doi vé
dat, xt ly mot s6 héa don chi tiéu hay xem qua mét cudn tap chi chuyén
nganh thuong mai.

Viéc c6 dugce sy Iiva chon cac cong viéc tiép theo san c6 cho phép ban tan
dung cac khodng thdi gian, biét duwgc moi thit ban can xi ly va thwe hién tai
mot thoi diém nao dé, cho phép ban két hgp cac hoat dong hiéu qua véi sic
Iwc ctia minh.
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To6i khuyén cac ban nén thuwdng xuyén c6 mét ban kiém ké tém tat nhirng
cong viéc phai thyc hién doi héi tri thong minh va sy sang tao rat it. Khi
ban dang & trong trang thai nang lwgng thap, hay lam nhitng viéc nay. Poc
cac bai tap chi, bai bao, catalog, cap nhat dia chi/s6 dién thoai vao may
tinh, don dep ho so, sao lwu cac tai liéu trong may tinh xach tay hay chi
twgi cay va cat cai dap ghim — du sao cling c6 hang nghin viéc ban phai mat
mot chut thoi gian xtt ly.

DPay la mot 1y do hay nhat dé c6 nhitng gidi han ro rang trong hé thong
quan ly ca nhan cta ban: viéc tiép tuc thwe hién cac hoat dong can nang
lwgng thap ludn dé dang hon khi ban khong & trong trang thai nang lvgng
dinh cao. Néu ban trong trang thai nang lwgng thap va tai liéu thi bi xao
tron, nhitng t¢ héa don rai khap moi noi, hé thong ho so la mot mé hon don
va gio thong tin dau vao khong hoat dong ding chitc nang, thi dwong nhw
c6 qua nhiéu viéc dé lam va t6 chitc cac nhiém vu treéc mat; vi vay don
gian la ban tranh khéng lam viéc gi va sau do, tham chi ban con cdm thay
toi té hon. Cach tot nhat dé tang nang lwgng la dong lai mét s6 nut thong
long dé m@ cta ban. Hay luén dam bao rang c6 mot so nit thong long dé
x@ ly dé thyc hién ngay lap tic.

Ba tiéu chi dau tién trong viéc lwa chon hanh dong (boi canh, thdi gian cho
phép, va nang lwgng c6 san) cho thdy sw can thiét phai c6 mét hé thong
nhac coéng viéc tiép theo hoan chinh. D6i khi ban khong thé & trong trang
thai dé thyc hién cong viéc suy nghi; né can phai dwgc thyc hién réi. Néu
né da dugc thye hién, ban c6 thé van hanh “trong khu virc ctia minh” nhiéu
hon va lwa chon tt cac hanh dong da dugc phac thao do cho phu hgp véi
tinh hinh.

Sy wu tién

Vi boi canh, thoi gian, nang lwgng ban ¢, tiéu chi ro rang tiép theo trong
viéc lya chon hanh dong la sy wu tién twong doi: “Trong cac lya chon con
lai ctia t6i, dau la cai quan trong nhat ma t6i phai thyc hién?”
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“Lam thé nao t6i c6 thé duwa ra cac quyét dinh wu tién?” 1a cau hoi t6i
thuwdng nghe ti* nhitng ngwoi lam viéc cung toi. N6 xudt phat tir viéc ho cé
nhiéu van dé can giai quyét hon la ho c6 thé dé dang xt ly. Ho biét phai
dwa ra cac quyét dinh kho khan va c6 thé c6 nhitng diéu khong dugc thuc
hién.

Vao cudi ngay, dé co thé thodi mai v4i nhitng diéu chwa thye hién duoc,
ban phai dwa ra nhitng quyét dinh tinh tdo vé trach nhiém, muc dich va gia
tri cia ban. Tién trinh d6 bao gi® cling bao gom sy twong tac phitc tap gitta
muc dich, gia tri va dinh hwdng trong t6 chitc ctia ban va ctia nhitng nguoi
quan trong trong cudc doi ban, cling nhw tdm quan trong ctia cdc moi quan
hé nay vai ban.

MO0 hinh ba 16p danh gia cong viéc hang ngay

Viéc dat ra cac vu tien gia dinh cho mot viéc nao dé quan trong hon nhirng
viéc khac, nhung sy quan trong lién quan dén cai gi? Trong hoan canh nay,
cdu trd 1oi 1a “vGi cong viéc ctia ban” — diéu do6 c6 nghia la cong viéc ma
ban da chdp nhan tir minh va/hodc tir ngwdoi khac. Pay chinh la noi hai mo
hinh co céu t6 chitc tiép theo can phdi dwgc duwa ra va ghi nhan trong dau
ban. Ching xac dinh cong viéc cia ban. Phai nhé rang, phan 16n cac van dé
de cap trong phuong phap nay sé nam trong khu viye trong tdm chuyén mon
cta ban, t0i st dung tir “cong viéc” theo nghia rong, cho tat ca nhitng thi
ban cam két thye hién, vé mat ca nhan hay chuyén mén.

Ngay nay, ban than cong viéc hang ngay da la mot thach thiec twong doi
md&i doi vai hau hét cac chuyén gia, mot vai thi rat hitu ich khi ching ta co
gang xay dung nhitng hé thong hiéu qua nhat. Nhu toi gidi thich trudce day,
trong qua trinh mot ngay lam viéc, tai bat ky thdi diém nao, ban sé tham gia
mot trong ba loai hinh hoat dong sau:

 Thuc hién nhitng viéc xac dinh tredc
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 Thyc hién nhitng viéc ndy sinh
« Xac dinh cong viéc

Ban c6 thé thue hién nhitng cong viéc trong danh sach cong viéc, thyc hién
nhitng viéc ndy sinh hay xt 1y cac thong tin dau vao dé xac dinh cong viéc
nao can dwgc thyee hién, ca hién tai lan sau nay, tir danh sach cta ban.

Diéu nay hét sirc binh thuwong. Nhuwng nhiéu nguwdi lai dé dang lam cho
minh bi ket trong loai cong viéc th hai — thuc hién nhitng viéc phat sinh
bat thuwong — khién cho hai loai cong viéc kia bi trugt doc rat nguy hiém.

Gia st bay gio la 10 gio 26 phut sang thit hai va ban dang & trong van
phong. Ban vira két thiic mot cudc dién thoai khong hen triwéc kéo dai 30
phtt v&i mot khach hang tiém nang. Ban voi ghi lai nhitng van dé dugc
thdo luan trong cudc dam thoai vao ba t¢ gidy. Ban c6 mot cudc hop da
dinh tredc vdi nhan vién vao lic 11 gig, titc 1a con khodng nita tiéng nita.
T6i hém qua, ban gdp bé me vo (chong) va ltic nay ban van con mot so suy
nghi vé nhitng diéu xay ra toi qua (ban néi véi bo vg (chong) rang ban sé
néi chuyén lai véi 6ng vé... van dé gi nhi?). Nguwoi tro ly da dat trudc mat
ban sau tin nhan qua dién thoai. Ban c6 mot phién hop 1ap ké hoach chién
lwgc sé tién hanh trong hai ngay t6i nhung ban chwa hé xay dung y tuéng
cho nd. Chiéc dén bao dau trong xe cua ban bat sang khi ban 14i xe di lam
sang nay. Ciing sang nay, khi ban di qua sép & hoi trudng, ba dy nhac ban la
ba dy muon biét y kién cua ban vé ban ghi nhé (ba ay giti qua email cho
ban hém qua) vao tridc cude hop chiéu nay lic 3 gio.

Liéu hé thong cta ban cé dugc thiét 1ap dé ho trg tdi da cho viéc gidi quyét
nhitng van dé thuc té trén vao lic 10 gio 26 phit sang thit hai? Néu ban van
con gitt cac viéc trong dau va néu ban c6 gang “tom” lay nhitng thi quan
trong nhat trong danh sach cua ban, thi cau tra 10i la “khong”.
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T6i nhan thay, moi nguwdi thodi mai hon khi gidi quyét nhitng viéc bat ngo
va khing hodng hon 1a kiém soéat viéc xit ly, té chitc, tong két phan cong
viéc trong danh sach. Ban rat dé bi sa vao trang thai “ban ron” hay “khan
cap”, nhat la khi ban c6 rat nhiéu céng viéc chwa dugce x ly va hau nhw
khong kiém soat dugc trén ban lam viéc, trong hom thw dién tir va trong
dau ban.

Trén thyc té, trong cong viéc va cudc song cia ching ta xuat hién nhiéu
viéc tinh c@ va thwong trd thanh viéc wu tién. Diéu dé ding véi hau hét cac
chuyén gia vi ban chat cong viéc yéu cau ho phai ludn san sang giai quyét
nhitng cong viéc mdi xuat hién ¢ nhiéu dang thitc khac nhau. Vi dy, ban
can dé y dén sép caa ban khi 6ng ta muodn gdp ban vai phit. Ban nhan duoc
mot yéu cau tir mot giam doc diéu hanh cao cap va yéu cau dé bong nhién
chiém cho cua bat ky cong viéc nao ban nghi sé phai lam ngay hom nay.
Hodc vi du khac, ban nhan thay mot sai lam nghiém trong trong viéc hoan
thanh don dat hang ciia mot khach hang 16n, ban phai xem xét lai no ngay
lap ttc.

Tat ca nhitng 1y do nay déu c6 thé hiéu dwgc. Nhung cam giac lo lang sé
ngay cang tang khi nhitng cong viéc khac trong danh sach ctia ban khong
dwoc chinh ban hay ban va nhitng ngwoi khac xem xét va thao luan lai.
Viéc thuong xuyén khong lam nhitng viéc da xac dinh trong danh sach co
thé dung thi dwgc chi khi ban biét dwgc nhitng diéu minh khong lam. N6
yéu cau xtr ly thuwong xuyén gié thong tin dau vao ctia ban (xac dinh cong
viéc) va xem xét nhat quan toan b danh sach cong viéc ban da dinh trudc.

Néu viéc thye hién nhitng c6ng viéc méi nay sinh thay cho thyc hién nhitng
viéc ban da dinh san la mot lya chon tinh tdo, dwa vao nhitng doi héi tot
nhat cta ban, thi ban hay thyc hién cong viéc do theo cach tot nhat co thé.
Tuy nhién, hau hét moi nguwdi sé mudn lam theo nhitng cach thitc ma ho
quan ly va thao luan lai véi toan bo ban tém tat cac dy an va cong viéc can
thue hién. Néu ban theo dudi nhitng viéc cap thiét trong choc 1at, ma khong
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cam thay thodi mai v&i nhitng viéc ban chwa thiye hién, thi két qua sé la sy
that vong va lo lang. Thong thwong, sy cang thang va hiéu qua thap lai bi
do6 cho “nhitng sy viéc bat ngd”. Néu ban khong biét minh dang lam gi va
khong lam gi, nhitng sy viéc bat ngd chi 1a mot co hoi chitng t6 sttc sang
tao va tai nang.

Thém nita, khi gio thong tin dau vao va danh sach cong viéc bi bo qua qua

1au, nhitng su viéc ngau nhién trong cac gié thong tin hay danh sach dé c6

xu hwéng noi 1én thanh nhitng viéc khan cap. Viéc bd sung nhitng viéc tinh
co nay sinh phi thé thitc giong nhw do thém dau vao Itra.

Mot s6 nguoi st dung dac tinh ctia dong chdy duwdng nhw vo tan nhitng s
kién hién nhién can phai thiwc hién cap thiét nhw la cach dé tron tranh trach
nhiém xac dinh céng viéc va quan ly toan bo danh sach. Ban sé rat dé bi
cam do vao nhitng viéc khong hoan toan quan trong, dac biét néu gio dung
thong tin dau vao va hé théng t6 chic ca nhan ctia ban nam ngoai vong
kiém soat. Viéc “quan ly bang cach di vong quanh” qua thwong xuyén la
mot 1y do dé tron tranh hang dong tai liéu khong dinh hinh.

Pay chinh la Iic nhu cau doi véi mot cudc thi dién kinh kién thitc cong viéc
xuat hién. Hau hét chiing ta khong tredng thanh trong mat thé gidi can thiét
phai dinh rd ranh gigi cong viéc va quan ly s6 lwgng 16n nhitng nit thong
long dé m@. Nhung mot khi ban hoc dwgce ki nang va théi quen x@ ly thong
tin dau vao nhanh chéng va dwa vao mot hé thong duwgce xac dinh chat ché,
ban sé dé dang tin twdng nhitng yéu cau danh gia cia minh vé viéc phai
thue hién cai gi, ngtrng thue hién cai gi va thue hién cai gi thay thé.

Hoat dong can bang tirng pht gidy

O dang cap dai den, ban c6 thé chuyén déi nhanh nhw chép ti* chan nay
sang chan kia va ngugc lai. Vi dy, trong khi ban dang xt ly gio thong tin
dau vao, nguoi trg ly thong bao cho ban vé mot tinh thé can phai gidi quyét
ngay. Pirng toat mo hoi, khay duwng gidy to cia ban van con & dé vai rat
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nhiéu thit can dugce xtr Iy dang chat dong va ludn san sang dé ban c6 thé
nhac 1én xem lai khi cé thoi gian. Khi dang nhac 6ng nghe dién thoai, ban
c6 thé xem qua danh sach cong viéc va suy nghi can phai lam gi tiép theo
khi két thic cudc dién thoai. Khi dang dgi mot cudc hop bat dau, ban c6 thé
lam viéc v6i nhom “Doc/Xem xét lai” mang theo. Va khi cudc néi chuyén
v&i sép trong thoi gian khodng 12 phiit ma ban c6 triwdc khi cudc hop tiép
theo bat dau, ban c6 thé dé dang nhan ra cach stt dung hitu ich khoang thai
gian do.

B6 qua nhitng viéc xay ra bat ngd (tham chi ngay ca khi c6 thé bé qua) sé
la cudc séng khong c6 co hoi, khong cé s tinh ¢ ngau hitng va khong c6
nhitng giay phut tuyét voi.

--Stephen Covey

Ban chi c6 thé thyc hién mot trong nhitng cong viéc nay tai mot thoi diém.
Néu ngirng lai dé néi chuyén véi ngwdi nao do, ban sé khong thé xir ly
nhitng cong viéc trong danh sach hay cac thong tin dau vao. Théach thitc &
day la ban phai cam thay ty tin vé nhitng diéu da quyét dinh thyc hién.

Vay ban quyét dinh nhw thé nao? Diéu nay mdt lan nita lién quan dén
nhitng danh gia truc giac cta ban, cong viéc bat thwong quan trong thé nao
so v&i cac cong viéc con lai? Ban c6 thé dé gio thong tin dau vao khong
duwoc xtt ly va toan bo tai lieu khong duwgce xem xét lai trong bao lau? Va
ban c6 thé tin twéng minh dang dwa ra nhitng quyét dinh ding dan (vé viéc
can phai lam cai gi) trong bao lau?

Moi ngudi thuwong phan nan vé sy ngat quang khién ho khong thé tap trung
vao cong viéc. Nhung khong thé tranh khoi sy ngat quang trong cudc song.
Khi ban giai quyét thanh thao va nhanh chéng cac cong viéc ndy sinh va
biét cach t6 chirc dé tan dung nhitng khodng thoi gian “vun vat” cé duoc,
ban c6 thé nhanh chéng chuyén tir nhiém vu nay sang nhiém vu khac. Ban
c6 thé x ly email trong khi phai chd mot cudc dién thoai. Nhung ban phai
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hoc cach sap xép hop 1y rat nhiéu nhiém vu dé c6 thé giit can bang luong
cong viéc ctia ban. Nhitng lwa chon cta ban van can phai kiém tra, d6i
chiéu véi muc tiéu va ban chat cong viéc cta ban.

Kha nang giai quyét nhitng van dé nady sinh bat ngo la kha nang mang tinh
canh tranh cta ban. Nhuwng tai mot thoi diém nao do, néu ban khong bat kip
tién do cong viéc va dat moi viéc dudi sw kiém soat thi viéc chi ban ron
quanh quan vGi nhitng viéc can phai thie hién sé lam giam hiéu qua cta
ban. Va cu6i cung, dé biét dwgc minh c6 nén ngirng thue hién nhitng viéc
dang lam va chuyén sang viéc khac khong, ban can biét cong viéc dé doi
héi nhitng gi va hoa hop vdi nhitng van dé khac trong cudc song ctiia minh
thé nao. Cach duy nhat dé c6 dugc diéu dé la danh gia hgp 1y cudc séng va
cong viéc ctia ban dwéi nhiéu goc do cling nhw cap do khac nhau.

MO0 hinh sau cdp do danh gia cong viéc ctia ban

Mo hinh sau cdp d6 cong viéc nhw ching ta da thay & Chwong 2 c6 thé
duwoc hinh dung dvéi dang do cao:

* Trén 50.000 thuwdc: cude song

* 40.000 thwdc: tam nhin tr 3 dén 5 nam
¢ 30.000 thudc: muc tiéu tir 1 dén 2 nam
* 20.000 thwéc : khu viee trach nhiém

* 10.000 thuéc: cac duw an hién tai

* Durong bang: cac hanh dong hién tai

Mo6i mot cap do phai dwoc lam noi bat va phu hgp véi nhitng cap do phia
trén n6. Hay noi cach khac, sy wu tién cia ban dugc dat theo thi ty tw trén
xuong dwdi. Cudi cung, néu cudc dién thoai ban dinh thwe hién mau thuan
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v6i muc dich va gia tri cudc song cua ban, thi ban khong can goi cudc dién
thoai d6 nita dé hoa hgp véi chinh minh. Néu cau tric cong viéc cia ban
khong phu hgp véi vi tri ma ban muon dat dwgc trong mot nam nita va ban
muon tién dén vi tri mong mudn mot cach hiéu qua nhat, ban sé xem lai
cach tao dueng mot khuon kho nhitng linh vire tap trung va trach nhiém ctia
minh.

Hay xem xét vi du dau tién theo th ty tit dwdi 1én trén. Cudc dién thoai
ban can thiyc hién (cong viéc) vé vu lam an ban dang tién hanh (dw an) c6
thé lam tang doanh sé ban hang (trdch nhiém). Vu lam an nay sé tao cho
ban co hdi thang tién trong doi ngli ban hang (muc tiéu cong viéc) vi thi
trrong mdi ma cong ty ban mudn tham nhdp (tam nhin t6 chitc). Va diéu
dé6 c6 thé giup ban tién gan hon dén con dwong ban muon di, ca vé mat tai
chinh va chuyén mon.

Hodc, tr mot hwdng khac, ban da quyét dinh tré thanh 6ng cha ctia chinh
minh va gidi phong mot so tai san va tai nang ca nhan trong mot linh vire cu
thé nao d6 cong hudng vGi ban (cudc song cia ban). Do dé, ban ty tao viéc
lam cho minh (tdm nhin) v&i mot s6 muc tiéu hoat dong chu dao truedc mat
(muc tiéu cong viéc). Biéu dé tao ra cho ban mat sé vai trdo quan trong ma
ban can phai thyc hién dé tién trién hon (trach nhiém) v6i mot s6 két qua
ngay lap tirc can phai dat dugc (dy an). Trong moi mot dy an nay, ban sé c6
nhitng viéc can thyc hién cang sém cang tot (cac cong viéc tiép theo).

Pau tién, ching ta kham pha cong viéc va sau do, ching ta ty nguyén hién
dang ban than cho no.

--Ptrc Phat

Phuong phap t6t nhat cho viéc kiém soat thodi mai va hiéu qua la quan ly
cac cap bac can bang. Tai bat ky mot cap bac nao, diéu quan trong la ban
phai biét cach tot nhat cé thé dé nhan ra nhitng nut thong long dé mé, tat ca
nhitng viéc chwa hoan thanh va cac cam két. Néu khong cé su chap nhan va
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danh gia khach quan diéu gi la ding trong hién tai thi ban sé luén gap khé
khan trong viéc bo tri nhitng bén bo méi. Ban c6 tin nhan gi trong hop tin
thoai? Nhitng dy an lién quan dén con cai ban la gi? Ban c6 trach nhiém gi
& van phong? Diéu gi thic day ban thay doi hay tao dong luc cho ban sang
tao trong vai thang tdi hay vai nam tGi? Pay la nhitng nit thong long dé ma
trong tinh than cta ban, mac du thwong can nhiéu tién trinh nodi tam sau sac
hon dé c6 thé nhan dién cac muc tiéu 16n hon va cac xu hwéng tinh té hon.

Noi t6t nhat dé thanh cong la noi ban & d6 véi nhitng gi ban co.
--Charles Schwab

Co6 mot diéu ky diéu ton tai trong cudc song hién tai cia ban. T6i luén ngac
nhién bdi sitc manh cda viéc quan sat rd rang, don gian vé cai gi dang dién
ra, cai gi la sy that. Tim ra nhitng chi tiét chinh xac trong doi song tai chinh
ca nhan cua ban, lam ré nhitng tw liéu lich st cong ty ban sap mua hay tim
hiéu thye té ai da ndi gi vdi ai trong cudc xung dot gitta cac ca nhan cé thé
mang tinh xay dyng, néu khéng mudn néi 1a c6 tinh han gan.

Hoan thanh céng viéc va cam thay thoai mai c6 nghia la & trong trang thai
san sang nhan thitc, thira nhan, quan 1y hgp 1y tat ca nhitng diéu ban nhan
thitc duwge. Nam bat dwgce nghé thuat lam viéc hiéu qua ma khong bi ap lyc.

Lam viéc tr dwoi 1én

Dé c6 thé tao ra sw thong nhat hiéu qua trong cudc song ca nhan, sé hoan
toan hgp ly khi ban bat dau bang su phan chia ro rang tr trén xuéng duéi.
Hay quyét dinh xem tai sao ban lai & trén hanh tinh nay. Hay tim ra loai
hinh cudc song, cong viéc va 16i song nao cho phép ban hoan thanh cam két
do tot nhat. Loai hinh cong viéc hay quan hé ca nhan nao sé ho trg cho
hwéng di d6? Nhitng nhan t6 chu chot nao ban can phai dwa vao vi tri hay
thue hién ngay bay gio, va ban cé thé thyc hién cac hanh dong cu thé gi
cang sém cang tot dé khai dong moi mot su viéc trong so su viéc do?
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Thuye t€, ban c6 thé tiép can nhitng wu tién ctia minh tir moi cap do, tai moi
thoi diém. T6i luén cé diéu ma t6i c6 thé lam dé nang cao nhan thitc va tap
trung tich cyc & bat ky cap do nao. T6i khong bao gid thiéu tam nhin dé rén
riia, muc tiéu dé danh gia lai, dy an dé sang tao, hanh dong dé quyét dinh.
Thu thuat lam viéc la phai hoc cach dé y nhitng viéc can lam tai thoi diém
thich hop, gitip ban va hé thong cia ban luén & trang thai can bang.

B&i vi moi thit cu6i cting sé dwgc cac wu tién & cap do cao hon diéu chinh,
nén bat ct thong tin nao vé s wu tién cta ban sé hiéu qua nhat néu bat dau
tir trén xuéng. Vi dy, néu ban mat thoi gian xac dinh sy wu tién, réi sau do
phat hién ra d6 khong phai la cong viéc ma ban nghi phai lam va cé thé ban
da “lang phi” thoi gian va cong strc 1€ ra danh cho viéc xac dinh cong viec
tiép theo that sw muén lam. Van dé 1a, néu ban khong cé kha nang kiém
soat mirc do thye hién (cac dw 4n va hanh dong hién tai) va khong c6 niém
tin vé kha nang quan ly phu hop cac cap do nay thi viéc c6 gang quan ly
ban than tir trén xudng thwong tao ra sy that vong.

T thye t€ do, toi dé nghi thay vi quan ly ti trén xudng sé la quan ly tw
dwdi 1én. T6i da dao tao moi ngudi theo ca hai hwdng, va vé lau dai, toi c6
thé trung thuwc noi rang, viéc giup ai dé kiém soat cac chi tiét thé gidi thuc
tai ctia ho roi sau d6 nang cao dan trong tam tir nhitng chi tiét ay chwra bao
gio that bai.

Ly do quan trong nhat ctia lam viéc theo hwéng tir dwdi 1én trén la gitp cho
tinh than thodi mai dé bat dau cong viéc, cho phép s tap trung sang tao cua
ban hwdng vao nhitng trong tam c6 y nghia hon va nhitng tam nhin bi khuat
ma ban can phai thir thach ban than dé nhan ra. Ngoai ra, phwong phap nay
c6 do linh hoat va tw do cao, bao gom viéc suy nghi, to6 chitc rong rai va co
hiéu qud, khong quan trong viéc n6 tap trung vao dau. Hay thay doéi cach
nghi ctia ban va tién trinh nay sé gitp ban diéu chinh dé dat dwoc tdc do toi
da. Va viéc biét dugc minh c6 kha nang dé gitp ban ty tin dé choi mot
cudc choi 16n hon. D6 that sy 1a sy trao quyén hgp phap.
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Trong khi cap d6 “50.000 thuéc” 16 rang la béi canh quan trong nhat dé cé
thé tao ra cac wu tién, kinh nghiém cua t6i cho thay, khi hiéu dugc va thuc
hién tat ca cac cdp do cong viéc ma minh tham gia, chiing ta cé nhiéu tw do
va nguon lyc hon dé lam nhitng c6ng viéc 16n hon ma minh dang theo dudi.
Mac du phuong phap ti€ép can tir dwdi 1én trén khong phai la sy wu tién
mang tinh khai niém cha dao, nhung tir khia canh thyc té, d6 la nhan t6
quan trong nhat trong viéc dat dwgc mot cudc song thoai mai, c6 ich va can
bang.

Puong bdng. Biéu dau tién can lam la bao ddm hoan thién cac danh sach
cong viéc cua ban (ban than viéc nay cling da la mot nhiém vu). Nhitng
nguoi tap trung thu thap va dat muc tiéu cho tat ca cac hang muc nhan thay
c6 nhiéu thit ho da lang quén, dat nham cho hay don gian la khong nhan ra.

Ngoai lich lam viéc, néu ban khong c6 it nhat 50 cong viéc tiép theo va cac
hanh dong chd doi, tinh ca cac chwong trinh cho tit cd moi ngudi va cac
cudc hop, thi toi sé nghi ngd viéc ban that sy da c6 tat ca ching chwa? Néu
ban tuan thu triét dé nhitng budc va hwdng dan trong Phan II thi ban c6 thé
da co6 ching. Néu khong, va ban mudn dat dwgc cap do nay, hay danh ra
mot chut thoi gian dé lam lai theo huéng dan tir Chwong 4 dén Chuong 6.

Khi c6 dugc cap do kiém soat nay & hién tai, ban sé tw dong c6 dugc cam
giac virng tin hon vé nhitng wu tién tredc mat, diéu dwong nhw khong thé
c6 duwoc bang cach khac.

10.000 thuéce. Hay hoan thanh danh sach “Cac dy an” caa ban. Danh sach
d6 c6 bao gom toan bd cac cam két ban c6 va nhitng cam két do la nhitng
viéc doi héi nhiéu hon hai hanh dong dé hoan thanh khong? Diéu do sé xac
dinh gi6i han khong gian lam viéc hang ngay cta ban va cho phép ban c6
khoang thoi gian nghi ngoi dai hon.

Néu ban c6 mot danh sach hoan chinh nhitng gi ban muén xdy ra trong
cudc doi va cong viéc caa ban tai cap do 10.000 thuwéc, ban sé phat hién ra
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c6 nhitng hanh dong can phai thyc hién ma ban da khong nhan ra trude do.
Chi riéng viéc viét ra ban kiém ké hanh dong nay sé tao cho ban c6 mét nén
tang vitng chac hon dé dwa ra nhitng quyét dinh vé cong viéc ban phai lam
khi c6 thoi gian. Khi c6 danh sach “Cac du an” dugc cap nhat, chung ta
thwong phat hién ra c6 nhitng cong viéc can dwgc thye hién tredc nham tao
co sO cho nhitng viéc chung ta quan tam dugc hoan thanh.

Rat it ngwdi co dit liéu duwgc vach ro va cé san ¢ dang thitc muc tiéu nao do.
Trudc khi c6 bat ky thao luan nao vé nhitng gi can phai lam chiéu nay,
thong tin nay can phai c6 san.

Mot lan nita, néu ban da thyc hién phwong phap trong cuén Hodn thanh
moi viéc - Khong hé khé, danh sach “cac du an” cua ban sé phai & ding vi
tri ctia né. Hau hét cac khach hang cta ching t6i phai mat tiw 10-15 gio thu
thap, xt ly va t6 chitc dé c6 thé tin twdng hoan toan vao s kiém ké cua
minh.

20.000 thuéce. Day 1a cap do cta “trach nhiém véi cac cong viéc hién tai”.
Xét vé chuyén mon, diéu nay lién quan dén vi tri va cong viéc hién tai cta
ban. Vé tinh ca nhan, né c6 thé bao gom vai tro ma ban da ddm nhiém
trong gia dinh, trong cong dong va di nhién la véi chinh ban than ban.

Mot s6 vai tro cta ban c6 thé da dwgc dinh ro va viét ra. Nhwng néu gan
day ban méi ddm nhiém mot vi tri va c6 mot théa thuan vé pham vi trach
nhiém caa ban, dé cling 1a mot xuat phat diém tot. Néu ban da tirng thuc
hién bat ky loai hinh ddt muc tiéu va xac dinh gia tri ca nhan nao trong qua
khit va van con gitt nhirng tai liéu do, hay dwa thém nhirng tai liéu nay vao.

Tiép theo, toi khuyén ban tao ra va gitt mét danh sach “Linh vire trong
tam”. Ban c6 thé chia né thanh cac danh sach phu “Céng viéc chuyén mon”
va “Ca nhan”, trong tredng hgp ban mudn st dung ca hai danh sach phu
cho ban tong két nhat quan. Pay 1a mot trong nhitng danh sach kiém tra

hitu dung nhat ban c6 thé tao ra cho hé thong tw quan ly ca nhan ctia minh.
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N6 khong doi héi phai hiéu chuan moi tuan mét lan nhw danh sach “Cac du
an”, ma sé cO y nghia trong mot chu trinh quay lai kéo dai hon. Phu thudc
vao toc do thay doi ctia mot s6 linh vire quan trong hon trong doi song va
cong viéc cta ban, né can phai dwgc thyc hién nhw 1a mot hanh dong khéi
st cho cac dy an mdi tiém nang khodng tir 1 dén 3 thang mot lan.

Ban c6 thé c6 khoang tir 4 dén 7 linh vuc trach nhiém chinh trong cong
viéc va mot lwgng twong tu linh viee trach nhiém trong doi song ca nhan.
Cong viéc cua ban c6 thé bao gom: phat trién nhan vién, thiét ké hé thong,
1ap ké hoach dai han, ho trg quan tri, marketing, 1ap lich trinh, hay trach
nhiém d6i véi cac trang thiét bi, thi hanh, kiém soat chat lwgng, quan ly tai
san,... Néu ban lam viéc doc 1ap, sw chil y ctia ban sé tap trung vao nhiéu
linh vire hon so véi khi ban lam viéc trong mot t6 chitc 16n. Ngoai ra, ban
con c6 nhitng linh vyc tap trung khac nhuw vai tro phu huynh, vai tro vg
(chong), nha tho, sitc khée, dich vu cong dong, quan ly gia dinh, quan 1y tai
chinh, ty phat trién, sang tao,...

Muc tieu hoat dong ctua danh sach “Nhitng khu vyc trong tam” la dam bao
ban c6 tat ca cac du 4n va cac cong viéc tiép theo da duwgc xac dinh dé ban
c6 thé quan ly trach nhiém mot cach phu hgp. Néu ban c6 y dinh danh gia
nhitng trach nhiém nay va danh gia ching khach quan trén khia canh ban
dang lam gi va dang 1€ phai lam gi, ban sé khéng nghi ngd gi vé viéc phat
hién ra nhitng dy an can phai bo sung vao danh sach “Cac dv an”. Cé thé
trong qua trinh téng két danh sach nay, ban quyét dinh mot sé linh vie da
on va dwgc quan tam. Ro6i sau do, ban c6 thé nhan ra mét linh vire nao do
dang bi pha hoai va can phai tao ra mét dy 4an chéng d& sw pha hoai do.
“Nhitng khu vuc trong tam” that sy la phién ban dugc xac dinh ro rang hon
va tém tat hon danh sach “Khéi dong” da dé cap dén & phan dau.

Moi khach hang dwgc téi dao tao trong hon 20 nam qua déu nhan ra it nhat
mot 16 hong 16n cua cap do ma ching ta dang thao luan. Vi du, mot céi
“mi” thng dung ma cac nha quan ly hodc gidm doc diéu hanh thwong
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mang la “phat trién nhan vién”. Sau khi suy nghi lai, hau hét ho nhan thay
can phai thém vao mot hay hai dy an trong linh vie dé, vi du nhw “nang
cap tién trinh danh gia cong viéc”.

Mot thdo ludn vé “wu tién” cé thé sé phai két hop tat ca cac mirc do cta
nhitng thoa thuan hién tai gitta ban va nguwdi khac. Néu danh sach kiém tra
“mo ta cong viéc” cua ban dang hoat dong va hién ban dang giir chung, ban
c6 thé thdy thodi mai va kiém soat hon nhitng nguwdi khac. N6 sé 1a mot tién
trinh dai chuyén cac hy vong sang tin twéng khi ban dwa ra nhitng Iwa chon
can thiét phai lam cai gi.

30.000 thwéc dén trén 50.000 thude. Trong khi ba cap do thap hon chu yéu
lién quan dén trang thai hién tai cia cong viéc — hanh dong, dy an va linh
vure trach nhiém — tr cdp d6 nay trd 1én la nhitng nhan td cua twong lai, va
dinh huwéng, y dinh cta ban la quan trong nhat. Van con phai thirc hién mot
so kiém ké trong giai doan binh 6n nay nhung né nghiéng vé “Cai gi la sw
that ngay trong ltic nay, vé ngi ma t6i da quyét dinh t&i va cach t6i dén
duwgc d6”. Biéu nay c6 thé thay doi tir nhitng muc tiéu trong mot nam lam
viéc (30.000 thwéc) dén tam nhin ba nam cho sy nghiép va gia tri ca nhan
(40.000 thudc), t6i muc dich cudc so6ng mang tinh trirc gidc ctia ban va lam
thé nao dé toi da hoa su biéu 10 cta n6 (50.000 thwéce trd 1én).

T6i gop ba cdp do trén ¢ day bai khong dé dang phan loai cac tinh hudng
thanh cac cdp do trong s6 cac cdp do nay. Ngoai ra, vi Hoan thanh moi viéc
- Khong hé kho tap trung cht yéu vao nghé thuat thye hién hon 1a cach
dinh nghia muc tiéu va tam nhin, t6i sé khong dwa ra mot sy kiém tra khat
khe. Nhung theo ban chat ty nhién cta né, viéc nghién citu nay c6 thé rat
phttc tap, bao gom cac chién lwgc kinh doanh, phat trién té chitc, vach ké
hoach sw nghiép va dinh hwéng gia tri cudc song.

Trong tam muc dich cia ching ta la nam bat nhitng nhan t6 dong lwc ton tai
cho ban trong thue té hién tai, xac dinh bang ké cong viéc hién tai that sy
cua ban la gi ngay trong lic nay. Binh huéng hay muc tiéu cta ban c6 nén
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thay doi khong — dwa trén su suy nghi, phan tich va truc gidc sau sac hon —
cling 1a mot van dé can ban. Tham chi ngay ca nhu vay, c6 mot thit gi do
ban c6 thé nhan dién ngay bay gio gitp ban thira nhan sy ding dan trong
suy nghi vé cong viéc va diéu gi la quan trong trong cong viéc ctua ban.

Néu ban c6 y dinh vach ra bitc tranh khai quat vé cong viéc sé lam trong
vong 12 dén 18 thang tir bay gio, hay ban chat cong viéc cta ban sé nhw thé
nao tai thoi diém do, thi né sé cham ngoi nd cho cai gi? Tai cap do nhay
cam nay, co6 thé c6 nhitng van dé ca nhan ban can phai tha 16ng va cac hé
thong can phai phat trién dé cho phép sy chuyén giao. Va vi chinh cong
viéc cling la muc tiéu thay doi, cé thé can cé nhitng du an dwgc xac dinh dé
dam bédo kha nang ton tai cia dau ra trong linh virc ciia ban.

Twr khia canh ca nhan, day la noi c6 thé ban mudn xem xét nhitng sy viéc
nhu: “Cong viéc caa toi dang bi dinh tré trir khi to6i khang dinh cu thé, ranh
mach hon vé muc dich cta né cho sép (hay sép ctia sép)” hodc “Nhitng viéc
md&i ma cac con toi sé lam trong nam téi la gi va toi can lam gi khac vi diéu
d6?” hodc “T6i phai chuan bi nhitng gi dé c6 thé gidi quyét van dé sirc khoe
ma@i dugc phat hién?”.

Ban c6 thé danh gia nhitng co hoi 16n hon nhu: si nghiép cta ban sé dién
ra nhu thé nao? Cudc song cuia ban sé thay déi nhw thé nao? T6 chitc cta
ban sé lam gi twong @ng vGi nhitng thay doi moi trweong va diéu dé cé anh
huwéng gi t6i ban? Day la nhitng cau hédi ctia tam nhin 1 dén 5 nam. Khi héi
nhitng cau hoi nay, t6i nhan dwgc cac cau tra 10i khac nhau véi tam quan
trong khac nhau cua ting nguoi.

Cach day khong lau, t0i dao tao mot nguoi lam viéc trong mot ngan hang
quoc té 16n. Vai thang sau ong ta da ap dung phwong phap nay va kiém soat
duge cong viéc hang ngdy ctia minh. Ong ta quyét dinh da dén ltc bét dau
dau tw vao cong ty cong nghé cao (Y twéng ndy vén rat kho thuc hién véi
ong ta tredc dé). Nhung lam viéc tir “cap do duong bang” khién moi viéc
dé tiép can hon va trat ty tw duy ¢ cap do nay ciing tuw nhién hon.

https://thuviensach.vn



Néu tham gia mdt dw an 1au dai (hon nhan, con cai, sw nghiép, cong ty va
nghé thuat), ban c6 thé thye hién no tét khi nghi vé viéc ban phai lam gi dé
quan ly cac cong viéc theo huéng do.

Nhitng cau héi tw van & day 1a:

« Nhitng muc tiéu va muc dich 1au dai hon trong t6 chitc cua t6i la gi?
Nhitng du an gi t6i can lién quan dén chiing dé hoan thanh trach nhiém ctia
t0i?

» Nhitng muc tieu va muc dich l1au dai t6i da dat ra la gi va toi phai co
nhitng dy an gi dé thyc hién chiing?

* Nhitng thit quan trong khac dang xdy ra dnh huéng gi dén quan diém cua
toi vé nhitng diéu t6i dang lam?

Duwéi day la mot s6 vi du vé nhitng van dé ndy sinh trong cong viéc & cap
do nay:

* Sy thay doi ban chat cong viéc ctia ban do sy thay doi cac wu tién cua
cong ty. Thay vi quan ly tinh hiéu qua cua chuong trinh dao tao tai nha, ban
sé thué ngoai.

» Huwéng di ban thay can phdi theo trong sy nghiép. Ban hiéu minh sé lam
mot cong viéc khac han trong nam sau va can thyc hién si chuyén giao tir
cong viéc hién tai trong Iic xem xét cac phwong an chuyén doéi hodc cac co
hdi thang tién.

 Dinh hwéng t6 chitc can cit vao béi canh toan cau héa va mé rong bung
nod. Ban sé thdy rat nhiéu chuyén giao Iwu quoc té 16n danh cho ban, va can
ctt vao nhitng s@ thich, 16i song ban than, ban can phai xem xét diéu chinh
ké hoach sy nghiép ctia minh.
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 Nhitng s& thich, 16i séng va nhitng nhu cau thay do6i. Khi con céi 16n hon,
viéc ban phdi & nha vdi ching sé it di va sy hitng thud véi viéc dau tw va ké
hoach vé hwu tang ctia ban Ién.

O cap do tw duy cao nhat, ban can dit ra mot s6 cau hoi ¢ tdm cao nhét. Tai
sao cong ty cua ban ton tai? Tai sao ban ton tai? Cot 16i sy ton tai ctia ban,
vé mat cd nhan hay t6 chitc, anh huwdng gi dén sy Iva chon cta ban? Day la
“mot bitc tranh 16n” vGi hang tram cuén sach va chuyén vién gidi va mo
hinh dwgc danh cho viéc gitp ban nam bat.

“Tai sa0?” la mot cau héi 1é6n ma ching ta phai giai quyét.

Ban c6 thé c6 tat ca cac cap bac khac trong cudc song va cé mot cudc song
1o rang, dugc xac dinh va c6 té chitc theo hinh chit T. Tuy nhién, néu ban
c6 mot thac mac, du nhé nhat, vé viéc ban muén hay bi hap dan thyc hién
cai gi & mirc do sau sac nhat, thi ban sé cam thay khong thodi mai.

Ngirng suy nghi vé nhitng wu tién

Hay danh ra vai phtt dé ghi lai nhitng diéu xdy ra v6i ban sau khi doc
chwong nay. Cho du nhitng thit ndy sinh trong dau ban & cac cap do cao
hon thi hay ghi chiing lai va loai chiing ra khéi dau.

Sau dé, hay xit ly nhitng ghi chép. Hay quyét dinh nhitng diéu ban ghi lai
c6 that sy 1a nhitng thit ban muon thye hién khong. Néu khong, hay ném
ching di ngay hay dé vao danh sach “Mot ngay nao d6/Cé thé” trong mot
tap tai liéu c6 tén “Nhitng wéc mo hay muc tiéu ma toi c6 thé xem xét vao
mot thoi diém nao d6”. Co6 thé ban mudn tiép tuc tich lliy loai hinh tw duy
trong twong lai nay va muon luyén tap quy ct hon — vi du bang cach vach
ra mot ké hoach kinh doanh m&i véGi d6i tac, thiét ké va viét nhitng y twong
cia mot gidc mo vdi ngwoi ban doi, tao ra mét dwong hwdng phat trién sw
nghiép cu thé hon trong ba nam t&i hay don gian chi tim cho minh mét
huan luyén vién riéng — nguoi c6 thé dan dat ban di hét nhitng tién trinh
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thao luan va tw duy d6. Néu ban lam duwgc nhw vay, hay dat két qua dau ra
dé6 vao danh sach “Cac dv an” va quyét dinh cong viéc tiép theo. Sau do,
hay thye hién chiing, chuyén chiing cho ngwoi khac lam hay dé chiing vao
cac phuong tién nhac viéc trong mot danh sach phu hop.

Neéu tat ca nhitng diéu trén dugc thye hién, ban c6 thé muén chuyén su tap
trung sang phat trién cac dy an cu thé da duwgc xac dinh nhwng chwa dugc
b6 sung day da nhw ban muén. Ban sé muén dam bao thiét 1ap dwgc mot
tién trinh x 1y theo “chiéu doc”.
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10.Dwa cac du anvao vong kiem
soat

Chuong 4 dén Chuwong 9 cung cap cho ban tat ca cac bi quyét va phuong
phap can thiét giup dau 6c thodi mai va dwa ra dugc nhitng quyét dinh sang
sudt xem can phdi lam cai gi va khi nao. D6 la cap do chiéu ngang — can sy
chd y va hanh dong xuyén su6t mot cach co ban trong cudc song ctia ban.
Phan dudi day 1a cap do chiéu doc — cach suy nghi dao sau va cé tam cao
gitip tang kha nang sang tao ctia ban. N6 dwa chung ta quay trd lai viéc cai
tién va tiép sinh luc cho viéc l1ap du an.

Nhu cau bo sung veé lap ké hoach phi thé thirc

Sau nhiéu nam cung lam viéc v&i hang nghin chuyén gia, t6i c6 thé noi
rang, ching ta déu c6 thé thuc hién viéc 1ap ké hoach nhiéu hon, phi thé
thitc hon va thwdong xuyén hon cho cac dv an cling nhw cho cudc song. Néu
dugc thyce hién, né co thé giai tda rat nhiéu sitc ép cho tinh than va tao ra
nhiéu két qua sang tao vdi no Iyc bé ra it nhat.

Toi da phat hién ra, co hoi cai thién viéc 1ap ké hoach 16n nhat khéng bao
gom cac k¥ thuat danh cho nhitng loai hinh phitc tap va nang cao cta viéc
t0 chitc di &n ma cac chuyén gia quan ly dy an thuong st dung (giong nhw
biéu do Gantt). Hau hét moi nguwdi can nhitng k¥ thuat nay da co6 hay it nhat
1a c6 thé tiép can vGi cac chwong trinh dao tao hay phan mém can thiét dé
hoc. Nhu cau that sy 1a nam bat va st dung nhiéu hon phuwong thirc tw duy
sang tao va chu dong ma chung ta thuc hién hay c6 thé thyc hién.
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Ly do chinh ctda viéc thiéu loai hinh suy nghi gia tri gia tang hiéu qua nay
la sy khan hiém hé thong quan 1y so6 lwgng vo han chi tiét tiém nang c6 thé
xuat hién nhw la két qua. D6 la ly do phuwong phép cua téi c6 xu hwéng di
tir dwdi 1én. Néu cam thdy khong thé kiém soat dugc cac cam két co6 thé
hanh dong vao hién tai ctia ban, ban sé cwdng lai viéc 1ap ké hoach trong
tam. Mot cu day lui vo thite xudt hién. Tuy nhién, khi bat dau ap dung
phuwong phéap nay, ban cé thé thay chiing cho phép tw do suy nghi c6 tinh
xdy dung va sang tao. Néu ban c6 hé thong va théi quen san sang tao don
bay cho nhitng y twéng, nang suat cta ban sé tang nhanh choéng.

Trong Chwong 3, t0i da dé cap mot so chi tiét cia nam giai doan 1ap ké
hoach dv an, tir giai doan y twdng dén thuc té.

Giai doan trung gian ctia moi dv an thanh céng déu trong giong nhuw mot
tham hoa.

--Rosabeth Moss Cantor

Diéu tiép theo la bién soan nhitng k¥ thuat va cam nang tao diéu kién thuan
1gi cho tién trinh 1ap ké hoach khong chinh thong, tit nhién ma toi da de
nghi. Mac du cac ggi y nay déu dva trén nhitng kién thic thong thuong,
nhung chung lai khong dugc tuan theo thuwong xuyen. Hay dwa chung vao
stt dung bat ct khi nao va cang thuwdng xuyén cang tot, thay vi dé danh tw
duy cta ban cho mot cu6c hop chinh théng hon.

Ban nén 1ap ké hoach cho nhitng dv 4n nao?

Hau hét cac két qua da xac dinh cho danh sach “Cac dy an” cta ban khong
can lap ké hoach truwdc dé tim ra cong viéc tiép theo. Vi du, viéc lap ké
hoach duy nhét can thiét cho “kiém tra 6t6” la quyét dinh tim dia chi kiém
tra gan nhat trong s6 dién thoai va goi dién hen thoi gian.

Tuy nhién, c6 hai loai hinh dy 4n can c6 it nhat mot loai hinh lap ké hoach
la : (1) du an van thu hat sy chu y cta ban, ké ca khi ban da quyét dinh
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nhitng cong viéc ti€p theo va (2) dw an vira xuat hién cac y twéng hitu ich
tiém nang va cac chi tiét ho trg.

Loai thit nhat — nhitng dy 4n ban biét c6 mét s6 thit khac vé chiing phai
duwgc quyét dinh hoac sap xép — sé can mot phwong phap chi tiét hon la chi
xac dinh mot cong viéc tiép theo. Nhitng du an loai nay sé can mot &ng
dung cu thé hon cho mot hodc nhiéu hon trong 4 giai doan con lai cia mo
hinh 14p ké hoach ty nhién: muc dich va nguyén tac, tam nhin/két qua, tw
duy va/hodc t6 chirc.

Loai thit hai — nhitng dy an vira méi tinh cd xudt hién y twdng, trén bai
bién, trong xe 6t6 hay trong cudc hop — can c6 mét noi thich hgp dé cac y
twong lién quan dugc nam bat. Sau dé, cé thé dat ching ¢ d6 dé st dung
khi can.

Nhitng dy an can cong viéc tiép theo la lap ké hoach

Mot sb du 4n ban c6 thé nghi ra ngay, khéng can nghi truedc, nhitng dy an
ban muon thie hién that cu thé, bo sung doi dao va dat né dwdi sy kiém
soat. Ban c6 thé c6 m6t cudc hop quan trong sap dién ra va ban phai chuan
bi lich trinh lam viéc, tai liéu. Hodc ban vira md&i ké nhiém cong viéc diéu
pho6i hoi nghi dong minh hang ndam va ban phdi thu xép moi viéc lién quan
cang sém cang t6t dé co thé giao pho nhitng mang quan trong. Hoac ban
phai lam r6 nhiém vu ctia mét vi tri m@i trong nhém cta ban dé chuyén cho
b6 phan nhén sy. Néu ban van chwra hoan thanh, thirc hién cong viéc tiép
theo ngay bay gig, n6 sé bat dau qua trinh l1ap ké hoach cho méi hanh dong
va ban hdy dé né vao mot danh sach hanh dong phu hop. Sau dé, hay tién
hanh cac budc 1ap ké hoach tiép theo.

Cac budc 1ap ké hoach dién hinh

Nhitng loai hinh ph6 bién nhat vé cac céng viéc theo dinh hwdng lap ké
hoach 1a sy tw duy va sap xép cua riéng ban, t6 chirc cac cudc hop va thu
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thap thong tin.

Tw duy. Mot s6 dy an thu hat sy tap trung caa ban trong lic nay yéu cau
ban phai suy nghi ty do. Diéu nay dac biét dung do6i v6i nhitng du an ma
ban khong biét rd cong viéc tiép theo la gi khi dwa ra quyét dinh do6. Tat ca
cac dy an nay phai c6 mét cong viéc tiép theo, vi du nhw “phac hoa nhitng
y twdng lién quan dén X”.

Ban can quyét dinh khi nao va thyc hién hanh dong dé nhw thé nao dé biét
dat chung vao danh sach céng viéc tiép theo nao. Ban thuyc hién loai hinh
suy nghi nay trén may tinh hay viét lén trén gidy tot hon? T6i c6 thé chon
bat ctt cach nao, tuy thudc vao truc giac. Boi véi toi, cong viéc tiép theo
nay c6 thé cho vao danh sach “Lam viéc v6i mday tinh” hay danh sach “Bat
ct noi dau” (vi toi c6 thé vé ban do tw duy & bat ct dau, mién la c6 mot
mau gidy va mot cai bt chi).

T6 chirc. Ban c6 thé c6 mot so du an da thu thap nhitng ghi chid va céc tai
liéu ho trg c6 nhiéu dac tinh khac nhau, bay gid, ban chi can phan loai va
cho chiing vao mot dang thitc c6 cau tric hon. Trong treong hop nay, cong
viéc tiép theo ctia ban cé thé 1a “t6 chitc cac ghi chid ctia dw an X”. Néu ban
phai dén van phong dé thwe hién diéu dé (vi ban dé ho so & van phong va
khong mu6n mang chiing ra ngoai), hanh dong dé sé dugc cho vao trong
danh sach cong viéc “Tai van phong”. Néu ban mang theo mot kep ho so,
mot thiét bi té6 chitc cam tay hay mot may tinh xach tay lwu cac ghi chi vé
duy an, thi khi d6 hanh dong “t6 chitc” c6 thé dé trong danh sach hanh dong
“Bat ¢t noi nao” néu ban thye hién né bang tay hodc trén may tinh, néu
ban stt dung b xtr 1y van ban, phan mém lap ké hoach dw an va lap dan y
dai cuong.

T6 chitc mét cudc hop. Thong thuwong, viéc tw duy du an sé tién trién khi
ban thanh 1ap mot cudc hop véi nhitng ngwdi ban muon ho tham gia vao
qua trinh suy nghi. Biéu dé thwong cé nghia la giti mot email cho cd nhom
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hodc mot trg 1y dé dwa 1én lich, hodc goi dién thoai cho nguwdi dau tién dé
quyét dinh thoi gian.

Thu thdp théng tin. Doi khi, cong viéc tiép theo trong tw duy dv an la thu
thap di liéu. C6 thé ban phai néi chuyén vGi mot ai dé dé 1dy dit liéu (“goi
dién cho Bill dé héi y kién vé cudc hop ban giam doc”). Hoac ban can xem
xét lai toan bo ho so tir hoi nghi nam ngodi vira tiép quéan (“xem xét ho so
lwu tri vé cudc hop dong minh”). Hodac ban muén Iwét web dé tim y twéng
cho m6t cha dé ban dang tham do (“nghién ctru va phat trién, tim kiém cac
cong ty cho vi tri giam doc ban hang”).

Tu duy dy &n ngau nhién

Pirng bé qua bat ky y twdng nao vé nhitng du an hitu ich tiém nang. Doi
khi ban sé nghi vé nhitng thit khong mudén quén khi ban khong cé gi lam
v&i du an do. Vi du, ban dang 14i xe dén ctra hang tong hop va nghi dén
nhitng cach khai mac phién hop nhan vién tuan tGi. Hoac trong khi ban
dang khudy nuwéc s6t mon spaghetti trong bép va ndy sinh y nghi muén tdng
tii dung do cho nhitng ngwdi tham dy cudc hoi thdo sap t6i. Hodc ban dang
xem tin tirc budi t6i trén truyén hinh thi bong nhién nhé ra mét nguwdi quan
trong mudn dwa vao ban c6 van ma ban dang chon lya.

Neéu tat ca nhitng thit nay khong that sy la nhitng cong viéc tiép theo c6 thé
dwa vao danh sach “Céc cong viéc”, ban van can phai nam bat, sap xép
ching & mét noi nao dé hgp ly. Di nhién, cong cu quan trong nhat ddm bao
khong c6 gi bi xép nham cho trong hé thong thu thap thong tin cta ban -
gié dyng thong tin dau vao, nhitng mau gidy ghi chép tai noi lam viéc hay &
nha, va & trong mot dang thitc c6 thé dé dang mang di (mot phiéu lam muc
luc) khi ban di loanh quanh ra ngoai. Ban can nam bat tat ca cac y twdng
cho dén khi quyét dinh dugc can phdi lam gi véi ching.

Cong cu va cdu tric ho trg tw duy du an
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Y twéng dy 4n xuat hién & cdp dd nao khong quan trong, quan trong 1a phai
c6 cong cu tot trong tay dé co thé nam bat khi chiing xuat hién. Khi nhitng
y twdng nay dugce nam bat, sé rat hitu ich khi tiép can véi ching bat c khi
nao ban can tham khao.

Cac cong cu tu duy

Mot trong nhitng bi mat 16n dé c6 dwoc cac y twdng va tang hiéu qua la st
dung nhitng cong cu t6t mang tinh chat hién twgng va chuyén dung c6 thé
khoi mao cho qua trinh tw duy t6t (T6i vira méi phat hién ra mét vai y
twong hiéu qua nhat khi dang dung phan mém t6 chitc Palm trong ltic ¢ san
bay doi dén gio bay).

Van may dnh hwéng dén moi thit. Hay dé cho ludi cau ctia ban luon c6 moi
va quang no vao dong chdy, noi ban it hy vong bat duwgc ca nhat, chinh tai
noi dé sé c6 mot con ca.

--Ovid

Néu ban khong chd doi mot cai gi do xdy ra, thi rat kho c6 thé tap trung

vao bat ¢ cdi gi qua vai phut, nhat 1a khi ban 1am mdt minh. Nhung khi

ban st dung nhitng cong cu niu giit suy nghi cia minh, thi ban cé thé tap
trung lam viéc hiéu qua nhiéu gio.

Céac cong cu viét

Luon gilt nhitng cong cu viét tot dé ban khong c6 phan khang vo thirc nao
d6i véi qua trinh tw duy do khong cé cong cu dé nam bat. Néu ban khong
c6 gi dé viét, ban sé khong cam thdy thoai mai khi suy nghi vé du 4n va
tinh huong.

Trai lai, d6i khi toi da thye hién viéc tw duy va 1én ké hoach rat tot chi don
gian vi t6i muon st dung chiéc but bi viét tron va rat dep cua minh. C6 thé

https://thuviensach.vn



ban sé khong c6 cam hitng giong toi, nhwng néu cd, hdy tang cho minh mot
ddc an va dau tu vao nhitng cong cu viét chat lvgng.

T6i khuyén ban nén dé nhitng chiéc but bi dep & choé dung van phong
pham, noi ban c6 thé muo6n ghi lai tin nhan, vi du, gan cho dé may dién
thoai trong nha.

Gidy va nhitng mau giay dinh

Ngoai cong cu viét, ban nén ludn c6 nhitng mau gidy dinh bén canh. Nhitng
mau gidy dinh rat t6t vi ban c6 thé xé dé dang va viét cac y twdng va ghi
chu dé vao gio dung thong tin dau vao cho dén khi ban cé thoi gian xt 1y.
Ngoai ra, ban cling sé lu6n muon git*t mot s6 ban do tw duy khong chinh
thong va ban cé thé dé nhitng mau gidy nay vao nhitng kep ho so ma khong
phai viét lai.

Lam sao toi biét nhitng gi toi nghi, cho dén khi t6i nghe thay nhitng gi toi
noi?

--E. M. Foster
Gia vé va bang trang

Néu ban c6 cho treo, bang trang va/hodc gia vé la nhitng cong cu tu duy rat
hitu ich dé st dung. Ching cho ban rat nhiéu khoang khong dé viét nhitng y
twong va cling rat hitu ich khi dat ching cung cac y twéng trén dé trede mat
ban trong mot thai gian, khi ban dang ap i mot chu dé. Rat hitu ich khi c6
mot chiéc bang trang treo trén twong trong van phong va phong hop, bang
cang to cang t6t. Néu ban da c6 con, toi khuyén ban nén dé mot chiéc bang
trong phong ngu cta ching. Hay ddam bao ban lu6n c6 bt viét bang méi
trong tay, that khé chiu khi ban dinh viét cai gi dé 1én bang va nhan ra tat ca
cac but déu da kho myc va khong viét dugc.
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Bat ctt khi nao c6 hai hodc nhiéu ngudi tap trung lai dé hop, sé c6 mot
nguwoi mudn viét cai gi do vao noi ma nhitng ngwdi khac cé thé nhin thay.
Tham chi khi ban x6a nhitng dong chit dé sau vai pht, chi riéng hanh dong
viét ching ra da tao diéu kién cho mot tién trinh tw duy tich cyc, khac biét.
(T6i nhan thay cyc ky hitu ich khi vé cac biéu do théng tin va ghi cha trén
gidy lau ban, thdm hay tham chi 1a khan an trong khach san, néu t6i khong
c6 gidy dinh trong tay).

My tinh

Rat nhiéu lan t6i muon thé hién nhitng suy nghi trén may tinh, bang phan
mém x 1y van ban cta t6i. C6 rat nhiéu thi t6i mudn lam sau dé va toi
cam thay tuyét voi khi co6 thé chinh stta, cat dan ching thanh cac dang tng
dung khac sau nay. Moi khi bat may tinh Ién, t6i thdy tién trinh tw duy cia
minh ciling tw dong dién ra. Day la mot ly do hgp ly chitng minh kha nang
danh may va k¥ nang st dung ban phim cta ban phai tot dé it nhat la c6 thé
dé dang lam viéc vd&i may tinh, va cao hon la c6 niém vui.

Cac cau trac ho trg

Ngoai viéc c6 cac cong cu ho trg moi lic moi noi trong tam tay, viéc tiép
can vdi cac dang thitc sé nam gitt tw duy dy an ciing rat can thiét. Cling
giong nhw viéc cd but chi va but mdy treéc mat sé gitip cho viéc dong nao
suy nghi, viéc c6 cac cong cu tot va c6 cho dé té6 chirc cac chi tiét dy 4n tao
diéu kién cho viéc l1ap ké hoach r6 rang hon ma nhiéu dy an can.

Tao ra cac kep ho so hay nhitng cu6n s6 ghi chép

MGt hé thong ho so tham khao chung t6t, c6 san trong tay va dé st dung
khong chi quan trong dé nam bat tién trinh luéng cong viéc néi chung, ma
con c6 chitc nang gidp suy nghi vé dy an. Thong thuwong mot dy an bat dau
xuat hién khi ndy sinh tir nhitng dir liéu lién quan, cac ghi chi va tai liéu
hon hop. Va vi ly do nay, ban sé muon tao ra mot thw muc cho mét chu dé
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ngay sau khi ban c6 mot cai gi d6 dé cho vao. Néu hé thong ho so caa ban
qua may moc (hoac khong cd), ban c6 thé sé bo 16 mat nhiéu co hoi dé
dang tao ra tam diém dy an. Ngay sau khi ban roi khéi cudc hop dau tién
v&i nhitng ghi chép ban dau vé mot chti dé méi xuat hién trong tam hiéu
biét cta ban, hay tao ra mét ho so va luwu trit ching ngay 1ap tic (di nhién la
sau khi ban quyét dinh dwgc bat ky cong viéc tiép theo nao).

Rat nhiéu lan, trong khi hwéng dan khach hang, t6i nhan ra rang, chi riéng
viéc 1ap ra mot ho so cho mot chi dé ma ching ta c6 thé td6 chitc mot cach
ngau nhién va nhitng tai liéu lién quan tiém nang, tao cho ching mat kha
nang kiém soat & tam cao. D6 1a mot cach “6m lay” cha dé ca vé mat vat
chat va tinh than.

Néu ban mu6n lam viéc véi mot cudn so lap ké hoach, rat hitu ich khi dy
trit mot it gidy trang va gidy vé ban do dé c6 thé tao ra mdt trang riéng cho
mot cha dé hodc du an khi né xuat hién. Hau hét cac du an cua ban chi can
mot hodc hai trang trong cuén s6 dé nam bat mot sé y twdng ban can theo
doi, chit khong can ca cudn so.

Céac cong cu phan mém

Vé co ban, nhitng phan tng dung dugc thiét ké danh riéng cho viéc td chirc
cac dv an thuong qua phirc tap va qua nhiéu sitc manh déi véi phan 16n
ngwoi mudn st dung. Chiing chi c6 thé phu hgp véi so lugng it 6i cac
chuyén gia that sy can ching. Hau hét moi ngwdi nhan thady nhitng mau ghi
chép nhé va cac phan nhé cta tng dung than thién hon va dé dang cho dy
an hon. Toi chwa bao gid thay hai dy 4n nao can c6 cung lwgng chi tiét va
cau truc giong nhau dé kiém soat. Vi vay, that kh6 dé tao ra mot ing dung
dap &ng cho hau hét cac dv an.

Viéc lap dan y k¥ thuat s6. Bat ci ai can lap cau triic vé cac du an cho tw
duy c6 thé tim thay trong bat ky mét loai (tng dung nao c6 chitc nang lap
dan y theo hé thong thit bac don gian. Trudc day toi da tirng st dung
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chuong trinh cia Symantec c6 tén la Grandview va bay gio toi thuong
dung phan mém van ban Microsoft (Microsoft Word) cho loai hinh 1ap ké
hoach dv an. Duwé6i day la mot ban dan y t6i da tao ra cho mot phan lap ké
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Cac &ng dung lap dan y la né c6 thé don gian hay phitc tap theo yéu cau.
Co rat nhiéu phan mém cung cap loai hinh 1ap dan y cé cau truc thit bac
don gian nhu trén. Quan trong la ban phdi cam thay thoai mai vdi ching dé
c6 thé nhanh chéng lam quen véi cach dwa thong tin tiéu dé chinh, tiéu dé
phu va dich chuyén khi can. Cho dén khi ban c6 thé str dung thanh thao
chwong trinh phan mém, ban sé khong can kham phé né nita va st dung né
dé tap trung vao suy nghi va t6 chiic.

Khong quan trong la ban dwa loai hinh suy nghi nay vao dau, mién la ban
c6 thé dé dang dwa thong tin vao d6 va xem xét lai khi can.

Nhirng trng dung gitp tw duy. Mot s6 tng dung dugc phat trién riéng dé tao
diéu kién cho qua trinh dong ndo. “Tao cdm hitng” la mot ng dung, dwa
vao nhitng ky thuat 1ap biéu d6 tw duy ctia Tony Buzan. N6 c6 mot vai dac
diém hitu dung, song toi thwdng quay trd lai dung gidy va bt cho cac loai
hinh suy nghi nhanh va khéng chinh théng ma t6i can phai lam.

Van dé vdi viéc tw duy dugce s6 hoa la chiing ta khong can lvu tri nhitng gi
chuing ta tw duy theo cach thitc minh tw duy — diéu quan trong nhat la két
ludn ma chiing ta phat trién tir nhitng suy nghi tho so do. Viéc tuw duy tron
tru d6 — nam bat cong cy, giong nhw bang trang dién ti va thiét bi chép tay
k¥ thuat sé rot cuc sé khong thanh cong nhw cac nha san xuat hy vong. Toi
khong can phai lwu trit viéc suy nghi sang tao ctia minh nhiéu nhw chiing ta
van lvu trit nhitng cau tric tao ra tir d6. Cé su khac biét dang ké gitra viéc
thu thap, x ly, t6 chic va thwong can nhitng cong cu khac nhau cho ching.
C6 thé ban cling mudn viit nhitng y twéng vao trong mot bo xtr 1y van ban.

Nhirng trng dung Idp ké hoach dv dn. Nhu t6i da dé cap, hau hét cac phan
meém lap ké hoach dv an qua nghiém ngat cho phan 16n tién trinh tw duy va
1ap ké hoach dy 4n ma chiing ta can thyc hién. Trong nhiéu nam, t6i da
chitng kién cac chwong trinh nay dwgc thir nghiém va thwong bi ngat quang
chit khéng duoc st dung nhw mét cong cu thong nhat. Khi dwgc st dung
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thanh cong, ching thwong duwgc chinh siva nhiéu theo y ngudi st dung
nham phu hgp vdi cac yéu cau cu thé.

T6i phan doan rang, cac tng dung it cau tric hon va nhiéu chitc nang hon
sé xuat hién trong nhitng nam tdi dwa theo cach chiing ta nghi va 1ap ké
hoach ty nhién. Cho dén khi do, t6t nhét la hay gan bo véi nhitng phuong
tién 1ap dan y don gian va hiéu qua.

Dinh kém nhitng ghi chép ky thuat so

Néu ban dang stt dung mot cong cu té chive ky thuat so, phan 16n viéc 1ap
ké hoach dy 4n ban can nam bat bén ngoai dau 6c cé thé dugc quan ly phu
hop trong mot mang dinh kém nhitng ghi chi. Néu ban c6 m6t du 4n la mot
muc trong mot phan mém Palm, hay la mdt cong viéc trong phan mém
Microsoft Outlook, ban c6 thé mé phan “ghi chi” kém theo va viét y twéng
vao d6, danh dau nhitng diém va nhitng thanh phan phu ctua dy an. Hay
dam bdéo la ban danh thoi gian xem xét lai nhitng dinh kém dé lam cho
chung tr@ nén httu ich.

Ung dung tat ca nhitng diéu ndy nhw thé nao?

Giong nhu danh sach “Céac cong viéc tiép theo”, danh sach “Cac dy an” cia
ban ciing phai dwgc cap nhat. Biéu nay sé cho ban mot khoang thai gian ly
twong, tir 1 dén 3 tiéng dong ho, xit ly cang nhiéu tw duy “chiéu doc” vé
mot dw an cang tot.

ft nhat thi ngay bay gi® hoic cang sém cang t6t, hiy 14y ra mot vai du an
ma ban quan tdm nhat hodc thich thd nhat va thwe hién tw duy, thu thap
thong tin va t6 chitc, sit dung bat ct cong cu nao thich hgp nhat.

Tap trung vao moi du an, tirng cai mat, tir trén xudng dwdi. Khi thure hién,
ban hay héi ban than: “Minh biét gi, nam bat dugc gi va nhé duoc gi vé
nhitng th nay?”
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Hay dé cho nhitnglo lang vé si tién bo cta ching ta trd thanh tw duy va lap
ké hoach tién bo

--Winston Churchill

C6 thé ban chi mudn 1ap ban d6 tw duy vé mot sé suy nghi trén mot mau
gidy, lap ho so va xép nhitng mau gidy vao trong dé. Ban c6 thé phat hién
ra mot so tiéu dé dugc danh dau don gian dé dinh kéem nhw mot “ghi chi”
trong phan mém t6 chitc. Hodc ban c6 thé tao ra mot ho so van ban va bat
dau 1ap dan y cho né.

Van dé cot 16i 1a ban phai cdm thay thodi mai v&i viéc c6 hodc stt dung
nhitng y twdng ctia minh. Va ban c6 thé tao dyng dugc théi quen tap trung

nang lwgng mang tinh xay dung vao nhitng két qua dau ra du kién va
nhitng nit thong long dé mé trwdc khi ban phai tao dung.
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PHAN III:SUC MANH CUA
NHUNG NGUYEN TAC THEN
CHOT
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PHAN II1:SUC MANH CUA NHUNG NGUYEN TAC THEN CHOT

11.St*c manhcua thoi quen thu thap

Nhitng k¥ thuat va mo hinh don gidn nay c6 nhiéu sttc manh hon biéu hién
ban dau cta n6. Trén thuc t€, ching tao ra mot phwong phap c6 tinh hé
thong, gitr cho dau 6c ban khong bi nhiéu, dam bao ban dat hiéu qua va
hiéu nang cao trong cong viéc. Ban than né da la 1y do dé ban tiép tuc thuc
hién nhitng bai luyén tap nay.

Tham chi cdc nguyén tac nén tdng nay con cé nhiéu ham y 16n hon & noi
lam viéc. Nhitng diéu dwgc dé cap dén trong ba chuwong tiép theo la sy tich
liiy kinh nghiém ctia c4 nhan toi trong hon 20 ndm qua vé nhitng dnh huéng
tinh té va sau rong hon bat nguon ttr viéc thie hién cac nguyén tac co ban
nay. Cac két qua l1au dai c6 thé anh huwéng tich cye tGi ca nhan ban va
nhitng t6 chitc 16n hon.

Khi nhitng ngwdi ma ban giao tiép nhan ra rang, ban nhan, x ly va t6 chirc
cac trao doi, théa thuan vai ho rat kin dao va khong hé sai sét, ho sé dac
biét tin twdng ban. D6 la sttc manh ctia viéc nam bat dugc noi co thé dé bat
c? tht gi chwa hoan thanh va chwa x 1y trong cudc song cua ban. N6 nang
cao sttc khée tinh than ro rét, cling nhw nang cao chat lwgng cac moi quan
hé va giao tiép cua ban ca vé mat ca nhan va cong viéc.

Lgi ich ca nhan
Cam giac cua ban la gi khi trai qua toan bo hoat dong thu thap va tai thong

tin? Hau hét moi ngwdi cdm thay t6i té, chi c6 mot s6 nguwdi cam thdy thoai
mai. Tai sao lai nhw vay?
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Giong nhu hau hét moi ngwdi, khi trdi qua toan b qua trinh thu thap, cé thé
ban cdm thay hoi lo lang. Nhitng thuat ngt nhw “qua tai”, “lo lang”, “that
vong”, “mét mai” va “ghé tdm” xuat hién khi t6i yéu cau nhitng nguoi
tham dy hoi thdo m6 ta cdm gidc cta ho khi trdi qua mét phién ban cta tién
trinh nay. Va c6 th gi ban nghi la da tri hoan trong dong thong tin d6? Néu
o, thi ban da c6 mot sai lam lién quan t6i sy tri hoan d6 — “T6i co6 thé,
dang ra phai, phai (truwdc kia) lam diéu nay”.

Ban c6 trai qua bat cit cdm giac thoai mai, thw thai hay kiém soat nao khi
thue hanh k¥ nang nay khong? Thue té, hau hét moi ngwdi tra 10i 1a cé. Tai
sao diéu nay dién ra? Mat trang thai tinh cam hoan toan trai nguwgc xuat
hién gan nhw dong thoi — su lo sg va cam giac thw thai, sw chon vui va kiém
soat. Diéu gi dang xdy ra?

Khi ban hiéu duwgc nguén goc cta cac cam giac tiéu cuc véi tat ca nhitng
th ban phai x¢ ly, ban sé phat hién ra (nhuv toi da ting phat hién ra) cach
thite rli bé ching. Va néu ban trai qua bat ky cam giac tich cuc nao tw viéc
thu thap tai liéu, ban sé that sy bat dau tién trinh loai bé nhitng thit tiéu curc.

Nguobn goc cua nhitng cam gidc tiéu cuc

Nhitng cam-giac-khong-t6t bat nguén tiw dau? Co phai vi c6 qua nhiéu viéc
phai lam khong? Khong, luén luén cé nhiéu viéc phai lam. Néu ban cam
thay cang thang chi vi cé nhiéu thit phai lam hon kha nang ban c6 thé lam,
ban sé khong bao gid rii bé dugc cam giac d6. Nguon goc ctia cdm giac tiéu
cue khong phdi 1a vi c6 qua nhiéu viéc phai lam. N6 xudt phat tit mot khia
canh khac.

Ban cam thay nhu thé nao khi c6 mot ngwdi phéa v& théa thuan véi minh?
Ho néi sé gap ban lic 4 gid chiéu thit nam nhung lai khong dén hodc goi
dién bdo? Ban cam thay nhw thé nao? Chac chan la khé chiu. Cai gia ma
moi nguwoi phai tra khi pha v& mot thoa thuan la pha v& niém tin trong moi
quan hé — mot hau qua tiéu cuc.
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Nhung tat ca nhitng thi trong gio thong tin dau vao ctia ban 1a gi? thoa
thuan ma ban ty cam két véi chinh minh. Cam giéc tiéu cyc cia ban don
gian la két qua cna viéc pha v& cac cam két, 1a biéu hién cta viéc mat niém
tin vao chinh minh. Néu ban tv cam két v6i ban than la vach ra mot ké
hoach chién lwgc va r6i khong lam diéu do, ban sé cam thdy ay ndy. Ty hita
v&i ban than 1a phdi cé t6 chitc va khi khéng lam dwgc diéu do, ban sé mac
sai 1am va cam thay that vong. Ty hita la sé danh nhiéu thdi gian hon véi
con cai va khi khong lam nhw vay, ban sé cam thay bat an.

Lam thé nao dé khong pha v& cac cam két vGi chinh minh?

Néu cam gic tiéu cye xuat phat tir cac cam két bi pha v@, ban c6 ba
phuwong an dé déi pho véi ching va xéa bé dan nhitng hau qua tiéu cuc:

« Khong dwa ra cac cam két

« Hoan thanh cac cam két

« Thuwong thuyét lai cac cam két

Ca ba cach nay déu c6 thé loai bé nhitng cam giac khoé chiu.
Khong dua ra cac cam két

Ban sé c6 cam giac tot khi 1ay ra mot nhom tai liéu cii va quyét dinh khong
lam gi ¢4, chi don gidn la ném ching vao thung rac. Mot cach dé xa ly
nhitng viéc chwa hoan thanh la hdy néi “khong”!

Ban c6 thé vui vé hon néu ha thap tiéu chuan cia minh xuéng. Néu ban
khong quan tdm qua nhiéu dén nhitng thit xuat hién & mot mirc do nao dé —
vai tro phu huynh, hé thong triong hoc, tinh than dong doi, mat ma phan
mém — ban sé c6 it viéc phai lam hon .
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T6i nghi ngd viéc ban sé ha mic tiéu chuan cia minh xuéng. Nhuwng mot
khi ban that sy hiéu dugc diéu do nghia la gi, c6 thé ban sé it cam két hon.
Toi cling da lam nhuw thé. Toi da tirng dwa ra rat nhiéu cam két dé gianh lay
sy ung ho cua moi nguoi. Khi toi nhan ra cai gia phai tra vi da khong thuc
hién duwgc nhitng cam két nay, toi tr@ nén tinh tdo hon nhiéu déi vdi cac
cam két da dwa ra. Mot giam doc diéu hanh hang bdo hiém ma t6i lam viéc
cung mo ta lgi ich chu yéu 6ng c6 duwgc tir viéc thue hién hé thong nay la:
“Truwdc day tbi chi cé thé n6i v6i moi nguwdi ‘duwgc roi, chac chan toi sé lam
diéu d6’ bai vi téi khong biét chac chan minh phai lam gi. Bay gio, vi da
gidi quyét hét dong ton dong dé va dé duy tri tinh thong nhat, t6i phai néi
‘khong, xin 16i t6i khong thé lam diéu d6’. Biéu ky diéu la thay vi that vong
vdi su tir ch6i, moi ngudi bi dn twong béi nguyén tac cta toi!”.

Mot khach hang khac cuaa toi, mot doanh nhan trong nganh dao tao ca nhan,
néi vdi toi rang, viéc duy tri kiém ké cong viéc da loai bé nhiéu lo lang va
cang thang trong cudc song cta 6ng. Quy tac dwa moi thit can quan tam
vao gio thong tin dau vao khién 6ng phai xem xét lai dau la thit minh that
s muon lam bat ¢t diéu gi vé nd. Néu chwra san sang cho mau ghi chu dé
vao trong gié thong tin dau vao, 6ng chi viéc bé qua no.

Ra khoi cam gidc cang thang vi phai thyc hién la di vao cam gidc binh an vi
dahoan thanh.

--Julia Louis Woodruff

Toi da xem xét suy nghi chin chan d6. Mot diéu tét dep nhat trong phwong
phap nay la khi ban that sy chiu trach nhiém nam bat va theo doi nhitng suy
nghi ctia minh, ban sé xem xét can than viéc dwa ra cac cam két bén trong
ma ban khong can hodc khong muon tao ra. Khong nhan ra tat ca nhirng gi
phai lam giéng nhw viéc ban c6 mé6t tam thé tin dung nhung lai khong biét
so tién co trong do6 hay thoi han ctia né — viéc khong c6 trach nhiém dé hon
nhiéu.
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Hoan thanh mo6t cam keét

Di nhién, mot cach khac dé loai bo cac cam giac tiéu cye vé nhirng thit ban
c6 la hay hoan thanh ching va c6 thé danh dau ching la nhitng viéc da
dwgc thye hién. Ban that su thich lam viéc mién la ban c¢6 cam giac da hoan
thanh cai gi d6. Néu ban vira méi hoan thanh mot hanh dong

nhiéu-hon-hai-phtt khi chiing xuat hién trong cudc séng cua ban, t6i chac
chan rang ban c6 thé c6 dwgc minh chitng vé 1gi ich tdm ly. Hau hét cac
khach hang cta t6i déu cam thay tuyét voi sau khi chi mat khoadng hai tiéng
x® ly cac ho so ctia minh.

Mot ky nghi cudi tuan tot dep hon cta ban c6 thé dwgc siv dung dé hoan
thanh rat nhiéu viéc lat vat va nhitng nhiém vu da tich tu lai. Khi nam bat
duwgc tat ca nhitng nit thong long dé mad, du nho hay 16n, va nhin thay
ching trong danh sach treéc mat, mot phan nao do trong ban sé c6 cam
hing giai quyét ching that nhanh dé dwa ra khoi danh sach.

Tat ca ching ta déu khao khat chién thang. That tuyét khi thda man khao
khat d6 bang cach chon cho minh nhitng nhiém vu kha thi c6 thé bat dau va
két thiic dé dang.

Ban da bao gio két thic mét cong viéc ma n6é khong xuat phat tir mot danh
sach cua ban, va r6i ban viét n6 vao danh sach va kiém tra né hay chwa?
Khi d6 ban sé hiéu y cua toi.

Tuy nhién, con c6 mdt van dé khac nita. Ban sé cé cdm giac thé nao néu
danh sach ctia ban, ca déng cong viéc dugc thue hién hét va thanh cong?
Ban c6 thé rat hitng khédi va sang tao. Trong vong ba ngay, hay thir twéng
twgng xem t6i co cai gi? Tat nhién, mot danh sach khac, tham chi cé thé la
mot danh sach 16n hon! Ban c6 thé cdm thdy hai long vi da hoan thanh tat
ca cong viéc va ban muon thue hién nhitng gi to 16n hon, tham vong hon.
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Khong chi cé vay, ban nghi sép sé lam gi sau khi nhan ra kha nang va nang
sudt hiéu qua ma ban dang thé hién? Chac chan la sép sé giao cho ban
nhiéu viéc hon dé lam! D6 la tinh thé tién thodi lwdng nan trong qua trinh
phat trién sy nghiép: ban da dat duwgc két qua tét hon thi ban cang nén dat
dwgc két qua tot hon nita.

Chinh sw bé qua da mé ra con duong duy nhdt dé nghi sdng taové tuong
lai.

-- Pitc Cha Desmond Wilson

Vi ban sé khong lam gidm déang ké tiéu chuan cia minh hay cham ditt viéc
tao ra nhiéu céng viéc dé lam, t6t nhat ban nén thoai mai véi lia chon thi
ba dugc trinh bay dudi day néu khong muén bi cang thang.

Thuong thuyét lai cac cam két

Gia str toi noi sé gap ban vao lic 4 gio chiéu thit nam nhung sau khi hen,
hoan canh cta toi da thay déi. Bay gio, véi nhitng wu tién mGi ctia minh, toi
quyét dinh sé khong gap ban vao thdi gian d6 nita. Nhuwng thay vi khong
dén, diéu t6i nén lam dé giit m6i quan hé bén chat 1a gi? Goi dién va thay
déi lich hen. Viéc thwong thuyét lai cac théa thuan khong phai la pha vo
chuing.

Vay ban da hiéu tai sao viéc loai bo tat ca cong viéc ra khoi dau va tam mat
khién ban cdm thay thodi mai hon chwa? Bé&i vi ban ty dong thwong thuyét
lai nhitng cam két v&i ban than khi xem xét ching, nghi dén ching, va/hoac
hanh dong vé6i ching trong gidy phut d6 va néi rang: “Khéng, khong phai
bay gio”. Pay la van dé: khong thé thuwong thuyét lai cam két v4i ban than
néu ban khong nhé minh da cam két.

Thuyc t€, viéc ban khong thé nhd mot théa thuan da cam két v6i chinh minh
khong c6 nghia la ban khong c6 trach nhiém véi cam két d6. Hay héi bat ct
nha tam ly hoc nao vé phan tri 6¢c ma ban dang lwu trit danh sach ban cho
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vao d6 c6 bao nhiéu cam giac vé qua khit va twong lai: cau tra 10i 1a s6 0. O
dé, tat ca déu ¢ thoi hién tai. Biéu dé c6 nghia la ngay sau khi ban ty nhu
rang minh phai lam diéu gi d6, mot phan trong con ngwoi ban noi rang ban
can phai lam diéu dé moi lic. N6 ciling cé nghia 1a, ngay sau khi ban giao
cho minh hai viéc dé lam va sap xép chung trong tam tri, ban da tw dong
tao ra mot cang thang tirc thi va that bai vi ban khong thé 1am ca hai viéc
cung mot lac.

Giong hau hét moi ngwdi, ban c6 thé c6 mot khu vure Ivu tri & nha — c6 thé
la gara — ma tredc d6 mot thoi gian (co thé la sdu nam) ban da tw nha phai
don rira va sap xép n6. Néu dung nhw vay, sé cé phan trong con ngudi ban
ludn nghi rang khong nén don rira gara 24 tiéng mot ngay trong vong sau
nam qua. Khong lay lam la khi moi ngwoi lai qua mét moi. Ban da nghe
thdy giong no6i nhé trong trung tdm ndo bo cda ban khi di ngang qua gara
chuwa? “Tai sao chung ta lai di qua gara?” “Co phai chung ta du dinh rtra
sach n6 khéng?” Vi khong thé chiu dung dugc phan can nhan rén ri d6 nén
tham chi ban khong bao gid vao gara d6 nita néu c6 thé. Néu ban mudn cai
giong d6 im di, ban c6 ba s lwa chon dé gidi quyét cac cam két vGi ban
than:

1. Gidm tiéu chuan vé gara ctia ban: “Vi t6i c6 cdi gara d& ec... nén ai thém
quan tam co cha?”.

2. Gilt cam két — lau rira gara.

3. It nhét 1a dit viéc “don rtra gara” vao danh sach “Mot ngdy nao d6/Cé
thé”. Sau d6 khi ban xem xét lai danh sach nay hang tuan va tim thdy muc
do, ban c6 thé noi vdi ban than la: “Khong phai tuan nay”. Lan sau, khi di
qua gara, ban s& khong nghe thay tiéng ndi tit bén trong nita, ngoai cau: “A,
khong phai la tuan nay”.

T6i kha trung thyc vé van dé nay. C6 vé nhw c6 mot phan trong ban khong
biét dwgc sy khac biét gitta mot cam két lau don gara va mét cam két mua
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mot cong ty. Néu cd, chiing déu chi la nhitng cam két — dwgc thuc hién hay
bi x6a bé. Néu ban dang giit mdt cai gi do trong tam tri, va néu ban khéng
hanh dong vGi no trong thoi gian nay thi no sé la mot thoa thuan bi pha va.

Su chuyén hwéng hoan toan viéc quan ly thdoi gian theo kiéu truyén thong

Phuong phap nay khac biét r6 rang so vdi viéc quan ly thoi gian theo kiéu
truyén thong. Hau hét nhitng m6 hinh nay cho ban cam giac rang, diéu ban
tw cam két sé thue hién khong quan trong thi cling khong quan trong dén
mutc phdi theo doi, quan ly hodc xtr ly. Nhung theo quan diém cua t6i, diéu
dé khong chinh xdc, it nhat 1a dudi dang phan it-y- thitc-hon trong ching ta
hoat dong nhu thé nao. N6 la cach tri 6c chiing ta hoat dong cé nhan thitc
nhv thé nao dé dwa ra cac cam két. Diéu dé c6 nghia la né can dwgc nam
bat, xac dinh ro va xem xét lai thwong xuyén duwdi dang nhan thic day da
dé ban c6 thé dwa n6 trd vé cho ctia né trong linh vire tw quan 1y cua ban.
Néu diéu do khong xdy ra thi n6 sé ton nhiéu nang lwgng tinh than hon la
no xung dang duoc.

Thu thap bao nhiéu la da?

Ban sé cam thay tot hon néu thu thap bat cit cai gi minh chwa tirng thu thap.
Khi ban ty nha: “O, 1an sau, minh can mua mét it bo khi dén cira hang”,
ban viét vao danh sach mua hang va cam thay t6t hon. Khi ban nhé ra: “To6i
can phai goi dién cho ngan hang hoi vé quy ty thac”, ban viét n6 ra mét noi
ma ban biét la sé nhin thdy né khi & bén canh dién thoai va cam thdy 6n
hon. Nhung sé c6 mot sw khac biét rat 16n khi ban biét minh cé tat ca thi
do.

Khi nao ban sé biét minh c6 bao nhiéu thit con lai trong dau dé thu thap?
Chi khi nao khong con gi & trong dau ban. Néu mot phan nao dé trong ban
nhan thitc, du chi mo ho rang, ban khong hé c6 né6 mot chit nao, ban khong
thé that sy biét dwgc minh da thu thap duwgc bao nhiéu phan tram. Lam sao
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ban biét duwgc khi khong c6 gi trong dau? Khi khong c6 viéc gi khac xuat
hién nhw la phwong tién nhac viéc trong dau.

Dbiéu nay khong c6 nghia la dau 6c ban sé trong rong. Néu ban tinh to, tri
6c ban sé ludn tap trung vao mot cai gi d6. Nhung néu noé chi tap trung vao
mot thir mot luc ma khong bi sao nhang, ban sé ¢ trong “khu vyc” caa ban.

Theo t6i, ban nén suy nghi vé sy viéc thay vi nghi dén n6. Ban mu6n tang
gia tri khi nghi vé nhitng dw an va con nguoi, chit khong chi don gian nhac
nhd ban than la ching ton tai. P& that sy nhan ra vi tri hitu ich do, ban can
phai nam bat n6 toan bd. Ban can c6 su tap trung va thay doi thoi quen dé
biét cadch nhan ra va tai vé tham chi 1a nhitng cdm két nhé nhat vdi ban than
khi ching dwoc tao ra trong tri 6¢ ban. Thue hién tién trinh x 1y day da
nhu ban c6 thé va sau d6 phoi hgp vdi hanh vi ndm bat nhitng thong tin
mdi khi chiing xuat hién sé tao ra sitc manh va c6 hiéu qua.

Khi cac moéi quan hé va t6é chic c6 théi quen thu thap

Diéu gi xdy ra néu nhitng ngwdi trong mot nhém — trong mot cudc hon
nhan, mot phong ban, mot tap thé, mot gia dinh, mot cong ty — cé thé dugc
tin 1a khong bo sét bat ci viéc gi? N6i mot cach thang than, mot khi ban dat
duwgc diéu do, ban sé kho nghi liéu moi nguwdi c6 danh roi bong nita khong
— 5@ c6 nhiéu thi 16n hon doi héi sy cha y caa ban.

Nhwng néu s chénh 1éch vé giao tiép van la mot van dé, c6 kha nang c6 su
that vong va lo lang vé khia canh van hoa. Hau hét moi ngudi khong co6
nguoi trong tré thwong xuyén va c6 san, moi thit ¢ thé bién mat trong hé
thong va sau do bung nd bat ¢ ltic nao. Ho khéng nhan ra 1a minh dang
cam nhan diéu nay vi ho & trong tinh trang nay qua thudng xuyén dén mirc
cho rang n6 giong nhu la mét quy ludt khéng doi (vi du nhw trong lyc). N6
khong nhat thiét phai dién ra nhw vay.
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T6i da nhan ra diéu nay trong nhiéu nam. Khi mot ghi chud bi quang vao gio
thong tin cia mot nguwoi nao do va khong dugce x ly, hay khi nguwoi do gat
dau: “Vang, to6i sé lam” trong mot cudc néi chuyén nhuwng lai khong viét ra
n6 thi tiéng chudng “ir-6” cda t6i vang lén. Bay la mét hanh vi khong thé
chap nhan dugc trong thé gidi ctia toi. Cé nhiéu thit 16n dé lam hon la lo
lang vé s ro ri trong hé thong.

T6i can phai tin twdng rang, bat ct yéu cau hay thong tin lién quan nao ma
toi dé trong hop thu thoai, email, cudc néi chuyén hay trong mot ghi chu sé
duwgc dwa vao hé thong cia mot ngwoi khac, sé dugce xit ly, sap xép va
nhanh chéng san sang dé xem xét nhw mot s lwa chon hanh dong. Néu nhu
nguwoi nhan dang quan ly hop thu thoai ma khong phai la email hay thw
gidy, thi t6i cling chi dugc dung duy nhat phwong tién ma ngudi do tin
twong. Do 1a mot hanh vi khong thé chap nhan dwoc trong bat cit mot td
chitc nao quan tam dén viéc xem xét kha nang xay ra s viéc v4i no luc
thap nhat.

Khi thay doi 1a can thiét, cac sang kién cho sy thay doi dé phai dugc tin la
sé dugc gidi quyét phu hgp. Bat cit hé thong con nguyén ven nao rét cudc
cling chi t6t nhu 1a mdi lién két yéu nhat ctia né va “gét chan Asin” thuwong
la sy phan &tng cham chap ctia mot nhan vat cht chot doi véi giao tiép trong
hé thong.

T6i nhan ra diéu nay khi quan sat nhitng t6 chitc khong c6 gio thong tin
hodc gié thong tin khong ton tai, day tran va ro rang la con lau mdéi dugc xi
ly. Nhitng hé thong nhw thé thuwong phai chiu nhiéu sy gian doan tram trong
bé&i ching khong tin twdng vao viéc dua giao tiép vao hé thong.

Moi ngudi thuwdng phan nan khi téi néi, vo chong toi cho cac thit vao gio
thong tin cia nhau ngay cd khi ching t6i ngoi cach nhau mady buéc chan.
Ho cho rang diéu dé c6 vé “lanh nhat va may moc”. Ngoai viéc dé la mot
hanh dong thé hién lich sy, khong 1am phién ngudi khac dang lam viéc,
diéu nay that sy nudi dudng s tw do va dm cing giita ching toi, bai vi
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nhitng thit dang dugc may méc xit ly trong hé thong da thay thé cho su troi
budc méi quan tam ctia ching t6i vao moi quan hé.

That dang tiéc, ban khong thé tao ra luat cho hé thong ca nhan. Méi nguoi
phai c6 mot cach riéng khi x ly cong viéc ctia minh. Tuy nhién, ban c6 thé
khién moi ngudi phai c6 trach nhiém doi vGi két qua dau ra va doi vai viéc
theo doi, quan ly moi thit xuat hién trén con dwong cta ho. Va ban c6 thé
cho ho théng tin trong cudn sach nay. Sau do, it nhat la ho sé khong cé ly
do gi dé moi viéc lot qua khe hé.

biéu nay khong c6 nghia 1a moi nguwdi phai lam moi viéc. T6i hy vong la
minh da mo ta cach thirc lién quan dén thé gidi vdi nén tang tri thirc twong
d6i mdi cia ching ta va né tao ra cho moi ngudi nhiéu viéc dé lam hon la
c6 thé lam. Van dé quan trong nhat la tao diéu kién thuan 1gi cho mét qua
trinh thuwong thuyét lai bén vitng vdéi tat ca nhitng ngwdi tham gia dé ho cam
thay thodi mai vé nhitng viéc minh khong lam. D6 that sy la cong viéc tri
thitc @ mot cap do phic tap hon. Nhuwng, hdy nhé rang ban khong thé
thuwong thuyét lai mot cam két v@i ban than ma lai khong nhé rang minh da
cam két. Va chac chan ban khong thé thwong thuyét lai cac cam két vGi
nguoi khac néu ban khong theo doi.

Khi nhitng nhém ngudi biéu quyét 100% tiéu chuan thu thap théng tin, ho
c6 mot con tau cang buém ra khoi. Diéu d6 khong c6 nghia la ho dang 1ai
con tau di dung hvong hay dang ¢ trén mot con tau phu hgp, ma chi c6
nghia la con tau dé dang di theo hwéng ma né dang chuyén dong, la diéu né
dang lam véi hiéu qua nang luvgng cao nhat c6 thé.
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12.Sttc manh cua viéc quyét dinh
cong viéc tiép theo

Toi c6 mot cam két ca nhan phai lam cho “Cong viéc tiép theo la gi?” trd
thanh mot phan cua tién trinh tw duy toan cau. To6i nhin thay mot thé gidi,
trong d6 khéng c6 cudc hop nao hay cudc thao luan nao két thiic va khong
c6 su anh hwdng lan nhau nao cham ditt ma khong xac dinh ré rang sy can
thiét phdi c6 mot hanh dong xdy ra hay khong — va néu c6 thi hanh dong do
la gi, ai chiu trach nhiém vé n6. T6i nhan thay cac t6 chitc thong qua mot
tiéu chuan la bat cit thit gi & trén manh dat “muwdi mau” cua ai dé sé dugc
danh gia 1a hanh dong can thiét va nhitng quyét dinh kém theo dé dwgc
quan ly phu hgp. Hay twéng tuwgng sy ti do ma no cho phép tap trung chua y
vao nhitng van deé va co hoi 16n hon.

Trong nhiéu nam, t6i nhan ra mot thay doi 16n vé nang lwong va nang suat
bat cit khi nao ca nhan hay t6 chitc st dung cau héi “Coéng viéc tiép theo la
g1?” nhr mot cau héi co ban thuwong xuyén va nhat quan. Cau hoi doé co vé
don gian nhung lai ¢6 hiéu qua cao khi can.

Mot trong nhitng thach thitc 16n nhat ban c6 thé gap phai la khi ban da quen
dat cau hoi “Cong viéc tiép theo la gi?” vdi ban than va nhitng nguwdi xung
quanh thi ban sé rat kho chiu khi giao tiép v6i nhitng nguwdi khong cé théi
quen dat cau hoi dé.

Tat ca ching ta déu c6 trach nhiém xac dinh cai gi, néu cé, ching ta cam
két sé thye hién vdi ban than va nhitng nguwoi khac. Tai m6t diém nao do,
do6i vai bat ot két qua dau ra nao ma ching ta cam két la sé hoan thanh thi
chuing ta phai quyét dinh hanh déng thuc té ti€p theo can thiét. Tuy nhién,
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c6 mot sw khac biét 16n gitta viéc dwa ra quyét dinh dé khi ching xuat hién
va thyee hién khi ching bung no.

Nguon ky thuat

T6i hoc dwoc ki thuat cong viéc tiép theo don gian nhung tuyét diéu nay 20
nam tredc tir Dean Acheston — ngwdi ban 1au nam va la c6 van thong thai
vé quan ly cho t6i. Dean da danh hang nam trdi tw van cho cac nha quén ly
va nghién cttu van dé phai lam gi dé giai phong s b€ tac tinh than cua
nhiéu ngwoi khi tham gia cac dy 4n va tinh huéng. Mot hém, Dean dan mot
manh gidy trén ban lam viéc ctia mot giam doc diéu hanh va budc o6ng ta
phai quyét dinh hanh dong tiép theo ngay sau dé dé thiic day cong viéc tién
trién. Két qua ctia viéc lam do tic thi va 16n dén noi Dean danh hang nam
sau dé hoan thién phwong phap st dung mét cau héi trong x 1y gi6 thong
tin dau vao. T dé tré di, ca hai ching to6i da dao tao va huan luyén khai
niém cha dao nay cho hang nghin ngudi. N6 van con la mot ky thuat rat dé
stt dung. N6 chwa bao gio khong lam tang nang suat va va tinh than cta
nguoi st dung dé quyét dinh hanh dong tiép theo nham thiic day cong viéc
tién trién.

Tao ra lya chon hanh dong

Lam thé nao dé mat viéc rat don gian lai c6 sitc manh dén nhw vay — viéc
dat cau hoi “Cong viéc tiép theo la gi?”.

Dé giup tra 10i cau hoi trén, t6i madi cac ban trd lai véi danh sach thu thap
tinh than hay it nhat la nghi dén tat ca nhitng du 4n c6 thé dang & quanh
ban. Ban c6 cdm giac ching chwa chuyén dong nhat quan va hiéu qua nhw

ching dang phai nhw thé khong? Ban c6 thé phai thira nhan 1a ding, qua
that, mot s6 nguwoi cé vé nhw bi “bé tac”.

Néu ban khong chac chan viéc cé can phai goi dién hay khong, hay gtri
email, kiém tra mot cai gi dé6 hodc mua mot mén do gi do tai cira hang nhw
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mot cong viéc tiép theo van chwa dugce hoan thanh. Diéu nie cwdi la cé thé
chi mat 10 gidy suy nghi dé tim ra cong viéc tiép theo la gi cho hau hét moi
viéc trong danh sach ctia ban. Nhung chinh 10 gidy do6 lai 1a hau hét nhitng
viéc ma moi nguwoi khong thuc hién trong danh sach.

Bi quyét tién 1én trong cong viéc la bat dau cong viéc s6m hon. Bi quyét
cta viéc bat dau cong viéc la chia nhitng nhiém vu phitc tap va rac réi
thanh cac nhiém vu nhd, cé thé quan ly dugc va bat dau v6i nhiém vu dau
tien.

--Mark Twain

Vi dy, mot khach hang sé c6 mot thit nhw 1a “l16p xe” trong danh sach.

Khi dé t6i hoi: “Lop xe dé lam gi?”

Anbh ta trd 10i “T6i can nhitng chiéc 16p xe m@i cho 6t6 cua t6i.”

“Vay cong viéc tiép theo ctia anh la gi?”

Lic do, khach hang thuong nhan tran, suy nghi mét Itic va duwa ra két luan:
“T6i can phai goi dién cho ctta hang sam 16p va hoi vé gia”.

Do 1a khoang thoi gian can thiét dé dwa ra quyét dinh “thyc hién” doi véi

hau hét cong viéc. Chi can vai gidy suy nghi tap trung nhung né van chwa
trd thanh thoi quen trong hau hét cong viéc cia moi nguoi.

Co thé cling dung khi cho rang nguwdi can thay 16p mdi cho xe 6td c6 thé da
c6 y dinh do lau roi. Ciling c6 thé 1a anh ta da ding bén chiéc dién thoai
hang tram lan r6i va thwong la cé du diéu kién thyc hién cudc goi do. Tai
sao anh ta khong thye hién? Bai vi diéu anh ta mudn thyee hién la xem xét
toan bd dy 4&n ctia minh, bao gobm mua 16p xe, va cac cong viéc tiép theo la
gi. Trong gidy phut d6, anh ta khong mudn suy nghi chiit nao.
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Piéu ma anh ta can la tim ra nhitng cong viéc nay. Néu anh ta hoan thanh
suy nghi vé cong viéc tiép theo thi khi tinh c& c6 dwgc 15 pht treée khi
tham dy mét cudc hop, véi dién thoai c6 san trong tay va nang lwgng ¢ mic
4,2 trén 10, anh ta c6 thé nhin vao danh sach nhitng céng viéc cé thé lam va
sé hai long khi nhin thdy muc “goi dién cho ctra hang dé héi gia sam 16p”.
“P¢ la diéu toi hoan toan c6 thé thye hién thanh cong”, anh ta sé nghi nhw
vay va sau do sé c6 dong luc that sw dé goi dién véi muc dich c6 dwgc cam
giac “chién thang” vi da hoan thanh mét viéc hitu ich vé&i thoi gian va nang
lwgng dang c6. Trong bdi canh nay, anh ta khong thé bat dau mot ban phac
thdo 16n cho mot khach hang nhung c6 da kha nang bam s6 dién thoai va
c6 duge nhitng thong tin don gian, nhanh chong.

Xac dinh viéc hoan thanh that sy la gi, @ mc do co ban nhat, va t6 chic
phuong tién nhac viéc ma ching ta c6 thé tin twdng la chia khéa van nang
nang cao nang suat.

Chung la nhitng k¥ nang c6 thé hoc hdi duwgc va cé thé duge ching ta tiép
tuc lam tot hon.

Tham chi 1a ca nhitng thi don gidn nhat doi khi cling c6 thé bi bé tac vi
ching ta chuwa dwa ra quyét dinh cudi cung vé cong viéc tiép theo. Nhitng
nguoi tham gia cudc hoi thao cua toi thuwong cé trong danh sach cua ho
nhitng thit nhw “mua thiét bi hiéu chinh may cho 6t6”. Liéu “mua thiét bi
hiéu chinh may” c6 phai la mot cong viéc tiép theo khong? Khong, trir khi
ban dang di ra ngoai véi chiéc co-1é va mac do dinh dau ma.

“Vay cong viéc tiép theo la gi?”

“U, minh can phai mang 6td dén tram bao dudng. A, ding r6i, minh phai
kiém tra xem tram bdo dudng 6t6 c6 lap thiét bi dé6 khong. Minh nghi la
minh phai goi dién cho tram bao dudng va hen”.

“Minh c6 s6 dién thoai ctia tram bao dwdng khong nhi?”
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“Cheét tiét, khong c6... Minh khong c6 s6 dién thoai ctia tram bao duong.
Fed gidi thiéu cho minh tram bdo duwdng dé nén minh khong c6 sb dién
thoai ctia tram. Minh biét 1a minh da bé s6t mot thit trong phuwong trinh”.

Va diéu do6 thuong xay dén vai rat nhiéu cong viéc cta nhiéu ngudi. Ching
ta nhin thodng qua danh sach va mot s6 nguwdi nghi: “To6i khong hoan toan
c6 tat ca nhitng sy viéc ¢ dau do6”. Chung ta biét dang bo 16 cai gi d6 nhung
khong chac chan né la cai gi va vi thé chiing ta bo qua.

“Vay cong viéc tiép theo la gi?”

“Minh can c6 sb dién thoai. Minh nghi la minh cé thé 14y so6 dién thoai twr
Fred.”

“Ban c6 s0 dién thoai cta Fred khong?”
“ Co, toi c6 so6 cua Fred.”

Vay cong viéc tiép theo sé la “goi dién thoai cho Fred dé héi s6 dién thoai
cua tram bao duong 6t0.”

Ban c6 nhan ra phai kiém tra bao nhiéu bugc triede khi chiing ta that sy c6
dwgc cong viéc tiép theo trong duw 4n nay khong? Pay la vi du dién hinh.
Hau hét moi nguwdi déu c6 nhiéu thit nhw vay trong danh sach ctia minh.

Tai sao nhitng ngudi thong minh lai tri hodn nhiéu nhat?

Thyec té, nhitng nguwdi thong minh nhat lai 1a nhitng nguwdi cé nhiéu cong
viéc chwa dugc quyét dinh nhat. Tai sao lai nhw vay? Hay nghi dén cach co
thé chiing ta phan tng v&i hinh dnh nam git trong tam tri. C6 vé nhu hé
than kinh cta ching ta khong thé phan biét duwgc sy khac nhau ky lwdng
gitta mot suy nghi dugc twdng tuwgng véi thuc té.
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Hay hinh dung ban dang di vao siéu thi va di qua mot quay hang hoa qua
thap den sang trung. Ban da dén dé chwa? Pugc roi, bay gio thi hay di dén
quay hoa qua — cam, nho, chanh. Bay gi® thi hady nhin mét dong chanh
vang to. C6 mét cai thét va mot con dao & gan d6. Hay lay mot qua chanh
to va cat lam doi. Hay ngtti mui ctia nd. N6 rat mong nuwdc va co it nwdc cot
chanh rét xuong céi thét. Bay gio lai 1dy niva qua chanh nita cat n6 ra lam
doi va ban c6 mot phan tw qua chanh trong tay. Pugc réi bay gio thi — hay
nh¢ la ban da lam diéu nay hon nhién nhw mot diva tré — dé mét phan tw
qua chanh d6 vao trong miéng va can mot miéng! Nhai n6 di!

Néu ban choi tro choi twéng twgng trén cung vdéi toi, ban co6 thé nhan ra
lwgng nuwdc bot trong miéng ban da tang l1én so v§i binh thwong. Co thé ban
that sw dang c6 gang x 1y chat axit xitric d6. Nhitng twéng twgng nay chi
dién ra trong tam tri ban.

Néu co thé ban phan tng véi nhitng birc tranh ma ban tao ra, lam thé nao
ban c6 thé cdAm nhan that si khi nghi vé ching? Ban c6 gti cho minh
nhitng bitc tranh “dé”, “hay xudt phat”, “hoan thanh, thanh cong” va “t6i la
nguoi chién thang” khong? Co thé 1a khong. Chi vi riéng 1y do do thoi, kiéu
nguoi logic nhat 1a nhitng ngwdi chiu dwgc viéc bi nhac nhé vé nhitng du
an nhw vay — diéu d6 c6 nghia la ai sé hay tri hoan nhat? Di nhién, d6 la
nhitng ngudi sang tao nhat, nhay cam va thong minh nhat. Vi si nhay cam
khién ho c6 kha nang tao ra trong dau 6c nhitng vién canh khing khiép nhat
vé diéu gi co thé xdy dén trong khi thyc hién dy 4n va tat ca nhitng hau qua
tiéu cure c6 thé c6 néu dv an khong dwoc thue hién hoan hao! Ho chi bi mé
di trong mot lat va nhanh chong thoat ra!

Ai khong tri hoan? Thong thwong, chi c6 nhitng ké dan dén, khong nhay
cam — nhitng ké vira nhan mot nhiém vu va bat dau cat lyc lam viéc ngay
ma khong nhan ra moi tht co sai sot. Nhitng nguoi khac sé cé xu hudng tri
hoan tat ca moi viéc.
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To6i la mot nguwdi 16n tudi va toi da biét rat nhiéu rac roi, nhuwng hau hét
chung da khong xay ra.

--Mark Twain

Thyc hién nghia vu thué a? O khéng, né khong dé dang nhw thé. Tbi chéc
la sé thay doi trong nam nay. T6i da nhin thay cac biéu mau thué do6 — trong
ching hoi khac. Cé thé cé nhitng quy dinh m&i ma t6i can phai biét. C6 1&
t0i sé phdi doc hét dong tai liéu chan ngan do. Loai dai, loai ngan, loai
trung binh. Cho chiing vao ctng hé so hay dé tach biét? Ching ta sé mu6n
khai bao dé dugc giam thué nhwng néu mudn duge giam thué, ching ta sé
phai chithg minh dugc diéu dé va c6 nghia la ching ta sé can dén toan bo
bién lai. Toi khong biét liéu chiing ta that sy c6 tat ca bién lai can thiét
khong va diéu gi xdy ra néu ching ta khong co6 tat ca cac nhitng bién lai
nhiwng chiing ta van khai bao dé dwgc giam thué bang moi cach, va ching
ta bi kiém toan? Kiém toan a? O, khéng — nha tu!

Rat nhiéu ngudi tw dua minh vao tu khi chi li€c qua biéu mau thué 1040. Vi
ho rat théng minh, nhay cam va sang tao. Trong nhiéu nam t6i lam c6ng tac
huan luyén ca nhan, kiéu nguwdi nay xuat hién nhiéu hon t6i c6 thé dém
duwgc — thong thwong, dé la nhitng ngwoi thong minh nhat va tinh té nhat,
nhitng ngudi c6 nhiéu dong tai liéu bi un lai trong van phong, trong nha va
trong dau cta ho. Hau hét cac gidm d6c diéu hanh lam viéc cung t6i c6 it
nhat la vai dv an 16n, phitc tap va tham vong dang bi un tac trong dau. Co
vé nhu luén c6 nhitng y nghi yéu ma an ndp bén trong ho — “néu khong
xem xét hay nghi vé cac dy an, ching sé mai nam yén ¢ d6”.

Vay giai phap la gi? Luén c6 mot dé uéng. Lam cho né lanh citng. Lam
cho n6 khong thé 1én tiéng dwgc. Hay dé y xem diéu gi xdy ra v6i nhitng
nguwoi c6 mot chit con trong dau. N6 sé lam gidm nang lwgng ctia ho ngay
1ap titc bai vi no la thude lam gidm dau va thwong khién nang lugng tang
1én so v@i ban dau. Tai sao? Con dang lam cho mdt thi gi d6 giam xudng —
né déng lai nhitng tiéng noi tiéu cye tir bén trong va nhitng tam nhin khéng
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thoai mai dang dién ra trong dau ho. Di nhién la nang lvgng cua t6i sé tang
néu toi khong lam minh bi tram cam vi khéng thue hién viéc gi dé thanh
cong. Nhung gidi phap lam dong cing tam thoi la tét nhat. Cac “di liéu
thd” khong bién mat, va that dang tiéc, khi lam cho ban than bi té liét,
chuing ta khong thé c6 Iwa chon nao khac — nguén cam hitng, nhiét tinh va
nang lvgng ca nhan cling c6 vé nhu bi té liét.

Im ldng thong minh

Co6 mot gidi phap khac: gitt cho dau 6c ban yén ldng mdt cach théng minh
bang cach tim ra cong viéc tiép theo. Khi ban quyét dinh cong viéc tiép
theo can thiét dé thiic day céng viéc, ban sé luon cam thay sttc ép vé bat ctt
th gi minh c6 cam két thay doi hodc thyc hién gidam di. Vé co ban, sé
khong c6 cai gi thay doi dugc thé gigi. Nhung viéc chuyén trong tam t6i
mot thit ma tam tri ban cé thé nhan dugc nhw 1a mot hanh déng c6 thé thyc
hién va hoan thanh, sé gia tang nang lvgng, dinh huong va dong luc tich
cwe. Néu ban that sy nam bat tat ca moi thit thu hit dwgc sy chil y ctia ban
trong qua trinh ra soat tri 0c, hay xem xét lai toan bo danh sach ngay bay
gio va quyét dinh cac cong viéc tiép theo can phai tién hanh ngay doi véi
moi dy an. Hay dé y xem diéu gi xay ra vdi nang lwgng cua ban.

Ban khong bao gio bi thu hut hodc khudce tw bai cac cong viéc trong danh
sach, khong c6 cho cho su trung 1ap. Hodc la ban hiréng dén si hoan thanh
cong viéc mot cach tich cwe hodc 1a lwdng Iy khi nghi vé diéu d6 va cutng
lai viéc tham gia. Thong thwong, viéc quyét dinh cong viéc tiép theo tao ra
su khac biét do.

Tiép tuc lam viéc vGi nhitng nguwdi da tham gia vao hoi thao cua toi, hodc
duwgc toi hay dong nghiép cua t6i huan luyén, t6i nhan ra rang, nhiéu nguai
da dé cho danh sach cac cong viéc tré thanh danh sach cac nhiém vu hay dv
an nhé thay vi chi ra cac cong viéc tiép theo cu thé. Ho van di trwdc hau hét
moi ngwoi nhung thwong cam thay bé tac va tri tré bdi ho cho phép cac
danh sach cong viéc ngan can nhitng muc nhu:
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“Hop vdi ty ban t6 chitc budi tiéc.”
“Sinh nhat ctia Johnny.”

“Lé tan.”

“Cac slide trong bai thuyét trinh.”

Ban chi tac dong t6i hoat dong ban 1é, nhwng c6 thé gay can tré cho ca
nganh ban buon.

--Brock Chisolm

Noi cach khac, moi viéc dugc dinh vi tr@ lai trong “dit lieu” thay vi & muc
do hanh dong. Khong c6 cong viéc tiép theo ro rang ¢ day va ngudi nao gitt
mot danh sach vGi nhitng muc nhw thé sé lam cho dau 6c tré nén qua tai bat
ct khi nao nhin vao no.

Pay co6 phai la cong viéc bén ngoai khong? C6 phai viéc tim ra cong viéc
tiép theo trong cam két ctia ban la n6 lyc bén ngoai ma ban khong can? Ro
rang khong phdi vay. Vi du, néu ban can stta chita 6t6, ban sé phai tim ra
cong viéc tiép theo tai mot thoi diém nao do. Van deé la hau hét moi nguoi
doi thue hién diéu dé cho dén khi cong viéc tiép theo l1a “goi dién cho cau
lac bo 6t6 dé xin xe kéo”.

Khi nao thi ban nghi moi nguwdi méi that sy la nguwdi dwa ra quyét dinh cac
hanh dong tiép theo doi vGi nhitng di liéu cua ho — khi né xuat hién hay
bung n6? Va ban c6 cho rang, c6 thé c6 nhitng khac biét vé chat lvgng cudc
song cta ho néu ho xtt ly cong viéc tri thitc nay & phia tredc thay vi tir phia
sau? Theo ban, cai nao hiéu qua hon dé trai qua cudc séng — quyét dinh
cong viéc tiép theo doi vGi du 4n cta ban ngay sau khi chiing xuat hién
trong man hinh rada cua ban va sau do, nhém chung thanh cac nhém hanh
dong ma ban c6 thé hoan thanh trong mét boi canh thong nhat; hoac tranh
nghi chinh xac 1a can phéi lam nhitng gi cho dén khi né can phai lam, sau
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dé “ma kén” va lam cho cac hoat dong cua ban t6i mau lai khi ban c6 gang
tim lay n6 va mang ra khaéi Itra?

DPiéu do nghe c6 vé phong dai nhung khi t6i yéu cau mot nhém ngudi danh
gia thoi diém cac quyét dinh hanh dong dwgc dwa ra trong cong ty, hau hét
ho déu néi: “Khi moi viéc bung n6”. Mot tap doan toan cau (khach hang
cha t6i) da diéu tra nhan vién cta cong ty vé nguén goc su cang thang trong
van hoéa tap doan. Két qua 1a, cong viéc khing hoadng trong phit cudi
thwong do tredng nhém khong dwa ra duge nhitng quyét dinh phu hop tir
trudce.

Gia tri cua tiéu chuan dwa-ra-quyét-dinh-cong-viéc-tiép-theo

Mot s6 nha quén 1y cao cdp ndi véi t6i rang, viéc ap dung “cong viéc tiép
theo la gi?” 1a mot tiéu chuan hanh dong trong té chitc ctia ho da thay déi &
khia canh két qua hoat dong dau ra c6 thé do dugc. N6 thay doi van hda cta
ho mai mai theo chiéu hwéng to6t hon nhiéu.

Tai sao? Bdi vi cau hoi do6 budc phai c6 s r6 rang, trach nhiém, nang suat
va trao quyen.

Su ro rang

Rét nhiéu cudc thao luan két thiic véi mot cam gidc mo ho rang moi nguoi
biét ho da quyét dinh cai gi va sé lam cai gi. Nhung néu khong c6 két luan
rd rang rang no6 la mot cong viéc tiép theo chit khong phadi la céi gi hay ai
c6 no, thi thwong co rat nhiéu “tai liéu” bi bé roi.

To6i thuwong duwgc yéu cau trg gitp cho cac cudc hop. Toi da hoc dwgc mot
cach nghiém tdc rang, viéc ching ta & dau trong cudc hdi thoai khéng quan
trong, 20 phut treéc khi thoi gian thao luan két thic theo théa thuan, t6i
budc phai héi: “Vay cong viéc tiép theo la gi?”. Theo kinh nghiém cua t6i,
20 phut lam sang t6 van dé la can thiét dé tim ra cau tra 10i.
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Diéu nay rat binh thuwdng va co ban — co ban bdi n6 thwong lam ndy sinh
tranh luan & mitc do sdu hon mitc nguwdi ta cam thay thoai mai. “Ban c6
nghiém tic vé van dé nay khong?”, “Chung ta c6 that sy biét dugc diéu
minh dang lam khong?”, “Ching ta c6 san sang phan bo thoi gian va tai
nguyén quy bau cho n6?” Rat dé tranh nhitng cap do suy nghi lién quan cao
hon nay. Bé ngan can nhitng thi nay khoi troi qua trong cac “di liéu tho”
v6 dinh hinh nay, ching ta budc phai dwa ra quyét dinh cong viéc tiép theo.
Can phdi c6 nhitng cudc dam thoai, nghién citu, can nhac, va thwong thuyét
tiép theo dé dat chu dé ngung lai. Thé giGi ngay nay ngay cang khé doan
tredc két qua ctia cac gia thuyét: chiing ta phai chiu trach nhiém lam sang
td moi viéc.

Loi néi khong tao ra com gao.
--Thanh ngi* Trung Quoc

Ban phai c6 mot it kinh nghiém vé van dé nay dé that sy hiéu duwgce diéu toi
muon noi. Néu ban hiéu, cé thé ban sé ty nha “ding r6i”. Néu ban khong
chac vé diéu t6i dang ndi, toi khuyén rang, trong cudc hop sap t6i ctia ban
vdi bat ¢t ai, ban nén két thic cudc hoéi thoai vdi cau héi “vay cong viéc
tiép theo la gi?”. Sau dd, hay dé y xem diéu gi xay ra.

Trach nhiém

Mat toi cua “van hoa cong tac” 1a su di wng ma ching nu6i dudng dé bat
mot ai do phai chiu trach nhiém gitr bong. “Cua toi hay cua ban?” khong
phai la tt virng pho bién & nhiéu t6 chitc nhw vay. Cé cam giac rang hoi
nhw vay la bat lich sy. “Tat ca chiing ta lam viéc nay cung nhau” la mot y
kién gia tri nhung hiém khi thuye té trong thé gidi cong viéc hang ngay kho
nhan biét nay. Rat nhiéu cudc hop két thiic vdi mot cam gidc mo ho gitra
nhitng nguwdi tham gia vé mot cai gi dé can phai xay ra va hy vong viéc lam
cho no xay ra khong phai la trach nhiém ca nhan cua ho.
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Theo cach ma t6i da thay thi that khong lich sy khi cho phép moi nguoi
thoat khoi mot cugc thao luan khong ro rang. Sy “cung hgp tac” that sy cua
mot nhom phan anh bang trach nhiém ma tat ca phai c6 dé xac dinh diéu
that sy muon lam va nhitng ngudi cu thé duwgce chi dinh dé thye hién nhitng
viéc d6. Do d6, moi nguoi dugc thoat khoi cam gidc lo lang t6i 16i vé hanh
dong chwa quyét dinh.

Mot lan nita, ban biét téi dang ndi gi. Néu khong, hay kiém tra — hay chap
nhan mot rui ro nho nho va héi “cong viéc tiép theo la gi?” vao cudi moi
phan thao luan trong cudc hop nhéan sy téi hay trong cudc néi chuyén gia
dinh quanh ban an.

Nang suat

T6 chitc sé dat nang suat hon mot cach ty nhién khi ho tao thanh mé hinh
va dao tao van héa dwa ra quyét dinh hanh dong s6m. Véi tat ca cac ly do
trinh bay & trén, quyét dinh phan b6 nhitng ngudn lwc vat chat can thiét
khién bat ctt viéc xay ra ngay sau khi két qua duwgc xac dinh sé tao ra nhiéu
két qua hon, nhanh hon va véi it cong sitc hon.

Hoc cach pha bo nhitng rao chan cta qua trinh suy nghi sang tao phitc tap
c6 thé lam dong lanh cac hoat dong 1a mot k§ nang cao cap. “Nang suat”,
tir hang thap ky nay, dugc coi nhw mot diéu dang thém muodn dé co thé
nang cao to chirc. Bat ¢t thit gi c6 thé gilp t6i da hoa san lwgng dau ra sé
lam dugc diéu d6. Nhung trong thé gidi ctia cong viéc tri thitc, sy phat trién
cia may tinh, phwong tién vién thong va cac cudc hdi thao cta cac nha lanh
dao trén toan thé gigi sé khong co gi thay doi vé khia canh nay ngoai trir
viéc cac ca nhan lién quan san sang dap trng nhiéu hon. Va diéu dé doi hoi
phai suy nghi vé nhitng thit c6 trong thé gigi ctia ban truedc khi ban budc
phai lam vay.

Mot trong nhitng 16 hong nang suat 16n nhat ma t6i nhan thay ¢ cac t6 chic
la sy thiéu hut cong viéc tiép theo dwgc xac dinh cho cac du an 1au dai.
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“Lau dai” khong c6 nghia la “Maot ngay nao d6/Co thé”.

Nhitng dy an c6 gigi han muc dich la nhitng dy an phai thuc hién cang s6m
cang tot; “lau dai” chi c6 nghia la “nhiéu budc hanh dong cho dén khi n6
dugc thwe hién” chit khong phai la “khong can thiét phai quyét dinh cong
viéc tiép theo vi ngay phai thuc hién né qua xa”. Khi tat ca du an va nhitng
cai thong long dé mé trong mat t6 chirc duwgc theo doi chat ché thi da dén
Itc choi mot van bai hoan toan mai.

Trao quyén

Loi ich 16n nhét cia viéc ap dung phwong phap xac dinh cong viéc tiép
theo co 1€ la tang cwong manh mé kha nang tao ra sy viéc cung lic véi sy
gia tang quan diém xdy dyng va mang tinh tw trong cta ban.

Moi ngudi lién tuc lam nhiéu viéc, nhung chi khi nao ho budc phai lam,
dwdi ap lyc cta chinh ho hay nguwdi khac. Ho khong c6 cam giac chién
thang, hodc & trong trang thai kiém soat, hodc hgp tac gitra thé gigi bén
trong va thé gidgi bén ngoai. Moi nguwdi dang mong chd nhitng kinh nghiém
nhu vay.

Nhitng hanh vi hang ngay xac dinh cac cong viéc chwa dugc hoan thanh va
cac dong thai can thiét dé hoan thanh ching phai dwgc thay doi. Kiém soat
dwgc s viéc dién ra theo y mudn cta ban triede khi bi budc phai thyc hién
do strc ép tir bén ngoai hay cang thang tir bén trong, tao nén nén tang virng
chai cho s ti nang cao gia tri sé lan téa ra moi khia canh trong cudc song
cta ban. Ban la thuyén treéng trén con tau cia minh; ban cang hanh dong
nhiéu tr khia canh d6 thi cang c6 nhiéu diéu t6t lanh dén véi ban.

Viéc héi “cong viéc tiép theo la gi?” sé huy hoai tinh than nan nhan. N6
dwgc dinh san tir trede rang c6 kha nang thay doi va ban c6 thé lam cho né
xdy ra. Bé chinh la sy khang dinh mang tinh giad dinh trong hanh vi. Va loai
hinh “khang dinh mang tinh gia dinh” thwong c6 tac dung nén tang trong
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viéc xay dung hinh anh ban than tich cyc hon la viéc 1ap lai hang nghin lan
cau “toi la ngwoi day quyeén luc va hiéu qua, toi cé thé lam cho sy viéc xdy
ra trong cugc doi toi”.

Co6 nhiéu sy phan nan vé van hoéa ctia ban khong? Lan sau, khi bi ngudi nao
d6 can nhan, ban hay thir héi “vay cong viéc tiép theo la gi?”. Cau héi hanh
dong nay thuc daysy viéc. Néu né cé thé thay doi, sé c6 mot vai hanh dong
thay doi n6. Néu n6 khong thé, can phéi xem xét lai phan bdi canh dugc
dwa vao trong chién lwgc va chién thuat. Phan nan la ddu hiéu cho thady mot
ai d6 khong san sang chiu rai ro khi chuyén sang mét tinh huéng c6 thé
thay doi dwoc hoac khong xem xét tinh hinh khong thay doi dwgc trong ké
hoach ctia minh. Pay la mot dang thitc tam thdi va rong tuéch caa viéc tw
cho minh la ding dan.

Moi nguai luon do 16i cho hoan canh. T6i khong tin vao hoan canh. Nhitng
nguoi tién 1én trong thé gidi nay la nhitng ngwoi thite day va chd dgi hoan
canh ho mong muon va néu khong tim thay thi hosé tao ra.

--George Bernard

Mac du dong nghiép cuia t6i va toi hiém khi khuyén khich phat trién cong
viéc cta ching t6i theo cach nay, t6i nhan thay moi nguwoi that sy trao
quyén cho minh hang ngay khi chiing t6i hwéng dan ho ap dung ki thuat
cong viéc tiép theo. Anh mét ciia ho sdng hon, cac buéc trong cong viéc
cling ro rang hon nhiéu va mot tia sang tich cyc xuat hién trong tw duy va
hanh vi ctia ho. Tat ca chiing ta déu rat manh mé nhung quyét dinh va quan
1y cac hanh dong cu thé can thiét thic day cong viéc c6 vé nhu thye hanh
st’c manh do theo cach thic thie tinh nhitng khia canh tich cwc hon trong
ban tinh chung ta.

Khi ban bat dau lam cho moi viéc xdy ra, ban that sy tin rang minh c6 thé
lam cho moi viéc xdy ra. Va chinh diéu dé gitp cho moi viéc xay ra.
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13.Sttc manh cua viectap trung vao
két qua

Sttc manh cua viéc dinh huwéng dau 6c va tién trinh twdng trgng nham tao
ra s thay d6i ctia chiing ta da duwgc nghién citu va phat trién trong hang
nghin boi canh khac nhau — tir nhitng cudn sach “suy nghi tich cuwc” dau
tiéen cho dén nhitng phat minh gan day trong linh virc than kinh hoc tién
tién.

Moi quan tdm cua toi la ap dung nhitng quy dinh trong thurc té: Biéu dé co
gitip cho moi viéc dugc hoan thanh khong? Néu c6, lam thé nao dé ching
ta st dung tot nhat thong tin nay theo cach cho phép tao ra nhitng thit minh
muon vdi it cong sttc hon? Cau tra 10i dit khoat 1a “C6”.

Tap trung va di dwong nhanh

Trong nhiéu nam, t6i da chitng kién viéc 4p dung phwong phap dugce trinh
bay trong cudn sach nay tao ra nhitng két qua to 16n cho moi nguwoi trong
cong viéc hang ngay. Khi ban bat dau c6 thoéi quen stt dung n6 lam phuwong
tién x 1y tinh hudng — tr viéc x ly email, mua nha hay mua céng ty, dén
viéc t0 chitc mot cude hop hay noéi chuyén véi con cai — nang sudt ca nhan
ctia ban c6 thé vugt qua mitc cao nhat.

Nhiéu chuyén gia ma to6i tirng lam viéc cung, nhithg ngudi da ap dung
phwong phéap nay, nhan thady minh da tién bd, tham chi 1a c6 mét cong viéc
va st nghiép mdi. Nhitng tién trinh nay that sw cé hiéu qua trong cong viéc
thuong ngay cua ching ta. Khi ban chitng minh véi ban than va nguoi khac
kha nang tién bd dé thuc hién cong viéc “trong duwong ham” thi cé thé ban
sé khong & trong dé lau . “T6i da c6 cam hitng hoc va huan luyén nguoi
khac lam thé nao dé giai quyét nhitng thurc té€ xay ra tirc thoi — lam thé nao
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dé that chat sitc manh cta sy twdng twong tich cye doi véi nhitng kinh
nghiém thuc té trong cudc séng hang ngay cta ching ta.

“Puong di nhanh” dwoc néi dén trong tiéu dé trén day hoi khac mot chuit.
Do6i v6i mot s6 ngudi, lam viéc cham lai, ra khéi cong viéc déu déu chan
ngay va quan tam dén ban than c6 thé 1a sy thay do6i 16n xuat phat tw
phuong phép nay. {t ra thi né ciing gitip ban tinh téo, tap trung va c6 kha
nang thyc hién nhitng thay doi hay két qua ban mong muén.

“Hay tim ra mot cach dé co6 thé danh nhiéu thoi gian hon v6i con gai” la
mot dw an cu thé nhw bat c dw an nao khac. N6 cling doi héi phai xac dinh
cong viéc tiép theo nhuw cac dv an khac. C6 mot cam gidc mo ho va day dit
la ban nén lam gi d6 cho m6i quan hé ctia ban v&i con gai, va viéc khong
that si lam diéu gi c6 thé gay tac hai chét ngwdi. Toi thwong lam viéc voi
cac khach hang, nhitng ngudi san sang thira nhan thuce té trong cudc song
ctia ho @ mic do nay la “chwa hoan thanh” — viét ra, xac dinh cac dy an
thue té cho chiing va quyét dinh nhitng c6ng viéc tiép theo — cho dén khi
ho di téi dich. Bay that sy 1a nang suat trong biéu hién dang sg nhat caa no.

Tam quan trong cua tw duy vé két qua dugc ap dung

Diéu t6i muon nhan manh la viéc hoc cach x ly nhitng chi tiét trong cong
viéc va trong cudc song cua ching ta v6i hé thong thong nhat va ro rang
nay c6 thé anh hwéng dén nhitng ngwdi khac va ban than ching ta ma cé
thé ching ta khong biét.

Nhu t6i da noi, viéc ap dung quyét dinh vé cong viéc tiép theo tao ra két
qua rd rang, nang suat, trach nhiém va quyeén lyc. Nhitng két qua twong tu
xdy ra khi ban tuan thu cac nguyén tac xac dinh két qua thyc té ban muodn,
va cu thé hon, nhitng dv an ban can xac dinh dé tao ra chuing.

Tat ca nhitng thit d6 déu lién quan dén nhau. Ban khong thé xac dinh hanh
dong diang cho dén khi biét dwgc két qud, va két qua cuaa ban bi tach biét
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khoi thue té€ néu ban khéng biét ro rang 1a phai lam gi dé né xay ra. Ban c6
thé dat dugc diéu do tir ca hai phia va ban phai lam nhw vay dé hoan thanh
cong viéc.

Chuyén gia dao tao tw duy va la mét nguwdi ban t6t cta toi, 6ng Steven
Snyder, cho rang: “Chi c6 hai van dé trong cudc doi: (1) ban biét ban mudn
gi va khong biét lam thé nao dé c6 duwgc diéu minh muon; va/hodc (2) ban
khong biét minh muon gi”. Néu diéu nay ding (t6i nghi la ding) thi c6 hai
gidi phap:

(1) Tao ra n6
(2) Lam cho n6 xay ra

Diéu nay c6 thé duwoc giai thich theo thuyét am/dwong, ndo phai/nao trai,
dang sang ché/ké huy diét hay bat ci cai gi twong tw vay. Su that 1a, nang
lwgng cta ching ta c6 vé nhu c6 mot thire té doi ngau va citu canh — ching
ta tao ra va xac dinh nhitng thit khong thuc té€ ¢ tat ca cac cap bac ma minh
trai qua; va khi thiwe hién, ching ta nhan ra cach xay dung lai thé gi¢i hién
tai dé dinh vi n6 sang hinh thitc md&i va trdi qua mot lyc day lam cho no
nhu vay.

Nhitng thi c6 dugc sy chi y cia chiing ta can ¢6 muc dich. “Diéu nay c6 y
nghia gi vdi t6i?”, “Tai sao n6 ¢ day?” “Toi mudn no trd thanh cai gi?”
(“két qua thanh cong la gi?”). Moi th ban trdi nghiém & dang chwa hoan
thanh phai c6 mot diém tham khao cho “hoan thanh”

Mot khi ban da quyét dinh mot thit nao dé phai duwgc thay doi va c6 khudn
dic san dé hinh thanh, ban ty héi: “Minh lam thé nao dé cho n6 xdy ra bay
gi0?” va/hodc “Minh can phai phan b6 nhitng nguén luc gi dé lam cho né
xdy ra?” (“Cong viéc tiép theo la gi?”).

Cudc song khong tang ban nhiéu niém vui hon kho khan, vi vay hay vuot
qua tw thanh cong nay sang thanh cong khac, tao ra nhitng wéc mo mai, va
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hai long dén nhan chung.
--Dr. Samuel Johnson

Cudc song cua ban va cong viéc cta ban dugc tao thanh tir cac két qua va
hanh dong. Khi hanh vi ctia ban dugc tao thanh ttr théi quen t6 chitc moi
thit xuat hién trén duong di & moi cap bac, dwva trén tinh nang dong, thi sy
hoa hgp sau sac va nhitng diéu ky la xuat hién. Ban trd nén rat hiéu qua.
Ban tao ra su viéc, ban lam cho chung xay ra.

Diéu ky diéu cua viéc nam bat dwgc thyce té

Khach hang cua t6i thuwong thac mac lam thé nao ma t6i c6 thé ngoi cling
v&i ho trong van phong cta ho, thuwong la hang tiéng dong ho, khi ho 1am
rong cac ngan kéo va xem xét can than tat ca nhitng thit vun vat trong dong
tai liéu ma ho da tich tu trong dau hodc trong van phong. Ngoai cam giac
kho xtr chung ma ho cam thay doi vdi khoi lwgng nhitng cong viéc can xi
Iy nhung lai chwa dwgc hoan thanh, ho cho rang t6i sé thdy v6 cuing nham
chan. Nhung hoan toan ngugc lai. Tham chi ngay ca toi cling phai ngac
nhién, t6i thay dé 1a mét trong nhitng cong viéc hap dan nhat ma t6i lam
v&i moi ngudi. T6i biét dwgc sy thodi mai, thw thai va ty do nam & phia bén
kia cta viéc x ly cac cong viéc nay. Toi biét rang, tit ca ching ta déu can
thure hanh va ing hg, va mot sw tap trung 16n, rd rang dé xi ly ching hoan
toan cho dén khi ching ta xay dung dwgc tiéu chuan va hanh vi can thiét dé
coi ching nhu 1a nhu cau. T6i biét tam véc cta sy thay doi ma nhitng nguai
nay co6 thé trai qua trong moi quan hé cua ho véi sép, véi doi tac, vg/chong,
con cai va v6i chinh ban than ho trong vai gio tGi va (ching ta hy vong)
trong nhitng ngay va nhitng nam tdi.

N6 khong hé nham chan. D6 1a nhitng cong viéc tdt nhat ma ching toi cé
thé lam.

Quan ly két qua dau ra ¢ nhiéu cap do
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T6i dang & trong cong viéc trong tam. Vi tw cach 1a mot nha tw van va
huan luyén vién, t6i hoi cac cau hoéi don gidn thwong goi ra nhitng phan
trng rat thong minh va sang tao tir nguwdi khac (va tham chi tir ban than toi),
va roi dén lwot né lai tang thém gia tri cho tinh hinh va c6ng viéc hién tai.
Moi nguoi khong thong minh hon sau khi lam viéc v@i t6i — ho chi dinh
hwdng va st dung tri thong minh cta ho hiéu qua hon.

Diéu dac biét vé trong tam thyc hanh trong cudn sach Hoan thanh moi viéc
- Khong hé kho 1a s két hgp gitra tinh hiéu qua va hiéu nang ma nhitng
phwong phéap nay cé thé mang lai cho moi cap do trong thuc té cia ban. Co
rat nhiéu nguoén cam hitng doi vdi loai hinh tw duy “muc dich, gia tri va tam
nhin” cap cao va nhiéu cong cu lat vat dé co thé c6 dwgc nhitng chi tiét nhé
hon, vi du: s6 dién thoai, nhitng cudc hen va danh sach mua hang...

“Piéu nay c6 y nghia gi vdi t6i?”, “ Toi mudn diéu nay thuc té sé trd thanh
cai gi?” “ Cong viéc tiép theo can thiét dé no xay ra la gi?”. Pay la nhitng
cau hoéi cht chot ma ching ta phai tra 101, tai mot diém nao do, vé moi thi.
Loai hinh suy nghi nay va nhitng céng cu trg gitp sé cung cap cho ban
nhitng cach thitc c6 thé ban chwa twong twong ra.

Sttc manh cua viéc 1ap ké hoach ty nhién

Gia tri cua toan bo viéc lap ké hoach dv an ty nhién nay la cung cap mot
cach nghi lién két, linh hoat va thong nhat xuyén su6t bat ky tinh hudng
nao.

Cam thay thoai mai vai thach thitc tir muc tiéu ctia bat ¢ viéc gi ban dang
lam c6 1gi cho sitc khoe va sy truong thanh cua ban. Co kha nang tao ra
“tam nhin” va hinh anh thanh c6ng, triéc khi phwong phap ro rang, la mot
ddc diém mang tinh hién twgng can nhan manh. San sang c6 nhitng y
twdng, tot hay xau, dé dién dat va nam bat tat ca chiing ma khong can danh
gia la diéu rat quan trong dé co thé hoan toan tiép can vdi sy thong minh
sang tao. Mai gitia nhiéu y twdng va loai hinh théng tin thanh cac thanh
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phan, chu trinh va wu tién hwéng dén két qua 1la mot quy tac tinh than can
thiét. Viéc quyét dinh va thyc hién cac hanh dong that sy — that sy chuyén
dich moi viéc trong thé gigi thire — 1a cot 10i ctia nang suat.

Nguoi theo chti nghia duy tam tin rang nhitng viéc tredc mat khong quan
trong. Nguwoi theo chi nghia hoai nghi tin rang muc tiéu lau dai khéng quan
trong. Ngudi theo chti nghia hién thyc tin rang nhitng gi dwgc lam hoac
chwa dwoc lam tredc mat quyét dinh nhitng th 1au dai.

--Sidney J. Harris

Co thé ghép tat ca cac thanh phan nay vao vdi nhau trong thoi gian phu hop
va can bang, c6 1€ l1a thanh phan chinh cua kha nang chuyén mon trong
thién nién ky mai nay. Nhung no cling khong phai la hanh vi chuyén
nghiép. D6 van la m6t nhiém vu khoé khan dé ap dung nhan thitc nay doi
vdi tat ca cac linh vie doi séng ca nhan va cong viéc. Nhuwng tham chi khi
chi c6 m6t phan cua cac mo6 hinh dwge dwa vao, nhitng 1gi ich to 16n van
duwogc dam bao.

Nhitng phan h6i ma t6i nhan dugc trong nhitng ndm qua lam tw van, day
hoc va hwéng dan mo6 hinh nay van con c6 gia tri. Dén mitc tham chi la sy
gia tang nhoé nhat trong viéc stt dung phwong phap 1ap ké hoach ty nhién
cling c6 thé mang lai sy tién bo dang ké. Nhitng nha quan ly, nhitng nguoi
da st dung m6 hinh nay nhuw 1a mot cach dé dan xép cac cudc hop va théo
luan cha chét va thu dugc gia tri 16n tir d6, déu cam thay hai long. Biéu do
khang dinh, chiing ta nén tap trung vao cach hoat déng ty nhién ctia bd nao
dé 1am cho sy viéc xdy ra trong thé gidi vat chat.

Mo hinh don gian chi l1a quy tac co ban cua viéc xac dinh két qua va hanh
dong cho moi thit chiing ta coi la cong viéc ctia minh. Khi nhitng diém tap
trung cht chot nay trd thanh khai niém tiéu chuan trong cudc séng hang
ngay, duong ranh gigi nang suat chuyén lén mot cap do mdi. Viéc thém vao
budc tw duy — phwong tién sang tao nhat ctia viéc dién ta va nam bat y
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twdng, trién vong va chi tiét vé dy an — tao ra mot chuoi hanh vi tuyét voi
dé co thé nghi ngoi, thw gian va hoan thanh cong viéc.

Chuyén sang mgt nén van héa c6 t6 chitc tich cuc

Khong can cé sy thay doi 16n dé nang cao tiéu chuan nang sudt cia mot
nhom. Toi lién tuc nhan dwgc hoi am cho thdy, véi rat it cong viéc phai
lam, phwong phap nay sé lap titc khién cac viéc xay ra nhanh chéong va dé
dang hon.

Sy danh gia mang tinh xay dung vé cac hanh dong, su phan bo tai san,
truyén thong, chinh sach va tha tuc d6i véi cac muc dich va két qua duy kién
ngay cang tré nén quan trong doi véi moi t6 chitc ma t6i biét. Nhitng thach
thitc doi v6i cong ty chiing t6i van tiép tuc tang 1én cung vdi sitc ép bat
nguon tir su toan cau hoa, canh tranh, cng nghé, thi tredng thay doéi va tiéu
chuan vé hoat dong va san xuat ngay nay gia tang.

“Chung ta muon diéu gi xay ra trong cudc hop nay?”, “Muc dich cia mau
nay la gi?”, “Mot nguoi ly twéng cho cong viéc nay phai c6 kha nang lam
gi?”, “Muc dich cua chiing ta doi v6i phan mém nay la gi?”. Cac cau hoi
nay cung vo6 so cau héi twong tw khac van con thiéu nguon thong tin. Co rat
nhiéu cudc no6i chuyén trong cac cudc hop 16n nghe cé vé hay nhung hoc
cach hoi “Tai sao ching ta lam diéu nay?” va “Né sé nhu thé nao khi hoan
thanh mot cach thanh cong?” va ap dung nhitng cau tra 1oi ¢ mirc do hoat
dong hang ngay — sé tao ra nhitng két qua 16n.

Viéc trao quyeén ti nhién sé ddm bdo cho cac ca nhan chuyén ti viéc phan
nan va vi tri nan nhan sang két qua va hanh dong dugc xac dinh phwong
hwéng. Khi trd thanh tiéu chuan trong mét nhém, no sé cai thién dang ké
khong khi lam viéc va két qua. Cling c6é da cac van dé khac phai quan tam,
tinh chat tiéu cuc va sy khang cu thu dong can phai lién tuc nhwong cho
cho sy tap trung vao nhitng két qua mong mudn ¢ mét cap do phu hgp.
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Hinh anh thu nhé cta cach ma moi nguwdi x 1y cac gié théng tin dau vao,
email va hdi thoai vdi nhitng ngudi khac sé dwgc phan anh trong boi canh
thuc té€ 16n ctia van hoéa va té chitc. Néu trai bong roi, néu nhitng quyét dinh
vé viéc lam cho céi gi bi khang cu ti phia tredc, néu khong phai tat ca
nhitng cai thong long dé m@ duwgc quan ly co trach nhiém, diéu do sé dugc
thoi phong trong nhém va van héa sé phai chiu dung mét trang thai tam 1y
bi bao vay, khting hodng va cang thang. Ngugc lai, vdi cac ca nhan dang
thuye hién nhitng nguyén tac trong cuén Hoan thanh moi viéc - Khong hé
kho, van hoa sé chd dgi va trai nghiém mot tiéu chuan méi véi thanh tich
cao hon. Nhitng van dé va rac r6i sé khong bién di — ching van con c6 hitu
khi ban c6 gang thay doi (hay duy tri) bat ci& thi gi trén trai dat nay. Tuy
nhién, nhitng hanh vi hoat déng trong cuén sach nay sé cung cap trong tam
va khuon kho gidi quyét chiing mét cach hiéu qua nhat.

Mot tam nhin khong c6 nhiém vu chi la mot gidc mg, mot nhiém vu ma
khong c6 tam nhin la cong viéc vat va cuc nhoc, mot tam nhin va mot
nhiém vu la hy vong cta thé gigi.

--L.0i khdc & mot nha thd ving Sussex, nwéc Anh, nam 1730
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Két luan

T6i hy vong rang cu6n sach nay hitu ich. Hy vong ban da bat dau thu hoach
thanh qua cta viéc hoan thanh nhiéu viéc hon véi it cong strc va cang thang
hon. Va toi that sy hy vong ban da dugc thwong thic sy tw do cua mot
trang thai “tam tinh nhu nwéc” va tao ra nhitng nang lwong tich cyc trong
qua trinh ap dung cac k¥ thuat nay. Nhitng nguwdi bat dau thye hién cac ky
thudt nay luén kham pha rang, & day c6 nhiéu thit hon la mat ching ta cé
thé nhin thay, va ban c6 thé bat dau cAm nhan tdm nhin ctia ban than vé
diéu dé.

Toi danh cudc rang, Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho sé khién cho
nhiéu diéu ban da biét tré nén c6 gia tri va da lam nhw vay t6i mot mitc nao
d6. Mic du c6 1€ n6 sé lam cho moi viéc dé dang hon dé ban c6 thé ap dung
nhitng viéc binh thuwdng d6 mot cach hé thong hon trong mot thé gigi co vé
nhu ngay cang khién ching ta bi roi loan vi cwong do va sy phitc tap cia
no.

To6i sé khong dwa thém vao cac hoc thuyét va mo hinh hién dai vé viéc lam
thé nao dé thanh cong. Trai lai, toi da cd gang chi ra phwong phap cot 16i
khong thay doi theo thoi gian va nhitng gi khi dwgc ap dung thi ludn co
hiéu qua. Giong nhw trong lwc, khi hiéu nguyén tac, ban c6 thé hoat dong
hiéu qua hon nhiéu, khéng quan trong la ban dang lam gi. Co 1é day la sy
sac bén hang dau trong viéc quay trd lai nhitng van dé co ban.

Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho la tdim ban do6 dan duwong dé dat dugc
trong tam thw thai va tich cuc, nhitng thi tao nén trang thai hiéu qua nhat
cta ban. T6i maoi ban stt dung nd, giong nhi mot ban d6 dan dwong va la
mot cong cu tham khédo bat ci¢ khi nao ban can.
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Ban sé phai thuc hién mot s6 viéc c6 1é chuwa la théi quen ctia ban: dé moi
thi ra khoi tam tri; quyét dinh cac hanh déng va két qua khi moi viéc méi
xuat hién trong tam quan sat ctia ban thay vi sau d6 méi quyét dinh va danh
gia thwong xuyén va cap nhat mét danh sach day da nhitng céi thong long
dé mé trong cudc song va cong viéc cta ban. Toi hy vong cho dén ldc nay,
it nhat la ban da c6 duwgc mot két qua do nhitng hanh vi nay tao ra. Tuy
nhién, cling dirng ngac nhién néu phai mat mét khoang thoi gian dé bién
moi viéc trd thanh tat yéu. Hay binh tinh, kién nhan va thwdng thitc tién
trinh.

Dudi day la mot s6 meo vat gitip cong viéc tién trién:

« Hay thiét 1ap hé thong t6 chitc cd nhan ctia ban. Hay sap xép noi lam viéc
ctia ban. Hay c6 nhitng gidé thong tin dau vao. Tao ra mot hé thdng ho so ca
nhan — trong cong viéc va cudc song. Hay c6é mot to chitc quan ly danh
sach t6t dé ban c6 cam hitng lam viéc. Ban ciing nén cho phép ban than tao
ra bat ky sy thay doi nao ma ban da va dang suy tinh nham nang cao moi
trerong lam viéc. Treo tranh anh, mua bit, quang nhitng thit vé van di, sap
x€p lai cho lam viéc. Hay ung ho cho su bat dau méi mé ctia minh.

» Danh mot it thoi gian x ly mot khu vuc trong van phong lam viéc ban va
sau do la mot phan nha ban. Thu lwgm moi thit vao hé thong cta ban va bat
dau toan bg tién trinh Hoan thanh moi viéc - Khéng hé kho.

* Chia sé nhitng thit c6 gia tri ban vtra thu nhat duoc tir viéc nay véi mot ai
dé6 (day la cach nhanh nhat dé hoc).

» Xem xét tong két lai hé thong Hoan thanh moi viéc - Khong hé kho mot
lan nita trong vong ba dén sau thang. Ban sé phat hién ra nhitng thi¢ ban cé
thé da bé 16 1an dau va t6i ddm bdo rang noé sé giéng nhw mot cudn sach
hoan toan mai.
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 Hay gitt lién lac v6i nhitng nguwoi dang quang ba va thyc hién cac hanh vi
va tiéu chuan nay (chuing t6i luén san sang. Hay ghé tham trang web:
www.davidco.com bat ci lic nao dé cé dugc cac tai liéu, hoi thoai ho trg
mién phi vé nhitng bai thyc hanh t6t nhat, nhitng thong tin vé cac san pham
va dich vu ho trg va truy cap mang luwdi toan cau cia chiing t6i dé chia sé
nhitng thuc hanh t6t nhat vé hiéu qua. Hay lién hé v6i ching t6i tai cong ty
David Allen tai info@davidco.com hoac 805-646-8432.)
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