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CO HOI TOAN CAU VOI IBT

Chu:ong trinh Hiéu qua c4 nhan (PEP) duoc hinh thanh va phat trién & Thuy
Pién nham gitip cac ca nhan va t6 chirc cai thién kha ning quan 1y khdi lugng
cong viéc cua ho.

Hoc vién cong nghé kinh doanh (IBT), v&i rat nhiéu co sé & Hoa Ky, duoc
thanh 1ap nim 1984 nham mang chuong trinh PEP téi khap noi trén thé gioi. Ké
tur khi dugc thanh 1ap, da co gﬁn mot tri¢u nguoi trén khép thé gi61 dugce dao tao
va hudn luyén théng qua tién trinh PEP.

Nhitng chuyén vién tu van duoc cap béng PEP da dua cac chu:orng trinh dao
tao cua chung to1 té1 hon 25 quoc gia & chau Au, khu vuc Chau A Thai B1nh
Duong va mién Nam, mién Bac nuéc M. Co hoi cho céc chuyén gia tu van & tat
ca nhitng khu vyuc nay déu dong déu nhu nhau.

Cang ngdy cang c6 nhiéu to chirc str dung PEP nhu mot cong cu dé ddi pho
v6i ap luc va cing thang ngdy mot nhiéu, ciing nhu dé gop phan gia ting hiéu
qua va niang sut ca nhan.

Thi truong PEP ctua chang to1 rat rong. Chung to1 lam viéc vo1 mot loat
nhimg lo ling ctia moi d6i twong, tir nhitng bd nganh chinh phi téi nhitng tap
doan da qudc gia hay nhitng ngudi ban banh nho 1.

IBT cép phép cho PEP c6 quyén chting nhan nhitng chuyén gia tu van du
ning luc da duoc chung toi huan luyén va giam sat bang phuwong phap huin
luyén PEP thanh cong. Phuong phap nay khong chi danh cho nhiing doanh nhéan
mudn gidi thiéu va chuyén giao PEP ma con danh cho nhiing t6 chitc muén dua
PEP vio giang day va di c6 cac chuyén gia tu van cta riéng ho nham trién khai
PEP tai chinh to chitc cta ho.

Vao dau nam 2008, trén thé gidi c6 350 huan luyén vién PEP tich cuc.

Néu ban dang tim kiém mot cong viéc madi voi nhiéu co hoi tuyét voi, hay
lién lac vo1 chung t61 theo dia chi: IBT International Inc.

IBT International Inc.

PO Box 1057

Boca Raton, Florida 33429, USA

DT: (1) 561 367 0467

Fax: (1) 561 367 0469

Email: info@ibt-pep.com

Website: www.ibt-pep.com



LOI NOI bAU

“Lut viéc” da tré thanh tinh trang phd bién & khip cac vin phong. Véi sy
sinh s01 ndy nd cua cac cong nghé cho phép ching ta “on” 24h/ngay, dién thoai
di dong, thu dién tir, mang Internet, tin nhén van ban, fax (khong duoc quén dang
in), tat ca chiing ta déu cam thay minh c6 qua nhiéu th&r phai xu 1y va c6 qua it
thoi gian dé thuc hién diéu do.

To1 da 1am viéc trong linh vuc lao dong tri 6¢c dugc hon mdt phﬁn tur thé ky.
T6i thay ap luc va yéu cau dit 1én vai nhitng nguoi muén hoan thanh cong viée
ngély cang gia ting. Co 18 ban cam cudn sach nay 1én ciing vi ban nhan ra minh
can pha1 lam gi do'

Pé g1a1 quyét van de nay, to1 da hoc duoc rang tré ngai duy nhat va 16n nhat
ma hau hét moi ngudi can phai vuot qua lai chang lién quan gi t6i khéi luong
thong tin ban phai xtr Iy hay yéu cau dugc dit ra cho ban, tham chi, chang lién
quan gi t&1 luwgng thoi gian ban c6. Thur thach ctia ban chi don gian 1a 1am sao tap
duoc thoi quen gat nhitng diéu ban khong thich sang han mot bén.

Phan 16n chung ta chua tirng dugc day cach lam viéc.

Hau hét chung ta déu da hinh thanh nhitng théi quen 1am viéc x4u va nhimng
thoi quen d6 déu rat kho thay doi.

N6i vé thay doi — hau hét chung ta déu khong thich thay doi.

Trong lan tai ban thir tu nay, cudn sach dé cap dén rat nhiéu thay doi vé cong
nghé trong nhitng nim qua. Bt kip nhiing thay doi vé cong nghé 1a can thiét,
nhung ¢6 mot viéc quan trong hon rat nhiéu ma ban cling nén lam, doé 1a hinh
thanh nhitng théi quen méi va tét hon, dong thoi lién tuc cai tién quy trinh lam
viéc cua ban than. Cach day 25 nam, diéu d6 di dung; va bay gio, diéu dé ciing
van con dung.

Thay d6i théi quen va tmg dung nhitng nguyén tic lam viéc c4 nhan hiéu qua
1a diéu ma cong ty chung to1 da thyc hién thanh cong trong nhiéu naim. Cudn
sach nay 1a su duc két hang tram kinh nghlem ctia rat nhiéu ngu’m c6 ning suét
(1am viéc) cao ma chiing t6i da dao tao va huan luyén ¢ IBT sudt 25 nim qua.
Nhitng ngudi “ning suit cao” nay lam gi? Ho lam diéu d6 nhu thé nao? Hanh vi
lam viéc ctia ho c6 thé dtc rut thanh nguyén tac dé tat ca moi ngudi déu c6 thé ap
dung duoc khong? Cudn sach ndy trinh bay nhiing chién lugc di qua chimg minh
dé giup khach hang cua ching t6i tiép nhan nhitng nguyén tac d6 va bién ching
tr& thanh mot phan hanh vi caa ho.

Piéu gi 1am nén tién trinh lam viéc ca nhan cua chung ta? Lam thé nao ban c6
thé cai thién duoc t6 chirc cia minh? Hé thdng nao 14 hiéu qua nhat? Ban phai



bt dau tir dau? Lam cach nao ban c6 thé thiét 1ap trat ty nhanh dé lam dugc
nhiéu viéc hon? Tét ca nhitng diéu d6 s& duogc trinh bay trong cudn sach nay.

Ngoai ra, chiing t61 con hoc dugc rﬁng thu dién tr va hop hanh la hai trong )
nhirg hoat dong lang phi nhat cta chung ta. May man la chung t6i da hoc duogc
cach hay dé d6i pho v6i hai van dé nay, va tat ca nhimng kinh nghiém ciing nhur
nhimg kién thirc d6 déu duoc trinh bay thanh hai chuwong trong cudn sach nay.

Toi cling da thém mot chuong “Tom lugc dét gia”, rat gon qua trinh co ban
vao mot vai trang gidy dé giup nhitng ngudi qua ban ron nam dugc nhitng ndi
dung co ban nht.

Charles Dickens di ting néi: “T6i khong thé lam duoc nhiing gi to6i da lam
duoc néu khong co tho1 quen ding gic‘r ngan nép va kién tri.” To1 hi vong nhiing
thong tin trong cudn sach nay c6 thé dem lai kién thirc va phu’crng phap luan cho
ban hinh thanh nhiing théi quen m&i va tt hon dé tao ra su “ngadn nip” tot nhat
c6 thé, khuyén khich str dung cac cong cu dé cung cb thoi quen dang gio va nudi
dudng pham chat tuyét voi, kién tri, cho tdi khi ban dat dugc thanh cong.

KERRY GLEESON
Boca Raton, Florida
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CHUONG TRINH HIEU QUA CA NHAN LA GI?

Khi nghe thay tir “hiéu qua”, ¥ nghi dau tién xuat hién trong tdm tri moi
ngudi 13 “Bién cai khong thé thanh ¢ thé”. Toi khong dinh nghia hiéu qua nhu
thé. Hiéu qua, voi to1, 1a lam sao dé hoan thanh cong viéc véi su nd luc it nhét ¢
thé.

T6i di chimg kién rat nhiéu san pham céng nghé mai xuét hién ¢ noi 1am
viéc Vé d3 nhin thay téc dong tich cuc cta nhitng thiét bi d6. Toi ciing da chimg
kién rat nhiéu trong sb nhu’ng san pham cong nghe do6 khong dugc nhu ky vong
clia moi ngudi, va trong nhiéu trudng hop con khién moi ngudi cang thing, ap
luc hon.

Khéng chi mdi cong nghé ma ca su toan cau hoa ctia nganh kinh doanh ciing
c¢6 anh hudng nghiém trong tdi cude séng va cong viée ctia con ngudi. Ngay nay,
nhimg mdi quan hé hop tac xuyén luc dia da tré nén kha pho bién, khién chuong
trinh lam viéc bi day tir 8 tiéng/ngay 1én 16, d6i khi 18 tiéng/ngay. Moi trudng
kinh doanh toan cau mai nay, cung voi cac loai cong nghé, da thém mot nhan tb
m&i (von khong t6n tai trong lyc lugng lao dong 10 nim trude) cho sy cing
thang.

Thoi trude, ban cd thé nhan duge mét yéu cau théng qua buu dién (“thu
tay”), ddt né trén ban mot hodc hai ngay, suy nghi vé no, va tham chi con c6 thé
nguy bién 1a “Van chua nhan dugc” (néu nguoi gii hoi sao chua tra 101). Gio
chung ta ¢6 nhitng phuong thirc lién lac nhanh chong nhu dién thoai, tin nhén,
thu dién tir, va thuong thi nguoi giri s& trong chd chung ta hoi dap ngay 1ap tirc
d6i voi hau nhu tat ca moi viéc. Dudng nhu tit ca moi nguoi déu doi hoi cong
viéc phai dugc hoan thanh nhiéu hon va nhanh hon.

Piéu nay c6 anh huong nhu thé nio téi con ngudi? Véi t6i, chang co gi la khi
thdy moi nguoi gan nhu ludn ¢ trong trang thai qué tai véi cong viéc, dan ti cam
giac lo lang, cing thang va mat kiém soat. Nhimg cam xtic nay khong thé giup
hoan thanh cong viéc duogc.

T6i di phat hién ra rang khong phai khdi luong cong viéc, ma chinh cai cach
con nguoi hoan thanh cong viéc va phan ting vo1 né da anh hudng téi cam xic
ctia ho vé cong viéc. Toi di duoc ching kién nhimg ngudi cudi cling cling giai
quyét duoc van dé nay mot cach 6n thoa va thoai mai. Bang cach tim hiéu cach
ho 1am viéc va cai thién tién trinh 1am viéc, cudi cung moi nguoi co thé kiém soat
t6t hon va dat duoc thanh cong 16n hon, giup giam dang ké cam giac cing thang.



NGUON GOC CUA CHUONG TRINH HIEU QUA CA
NHAN

Vao dau nhitng nam 1980, t6i dang séng & Thuy Pién va c6 mot doanh
nghiép tu van marketing va kinh doanh nhé. Pé thu hat thém khach hang méi, toi
da tao ra mot ké hoach boi thuong doc nhét & Thuy Pién luc béy gi0. To1 s€
khong nhén phi cho téi khi khach hang dat dugc két qua cu thé c6 thé do duoc.
Piéu d6 tao ra mot soi day hap dan khién cac cong ty quan tdm va sin sang gip,
it nhat 1a gip va nghe toi trinh bay. Néu mot khach hang tiém ning cho rang toi
c6 diéu gi d6 dé chao moi, thi kho khin dau tién can vuot qua 13 phai xac dinh
duoc diéu gi tao nén mot két qua c6 thé do ludng dugc. Vi chuyén nganh cua toi
la marketing va kinh doanh, nén t61i c6 thé dit ra duoc nhirng muc ti€u cu thé,
thuong 1a tdng doanh thu va khach hang.

Thach thire tiép theo ma toi phai d6i mat 14 phai tao ra mot chién dich
marketing va kinh doanh sao cho c6 thé dat duoc két qua co thé do luong duoc
d6. Piéu nay dé hon t6i tudng: Tat ca nhitng gi t6i phai 1am 13 hoi nhitng ngudi
thuc hién cong viéc xem ho s€ lam gi dé dat duogc két qua mong udc do. Pa phﬁn
nhirg ngudi nay déu biét ho can phai 1am gi.

Sau d6 toi chi can phat trién mot ké hoach dua trén thong tin dau vao cta ho
va dua ké hoach d6 cho ho. Diéu thi vi 14, trd lai sau vai tuan, toi phat hién ra ké
hoach d6 van chua duoc thyuc thi. Cac nhan vién néi ho khong c6 thoi gian. Ho
c6 qué nhiéu viéc khac phai lam; ngudi thi dm, ngudi thi di nghi mat, ngudi thi
chi don gian 13 khong nhd. D6 1a mot van dé d6i voi toi. Toi can phai thiic ho
hoan thanh ban ké hoach, néu khéng t6i s& khong duoc tra lvong. C6 thé thiy cac
nhan vién nay vudng vao vo sb nhiing viéc khong hiéu qua thudng nhat, mat thoi
gian tim kiém d6 dac hodc vo t6 chiic theo hang trim cach khac nhau. Cudi ciing
to1 cling nhan ra la nhi€ém vy chinh cua minh cha c6 lién quan gi t&1 marketing va
kinh doanh. Thay vao d6, vai tro chinh cuta t6i trd thanh: Giam sat va dbc thac ho
thuc hién nhirng viéc ma ho da nghi t61 ngay tu dau.

Trude do, toi di thanh cong trong viée xay dung cong dong khach hang. Mot
trong nhirng khach hang cua t6i1 1a chi nhdnh Svenska Handelsbanken, mdt trong
nhitng ngén hang dem lai loi nhuan 16n nhit & Scandinavia'’). Chi nhanh d6 thué
t6i dé ting lugng tién trong tai khoan tiét kiém — mot muc tiéu co thé do ludong
dugc. Cung v6i nhdém quan 1y va cac nhan vién, té1 da vach ra dugc mot ké
hoach marketing dé hoan thanh muc tiéu d6 cua ho. Nhung phﬁn khé nhét 1a thuc
hién.

Co vai van dé can trd viéc thuc thi ké hoach. Ch'flng han, vé mit chinh sach,
nhan sy trong ngan hang thuong thay dbi cong viéc va noi lam viée theo dinh ky.
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Vay la, cir khoang vai thang, moi nguoi lai théy minh & noi lam viéc mo1 ma
chang biét vi tri d6 dac & dau. Phai mat vai tuan dé tro lai trang thai 6n dinh.
Trong khi d6, thoi gian ctia moi nguoi lai bi 1ang phi. Ngoai ra, thay vi tién hanh
giao dich ngay 1ap tirc, mot s6 nhén vién lai tao ra mét déng viéc tdn khé)ng 16
bang cach gat nhitng nhiém vy ma ho nghi 12 s& mét nhiéu thoi gian hon sang
mot bén va quay trd lai thyc hién sau. Hon nira, do khong c6 hop dung tai licu
trén ban, nén khi thu dén, no6 s& dugc dit trén ban, thuong 1a bén canh hoac 1én
trén nhitng gidy to von da dugc dé sin ¢ d6. Doi khi, nhimg viéc quan trong
trong birc thu ctia ngay hom do6 c6 thé bi chon vui duéi ddng nhimng gidy to khac
dugc dat trén ban, hodc tham chi, hoan toan khong dugc dé y.

Nguoi quan ly chi nhdnh ngan hang d6 1a mgt nha quan ly c6 nang luc,
nhung ba lai danh phan 16n thoi gian ctia minh dé giai quyét nhirg van dé lién
quan t&i khach hang. Piéu d6 khién ba chang con may thoi gian dé to chirc cong
viéc cua tung ca nhan.

T6i da bat dau mot hé théng hd so tiéu chuan & mdi ban lam viéc, va da don
sach déng hdn don. Bang cach do, néu ai d6 c6 phai st dung mot chd 1am viée
khong quen thudc, it nhat nguoi d6 ciing biét co thé tim d6 dac ¢ dau. Toi di yéu
cAu nhan vién c¢6 thAm nién mo ta qua trinh anh ta/c6 ta thyc hién cong viéc cua
minh. Diéu nay tré thanh mé hinh xir 1y cac giao dich ctia chi nhanh va nhiing
nhan vién khac chi viéc lam theo m6 hinh d6. Chung t61 da hinh thanh mdt trung
tam thu chung, mdi nhan vién duogc phat vai chiée hop. Chéng bao lau sau, cac
nhan vién d3 c6 thé dé ra nhitng giai phap cta riéng ho cho nhitng van dé chung
anh hudng toi ning suat clia ban than. Cubi ciing, ngan hang d6 da thué t6i trinh
bay viéc to1 da lam dugc ¢ chi nhanh nay va dao tao 50 hoc vién ndi1 bo dé dua
Chuong trinh Hi¢u qua ca nhan (PEP) t61 mang ludi 500 chi nhanh cua ca ngan
hang.

T6i di hoc duoc tir kinh nghiém nay, va tir nhiéu khach héng khac cua toi ¢
Thuy Dién cing nhu ¢ hang chuc nude ¢ chau Au va Bic My, rang du phan 16n
moi nguot déu hiéu rd cong viéc cua minh va c6 thé ing dung thanh thuc cong
nghé dé lam nhitng viéc do, ho van khong hiéu nhirg nguyén tic t6 chirc cong
viéc hay cach g dung nhu’ng nguyén tac d6 vao cong viéc cua ho.

Hau hét m01 ngudi déu cho rang céi tién quy trinh la cai tlen hé théng may
tinh hay cai tién qua trinh san xuat. Ho c6 thé chi hiéu mo ho vé quy trinh lam
viéc ¢4 nhan cua ho, va hiém khi nghi dén viéc cai tién quy trinh nay.

Thanh cong 16n nhit ma t6i dat dugc trong viée nang cao hiéu suat nhom bat
ngudn tir viée tap trung vao nhitng diéu co ban ctia quy trinh lam viéc ca nhén.
Hau hét moi nguoi khong may ban tdm, hoic khong may coi trong quy trinh lam
viéc. Nhung mot khi ho bat dau suy nghi vé cach ho thyc hién cong vigc cua
minh, hgo thuong tiép tuc ma khong can su khuyén khich cua t61 vi ho tré nén



nang suat hon nhiéu. William James, triét gia, nha tam 1y hoc noi tieng thé ky 19,
da noi: “Diéu gi nguoi ta dé tam téi déu s€ xay ra.”

LAM VIEC NHU THE NAO?

Hau hét moi nguoi déu chua tung dugce day lam viéc nhu thé nao. Ho t4i
truong dai hoc va dugc dao tao vé chuyén nganh; budc chan vao noi lam viéc va
dot nhién nhan ra minh bi lut trong déng giéy to, thu tur. Truong hoc khong day
ban cach xur 1y va d6i phé véi nhimng hoat dong thuong ngay va quan 1y ban than
trong cong viéc.

Vay thi nguoi ta lam thé nao? Ho phai tim cach. Cach ho quan 1y thong tin va
nhirng dy an cua ho co thé 1a cach tot nhat, ma cling co thé khong, nhung do la
cach ctia ho. Sau nhiéu nam thuc hién di thuc hién lai theo cach ctia ho, no tré
thanh mot hanh vi theo thoéi quen. Theo thoi gian, cong nghé thay doi, va nhiing
thoi quen da tré nén viing chic d6 thudng tré thanh trd ngai trong viéc tiép nhan
nhitng cach thurc lam viéc méi hay trong viée tan dung nhitng phuong phap mai
dé hoan thanh cong viéc mot cach hiéu qua hon.

Nhiéu nguoi trong chung ta cho rang ching ta khong thé 1am dugc gi nhiéu
do nhitng diéu kién thi truong, do t6 chirc, do 6ng chit kho tinh hay do nhimng gi
ho mubn chung ta lam. Hoan toan tu nhién khi coi cin nguyén nhitng khé khin
ctia chung ta ndm ngoai tAm kiém soat ctia chung ta. Hi vong duy nhét cho thanh
cong 1a tap trung nd lyc ctia ching ta vao nhitng viéc ching ta c6 thé lam dugc
chut gi do.

Theo kinh nghiém cua t6i, mot trong nhitng tré ngai 16n nhit cua thanh cong
1a sy tri hodn, 1an lita. Phan 16n ndi dung cudn sach ndy dugc viét ra nham giup
ban vuot qua xu hudng tri hodan moi viéc do.

Hau hét moi ngudi déu chi hanh dong khi d6 1a diéu dé thyc hién. Cang to
chire tot, ban cang dé hanh dong, va co hoi thuc hién diéu nén 1am vao thoi diém
dang lam cang 16n, du ban c6 thich hay khong. Viéc ban nén lam la xac dinh xem
ké hoach va cach ban sép Xép tht tu wu tién tét nhu thé nao. Cubn sach nay trinh
bay nhitng qua trinh ban c6 thé 4p dung dé thit chit ké hoach cua ban va giup ké
hoach do6 thanh cong.

Loi khuyén ban tim thdy trong cudn sach nay 1a su dic két tir cong viée cua
hang tram hudn luyén vién cing nhiéu nam kinh nghiém & khap nam chau, hoc
cach ho 1am viéc va hudn luyén moi ngudi vé nhitng thu thut giup moi ngudi
1am viéc hiéu qua va ning suit hon.

Bai hoc duy nhét, quan trong nhét toi hi vong moi nguoi thu nhan dugc tu
cudn sach nay 1 can phai lién tyuc cai tién cach thirc ban 1am viéc va bién thoi
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quen ndy tro thanh mot phan cong viée thuong ngay cua ban.



CHUONG 1
Tom lugc dat gia

La mot doc gia, co 1€ ban chi muén hiéu cac bude dé co
thé tuan ty 4p dung nhitng nguyén tic ma ban s& tim thay
trong sudt cudn sach nay.

Cac khach hang cua ching toi luén tim cach dé khién
cac quy trinh cua ho tré nén virng manh hon. Chuong nay

s 0
tuong duong véi mot ban khai quat cho ban nhitng gach dau i LAM -2
dong vé cach giap ban c6 thé hap thu nhitng nguyén tac cua ¢
Chuong trinh Hiéu qua c4 nhan (PEP) va khién n6 1am viéc | » Lol

cho ban trong khoang thoi gian can thiét toi thiéu.

Pé 1am quen véi Chuong trinh Hiéu quéa ca nhan (PEP) |
ma khong can phai nghién ctru chi tiét toan bo ndi dung cta cudn sach ban hay
doc chuong “m¢ dau” nay.

Pé hiéu duoc cin nguyén va triét 1y an sau nhimng budc nay, ban ¢ thé tim
hiéu & cac chuong tiép theo trong cudn sach.

Néu ban tudn theo nhimg budc nay, toi dam bao cong viéc s& bdt bi “lut”, ban
s& sém gianh duoc quyén kiém soat mdi ngay lam viéc cia minh, lam duoc nhiéu
viéc hon va cam thay thoai mai hon vé cong viéc. Co thé ban can phai diéu chinh
cac budc dé phu hop véi van hoa hay cong nghé trong to chirc ctia ban, hoic phu
hop voi phong cach lam viée ctia ca nhan ban. D6 1a diéu binh thuong. Nhung
phai dam bao chic chan 1a ban tuan thu cac nguyén tic co ban ctia mbi mot tha
thuat duoc go1y.

Qua trinh PEP bat dau v6i khai niém quan 1y ban than. Ban ludn phai thuong
tryre nhitng cau hoi nay trong dau: “Minh lam diéu minh lam nhu thé nao?” va
“Minh c6 thé 1am n6 t6t hon bang cach nao?”

Sai lam thudng thdy nhat trong cong viéc ma moi ngudi hay mac phai 1a gat
nhiing viéc ho khong thich lam sang mot bén — nghia 1a tri hoan, lan lita. Hau hét
ching ta khong tri hodn, lan lita mot cach ¢ ¥ thic. Tri hodn thuong 1 mot thoi
quen x4u. Mot lugng 16n thoi gian dugc sit dung dé giai quyét (vé mat tinh than
hodc cac mit khéc) tat ca nhitng viéc dang ra phai hoan thanh réi, thay vi hanh
dong ngay tir ban dau.

Con ngudi thudng hanh dong khi d6 1a viéc dé thuc hién. Muc tiéu cia tién
trinh PEP 1a giup ban c6 thé dé dang hanh dong hon hay noi cach khac 1a giap
ban t6 chtrc, sip xép dé c6 thé hanh dong sém hon.
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TO CHUC, SAP XEP

Dé t6 churc, sdp xép, hdy bat dau bang viée don dep co cau to chic dang ton
tai cua ban. Hay don sach déng bira bon — ca vé vat chat 1an tinh than.

Hay danh ra mot khoang thoi gian khong bi gian doan. Vai tiéng ¢ thé du dé
bat dau.

Hay bat dau bang cach don sach ngin kéo sé trg thanh “ho so viéc dang 1am”
hay “ngin kéo chu dong” ctia ban dé ban c6 thé tao ra nhitng tap ho so c6 to chic
& day. (Nhitng ngay tiép theo, ban c6 thé sip xép lich dé tiép tuc tién trinh véi
nhimg ngin kéo “ho so tham khao”).

Hay don sach s€ moi thir trong cac ngan kéo, cac tu hd so, cac khay dung
gidy t, cac birc tuong, cac tai xach clia ban. .. — tt tin tit cic mau gidy — va dit
toan bo 1én mit ban lam viéc. Hay tim & khap moi noi: dudi chin gidy, sau tim
rém, dudi gam ban. Tap trung toan bd gidy to cta ban, va xép thanh chong,
khong can phan biét, 1én mit ban. Hay bat dau xem xét 1an luot ting to mot dé
phan loai ching. Hay x1r Iy chung nhu sau:

Nhéc to gidy trén cung va xu 1y né ngay lap tirc theo mot trong nhitng cach
sau

e  Néudoé la viéc can lam va chi mat vai phit thi hiy xir Iy n6 — ngay lap
tuc.

. Néu d6 1a viée can lam va ton ctia ban mdt chat thoi gian, hay viét hodc
danh may vao danh sach cong viéc cia ban nhu mot viéc can hoan thanh.
Néu ban st dung phan mém Quan 1y thong tin ca nhan (Personal
Information Manager — PIM) nhu Microsoft Outlook hay Lotus Notes, hay
st dung churc nang Viéc Can Lam dé ghi nhé nhiém vu. Muyc ti€u cua ban la
viét lai tit ca nhitng viéc can 1am vao cing mot chd. (Khi liét ke, hiy xac
dinh xem budc tiép theo dé hoan thanh nhiém vu d6 cu thé 1a gi, dé dén khi
thuc su lam viéc d6 ban sé& biét minh can thuc hién nhirng gi tiép theo.)

. M6t khi ban d3 hoan thanh hodc di xac dinh duoc viée can lam v6i mau
gidy d6, hiy phan loai n6. Néu to gidy d6 lién quan tdi cong viéc ban s&
lam, hay bt dau xép thanh mot chéng trén mat ban, goi la “Ho so viée dang
1am”. Néu gidy to lién quan toi nhitng viéc ban sé& phai danh gid lai, hdy tao
mot chong thir hat goi 1a “Tai liéu tham khao™.

. Néu gidy to lién quan t6i viée co thé glao pho cho cap duéi, hiy chuyen
no toi ding ngudi. (Néu d6 13 viéc ban mudn theo ddi, hay ghi chu diéu dé
trong danh sach viéc can lam cla ban.)
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. Néu d6 1a gidy to co thé tim thdy ¢ dau do, tir Internet hay tir nhitng
nguon khac, va ban nghi 1a minh s€ khong can trong twong lai thi hady ném
no di, hoac hay tiéu huy no.

Tiép tuc qua trinh ndy, timg to, timg t& mot, cho toi khi man hinh may tinh
ctia ban gon gang va trén san chi con hai chong gidy t& ma ban dinh giit, mot 1a
Ho so viée dang lam va mot 1a Tai liéu tham khao.

Tiép dén hay sap xép chong Ho so viéc dang lam cla ban. Hay phan loai va
xac dinh cac muc chinh trong chéng ho so. Do ¢ thé 1a “Dy an X, hodc c6 thé
1a “Tai chinh” va trong d6 c¢6 mot tiéu muyc 1a “Ngan quy”. Hay dung mot mau
gidy dé viét lai tén ctia nhitng muc 16n. Chuong 3 trinh bay vé quy trinh ma
ching t61 goi 1a “Ban dd trach nhiém” dé xac dinh cac muc chinh thé hién chuc
nang cong viéc chinh cua ban. Ban khong nén ¢6 qua tdm hodc mudi muc cép do
cao, néu khong ban khong thé tao ra mot kiéu dé nhé. Chung sé tr¢ thanh mot
bang chit cai thay vi chu dé dugc dinh huong. Mot khi ban da phan loai dugc céac
muc, hdy tao ra nhirng tap tin va nhirng mau nhéic viéc cho mdi muc, va dat “Hd
so viéc dang 1am” vao ngin kéo ban gan chd ban ngdi nhat.

Hay ap dung quy trinh tuwong ty cho chong “Tai liéu tham khao”.

Bay gio, khi toan bo gidy to dd duoc sap xép, hdy chuyén sang chiéc may
tinh cua ban. Chuong trinh thu dién tur cia ban chic chian cling c6 kha nang tao ra
nhitng tap tin cho phép ban sap xép va tim kiém nhiing thu dién tir ma ban mudn
lru gitr. Néu ban khong biét cach 1am diéu do, hay tap 1am quen véi cach tao ra
nhitng tap tin dé luu gitr thu dién tir. Hay phan loai hop thu dén cta ban theo
ngay va bat dau v4i nhirng thu cii nhat, tién hanh nhu sau:

e Néu thu c6 thé hoi dap va hoan thanh chi trong vai phut thi hay hoi dap

ngay.
. Thu nao c6 thé chuyén giao dugce thi chuyén giao ngay.
. Neéu thu do1 hoi phai c6 thot gian méi tra 161 duge, hay thém no6 vao

danh sach nhiing viéc can lam cua ban, ghi chu cu thé viéc phai lam trong
bude tiép theo. Outlook, Lotus Notes va nhiing phan mém Quaén 1y thong tin
c4 nhan khac déu cho phép ban gén thu vao mot nhiém vy, trong truong hop
co thé, hay lam nhu vay, va hay dién vao muc giam sat thyc hién bao gém
bude cu thé tiép theo trén dong tiéu dé, va mot 101 nhéic nho tu dong néu ban
mudn thuc hién diéu d6 vao mot thoi diém nhét dinh. (Hay phan loai nhiém
vu dé ban co thé sép Xép va xem xét cac nhiém vu méi theo chu dé.)

. Néu thu can phai giir dé tham khao trong twong lai, hiy tao ra mot thu
muc trong hop thu dén (tén thu muc can nhat quan véi nhirng thu muc ban
da tao ra trong HO so viéc dang lam cua ban). Xép thu vao cac thu muc
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thich hop. (Chi nén tao nhimg thu muc nay trong hop thu dén cia ban néu to
chtic ctia ban khong gidi han dung lugng ho so ban ¢6 thé luu trit trong hom
thu dén. O nhiéu t6 chirc co quy dinh gidi han nay, nén c4u tric thu muc can
dugc tao ra & mot noi khac. Néu can ban phai tham van bo phan cong nghé
thong tin dé xac dinh dung luong trong can thiét hodc thiét 1ap quy trinh
khoi phuc néu 6 khong ty khoi phuc duoc)

. Néu thu khong can giit dé tham khao trong tuong lai, hiy x6a né di.

. Hay tuan thi cac budc nay cho t6i khi hom thu dén cua ban tréng rong,
danh sach nhiém vu cta ban thé hién dugc tat ca nhirng viéc ban can phai
hoan thanh dudi dang thu va cay thu muc cua ban dugc tao ra b1 nhiing
btrc thu ban dinh giit dé tham khao trong twong lai.

Ghi chi: Néu ban ¢6 nhiéu hon 200 bire thu, ban nén chon mot ngay (co thé
1a tir hai t6i bdn thang trudc) va chuyén moi thi cii hon vao mot thu muc c6 tén
1a “Thu cii” 16i gilt né trong mot vai thang. Ban co thé x6a bo toan bd thu muc
khi ban tin rang minh khong con phai mé thu muc d6 ra dé tim bat ctr thtr gi. Sau
d6 hay ap dung qua trinh thu PEP di dugc miéu ta cho nhiing butrc thu van con
trong hom thu dén. Piéu nay gitp ban xtr Iy nhitng gi con lai mot cach dé dang
va nhanh chong hon.

Tiép theo 1a céc tai liéu trong 6 cimg. Néu ban 1a mot ngudi biét st dung
phan mém Microsoft, hiy vao thu muc “Documents” (Tai liéu) va tao ra nhiing
thu muc tuong tu nhu ho so gidy va cdy thu muc thu dién tir ctia ban. Vi nhiing
tai liéu ban muén giflt, hay kéo va tha vao thu muc thich hop.

Pén ltc nay moi thir déu phai duoc sap xép gon gang, ngan nip. Hom thu
dién tir ctia ban phai trong réng. T4t ca nhitng viéc ban can hoan thanh phai duoc
lén lich.

Trang thai ngan nap ma ban vira thiét 1ap gitp ban c6 thé dé dang hanh dong
hon.

THOI QUEN VA LICH TRINH

Bi quyét thanh céng ciia nhitng ngwoi thanh cong nam & ché ho hinh
thanh dwoc théi quen lam nhitng viéc ma ngwoi thit bai khéng thich lam.
—Albert E.N. Gray,
tac gia cudn The Common Denominator of Success
Nguyén tic don gian quan trong nhét can tuan tha khi xir 1y cong viéc 1a thyc
hién nhiém vy hodc cong viéc ngay khi bat tay vao hodc ngay khi biét. “Than
chu” cua PEP 1a Lam lién tay. T4t nhién, khong phai moi viéc déu c6 thé 1am
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ngay dugc, va co 1€ cling khong nén lam ngay moi viéc. Tuy nhién, muyc ti€u cua
ban la lam mot viéc ngay khi ban “Vép” phai no. Néu ban khong dinh lam viéc gi
d6 thi ding dé y t6i n6. Néu ban quan tim t6i no thi hay 1am ngay lap tirc.

Mot tha thuat c6 thé tmg dung dé cung c¢b quan diém “nhin va hanh dong
ngay” ndy dugc goi 1 phdn nhém. Bé hoan thanh nhitng nhiém vu tuong tu
trong khoang thoi gian ngan nhét co thé, hay sap xép dé lam nhimng nhiém vu
tuong tu d6 vao mot thot diém cu thé trong ngay.

Vi du dién hinh nhét 1a thu dién t. Thu dién tir khong phai 12 hinh thirc giao
tiép cép bach. Truc tiép t61 van phong, thuc hién mdt cudc dién thoai hay, tuy
theo van hoa, dé lai mot tin nhin déu 1a cach c6 thé s dung khi c6 viéc gi do can
hoan thanh ngay 1ap tic. Phan nhom thu dién tir nghia 14 1én lich xtr Iy hét thu
hai hodc ba 1an mot ngay. Ping doc thu vao bat ky thoi gian nao khac. Hay tat
ché d6 bao thu dén di, thay vao d6, hiy 1én lich (c6 thé 1a viéc dau tién phai 1am
vao budi sang, tiép theo 13 sau khi an trua va cudi cing 13 trude khi vé nha) xem
va xtr 1y hét thu. Néu vin hoa to chirc ctia ban yéu cau phai tra 101 thu gan nhu
ngay 1ap ttec, thi can phai dua van dé nay ra ban thao trong cac cudc hop phong
ban vi diéu do déng nghia véi viéc moi nguoi s€ bi gian doan nhitng viéc ho
dang 1am khi c¢6 thu ngay cé khi btrc thu d6 chang may quan trong.

Khi xir Iy thu, hy tuan thu nguyén tac:

1. Lam lién tay. Poc, tra 11 va xir 1y thu cho t6i khi hoan thanh.

2. Chuyén giao ngay. Néu 1a viéc ngudi khac c6 thé 1am va nén 1am, hay
chuyén né cho ho.

3. Dinh ro ngay. Hay bién n6 thanh mét nhiém vu néu dé 1a viéc khién ban
phai mat mot thoi gian dé thuc hién. Nhé dung lich dé ghi ngay 1am cho nhiém
vu do.

4. Huy bo (hoac luu gitr).

Bang cach tudn thi bon nguyén tic trén, ban s& xur Iy duoc timg birc thu mot
va cudi cung s& c6 mot hom thu dén tréng tron.

Thém mot ghi chu nira: Hau hét cac Gmg dung thu dién tr déu c6 tinh ning
kiém tra thu dén. Trong Outlook va Lotus Notes, ban c6 thé dit ra cac “quy dinh”
dé loai bo nhitng thong diép kém quan trong hon, hodc nhom thong diép vao cac
thu muc co thé chi can kiém tra mot hoac hai lan mot tuﬁn, hoac dai loai nhu vay.
Néu mot ngay ban nhan dugc vai tram birc thu dién tur thi day la viéc vo cung
hitu ich.

NHOM VIEC LAI VOI NHAU
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Hay phan tich tat ca céc cong viéc cua ban. Hay xac dinh nhitng viéc ban co
thé nhém lai v&i nhau nhu cudc goi thoai, thu dién tir, hoat dong can theo doi,
héa don thanh toan, tai liéu can doc, cong vigc giéy to hang ngay, ho so, cude
hop véi céc bao cao tryc tiép va cac nhiém vu thong thudng khéc

Mot khi ban da hoan thanh viéc phan loai cong viéc, hiy sap xép nhiing
khoang thoi gian cu thé trong ngay de g1a1 quyét tung nhom cong viéc nay

Luc nay moi thir déu di duogc sap xép ngin nap, theo trat tw, nén sé dé hon rét
nhiéu dé hanh dong, tim kiém db vat hay hoan thanh cong viéc. Ban di c6 mot
danh sach hoan chinh nhiing hoat dong can thue hién. Ban da thiét lap duoc cac
nguyén tac dé xur 1y cong viéc theo cach (dd duge nhom lai véi nhau) co to chirc
hon. Buéc tiép theo 1a quan 1y nhiém vy hay 1ap ké hoach.

LAP KE HOACH

Con nguoi thuong hanh dong khi ho c6 mot b tranh (¥ tuong) rd rang vé
nhimg viéc phai 1am. Muc dich cua viéc 1ap ké hoach 1a cung cip cho ban nhiing
btrc tranh 10 rang.

Ldp ké hoach bao gém cac budc:

. Xac dinh muc tiéu va muc dich r0 rang;

e  Xéc dinh cac nhiém vu cu thé va cac budc thuc hién cong viéc dé dat
duoc muc tiéu/muc dich do.

. Quan 1y cac nhiém vu — thudng xuyén tong két, sip xép thir tu wu tién,
theo doi1 va gidm sat;

. Chinh stra cac ké hoach khién ban khong dat dugc cdc muc ti€éu va muc

dich dé ra, va kién dinh cho téi khi dat duoc chung.

Loi khuyén cta toi 1a mdi tuan mot lan hay danh ra mot khoang thoi gian
nhét dinh 1am viéc véi quyén lich ctia ban dé luét qua tat ca nhirng nhiém vu noi
bat va xac dinh nhiém vu ndo can hoan thanh, nhiém vu nao c6 thé xir 1y vao tuan
sau. Tiép theo hay so sdnh nhitng nhi¢ém vy nay véi nhiing nhiém vu da duoc sép
lich tr trude, cac han cudi can phai dam béo tir do 1ap danh sach nhiing viéc phai
1am cho tuan t&i va khoang thoi gian ban s& danh dé 1am céc viée d6. Chung toi
goi d6 14 Ké hoach Hanh dong va Tong két tuan.

Néu ban théy do du, ngén ngai v&é1 mot nhiém vy hodc mdt du an, c6 1€ 1a ban
d3 khong c6 ¥ tudng rd rang vé nhitng viéc phai 1am. Hay chia nhiém vu do6
thanh nhitng thanh t6 nho nhat c6 thé. Hiy chon viéc dau tién ban can hoan thanh
va ghi viéc d6 vao danh sach viéc can 1am hang tuin cua ban.
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Néu ban uy thac mot nhiém vu cho ai do, hay nhd theo sat tién do hoan thanh
cong viéc cua ho va kiém tra, giam sat (néu can thiét) dé dam bao nhiém vy d6 sé
duoc hoan thanh dang han. Pay ciing can phai 1a mot muc trong danh sach nhiém
vu tudn téi cta ban.

Cubi cung, hay m¢ rong viéc st dung cuon lich ctia ban. Néu ban mubn hoan
thanh viéc gi d6, hiy 1én lich cho né. Pay 1a mot nguyén tic quan 1y thoi gian cii
nhung d3 duoc kiém chiang. Thuong thi myc dich sir dung quyén lich cia moi
nguoi chi gio1 han trong viéc 1én lich cac cudc hen hodc cac budi hop. Quyén lich
cua ban nén co ca cac ghi nhg, cac han chot phai hoan thanh cong viéc va cac cot
moc cling nhu thdi gian dé hoan thanh nhirng nhiém vy quan trong nhat.

LIEN TUC CAI TIEN QUA TRINH (KAIZEN)

Lién tuc cai tién 1a nén tang triét 1y ctia PEP. Cac budc di qua kiém nghiém
ctia thoi gian trong chuong nay co thé cai thién cach thic thuc hién cong viée cla
ban. Nhirng budc ndy c6 thé khong phan anh chinh xac tinh hudng cua ban.
Nhung diéu d6 khong quan trong. Ban khong can phéi tuan thu nhitng budc nay
méi c6 thé dat duoc thanh cong trong cong viéc. Ket qua thuc su cua PEP khong
nhét thiét phal bién ban thanh mot ngudi ngdn nip, co to chire hay 1am viée hiéu
qua hon. Piéu quan trong nhat ma viéc ap dung PEP c6 thé mang lai cho ban 1a
bién viéc lién tuc cai tién cac quy trinh lam viéc c4 nhan tré thanh mot phan
trong nhitng hoat dong thudong ngay cua ban.

Chinh vi thé, néu ban gip kho khin hodc van dé nao do trong cong viéc, hiy
tir hoi bang cach nao ban c6 thé thuc hién nd d& dang hon trong 1an t6i, va hay
bat tay vao viéc 1am cau tra 1oi cho cau hoi d6 ngay 1ap tuc.

Hau hét chung ta déu xoay x¢ dé thuc hién cong viéc ciia minh bang cach nay
hay cach khac. Liéu chiing ta c6 dang xoay x& voi né theo cach hiéu qua nhat
hay khéng? D6 1a cau hoi ching ta nén ty dit ra cho ban than. Trong nhiéu nim
1am viéc v6i nhimg ngudi c6 ning sut va hidu qua cao, t6i da phat hién ra mot
nhan t chung giita nhitng ngudi nay dé 1a: Ho ludn tim kiém sw 1ang phi trong
hoat dong ctia ho va tim cac cach dé loai bo no.

Nhung budc dugc micu ta trong chuong nay déu rat don gian, nhu’ng van co
nhiéu ngu’(n thdy khé co thé thyc hién duoc néu khong c6 mot huan luyen vién
huong dan va thic day ho thyc hién. Pao tao PEP di trd nén pho bién vi n6 gitip
cho viéc d6 tro nén dé dang hon. Ban c6 thé mé phong bang cach lap nhom véi
mot hodc mot vai nhan vién, danh ra nira ngdy hodc mot ngay dé bat dau qua
trinh nay va gilp nhau tap trung cung vuot qua tung budc mot Cac ban tham chi
con c6 thé thi dua gianh danh hiéu “C6 t6 chirc nhat”, “Cai tién nhat” va “Sang
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tao nhat”. Phai dam bao 1én lich cho ngy tiép theo vi chic chin ban s& ¢ nhiéu
viéc phai lam hon dé mé rOng qua trinh sang nhitng thu muc cli hon, hoac & cap
do sau hon cua ké hoach. Hay nhé tr Kaizen va hay bat tay vao thuc hién ngay
nao!
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CHUONG 2
Lam lién tay!

Mt ngay hém nay la ca — ngay mai chuyén vén viy — va
tiép theo sé cang chan chir hon; Méi lin phén vén la méi lan
chim tré, va ngay thdng sé chi dé nudi tiéc nhirng ngay da
mdt. Ban cé nghiém tiic khong? Hay chép ldy tirng khodnh
khic — trong long diing cam cé sikc manh, tri tué va cé cd sw
diéu ky.

Chi co suy nghi thi tam tri moi dwoc hdm nong — Chi co
bdt dau thi cong vigc méi dwoc hoan thanh!
—Johann Wolfgang Von Goethe

TOM LUOC CHUONG 2

Trong chuong nay, ban s€ hoc dugc cach:

Lam dugc nhiéu viéc hon bang cach Lam lién tay.
banh bai su tri hoan bﬁng cach hinh thanh tho6i quen hanh dong.
. Giam tai khoi lugng cong viée béng cach 1am 1an luot tung viéc mot.
Trd nén quyét doan hon bang cach xem xét hé qua té nhat c6 thé xay ra
do hanh dong cua ban, va sau do6 “lam than” véi no néu ban c6 thé séng vol1
hé qua do.
. Khéng str dung céc loai quyén wu tién dé nguy bién cho viéc khong hoan
thanh viéc gi do.
Bit dau suy nghi: Co quan trong toi muc phai lam hay khong; néu quan
trong thi 1am ngay lap tirc; néu khong s& khong lam.
. Thao vat trong viéc hoan thanh cong viéc cling nhu thao vat trong viéc
gat bo cong viéc.

Téi nghe va téi quén. Téi nhin va t6i nhé. Téi lam va t6i hiéu.
—Khong Tir
Ngay lap ttrc! Han 1a ban van thuong xuyén dugc nghe nhirng 16i nay. Néu
khong tir 6ng chu hay nguoi ban doi, hodc con cai ban, thi cling tir nhiing nhan
vién quang cdo, hodc nhiing nguoi ban hang. C6 nhirng ngay ma duong nhu moi
nguoi va moi viée déu doi hoi diéu gi d6 ngay Idp tirc. Ngudi quan 1y néi véi ban
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rang ai 46 khong di 1am, va ban can phai hoan thanh viéc nguoi d6 dang lam dg,
ngay lap tirc. Hoac a1 d6 ¢ nha goi dién no1 voi ban duong 6ng dang bi 10 ri, ngay
lac nay. Roi thi dién thoai d6 chudng va can phai nhic 1én, ngay tirc khac. Mot
quang c4o goi y ban mua nd ngay. Ngudi va vat déu doi hoi sy quan tim, cha ¥
ctia chiing ta, tai thoi khic nay, ngay tic thi. Vay nén ching ta thiy minh chim
nghim trong déng cong viéc bat chip tat ca nhitng hoc thuyét va nhiing cong cu
quan ly thot gian hiéu qua.

Mot s6 bac thay vé quan Iy thoi gian khuyén chung ta nén phét 1o tat ca
nhimg diéu doi hoi sy cha ¥ ngay 1ap tc, bao gdm ca dién thoai. Ho néi thay vi
phan ung v61 hoan canh va véi nhitng nguoi xung quanh ching ta nén t6 chrc,
sap x&p, nén xac dinh uu tién, va nén gianh quyén kiém soat cudc sdng ctia minh
bang cach bo qua mot vai nhiém vy va tap trung sy chu y vao nhiing hoat dong
“quan trong nhat”, hodc “viéc trude nhat” hodc “viée wu tién hang dau”.

Lap ké hoach, dit muc tiéu va xac dinh wu tién déu c6 v nghia. Nhung
thuong thi khi x4c dinh vu tién, chiing ta lai khong xem xét t&i tat ca nhimng viéc
co trong danh sach cuia minh. Nhitng hoat dong “kém quan trong hon” b1 gat
sang mot bén boi nhitng hoat dong “khan cip hon”. Cubi cing nhing viéc “kém
quan trong hon” lai “muc rita” & d6. Chang c6 gi dang ngac nhién khi ching bat
dau “bdec mui”, ching lai tr¢ thanh nhitng viéc dugce uu tién rit cao. Va doan xem
a1 s€ 1a nguoi phai di don cai déng hdn don d6? Ban, tat nhién 1a ban, phai don
ngay lap tic!

TAI SAO CHUONG TRINH HIEU QUA CA NHAN LAI
CO TAC DUNG?

Phuong phap duy nhat ma toi thiy thuc sy dem lai két qua nhu moi nguoi
mong mudn (va ciing 1a phuong phap ban s& dugc hoc ¢ day) 1a gianh duoc loi
thé bang cach kéo “hién tai” vé phia ban. Toi goi no 1a cach tiép can Lam lién tay
d6i voi van dé hiéu qua ca nhan.

Béng cach chon Lam lién tay, ban s¢€ bién hién tai thanh déng minh, cht
khong phai ké thi cia minh. Vay thi ban sé& lam gi v6i cai déng hon don tich tu
trén ban 1am viéc? Ban Lam lién tay! Lam ngay lap tirc giup ban to chic, sap xép
t6t hon; tip kiém soat tét hon viéc ban dang 1am gi, & dau, khi ndo va nhu thé
nao; va cam thay thoai mai hon véi chinh ban than. Chang co6 gi ngac nhién khi
Lam lién tay 1a nguyén 1y dau tién ciia Chuong trinh Hiéu qua ca nhan PEP.

Bit ddu di la hanh dong dwoc mét nira réi.
-Ngan ngir Hy Lap
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Khung canh dudi day co quen thudc khong?

Ban dén van phong, ngdi xubng, bat may tinh 1én va mé hom thu dién tir cua
ban ra. Hom thu dén caa ban c6 250 btc thu — rit nhiéu trong s6 d6 da & d6 ba
ngay hodc ca tudn lién roi. Tiéu dé ciia mot buc thu tir Mary nhéc ban: “O, minh
can phai goi cho Mary.” Mot cach mién cudng, ban nhé trong dau diéu do, va
chuyén sang buc thu tiép theo. Pay 1a birc thu than phién tir mot khach hang.
Ban nghi: “H6m nay minh phai tra 151 bizc thu nay.” Ban xem birc thu tiép theo
va thay n6 dé cap dén mot van dé nao d6 “Minh can phai noi chuyén voi sép vé
van dé nay”, ban nghi. Ban ludt qua buc thu tiép theo rdi nodi: “Viée nay khong
quan trong; minh co thé 1am né sau.” Va ctr thé, ¢t thé... Cudi cung ban ciling
xem qua dugc hét ddng thu dai 18 thé do, cing voi dong gidy to thé hién nhing
viéc ban can lam. Pén luc ban quay tr¢ lai buc thu dau tién va tra 1oi nhirng burc
thu ban dinh tra 10i thi ban da lang phi thoi gian doc dén hai lan, tén gap doi thoi
gian ma lai hoan thanh dugc it viéc hon.

Qua trinh nay s& chang c6 van dé gi néu chiing ta chi ludt qua no hai lan.
Nhung qua nhiéu nguoi trong ching ta lai doc thu ba, bon, thdm chi nim 1an
trude khi tra 1oi. Ton thoi gian hon nhiéu dé lam mot viéc gi d6 nam lan so voi
chi lam mot lan.

Nguyén tic du tién dé ting hiéu qua ca nhén la:

Xu ly mot viéc ngay lin déu tién doc hoac cham tay vao no.

T6i khong néi vé nhitng viéc ma ban khong thé 1am ngay lic ndy, hay nhiing
viéc ban khong nén lam luc nay. Toi dang noi vé tat ca nhirng viéc ban co thé, va
ban nén lam, nhung ban lai khong lam. T6i dang n6i vé cong viéc gidy to va thu
dién tir, nhimng kiéu viéc ban van phai xir Iy hang ngay. Hay quan tdm t&i nhiing
viéc nay ngay lan dau tién ban cham tay vao hodc ngay lan dau tién ban doc
chung, nhu thé ban s& tiét kiém dugc cho minh rat nhiéu thoi gian.

Hay g01 cho Mary. Hay tra loi bu:c thu than phién ctia khach hang. Hay noi
vGi sép vé van dé trong birc thu tlep theo. Hay thyc hién ngay lap tirc. Ban s¢
ngac nhién la thyuc ra viéc do chi tdn rat it thoi gian, va ban s¢€ thay vO cung thoai
mai khi n6 duoc hoan thanh.

Néu ban khong dinh xir Iy déng cong viéc gidy to thi ding lang phi thoi gian
dong dén né. Néu ban khong dinh tra 1i tin nhin thoai, ding lang phi thoi gian
nghe n6. Néu ban khong co y dinh tra 1oi thu dién tir thi ding lang phi thoi gian
doc chung. Pung tréi buoc mot ngay cua ban véi nhiing viéc ban khong dinh
lam. Thay vao do, hay chuyén sang diéu ban du tinh thyc hién, va hay thuc hién
ngay lap ttrc.
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HAY BAT DAU VOI BAN HOAC NOI LAM VIEC CUA
BAN

Tri hodn khong phai la hanh déng tot.
—Ngan ngir Ireland

Khi moi nguoi nhd t6i gitp d& to chire va dua PEP vao cong viée va cudce
séng cta ho, diéu dau tién toi lam 1a yéu cau ho don dep ban lam viéc cua ca
nhan ho. Téi thuc sy dén ban 1am viée cua timg ngudi, cung ho xem tirng mau
gidy mot. Toi bat dau voi gidy du hinh thire giao tiép bang tai liéu dién tir dang
thong tri cac hinh thirc giao tiép trong kinh doanh. Ly do 1a vi moi nguoi ¢ thé
dé dang hinh thanh y tudng vé6i gidy hon 1a v6i nhimg tai liéu ma ho khong thé
cham tay vao duogc. To6i s€ nhat mot to giéy 1€n va héi no 1a cai gi. Ho tra 101: “0,
thi, 1a mot thir toi can phai tra 16i.”

“Puoc r6i,” toi noi. Tiép d6, ho rat than nhién, dinh d3t n6 vao mot noi nao
do, nhung t61 da ngan ho lai. “Chd mot chut. Sao anh lai dat no ra déy‘?”

Ho nhin t61 br:fmg 4nh mat nghi ngai, va n6i: “Thi to61 phai lam, nén t61 dat no
ra day.”

“Q, thé thi chung ta hdy cung Lam ngay di!”

“Ong mudn t6i 1am ngay? Phai mat mot lic day!”

“T6i khong quan tdm. Trong lac anh lam, toi s& ngdi day chd.”

Va ho lam. Thuong thi t6i déu tinh gio. Va t6i hoi: “Viéc d6 mat bao 1au?”

Ho tra 101: “Mot phut,” hoac: “Ba phut,” hoac dai loai nhu vay.

T6i lai n6i v6i ho: “Day, thay khong?”

“U,”ho néi, “Chang tén may thoi gian.”

Va toi lién noi: “T6i da hi vong anh nhan ra diéu d6.”

Lan dau tién khi nhiém vu nay duoc hoan thanh, no6 khién moi nguoi théy
khong thoai mai. Ho lam, nhung thudng thi ho chua nim dugc khai niém, du
chung t61 n61 chuyén vé n6 va budc ho tu thira nhan khai niém cling nhu phong
cach 1am viéc d6. Piéu ho khong hiéu 13 Lam lién tay c6 nghia 13 1au dai va lién
tuc.

Ngay ca khi d3 nhé nguyén tic Lam lién tay, va tin rang minh tuan theo
nguyén tic d6 ngay tir dau, ho ciing khong kién dinh trong viéc ing dung khai
niém nay. C6 thé thay rd diéu do khi toi trd lai vao 1an sau. Thuong thi ho don
dep van phong hodc noi lam viée vi biét trude toi s& dén, moi thir duge xép ngin
nép thanh ting chéng. Ho rét tu hao vi ho di thanh thao khai niém dé. Suy cho
cung thi ndi vé viéc Lam lién tay, tham chi 1a bat mot ngudi dong tinh vai nd, 13
diéu kha d& dang. Nhung hau hét moi ngudi nghi ho Lam lién tay khi ma ho
khong hé 1am nhu vay. Chi b.';“mg cach lam vi€c voi khai ni€ém nay lién tuc mét
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thoi gian — nhu t6i dd n6i — ban mai nhin thay nhiéu that nhiéu bang ching cho
thdy nguoi ta khong lam ngay tir dau, cing voi tat ca nhiing 1y do ngudi ta sir
dung dé giai thich tai sao ho khong thé hodc khong nén hanh dong ngay liic nay.

Lan ghé tham dau tién v4i mét khach hang bao gém viéc don dep sach sé, ti
man ban lam viéc. Chung toi nhit nhanh ting thi trén ban ciia 6ng ta cho toi khi
moi viéc can lam déu dugc hoan thanh. Chung t61 no1 chuyén vé1 nhau vé viéc
xtr Iy moi viéc ngay tir dau — vé viéc Lam lién tay — va dng ta di an tuong tGi
muc ty hita s& coi Lam lién tay 13 triét Iy 1am viéc méi ctia minh.

Khi tré lai vao lan tiép theo, toi chua budc qua cira vi khach nay da bat dau
no6i voi toi Lam lién tay dang 1a diéu tuyét voi nhat timg xay dén voi ong dy —
that 1a mot diéu ky diéu. Ong ay rat phan khich v6i chuong trinh va véi thay doi
no da tao ra trong cudc séng cuia minh.

Sau d6, toi nhdc mot vai to gidy tir gio chd xir 1y ctia ong 4y 1én. Pau tién 1a
mot tin nhin dién thoai. T6i goi y: “Tai sao chiing ta khéng goi cho 6ng ta ngay
bay gio?”

Vi khach hoi nhudn may, va hoi: “Ngay bay gio sao?”

“Pung vay”, toi tra 101.

Vay la 6ng ta nhac dién thoal 1én va thyc hién cudc goi. Pén cu01 budi gap,
chung t6i da xur 1y hét moi glay to trong gi0 viéc cho xu 1y cua ong ay.

Tai sao toi co thé giai quyét hét gié viéc cho xir 1y cta dng ay trong khi ong
ay khong thé? Vi dinh nghia cho xit Iy ctia 6ng ay 1a dé hoan thanh sau, va mot
1an tiép xuc v6i PEP hién nhién 1a chua thé thay d6i dugc diéu do.

Hay dé to6i nhdn manh ¥ cia minh: Lam lién tay c6 nghia 1a 1am ngay, thudng
xuyén va lién tuc, ngdy nay qua ngay khac. Khong Lam lién tay chinh 1a nguyén
nhan dau tién gay rac roi cho ban. Gid viée chd xir 1y ctuia ban chi dé danh cho
nhing viéc ban khong thé 1am ngay luc nay, cho nhitng viéc nam ngoai tim kiém
soat cua ban. Chéng han, ban goi lai cho Mary vao thir Hai, vi d6 1a ngay c6 éy di
nghi vé chtr khong phai vi thir Hai c6 vé 1a ngay tot dé 1am viéc d6. Nhu thé moi
thudc dién cho xur 1y.

Hay hiéu that rd khai niém Lam lién tay va ¥ nghia dich thuc coa hanh dong
tri hoan cong viéc — va ap dung theo hanh dong tri hoan cong viéc m01 ngay — roi
nhiing tur don gian nay s¢ thay d6i, theo diing nghia den, cach ban tlep can cong
viéc cling nhu cudc séng ctia minh. Ban s& thdy minh 1am dugc nhiéu viéc hon
bao gio hét.

DANH BAI SU TRI HOAN

Sw tri hoin la ké cdp thoi gian.
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—Edward Young

C6 1& hon bét cur thir gi khéc, tri hoan 1a dbi tuong gdm nham nhiéu nhat thoi
gian ¢ noi lam viéc. Néu ban 1a mot nguoi hay tri hodn, ban s& thdy Lam lién tay
1a nhan t6 chinh gitip ban xac dinh tri hodn tra ngu & dau trong thoi quen 1am
viéc cua minh, va giup ban danh bai no.

Hau hét moi nguoi déu rat thong minh, tham chi 1a sang tao, trong viéc gat
cong viée sang mot bén. “Toi khong cé thoi gian” 1a ciu giai thich thuong thay.
“T6i nhd ho d3 ndi hém nay ho khong co ¢ ddy, nén toi di khong goi dién.”
“Viéc nay ton nhiéu thoi gian 1am, nén t6t hon hét 1a toi nén cho cho téi khi c6
han mot ngay ranh rdi dé bat dau.” “Viéc d6 khong quan trong dén thé.” Danh
sach nhirng ly do tai sao nhiém vu khong thé hoan thanh 1a vo tan.

Céch tiép can cua t6i 1a thé nay: Hay théng minh trong viéc hoan thanh céng
viéc nhw théng minh trong viéc gat bé c¢éng viéc. Mary khong & d6. Ai c6 thé
cung cap thong tin cho ban? Tro 1y ctia cd Ay? Ban con c¢6 thé 1ay duoc thong tin
nay tu ai? Nhi€ém vu nay cé thé duoc chuyén giao cho ai? Lam thé nao ban c6 thé
hoan thanh dugc cong viée nay? D6 moi 1a van dé, phai khong? — 1am thé nao
birc thu do, thu muc do hay ban bao cao do co thé nhay ra khoi gio viéc cua ban,
ra khoi ca ban 1am viéc ctia ban dé ban khong bao gio phai nhin lai n6 nira? D6
méi 12 noi ban nén tap trung tri nio cia minh — chtr khong phai nhitng 16i xin 16i
thong minh.

Khéng bdy gio sé nhanh chéng bién thanh khong bao gio.
—Martin Luther

Piéu nay nghe thi c6 vé don gian, nhung lai giéng nhu mét liéu thude ding
kho nudt: thuong thi Iy do ban khong hoan thanh viéc 14 boi vi ban khong lam.
Tuy nhién, ban c6 thé dao ngugc xu hudng do, bt dau bay gio — ngay bay gio —
bé‘mg cach hoc danh bai sy tri hodn va tang hi¢u suét ca nhan. Chin cach danh bai
su tri hodn dudi day co thé dem lai 1gi ich to 16n va ngay lap tirc cho ban.

1. Lam mét lan. Loc qua tat ca nhimg gidy to trén ban va tao cho minh mot
chdng Viée 1am ngay va mot chong Viée 1am sau 13 mot thoi quen phd bién. Ban
s& ¢6 rat nhiéu ban dong hanh néu ban ciing lam nhu vay. Toi biét mot ngudi
thudng xuyén xép gidy to thanh chong nhu thé. Lan dau doc ¢ ay goi 1a “Poc dé
lam quen”. Lan tht hai doc ¢6 éy goi la doc “Hanh dong”, tror nhiing viéc co dat
sang bén “Lam sau”. Vay d6, day 1a mot ngudi phu nir hai lan tot nghiép truong
dai hoc danh tiéng VO’1 bang kha va dang nam g1u: mot vi tri quan trong trong kinh
doanh! Bang cach tiép nhan va ap dung nguyén tic Lam lién tay, co ay s€ cd thé
ngay lap tirc trai nghiém nhiing loi ich tic thi ctia PEP: Hay Lam lién tay va ban
s& chi phai 1am mot lan.

Poc di doc lai moi thit trén ban hay trong hom thu trude khi xir Iy chang dem
lai diéu gi. Ngay tir 1an dau tién doc thu phan nan ciia mot khach hang ban da
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biét ngudi ta doi hoi diéu gi roi. Poc thu hai 1an chi mat gap ddi thoi gian doc
ctia ban, ma thu thi van chua dugc tra 10i. Hay tra 1oi ngay tir 1an dau tién ban
doc n6 — Lam lién tay — va ban s& tiét kiém duoc thoi gian, tién gén hon té1 su
hai long cua khach hang, va hoan thanh dugc mot nhiém vy ma néu khong dugc
hoan thanh s€ can tré ban lam nhitng viéc quan trong hon.

2. Gidi téa dau éc. Co mot khach hang da timg miéu ta voi téi vé tdm trang
ctia ong khi l4i xe tir co quan vé nha vao cubi ngay. Khi di qua tram xing, ong ta
c6 thé nghi: “Minh phai mua thém mot cai 16p dy phong cho 6 t6. Dot trude
minh bij n6 16p mot 1an, va dﬁ quén khong mua mot cai du phc‘)ng méi.” Tiép tuc
di qua ctra hang thudc, ong ay da nghi: “Vltamln C. Nha minh can Vitamin C.
Mula déng sap dén, Va can phai c¢6 n6 néu bi sé6 mii.” Di qua siéu thi, ong ta da
nghi: “V¢ minh mudn minh mua banh mi. Oa, minh théy khong thich.” Khi vé
dén nha, 6ng ta mét 1. Ong ta ndi véi toi 1a ong ta thay kho th. Ong ta can mot
cdc nude dé tran tinh lai. Ong ta néi: “Moi tht toi nhin déu nhic t6i nhé t6i
nhitng viéc minh van chua lam!” Cho ban hay 1 6ng ta khong dirng lai mét lan
nao dé 1am nhiing viéc d6. Nhung chic chan éng ta c6 cam giac nhu minh d3
danh rat nhiéu tim strc cho nhirng viéc do. Ong ta ki€t strc vi tri hoan.

Hay xem c6 bao nhi€éu nhi¢m vy, bao nhiéu du an gén vO1 cOng viéc cua ban.
Mot tram? Hai tram? Gi0 hdy xem c6 bao nhi€u nhiém vy, bao nhiéu hoat dong
chua hoan thanh va bao nhiéu diéu-mudn-lam gin véi gia dinh ban? Ban c6 thé
liét ké ra bao nhiéu nhiém vy, bao nhiéu diéu-mudn-lam gin lién voi sé thich,
ban bé ciing nhu véi nha thd, thanh phd hay nhitng nhom cong dong khac ma ban
1a thanh vién? Khi tinh hét tt ca nhitng viéc nay, ban s& kham pha ra 13 s6 luong
nhiing viéc quan trong — nhiing viéc chiém nhiéu chd trong dau ban — c6 1& 1én
dén khoang 500 t&i 1000.

Chi nghi nhitng diéu phdi lam ¢ ngay ddy, ngay trwéc miii. Pon gidin vy
thoi — nhung do lai la ly do tai sao moi nguoi khong thé lam duoc.
—Henry Miller

Chung ta bi han ché vé sb lwgng nhiém vu hay hoat dong ma ndo cua ching
ta co thé xur 1y tai mot thoi diém cu thé. Diéu nay anh hudng téi cong viée clia
ban nhu thé nao? Hiy dung mot birc thu tay hodc mét birc thu dién tir ciia mot
ngudi khach hang lam vi du. Ban nhin dong dau tién: “Vui 1ong gui cho t6i mot
vai thong tin vé san pham méi.” Ngay 1ap tic su chl ¥ cia ban hudéng dén nhimng
thong tin ma dang 1& ban phai giti cho mot ai d6 khac nhung van chua guri. Ban
kéo sy chu y ciia minh tr¢ lai bire thu, doc thém mot chut: “Ong/Bé 6 thé gap
mot vai dong nghiép cua toi dé thao luan vé mot du an cu thé khong?” Mot lan
nita, su chu ¥ cua ban lai hudng dén nhirng cudc hop khac ma ban can chuén bi,
nhung lai chua hé dong t&i. Va lai mot 1an nita ban phai kéo sy cha ¥ ctia minh
trd lai nhiém vu hién tai. Khoi luong khéng 16 cua nhirng hoat dong chua dugc
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hoan thanh trong cudc séng ciia ban khién ban sao nhang, mat tap trung va khong
hoan thanh dugc viée truée mat. Pay chinh 1a thoi diém thich hop dé néi dén van
dé xac dinh vu tién.

R rang, xac dinh uu tién c6 thé 1a phan quan trong trong viéc kiém soat cong
viéc cia ban. Nhung uu tién ciing ¢ thé tro thanh 1y do t6t nhat dé nguy bién cho
viéc khong lam gi d6. Xac dinh wu tién c6 nghia 1a nhitng nhiém vu “khdng quan
trong” sé& bi ddy i xudng dudi, va c6 thé khong bao gid dugce hoan thanh. Hé
qua cua viec khong thyc hién nhiém vu dung luc 1a ban khong c6 kha nang tap
trung vao cong viéc trude mat vi tiéng noi trong dau ban nhic ban nhé dén nhimg
nhi€ém vu chua duoc hoan thanh khac.

P bao gio ban gitt mot danh sach 10 viéc can 1am ma 5 viéc cubi danh sach
lai khong bao gio thay doi chwa? Chung ta thudng tap trung vao nhiing viéc uu
tién hang dau va sao ling nhitng viéc wu tién thap hon. P6 chinh 14 1y do tai sao
cling ta goi chung 1a viéc wu tién thap hon, tuy nhién, chiing ta van phai coi
nhirng viéc do6 1a nhitng viéc quan trong.

Quan diém ciia tdi 1a chi ¢ viéc nén hodc khong nén lam. Néu gan dén han
chét, duong nhién chiing phai duoc xem xét, nhung néu c6 viéc gi d6 quan trong
can lam thi hiy lam ngay. Néu khong thi thoi.

Céch tot nhat dé loai bo tinh trang qué tai cong viéc 1a loai bo nhitng diéu nho
nhit khién ban cam thay bi qua tai va mat tip trung d6i véi nhitng nhiém vu quan
trong. Hay xur ly nhitng nhiém vu nho hon va “it quan trong hon” nay. Hay liét ké
mot danh sach tit ca nhitng viée d6, danh mot khoang thoi gian yén tinh nao dé
va 1an luot lam tung viéc mot. Hodc la quyét dinh khong lam va vt n6 di.
Nhung t6t hon hét, hiy tu minh t6 chirc gon gang bang cach st dung nhiing ¥
tudng trong cudn sach nay, va ngay tir dau, dimg dé nhiém vu chat déng lén.

Khi loai bo dugc sy qua tai nay, ban s€ khong bi sao nhang nita. Muc do tap
trung cua ban tang 1én, va hién nhién, ban khong chi hoan thanh duogc nhiéu
nhiém vu hon, ma ban con hoan thanh t6t hon va nhanh hon truée. Nguoi ta noi
Komar ting c6 cau:

Tap trung ¢ dang thudn khiét, dich thwce nhdt, la khd ning hwdng tam tri
vao mot doi twong duy nhit.

Néu ban c6 thé tip trung — hudng tdm tri — vao diéu ban cb gang hoan thanh,
ban sé& sir dung dén mot trong nhitng nhan t6 quan trong nhat ctia thanh cong dé
thyc hién cong viec do.

3. Gidi quyét van dé khi chiing con nhé. Khi ban c6 thém kinh nghiém trong
cong viéc, ban s€ hoc duoc cach phat hién nhiing d4u hiéu cho théy co viéc gi do
khong on va van dé sé cang t¢ hon néu ban khong hanh dong. Cau hoi dat ra la:
Khi nao va lam cach ndo c6 thé xtr Iy nhitng dau hiéu nho d6? Pang budn 1a
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chung ta thudng bo qua nhitng dau hiéu bao nguy d6 khi d6i mat véi nhitng van
dé cap bach hon.

Thi thoang tdi chi vao mot déng gidy to dang ngd & goc ban lam viéc cua ai
d6. Ho bdi réi thira nhan: “P6 13 chong van dé cua toi. Toi phat hién ra 13 néu
ching nam d6 du 1au, ching s& tu bién mat.” Va doi khi ding 1a nhu vay.

Ban han da nghe téi Pinh luat Murphy"): Viéc gi c6 thé hong s& hong. Pinh
luat nay ciia Murphy c6 mot hé qua: Néu 10 viéc co thé gap van dé & dau do, ban
c6 thé chic chan viéc gdy hau qua nhiéu nhat s& chinh 13 viéc gip van dé! Co thé
hau hét nhimng viéc trong chong van dé nay cta ban s& bién mat néu ban dé chung
nam d6 da 1au. Nhung ban c6 thé chic chan van dé ban khong mudn xay ra nhat
lai s& xay ra. Va xtr Iy mot cudc khung hoang sé& ton thoi gian hon thé nao so véi
xtr Iy mot dau hiéu canh bao?

Hay hinh thanh théi quen xir Iy moi viéc ngay 1ap tic, va ban s& giai quyét
duoc cac van dé trude khi chung trd thanh nhitng khiing hoang 16n, mat nhiéu
thoi gian. Két qua 1a ban s& c6 nhiéu thoi gian hon dé tap trung vao nhiing viéc
quan trong.

4. Giam b6t sy gidn doan. Hau hét moi nguoi déu thira nhan ho kho tranh
hozc kho ngin chin duoc hién twong ngit quing.

Su gidn doan dugc coi la nam ngoai tam kiém soat cta con nguoi va la
nguyén nhan ctia gan nhu moi van dé. Ban c6 thuong nghe thiy hay thudng noi
cau: “Pang 18 t6i dd co thé hoan thanh né néu khong bi ngat quang mdi lan dong
dén no6!” khong? Toi nhé 1an toi lam maot vai viée cho mot ngan hang &
Luxembourg. To61 da thuc hién mdt khoa huin luyén va giri mot hoa don. Hai
thang sau t6i van chua dugc thanh toan. T6i di goi cho giam ddc diéu hanh, va
cau trd 101 cua ong ta la: “To1 gt ngay day!” — ong ta khé cuoi — “Toi1 da ky hoa
don, va da chuyén cho bo phan ké toan thanh toan.” Ca hai ching t61 déu cuoi
pha 1€n vi viéc do, va to1 ndi toi s€ lam viéc voi bo phan do. Tiép do, t61 duoc no1
chuyén voi mot co gai tré & bd phan chuyén khoan. Qua dién thoai, véi phong
cach My dic trung cta minh, t6i hoi: “Tién cta toi dau?” Co Ay ndi: “Tdi xin 16i
vi 6ng van chua duoc thanh toan. Nhung tdi qua ban voi viéc giai thich cho moi
ngudi tai sao ho van chua duoc tra tién, t&i muc toi chéng con thoi gian dé thanh
toan hda don nira.”

Thong thuong, nhiing sy gian doan ma moi nguoi van phan nan 1a két qua
ctia viéc ho da khong 1am viéc gi d6 ngay tir dau. Hé qua 13 ho khong chi phai
hoan thanh chinh cai cong viéc d6, ma con phai dbi pho véi nhitng ngudi phu
thudc vao viéc viéc do co6 duoc hoan thanh hay khong, nghia 1a chi tao thém cang
nhiéu viéc ma thoi. Hon nita, hau hét chung ta déu khong thich thi voi viée phai
giai thich tai sao chung ta khong hoan thanh viéc gi d6. Ngay ca khi ban c6 mot
1y do hoan hao, va nguoi & dau day bén kia thong cam véi ban, ban van thay
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dang miéng chi vi ban d3 phai cao 16i thém mot 1an nira voi mot 101 xin 161 va
mot 101 giai thich.

Néu ban mudn tranh lac bi gian doan, hay thyc hién nhitng nhiém vu lién
quan t6i chung. Sau d6 ban c6 thé danh nhiéu thoi gian hon cho céng viéc ctia
minh va t6n it thoi gian hon dé giai thich tai sao ban chua hoan thanh né. Hay
hinh thanh tiéng thom la nguo1 hoan thanh cong viéc dung thoi han, va ban s€
giam thiéu duoc nhitng viéc gdy ngit quing vi khong con bi yéu cau chuan bj
nhirng ban bao cao phién ha vé hién trang cua dy an.

Nhéc ban nhd, cling co6 nhitng su gian doan la diéu dang mo udc. Néu mot vu
budn ban phu thudc vao phan hdi ngay 1ap tire, tit nhién ngudi giam ddc kinh
doanh s& mudn bi ngat quang. Piéu t6i mudn dé cap dén ¢ day 1a giam thiéu
nhimng gian doan vo ich va dimg khién tinh hinh té hon bang cach tao ra nhiing 1y
do cho ngudi khac ngit quang ban. Loi ich khac cta viéc giam thiéu nhiing gian
doan tu tao nay la chat lugng cong viéc cua ban duogc cai thién khi ban dugc tu
do tip trung hoan toan vao no, va ban c6 kha nang hoan thanh nhiéu viéc hon
trong cung mot khoang thoi gian vi ban c6 thé lam viéc ma khong bi 1am phién,
ngét quang.

5. Gidi quyét viéc ton dong. Néu ban phai theo dudi mot luéng cong Viéc
(work flow) lién tuc day dac, dong th(n lai c6 mot dong viee ton dong, ban can
phai xir Iy déng viéc ton dong néu mudn ludng cong viéc d6 nam trong tam kiém
soat cua ban. Hay nhd, viéc tdn dong tu no6 tao thém viéc, vay nén giam thiéu
viéc ton dong la giam thiéu khoi lugng cong viéc nhiéu hon muc ban c6 thé
tudng tugng. Dudi ddy 13 ndm budc can thiét dé xur Iy déng viée ton dong.

1. Xac dinh nhing viéc ton dong.

2. Xé4c dinh viéc tdn dong nao can giai quyét trudc.

3. Sap xép thoi gian dé mdi ngay giai quyét mot phan viée ton dong.

4. Xac dinh nguyén nhan gay ton dong.

5. Thuc hién cac budc dé diéu chinh nguyén nhan, nham ngan chdn tdn dong
x4y ra lan nita, cling nhu ngan chan hién tuong ton dong thém.

Mot khi da giai quyét hét déng viéc tdn dong, va ngan chan hién tuong don
viéc xay ra, chiing ta c6 thé nhin rd tuong lai hon.

6. Bat dau hoat déng hiedng t6i Twong lai, thay vi nhin lai Qud khir. Hinh 2.1
minh hoa cho diéu dién ra trong dau khi ban c6 rat nhiéu nhiém vy qua han, do
dang hodc ton dong tir qua khir chura hoan thanh. Cac dau X trén tryc nam ngang
tugng trung cho tat ca cac nhiém vu dang ra phai hoan thanh tai mot thoi diém
nao do trong qua khu. TAm nhin cta ban bi che mo vi bi kéo nguoc tro lai qua
khir. Cac nha tdm 1y hoc noéi rang mot trong nhitng thudc do sirc khoe tinh than
cua mot nguoi chinh la mirc d ho hoat dong trong qua khir chir khong phai mire
do ho hoat dong trong hién tai va tuong lai. Hoat dong tir hién tai huong dén
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tuong lai duoc xem 1 lanh manh. Vay nén, chang c6 gi dang ngac nhién khi
chung ta cam thay ho1 dién khung vi bi choang ngop bdi qua nhi€u nhiém vu qua
han van chua hoan thanh.

|'|1J.l'l. KHU

¥ Hien Tuoms L |
"f i L
Viéc chia hoan thanh

hay nhigm vu qua han

W
N

Hinh 2.1. Sy chu y tdp trung vao qud khu, khong phai twong lai, voi mot
déng nhiém vy ton dong chir khéng phdi twong lai.
Khong gi nham chan hon vié¢c lam mai khong xong mot nhiém vu.
—William James

Khi hoat dong trong qua khtr, ban c6 xu hudng tip trung vao diéu dang ra da
xay ra, vao nhiing co ho1 da dé vudt mat. Bét ¢t thu gi hudng ban tu hién tai téi
tuong lai déu lanh manh hon thit kéo ban nguoc trg lai qua khur.

Gia st ban dang chay trén mgt duong dua ma vach Xuat phat la Hién tai va
dich dén 1a Tuong lai. Néu thay vi chay tr vach Hién tai, ban lai bat dau tr vach
Qua khtr, vay thi ban s€ phai chay rat xa chi dé t&i duoe vach xuét phat.

Hinh 2.2 minh hoa vi¢c loai bé nhirng nhiém vu thu hut sy cht y cua chl'mg ta
vé qua khtr glup gial phong kha nang chu y to1 h1en tai cua chung ta nhu thé nao.
Piéu nay rat quan trong vi kha ning chi y cua tat ca chung ta déu chi co g101 han

— it hon chung ta twdng nhiéu. Su cha y 13 diéu rat quan trong dé c6 thé nam bat
dugc cot 161 cua van dé va thic déy moi viéc dat té1 mirc d6 hoan thanh.
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Hinh 2.2, Khi nhitng ton dong dirgc xoa bo, sé dé hon nhiéu dé'tip

ENTAl TuiohG LAl
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Mhigrm vy hign tai va tuong lai

trung vdo cdc nhuém vy ién tai vd treong lai.

Thiéu sw chii tim, du la véi viée lau civa so, hay viét nén mét kiét tdc, thi
song ciing ching cé y nghia gi.
—Nadia Boulanger

7. Théi lo lang. Lang phi thoi gian 1am di lam lai mot viéc hay doi pho véi
nhitng sy gidn doan hay nhitng ddm chay 16n hon chi 1a mdt viéc, tac hai that sy
cta tri hodn nim & cach né tac dong t61 ban, ca vé mit tinh than 1an cam xuc.

Hau nhu tat ca moi ngudi déu c6 xu hudng tri hodn nhitng nhiém vy kho
chiju. P6i mit v6i nhitng nhiém vy kho chiu va hoan thanh chiing khong phai
diéu d& dang, nhung hau qua cta viéc khong hoan thanh chung cé thé con té hon
rat nhiéu so voi viéc ddi mat véi su khé chiu do ngay tur dau.

Luwong thoi gian ling phi l6n nhit chinh la thoi gian khéng bat dau.
—Dawson Trotman

Pé khién van dé cang thém tram trong, hau hét moi nguoi khong chi tri hodn
thuc hién nhiém vy, ma con c6 xu hudng day dat mai voi nhirng nhiém vu chua
hoan thanh hodc chua dung td1 va lo léng vé viéc chua lam xong viéc d6. Ndi lo
lang nay lai tiéu tén nhiéu thoi gian hon mirc moi ngudi ¢6 thé nhan ra. Va né
cling khién viéc dua ra hanh dong thich hop dé giai quyét van dé tré nén kho
khén hon.

Hay nghi t6i mot vai van dé ban da phai d6i mat trong qua kht. Ctr day dut
vé nhitng van dé d6 c6 dua ban dén dau khong? Khong. Chi khi ban bat dau hanh
dong thi van dé moi bat dau duoc giai quyét. Néu ban doi mit v4i nhitng van dé
16n va nhirng nhiém vu khoé chiu, va ban Iam gi d6 véi ching thi ching thuong sé
bién mat nhanh hon.
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Néi so phdi thwe hién mét nhigm vu nao dé thwong ngén nhiéu thoi gian
va cong siwc hon so voi viéc thuwe hién nhiém vu do.
—Rita Emmett

Mot lan, t6i di 1am viéc véi mot nhom k¥ thuat vién dich vu duge do tao,
thong minh va tré trung ctia mot cong ty l6n & Ban Mach. Toi dé y thay c6 mot
chiéc may rat 16n ¢ gbc ban ciia mot trong sd nhitng nguoi d6, va da hoi do 1a cai
gi. Nguoi ki thuat vién tra 10i: “That xdu ho. Mot thang trudc ¢ mot khach hang
giri n6 cho t6i dé stra, ma t6i van chua stra duge.”

T6i da thét 1én “That kinh khung!”

Anbh ta néi: “Tbi biét. Toi da nghi vé no rat nhiéu, nhung t61 ban td1 muc
chang co thoi gian dé sira nd. Phai mat hai ngay t6i méi c6 thé stra xong, ma lich
ctia toi thi kin dic, nén toi khong thé danh thoi gian cho n6 dugce”. Anh ta tiép tuc
no6i: “That ra thi ong c6 thé giup t6i.”

T6i lién hoi: “Bang cach nao?”

Anh ta khong ngan ngai tra 10i: “Ong c6 thé noi cho sép cua toi biét toi ban
nhu thé ndo.”

T6i dong ¥ gitip nhung sy gitp d& cia toi lai hudng theo cach hoi khac mot
chut. “Lam ngay di!”, t61 noi.

“To1 khong thé 1am ngay dugc,” anh ta cy lai, “To1 co mdt cudc hop vao lic
hai gio, va...”

“Duoc roi. Ctr lam ludn di, va hdy xem anh c6 thé lam t6i dau,” t6i goi ¥.

Vay la anh ta budc vao khu vuc stra chira voi chiée may, ]am bam gi do cho
chinh minh nghe. 15 phut sau anh ta quay lai.

“Oi khong,” toi nghi, “C6 thé rac rdi day.”

Anh ta nhin t6i va n6i “Xong roi.”

“Xong réi?”, to1 lap lai.

“Pung, xong r0i,” anh ta n6i. “Nhung biét ddu c6 thé phai mat hai ngay.”

Tt nhién, khong phai liic ndo ching ta ciing may man nhu thé. Rat c6 thé
phai mat hai ngay méi stra dugc. Nhung nhitng chuyén tuong tu van xdy ra voi
chung ta thuong xuyén téi mirc ndo? Khi cudi ciing ban ciing bat tay vao thyc
hién viéc ma ban da tri hoan, ban s¢ théy no cling khong dén muc té nhu ban da
nghi.

Céu trd loi ngdn nhét la hanh déng.
—George Herbert

Hau hét chung ta déu c6 xu hudng cuong diéu héa thoi gian thue hién va mirc
do kho chiu cua nhitng viéc ma minh khong thich. Chung ta s¢ phai lam viéc do6
nén chung ta tri hoan no6. Vura roi 1a vi du vé mot nguoi da tri hoan mot viéc hang
thang troi, cal may c nam trén ban 1am viéc cua anh ta nhu mot vat nhic nhé
dén diéu anh ta s¢. Anh ta bién né thanh mot diém nhay cam cua ban than, va la
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mot diém nhtic nhdi giita anh ta va sép ctia minh. Va thay vi danh ra khoang thoi
gian thuc sy can thiét 1a 15 phut cho nhiém vu doé, anh ta lai than phién voi sép la
anh ta qua ban. Trén thuc té, anh ta dang tri hoan, nhung bat ké 1y do 1a gi thi
nguoi khach hang kia cling chua dugc phuc vu va da phai xoay x& voi viee
khong c6 cai may do trong ca thang lién.

Meo u? Hay d6i mat v6i nhitng nhiém vu kho chiu va hiy xi 1y ching ngay
ldp tuc.

M. ScottttPeck, trong cuén Con dwong it nguoi qua lai (The road les
traveled) cua ong, da goi viéc xu ly nhitng nhiém vu kho chiu 1a “tri hoan su
huong thu”. Peck di chi ra rang cudc séng von khé khan. Ngudi tri hodn 13 nguoi
mudn hudng thu ngay 1ap tirc. Peck noi:

Tri hoan s hwong thu la qua trinh Sap xép noi dau va niém vui
trong cugc Song theo cach tang cuong niém vui bang cdch trai nghiém
noi dau truoc roi vuot qua no. Do la mot cach song tao nha.

Ban xur ly nhitng nhi€ém vu nao trong cong viéc cua minh theo thir tu “té nhat
trude”? Viée cam két Lam lién tay s& gitp ban vuot qua cam giac chan chir, do
du khi phai giai quyét nhitng nhiém vu khong d& chju. N6 sé& gitip ban giai quyét
nhimg viéc ban khong mudn lam véi mot quyét tim vuot qua va hoan thanh
chung. M6t sd ngudi ty hao mot cach gan nhu trai khoay vi c6 kha nang d6i pho
v6i nhitng viéc kho khin nhat, xuong xau nhét trudc tién. Hau hét chiing ta déu
6 thé cai thién dugc kha nang xu ly viéc kho trude. Hay nhé diéu nha van Mark
Twain da timg noi: “Néu ban phai nudt hai con cdc, hiy nudt con 16n trude, va
dung nhin n6 qua lau”. Vi thé, néu ban co thé chon thir tu cong viéc cua minh
moi ngay, hdy chon nhiém vu ban it thich thu nhét va hoan thanh né trudc tién.
Hoan thanh viéc khé khan nhat trude tién khong chi khién nhiém vu tha hai trong
ngay khong qua té so vo1 nhiém vy thir nhat, ma con cung ¢ su ty tin cua ban.

8. Bdy gio, hday cam thdy hai long hon vé ban théan. Tién s Linda Sapadin
trong cudn sach Ciing dén lic réi (It’s about time) d3 noi:

Tri i hodn lam giam long tw ton cua mot nguoi, hé qua la nguoi do
sé mat di sy lac quan, niém vui va nang lwong sang tgo. Nguoi co tinh
tri hodn thuong thdy cang lic cang khé dé dat dweoc cdc muc tiéu cd
nhan, hoac tham chi thuong kho co thé dat ra céc muc tiéu do.

Tinh tri hodn va thoi che giau di kem v61 nd hinh thanh nén nhitng cam xtc

tiéu cuc khong phai lic nao ciling c6 thé nhin thay ro rang. Trong mot khoa PEP,
mot cO gai tré mdi ket hon bat dau cuol nghiéng nga, cuoi khong sao ngan duoc
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khi chu dé tri hoan dugc dua ra. Khi dugc hoi dieu gi khién ¢6 ay cuoi nhu vay,
coO ay da noi:

O, téi dang nghf t6i chiéc do o mi xé'p nép cia chong téi. Ong
khong biét ddy théi, téi ghét la quan do lam, dac biét la chiéc do so mi
xep nep ciia chong. T6i sé loi tat cd nhitng qudn do khdc bén duéi
chiéc do dé trong gié quan do can la ra va la chiing trude.

Khi dugc hoi “Thé chuyén gi xay ra khi chi con lai chiéc 40 d6?”, cau tra 10i
ctia cO ay 1a: “Tbi lai ném n6 vao may giat! Chong t6i chang bao gio biét chiéc
40 yéu thich ctia anh Ay da bién di dau.” Mot luong cam xuc khong 16 sé tich tu
cung vi thoi quen tri hodn nay. N6 ¢6 tac dong manh t6i su cam nhan vé ban
than con nguoi.

Bang cach cam két Lam lién tay, xt Iy phan viéc kho trude, va giai quyét
nhirng viéc 1on tirng chut, ting chat mot, ban sé giam thiéu dugc mot lugng 16n
lo lang va cang thang tir cong viéc ctia minh. Ban s& thiy tu tin va ton trong ban
than hon. Tham chi sau khi hoan thanh chi m¢t ngay trong chuong trinh PEP,
nhirng nguoi tham gia cling da co tién bd va d3 don sach tai liéu, giéy to trén va
trong ban 1am viéc, ngin dung ho so va may tinh cta ho. Ho phat hién ra 1a minh
hoan thanh dugc nhiéu viéc hon mic ho ¢6 thé nhén ra trudce day. Ho khong con
cam giac 4y ndy nita. Gan nhu tt ca nhitng nguoi tham gia thudng xuyén déu
cam thay tot hon vé ban than.

KHONG PHAI MOI VIEC PEU CO THE HOAC PEU
NEN LAM NGAY

Biét khi nao khéng nén lam viéc cham chi ciing quan trong nhuw biét khi
nao nén lam viéc cham chi.
—Harvey Mackay, tac gia cudn sach
Boi cung ca mdp ma khong bi an thit
(Swim with the sharks without being eaten)

Du d4 néi rat nhiéu vé viéc Lam lién tay, lam ngay tap tic, nhung hiy dé toi
chi ra rang khong phai lac nao ciing c6 thé 1am moi viée duogc ludn. Ban cb goi
cho Mary, nhung t6i thit Hai ¢6 4y méi quay vé. Ban dang di 1ay ca phé thi co
mot khach hang goi dién dén ban cong viéc. R rang xac dinh wu tién chiém mot
vi tri quan trong trong hiéu qua cong viéc ciing nhu trong nhirng két qua dat
duoc. Tuy nhién, thanh cong cudi cting lai bat ngudn tir viéc hoan thanh viéc. Va
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chuyén moi nguoi khong hoan thanh viéc vi ho khong lam 1a chuyén qua thuong
thay! Ho khong lam ngay.

Trén thuc té, vu tién co thé 13 Iy do nguoi ta dung dé nguy bién cho viée
khong 1am gi d6. Pung vay, sé c6 nhitng lac ban khong thé Lam lién tay dugc. S&
c6 nhing ltc ban khong nén Lam lién tay. L& thong thuong 13 diéu can thiét can
xem xét truge. Cach dé tang hi¢u suét ca nhan cua ban khong phai 1a Lam diéu
ngu ngoc gi dé ngay. Tuy nhién, néu cach tiép can cta ban d6i voi cong viée 1a
ludn ludn chon lya, luén ludn xac dinh vu tién, luén danh thoi gian dé no chin
mudi, ludn co 1y do dé xem nd sau, ludn do qua dong gidy to hodc ludn ludt qua
dbng thu dién tir, c6 nghia 1a ban dang khdng hanh dong. Thuc té, nhu thé 13 ban
dang ciing ¢ cho thoi quen khong hanh dong. V6i nguyén tac Lam lién tay va
khong c6 thém cai cd nao dé tri hodn, san pham cudi cing 13 xu hudng hdnh
dong.

MANG SU QUYET POAN VAO THOI QUEN LAM
VIEC CUA BAN

Trong khodnh khdic quyét dinh, diéu tot nhat ban cé thé lam chinh la diéu
diing ddin dé lam. Diéu t¢ nhit ban cé thé lam la ching lam gi.
—Theodore Roosevelt

Nhin chung, nguoi thanh cong mat it thoi gian dé dua ra quyét dinh nhung lai
mat rat nhiéu thoi gian dé thay d6i quyét dinh mot khi n6 da duoc dua ra.

Nhiéu nguoi s phai quyét doan. Suy cho cing, néu ban dua ra mot quyét
dinh, ban phai “sdng” voi nhitng hé qua ctiia nd. Néu tinh quyét doan 1a mot diém
yéu cta ban, c6 mot cach dé dang co thé gitp ban giai quyét tinh trang phan van.
Chi can hinh dung ra nhitng hé qua té nhat co thé co cta bat cir quyét dinh nao
ban dua ra, va hiy tu hoi ban than xem ban c6 thé séng véi nhimg hé qua dé
khong. Néu cau tra 161 12 “co” thi hay manh dan quyét dinh.

Ban khong thé mong rang minh chac chan 100% hanh dong cta ban. Tuy
nhién, t6i hiéu rang George S. Patton®, vi tudng ngudi My ndi tiéng trong Chién
tranh thé gi6i thr hai, d 1am viéc véi cong thic thanh cong sau: “Néu ban ¢o
mot ké hoach chic thang tdi 80% thi hiy kién quyét thuc hién no.”

9. Phdt trién tinh quyét dodn trong qud trinh ra quyét dinh. Hay nhan thac
duoc 1a khi vugt qua mot diém nhat dinh, thoi gian ban danh dé suy nghi nham
dua ra quyét dinh khong lam tang kha ning quyét dinh d6 sé 1a quyét dinh dung.
Hay chép nhan sy that 1a bt chép nhitng nd lyc cta ban, van c6 mot phén tram
nhat dinh trong nhitng quyét dinh ctia ban s& hoa sai 1am. Chi nén danh mot thoi
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luong vira dii cho cac quyét dinh. Hay nhan thic rang tri hodn dua ra quyét dinh
nén duoc mic dinh 13 mot quyét dinh. “Quyét dinh d6 1a: Khong quyét dinh”.

Ngoai ra con co thi thuat ctia Ben Franklin — Nha sang ché, chinh trj gia va
triét hoc gia noi tleng thé ky 18 Ben cO mot phu’ong phap htru hi¢u gitp dua ra
quyét dlnh d6 1a: Lay mot to gidy, gap do6i no lai de tao thanh hai cot. Mot cot
liét ké tat ca nhirng ly do dan téi viée dua ra quyet dinh. Cot con lai, liét ké tat ca
nhiing 1y do chong lai viéc dua ra quyét dinh. Bang cach so sanh hai danh sach
nay, ban thuong co thé nhin ro hudng ban nén di.

Néu phdi tong két diéu lam nén mét nha quén l)f 10t trong mét tu, t0i sé
chon tir quyét dodn. Ban c6 thé su’ dung nhitng chiéc mdy tinh téi tin nhdt dé
tdp hop cdc con so, nhung cuéi ciing ban vén phdi dit ra thoi gian biéu va
hanh dong.

—Lee Laccoca

T6i di timg chtng kién nhitng nguoi quyét doan da dua ra quyét dinh sai.
Piéu tha vi 1a du thé nao ho van ludn khién muc tiéu cta nhitng quyét dinh do
xay ra. Toi tin rang c6 mot quy luat ty nhién gan lién v6i hién tuong nay. Qua
that, hanh dong quyét dinh c6 1€ con quan trong hon tinh ding sai cua chinh hanh
dong d6 va c6 anh hudng nhiéu hon tdi cac hé qua. Hay quyét doan, hiy hanh
dong va hay tiép tuc dan budc cudc séng ciling nhu cong viée cua ban.

Mt ké hoach tot dwoc thue hign quyét ligt ngay bdy gio' con tot hon mot ké

hoach hoan hao dwoc thuc hién vao tudn tdi.
—Dai tuwdng George S. Patton

HINH THANH THOI QUEN LAM VIEC LIEN TAY

Tri hodn mét vigc dé bién né thanh mot viéc khé, va tri hoan mét viéc khé
bién né thanh mot viéc khong thé lam dwoc.
—George H. Lorimer

Du thich hay khong thi tit ca ching ta déu 14 nhitng tao vat ctia thoi quen.
Hau hét chung ta déu rat d& dang sa vao nhitng né nép di duoc thiét 1ap. Ban
thuong 1ai xe trén cing mot con duong dé di lam, tdi cing mot ctra hang dé in
trua, hay bat ddu mot ngay lam viéce theo cing mot cach? Mot vai trong sé nhiing
thoi quen va né nép d6 1a tét; sé khac c6 thé chdng lai chiing ta, va song hoan
toan bang thoi quen co thé rat nguy hiém.

C6 théi quen nao dang hinh thanh va nuodi dudng khong? Tét nhién 1a co.
Nhiing théi quen nhu 14i xe an toan hay quan tdm téi ban bé, dong nghiép dang
duoc phat trién, va hién nhién 1a chung c6 loi. Viéc nuoi dudng thoi quen Lam
lién tay c6 muc dich ciing c6 phong cach séng dinh-huéng-hanh-dong: dé tré nén
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quyét doan hon, dé bat dau va sau d6 duy tri sy ning dong. Muc tiéu doc cudn
sach nay cua ban la pha v& thoi quen lam viéc cii va tré nén hi¢u qua hon, tr o
tré nén niang suat hon. Cach tiép can quyét doan va chi dong dbi véi cong viée sé
gitip ban dat dugc chinh diéu do.

Ban than su tri hoan thuong chi la mot thoi quen xAu.

Trong cudn sach Hoan thanh céng viéc: Nhdp mén vé Quan 1y thoi gian
(Getting Things Done: The ABC’s of Time Management) tac gia Edwin Bliss da
miéu ta tri hoan nhu magt thoi quen theo cach nay:

Khi chiing ta khéng nhanh chéng hanh déng nhw chiing ta can phdi
thé, thuwong thi khéng phdi vi nhiém vu dé ddc biét khé, ma vi chiing ta
dd hinh thanh théi quen tri hoan bat cit khi ndo cé thé. Tri hodn hiém
khi lién quan toi mot viéc cu thé ndo; né thwong la kiéu hanh vi tham
can co dé.

T6i hoan toan dong y. Hay hoc Lam lién tay va ban sé& x6a s6 dugc thoi quen
tri hodn. Lam lién tay thay thé hanh vi dé-lam-sau bang hanh vi dinh-hudng-
hanh-dong. Ban hanh dong trudce khi rao can tinh than troi day, vay nén ban
chang c6 thoi gian dé nghi “N6 qua kho; c6 18 n6 sé bién mat; biét dau s& co ai do
dé y dén nd; minh khong thay hing thu; minh chang thay thich no.”

SU HOAN HAO

Mot 86 nguoi ¢ thé tin ring c6 mau thun co ban gitra Lam lién tay va lam
ding. That tt, va that lanh manh khi trong cho hiéu qua hoat dong dat ticu chuan
cao. Nhung mdt $6 nguoi lai nham 13n “thé hién tot nhat c6 thé” véi thoi diém
hanh dong.

Nguoi theo chil nghia hoan hao thudng tri hodn. Suy cho cung, néu ban tin
ban khong thé thuc hién cong viéc mot cach hoan hdo, vay thi sao lai phai lam?
Va Lam lién tay c6 thé dong nghia véi viée ban khong thé 1am viée d6 tt dugc
nhu ban mudn.

Tién sy Sapadin noi theo cach nay:

Nguoi theo chii nghia hoan hdo suy nghi rdt cwc doan: Néu ho dinh
lam gi do, ho lap ludn, ho nén lam viéc 16t nhat cé the. Khong co kiéu
“ling lo o giita” chd'p nhén dwoc... Khi déi mdt véi mot nhiém vu ccfp
bdch, nhitng nguoi theo chii nghia hodn héo thuong bi giang xé giiia
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hai thai cuc: cong hién tat ca nhirng gi ho co, hodac tu bo tat ca moi
thir.

Lam thé nao c6 thé dinh nghia chinh xac duoc cai “lung lo & gitta” d6?
Chiing ta ¢6 nén 1am viéc dé san xuat ra mot chiéc Rolls-Royce gan nhu chiéc 6
t6 hoan hao ma mot ngudi co thé co khong? Hay mot chiéec Mercedes? Hay mot
chiéc Ford? Chiéc Rolls co gia 250.000 dola, chiéc Mercedes 13 80.000 ddla, va
chiéc Ford 25.000 ddla. Chiéc nao cling co thé dua ban tGi noi ban mudn dén.
MObi mdt nha san xuat 6 t6 lai phuc vu mét thi truong khélch hang riéng. Thi
truong dé c¢dé mot nguong gid ma khach hang ctia né san sang tra cho viéc so hitu
mot chiée xe. Nha san xuat san xuét ra chiéc 6 to dap tng duoc ky vong ctia
khach hang cua ho.

Khi xtr Iy cong viéc, dung tu hoi minh cau: “Viée tdt nhat ma minh c6 thé
lam d6i v6i nhiém vu nay 1a gi?” Thay vao d6, hay hoi ban than: “Khéach hang ky
vong & chung ta cap do, hay muc d6 chat lugng nao?” Néu ban c6 xu huéng
gidng ngudi theo chii nghia hoan hao, ban s& tim cach tri hodn; thudng thi khach
hang cua ban mudn ban phan hoi.

Tat nhién 1a hdy lam diéu diing, nhung phai xac dinh diing 13 thé nao, va Lam
lién tay!

KY LUAT

Khi thao luan cha dé thay doi hanh vi, tir thuong hay nghe thay nhat 13 ky
ludt. “D6 1a van dé ky luat. Néu co ky luat hon, t6i da co thé luyén tép,... bo
thudc, ... an kiéng”. Du ky luat dong mot vai tro nhét dinh, toi tin réng no6 mai chi
la phr?m ndi. Néu ban st dung du ky luat dé hinh thanh mot nép lam viéc, ban da
tao ra mot thoi quen moi. Thoi quen lai giup ban duy tri né nép méi. Hay budc
ban than hanh dong ngay lap tirc, va n6 s€ nhanh chong tré thanh thoi quen. Sau
d6, chinh thoi quen s& giam bét nhu cau can phai ¢ ky luat. William James,
ngudi ndi tiéng véi nhitng cong trinh nghién ctru hanh vi cia con ngudi cho rang:
Néu ban lién tuc lam mot viéc gi do trong 30 ngay, no s& trd thanh théi quen cua
ban. Hay thir diéu nay v6i nguyén tic Lam lién tay.

Thanh that ma noi, diéu nay con hon ca ddi pho véi tinh chan chir. P6 13 mot
triét 1y vé cong viéc va cudc song. Do 1a quan diém: Toi 1a mot ngudi chu dong;
t6i huong t6i hanh dong; t6i vi dai hon van dé ma t6i phai doi mt. Nhimg tinh
cach nay bat dau (va két thuc) v6i cach ban d6i mat va thoi quen xir 1y nhing chi
tiét nho nhét trong cudc song va cong viée ctia minh.
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Vay thi diéu dau tién ban nén lam luc nay 1a gi? Hay tiép tuc — hay viét no ra.
Tap trung vao di€u dau tien. Hay tu to chire, sap xeép dé Lam lién tay, va lam tot
hon!

THUC HANH CHUONG 2

1. Hay khot dong. Bude to1 ban lam Viéc ctia ban — néu can, héy cam theo
cuon sach ndy — va sang loc timg mau glay trén ban hodc & bit ctr chd nao
gan n01 lam viéc ctia ban. Hiy nhit to gidy dau tién 18n, xac dinh xem né 13
gi, can phai 1am gi dé xir 1y n6 cho tdi khi hoan thanh. Hay lam bét ¢t viéc
gi can thiét dé hoan thanh nhiém vu d6 va ném to giéy do6 ra khoi ban lam
viéc ctia ban dé khong bao glo phal nhin lai né mét 1an nira. Néu nhiém vu
doi hoi ban phai mét vai tiéng dé hoan thanh, hiy 1én lich dé danh thoi gian
xur 1y no.

2. Lan luot xem bt ¢t buc thu dién tir, thu thoai, hay buc fax da dugc luu
trit ndo va bit dau xir 1y timg thir mot cho toi khi hoan thanh. Mét 1an nita,
néu viéc nao phai mat vai gio lam viéc, hiy 1én lich xtr Iy vao mot thoi diém
thich hop hon.

3. Xac dinh nhiém vu nao phai dugc hoan thanh va quyét dinh nhiing viéc
can lam dé xu 1y ting nhiém vu cho t6i khi hoan thanh. Xt Iy nhiém vu tdi
da c6 thé. Néu ban vap phai mot vat can, hiy théng minh. Hay dit ra cau
hoi: “Minh c6 thé hoan thanh viéc nay bang cich nao khac?” Néu ban quyét
dinh ban giao nhiém vy hodc chuyén giao né cho mot ngudi khac, hiy nhic
ban than theo dbi tién do hoan thanh cong vige do.
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CHUONG 3
Sap x€p ngay bay gio!

TOM LUOC CHUONG 3

Trong chuong nay, ban s€ hoc dugc cach:

NI

. Hanh dong gon gang va tiét kiém thoi gian cho
chinh ban.

. Thoi lang phi thoi gian tim kiém dd dac. Hinh thanh cac hé thong ho so
riéng biét cho cac gidy to viéc dang lam, gidy to tham khao va gidy to luu
trir cua ban.

. Séap xép ho so may tinh cia ban va thiét 1ap cac thu muc hop 1y cho céc
tep tai li¢u cling nhu thu dién ta.

. Chu v t&i chi tiét nho nhit vé cach ban chuan bi cho cong viéc gidng
nhu chu y té1 chinh cong viée do.

Ban phai biét t6 chuc, sip xép dé hinh thanh nhirng nép 1am viéc gitp ban
phat trién thoi quen Lam lién tay. Ban s& ngac nhién vé6i lugng thoi gian ban tiét
kiém dugc chi nho viéc to6 chirc khu vuc lam viéc cia ban sao cho dat hi¢u qua
toi da.

CAU CHUYEN CUA MOT NGUOI LINH

Nguoi linh 1a mot dién hinh cho sy tap trung chil y vao chi tiét. Khi tan binh
dén trai linh dé huan luyén co ban, ho dugc rén luyén nhitng k¥ ning vo cing co
ban. Ngoai ché do an udng ha khic, ngudi linh con duge ddo tao theo cach bao
lwc nhét vé cach don giudng, cach danh gidy, cach sap xép cac vat dung ca nhan,
cach lau chui va bao dudng vii khi cung rat nhiéu nhimg diéu co ban khac. Si
quan huén luyén chic chin mudn ho 4n tuong vai viée phai tuan tha ménh 1€nh.
Nhung thuce ra thi con hon thé. Huan luyén co ban trong céac luc luong vii trang
chi 13 thé — co ban. Su quan tdm, chd ¥ t6i nhitng diéu co ban tao nén tang cho
mot quan nhan thanh cong.
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Chang nghé nao nghiém ngat hon nghé ciia nhitng nguoi linh, dic biét 1a
trong chién tranh, khi ma sy séng ctia ho ¢ thé ngan cén treo soi toc. Phai can
trong suy nghi nén gitr vii khi ¢ dau trén co thé. Nguoi linh duge dao tao ti mi,
k¥ cang dé gitr vii khi trong moi diéu kién. Khi ké thu dén gan, cai gia nguoi linh
phai tra s€ 1a qua lon néu sung cua ho bi ket vi n6 khong dugc lau chui sach sé.
Nhitng nguoi linh vo t6 chire, vo ky luat khong biét vii khi ciia minh & dau, cling
khong quan tam t61 no, s€ som la nhitng nguoi linh tr tran. D6 chinh 1a 1y do tai
sao si quan huan luyén lai vo cing nghiém khac khi day nhiing diéu co ban do
cho tan binh.

Hau hét moi ngudi chua danh gia dung tim quan trong cua viéc chuan bi va
t6 chirc cong viéc ciia minh that tot. Lon xon ¢ thé 1a ké giét nguoi.

Lén x¢n va boi réi la thit bai ciia thiét ké, chir khéng phdi la do théng tin.
Khong co cdi goi la thong tin qua tdi.
—Edward Tufte

DON DONG LON XON

Lon x0n 1 diéu ban phai d6i mat mdi ngay khi ban budc vao vin phong. La
chiéc 40 khodc ctia ban vit trén thanh ghé danh cho khach cht khong phai trén
cdy treo 40 khoac. La hang chuc ban bao cdo xép ¢ goc ti hd so clia ban, nam
bén dudi phan con sot lai cua bita trua dn-tai-van-phong cta ban ngay hom qua.
La chéng tap chi ban tham chi con chua bt dau doc. La ndi thu dén, thu di rai
rac trén ban 1am viéc ctia ban. La nhitng birc thu tay ban van chua hoan thanh. La
chiéc dia CD ban dinh dem vé nha nghe vao dip cudi tudn gio dang bi chon vui
du6i déng du thao ngan sach hang quy.

Lon x0n la déng hdn don cuc ky vo t6 chtrc ma ban khong can dén trong moi
truong 1am viée. Ngay nao chiing ta ciing quat thdo con céi, bat chung phai don
phong sach s&, sau d6 lai bude chan vao mot van phong bira bdi ma chang bao
gid nhan thiy bat cir diéu bt 6n nao trong d6. Vin phong va ban 1am viéc bira
bai, 10n xon khién chung ta khong thé 1am viéc hiéu qua.

LON XON DEN TU BDAU?

Tha pham dau tlen 1a giay to. Chuyén gi s& xay ra v6i ¥ tuong vé mot van
phong khong cé gidy to? C6 mot thon nguoi ta cho rang cong ngh¢ s€ san sinh ra
mot vian phong khong c6 dong gidy to 16n xon vi moi thtr déu ¢ dang dién tu.
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Diéu d6 c6 thé s& x4y ra, nhung hién tai van chua xay ra. My tinh chi in thém
nhiéu gidy t& hon mirc ching ta c6 thé bo di, va may photocopy lai sao chup gidy
to rat hidu qua. Trén thyc té, lwong gidy to ¢6 18 con nhiéu hon ca trude day.

Thu dién tir tham chi con 6 thé kinh khing hon ca déng gidy to. Du thu dién
tor la mot phat minh tuyét voi, no lai tao ra mot déng hon don dir liéu dién tir. Gio
ban c6 thé giri mot théng bao cho 150 ngudi chi véi mot 1an nhan phim. Mot s6
ngudi c6 thé nhan duge 200 bic thu mot ngdy. Ban co thé tudng tuong dugc
khong? Hoic c6 18, ban con khong can phai tuong tuong.

R&i con ca nhiing dd 14t vat nita. MOt anh chang vira méi don tu quﬁn ao cua
anh ta. Vo anh ta bat anh ta phai don, vi ¢6 4y nghi ngd chudt da lam t6 trong do.
Vin phong ciing giéng nhu ti quan 40 — noi chung ta tich rat nhiéu thir. Hai vo
chdong ngudi dan 6ng vira ké da chuyén sang cin nha méi & bén kia dudng cung
v6i toan bd do dac trong nha. Phan 16n nhiing gi ho chuyén di déu 14 nhiing thi
ho da gilr hang thang, tham chi hang nam tro1, vo1 y nghi mot ngay nao do ho sé€
can dén chung. Va ho dong géi tit ca nhitng thir 46 vao chiéc ti dung d6 trong
ngdi nha méi ctia ho va lai viit né & dé nhiéu thang lién.

Chung ta cuo1 nhitng cau chuyén nhu vay, nhung chung lai phan anh dung
hanh vi théng thuong. Hau hét moi ngudi déu nghi c6 thé ho s& can dén tat ca
nhiing thtr ma ho giit. Moi ngudi déu gitt cho minh nhiing td tap chi Pia Iy quoc
gia, nhung chang ai budn gio lai chung mot 1an. Vay thi gitr dé lam gi? Sao lai
phai giit chung ngan nap, gon gang? Thé ciing gidng nhu mot ngudi linh thich
mang xe ting vao chién trudng, nhung d6 1a diéu khong thé. Mot lic nao do, ban
s€ phai nhin nhan mot cach thuc té nhirng thr ban dang mang theo bén minh, va
phai chic chin ban chi mang theo nhitng thir thyc sy can thiét. Néu khong, hay
bo chung di!

SAO MAY PONG LON XON LAI O bO?

Su 16n x6n thé hién cach con nguoi tiép can cong viéc va cudc séng. No cho
biét d6i chut vé nhirg ngudi d6 — ¢ thé ca suy nghi cta ho ciing 16n xon nita.
Nhiéu nguoi bién ho cho sy 16n xon bé“mg cach noi1 rﬁng n6 nuoi dudng suy nghi
va phu trg cho qua trinh sang tao. Nhitng nguoi khac tin rang nhiing nguoi 1am
cong viéc sang tao hoac lién quan t&1 nghé thuat sinh ra da (1on xon, btra bai) nhu
vay roi. Mot nguoi dong nghiép cua toi timg ké mot cdu chuyén rat thu vi. C6 ay
miéu ta 1an dau tién t6i tham nha ctia mot nghé si ndi tiéng & New York. Trudce
khi dén, ¢ ay di tuong tuong trong dau nha ctia mot nghé si thue sy trong nhur
thé nao: ky quai, cuc ky 10n xon, tranh v& chat ddy cac goc, phong tranh toan
nhitng thir kich thich tri sang tao.
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Nhung khi budce chan vao nha nguoi nghé si do va nhin qua mot lugt, co théy
cin nha rat gon gang va sach s&. C6 ay d nghi co 1& ong ta di don dep lai vi biét
sap don khach, nhung t6i hom do, khi vao phong tranh, co thay phong tranh ciing
ngan nap dén hoan hao. Tét ca cac cay chéi vé déu du’O’c sap Xép theo thir ty, cac
hop mau déu duoc dan nhin va duoc xép hang ngay ngan. Co gan nhu khong thé
tin diéu minh dang nhin thay — n6 nguoc hoan toan véi nhirng gi c6 nghi vé cach
lam viéc cua mot nguoi nghe si.

Khi c¢6 hoi ngudi nghé si vé sy ngan nip, gon gang cua ong, ong noi da hoc
dugc diéu d6 & truong dai hoc, khi 6ng theo hoc my thuat. Ong da dugc day cach
gilt dung cu theo trat tu lam viéc. f)ng biét choi v& s& bi hong néu khong dugc
rira sach sau mdi 1an str dung. Ong dan nhan ghi tén cho tat ca cac loai mau vé vi
néu khong ghi, ong biét minh s& quén cac loai mau 6ng da pha.

Néu ban mudn hoat dong hi¢u qua, giéng nhu ngudi nghé si nay, ban can
phai to chire, sip xép moi viéc.

Hoat dong trong méi trudng gon gang thi don gian va dé dang hon rat nhiéu.
Trong cudn sach Sy hon dén hoan hdo (A perfect mess), hai tac gia Eric
Abrahamson va David H. Freedman da n6i “nhitng nguoi, nhung thé ché va
nhiing hé thong vo to chuc vira phai thuong lai hiéu qua, so1 nd1, sang tao va
nhin chung 1a ning suat hon so véi nhitng nguoi, nhitng thé ché va nhiing hé
thdng c6 t6 chirc cuc ky chit ché.” Toi cho rang tir quan trong nhat & day 13 “vira
phai”. Khi dé cap dén déng hdn don, muc tiéu 1 phai loai bo su 16n x6n khong
can thiét khién ban sao nhang va ngian ban nhanh chong hanh dong khi can thiét.
Muc tiéu khong phai 12 “mot” ban 1am viéc “sach bong”. Néu nhiing thir linh
tinh, v& van & vian phong truyén cam hing cho ban, thi bang moi cach hay git
chung lai. Nhung cong viéc ctr chong dong 1én nhau dé rdi bién mat hat, hay
khién ban nhé t&i nhirng viéc ban s€ khong lam, thi chic chin khong thé 13 mot
ngudn cam hing. Loi khuyén cua t6i 14 hiy tranh hai thai cuc ¢ ca hai hudng.

XA MAT?

Tbi biét co nhitng nguoi s¢ ring xa mat co nghia la cach long. Ho s¢ ho sé
quén mot nhi€ém vu hodc mot cong viéc néu khong c6 mdt mon dd cu thé nao do
dit trén ban nhic ho nhé hay mot vai to gidy nhé “Phai 1am” ngay trong tim mat.
Giit moi thtr trong tam nhin 14 giai phap cta ho.

T6i dong tinh. Xa mit ding 13 thuong xuyén ciling dong nghla voi1 cach long.
Khi moi ngu'(n n6i véi toi ho ¢o van dé Ve tri nha, to1 cung cap cho ho mot h¢
thong dé nhic ho. Hon nita, ho khong can duoc nhic vé tat ca nhirng th co trén
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ban lam viéc cua minh, nhitng thir ma ho chéng thé lam duoc gi. Puoc nhéc vé
diéu ban khong thé 1am chi cing c6 cho thoi quen xau Dé lam sau.

Du hau hét nhitng nguoi rai to g1ay nhé du loai ¢ khap norl trén ban lam viéc
cling nhu trong van phong thudng tin rang nhimng td gidy y rat hiru ich, thyc té
chung lai chi 12 nhiing thir gy sao nhing va tao thém cing thang.

Loi khuyén cta toi 13 hay tim noi dé cat moi thir. Chi dé nhiing thi ban dang
xu Iy ¢ trén ban lam viéc, va hay st dung mot hé théng lich hi¢u qua dé tu nhéc
ban than 1am nhirng viéc ma ban thuc sy sé€ lam.

PUNG COI THUONG DIEU HIEN NHIEN

Chung ta thuong xem nhe nhitng diéu hién nhién trong khi c6 gang cai tién
quy trinh 1am viéc. Chung ta ¢ giai quyét nhitng van dé phirc tap hon va bo qua
nhiing diéu co bén Nhitng diéu co ban ma mot nhan vién vin ph(‘)ng van dbi pho
hang ngay bao gdm ban lam viéc, dap ghim, but, bang d1nh kep glay, den, cac
loai ho so, tai dung hd so, ghé, may tinh, dia may tinh va rat nhiéu nhung thir
khac nita. Chang co gi bat thuong khi budc chan vao van phong va thay nhimng
thir nay btra bai, 10n xon khép n0’1 kéo thi bién ddu mat, dap ghim thi bi ket,
hop bang dmh thi trong rong, glay to thi chd nay mot it, chd kia mot it. Ay vay
ma chiing ta van ky vong c6 thé 1am viéc hiéu qua dugc trong diéu kién nay.

Nhiéu nguoi khong bao gid nhan ra 1a vi khong sip xép ngin nap nhitng vat
dung co ban & noi lam viéc cua ho, ho da ty tréi tay minh trong viéc xur 1y hi¢u
qua nhirng van dé hang ngdy cia ho.

Vé van u? Nho nhat u? C6 thé, nhung to Wall Street Journal di c6 1an ding
tai thong tin trung binh mot nim, nhan vién van phong sir dung trung binh 6 tuan
dé tim kiém dd dac trong vin phong cta ho. Khong tudng phai khéng? Pung thé,
nhung theo kinh nghiém tir ban than t6i thi dung 1a nhu vay dy.

C6 mot lan t6i toi tham mot giam dbe diéu hanh ciia mot ngan hang danh
tiéng, ngudi chiu trach nhiém vé 2.500 nhéan vién khu vuc. D6 1a mot doanh nhan
thong minh, thao vat, tung di len nho kha nang lanh dao va cam quan klnh
doanh. Nhu:ng ong bi qua tai tram trong va mudn toi gitp giai quyét van dé. Mot
hom, t6i dé ¥ thdy mot chong gidy trén ban 1am viéc ctia dng va hoi d6 1a cai gi.
Ong noi can phai dap 16 cho nod, nhung 6ng van chua 1am duogc. Toi quyét dinh
day 6ng mot bai hoc vé Lam lién tay, vi thé t61 d3 yéu cau ong dép 16 ngay lap
tirc. Ong noi “Duoc”, va bat dau bude ra khoi phong Toi dl theo dng qua nhiing
nguoi tro ly xuong hanh lang, qua mot canh cira, xudng cau thang va vao phong
vat tu. Ong cam chiéc may dap 16 va di nguoc tré lai vin phong, sau do dap 16
cho dbng gidy d6. Mdi lan can dap 16 cho gidy to gi, ong lai thuc hién dang quy
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trinh d6. Toi hoi: “Tai sao 6ng lai khong c6 mot cai may dap 16 riéng?” Ong nhin
t61 va noi: “Y tudng hay day!” Pon gian 1a 6ng chwa bao gio nghi t6i diéu do.

Su hién nhién khong phai cach tiép can duy nhat ddi v6i nhiing cong cu ma
ban st dung. Hay lui lai va nhin quanh mo1 truong van phong cua ban. Ban lam
viéc cuia ban di dugc sap xép hop 1y nhat chuwa? Vin phong ctia ban c6 dii Am
vao mua dong va co du mat vao mua hé khéng? Ghé ngdi ctia ban c6 thoai mai
khong?

T6i da c6 1an thuc hién Chuong trinh Hiéu qua c4 nhan PEP cho Cong ty dién
tir Philips. Trong lac tham quan vin phong ctia mot ngudi tham gia, t6i da dé y
thdy 6ng ta rat khong thoai mai, 6ng ngdi d6 va nhin nho. Toi da hoi cé chuyén
gi thé, va ong no1: “To1 bi dau lung.”

T6i kiém tra chiéc ghe clia Ong ta va thay n6 da bi hong. Vi thé, toi hoi: “Sao
ong khong mua mot chiée ghe mao1?”

Khi t6i tré lai trong chuyén thim quan lan sau, ong ta di c6 mot chiéc ghé
moi. Ong ta noi: “That ngac nhién. T61 da mua mat chiée ghé mo1, va bénh dau
lung cua toi da bién mat. Toi da 1am viée t6t hon rat nhiéu chi vi toi c6 chiéc ghé
mot.”

Mot nguoi khéc lai ting ning suit 1am viéc ctia minh dén chong mit chi don
gian boi anh xép ban quay mat ra cira s6 thay vi quay mit ra cira ra vao. Vi ctra
ra vao lac ndo cling mé, nhimg ngudi di qua di lai thudng 1am anh mat tap trung.
Néu anh nhin, moi nguoi lién cam théiy ho ¢6 thé dung lai, bude vao, hot han va
trd chuyén. Két qua 1a anh thuong xuyén bi ngat quang. Khi chuyén ban lam viéc
va xoay ghé up vao btic tudng d6i dién, moi nguoi di thoi gian doan cong viée
cua anh.

HAY BAT DAU VOI NHUNG DIEU CO BAN

Néu ban mudn tu t chtc, sép Xép dé dat hiéu qua tdt hon, ban can xem xét
mot vai y tudng vo cing don gian ma hau hét moi ngudi khong bao gior lam chu
dugc. Cac cong cu cua ban c6 tac dung khong? San phém ctia ban ¢6 d& san xuét
khong? Pay 12 hai cdu héi ma nhan vién vin phong can phai ty hoi ban than, du
ho hiém khi lam vay.

Trong mot day chuyén san xuat, néu mot cong nhan phai cti xudng dé nhit
mot cong cu ning mdi lan anh ta lap mot chiée 16p vao xe 6 t6, thi can phai thiét
ké lai quy trinh d6. C6 thé ngudi cong nhan d6 can mot dang thiét bi nang nao dé
dé giam thoi gian cling nhu cong st can dé 1ap duoc mot chiée 16p. Tuong tu
nhu vy, néu ban phai luc tung vai chong gidy hodc vai cudn danh ba mdi lan ban
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can thuc hién mot cudc goi thi ban can phai thiét ké lai quy trinh. Y tuong la phai
lam sao dé co6 thé dé dang Lam lién tay.

HOP CONG CU VAN PHONG CUA BAN

Chung ta hiy cung ban chi tiét vé nhirng cong cu ban sir dung trong cong viée
ctia minh. Néu ban doc chwong nay khi dang khong ngdi ¢ ban 1am viéc thi hay
tudng trong nhu ban dang & d6. Hay nghi téi bd cuc thuc sy ciia khong gian 1am
viéc cta ban. O d6 ¢6 nhirng vat gi?

1. Ba cdi khay. Pau tién 1 phai c6 nhitng chiéc gio hodc chiéc khay cong vin
dén, dang xir Iy va cong vin di dé dung cac gidy to hang ngay (khong phai 1a dé
luu trit!). Hé thong khay ctia ban nén gidng nhu minh hoa & Hinh 3.1.

2. Vin phong phdm tiéu chudn. Tiép theo 1a nhitng vat dung ban c6 thé st
dung hang ngay: dap ghim, but, but chi, kéo, bing dinh, dia CD tring, thiét bi k¥
thuat s6 hd tro ca nhan PDA, gidy nhd, kep gidy, gidy fax, cung nhiéu tht khéc
nira — tit ca nhimg céng cu clia nhan vién vin phong.

Thinh thoang t6i lai gdp nhitng ngudi c6 hai hoic ba chiéc dap ghim coi-nhu-
hong trén ban lam viéc. Tat nhién, khong phai 1a chiing hong that, chi 1a ching bi
ket, thuong 1a vi ghim bi ket va chang ai 1y chiéc ghim bi ket d6 ra ca. Té hon
nira, mdi 1an can dung dap ghim, ngudi ta lai di mugn cua ngu’(‘)i khac! Du cho
chiéc dap ghim c6 vé khong quan trong den may, nhung van 1a mot cong cu co
ban dbi voi nhan vién van phong, va viée sap xép ngin nap cong cu nay cung vOi
nhirng cong cu co ban khac s& gitp ban lam viéc hleu qua va nang suit nhat.

Hay dam bdo la ban co tat ca nhirg cong cu can thiét va tat ca cac cong cu
d6 déu dang hoat dong tt — dé khong phai di muon kéo hay dap ghim mdi khi
ban can nita. Hay danh thoi gian dé nhin qua tit ca nhitng cong cu ban can hoic
nén co6. Sau bai tap nho nay, ban s& c6 mot chiéc dap ghim, vai chiéc but, vai cay
but chi, mot cai got but chi thude ké, lo mue, muc in, kéo, gidy, béng dinh, hop
dung danh thlep, kep gidy, dung cu thao ghim, may tinh, dia CD trang, ho so,
nhan hd so va bat cit thir gi ban thu’ong dung trong ngdy, va tat ca nhimg thir 46
déu ¢ trong tinh trang st dung tt. Nén dé tit ca nhitng vat nay ¢ ngan kéo giita
ban lam viéc cua ban, hoac ¢ ngan kéo bén canh phia dudi mat ban — khong phai
dé chinh inh trén mit ban.

Pong thoi, phai canh g1ac v6i lang phi. To1 thuong phai nghe bo phan ké toan
clia cac cong ty kéu ca vé nhimg chuyén lang phi kinh khiing. Ho néi rang: “Dén
khi chung tdi t6 chirc gon gang lai, chiing t6i mdi phét hién ra nhiing thi chiing
to1 dang luu kho, thtr gi ching to1 dang stir dung va thir gi bi lang phi”. Khi tinh
toan, lwong lang phi thuong khién ngudi ta phai chong mat.
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Thu va théng bao gii dén ma ban chua déng
vao trudc dé. Khi cdm tha gi lén, x0 I¥ ngay!
Néu ban cd trg Iy, yéu cdu ho loc va phan loai
thu vae cac thu muc thé hign tho tu uu tien khi

ban x Iy (chdng han nhu chir ky, khan cdp, thu Cac khay c@ng o 'j é.ni dang xir 1y va
bao, tai lidu doc...). \ cdng van di cdn phai d& trong tdm tay

T e \ thi mai hieu qua.

\ q

N&u ban cd nhidu tai lidu cdn bon
doc, hay ngan chan tinh trang "1 Kh.a"" E‘“.‘g al 3y nojan har? d,‘;nh e
ddn o tai lieu bdng cach doc y nhing viec ban da cé xuf Iy nhung
nhiing tai liéu ngdn ngay 1ap "5_\ van chua hoan thanh (chdng han nhu

\ thong tin dang doi, cudc goi lai dang
\ ché, bi ngat quang vi mdt van dé nao
1 ddé cdp bach haon); KHONG phai cho su
N\ trt hoan, nhimg du &n chua hoan thanh
\ hay nhimng hd so ché dai han hon.

tuic, ludt qua phan muc luc, luu
lai doan trich ola bai bao, chia
s& tai ligu doc cho cac phéng

ban, sdp x&p thoi gian dé
doc thuéng xuyén. Mot vai
céng viec doi hoi phai cé
thém cic khay riéng
biét, phu trg dé céng
vigc duoc troi chay.

Nhing vigc da hoan thanh cé thé don di duoc. Hay don vai lin
mot ngay khi réi van phang, hodc yéu cdu tro ly lam viec da.

Hinh 3.1. Hé thong khay

T6i di timg day PEP cho mot cong ty méi gidi tam trung. Toi bat dau xem
xét ban lam viéc cua timg nguoi, ting ngudi mot. Toi da nédi véi moi nguoi rang:
“Hay tap hop bat clr vian phong pham thira ndo ma ban ¢ dé tra lai kho trung
tam”. Toi 1am viéc ndy vi moi ngudi thudong than phién rang ho téi kho trung tim
nhung khong thé tim thay thtr ho can, hodc nhu & cic cong ty nhd, ngan sach cho
van phong pham di bi tiéu hét cho quy d6 hodc nam do, va chang con tién dé
mua thém vin phong pham gi khac. Khi thuc hién chuwong trinh PEP véi 120
ngudi trong cong ty, toi da thu thap tat ca nhimg van phong pham du thira ma
moi ngudi dé trén ban 1am viée cua ho. Két qua 13 ¢6 du vin phong pham dé
dung cho ca nim ma khong can phai mua thém bat ctr thtr gi! Tat ca nhiing gi can
1am 13, sip xép lai nhitng gi chung toi da thu thap duoc tir ban lam viéc cia moi
ngudi. Va do 1a viéc dién hinh. Néu ban gdp phai thach thirc nay, hay tim trong,
trén va quanh ban lam vi¢c ctia ban. Toi ca ban s€ tim théy hang chuc chiéc but
va nhitng vin phong pham khac ma ban tham chi con khong biét 12 minh cé.

Nguyén tic ap dung cho van phong pham trén ban lam viéc ciing duoc ap
dung cho thong tin trong cac tap ho so clia ban: Ban khong sir dung thir ban
khéng nhdn ra la minh c6. Va néu khong sap xép, khong duy tri, bio dudng, ban
s& khong nhén ra diéu ban so hiru. Ban dang lang phi nguén lyc. Hay nghi téi
nhirng ngudi séng sét sau vu dam tau, 1énh dénh trén dai dwong voi mot cai be
cao su. Piéu dau tién ho can phai 1am 1a dém, timg thu, timg thir mot, dé khong
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thr gi ho c6 ltc d6 bi sir dung lang phi. Lang phi trong tinh hudng nhu vay c6 thé
khién ho phai tra gia bang ca tinh mang cua minh.

LAM QUEN VOI CAC CONG CU NGAY KHI CHUNG
XUAT HIEN TREN THI TRUONG

Hay cap nhat cc cong cu va cac hé thong quan 1y thoi gian t6t nhat. Hiy tao
thoi quen ludt qua catalog hay cu’a hang ban van phong pham theo dinh ky dé
kham pha nhu‘ng cong cu va ngudn lyc moi. Ban c6 thé s& ngac nhién véi dicu
ban tim thay.

T6i nhé lai mot nguoi phu nit 1am viée cho mot cong ty bao hiém. Co ay rat
bira bai, 16n x0n, va khong mudn 1am theo goi ¥ cta toi. Co vé nhur ¢ dy c6 mot
cong viéc dac thu, va giai phéap cua t61 khong hoan toan phu hop véi hoan canh
ctia ¢6 4y. Nhung mot hom, mot ngudi dong nghiép mang dén mot hé thong quan
Iy thoi gian stir dung nhiitng chiéc thé 7x10cm va mét chiéc bia da c¢6 nhiing ngin
nho dé dung thé. HE théng yéu cau nguoi s dung viét mdi mot nhiém vy 1én mot
tam thé va dut thé ghi bat cr nhiém vy chua hoan thanh nao vao ngan cho ngay
tiép theo. Nguoi dong nghiép nay thiy hé théng d6 chang duoc tich su gi, nhung
thay vi vt di lai dem n6 cho ngudi phu nit kia — nguoi rat thich né va da dung nd
dé giai quyét duoc rat nhiéu van dé.

Co6 thé st dung rat nhiéu cong cu tuyét voi dé gia tang ca hiéu qua va ning
suit ctia ban. Nguoi nay c6 thé thdy cong cu nay chang hiéu qua, nhung ngudi
khac lai thay khong thé song duoc néu thiéu no. Hiy tan dung nhitng cong cu
dang c6 va tim kiém nhitng cong cu pht hop véi phong cach va ca tinh ctia ban.

SAP XEP HO SO — BAT DAU VOI GIAY TO

Du nhiéu ngudi trong ching ta dang dan phat trién tir mot hé théng dua trén
gidy to sang mot hé thong dién tir, nhung hau hét ching ta van phai doi pho véi
mot luong 16n gidy to. Du ban c6 nhiéu hay c6 it, ching t6i cling phat hién ra
rang bang cach xir 1y gidy to trudc tién, phan con lai cta qua trinh t6 chirc, sip
xép sé& tro nén dé dang va nhanh hon rat nhiéu. Néu ban khong c6 nhiéu gidy to
dé xir 1y, ban c6 thé bé qua phan nay va chuyén sang phan Sap xép ho so dién tu.

Pé xir 1y tét hon cong viée gidy to, hiy sap xép gidy to va hd so ciia ban theo
tan suat s dung. Nhitng thtr ban thudng xuyén sir dung nhét can dé gan tam tay
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nhat. Ban lam viéc cia ban chinh 14 bé mit ctia cong viée, va gidy to duy nhat
trén do 1a nhitng gidy to ma hién tai ban dang xu ly.

Hé so
He théng CC{HQ viéc tham khao
khay cla ban (Thang)

(Hi&n tai)

(Ngay)

Luu trd
(MNam)

Hé so viéc
dang lam
(Tudn)

Hinh 3.2. Nhitng diém kiém sodt gidy to
Ban nén c6 mot hé thong gom ba chiéce gié dé xir 1y gidy to. Hinh 3.1 thé hién
hinh anh hé thong cac khay dyng tai liéu cling nhu cach thire sir dung chiing tbt
nhat. Gio (hoic khay) dung tai liéu dén, dang xtr Iy va di 1a dé danh cho nhiing
nhiém vu phai mat t6i da vai ngay dé hoan thanh. Tiép d6 hiy hinh thanh ba loai
ho so: Ho so viéc dang 1am, ho so tham khao va hé so luu trit. Ba loai ho so nay
1a ba diém kiém soat gidy t& quan trong dé quan 1y ludng cong viéc.

1. Ho so viéc dang lam dé danh cho nhirng du an hién tai va nhiing
nhiém vu thuong 1€. Thong thuong 80% cong viéc cua ban li€n quan
t61 20% ho so cia ban, do do, hdy giir nhitng hd so ndy trong tam tay,
thuong 1a trong ngin kéo ban lam viéc nhu nhimg bia treo. H6 so viéc
dang 1am 13 nhitng thr ban phai quan tim thuong xuyén trong vai tuan
hodc vai thang va 1a nhitng dy 4n dang dién ra ma ban phai chiu trach
nhiém.

2. Ho so tham khdo bao gdbm mdt lugng 16n nhing ho so trong vin
phong cta ban. Vi ban thudng xuyén phai sir dung ho so tham khao
nén chung can dugc dé & gan ban, nhung khong can thiét phai dé trong
tam voi.
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3. Ho so lieu triv duoc gitt vi nhitng 1y do phap 1y va c6 thé hiém
khi can dén. Nhitng ho so nay thé hién lugng cong viée tich lity trong
cac nam trudce va co thé dugc cat giltt & bén ngoai van phong.

Ho so viéc dang 1am

Mot lan, c6 mot ngudi dan 6 ong c¢6 5 chong glay t& cao ngat nguong trén ban
1am viéc d4 néi thang vao mat t01 rang ong ta biét chinh xac moi tht & dau. Toi
da hoi: “Vay nghia la 6ng cho rang hé thong khong co ti gid tri nao sao?” Ong ta
chi cai déng hon don trén ban 1am viéc cta minh va tra 1oi: “Toi c6 mot hé théng.
Pay 1a hé thong cua ti.”

Vira luc d6 dién thoai d6 chudng. Ngudi goi yéu cau ong ta tim mot mau
thong bao duoc gl toi vai ngay trudc. “Duoc r6i, cho mot gidy thoi,” ong ta tra
101 nguoi kia. Ong ta tién toi mot chong gidy, boi tung nd 1én; rdi tdi mot chong
gidy khac va ciing bdi tung no 1én; sau d6 6ng ta bdi rdi nhin t61, mit do dir 1én,
roi Ong ta budc téi mot chong gidy to khac. Ong ta xdu ho ndi v6i ngudi goi:
“To1 s€ goi lai cho 6ng sau.”

T6i chi ngdi d6 va nhin ong ta. Sau d6 6ng ta néi: “E hém, co 1& can phai co
mot hé théng ho so that, nhung thanh that ma noi, to giéy bi mat d6 nam ngay
bén canh to gidy mau xanh & trong tap ho so kia kia.”

Moi ngudi thudng nghi ho biét vi tri cac d6 vat, nhung ho 1ang phi thoi gian
quy bau cua minh dé tim kiém chi béi vi ho thuc sy khong biét chung & dau. That
phi 1y khi ky vong ho nhé dugce vi tri cia moi mau giay.
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Hd so viéc dang lam

VI 80% cong viec cda Hé so theo dai. Danh
ban ligén quan toi 20% hé cho nhiing viéc cdn theo
s0 cla ban, nén hay git , doi hodc ché thdi gian
nhing tap hé so viéc dang /" xirly 1au hon. Néu ban c6

lam nay riéng bist vdi

nhirng tap hé so khic, va
phai gitr chung trong
tadm tay vdi.

/ tra Iy, s hd so nay nén
i dé & ban lam vigc cia
nguidi do.

Nhing duy dn hién tai
. ban dang trién khai.

Nhing nhigm wu ban
. thuc higén hang ngay/
hang tudn/hang thang.

Pé thdo luan (danh cho
| cac cudc hop thuémg
¥uyén va cho nhing
nhan vién ma ban lam
viéc truc tidp).

— Thong tin thutng ding
{danh ba dién thoai, ma
mdy tinh,...)

Hinh 3.3. Ho so viéc dang lam
Do 1a muyc dich st dung cua ho so viéc dang lam. Nhu dugc thé hién & Hinh
3.3, ho so viéc dang lam thuong bao gom mot vai kiéu thong tin:

1. Théng tin thuwong diing. Nhitng ho so nay bao gom danh ba dién
thoai, danh sach dia chi, ma may tinh, cac chinh sach cua cong ty cung
nhitng thong tin khac ma ban thuong xuyén can dén, va muén chiung &
ngay sat bén minh khi can.

2. Nhitng viéc “dé thao ludn”. Tao mot hd so cho nhirng cudc hop
thuong 1€ va mot ho so cho mdi nhan vién ban lam viéc cung.

3. Nhitng nhiém vu thuwong 1é. Nhitng ho so ndy chtra cac thong tin
ban can cho nhirng nhiém vu ma ban thuc hién hang ngay, hang tuan
hay hang thang.

4. Nhitng du an hién tqi. Pay la nhitng du 4n ban dang thuc hién
vao thoi diém hién tai. Hay tao ra mot bia treo cho mdi dy 4n va thém
bt cur thong tin can thiét nao cho cong viéc hién tai cia ban. Hay don
nhitng ho so nay ngay, sau d6 chuyén nhiing viéc it cap bach hon sang
hd so tham khao.

5. Hé so theo déi. Loai hd so nay thuong duogc chia thanh hai phan:
Mot phﬁn dugc danh sd tir 1 dén 12 theo cac thang trong ndm; mat
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phan dugc danh sb tir 1 dén 31 theo cac ngay trong thang. Ho so theo
doi dugce dung cho nhitng viéc can theo do1 hodc thoi gian cho xur ly
lau hon.

H¢é thong theo déi

Bang cach tao ra mot hé thong ho so theo dbi va kiém tra né hang ngay, ban
da co mot hé théng nhic nhé hiéu qua. Ho so theo dai c6 thé sir dung dé luu trix
theo cach tranh nghén gi6 viéc dang xtr Iy ctia ban. Chang han, ban can phai soan
mot hop dong va ban biét s& phai mat vai gio cho nd. Vay 14, ban co tit ca cac
loai giéy to — ¢6 thé 1a ban nhap dau tién phai dugc viét lai vao han chot da duoc
dé ra chrfmg han. Ban van chua hoan thanh viéc viét lai nay vi kinh nghiém cho
ban biét phai mat it nhat hai tiéng ma ban khong thé c6 hai tiéng cho viéc d6 cho
t6i tan thd Nam. Vay thi hdy danh dau hai tiéng trén to lich ctia ngay thir Nam,
va dat ban bao céo thd vao hd so theo ddi cho ngay thir Nam, s6 thir tu 11 duéi
s6 11, noi ban biét ban s& tim théy n6 khi nao ban san sang bat dau lam viéc. Sau
do, vi thoi quen cua ban 1a kiém tra ho so theo ddi vao mdi budi sang, & muc thur
11 ban nhin thay ban so thao trong hd so ctia minh va kiém tra quyén lich. Chac
chin, ban dd danh dau 13 danh ra hai tiéng tir 9 gid dén 11 gio dé hoan thanh ban
béo céo d6. Va khi da hoan thanh, hiy dit né vao gid céng viée giri di dé chuyén
n6 cho ngudi o lién quan tiép theo.

Tat ca nhitng viéc ma toi nhic dén trong hé théng theo ddi bang gidy déu co
thé ap dung cho hé théng ghi nhé dién tir. Nhitng hé thong ghi nhé dién tir nay
thuong ton tai nhu mot phan cta hé théng thu dién tir. Doi voi nhitng ngudi
khong c6 tro 1y, nhitng hé théng dién tir thudng hiéu qua va dé dang st dung hon
so v&i nhimng hé thong dya trén gidy to.

Ban c6 thé hiéu tai sao lai can phai kiém tra hd so theo ddi hang ngay. Day
chinh 14 cot 16i cua triét Iy Lam lién tay. Sau khi kiém tra ho so theo ddi cho mot
ngay, ban biét chinh xac can phai 1am gi dé dam bao lich trinh va hoan thanh
nhirng nhi€ém vu giup cong viéc cua ban duoc tién trién.

Hinh thanh ho so viéc dang 1am ca nhan

Phat trién mot cau trac hd so bao quat dugc moi cong viéc cua ban, tao diéu
kién thuén loi cho viéc tim kiém thong tin ban can 1a vo cung can thiét. Khi c6
trong tay ho so bao quat ndy, ban c6 thé dé dang quyét dinh luu mot tai liéu — du
1a tai liéu dé 1am viéc, dé tham khao hay dé luu trit — & dau va phai tim n6 ¢ dau
khi can. Ban cén tao ra nhirng ho so cu thé dé c6 mot hé théng hiéu qua. Ban c6
thé 1am duoc viéc nay béng cach vach ro ra nhitng trong trach chinh ctia ban
cling nhu nhitng hoat dong va nhitng thong tin can thiét dé hoan thanh nhiing
trong trach d6. Hay xem Hinh 3.4 dé c6 ¥ tudong vé nhitng trong traich ma mot
nguoi quan 1y nha may co thé liét ké ra.
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Day la qua trinh phan tich cong viéc da dugc don gian hoa. Hay liét ké mdt
loat nhirng pham tru trach nhiém 1én ban can c6 dudi dang nhiing tir khoa. Thong
thuong, co tr 6 dén 8 trach nhiém chinh tao nén cong viéc cua ban. Sau do hay
liét ké nhitng pham tru con cua mdi trach nhiém 16n d6. Str dung mau & Hinh 3.5
dé xac dinh va ghi tén cac hd so thé hién cac phan quan trong trong cong viéc cla
ban.

Quan ly:
Hop,
Bio cdo,
DY 4n mo: Phat trién quan Iy
IS0 9000,
RE&D
{(Nghién ciu & Phat trién), Quan hé nhan vién:
Nang cipthigt bi ™, Cong doan,
s ; Gidi thuéng,
Biéu kign thuan loi
Mgan sach:
Nam nay, Quan hé nha cung cap:

MNam tdi Nha cung cdp chinh

_ Quan hé khach hang:
"~ Khiach hang chi chét,
Khao sat moc dé hailong

San xuit:
Day chuyén dau ra,
Bon hang dac biét, |
Cai ti€n qud trinh

Quan hé cdng déng:
Thanh vién ban quan tri,
Bdng gop

Hinh 3.4. Vi du vé so do trach nhiém dé co cau ho so

Tén cong viéc

Hinh 3.5. Mdu so do trach nhiém
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Khi hinh thanh hé so viéc dang 1am cua riéng ban, hiy theo cac chi dan sau:

1. Chon ngdn kéo hé so viéc dang lam ciia ban, thuong 1a mot
trong nhirng ngan kéo 16n nhat trong ban 1am viéc cta ban. Hiy nhd,
day 1a nhirng thong tin ban mudn gan tam véi nhat. Hay ghi tén ngin
kéo thich hop va rd rang bang kiéu chit to, in dam.

2. Loai bé tat ca nhitng hé so khdng lién quan t6i viéc dang lam.
Hay chuyén ching téi hd so tham khao hodc hé so luu trit.

3. Dam bao ban co tui dung ho so cho méi mét dw an va hoat dong.
Dén nhin va ghi tén ho so thich hop, 1 rang.

4. Hinh thanh hé so theo déi. Mot phan danh s6 tir 1 dén 12 theo
cac thang trong nam, phan con lai ctia hd so danh sé tir 1 dén 31 theo
cac ngay trong thang.

5. Loai bé cdc hé so khéng con hoat déng nita. Chuyén chiung sang
ho so tham khao hodc ho so luu trit.

Ho so tham khio ca nhan ciia ban: Ghi chu nhirng viée can lam khi thay
ching

Khi thuc hién qua trinh phan loai, thanh loc, t6 chuc nay, ban chic hin s&
nhan théy mét vai nhiém vu ban can phai thuc hién. Ban nén viét ngay nhiing
nhiém vu do ra. David Allen, trong cudn sach tuy€t vo1 cua minh Hoan thanh
moi viéc (Getting things done), goi qua trinh nay 1a “tom gon” moi viéc can hoan
thanh: “Bét ct viée gi ma ban coi la chua hoan thanh, du theo bat ctr cach nao,
déu phai duoc dua vao mot hé thong dang tin cdy bén ngoai bo ndo cia ban, vio
cai ma to1 goi la “thung thu thap”, va ban biét ban s& thuong xuyén quay lai va
Xt 1y no.”

Ban cin phai quyét dinh s& ghi cht nhitng nhiém vu ndy ¢ chd nio — ma ban
s& str dung dé quan 1y nhitng viéc can hoan thanh cta minh. Du khong phai 1a
mot tin do ctia Microsoft Outlook, toi van phai thira nhan 1a hau hét cac cong ty
déu str dung n6 (hodc Lotus Notes) dé quan 1y thu dién tir. Hop nhat moi b thu
dién tir, moi lién lac, mo1 nhiém vu, lich trinh va ghi chi vao mdt noi la cach tdt
nhat dé quan ly cong viéc cua ban. V&1 Microsoft Outlook hodc Lotus Notes ban
6 thé phan loai va t6 churc nhirng viéc can lam ctia minh, kéo nhirng viéc can
1am vao phan lich dé 1én ké hoach, dong thoi dat ché d6 nhic nhé dién tir. Nhic
lai mot 1an nita, toi khong hé c6 dong cho bat ky tng dung phan mém pho thong
nao. Nhung t6i tin rang néu ban dang sir dung hé théng dua trén gidy to, ban co
thé tién mot budc dai vé mat hiéu sudt ca nhan bang cach chuyén d6i hé thong d6
sang hé thong dién tir twong mg.

52



Mot diém quan trong hon nira: Viéc can 1am ma ban viét ra phai thé hién
dugc budc cy thé tiép theo. Khong nén viét chung chung kiéu “Mua nha”. Nhu
thé 1a qua rong. Khi nhin théy mot viéc can lam kiéu nhu vay, ban lai phai xac
dinh hanh dong can thuc hién. Mot muc hanh dong tét hon ¢ thé 1a: “Goi cho
John (nhan vién cho vay thé chép cua ban) va dat cuoc hen ban vé van dé tai
chinh nha &, xac dinh goéi thé chap minh c6 thé vay dugc.” Hay xac dinh hanh
dong (budc tiép theo) ngay 1ap tirc, mdi 1an mot hanh dong. Hay ghi chu budce
tiép theo trong cong cu lap ké hoach cua ban, dé khi ban sin sang hanh dong, ban
s& biét chinh x4c phai lam gi.

Luc nay ban dang tao hd so tham khao cia riéng ban. Ho so tham khao ctia
ban bao gém nhitng thir sau:

. Nghién ctru cho nhitng du an tuong lai

. Nhitng du an trudc d6 ma ban co thé can dé tham khao
. Thong tin vé nguodn luc

. Thong tin nhan sy

. Dt liéu hanh chinh
. Thong tin ngan quy
e Hb so tai khoan khach hang

Khi hinh thanh ho so tham khéo, ban nén xem xét hai viéc sau:

1. Ban can phai giir thong tin nao?

2. Ban c6 thé sap xép ho so tham khéo cta ban tot nhat nhu thé nao dé co thé
dé dang tra ctru?
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Co cdu hé so tham khao

pé sdp dat higu qua mot Tahé 50/
hé so vao mét vi trl trong tham khao
vai ngan kéo hodc vai cdi —

tl, thuéng thi cich sip xép 1
don gidn theo thi tu bang
chir cdi 13 chua du, thay
vao dé nén sip xEp theo
chu dé Mot vi tri co thé
chia nhd thanh nhidu chic
nang chinh tuong Ung vai o g i
cac muc hé so cla ban.

Mgan hd so tham khao

v

Hinh 3.6. Co cdu hé so tham khao

Nhitng ¥ tudng dudi day co thé giup ban co ciu duoc hd so tham khao cia
minh (xem Hinh 3.6):

1. Liét ké nhimg thanh t6 quan trong trong cong viéc cta ban (vi du: hop
dong, viéc giao dich, phat trién san pham, ngan quy, nhan sy). Nhitng thanh t6
nay sé& tro thanh cac muc trong ho so tham khéo cta ban.

2. Dan nhan cac thu muc rd rang va thich hop dua trén nhirng muc ma ban da
xac dinh ¢ trén.

3. Chon loc céc ho so hién ¢ va loai bo nhitng gidy to khong can thiét.

4. Str dung bia treo, sap xép cac ngin kéo sao cho mdi ngin co it nhat mot
muc.

5. Sap xép cac hd so trong ciing mdt muc hodc trong ciing mot tiéu muc theo
bang chit cai.

6. Dan nhan cho céc ngan tu hd so va cac thu muc ho so bﬁng kiéu chit to, rd
rang dé tién tim kiém ma c6 thé sip xép lai ho so nhanh va dé dang hon.

Ho so luu trir

H6 so luu trit thudng dugc hinh thanh vi myc dich sir dung thong thuong, vay
nén cach sap xép va phan loai chiing c6 thé khac so véi cach ban chon sip xép ho
so' ca nhan. Trén thuc té, c6 18 can c6 hai hé théng: Mot hé théng ca nhan ¢ van

54



phong cua ban dé luu nhirng tai liéu lién quan mat thiét tGi cong vigc cua ban, va
mot hé thdng thir hai luu ¢ ngoai vin phong dé dung chung.

Trong ngin kéo hd so & mot cong ty no, t6i tim thdy mot mau thong béo tir
nam 1906. Khong ai xu 1y dong ho so do tir ndm 1906! Mau théng béo noi ve
viéc don van phong. That day! Mot trong nhirng chuyén vién tu van PEP cua
ching t61 thuong mang theo mot chiéc tubc-no-vit va mot chiéc bua nho vi co
nhirng tu ho so thAm chi con chua duwoc mé ra bao gio.

Nhan vién thuong ngai st dung hd so luu trit vi ho ¢6 cam giac khong thé tin
n6 dugc. Trach nhiém cta cip quan 1y 14 phai cung cAp mot hé thong luu trix hiéu
qua, con trach nhiém ctia nhan vién 1a phai hiéu hé théng luu trix va sir dung nd
ding cach.

Nhitng cau hoi dudi day sé gitp ban c6 mot ddu hiéu nhan biét vé tinh trang
hé théng ho so luu tri cia minh:

. Ban c6 luu trit chung cho ca phong, ban khéng? Thé con luu trit ciia
cong ty thi sao?

. Chinh sach gitr tai liéu cua cong ty ban 1a gi?

. A1 la ngudi chiu trach nhiém duy tri va bao quan tai liéu luu trit?

. C6 hé théng cht dan khong?

. Cac thu tuc léy tai lidu tir ho so luu trit nhu thé nao?

. Ban c6 thé tin 1a cac tai lidu c6 thé duoc khoi phuc lai néu can khong?

. Gan day ban c6 kiém tra hé thong nay khong?

. Co6 can trién khai hd so luu trir khong? Néu co, ai 13 ngudi nén lam viéc
nay?

T6i phat hién ra rang bat ké hé théng luu trir cia mot phong, ban ¢ hoan
thién toi dau thi van ludn can c6 mot dang hé théng luu trit c4 nhan nao dé trong
phong lam viéc. Ho so luu trit ¢4 nhan co thé duge sap xép trong mot chiée ti &
xa ban lam viéc nhat vi d6 14 nhitng hd so it tham khao nhat.

MEO - GIU CAI GI, GIU O DAU VA BO CAI GI DI?
V&i nhiéu nguoi, viéc phai bo thur gi di that 1a kho khan. Ban nén gifr lai bao
nhi€u thong tin? Hay can nhac nhiing di€u sau:

. Ban c6 xu huéng gitt nhitng thit dé “phong truong hop”?
. Ban c¢6 gitt qua nhiéu thtr trong ho so tham khao khong?
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. Khi quyét dinh c6 nén giir thir gi d6 khong, hiy nhé téi 161 khuyén cia
Stephanie Winston trong cuon sach Sap xép (Getting organized) cua ba:
“Neéu lai can no, to1 c6 thé tim né & dau?”

. C6 mot ban ton tai dudi dang dién tur chua?

. Con ai khéc trong t6 chic c6 thé cung cap thong tin d6 khong? Néu co,
ding sao lai s6 ho so cua anh ta/co ta trir khi ban thuong xuyén sir dung
thong tin do.

. Liéu c6 ho so viée dang 1am, hd so tham khao va ho so luu trit ndo nén
dugc gitr trong hé théng ho so tham khao chung cta ca phong, ban khong‘?

. Ban c¢6 can hop tac voi ai dé xac dinh ai s& 12 nguoi luu nhitng mau
thong tin cu thé d6 khong?

. Ban c6 can hop tac v6i ngudi cung sir dung hd so tham khao véi ban vé

cach sap xép, to churc nhitng hd so do khong?

MEO DE CAI THIEN HE THONG HO SO GIAY

Nhiing goi y dudi ddy (xem thém Hinh 3.7) s& gitip hé thong luu trit ho so
cua ban hi¢u qua hon:

. Hay str dung bia treo. Bia treo hd trg tot hon cho cac thu muc, va tao
diéu kién thuan loi cho viéc x€p lai ho so vao dung cho. Bia treo c6 day hop
c6 thé chira duoc vai thu muc thude cung chu dé.

. Dén nhan cac ho so bang kiéu chir to, rd rang. Diéu nay gitp viéc tim
kiém théng tin va sap xep lai ho so duoc de dang.
. Sép thang hang nhan cac myc va tiéu myc. Viéc sap xép nhan ghi tén

theo cac muc va tiéu muyc giup mat c¢é thé tim ho so nhanh va hiéu qua hon.
Co thé st dung cac nhan dan mau dé hd trg thém cho viéc tim kiém. (Chi
lam khi budc nay can thiét va hiru dung. Toi da duoc nghe ké vé mot ngudi
thu ky da mét ca ngay dé dan nhan mau cho sd ho so clia ngudi quan 1y cta
minh dé roi phat hién ra 6ng ta mi mau.)

. Tao bang chu din cho cac hod so tham khao 1on. Bang chti dan nay c6 thé
gitip moi ngudi tim kiém ho so dé dang trong truong hop ving mat nguoi
thu ky. N6 cling gitip giam thiéu viéc sao lai ho so va hd trg cho viée chia sé
ho so.
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Meo sap xép hé so

O S dung bia treo

1 Déan nhan bang kiéu
chii to, rd rang

U Sip thang hang nhan
dan cadc muc va tiéu muc

O Tao bang chi dan cho nhimg hd sdtham khao Idn
dé nogudd quan Iy o thé sir du g duioe

Hinh 3.7. Meo sdp xép ho so

SAP XEP VA DAN NHAN

Muc tiéu chinh cta viéc sap xép bat cr thir gi 1a dé co thé d& dang tim lai no.
Cach dé nhat dé lam dugc viéc nay la tao ra cac muc lon, tong quat, dac bi¢t hiru
dung ma nguyén tac quan trong nhat la phai tao ra hé thong ho so khong chi giap
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ban tim thay thir mudn tim, ma bét cit ai ciing ¢6 thé tim duoc. C6 hai 1y do: (1)
thi thoang ciing c6 ngudi can tim thir gi d6 trong s6 ho so ctia ban, va (2) néu
ngudi khac c6 thé dé dang sir dung thi tat nhién 13 ban cang c6 thé dé dang sir
dung dugc. Ban ludén co thé chia mot muc 16n thanh cac muc nhé bén trong, tuy
nhién sé& tot hon néu ban tao ra mot hé théng v6i nhiéu muc 16n. Hay dan nhan
cac ngin kéo ctia ban ciing nhu cac hd so bén trong nhiing ngin kéo d6, sir dung
kiéu chit to, in ddm va dé doc.

skskosk

Meo hay: Néu ban tao ra mot hé théng méi, ¢6 thé sau do ban s& mat mét

thoi gian gap kho khin trong viéc nhd xem ban da dé mot tai liéu ¢ dau. Co thé
ban chua quen véi vi tri hoac cac muc ho so m&i ma ban vira tao ra. Vi hau hét
cac gidy to déu thé hién viéc gi d6 ma ban phai 1am trong twong lai, ban nén ghi
cht vao nhiém vu dé ty nhic minh ban da dat gidy to d6 ¢ dau dé tham khao vé
sau.

skskosk

SAP XEP HO SO PIEN TU

Cach day khong 1au ban chi phai lo ling vé gidy t0’ (ctr nhu thé thé 1a chua du
ay!). Ngay nay, chung ta khong chi phu thudc vao gidy to trén ban lam viéc ma
con ca rat nhiéu tai heu trong may tinh nita. Tai liéu k¥ thuat sé c6 thé bao gdm
thu bao, thu dién tir, cong thong tin dién tir, bang tinh,... Vi tao ra va luu giit tai
lidu k¥ thuét sb 1a viéc d& dang hon nhiéu, va phan 16n s6 tai liéu d6 1a vo hinh,
nén ching c6 xu hudng “sinh s6i nay nd” nhanh va nhiéu hon tai liéu giy.
Nhung van dé khong phai 13 lvu giit va luu trit tai liéu, ma 1a tim lai ching.

May min 13, nhiing tién bd cong nghé dang giup cho viéc tim kiém tai liéu,
ho so tré nén dé dang hon. Nhung khong phai ltc ndo cling nhu vy. Trong sd
chung ta, ngudi ndo da timg sir dung may tinh véi hé diéu hanh MS-DOS déu
nh¢ viée sap xép tai lidu trén 6 cting kho khin nhu thé ndo. Rao can va 16n nhat
co 1€ 1a quy dinh dit tén tdi da 8 chit cai. Két qua cua viéc han ché sb chit dé dat
tén tai liéu, hd so & con sd 8 ctia DOS 14 ban s& tim théy nhirng ho so ¢6 tén 1a
4Q99btdt.wk3 (c6 nghia 1a: Bang tinh dong tién mat quy 4) — that kho dé giai ma,
va cling that kho dé co thé nhd dugc.

Cong nghé da gitp cho viéc tim tai liéu tré nén dé& dang hon bang cach cung
cap nhiéu hon mét chd va nhiéu hon mét cach dé co thé sip xép (hoic sao chép)
cung mot tai licu.

Khi sdp xép tai liéu may tinh cua ban, nhd nhimg diém sau trong du dé tranh
lang phi thoi gian khi tim kiém thit ban can dé hoan thanh cong viéc.
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May tinh gidng nhu mdt chiéc ti hd so tréng. Ban c6 thé ném ho so dit lidu
thanh mot chéng trong do, hodc ban co thé nhom cac ung dung va hd so cua ban
lai, tao thanh nhirng muc chung, chia ching vao cac ngan kéo, va chia s6 ho so
trong ngan kéo do thanh nhirng myc nho, bao nhi€u tuy thich, nhu ban da lam véi
s6 ho so gidy.

Hay thtr 4p dung qua trinh sip xép may tinh va céac tip tin dién tir trong may
sau:

1. Tao ra mot hé thong tap tin cho nhiing tap tin tai liéu trong may tinh.

2. Tao ra mot hé théng tap tin cho nhitng thong diép dién tir duoc luu gii.

3. C6 hé thdng phan anh cach sap xép phan thong tin con lai (gidy to va dién
t).

4. Chuyén nhitng tai liéu ban mudn gitr vao nhitng thu myc dién tir thich hop.

5. Tao man hinh may tinh sao cho c6 thé d& dang tiép can cac tap tin va cac
ung dung.

Hay bit dau tir Hé diéu hanh ciia may tinh

Thong qua hé diéu hanh may tinh (du 1a bat ctr phién ban nao ciia Windows,
Mac hay mot hé diéu hanh nao khac) c6 thé tim thay cac ing dung va cac tap tin.
MJi hé diéu hanh déu c6 mot bd biéu tugng hodc b 1énh gitp ban quan 1y cac
tap tin va sap xép chung dé co thé d& dang str dung. Budc dau tién trong qua trinh
sap xép cac thong tin trong may tinh ctia ban 1a phai tim hiéu vé hé thong quan 1y
tap tin trong hé diéu hanh. Hay cho chay phan hudng dan, tim cach quan 1y tap
tin trong muyc “trg gitp” (Help) va nghién ciru. Néu ban gidng t6i — ciing cham
hiéu, hoc cham va sé hitu nhitng k¥ nang khiém nhuong chi véi mot ngdn ngir
duy nhét — thi ban nén tim mot chuyén gia may tinh (nguoi c6 k¥ ning chuyén
mon va c6 kinh nghiém 1am viéc voi hé diéu hanh cta ban) huan luyén ban trong
qua trinh sap xép. Trong nhitng t6 chic 10n, hiy tim kiém sy giup d& tir bo phan
hé théng thong tin cta to chic, hodc tir nguoi hd trg hanh chinh ¢6 kién thuc, ¢6
hiéu biét. Nguyén tac la: Trude khi ban bat dau 1am cho nhiing tap tin may tinh
ctia ban rdi tung 1én, hay biét ban dang lam gi hodc hdy tim nguoi nao d6 biét.

Sao chép o cing ciia ban

Du ban c6 thanh thao viéc quan 1y tap tin t¢i mtc ndo, ban van nén sao chép
toan bo (luu gitr mot ban) 6 cung ctia ban trude khi bat dau xo6a Va‘l sap xép cac
tap tin cia minh. Trong nhiing phién ban sau nay cua Windows, rat don gian, chi
can vao muc Microsoft Tools & biéu tugng Start va danh muc chuong trinh
(programs menu), chon Backup va lam theo huéng din. Chic chin ban s& c6 mot
phuong phap sao luu cac tap tin trong may tinh cua minh. Hay thuong xuyén
thue hién viéc nay néu khéng mudn tu diy minh vao nhitng van dé 16n trong
tuong lai. DU thé nao, hiy chic chin sao luu dit liéu trude khi ban tiép tuc voi
nhitng viéc sau.
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koK

Meo hay: Néu co the hay xem xét viéc sao luu toan bd 6 cung, bao gom ca
cac tng dung, vao mot 6 phu. Luc nao viéc sao luu dir liéu ciing 1a viée t6i can
thiét. Nhung trong truong hop 0 b cung bi hong va khong khoi phuc duoc, viéc cai
dat lai cac chuong trinh co thé 13 mot nhiém vy vo cung kho khan.

skskosk

Dat tén cac tap tin dién ti

Thiét ké hé thong dir liéu trong may tinh ciia ban phai thé hién dugc hé thong
hé so gidy ctia ban.

Mot ngudi str dung may tinh thong thuong co thé c6 nhirng tai lidu sau can
sap x&p:

. Tai li€u van ban

. Tai li¢éu bang tinh (file excel)

. Thong diép trong thu dién tir dugce luu gitr
. Tai liéu tai vé tir mang va luu gitr

. Co so dit liéu phan mém nhom

. Tap tin tai chinh ca nhan

. Tap tin Ké hoach du 4n

. Anh

. Tap tin thuyét trinh Powerpoint

Hay st dung nhiing tén da dung trong hé thong ho so gidy ciia ban dé tao ra
cac muyc tin dién tir. Cach don gian nhat 14 tao ra mot danh sach nhirng cai tén da
str dung cho s6 ho so gidy ctia ban trong ti/ngin kéo ho so viée dang 1am, ho so
tham khao va ho so luu trit. Cach tao tén tap tin trén may tinh va cach quan ly
nhirng tip tin ndy (chuyén chiing tir vi vi nay t6i vi tri khac) phu thudc vao hé
diéu hanh ma ban st dung.

Str dung cac Iénh diéu hanh hé théng thich hop, va thyc hién nhiing viéc sau:

1. Tao thu muc My Documents (Tai liéu cua t6i) néu nd chua c6 trong 6 C
cua ban. Sau do, tao ra ba thu muc nho trong thu muc My Documents. Hay
dat tén cho chung la 1Pang lam (Danglam), 2Tham khao (Thamkhao), 3Luu
trir (Luutru). Cac thu muc nhé nay giap ban luu gitr cac tap tin tuong tu nhu
ho so giéy ctia ban. Viéc dat thém sd “1” bén canh tén cua thu muc con quan
trong nhat ctia ban (Pang lam) s& giup n6 ludén dung & vi tri trén cung cla
thu muc My Documents. S6 “2” dat thu muc con Tham khao Xuéng dudi
thu muc con Pang lam, va s6 “3” lai d3t thu muc con Luu trit xuéng dudi
thu muc con Tham khao.
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2. Stt dung danh sach tén cac ho so giéy da chuén bi sdn dé tao ra mot bod
thu muc con phu hop trong cac thu muc chi dan dién tir 1 Panglam 2
Thamkhao va 3 Luutru. (Xem Hinh 3.8.) Két qua cudi cung cua viéc tao ra
nhitng danh muc va tiéu danh myc nay c6 thé gidng nhu nhin thiy ¢ Hinh
3.9.

3. Sau khi da dat tén cho danh muc tap tin dién tir, ban co thé loc qua
nhiing tap tin tai lidu dién tir trong mdi mot tng dung phan mém cua minh
va chuyén nhirng tai li¢u d6 vao nhitng thu muc (hodc danh muc) thich hgp.
Khi lgc céc tap tin trong may tinh ban can dat duoc ba muc tiéu chinh, d6 1a:

4. Loai bo nhiing tap tin khong can thiét. (Néu ban khong chic c6 thé x6a
mot tai liéu nao do, thi dimg xoa. Gitr né s& tot hon 1a x6a né dé roi sau lai
phat hién ra 13 ban can no.)

5. Néu can, hay dat lai tén bat ctr tap tin nao ma ban gitr.

6. Dat cac tap tin tai lieu vao ding thu myc nho thich hgp 1Danglam hay
2Thamkhao hay 3Luutru.

ITang 1|Tang 2|Tang 3|Tang 4|
-
-

Cau truc danh muc/Thw muc chinh
Nhu:ng thu muc hodc danh muc nay dugc hinh thanh bang cach su dung cac con
s6 nhu dic diém dau tién dé dam bao vi tri trén cing ctia ciu tric cay 6 clng||

Vai tro/Trach nhiém
Téng thu muc hodc danh muc nay nén duoc dat tén chung chung theo so dd trach
nhiém va khong nén chira nhimg tap tin cu thé.|

Tén cu thé ciia danh muc nhé
Tén chon cho nhitng danh muc nhoé can phai mang tinh chung chung, cung cap
duoc nhiéu thong tin hon vé nhitng tap tin trong nhom. Khi s6 luong tap tin trong
nhém qua nhiéu, hiy nghi téi viéc tao thém nhimg muc nhé trong nhitng nhém
hién co.|

Tap tin
Suy nghi can trong 1a diéu can thiét khi chon tén cho tap tin. Chi str dung ky tur
viét tat c6 nghia véi ban va ban c6 thé nhén ra ngay lap tirc khi nhin lai. Nhé nhat
quan trong cac mau va cac tén tap tin dé ban co thé biét né 1a cai gi néu ban nhin
thay né tir thu muc/danh muc chinh.|
|Tap tin vi¢c dang lam (thu muc hay thu muc/danh muc) 1Danglam|

Khach hang

Doi tac

Tai chinh
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Biéu miu
Con nguoi(Nhan su)
Du an dang chot...)

Tén khach hang/ ddi tac thuc su
Bao cao thu chi, ngan sach
MaAu tén hodc con sb
HO so tén nhan sy thuc
Viéc cho hoan thanh
Duy an hién dang trién khai
|
|Tap tin tham khao (thu muc hodc danh muc) 2Thamkhao|
Bang biéu/Biéu do
Bang tinh
Du an da hoan thanh
Bao cao chi tiéu
Cac bao cao khac
Pinh gia(...)
I
|Tap tin luu trir (thu muc hodac danh muc)
3Luutru/Khoan hoan thué ciia nim trwdée “can luwu”|||
Hinh 3.8. Sdp xép 6 citng ciia ban bang Windows Explorer

Al Foldiers
i B G
30 1unzip
0 2Setup

Content of My Dacumant

B 1workewy File Foldar  4/14/08 1224 PM
I3 2Reterence File Foldar /1,08 12200 AM
B8 3Archive File Folder  331/08 1157 PM

@38 Acrobatd
| -3 Amedca Online 4.0a |
| @08 Chidren
. a MMeda
ER= My Document]
-8 1Working
i | EHE Clients
| 483 Marketing =
! (3 hioas
{ @8 Pricing
il {8 Fromaticns
@20 Personnal
| fIm Templates
@08 2Referance l
&3 3Archiva
E-E3 Momym
-l Medtree
- Palm
L8 Pchawin
1-{E8 Ploware

Hinh 3.9. Hinh anh danh muc trong may tinh cua ban
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PDE MAY TINH TiM TAI LIEU CHO BAN

Toi1 da cung cép cho ban mot cach kha dai dé sép xép tai li€u dién tir cia ban
sao cho viéc tim kiém lai duoc dé dang hon. Téi tin 1 danh thoi gian cho qua
trinh d6 1a viéc dang lam. Qua trinh d6 dat ra cac quy tac cho ban trong vi¢c dat
tén cho cac hé thong, loai bo nhiing tap tin cil va vo dung, dong thoi giup ban xéac
dinh nhitng nguén thong tin ma cé thé ban di quén.

Luc nay ban da c6 mot nguon thong tin va néu ban danh thoi gian dé tim hiéu
no, ban s& thay viéc tim kiém tai liéu chi 1a viéc trong nhay mat. D6 chinh 1a
chuc nang “Search” (T1m kiém) trong may tinh ctia ban. Nhitng diém cong cia
ngudn phan mém c6 thé giup cho viéc tim klem tai liéu tr& nén dé dang hon. Hay
xem phan Sir dung chitc ning tim kiém & cudi chuong nay dé c6 thém thong tin
vé cong cu tim kiém.

SAP XEP THU PIEN TU

Khong kho dé tim duoc nhiing nguoi c6 thé nhan dugc tdi 200 birc thu dién
tor mot ngay Hién nhién 1a diéu nay that kinh khung. Cach XU ly hi¢u qua va
ning suit dong thu nay 1a chui dé ctia chuong sau. Cach sap xép nhitng burc thu
ban gitr dé c6 thé d& dang tim lai ching 1a cha dé cua phan nay.

Gidng nhu nhiing gidy to trong gié, hom thu dién tir ctia ban ciling c6 thé
nhanh chong bi diy. Viéc luu trit qua nhiéu thu trong hom thu dén c6 thé dan dén
tinh trang khong kiém soat dugc va i ach. Mot trong nhiing nit quan trong nhét
trén ban phim 1a nut x6a. RS rang 1a ban cang x6a nhiéu, ban cang it phai sap xép
cac tap tin. Tuy nhién, cling c6 nhitng burc thu dién tir ban s& can phai gitr lai.
Hay luu ching trong danh muc may tinh hoac trong mot thu muc dién tir thich
hop.

Nhiéu ung dung thu dién tir cho phép ban tao ra cac thu muc dién tr dé chua
nhitng théng diép ban can gitt nhu’ng khong mudn dé cung & mot vi tri voi nhimng
buic thu dén. Ban muon gilt hay muon x6a thong dlep nao la tuy thudc vao chinh
sach clia cong ty vé viéc luu gilr thu dién tu. Viéc gan day cac cong ty 16n bi
chim trong con 4c mong vé phép 1y vi ho di giit (hoic di khong gitr) nhitng birc
thu dién tir d4 du nodi cho ban biét chu dé nay rat quan trong. 90% cac tap doan
16n déu co céac chinh sach lién quan dén luu gitr tai liéu va thu dién tir. Pang tiéc
13 hau nhu tat ca cac nhan vién lai chua bao gio duoc dao tao va khong co chut ¥
niém nao vé nhitng chinh sach d6 dé c6 thé tuan theo. Trude khi quyét dinh x6a
bat cir cai gi, hdy chic chin ban dang tuan thu cc chinh sach cua tap doan.
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Mot khi ban di xac dinh dugc can phai giir gi va khong can phai giit gi thi
van dé dit ra 1a phai hinh thanh mét co cu t chirc cho phép ban dé dang tim
kiém thong diép dién tir ma ban da luu trix.

Cach don gian nhat dé bat dau qua trinh nay 13 str dung ban d6 trach nhiém
duoc thiét ké cho hé théng dua trén giéy t& ctia ban dé tao ra nhirng thu myc co
cung tén trong ung dung thu dién tu cua ban.

Ngoai nhitng thu muc chira thu dién tir ma ban mudn tao ra, toi khuyén ban
nén tao thém mot thu muc “Cho xir 1j/Can Theo ddi” dé chira nhitng btrc thu van
can dugc theo doi ma khong lam un & muc thu dén. Piéu quan trong nhat can
phai nhd vé thu muc “Cho xir 1y/Can theo ddi” nay 1a phai thudng xuyén kiém
tra n6 dé chic chin ban thuc su theo doi, xir 1y nhitng thong di¢p ban da dat vao
do.

Cac budée dé sap xép thw dién tir

1. Hay bat dau bang cach xac dinh dic tinh cta timg tap tin thu dién ti. Sir
dung chirc ning tro gitp (help) dé xac dinh cach hinh thanh hé théng thu muc
ngay trong (mg dung thu dién tir cu thé cua ban.

2. Str dung ban dd trach nhiém va cac muc d3 tao ra trong hé théng ho so
gidy cta ban, hinh thanh mot hé thong cac muyc twong tu trong ing dung thu dién
tu.

3. Trong qua trinh xtr 1y lan luot tung birc thu dién tur cua ban, hdy xac dinh
ban nén:

. Xoba no.
. Luu n6 vao 6 C, 6 dia ca nhan (nén c6 6 dia nay), hoac chia sé no trén
Server.

4. Néu chuyén tap tin t&i 6 chia sé, phai chic chin tén cia tap tin d& hiéu va
ban c6 thé dé dang tim lai né.

5. Xtr Iy 1an luot timg bire thu dién tir mot, tiép tuc qua trinh nay cho t6i khi
hoan thanh.

6. Néu ban bat dau qué trinh ndy voi mot déng thu dién tir ton dong chua
duoc sép Xép, hay hinh thanh ngay mot bd co cu thu muc, chon mét ngay lam
mdc cho nhirng tai li¢u co trudce (chéng han nhu ¢6 tir dau nam), tao mot thu muc
lwu trit, chuyén tat ca nhiing tai liéu nay vao thu muc d6 va quén ludn ching.
Néu ban can tim lai nhimg thong diép cii hon, ban ¢6 thé 1am nhu vy bing cach
vao thu muc luu trit va phan loai lai chung trong cAu trac thu muc mai. (Xem
Hinh 3.10.)

TAO VA SAP XEP SO PIA CHI THU PIEN TU
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Ung dung thu dién tir cua ban nhd duge dia chi thu, va nhitng dia chi nay c6
thé dit vao sb dia chi thu dién tir. Hau hét cac ung dung thu dién tir déu sép Xép
dia chi thu theo thtr ty bang chit cai, nhung ciing ¢6 thé tao ra nhitng muc (nhom)
16n trong chinh danh sach s6 dia chi va xép dit nhirng dia chi d6 vao nhiing
nhom 16n nay.
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Hinh 3.10. Sap xép thw muc thw dién tir

Chang han, t6i sip xép so dia chi cta toi thanh cdc nhom: dong nghiép, khach
hang va gia dinh/ban be. S6 luong dia chi thu dién tir gitip t6i xac dinh t6i mudn
cu thé téi mirc ndo trong ca viéc sap xép va phan nhom dia chi. Toi s& khong chia
thanh nhiéu nhém néu tdi chi c6 vai dia chi thu dién tu.

Viéc sép Xép dia chi thu dién tir theo nhom khién moi thi tré nén dé dang
hon khi t6i mudn tim kiém dia chi hay gtri cac burc thu cu thé t6i cac thanh vién
trong nhom.

SAP XEP THE DPANH DAU — TRANG WEB BAN
MUON TRUY CAP TRONG TUONG LAI
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Néu thudng xuyén str dung mang Internet, ban c6 thé s& mudn truy cap lai
nhimg trang web hitu ich trong twong lai. Mot cong cu don gian ma gan nhu tat
ca cac trinh duyét web déu c6 1a thé danh dau hodc du sao yéu thlch Hay dua
trang d6 vao muc Trang duoc yéu thich. Ban ¢ thé phan loai va sip xép trang
web dé tham khao trong twong lai, mot qua trinh don gian ma ban nén thuc hién.

Néu mudn déy vi€éc nay tién xa hon mét buéc, hay dang ky dich vu cua
Delicious (http://delecious.com) va “danh d4u” trang web. Dau tag 1 nhitng nhin
ban ¢6 thé dan vao cac trang, anh, video, bai bdo... trén mang Internet. Dé str
dung diu tag, ban danh diu “tag” (tén) va luu duong dan téi mot khu vuc ca
nhén cua Delicious. Delicious thém dudng din véi cing tag & noi ngudi khac co
thé nhin thay no. Ai ciing c6 thé tim kiém tag d6 va nhin thay tat ca cac bai viét.
Nguoi khac c6 thé mubn thém maot tén tag khac, va néu thé, Delicious lai thém
cac tag dé tit ca moi ngudi déu co thé nhin thay.

D6 1a mot cach khac dé sap xép va tim kiém thong tin truc tuyén. Cach nay
cho phép ban nhin thiy nhiéu hon nhiing trang web yéu thich ma moi ngudi di
tap hop trong ciing mot chu dé.

SAP XEP MAN HINH MAY TiNH BE DE DANG TRUY
CAP TAP TIN VA UNG DUNG

Man hinh may tinh 1a noi dau tién ban nhin thay khi bat may tinh. N6 twong
duong v&1 mat ban 1am viéc trong van phong cuia ban. Man hinh may tinh ciing
c6 thé sap xép gidng nhu cach ban sap xép va tan dung ban 1am viéc ctia minh.
Tai li€u, céc tap tin di¢n tur va cac dy an dang trién khai ma ban thuong xuyén su
dung c6 thé dit va sap xép trén man hinh may tinh.

Chang han, hau hét cac chuong trinh Windows déu cho phép ban tao ra cac
muc hodc cac nhém tng dung phan mém dé c6 thé dé dang truy cap nhiing ing
dung nay tir man hinh may tinh ctia ban. Mot nhom “Cac chuong trinh tai chinh”
c6 thé bao gom chuong trinh Quicken cho tai chinh c4 nhan, Lotus 1-2-3 cho
cong viéc bang tinh va Quickbooks cho cac tai khoan kinh doanh.

Nhiing tai liéu thudng xuyén truy cap c6 thé nhém thanh mot nhom va dit tén
chung roi dit mot biéu tuong trén man hinh. Ban chi can kich vao biéu tuong,
chuong trinh phﬁn mém sé duogc khoi dong va cac tai liéu s€ hién ra.

Hay bo cong strc nghién ciru cach sap xép cac tap tin va cac tng dung trén
man hinh may tinh ctia ban dé c6 thé truy cap mot cach dé dang va nhanh chong.

66



SU DUNG CHUC NANG TiM KIEM

Ban c6 thé tranh toan bd qua trinh tai sip xép nay va sir dung chic ning tim
kiém nang cao ¢ trong nhiing phién ban méi nhat ciia cac hé diéu hanh ciing
nhu nhitng tng dung khac. Google va Yahoo c6 cac tmg dung tim kiém man hinh
mo phong nhimng ¢d may tim kiém thong dung. Néu ban khong c6 thoi gian hoic
khong c6 ¥ dinh loc qua cac tap tin dién tir cia minh, ddy c6 thé dugc xem 13 mot
Ira chon tot. Ty “lam quen lai” véi nhiing tai liéu trong mdy tinh ctia ban 13 mot
cach luyén tap lanh manh. Chang c6 gi bat thuong khi khdm pha ra rang ban co
rat nhiéu nguodn tai liéu ma ban da quén. Néu biét thur gi & dau va c6 thé tim thay
n6 bang cach di theo mot con dudng hop 1y, ban s& khong can phai tim kiém
thong qua mot danh sach dai nhitng tai li¢u tuong tu. Va, du nhiing tng dung
Tim kiém méi nhat déu nhanh va chinh xac, van ¢ nhirng han ché néu phu thudc
hoan toan vao chung.

Moét diém cudi cung. Du ban c6 thuc hién qua trinh sép Xép tai li€u dién tir

ctia ban hay khong, hay chon 19 trinh “tim kiém”, hodc str dung mot cach két hop
ca hai; hay canh glac v6i nhitng cam by va hay nhor cang chia nho h¢ thong cua
ban ra ban cang dé hang dong. Do chinh 1 két qua ma ban thuc sy mubn.

SAP XEP NHUNG TIEN NGHI KHAC

Nhiing thir khac cling can phai sép xép bao gém sach, k¢, cap tai licu, s6 dia
chi, danh thiép va dia mém. Hay xem Hinh 3.11 dé dugc chi dan.
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Kho ngan kéo

Mhiing vit dung
“kénh cang”
(bang dinh, dap c?-fgr:mr:lfnu
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Bia mém, O chan Tailieucindoc ~ Rolodex'
CDva Ghim ' ' May in két hop
Video dia nén But bi/But ch / May chuyén tin

Vat mau

Hinh 3.11. Ap dung cdc nguyén tac sdp xép cho nhitng tién nghi khdc
Nguyén tac chinh dé sap xép nhirng tién nghi khac la:

. Nhom nhitng thtr trong tu lai vo1 nhau.
. bit chung vao khong gian hodc hop dung riéng.
. Déan nhan rd rang cho ching.

Nhitng vat dung nhu kep ghim, but, gidy nhé, dinh bam va tem thu c6 thé xép
vao cac ngan kéo ban lam vi¢c va stir dung cac khay nhua duoc thiét ké dic biét
dé giit cling nhur dé ngan cach nhirng vat d6 véi nhau.

Ngay ca xe 0 to cling can phai sap xép néu ban danh nhiéu thoi gian di lai
giao dich vo1 khach hang!

TONG KET

T chire, sap x€p khong phai viéc dé dang. Suy cho cung, d6 c6 thé 1a cong
viéc té nhat, nham chan. Va giong nhu hau hét nhirng nhiém vu nham chén khac,
ban c6 thé s€ muodn tri hoan nd dé lam vao mdt dip khac.
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Khi chuyén giao dich vu huan luyén PEP, chung t6i thudng thay minh hoat
dong nhu nhing chat xuc tac — khuyén khich nguoi tham gia lam quen véi no.
Nhung chiing t6i thudong khong ¢ d6 khi cac ban sin sang bat dau; thoi diém bat
d4u hoan toan phu thudc vao ban. Hay ¢ khic cdt ghi tm rﬁng két qua ban s&
nhan dugc 1a thot gian ban hoan thanh cong viéc s€é nhanh hon nhiéu.

Ban cang nghi€m tlc thuc hién chuong trinh bao nhi€u, ban cang dugc huéng
loi tir n6 by nhiéu. Toi thudng héi nhitng nguoi tham gia khoa hoc ciia minh 13
ho chu ¥ t6i chi tiét ho dua vao mot bai thuyét trinh, vi du nhu vdy, téi mic nio.
“Q, nhiéu 1am!”, ho tra 10i. T6i khuyén ho nén chu ¥ t6i cach tu to chirc, sip xép
nhu ho van chu ¥ t&i mot bai thuyét trinh dic biét nao d6. Hay 1am gidng nhur
vay! Ban s€ khong phai that vong dau.

THUC HANH CHUONG 3

1. Don dep déng ton dong va sip xép khu vuc 1am viée cua ban. Chic chin
ban s& mat it nhat mot ngay dé 1am viéc nay. Néu c6 thé, hay 1én lich dé lam viéc
nay dé khong bi gian doan.

2. Chuén bj it nhat ba chiéc khay va danh du chung 1a: “Pau vao”, “Chd xtr
1y va “Pau ra”. Gio “dau vao” ciia ban s& nhén tt ca cac loai tai liéu méi. Gio
“Cho xtr Iy’ ctia ban danh cho nhitng viéc ban khong thé giai quyét ngay lap tic,
hay cho nhiing Viéc nam ngoai tam kiém soat ctia ban. Gid “dau ra” cta ban la dé
danh cho nhu:ng gidy to ban d hoan thanh.

3. Bat dau bang cach don dep ngan kéo s€ trd thanh ¢ ngén hoat dong” hodc
ngin “hd so viée dang lam” dé ban c6 thé dyng nhiing ho so d3 duoc sip xép &
day (Nhung ngay tiép theo, ban c6 thé ghi chi trong quyen lich lam viéc cua ban
dé tiép tuc qua trinh véi ngan ho so tham khao.) Hay tiép tuc qua trinh don dep
moi thir trong cac ngadn kéo cua ban, cac ta dung ho so, cac khay dung gidy, cac
cap tai li¢u,... don dep, thu gom moi glay to va dat ching lén ban lam viéc. Hay
tap hop tat ca gidy to va xép ching thanh chong khong phan biét 1én mit ban lam
viéc cua ban.

4. Nhic mot to gidy trén cing 18n va xir Iy né ngay lap tirc theo mot trong cac
cach sau:

. X1 1y no6 cho téi1 khi hoan thanh.

. Hoan thanh n6 ¢ muic ban c6 thé va sau d6 dit nd vao gio viée cho xir 1y
néu d6 1a viéc ngan han hodc dit hd so ghi nhd dudi mot ngay thich hop
trong ltic chd doi phan hoi.

. Chuyén giao no.
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Tao thanh mot chong nhing gidy to can thiét cho cong viéc hodc du an
dang dién ra dé luu vao ho so viéc dang lam.

Tao mot chong khéc cho nhiing gidy to can luu trong hd so tham khao
néu d6 1a nhirng thong tin ban can nhung lai khong doi hoi ban phai xur 1y
ngay luc do.

Tao mot chong cho nhiing gidy to can xép vao hd so luu tri.

Ném n¢ di! Hay lam nhu vay néu do 1a thi vé van, khong c6 tac dung
gi, da xtr Iy hodc ton tai & dau do.

5. Str dung ban d6 trach nhiém (xem Hinh 3.4), bat dau xac dinh tai liéu da
luu gitr dat o dau.

6. Sau khi lam tat ca nhitng viéc ndy, hay hinh thanh hé so viéc dang lam.
Tao bia treo va nhan dan cho mdi mot du 4n va mdi mot muyc 16n. Hiy tao ho so
va nhin dan cho ho so tham khao va ho so luu trit.

7. Tao ho so theo ddi ca nhan cho mdi mot nhan vién dudi quyén, dong
nghiép hodc dng chi ctia ban — nhitng ngudi ban thudng xuyén lién lac. Mdi mot
hé so lai dan nhan bang tén ngudi d6 va dit vao hd so d6 ghi chu vé nhimg viéc
ban can kiém tra lién quan t&i nhitng du an dang tiép dién, lau dai.

8. Néu ban van phai str dung nhiéu gidy to trong cong viéc ctia minh, hiy can
nhic t6i viée tao ra ho so ghi nhé dé sip xép t6 chirc nhitng gidy to ban can kiém
tra vao mot thdi diém hodc mét ngay cu thé nao d6. Néu ban chu yéu lam viéc
trong moi trudng dién tir, hiy suy nghi téi viéc hinh thanh nhimng vt nhic nho
trong hé théng ban st dung dé theo ddi cac nhiém vy, hodc st dung lich dé cai
dat ghi nhé. Hay sir dung hé thong dé hd tro ban trong viéc ghi nhd, khong phai
phu thudc vao mdi tri nhé ctia ban.

9. Hay t6 chirc, sap xép hom thur dén cua ban dé tat ca nhitng burc thu ban gitr
lai déu dugc sap xép vao thu muc thich hop trong cdy thu muc ctia hom thu dén.
Viéc don dep thu dién tir hiéu qua nhat khi ban lam viéc tir dudi 1én trén, bat dau
v6i nhitng birc thu dién tir cii nhat trude. Pau tién, hiy tim hiéu nhitng tinh ning
trong ung dung thu dién tur cua ban. Hay sur dung ban dd trach nhiém cua ban dé
xac dinh nhiing loai thu muc. Loc mot luot tat ca nhirng birc thu cua ban trong
hom thu dién tir va hoac tra 101, hoac chuyén giao hodc task (néu doé 1a viéc phai
lam trong tuong lai) hodc x6a bd néd — lan luot timg birc thu mot, hodc xép né vao
mot thu muc, hoac x6a no.

10. Néu tai liéu cua ban ¢ 6 C, hay tao ba thu muc 1Danglam 2Thamkhao
3Luutru cho nhiing tai li¢u dién tor dugc luu gitr cia ban.

11. Str dung ban dd trach nhiém dé tao ra mot loat nhirng thu muc nhoé tuong
tu nhu hé théng ho so giéy va thé hién dugc nhirng muc chinh ban s€ hinh thanh
trong hé théng ho so dién tir cta ban.
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12. Bit dau qua trinh xem xét tat ca nhirng tap tin dién to da dugc luu trir cuia
ban. Hay quyét dinh:

. Day co6 phai 1a tai liéu ban dang sir dung hodc s str dung trong tuong lai
khong?

. Co6 thé tiép can nd ¢ noi nao d6 khac khong?

. Néu ban dinh gilt no, co thé dé n6 & dau?

. C6 nén dbi tén tap tin khong?

. C6 nén x0da tap tin khong?

. Hanh dong theo quyét dinh cua ban.

13. Néu ban khong co thoi gian hodc khong co ¥ dinh xur 1y nhiing tap tin
dién ttr ctia ban nhu cac bude tir 9 dén 12 thi 1oi khuyén cua t61 danh cho ban la
hay tim hiéu vé chuc nang tim kiém ctia Microsoft Outlook hodc Lotus Notes,
xem xét nhitng Gmg dung c6 chiic nang tim kiém dugc cai tién nhu Google
Destop, Yahoo X1 Professional Client, hodc mot img dung bén thir ba khac, sau
d6 kiém tra va thanh thao v6i chung du dé ban c6 thé nhanh chong tim nhiing tai
li€u dién tir cua minh.

14. Néu ban khong c6 thoi gian dé danh ra mot hodc hai ngay cho qua trinh
nay, hay lam theo 151 khuyén cta Julie Morgenstern trong cuén Khéng bao gic
kiém tra thi dién tir vao budi sang (Never check E-mail in the Morning), va
nham tdi nhitng khu vue can sira chita. Hay chia nho dy an sap xép theo diéu
hién nhién can va mdi lan don dep mot khu vuc. Khi hoan thanh mét khu vuc,
ban ¢6 thé quay tr¢ lai cong viéc binh thuong cua minh, chon thém mot khu vuc
vao mot thoi diém thuén tién cho ban.

15. Lap mot danh sach nhitng van phong pham bi mat va nhirng cong cu can
thiét cho ban hoan thanh cong viéc: But, bang dinh, ghim, kéo, phong bi, tem,
kep hd so, nhan dan, dia dinh dang va bat ¢t thur gi khac ban co thé can. Phai 1am
sao dé dam bao ban c6 tit ca nhitng thir d6 trong tam tay va tat ca déu phai sir
dung duoc.

Chi vay thoi! Bat tay vao Thuc hién ngay nao!
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CHUONG 4
Thuc hién déu dan

Chung ta la hinh anh cua viéc chung ta thuwc hién
lap di lap lai.
Do dé, sw xuit sic khong phdi la mét hanh dong
ma la mot thoi quen.
—Atristotle

TOM LUOC CHUONG 4

Trong chuong nay, ban s€ hoc dugc cach:

Sép xép, t6 chtrc lich trinh va cong viéc ctia ban dé hoat dong trong
khoang thot gian 16n.

Pha tron cong viéc cia ban. Sap xép thoi gian dé xir 1y thu va thu bao
cung mot luc. Xu ly nhitng cudc dién thoai, thu dién tir... theo cach tuong
tu.

Giam thiéu nhitng thong tin it gia tri va chin né dén véi ban ngay tir
dau.

Loai bo nhitng viéc ngat quing khong can thiét va ton thoi gian.

T6 chtrc nhitng cudc hop mot-ddi-mot hang tuan véi nhimg bao cdo truc
tiép clia ban dé cai thién giao tiép va xur Iy cong viéc hiéu qua.

Ban ting hiéu qua cong viéc bang cach 1am viéc théng minh hon? Chia khéa
don gian dé lam viéc thong minh hon 1a nhém cac hoat dong c6 lién quan t&i
cong viéc lai véi nhau va déu dan lam nhirng vi¢c do. Ban chi mat mot luong
thoi gian ti thiéu cho nhimng viéc chang quan trong dé ban co6 thé danh mot
lugng thoi gian toi da cho nhiing viéc quan trong.

Trudce tién, ban can danh gia gan ddy ban “tiéu dung” thoi gian nhu thé nao.
Tiép theo, hdy tu hoi ban than: “Liéu két qua c6 tét hon khong néu minh danh
thoi gian lam mot viéc khac?” Sau d6 hay tiép tuc ty van: “Lam sao minh c6 thé
thuc hién cong viéc voi muc cao nang suét cao va hiéu qua hon?”

Thinh thodng tit cd chiing ta déu cin mét cii danh manh vao dau dé 16i
minh ra khéi nhitng khuén méu déu dian, budc chiing ta phdi xem xét lai
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nhitng vin dé ciia minh, va kich thich chiing ta dit ra nhitng cdu héi méi cé
thé dén ti nhitng cdu trd 10 diing.
—Roger Von Oech, Ddp manh vao dau: Cdch dé ban sang tao hon (A
Whack on the Side of the Head: How You can be More Creative)

GIU BANG QUAN LY THOI GIAN

Pé xac dinh chinh x4c cach ban str dung thoi gian, hiy gii lai mot bang quan
Iy thoi gian. Trong cudn sach dé doi Nha qudn 1y hiéu qud (The Effective
Executive), Peter Drucker d néi rang chiing ta khong thé ky vong ¢ thé quan Iy
dugc thoi gian cta minh cho t6i khi chiing ta biét thoi gian cta chiing ta da di
dau. Chéc chan ching ta déu cho rang chung ta biét thoi gian cia minh di di dau,
nhung thyuc té 1a hau hét ching ta déu khong biét. Drucker di viét:

Thinh thodng, t6i lai héi nhitng nguoi quan 1y cdp cao van thuwong
tw hao vé tri nhé cia ho d@é lam bé mat nhitng phong doan cua ho vé
cdch ho sw dung thoi gian. Sau do, toi gat nhitng phong doan nay sang
mdt bén trong vdi tudn hodc vai thang. Trong khi do, nhitng nguoi
quan Iy cdp cao thuwe hién ghi chép chi tiét thoi gian ciia ban than.
Khéng cé nhiéu twong dong giita cach nhitng nguoi dé nghi ho siv
dung thoi gian voi bang ghi chép sw dung thoi gian thuc sy cua ho.

Chi bang cach ghi chép bang quan 1y thoi gian, ban méi ¢6 ¥ niém chinh xac
vé viéc thoi gian cta ban da di du. Toi thuong sir dung ky thudt ndy véi nhimng
khach hang dic biét ban ron. Khoi lugng cong viéc cua ho 16n té1 mire ho khong
c6 mot birc tranh rd rang vé tong khdi lugng cong viée cua ho dé co thé giai
quyét n6 mot cach hiéu qua. Viéc ghi chép lai khong chi cho ho biét ho danh thoi
gian vao viéc gi, ma con cho ho biét ai 1a nguoi da méc 13i gay thiét hai cho
nhitng viéc trong pham vi trach nhiém cta ho, nhitng chirc ning nao van chua
duoc thyc hién, va c6 thé ho di lang phi thoi gian ctia ngudi khac nhu thé nao.

Pé bang quan 1y thoi gian ndy khong tré thanh mot ganh niang hanh chinh,
ban chi can gitt mét mau gidy trén ban lam viéc ctua minh. Khi ban xt Iy cac
viéc, hdy ghi chu lai d6 13 viéc gi, mat bao lau dé xur Iy né va ngudi nao lién quan
tdi n6. Hinh 4.1 12 mot bang quan 1y thoi gian mau. Chang bao 1au sau, moi viéc
s& bat dau trd nén 13 rang, c6 thé nhin thiy duoc.

Sau khoang hai tuan ghi chép bang quan Iy thoi gian, hdy ghép tit ca chung
lai v6i nhau. Ban s& c6 mot ¥ niém rd rang vé viée thoi gian cta ban di di dau.
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Sau d6 ban c6 thé bit dau xir Iy nhimg khu vurc lang phi thoi gian va khong hiéu
qua.

Hoat dong Nhan su Chu de

7:00
15
:30

8:00
215
30
45

9:00
15
30
45

10:00
15
:30
45

11:00
15
:30
45

12:00
115

30
45

1:00

15

45
2:00
15
:30
A5
3:00
15
:30
45
4:00
15
:30
45
5:00

30
45
6:00

15
30
45

Hinh 4.1. Bing quan 1y thoi gian madu
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BANG QUAN LY THOI GIAN DPIEN TU

May tinh va cdc phan mém hién dai gitip ting tinh chinh xac cta viéc quan Iy
thoi gian va gitp cho viée lap bang ciing nhu danh gia két qua trd nén dé dang
hon. Ban khong chi quan 1y thoi gian cia minh tot hon, ma con ¢6 thé lam nhu
vay trén pham vi mot phong ban hodc mot cong ty. Co mot tng dung phan mém
nhu thé 1a Time Tiger (www.timetiger.com).

Phan mém khéng chi hiru dung nhu mét cong cu chan doan. Chang han, véi
muc dich ghi chép thoi gian dé thanh toan hoa don cua ké toan hodc luat su,
Time Tiger gitip toan bg qué trinh tré nén don gian va chinh x4c hon.

Nhu mot cong cu 1ap ké hoach (xem Chuong 5, phan “Ké hoach thuc thi dy
4n”), phan mém nay tich hop t6t voi phadm mém trién khai du 4n nhu Microsoft
Project, cho phép lap ké hoach chinh xac vé thoi gian cho ting nhiém vu.

Mot lan nita xin dugc nhic lai nguyén tic 1a néu ban muén quan 1y thoi gian
ban can phai ké khai no.

KHAC PHUC TINH TRANG QUA TAI THONG TIN

Chic chan tat ca ching ta déu d mot lan cam thay bi lut thong tin. Thong tin
clia ban ¢ thé qua tai va khién ban khong nhin thdy diéu dang ra nén tap trung
vao. Cong ngh¢ da gia tang dang ke sO lu’ong céc thong tin va cong viéc dén véi
chung ta. P ting c6 thoi ban chi can phai dbi pho véi tiéng chudng dién thoai
trong phong 1am viéc va v6i mot 1an nhéan thu trong ngay. Hién nay ban c6 thu
dién tir, fax, thiét bi hd trg k¥ thuat s6 ca nhan PDA, di dong, tin nhan nhanh,
gidy tO va va vo sb thu tir tir nhiéu dich vu buu dién va chuyén phat. Trong thoi
dai thong tin nay, chiing ta can biét chiing ta can va khong can thong tin nao.

Céch tot nhat dé khac phuc tinh trang qua tai thong tin 1 chin khong cho
nhiing thong tin va nhiig nhiém vu it c6 gia tri xdm nhap vao hé théng ciia ban.
Hinh 4.2 thé hién nhitng cach khac nhau dé chan thong tin. Khong chin, nghia la
cho phép tat ca cac thong tin vao ma khong qua khau loc va phan loai, 1a cach
kiém soat dong thong tin kém hiéu qua nhat d6i voi ban. Cach quéan 1y thong tin
tdt hon 1a loc thong tin trude khi no dén vai ban. Hay dé nhan vién hd tro ban
lam viéc nay thi t6t hon. Giai phép 1y tudng 1a phan tich can than tat ca nhiing
ngudn thong tin va loai bé ngay tir dau nhiitng thong tin khong can thiét bang
cach ty loai minh ra khéi danh sach nguo1 nhan, huy dang ky nhan thu,. ..
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Hinh 4.2. Ba cach chan thong tin

Ban t6i, Ira Chaleff, miéu ta né theo cach nay. Ban dang ngdi bén mot bo hd
vao mot chiéu mua he, ngdm canh hoang hén, thi lai nghe thay tiéng vo ve, vo
ve... —mubdi! Ban ddi pho vai chiing thé nao? Ban cé thé chd cho tdi khi chung
dau xubng ngudi ban, sau d6 thi dap cho chung mot phat, nhung sau vai phit ban
sé thdy dau. Nguyén tic do ciing c6 thé ap dung cho nhiing thong tin ma ban
nhan dugc, du la thu dién tr hay nhitng vat lam gian doan cong viéc cua ban —
ban c6 dé ching dau vao ban trudce khi dap ching khong? Mdt vai lya chon cho
ngdi nha bén ho ciia ban 1a gi? Vi nhitng tam chan — du 1a sinh hoc, dién tir hay
héa hoc — ban ¢6 thé chin duge rit nhiéu thir ma ban khong mudn.

Khach hang noi véi chiing toi rang ho quan tam tdi viéc tim kiém nhiing cach
dé cat giam luong thu dién tir ma ho phai nhan hon 1a nhitng cach dé xu 1y thu
dién tir hidu qua hon. Viéc xir Iy 250 buc thu dién tir mot ngay, khong can biét
hi¢u qua té1 dau, cling tdn qua nhiéu thoi gian! Chinh vi thé, viéc chon loc, ngan
chin tré nén quan trong hon bao gid hét.

Cau tra 101 hién nhién dau tién 14 can phai xem lai mot luot nhiing thu ban da
nhan duogc, va néu co thé, truy vé tin nguén cua nhitng birc thu khong quan
trong, khong can thiét va yéu cau ho khong duoc gui thém nita! Picu nay c6 the
phat huy hoac khong phat huy tac dung.

Tuy nhién, ban cling c6 thé sir dung céng nghé. Moi chuong trinh thu dién tir
déu co thé loc thu ban nhan. Nhiéu ngudi trong ching ta da biét chirc ning nay
va di kich hoat n6 dé chin thu rac cling nhu nhiing btrc thu dién tor khac ma
chung ta mudn loc. Bang cach suy nghi trong d6i tich cuc, sang tao vé van dé
d6, ban co thé nghi ra nhitng cach khac dé ngin chan tinh trang tran ngap thu
dién tu.

Giam ddc mot cong ty dugc no nhan dugc vai ban tin lién quan dén y hoc
trong mot ngay, va thinh thoang ba méi co thoi gian dé doc ching. Ba di tao mot
“luat” dé chuyén tat ca nhitng ban tin bao hang ngay d6 vao mot thu myc riéng
c6 tén 1 “Tin bao y hoc”, sau d6 18n lich dé mot tuan chi phai danh ra mot budi
dé xem lai tat ca nhitng mau tin bao d6 ciing mot lic.

Chuyén moi nguoi lam dung lua chon Cc (déng gur1) mot buc thu dién tir la
chuyén qua thuong xuyén xay ra. Vi nhiéu 1y do khac nhau (nhay cam vin hoa 1a
mot trong nhimg 1y do d6), kho o thé pha v& duoc thoi quen ndy. Co mot giai
phap 1a c6 thé dit ra mot quy dinh bat ¢t buc thu duge Ce tir mot nguoi cu thé
nao do vé mét van dé cu thé nao d6 déu phai duoc chuyén vao mot thu muc trong
hop thu dén dé xem xét lac ban chon dé mat toi chung.

T6i c6 mot khach hang ma tap doan ctia ¢d dy c6 mot chinh sach yéu cau luu
gilt moi burc thu dién tir g1 di va guri dén nham phuc vu cho nhirng muc dich
phap 1y. C6 4y phai danh thoi gian dé chuyén nhimg birc thu nhan dugc va nhimg
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burc thu d3 giri di vao mot thu muc “Phap 1y”. C6 4y dat ra mot quy luat dé mdi
buic thu dugc giri dén va giri di cua co Ay déu c6 mot ban sao duogc giri thang vao
thu muc “Phap 1y, ¢6 4y khong phai thao tac bang tay nira.

Ban c6 mot du 4n phai hoan thanh trong vai thang. Dy an d6 c6 thé bat dau
bang mot khao sat. Hay giri ban khao sat va hiy dit ra quy dinh dé moi phan hoi
déu duoc guri vao mot thu muc riéng — thu muc nho trong hom thu dén. Khi ban
d3 san sang trinh bay cac két qua khao sat thanh bang, hay vao thu muc d6 dé tim
két qua.

Hay phan tich thu dién tir dac trung cua ban. No co quan trong khong? Ban
c6 thé chin nhiing thu dién tir khong can thiét ngay tir nguoén khong? Ban c6 thé
chuyén né sang mét noi khac hodc cho mot ngudi khac khong? Thu nao ban
khong cho vao hom thu dén ban khong can phai doc hodc xt 1y. (Hay xem
Chuong 6 dé biét thém vé chu dé nay.)

CHIA NHOM CONG VIEC THUONG NGAY

Viéc phan loai va nhom cong viéc cua ban co thé goi 13 “chia nhom”. Mdi to
gidy, moi théng diép trong mot birc thu dién tir, mo6i cude dién thoai, moi vat gidn
doan va mdi thir ban gui di déu 1a mot dang thirc cia giao tlep Hay xtur 1y nhitng
giao tiép va nhitng nhiém vu tuong tu theo nhém, dé han ché su di lai va sy lang
phi. Ban s€ hoan thanh nhi¢ém vu mot cach hi¢u qua hon.

Nhiéu thanh t6 trong cong viéc ctia ban c6 thé giam thanh nhimg lich trinh
don gian dé ban c6 thé hoan thanh nhiing nhiém vu twong ty trong khoang thoi
gian ngan nhit c6 thé. Ban than nhitng nhiém vu nay ciing sin sang dé duoc
nhom lai vo1 nhau. Tiép can cong viéc theo cach nay co rat nhiéu lgi ich.

. S€ hi€u qua hon khi xur Iy thu dién tir ctia ban hai hodc ba 14n mot ngay,
vao nhing gio nhat dinh. Ban tranh dé khong bi sao lang bai nhitng thir ma
du thé nao ban cling khong dinh xtr ly, va ban hoc duoc cach dat ra gidi han
thoi gian va hoan thanh dung nhirng gidi han thot gian da dat ra do.

. MOi ngay hiy danh ra mot chut thoi gian dé kiém tra hop thu thoai va tra
161 tat ca nhirng cudc dién thoai vao cung mdt gio. Mt lan nita, viéc nay
tranh duoc nhitg gian doan khong can thiét va khuyén khich ban lam viéc
nang suat va hiéu qua hon khi tra 161 nhitng tin nhan dién thoai ctia ban.

. Moi ngay hiy danh ra mot chut thoi gian dé doc. C6 thé no sé& can thiét
hodc ¢6 gia tri v4i ban trong viéc cap nhat nhitng 4n pham xuat ban dinh ky
va tai liéu doc quan trong khéc. Viéc nay thuong duoc 4n dinh ¢ muc vu
tién thap hon so v&i nhitng yéu cau khan cip. Nhung néu ban danh ra mot
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khoang thoi gian ndo d6, chang han vao gid an trua, va mang theo tai liéu
doc, ban co thé xtr 1y trach nhiém ctia minh hi€u qua hon.

e That dé dang dé ldy mot nhoém viéc da hoan thanh tir gié viéc dau ra cia
ban va sap xép phén loai tit ca cting mot lac hon 13 mdi 1an lai 16i tir ban
lam Viéc ctia ban ra mot mau cong Viéc da du’orc hoan thanh.

. Sé ton it cong suc hon dé sip xép, luu glu: tat ca ciing mot lic so voi
viéc mdi lan lai sap xép, luu gitt mot to gidy.
J Ban sé thay viéc nhom nhiing viéc tuong tu lai véi nhau gitp ban tu

minh chuan bi va sap xép cho cong viéc mdt 1an thay vi phai chuan bi va sap
x€p nhi€u lan néu cong viec duge hoan thanh mot cach ngau nhién.

Viéc gi c6 thé hoan thanh vao bit ky liic nao sé ching bao gio dwoc hoan
thanh.
—Ngan ngir Scotland

XEP LICH VA TRANH PHAI QUYET DINH

Quan trong la phai phan biét dugc viéc xur Iy moi viéc khi néd xuét hién vai
viéc ludn tri hodn moi viéc dé 1am sau. C6 mot cach dé giai quyét van dé nay. Toi
goinod la Lam lién tay, Khong tri hoan. Hay sép lich dé 1am mot viée cu thé nao
do (chéng han mé va doc thu dién tir, xr 1y thu dién tir, trd 101 cac cudce goi,...)
va khi dén thoi diém d6, hay Lam lién tay! Pimg xem xét né cho toi khi ban da
duoc chuan bj dé hanh dong. Khi ban xem xét n6, hiy hanh dong ngay. Lam lién
tay, Khong tri hoan.

Néu ban mudn hoan thanh viéc gi d6, hay sap lich cho né. Vi nhitng nhiém
vu trong hop thu dén thuong khong thé hién duoc phan quan trong nhat trong
cong viéc cua ban, chung hiém khi duoc xem 1 viéc wu tién hang dau nén chung
thuong khong dugc hoan thanh. Ban c6 dé ¥ khi nao ban 1ap mdt danh sach
khong han ché nhitng viéc can lam thi nhitng nhiém vu ¢ cui danh sach duong
nhu khong bao gid dugce hoan thanh? Nhing nhiém vu cap bach dudng nhu ludn
khién nhing nhiém vu quan trong bi tri hodn va ca nhiém vu quan trong lan
nhiém vu cip bach déu bi can thiép bai dong cong viée gidy to va thu dién ti.
Néu ban thuong xuyén xac dinh thir tw vu tién ban s& khong bao gid dong dén
nhirg nhiém vu gidy to va thu dién tir kém can thiét ndy. Nhung néu ban khong
giai quyét dong gidy to va thu dién tir thi ban sé bi qua tai.

Hé qua kho nhan biét cta tinh trang hdn don va qua tai thong tin nay 1 nd sé
lam cham toan bo qua trinh xir Iy cong viéc quan trong cua ban. Néu ban phai
chon gitra vi¢c goi dién cho khach hang va loc qua gié viéc dau vao cua ban, ban
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s€ lam gi? Néu ban giéng nhu hau hét moi nguoi, ban sé chon goi cho khach
hang, ding khong? Nhung nhimg viéc khac lai khong dugc hoan thanh! Piéu ban
muon lam la tranh dat minh vao vi tri phai thuong xuyén dua ra lya chon gitra
cac viéc. Vlec Iira chon khién cudc sng ctia ban tré nén kho khin hon. Thay vao
do, hay sap lich dé loc qua mQt luot gio viéc d4u vao cua ban, va thuc hién
nhitng nhiém vy thuong nhat c6 thé nhom lai voi nhau. Khi dén thoi diém thuc
hién mot nhiém vu cu thé nao do, hay thuc hién no6 trong khoang thoi gian duge
phan bd va hay chuyén sang viéc quan trong.

Ban c6 danh ring vao budi sang khong? “C6”, chic chan ban s& tra 101 thé.
Ban c6 nghi t61 viéc danh rang khong? Ban c6 wu ti€én n6 khong? Ban c6 ban
khoan: “Minh s& danh ring ngay bay gio, hay minh s& uéng mot tach ca phé
nhi?” khong? Co 1& 1a khong. N6 1a mot phan lich trinh khong phai dan do suy
nghi ma ban d3 hinh thanh nhu mot phan cudc séng cua ban. Ban chang dit ganh
ning 1én vai minh voi qua nhiéu suy nghi vé né. Trén thuc té, ban con hiém khi
danh cho no bat ky mot suy nghi nao. Thong qua sitc manh ctia thoi quen, ban di
loa1l bo duoc cac budc cua viéc dua ra quyét dinh c6 ¥ thirc. Pon gian 1a ban lam
né mot cach déu dian. Va do chinh 1a cdch ban mudn xu 1y nhitng nhi€ém vu don
gian dugc nhom lai vo1 nhau nay.

QUY LUAT PARKINSON) VA VIEC PHAN BO THOI
GIAN

Quy luat Parkinson noéi cong viéc luon tw mo rong (hoac diéu chinh) dé chiém
il thoi gian san c6 hodc dwoce phdn bé cho né. Néu ban chi phan b mot gid dé
hoan thanh mot nhi¢ém vy nao do, kha nang ban hoan thanh dugc viéc do6 sé cao
hon. Néu ban dit ra han dinh dé hoan thanh mét du an vao mét ngay cu thé nao
do, ban s€ xac dinh dugc cach thuc hién né trong khoang thoi gian ban da dit ra
dé hoan thanh dtng han.

Ban nhin thay hién tuong nay ¢ nhitng ngudi thuong di lam vé mudn, vé sau
gio vé quy dinh. That binh thudng khi thdy nhitng ngudi roi van phong vao luc 6
gio dé vé nha véi gia dinh, sau d6 lai bat may tinh 1én vao luc 10 gio dé doc thu
dién tir ctia ho. Khi chuyén giao chuong trinh PEP, goi y dau tién cta toi danh
cho nhiing nguoi tham gia 13 hiy két thiic ngdy 1am viéc theo dung gio quy dinh
va khong mang viéc vé nha hodc khong doc thu dlen tor ¢ nha. Tai 5207 Chung ta
can mot cudc séng ngoal cong viéc. Cude sdng von da c6 mot han cudi dugce dat
san roi! Chi c6 24 tiéng trong mot ngdy. Chung ta s& lam viéc hiéu qua hon néu
chung ta duoc ngt du gidc, luyén tp va boi dudng nhitng quyén loi khac. Tbi
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nghi tAt ca ching ta déu biét diéu nay. Quan trong hon, néu ban khong thiét lap
dugc mot “diém cudi cho ngay lam viéc” ban s€ khong b1 4p luc phai xac dinh
dugc cach dé hoan thanh cong viée clia ban trong khoang thoi gian quy dinh!
Vay nén, hiy bién né thanh mot nguyén tic cta chinh ban. T4t nhién s& luén c6
nhitng ngoai 1&. Ban khong nén séng theo ky vong, thay vao d6, hiy séng theo
nguyén tac' Nhitng nhiém vu quan trong nhét trong cong viéc cta ban 1a gi? Ban
c6 thé cit bot cai gi ra khoi mot ngay cua ban? Hay hoan thanh cong viéc ban can
phai hoan thanh, hiéu qua va ning suat nhat ma ban c6 thé, trong khoang thoi
gian ban da dat ra.

KHOANG THOI GIAN

Lam viéc trong nhu'ng khoang thot glan xéc dinh s& hiéu qua va nang suat
hon 1am viéc dan dan, ting cai mot. Pidu nay khong chi dugc ap dung cho nhiing
nhom cong viéc twong tw nhu goi dién thoai hay xur 1y thu dén, ma con cho
nhitng dy 4n, nhitng cudc goi kinh doanh hay cho nhiing chién dich marketing.
Peter Drucker g(n v nhip th01 gian ly tuong dé 1am viéc 1a 90 phit. Ban s& hoan
thanh dwogc nhiéu viéc hon gip dbi trong khoang 90 phut tap trung so véi thoi
gian & trong mot moi trudng thudng xuyén bi ngit quing, gian doan. Viéc danh
ra mot khoang thoi gian khong bi 1am phién s& gia ting dang ké niang suét cua
ban. Néu ban c6 thé Xoay X0O dé loai bo nhirng nhi€ém vu nho nhét trude, ban s€
c6 thé tap trung tot hon trong sudt khoang thoi gian khong bi gian doan d6 cia
minh.

NHOM CAC CUOC GOI PIEN THOAI

Dién thoai di dong da gitip chung ta git lién lac d& dang hon nhiéu. Nhung
d6 ciing lai chinh 13 van dé cua chung! Trong qua kht, it nhat ban ciing c6 thé
tranh duoc nhitng cudc goi khi da vé nha hoic sau gio lam viéc. Nhung hién nay
thi khong thé. Lam cach nao ban bat cong cu nay lam viéc cho ban thay vi ban
phai lam viéc cho né?

Néu ban chat cong viée ctia ban cho phép, hiy quyét dinh 1a ban s& khong
nhan nhitng cudc goi mot cach bira bai, lung tung trong sudt ngay lam viéc; thay
vao do, ban s& chi goi dién ba hodc bbn 1an trong ngay. Hiy chdp nhan nhiing
cudc goi vao nhitng khoang thoi gian an dinh trong ngay — tir 9:00 toi 9:30, tir
11:30 t6i gitra trua va tir 16:00 dén 17:00. Néu ban c6 mot ngudi tro Iy hanh
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chinh, hay dé anh ta hoidc ¢6 ta loc cac cudc goi cho ban va tra 101 cac tin nhén.
Diéu nay khong c6 nghia 1a ban mudn trg ly xtr 1y cac cudc dién thoai — ma chi
coO nghia la ban da tao ra mdt thong 1¢€: Ban chi nhan cac cudc goi vao mot vai
thoi diém nhét dinh, trir nhitng truong hop dic biét. Tat nhién, khi d6 ban lai phai
dinh nghia thé nao 1a nhiing truong hop dic bigt. C6 thé ban s tiép nhan cudc
got tu mot khach hang quan trong hoac tu cap trén truc tlep cua ban, va ban s¢
mudn tao ra mot thlIO’C do rd rang cho nhitng cudc g01 khan cap.

Phai dam bao moi nhan vién vin phong déu hiéu 16 thu tuc mai do, ai va cai
gi duoc coi la ngoai 1€ va tin nhin nhu thé nao ban ma&i1 xur 1y. pé thuc hién cudc
goi lai, ban can phai hiéu duoc noi dung tin nhan.

“Bill go1” 12 mot tin nhan khong chap nhan duogc. Hay yéu cau tro Iy ghl lai
tin nhan day du, chinh xac. Hay huan luyén cho trg ly cua ban cach tim hiéu xem
Bill mubn gi va khi nao Bill co6 thé théo luan dugc van dé: “Bill goi dé dat lich
hen véi doi kinh doanh & New York. C6 thé goi cho dng vao tat ca cac budi chiéu
theo s nay, $6 nay.” Nhu thé ban méi 6 thé chuan bi duge cho cude goi. Ban
biét cude goi d6 no6i vé van de gi, va ban biét khi nao c6 thé lién lac dugc voi
Bill. Khi lién lac dugc véi Bill, ban c¢6 thé mé sdn mot quyén lich va goi ¥ mot
vai thoi diém hodc mot vai ngdy hai ngudi cé thé gip mat dugc. Ban sé gy 4n
tuong voi Bill va s& hoan thanh cudc goi trong khoang thoi gian tdi thiéu.

Néu ban khong c6 mot nguoi tro 1y dé loc cac cude goi cho ban, hdy stir dung
dich vu thu thoai hoac tra 161 twr dong. Hay tao ra mdt mau thu thoai truyén dat
dugc thong tin twong tu:

‘Xin chao, toi la Frank. Hién tai toi khong thé nhén dwoc cudc goi
ctia ban. Xin ban dé lai mét tin nhdn dd‘y du, toi sé goi lai ngay cho ban
khi c6 thé. Théng thirong, t6i sé goi lai vao khodng tir 11h30 t&i 12h.
Hay cho téi biét thoi gian dé c6 thudn tién véi ban hay khéng? Néu
khong, xin vui long cho biét thoi diém nao thudn tién déi véi ban.”

Bay gio ban phai gan véi mot thu tuc méi. Gan voi thong 18 goi lai tra 10i tat
ca cac cudc goi vao mot thoi diém da dugc dinh sin trong ngdy, va gan véi thong
1& tir chdi cac cude goi vao bat cir khoang thoi gian nao khac (theo nhitng hudng
dan ban dit ra).

Bﬁng cach nay, ban da duoc chuin bi dé thuc hién cudc goi lai, va ban co thé
tur t6 chirc sap xép dé “ddi pho” véi nhirng cudce goi d6. Ban c6 thé tham khao
céc tai liéu hodc cac hd so trude khi thuc hién cude goi lai. Ban co thé co tat ca
nhiing tai liéu can thiét trudc mat dé ban khong phai lang phi thoi gian. Hay “dbi
X0 voi nhimg cudc goi diing nhu ban “ddi xir” véi nhitng thir c6 trong gio viée
dau vao cta ban — 1an luot timg cudc mot cho t6i khi hoan thanh. Viée sap lich,
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1én thoi gian cho nhitng cudc goi nay cho phép ban linh dong dé xtr ly nhung
cudc goi phu thudce vao ving thoi gian khac nhau, vao tinh trang khan cap va vao
nhirng tinh huong dac biét khac.

Mot diéu nira!

Ban nén tat dién thoai sau 5 gio chiéu khi ban roi van phong lam viéc va
dirng bat né 1én cho toi khi ban dén phong 1am viéc vao sang hom sau. Toi biét 1a
mot vai nguoi trong s6 céac ban s& kich liét phan doi chuyén khong lién lac dugc
nay. T6i hiéu 13 trong mot s6 nganh cong nghiép, diéu nay 1a khong thé. Bac sy
phai luén dé dién thoai trong tinh trang lién lac dugc. Mot chuyén vién mo1 gioi
bat dong san phai luon dé dién thoai trong tinh trang lién lac duoc. Nhung phan
16n chung ta déu c6 mot cong viéc ma thudng két thuc vao mot thoi diém cu thé
trong ngay. Viéc bat dién thoai cho phép moi nguoi co thé lién lac vé&i ban vao
bat cir th&ri gian nao, ké ca nhitng khi dang ra ban nén quan tém cham soc cho
cugc song riéng cua ban. Ban s& ngac nhién khi biét néu ban tat dién thoai vao
cubi ngdy 1am viéc, ban s& bat dau xac dinh 1am thé nao dé hoan thanh cong viée
trong khoang thoi gian ban dugc phan bd dé hoan thanh cong viéc d6. Nhiing
ngudi ndo mudn lién lac v6i ban ciing s& sém kham pha ra 1 ho can phai thong
minh, nhanh nhay hon d¢ lién lac v&i ban vao gid lam viéc. Cach tot nhat dé
quan 1y dién thoai 1a tat no di.

NHOM THU DPIEN TU

Ap dung nguyén tac Lam lién tay 1a diéu can thiét khi xir ly thu dlen tur (cung
nhu thu gidy, fax va tin nhin thoai). Rat nhiéu van dé trong s6 nhitng van dé ban
phai trai qua khi xur ly céac loai thu tr ma ban nhan dugc co6 thé duoc giai quyet
bang cach don gian 1a 1am nd ngdy. Nhung lam ngay khi ndo 1a diéu rat quan
trong.

Mot s6 tmg dung thu dién tir c6 cai thém tiéng pip hodc chirc ning canh bao
hinh 4nh dé mdi 1an ban nhan dugc thu méi may tinh s€ bdo cho ban biét. Canh
bao nhic ban xem thu mdi nhan va vi ban dang trong qué trinh lam gi d6 hoic
khong dugc chuan bi dé danh thoi gian tra 101, nén xu hudng ciia ban s& 1a dé xur
Iy n6 sau. Pay khong phai 1a cach xir 1y thu dién tir cia ban. Toi dé nghi ban nén
tat chirc ning canh bao va thay vao do, hay sip lich trong lich trinh cua ban dé xur
Iy thu dién tir. Viéc xtr Iy thu dién tir cAn dugc thuc hién nhiéu hon mét 1an mot
ngay. O mot chirg muc nao do, thu dién tu d3 tré thanh vat thay thé cho dién
thoa1 va nhu‘ng cudc giap mit ddi mat, va can phai dugc xtr Iy nhanh chong, du
rang, trong hau hét cic méi trudng, dang ra nd khong nén dugc tra 1oi ngay 1ap
tirc nhu dién thoai.
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Ban xur 1y viéc ndy nhu thé nao? T6i cho rang ban nén xur 1y thu dién tir caa
ban ba hodc bén 1an trong mQt ngay. Hiém c6 nguoi nao lai ky vong nhan duogc
phan hdi ngay 1ap tirc cho mot birc thu dién tir. Néu ban déu dan xu 1y thu dién tir
cua ban, chéng han d6 1a viéc dau tién vao budi sang, trude bira trua va trude khi
roi van phong, nhu vy da 1a qua du roi. Hay sap xép thoi gian dé xir 1y thu dién
tir ctia ban. Hay tao ra mot may do thoi gian va hiy 1am viéc dé hoan thanh cong
viéc tra 10i thu dién tir trong khoang thoi gian da dinh sdn d6 néu co thé. Con
trong trudng hop khong thé, thi hdy tim cach dé giam bét sb lugng thu nhan
duoc.

Hay nhé, khi t6i noi x Iy t6i khong ¢ ¥ 1a nhin va quyét dinh tra 101 sau. Y
t6i 1a hoan thanh no ngay 1ap tirc. Néu khong thé hoan thanh no, hiy giai quyét
n6 & mic toi da c6 thé va hiy viét mot ghi nhd dé theo ddi bat cir hanh dong can
thiét ndo. Néu thu dién tir doi hoi mot khoang thoi gian 16n, hiy sap lich cho no
va “cat” no di.

Khi xtr 1y thu dién tir, hiy tuan tht bén nguyén tac sau:

1. Lam lién tay. Doc, tra 161 va xur ly thu cho td1 khi hoan thanh.

2. Chuyén giao ngay. Néu 1a viéc ngudi khac c6 thé 1am va nén 1am, hay
chuyén né cho ho.

3. Dinh ro ngay. Hay bién n6 thanh mét nhiém vu néu dé 1a viéc khién ban
phai mat mot thoi gian dé thuc hién. Nhé dung lich dé ghi ngay 1am cho nhiém
vu do.

4. Huy bo (hoac luu giir).

Bang cach tudn thi bon nguyén tic trén, ban s& xur Iy duoc timg birc thu mot
va cudi cung ban s€ c6 mot hom thu dén tréng tron.

skskosk

Meo hay: Van phong IBT Canada cua ching t61 khuyén moi nguoi khong
nén bit diu mot ngay 1am viéc bang cach mé thu dién tir. Thay vao do, hay bat
dau ngay lam viéc véi nhiém vy quan trong nhat. Khi viéc d6 d3 duoc hoan thanh
(hodc di tién trién nhu mong mudn) thi mdi md hom thu dén cua ban. Thu dién
ttr ¢6 thé 1a diéu khién ban sao lang nhirng nhiém vy quan trong nhét. Vay nén,

hay hoan thanh nhitng nhiém vu doé trudce!
skkosk

THU GIAY/THU BAO

Hay xtr Iy thu gidy va nhitng thu bao ndi bd van phong ctia ban mdi ngay mot
lan vao mdt thoi diém da dugc dinh san, co6 thé 1a ngay dau buoi sang trude khi
bat dau nhitng cudc hop va nhitng hoat dong thong thuong. Tuy thude vao ban
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chat cong viéc cta ban, hiy danh ra 30 dén 60 phat dé xir 1y tit ca nhimg gidy to
tich lily trong gi6 viéc ddu vao cla ban trong suét mot ngay. Néu ban c6 mdt
nguoi trg ly hanh chinh, hay dé anh ta/co ta giir tat ca nhiing gidy to dén do sau
khi ban d3 hoan thanh phan viéc ctia minh trong gié viéc dau vao. Hay yeu cau
trg Iy phan loai cac tai liéu dén thanh nhitng muc 16gic va st dung hé thong phan
loai dé to chirc, sap Xép nhiing tai liéu dén sao cho ban co thé dé dang xu ly
chung Sau khi loc s6 thu rac khong thé tranh dugc, hiy yéu cau trg 1y ciia ban
dit sb gidy to cong van dén vao g10 viéc dau vao ctia ban vao cudi ngay va dit
nhirng Vlec dé nguoi khac giai quyét vao gid viée dau vao cua ho Nhu vay ban
khong can pha1 xem qua tai liéu cua nhung nguoi khac. Trong s nhiing gidy to,
cong vin dén cua ban c6 thé co bat ctr gidy to ndo tir ho so ghi nhé duoc 1én lich
cho ban xtr Iy vao ngay hom sau.

Mot s6 nha quan 1y yéu cau trg Iy hanh chinh ngdi cing voi ho khi ho xir Iy
gid viée dau vao caa ho. Trong truong hop ndy, ngudi tro 1y sap xép khi ho loc
qua, ghi lai nhitng huéng din, va thuong gitip ngudi quan 1y xir Iy cong viée
nhanh hon. Nhan tién, day cling la cach to1 khuyén nhiing nguoi quan 1y nén
huén luyén trg 1y ctia minh. Ngudi quan 1y nén néi to khi xur 1y cong viéc, dé
ngudi trg Iy ndm bat duoc cach nguoi quan 1y xt Iy cong viée, ndm bét duoc
diéu gi 1 quan trong d6i véi ngudi quan 1y, va ngudi quan 1y mudn nhin thay gi
hay khong mudn nhin thay gi. Toi phat hién ra rang hai tuan huan luyén nhu thé
nay tuong duong véi hai nam lam viéc cung nhau.

Du ban ¢6 1am viéc voi mot nguoi tro 1y hay khong, ciing ding chi mdi phan
loai giéy to. Hay xu ly lan luot tung viéc mot, doc, chon loc, tra 101, va chuyén dé
Iru khi ban xtr Iy. Néu gidy to d6 1a mot phan du an ban s& phai xir 1y vao mot
thoi diém dd duoc 1én lich sin trong twong lai, hily chuyén né ngay lap tirc sang
ho so viée dang lam. Néu giéy to khoi goi mot phat minh tur ban, hay bat dau
ngay. Néu d6 1a viéc ban can phai thao luan v6i cAp dudi hodc cap trén cua ban,
va d6 khong phai van dé cap bach, thi hiy chuyén nd vao chéng ho so viéc dang
lam dé ¢ muc c6 tén ctia ngudi d6 v4i ghi cha 1a s& thao luan vao mot thoi diém
da duoc 16n lich sin. Néu d6 1a tai lidu can doc, hay doc ludn. Néu gidy to thé
hién nhiém vu cin hoan thanh trong tuong lai, hay viét n6 vao danh sach nhiém
vu cua ban. Hay ghi chu ca buéce cu thé tiép theo.

Lam sao dé khong c6 ngoai 18 d6i voi nguyén tic d6. Pay 1a khoanh khic cua
su that. Néu mot loai giéy tor nao dé thé hién mot cong viéc co thé tiéu ton hai
hoic ba gid ddng ho, hay 1én lich dé xur Iy nd, va chuyén to gidy dé vao dung chd
cua no trong tap hd so viée dang lam hodc dan lich da dinh san trong ho so ghi
nh¢ cua ban. Hay ghi chi nhiém vu trong danh sach nhiém vu can hoan thanh
ctia ban. Nhung diéu chinh yéu 1a hdy Lam lién tay va hiy don dep sach s& tat ca
nhiing gidy to c6 trong hom thu dén ciia ban.
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Mot s6 ngudi c6 thé noi chi dé y toi dong gidy to mot 1an trong mot ngay 1a
khong du. Ha, t6i thi lai khong nghi thé. Nhitng van dé rat quan trong thuong tu
tim dén vé4i ban duéi dang thirc nhu nhitng cudc dién thoai, nhitng chuyén tham
tryc tiép hodc thu dién tir. Vi hau hét moi nguoi thuong khéng xur 1y ngay déng
gidy to ctia ho, ho khong phu thudc vao né dé xir ly nhu:ng van dé nong trong
khoang thoi gian tinh bang phait. Néu ban thuc su xt 1y gidy to caa ban mdi ngay
ban s& khién cac dong nghiép phai ngac nhién trudc sy nhanh nhay cta minh!

bOC

Viéc doc cua ban cling nén xtr 1y theo cach tuong tu. Hay danh ra mot khoang
tho1 gian va hay xur ly n6 sao cho hi¢u qua nhét dbi véi ban. Mot sd viée doc cua
ban c6 thé dugc hoan thanh khi ban xir 1y thu tir, thu dién tir va thu bao. Hay nho
khi ban nhic mot mau gidy 1én ban sé& xir Iy n6 ngay luc d6, ngay 1ap tirc. Mot 86
ngu:c‘)’i can theo sach dé doc khi di bang xe buyt hoidc tau hoa vao budi sang, m6t
s0 nguoi lam viée do khi dl rnay bay; c6 nhitng nguoi lai danh ra vai phut cudi
ngay lam viéc dé doc va sap xép cong viéc ngay hom sau. Toi thuong doc trong
gio nghi an trua. Picu quan trong 1a phai tim ra thoi gian dé lam VleC d6, va bién
n6 thanh mot théng 18. Hay ty an dinh cho minh mot thoi gian, sap lich cho né va
thuc hién.

Khi nao ban doc chi 1a mot chuyén; ban doc nhuw thé nao lai 1a chuyén khéc.
Doc nhanh, doc “chup” mot tai liéu tir ¥ chinh, cau doan hay toan b trang gidy
thay vi doc ting tir mét, co thé giam thoi gian doc cua ban xudng con mot nira
bang cach ban tap cho minh cach doc “chup” mot tai li¢u tur y chinh, cau, doan
hay toan b trang gidy thay vi doc timg tir mot — cach doc ma hau hét ching ta
déu duoc day. Poc nhanh khong lam giam kha nang hiéu noi dung. Nguoc lai,
ban c6 thé hiéu nhiéu hon, nhanh hon!

HOP RIENG HANG TUAN
Nhitng cudc hop truc tiép hang tuan giira sép va cac nhan vién phai bao cdo
truc ti€p da tré thanh thong 1€ khong thé thiéu.
Nhitng cuoc hop riéng da tro thanh khoang thoi gian lién hé hiéu

qua giita nhitng ngwoi dong nghiép bdn rén phdi duy tri quan hé thén
thiét trong cong viéc cua ho.
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Néu cach duy nhét nhitng nguoi dong nghiép c6 thé nhin thdy ban 13 bét thinh
linh ng6 dau nhin vao phong ban bat ¢t lac nao trong ngay, thi ban s& thudng
xuyén bi gian doan. Ho s& cam thay c6 18i vi 1am phién ban, nhung ho biét ho
can phai lam nhu vay néu ho mudn hoan thanh cong viéc. Ban khong duoc chuin
bi dé thao luan vé van dé ma ho phai 1am phién ban dé trinh bay. Piéu nguoc lai
cling dung néu ban 1a nguc‘ri “di lam phién

Ban c6 thé 14p ludn rang ban khong thé xi Iy mot cudc hop khac. Tuy nhién,
nhiéu nguoi quan 1y chi 1a ngudi deo cai mac quan ly ma thoi. Voi vige cat giam,
cac cong ty budc nhimg ngudi quan 1y phai ganh nhiéu trong trach hon 13 chi don
thuan 1am cong tac quan 1y. Ban can mot cach hiéu qua dé gitr lién lac véi nhiing
ngudi chiu trach nhiém vé ban ciing nhu nhimg ngudi thyc hién cong viée.

Day khong phai 1a mot cudc hop nhom hay cudc hop cua mot doi. Ma 1a hop
riéng. Hay chuan bi hd so cho mdi nguoi ma ban gip riéng, va trong sudt khoang
thot gian mot tuan, hay thu thap bat ctr diéu gi ma ban can thao luén. Déng thoi,
moi nguoi phai bao cido voi ban cling nén chuin bi mét ho so tuong tu, bao gém
tat ca nhirng viéc ho can phai trinh bay v1 ban.

Hay xép lich hop riéng vao thoi diém cd dinh mdi tuan. Néu n6 khong duoc
xép lich, moi1 nguoi khong thé can ¢t vao no, va ho s& lai dén gap ban vao bat cir
thoi diém ky cuc nao. Néu ban thuong xuyén di cong tac, hoac mot ky nghi co
thé 1am cho viéc duy tri lich hop riéng tré nén kho khan, hiy dinh rd thoi gian
cho cudc hop riéng tiép theo vao cudi budi hop riéng do, nhé tinh dén ca ky nghi
do.

Hay nhé, nhitng cudc hop nay ban vé nhirng viéc khong uu tién, nhitng viéc
xuat hién nhung c6 thé chd vai ngay dé co thé du’oc giai dap hoic giai quyét, chu
khong phai nhitng V1ec doi hoi phai co g1a1 phap cip bach, ngay lap tuec.

Thoi gian la tién bac trong cudc song cua ban. Do la dong xu duy nhat ban
co va chi ban maoi quyet dinh dwoc sé xwr dung no nhw thé nao. Hay cdn thin
dé ngwoi khdc khéng tiéu né hé ban.

—Carl Sandburg

POI PHO VOI NHUNG VIEC GAY GIAN POAN

T4t nhién khong phai tat ca nhimg viée gdy gian doan déu 13 x4u. Ciing co
nhirng viéc gay gian doan tdt. Néu mot cong su cua ban tho dau vao cira vao noi:
“Nghe nay, t6i nay ra mot y tuong tuyét voi dé c6 duoc mot hop dong, va toi can
goi nho mot cudc dién thoai” thi d6 chinh la viéc giy gian doan tdt ma toi vira
noi to1.
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Tuy nhién, van c6 nhiéu cach dé giam sb lugng nhimg viéc giy gian doan
khong mong mudn. Dudi day 13 mot vai cach thir-moi-biét co vé quen thudc véi
ban:

Lam lién tay!

. Don sach dong viéc ton dong ma ban van chua giai quyét cung voi
nhirng hau qua cua chung.
. Giai quyét cac viéc theo ding han dé giam yéu cau bao cao hi¢n trang.

Lam “ngay” lap tirc

. Giai quyét céc viéc tron ven va chinh xac dé tranh phai lam lai.

. Hudng dan cap dudi ddy du, rd rang dé tranh phai giai thich, cling nhu
giam bdt sy kho chiu cua chinh ban khi viéc khong duoc hoan thanh dung
nhu vay ngay tir dau.

. Phai nhé cong viée cua ban 1a dao tao nhan vién lam sao dé hoan thanh
ca nhirng nhiém vu da thanh thong 1€ va nhiing cong vi¢c 16n hon.

Giao tiép “ngay” tirc thi

. Cung cap day du thong tin khi chuyén tin nhan dé giam cudc goi rudm
ra.

. Yéu cau ghi chép tin nhan day du khi nguoi khac goi cho ban.

. Str dung cac phuong phap giao ti€p nhan tin nhan day du va khong gian
doan cong viéc hién tai cua ban, chang han nhu thu dién tir hay thu thoai.

“Pirng im” ngay 1ap tirc

Péi pho véi nhitng viée gdy gian doan bang cach tuyén bd tinh trang
cang thang thoi gian ctia ban: “Jim nay, t6i c6 20 phat dé hoan thanh ban
bado cdo cho cudc hop nay. Téi s€ ghé van phong ctia anh sau cudc hop do6 va
chung ta s€ thao luan chuyén nay vao lac 2:30 c6 dugc khong?”

. Cung ¢ viéc ndy bang cach dung 1én giai quyét nhitng viéc gdy gian
doan xuét hién.

HO tro dé tao ra mot van hoa (doanh nghiép) it gidn doan hon.

Bit dau nhom nhiing giao tiép lién lac cua ban.

Bang cach nhom viéc, ban co thé giam nhiing viéc gy gian doan (xem Hinh
4.3), gitp ban tap trung tot hon vao nhiing viéc dang thuc hién.
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TON TRONG THOI GIAN CUA NGUOI KHAC

Mot s6 nguoi rat quyét tim hoan thanh cong viéc cia minh, nhung lai mac
phai thoi quen dén vin phong cta nguoi khac va ngat quang ho. Ho mudn hoan
thanh viéc ho dang lam. Ho chang may may quan tdm t&i nhiing nguoi dong
nghiép cta minh. Piéu nay co thé dic biét khé chiu néu nd xuat phat tir “sép”.
Véi su kiéu ngao cta minh, ho cho rang bat ctr viéc gi ho 1am ciing déu quan
trong hon viéc cap dudi dang lam. Piéu khién cho viéc nay tré nén dic biét kho
chiu 1a hanh vi d6 khong phai c6 chu y. N6 da thanh thoi quen. Tat nhién, ciing
c6 nhitng truong hop ma ngit quing ai d6 dé giai quyét mot viéc quan trong 1a
viéc c6 the bién h¢ dugc.
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That bai trong viéc nhom cac giao tiép lai vai nhau

Gay ra hoac phai nhan v s6 cac viéc gay gian doan

Nhém cac giao tiép lai véi nhau

Giam dugc cac viéc gay gian doan

Hinh 4.3. Nhém cdc giao tiép giip giam viéc gay gidn doan
Nhung chuyén gap nhiing nguoi (6ng chu hodc khong phai dng chu) thuong
xuyén lam viéc nay doi voi toi 1a chuyén qué thuong thay. Hay nhd, thoi quen
nay cling mét hiéu qua nhét cho ca ban nita! Néu ban c6 xu huong nhu vay, hay
ngig ngay lai. Hiy biét ton trong thoi gian ctia nguoi khac. Hay sir dung kénh



khac dé nhiém vu ctuia ban dugc tién trién hodc dugc hoan thanh. Nhu vay s€ tao
thanh mot moi1 truong hiéu qua va vui vé hon.

1.

THUC HANH CHUONG 4

Hay lam viéc thong minh hon. Ban c6 thé ting ning suit va hiéu qua
ctia ban bang cach 1am viéc thong minh hon. Chi ban méi ¢6 thé quyét dinh
diéu gi can va xtng dang véi sy quan tim, chu ¥ cua ban. Bat ké nhimng viéc
d6 c6 1a gi di ching nira, ban ciing c6 thé danh nhiéu thoi gian hon cho
chung bang cach 1am moi viéc thong minh hon. Nhiing lich trinh don gian
dé giai quyét nhirg nhiém vy théng thudng c6 thé giup ban 1am dugc chinh
x4c diéu do.

Hay phan tich thoi gian ctia ban. Néu ban chua bao gid phan tich thoi
gian ctia ban da di ddu va di nhu thé nao, viéc nay c6 thé rat hiru ich. Hay sur
dung bang quan 1y thoi gian dé theo ddi viéc ban lam va thoi gian danh cho
viéc do. Ban s€ ngac nhién véi viéc danh qua nhiéu thoi gian cho mot vai
viéc va qua it thoi gian cho nhitng viéc khac. Khi ban biét ban dang lam gi,
ban c6 thé tim ra cach dé lam viéc do.

Pimng dé cho nhitng nhiém vu c6 gié tri thap hodc nhirng thong tin it co
gia trj xdAm nhap vao hé thdng ctia ban. Ca hai déu can tré ning suat 1am
viéc ctia ban. Hay loc chung that k§. Hiy chuyén giao nhiém vu mot cach
thich hgp. Hay huéng nhiing thong tin ban khong stir dung t&1 su chu ¥ y cua
ngudi khac. Hay danh thoi gian t6i thiéu cho cong viéc thuong 18, chang han
nhu thu tir, cong van dén. Hay nhanh chong quan tdm t6i nd, va tao thanh
thong 18, rdi chuyén qua viéc nao co gia tri hon.

Hay hoc cach nhom cac viéc lai véi nhau. Hay thuc hién cac cudc goi lai
vao vai 1an nhat dinh trong ngay, thay vi dé chung lién tuc ngat quing cong
viéc cua ban. Hay lam dung nhu vay véi nhitng burc thu ban nhan dugc. Mbi
ngay hiy danh ra mot khoang thoi gian dé xir 1y ting viéc cho toi khi hoan
thanh, hodc sap lich dé xu 1y nhitng viéc khac vao nhitng khoang thoi gian
thich hop trong twong lai ngan han. Néu ban nhém céc viéc lai voi nhau
thay vi dé cho nhiing nhiém vy khong quan trong chiém linh ca ngay cta
ban, ban s& thiy minh c6 thém 25% thdi gian dé danh cho cong viéc quan
trong. Viéc tra 1o1 tin nhén thoai va xur 1y thu dién tir déu 1a nhirng nhiém vu
ban nén nhom lai dé giai quyét.

Lam lién tay 13 ghi nhd vao mat lich trinh. Neu ban dang trong qua trinh
lam mot ban bao cao ma lai nhan du'oc thu, hay tiép tuc cong viée viét bao
c4o cua ban. Hay sip xép 30 phut mdi ngay dé giai quyét sb thu tir cia ban,
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va chi giai quyét chiing vao luc d6. Pung ding gitra chimg mot nhiém vu dé
giai quyét mot nhiém vu khac. Néu ban 1am nhu vay, nhiéu kha ning 13 ca
hai nhiém vy déu khong thé hoan thanh dugc vi nhiém vu thir hai lai bi gian
doan bé1 mot nhi€ém vu thir ba nao do.

Hay 1én lich cho cac nhiém vu (va ban s& chang phai lo lang nhiéu nira).
Néu da duoc 1én lich, ban chi can thyc hién diing theo lich va ctr thé thang
tién. Néu ban dinh ra mot tiéng dé thuc hién mot nhi€ém vu cu thé nao do,
nhiéu kha ning ban s& hoan thanh no trong vong dung mot tiéng. Néu ban
dinh danh ra mot ngay dé thuc hién nhiém vu do, chic chan ban s& mat ca
ngay dé hoén thanh no.

Hay sap lich hang tuan cho nhiing cudc hop riéng hai nguoi ban vé
nhu’ng van dé nam trong bao céo tryc tiép cua ban. Viéc nay sé giam thicu
hau hét nhitng viéc gy gian doan, va sé& gitup ban c6 nhiing khoang thoi
gian déu din dé giir lién lac véi nhau bat chap nhimg du an dang dién ra hay
nhirng viéc ca nhan. Voi mdi moOt nhan sy cua ban, ban nén gilt mot tap ho
50, va hdy hinh thanh thoi quen tha nhiing vat ghi nhé vao d6 dé nhac nhé
cac budi hop cua ban (voi ngudi d6). Nhitng ngudi ma ban phai bao céo truc
tiép cling nén giltr maot ho so tuong tu vé ban, dé thuc déy cudc thao luan cua
ho trong nhitng cudc hop nay. Hay nhé, nhitng cudc hop nay 1a dé ban vé
nhimg viéc khong uu tién — nhitng viée c6 thé cho ca tun dé duoc giai
quyét, chtr khong phai 13 nhitng viéc cap bach.

Hay xem lai nhitng budc ban c6 thé sir dung dé giam thiéu nhiing viéc
gay gian doan va sau do hay ap dung ching.
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CHUONG 5
Lap ké hoach ngay!

Trong tim Iy hoc cé mot quy ludt thé nay: Néu ban hinh|%
thanh trong ndo mgt birc tranh vé hinh dnh con ngwoi ban
muén tré thanh va gii birc tranh d6 dii ldu, ban sé sém tré

thanh con ngwoi dung nhw hinh dnh ban da nghi.
—William James
Diéu quan trong la bit dau tao ra mét ké hoach va sau dé theo né tirng
buwdc, tirng buwéc mét bit ké méi buwdc dé c6 nhé hodc lén thé nao di niva.
—Charles Lindbergh

TOM LUOC CHUONG 5

Trong chuong nay, ban s€ hoc duoc:

. Thoi gian van ct trdi di khi ban dang trong tinh trang lo dang. Nghi vé
viéc ban phai 1am thay vi 1ap mot ké hoach 6 rang 14 nguyén nhan chinh cua
viéc lang phi thoi gian.

. Hanh dong la két qua ctia mdt buc tranh ro rang. Néu ban c6 mot buc

tranh 16 rang vé diéu ban phai lam, ban s& hanh dong theo nd. Néu biic tranh

mo nhat, ban s& chan chir. Viée 1ap ké hoach c6 thé dem lai su 15 rang cho
btrc tranh.

Céch Xac dinh diéu quan trong vdi ban.

Céch viét lai muc tiéu cua ban (diéu dinh nghia gia tri con ngudi ban).

Céch hinh thanh mét qua trinh lap ké hoach hiéu qua bang viéc mdi tuan
danh ra mot khoang thoi gian dé ty sap xép, xem xét lai muc tiéu va ké hoach
ctia ban than, dong thoi 1én ké hoach cho tuan ké tiép.

Piéu nay co thé khién ban ngac nhién, nhung phuong cham cho buéc lap ké
hoach ctia Chuong trinh Hiéu quéa ca nhan PEP 1a Ldp ké hoach ngay!

Mot trong nhirng muc dich cua viée lap ké hoach 1a dé c6 duogc su rd rang, dé
biét ban nén lam gi hang ngay, ciing nhu vé lau, vé dai. Rat nhiéu ngudi khong lap
ké hoach, dic biét 1a khi c6 lién quan téi cong viée cua chinh ho. Mot trong nhiing
1y do khién nhiing cuén lich, nhitng cong cu lap ké hoach (Day-Timer,
Franklin/Covey Planner,...) tré nén pho bién nhu vay 1a vi moi nguoi xem chung
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nhu mét cong cu gitup ho t6 chirc, sip xép, lap ké hoach cho moi viéc va theo ddi
ching hoan thanh.

Mot s6 nguoi sai lam khi cho rang nhimg du dinh trong dau khi ho 14i xe hoic
khi ho tdm chinh 1 “lap ké hoach” cho cong viéc. Du ban c6 thé nghi téi cong
viéc, to1 cling kho co thé goi do 1a 1ap ké hoach. Nguoc lai, do chi 1a mot dang suy
nghi khong hiéu qua hodc dem lai rat it sy rd rang.

Mot s6 nguodi lai cho rang viéc 1ap ké hoach chi lang phi thoi gian. Ho 1y luan
rang thoi gian danh cho viéc 1ap ké hoach khong dem lai nhiéu loi ich dén thé.
Néu ban lap ké hoach khong hi¢u qua thi co thé dang nhu vay. Mot ké hoach duoc
dit ra chi tot khi né dwgc thyc thi va duge hoan thanh. Néu diéu ban lam 1a dicu
ban lap ké hoach, thi viéc lap ké hoach that y nghia.

Néu ban cam thdy minh dang cing thang trong cong viéc, rang ban co qua
nhiéu viéc phai lam, va c6 qua it thoi gian dé lam, rang ban mat kiém so4t, hay chi
don gian rang ban khong hoan thanh dugc nhiing viéc quan trong nhat dbi vai
ban, thi nguyén nhan thuong 1a do ban khong c6 mot ké hoach 1 rang hodc do
ban khong thuc hién ding ké hoach d6.

D6 12 vi moi ngudi thudng khong két ndi viée 1ap ké hoach véi nhiing gi ca
nhan ho lIam. Ho xem viéc 1ap ké hoach nhu mot du 4n 16n ma phong ho phai thuc
hién trong sudt quy tai chinh nay — mét du 4n 16n ma tit ca moi ngudi phai tap
hop trong mot cudc hop va xac dinh diéu phai thyc hién. Nhung v61 cong viée
hang ngay cua ho, ho lai khong gan tim quan trong thich hop cho viéc 1ap ké
hoach.

MUC PiCH CUA VIEC LAP KE HOACH

Muc dich cta viéc lap ké hoach 1a dé c6 mot ¥ tudng rd rang — mdt biic tranh
tinh than rd rang — vé diéu ban can phai lam. Qua trinh 13p ké hoach duoc coi 1a
hi¢u qua chi khi n6 dem lai cho ban mdt burc tranh r6 rang vi ban khong thé hanh
dong néu khong co6 buc tranh d6. Trong cudn sach Quan 1y thoi gian (The
Management of Time) ctia James T. McCay, 6ng di viét:

Buee tranh trong tam tri ban kiém sodt hanh dong cua ban. Néu ban
khéng c6 birc tranh nao, nghia la néu ban khéng thé xdc dinh viéc gi
dang dién ra, ban sé khéng hanh déng. Néu birc tranh ciia ban u dm, mi
mo, ban sé hanh dong mot cach chan chir, do du. Néu birc tranh ciia
ban ro rang va chinh xdc, ban sé hanh dong hiéu qua va dut khoat.
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Viéc 1ap ké hoach giup ban ¢ dugc buc tranh 1o rang do. Lap ké hoach ma
khong dem lai hinh anh d6 13 that bai va khong phai 1a 1ap ké hoach theo diing
nghia cua no.

Khi trién khai PEP v&i mot nhom 16n, chung toi bat dau bang phan dinh
hudng, thu:émg 13 moi ngudi ngdi quanh mot chiée ban trong phong hop. To6i
thuong hoi: “O day c6 bao nhiéu ngu:cn ngay nao ciing 1ap ké hoach hanh dong"”
C6 1& khoang nira so nguoi gio tay. S6 con lai tham chi con khong nghl t6i ké
hoach hanh dong hang ngay. Co6 1€ chuyén danh sach nhiing viéc can lam hang
ngay ctia ho that bai 1a chuyén qua thudng xuyén trong qua khir, do d6, ho ngai
phai thir lai 1an nira.

D3 bao gio ban bat ddu mot ngdy voi mot danh sach nhiing viéc can lam va
két thuc ngay hom d6 ma chang viéc nao dugc hoan thanh khéng? Néu ¢, ban sé
hiéu nhimg ngudi nay cam thay nhu thé ndo. C6 nhiéu 1y do giai thich cho ban
danh sach khong duoc hoan thanh d6. C6 thé 1a vi ban ¢ 1am qua nhiéu. Co thé
ban di khong can nhéc t6i nhitng viée bat ngd nay sinh va thoi gian bi tiéu ton.
Danh sach viéc thuong nhét c6 thé qua chung chung. Viée lap ké hoach dung co
thé giai quyét 6n thoa nhitng van dé nay. Nhung thé nao 1a 1ap ké hoach dung?

Pé c¢6 mot vi dy, hiy cung tim hiéu phai lam gi dé tao ra duoc mot b phim.
Co ba budc lién quan tdi viée san xuit mot bd phim: Tién san xudt, san xuit va
hau ky. Trong ba budc do, budc tiéu tén thoi gian nhét cua viéc 1am phim 1a bude
tién san xuat. Kich ban chi 1a diém khai dau. Tai liéu quan trong nhat trong khau
tién san xuit 1a kich ban phan canh, ban miéu ta chi tiét cho tirng canh tao nén bo
phim.

Hay hinh dung ra mot t& gidy chi c6 vai chiéc hop réng, thi thoang ban con cd
thé tim thy ching dudi dang man hinh ti vi. Nhitng chiéc hdp nay tao thanh
khung cho mdi mot canh. Nghé si phac thao dudng nét tho dé thé hién diéu duoc
nhin thay & mdi thoi diém cta bd phim: ngudi nao xuat hién & phan canh cu thé
nao; ho néi gi; quay can canh hay quay xa; bé tri anh sang ¢ dau; tién trinh ting
budc mot tir 1an baAm mdy ndy téi 1an bdm may khac; su két hop cia cac 1an bAm
may tao thanh mot canh quay. T4t ca nhimng diéu d6 tao thanh tong thé 16n hon —
mot bd phim.

Tai sao lai phai danh nhiéu thoi gian va cong stic cho kich ban phan canh? Vi
mot trong nhirng phan tén kém nhat cta viée 1am phim 1a quay tai trudng quay.
Khi tién hanh san xuat, voi 200 ngudi caa doan lam phim démg xung quanh, ban
chi muén lang phi that it tho1 gian va cong stre, tién bac, chi cho moi nguoi biét
dung ¢ dau, lam gi tiép theo. Tién san xuat 1a dé 1am viéc d6, chtr khong phai san
xuét. Véi hang triéu dola tién dau tu, khi co ké hoach va sy chuan bj thich dang dé
tiét kiém thoi gian va cong sirc, ban khong thé lang phi thoi gian.

Trong nganh cong nghiép dién anh, nhu cau 1ap ké hoach 1a nhu cau can thiét,
va thu thuat 1ap ké hoach di dugc “dinh nghia lai” dé dap tng cac nhu cau dic
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biét ctia nganh cong nghi¢p do. Tuy nhién, trong kinh doanh cling nhu trong cac
nganh cong nghiép ndi chung, van cé kiéu lap ké hoach hoi chiéu 18, dic biét 1a
viéc 1ap ké hoach cho cac hoat dong thudng ngay.

Hay Iui mdt budce dé nhin lai tir chinh cong ty cua ban, ban s¢€ théy hau hét
moi ngudi déu 1am viéc hang ngay ma khong ¢ bat ctr ban ké hoach chinh thirc
nao cho cong viéc cia minh. Ching ta thdy moi ngudi van 1am viéc ma chang co
bat ky kich ban hay ké hoach tién san xuat nao, chi v6i mot hi vong duy nhat 1a
d6i pho voi nhitng tinh hudng toi té trong suét tam tiéng hodc nhiéu hon thé nira.
Theo thuat ngit ciia dién anh, ho “chay may” sudt cic ngay trong tuan, may quay
lac nao ciling bat, nhung ho khong biét phai néi gi, phai dimg dau hay phai lam gi.

NHUNG NGUYEN TAC LAP KE HOACH

Lap ké hoach bao gém ba thanh t6: X4c dinh tht tu vu tién cho cic nhiém vu,
quan 1y thoi gian va t6 chirc, sap xép tot dé dé dang thyc thi ké hoach. Khi ban da
doc dén chuong nay, ban di phai to chirc, sip xép du tét dé trién khai cac ké
hoach mét cach dé dang. Hay cung nghién ctru nhimng thanh té khac.

Xac dinh th ty wu tién — Quén ly nhiém vu

Ban khong thé ndi vé viéc 1ap ké hoach ma khong ban luan vé viéc xac dinh
thtr tu vu tién. Chic chin ban di nhan théy su than trong cua toi ddi voi van dé
xac dinh uu ti€n. Chuyén xac dinh thur tuy uvu tién dugc sir dung dé 1am 1y do nguy
bién cho viéc khong hanh dong da trd thanh chuyén qué thuong xuyén. Va viéc
x4c dinh thir ty wu tién c6 thé tao thanh déng hon don khi ban phai ddi mat gitra
nhitng van dé quan trong va nhiing van dé cap bach. Tuy nhién, néu ban xao
nhang vi¢c xac dinh thir tu wu tién, dac biét 1a voi khoi lugng cong viéc nhu cua
chung ta va ap luc thoi gian cing thang ma ching ta dang phai ganh chiju, ban s&
c6 nhiéu kha ning thét bai.

Mot ngudi ban dén tir dat nwéc Ha Lan cua t6i dd miéu ta né nhu thé nay: Lap
ké hoach 13 hoat dong xac dinh tht ty vu tién cta ban va sau d6 quan 1y thoi g1an
dé xir 1y nhimng V1ec ru tién d6. Pé xac dinh dugc thir tu vu tién, mot nguoi can cd
btrc tranh 10 rang vé nhirng muc ti€u hay muc dich cua ho, dé sau d6 so sanh
nhirng nhiém vu véi nhiing muc tiéu, muc dich d6. Ban can phai xac dinh xem
nhitng nhiém vy cia ban c6 thang hang v4i nhimg budc can thiét dé dat duge muc
tiéu/muc dich ban dat ra khong. Hay xac dinh xem ban c6 phai 1a nguoi thuc hién
nhitng nhiém vu wu tién nay khong hay ching c6 thé, hoic nén dugc chuyén giao
cho nguoi khac. Néu ban chuyén giao chiing, hiy theo ddi dé biét ching ¢ duoc
hoan thanh hay khong.

96



Quan ly nhiém vu c6 thé 1a mot cong cu dac biét hiru ich ddi vai nhiing nguodi
it co thoi gian lam theo ¥y minh. Dich vu chdm s6c khach hang hay nhan vién tu
van va giao dich vién ngan hang 1a nhiing vi du vé nhirng ngudi ma nhiém vu cia
ho duoc “dinh hinh” boi nhimg nguoi lién lac voi ho. Quyén kiém soat thoi gian
clia riéng ban cang it, ban cang can phan biét giita nhirng van dé rat gia tri voi
nhirng van dé it gia tri hon.

Quan ly thoi gian

Quan 1y thot gian co thé dugc miéu ta nhu ngh¢ thuat str dung thoi gian hi¢u
qua nhat. Khi ban da biét can phai 1am gi va 1am nhu thé nao 1a t6t nhat (quan 1y
nhiém vu), ban can str dung thoi gian t6t nhat dé hoan thanh né. Khi 1ap ké hoach
mot ngay, mot tuan, mot thang hodc mot ndm, ban nén xem x¢ét tG1 nhirng nhiém
vu can hoan thanh va nhén t6 thoi gian lién quan t6i chiing. Quan 1y thoi gian
thich hop bao gém:

. Can thiét 1ap va sap xép nhiing lich trinh vao nhiing khoang thoi gian
khéc nhau trong ngay (cong viéc hang ngay dugc nhom lai véi nhau nhu tra
161 thu dién ti, lich tudn nhu nhiing cudc hop da dugc nhom lai véi cép trén
tryc tiép cua ban, lich thang cho quy trinh khoa s6 cudi thang,...)

. Sap lich cho chinh sach mo cira va dong cira trong ngay. Khi ndo ban can
thot gian khong bi gian doan, ngat quang dé tap trung?
. Can nhac té1 nhip sinh hoc cua ban khi sap lich cho nhitng viéc doi hoi

sang tao. Thoi diém nao trong ngdy 1a thoi diém ban tran ddy sinh luc nhat
(t6t cho cong viéc doi hoi tinh sang tao)? Thoi diém nao trong ngdy ban it
sinh luc nhat (pht hop v6i nhitng nhiém vy nham chan can tap trung suy
nghi it hon, nhu sap xép ho so chang han)?

. Danh thot gian dé lap ké hoach, ca ngén han va dai han. Viéc lap ké
hoach hang ngay c6 thé mat vai phut, 1ap Ké hoach tuan va thang co thé phai
mat hang tiéng, va 1ap ké hoach dai han cho ca nim c6 thé phai mat vai ngay
dé hoan thanh.

e He thdng lich ban sir dung — lich gidy hay lich dién tt, loai lich ngudi
khac c6 thé truy cap va chinh stra duoc. Moi nguoi cang dé dang truy cap ké
hoach thoi gian cua ban, ban cang can danh nhiéu thoi gian hon dé xac dinh
thir ty vu tién cua minh. Thu ky ctia ban c6 1én lich cac cudc hop cho ban
khong? Anh ta/Co ta co biét rd wu tién danh cho viée 1ap ké hoach hop, thoi
gian im lang, cac nhiém vu thong 1€, va nhiéu viéc khac khong? Kiéu lich
(xem hang ngay, hang tuan hay hang thang) cling quyét dinh cach ban nam
bat thoi gian.

. Cubi cung, mot phan quan trong, khong thé thiéu trong quan 1y thoi gian
la phai bao v¢ thoi gian cua ban!
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Néu ban danh mét nira thoi gian ciia ban dé lap ké hoach, ban sé lam
nhanh gd’p doi.
—Ngan ngir Dirc

Thoi gian danh cho viéc 1ap ké hoach: Cé dang khong?

Néu ban ting thoi gian 1ap ké hoach ctia minh, c6 thé ban s& giam duoc thoi
gian danh cho nhitng viéc mang tinh “thu tuc” va chay vong quanh choi tro “dudi
bat”.

Hau hét chung ta déu phai lam viéc nhiéu gio lién va 1am viéc vat va. Tai sao
chung ta lai than phién vé viéc bi lac trong “nhiing cong viéc thu tuc hanh chinh”
chi chiém tir 10% dén 25% thoi gian lam viéc cta ban (tiy theo cong viéc cua
ban). Mot nguoi binh thuong hoat dong trong nganh cong nghi€p, trude khi tham
gia khoa hoc PEP, thuong danh khong t6i hai tiéng mot tuan dé 1ap ké hoach cho
cong viéc riéng cua anh ta/cod ta. Néu 1am phép tinh, ban s& thiy nhu vay tuong
duong véi 18 phut mot ngay — chi bang thoi gian ban tim mat 1an! Thé cling
duoc; dimg dimg bai tap 1ap ké hoach hang ngay dé (ciing ding dirng tim chi vi
thé!). Nhung hay tién thém mot budce dé giam thoi gian danh cho nhiing viéc “thu
tuc hanh chinh” va nhiing viéc gdy gian doan. Hay danh nhiéu thoi gian hon cho
viéc lap ké hoach!

QUA TRINH LAP KE HOACH PEP

C6 sau muc 16n vé 1ap ké hoach duoc day trong chuong trinh PEP:
1. K& hoach ngay

2. K& hoach tun

3. Ké hoach thyc thi dy an

4. K& hoach chién lugc

5. Bat muc tiéu

6. Gia tri.

KE HOACH NGAY

T6i vira méi nhéc tdi 16i than phién vé nhitng ban ké hoach hang ngay.
Thudng thi, do nhitng viéc bat ngo phat sinh, Ké hoach ngay chi dugc hoan thanh
mot phan trude khi tré thanh ndi that vong 16n. Vi nhiéu nguoi, dudng nhu Ké
hoach ngay chi 1a mot vat dang ghét nhéc ho nhé téi viée van chua duoc hoan
thanh.
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Trong khi do, viéc danh mot chut thot glan mdi ngay dé 1ap ké hoach cho cac
hoat dong ctia minh 14 rat can thiét. Mot s6 nguoi thich lam viée nay vao cubi
ngay lam viéc, trudc khi vé nha; mot sb nguoi lai thich 1am viéc d6 vao budi sang,
khi chua ¢6 viéc gi chen vao. Du ban chon bat ky thoi diém nao dé lap ké hoach,
ban cling c6 thé sur dung cudn lich cta minh (“nhat ky” theo cach goi cua nguoi
Anh) dé viét lai nhitng nhiém vu trong ngdy cta ban.

Pé viéc 1ap Ké hoach ngay trd thanh mot qua trinh nhanh chéng va hiéu qua,
t61 khuyén ban nén tao ra ban Ké hoach ngay tir ban Ké hoach tuin. Vi mot tai
liéu 16n hon trudc mat, ban ¢ thé chia cong viée trong tun thanh nhitng phan dé
quan 1y c¢6 thé hoan thanh mdi ngdy va mdi ngay 1am viéc 1a mdi budc ban hoan
thanh K& hoach tuan, thang, nam cua minh.

KE HOACH TUAN

M&i tuan ban nén kiém tra tat ca nhitng nguén cong viéc cua ban (xem Hinh
5.1). V&i tir “ngudn cong viéc” y toi 14 tat ca nhitg ho so cong viéc dang 1am cia
ban, bao gém cac du an; lich ghi ngay dén han cung nhitng hoat dong da duoc sép
lich va nhirng vat nhic nhé cua ban; hé théng ho so ghi nhé cta ban danh cho
nhirng viéc s& xuat hién trong sudt tuan ké tiép; nhitng viéc dang cho xir 1y (gid
viéc chd xtr Iy va nhimg ho so chd xir Iy — bao gém ca nhiing hd so dién tir nhu
thu muc thu dién tir cho bét ky buie thu dién tir ndo dang cho tra 101 trude khi ban
c6 thé hoan thanh nd); va bat ctr cudn so ghi chép nao ban st dung dé ghi nhiing
viéc can phai lam.

Chang han, gia str ban dang dam nhiém tam du an. C6 thé hai trong s6 nhiing
du 4n nay chiém phan 16n thoi gian ctia ban, va sau du an khac dang tién trién véi
mot chung muc nhét dinh. Ban con c6 nhiéu viéc khac trong hop cho xur 1y, bao
gém ca ké hoach cho chuyén cong tac, roi lich cua ban con thé hién sau cudc hop
trong tuan nay voi nhitng ngudi dimg dau nhitng phong ban khac va v6i khach
hang. Ho so ghi nhd ctia ban gdm nhiing viéc ban can phai kiém tra vao nhiing
ngay khac nhau dé dam bao chung s& duoc hoan thanh dung thoi han. Ban con bi
bua vay boi rat nhiéu mau gidy nhac ban nhd nhitng viéc ban can phéi lém (Tt
hon, ban nén co mot chuzong trinh may tinh hodc nén dung mot cudn s6 dé tap hO’p
tat ca nhitng mau giay nhd nay vao cung mot chd, thay cho vo sé nhiing mau gidy
nhic v1ec nho). Noi cach khac, dé nam bat du:oc moi viéc ban phai lam, ban thuc
su phal can toi sy trg glup cua hang ta nguon khac nhau. T61 khuyén ban nén loc
qua tt ca nhitng ngudn nay mdi tudn mot lan. Trong khoang thoi glan do, hay xac
dinh thr ty vu tién cho nhirng vi¢c nay va hay vach ra K& hoach tuan cua ban.
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TAI SAO LAI LA KE HOACH TUAN?

Céc sy kién thuong thay doi nhanh chéng va that khong kha thi néu hau hét
moi nguoi déu cé thé 1ap hé hoach chi tiét tir trudc cho mot thang. Nguoc lai, néu
mot nguoi chi 1ap ké hoach trude cho mot ngay thi khong du thoi glan dé hoan
thanh viéc quan trong. Vi thé, véi hau hét moi nguoi, ké hoach tuan 1 ké hoach
hiéu qua nhat.

TAO KE HOACH HANH PONG HANG TUAN

Hd s cdc viec

Ké hoach tuan

Hinh 5.1. Tao ké hoach theo tuan

Hay danh thoi gian nhin lai mot luot quyén lich ciia ban dé xac dinh xem
nhiing viéc dot Xuat, nhirng vi¢c khong nam trong ké hoach chiém bao nhiéu thoi
gian ctia ban. Trong d6 c6 thé c6 viéc do sép giao pho vao thoi diém khéng thich
hop mét chut ndo trong ngay (hoic tudn, hoic thang). Ciing c6 thé d6 don gian chi
1a viéc khong luong trude duge doi hoi sy quan tam, chll ¥ cia ban, ngén thoi
gian ban dinh danh cho cong viéc khac. Du thé nao, du 1a tir dau, tir ai thi cling
khong thé phit nhan dugc 13 it nhat mot phan thoi gian trong ngay va trong tuan
ctia ban — ¢6 thé 13 25%, ma ciing c6 thé 1a 50% — da duoc danh cho nhiing cong
viéc kiéu nay.

Bat ké thoi lugng c6 thé ndo, hiy 1ap ké hoach cho cac cong viée trong tuan
ctia ban dya trén lugng thoi gian trung binh con lai ctia ban. Néu mot nira thoi
gian cua ban dugc str dung cho nhirng vi¢c phat sinh, hién nhién ban chi c6 thé lap
ké hoach cho 50% thoi gian con lai cia minh. Bang cach danh thoi gian cho
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nhirng viéc bat ngd phat sinh — nhirng viéc thuc sy khong thé x4c dinh dugc — ban
c6 thé duy tri dugc tinh linh dong ctia minh, nghia 1 ban danh thoi gian cho
nhitng viéc ma ban biét 1a s& xuat hién (ngay ca khi ban khong biét trudc do 1a
viéc gi), va ban khong bi roi vao tinh trang qué tai vi ban thuc su da sép lich mot
tudn cho nhitng viéc dang ra phai mat mot tudn rudi. Ban d3 1ap ké hoach cho
nhirng viéc khong nim trong ké hoach, va ban c6 thé xac dinh phan thoi gian con
lai trong tuan ctia ban mot cach 1o rang, c6 chu dich.

Bang cach xac dinh va xép thr tu wu tién cho nhimng cong viéc can hoan thanh
trong tuan t4i, ban co thé don gian hoéa ké hoach hang ngay ctia minh. Xac dinh
thir tu wu tién cling dé dang hon. Néu viéc quan trong, né s& nim trong Ké hoach
tuan cta ban. Néu khong, n6 s€ khong xuét hién & d6. Ban chi can phai xac dinh
tht tu wu tién mot 1an, trong subt qua trinh lap K& hoach tuan cua ban. Lgi ich cua
viéc lap ké hoach nay la ban c6 thé nhin théy moi viéc trong mat bdi canh 16n
hon, do d6, ban c6 thé dua ra nhan dinh thuc té vé lugng thoi gian ban ¢co thé danh
cho nhitng du an khac nhau. Ban khong can phai thuc hién toan bo qua trinh dua
ra quyét dinh mdi 1an ban hoan thanh mét nhiém vu, va viéc d6 tu nd cling loai bo
rat nhiéu cang théng trong cong viéc cua ban. Viéc chon lam gi vao ngay cu thé
nao d6 ciing trd nén don gian hon. Tét ca nhiing gi ban can 1am 1 nhin vao quyén
lich ctia ban va ghi cht nhirng cau nhic nhé ban di viét lai, nhiing cudc hop ban
da 1én lich, va cong viéc ban du dinh thuc hién trong tuan tiép theo. Ban c6 thé léy
tir danh sach Ké hoach tuan cua ban nhirng nhiém vu ban s€ lam ngay hom do.
Hinh 5.2 thé hién mdt ban mau K& hoach tuan.

Thém mét 1y do dé 1ap ké hoach hanh dong va tong két tudn (WRAP —
Weekly Review and Action Plan)

Khi doi mat véi cudc tin cong kéo dai va dp lwe trien mién, hay lii lgi — hay

danh gia lai va hdy nhom lqi.
—Ton Tw

Hau hét chung ta déu thuong xuyén chiu 4p luc phai hoan thanh cong viéc.
Chuyén c6 qua nhiéu viéc can lam hon mirc c6 thé lam trong mot ngay hodc mot
tuan 13 chuyén qua thuong thdy. Chuyén d6 chang bao gio két thic.

Viéc danh thoi gian cudi tuan dé lap ké hoach cho tudn mai khong chi khién
thoi gian dugc 1ap ké hoach hiéu qua, ma con cho phép ban thoat khoi nhimng ap
lwc va 6 cai nhin méi vé tinh hudng ctia minh.
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Hinh 5.2. Mdu bdng Ké hoach tuan trong lich

Chung ta thuong khong danh thoi gian dé nghiém tic danh gia lai cong viée
va cudc sdng ctiia minh, nhung chiing ta nén 1am nhu vay. Ké hoach hanh dong va
téng két hang tuan cta ban khong chi giip ban xac dinh diéu ban nén 1am ma con
xéc dinh cach thuc hién diéu d6 — thoi gian dé ban suy nghi vé tong thé, dé nhin
thdy buc tranh 16n hon. Suy cho cting, hau hét cac nhiém vu déu dugc hoan thanh
v6i mot két qua cudi cing 16n hon trong tam tri. Vi suy nghi vé két qua cubi
cung dé, ban c6 thé phan tich diéu ban can 1am (can co, hodc can biét) dé hoan
thanh nhiém vu.

Chi mat mot lac dé xac dinh diéu gi nén lam trudc nhat, thir hai hodc tht ba.
Néu ban sép lich cac nhiém vu theo tuan, va 1ap ké hoach hang ngay cua minh dya
trén birc tranh 16n hon ma ban da tao ra do, ban khong can phai danh thoi gian dé
nghi vé viéc ban can lam ngay ndy qua ngay khéc, hodc vé viéc ban s& lam viéc
d6 nhu thé ndo. Ban da lam viéc d6 nhu mot phan ké hoach hang tuan ciia ban.
Thay vao dé, ban c6 thé tip trung vao cong viéc can hoan thanh, va khi ban hoan
thanh, nhiém vu nay s€ kéo theo nhiém vu khac dugc hoan thanh (ma khong can
phai nghi t61 no).

Du ban thich lich hay cong cu sap lich nao, hiy tim mét thit c6 chtic ning
nhin—téng-quan-cé—tuﬁn. Pé ké tén mot vai lua chon hién c6 hién nay, ban c6 thé
st dung hé théng lich giéy; néu ban 1a mot tap doan, han ban s& c6 Windows
Outlook, hodc Lotus Notes, bat ct loai phén mém nao cho man hinh may tinh,
hodc mét thiét bi se“ip Xép dién tir. Néu tat ca nhirng nhi¢ém vu trong K¢é hoach tuan
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ctia ban c6 thé vira khit trong phén hién thi lich tudn cua ban, thi s& giam kha nang
cO viéc quan trong nao do bi bo sot. Hinh 5.3 thé hién bang K& hoach tuan mau.

MAU KE HOACH TUAN

Tén:
Tudn bat dau:

Thu Hai K& hoach tudn (Tham khao hé so viéc dang lam,
khay viéc dang ché xd ly, lich, hé théng hé so
ghi nhda)

Thi Ba 1.

2

Tha Tu 3.

Thu Nam
Nhirng hoat déng khéng nam
trong ké hoach duoc thém vao trong tuan
Thi Sau 1
.
Th Bay

Hinh 5.3. Mdu bdang Ké hoach tuan

S& rat hiru dung khi str dung lich dién tir theo ding chirc nang ctia nd dé nhin
cong viéc ciia ban tir mot khung thoi gian 16n hon don vi tudn. Véi nhitng cong cu
nhu Microsoft Outlook va Lotus Notes, ban c6 thé dé dang chuyén tir lich nay
sang lich khac, diéu d6 gitip ban dua ra quyét dinh tot nhat c6 thé trong qué trinh
1ap ké hoach cling nhu thyc thi ké hoach cta ban.

Thuong thi nhitng quyét dinh lién quan t&i Ké hoach tuan ciing c6 thé bi anh
hudng boi cai nhin tong quan theo thang, hodc c¢6 thé 1a cai nhin tong quan theo
ngay. Nhin vao nhirng loai lich khic nhau ndy ban c6 thé dua ra nhitng quyét dinh
hoach dinh t6t nhat. Tinh linh d6ng cta nhitng “hinh chiéu ké hoach”, véi bat ky
murc do chi tiét ndo mot nguoi can dé dua ra nhitng quyét dinh hoach dinh tot nhat
bang cach di chuyén nhitng ban ké hoach d6, can dugc cung cd bat ké do 1a Ké
hoach ngay, Ké hoach tuan hay Ké hoach thang. Hinh 5.4 1a mau K¢é hoach thang.
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That ngac nhién voi khoi luwong cong viéc toi co thé hoan thanh khi
toi danh thoi gian cho viéc lap ké hoach, va chang co gi dang ngac

Hinh 5.4. Mdu Ké hoach théng
Vay diém méu chét cua toan bd qua trinh 1ap Ké hoach tuan 1a gi? D¢ 1a thoi
diém dé ban co ca1 nhin tong quan vé cong viéc cia minh. D6 1a thoi gian dé ban
tu t6 chire, sap xep va chuén bi cho tudn méi. Do 1a thoi diém dé ban duy tri tinh
trang c6 to chirc sap xép ctia minh. Do 1a khoang thoi gian dé ban Iui lai, danh gia
lai va nhom cac vi¢c lai véi nhau. B¢ 1a thoi gian dé ban xac dinh muc tiéu, muc
dich va gidc mo, dong thoi dit ching vao tién trinh hanh dong.
Trong cudn sach Ldp ké hoach dir én (Project Planning), tac gia Frank Bettger,
mot trong nhitng nha kinh doanh c¢6 anh hudng nhat thé ky 20, di goi khoang thoi
gian 1ap K¢é hoach tuan cua ong 1 “ngay tu t6 chirc sap xép”. Ong da noi:

nhién khi t6i chi hoan thanh dwoc rat it viéc khi khong lap ké hoach. Téi

thich lam viéc theo ding lich trinh trong bén ngay rudi dé dat dwegc
diéu gi do hon la luc nao ciing lam viéc ma chang dat dwoc diéu gi.

DINH HINH NHAT KY — QUA TRINH LAP KE HOACH
THANG CHO NHUNG NGUOI QUAN LY CAP CAO
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Ban cua t61 cung v&i nguoi cdng su tir nudc Anh, Jay Hurtwitz, da lam viéc
v6i nhitng nguoi quan 1y cip cao nhat ctia nhitng tap doan 16n nhat nudc Anh va
da thiét ké ra mot quy trinh 1ap ké hoach dat ti 18 thanh céng cao ma 6ng goi la
Dinh hinh nhat ky Nhu mot phan cua quy trlnh 1ap ké hoach, Jay yéu ciu nhitng
nguoi quan ly cap cao sap xép lich ctia ho mdi thang mot 1an, thuong 1a vao giira
thang cho thang tiép theo. Lap Ké hoach thang thich hop hon véi nhitng ngudi
quan 1y cip cao vi ho thuong dit trude nhitng cudc hen quan trong trong lich va
khéng quan tAm toi nhitng van dé vé hoat dong thudng ngay bat ngd xuat hién.

Pay la diéu 6ng di yéu cau cac quan 1y cap cao thuc hién:

1.  Lay mot to gidy tring va tao mau nhu sau:

2. Liét ké khong qua 8 hoat dong 16n chiém 100% thoi gian cta ban. Chang
han:

3 Quan 1y cudc hop nhom

4. Quan 1y nhitng ngudi bao cdo truc tiép

5. Van dé nhan sy

6 Ngan quy

7. Nhimg chuyén “viéng tham” bt thuong, tham quan chi nhanh, tham
khach hang

8.  Khay dung cong vin dén

9. Cong viéc du an
10. Nhirng viéc khac.
11. Khi cac hoat dong da duoc li¢t ké, hay udc lugng luong thoi gian hién tai

ban danh cho mdi loai hoat dong. Hay ghi lai cac con sb phan tram (thoi
gian) d6 vao cot Hién tai. Pung lo ling néu cac con sé udc luong cua ban 1én
té1 100% trong lan dau. Chi can ban can dam. Sau khi ban da ghi lai cac con
s6 phﬁn tram chan thuc bén canh mdi hoat dong, hiy diéu chinh ching néu
cong ching lai v6i nhau khong bang 100%.

12. Hay tu hoi ban than néu co khia canh nao trong cong viéc cua ban ma
ban cam thiy can phai thuc hién, nhung lai khong c6 trong danh sach cta
ban (chang han nhu thoi gian suy nghi, thoi gian tong két hay thoi gian lap
ké hoach). Hay thém n6 vao danh sach.

13.  Hay xem ban c6 thé sir dung thoi gian ctia minh trong tuong lai nhu thé
nao la 1y tuong nhat. Chang han:
14. Néu co mot viéc duge bo sung trong bude thir 4, hiy bat dau voi viée do.

Ban mudn danh bao nhiéu thoi gian ctia minh cho hoat dong d6? Hay ghi lai
con s6 phan trim d6 vao cot Tuong lai.

15.  Hay xem xét cac hoat dong khac va thoi gian danh cho hoat dong d6 roi
viét nhirg con s d6 vao cot Tuong lai.
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16. Hay thuc té. Néu hién tai ban dang danh 25% thoi gian cia minh cho
viéc quan 1y cac cuoc hop nhom, nhung lai viét 0% cho viéc d6 trong cOt
Tuong lai, nghia 14 ban dang khong thyc té. Hién dién ¢ nhiing cudc hop
quan 1y nhoém c6 1& ndm ngoai tAm kiém soat ctia ban.

17.  Hay khoanh nhiing khoang thoi gian trong lich ctia ban cho thang tiép
theo (hodc thang sau d6 nita néu ban d 1én lich cho ca thang tiép theo rdi)
d6i voi nhitng hoat dong c6 lugng phan tram thoi gian ¢ cot Twong lai 16n
hon & cot Hién tai. Diéu nay gitp dam bao ban chac chin danh thoi gian cho
nhirng viéc nay va chic chin sé& tao ra khac biét.

Dung khoanh tho1 gian cho tat ca cac hoat dong cua ban. Diéu d6 chi lam cho
cudn nhét ky cua ban qua cliing nhéc, va khong tao tinh linh hoat, nhanh nhay cho
nhiing su kién dang phat trién.

Bi mt ciia vigc tién vé phia trwéc nam ¢ viéc bat dau. Bi mdt ciia viéc bt
ddu nam & viéc chia nhirng nhiém vu phirc tap va roi ram thanh nhirng nhiém
vu nhé cé thé qudn Iy dwec, sau dé bit dau viéc nhé trudc.

—Mark Twain

KE HOACH THUC THI DU AN

Cung v6i qua trinh 1ap Ké hoach tuan ma chlng ta vira méi thao luan, chung
ta hdy cung tim hiéu k¥ hon vé mot loai ké hoach khac duogc goi la Ké hoach du
an.

Chung ta da cham téi van dé tao ra tap ho so viée dang lam cua ban va cach
nhirng hd so nay c6 thé thé hién dugc nhitng muc tiéu co ban ciing nhu nhiing du
an ban dang trién khai. Mdi ho so c¢6 thé thé hién hang tram gio 1am viéc trong
mot khoang thoi gian dai, va c6 thé kha phire tap.

P bao gio ban nghe thay cau hoi: “An thit mot con voi nhu thé nao?” chua?
Mot nguodi ban da tirng n(')i v6i t6i: “Thi an v6i nude x6t ca chua ndm.” Tuy nhlen
cau tra 101 1a an tung mleng mot, va day chinh 1a mot bi mat dé ting ning suét.
Néu ban danh thdi gian dé chia nho nhiing hoat dong 16n hon, phire tap hon thanh
nhirng nhiém vu chi tiét, co thé xir 1y duoc — béng cach lap ké hoach chién luoc va
chién thuat — ban sé& ting duoc ning suit ca nhan, du ban dang néi téi nhitng muc
tiéu, muc dich da nhiém ngén han hay dai han. To61 khong thé qua nhin manh tim
quan trong cta khai niém nay khi néi téi van dé nang suat va viéc hoan thanh
cong viéc cling nhu muc ti€u trong doi.

G& roi tirng chit, tirng chiit mot.
—Aesop
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Nhin chung hau hét chiing ta déu biét minh can phai lam gi. Qua thuc, theo
kinh nghiém cta toi, chung ta danh qué nhiéu thoi gian ctia minh dé xem xét diéu
ching ta can lam, suy nghi vé cach 1am diéu d6, va trd nén ban ron véi nhirng chi
tiét ciia cong viéc lién quan — ching viéc ndo trong sb nhitng viéc d6 co thé giup
ban hoan thanh cong viéc.

Tuy nhién, 1ap Ké hoach du an 1a qua trinh tao ra kich ban phan canh cho timg
muc tiéu trong cong viée va cudc sdng ciia chiing ta. Tat ca chung ta déu da quen
thudc véi khai niém 1ap K& hoach du 4n néi chung. C6 thé ké ra mét vi du 1a ngan
sdch hang ndm cho mdt cong ty hodc mdt bd phan, va nhitng muc ti€u dat ra dé
dat dugc ngan sach d6. Giai doan tién san xuat trong qua trinh 1am mot bo phim
6 thé xem 13 mot K& hoach du an. Trén thuc té, giai doan tién san xuat, hay qua
trinh tao ngan sach, dugc hinh thanh tir rat nhiéu Ké hoach du 4n cé nhan. Tt ca
nhirng muc tiéu va muc dich, ca c4 nhan va to chitc, ma ching ta van nd luc he‘mg
ngay, ciing nhu nhiing hanh dong ca nhan dé hoan thanh nhitng muc tiéu d6 déu
c6 thé goi 1a Ké hoach du an. Dinh nghia yeu thich cua toi (tir mot nguoi dong
nghiép cua td1 & nudec Anh, Ron Hopkins) vé du an la:

Mot loat nhitng diém hanh dong dwoc két noi voi nhau, khi nao cac
diem duwoc hoan thanh, sé dem lai mot két qua hodc mot muc tiéu cu the,
ro rang.

MJdi muc tiéu, muc dich ctia ban déu nén c6 mot K& hoach du 4n cta riéng no.

Kich ban phan canh (Ké hoach du an) la mot b nhiing burc tranh tinh than rd
rang cia mdi hanh dong cu thé can thiét dé dua ban timg budc hudng ti hoan
thanh muc tiéu di dé ra. Viéc chia nhé Ké hoach dy an gitp ban xac dinh cach
thuc hién né tot nhat, véi nguén luc nao, hé qua ra sao, phai tdn bao nhiéu thoi
gian, phai thuc hién voi ai, va c6 li€én quan vo1 nhitng du an hoac nhirng hoat dong
cling can hoan thanh khac nhu thé nao.

Néu hoan thanh, hd so cong vi¢c dang lam cua ban s€ thé hién ting muc tiéu
cong viéc cua ban. Mot K& hoach du 4n c6 thé duoc vach ra va dit vao mdi hd so
trong s6 ho so viée dang lam cua ban. Han chét cho nhiing nhiém vu can phai
dugc ghi lai, cung véi tén nguot chiu trach nhiém cho nhiém vu do. Ké hoach du
an thuac déy ban lam nhiing viéc can thiét dé hoan thanh muc tiéu ctia minh vi ban
d3 muodng tuong ra chung mot cach rd rang va da phan tich nhimg viéc can thiét
dé hoan thanh chung. Néu duoc xac dinh chi tiét thi cac nhiém vu déu co thé dugc
hoan thanh trong khoang thoi gian ngan, va viéc hoan thanh mdi nhiém vu d6 s&
12 mot chudi tién trién lién tiép t6i muc tiéu 16n hon.

Khi lap K& hoach tuan cta minh, ban téng két lai mdi mot Ké hoach dyu an hd
so viéc dang lam cta ban va lya chon nhirng nhiém vu can lam trong tuan tGi. Ban
khong can phai xac dinh di x&c dinh lai can hoan thanh viéc nao trong du an do, vi
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phan viéc d6 trong qué trinh 1ap ké hoach di dugc hoan thanh roi. Ban sé bién Ké
hoach tuan cia minh thanh mét qua trinh hi¢u qua, tdc d6 thuc sy hoan thanh
duogc diéu ban du dinh thuc hién.

Mét ban K& hoach du 4n mau duoc thé hién trong Hinh 5.5.

TIEU CHI CHO VIEC LAP KE HOACH DU AN

Ban c¢6 thé s dung mot vai ti€u chi sau dé xac dinh cong vi¢c ban can hoan
thanh co6 can 1ap K¢ hoach dy 4n khong:

. N6 phuc tap

. N6 ¢c6 veé kho

. N6 lién quan té1 vai nhan vién

. N6 1a mét hoat dong mdi

. Co vai han chot quan trong

. Ban dang d6i mit voi nhitng thay doi.

BAN PO THUC THI

Doi khi ban ciing can phai danh thoi gian suy nghi téi thiét ké ciia mot ban Ké
hoach dy an vi ban ¢6 thé tim ra cac budc thuc thi. Ban dd thuc thi (Hinh 5.6)
gitip x4c dinh nhitng nhan t6 quan trong trong K& hoach du 4n, tao ra nhimng y
tudng lién quan trong qua trinh chay-tu-do, 1am bat ra nhitng suy nghi c6 thé nam
an minh dau do.
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Mau ké hoach thuc thidu an

Tén du an: 56 tay hudng dan thi tuc van phong

Muc tiéu: Dé phat trién nhiing thi tuc nhan duge su ing hé clia cd nhan vién
vangudi quan ly vao ndia dau nam nay.

So gi | Nhimng Ngay Ngay
Hanh déng udc ngudi du kién hoan thanh
lwong | liénquan | hoan thanh thuc té
1. Tap hop céc tha tuc 2 Traly 15/1
hién hanh
2. Thanh lap métnhdém 4 Minh 201

dé xem xét nhiing tha
tuc hién tai va nhing
thay déi can thiét.

3. Nhdm thuc hign xem 1 Nhém 52
®et cac thd tuc va dua thuc hién
ra nhing dé xuat goiy.

4. Poc va téng hop 3 Minh 15/2
nhirng dé xuat goi y.

5. Xem xét (e van Cé vin 2002
phép luat).

6. Gii ban thao dé lay Ngudi doc 1/3

y kién déng gop cla
nhdng ngudi quan ly.

7. Bién tap, chinh sda 3 Minh 5/3
lan cudi.

8. Giam sat san xuat*, 1 Traly 15/3
9, Viét Ké hoach du 4n 1 Minh 20/3

cho chién dich PR ndi
bé dé khuyén khich sir
dung.

10. Phan phéi sé tay 2 Trg ly 20/4
hudng dan.

Han chat: 1/5

* Nhém thue hién duge phin céng nén phat trién ké hoach thuc thi du an
riéng cla ho dé chia nhd nhiém vu nay ra.

Hinh 5.5. Mdu ké hoach thuc thi di dn
Nhirng thanh t6 chinh cua ban do thyc thi la:

DPdng nao ve tat ca nhirng thanh t6 cua nhiém vu
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. Xac dinh nhiing thanh t6 quan trong dé thanh cong
. Nhom cac y tudng vao cac nhom
. Tich hgp nhitng thanh t6 nay vao ké hoach thyc thi.

Ban dé thuc thi
Gia dinh cén kiém tra
Su kién can ;rﬁh'émuat
két hop \ ung
\
Muc tiéu
Ngudncin _ ,.f"'f Y i Hh Ing nguoi
dat duoc / lién quan
hodctaora
/ :
\."'\.
Thong tin Chudng ngai
hoac s lieu can vuot qua
cén thu dugc

Hinh 5.6. Bdn do thuc thi

Lap ké hoach trong Microsoft Outlook/Lotus Notes

Ca Outlook va Lotus Notes déu cung c?ip tinh nang 1ap K& hoach du 4n. Ban
c6 thé dé dang tao ra mot danh sach nhi€ém vu trong chinh Outlook hodc Lotus
Notes tich hop vai lich. Béng cach tao ra mot muc mai voi tén cuia du an va voi
mot danh sach nhirng nhiém vu ¢6 han chot duoc ghi lai trong lich, ban da c6 mét
cong cu tuyét voi dé theo ddi cac Ké hoach du 4n ctia minh.

Ban ciing c6 thé xem nhimg nhiém vu nay thong qua lich néu dugc sap xép,
cling nhu xem tat ca nhitng nhi¢ém vu mé béng cach nhin qua mot muc.

Thuén loi 12 diéu hién nhién nhin thay. Tich hop véi lich va c6 thé két ndi voi
tin nhin thu dién tr cling nhu nhitng tai liéu c6 lién quan t6i ké hoach vao nhiing
nhiém vu cu thé khién viéc thue thi nhiém vu trd nén don gian hon.

LAP KE HOACH TREN MAY TiNH
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T6i 1ap ké hoach trén may tinh. T6i sir dung timg dung phan mém théng tin ca
nhén dé viéc 1ap Ké hoach dy an duoc don gian.

T6i c6 thé thém mot nhiém vu vao ban Ké hoach du 4n, ciing v6i ngay can
hoan thanh va tén cua nguoi chiu trach nhi€ém hoan thanh nhiém vu. Béng cach
nay toi chi can phai viét thong tin mot 1an, nhung van c6 thé tim kiém no bang
nhiéu cach — tim kiém theo ngay, theo tén Ké hoach dy an, theo tén ngudi chiu
trach nhiém, hodc bat cr cach ndo thuén tién nhat cho t6i vao thoi diém do.

T6i c6 thé 1ap Ké hoach tuan ctia minh mot cach nhanh chong bang cach kéo
1én kéo xudng danh sach nhiém vy hoan thanh ctia minh va chuyén nhitng nhiém
vu t61 s€ thuc hién trong tuan t6i vao muc “Ké hoach tudn”. Chinh muc Ké hoach
tudn nay 12 muc t6i xem thudng xuyén nhat. Chang han, khi toi viét didu nay, may
tinh cua t6i dang theo ddi 1.568 nhiém vy ma toi phai 1am. Tbi biét diéu d6 vi may
tinh cua toi ndi cho t6i biét toi cd bao nhiéu nhiém vu can phai hoan thanh.

Xin dugc nhic lai cdu héi mot 1an nita, tai sao tit ca nhirng diéu nay lai rac
roi? La vi tat ca chiing ta déu mudn thanh cong? Trong cudn sach Think and Grow
Rich), tac gia Napoleon Hill da nghién ctru Andrew Carnegie, Henry Ford va
nhirng ngudi khac. Mot trong nhitng diém chung ctia nhitng ngudi thanh céng nay
1a ho déu 1a nhimg ngudi 1ap ké hoach ti man. Tat ca nhitng nguoi d6 déu biét
diéu ho mudn hoan thanh, déu danh thoi gian dé xac dinh cach hoan thanh muc
tiéu ctia ho va déu 1am viée cho t6i khi ho thuc su dat dugc diéu d6. P6 13 hinh
mAu ma tat ca chiing ta déu can noi theo.

Sap xép lich Microsoft Outlook/Lotus Notes

Chte nang sip xép lich ctia Microsoft Outlook va Lotus Notes rat tién dung.
Churc nang xép lich cho phép sa“ip Xép cac nhiém vu thong 1€, nhiing cong viéc 1ap
di 1ap lai, dem lai cai nhin téng quan tdt hon vé ké hoach nho kha nang xem lai ké
hoach theo nhiéu cach khac nhau. Nhitng tmg dung ndy c6 ca chirc ning nhac
cudc hen bang tiéng noi.

Ban ciing c6 thé gan két nhitng nhiém vu ciing nhu nhiing tai liéu dinh kém
vao lich. Hon nira, & nhiéu cong ty, con c6 thé nhin thay lich ctia nguoi khac
thong qua ca hai ing dung, diéu nay rd rang khong thé thuc hién ddi véi hé thong
lich béng giéy. N6 dac biét hitu dung khi ban td chirc cac cudc hop.

LAP KE HOACH CHIEN LUGC

Vi Ké hoach ngay, K& hoach tuan va Ké hoach dy an chung ta da xac dinh
dugc cac budc chién thuat can thiét dé hoan thanh cong viéc. Nhung cau hoi con
lai 1a ban ¢6 hoan thanh viéc dang ra ban phai hoan thanh khong? Ban c6 chon
dung du 4n dé thuc hién hay khong? Ban c6 cai nhin dai han trong dau khong?
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Céc du 4n c6 dua trén nhitng danh gia hop 1y vé noi ban nén huéng ti khong? D6
c6 phai 1a nhimg nd lyc s& dua ban t6i noi ban mudn theo cach hiéu qua va ning
suat nhat khong? Ban co nguén luc dé thuc hién nhiing ké hoach 4n tuong nay
khéng, hay c6 thé st dung nhitng ngudn lyc d6 thong minh hon khéng?

Chién luge duoc gb1 gon trong cac muc tiéu, va cudi cung diéu gi 1a quan
trong d6i voi cong ty hay v6i ban. Néu khong c6 tam nhin dai han rd rang, thi bat
ké viéc gi ban co thé hoan thanh duoc trong ngay hay trong tuan, trong nim hay
trong sudt mot doi cling khong thé dua ban tién du xa hoic dem lai gia tri da 16n
cho ban.

Ban phat trién mot chién luge nhu thé nao? bay don gian 1a mét chu dé cua
mot cudn sach. Trudce tién ban can phai dé ra dugc cac muc tiéu ban mudn dat
duoc. Nhitng muc tiéu nay phai dugc dinh huéng bdi tam nhin ciing nhu nhing
nhu céu cua khach hang. (Chung ta s& ban thém vé diéu nay trong phan sau cta
chuong nay, phén “Muc tiéu” va “Gia tri”’). Ban dang ¢ dau so voi nhitng muc ti€u
nay? Lam thé nao dé ban di tir noi ban dang dumg tGi noi ban mudn dimg? Ban
can phai lam viéc v&i nhitng ngudn lyc nao (tai chinh, nhan su, thoi gian, hiéu
biét, kinh nghiém, nhiing ngudi di ting giai quyét nhitng van dé ban phai d6i mat
khi hoan thanh muc ti€u cia minh,...)? Cach tan dung nhirng nguén luc hién co
tdt nhat dé t¢i dugce noi ban mudn téi 1a gi? Hay cho ban than mét dinh hudng.
Hay xem xét nhitng bién s. Hiy nghi t6i chién lugc cia ban cang siu xa cang tot.

Lap ké hoach chién lugc, nhu toi téng két, 1a mot cong cu cho bat cr cép do
cong vi¢c nao. Bt ¢t muc tiéu nao cling nén c6 mat chién luoc riéng dé hoan
thanh n6. Chién lugc téng quan cua mgt hoat dong nén dugc sur dung dé dinh
huéng cho ca nhan trong qué trinh phat trién chién lugc riéng cua anh ta/co ta.
Véi mot chién luge ding dan, viée xac dinh thir tu wu tién dé thuc hién 14 viéc dé
dang. Viéc tao lap cac thanh phén —ly do ho so viée dang lam can duoc tao ra va
Iy do nhitng ho so viéc dang lam ndy cdn mot dy an — ciing trd nén dé dang hon
nhiéu. Cau hoi dit ra luc nay 1a 1ap chién luoc gi?

Néu ban khéng biét ban dang di dau, thi khong cé con dwong nao cé thé
dwa ban toi dwoc do.
—Vo danh

MUC TIEU

Chién luge duoc xay dung dya trén cadc muc tiéu. Néu ban van chua dit ra céac
muc tiéu cubi cung, sao ban co thé biét duoc dau 1a chién luogc thich hop?

Co thé dinh nghia muc tiéu la myc dich hoac chu dich 16n — 1a no1 hudng té1
ctia moi hanh dong, moi nd luc.
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Khi thiét 1ap muc tiéu quan trong, chung ta sé& tip trung sy cha ¥ vao do. Su
quan tam, tap trung co trong diém s& gitp ting ning suat — nghia 1a nhiéu viéc
quan trong hon s€ dugc hoan thanh.

Muc tiéu can duogc xéac dinh rd rang, tdt hon hét 1a duoc viét ra. Viét bude ban
phai lam 10 suy nghi cia minh.

Xéac dinh va dat ra muc tiéu la mot phr?m quan trong cua qua trinh 1ap ké hoach
PEP. La mdt nhan vién kinh doanh, ¢ thé ban sé& ¢ nhitng muc ti€u lién quan té1
tal chinh nhu dat dugc mot khoan hoa héng nhét dinh trong nam. Co thé ban con
c¢6 nhitng muc tiéu khac nhu: Tré thanh gidm ddc kinh doanh, lot vao top 10
nguoi kinh doanh gidi nhat,... M&i mot muc tiéu can phai xac dinh cu thé, c6 mot
chién lugce duoc thiét ké riéng, c6 mot Ké hoach du an duoc viét ra cu thé va phai
duogc theo ddi chi tiét timg ngay, ting tuan.

Chéc chin ban s& nim gitt nhiéu vai trd khac nhau trong cong viéc clia minh.
Giam ddc Marketing, truong ban tin dung, thanh vién hoi dong XYZ, truong
nhom — tat ca nhitng vi¢c nay déu duge xem 1a vai trd ban nim gitt. Mdi vai tro lai
c6 nhitng muc tiéu cu thé riéng. Hiy xac dinh nhiing vai tro khdc nhau ma ban
nam giir trong cong viéc ctia minh va hay xac dinh nhitng muc tiéu ban danh cho
moi mot vai tro d6 (hdy xac dinh rd nhitng muc tiéu nay voi nhitng ngudi ban 1am
viéc cung hodc voi nhirng ngudi ban Iam viéc cho ho).

Diéu nguy hiém hon doi véi hau hét chung ta khong phai la muc tiéu chung
ta dit ra qud cao va chiing ta khéng dat dwoc, ma la né qud thép va chiing ta cé
thé dat dworc.

—Michelangelo

MUC TIEU CA NHAN

Chung ta ai cling quen mot ngudi lic ndo cling néi vé nhitng diéu vién vong,
chang han nhu tir bo tat ca va chuyén t&i Tahiti®). Gia sir c6 mot ngudi da huyén
thuyén nhiéu nam lién vé viéc chuyén téi Tahiti nhung lai khong hé c¢6 y dinh do.
Viée d6 qua ton kém, ngudi d6 chang bao gior c6 thoi gian hay tién bac, hoic cong
viéc/ nhitng trach nhiém c4 nhan cua nguoi d6 ngdn hét moi khoanh khic trong
cudc song ciia anh ta/co ta. That budn 1a c6 qua nhiéu ngudi sdng ma khong nhan
ra gidc mo ctia minh.

ft nhat 1a trong vi du ndy, nguoi dugc ké cling c6 mot gidc mo, nhung ngudi
so hiru gidc mo d6 lai khong biét 1am thé nao dé dat duoc né. C6 thé né qua khod
khan. Co thé gidc mo qua vién vong — n6 khong bao gio co thé trd thanh mot myc
tiéu duoc xac dinh cu thé véi nhiing mbc thoi gian thuc té.
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Hanh phiic c4 nhan 1a mot phan khong nho lién quan t6i viéc vach ra va nd luc
dé dat dugc nhitng muc ti€u ca nhan.

Trong cong viéc cla toi, téi nhan thdy moi ngudi thudng dit ra cac muc tiéu
nghé nghiép, hodc vi ho bi sép bat budc, hodc vi cude séng da day cho ho mdt bai
hoc 1 néu no khong c6 mot y tudng kha rd rang vé diéu ho can hoan thanh trong
cong viéc cua ho thi ho s& khong thé hién duoc minh xtng déng véi dong luong
nhan dugc. Nguyén tic d6 ap dung véi cudc séng ca nhan cia mot nguoi khong
han di dung. Hién nhién d6 1a mot diéu dang xau ho vi cude séng quan trong hon
cong viéc nhiéu.

Pé dat duoc su 1o rang trong cac muc tiéu ca nhan cua ban, hay st dung goi y
ctia Stephen Covey trong cudn Bdy théi quen ciia nguoi thanh dat (The seven
Habits of Highly Effective People) va xac dinh céc vai tro riéng cua ban: Vai tro
lam me, l1am chi, lam v, lam hdi trudng hoi phu huynh, vai tro nghé¢ sy, vai tro
ban than nhét,... Chic chéin 13 mdi mot vai tro nay déu co nhirng muc ti€u khac
nhau. C6 muc ti€u ngén han, c6 muc tiéu ca doi. Khi ban bit dau qua trinh nay,
ban s& théy cudc séng kha phuec tap. Chi riéng viéc ghi lai nhiing muc ti€u cua ban
d3 1a mot thanh tich quan trong roi! Ching ta tham chi con khong ban téi hang
tram nhirng chi tiét lién quan to1 viéc dat dugc nhirng muc ti€u do.

Du la riéng tu hay cong viéc thi muyc ti€u cling c6 chlic ndng nhu nhitng ngon
dén dinh hudng, chi dudng. Chung chiéu anh sang 1én nhitng dich dén quan trong
nhat va cung cap cho chung ta mot Iy do dé phat trién nhimng chién luoc. Tuy
nhién, chiing ta vin can phai biét rang muc tiéu cia ching ta ciing quan trong va y
nghia. Muc ti€u cua ban la gi phu thudc vao gia tri ban coi trong.

GIA TRI

Thanh cong lau dai cia mot doanh nghiép khong chi nam & loi nhuén trude
mit. Chfmg han, ban c6 thé cai thién duoc loi nhuan hién tai bé’mg cach giam dau
tu trong tuong lai hodc cat giam chi phi lién quan t6i dich vu cham séc khach
hang, nhung chang hanh dong nio trong s6 d6 giup cong ty phat trién 1au dai.

Trach nhiém cta nhitng ngudi quan 1y cap cao 13 phai xac dinh dugc diéu gi
moi thye su 1a diéu quan trong d6i voi doanh nghiép. Pay khong phai 1a mot kiéu
bai tap quan hé cong chung (PR), ma 1a mot bude chién lugc quan trong. Pau 1a 1y
do cho sy ton tai cua doanh nghiép ctia ban? Doanh nghiép ctia ban séng nho
nhitng nguyén tic nao? TAm nhin t6 chirc ctia ban 13 gi? Gia tri c6t 161 ctia doanh
nghiép la gi?

Thong thudng mot cong ty xac dinh muc dich va nguyén tic ciia ho trong mot
ban tuyén bo st ménh c6 d6 dai mot trang gidy, va khuyén khich nhan vién phat
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trién muc tiéu pht hop véi né.

La mot nguoi quan 1y, ban ¢ thé goi tat ca nhom quan 1y cta ban dé miéu ta
nhing van dé quan trong nhat ma bo phan, phong ban, nhém hoic doanh nghiép
ctia ban dang phai d6i mit, ban mudn cong ty & dau trong vai nim t6i, va diéu gi
c6 thé can trd ban dén d6. Ban c6 thé cho tit ca cac nhan vién cia minh tham gia
vao qué trinh d6. Két qua cubi cung phai 1 sy dong thuan vé nhitng van dé quan
trong nhat dé co thé dat dugc nhitng muc tiéu nghé nghiép va doanh nghiép.

GIA TRI G CAP PO CA NHAN

Mot trong nhitng cau hoi quan trong nhét ban can phai tra 15i cho ban than la:
“Diéu gi thuc sy c6 y nghia dbi véi t61?” Néu ban khong xac dinh duge nhing
nguyén tac ban coi trong va dinh séng v6i ching, s€ rat kho dé vach ra duoc muc
dich cudc doi ban. Nhung néu ban xac dinh duoc nhitng nguyén tic d6 1a gi —
nhirng 1y tuwdng ban coi trong hon bat cr thir gi khac — myc dich hoac st mé¢nh
trong cudc séng clia ban s& trd nén rd rang hon bao gio hét. Néu ban biét diéu gi
quan trong v&i ban, ban co thé dat ra nhitng muc tiéu dé nhan ra né. Nhitng muc
tiéu nay s€ rat y nghia vi dat dugc ching déng nghia vi viée ban s€ dat dugc diéu
ban thuc su coi trong.

Viéc thiét 1ap gia tri ciia ban khong phai 14 bai tap khéo 1é0. Ban doc cudn
sach ndy vi ban danh gia dugc gia tri ctia thoi gian. Chic chan ban mudn quéan 1y
n6 tét hon. Ban muén sir dung n6 tot hon. That dang xau ho khi di dén cudi cude
do1 ban nhan ra ré‘mg minh da khong hoan thanh duoc viéc ban dinh hoan thanh va
khong tro thanh ngudi ma ban muén tré thanh.

Bac sy Wayne Dyer, trong hang loat sach tiéng Phép thudt thuc sy (Real
Magic) da ké vé kinh nghiém lam viéc trong bénh vién ciia 6ng véi nhiing bénh
nhan bénh ning khé qua khéi. Ong nhan ra 1a khong c6 ai héi tiéc vi dd khong
danh thém thoi glan 0 van phong lam viéc. Ho thudng hdi tiée vi da khong tap
trung vao giai quyét cac moi quan hé hay vao thoi gian danh cho nhimg ngudi ho
yéu thuong.

bung cho té1 khi qua mudn dé nhén ra ban di danh toan bd thoi gian trong doi
minh cho nhitng viéc khong phai 14 quan trong nhat déi véi ban. S& t6t hon nhiéu
néu ban phan tich nhitng muc ti€u cta ban, niém tin cta ban cling nhu nhiing
nguyén tac dinh huéng cua ban va dam bao cong viéc cua ban song song véi
chung.

Hau hét chiing ta déu mudn hanh phuc trong cudc séng. Nhung diéu gi dem lai
hanh phtic? Hanh phtc chi 1a mot “san phdm phu” ctia viée song va lam viée co ¥
nghia, c6 muc dich. Viéc dat ra cadc muc ti€u dya trén cac gia tri cia mot nguoi
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dem lai ¥ nghia, muc dich d6 cho cudc sdng. Ngay ca nhitng hanh dong tran tuc
nhét cling tré nén dé chiu, tham chi thich tha vi ban biét n6 dua ban tién gén hon
t&1 viéc hoan thanh muc tiéu ctia minh.

Néu ban phai 1am nhiing viéc quan trong nhat d6i vi minh trong cudc song,
ban can phai quan 1y thoi gian cia minh mét cach thong minh:

. Xéc dinh ban coi trong dleu gi hon tat ca nhirng diéu khac.
. Xéc dinh nhitng nguyén tic ban mudn sdng cung.
. Xac dinh sit ménh trong doi cua ban.

Muc dich séng la song c6 muc dich.
—Robert Byrne

MUGONG TUONG — PIEU BAN NHIN THAY LA PIEU
BAN PAT bPUGC

Han ban rat quen thudc véi khai niém hinh dung ra nhirng két qua mong udc
trudc khi thuc sy dat duoc. Van dong vién da ap dung tht thudt ndy nhiéu nam.
Moi thir déu cham lai, va ban c¢6 thé nhan thire duoc tt ca nhu’ng gi dang dién ra.
Charles Garfi eld, mdt nha tam 1y hoc nghién ctru, da danh nhiéu nim nghién ctru
hang trim van dong vién dang cap qudc té. Trong cudn sach cua ong, Biéu hién
dinh cao: Thi thudt hudn luyén tinh than cua nhitng van dong vién vi dai nhat thé
gioi (Peak Performance: Mental Training Techniques of the World’s Greatest
Athletes), ong da noi:

Tat ca nhitng van dong vién dinh cao ma t6i da phong van déu néi
rang ho sw dung mot dang thuec nghe thur vé mat tinh than ca trong huan
luyén va thi dau.

Tam nhin t6 chirc quan trong nhu thé nao? Jim Clemmer, trong cudn sach cta
ong Dot chay toan bo nang luong (Firing on All Cylinders), da viét:

Téam nhin t6 chike ciia ban hoat dong nhw mot thoi nam cham. No
hiit ngueoi, swe viéc va tinh huong vé phia né. Mot cach khdc dé nhin
nhén tam nhin 1a xem né nhw mot nha tién tri tw lam minh hai long.
Diéu gi ngudi ta tin la sé xdy ra, nguoi ta sé lam cho né xdy ra, thuong
la theo cach vo thue.
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Chﬁng ta vira n6i vé hanh dong theo sau sy rd rang cta birc tranh. Qua trinh
1ap ké hoach duoc miéu ta trong chuong nay gitp ban dat dugc sy ro rang do cua
btic tranh. C6 sy khéac biét giita viéc mo vé viéc c6 mot diéu gi d6 trong twong lai

Vo1 viée hinh dung ra viéc c6 né trong tuong lai. Hinh dung am chi cai nhin c6
nguyén tic, co cau tric hon d6i voi viée ban dang nd lyc hoan thanh. Bang cach
hinh dung, ban c6 thé xem xét muc tiéu ctia minh tir nhiéu gbc do khac nhau.
Bang cach kiém tra cong viéc ctia ban tir tat ca nhitng goc do dugce miéu ta ¢ day,
ban s€ c6 dugc su r0 rang, va s€ bat tay vao thuc hién nhirng viéc quan trong nhat
va ciing 1a nhimg viéc s& dem lai két qua tuyét voi nhat.

Bang cach mo udc va hinh dung (duoc thic diy bang mot qua trinh 1ap ké
hoach tét), ban c6 thé tao ra nhiéu 1y do hon dé dat duoc diéu ban dang tim kiém
va thiic day niém khao khat ctia ban d6i voi noé. Mong mudn va khao khat chinh 1a
nhan tb quyét dinh ban c6 hoan thanh dugc diéu ban du dinh hoan thanh khong.

Nguoi Nhat noi tiéng voi toe d6 ho c6 thé dem mét san phém moi téi thi
truong. Nhung ho ciing ndi tiéng voi viéc mat rat nhiéu thoi gian méi dua ra duoc
quyét dinh. Piéu nay vn dugc gan mac khong dung 1a qua trinh xay dung su
ddng thuan ctia nguoi Nhat. Dang 14 ho xdy dung sy dong thuin. Nhung ho ciing
dam bao 1a moi goc do déu dugce xem xét k§ ludng trude khi ho bat dau. Mot khi
d3 bat dau, ho hanh dong vdi van téc chép nhoang.

Ban can phai tun thi toan bd qua trinh ndy néu ban mudn hanh dong theo
cach hiéu qua nhat. Qua trinh 1ap ké hoach gitip ban kiém tra cong viéc theo nhiéu
gbe do, quan diém. Ban xac dinh cac myc dich hop thanh muc ti€u — cong viéc.
Cong vi¢c dugc chia muc theo nhiéu cach phu trg ma néu ban bo bé viée 1ap ké
hoach chi tiét nay ban s¢€ khong thé thuc hién duoc.

Ban can phai c6 to chirc, sap xép dé co thé trién khai qua trinh 1ap ké hoach
cho tat ca nhitng viéc can thiét nay mot cach hiéu qua. Ban khong nhat thiét phai
danh that nhiéu thoi gian cho nd. Ban mudn danh phén 16m thot gian thuc hién cac
hanh déng. Nhung thoi gian, cong stirc danh cho no (cho viéc 1ap ké hoach) déu
xung dang. Khi ban hoc 1ap ké hoach hiéu qua nhét, ban s& kham pha ra la ban
dang danh mot phan thoi gian hang ngdy cia ban dé hinh dung, va tham chi tot
hon, hién thuc hoa muc ti€u cua ban béng qua trinh nay.

THUC HANH CHUONG 5

1. Cam két 1ap ké hoach hanh dong hang ngay va hang tuan. C6 luyén tap, mot
ban phén tich céng viéc cho tuan téi ctia ban ¢ thé chi can tir 2 dén 4 tiéng ngay
thtr Sau ctia ban, tham chi c6 thé it hon néu ban vi tinh hoa qua trinh d6. Hay danh
ra 10 phut, dé lap ké hoach hanh dong ngay vao mdi budi sang trong tuan lam
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viéc, va theo ddi tién trinh trong sudt ca ngay. Cong viéc 1ap Ké hoach ngay cua
ban s€ don gian hon néu ban vach ra tir mot bre tranh 16n hon 1a K& hoach tuan,
va léy danh sach viéc can 1am hang ngay cua ban tu loat nhiém vu duogc phan
cong dé dua ban tién gan hon téi muc tiéu 16n.

2. Hay loc qua tit ca nhitng ngudn cong viéc cta ban nhu mot phan ké hoach
hanh dong hang tuan cta ban. Hay xac dinh thtr ty vu tién cho nhiing viéc khac
nhau do, va hdy vach K& hoach tuan cua ban. Hay giam ) luong nguén br?mg cach
két hop céac ghi cha “lac loai” vao cting mot danh sach. Hay str dung hé thong ky
hi€u hi¢n tai cung vo1 nhitng vat trong hdp viéc chd xur Iy cua ban va ho so ghi
nhd dé tao ra danh sach hang tuan cta ban.

3. Hay nh¢é danh mot khoang thot gian nhét dinh trong ban ké hoach ctia ban
cho nhitng cong viéc phat sinh, khong nam trong ké hoach ctia ban.

4. Can xac dinh cac muc tiéu quan trong can phai hoan thanh. Hay chia nhé
cac muc tiéu ndy thanh cac nhiém vu nhé hon. Moi tuadn mot 1an, hay téng két
nhirng hoat dong nay, va hiy sir dung chung dé tao ban ké hoach hanh dong tuan
cho ban than. Nén tinh nhitng du 4n ndy vao ngudn cong viéc dugc dinh nghia &
budc 2.

5. Hay xac dinh diéu gi quan trong v&i doanh nghiép vé 1au, vé dai. Ban mudn
doanh nghiép (hay pham vi hodc mirc d6 trach nhi¢m) cua ban ¢ dau trong nhirng
nam t6i? Ban c6 thé moi nhan vién cta ban tham gia vao qua trinh xac dinh nay.
Tir qué trinh nay hiy xac dinh cu thé (va hiy viét lai) ban s& 1am viéc véi nhiing
muc ti€u nao trong mot khoang thoi gian xac dinh.

6. Tao hd so viéc dang 1am cho moi mot muc tiéu.

7. Vach ra chién lugc dé hoan thanh mdi muc tiéu do.

8. Viét Ké hoach dy an bao gém nhirng budc chién thuét can thiét dé dat duogc
chién lwoc di dé ra.

9. Hiy thuc hién cudc tim kiém tinh than. Hiy xem nhirng gia tri ban nim gitr
1a quan trong nhat dbi v6i ban. Stephen Covey goi ¥ ban tudng tuong rang ban
tham dy dam tang cua chinh ban. Ban hi vong nguoi ta s€ noi gi vé ban trong diéu
van? Trong cudc doi ban, diéu gi ban da lam ma ban cam théy tu hao nhit? Va
vao cudi doi, ban hi vong lam duogc gi voi cudc doi cua ban?

10. Hiy nhd, ¢6 muc dich trong doi dem lai y nghia séng. Muc dich séng cua
ban la gi? Néu ban khong biét, hodc néu nd khong 1o rang, hay tim cach xac dinh
nd. Mot sb nguoi coi vi¢e xac dinh diéu d6 1a tuyén bd st ménh cua ho.

11. Hiy x4c dinh nhimg muc tiéu trudc mat déng gop phan 16n cho muc tiéu
hodc sit ménh cua ban trong doi.

12. Hiy ap dung qua trinh 1ap ké hoach PEP cho nhitng muc tiéu nay:

e  Chién luogc
. K& hoach du an
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Thoi gian 1ap Ké hoach tuan/thang
K¢ hoach tuan
Chic may man!
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CHUONG 6
Xt ly thu dién tir ngay! Thach thirc 16n nhat do1 vol
hau hét mo1 nguoi

TOM LUGOC CHUONG 6 @@ %

[Re: About the meeting

Trong chuong nay, ban sé hoc dugc:

e Céch tot nhat dé xur 1y lugng thu dién tir va thong tin khong 16 12 khong
nhan nd ngay tir dau!

. bat ra nhiing tiéu chuan cho cac loai thong tin lién lac ban nhan va gui.

. Cach xu ly thong tin hi¢u qua hon.

Dya trén kinh nghiém tir chinh khach hang cta ching toi, t6i ¢6 thé néi
ngudn cing thang, qua tai duy nhat va 1on nhat ma moi nguoi phai trai qua trong
cong viée bat ngudn tir lugng thong tin ma ho can xir Iy. Lugng thong tin khong
16 d6 dén tir nhiéu ngudn khac nhau. Ngudn 16n nhat trong s6 d6 1a thu dién tir —
va khong chi 1a thu dién tir nd1 b trong tap doan. Hién nay con c6 thu dién tir tu
nhiéu nguén khac, trong d6 c6 thu dién tu tir cac doanh nghi€p va cac mang xa
hoi nhu LinkedIn hay Facebook. Va ciing dimg quén nhiing tin nhan vin ban
duoc chuyén tiép tir dién thoai va dich vu tin nhin nhanh.

Vai nam trude, hing Reuters da tién hanh mot nghién ctiru (phong van 1.300
nha quan 1y & nuéc Anh, My, Hong Kong va Singapore) dé xac dinh xem viéc
qua tai thong tin c6 “dong gop” nhu thé nao trong cang thang. Hai phén ba s6
nguoi duge h01 cho rang qu4 tai thong tin gan 11en v6i cang thang voi dong
nghiép va gan lién v6i cam giac khong hai long vé cong viéc; 42% cho rang sy
cang thang niy dan dén tinh trang sirc khoe yéu; 61% chia sé rang ho da hity cac
hoat dong xa ho1 vi qua tai thong tin, va 60% noi rﬁng ho thuong qua mét moi
vO1 nhitng hoat dong giai tri.

Vay nén, cling khong qua khi n61 moi nguot duong nhu dang ¢ trong tinh
trang qua tai tinh than kéo dai. Nhiéu ngudn thong tin dé giy mat tap trung khién
moi nguoi khoé co thé vuot qua hodc kho co thé 1am viéc dugc. Theo mot nghién
ctru gan ddy cua tap doan Radicati, mot cong ty nghién ciru thi truong & Palo
Alto, mot ngudi st dung thu dién tir binh thudng nhan dugc 127 buc thu moi
ngay, tang 51% so véi nam 2003.
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Tap chi Tam ly hoc thuc nghiém phat hién ra la khi ban cw nhay qua nhay
lai giita cac nhi¢m vu thi nao ban phai miit quang thoi gian dai gd'p bén lin dé
nhdn ra va xie Iy dwoc méi vigc ma ban dang lam.

—Julie Morgenstern, Khong bao gio kiém tra thu dién tir vao budi sdng
(Never Check E-mail in the Morning)

Carl Honore, nha bao, tac gia cudn sach Dé cao sy cham réi (In Praise of
Slowness), ndi moi ngudi chi cé thé ky vong 3 phut khong bi ngat quing trudc
khi bi ngat quing! Nhung trung binh phai mét tir 8 dén 11 phut dé quay trd lai
Va1 viée ban dang lam khi ban b1 sao lang bo1 mot viéc khac. 8 dén 11 phut co6 thé
1a qua it. Gido su Georges cua Vién nghién ciru N.E.T, mot tac gia chuyén viét vé
moi trudng lam viée, dd nodi: “Phai mat khoang 20 phut tip trung sitc manh tinh
than trudce khi ndo lai c6 thé sir dung tot nhat thuy trude.”

Ngoai ra, nhitng nha nghién ctru ¢ truong Dai hoc King, Dai hoc Luan Don,
da chi ra rang chi s thong minh IQ cua nhiing nguoi dugc kiém tra trong liic bi
sao lang hodc bi qua tai di giam khoang 10 diém. Thém nita, khi cac cong ty cAm
giri va nhan thu dién tir vao cac ngdy thir Su, ho ghi nhan ning suat ting va thu
dién tir giam t&i 75%, ké ca trong nhitng ngay khong phai 1a thir Sau.

Chang nghi ngd gi khi hau hét ching ta déu phai chiu canh qua tai thong tin:
Qua nhiéu thu dién tt, qua nhiéu yéu cau danh cho ching ta tur qua nhiéu noi. Hé
qua la moi truong lam viéc sé cang kho khan hon.

Du thu dién tir ¢6 vé nhu la thu pham chinh, nhung dién thoai di dong, thiét
bi k¥ thuat s6 hd trg ca nhan PDA va 16i kién trac van phong mé déu tao ra mot
moi trudng dé bi sao lang, khién moi ngu’0’1 kho c6 thé tap trung vao cong viéc.

Chuong nay duoc chla thanh hai phan chinh. Phan dau cung cap nhitng meo
hay va nhu’ng y tuong vé cach giup ban khong phai nhan qua nhiéu thong tin
ngay tir dau. Phan thir hai trinh bay vé cach xt 1y, theo cach nang suat va hiéu
qua hon, tat ca nhitng thu dién tir va nhiing thong tin khac xuét hién trén ban
cling nhu trong may tinh cta ban.

PHAN 1: KIEM SOAT NHUNG GI BAN NHAN bUGC

Trudce tién, can phai hiéu 1a chang co cach don gian nao dé giai quyét van dé
dic biét nay. Chung ta thuong khong kiém soat duoc nhitng ngudi lam viée xung
quanh minh. Ngay ca khi ban c6 tham vong 16n 13 kiém soat sb lugng thu dién tir
va khdi lugng thong tin ban nhan duoc, chic chin ban s& nhan théy la nhiing
nguoi lam viée cung voi ban khong san long hop tac véi ban dé thyc hién y
tudng do.
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Hon nita, bat ké ban c6 chuyén tAm véi viée t6 chirc sap xép cac quy trinh va
phuong phap 1am viéc cua ban téi ddu, ban ciing s& vap phai mot ngon nui can
duong. Ludn ¢ nhitng viée gay ngat quang. S& co nhimg ngdy ma hom thu dién
tor cua ban dﬁy u. S€ ludn co nhﬁ’ng truong hop khan cdp pha v ké hoach cua
ban. Dung hét hoang. Pung dé nhu:ng khé khan 1am ban di chéch duong. Hay
tiép tuc nam giit cac trat ty va nim quyén kiém soat, va dan dan ban s& 1am duoc.

Hanh dong dau tién ban co thé 1am 13 giai quyét nhitng birc thu qua han va
thiét lap mot co cAu to chire dién tir gitp ban co thé dé dang tim dugc cac vat, cac
viéc va xu 1y kip thoi. (Hay xem lai Chuong 3, phﬁn “Céc budc dé to chuc, sép
xép thu dién ttr). Khi ban di t6 chuc, sap xép va da xir 1y hét, hiy thir qua nhimng
¥ tuong dudi ddy va xem ban c6 thé “thuan héa” dugc “con quai vat” nay khong.

Giri cang nhiéu thw dién tir, ban sé cang nhan dwoc nhiéu thw dién tir

Néu ban guri nhiéu thu dién tir, ban s& nhan duoc rat nhiéu thu dién tir. Néu
ban mudn cat giam $6 lugng thu dién tir ban nhan dugc, hay cit giam $6 luong
thu dién t ban tao ra. Hay lua chon k¥ hon khi gtri thu dién tur cling nhu noi
dung trong thu, va ban s€ phat hién ra la ban c6 thé kiém soat duoc, & mot chirng
muc nao do, khdi lwgng thu dién tir ban nhan duge. Mot trong nhitng van phong
IBT ciia chung t6i & chau Au di khuyén khach hang 1a chi nén cho phép mach
thu dién tir trai qua ba cép do: tao ra, tra 101, tra 161 va dung. Néu viéc gi do phtrc
tap t6i muic can phai trao doi thong tin nhiéu hon hodc can phai dinh nghia rd
rang hon mai1 dua ra dugce quyét dinh, thi co 1€ do la viéc thich hop nhét dé nhac
dién thoai 1€n, thuc hién mdt cudc goi don gian, hodc co6 I€, phu hgp vé1 mot
cudc gap rieng hai nguoi.

Pay dé kéo

Nhiéu cong ty da cit giam duoc dang ké lugng thu dién ti bé‘mg cach taora
mot cong thong tin, chung cho ca cong ty, noi ding tai nhiing théng tin ma dang
ra duoc chuyén tai boi thu dién tir, cho phép moi nguoi tu do truy cap vao do
thay vi phai xu ly tung birc thu dién tir mot.

Nhitng cong ty nay da phat hién ra la dang tai nhirng bién ban hop, nhirng
diém hanh dong lén mot trang nd1 bo cod thé giam dang ké viéc sir dung thu dién
ttr dé trién khai mot du an, mgt cugc hop hay mot hoat dong.

Néu ban dwgc hd trg hanh chinh

Trong nhimg ngdy xua yéu dau (cach day khong lau lim), nhleu nguoi ching
ta may man co6 trg 1y hodc thu ky riéng. Tro ly thuong tap hop tat ca cac loai thu,
phan loai va loc nhiing thong tin khong can thiét, rdi chia thanh cac muc dé
ngudi quan 1y xir Iy. Néu ban ¢6 mot nhan vién hanh chinh, nguoi dé nén tiép tuc
thue hién viéc nay, nhung ban van ¢ thé yéu cau ngudi trg Iy giup ban nhimng
viée lién quan td1 thong tin dién tu. Hién nhién 1a viéc chuyén cac cudc dién thoai
t6i tro 1y hodc thu ky, thay vi chuyén t6i ban, 1a mot cach giam tai.
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T6i biét c6 nhitng ngudi quan 1y c6 nguoi hd tro xir 1y thong tin xuét hién
trén ban lam viéc cta ho theo cach hiéu qua hon nhiéu. Nguoi quan 1y co thé
danh thoi gian ngdi cing tro Iy cia minh dé c6 thé xir 1}'/ sd thu dién tir bang 10
noi, trong khi trg 1y ghi chép lai nhing viée co ta co thé theo ddi, hodc c6 thé tu
giai quyét. Ngudi quan 1y ¢6 thé hudng dan co tro Iy xir Iy nhanh hon nhiéu. Va
co ta s& nhanh chong nhan ra dugc 1a kiéu viéc ndo ngudi quan Iy khong mudn
hodc khong can xem, va co thé loc nhirng viéc do6 ra, du nhitng viéc do xudt hién
dudi dang thu dién tir hay thu thoai.

Pang tiéc 1a khong phai ai trong ching ta ciing may man c¢6 mot trg Iy nhu
thé. Nhung ban c6 thé 1am nhirng viéc khac dé loc cac thong tin ma ban nhan
duoc.

Cac giai phap cong nghé

Chuyén nhirng nha cung cép dich vy Internet, nhirng nha xuét ban truc tuyén
va nhitng cong thong tin dién tir ban thong tin ca nhan cia ban cho nhitng ngudi
1am thi trudng 13 rat binh thudong. Ban biét diéu nay thong qua nhiing birc thu rac
ban nhan duoc. Hau hét cac cong ty déu c6 mot phén mém loc thu rac kha hiéu
qua. Ban ciing c6 thé mua nhiéu tng dung cho may tinh ca nhan dé gitp ban
khong phai nhan thu rac. Hau hét nhitng nha cung cap dich vu Internet déu cai
tién cong nghé loc thu rac ctia ho va thu rac khong con 1a van dé 16n trong nhiing
niam gan day. Tuy nhién, viéc nhan nhiing tai liéu quang cdo ban khong hé mudn
van rat kho chiu, lang phi thoi gian.

C6 mot phuong phap dé giam sé luong thu rac ban nhin dugc 1a khong dang
ky vao danh sach nhan thu khi ban truy cap vao céac trang web. Néu ban da dang
ky roi, hay huy dang ky di.

Mot phat trién (vo vi) méi day ¢ nhiéu cong ty 1a lich rac. Nhitng nguoi giri
thu rac giri “101 moi hop” hién thi truc tiép trong phan lich ctia ban. Lich rac
khong xuat hién dudi dang thu dién tir, va khong hién thi trong hom thu dén cua
ban ma hién thi trén phﬁn lich cua ban. Trong mot ) truong hop, vi nhitng han
ché k¥ thuat, chang c6 cach don gian nao dé ngan chan loai hinh thu rac nay. Néu
no trd thanh mot van dé thuc sy dbi voi ban, hiy dé nhan vién hanh chinh cia
ban cai dit bo loc dé gat tat ca nhirng 101 mo1 hop do ra khoi tén mién cong ty
cua ban.

Cudi cung, dimg quén tin nhan rac. Cang ngay cang c6 nhiéu nguoi tré thanh
nan nhan cta nd. Mot 1an nita, xin duoc nhic lai, co vai giai phap k¥ thuat dé
kiém so4t it nhat mot phan cta né. Néu chuyén dé xdy ra voi ban, hiy can nhic:

. Hay vao tai khoan truc tuyén cta ban, truy cap vao thu dién tir va tiy

chinh tin nhin cta ban, kich hoat cac cai dit dé chin tin nhin qua mang
Internet.
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. Hay dang ky dé dién thoai cia ban chin nhiing ngudi ban hang qua dién
thoai. (O My, hiy st dung dich vu Pung g01 tai trang www. donotcall. gov)

. Hay than trong VO’l nhiing phan tai xuong mién phi. Pimg bao gio tai bat
cu thor gi tor mot nguon ban khong biét vé dién thoai ctia ban.

Ban quyét dinh khi nao xir 1y thw dién tir

Churc nang “luat I¢ va canh bao” ctia nhiing chuong trinh thu dién tir thong
dung nhét co6 thé lam dugc nhiéu viéc chu khong chi mdi chin thu rac. Ban co
thé dat ra nhitng luat 1& va canh bao dé nhimg burc thu Ce (guri ca cho ngudi
khac) s& vao thang thu muc thu Cc dé c6 thé doc vao mot lic khac. Néu cong ty
ctia ban giri bao cdo ngay vé nhirng du 4n, nhimg san pham, nhimg hoat dong
hodc nhirng thong tin khac ma ban khong can phai doc hang ngay, ban c6 thé dat
ra mot quy luat dé tat ca nhitng thu d6 duoc giri dén vao mot thu muc va hay
dung lich cua ban dé dat ché d6 nhic nhé ban kiém tra thu muc dé néu co bat cr
diéu gi méi. Nhu vay, ludt 1é va canh bao khong chi giup chin nhitng thr ban
khong mudn nhin théy, ma con ¢6 thé duoc cai dit dé ban co thé chon xur ly
nhitng gi xuat hién trong hom thu dén ctia ban vao mot thoi diém cuy thé va trong
nhirng tinh huéng ma ban muén.

Thu dién tir khién céng vigc ciia chiing ta ting gdp 10 lan va giam kha
néng chit y ciia chiing ta 100 lan.
—Art Kleiner, tac gia cudn Ai thuc sy quan trong (Who Really Matters)

Pong giri (Cc) va “Tra 1oi tat ca”

That hiru dung khi loc qua tat ca nhirng btrc thu dong gu’l (Cc) ma ban nhan
dugc. Ban c6 can phai xem buc thu nay khong‘7 Ban c6 thé yéu cau ngu:on guri
cho ban ra khoi danh sach nhitng nguoi dong nhan khong? Ban c6 thé dit ra
nhirng luat 18 va canh bao dé chuyén nhimg thu dong gtri cu thé vao mot thu muc
dé c6 thé xem vao mot thoi diém thich hop hon khéng? Hiy chon lya k§ cang
trudc khi quyét dinh dua a1 vao danh sach déng nhan thu dién tir ctia ban, va hay
kién quyét theo dudi cac cach dé loai ban ra khoi danh sach déng guri ctia moi
nguoi.

Gibéng nhu mot nguyén tic tong quat, hay han ché st dung chirc nang “tra 10i
tat ca” dbi vai nhirng burc thu ma ban nhan dugc, trir khi tat ca nhirng nguoi
trong danh sach d6 déu can nhin thiy cdu tra 1oi cia ban. Thay vao d6, hiy chon
lya k¥ cang nguo1 nao nén dua vao danh sach tra 161 cua ban.

PHAN 2: QUAN LY VA XU LY THONG TIN HIEU
QUA
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Luc nay ban d3 cat giam dugc nhitng lién lac khong can thiét, budce tiép theo
cua ban la xur Iy hi¢u qua nhirng thong tin ban nhan duogc.

Nhiing vng dung bo sung cho cac chwong trinh thw dién tir — Sip xép
thong tin

C6 vo s6 phan mém bd sung c6 thé cai thién Microsoft Outlook va Lotus
Notes, ciing nhu thu ctia Google va Yahoo vé mat chirc niang. St dung nhiing
phan mém nhu Boxbe (www.boxbe.com), ban c6 thé dit ra mot danh sach nhiing
ngudi da duoc thong qua trong sd nhitng lién lac cta ban cung véi nhing thu
muc cu thé ma ban chon, dé quet léy dia chi (chiung xem day nhu la danh sach
khach cua ban). Sau do, chuong trinh s€ phan loai va loc thu dién tir ciia ban dé
dam bao ban chi nhan dugc thu tir nhitng nguwo1 ma ban da dinh rd. Boxbe tao ra
mot thu muyc “Danh sach chd Boxbe” cho nhirng tin nhin tir nhitng ngudi khach
khong dugc thong qua.

Xobni (www.xobni.com) 1a mot chuong trinh bd sung khac gitp ban tim
kiém thu dé dang hon. Khi mot thu méi dén, toan bo lich st lién lac cia ngudi
guri xuét hién & thanh bén canh, bao gém ca nhirng phﬁn thoai, nhitng tai li¢u
dinh kém trong qué khtr va ca chi tiét lién lac. Xobni ¢6 chtic nang tim kiém
nhanh gitip thu va ngudi ban tim kiém xuat hién ngay 1ap ttrc khi ban gd.

ClearContext (www.clearcontext.com) 1a chuong trinh bo sung mo rong kha
ning ctia Microsoft Outlook dé né ty xac dinh thi tu wu tién, tu sdp xép va quan
1y thu dién tir, nhiém vu cung voi cac cude hen. Chuong trinh ty dong phan tich
thu dién tir dén, va danh d4u nhiing thu dién tir méi quan trong nhat trong hop
thu dén, dong thoi sang loc nhimng tin nhan khong mong mudn dé gat ra khoi
hom thu d&én. Ung dung nay con c6 kha ning huy dang ky tir nhirng hoi thoai 1a
két qua ctia viéc giri thu theo nhom hay theo danh sach, chian nhitng phan héi c6
thé lam réi loan hom thu dén. Chi véi mot ct nhip chudt, ClearContext ¢ thé
chuyén doi thu dién tir thanh nhirng nhiém vy hodc nhirng cudc hen c6 lién quan.
Nhirng viéc nay dugc gén két v&i nhau dé tao ra mot bdi canh cho tat ca nhirng
hoat dong trong cudc hdi thoai cua mot thu dién tir. ClearContext con co thé tri
hodn tin nhan dé xtr Iy vao mot thoi diém sau d6, kiéu nhu mot nit 10i gio hen
cho thu dién tir vay. Sau d6 ban co thé chon nhom cac thu lai dé xu 1y. Ung dung
bo sung tu dong phan loai va nhom céc thu dién tir hdi thoai ¢6 lién quan, git
nhirng tin nhén tur cung moOt mach thu lai v6i nhau. Tét ca nhirng tin nhén co lién
quan td1 mot du an nao do, ca thu dén va ca thu tra 161, déu dugc tu dong xép vao
nhimg thu muc thich hop. ClearContext 1d mot cai nhin tong hop tt ca nhimng
thu dién tu, tai liéu dinh kem, nhiing lién lac, nhiém vu va nhiing cudc hen lién
quan téi moi mot dy an.

Thiét 14p tiéu chuin
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Ngoai bién phap Pdy dé kéo va Cam thw dién tir vao ngdy thir Sdu, nhimg
sang kién duoc ap dung pho bién trong nhiéu cong ty khac ciing co thé tao ra
khac biét 16n trong khéi lwong cling nhu cach xir 1y thong tin va giao tiép. Dau
tién la tao ra nhiing ti€u chuén: Khi nao sir dung thu dién ti? Khi nao st dung
dién thoai?

Thu dién tir nén duge tra 101 trong vong 24 gio. Thu dién ti khong phai 1a
phuong tién dugc chon dé hinh thanh nén mot cudc hen trong vong 5 phit. Néu
ai cling hiéu duoc 13 chi co thé trong cho thu tra 10 cho thu dién tir trong vong
24 gio, thi ho s& hiéu 1a néu c6 viéc gi can hoan thanh trong vong vai phut toi,
hodc ho s€ goi dién thoai, hodc ho s€ giai quyét no truc dién béng cach gap mat.
Nén st dung dién thoai dé nhan duoc phan hoi nhanh hon. Viéc gi chi mat mot
hodc hai phut xtr Iy qua di¢n thoai co thé phai mét 15 hodc 20 phut soan thu.

Bang cach thiét 1ap nhiing tiéu chi duoc ap dung rong rai trong khap cong ty
vé thoi diém sir dung mot phuong tién giao tiép cu thé, lugng thu dién tir s€ duoc
giam va moi ngudi c6 thé hoan thanh viéc ho can phai hoan thanh trong khoang
thot gian da dinh.

Va nhu d3 nhéc lac trude, cling can phai dat ra cac tiéu chuan cho viéc khi
nao thi giri Cc cho nguoi khac va khi nao thi sir dung chirc nang “tra 1oi tat ca”
(rat hiém khi!).

Nhiing tiéu chuin khac:

Tiéu dé cua thu phai duoc ghi rd rang ¢ dong tiéu de.

MBOi thu chi nén c6 mot tiéu dé duy nhat.

Véi nhitng chu dé doi hoi phai hanh dong, hiy st dung chir viét tit PHD
cho Phai Hanh Dong.

Véi nhitng thu chi can phai doc, hiy ghi chu PP.

Véi nhitng thong tin chung chung, hay ghi cha ¢ dong tiéu dé 1a LTT (dé
Lay Thong Tin).

Xir ly thong tin

Céch t6t nhat dé 1am viéc 13 lam viéc nhu thé nhimg nhiém vy duoc 1am
trong moi trudng tinh ling, khong bi quay ray, lam phién. C6 vé diéu nay hoi
kho, nhung hdy cb dé dat duoc diéu do.

That can thiét khi ap dung nguyén tac Lam lién tay vao xt 1y thu dién ti,
cling nhu voi giéy to, thu thoai, fax, tin nhin nhanh, va nhiéu viéc khac nita.
Phén da trong s6 nhiing van dé ban gip phai khi xir 1y khoi luong thong tin ban
nhan duoc c6 thé dugc giai quyét chi bang cach don gian 13 1am n6 lién tay.
Nhung 1am lién tay khi ndo méi 1a quan trong.
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Goi y dau tién cua t6i 1a chi nén kiém tra va xu 1y thu dién tir hai hodc ba lan
trong mot ngay. Néu ban cam thy can phai kiém tra nhiéu hon thi ciing khong
sao. Nhung can phai nhd k¥ hai nguyén tac. Quy dinh lich trinh thoi gian ban s&
kiém tra thu dién ttr, va khi kiém tra, hiy hoan thanh tat ca cac bic thu theo
phuong phép bon nguyén tic bén dudi. Khi ban kiém tra trong khoang thoi gian
d3 duoc 18n lich ctia minh, ban khong duoc phép chi nhin, ma can phai xt 1y né
cho t61 khi hoan thanh va lam tréng hom thu dén cta ban. Dé bit dau, hay sép
xép thoi gian trong quyén lich ctia ban dé xir 1y s6 thu dién tir cia ban. C6 thé
ban can phai diéu chinh thoi gian danh cho vi¢c do, va co thé ban cling can phai
diéu chinh lugng thoi gian phan b6 cho no, dua trén kinh nghiém cua ban.

Ngay ca khi van hoa doanh nghiép ctia ban yéu cau phai tra 10i thudng xuyén
hon, ciing ding kiém tra timg btrc thu mot khi né dén. Néu ban dang trong qua
trinh lam viéc gi d6, chang han nhu dang cap nhat bang tinh hay dang viét bao
cao, hdy hoan thanh viéc ban dang lam do roi sau d6 mai doc va xir 1y nhitng birc
thu gan day.

Pé gitip ban kiém soat dugc tot hon, hiy tit tat ca nhimng tiéng chudng bao
thu mo1 di. Kich hoat chirc nang tin nhin nhanh cta ban mot cach ¢6 lya chon.
Hay stir dung hdp thu thoai. Ban la nguoi quyét dinh khi nao hoan thanh viéc gi.
Nhung hay nhd, néu ban quyét dinh phai hoan thanh viéc gi vao thoi diém nao,
thi phdi hoan thanh vao ding thoi diém dé!

Bon nguyén tic

Hay nhé khi toi noi xtr 1y, toi khong co ¥ noi 1a nhin dong thu dién tir va
quyét dinh xir Iy ching sau. Y t6i 12 hoan thanh chung ngay 1ap tirc. Néu khong
thé hoan thanh duoc ngay, hiy hoan thanh téi chimg nao co thé, va hiy ghi nho
dé tiép tuc hoan thanh. Néu mot birc thu dién tir thé hién mot cong viée doi hoi
mot khdi luong thot gian 16n, hay sép lich cho no trong cudn lich cua ban, va hay
luu gitr 1ai thong di¢p cua nd. Nhitng chuong trinh nhu Microsoft Outlook giup
ban thuc hién cong viéc d6 mdt cach don gian bﬁng cach nhép chudt va kéo thu
vao churc nang lich cua ban, va 4n dinh ngay, gio.

Ban chi ¢6 thé 1am bén viéc véi mot buc thu dién tir:

1. Lam lién tay.

2. Chuyén giao ngay. Chuyén né cho diing nguoi dé thuc
hién.

3. Hay viét gidy nhdc nhé ban than theo ddi néu ban khong nghe dugc phan
hoi ndo trong mot khoang thoi gian hop 1y.

4. Pinh ré ngay. Néu d6 1a bire thu chi mét 30 phit hoic nhiéu hon dé tra 1oi,
hay kéo n6 vao danh sach nhiém vu hodc vao lich lam viéc cua ban, va viét giéy
nhé nhéc ban thuc hién né khi ban can phai thuc hién.
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5. Hity b6 (hodc luu giit). Hay x6a thu néu ban khong can phai gitr. Luu gitr
n6 néu ban can phai luu gitr.

Bang cach thiét 1ap bon nguyén tac trén trong qua trinh xir 1y thu dién tir, ban
s& phat hién ra minh c6 thé kiém soét tét hon thoi gian danh cho thu dién tu.

Tit thong bao

Hau hét cac ung dung déu c6 lua chon thong bao bang 4m thanh hodc hinh
anh khi ban nhan dugc mot birc thu dién tir. Ban nén huy kich hoat h¢ théng
thong bao d6. Ban khong can duoc nhic nhé nhitng viéc ma ban khéng c6 ¥ dinh
lam. Hay tat ngay nhiing thong bao kho chiu do.

Thw muc viéc cho xir ly

T6i tin rang tat ca moi ngudi, ké ca nhiing nguoi st dung chire ning tim
kiém, déu nén tao ra mot thu muc “viéc cho xur 1y trong hop thu dén. Cho xur 1y,
theo dinh nghia, 1a viéc doi ho1 mot phan irng hodc mdt hanh dong tr mot nguoi
nao do6 trude khi ban ¢ thé hanh dong. Ban khong can phai thudng xuyén dugc
nhic nhé vé viéc ban khong thé 1am duoc. Thay vi dé bac thu do trong hom thu
dén nhu mot vat nhac nhd, hiy kéo nd vao thu myc viéc chd xir y. Néu ban giri
di mot birc thu ma ban cling can phai theo doi1, ban co thé lya chon hodc danh diu
bang cd trong hau hét cic tmg dung thu dién tir, hodc vao muyc thu da giri cua ban
va kéo burc thu d6 vao thu muc chd xir 1y. Néu ban du dinh kiém tra thu muc viéc
cho xtr 1y ctia ban hang ngdy, ban sé& c6 tit ca nhitng viéc ban can theo ddi ¢ cung
mot chd.

Cai @it nhic nhé

Néu trong qua trinh xu 1y thu dién tu, giéy to hoac thong tin khac, ban can
phai nhic nhé 1am mot viée gi d6 vao mot thoi diém cu thé nao do, toi co mot vai
nguyén tac co ban ma t6i nghi 13 ban co thé s& thay hitu dung. Pung cai dit nhic
nhd cho mot nhiém vu vao mot thoi diém hodc mot ngay bat ky trong tuong lai.
Bang céach sir dung chic nang nhic nhd tuy tién, ban c6 thé mac sai 1am trong
viéc cai dit nhic nho vao khoang tho1 gian ma ban s€ khong thuc hién. Nhu vay
1a ban s& nhanh chong danh mat muc dich cua chtic nang nay. Loi khuyén cua toi
1a khi ban ¢4 nhiém vu can phai hoan thanh vao mot ngay hodc mot gio cu thé
nao do, hay ghi nhéd cho ngay thr Sau trude tuan ban du dinh thuc hién nhiém vu
d6. Bang cach dit né vao ngay thir Sau, ban ¢ thé danh gia nhiém vu so véi tat
ca nhitng vu tién danh cho tuan ké tiép khi ban thyc hién cong viéc lap ké hoach
hanh dong va tong két tuan. Khi nhac nhé xuét hién vao ngay thir Sau, ban c6 the
quyét dinh thoi diém nao trong tuan t¢i ban mudn hoan thanh nhiém vu d6. Ban
cling co thé 4n dinh n6 trong muc K& hoach tuan hoic an dinh ngay bat dau va
két thuc hop 1y. Du 1a cach nao thi cudi cling ban ciing s& ¢c6 mot danh sach
nhirng hoat dong trong tun tGi, bao gém nhirng nhiém vu ma ban du dinh hanh
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dong trong tuong lai. TAt ca nhirng nhiém vu do déu s& duoc xac dinh thi tu wu
tién va dugc lap ké hoach, va nhi€u kha nang la sé dugc hoan thanh!

KINH NGHIEM THUC TE XU LY THU DIEN TU

Mot trong nhitng khach hang cua chung t61, GlaxoSmithKline (trude day l1a
SmithKline Beecham) di rét tir té& khi chia sé mot vai kinh nghlem thong minh
trong viéc xir 1y thu dién tir ctia ho vai chiing t6i. Toi da tong két nhitng ¥ tuong
ctia ho va thém vao mot vai y tudng cua ching t6i. Bing cach st dung nhimg ¥
tudng nay, ban co thé tranh cho ban than khoi bi dau dau va khoi phai thém viéc:

. Khi soan thao mot birc thu dién tir, ddm bao dong ti€u dé phai duoc viét
rd rang. Hay ghi chi no 1a dé hanh dong, dé 1y thong tin, dé doc hay dé 1am
gi khac.

. Tu gi6i han ban than 13 mdi thu chi c6 mot chi dé théi.

. Hay tranh xa nat “tra 10i tat ca”.

. Str dung cac doan van va ngit phap thich hop.

. Moi nguoi thuong coi thu dién tir mot cach ti€éu cuc hon so va1 mot cudc

dién thoai hodc mdt cudc gap mat truc tiép. Pé tranh hiéu 1am, hay tranh ché
nhao, chdm biém trong thu.

. Hay soan thao nhitng thong diép tot hon. Hay st dung nhimg 10 giai
thich. Hay gach chan nhiing viéc ban mudn nhdn manh.

. Pung tra 10i thu khi ban dang c6 tam trang khong tot.

. Khi gtri dia chi mot trang web trong thu dién tur, luén phai go d?ly du dia
chi, bao gdm ca www.

. Hay liét ké tat ca nhitng nguoi nhan theo hanh dong yéu cau vao muc
“Nguoi nhan” (“To”) va nhitng nguoi khac vao muc “Ngudi dong nhan”
(‘ CCC’ ,) .

. Néu ban 1a mét thanh vién trong mgt mang ndi bo nao do, hay tao mot
duong dan cho tai liéu thay vi dua n6 vao thu nhu mot vat dinh kém.

e Tranh nhiing birc thu dai. Néu can phai viét dai, hiy tao ra mot tai liéu

riéng biét va dinh kem vao thu.

e Hau hét cac tmg dung thu dién tr déu cho phép chit ky day du xuat hién
& cudi thu. Hay tao cho minh mot chit ky riéng.

. Hay kich hoat chirc ning kiém tra 13i chinh ta tu dong dé thu giri di
khong co 16i.

. Néu ban théy minh viét va tra 101 thu véi cung mot doan van ban, hay
tao thanh mot mau trong Microsoft Word, sau do cit va dan doan vin ban do
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dé tiét kiém thoi gian.

Khi giri mot btre thu dé 1dy thong tin (LTT) cho mét ngudi khac, hay
thém mot phan tom luoc ¢ dau nodi cho ngudi d6 biét ho c6 thé tim thay diéu
gi trong btrc thu dé ho khong can phai doc toan b birc thu.

Hay lap danh sach ngudi nhan trong s6 dia chi ciia ban dé don gian hoa
qua trinh gui thu.

Tranh gui nhitng birc thu khong c6 lién quan té1 cong viéc.

Néu ban nhan dugc mot tai licu dinh kém trong mot birc thu ma ban can
phai giir, hdy lru nd vao 6 cing hodc 6 may chu cia ban.

Nhu mot hé qua cua viéc toan cau hoa, tdt nhit 1a hay tranh sir dung
nhirng tir viét tat, tir cdu tao bang nhiing chir ddu cia mot nhom tir hay biét
ngir ddi
v6i tiéng Anh.

Néu chinh stra hoic thém thit vao tai liéu thu dién tir hién co, hiy viét
nhimg chinh sira d6 bang chit mau dé ngudi nhan c6 thé thay rd rang.

Néu thong diép trong thu dién tir 13 tin x4u, dimg giri n6. Thay vao do,
hay goi dién thoai hodc tién hanh mét cude hop.

Thong thudc chinh sach luu gitt thu dién tir ciia cong ty ban. Hiy tuan
thu nhirng nguyén tdc va luat 1é do cong ty ban dit ra.

THUC HANH CHUONG 6

Néu ban van chua hoan thanh, hiy hoan thanh céng viéc “thanh loc”
hom thu dién tir ciia ban, ap dung Bén nguyén tdac cho toi khi né hoan toan
tréng tron. Hay hinh thanh hé thdng thu myc dé tt ca nhitng buc thu dién tir
quan trong cta ban déu dugc sap xép sau khi da duoc tra 10i.

Hay xtr 1y thu dién tir vao nhitng khoang thoi gian nhét dinh trong ngay.
Vé6i hau hét moi ngudi, hai hodc ba lan trong mot ngay 1a nhiéu hon mirc
can thiét. Khi ban kiém tra n6 trong khoang thoi gian da duoc 1én lich cua
ban, dung chi nhin ma hdy xur 1y ting btrc mot cho té’i khi ban hoan thanh va
don sach hom thu dén ciia ban. Dé bat dau, hay sap Xep thot glan trong
quyen lich ctia ban dé xur 1y thu dlen tir. Ban c6 thé can phai diéu chinh s
lan danh cho no, ciing c6 thé ban can diéu chinh lugng thoi gian ban phan
dinh cho no, tuy thudc vao kinh nghiém cua ban.

Hay tit thong bao va canh bao thu dién ttr. Kich hoat chirc ning tin nhin
nhanh cua ban mdt cach c6 lya chon. Hay str dung hp thu thoai. Ban quyét
dinh can hoan thanh viéc gi va khi nao. Nhung hay nhd, néu ban quyét dinh
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viéc gi can hoan thanh vao thoi diém cu thé nao do, thi phai hoan thanh viéc
d6 vao ding thoi diém do!

Hay lua chon khi nao nén giri mot buc thu. Néu ban mudn giam so
lugng thu dién tir ban nhan dugc, hay giam s6 thu dién ti ban guri di.

Hay hoc céach sir dung chire nang dat quy tic cho tng dung thu dién tir
ctia ban, va khong chi dit quy tic cho thu rac. Hay str dung chirc ning d6 dé
cung cd viée xir 1y nhom thu dién tir, dién thoai, giéy to,... Hay nhé may
tinh 1a mot chudi ky tw. Khi thiét 1ap mot quy tac, phai nhé can than va viét
chinh xac tur tao quy tic.

Hay tim kiém trong céc ing dung bd sung hd tro chuong trinh thu dién
tir ctia ban nhiing tinh ning gitp cho viéc sang loc, tim kiém va sip xép
thong tin ctia ban tré nén dé quan 1y hon.

Khi ban c6 nhitng nhiém vu can hoan thanh vao mot ngay hoac mot gio
cu thé nao do, hay dat nhéic nhd vao ngay thur Sau trudce tuan ban dinh thuc
hién nhi€ém vu. Bﬁng cach d6, ban c6 thé danh gia nhiém vy so voi tat ca
nhitng wu tién ban dinh danh cho tuan ké tiép khi ban thyc hién 1ap ké hoach
va tong két tuan.

Lan luot timg budc mot, hiy xem lai “Kinh nghiém thuc té khi xir 1y thu
dién to” dé biét nhirng cach cai thién qua trinh xtr 1y thu dién tir ciia ban.
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CHUONG 7
Theo dudi va hoan thanh

Khi ban hiéu dwoc y nghia sdu xa ciia tiv thanh céng, ban 1
sé phat hién ra no chi don gidn la hoan thanh. O

—F. W. Nichol

TOM LUQC CHUONG 7

Trong chuong nay, ban s€ hoc duoc cach:

. Kién tri; kién tri 1a yéu t6 quan trong nhét cua thanh cong trong cong viéc
va cudc song.

. Pit cac hé thong vao dung chd dé giup ban nhd duoc cac chi tiét.

. Str dung lich va cac cong cu khac dé theo dudi va hoan thanh.

e  Tap Uy quyén hiéu qua. Phat trién khong gidi han chi co thé xay ra khi c6
su ho trg cua nguoi khac.

Lép ké hoach dem dén su 1o rang, va vdi su 1o rang, ban c6 thé hanh dong.
Béng hanh dong, ban da di dugc nira duong. Nhung viéc ban thanh cong va hi¢u
qua dén dau lai phu thudc chi yéu vao mutrc dd gin két cuia ban véi diéu ban dang
¢ hoan thanh. Ban sé& phai ddi mat vé6i hai trd ngai l6n: ban than ban — ban c6 lam
viéc hudng téd1 mot muc ti€u, vuot qua nhiing thach thirc, nhirng budc ui, nhitng
that bai va nhitng that vong cho té1 khi ban dat dugc muc ti€u d6 khong; va nhiing
ngudi khac — viée khién ngudi khac 1am viée ban mudn ho 1am hiéu qua dén dau?
Pé thanh cong, ban can kién tri, va can mot hé théng gitp ban cung c¢d su kién tri
d6. May man 14 viéc ndy c6 thé dé dang hoan thanh hon so véi ban tudng tuong
ban dau.

Hay dé téi néi cho ban biét bi mét da din téi téi muc tiéu ciia minh: Sirc
manh ciia t6i chii yéu nam 6 sw déo dai, kién tri.
—Louis Pasteur

KIEN TRI
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Khi t6i n6i gan lién véi nd, ¥ toi 1a hoan toan theo nghia den ciia no. Viée
duoc hoan thanh, muc ti€éu, muc dich dat duoc ph?m 16m 1a vi nguot mubn ching
s& hitu tinh-bam-dinh dé budc chiing phai xay ra. Calvin Coolidge, tong thong thir
30 cua Hoa Ky, da noi:

Khéng gi trén thé gidi c6 thé thay thé dwoc sy kién tri. Tdai nang
khéng; chang thiéu gi nhitng nguoi tai nang nhung khéng thanh céng.
Thién tai ciing khong, thién tai khong dwoc tang thuong la cdu cua
miéng. Gido duc cting khéong; thé giGi day rdy nhitng nguoi vé danh ¢
gido duc. Kién tri va quyét tam la hai thir quyén ndng nhat.

Trai nghiém cua ban s€ nd1 vai ban 1a diéu nay dung. Moi viéc xay ra vi ban
khién chung xay ra, va/hodc (ban) kién tri cho t&i khi chung xay ra. Quan hé giira
vige 1ap ké hoach véi su kién tri dugc téng két rd nhat trong trich dan cta
Napoleon Hill trong cuén Think and Grow Rich. Ong d néi:

Phan I6m moi nguoi that bai vi ho thiéu kién tri trong viéc tao ra
nhitng ké hoach moi dé thay thé nhitng ké hoach da thdt bai.

Pay 14 nén tang co ban ctia qua trinh 1am viéc. Phai biét diéu ban mubn. Phai
1ap ké hoach dé dat dugc nd. Phai hanh dong theo ké hoach. Phai theo dudi cho
dén khi no xay ra, hodc phat trién nhitng ké hoach méi dé no xay ra. Theo dudi hét
ké hoach méi nay t6i ké hoach méi khac cho téi khi dat dugc diéu ban muén. Ban
lam t6t nhu thé nao phu thudc vao viéc ban td chire sép Xép tdt ra sao.

Béng cach tuan theo cac budc cua PEP, ban s& tr¢ thanh mot nguoi ¢ dinh
huéng hanh dong. Ban di sip xép khong gian 1am viéc cua ban, va ban di co
nhing hé théng & ding chd dé giit n6 theo cach d6. Ban biét cach dit cac muc tidu
va lap ké hoach dé dat dugc nhitng muc tiéu d6. Nhitng nguyén tic ndy cling co
thé ap dung dé ban co thé theo dudi va hoan thanh.

Khi chiing ta kién tri theo dudi thi moi viéc tré nén dé dang hon — khong
phai ban chit ciia moi viéc di thay doi, ma khd nang ciia chiing ta di dwoc
tang cuong.

—Ralph Waldo Emerson

KIEN TRI — TAP CHO MINH THOI QUEN LAM
NHUNG DIEU KHONG THICH LAM

Kién tri la hé qua truc tiép ciia thoi quen.
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Tam tri hdp thu va tré thanh mét phan ciia nhitng kinh nghiém hang ngay
ma no nuodi duong.
—Napoleon Hill

To1 1a mot ngudi chay bd. To1 da chay duoc hon 20 nam roi. Toi 6 mét lich
trinh. Toi thirc ddy vao budi sang va toi mic quan 4o thé thao vao. Toi ra khoi nha
va chay cho t6i khi t6i tinh hin va quay vé nha! Gan nhu khong c6 ngoai 1¢, ngay
nao toi cling chay. Tai sao? Vi to1 théy viéc chay rat kho! Tham chi 1a sau 20 nam.
Tét nhién, t6i thich chay — khi da chay xong! Néu bén ngoai tro1 mua hoac lanh,
to1 s€ tu héi: “Minh co thich chay khong?” Co 1€ t61 khong thich. Vay 1a to1 khong
cho minh lya chon. T61 st dung lich trinh va théi quen cua minh dé vuot qua bét
ctr xu hudng nao ma té1 co thé khong thuc hién no.

Théi quen tét la chia khéa ciia moi thanh céng.
— Mandino, Téc gia cudn sach Nguwoi bin hang vi dai nhdt trén thé gidi
(The Greatest Salesman in the World)

T6i thay that thu vi khi phat hién ra nhitng ngudi xuat hién & phong tap thé
duc ngay nao ciing dén vao diing mot gio, déu nhu vong quay dong ho vay. Tap
thé hinh véi ho ciing khong dé dang hon so voi nhitng ngudi khac. Toi biét vi toi
thudng nghe thiy ho noéi khi tap: “Viéc nay chiang bao gid trd nén dé dang hon!”
Ho c6 mot lich trinh — cing mot thoi diém, cung mot chd va rat nhiéu bai tap. Pay
chinh x4c 14 diéu ban mudn néu ban dang nd luc tap thé duc!

Bi quyét ciia nhitng ngwoi thanh céng nam & ché ngwoi dé di hinh thanh
dwoc théi quen lam nhiing viéc ma nhitng ké thét bai khéng thich lam.
—Albert E. N. Gray tac gia bai bao Mdu so chung ciia thanh c¢éng (The
Common Denominator of Success)

Viéc hinh thanh céc théi quen va lich trinh giup ban ciing ¢6 tinh kién tri. Toi
quan tAm t&i thé duc vi nhiéu ngudi trong chung ta thich tap thé duc thuong
xuyén. Chung ta thich két qua, nhung lai thay kho co thé bat dau hay duy tri.

Trong bai dién thuyét day cam hing ctia minh cho cac hing bao hiém nim
1940, sau d6 in thanh bai bao Mdu so chung ciia thanh c¢éng, Albert Gray da noi:

C6 1é ban dd ndn long boi cam gidc ban khéng thich mét s tinh
cdach ciia chinh minh, diéu ma nguwoi thanh céng thiong khéng bi anh
huwong. Co lé ban da tw hoi tai sao nhitng nha san xudt l6m nhat lai
thich lam nhitng viéc ma ban khong thich lam.

Ho khéng thich! Va téi nghi ddy la nhdn dinh mang tinh khuyén
khich nhdt ma t6i tirng chia sé véi mot nhém ngueoi ban bao hiém nhdn
tho.

Nhung néu ho khong thich lam nhitng viéc nay thi tai sao ho lai
lam? Vi bang cdch lam nhitng viéc ho khong thich lam, ho cé thé hodan
thanh nhitng viéc ho muén hoan thanh. Nguoi thanh céng bi anh hwong
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boi khao khat dat dwoc nhitng két qud dem lai sw hai long. Nguwoi thdt

bai bi anh hwong boi nhitng phwong phap dem lai sy hai long va co xu
hwéng hai long véi nhitng két qua dat dwoc bang cach lam nhitng viéc
ho thich lam.

Mai thanh céng nhé dat dwoc déu phai théng qua théi quen. Con
ngueoi hinh thanh théi quen va théi quen hinh thanh twong lai. Néu ban
khéng chii dinh tao ldp théi quen tot, thi ban sé hinh thanh nhitng thoi
quen xdu mét cach vé thire. Ban la con nguoi hién tai cua ban vi ban da
hinh thanh théi quen tré thanh con nguoi o, va cach duy nhat dé ban
c6 thé thay doi dwoc diéu dé la théng qua théi quen.

Vay nén, bi mat 1a hinh thanh nhiing thoi quen tdt. Hay tao 1ap madt lich trinh,
va nod s€ hinh thanh mot thot quen. Thoi quen giup viée kién tri tré nén dé dang
hon.

Chi cé mét théi quen méi cé thé xéa bé dwoc mot théi quen.
-Og mandino

y
/ THONG TIN

Hinh 7.1. Chiing ta c6 tri nhé truy cdp ngau nhién gici han

QUEN VIEC PHAI NHO

Hau hét nhiing ngudi to61 nd1 chuyén déu tu hao, & mét chirng muc nao do vé
kha nang nhd “moi vi¢e” ho can phai hoan thanh. D6 1a mét tro choi tinh than ma
ho tham gia. Du mot lac nao do, dicu nay co thé khong sao, nhung nhip d6 cong
viéc va cudc song hién nay di gia ting, khoi luong hoat dong ma chiing ta phai
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thue hién ciing ting nhiéu téi mic khé ¢ thé trong cho gitr duge 1.000 viée can
lam trong dau.

T6i khong tin 14 ban thyc su muén cung c6 kha ning nhd hang tram chi tiét
tao nén cong viéc nay cua ban. Nhirng nha quan 1y va nhitng nguoi diéu hanh lai
quan tdm hon t&i viée quén tat ca nhitng viéc ho can phai lam. Pung, t6i vira méi
nhéc téi tir quén. Diéu moi nguoi can 1a mot hé théng dang dén, dat dang vi tri,
cho phép ho nhé chi tiét nay khi, va chi khi, ho can phai nhé.

Nghe c¢6 vé dién khing, phai khong? Khong han.

Nguoi ta noi rang Albert Einstein khong thé doc dugc sé dién thoai cia chinh
minh. Khi dugc hoi tai sao, ong thuong trd 101 1a: “Tai sao toi1 lai phai nhd cha?
Luc nao t6i ciing c6 thé tim thdy no trong danh ba co ma.”

SU AM ANH VA THOI GIAN

Ban c6 bao gio dé yvla 14n dau ban 14i xe t6i mot noi xa la s& 1au hon 1an thi
hai hodc 1an thr ba khong? C6 bao gio ban thic mac tai sao khong? Lan dau tién
ban lai xe t&1 noi nao dé ban thuong canh gidc xem ban dang ¢ dau va ban s€ di
dau. Ban con mai tim kiém cac cot mbc chi duong. “Ba ddy nha qua cira hang ban
thudc trén dudng Hilton” budc ban phai dé mat tim kiém ctra hang ban thube va
dém nhirng day nha. Khi ban da dén d6 vai 1an, ban c6 thé 14i xe ma gﬁn nhu
khong dé ¥ téi nhitng cot mbe quen thudc. Ban bude vao 6 t6 va diéu tiép theo
ban biét 1a ban da & d6! Cam giac vé thoi gian khong lién quan gi téi viée ban lai
nhanh thé ndo ma lién quan nhiéu hon t&i noi ban huéng sy tp trung cia minh
vao. Bat ctr ngudi l4i xe nao ngay hom nay ciing c¢6 thé dong ¥ véi ban 1a c6 qua
nhiéu ngudi dang 1ai xe trong thé gidi tinh than cua riéng ho. Ho bi 4m anh.

Khi ban bi am anh, ban s¢ théy thot gian vun vut troi di. Ban s€ c6 kinh
nghiém bat dau mot ngay 1am viéc chi dé phat hién ra da dén gio in trua, ban ban
khodn khong biét budi sang cua ban da di dau mat, va ban di hoan thanh duoc
viéc gi. Thong thuong, nguyén nhan cua sy am anh nay 1a nd luc hiéu va duy tri
hang nghin viéc ching ta can phai hoan thanh. D6 13 hé qua ctia qua trinh 1ap ké
hoach kém. D6 1a nd luc ghi nhd, béng tinh than, tit ca nhirng viéc chuing ta can
phai theo doi va thuc hién.

T6i tin rang viéc 4m anh thudng xuyén, vdi tat ca nhitng viéc chiing ta phai
1am 13 viéc ngon thoi gian va nang lugng nhiéu nhat, 13 rao can 16n nhat dbi véi
hiéu suat c4 nhan, va 1a diéu ma tit ca chung ta déu co the lam gi d6 dé ching ta
c6 thé kiém soat duoc thoi gian, cong viée va ca cudc séng cua ching ta.

Biit cir khodnh khic nao ban bdn ron, ban bi am danh thi do ciing chinh la
khodnh khdic ban khong ranh réi dé quan Iy thoi gian ciia minh.
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—James McCay, Tac gia cudn sach Qudn Iy thoi gian (The Management)

TO CHUC, SAP XEP CAC HE THONG THEO DOI HIEU
QUA

Khi t6i dén ban 1am viéc cua mot ngudi ndo do, toi thudng thiy nd “ngap
ngua” nhitng to nhic nhé viéc can lam, dudi dang nhiing to gidy nhé dan khap
man hinh mdy tinh va & khap cic bé mit c6 thé hinh dung ra dugc. Ngay ca khi
ban ¢6 thoi quen Lam lién tay, thi van con rat nhiéu viéc ban khong thé hoan
thanh vao thoi diém d6 vi Iy do nay hodc 1y do khac. Ciing dé hiéu khi moi nguoi
dé lai nhimg to gidy nhic viéc cho minh.

Tuy nhién, viéc dan nhitng to gidy nhé chinh inh trudc mat ban khong dong
nghia véi viée ban s& lam viéce tap trung, chuyén tim va hiéu qua. Néu nhitng méiu
gidy nhé nho bé nay kéo dai qué 1au thi cudi cing ngudi ta s& dui mu trude no.
Thudng xuyén nhin tit ca nhitng to gidy nhd nay va lién tuc quyét dinh khong lam
bat cir viéc gi trong s6 d6 chi cung cb thoi quen Khong lam lién tay ma thoi.

Nhitng cong cu don gian va dé dang ¢ dung chd tao diéu kién cho ban vuot
qua nhirng van dé nay va chuyén sang cong viéc quan trong nhét cua ban.

Theo déi gidy to

Vi gidy to thudng rat nhiéu va 1a mot trong nhitng diéu gy phién ha 16n nhét,
nén chiing ta hiy bat dau bang cach thao luan sé& xtr Iy gidy to nhu thé nao. Ban
biét c6 thé don dep gidy to ra khoi ban 1am viéc ctia minh va “chuyén tiép” sang
mot thoi diém thich hop dé xtr Iy chung. Ban c6 thé lam viéc nay véi hé thong hd
so ghi nh¢ gitip ban sip lich cho cac viée theo timg ngdy trong thang (tir ngay 1
t6i ngay 31), hodc theo thang (tir thong Mot ti thang Mudi hai) tiy theo ngay dén
han.

Nhu ching ta d3 thao ludn trong chuong 3, chi can tao mot mau gidy nhé don
gian cho chinh ban trong quyén lich, sau d6 hiy danh thoi gian dé 1am viéc do.
Hay dat to gidy nhd — mau gidy ban thyc su 1am viéc — vao hé thong hd so ghi
nhd vao dung ngay ban dé sap xép trong lich cta minh dé no sé& xuét hién vao
dung ngay ban da dinh san cho no. Hay dat nhirng glay to phai cho thong tin, y
kién bd sung ctia ngudi khac vao hé thong ghi nhd. Chang han, néu ban gu’l thu
cho mot khach hang va hi vong s& nhan dugc phan hoi trong vong mot tuan, hiy
dat mot ban sao cua burc thu do vao hé théng ghi nh¢ cua ban. Sau mot tuan, ban
sao burc thu ctia ban s& hién ra, nhic ban nhé lién lac lai v&i khach hang do dé
theo ddi sat sao hon. Néu nhan dugc phan hoi, phan hoi do s& cho ban biét buéc
tiép theo can lam 14 gi. Du thé nao thi to gidy nhé cling nhic ban theo ddi va hoan
thanh cong viéc.
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Mot ong chil thong minh va thanh céng diéu hanh mot ngan hang c& trung
cling sir dung hé thong nay. Ong c6 mot hé thong ghi nhé duge danh sé tir 1 dén
31 va tir 1 dén 12. Ong sir dung cong cu theo ddi nay dé ghi lai toan bo hoat dong
cua ngan hang. Ong 6 thé 4n dinh nhiém vy va cong viéc cho moi1 nguoi hoac
viét lai nhiing viéc can hoan thanh va sir dung hé thong ghi nhd dé ude luong khi
nao ong nghi mot nhi¢ém vy hoac mot du an co thé duoc hoan thanh mot cach hop
Iy va hiéu qua. Khi gidy ghi nhé xuat hién vao mot ngay trong tuong lai, 6ng theo
doi va hoan thanh.

Nhitng viéc tuyét voi dwgc hoan thanh, khong phdi boi siec manh, ma boi
su kién tri.
—Samuel Johnson

S6 ghi chép

Tap hop tat ca nhirng nhiém vu nhé ban can lam trong mot cubn sd gitp ban
loai bo nhitng méu gidy ghi cha virt bira bai trén ban lam viéc ciia minh. Mot cubn
sO ghi chép trd thanh cong cu nhic nhé hiéu qua dbi véi nhitng viée khong tén
von 12 mot phan viée tat yéu trong ngdy ctia moi ngudi. Ban co thé st dung né khi
ban dot nhién nhd ra mot viéc gi dé ma ban can 1am va mudn c6 mot chd dé viét
lai viéc do. Déng nghiép co thé tat qua va bao ban kiém tra mot viéc gi do, 1Oi sé
quay lai hoi sau, s6 ghi chép 13 noi ban c6 thé viét lai yéu cau d6 va 1a phuong
tién dé ban tién theo doi.

T6i khuyén ban nén dung mdt cudn so ghi chép c6 kich thude tir 15 dén 25cm.
Hay str dung mot cudn s6 ghim hodc khau, dimg sir dung so gy dong, dé co thé
dé dang xé cac trang gidy. Trong cubn s6 d6, hiy duy tri nhat ky cac hoat dong
theo thoi gian. Ban nén ghi ngay cho mdi muc trong s6. Viét chir to, va ké nhiing
duong thang rd rang giita cac muc, dé ban c6 thé dé dang phan biét cac nhiém vu.
Khi ban hoan thanh mot nhiém vu, hdy gach chéo vao nhiém vu dé (xem Hinh
7.2). Piéu d6 giap ban nim duoc viée gi da duoc hoan thanh va viéc gi van con
ton dong.
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Hinh 7.2. Cdc muc ghi chép trong mét cudn sé ghi chép mau

Mot nha quan 1y diéu hanh toan bd mot doanh nghiép ciing str dung cong cu
nay. Moi viéc ong ta can nhé déu duogc ghi lai trong s6 ghi chép ca nhan. Di dau
ong ciing mang theo cudn so6 do.

Str dung s6 ghi chép dé to chire, sap xép va ghi nhd nhirng viéc can 1am co thé
1a mot cong cu hiéu qua, dic biét 1a dbi véi nhitng ngudi lam thu ky. Trén thuc té,
gan nhu tit ca nhitng thu ky chuyén nghiép t6i d lam viéc cling déu c¢6 mot cudn
sO ghi chép kiéu nay.

Cho t6i khi ban thanh thao vé&i viéc viét lai moi thit trong cudn s6 do, toi
khuyén ban hay luon dé né mé sin trén ban lam viéc ctia minh. Néu khong ban sé
liy bat ctr thir gi gan nhat dé viét va ban s& khong hinh thanh dugc théi quen sir
dung s ghi chép.

Cic giai phap dién tir cho sd ghi chép

Néu ban sir dung s6 ghi chép bang gidy, ban biét gii han cua nd. Lam thé nao
dé chia sé thong tin trong s6 ghi chép cta ban voi ngudi khac? Lam thé nao ban
c6 thé tim kiém théng tin mot cach dé dang?

Mot trong nhitng khach hang ngudi chau Au cua t6i da phat hién ra mot ung
dung phan mém thay thé rat t6t cho mot cuén so ghi chép bang gidy. Ho st dung
phan mém Microsoft OneNote. Tir kha ning tim kiém nhanh hon téi kha ning
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chia sé thong tin dé dang hon, OneNote gitip viéc quan 1y thong tin tré nén dé
dang hon. N6 c6 thé tap hop va sip xép vin ban, hinh anh, chi viét tay k¥ thuat
sO, ghi 4m hinh va tiéng, tat ca trong mot cudn so ghi chép ki thuat so trén may
tinh ctia ban. Ban c6 thé tim kiém va sap xép thong tin khong chi thong qua tinh
nang tim kiém hodc sir dung tir khéa trong van ban ma con c6 thé tim kiém van
ban trong tranh anh hodc tir cau, tir phat ngdn trong ghi am hinh va tiéng. Nhimng
ghi chép trong cudc hop, nhiing bién ban ghi nhd, nhitng quyét dinh nhom va
nhitng két qua dong ndo déu c6 thé diang tai dé tat ca moi ngudi c6 thé thay va
theo ddi duge. Néu ban 1a mot nguoi thich gitt nhitng ghi chép, ban co thé can
nhic stir dung phan mém nay.

Cic hé thong lich

Ngay ca khi ban str dung mot cudn sb ghi chép, ban van can mot hé théng
lich. Trén thi truong céd rat nhiéu hé thé)ng lich. M6i hé théng déu c6 mot “triét ly
tich hop vé quan 1y thoi gian. T4t ca nhiing cong cu lap ké hoach nay déu la
nhing céng cu dé theo ddi. Suy cho ciing, chic chan ban sé& kiém tra lich cta
minh hang ngay, nén d6 1a mét noi 1y twong dé viét lai nhitng viéc ban mubn nhd.
Vi lich dugc chia thanh cac ngay, nén né co thé du doan nhu cau tuong lai, va ban
c6 thé sir dung n6 nhu mot kiéu ho so ghi nhé.

Mot luu y cho ban la: Du ban chon h¢ théng lich to dé ban giéy v6i nhiéu khu
vuc va tinh nang hoac mdt hé théng lich don gian c6 thé dut vao tai hodc vi, ban
hay str dung loai ndo c6 tinh nang hién thi lich ca tuan. Piéu nay sé& cung co kha
nang lap ké hoach theo tuan cua ban va ting kha niang thanh cong cta ban ca
trong hoat dong lap ké hoach, 1an thyc thi cong viéc.

Néu mubn sir dung mot h¢ thong 16n va phtec tap hon, ban c6 thé gop nhitng
muc nho nhu muc s6 dja chi, muc Ké hoach du 4n hodc muc danh cho nhirng ghi
chép ban thyc hién trong sudt cac cudc hop. Hay hoc cach sir dung dé khai thac
duoc toi da hé théng lich ctia ban. Mot chut tudng tuong két hop voi huin luyén
co ban, phuong phép thir va sai s€ dem lai cho ban kha nang theo doi va hoan
thanh.

29

e Mot hé thong lich hiéu qua sé& gitip ban:

. Nhac ban nhé vé nhitng nhiém vy trong tuong lai

. Ghi chu cac cudc hen

. Viét danh sach nhirng viéc can lam hodc 1ap ké hoach cho tuan ké tiép
. Ghi chu cac han chot quan trong

. Lam viéc dua trén cac han chot va ghi chi cac déu mbc

. Nhéc ban than vé nhitng su kién thuong nién nhu siph nhat, ngay nghi,

ngay ki niém va nhirng ngay dac biét khac trong cudc song
Viét lai cac ghi chu trong cac cudc hop
Gilr thong tin vé dia chi va s6 dién thoai
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. Cung cip thong tin chung nhu ving thoi gian, ma ving dién thoai

Danh thot gian cho nhitng viéc ban da 1én lich

Sap xép thoi gian cho nhiing hoat dong tai dién nhu gip gd nhan vién
hang tudn, xt 1y thu dién tir hay cong viéc gidy to

Luu trit cc thong tin c4 nhan nhu s6 bao hiém chinh sach, sb gidy phép
141 xe, s6 dang ky xe, v.v...

Sap xép cac hoat dong dua trén muc tiéu va muc dich ctia ban.

Mot hé théng lich dugc str dung tdt dé 18n lich va hoan thanh cac hoat dong co
thé giéng nhu Hinh 7.3.

Ciac giai phap dién tir dé theo d6i va hoan thanh

Véi t61, viéc chuyén sang hé thong lich dién tir rit c6 ¥ nghia. Hau hét cac
may tinh déu c6 mot ung dung lich, khong dang nay thi dang khac. Néu khong,
trén thi truong c6 hang chuc img dung quan ly thong tin ca nhan, va tuy thudc vao
ban chét cong viéc cua ban, ban co thé tim duoc mot ung dung phu hgp véi nhu
cau cta minh. Viéc tu sap xép bang mot trong nhirng tng dung nay rat nhanh va
linh d6ng. Thay cho nhitng nd luc chan ngat va d6i khi ngén rat nhiéu thoi gian
danh cho viéc sap xép va 1ap ké hoach bang giéy, mot chuong trinh lich tot ¢ thé
gitp ban st dung may tinh de ghi lai hoic tim kiém moi viéc mot cach nhanh
chong. Ban ¢6 thé viét cic mau ghi nhé cho nhitng ngay trong tuong lai dé chung
tu dong xuét hién vao thoi diém thich hop.
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Lich bi dong Lich chi dong
O Hap O Cing hién thi
O Hen 0O Lich trinh
O Magay nghi O Hen vinhimg nhiém vy guan trong
0O Catmbcdu an
O Han chét
O  Nhac nkd
O Hanh déng theo di
Lich chi déng
Thid Hai Thir Ba Thid Tur Thir Mam Thir 5au
8:30 - 900 8:30 - 900 8:30 - 900 8:30 - 9:00 #:30 - 9:00
KU ly thu dign o | X0y thwr dign w | X0y tho diégn o | 00 by tho dién o | X0y tho dién nr
9:00 Hop nhdn 900 D an C 9:00 Hop ngan Di clwuyér1 9:00 Kha
vién 1 tiéng 10:00 Gap dai hudn luyén
1000 Dy an A 10:00 Phiéng dign C
2 tiéng van nhan vién 2 tiéng
Hen minh rmai
1200 Hop khi 12:00
an trua
1:00 Gap A 1:00 Gip B 1:00 Gap C
200DwanB 2:00 Thuyeét
1 tiéng trink nha cung
cép 3:00 Duén E
4:30 =500 300 Duank 1 tiéng
KAy thur dién wd 1,5tén
Y : 9 1| 4:30 -500 4:00 Lap ké
5:00 Han chot 4:30 - 500 Xy thu dign td | 4:30 - 5:00 hoach tudn
D dn A XU Iy thr dign tir _ S -
5:00 Bao cdo WOy thu dién td | 430 - 5:00 Xt ly
hang thang thur dién tor
Cdn hoanthanh | Cin hoanthanh | Cén hoan thanh | Can hoan thanh | Cin hodan thanh
1.Thu thap 1.Goi Mary 1.Theo ddi hanh | 1.Theo dbi cac 1.Gai van
théng tin cho : déng di chuyén | hoat didng da phéng khu e
cude gap C 2_L|énlacDaf.re giao chuyén giao B
(xem phdn vidc Re e
chir % 1y)

Hinh 7.3. Mdu lich sdp xép va theo déi cong viéc

Phén 16n cdng viée ctia ching ta xuét hién dudi dang thu dién tir. D6 1a mot
qua trinh don gian va nhanh chong dé kéo va tha thu dién tir vao danh sach viéc
can 1am hodc vao phén lich ctia ban va viét ghi nho dé xir 1y ching vao thoi diém
ban du dinh xu ly.
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Néu ban gui thu dién tir hudng dan, ban c6 thé “danh dau” mot buc thu “bang
cd”, va no s& nhic ban vao dung thoi diém dé theo d6i néu ban van chua c6 phan
héi no.

Nhitng thiét bi cam tay hién nay két hop rat nhiéu chirc ning, bao gém ca
chtrc ndng dién thoai, gui thu di¢n tur, gt tin nhéin van ban, lich va quan 1y nhiém
vu. C6 mét loi ich rat 16n khi st dung nhirng thiét bi nay 1a chiing thudng déng bod
héa voi may tinh dé ban hodc may tinh xach tay. Viéc luu giir tat ca nhiing thong
tin quan trong cta ban trong mot thiét bi don gian dem lai rat nhiéu thuan loi.
Nhitng nhic nh& dugc ban cai dit theo ban tGi bat ¢t noi nao ban di, va ban cé thé
nhanh chéng hanh dong dé theo ddi nhitng van dé quan trong. (Chuong 9 trinh
bay chi tiét hon vé cach st dung nhirng thiét bi nay.)

K¢ét hop hé thong lich gidy va lich dién tir

Du t6i thuong khuyén khich moi ngudi tiép thu cong nghé va vi tinh hoa hé
thdng lich ctia ho, nhung c6 thé mot s nguoi nhan thay vi tinh hoa khong hop véi
kiéu cong vi¢c cua ho. Chrfmg han, dén mot cudc hen dn trua véi mot chiée may
tinh xach tay thi c6 vé hoi “cong kénh”. Nhiéu ngudi da két hop thanh cong hé
thong lich dién tir va hé thong lich gidy, tin dung duoc loi thé cua ca hai. Hau hét
cac goi phan mém Quan 1y thong tin c4 nhan (PIM) déu c6 thé in lich ra thanh cac
kich ¢&. Khi dén cac cudc hen, ban c6 thé sir dung ban in do.

CAC NHOM LAM VIEC

Vi sy xuat hién caa hé théng mang ludi, diéu nay hoan toan co thé, thAm chi
chung ta co thé hinh thanh mang ludi v6i bat cir nhom nio trong mat t6 chic.
Viéc trudce kia can khoan dau tu hang triéu dola gid c6 thé trd thanh phuong tién
ctia hau hét cac nhém nho. Phan cting va phan mém can thiét cho mang ludi va
giao tiép giira cac ca nhan v4i nhau da nam trong kha ning chi tra ctia gan nhu tat
ca moi doanh nghiép.

Viéc theo dbi va hoan thanh duoc nang cao dang ké trong nhém vi cac nhom
c6 thé phat trién nhitng ké hoach cu thé cho cac du 4n lién quan dén nhiéu ngudi
khac nhau. Céac ké hoach nay co thé duoc thuc thi déng tho1 vo1 nhau, duoc theo
ddi, dugc giam sat, hay chi don gian 1a duoc nhin thay béi bat ctr thanh vién nao
trong nhom.

Tir goc d6 ngudi quan 1y, ban c6 thé dé dang theo ddi nhiéu dy an. Ban c6 thé
xem bat ctr du 4n nao hodc tat ca cac dyu an thudc trach nhiém cta nhiing nguoi
phai bao céo truc tiép v6i ban. Ban cling ¢6 thé xem cac nhiém vu riéng bi¢t va
nhirng han cho6t hoan thanh cua bat clr du 4n nao, hodc xem cac nhiém vu riéng
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biét (va hon hop) clia nhiéu du an cung mot lac, tuy thudc vao phﬁn cung va phf?m
mém cua ban. Tinh ning ndy gitp ban theo ddi duoc nhiéu han chot.

Ban c6 thé thy dugc trién vong ciia cong viéc dang lam tir quan diém cua bat
clr ngudi ndo cé lién quan va theo ddi cong viéc can hoan thanh cung lac hodc
trude khi hoan thanh nhitng nhiém vu khac. Ban c¢6 thé xac dinh nhiing van dé ma
ban c6 thé khong y thirc duoc, hay don gian 13 khong ngd t6i. Chang han, néu ban
xem danh sach viéc can 1am cta vai ngudi trong cac ¢t & cung mot man hinh va
ban thdy mot ngudi c6 lugng cong viée qua nhiéu hoic qua bét cong, co thé ban
mudn xem lai cach van phong cua ban giao phé nhiém vu.

Khi c6 thay ddi, diéu chinh hodc cap nhat, tat ca moi nguoi trong mang ludi
déu nhan dugc ludén. Thong tin c6 thé dbi chiéu voi thoi gian va han chot. Néu
mot ¢4 nhan nao d6 bi 6m, co thé d& dang xac dinh dugc trach nhiém va nhiém vu
ctia anh ta/co ta, sau d6 phan bo ddng déu coéng viéc d6 cho nhiing thanh vién
khac trong nhém. Nhu ciu gap truc tiép dé ban vé cac van dé hoic cac ké hoach
giam dang ké, tir d6, tang thoi gian cho cong viée thuce suy.

THEO DOI VA UY THAC

Giao pho, uy thac 1a yéu t6 quyét dinh phan 16n hiéu qua ctia ban trén cuong
vi nguoi quan 1y, gidm sat hay diéu hanh. Chat lugng cong viéc cta ban ciing phu
thudc vao kha ning ban co thé giao phd nhiém vu c6 thich hop hay khong. Giao
pho dang ngudi gitip ban theo ddi va hoan thanh cong viée hiéu qua. Néu ban giao
dung viéc cho diing nguoi, ning suat 1am viéc ciia ban sé& ting theo cap sd nhén.

Trong qué trinh 1ap ké hoach, phat hién ra minh hay nguoi khac bi qua tai
cang som thi ban sé& giai quyét van dé cang hiéu qua. Ban khong thé ky vong tu
minh lam hét moi viéc duoc.

Hay tiét kiém thoi gian cho nhitng viéc ban lam tot nhit, va giao phé nhitng

viéc con lai.
—Julie Morgenstern, tic gia cudn sach Khong bao gio kiém tra thw dién tir
vao buéi sang (Never check E-mail in the Morning)

Ban c6 thé lang phi rat nhiéu thoi gian khi ¢6 gang thanh thao viéc gi d6 ma
ban khong giodi. Giao pho dung ngudi, dung viéc bang nhirng k§ ning dung dan 1a
mot trong nhitng k¥ nang quan trong nhat ciia ngudi diéu hanh. Khi ban giao phd
cong vi¢c 1a ban dang an dinh nhiém vu cho mot nguoi khac thuc hién, an dinh
cho nguoi d6 quyén thuc hién nod, du ban khong chuyén giao trach nhiém ca nhan
ctia minh. Trach nhiém van phai thudc vé ban.

Mot trong nhitng ngudn thong tin tot nhat vé chii dé giao pho, ty thac 1a cudn
sach Pung lam, hay giao cho nguoi khac! (Don’t do Delegate) cua tac gia James
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Jenks va John Kelly. Hai danh sach bén dudi, duoc duc rat tir cudn sach nay va
nhitng cudn sach khac, doi chiéu cach chuyén giao hi€u qua va khong hi¢u qua:

Ngwoichuyen giao hieu qua

1. Xdc dinh ngudi phi hop dé thue hién
cong viec.

2. Chuyén giao ngay ldp tire, cho thoi gian

du dé hoan thanh.
3. Tuvén bd 1d rang muc tiéu.

4. Cung cap tit ca cac thong tin cadn thiét
dé ngudi chuyén giao cd thé hoan thanh
nhiémwvuy.

5. Pam bao nhdn vién hicunhiém vu tneée

khi thiee hién.
6. Pit han chotcho viée hoan thanh.

7. Khuyén khich lip Ké hoach dy an.

8. Thuwong xuvén kiémtra tién do.

9. Co thé truy cap dé chinh sira va cho 161
khuyén.

10. Chiu trach nhiém nlwng danh phin
thwdéng cho ngwdi thiee hién cong viée.

11. Gitp nhanviénphattriénbing cach
giao cho nhéng trach nhiém mdéi.

Nowdi chuyen giao khong hiéu qua

1. Phin bé cong viée mét cach tiy tién.

2. Chuyén giao ngay sat ngay han chét, tir dé tao
ap lwe.

3. Khéng trinh bay 13 muc tiéumong mudn.

._'I_

. Hwéng dan so sai. voi va.

5. Chuyén giao theo cach tao hiéulim.

6. Hoi tién d6 ngay khi co thé.

7. Hi vong nhdn vién phat trién mét cach tiép cdn
hiéu qua déi vai nhiémwvu.

8. Khong dit ra tién trinh tong két chinh thie,

9. Can thiép vao cach thye hién cong viée.

10. D4 18i cho ngudi khac néukhongdat duge
két qua. nhung lai gianh phan thiréng vé minh
néu két qua tat.

11. Khéng chuyén giao ma khw khw gitt nhiém vy
va hanh ddng nhwer mét vt can gy tic nghén.

C6 mét 1y do quan trong hon dé cai thién k§ nang “nho” ngudi khac lam viéc

cho ban. Khai thac sy hd tro ctiia ngudi khéc 13 cach duy nhat giup ban dat duoc
thanh cong trén dién rong, ca trong cong viéc lan trong doi tu. Chi bang cach tan
dung su ho trg cua ngudi khac ban moi c6 thé tang két qua dau ra cia minh theo
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cap s0 nhan. Hiéu biét, thoi gian, kha nang lam viéc hi€u qua ctia moi ca nhan déu
c6 han. Chuyén giao khéo 1€o dong nghia vi tiém nang lam viéc vo han.

CHUYEN GIAO — SU DUNG CONG CU PIEN TU

Trong mot s6 nén vian héa, cach ban chuyén giao c6 thé 1a mot dé tai nhay
cam. Khach hang ctua chung t61, mot cong ty dién luc 16n & Ha Lan, da trai qua
diéu d6. Cach mot s6 nguoi chuyén giao cong viée co thé gay phan mg tiéu cuc.
Mot s6 nhan vién c6 thé phan tng lai v6i cach ho duoc yéu cau phai lam gi.

Vin phong IBT ctia chung t6i da giai quyét van dé nay theo cach sau: Sir dung
phan mém Microsoft Outlook. Ho quyét dinh day cho tat ca nhan vién cach str
dung danh sach nhiém vu trong Outlook dé theo ddi cac hoat dong ma khong can
phai thuong Xuyén hoi han nhéan vién vé tién do cong viéc. Hanh dong dau tién
cta IBT la dé ngu:(n quan 1y c6 lién quan di mot vong va gip tit ca nhan vién, roi
thong bao cho ho vé phu’crng phap méi dé theo ddi nhiém vu dugc chuyén giao
thong qua Outlook. Ong nhan manh khi ung dung cong cu dién tir nay, moi nhan
vién s& dé dang quan Iy nhiém vu cua minh.

Céac muyc trach nhiém céd nhan dugc tao ra trong chinh phén quan 1y nhiém vu
ctia Outlook. Tt ca cac nhiém vu déu duoc 4n dinh cho nguoi co trach nhiém.

Thém mdt cot vao bang danh sach nhitng viéc can lam dé thé hién luong phan
tram cong viéc dugc hoan thanh. Bang cach nay, ngudi quan 1y ¢ thé nhin danh
sach nhiém vu tong thé, con nguoi chiu trach nhiém thuc hién c6 thé ghi chi ho
da hoan thanh hodc xtr Iy nhi¢ém vu duogc téi dau 101, 25%, 50% hay 75%,...

Nhitng ngudi quan 1y van can phai ap dung cac nguyén tic dd duoc nhic dén
khi trude, nhung véi cong cu ndy ho co thé theo ddi phan 16n nhiing viéc bén
ngoai phong ban ctia ho ma khong can quan tim thai qua t6i nhan vién.

Nhén vién danh gia cao viéc nguoi quan 1y dén gip ho va nd lyuc cai tién quy
trinh chuyén giao trong phong ban. Chi riéng viéc d6 ciing 1a mot nd lyc dang tran
trong 101.

NHUNG NGOAI LE CUA NGUYEN TAC

C6 thé rat kho chiu khi ban phai theo ddi nhiing gi ngudi khac lam. Tuy nhién,
néu ban khong theo doi cong viée cua cép dudi, thi ban dé gip that bai. Cach ban
giao nhiém vu cho ngudi khac c6 thé anh huong t6i két qua cta ban. Giao viée
hiéu qua gia ting dang ké thanh cong ciia ban. C6 nhiing nguoi chic chan sé
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khong thuc hi¢n, nén dung giao viéc cho ho. Hay giao viéc cho ngudi khac, hodc
tim cach khac dé hoan thanh cong viéc.

To1 st dung mdt phuwong phap cti. Khi phai hoan thanh viéc gi do, hdy giao no
cho mét nguoi bdan rén. Ngudi nhan rdi thuong van duy tri tinh trang nhan réi khi
duogc giao vige dé lam. Ngudi ban ron — néu ho lam viéc hiéu qua — ban ron vi ho
lam viéc thuong xuyén, lién tuc va do chinh la ngudot ban mudn giao nhiém vu
cho.

THIET LAP PHAN THEO DOI CUA QUA TRINH LAM
VIEC

Hay tdp trung vao phin khdi diu, két thitc tw né chim séc n.
—Neil Fiore, tac gia cudn Théi quen hién tai (The Now Habit)

Qua trinh 1ap K& hoach tuan ctia ban tré thanh khoang thoi gian chinh thirc
cho ban xem x¢t lai cong viéc cua minh, danh gia cac muc tiéu va ké hoach, xéc
dinh thr ty vu tién cho céc vi¢c trong tuan ti va nhac ban viéc ban can phai theo
doi. Viéce lap Ké hoach tuan va thuc hién theo ké hoach s& dam béo khong viéc
quan trong nao bi xem thuong hoac bo 106.

La mot nguoi giam sat, quan 1y hay diéu hanh, ban nén tan dung hinh thirc
hop riéng hai ngudi hang tuan v6i nhitng nguoi phai bao cdo truc tiép v6i ban nhu
quang thoi gian dé theo dbi nhitng viée ban can dé mat toi cho t6i khi hoan thanh.
Bang cach sip lich va duy tri nhitg cudc hop nay thudng xuyén, cap dudi cia
ban s& biét ban dang trong cho diéu gi. N6 huy bo viéc kiém tra ngdu hing va lam
phién cép dudi cua ban gitta qua trinh. Ngugc lai, nhan vién cua ban c6 co hdi
theo doi nhiing viéc dau vao ma ban c6 trach nhiém cung cép. Ho biét cude hop 1a
thoi gian hitu ich, gitp ho hoan thanh cong viéc cta ho tot va nhanh hon.

Néu ban hoc cach nhan biét duogc nhitng cong cu ton tai dé dé dang héa qua
trinh theo ddi, hoan thanh va bién nhirng cong cu d6 thanh mot phan hiéu qua
trong tién trinh 1am viéc cta ban, ban s& théy dé dang hon nhiéu dé kién tri theo
duoi thanh cong.

THUC HANH CHUONG 7

1. Ban dat dugc thanh cong va hiéu qua toi dau phu thude cha yéu vao muc
do gan ket cua ban voi diéu ban dang n6 luc hoan thanh — noi1 cach khéac,
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theo doi va hoan thanh. Moi viéc xay ra vi ban khién chung xay ra, hoac ban
phai kién tri theo dudi cho tdi khi ban “dudi kip”.

Str dung cac hé thong nhac nho don gian, dé dang giup ban khac phuc
duoc cac van dé va chuyén sang nhiém vu quan trong nhat ctia ban. Néu ban
c6 mot chong gidy trén ban lam viéc véi nhitng nhiém vu chi tiét can hoan
thanh, hiy danh bay déng hdn loan bang cach dinh ngdy giai quyét cong viéc
nay trong mot cudn lich, va luu gidy to vao trong ho so ghi nhé. Sau d6, vao
dung ngay thich hop, sb gidy to d6 s& xuat hién dé nhic ban nhé téi nhiém
vu can hoan thanh, va ban s& danh thoi gian dé hoan thémh nhiém vu do.

Loai bo dong gidy nhé bira bon bang cach tap hop tat cd vao mot cudn so
ghi chép. Hay str dung n6 hang ngay dé ciing c6 th01 quen, dong thoi, dé gitr
ban lam viéc cuia ban dugc sach sé. Hay sur dung $0 ghi chép khi ban dot
nhién nhéd ra mdt viéc gi do ban can 1am va mudn c6 mot chd dé viét lai viée
d6. Hay sir dung n6 dé theo ddi nhitng yéu cau bang 1oi néi. Hay ghi ngay
cho mdi nhiém vu can hoan thanh, va gach ch¢o khi nhiém vu d6 da dugc
hoan thanh. Mot cudn s6 ghi chép cung cap mot hé théng nhic nhd va mot hé
thong theo ddi, tt ca trong mot, bang cach khuyén khich ban lam viéc va xéac
dinh cac nhiém vu can hoan thanh.

Hay st dung hé thong lich cho phep ban lap ké hoach ca tuan mot luc.
Diéu nay s& ciing c¢d thoi quen 1ap Ké hoach tuan va ting kha nang thanh
cong cua ban ca trong vi¢c 1ap ké hoach va viéc hoan thanh cong vi¢c cua
ban.

Hau hét moi ngudi déu khong bao gidr str dung duoc hét cac tinh ning
ctia hé thong lich. Mot chit twong twong két hop véi phép thir va sai can thiét
s& cho ban thy kha nang theo d6i va hoan thanh cong viéc ma ban khong
bao gio co thé doan dinh dugc.

Khoéng dugce xem thuong nhitng giai phap dién tir. Néu cong ty cta ban
st dung Outlook hodc mot img dung nhém khac, hay can nhéc t&i viée st
dung n6é nhu mot cong cu quan 1y nhiém vu hoac 1én lich cua ban. Hau hét
céc thiét bi k¥ thuat sb ho tro ca nhan PDA va may tinh bo tai déu hd trg
Outlook (va nhiing ing dung thong dung khac) 1a nhiing cong cu hiru dung
cho nhiing nguoi thudng xuyén phai di chuyén.

Giao viéc 1a nhén t6 chinh quyét dinh hi¢u qua cong vi¢c cua ban. Chat
lugng cong viéc cua ban phu thudc vao kha nang giao viéc cua ban. Hay giao
viéc cho diing ngudi va ban sé ting ning suét lao dong ciia minh theo cap sd
nhan. Hay nhd, khi ban giao viéc, ban dang chi dinh mot nguoi khac thuc
hién mdt cong viéc va trao quyén cho ho lam viéc d6. Tuy nhién, ban khong
chuyén giao trach nhiém hay trong trach. Trach nhiém hay trong trach van
phai 1a cua ban.
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8.

Hay bién viéc theo ddi va hoan thanh thanh mot phan qué trinh cong viée
ctia ban. Ban ¢6 thé 1am viéc ndy bang cach xem né nhu mot phan qua trinh
tong két hang tuan khi ban thudng xuyén gip nhitng nguoi phai bao cdo truc
tiép v6i ban. Hiy nhé ring nhitng cudc hop hang tudn nay ciing 13 thoi gian
cho nhan vién ctia ban theo dudi nhitng két qua ma ban ky vong nhan dugc.
Néu theo ddi va hoan thanh c6 tac dung hai chiéu thi nhitng cudc hop nay s&
tré thanh khoang thoi gian hiru ich, dang tin gitp moi ngudi lam viéc tot va
hiéu qua hon.

Cudi cung, hay nhd nhitng chia khoa cta thanh cong: Kién tri, lich trinh
va thoi quen tot. Pumng tir bo! Hay sir dung cac cong cy cua ban (lich, thiét bi
cam tay, chirc ning tim kiém...) dé ban dugc nhic nhd dang luc 13 phai theo
ddi cac viée, va khi ban duoc nhac nho, hiy hanh dong ngay! Hay tao ra cac
lich trinh dé cung ¢ viéc hoan thanh ctia minh — chéng han, kiém tra muyc
thu duoc danh dau bang co cua ban hang ngay, danh thoi gian lap ké hoach,
tong két tudn va bam vao do, 1én lich hop riéng hai nguoi, mat d6i mit hang
tuan voi timg cip dudi truc tiép cua ban va xem xét nhitng van dé mo. Hay
bién tat ca nhimg viéc ndy thanh théi quen! Hay bién su kién tri thanh mot
thoi quen.
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CHUONG 8
Lam dung ngay!

Ban khong thé tron chay khéi trach nhiém ciia ngay
mai bang cach tron tranh no hom nay.
—Abraham Lincoln

TOM LUOC CHUONG 8

Trong chuong nay, ban s€ hoc duogc:

. Lam diéu ban nghi 1a quan trong van chua du. Hay kiém tra xem ky
vong cta khach hang 13 gi va hily dap tng nhitng nhu ciu do.

. Dé cai thién qua trinh lam vi¢c nhém cua ban, ban nén bat dau vai qua
trinh lam viéc ca nhan cua minh.

. Dé tao ra tién bo vuot bic, ban can phai “cam van” nhirng cach xu ly
cong viéc cii va bit dau sir dung nhitng phuwong phap méi dé gidi thiéu cac
cach lam viéc hiéu qua hon.

HAY AP DUNG NGUYEN TAC NAY VA DO LA TAT
CA NHUNG GI BAN CAN LAM

Néu c6 mot nén tang triét Iy cho chuong trinh PEP, thi ¢6 thé dinh nghia no
nhu tng dung cai tién gia ting lién tuc cho cic qua trinh co ban trong cong viéc
ctia mot ngudi. Do 14 cach toi thiét ké chuong trinh (du toi phai thira nhan rang
minh d4 khong thue hién né mot cach cé y thirc!). Toi sé trinh bay cu thé hon vé
van dé nay trong chuong 10.

C6 mot tir tiéng Nhat duoc biét dén rong rai dé chi qua trinh nay 1a tir Kaizen.
Du Kaizen dugc st dung pho bién trong céac tap doan, nhung ban chat cua né 1a
giai quyét nhitng qua trinh 16n ctia doanh nghiép. Vi cudn sach nay giai quyét
khia canh ca nhan, nén trong tam ctia chuong nay la img dung Kaizen vao quan
1y c4 nhan.

Hién nhién, thuc hién nhiém vu dang ngay tir dau 1a tot nhat. N6 tiét kiém
thoi gian. N6 mang lai két qua nhu mong mudn. Lam ding nghia 13 ban biét
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diém méu chét trong cong viéc cta ban. Nhung 1am dung ciing c¢6 nhiéu viéc can
ban li€n quan té1 cach ban xir Iy cong viéc cua minh.

(Lam thé nao dé) gap béi dau ra ciia chiing ta: Tw quén Iy — dé la cdch tot
doi véi bit ky ngwoi nao muén phat trién nhanh chong thong qua né lyc cd
nhén cé hé thong.

—James McCay, tac gia cudn sach Qudn 1y thoi gian (The Management of
Time)

Qua kinh nghiém cua cac khach hang & nhiéu nuée khac nhau, toi da hoc
dugc mot diéu 1a hau hét moi nguoi déu thanh thao va c6 chuyén mon dé thuc
hién cong viéc cua ho, nhung ho khong hiéu nhirng nguyén tac td churc lam viée
hoic khong biét tng dung nhiing nguyén tac d6 vao cong viéc ctia minh.

Hau hét moi ngudi déu hiéu cai tién qué trinh 1am viée 13 cai tién hé thong
may tinh hodc cai tién quy trinh san xuat. Hau hét cac ca nhan déu chi c6 ¥ niém
mo hd vé quy trinh lam viéc cd nhan, va hiém khi, néu co, ho chu tam t&i qua
trinh lam Viéc ca nhan nay.

Cai tién qu4 trinh roi vao khal niém Chat Lu:ong Sang klen chat luong, Quan
Iy chat luzong toan dién, 6S,... tit ca déu giai quyet cing mot van dé&: Cai tién qua
trinh. Cai tién qua trinh giam th1eu ling phi. Nhiéu viéc dugc hoan thanh hon vai
thoi gian, cong sire va nd luc it hon.

Bang cach ting dung nhitng nguyén tic va tha thuat khé dat dugc nhung lai
dugc tim thay trong hau hét cac chuong trinh chét lugng vao qua trinh lam viéc
c4 nhan cta ban, ban c6 thé thu duoc nhirng o1 ich ma cac cong ty da dugc
huong nhiéu thap ky qua. Chuong nay s& ban chi tiét vé nhitng ¥ tudng ban c6
thé ap dung va Hay lam ding ngay!

TAI SAO LAI LA CHAT LUONG?

T chtrc American Society for Quality (www.asq.org) dd cho phép xuit ban
nhirng 1ap luan cua ho vé Chat lugng:

. Chét luong khong phai 1a mdt chuong trinh; d6 1a mét cach tiép can kinh
doanh.

Chét luong 14 tip hop nhimg cong cu va khai niém di duoc ching minh
1a ¢6 hi€u qua.

Chét luong duoc khach hang dinh nghia thong qua sy hai 1ong cua ho.

Chét luong bao gém su cai tién lién tuc va nhirng su kién ddt pha.

Céc cong cu va tha thuat chat lugng phai tng dung dugc trong tat ca cac
khia canh ctia doanh nghiép.
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Chat lugng phai hudng ti biéu hién xuat sac; bat cir thir gi kém xuat sac
déu can cai tién.

Chat lugng ting sy hai 1ong ctia khach hang, giam vong thoi gian va chi
phi, loai bé 16i sai va viéc lam lai.

Chét luong khong phai chi danh cho cac doanh nghiép. N¢ ciing phat
huy tac dung trong nhiing t6 chirc phi loi nhuan nhu truong hoc, trung tim
cham soc suc khoe va dich vy xa hoi hay cac co quan chinh phu.

Két qua (biéu hién va tai chinh) 1a hé qua ty nhién cta quan 1y chat
luong hiéu qua. (Ban quyén thudc American Society for Quality.)

Néu mot ngudi 1anh dao hay mot ngudi quan 1y thue su mudn cai tién biéu
hién nhom cua minh thi sdng kién Chat lugng chinh 1a cau tra 161. Chung don
gian nhung hiéu qua.

KAIZEN

Kaizen 13 khai niém quén 1y quan trong nhat duoc ap dung cho nganh san
xut trong sudt 50 nam qua. Kaizen 1a tir tiéng Nhat c6 nghia 1a “lién tuc cai
tién”. Toi thich thém tir “gia ting” vao d6 — toi thay can phai duy tri nhiing cai
tién nho nho ting dan dé dam bao chiing kéo dai mai. Nhirng cai tién nay chu yéu
duoc 4p dung cho cic qua trinh lién quan t6i cong viée. Do d6, toi c6 thé dinh
nghia Kaizen 13 “lién tuc gia ting cai tién qua trinh”.

Ap dung Kaizen vao méi trudng 1am viée ciia nhan vién vian phong réc rdi
hon mot chat so véi vao qua trinh san xuat hitu hinh. Ngudi quan 1y va nhiing
ngudi 1am dich vu c¢6 nhitng qué trinh mang tinh ngau hing va khé dinh nghia
hon. Piéu nay dic biét diing khi néi vé quy trinh 1am viéc ca nhéan cua ho.

Ning suét lam viéc cta gidi vién chirc thuong rat thap. Cac chuyén gia huan
luyén IBT cua chung t61 da phat hién ra trung binh nhitng nguo1 chuyén nghiép
lang phi 50% thoi gian ctia ho. Nhur thé khong c6 nghia 1 néi nhitng ngudi
chuyén nghiép khong 1am viéc chdm chi. Hau hét ho lam viéc 13 chim chi. Chi
don gian 1a ho khéng hoan thanh duge nhiéu viée nhu ho ¢ thé! Bao nhiéu lan
ban vé nha vao cudi ngdy roi nhin vao danh sach nhiing viéc can 1am ctia ban va
phat hién ra mai chi ¢6 vai viéc duge hoan thanh, va ban khodn khong biét ngay
hom d6 cua minh da di dau?

To1 da hoi nhitng ngudi tham gia trong cac hdi thao cua t61, ho thuong dua
nhirng nhi€ém vu ma néu duogc hoan thanh c6 thé cai thién cach ho xur ly cong
viéc ca nhan vao danh sach viéc can lam hang ngay cta ho téi mirc ndo. Hiém
khi nguoi ta danh thoi gian cho nhimng viée ¢ thé cai thién qua trinh 1am viéc
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ctia minh! Nhung khi néi t6i van dé cai thién nang suét tiém ning, khong gi tiém
ning hon kiém tra hanh vi ctia chinh ban trong cach thuc thi cong viéc.

Néu ban chi chdp nhan duy nhat khai niém nay tir cuén sach nay, va chi ap
dung duy nhat khai niém nay cho ban than, ban c6 thé ném phan con lai caa cudn
sach di va nhu vay t6i di thanh cong trong viée gitip ban trd nén co to chiic va co
hi€u qua hon.

PEP — CONG CU THUC TE PE CAI THIEN CHAT
LUONG

O mot chi nhanh cua hang 6 t6 General Motors, mgt khach hang da noi:

Cdc bdc thay vé chdt lwong da xdy dung nhan thire & ddy, nhung
PEP da bién quan ly thoi gian va hiéu qua to chure tro nén kha thi vi no
“danh’ vao cong viéc, ban lam viéc va no thuc te.

Cai thién cach ban xur Iy cong viéc s€ dem lai cho ban két qua htru hinh va
ngay lap tirc. Két qua dat duoc sé& khuyén khich ban mé rong phuong phéap sang
cac quy trinh khac va dem lai cho ban su kién tri dé tiép tuc cai thién quy trinh
lam viéc nay cho téi khi ban dat dugc thanh cong. N6 cling dem lai cho ban thoi
gian tap trung vao cai thién nhitng quy trinh lam viéc rong hon.

65

C6 mot cach tiép can cua nguoi Nhat doi vai van dé chat lugng hién dang rat
duoc ua chudng, d6 13 6S. 6S 1a chir viét tit cua:

Seiri - T6 chirc, sap xép

Seiton - Ngin nip, gon gang

Seiso - Sach sé

Seiketsu - Tiéu chuan hoa

Shitsuke - Ky luat

Sukam - Thoi quen

6S c6 ngudn goc tir Trung Qudc, da duoc ngudi Nhat Ban sao chép va ap
dung thanh cong. 6S 1a quy trinh chét lwong phi hop hon véi nhitng tmg dung
lam viéc ca nhan.
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Theo Lean Affi liates 6S duoc dinh nghia 14 “bd nguyén tac to chirc kha thi
duoc thiét ké dé tang tinh hiéu qua, duoc xac dinh 13: Sort — Phan loai: Tach
riéng va phan muyc céc tai liéu cling nhu cic cong cu can hoic khong can; Set in
order — Sép xép thir tu: Sép Xép cac cong cu va cac vat khac dé dé st dung; Shine
— Danh bong (hodc cg sach): Duy tri tinh trang sach s€ sang bong; Standardize —
Tiéu chuan hoa: Tao ra mot ké hoach c6 tinh hé théng dé thuc hién ba budc dau
tién; Sustain — Duy tri: Pua ra bién phap thuc hién cac budc do dé bién ching
thanh mot thoi quen.”

“Seiri” (t6 chtrc, sdp xép) co thé dugc dinh nghia 1a hanh dong phan loai
nhitng nd1 dung trong van phong va khong gian lam viéc cua ban, sau do xac
dinh ban dung cai gi cho viéc gi, ban can gi va khong can gi. Hiy bo nhimng thir
ban khong can di. Hay don sach déng btra bon. Cach nay co thé ap dung cho ca
cong viéc gidy to va dién tu.

“Seiton” (ngdn nap, gon gang) c6 nghia 1a dé cac cong cu cua ban ¢ dung noi
thudc vé ching, gitip ban co thé dé dang tiép can thtr ban can khi lam viéc. Co
thé 1ay vi du 1a nhitng tai liéu dién tr duoc sap xép sao cho co thé dé dang truy
cap duoc.

“Seiso” (sach s€) co nghia 1a gilt cho mo1 truong lam viéc cua ban gon gang,
sach s€.

“Seiketsu” (cac tiéu chuan) lién quan t6i ca viéc 1am rd moi viéc & dau dé
nguoi khac co thé st dung né bﬁng truc giac va tao ra cac ti€u chuin cho viéc sép
xép vin phong (hd so gidy va ho so dién tir; cac muc dd dugce dong tinh; cic nhan
dan; thot gian va cach thuce st dung thu dién tu, dién thoai, va cac cudc hop; khi
nao thi gy gian doan béng mot cudc gap truc tiép. o).

“Shitsuke” (ky luat) co nghia 1a tiép tuc hoan thanh nhiém vu bat ké tinh
huéng hay 1y do gi, cho t6i khi n6 hoan thanh.

“Sukam” (thoi quen) — bién chit “S” dugc liét ké dau tién thanh mot thoi
quen!

Hay tudng tuong né theo cach nay: Pa bao gid ban nhin thiy ngudi dau bép
chuan bj mot bita dn chua? Thai rau, got khoai tay, tim kiém cac thanh phan con
thiéu, chuan bi moén rau tron, thai thit, cho tat ca nhiing thtr d6 vao nau, va khi
bita an da dugc hoan thanh, trong gian bép nhu thé vira bi mot con bdo quet qua.
Bita an rat ngon. Nhung don dep la ca mot van dé!

Hay so sanh canh tugng d6 voi chuyén viéng thim mot nha hang cia nguoi
Nhat. Thuong thi ban sé théy vi dau bép nguotl Nhat chuan bj va ché bién cac
mon dn vo1 ca mot ngh¢ thuat trong do. Khi ho chuén bi, ho don dep bé mit,
xoong chao va ca dao. Tat ca cac thanh phan déu c6 chd riéng, c6 thé dé dang
tiép can va lai duoc dat vé chd cii sau khi di duoc st dung. Khi bira an duoc bay
ra, gian bép sach bong khong mot vét ban. Ciing khong phai mat nhiéu thoi gian
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hon dé chuan bj bira an d6. Nguyén tic nay co thé va nén ap dung cho khong
gian lam vi€c cua ban.

Hay thiét ké noi lam viéc cua ban theo cac nguyén tic 6S. Hay dit cac cong
cu trd lai vi tri cli sau khi ban da dung xong. Hay don dep sach s€ khi ban thuc
hién.

6S 1a cach suy nghi va lam vi¢c. 6S 1a nhan biét nhu ciu can hiéu qua, v thirc
vé sy lang phi va nhu cdu can phai giam thiéu su 1ang phi d6, danh thoi gian dé
sép dat moi thu theo trat tu, tim cach dé hoan thanh cong vigc tdt hon va hanh
dong dé dat dugc diéu do, déng tho1 don dep sau khi xong viéc.

Lam viéc gi dé diing sé ton it thoi gian hon la gidi thich tai sao ban lai lam

sai.
—Khuyét danh

KAIZEN TAI NOI LAM VIEC

Trong phan nay, toi sé& trinh bay k¥ ludng hon vé cach ban co thé sir dung
Kaizen trong cong viéc hang ngay cia minh.

Budc dau tién rat hién nhién: Néu trong qua trinh 1am viéc, két qua khong
dugc tot cho 1am, hay nhin lai xem tai $ao0 no khéng hi¢u qua va hay diéu chinh'

Toi co mot phuong phap thuc t& ma t6i thy c6 thé khuyén khich ban than nd
luc cal tién lién tuc: Néu t6i lam viéc gi do co vé khong khé khan hoac khong co
ric roi gi, toi ludn ty hoi ban than: “Lan t6i minh c6 thé lam viéc nay d& dang
hon nhu thé nao?” va sau dc') t61 xtr 1y diéu toi dﬁ tim ra!

Chéng han, gia st t6i can  gap Mattdé ban vé du an to1 dang thuc hién. Khi t61
goi di¢n cho anh ta, t61 gap ric roi véi viée tim sé dién thoai ctia anh. Vay nén,
khi toi tim thay sd, ngay 1ap tic toi dua nd vao thong tin lién lac cua anh ta. Toi
nhd 14 t6i can goi lai cho Mattvao thir Sau dé ban vé tai liéu chiing toi dang giai
quyét. Néu toi tao ra mot nhiém vu cho viée nay, toi co thé dinh kém tai liéu can
thao luan do cung vo1 thong tin 1ién lac cua anh ta, dé khi thuc hién nhiém vu, toi
khong can phai tim kiém lai thong tin nay. Toi ghi vao dong tiéu dé ctia nhiém vu
chinh x4c diéu t6i dinh nhac t6i khi goi dién. Khi can thyc hién (trong truong hop
nay la g01 dién thoal) t6i biét chinh x4c diéu minh can 1am 13 gi va t6i di c6 moi
thir t6i can dé c6 thé lam duoc viée do.

Hay nhé, nguoi ta thuong hanh dong khi viéc d6 dé dang ddi vai ho. Hay
bién 1am viéc — 1an t&i — thanh viéc dé lam. Pa phan chung ta déu thay rd loi ich
clia viée cai tién quy trinh, nhu:ng ching ta thuong bién hg cho viéc khong hanh
dong ctia minh bang cach noi rang chung ta qua ban ron dé lam bét cr viée gi.
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Hoic chiing ta nghi: “Khi nao c¢6 thoi gian minh s&...” Piéu tré tréu 1 chung ta
khong c6 thoi gian dé khéng hanh dong!

Bﬁng cach lién tyuc cai tién phuong thirc chung ta lam viéc, ching ta c6 thé
giam thiéu lang ph1 loai bo 101 sai, tdng hi€u qua va theo tho1 gian, cang ngay
chung ta cang nam dugc quyén kiém soat cong viée tot hon.

DIEM CHUAN

Piém chuan, hay so sanh viéc ban lam véi viéc tdt nhat cia mot nhom, 1a mot
cong cu quan trong dé cai tién chat luong. Viéc so sanh nodi cho ban biét ban di
lam viéc tot nhu thé ndo va chi cho ban biét cach dé cai tién. Quy trinh PEP dau
tién xac dinh nhitng hé théng va nhiing t6 chirc 1am viéc ¢4 nhan xuat sic, sau do,
cung cap diém chuan cho cac ca nhan dé ho co thé so sanh cach ho xir 1y cong
viéc cua riéng minh.

Ban c6 thé théy mot s6 thanh vién trong nhom da c6 cach thire lam viée ning
sudt va hiéu qua dé hoan thanh cong viéc cia minh. Hay lay nhu:ng nguoi do lam
guong. Néu c6 khoang cach giita nhiing ngu’(n thue hién xuat sic va thyc hién
trung binh, hdy xac dinh nhitng nguoi xuat sac do da thuc hién cong viéc cua ho
ra sao va hanh vi gi cho phép ho thuc hién t6t hon so v6i nhitng nguoi dong
nghi¢p trung binh.

TAP TRUNG VAO NGAN CHAN

PEP chuyén tir trang thai bi dong sang trang thai chii dong. Viéc dit nhitng
quy trinh 1ap ké hoach t6t vao dang chd, cho phép ban nhin thiy tuong lai va
ngin chin van dé. N6 giup ban nhén ra nhitng dau hiéu bao nguy va nhitng dém
Itra c6 thé bung chay trong twong lai. Ban khong chi y thitc dugc chung, ma voi
tu duy Lam lién tay, ban xir 1y nhitng viéc nay khi chiing con c¢6 thé quan 1y duoc
va ban c6 thé ngin chin nhitng van dé nghiém trong xay ra.

THAY DOI LIEN TUC

Moi ngudi thudng gip kho khin khi dbi pho véi su thay d6i. Tuy nhién, cai
tién lién tuc dong nghia vai thay doi lién tuc. Nhitng nha diéu hanh ding dau co
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thé ra 1énh, nhung hau hét nhitng ngudi quan 1y hiéu qua déu thich tham gia cung
nhan vién cua minh.

Thay d6i lién tuc kho ¢ thé xt 1y, néu muc tiéu c4 nhan va két qua mong
mudn khéng duogc tuyén bo rd rang va khong duoc tong két thuong xuyén. Quan
Iy du an, quéan 1y thoi gian, to chitc khong gian 1am viéc, theo ddi va hoan thanh
14 tat ca cac thanh t6 cia cai tién lién tuc.

Tir goc d6 ciia mot chuong trinh PEP, cai tién chét luong c6 ba thanh t6
chinh:

1. Xac dinh diéu can phai cai tién.

2. Lap ké hoach hanh dong dé cai tién no.

3. Trién khai ké hoach do.

THUC HANH CHUONG 8

1. PEP c6 tiém ning tré thanh nhan t6 thanh cong quan trong nhat d6i véi
ca nhan ban va cong ty cua ban. PEP giﬁp ban ¢ cach xur 1y cong viée tot
hon. Chi chuyén nghiép va thanh thao vé mat ky thuat dé thuc hién cong
Vlec ctia ban 1a chua du; ban can phai hiéu nhung nguyén tic td chirc sap
xép cong viéc va tmg dung nhitng nguyén tic dé vao céng viéc ctia minh.

2. Hay bién Kaizen thanh mot phan quy trinh 1am viéc cua ban. Hay tim
cach dé cai tién cac quy trinh 1am viéc. Néu mot cong viée chang c6 gi kho
khan hay ch'flng c6 ric ri, hay tu hoi ban than: “Lan t&i toi ¢o thé lam viéc
nay dé dang hon thé nao?” va hanh dong theo diéu ban d3 tim ra duoc!

3. Hay &p dung 6S vao noi lam viéc cuia ban. Hay don sach déng hon don
va dat cac thir trd lai vi tri ¢l von thude vé ching; dan nhan moi thi dé ban
c6 thé d& dang tim duoc dd; don dep va sip xép cong viéc cua ban; thiét 1ap
lich trinh dé giit tit ca trong mot trat tu hoan hao.

4.  Hay chon mot md hinh ma ban c6 thé sir dung nhu mét diém chuan
trong cai tién ning suat va hiéu qua cia ban.
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CHUONG 9
Lam lién tay! Tu bat ctt no1 nao!

Hiéu qua trong moi trwong lam viéc di dong (MWE)
Vin phong la noi ban dung — chw khong phdi noi no
dirng.
Viéc la diéu ban lam — khéng phdi noi ban dén.

TOM LUOC CHUONG 9

Trong chuong nay, ban s€ hoc duogc:

. Dinh nghia vé méi truong 1am viéc di dong MWE.

. Nhitng xu hudng chinh cia MWE.

. Nhiing van dé kho khin va cach giai quyét khi lam viéc trong moi
truong lam viéc di dong.

. Meo hay dé lam viéc hiéu qua trong méi trudng lam viéc di dong.

PHAT TRIEN MOI TRUONG LAM VIEC

Tai sao lai 1a bay gio?

Nhiéu khach hang néi véi chiing t6i rang tir nhiéu nim nay ho da biét khong
gian phong lam viéc cua ho thudng chi dugc nhan vién st dung mot phan nho
trong khi d6 ho van phai thanh toan nhitng khoan chi phi cao ngit nguong cho
mot van phong rong rai lam can ki¢t o1 nhuan. Khach hang cling chia sé voi
chung t6i vé viéc nhan vién ctia ho thudng hay ndi cau, anh huong t6i bau khong
khi giao tiép va 1am viéc clia moi nguoi.

Hién nay, c6 vé nhu bat ¢t noi nao ban bién thanh cong d@)ng lam viéc thi cac
van phong “dan xen” déu duoc kham pha, tiép nhan va thich nghi. Tai sao bay
gio, thé ky 21, viéc nay lai tiép tuc din ra? Chi mot tir thoi — céng nghé.

Cong nghé di mang lai cho chiing ta may tinh, thiét bi quan 1y thong tin, dién
thoai di dong, may nhén tin, thu dién ta, dich vu guri va nhan thu dién tu trén dién
thoai di dong, tin nhén nhanh, dién thoai v¢ tinh, mang Internet, mang ndi bg t6
chire va cac cong thong tin, Skype, BlackBerry, tin nhan vin ban, may quét cing
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nhiéu thiét bi da chirc nang khac. Mdi thiét bi cong nghé nay déu goép phan tao
nén ddc trung cua van hoa van phong hay “sinh thai hoc noi lam viéc” nhu cach
goi cua Frank Becker (Pai hoc Cornell) trong cudn sach Noi lam viéc theo thiét
ké (Workplace by Design) 6ng viét cung Fritz va Steele.

Nhitng phuong tién lién lac di dong ngay nay dem lai cho chung ta kha nang
lu triY va tim kiém thong tin (voi dieu kién 1a chung ta 4p dung dung nhimg
nguyén tac to chire sip xép h1eu qua) tir bit ctr noi ndo chung ta dang du’ng, tur
bat ¢ noi nao ching ta mudn. Cong ngh¢ khong day, bang thong rong va toc do
cao gitp ching ta truy cap va két ndi lién tuc véi bt cir diéu gi chiing ta mudn,
tir bat ctr noi nao. Hién nay, Vén dé nély c6 ca diém cong va diém trir. An trua o
hau hét cac nha hang (mot sO nguoi gan day da “du thong minh” dé giai quyét
van dé nay), ban déu c6 thé nghe thay ‘tiéng chuong Diém trir. Ngugc lai, that
1a mot dich vu khach hang tuyét voi néu ban c6 thé tra 1oi cudc goi khan cép cua
mot khach hang tir 6 to cua ban, tir san bay, hodc tham chi néu can, ban con cd
thé tra 101 ngay ca khi dang di bd: Diém cong. Ngay nay, vian phong 13 noi ban
dtimg, chtr khong phai noi n6 dung.

Su xam nhap cua giao tiép khong day vao van phong tao diéu kién cho su
truy cip toan cau vao bat ky lac nao véi bat ky ai va ¢ bat ky dau. Két nbi nhanh
chong, xac thuc t61 thu dién tir, thu dién tir giri nhan qua dién thoai di dong va
may chu ctia cong ty da khién cho viéc nhan vién phai “cam ré&” & mot dia diém
c¢d dinh ndo d6 tré nén khong can thiét. Nhan t6 trong mang Internet/mang noi
b, cting v6i tin nhan nhanh da khién ching ta thay 1 rang hon 1a nhiing tién bo
cong nghé da thay doi vinh vién nhu cau vé khong gian 1am viéc ctia hém nay va
ngdy mai. Vi c6 cong nghé, chung ta c6 thé ¢ bat cit noi dau chung ta muén ma
van c6 thé hoan thanh duoc cong viéc cua minh. Xin dugc nhéc lai mot 14n nita,
“van phong la noi ban dig, chtr khong phai noi n6 ding”.

“Moi truwong lam viéc di dong” la gi?

Du thay d6i 1a mot hang s, thi téc d6 cta sy thay doi trong moi truong 1am
viéc, do cong nghé mang lai, da nap nang lugng cho van hoa voi tde do mang
24/7. Chiing t6i cho rang thuat ngit t6t nhat ¢é miéu ta moi trudng lam viéc moi
nay la “Moi truong lam viée di dong”.

Céc t6 chire da dinh nghia qua trinh nay bang mot loat cac tén goi khac nhau
— chéng han nhu du 4n “Bién ddi noi lam viéc” ctia Hewlett-Packard, du 4n
“Chién lugc noi lam viéc” ciia Jones Lang LaSalle. Ngoai ra con ¢6 nhiing thuat
nglr duoc st dung rong rai nhu van phong di dong, van phong 4o, van phong
khach san va van phong khong gian tu do.

T6i thich goi nhitng thay d6i ¢ noi 1am viéc nay 1a nhitng budc cai cach lién
tuc, do do, to1 da chon thuat ngtr “Moi truong lam viéc di dong” dé miéu ta ding
nhat nhitng thay d6i ¢ noi 1am viéc. Du méi truong 1am viée di dong dugc goi 1a
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gi thi chic chin nd van 13, va s& mai 1 “cong viéc dang tién trién”. Chac chan, 5
nim sau, cac quy trinh va céng cu lam viéc s& rat khac so v4i nhitng quy trinh va
cong cy lam viéc hién nay.

Van phong lam vi€c tai nha

Du 1am viéc cho ngudi khac hay cho chinh ban than, “van phong” gan nhat
ma nhiéu nguoi trong chiing ta c6 thé tim thay chinh 13 ngdi nha. Van phong tai
gia c6 thé dugc chia thanh ba loai co ban:

Cong ty nhé dit tai gia dinh (D& nhét)

. Neéu c6 thi cling rat it nhan vién
. Tat ca cac thong tin va quyét dinh déu dién ra & cung mot cho

Doanh nhan (Khé hon)

. Chuyén vién tu van, nhan vién ban hang doc lap, nha van,...
. Lam viéc vai vai ngudi mot lic

. Thu thap thong tin tir nhiéu nguén khac nhau

. Puoc str dung nhu co sd dé di chuyén

Nhan vién tip doan (Khoé nhat)

. Quan 1y, nhan vién hanh chinh, tu vAn nhan vién, nhan vién ban hang
. Tiép xuc véi nhitng nhém déng nguoi
. Luong thong tin 16n thuong duoc trao d6i véi nhidu nguoi
. Nhiéu ngudn théng tin khac nhau
. Nhu cau két nbi véi nguoi khac 16n
MAU SO CHUNG

Ca ba loai vin phong tai gia déu c6 hai mau sé chung can phai giai quyét dé
chting c6 thé hoat dong hiéu qua. Do 1a:

1. Puwa ra lua chon doi véi nhitng van dé cd nhdn. Vé wu diém ban khong can
phai dn mic chinh té, trang diém hay cao rau hay mat thoi gian di lai. Chang ai
nhin thay ban ra sao khi ban & nha ban. Nhung khong phai ltc nao cling Véy
(mu’c do str dung video ngay cang tang sé dem lai mot loat nhirng van dé can giai
quyét trong vai ndm t6i). Van dé ¢t 16i doi véi ca nguoi lam viée trong moi
truong tai gia va ca ngudi giam sat nhan vién lam viéc tai gia 1a két qua cong
viéc, chtr khong phai s6 gio lam viéc.
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Vi hau hét cac cong su ctia toi va ca toi déu 1 nhitng ngudi 1am viée tai gia,
nén t6i c6 thé nodi cho ban tir chinh kinh nghiém cta ti 13 hau hét nhiing ngudi
1am viéc tai gia déu lam qua nhiéu gio, chu khéng phai qué it. “Panh gia bang
két qua” véi ca nhan vién va ngudi quan ly, la dleu dung dan duy nhat. Theo
quan sat thang tung, thi ngum qudn 1y so mat quyén kiém soat, va nguoi lanh dao
danh gia cong viéc theo két qua.

Néu mot nhan vién lam viéc tai gia to1 dugc tran thi dau bong da cua con gai
trong khoang mot hodc hai gio déng ho thi d6 13 mot sy cai thién chat lugng cudce
séng tuyét voi, diéu chic chén co thé dem lai két qua cao hon cho td chirc cua
ban. Hay dén xem tran dau d6. Nhung ban phai chic chan 1a di dat ra nhimng gid
1am viéc dé c6 thé budc ra khoi vin phong dung thoi diém. Toi da lam thé, va
nhan ra rang bang cach ap dung lién tuc nhitng thoi quen cling nhu nhiing
nguyén tac lap ké hoach cua chuwong trinh PEP d4 duoc thao luan trong chuong 2
va chuong 5 ctia cubn sach ndy, nhitng nguoi lam viée tai gia khac ciing ¢ thé c6
mot ngay lam viéc hoan toan hi¢u qua, hop ly.

2. Phdi hiéu rang hé thong té chirc va viéc kiém sodt thong tin la nhitng vén
de quan trong. Néu ban 14 nhan vién ctia mot tap doan nao do, nhung lai lam viéc
tai gia, va cach kha xa tru s& ctia cong ty, ban khong c6 diéu kién dé co tat ca
nhiing thong tin ban can dé hoan thanh cong viéc. Viéc kiém soat va sip xép cac
thong tin, ca trén gidy to va dién tir, trd thanh van dé quan trong ddi véi sy hoan
thanh hiéu qua cong viéc cua ban. Du kha nang chuyén tai liéu va hod so thong
qua mang Internet nhu duong dan hoic tai liéu dinh kém 1a viéc thuong 1€,
nhung ban van khong dé dang nhan dugc su chia sé thong tin tir ngudi khac. Co
thé nguoi ban tim kiém su hd tro cling lam vi¢c trong moi truong lam viée di
dong va khong dé gi c6 mit vao thoi diém ban can ho. Quan trong hon, chung ta
can danh thoi gian dé 1ap ké hoach, xac dinh tht ty wu tién va dy doan nhu cau
cong vi€c trong tuong lai.

Cong cu lam viéc thich hgp danh cho méi trudng lam viéc di dong

Bét ctr ngudi ndo 1am viée trong mdi truong lam viée di dong déu can cod
trang thiét bi thich hop dé lam viéc ning suat va hiéu qua. Trong hau hét cac tinh
hudng, thiét bi thich hop c6 nghia 1 mot chiéc may tinh, hién dai v6i nhitng phan
mém t6 chirc phién ban méi nhat nhu Microsoft Outlook hay Lotus Notes, cling
v6i1 cac cong cu thich hgp cho cong viéc di dong nhu dau doc dia CD, DVD, dau
doc thé nh¢, may quét, may in, may fax, dién thoai di dong, phén mém quan ly
thong tin ca nhan PIM, va c6 thé ca hé théng nhan tin nhanh. Nhitng cong cu nay
thudng duge xem 14 “chi phi thong dung” ctia mot van phong. Chuyén sang moi
truong 1am viée di dong doi hoi phai cin chinh va ning cip nhimng cong cu lam
viéc nay lén tam hd tro tdt nhat cho phuong thirc 1am viéc mai cua ban.
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Mot trong nhitng binh luan thudng thay nhat tir nhiing ngu’0'1 chung to1 da
lam viéc cung la: “To1 phai gitr tai liéu/thong tin nay trong s6 hd so gidy to cia
minh vi n6 khong c6 dang dién tir.” Chiing t6i lién hoi ho c6 mdy scan khong.
Thong thudng, moi ngudi khong sir dung hét tinh ning ctia may scan dé hd trg
moi truong lam viéc di dong. Mot chiéc may scan la cach tdt nhat dé kiém soat
khéi lugng cong viée gidy to trén ban lam viéc cta ban. Véi mot vin phong tai
gia, nhiéu kha ning 14 ban khong c6 du khong gian cho nhing vat dung can thiét,
hudng ho 1 sb gidy to tich liiy khong ngimng.

Mot chiéc may scan 14 thiét bi quan trong dé giai quyét van dé gidy to. Tét ca
cac thong tin, bao gém ca nhiing 14 thu dugc danh may cii, nhitng burc anh,
nhirng bai bao tap chi va ca nhimg ghi chép bang tay déu c6 thé chuyén thanh di
liu dién tur.

Ban can nho rang voi nhitng tai lieu dwoc scan lai, ciing nhw tat ca
nhitng tai liéu dién tu khac, van dé cot [oi van la sap xép va luvu triv
thong tin thé nao dé co thé nhanh chong tra cuu dwoc khi can.

Van dé cong viéc trong méi trwomg lam viée di dong tai gia

Mot van phong tai gia hi¢u qua la mot van phong tao ra moi truong hiéu qua
dé kiém soat, duy tri va tra ctru cac thong tin dugc su dung dé lap ké hoach va
hoan thanh cong viéc. Cac nhan td dé c6 duoc hidu qua la:

1. Khéng gian lam viéc tdp trung. Diéu nay bat budc. Phong khach hay ban
an khong hi¢u qua. Trong mot phong nho, khong gian tap trung co 1€ 1a khu vuc
khong nhin thay ti vi trong phong. Trong mot ngdi nha khiém tén hodc trong mot
cin ho 16n hon, khong gian van phong tai gia c6 thé 13 mot phan ctia mot cin
phong. Va tat nhién, trong mot ngdi nha 16n, thuong thi ca mot phong s& dugce si
dung dé 1am vin phong tai gia.

2. Néi that ¢6 chat lwong cao. Piéu ndy khong c6 nghia 1 ban nén tiéu tén
that nhiéu tién bac. Ban c6 thé lua chon mua d6 dac tir mot nha san xuét 16n ¢o
thiét ké nhirg san pham cho ngudi 1am viéc tai gia. Hau hét cac doanh nghiép
déu thuong lugng duoc mirc gia chiét khiu cao, rat hap dan v4i nhitng nha san
xuét ndi that van phong 16n. Noi that van phong ctia mot trong nhitng doanh
nghiép nay co gia giam nhiéu hon hodc bang 50% so v&i gia niém yét thi co
nghia 1a ban da mua dugc voi1 gia hoi.

3. Tiéng déng hodc lam ban sao nhang hodc gitip ban tdp trung. Mdi ngudi
c¢6 cach phan ung khac nhau d6i véi 4m thanh, va nhitng khac biét mang tinh
nhan van nay can phai dugc xem xét khi dua ra nhiing quyét dinh lam viéc tai
gia. Ban c6 tap trung tot hon véi tiéng nhac nén khong? Ban hodc khach hang
ctia ban s& phan tmg nhu thé nao véi tiéng ché sua hodc tiéng tré con nd dua &

162



ngoai san? Hau hét moi ngudi déu hiéu va hoi ghen ti v6i kha nang 1am viéc tai
gia cua ban.

4. Nhitng gio lam viéc da duoc lén ké hoach. Vin phong chinh la noi ban 6.
Vi thé, chung ta can tap trung va hoat dong theo cach gidng nhu doanh nghiép.
T6t nhat ban nén quy dinh nhiing gio 1am viéc thong thudng. TAt ca moi ngudi
trong gia dinh toi déu biét va ton trong mot diéu 1a trong sudt nhitng gio 1am
viéc, du to1 chi & ngay phong bén, nhung t61 dang 1am vi€c, va to1 khong bi lam
phién trir khi d6 12 mét 1y do vo cung, vo cing can thiét.

5. Ho tro nhu cau — thué ngoai hodac nhitng lya chon khdc. Khi lam viéc &
nha, chung ta thudng phai cha dong xac dinh cac ngudn luc co thé gitp ching ta
hoic sip xép moi viéc. THi gitt mot danh sach “Cac dich vu stra chita va giup
dd”, voi sb dién thoai cua tat ca nhirng c4 nhan va td chite toi co thé nho gitp do
hoac stra chira. T61 c6 mot “bac thﬁy” may tinh ma toi co thé goi va xin o1
khuyén, hoic s& dén nha va stra may tinh hoic thay d6i phan mém cho t6i bat cir
lac ndo. Toi c6 mot ngudi sira may in c6 thé dén tan nha sira trong vong chua toi
hai tiéng.

6. O nha mét minh va c6 don. Ngudi ta ¢6 thé cam thay bi c6 1ap khi ¢ lam
viéc & nha mot minh. Toi kién quyét ra khoi vin phong tai gia hang ngdy vao bita
trua. MOt vai noi (chang han ctra hang cta Starbucks) c6 thé khuyén khich nhiing
nguoi co tu tudng ’x€ dich” va nhitng nguoi lam viée doc 1ap ra khoi nha, tu tap
lai vo1 nhau.

Ngoai ra, lam vi¢c tai nha khong c6 nghia 1a ban khong c6 van phong tap
doan. Néu diéu kién dia 1y cho phép, hiy 1ap ké hoach dé danh mét phan thoi
gian 1am viéc trong tudn tai vin phong cua tap doan. Nhimg nha nghién ctru &
IBM d3 hoc duoc mot diéu 1a néu cac doi khong tap hop khoang ba ngay, nang
suat va niém vui cta ho s& bi anh hudng. Loi khuyén ctia chung t6i 1a: Hay danh
it nhat mot ngay mot tuan dé 1am viéc ¢ van phong cong ty. Chiing t6i cling nghe
khach hang ctia minh néi tot nhat 1a thay d6i ngay trong tuan ban dén van phong
cong ty.

Nhitng vin dé thwong gip phai khi 1am viéc trong méi truong 1am viéc
di dong

St dung phan mém quan 1y thong tin ¢4 nhan PIM (Personal Information
Manager).

Chung ta sé& sir dung thuat ngit PIM, c6 nghia 14 “phan mém quan 1y thong tin
ca nhan”, trong sudt phﬁn con lai cia muc nay.

PIM 14 nhitng thiét bj dién tir cAm tay, nho, c6 kich thuéc bang 10ng ban tay,
6 thé 1am duoc moi viéc ma ban van 1am v&i Microsoft Outlook hay Lotus
Notes trén thiét bi may tinh thong thudng ciia ban, ciing nhu nhing chirc ning
cua dién thoai thong thuong.
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Chung t6i mudn gidi thiéu mot vai nguyén tac khi sir dung PIM:

A. Hay tro thanh mot chuyén gia khi sir dung ban phim thiét bi cta ban.

B. Nam bét va lam chu lya chon g0 chit o trén thiét bj cua ban.

C. Hay lam quen véi nhitng phim tit va phim nhanh trén thiét bi.

D. Cai dat PIM dé no ty dong dong bd hoéa voi may tinh xach tay hodc may
tinh dé ban.

E. Hay tit chirc ning bao thirc/canh bio & PIM ciia ban dé ban khong nhan
duoc thong bao mdi khi ban nhan duge mot buc thu.

F. Cai mat khau dé bao vé PIM trong trudng hop bi mét.

G. X4c dinh xem mot burc thu ban x6a trén thiét bi c6 xuat hién trén hé thong
thu dién tor & may tinh cua ban khong.

H. Bao dudng PIM. Thuong xuyén khoi phuc thong tin, dinh ky don dep bo
nhd, tang tdc do xur ly bé‘mg cach xo6a lich st cudc goi,.. ., dé gitr cho thiét bi van
hanh tron tru.

1. Hay gai duong dan véi thu dién tir bat cir khi ndo ban c6 thé. Véan dé sic
chtra ctia PIM khién n6 kho c6 thé doc dugc cac tai lidu dinh kem dai.

J. Viét dong tiéu dé rd rang dé ngudi nhan hiéu duoc thu viét vé van dé gi
trude khi ho moé no.

K. Chu dong quyét dinh khi nao ban s& kiém tra thu dién ti trén PIM cua ban
va bam lay quyét dinh d6. Pung dé thu dién tir kiém soat ban.

L. Khi xtr 1y thu dién tir, thu thoai, gidy t0. ..., hiy tuan theo nguyén tic 4D.

M. Hay tir bo thoi quen dudi theo thu dién tir va 1am viée sau khi da hét gio
lam viéc. Hay tit dién thoai/PIM cua ban vao budi tdi va cudi tuan, va hay cho
ngudi khac biét ban lam nhu vay. Hay xac dinh 1am thé niao dé hoan thanh cong
viéc cua ban trong khodng thoi gian ban du dinh danh cho no.

Van dé cong viéc trong méi trwong lam viée di dong

1. Khach hang, khach san hay san bay. Van phong la noi ban ¢, va cong viéc
1a viéc gi d6 ban 1am — bat ké ban dang & ddu trong méi trudng 1am viée di dong.
T6i di chuyén khap thé gidi dé hd trg cho cac cong ty khac nhau ctia minh. Toi
phat hién ra 1ap ké hoach hiéu qua 1a chia khoa dat duwoc moi thir ti can, bat ké
to1 dang ¢ dau hay to1 dang lam gi.

Trude bat ky chuyén di nao, bat ky cudc hop hay cudc hen nao, hiy danh thoi
gian trong quyén lich dién tir ctia ban dé lap ké hoach chi tiét noi ban s& dén va
viéc ban can thuc hién dé dat duoc muc tiéu ctia minh. Hay lap ké hoach ngay!
Diéu nay chic chin s& dem lai thanh cong ma ban can dé danh bai duoc thé gio1
kinh doanh.

2. Nhu cdu thiét bi/hé tro thich hop. Ban con nhd danh sach lién lac “Cac
dich vu gitip d& va stra chira” ma t6i dd dé cap dén & phan lam viéc tai gia
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khong? Téi gitt danh sach nay bén minh moi luc moi noi nén toi c6 thé giir lién
lac v6i hé théng hd trg cia minh néu t6i thay can ho.

T6i ciing phat hién ra 13 tt nhat nén gitr mot s6 vin phong pham, tai liéu
cong ty, danh thiép va tem thu trong cap dung tai liéu cua minh. Ban khong bao
gid biét khi nao ban c6 thé phai giri mot to gidy cam on duogc viét bang tay hay
mot quyén gi6i thidu cong ty cho ai d6 ban vira méi gap hoac vira morl noi
chuyén cung Trong thé g10’1 d1en tor ma chung ta dang sdng, mot tAm thiép cam
on duoc viét bang tay s¢ dé lai 4n tuong 16n hon nhiéu mét bire thu dién tir véi
cung noi dung.

3. Hoan thanh moi viéc dung thoi hgn. Nhitng nguoi lam viéce trong moi
truong di dong van can sap xép thoi gian ¢ vin phong cong ty hodc & van phong
tai gia dé giai quyét nhitng viéc nay sinh tir chinh sy di chuyén d6. Ching t6i
nghiém thay rang mdi cudc hop mot tiéng dong hod thuong tao ra thém hai gio
lam viéc nira. MOt phﬁn cong vigc nay la chuén bi cho cudc hop, va phﬁn con lai
l1a hanh dong, nhiém vu nay sinh sau cudc hop. Trong ltic di chuyén, t6i bit dau
tinh toan chi tiét lich trinh cho lac t6i trd lai vin phong tai gia. “Lap ké hoach
ngay” dam bao to1 gilt 101 htra vé1 khach hang va cong su cua minh.

THUC HANH CHUONG 9

1.  Xac dinh loai moéi truong lam viéc di dong phu hop vai ban.

2. Nhimg ngudi sir dung s6 ghi chép co thé phai thiét 1ap hé thong khoi
phuc dir liéu hiéu qua dé tranh mét dit liéu dién tir. Hiy quyét dinh, dua trén
hoat dong dir liéu moi cua ban, can phai thudng xuyén cap nhat sé ghi chép
ctia ban nhu thé ndo, ban sé& str dung quy trinh luu giit mang hoic ngoai
tuyén nao, va ban s& khoi phuc dit liéu cia minh thuong xuyén nhu thé nao.
Viéc khoi phuc dir liéu, néu can thiét, nén 1am it nhat mot 1an mot tuan.

3. Néu ban chu yéu 1am viéc ¢ nha, hiy xac dinh “gi¢ gidc van phong” cua
ban, va thong bao cho cac thanh vién gia dinh, ban be cling nhu cong su cuia
ban biét. Hay x4c dinh cach hoan thanh cong viéc trong thoi gian da dugc 4n
dinh do.

4. Khi lam viéc tai nha ban can tao ra moi truong tdt nhat dé co thé hoan
thanh cong viéc hiéu qua. Néu ban lam viéc & nha, hay xem x¢&t lai tinh hinh
hién tai ctia ban (ca sinh Iy va tAm 1y), nhitng diém yéu ctia moi truong nay
va nhitng budc ban can thyc hién dé tao ra moi truong gid tri gia ting dam
bao ning suit.

5. Phai sir dung thanh thao nhitng phim tat, phim nhanh va nhiing chirc
nang trong PIM cua ban.
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6.  Néu ban 1a mot nhan vién di dong ctia mot cong ty 16n hon, hay dén van
phong it nhat mot 1an mdi tuan.

7. Néu ban 1a mét nguoi lam vige tai gia, va ban c6 cam giac bi co 1ap, hay
can nhéc t6i viéc mdi tuan danh ra mot chit thoi gian & mot quan ca phé
hozc mot nha hang dia phuong 13 tu diém ctia nhimg ngudi 1am viée tai gia.

Cudi cung, nhung khong phai khong quan trong, hay tat dién thoai di
d6ng/PIM ciia ban khi hét gid 1am hoic vao cudi tuan.
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CHUONG 10
Hay la ngud1 quan 1y
Lam lién tay!

Néu ban doi ngwoi khdc dén tim minh, ban sé chi
nhgn dwgc nhitng vin dé nhé. Ban cin phdi di va tim
ho. Hau hét moi nguwoi déu khéng nhan ra nhitng vin

dé lon ciia minh.
—W. Edwards Deming

TOM LUOC CHUONG 10

Trong chuong nay, ban s€ hoc dugc cach:

. Giup ngudi khac c6 to chuc, sip xép.

. Str dung tot nhét thoi gian méi phat hién cta ban.

. T4an dung mét trong nhimg phuong tién hiéu qua nhat cua giao viéc.
. Thuc hanh nguyén tac quan 1y hiéu qua véi nguyén tic “vi hanh”.

Co6 1an t6i d3 chuyén giao Chuong trinh PEP cho mét nha may san xuét tai
Anh. Nhitng nguoi tham gia gdm c6 ngudi quan 1y, nhan vién hanh chinh va
nhimg ngudi giam sat cira hang. Co vai huan luyén vién PEP cung tham gia véi
t6i dé tao diéu kién thuén lgi cho chuong trinh; trén thuc té, sy tham gia cua to1
chi gidi han & viéc gidi thiéu khai niém va giup mot sé ngudi tham gia thyc hanh.
Mot gidm sat vién dac bi¢t phén khich khi nghi moi vi¢c s€ tré nén c6 t6 chire,
sap xép hon. Anh ta mudn biét tit ca vé PEP va 1am thé nao anh ta c¢6 thé sir dung
duoc nd. To1 da nd1 voi anh ta ré“tng: “Néu ban nghi PEP tdt cho ban, hay doi cho
t61 khi ban thdy no6 c6 thé lam gi cho nhitng nguoi lam viée cung ban.”

T6i di goi ¥ rang cach st dung hiéu qua nhat khoang thoi gian ty do méi
dugc tim thay d6 ctia anh ta 1a di khap cac ctra hang va gip g& nhimg nguoi lam
viéc cho anh ta hang ngay, truc tiép tim hiéu ho can gi dé khuyén khich ban than
ho c6 thé sap xép tbt hon.

Vai thang sau, khi toi trd lai nha may san xuat do, toi da gap lai ding ngudi
giam sat d6. Anh ta hao hing ké lai nhiing trai nghiém ctia minh voi PEP. Anh ta
hoi toi co biét cudc bai cong xdy ra ¢ nha may vao thang trudc khong. Toi ndi
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v6i anh ta 13 t6i c6 nghe noi, nhung khong biét chi tiét. Anh ta da hoi: “Ong c6
biét 13 ca nha méy bai céng chi trir khu vuc t6i quan Iy khong?” Anh ta néi rang
khi nhitng ngudi quan 1y cap cao tim hiéu 1y do tai sao khu vuc cta anh ta 1a khu
vuc duy nhat khong tham gia bii cong, ho di phat hién ra I nhitng nhan vién
trong khu vuc cta anh ta khéng c6 phan nan, than phién gi. Ho néi rang tat ca
nhimg viéc ho cam thdy khong 6n déu da dugce ngudi gidm sat giai quyét va xir Iy
6n thoa vai thang trude.

Nhitng viéc ma ngudi quan 1y nay da lam s& dugc miéu ta cu thé trong
chuong nay.

QUAN LY BANG CACH VI HANH

Mot trong nhitng cong cu quan trong nhat ma mot nguoi quan 1y ¢6 thé sir
dung dé hoan thanh cong viéc hiéu qua va ning suit 13 quan 1y bang cach vi
hanh, hay nhu mot s6 nguoi goi 13 quan 1y trong tAm mat hay quan 1y bang cach
di tim hiéu thyc té.

Thong qua qua trinh quan 1y bang cach vi hanh, tiép xtc véi nhitng nhan vién
ctia minh va xem ho phai xtr Iy viéc gi, phai d6i mat véi nhitng van dé gi, toi da
tao ra PEP.

Nhiéu nim trude toi lam quan 1y trong mot cong ty ma nhéan vién phai chiu
ap luc khing khiép dé cung cap cac dich vy, san xuat san pham va ban san pham.
To1 phai chiu trach nhiém cho khoang 200 ngucn Mot ngay thong thuong bao
gdm cac cong viée hop v6i nhom quan ly cap cao dé thao luan veé nhiing Van dé
no1 bo, gap go khach hang, sau d6 1am rat nhiéu cong viéc gidy to, chii yéu dé
dap u’ng yéu cau bao cdo cia cAp quan 1y cao hon. Cong viéc cua to1 la mgt bai
hoc vé quan 1y khung hoang. T6i hiém khi ¢6 thé roi vin phong

Nhung c6 hai diéu da giup toi thay ddi diéu d6. Tht nhét, toi tu sip xép lai
cong viéc ctia minh. Toi thiét 1ap nhimng thong 1& véi tro 1y ciia minh va toi bat
dau giai quyét déng gidy to ma toi phai chiu trach nhiém mot cach hiéu qua hon.
Th hai, toi d str dung khoang thoi gian c6 dugc tir viée tur sdp xép lai ban than
dé ra khoi van phong va thue hanh quan Iy bang cach vi hanh. Gan nhu ngay nao
to1 cling danh ra nura ngay dé ra ngoai va gap gd nhiing ngu’0’1 ma to1 phai chiu
trach nhiém. T6i c6 thé dirng & ban lam viéc cta ho, ngdi xudng va noi chuyén
v6i ho dé tim hiéu moi viéc dang dién ra nhu thé nao. Toi nhanh chong nhan ra 1a
hau hét moi ngu’cn dang lam viéc cuc ky cham chi, nhu:ng lai khong hi€u qua,
khong nang suét trong cong viéc. Tinh hinh chung 13 hdn don.

Luc dau khi toi quan 1y bang cach vi hanh, moi nguoi con nghi ngai. Ho ban
khodn sao tdi lai & d6 va t6i dang tim kiém diéu gi. Nhung sy nghi ngai nay

168



nhanh chéng bi x6a tan khi ho thy t6i thuong xuyén quay lai va toi thé hién sy
quan tAm chan thanh t6i viéc ho dang lam. Ho bat dau coi mé va dé cap t6i
nhimg van dé nang suat dai han. Toi chdm chd ling nghe nhitng gi ho néi va cb
gang dap Gmg nhitng nhu ciu ma ho d3 giai bay.

Néu t6i khong dap tmg nhu cau cia ai d6, toi cam thay rat but rit khi gip lai
ho. Quén 1y bang cach vi hanh budc toi phai giai quyét hiéu qua nhimg van dé ho
da néu ra, dac biét la nhitng van dé ma c4 nhén t6i hoan toan déng tinh 1a nén giai
quyét.

T6i phat hién ra hau hét nhitng ngudi ma toi quan 1y déu khong biét 1am viée
thé nao cho hiéu qua. Khong phai 1a ho khong lam viéc cham chi; nguoc lai, ho
con 1am viéc cham chi hon muec thyuc sy can thiét. Do chinh 13 lac toi phat hién ra
néu t6i c6 thé lam gi d6 dé giup ho cai thién cach ho 1am viéc, t6i co thé dat dugc
két qua tot nhat cho nhitng nd luc ctia minh trén cwong vi mot ngudi quan 1y.

Pay 14 su phat trién ctia quan 1y bang cach vi hanh. Dlng, t6i d3 ling nghe;
ding, t61 da quan sat cong viéc dugc ho hoan thanh nhu thé nao; ding, to61 da
phan hoi, nhung t61 con huin luyén ho cach tdt nhat dé tu td chirc, sép xép ban
than va dé hoan thanh nhiing viéc quan trong hang ddu ma ho can hoan thanh.
T6i da huan luyén ho cach t6 chiic va cai tién quy trinh 1am viéc cua ho. Pay
khong phai 13 viée chi n6i mom: toi di chi dan va gitip cho qua trinh trd nén dé
dang hon. To1 khong chi ling nghe to1 con quan sat. Sau khi nhan ra tinh trang
16n xon, t6i d4 cd gang tim hiéu nhiing nguyeén nhan siu xa. Piéu t6i thudong phat
hién ra 1a moi nguoi co thé khong nhin thay diéu kién 1am viéc thuc su cua ho.

Chéng han, t6i co thé yéu cAu mot nhan vién lau don ban 1am viéc cua anh ta.
Khi anh ta da hoan thanh nhi¢m vu don dep do, t61 s€ nhin vao ban cua anh ta.
Va thong thuong, t6i sé thdy nhitng thi bi bo qua hodc nhiing thir ma ban than
anh ta ciing khong nhin thay ngay tir dau.

T6i da tin rang vao nhiing 16 den, hoic it nhat vao hién twong 16 den trong to
churc, noi ban giri thtr gi vao thi thir d6 dudng nhu bién mat, khong bao gio nhin
thdy 1an nita. Nhitng 16 den d6 thuong 1a nhitng ngin kéo ban hoic nhiing tap hd
s0. Chi don gian 1a viéc cr bi gat di ma chang duogc xir 1y gi.

Tai sao nhiéu viéc quan trong lai khong duoc xu 1y? Co rat nhiéu 1y do: Thoi
quen lam viéc x4u, tri hodn, khong biét chinh x4c phai lam gi, 1ap ké hoach kém,
t6 chtrc kém, khung hoang quan 1y, va rat nhiéu Iy do khac nita. Piéu tha vi 1a
hiém khi ndo toi phat hién ra ¥ dinh xdu hodc thiéu nd lyc 1a nguyén nhan cia
nhimg kho khan trong san xuat. Thudng thi moi ngudi khong co quyén xir 1y
nhimg van dé ho gap phai. Hodc ho thy viéc kho giai quyét, mic du ciing viée
éy, vo1 nguoi khac, co thé 1a viéc da dang xtr Iy dugc. Hoac ho cam théy ho ré
vao bat cir hudng nao, ho cling Vép phai mot birc tuong, vay nén ho khong no luc
nira.
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Chinh nguyén tic tiy tién, nhitng chinh sach yéu kém va nhiing quy trinh 1am
viéc khong hi¢u qua la nguyén nhan gay ra nhitng cam x1c ti€u cuc & moi1 nguoi.
Loai bo nhu’ng nguyén tac nay va tao ra nhing tiéu chuan mai luon cai thién
dugc tinh than va nang sut ctia moi nguoi. Trong nhiéu truong hop, nhu’ng van
dé cung dau clng co, duong nhu khong thé vuot qua dugc d6i voi ho déu 1a
nhiing van dé ‘nam trong kha nang co the giai quyet dugc cua nguoi giam sat.
Chang han, néu mot nhan vién nao d6 can mot chiéc may tinh dé xur 1y cong viée
t6t hon, t6i ¢ thé By quyén mua ngay lap tirc, nhanh chong va dé nguoi do6 thuan
thuc cong viéc voi nhitng gi nguoi d6 can.

Thong qua quan 1y bang cach vi hanh, hay phuong phap duoc miéu ta nhu
Chuyén di bo PEP cua t6i di gitip t6i khdm pha ra cach huan luyén moi ngudi
trong cong viéc ctia ho. Toi thuc hién viéc nay bang cach ngdi xir Iy déng ho so
cung ho. Chung tdi s& xtr 1y 1an lugt ting viéce, timg viéc mot, va thi thoang toi dé
ho tu xtr 1y. Trong nhiing hd so chd xir 1y, t61 nhan théy thoi tri hodn, viéc hiéu
sai va nhiing nguyén tic tly tién da ngin can moi ngudi, khién ho khong thyc
hién nhimg viéc cin phai hoan thanh. T6i khong thé tim ra nhitng van dé nay chi
bang cach don gian 1a hoi, vi néu ngudi ta biét van dé 1a gi, nguoi ta da co thé
giai quyét duge van dé do roi. Toi quan sat qua trinh va cach thirc ho lam viéc dé
nhan ra ho da khong c6 nhirng cong cu can thiét, hodc ho da phai hirng chiu qua
nhiéu viéc gay gian doan, hoac diéu gi da khién cong viéc cua ho tré nén kho
thuc hién.

Chi trong mot khoang thoi gian rat ngan trén cuong vi quan 1y nay, toi da
duoc trai nghiém diéu ma t6i chua bao gid trai nghiém trude d6 — nhing két qua
hiru hinh, rd rang khong chi véi téi ma véi tat ca moi ngudi.

Néu ban di khép noi, ban s& biét nhirng van dé thuc sy va c6 thé gitp dua ra
giai phap.

GIA MA TOI BIET!

T6i biét that kho dé co thé nghi ra mot ¥ tuong. 30 nam trude toi da ngac
nhién khi nhin thay nhiing két qua cua viéc quan 1y thong qua nhiing gi minh
nhin thay. Téi chua bao gid thiy ngudi nao 1am nhu thé. T6i da vap phai né khi
t6i nd luc quan 1y moi nguoi. Nhung t6i di nhanh chéng nhin thay khai niém
du’oc thtra nhan va ung dung rong rii. Lién hé dau tién cua t6i v6i no 1a trong
cudn sach Tim kiém sw xudt sdc (In Search of Excellence) cua hai tac gia Tom
Peters va Robert Waterman. Ho goi no 1a “su quan ly trong tam mat”. Toi rat
phan khich khi thdy nhitng nguoi khac phat hién ra phuong phap quan 1y nay vu
viét hon bat ¢t phuong phap nao ma toi tirng chtng kién.
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Mdi quan tdm danh cho chil dé d6 da khién toi may mo va phét hién ra 1a
ngudi Nhat Ban, it nhat 1a trong nganh san xuat, da phat trién n6 thanh mot mon
khoa hoc. Hé théng san xuit Toyota (san xuat Lean) va Quan 1y chit luong toan
dién (Total Quality Management — TQM) 1a hai vi duy.

Theo Lean, n6 lién quan t6i nguyén tic “3 gen”: Ba nguyén tic d6 1a (1) noi
cong viéc dugc hoan thanh (gemba), (2) san phém that su (d6 vat hoac dich vu)
va tinh trang ctia cac vat ¢ noi lam viéc (gembutsu) va (3) thuc té, diéu dang dién
ra — khong phai n6 nén la gi, ma 1a no 1a gi (genjitsu). Genchi gembutsu c6 nghia
1a “tu di va tu nhin thay”.

Nguyén nhin sdu xa ciia bét cir vin dé nao chinh la chia khéa cho mgt
giai phap lau dai. “Dir lieu” tit nhién la quan trong trong sdan xudt roi, nhung
t6i diic bigt nhian manh vao “thuc té”.

—Taichi Ohno

Norman Bodek (tac gia cubdn sach Kaikaku: Sirc manh va sw ky diéu cua
Lean) d3 goi d6 1a “Gemba Walk”. Gemba Walk, ciing giéng nhu quan 1y bang
cach vi hanh va quan 1y trong tim mat, c6 nghia 1a dén noi 1am viéc va thong qua
quan sat, hoi va ling nghe, thu thap thong tin dé c6 thé dé ra giai phap khic phuc.
Chu dé quan trong nhat cuia Gemba Walk 1a Kaizen.

C6 mot vai khac biét kho nhan thiy ton tai giita nhitng thu thuat “dén noi
cong viéc duoc hoan thanh” nay. Quan Iy bang cach vi hanh c6 vé thién vé cai
thién méi quan hé voi nhan vién hon. Gemba Walk vira 14 thu thuat giai quyét
van dé, vira 1 Kaizen d6i v6i nhimg quy trinh chinh ctia van dé. That trg tréu 1a
co rat it vi du vé viée st dung nhitng thu thuat nay trong cong viéc cua moi
nguoi. Qua thyc, khi ghé tham Nhat Ban vai nam trudce, to1 da phat hién ra van
phong cta ho gan nhu 13 mot déng hdn don! Chang c6 hé thong ho so luu trix
nao. Nhitng quan 1y nguoi Nhat khong nghi k¥ vé viéc di tham ctra hang, nhung
c6 the khong nhin thay ho ¢ sau van phong.

Vay nén, can dap Gmg nhleu nhu cau hon nita dé thuc thi phuong phap quan
Iy ndy. N6 dénh tryc dién vao van dé cot 16i. Ngudi gioi nhét trong s6 nhiing
ngudi gidi da sir dung nd. Két qua sé& khién ban giat minh day!

GIAO TIEP MAT BOI MAT

Thoi kiéu cing ctia chung ta khién chung ta kho c6 thé néi vé nhitng that bai
ctia minh, dic biét khi noi chuyén véi sép. Diéu hién nhién véi ngudi khac co thé
khong hién nhién véi ching ta. Nhitg diém mu nay tao ra khoang cach hoic hd
sdu ngan cach giita nguodi quan 1y va nhan vién. Cach tot nhat dé ndi lién khoang
cach 1a giao tiép mot ddi mot, mat d6i mit. Khi ban noi vé cung van dé & cung
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muc do tai cung mgt khong gian, ban s¢€ truyén dat hi¢éu qua hon. Ban khuyén
khich giao tiép co1 mo khi ban hoi moi nguoi ho lam viéc nhu thé nao, ho dang
lam viéc gi, va diéu gi s& gitp cho cong viéc va cude sdng ctia ho tro nén dé dang
hon. D1 bd PEP c6 nghia la tim dén véi moi nguoi, dat ra nhirng cau hoi, va tién
hanh quan sat dé co thé hiéu duoc, léng nghe dugc va hoc hoi dugc.

Khi t6i di khap noi 1am viéc cta minh, toi thuong yéu cau nhitng ngudi tham
gia chuong trinh PEP cho t6i mét cau khang dinh ngan gon vé chién lugc hoat
dong cua ho. Mot nguoi quan 1y cip cao cia mot nhom tham gia chuong trinh
PEP d sbc khi phat hién ra 1a cha c6 nguoi ndo trong nhom, trir 6ng ta, co thé
khang dinh chién lugc hoat dong 1a gi. Khi t6i va 6ng ta thao luan van dé nay,
ong ta da noi véi t6i 1a dng ta nghi tit ca moi nguoi déu biét diéu d6. Cong ty da
cong bd ban bao cao hang nam vé van dé dé cho ca thé gidi doc va trong hai
cudc hop nhan vién, 6ng déu da trinh bay chi tiét vé diéu do.

T6i khong thay ngac nhién chut ndo. Trong ngan 4y nim 1am viéc clng cac
cong ty, chi c6 mot hay hai 1an t6i thdy nhan vién thuc sy hiéu chién lugc hoat
dong cua cong ty ho. Chuyén cac cong ty cha co chién luge gi 1a chuyén qua
thuong thdy. Va ¢ nhitng cong ty c6 chién luge thi viée truyén tai nd dén nhan
vién lai chan vo cung.

Néu ban c6 mot thong di¢p can truyén di, néu ban c6 mot ké hoach can thuc
hién, néu ban dang nd luc trién khai mot chién lugc, hodc néu ban mudn giai
thich tAm nhin trong twong lai ctia ban, t6i nghi khong c¢6 phuong phap nao hiéu
qua hon 1a gap truc tiép moi ngudi.

Trong mot chuyén vi hanh PEP, nguoi quan 1y lién tuc truyén di tAm nhin va
chién lugc ciia cong ty thong qua hanh dong ciing nhu 16i néi cia minh. Néu
chién lugc ctia mot cong ty la dat duogc loi thé canh tranh thong qua cai tién dang
ké chit lugng dich vu khach hang, ngudi quan 1y can phai thé hién diéu d6 bang
hanh dong, 1am guong cho nhitng nguoi phai tiép xuc véi khach hang va véi
chinh ban than khach hang. Moi khia canh cua giao tiép déu c6 thé dugc gia ting
dang ké thong qua chuyén vi hanh PEP.

PHUONG PHAP THEO DOI

Chuong 7 di thao ludn vé tAm quan trong ctia viéc theo dbi va hoan thanh.
Vi chuyén vi hanh PEP, ban c6 thé dua theo ddi va hoan thanh vao quy trinh
lam viéc cua ban. Gap go, tiép xUuc vé1 moi nguoi la cach tuy nhién dé theo ddi va
hoan thanh nhiing viéc ban muén hoan thanh.
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GIAO VIEC

Khi t6i néi chuyén véi nhitng ngudi diéu hanh vé that bai cua ho trong viée
giao viéc, Iy do thuong thay nhat ma t6i nghe ho giai thich 14 nhan vién cta ho
ban nhu thé ndo va ho s& qué tai ra sao néu duoc giao thém bat cr viéc gi nira.
Nhan thtc nay thudng duge hinh thanh khi nhin thay ban lam viéc voi hang dong
gidy td, hodc bang cach nghe ho néi ho phai & lai vin phong mudn nhu thé nao.
Mot chuyén vi hanh PEP c¢6 thé cho ban cam nhan chinh x4c hon nhiéu vé khéi
lugng cong viéc ma nhan vién cua ban phai lam. Hon nita, ban con c6 thé biét
cong viéc duoc lan truyén khac nhau nhu thé nao. Kinh nghiém cua ti cho rang
khi ngudi quan 1y di day di do, ong ta/ba ta co thé giao viéc nhiéu va hiéu qua
hon.

NGUOI QUAN LY LAM LIEN TAY LAM Gi?

Nguoi quan ly Lam lién tay dem lai nhitng ngudn luc, su khuyen khich, ma
moi ngu:cn can dé tao ra diéu ho cin tao ra, theo cach nang suat va hiéu qua nhat
c6 thé. Nguoi quan 1y Lam lién tay thuc hién diéu nay bang cach di day di do,
xOng xao trong doanh nghiép.

TAP TRUNG VAO QUY TRINH LAM VIEC

Pé tro thanh mot ngudi quan 1y hidu qua, trude tién va quan trong nhat hiy
tap trung vao quy trinh ctia cong viéc. Theo kinh nghiém cua t61, ap luc dat 1én
nhan vién budc ho phai san xuat thuong rat 1on, nhung hiém khi 4p luc dit 1én
cach thirc tao ra cong viéc 16n nhu thé. Néu ban giup moi nguoi chuyén tim va
tap trung vao qua trinh cua cong viéc, ban s€ dam bao cong viéc cua ho lién tuc
duoc cai thién va moi viée s& trd nén dé dang hon véi ho. Sy tap trung nay gitp
ho giai quyét dugc nhitng van dé cot 161 dong thoi cai tién chat luong san pham
duoc tao ra.

Pay 1a diéu ban phai tim hiéu: Moi nguoi co to chire tot khong? Ho c6 sip
xép ho so sao cho co thé d& dang st dung, cho chinh ban than ho va cho ca
nhing nguoi xung quanh khong? Ho ¢6 nhitng cong cu can thiét cho san xuat
khong, va nhitng cong cu nay c6 hoat dong tét khong? Ho c6 4p dung nhiing
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thong 18 lam viéc tt khong? Ho o 1ap ké hoach khong? Ho ¢6 tranh tri hodn
khéng7

Néu bat dau quan ly bang cach vi hanh, hay tap trung vao 6S.

Seiri - To chirc, sap XEp

Seiton - Ngan ndp, gon gang

Seiso - Sach sé

Seiketsu - Tiéu chuan hoa

Shitsuke - Ky luat

Sukam - Thoi quen

(Vé giai thich cho mdi chir S, hiy xem chuong 8.)

Hay nhé, ngudn lyc quan trong nhét cta ban chinh 1a con ngudi va khong
gian ciing nhu thoi quen 1am viéc c6 anh huong rat 1on téi hiéu qua 1am viéc cua
ho. Ho ciing khong c6 k¥ nang hoic khéng duge dio tao vé cach thirc cai tién
quy trinh ctia minh. Hau hét ho déu lam viéc chiam chi hon muc can thiét. Bang
cach giai quyét 6 chir S mot cach co hé théng & noi 1am viée, trong khi cong viéc
duoc hoan thanh, bang cach dit ra nhimg cau hoi (Tai sao?), quan sat, ling nghe,
xac dinh nhiing diéu bat thuong hodc nhiing sai Iéch so véi tiéu chuén, ban c6 thé
tao diéu kién cho cai tién lién tuc. Béng cach lién tuc gheé tham, ho sé biét ban
nghiém tic va thanh tam. Béng cach xuit hién & d6 va hoan thanh, ban c6 thé
khuyén khich hinh thanh va 4p dung nhiing thoi quen t6t méi.

Céch hiéu qua nhat dé tao ra thay doi 1a thong qua nhiing budc gia tang nho.
Nguoi quan Iy khong can phai ap dao nhan sy cua minh v61 qua nhleu viéc mot
lac. Yéu cau ho xtr Iy va giai quyét timg mleng ghép nho cua tro xép hinh, theo
ddi xem no c6 dugc hoan thanh khong 1 tit ca nhitng gi can thiét. Mot 1an nita,
xin duoc nhac lai, rat kho ddi mat voi ai d6 thém maot 1an sau khi ban hira giai
quyét van dé gi d6 nhung lai khong gitr 101 htra. Giai phép u? Hay giai quyét no.
Hay xtr 1y van dé. Va cho toi kh1 n6 duoc xir 1y, hiy tiép tuc ghe tham ngu:cn cua
ban va cho ho biét ban dang nd luc 1am g1 va ban dang vap phai van dé gi.

Sau vai thang lam nhu vay, ban sé& thay trong cong ty chi toan nhiing nhan
vién co t chire tot giéng nhu nhitng co may duogc tra dau dﬁy du vay. Ban sé
phat hién ra nhirg van dé chung va sé& giai quyét ching. Khi di c6 t6 chirc, hiy
dé nhitng chuyén vi hanh PEP cta ban giai quyét nhitng van dé chung d6. Hiy st
dung nhing thu thuat Lean va TQM. Hay nhé diéu gi mang ban t6i d6. Nguoi
quan ly Lam lién tay bién chuyén vi hanh PEP thanh mot hoat dong thuong nhat.

PUNG GAN CHAT VOI BAN LAM VIEC

174



Mot nguot quén ly cép cao, phu trach by phan vé1 hon 900 nguot trong mot
cong ty san xudt 16n, cho rang quan Iy bang cach di vi hanh 1a mot trong nhiing
diéu quan trong nhat ma 6ng ta can thuc hién. Nhung 6ng ta noi rang ong ta
khong c6 thoi gian dé 1am viéc d6. Ong ta thudng xuyén bi kéo vao nhimg van dé
khac, nhirng cudc hop va nhitng cudc khung hoang.

Giai phap ma t6i va ong ta tim ra kha don gian. Ong ta s& danh ca budi sang
dé di dén tat ca cac diém co ngudi cia ong dang dong & do, va khong duoc tro lai
vin phong cong ty cho t6i 1 gid chiéu. Piéu thi vi 1a chi can sip xép mot chat,
sang loc thong tin dugc gui té1 cho Ong, tdng giao viéc va loai bo thoi gian lang
phi, ong di c6 thé ra khoi vin phong sém hon mdi ngay, va con danh thém bon
hozc nam tiéng dé di gap moi nguoi.

“Dinh lay ban lam viéc™ 1a 10i than phién thuong thay tir nhitng nha diéu
hanh. Chi don gian sap lich cho chuyén vi hanh quan 1y trudc khi ngdi vao ban
1am viéc co thé phat huy tac dung d6i voi mot s ngudi. Mot giai phap lau dai
hon 1a tr bo hoan toan ban lam viéc. MGt ngu’c‘ri quan ly da lam nhu vay va da
diéu hanh doanh nghiép cua ong ta bang mot tim bang kep Khong c6 ban lam
viéc budc 6ng ta phai ra ngoai va tiép xtic voi m01 nguoi gan nhu toan b thoi
gian. Khi c6 cudc hop quan trong, ong c6 thé tién hanh & phong hoi thao cta
cong ty.

HAY BAT PAU TU CHINH BAN

Hoan toan binh thudng khi ban nhin thdy kho khin ctia ngudi khac “o kia”.
Nhung nhiéu cai tién co thé duogc tao ra trong khu vuc ciia ban ma khong mét
hodc mat rat it chi phi. Day 1a kinh nghlem phé bién khi ap dung nhung quy trinh
cai tién chit luong trong cac cong ty. Néu ban theo dudi dleu phu phiém — mot hé
thdng may tinh méi tri gia 9 triéu dola khi ban khong co tién, hodc phai mat 2
nam dé cai dit duoc hé théng do6 — ban s€ bo 16 hang tram cai tién ma ban co thé
tao ra trong khoang thoi gian chuyén tiép.

CONG CU PIEN TU GIUP NANG CAO NHUNG CcUOC
VI HANH PEP CUA BAN

Co6 mét cach dé thuc hién chuyén vi hanh PEP 1a st dung cac cong cu dién tir.
Néu ban khong thé thuong xuyén ghé thdm nhéan vién cia minh, cac cong cu dién
tr c6 thé giup ban.
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Thu dién tir 1a mot cong cu nhu vay. N6 kéu goi nhan vién & moti cép bac truc
tiép trinh bay van dé va goi ¥ mo ra mot kénh giao tiép khac. Sy hién dién cia
ban ¢ khu vuc cua ho theo dinh ky khién cho kénh giao tiép thu dién tr tré nén
hi€u qua hon.

V6i nhirg doanh nghiép nhé hon, phin mém mang luéi cho phép ban trao
d6i truc tiép qua may tinh ma khong can phai dau tu nhiéu tién. Lotus Notes, mot
mg dung phan mém nhu vy, rat dé diéu chinh ddi v6i doanh nghiép cua ban. Co
s& dir liéu dd dugc diéu chinh co thé duogc truy cap boi bat ky nguoi nao duge oy
quyén trong bat ky vi tri dia 1y nao v4i mot chiée dién thoai. Bat ky ngudi nao
trong to chire ciing c6 thé tham gia va dong goép cho nhitng van dé quan trong va
nhitng cau hoi dugc néu ra.

Du vay, khong gi ¢6 thé thay thé duogc viéc ban dich than dén noi cong viéc
dang dugc thuc hién.

TONG KET

Néu ban 13 mot ngudi quan 1y cap cao, ban c6 thé nghi rang minh ¢6 mét lich
trinh gan nhu khong thé thay d6i duoc. Vay thi ldy dau ra thoi gian trong ngay dé
di lai nfra cht? Sam Walton, bo 6c vi dai gay dung nén dé ché Wal-Mart — chudi
ctra hang ban 1¢ 10n nhat thé gidi, danh 80% thoi gian cia minh dé di khip céc
ctra hang. Theo ghi nhan, 6ng danh bén ngay dé di thim céc ctra he‘mg, con mat
ngay O van phong Vé6i doanh thu 370 ti dola, ban c6 thé doan chic Sam han phai
rat ban ron, vii dau ¢ 0 van phong Nhu'ng ong da chon cach nguoc lai. Bang cach
di lai, ong da truc tiép giai quyet duoc rat nhiéu van dé quan 1y va glam duoc
dang ké luong cong viéc giay to cling nhu nhirng hoat dong tiéu ton thoi gian
khac nhu dé ra chinh sach, vach ra chién luoc, xir 1y van dé ngan sach va lién lac
v6i khach hang. Sam da phat hién ra 1a nhiing vai tro nay dugc thuc hién hi¢u
qua hon véi dau vao cta nhitng ngudi phai thyc hién cong viéc.

Cau hoi luc do khong phai 1a ban c6 bao nhiéu thoi gian, ma la ban su dung
thoi gian d6 nhu thé nao. Vi ban, thuc hién quan ly hitu hinh, trong tim mét c6
quan trong khong? Biét chuyén gi dang dién ra ¢ “tién tuyén” voi ban c6 quan
trong khong?

Cach str dung, quan 1y thoi gian hiu qua nhat 1a di lai va gip g& moi ngudi
hang ngay. Néu ban tap trung vao qua trinh lam viéc va khién né d& dang hon véi
nhén vién ctia minh thi ban s& d& dat duoc chién luge, tim nhin, muc tiéu cta
minh hon.
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THUC HANH CHUONG 10

l.

Danh thoi gian trong ngdy cta ban dé di lai va gap g moi nguoi trong
khu vuc thudc trach nhi¢m caa ban. Thoi gian hi¢u qua nhét c6 thé 1a dau
budi sang. Néu thé, dirng kho chiu khi quay lai vin phong sau khi da di hét
mot vong.

Hay tap trung vao qué trinh cua cong viéc va cach né co thé dugc cai
tién.

Hay truyén dat tAm nhin. Phai nim bat duoc chién lugc hoat dong cua
ban va chuyén tai chién lugc d6 bang ca 16i néi va hanh déng. Hiy giup
nhan vién cua ban hinh dung ra hoat dong ctia ban dang ¢ dau.

Hay thyc hién diéu ban d3 hira. Néu ban néi ban sé& lam gi d6 cho mot
nhan vién nao d6, hiy 1am dung nhu thé. Néu ban thay kho hoic khong thé
lam dugc, hiy quay lai gdp ngudi d6 va cho nguoi d6 biét noi ban ding.
Hay lam moi viéc trong kha ning c6 thé cta ban dé giir 16i ban da hura.
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CHUONG 11
To6 chirc hop hi¢u qua

Hop la mét sw kién tiéu ton nhiéu phit va ling phi
nhiéu gio.
—James T. Kirk

TOM LUGOC CHUONG 11

Trong chuong nay, ban s€ hoc duogc:

Cudc hop tdt nhat c6 thé 1a cude hop ban khong td chiec.

Lya chon thay thé cho nhirng cudc hop.

Néu ban phai hop mat dé giai quyét mot van dé, hay td chirc hop & noi
¢ van deé.

Néu ban phai hop mat, hdy hop cho dung!

Céng ty chiing t6i da chuyén giao thanh céng chuong trinh hop hiéu qua
trong nhiéu nim qua. Mot trong nhitng van phong & chau Au cta chung toi da ky
két hop dong v4i mot cong ty da qudc gia thiét ké mot ké hoach dé cac cude hop
ctia ho trd nén ning suat va hiéu qua hon, voi muc tiéu 1a pho bién né rong rai
khap thé gii. Nhiéu nguoi ciia ching toi di cing trao doi vdi khach hang dé
thdo luan chung to1 c6 thé thuc thi sang kién d6 nhu thé nao.

Sau khi thiét ké dugc mot chwong trinh, ching toi bat dau qué trinh chuyén
hoa bang cach gido duc nhan vién. Ngay lap tirc ching toi vap phai mot tré ngai.
Khi chung t6i bat dau khoa dao tao ciia minh, nhitng nguoi tham gia thé hién rd
thai d6 ho khong may quan tam t6i viéc lam thé nao dé cac cudc hop tro nén
nang suat va hiéu qua hon vi ho dang trong qu4 trinh cat giam nhiing cudc hop
ma ho t6 chirc. Danh hau hét thoi gian cho nhimg cudc hop, chang con may thoi
gian cho cong viéc thyc su, nhitng nhan vién ndy mong mudén c¢6 mot giai phap
gitip ho giam s6 lugng cac cudc hop ma ho phai tham dy. Diéu nay hién nhién
tac dong t6i sang kién ciia chung toi. Nhiéu 101 thong thai thé hién tim quan
trong ctia viéc gitip cho cac cudc hop tré nén nang suat va hiéu qua hon, nhung
néu ngay tir dau ban da khong can mot cudc hop thi ai budn quan tdm n6 duogc to
chue tot nhu thé nao chu?
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T6i ciing vap phai mot cau hoi hoc bua twong tu véi mot khach hang 1a mot
cong ty 6 t6 16n. Nguoi diéu hanh cao cap nho t6i tu van cho 6ng vé cach 1am
viée dé ong thuc hién cong viéc cua minh nang suat va hiéu qua hon. Chung to1
tién hanh phan tich thoi gian cta dng va phat hién ra mdi tun 6ng c6 khoang 50
tiéng danh cho nhimng cudc hop di dugc 1én lich. Piéu nay hién nhién khién 6ng
chang con chut thoi gian nao dé 1am viée khac. Vay 13, van dé nam & chd ong can
phai giam thoi gian hop hanh dé danh thoi gian 1am nhing viéc ong ta thyuc su
dugc tra luong.

Hop hanh la diéu khong thé tranh khi ban khong muén lam bt ci viée gi.

—John Kenneth Galbraith

Van dé té dén mirc nao? Mot nghién ctru chi ra rang trung binh cac chuyén
gia tham du 71 cudc hop hang thang (MCI Conferencing White Paper, “Nhiing
cudc hop & My”). Trong cudn sach cua ho, Hop kinh doanh 16t hon (Better
Business Meetings), Robert B. Nelson va Peter Economy da phat hién ra hon
50% thot gian hop 1a lang phi.

Trong chuong nay, toi trinh bay vé hai chu dé co ban: Lam thé nao dé tranh
phai t6 chtrc hop ngay tir dau va cach to chuc tét mot cude hop.

Hop la ddu hiéu cua t6 chirc kém. Hop cang it cang tot.
—Peter F. Drucker

Hop tré thanh phuong phap quéan ly dugce yéu thich ctia nhirng nguoi chuyén
nghiép. Vén de ¢ chd hop khong phai la dién dan dé giai quyét van dé va dua ra
quyet dinh dung dian. Vay ma phan dong nhiing nguoi chuyén nghiép van danh
rat nhleu thot gian cho viéc hop. Tal sao hop lai 1a lang phi thoi gian? Néu no
dugc t6 chirc kém, s& chang co may viéc dugc hoan thanh. Tuy nhién, dao tao
mo1 nguoi cach td chirc tot mot cude hop cling khong han di dem lai két qua tich
cuc.

Mot 1y do khién nhimng cudc hop thuong kém hiéu qua, ngay céa khi chiing
duoc to chuc rat tot, 1a do khoang cach giira nhﬁ’ng nguoi tham gia cu6c hop va
noi cong viéc dang thuc su dugc hoan thanh. Néu ban muédn g1a1 quyet hleu qua
mot van dé, ban can truc tlep trai nghiém tinh hudng d6. Cac van dé xuat hién
trong cudc hop dugc gui dén tir thu dién tt, dién thoai hodc nhirng thong bao
khac 1a chuyén qua thuong théy. Vay la mdt cudc hop duogc td chire tir mot dia
diém & xa, mot giai phap dugc dua ra dya trén nhitng thong tin c6 han, khién
nhiing nguoi tham gia phai phu thudc vao thong tin dugc chuyén tir noi cong
viéc dang dién ra. Thong tin d6 thuong duoc don gian hoa va rat gon tir bbi canh
ctia n6 khi duoc bao cao (chil yéu 1a dé tom luge va giir cho cudc hop khong dién
ra qua 1au). Két qua 1 nhitng ngudi tham gia khong c6 cac chi tiét, ma chi co
phién ban chon loc cua nhitng chi tiét. Bat ¢t két luAn nao ma ho dua ra cling
khong dya trén sy phan anh chinh xac cta tinh hudng thuc su.
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Xin vui long giai thich quy trinh dugc st dung
dé gidi quyét van dé ma khach hang trinh bay.

Hinh 11.1. 76 chitc cude hop gidi quyét van dé tai noi cong viéc dang dwoc
thuc hién
Néu ban t6 chitc mot cudc hop dé giai quyét mot van dé, hay quén no di.
Thay vao d6, hiy di téi noi ton tai van dé, hdy quan sat, hiy dat ra nhitng cau hoi
va hay xem cong viéc dang duoc thuc hién nhu thé nao. Chéng méy chdc ban s&
bat dau phat hién ra tinh hinh thuc sy. (Chung ta s& néi thém vé van dé nay ¢
phan sau ctia chuong nay).

PHAN 1: GIAM SO LUONG CUOC HOP

Phan tich cudc hop

Pé giam sb luong cudc hop, hiy bit dau bang cach xem xét lai cac cudc hop
ban da tham du gan ddy dé danh gia méi twong quan, tAm quan trong va muc tiéu
ctia chiing. Hay 14t quyén lich ctia ban 1ui vé hai thang trudc va ding con mét
phan tich dé kiém tra cac cudc hop ma ban da tham dy.

Hay tinh s6 gio trung binh mdi ngay ban danh dé tham du cac cudc hop. Hay
tur ho1 ban than:

. Muc dich cua cudc hop nay 1a gi?

. Liéu muc dich d6 c6 thé duoc hoan thanh theo nhirng cach khac khong?
. Cudc hop nao trong sd nhitng cudc hop d6 c6 thé xem 13 “thong 18”2

. Cudc hop mang tinh thong 1€ d6 ¢6 thuc su can thiét khong?
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. Néu d6 1a mot cude hop giai quyét van dé thi vin dé co dugc giai quyét
khong?

. C¢ lya chon thay thé nao khac cho mét cude hop khong? Goi dién thoai?
Hoi1 thao?

Bit cir vin dé don gidn nao ciing cé thé khéng gidi quyét dwoc néu cé qud
nhiéu cudc hop dwoc té chire dé théo lugn vé né.
—Khuyét danh

Thu thuat chiang c6 ¥ nghia gi néu ban khong dinh t6 chitc mot cudce hop.
Giéng nhu thu dién tr, viéc gidm sb luong cude hop cod thé 1a mot nhiém vu khé
khan va phtrc tap. Van héa doanh nghiép thu:(‘mg quy dinh phai t6 chtic cac cudc
hop. Tuy nhién, vi c6 qua nhiéu nguoi than phién 1a cac cudc hop chi lang ph1
tho1 gian, khlen ho chang c6 thoi gian dé 1am viéc ctia minh, nén chiing ta can nd
luc giam sb luong cudc hop ma moi nguoi tham du.

kskosk

Meo hay: Mot lanh dao trong nganh dugc da xoay x& dé giam s6 lugng cudc
hop chi don gian bang cach danh thoi gian trong lich cia ba dé lam viéc. Khi ai
d6 muén hop cung ba, nguodi d6 phai tim thay thoi gian tréng trong quyén lich
ctia ba. Vi lich ctia ba dugc sap xép san cho nhitng viéc quan trong, nén nod da
han ché tbi da s gi0 danh cho cac cudc hop.

kskosk
. Panh gia nhu cau xem c6 can phai hop khong.
. Tim nhirng 1u:a chon thay thé cho cac cudc hop
. Néu c6 mot van dé, hay du’ng nghi dén viéc t6 chirc mot cude hop di, ma

hay di thang t&i noi xay ra van dé.

Pi. Nhin. Khing dinh

Cach duy nhét dé thuc su hiéu dugc ban chét cta van dé 1a di t6i noi lam
viéc, quan sat tinh hinh thuc té va thu thap dir liéu. Diéu nay giup ban hiéu 16
hon vé thue té. Néu khong, bt ctr giai phap nao ma ching ta dua ra trong phong
hop ciing khong phu hop vdi cong viée dang xay ra. Qua trinh nay dugc nhiing
nguoi giam sat, quan 1y va nhimg nguoi chiu trach nhiém giai quyét van dé trong
cong ty cua Toyota ap dung. Chu tich ctia Toyota, ong Katsuaki Wanatabe, da
miéu ta qua trinh d6 nhu sau:

Di dén noi

Truc tiép quan sat

No1 chuyén véi nhitng nguoi c6 lién quan
Thu thap dit li¢u
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. Xac dinh van dé dua trén cac dir 1iéu do.

Ong Wanatabe noi rang giai quyét van dé can phai thyc hién ¢ dung noi cong
viéc dang duoc tién hanh, thay vi & nhimg cudc hop hay trong nhitng phong hoi
théo Phan 16n tha thuat nay va nhimng thong tin can thiét dé hiéu duoc khai ni€ém

“cudc vi hanh PEP” da dugc trinh bay o chu’ong 10. Néu giai quyét Van dé duogc
thue hién theo cach nay, thi nhu cau va sé lugng cudce hop s& giam xudng.

Néu ban phai t6 chirc mot cudc hop, hay can nhéc t6 chirc nd & noi cong vigc
dang duogc thuc hién. Nhirng nguoi tham du cudc hop co6 thé truc tiép quan sat va
lang nghe bang chinh d6i tai ctia ho dbi v6i nhitng van dé dang xay ra. Khi do,
cudc hop cua ban c6 thé sé ngén hon, hi¢u qua hon va quyét dinh cta ban chic
chin s& thuc té hon.

PHAN 2: NEU BAN PHAI HOP, HAY HOP CHO PUNG

Ban da phan tich nhitng cudc hop ma ban tham du gﬁn day va da tim ra cac
cach giam bot nhitng cudc hop d6. Ban da tiép nhan khai niém di dén nguoén goc
clia van dé va quan sat, ling nghe, thu thap thong tin, rdi dua ra giai phap. Két
qua 13 ban s& it phai tham du cac cudc hop hon. Du vay, van ludn cé nhiing cudc
hop khac ma ban can phai gop mit.

Chung ta hiy bat dau bang cach xac dinh nhiing loai cudc hop khac nhau.
Kiéu cudc hop s& quyét dinh thanh phan tham gia va sy chuan bi can thiét.

. Hop tém lwge. Nhitng cudc hop nay thuong duoc t6 chirc nhur hoat dong
chia s¢ thong tin, va thuong duogc td chtre déu dan. Co thé 1anh dao tap trung
moi ngudi vao sang thir Hai dé théng bao so lugc cho moi ngudi vé nhimg
hoat dong trong tuan t6i. DO c6 thé 1a mot bai thuyét trinh trude toan bd
cong ty cta chu tich cong ty. Thuc su khong c6 gi6i han vé sd luong ngudi
tham du mot cudce hop tom lugc. Sy chuan bi thuong chi gi6i han cho “dién
gid” cua cudc hop.

e Hop ldp ké hoach. Nhitng ngudi diéu hanh c6 thé can thao luan muc tiéu
va sang kién chién lugc cho nam t&i hodc quy t6i, hodc tich hop qua trinh
1ap ngan sach vao lap ké hoach chién lugc. Hop 1ap ké hoach c6 thé dugce to
chtrc gitra nhirng thanh vién nhém du 4n dé vira xac dinh budc tiép theo can
thuc hién vira giam sat tién trinh cia mot du an.

. Hop dinh ky. Nhitng cudc hop thuong 18 gitta giam déc du an va nhiing
ngudi phai bao cdo truc tiép cho 6ng ta/ba ta (hop riéng 2 ngudi) c6 thé 1a vi
du vé nhirng cudc hop dinh ky. Cac déi du én co thé tién hanh hop dinh ky
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dé giam sat trién trinh cia mot duy an. Nhitng cudc hop dinh ky can xem xét
khi mudn cét giam $6 lugng cac cudc hop. Thong thuong, nhitng cude hop
mang tinh théng 1 nay thudng tré thanh thong 1¢ t6i mirc chung ta chang
bao gio thic mic tai sao ching ta lai phai c6 nhirng cudc hop do.

Hop gidi quyét van dé. Pay c6 thé xem 13 nhitng cudc hop c6 chu dé.
Chung c6 mot van dé cu thé, va nay sinh nhu két qua cua mot tinh huéng da
xay ra. Nhu d3 thao luan & phan trudce cia chuong nay, nhiéu cudc hop co
thé thay thé bang cac chuyén vi hanh PEP. Téi noi cong viéc dang xay ra,
quan sat va thu thap dit li¢u, thao luan vé1 nhitng ngudi lién quan s€ giap
nhitng nguoi chiu trach nhiém co thé xac dinh chinh xac van dé va dua ra
giai phap hiru ich. Néu mot cude hop co thé giai quyét dugc mot van de,
cudc hop do6 nén dugc td chitc & chinh noi vin dé dang dién ra.

Hop tong két. Hop 1a “tong két kinh nghiém” duoc t6 chuc dé xac dinh
nhiing bai hoc chiing ta da rat ra duoc: Viéc gi lam tt chung ta muén phat
huy? Viéc gi chiing ta ¢6 thé 1am tét hon trong nhiing tinh huéng tuong tu?

Hop dwa ra quyét dinh. Nhitng cudc hop nay thuong duoc to chic & cip
do lanh dao cép cao hodc ban quan tri. Trong mot thé ché tai chinh, ching
c6 thé bao gém cudc hop uy ban tin dung dé thong qua giao dich tin dung,
hoic trong trudng hop hop ban quan tri, chiing c6 thé bao gdm nhiing quyét
dinh diéu hanh nhu thué ngudi, sa thai nhan vién hay ting/giam luong.

Hop trinh bay va bdo cdo. Nhitng cudc hop nay duoc t chirc dé trinh
bay mot ban bdo cdo hoac mdt bai thuyét trinh cho nhitng bg phan & cép do
cao hon trong chinh t6 chuc.

“Ba ké thu cua hop:
1. Hop nhung khong thao luan
2. Thao luan nhung khong quyét dinh
3. Quyét dinh nhung khong hanh dong
—Takeshi Kawabe
Nhiing cudc hop dwoe to chirc tot
Néu ban d3 tan tAm phan tich lich hop hién c6 ctia minh, gidm nhiing cudc

hop ban khong can, sir dung chuyén vi hanh PEP dé giai quyét van dé, va da
gidm sO lugng cudc hop ban tham du, thi budc ti€p theo 1a hoc cach diéu hanh
mot cudc hop dung dan khi ban can phai hop.

D¢ hop duogc to6 churc hi€u qua va nang suat, n6 can phai dugc chuan bi thich

hop dé:

Xac dinh ngay tir dau la ban can mét cudc hop. Liéu van dé co dugce g1a1
quyét qua mot cudc goi ngin hay mot birc thu rd rang, don gian khong? Néu
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ban quyét dinh mot cudc hop 1a cach tdt nhat dé giai quyét van dé, thi:

Hay xac dinh myc ti€éu va muc dich chinh xac cua cudc hop. Hay phat
trién mot bire tranh 6 rang vé viéc ban du dinh hoan thanh trong cugc hop,
bao gom bat ctr quyet dinh nao dugc trong cho dua ra, hay bat cir van dé
nao can giai quyét.

Hay xac dinh ai 1a nguoi nén tham dy cudc hop dé hoan thanh duoc két
qua dy kién cua ban. S& c6 bao nhiéu nguoi lién quan téi cudc hop? (Ghi
cht: Nhitng cudc hop dua ra quyét dinh nén han ché s6 nguoi tham gia.
Thong thuong bt cr cudc hop nao c6 qua 6 hodc 7 nguot tham du déu
khién cho viéc dua ra quyét dinh tré' nén kho khin hon. Néu 1a hop tom luoc
thi khong nhat thiét phai giéi han s6 luong nguoi tham gia.)

Hay quyét dinh thoi gian, dia diém va thoi luong du kién cta cude hop.

Hay chuin bi chuong trinh nghi sy cho cudc hop tur trude.

Hay gui bat ¢t tai liéu tom luoc ¢6 lién quan ndo cho nhitng nguoi tham
du cudc hop tur trudc, dé ho c6 thé 1am quen voi nhirng tai liéu do trude khi
cudc hop dién ra.

Hay xac dinh vai trd ctia nhan sy tham gia cudc hop. (C6 can nguoi giup
cudc hop dé dang hon khong? Néu nhimg ngudi tham du cude hop co xu
hudng kho chiu hodc c6 ¥ gay kho khan cho viéc dua ra mot két qua tot, hiy
can nhic téi viéc co mot nguoi duy tri cugc hop theo ding “kich ban”.
Ngoai ra, cling nén xem x¢€t t1 viéc phan cong mgt nguoi lam thu ky ghi
chép, va mot ngudi quan 1y thoi gian. Ngudi thu ky s& xau chudi cac y kién
ctia budi hop va tong hop thanh mot bién ban vao cudi budi hop, con ngudi
quan 1y thoi gian c6 nhiém vu gitt cho cudc hop dién tién theo dung lich.)

Néu can dua ra quyét dinh, hiy xac dinh quy trinh quyét dinh. Mot vai
lga chon hitu ich bao g6m dan chu (nhﬁ'ng nguyén tic sb déng) dong thuan
(tit ca moi nguoi déu dong ¥) hodc doi dé xuat va ong chu quyet dinh.

Néu d6 1a mot cudc hop dic biét quan trong, c6 thé can nhic moi chu
tich tham du cung. Chu tich c6 thé t6 chirc tot hon ndi dung cudc hop, muc
dich du kién va két qua, dé két qua cudi cung la cugc hop khong thao luan
nhiéu ma quyét dinh nhiéu hon.

Trong suot cudc hop

Hay bt dau cudc hop dung gid, bat ké ngudi ndo vang mit.

Neéu ro muc tiéu, muc dich cua cudc hop vo1 nhitng thanh phén tham du
dé tat ca déu nhat tri voi két qua duoc mong doi.

Nhét tri v6i qua trinh dua ra quyét dinh. Liéu n6 co6 thuc su duoc déng
thudn (tit ca moi nguoi déu duoc lén tiéng va déu dong tim nhat tri)? Liéu
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n6 c6 thuc s dan chu (phan déng dong tinh véi quyét dinh)? Hay no c6 thé
1a quyét dinh cia mot ngudi — duge ong chii dua ra — dya trén nhitng két
qua cua cudc hop va nhiing dé xuit dugc doi dua ra?

Giit cho cudc hop dién ra dung lich trinh. Hay thuong xuyén ghi lai tién
trinh. Ngudi quan 1y thoi gian can dam bao cho cudc hop két thuc dung gio.
Dé cac cudc hop ngén gon, hay can nhéc téi viée to chire trong luc an trua,
hay nhu mot trong nhiing van phong ¢ chau Au cta chung toi di ap dung,
trude khi van phong mé ctra, hodc sau khi van phong dong ctra. Hoac ban
c6 thé to chirc nhitng cudc hop “dimg”, nghia 1a hop khong can ghé.

Ching ta con 10 phat trudc khi
cudc hop k&t thic Hiy cong
téng két lai nao.

Hinh 11.2. Giit cudc hop diing tién trinh

Cac cudc hop thu:c‘mg ngdn toan bd thoi gian di duoc 1én lich danh cho
chung. Hay can nhac téi viée 1én lich cho nhu:ng cuoc hop trong khoang 20
hozc 50 phit. Mot chi nhanh ctia Toyota yéu cau tat ca cac cudc hop cia chi
nhanh khong duoc kéo dai hon 50 phut va ho thuong danh ra 10 phut thong
bao cho moi nguoi biét ndi dung cudce hop tiép theo. Bang cach sap lich cho
cac cudc hop mot cach chit ché, va dam bao bat dau va két thuc ding gio,
cac cudc hop s€ tréd nén hiéu qua hon.

Hay t6 chitc nhitng cudc hop “khong dinh” — nghia 13, khong st dung
may tinh xach tay, di¢n thoai di dong, hay bat clr cong cu ky thuat s6 nao
khac trong subt cude hop.

Hay sir dung cong nghé dé cac cudc hop hiéu qua hon. Viée str dung anh
sang rong va man hinh LCD giup moi ngudi nhin thdy moi viéc 1d rang hon.
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skskosk
Meo hay: C6 mot cach dé giam thoi gian di chuyén t6i cac cudc hop 1a sur

dung cong nghe.
skskosk

. Néu s6 nguoi tham gia cudc hop nhiéu hon sau hodc bay, ma can phai
dua ra quyét dinh trong nhom, hay chia nhom thanh nhitng nhém nhé hon,
va cho mdi nhom nho dé giai quyét mot khia canh khac nhau cua van dé
dang can dua ra quyét dinh.

. Néu mot cude hop can tao ra nhitng ¥ tudng chung, hiy cin nhic toi
viéc sir dung thu thuat dong ndo. Pong ndo phat huy tac dung tét nhat bang
cach tap trung vao van dé da dugc xac dinh va khuyén khich nhitng nguoi
tham gia nghi ra cang nhiéu giai phap, dé xuét va ¥ tudong cang tot, sau d6
trién khai nhiing ¥ tuéng ndy cang xa cang tét. Hay viét lai tat ca nhiing y
tuong d6. Ping ngit quing, dumg chi trich, dimg danh gia nhimg goi ¥ cho
ti khi tat ca moi ngudi da phat biéu va ban dé san sang danh gia danh sach
nhitng ¥ tuong va quyét dinh budc tiép theo can thuc hién.

. Khi két thac cudc hop nhu lich trinh, ngudi chu tri cudc hop nén téng
két nhitng két qua cua cudc hop. Trong phan tong két nay, can liét ké tat ca
nhitng quyét dinh da duoc dua ra.

. Vao cudi budi hop, nén xac dinh va liét ké danh sach “nhirng budc tiép
theo”. Hay ap dung cau hdi ai, cai gi, & dau va khi nao cho tirng nhiém vu.
(Chii y: Thong thuong Cdi gi ¢6 thé khong 1 rang, con khi nao d6i khi lai bi
bo qua hoan toan. Hay dam bao phai ¢6 ching.)

. Tong két cudc hop véi mot két qua nhat tri vé cach nhimg budc tiép theo
s€ dugc giam sat.

Sau khi hop

. Tat ca cac bién ban phai dugc hoan thanh vao cing ngay dién ra cudc
hop, bao g(‘A)m tat ca cac budc hanh dong can thue hién. Cac bién ban phai
duoc chuyén tdi tit ca cac thanh phan tham du.

. Hay quyét dinh cac bién ban s& duoc gtri di nhu thé ndo. Qua thu dién
ttr? Hodc c6 thé dang tai bi€n ban va cac budc hanh dong 1én mang ndi bo
dé nhitng nguoi tham gia hop déu co thé truy cap va theo ddi tién do khong?
Hay nhd, cang it thu dién tir cang tot!

. Kién quyét hoan thanh cac quyét dinh tir cudc hop dé chiing ¢ thé dugc
hoan thanh trén thuc té.
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TONG KET

Céch hi€u qua nhat dé giup cac cudc hop trdé nén hiéu qua la dung t6 chiic

hop khi khong can thiét. C gang giam thiéu nhitng cudc hop khong can thiét,
khong nang suat va khong hi€u qua ra khoi lich trinh cta ban.

Néu chu dé hop 1a giai quyét mdt van dé, dau tién hay dén noi xay ra van deé,

truée khi to chirc mot cude hop. Néu ban théy can phai td chitc mot cude hop dé
giai quyet mot van de, hay tién hanh hop ¢ chinh noi van dé dang xay ra.

Néu ban t6 chirc mot cudc hop, hidy chuén bi, tién hanh, quyét dinh, lap ké

hoach, phan cong nhi€ém vu va hoan thanh cac quyét dinh trong cudc hop mat
cach thich hop.

1.

THUC HANH CHUONG 11

Cudc hop tdt nhat 1a cude hop khong bao gio duoc td chiec. Thong
thuong, nhitng cudc hop dinh ky thuong hay chéch khoi muc dich va nhu
cau cta chiing. Hay bat dau bang cach phan tich nhirng cudc hop ban da
tham du trong : sudt hai thang qua. Bang con mat phé binh, hay danh gia muc
do lién quan, tAm quan trong va muc dich cta chiing. Hay tiét giam cang
nhiéu cang tot.

Khi d6i mit véi mot van dé, hiy dén noi van dé dang dién ra, va hay
quan sat, ling nghe, thu thap théng tin va quyét dinh xem mot giai phap co
duoc ap dung truc tiép khong.

Néu ban phai t6 chttc mot cude hop giai quyet van dé, hay tién hanh
ngay tai noi cong viéc dang dién ra va ton tai van dé.

Khi tri¢u tdp mot cudc hop, hay chuén bi. Hay thém vao phﬁn chuin bi
cua ban muyc ti€éu, muc dich, chuong trinh nghi sy, vai tro, thoi gian, dia
diém, thoi lugng va tai lidu du kién.

Hay t6 chirc hop hiéu qua. Hay bat dau va két thuc dung gio. Hay tao
thuan loi cho thao luan dé gilt cudc hop duang lich trinh. Hay dat duoc cac
muc tiéu. Hiy dua ra nhiing quyét dinh. Hay ghi lai nhig diém hanh dong
(budc tiép theo), ai, céi gi, khi nao! Hay giri bién ban cho nhiing nguoi lién
quan cung theo doi.

Hay dé quy trinh theo ddi vao dung chd. Hiy theo dudi nhiém vu cho t6i
khi chung dugc hoan thanh.
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CHUONG 12
Duy tri ngay

Thoi gian dé chudn bi bing chirng la khi mdt troi
chiéu sang.
—John F. Kennedy

TOM LUOC CHUONG 12

Trong chuong nay, ban s€ hoc duogc:

. Mot nhiém vu duoc hoan thanh 1a khi ban dat moi /
thir vao tinh trang tot hon so véi khi ban nhac no 1én.
Cang gitr it, ban cang d& phai duy tri.

. Muc dich cua viéc duy tri, bao dudng tot 1a dé lan téi co the san xuat dé
dang hon.
. Ban nén thém cac nhiém vu vao ké hoach hang tuan deé tao cac budce cai

thién trong cong viéc cua minh.

M(f)t cong su co lan ké cho ti nghe vé mot ciu bé dugc bd me cho mét chiée
6 t6 mai khi cau budc sang tudi 18, vira 1a dé ming cdu tot nghiép cap ba, vira 1a
dé - mung cau ¢ cong viéc thyc su dau tién. Du cau thanh nién thyc hién ché do
mdi tuan rira xe mot lan, nhung cu lai khong bao gio thay dau xe. Hién nhién 13
khi budc bao dudng don gian, mang tinh thong 1& nay bi bé qua nhiéu lan, cac bd
phan dau may cua chiéc xe bat ddu mai va nghién 1én nhau. Cudi cing, toan bo
dau may sé bi rit. Két qua 1a ddu may bi hong, con 6 to trd thanh dong sat vo
dung, tat ca chi vi khong tién hanh bao dudng thong thudng.

Ngoai mat mat vé mit tién bac, diéu khién toi “an tuong” chinh 1a sy ngd
ngan va su viéc dang 18 khong xay ra nhu thé. Co ngudi da chdi boé nhiing thu tuc
bao dudng xe co ban va thuc té nhat, phot 1o nhiing théng 18 c6 thé dam bao su
van hanh ém ru cﬁa Xe trong nhiéu nam lién.

Khi t6i suy ngdm vé cau chuyen nay, to1 nghi, c6 1€ cha me cau thanh nién
chua bao gid day cho con trai vé tim quan trong ciia viéc thay dau. Tuy nhién,
linh cam cua toi 1a ¢6 18 ho mic dinh 13 con trai ho da biét diéu d6 quan trong
nhu thé ndo, va anh ta van thay dau thuong xuyén. D6 1a mot phan co ban, khong
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thé thiéu trong quy trinh bao dudng xe, ho khong may may suy nghi 1a anh con
trai khong hé thay dau.

Chung ta biét hé qua danh cho cau thanh nién tré d6. H¢ qua danh cho ban
khi khong hinh thanh va duy tri cho ban than cting nhu nhitng ngudi khac thoi
quen c6 to chitc con nghiém trong hon nhiéu so véi mot dau may chét.

CHI SO NHIEU LOAN

Chi s6 nhiéu loan c6 thé dinh nghia 1a pham vi hodc muc d6 1on xon ddi véi
su sup d6 cta bat ky hé théng nao. Trong vit 1y, day 1a quy luat thir hai cua nhiét
dong luc. Quy ludt ty nhién cua vii try 12 cac hé théng s& c6 xu hudng tién trién
tir trat ty sang 1on xOn va sy 1on xOn d6 ngay cang gia tang tinh phtrc tap. Mudn

c6 mot cude sdng don gian u? Hay bién ngin nip, trat tu thanh mot phan coéng
viéc hang ngay cua ban!

Néu ban tréng mong va ky vong 1am viéc trong mot méi truong co trat tu,
ban can phai nhan ra xu huéng ty nhién ctia méi trudng 1a s& chuyén dich vé
huong mét trat tu, va ban can phai lam viéc dé duy tri duoc tinh trang co trdt ty
do.

Hay thur bo bé khu vuon cia ban mot lic va ban s€ nhanh chong théy tac
dong cta sy nhiéu loan.

Ban ¢6 bao gio thic mdc tai sao moi thir lgi tiép tuc tré nén lon xon sau khi
ban da don dep va sip xép khong? D6 la mot quy ludt ciia vii tru, va ban khong
thé phd vé quy ludt dé. Néu ban khéng lam gi, ban sé lac dwong. Lon xén sé
lén ngéi Ban khéng thé thing dwo’c sw nhiéu loan. Ban chi cé thé diu tranh
chong lai no Nhteu loan sé tiép tuc gia ting. Ban can phdi bo sung nang
lwong dé sap xép lai moi thir. Dong ning lu’o’ng sé giup duy tri trt tw. Bing
cdch bé sung ning licong vao mot hé thong ban cé thé tao ra to chikc.
—Jon Miller, 5S ban lam viéc ciia ban cing nhitng meo khéc dé tang nang

sudt van phong

Hi vong la dén thoi diém nay ban da tao ra dugc nhiéu thay ddi nho cudn
sach nay va Chuong trinh Hi€u qua c4 nhan PEP. C¢ 1€ ban lam viéc cia ban da
gon gang, hd so cua ban di dugc sip xép tot hon mot chit, va dd vat dd & dung
chd chiing can . Ban di c6 mot hé théng tot hon & dung chd. Ban c6 thé qua
quyét, vi c6 luat dong nhiét hoc, bt cr hé thé)ng nao ban dit vao dung chd déu co
xu hudng bi pha huy trir khi ban lién tuc lam viéc hudng té1 duy tri trat tu cua hé
thong.

Vay thi “manh khoe” 1a gi? Hay bién duy tri thanh mot phan chu trinh 1am
viéc cua ban.
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BAO DUGNG VA CHU TRINH LAM VIEC

Tbi di hoc duge mot bai hoc vé bao dudng tir mét nhan vién ky cuu cua
IBM. Ong thuong téi dia chi cia khach hang va sira chita may tinh ma minh da
ban cho ho. Ong thuong dua nhitng k¥ thuat vién tré di cung minh trong nhiing
1an stra chita d6. Ong 1a chu dé ban tan gy cudi vi dng cd nhﬁ’ng bo quén élo va
nhu:ng thoi quen lam vige “la ky” Ong thuorng mic nhitng b do 40 lién quan c6
rat nhleu tui. Trong nhu‘ng chiéc tu1 d6 co tat ca cac loai cong cu khac nhau ma
ong can. Neu ong thiy c6 gi d6 can sira, ngay ca khi nd khong phai phan viéc
duoc yéu cau, ong ciing stra. Néu 6ng nhin thdy mot giot dau trén san nha, ong sé
lay gié ra va lau sach. Khi str dung cong cu xong, ong thuong lau sach s& va dat
lai dung ti dung. Néu cong cu bi hong, ong lay ngay mau mua trong tai va dién
vao dé thay thé cong cu d6. Nhimg dong nghiép cia 6ng thyuc hién cong viéc ma
chang budn don dep sau khi ho di va hién nhién 13 cudi ngay, ong ludn hoan
thanh cong viéc va sin sang vé trude nhitng nguoi khac. D6 1a cach lam viée cla
ong. Ong duy tri tinh trang c¢6 to chuc.

No6i mot cach ngan gon, duy tri 1a mdt phén cua chu trinh lam viéc. Hay nghi
vé nd theo cach nay: Mdi mot phan viéc, mdi nhiém vu déu co ba phan, phan
dau, phan gilra va phan cudi. Phan dau nhiém vu phal bao gdm t6 chirc sap xép
(lap ké hoach, chuan bi, cai dat) cho nhiém vu. Phan gitra 1a hanh dong thuc hién
nhiém vu. Cung véi viée hoan thanh nhiém vu, phﬁn cudi phai bao gém ca viéc
duy tri, nghia la “dat vat tr¢ lai noi n6 thude v&”, va “cai thién tinh trang cia moi
thr ban cham vao” (bao gém ca ho so, cong cu, cting nhiéu thir khac).

Thong 18 bao dudng, duy tri ciing can dugc nhin nhan theo cach tuong tu.
Cach don gian nhat d¢ 1am dicu nay I tich hop céc théng 18 bao dudng co ban
vao chu trinh 1am viéc cua ban, theo cach da dugc 1én ké hoach chmh xac giéng
nhu ban thay dau cho xe 6 t6. Theo cach tu dong tuong ty ma ban ngdi vao sau
tay lai, cam chia khoa xe vao, khéi dong may, ban biét dau xe han duoc thay déu
dan néu xe & trang thai hoan hdo. Sao ban nghi cong viéc lai khac thé cha?

DON GIAN HOA

Muc dich cua duy tri 14 ludn bién cong viéc thanh don gian dé moi nguoi
khong gap tré ngai nao khi thuc hién. Néu may photocopy hét gidy khi ban dang
sao chup tai li¢u, hay thém gidy dé may thyc hién ding chirc nang cua nd. Bung
chi dat khoang chyc to glay vao khay dé ban co thé ‘'hoan thanh cong viéc cua
minh, bod mic ngudi tiép theo phai chiu canh hét gidy. Ping dé ho so ctia ban
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trong tinh trang v vong ma khong ai, ké ca chinh ban, co thé hi vong hiéu duoc
ching. Thay vao do, hay bién moi tht ban cham vao thanh cong cy dé tang nang
suit va hiéu qua.

Cham ngon cua ban nén la “Hay lam va scfp xé}a moi viéc khi ban lam!”” Duy
tri c6 nghia 1a ty sap xép theo cach giup hoat dong tiép theo d& dang hon. Néu
ban dung hét ghim trong may dap ghim, hay cho ghim vao. Néu ban tho tay vao
ngin kéo va thdy minh da hét ghim, hay téi chd van thu va ldy mot hop ghim vé.
Hay cho ghim vao may dap ghim va tiép tuc cong viéc cta ban. Ping dé nhiing
chi tiét nho & do, khong giai quyét, dé no lai can trd cong viéc cua ban sau nay.
R4t it viéc kho chiu nhu khi tim but dé ghi lai mot tin nhan dién thoai ma khong
tim thy chiéc nao, hodc phai thir téi ca chuc chiéc méi tim duoc chiée but co thé
viét ra myc. Néu but d hét muc, hiy ném né di; ngdy nay, but viét c6 vai tro to
16n trong cOng viéc.

DUY TRI PHONG NGUA

Mot thuat ngir duoc st dung & Lean va cac chuong trinh chat luong 1a “Duy
tri phong ngwra”. Duy tri phong ngtra dugc dinh nghia la hanh dong dugc thuc
hién trén co s& dugc Ién lich trude hodc dugce giam sat dé ngan chan nhiing dd v
trong twong lai. Co nhiéu co hdi dé ap dung khai niém nay vao mdi truong vin
phong.

Hay kiém ké thiét bi vin phong cua ban. Hay tim trong hudng dan sir dung
thiét bi cua ban dé biét lich trinh duy tri bao dudng can ¢ va ghi lai vao lich cta
ban.

Khong gi kho chiu bang may tinh hong va ban khong thé truy cap vao cac hd
so ctia minh. Giai phap 13 phai khoi phuc 6 cing cta ban. Du phai ton mot chut
thoi gian, tién bac va cong strc dé khoi phuc phan mém va thiét bi, nhung d6 1a
diéu dang 1am. Hay khoi phuc 6 cing, cai dit phan mém, va cai dit khoi phuc
dinh ky tu dong hang ngay hodc hang tuan, va ban c6 thé tranh dugc tham hoa.

Hay xac dinh diéu gi can duy tri phong ngtra va hiy ghi né vao cuén lich cua
ban.

DUY TRI VA LAM LIEN TAY

Neéu ban da thudc long khai niém Lam [ién tay, ban s€ c6 nhi€u co hoi dé
cung cd no6 voi viée duy tri. Tai sao? Vi duy tri khong phai lic nao cling 1a viéc
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“quan trong” nhat hay “cap bach” nhét can lam. Ludn co nhitng 1y do dé tri hodn
hanh déng duy tri. Nhung néu cum tir Lam lién tay xuat hién trong dau ban khi
ban nhan ra hanh dong duy tri nao do, ban s€ hanh dong. Néu ban thay cong cy
nao do can sira chira, ban s& Lam lién tay. Néu nguén cung hét, ban s& lam day
no6 ngay lap tic. Lam lién tay trod thanh mot thoi quen va tu md rong thanh sy duy
tri.

BIEN DUY TRI THANH THOI QUEN

Gidng nhu ban ty dong danh ring rira mit vao budi sang, tot nhat va d& dang
nhat 13 hay thiét 1ap nhimng thong 1& duy tri hiéu qua, khong phai suy nghi gi
trong cong viéc cua ban Nhu di trinh bay trong chuong 4, nhém cac viée va sap
lich xir 1y cong viée gidy to cling nhu thu dlen tor cua ban hang ngay gitr cho
dong chay cong V1ec ngay qua ngay ctia ban nam trong tim kiém soat. Thoi gian
danh cho viéc sap xép hang tuan co thé ghép vao quy trinh 1ap ké hoach hang
tuan ctia ban dé ban c6 the duy tri tinh trang c6 to chuc. Hay cap nhat ho so. Hay
khoi phuc dir liéu trong 6 cling. Hay | kiém tra hang cung cap.

Gidng nhu ban danh thoi gian mdi ngay dé don sach giod viée dau vao cua
ban, ban nén danh tho1 gian cho nhitng viéc 16n ma ban rat mudn tri hoan, chang
han nhu sang loc hd so ctia nhitng déng hdn do6n khong can thiét da tich lity o do.
T6i thdy moi ngudi thudng lam cong viée don dep sach s& van phong nay vao
cudi nam, thuong 1a gitra Giang sinh va Tét duong lich khi moi viéc ¢6 vé cham
lai tai vin phong. Ho st dung thoi gian d6 dé loai bo nhitng gidy t& ctia nim ci,
tao 1ap hd so cho nim tdi, sang loc nhitng thir ho khong sir dung gan day, loai bo
nhirng chff)ng tap chi ma ho da gitr dé doc, va don dep. Du lam thé van t6t hon 1a
khong lam gi, nhung theo kinh nghiém cua to61, thé van 1a chua du. Viéc don dep
va sang loc theo quy ¢ ve hiéu qua nhat. Hay sap Xép tho1 gian danh cho no, co
thé 1a nira ngay, chang han thé. Hay dong ctra lai va bét tay vao sip Xep lai, sang
loc, xtr 1y tat ca nhitng cudn sach cua ban, nhu’ng hé so tham khao, ho so luu trit
va nhing thir twong ty nhu vay. Hinh 12.1 thé hién lich trinh duy tri hé thdng cta
ban.

21 NGAY THU THACH

Mot dong nghiép ngudi Australia, Sharon McGann, d3 tan huéng thanh cong
tuyét vo1 voi céc sinh vién khi ba cho dp dung di€u ma ba goi 1a Thir thach 21
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ngay. Ngay tir liic bat du chuong trinh PEP, Sharon d3 yéu cau mdi sinh vién
ctia ba chon mot thoi quen dé phén tich va thay d6i cho t6t hon. Thir thach 1a phai
thue hién thoi quen d6 mdi ngay trong sudt 21 ngay. Van dé 1a néu ban 16 mot
ngay, ban s& phai quay lai tir dau; ban phai giir thoi quen d6 trong 21 ngay lién
tuc!

Sharon va nhitng sinh vién khac s€ giam sat cac budc thyc hién (co thé kéo
dai trong vai thang). Qua trinh thay ddi thoi quen ndy trd thanh mo hinh c4 nhan
cua sinh vién khi phat trién mot thoi quen mo1i. Sy chiém nghiém nay sau do sé
duoc sir dung dé 1am nén tang cho nhitng ké hoach hanh dong xa hon va nhimng
thay d6i thoi quen khac.

Ban c6 phu thudc vao thir thach khong? Ban mudn thay doi thoi quen lam
viéc nao nhat? Hay nghi ra mot chién lugc dé thay ddi thoi quen do, vi ban chi ¢c6
thé thay thé thoi quen khong mong mubn niy bang mot théi quen méi. Va mdi
ngdy trong sudt 21 ngay, hdy mang theo ban ké hoach thay doi théi quen ciia ban.
Néu ban khong thuc hién dugce ké hoach trong mQt ngay nao do, hay bat dau lai
tir ngay dau tién. Hay theo doi nhimg kinh nghiém va cam xtic cta ban trong sudt
qua trinh nay. Viéc hiéu rd hon cach ban phan ng véi thir thach nay sé& khién cho
thir thach tiép theo tré' nén dé dang hon nhiéu.
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Duy tri hé théng to chic

dé ho tro lap ké hoach hiéu qua

Dudi day la lich trinh cho duy tri hé théng td chirc cia ban

Thai gian

Lién tue ————»

Lién tue ————»

Hang ngay —

Hang tuagn —

Hang thang hodc —
hang quy

6 thing mot ———

Cong viéc
Banlam viec ——

va man hinh
may tinh

H& sacd nhan — U

Cac khay va —— (O
héom thu dén

J

a

Hé salam viec —=
(.
g

Hé sotham ———»
khao

Hanh dong

Chuyén tat ca gidy to tir
mat ban va cac tai liéu
dién t vao ding phan
cla hé théng té chiic
sap XEp.

Bat i khi nao ban xii ly
mét hd so, hay don sach
nhing gidy td ci trudc
khithay thé hé so

Giai quyét thu dén/khay
viéc dau vao

Xem xét/Gidi quyét viéc
chdr xirly

Don sach khay

Thém hé so madi
Viét Ké hoach du an

Xoa cac hd so da hoin
thanh

Chuyén cac hé so da
dugc kich hoat vao hé
sgviéc danglam

Don sach cac hé sa day
cbm va nhirng ngan kéo
day ap.

Toan b6 hé ——=  Luu trll cdc hé so khéng

théng

hoat dong

Tién hanh kiém tra heé
théng

Danh ra mét ngay PEP dé
kiém tra ky lugng hé thaong
néu can

Hinh 12.1. Lén lich dé duy tri hé thong té chike, sdp xép ciia ban
DUY TRI HO SO CHUNG
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Mot bai hoc khong dé chap nhan nhung lai gitp khach hang duy tri dugc tinh
t6 chtrc ctia hd so chung 1a néu tit ca moi ngudi déu chiu trach nhiém cho cac hd
so thi sé chéng a1 chiu trach nhiém ca.

La mot trudng nhom, ban c6 trach nhiém phan rd trach nhiém vé hd so chung
cua by phan/phong ban cho ca nhan. Trach nhiém co thé dugc chia cho tung
ngu’c‘)’i ngu’m nay phu trach ho so dugc chia sé trong 6 u’ng, nguoi kia phu trach
ho so gidy to chia sé,... Tat ca cac thanh vién trong nhom déu phai biét ai chiu
trach nhi€ém cho viéc gi.

Piéu tuong tu ciing ding dbi véi cac cong cu chung khac. Ban ciing co thé
can dén mot cudn lich chung theo dai lich trinh cua cd nhoém cling nhu theo doi
moi1 nguoi dang ¢ dau, quan trong 1a phai c6 mot nguoi chiu trach nhiém duy tri
cubn lich chung do.

DUY TRI VA DI CHUYEN

Nhiéu ngudi trong chung ta phai di chuyén trong céng VleC Trong tru’ong
hO’p clia toi, t6i thuong phai di nudc ngoai, d6i khi di ca tuan. Piéu nay rat dé
khién cong viéc cua ban trd nén 1on xdn. Hon nita, ban than viéc di lai cling rat
tén thoi gian.

Hay xem xét hai van dé nay:

1. Bé chuyén di ctia ban ning suat va hiéu qua

2. Xu ly nhung gi tich Iy lai trong ltic ban di vang

1. bé chuyen di ciia ban nang sudt va hiéu qud. Trudc tién, toi tin rang di
chuyén rat quan trong dé quan 1y hi¢u qua Néu cong viée duoc thue hién ¢ mot
noi cach xa, nguoi quan 1y can phal dén do.

Néu ban di chuyen chi dé diéu hanh nhitng cudc hop, ban nén dat cau hoi:
Hop dé lam gi? Vi t6i tin rang nhitng cudc hop truyén thdng s& vo cing lang phi
thot gian, to1 s€ nghi€ém tic chit van liéu diéu ban mudn dat dugc trong nhiing
cudc hop do co thé dat duoc tét hon thong qua mot cude dién thoai hay mdt cudc
hoi thao truyén hinh khong.

Trong khi di chuyén ban c6 thé tan dung, sip xép thoi gian dé 1am viéc hiéu
qua nhat.

. Néu c6 thé, hdy di chuyén bang tau hoa. Hiy mang theo may tinh xach
tay va lam viéc trong khi di chuyén.

. Hay nhom nhiing ngay phai di chuyén d6 ctia ban lai dé tat ca nhiing
chuyén di can thiét co thé duoc thuc hién vao mot khoang tho1 gian nhat
dinh trong tuan.
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. Hay nhoém nhiing cudc hop cua ban theo dia diém, dé ban c6 thé hoan
thanh nhi€u viéc hon trong khoang thot gian it hon.

2. Xur Iy kip nhitng gi tich lily lai trong liic ban di vang. Cong nghé cho phép
ban vira di vira lam bt ctr viéc gi ban van thuong 1am ¢ van phong. V&i mot
chiéc may tinh xach tay hoac mot chiéc dién thoai thong minh, ban c6 thé truy
cap thu dién tir, ludt web, truy cap va chinh stra tai li€u giap ban hoan thanh cong
viéc du ban & bat cir dau.

Tat nhién c6 thé c6 nhirng rac réi. Khi ra nudc ngoai, ban ¢ thé phat hién ra
chiéc dién thoai thong minh cua ban khong hoat dong & mot vai quéc gia. Mot )
cong ty co thé co nhirng chinh sach hoic nhitng van dé k¥ thuat khong cho phép
ban dang nhap vao may chi cta céng ty. Nhung trong nhiéu trudng hop, nhitng
van dé nay c6 thé duoc giai quyét. Van dé 1a 1am sao dé truy cap duoc vao may
chu cua ban, xtr 1y déng viéc ban nhan dugc hang ngay va dung dé t6i tan khi
ban quay vé maoi xir 1y.

Haiy tao thanh thoi quen goi dién thoai vé vin phong hang ngay va xir 1y bat
cu viéce gi duoc chuyén dén. Néu ban c6 thu ky, hdy tao mot thong 1€ goi dién dé
anh ta/c6 ta duoc chuan bi, va ban c6 thé nhanh chong xur 1y tit ca nhiing gi xay
ra va gitr cho van phong van hanh tron tru.

Pimng bao gid sap lich cho mot cude hop ngay sau khi ban trd vé tir mot
chuyén cong tac. Hiy cho phép ban co vai tiéng thu tha dé tong két moi thir tir
chuyén di (tong két cac hoat dong, hoa don cubi cung, 101 dé nghi/dé xuat,...) va
xtr Iy bat it viéc gi con ton dong trong khi ban di vaing ma ban khong thé hoan
thanh hodc xt 1y trong chuyén di.

Dan dan, ban s& thidy minh xtr 1y cong viéc hiéu qua hon theo cach nay khi di
chuyén. Hay thtr xem.

DUY TRI VA CAI TIEN LIEN TUC

Ban duy tri cong viéc tt thdi chua du. Ban con phai lam viéc dé cai tién moi
viéc tdt hon. Ban nén lam viéc chuyén tam va tan tuy dé cai thién cach lam viéc
cua minh. Trong moi trrong canh tranh, thay dd véi tbe do chong mat nhu hién
nay, 1am t6t hon va duy tri theo cach d6 ciing van l1a chua di. Ban can phai tiép
tuc xuit sac. Ngay ca khi ban vira méi dat dugc tién bd dang ké, muc dich thuc
su cua ban cling nén 1a lién tuc cai thién moi viéc ban lam.

Tuén nao toi cling tu hdi minh: “Tun t6i minh s& lam gi dé cai thién tinh
hinh cong viéc?” C6 mdt vai nhi€ém vu trong K& hoach tuan c6 thé khién cong
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viéc cua to1 don gian hon, hi€u qua hon, giap to1 hiéu biét hon va cai thién cach
lam viéc tot hon.

T6i ¢6 thé thém nhiém vu doc hai chuong tir mot ng dung phan mém toi
quan tim dé ting mic do st dung phan mém d6. T6i thay co nhitng ngudi chon
nhirng nhiém vu tir muc ti€u cai thién ca nhan va sép lich cho chung vao lich
trinh 1am viéc. Toi khuyén khich moi ngudi thém nhiing ¥ tudng bot phat bat
chot nay ra va thyc hién ching. “Hoc cach sir dung may in méi” co thé 1a mot y
tudng nhu vay. Chiang ta ¢6 1.001 diéu ma ching ta muén 1am hodc mudn lam
t6t hon. Vay thi, hay lam di!

Hay tao thoi quen dinh ky xem lai cudn sach nay va nhiing tai liéu vé to chuc
sap xép khac dé 1am méi cac ¥ tudng. IBT c6 mot tng dung hoc truc tuyén (E-
PEP) ma ban c¢6 thé d& dang truy cép tir may tinh cia ban c6 thé 1am nay sinh
mot sd ¥ tuong va cach thuc dé dua ban 1én mot mic d6 hiéu qua moi1. Hoc lién
tuc s& dem lai két qua cai tién lién tuc.

Hay thém nhimg muc tiéu ndy vao ké hoach hang tuan ctia ban. Hiy sap lich
cho chung. Ban s€ phat hién ra 1a ban c6 xu hudng tim ra cach hoan thanh nhiing
muc tieu do trong khoang thoi gian it nhat. Vi nhiém vu d3 c6 sin, ban chi viéc
hanh déng. Dan dan va lién tuc sip xép vin phong cua ban khong chi giir duoc
hinh anh va tinh hiéu qua méi cho nd, ma con cai tién no.

Ban dang bién thay d6i trd thanh mot phan cudc sdng hang ngay cua ban. Va
ban chinh 1a ngudi dinh hudng thay doi.

THEO PUOI PINH KY

Mot s6 nguoi khong cam thiy can phai duy tri to chire cua ho ting phut mét.
Ho c6 thé khong quan tam. Ho co thé theo kip tde d6 khoi lugng cong viéce cua
ho bang cach thao luan dinh ky vé t6 chirc ciia ho. Néu trong giai doan giira cta
mot du an hodc thoi ky dinh cao, ho ¢c6 thé theo dugc 6 muirc do tot nhat ma ho co
the, sau d6 ho c6 the danh thot glan ho can dé tyu tro vé trat tu cii. Pay 1a mot vai
diéu quan trong can xem xét néu ban quyet dinh lam VleC theo cach nay: Dung dé
qua hai tuan trudc khi ban t6 chirc sap Xep lai. Ban nén rat nghlem tic vé viée
don dep ctia minh. Hay gitt cho cac hé thong nhic nhd ¢ diing chd dé nhimg viée
quan trong khong bi chim nghim.

DUY TRi TOI THIEU
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Mot khi ban di to chire, sép Xép, duy tri tdi thiéu ma ban nén thuc hién (van
con hon 1a khong) 1a don dep van phong cua ban hang ngay trude khi ban vé nha.

PHAI LAM GI KHI MOI THU PEU HONG?

Pugc rdi, ban phai don dep ban lam vi¢c cling nhu van phong cta ban. Cudi
cung ban giir duoc gidy t&, thong tin, tin nhin, thu dién tir va nhiéu thir khac nita
trong ngay cua ban trong tim kiém so4t. Ban lap ké hoach cong viéc cua ban vao
moi ngay thu Sau. Ban mua mot chiéc may tinh Xach tay va bat dau hoc mot
phan mem sdp xép, va ban cam thay kha hai long vé ban than. Ban dang bang
bang va ram — ban dam vao tudng! Ban dugc diéu toi Tokyo dé thay thé cho mot
ddng nghiép trong sau tuan. Hodc mot khach hang 16n yéu cau kiém tra tai khoan
ctia ban, va ban can phai chuén bj bai thuyét trinh dé ctru van tinh hinh, do do,
trong sudt hai tuan lién, 16 tiéng mdi ngdy, ban phai giai quyét viéc d6. Hodc ban
di nghi, va lai phai tr¢ vé voi déng viéc tdn dong va tat ca déng 16n xon d6. Piéu
gi d6 twong tu nhu vy ciing c6 thé xay dén véi ban. Va hay dé t6i néi cho ban
biét, tot hon hét 12 ban nén thong minh vai cach tmg xir ciia ban.

Theo kinh nghi¢ém cua t61, moi nguoi1 khong quay lai véi nhitng cach moi cia
ho. Khong, nhiéu kha nang la ho lai truot lai nhiing théi quen cii. Va hay ddi mat
v6i no, ban di xoay x& dé dbi pho bang cach sir dung cach cii ciia ban, diing
khong? C6 18 to chl'rc sép xép 1a mot cude chién that sy. Phai lién tuc thyc hién
PEP! D6 1a mot nd luc tdt, nhung ban khong phai kiéu ngudi c6 to chic. Hiy tin
t6i, t6i d nghe qua hét nhitng chuyén nay 1ol. Du'ng hoang hét hay bo cude. Co
mot cach don gian, khong dau don gi dé giai quyét van dé nay. Hay danh ra mot
ngay Lam lién tay. Hay treo mot tim bang trén ctra phong ban noi rang ban nghi
ngay hém d6, don dep gidy t& trén ban 1am viéc ctia ban — dit chung vao dung
noi chung thudc vé — giai quyét hét sb thu dién tir trong hom thu dén cta ban,
cap nhat danh sach viéc can lam cua ban, don dep tai li¢u trong may tinh cua ban
(nodi cach khac, thuc hién lai toan bo qua trinh!). N6 d& dang hon nhiéu, va 1am
duoc nhiéu hon voi it thoi gian hon so voi 14n dau ban thuc hién: C6 18 chi vai
tiéng va tat ca lai nam trong tam kiém soat.

Dé ngay Lam lién tay tré nén don gian hon, du thé nao cling hay ¢b duy tri
dong thong tin hang ngdy cua ban. Néu ban phai danh vai ngay dé chuan bi bai
thuyét trinh, hdy danh ra mot tiéng trong khoang thoi gian do dé xtr Iy hét nhitng
gi dén vao ngay hom trude. Thi thoang hay giao viéc. Phai quyet doan (tham chi
1a tan nhan) vé diéu ban s& phai lam. Hay tdn dung hoan canh dé thay ban c6 thé
hi€u qua td1 mirc nao, va khi ban quay lai voi hoan canh thong thuong, hdy gitr
dung toc 46 do!

198



C6 thé diéu nay khong bao gio xau d6i voi ban. Nhung dong chay cong viéc
thudng thay d6i va ban co thé thiy minh bat dau bi nhan chim. Mot khach hang
no, giam ddc cia mot trong nhitng nha may cong nghiép 16n nhat thé gisi, da
miéu ta nd nhu thé nay:

Khi céng viéc don déng, va dé up xudng dau t6i, t6i biét phdi lam
gi de xu ly vi toi dd hoc dwoc nhitng thu tuc can thiét.

G10 ban cling da hoc dugc nhirng thu tuc do6 rOi.

Duy tri c6 nghia la nhan ra chu trinh hién nhién trong moi cong viéc ban lam,
tir viéc chuén bi thue hién cong vigc tdi viec dat moi thar trd lai diing noi nod von
thudc vé sau khi cong viéc duge hoan thanh, va dam bao moi thi déu trong tinh
trang tdt hodc tot hon so v&i khi ban nhic né 1én. Duy tri ¢6 nghia la tu sép xép
khi ban lam viéc.

Piéu quan trong nhat dé duy tri 12 thay doi dé tot hon.

THUC HANH CHUONG 12

1. Hay nhan ra duy tri 1a diéu co ban va thyc té nhat cta chu trinh 1am viéc,
vé ban chic chin s& c6 mot hé théng van hanh tron tru trong nhiéu nam.
Hay dam bao luyén tp nhitng théng 1& duy tri co ban va thuc t& dam bao nd
luc ban danh vao viéc “thuc hién PEP” s& dugc dén dap trong nhitng nam
sau nay.

2. Hay bién nhiing thong 18 duy tri thanh ty dong, chinh xac nhu cach ban
thay dau cho xe 6 t6 ctia ban. Tao ra nhitng thong 1& dé duy tri ban than va
tinh trang c6 to churc 13 viéc dang dé ban danh thoi gian va cong stc. Khong
duy tri dugc hé thdng s& dan t&i két qua 1 khong c6 kha nang 1am bat ctr
viée gi.

3. Hay dat cac hé théng vao dung chd s& giup ban khong quay trd lai véi
nhimg thoi quen, cach thirc cii. Hay tao ra nhitng thong 1 c6 thé khuyén
khich cai thién c4 nhan lién tuc va gitp ban duy tri nhitng hé théng nay nhu
diéu dung dan can lam. Hay sip xép cong viéc duy tri nay vao lich trinh
trong tudn cua ban.

4. Hay nghi té1 viée can hoan thanh nhu mot chu trinh lam viée. Mdi mot
cong viéc déu c¢6 phan mé dau, phan giita va phan cudi. Phin mo dau nhiém
vu bao gém viéc chuén bi va cai dit cho nhiém vu. Phan gifra 1a hanh dong
thuc hién nhiém vu. Cung véi viée hoan thanh nhiém vy, phﬁn cudi bao gém
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viéc duy tri, nghia la dat moi thir tr¢ lai noi chung thudc vé, cai thién tinh
trang ciia moi thr ban cham tay vao, bao g6m cac hd so, cac cong cu,...

Hay nhén ra 1a sy xuat hién ciia may tinh déng nghia véi viéc ho so gidy
khong phai 13 thir duy nhat can phai bao dudng. Hién nay ching ta con co
h6 so may tinh va thu dién tir nita. Duy tri 0 cing cta ban c6 nghia 13 khoi
phuc cac hé thong va sir dung chung thuong xuyén, dé cac dit lidu duogc luu
trlr dudi dang dién tir cua ban khong bi phd mac cho hién tugng mét nguén
dién.

Danh thoi gian sap xép hang tuan dé giit cho dong chay cong viée 1au
dai ctia ban nam trong tim kiém soat. Mdi tuan hiy danh thoi gian dé 1ap ké
hoach cho tudn ké tiép va duy tri tinh trang c6 t6 chirc ctia ban. Giit cho hd
so cua ban duoc cap nhat. Sao luu o cung cua ban. Hay kiém tra nguén cung
ctia ban. Hay sir dung lich trinh duy tri theo quy hodc theo nim dé theo déi
va cap nhat cong viéc duy tri cua ban.

Néu ban phat hién ra ban dang danh thoi gian duy tri thir gi ma ban hiém
khi str dung, hiy nghiém tic héi xem né c6 gié tri voi ban khong. Néu 1y do
ban duy tri thr gi d6 khong c6 ¥ nghia vdi ban, hdy xem d6é nhu mot 161
canh bao danh cho ban. Néu thir gi do la thur ban co thé 1am viéc ma khong
can no, thi hdy lam viéc ma khong can c6 no!

Hay tu sap xép trong lac ban lam viéc. Hay bién viéc duy tri thanh mot
phan quy trinh 1ap ké hoach cta ban, va ban s& tinh gdp ca né tir bude dau
tién toi budc hoan thanh. Hay 1ap ké hoach dé thanh cong. Hay tao ra nhiing
thoi quen tot. Hiy bién duy tri thanh mot théi quen khong can phai nghi, va
ban s& thdy d6 1a mot bude don gian trén con duong tién toi thanh cong cua
ban.

Dung ty théa man! Muyc tiéu thuc su cua ban la cai tién lién tuc trong
moi viéc ban lam. PEP 1a mt cong cu, hay mdt khudn kho, dé giup ban
hoan thanh muc ti€u do.
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LOI BAT
Chi mot tho1 quen maoi

Diém dic trung ciia mot ngwoi thich nghi tot khong phii la nhitng théi
quen diic biét nguoi dé co, ma la sw khéo léo nguwoi dé sir dung dé thay doi
nhiing théi quen ciia ban thin hay phén ieng truwée sw thay déi ciia hoan cdnh.

—Wendel Johnson

Ban co thé tim thiy suy nghi khong miy uyén thim & nhimng trang sach nay,
nhung trong d6 an chira rt nhiéu kinh nghiém.

Vé co ban, chung ta di thao luan cach ban quy dinh ban than tiép cin cong
viéc cua minh: nhitng thoi quen cua ban. Hau hét moi nguoi s€ no1 voi ban (va
t6i dam c4 13 c¢6 qua nhiéu ngudi trong chiing ta tin) rang rat kho dé thay doi thoi
quen. N6 khong don gian. Nhung né c¢6 thé trd nén tot hon. Hoan toan c6 thé tiép
nhan nhimng cach 1am viéc mdi, phat trién nhiing thoi quen méi trong cudc song
ctia ban. Ban c6 thé budc vao mot nha hang mé1 do to mo hoac do tinh co, va
phat hién ra 1a ban thich n6, ban c6 thé mudn trd lai thém nhiéu lan nita.

Tat ca didu d6 bat dau véi viéc tiép nhan mot thoi quen mdi — hanh dong.
Lam lién tay khi y tuong thoang qua dau ban dé kiém tra mot phuong phap 1am
viéc moi cua ban.

Thoi quen xau khong nhat thiét dong nghia véi viéc 1on xon. Théi quen xau
bao ham ca viéc thudng xuyén sao nhing viéc diéu chinh thoi quen — khong bao
gid 1am gi vé n6. Hay pha v chu trinh d6 va hay xir Iy né ngay bay gio chir dimg
tri hoan. Ban s€ phat hién ra la ban s€ nhanh chong thanh thao n6. Ban co6 xtr 1y
nhitng ¥ tuong ctia ban khi chiing xuét hién hay khong 13 diéu hoan toan phu
thudc vao ban. Ban s€ phat hién ra 1a ban c6 thé 1a bac thﬁy cua nhirng thoi quen
cua chinh ban.
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SACH CUNG DE TAI

TUAN LAM VIEC 4 GIO
Néu ban biét cach quan li thoi gian, cac muc ti€u
cling nhu thir ty vu tién cac cong viéc mot cach hop li
thi ban hoan toan c6 kha ning tao ra ngudn thu nhap day
du du chi 1am viéc 4 gid mbi tudn. Véi cudn sach Tuan
~ \lam viéc 4 gio, Timothy Ferriss s€ giup ban tan huéng
cudc song, thay doi thu nhap, gia nhap nhém New Rich
va dac biét 1a tam bi¢t nhé - nhitng ngay lam vi¢c 8
tiéng dong ho ning nhoc! Nhan xét vé cudn sach - Marc
Andreesen - chuyén gia vé t6i wu hoa nang suat lam viéc

LAM UTRE & oW1 TIAR THAY UT 48 CHYPTIAR

VL e it e S ca nhan dong thoi 1a mot trong nhitng doanh nhan nbi
tiéng nhat & trung tim céng nghé cao cua thé gidi trong
mot bai phong van da noi rang: “Veé co ban, viée
Timothy Ferriss di 1am 1 tdp hop va chét loc nhitng hoc thuyét vé quan 1y thoi
gian cling nang suat lao dong trong vong 2, 3 thap ky vira qua, sau d6 toi uvu hoa
n6 va dua ra nhirng khai ni€ém moi, rat hitu dung.”

ipwmems [l s
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1. Dung dé chi tang 16p trén trong xa hdi My.

1. Quyén dau kinh Cyu wdc Chia sang tao ra thé gidi.

2. Nhitng vi thanh cua cac quéc gia hay cua mot giai doan lich su.

1. Mot tap doan kinh té cao cép cua nudc Anh.

1.1 1inch =2,54 cm.

2. FTSE - 100 (Financial Times Stock Exchange): Chi s6 chtng khoan ctia 100
cong ty 16n tiéu biéu trén thi truong ching khoan London.

1. C6 vi du ¢ phia dudi.

1. SWOT: Phan tich d0 manh, yéu, co hoi va nguy co.

2. Mot cong ty ban 1€ cii cua My.

(1) Thién chung: Chét binh thudng, khong dau don, “chét tét dep” theo cach noi
ctia ngudi doi xua, d6 13 cai chét nhe nhang, yén lanh hay “khéo chung ménh”
(2) Hoai: Chi ving An Huy - Giang T6 Trung Quéc. Quan Hoai: Chi luc luong
quan su dia phuong An Huy - Giang T6

(1) Tt Vii: Hoc tro Khong T

(2) Té Du: Hoc tro Khong Ttr, con goi 1a Té Ngi, tén chit 1a Ttir Ng, gioi an ndi
song hay ngu ngay nén Khong Tir danh gia thap

(3) Khi Ia mgt khai niém trong triét hoc va y hoc ) dai, nghia cu thé 1a chat khi,
ludng khi, nghia triru tugng 1a sinh khi, strc song.

(1) Thuée: Chi thude Trung Qudc = 33cm.

(2) Tac: Chi don vi do chiéu dai Trung Qudc = 3,3cm.

(3) Ly Lang: Tudng tré, rit c¢6 tai nha Han. Khong c6 quan tiép vién, bi vay khon
nhiéu ngdy d3 hang quian Hung No.

1. Vung ngoai 6 Luan Don

1. Mot thanh phd & Anh, 1dy tén ctia song Hull.

1. M6t nude cong hoa & An Do Duong.

2. European Bank for Reconstruction and Development — Ngan hang Tai thiét va
Phat trién chau Au.

3. Federal Reserve — Cuc Duy trit lién bang My.

4. Market Research Society of Australia — Hi€p ho1 Nghién ctru Thi truong
Australia.

5. Hi€u tng dugc dat theo tén 6ng Christian Doppler, nha vat 1y nguoi Ao.

1. Viét tat cua “Picture” (anh).

1. Va khi ho dang ngdi chd & phong 1€ tan, ho c6 thé c6 cam xuc viét ra mot vai
binh luan ngan vé nhimng d6 ndi that cii ki ctia vin phong.

1. Nhan vat trong dan gian ciia Anh, ngudi da thoat canh ngheo kho va tré nén
giau co.

2. Am thanh 16n phat ra khi hai vat va cham vao nhau.

1. Chuyén gi dén sé& dén.
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2. Mueller cua xtr Borneo.

3. Nhan vat trong mot chudi phim cua George Lucas.

4. Pacific Asia Travel Association (Hiép hoi Du lich chau A Thai Binh Duong),
lam viéc vo1 st ménh thuc déy su phat trién co6 trach nhiém cta nganh du lich
trong khu vuc chau A Thai Binh Duong.

1. La mot budi hoa nhac duogc to chire ¢ hai dja diém cing vao ngay 13 thang 7
nim 1985. Su kién nay duoc t6 chirc boi Bob Geldof va Midge Ure dé gay quy
cuu trg cho nan do1 ¢ Ethiopia.

2. La mot Enterovirus c6 kha ning sinh séi trong dudng tiéu hoa, 6n dinh trong
moi truong acid, ké ca acid dich da day.

1. Pon vj tién té cua Malaysia.

1. OECD (Organisation for Economic Co-operation and Development): T6 chic
Hop tac va Phat trién Kinh té.

2. Ti pht nguoi Anh, sang 1ap tap doan Virgin bao gdm hon 400 cong ty.

3. Doanh nhan ngudi Anh gbc Malaysia, 1a ngudi sang 1ap Tune Air Sdn, AirAsia
v6i khau hiéu “Tat ca moi nguoi déu co thé bay”.

1. Bandung 13 thanh phd 16n tht ba ctia Indonesia.

2. La mot hoang tdc chau Au c6 ngudn gde tir xir Wales, Anh.

3. Gibng cho dém.

4. Td bao tiéng Anh phat hanh tai Malaysia.

1. Lyndon Baines Johnson: Tong théng Hoa Ky thtr 36, nam cuong vi tlr nim
1963 dén 1969.

1. S.W.R.D.Bandaranaike: Thu tuéng thir tu cia Sri Lanka vao nam 1956, bi am
sat bo1 mot tu si Phat gido vao nam 1959.

2. Mét dai 16 16n va ndi tiéng cua thanh phé Paris.

3. Cau lac bd dém ndi tiéng & Paris, duoc sang 1ap nam 1889 b1 Joseph Oller va
Charles Zidler.

4. Mot thanh phd 6 mién Nam nuéde Y.

5.La mot trong nhitng cong vién lon nhat & London.

1.Ma cau (polo) Mon thé thao gdm nh1eu ngudi choi, chia thanh hai doi, moi
d06i s& cd gang dung gdy danh bong vao cau mén cia phe d6i phu:ong

2. Xi dach: La mot dang choi bai trong d6 ngudi choi chién thang khi duoc 21
diém.

3. Nhom hat nit cia My, mdt trong nhirng nhom ngh¢ si chu dao cua Motown
Records trong sudt thap nién 1960.

1. Tén mot loai bia cua hang Castle Larger.

2. Hay con goi la pecco, mot loai tra den.

3. Tén mdt bo phim, & day ¥ tac gia mudn ndi t6i 13 diéu nhay dic trung trong bo
phim do.
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4. Poi bong bau duc qudc gia New Zealand.

5. Mot van dong vién dién kinh nguoi Jamaica, nguoi dang giit ky luc thé van hoi
va thé giéi & cac ndi dung chay 100 mét voi 9,58 gidy, 200 mét véi 19,19 giay.

6. Van dong vién nhay sao ngudi Nga, hai 1an doat huy chuong vang Olympic
(2004 va 2008), ba 1an vo dich thé gidi (2005, 2007 va 2013), nguoi duoc coi 1a
nit van dong vién nhay sdo tai ning nhat moi thoi dai.

7. Con dugc goi la da Ayers, 1a mot khdi kién tao sa thach & phia Nam cua
Northern Territory, mién Trung nudc Uc, cach Alice Springs vé phia Nam 335
km.

1. Nha bao, phat thanh vién va mot tdc gia nguoi Anh.

2. The Special Air Service la mgt trung doan cuia quan doi Anh dugc thanh 1ap
vao ngay 31 thang nam 1950, mot phan cua luc luong dic biét Anh (UKSF).

3. Mot kinh ngit A Rap c6 nghia den 14 “dan anh” va mang ¥ nghia “nha lanh dao
va/hoic théng doc”.

4. Tén mot birc tugng trong Blue Earth, Minnesota. La biéu tuong cua cong ty
The Minnesota Valley.

5. Mot nhan vat dugc st dung trong quang cao thude 14 Marlboro.

6. La trang phuc truyén thong c6 ngudn gdc tir Indonesia va duoc phu nit ¢
Indonesia, Malaysia, Brunei, Myanmar, Singapore, mién nam Thai Lan,
Campuchia va mét phan phia nam cta Philippines st dung.

1. Danh hai nguo1 My.

2. Ban c6 thé tim hiéu k§ hon ¢ chuwong 9 cuia cudn sach.

1. Cricket: Mon thé thao choi trén san ¢é g@)m hai o1, mot do1 s€ ném bong vao
coc gon va c6 mot nguoi cua doi con lai s€ dung gay danh qua bong do.

2. Madison dugc ménh danh 1a dai 10 thoi trang ciia New York.

3. Tén mot loai banh ¢ Malaysia.

(*) Mot hd nudce ngot cach thanh pho T6 Chau ba kilomét vé ph1a Poéng Bic, tinh
Giang T6, Trung Qudc. Hb nay ndi tiéng vi c6 loai cua Trung Qudc, thir cua dugc
xem nhu d6 cao luong my vi.

(**) Pay 1a ca khic ndi tiéng trén mang tir nhitng nam 2009 dén nay, do Ha Tan
sang tac, dugc ca s Mo Dung Hiéu Hiéu trinh bay, voi1 thong digp “Tinh yéu
khong phai 1a thir anh mudn ban, muén mua 13 co”.

(*) MBA 12 cum tir viét tit ciia Master of Business Administration, thac si quan
tri kinh doanh.

(*) La mot trong bay tap cua b truyén Di tim thot gian da mAt ctia nha vin Phap
Marcel Proust, dugc viét tir 1908-1909 dén 1922 va xuat ban tir 1913 dén 1927,
trong d6 ba tap cudi chi duoc xuat ban sau khi tac gia qua doi. Tiéu thuyét nay
duoc xép trong mudi cudn tiéu thuyét duoc thanh nién Phap wa thich nhat trong
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the ky hai mu’(n Tap chi Time ciing binh chon Pi tim thoi gian d¢3 mat nam trong
s6 mudi cudn sach vi dai nhat moi thoi dai.

(1) Jupiter Research: Hang khao sat truc tuyén ndi tiéng caa My (ND)

(2) La loai thé khach hang than thiét, dung dé tich diém thuong sau mdi lan giao
dich mua hang cta khach. “Piém” dugc tich liy c6 thé dugc khau trir hoic doi
ldy hang hoa, dich vu & nhitng diém giao dich thuéc don vi chdp nhan thé (ND)
(1) Nguyén van: problem (ND).

(2) Mot hop chat héa hoc c6 doc tinh rat cao (Bang A) (ND).

(3) Thuong hiéu thudc giam dau ctia Johnson & Johnson, khong chira aspirin nén
hiéu qua diéu trj kha tot va duoc tiéu thu rat manh (ND).

(4) Nguyén van: Fifth Amendment: Khong ai c6 thé bi tudc doat sinh ménh, tu
do hay tai san ma khong thong qua thu tuc cong chinh cua luat phap ngay ca khi
ngudi 4y 1a mot t6i nhan (ND).

(1) Western Electric: Mot cong ty vién thong 1én cia My (ND).

(1) Thir tugng trung cho tién khi choi bai, c6 thé quy do6i thanh tién sau khi két
thuc van bai (ND).

1. Cyu chu tich kiém Téng giam ddc tip doan General Electric.

1. Thanh nhan la nguo1 hoan hao, thong thién ly. Thién nhan la nguoi khong lam
ac, day long nhan. Hai loai ngudi ndy chang c6 & doi, cho nén Khong Tir chiang
thdy. Kém hai hang nguoi trén, c6 hang quén tir va hang hitu bang 13 bac bén chi
theo duong lanh.

(1) Nguyén van: Happen (ND).

(1) Cum tir “Occam’s razor” duoc dua ra tir nim 1852 dua trén nguyén tic cia
nha than hoc, tu si va luat su nguo1 Anh — Cha William Ockham (d’Okham)
(ND).

(1) Thai Ha Books lién két véi Nha xuat ban Pai hoc Kinh t& Quédc dan xuét ban
va phat hanh nam 2010 (ND).

(2) Nghién ciru cac tinh hudng chién thuat trong d6 cac ddi thu lya chon hanh
dong khac nhau dé c6 thé tdi da hoa két qua nhan duoc. (ND)

(1) Adrenalin 13 1 loai hooc-mon do tuyén thugng than tiét ra, ¢ tac dung lam co
mach (nhung lai lam gidn mach ¢ ndo), tang nhip tim, lam co co, tang luu lugng
mau. Ngoai ra no cling la chit lam tang sirc manh va suc chiu dung cua cac co
(ND).

(1) Nguyén van: Debt Psychology (ND).

(2) Trong tam 1y hoc, tm 1y dong hoc nghién ctru vé mdi quan hé ciia nhiéu khia
canh khac nhau vé y thirc (mind), nhan cach (personality) va linh hon (psyche),
nhimg van dé ndy c6 quan hé chit ché v6i nhimg van dé vé tinh than, xac cam,
hoic dong co, dic biét 1a & cap do vo thic (ND).

(3) Thu nhap con lai sau khi tra thué (ND).
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(4) Nguyén van: Four Horsemen of the Apocalypse (ND).

1. Pinh luat Murphy: Con duoc goi 12 Pinh luat Pau doc hay DPinh luat Banh bo
do mot si quan khong quan M¥ tén Edward A. Murphy sang tao ra sau hang loat
van dé va rac r6i xay ra tai mot san bay quan sy tai Cahforma

2. George S. Patton (1885 — 1945): La nha chi huy quan su ndi tiéng cua Luc
quan Hoa Ky trong Chién tranh thé gid1 thir hat vt cac chién dich & Béc Phi,
Sicily, Phap va Duc.

1. Quy luat Parkinson dugc Northcote Parkinson, nha van va nha s hoc nguoi
Anh, phat trién nhiéu nim trude day. La mot nha van, Parkinson dua ra dinh luat
nay khong phai bang céac thi nghiém hay chtrng minh, né chi don gian mo ta mot
phan thoi quen sir dung thoi gian ctia con ngudi mot cach chan that va hai hude.
1. Think and Grow Rich, 13 nguyén tic nghi giau, 1am giau ciia Napoleon Hill da
duoc Thai Ha Books mua ban quyén va xuit ban tai Viét Nam.

2. Tahiti: Con c6 tén goi khac 1a Hon ddo Thién duong, 1a hon dao tuyét dep nam
0 khu vyc Nam Thai Binh Duong.

1. Scandinavia: La ban dao gém 3 nuéc Dan Mach, Na Uy, Thuy Pién & Béc Au.
Bao cao “Creating a Development Dynamic” ndm 2001 cua Accenture, Markle
Foundation va UNDP.

Suy luan don gian, khéng dira vao kinh nghiém, thuc té.

Thiéu anh sang.

Tap chi Nghién ctru 1ap phap s6 thang 1/2003.

Press kit hay media kit: Nhitng tai liéu thuong dinh kém thong cdo bao chi dé hd
trg thong tin cho théng céo bao chi, danh dé gui cho phong vién. Bao gom tiéu str
cong ty, gii thiéu vé san pham, hinh anh hoat dong, hinh anh san pham... Ngudi
ta cling c6 thé dua media kit 1én website ctia cong ty cho phong vién tién truy cp
va su dung.

Paul Lazarsfeld va Elihu Katz 1 nhitng ngudi dau tién nghién ctru vé 1y thuyét
hai budc trong truyén thong tir nim 1940. Cong trinh nghién ctru nay da duoc
xuat ban trong cudn Personal Influency vao nam 1955.

1. Junichiro Tanizaki (1886-1965): Nha van Nhat noi tiéng (tat ca cac chu thich
déu 1a cua nguoi dich).

2. Jacques Prévert (1900-1977): Nha tho Phap ndi tiéng. Nha tho nay c6 mot bai
tho mang tua dé “Inventaire”, trong do liét ké rat nhiéu do vat chang co lién quan
gi v61 nhau.

3. Thanh phé niam trén dao Honshu, ting 13 thu d6 ¢ dinh dau tién ctia Nhat tir
nim 710 dén nim 784.

4. Ving nam trén dao Honshu, gdm 6 tinh, trong d6 c6 tinh Nara voi thu pha 13
thanh phd Nara.
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5. Geisha trong tiéng Nhat chi nhimg c6 gai dugc tdp mua, hat va trd chuyén tir
bé dé lam tiép vién trong cac quan tra hodc trong cac buodi tiéc ting.

1. M6t nhan vat trong than thoai Hy Lap, bi cac than phat phai van mét tang da
1én dinh ddi, nhung mdi 1an gan dén dich, tang da lai lin xudng. Pay 1a mot hinh
phat khang khiép vi né vo ich va vo vong.

2. Tong tran x(&r Judée ctia La M4, nguoi dd giao Chua Jesus cho cac thim phan
ton giao xét xu.

1. Tén hai thanh phd Nhat bi ném bom nguyén tr trong Dai chién Thé gidi lan
thir hai.

2. Tén hai thanh phd Nhat bi ném bom nguyén tr trong Pai chién Thé gidi lan
thir hai.

1. Hay nhé nguoi 1di ciing ¢6 luc phai chét.

2. Georges Bernanos (1888-1948): nha vin Phap, nguoi dd thé hién ndi am anh
t6i 161 ctia nhan loai trong tac pham dau tay ctia minh.

3. Dong tu thién vé nhap dinh, Georges Bernanos c6 mdt tac phadm mang tén
Dialogues des Carmélites (D6i thoai giira cac nir tu si dong Carmen).

4. Friedrich Nietzsche (1844-1900): Triét gia Puc.

5. André Maurois (1885-1967): Nha van Phap.

* S cira hang bao gom ca cac trung tam thiét ké trién 1am

* La thu nhap cta toan bd cong ty, bao gom Target, Marshall Field's, Mervyns,...
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