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TUA

Trong cuén “Les 40.000 heures - Inventaire de l'avenir”, Jean Fourasties, nha kinh 1é hoc va
xd hoi hoc néi danh cua Phdp, tién dodn rang téi cudi thé ky nay, it nhdt la tai cdc nwée kj nghé
phat trién manh, con nguoi trung binh tho dwoc 80 tudi, nghia la 700.000 gio, ma chi phai lam
vigc daé kzem an do 40.000 gio thoi, vi lic do, nho nhiing tién bo vé kj thudt, $6 gio lam vigc moi
tuan rt xuong con 30, méi nam lam viéc 40 tuan, va lam viée dé 33 nam (toi tudi 65) thi vé huu.

Loi tién dodn ciia éng c6 thé tin dwoc lcfm moi cudi thé ky truée, the thuyén Chdau Au con phdi
lam vi¢c 10-12 gio mot ngay, 6 ngay mot tudn va 52 tuan mot ‘ndm, thi bdy gio ho chi con lam 40
hay 45 gio- mot tudn va 50 tuan mét ndm; sau ndy nhat dinh so gio lam vi¢c se ruit xuéng nika, nen
nhzeu nha bdc hoc did mirng rdang nho mdy moc nhdn logi sap dat dwoc nén “van minh nhan réi B

“nén van minh hwéng thu”, nhung réi lai lo khéng biét nhan loai sé lam cach nao tiéu cho hét s6
thi gio nhan réi do dé khéi “nhan cw vi bat thién”.

Ho I ludn rdt chdt ché, dwa ra di cac thong ké, t6i khéng thé bdc vao ddau duorc, nhung nhin xa
héi hién tai, téi thdy ky thudt cang tlen bé bao nhiéu, doi nguoi da chang dwoc nhan roi ma cang
bén ron bdy nhiéu, ai ciing phan nan rang chang cé mot phut ndo ranh ca. Trudc thé chién vira roi,
doi séng ciia ching ta ung dung, bdy gio da hoa ra vdt va, ma & Paris, Newyork, hay Tokyo, thién
ha con voi vang, chay dua voi dong ho gap mady chung ta nita. Vay thi cai vi¢c lo sé “nhan cu vi
bdt thién” chwa gdp bang cdi viéc tinh todn, thu xép sao cho méi ngdy c¢é dwoc mét vdi gio ranh dé
nghi ngoi hodac lam nhitng viéc minh thich.

S6 gio cho minh hwong mé ngdy da nhdt dinh la 24, khéng thé nao kéo dai ra duoc hay mua
them duwoc; muén dwoc chiit gio ranh thi ngoai giai phdp gian di hoa 16 Song chi con co cach khéo
16 chirc d@é lam cho mau xong-ma van ¢é két qua _nhiing viéc khong thé khéng lam duworc. Vi vay
trén hai chuc nam nay téi rat chii y t&i mén “Té chirc c¢éng viéc” dd soan dwoc bon cuon phé
thong vé mon do:

T6 chire cong viéc theo khoa hoc

T6 chirc gia dinh

T6 chirc cong viéc lam dn

Kim chi nam cua hoc sinh

Hém nay t6i luge dich cuén “How to gain an extra hour every day” ciia Ray Josephs dé giip
doc gia biét cach to chuc doi song hang ngay.

Tac gia dung vé phu’O’ng dién hoan toan thuc té, tranh 1y thuyét dai dong, tranh cdc dzeu khai
quat vi trong viéc t6 chirc doi séng hang ngay, mot viéc co tinh cach dac bi¢t ca nhan, moi nguoi
phdi xét trieong hop ciia riéng minh, cdch séng riéng ciia minh ma tim ldy mét phwong phap, mién

la dung quén muc tiéu nay: trudc khi lam mét viéc phdi suy nghi xem céng viéc dé cé can thiét
khong, co cdach nao lam cho do phi siec, do phi thoi gio ma két qua tot dep hon khong?

Pé giip ching ta t tim ldy mét phwong phdp, tdc gia chép lai cho ching ta rat nhiéu kinh
nghiém cua moi hang nguo tw cac chinh tri gia nhu Churchill, Eisenhower, cac nha kinh doanh



nhw Ford II, Charlotte Montogomery, toi cac chu bdo, cac quan nhdn, van si, nghé si, y si, ky su...
trong moi nghanh hoat dong, twr viéc viét thu, tiep khach to chitc mot cuéc hoi thao toi viéc lam
bép, di xa, doi nha, day con v.v...

Hau hét la nhitng diéu ching ta cé thé dap dung ngay dwoc sau khi sira doz mot chut cho hop voi
hoan canh cua minh; chi c6 vai dogn ban vé sir ich lgi cua cdc thir may t6i tan nhw mdy dién thoai
6 truyén hinh, mdy rira chén... hién nay ¢ nwée ta it ai biét nhung chang bao ldu nita sé c6 nguoi
dung toi.

[Ich loi 16n nhdt ciia cuén nay la giip ching ta suy nghi. Pau chirong cudi (chwong XV), tdc gid
viét:

“Téi khéng cé ¥ lam cho ban thanh mdt cdi mdy tuyét hdo, bé phdn rat tinh vi, chay ding tirng
phut, tung gidy, khong khi ndo sai. Toi lai cang khong co y lam cho ban phai né 1é cac phiwong

phap ciing nhdc. Téi chi muén dwa cho ban soi tam guong cua mot s ngwo‘z c6 tén tuéi nho khéo
16 chirc ma diing dwoc téi mire toi da sé von hai meoi bon gio- mét ngay”.

Nghia la ong nhac chung ta dung nghe han loi ong ma theo dung phirong phdp cua mot nguoi
nao. Ong chi muén goi y cho ta théi. Poc mdy tram kinh nghiem chép trong cuon sach néu ban chi
nhé dwoc mot diéu nay: bdt ky céng viéc gi ciing cé nhzeu cach lam ma cach ta quen lam chia
chdc da la tién nhat, tot nhat, thi sach cung dd la co ich roi; néu ban lai suy nghi ma tim dwoc mot
cdach moi hoan hién hon thi qua thuyc la sach thuc sy co y nghia trong cudc doi cua ban dd'y.

NGUYEN HIEN LE[1]



MO PAU
LAM SAO CO THEM PUQC MOI NGAYMOT GIO

T6i van thuong tu hoi khong biét [am gi ma hét ngay.

To1 co6 cam tudng réng modi ngay moi thém ban ron, it thi gio ranh di, ma co bao nhiéu viéc mudn
lam, nhu:

Tham céac ban than thuong hon;

Poc cac sdch ma moi ngudi khen;

D1 nghe hoa nhac hoac tham cac vién bao tang co;

Sau cung, thyc hién ké hoach t6i 4p U tir miy ndm nay.

Nhung thi gio dau?

Ban c6 thé thudc hang nguoi thuong ty hoi nhu vy khong? Ban co6 thuong cam thay tinh than cang
thang, mét nhoc hay khong? Ban c6 cam tuong rang cong vige mdi ngdy mdt chong chat 1én nhu mudn
dé bep ban xudng khong? Ban co thiy thiéu thi gid dé giao du rong thém hoidc di coi nhing céi ban

thich khong? Ban c6 nhan dinh dugc rd cich ban dung ngay gio ra sao khong? Poi séng cta ban c6
thich thti nhu ban mong dg1 khong? Ban c6 dugce hudong nhitng cai ban dang dugc hudng khong?

Vo s6 ngudi & trong tinh trang nhu ban.Nhung ciing c6 mot s6 ngudi bé bon cong viée, twdng nhur
khong c6 mdt phit ranh ma van thanh cong ruc rd, dong thot lai ¢6 thi gio thuc hién duge ca ngan viéc
khac, n6 1am cho ¢4 tinh cua ho phong phu 1€n, do1 song cua ho c6 ¥ vi hon.

Ho c6 bi quyét gi ching?

Mot hom, ong Giam doc mdt cong ty 16n, da cho t0i bict “bi quyét” d6. Cong ty kiém nguoi lanh
duoc nhiéu trach nhiém ning né, va biét to chuc lai chi diém. D3 loai bé mot s6 nguoi xin viée 161,
chi con giir lai hai ba ngudi. Trude khi quyét dinh, vién giam ddc noi riéng voi toi:

- “Khi ong kiém nguoi dé giao cho mdt chirc vu quan trong thi 6ng nén lwa ngudi nao hién da ban
viéc nhat. Mot anh chang lam viéc khong ho tay thi s€ lam dang hoang hon, mau hon nhitng ngudi
khac, ma lai khong sinh sy.

- Vo Iy!

- Co 18 vo 1y day! Nhung nhitng ke bé bon cong viée dang duge huong an hué riéng, Ong nén hoi

cac nguoi chung quanh, nhat 12 hoi vai vi 1anh trach nhiém 16n trong nudc, t6i tin chic rang 6ng sé thu
nhip dugc nhiéu diéu vo cing quy gia”.

T6i lam theo dting 161 khuyén d6, t6i di nhin duoc ca trim ciu dép cua nhitng nhin vat quyén cao
chure trong va to1 da tim duoc “bi quyét” ctia nhitng nguod1 ¢ vé siéu quan do. Bi quyét do 1a kiém cho
minh moi ngay dugc mot gio.

Trong sb nhirng vi ndi danh nhit, c6 tong théng Eisenhower va ba Roosevelt. Hai vi d6 ciing noi



nhur cac vi khac ring mdi ngiy rang kiém duoc mot gid ranh dé lam cai gi ho thich. Hét thay déu bao
nho céi gio “riéng cua h(_)”’d(') ma do1 cua ho tha vi hon, nhat 1a day du hon. Vay doé 1a du tinh s6 1 ma
ban phai thuc hién trudce hét.

M01 ngay c6 1.440 phut: lac ngdy méi bat dau thi hét thay chung ta, ai cting nhu ai, dugc huong cai
s6 von chung 13 hai muoi bon gid d6. Ngay ctia ban cling nhu mdt so tién ban gdi & ngan hang, han rat

lan ting gio' timg phut ra dé tiéu. S6 gio, phut c6 han, nhung ban dugc hoan toan tr do muén ding
cach nao thi dung.

Mdi ngdy ching ta duoc hudng 1.440 phuit, va ngudi gidu co nhat thé gidi ciing khong thé mua thém
mot phut dugc ma ngudi ngheo kho nhat theé gidi cling khong bi cat bot mot phut nao ca. May tram nam
trudéc mot nha van (1)[2] nhan thiy nhu vay:

“Thot gio 1a mot mon vo cung quy bau hon tién bac. Néu ban tiéu qua 16, thiéu tién thi ban c6 nhiéu
cach dé tiang loi tirc 1én. Ban c6 thé an cap tién cua nguoi khac nira, hodc kiém thém tién bang nhirng
phuong phap luong thién it, hay nhiéu. Trai lai, s6 thoi gid ma ban duoc hudng da bi han ché mot
cach khat khe; vé mat d6, thuc 12 hoan toan cong bang, ai ciing binh dang nhu ai.

Trong vuong qubc ctia thoi gian, khong c6 gidi quy phai va bon nhiéu tién chiang bao gid c6 duge
mot chit quy€n hanh nao ca.

Ban c6 thé phung phi cai kho tang quy bau do tuy y ban, cur hét roi thi lai duge déu déu cung cap
thém. Hon nira, ban khong bao gi¢ co thé mang no vé thoi gio dugc, ban chi c¢o thé tiéu dung cai phat
hién tai thoi. Ké nao phung phi t6i miy ciing khong thé ndo cam cb ngay hom sau dugc; ngdy hom sau,
cling nhu gio sau luén luon duogc dé danh cho ban, di ban muén hay khong thi n6 cling dugc du triv dé
cho ban str dung.

Nim sau, ngdy sau hodc gid sau, s6 von thdi gior clia ban s& dugce dem ting ban, khong mat mat, ci
k¥ mot chat nao cd, hoan toan ryc rd, md1 meé. Troi tdng ban ddy ma ching can bi€t ban c6 phi pham
tho1 gio da qua hay khong. Néu ban mu6n thi mo1 mot gio co6 thé 1a mot diém khéi hanh mai trong cude
do1 ban.

Nao, ching ta thir xét cach dung khoang thoi gian hai muoi bon gid d6 trong mot ngay nao!

Pai khéi thi ching ta dung tam gid dé ngu, nghia 1 mat 480 phut trong s6 1.440 phut roi. Cong viée
lam an cua ban cling mat mot khoang thoi gian bang bay nhiéu nita. Khoang 8 gi¢ con lai thudc vé ta
va trir nhitng truong hop dac biét, ta co thé tiy nghi st dung no.

Vay ma tam gio do, ta thdy no ngan ngti 1am sao toi ndi khéng du cho ching ra thyc hién mot nura
nhirng diéu ta mudn. Lic nio ta ciing ban ron, khong co 14y mot phat ranh. Po1 s6ng co ve da vach san
con dudng trude mit ta, chung ta khong thé roi con duong do 1y mot bude dé thyc hién nhirng ké
hoach dep dé ma chung ta mo udec.

C6 mot cach rat gian di dé giam sy cing thang vé tinh thin d6 di ma thoat ra ngoai con duong doi
duoc 1a: lam sao kiém dugc mdt ngdy mdt gid cho minh, sau chuc phut, hodc nhiéu hon nita, néu c6
thé duoc ma ban danh riéng cho ban do, s¢ lam thay ddi cudc song ctia ban. Ban c6 thé thim ban be,
vui thi vo1 gia dinh, choi thé thao hodc mdt tro tiéu khién nao khac, doc cudn sach ban thich, tém lai
la hoan toan ty do lam gi thi 1am, va ban s& théy, nho vay tinh tinh, tu cach cua ban thay doi di, c6 loi
cho ban vé moi phuong dién.

Nhung tai sao ban lai mudn ¢6 thi gi0o riéng cho ban?

Trudc khi xét nhirng cach dé co duge mot gio riéng cho minh mdi ngay, ching ta thir phan tich xem



vi nhitng 1y do gi ma can co6 mot gi0 riéng do. C6 mot muc dich mot ké hoach dé thuc hién 1a diéu cin
ban, ciing gin quan trong bang kiém duoc mdi ngdy mot gid riéng cho minh.

Trir vai biét 18, chiing ta muén c6 duoc gio 46, khong phai 14 vi 1am biéng. Chiing ta hing héi kiém
gio d6 cho duoc, khong phai 1a dé duoc huong cai tha ¢ khong, ma 14 dé dung né dén tan do theo so
thich ctia minh; ma s& thich con nguoi thue 13 bién hoa, khong ai giong ai. Cang ngay s6 ngudi hi hody
stra chita, dong dd 14t vat trong nha cang ting; ngudi thi mua van hodc cac vat liéu khac vé trang hoang
nha ctra, nguoi thi son lai nha hoac méc thém céc ngon den. Mudi1 ndm trudce chi nhitng nguoi lam
cong viéc tay chan, vé nhia méi hi hoay nhur vay; nhung tir khi khong con hang tho sira 13t vat trong xom
nita thi moi nguoi phai 1am ldy, va chua bao gid d6 nghé ban duoc nhiéu nhu bay gio. Nhung mubn
sura chira 1at vat thi phai c6 thi gio da chu.

Tir hoi khai thién 14p dia, con ngudi chua bao gid c6 thé sdng mot cude doi tuyét tha va day di nhu
ngay nay. Bay gid ¢6 thi gid va chat tién thi mudn hudng cai gi ciing duge. Ching ta ¢6 cai thu du lich,
doc sach, 1am vuon, choi nhac, va vo s6 mén tiéu khién khac; co nhitng may bay dua ban di khép chau
Au; ndm nao nguoi ta cling to chire cac cude du lich xa hay gan; c6 nhitng 16p mién phi day chup hinh,
danh pi-a-nd, hoc sinh ngit, cac nha trong hoa di tao ra nhitng giéng hoa hong dep nhét thé giéi dé ban
tréng trong vuon: trong moi khu vuc, ban mudn 1am gi cling dugc.

Nhung phai c6 thi gid, va ching ta, ai cling nhu ai, tim moi cach c6 dugc it phut dé 1am ra cai gi
minh thich: thim cc ban cil, kiém thém ban mé1i, du lich nhitng xt la, hoc thém nhitng diéu méi dé cho
ca tinh ta phong phu thém, hodc chi dé tiéu khién thoi. Ma cai vige tiéu khién c6 phan lai quan trong
nhat, vi doi sOng con nguoi co thé nhd né ma thay d6i han vé phuwong dién lam lung va vé phuong dién
glao té.

Vay ma khi c6 co hdi 1am mot viéc gi ta that thich, mdt viéc ta ao udc tur 1au, thi ta théy réng doi
song sao ma ban ron qua, khong c6 mot phat ranh, thé 13 cai viéc minh thich d6, lai danh phai hodn lai
mot ngay khac, nghia la khong bao gio lam dugc ca. Hoan lai thang sau hay ndm sau, nhung thang sau
hay nim sau dau 1a phai 13 luc ndy nita, co hdi qua mat rdi, di cho co hoi c6 con thi lic d6 ta ciing
van khong c6 thi gid, trir phi ta nhat quyét 1lam du moi cach dé kiém cho duoc mot gid quy bau d6 mdi
ngay.

Lam sao ¢6 dugc thi gio’ rieng cho minh?

S6 gio trong mdi ngay nhat dinh 13 hai muoi bén, mudn kiém duoc sau chuc phat mdi ngay thi trude
hét phai tin dung mdi gio mdi phit mot cach hop 1y. Tat ca van dé 1a biét dung thi gio' ctia minh, dirng
bo phi mot phut.

Chiing ta duing biét bao tinh lyc va kién thirc dé san xuat thir thép mdi ngay mdi climg hon. Chung ta
lap thém phu tiing vao xe, cai thién hoai b may cho xe chay nhanh hon. Chiing ta dung nhitng bong
dén sang hon ma it hao dién hon; nhung chiing ta khong hé bé ra mot phit dé phat trién ca tinh ctia
chiing ta, cai thién ning suét tinh than cua ta.

Néu nguoi ta biét rd cong viéc va tim moi cach dé cai thién ndé ma dat dugc mot nang suat cao hon
thi chac chan 1a chang bao 1au nguo1 ta s€ 1am viéc dugc mau hon, tot hon.

Rang dung thi gio cia minh mot cach co 1gi nhét tirc 1a mubn loi dung dén triét dé doi séng cua
minh, cong viéc cua minh va ca nhirng lac nghi ngoi nita. Viéc d6 khong phai d& va nhiéu khi can c6
mot nghi lyc gang thep. Nhung cting ¢6 khi, nho hoan canh ma cong viée duoc dé dang, thich thu nira.
Vi lai ta nén lac quan vi bé gi ta ciing phai song ma nguoi khac thi cting nhu ta chir khong hon gi. Ma
khi d4 dinh duwoc mot muc dich co 1gi cho doi sdng cua ta thi ta thay ngay doi c6 mot sy hip dan méi



mé. Nguoc lai, r}éu ta dé cho hoan canh dua day, ngdy qua thang lai, khong 1ap nén su nghiép, th1 co
khac gi con thuyén khong lai, troi xu6i theo dong doi khong? Khong c6 mot muc dich, khong kiém ra
dugc thi gid ranh dé lam cong viéc minh thich thi thuong sinh ra chan doi, khing hoang tinh than, that
vong.

* Co6 bo cong khong?

Loi duoc mdi ngdy mot gio, két qua d6 co bd cong ta gang strc khong? Ta thir [am mot bai tinh cong.
Mbi ngay loi dugc mot gio, mot tuan lgi duoc bay gid, mot nim loi ba trim sdu muoi 13m gid, tic loi

1a g1 45 ngay néu ta chi ké mdi ngdy co tam gio (vi bo di tam gio dé ngi va tam gid dé lam an). Vay
12 mbi nim ta c6 mot thing rudi hoan toan thudc vé ta.

Ta l4y thi du khéc, lan ndy doi ra sd tlen Mbi nam, trung binh c6 244 ngay 1am viéc. Néu luong cua
ban 1a 25.000 dong mdi thang, nghia 1a mdi ngay, tAm gio lam vi€e, duge 1.000d thi cong moi gio cua
ban 1a 125d. Mbi ngay lgi duge mot gid thi cling nhu moi ngay ban c6 thém 125d nira. Néu luong ciia
ban 13 50.000d mdi thang thi mdi gid clia ban dang 250d.

Ma cai 1oi khong phai chi bay nhiéu, c6 thé con hon nhicu. Vi dung thi gio tiét kiém dugc do, ban
c6 thé hoc thém ma trau doi nghé nghiép; ban ciing c6 thé nghi ngoi, tiéu khién, vi tinh thin ctia ban
duoc quan binh ma do d6, ning suit s& ting 16n; lai cd nhitng gio dung dé md mang kién thirc ma
khong khi trong gia dinh s€ vui vé hon, tinh vg chéng, cha con s& dam thdm hon, cai d6 méi thyc 13 vo
gia.

* Thoi gian gdm nhirng phut

Thoi gian nhu hat cat, roi xudng ting hat mot, hodc nhu nhitng giot nudc trong ddng ho[3] ro xubng
tirng giot mot. Khong ai co ngay duge mot xe cat hay mot hd nude. Phai cha v t6i thoi gian nd troi qua
ma tiét kiém tirng phut mot. Ding nén nghi t6i nhitng ké hoach 16n lao doi tiét kiém timg gid mot.
Chung ta nén khiém ton hon ma gang strc tiét kiém nhitng don vi nhd hon: tirng phiit mét cling du roi.
Cu hay nghi cach 1am lo1 dugc nam hodc mud1 phut thoi.

Ba Roosevelt lam dugce cong viéc cua ba hodc bdn nguo1 mdt cach khong kho nhoc; it nhat do 1a
cam tuong cua nhitng nguoi thay ba lam viéc. Theo ba thi cach ki€ém duogc thi gio cho riéng minh dé
suy nghi hodc nghi ngoi, gdm ba diém dudi day:

1. Loai bo ngay tat ca nhitng cai gi khong can thiét. Pung bao gio 1am nd 1& nhirng théi quen nd
“gam nham” nhitng phut quy bau cua ta.

2. Ludn ludn rang tim cach nao dé dang nhat dé 1am mét cong viéc. Nhitng cach gian di nhat luén
ludn 1a nhirng cach mau nhat, chac chan nhat.

3. Tu budc minh phai lam hai ba viéc luon mot luc.

Va ba Roosevelt noi thém: “Ludn ludn phai xet nhirng cong viéc hang ngay bang mot cip mat mdi,
dé tap cai tinh than lam viéc cho mau, trong mot thoi gian t6i thiéu. Cac xi nghlep lon c6 nhiing co
quan chuyén kiém soat ning suat, tim xem c6 nhitng cir dong nao vo ich, co cong viéc nao ton thi gio
qua khong. Muc ti€u l1a 1am cho cong viéc hda gian di téi cuc diém dé co thé thyc hanh mot cach cuc
dé dang ma nhanh chéng. Chiing ta phai tim 1y phuong phap 1am viéc ndo t6t nhit cho chiing ta, tim
duoc roi thi 4p dung diing no”.

T6i ké lai 101 khuyén ctia ba cho nhiéu nguoi & chung quanh toi nghe roi hoi ¥ kién cta ho ra sao.
Mot ngudi bao: “Ba Roosevelt ¢ 1y. Ching ta trung binh tiéu phi 75% thi gid va sinh luc cua ta vao
nhirng cong viéc khong bd cong hodc nhitng viée c6 thé lam mot cach gian di hon. Nhiéu nha phat minh



hodc kinh doanh d3 dung dugc nhitng tai san vi dai chi nho da kiém duoc cach 1am ting ning suat cia
mdt sO cong ty 1én dugc tir 5 dén 10%; nhung chura ai nghi t6i viéc chi cho ching ta biét ding thoi gio
mot cach c6 loi hon dé cho doi song ching ta hoa dé dang hon; ma con nguol quan trong hon may
modc, chir vi du c6 diung may ty dong di nira thi van phai c6 con nguoi diéu khién van phai can ding tri
tué cua con nguoi. Vay thi lai cang phai gitt gin strc lyc ctia con nguoi chir”.

Mot van si My bao:

“Cai thoi cudng nhiét mudn lam cai gi cung that mau ma nguoi Hué Ky da mic phai, 1a mot trong
nhitng tai hoa 16n cua thoi dai, 1am cho s6 ngudi bi bénh than kinh ting 1én nhanh qua. No cung la
nguyén nhan quan trong trong nhiéu Vu tir tir va nhiéu con dau tim, ching t6 rang con ngudi thoi niy
mat quan binh vé thé chat va tinh than’

Ca triéu ngudi My x6 day nhau t6i tai hoa d6. La lung nhat 1a cai théi cudng nhiét “ham mau” d6 lai
1a mot nguyén nhan chinh lam cho nang suat gidm di: ho bao phai lam cho that mau dé lam cho duogc
nhi€éu ma rot cudc cang lam mau lai cang dugc it. To1 tin rang néu chiung ta biét suy nghi thi c6 thé 1am
k¥ hon, dé dang hon ma khong ton nhiéu thi gio hon.

Mot trong nhitng nha sang 14p ra mon nghién ctru cach o chirc cong viéc trong cac md xac nhan
rang:
“Nhiéu ngudi dan ong va dan ba c6 the tang nang suat 1én gap ba, gip bén ma khong phai lam thém

gi0, cting khong phai lam hoc tc t6i ndi chleu t6i vé nha, m¢t du ra. Ludn ludn co thé 1am dugc nhiéu
hon ma chi ging strc t6i thiéu thoi. Chi 1a van dé biét to chirc hodc khong”.

Vay nang suat hién thoi cta ta véi nang suit ta c6 thé dat dugc cach biét nhau rat xa. Muc dich cubn
sach nay chinh la d€ giup ban giam sy cach bi¢t d6 di cang nhiéu cang to.
* C6 phuwong phap nao tinh xac khong?

Mubn c6 duoc thi gid riéng cho minh thi trude hét phai biét phuong phap lam viéc sao cho d& ton
gid ma lai dé dang hon. Hi€u ky duoc phuong phap do ro1 thi ¢é thé 1am dugc nhiéu viéc mot cach
ung dung.

Trong nganh ky ngh¢ cac ky su lo vé viéc san xudt van dung nhirng phuong phap nhu vay. Khi néu
rd mdt van dé nao thi ho bat dau nghién ctru n6 mdt cach c6 he théng chtr khong 1am theo ban nang
hodc 1am hi hoa. Ho déu biét tir 1au rang nhdm mit hoc tbe 1am mot cong viéc kho khan thi khong thé
nao co két qua t6t dugce vi 1am voi mot nhip di¢u qua mau thi phi suc, rot cudc 1a ¢6 hai cho két qua.
Ctr binh tinh nghién ctru thi thé nao ciing thdy duoc cach “gian di hoa” van dé.

T61 da theo dung qui tic do trong cudn sach ndy, ma rang tim ky thuat cung phuong phap cua nhirng
ngudi da biét to chirc doi sdng, 1am duoc nhiéu viée hon ngudi khac ma mat it thi gid hon.

Nhing nguot hiru danh hay v6 danh t61 dan trong cuon nay khong luon ludn cung dung chung mot
phuong phap, vo1 lai toi ciing khong mudn ban nhaim mat theo ho. Mot phuong phép tdt cho nguoi nay
khong nhat dinh 1a tot cho ngudi khac, nhung ludn ludn c6 mot ¥ 1am cin ban, va y do co thé hitu ich.
Vo1 lai ¢6 vai phuong phap trai ngugc nhau. Diéu d6 khong sao tranh dugc vi moi ngudi mot khac
khong ai gidng ai; diéu quan trong 13 tao nén mot dong gdm nhiéu y tudng, roi doc gia tir lira chon ma
dung riéng cho minh.

* Mot phuong phap

Cudn nay 13 mot cudn toat yéu, hudng din ban tim phuong phap 1am viéc, khong thé doc mot hoi,



nhu doc mot tiéu thuyét. Phai doc cho hét xem c6 doan ndo 4p dung dic biét vao ban duogc rdi doc lai
thuong doan do dé rut ra mot 101 khuyén, mot hudng di.

Trong sudt cac trang sau day, ban s& thay nhitng thi du 16 rét, cu thé, nhiing suy tu c6 thé go1 mot
phan tmg day chuyen 0 ban. Chung t0i da tranh nhiing khai quat, vi tit ca cac nha chuyén mon déu bao
rang trong viéc t6 chirc doi sdng, mot viéc co tinh cach dac biét ca nhan mdi ngudi phai xét trudng
hop riéng ctia minh, cach cta minh va suy nghi vé nhitng nguyén vong ctng du dinh cta chinh minh.

Dué6i day 1a cach tot nhit dé doc cudn nay cho c6 nhiéu loi:

Ban doc tat ca nhitng doan lién quan t61 mot ngay cua ban. Bat dau la nhiing viéc budi sang, roi
nghién ctru moi gio hoat dong ctia ban.

Ban hily 1ay mot cdy but chi tra 101 nhitng cAu hoi t6i dd néu 1én cho ban. Poc mot 161 khuyén nao
ban thay xdy ra mot ¥ gi thi ghi ngay y do vao sach. Chi c6 cach nay méi hitu ich: gdp mot di€ém nao
dang cha y thi luon tu hoi:

1. Minh c6 thé ap dung y d6 cach nao duogc?

2. Tir nay minh c6 thé 1am duoc cai gi? Nén thoi khong hanh dong nhu trude nita? Hay 14 phai thay
d6i quan niém ctia minh?

3. Ping bao gio coi mot y ndo d6 13 mot cong thire bat di bat dich, ma trai lai phai uyén chuyén ap
dung n6 vao trudng hop cua ban. Chi mot chir ¢o thé goi mot loat ¥ nghi va nhitng ¥ y nghi nay lam phat
sinh trong 6c ban nhleu quan niém méi. Cach thirc 1am n c6 thé 4p dung trong doi song gia dinh dugc,
ma mot thdi quen tot & trong nhd, nguoc lai ciing ¢6 thé dem ap dung & phong gidy, & xudng duoc.

Chi nén coi cach thirc nguoi khac lam nhu mot thi du théi, va mudn 1oi dung kinh nghi¢m ctia nguo1i
thi phai tim cach thi nghiém vao do1 song cua minh.

Khi d3 quen 1am nhu vay rdi, ban sé& thiy cai viéc diét thoi “phi pham thoi gid” mau c6 két qua phi
thuong.

Ban con nhé cai h01 tap 1ai xe khong? Mdi dau ban phai thudc nhirng diéu cin ban vé 1y thuyet
nhung chi khi nao cam tay lai, khong nghi t6i nhimng 1y thuyét d6 ma ty nhién c6 nhirng cuir dong can
thiét, hop lac thi biy gio ban méi thanh mdt nguoi 1ai xe gidi. Méi dau ban ciing 1am 1an it nhiéu nhu
ai, nhung roi do thuc hanh ma ban mau tranh dugc nhitng 1am 14n d6. Trong nganh ndo ciing vy, du ta
hoc danh may chir, hodc hoc lam bép, hoc lai tau.

Tuc ngit ¢6 cau: “Phai rén réi mdi thanh tho rén”, 161 d6 ding. Mudn hoc thi phai dich than lam.

Cudn nay c6 thé 1am cho ban soat lai vai quan ni¢ém cua ban. Nhu vay cang tot nguoi ta thuong 1¢
thudc nhirng phurong phap 16 thoi, blet rang n6 1am mat thi gio, 1am cho quén mat cai c6t yéu, ma do
thoi quen cir van ding no. Ban muén lam gi thi lam, myc dich phai dat dugc gian di; phai lam sao cho
nhirng hanh dong cua ta hoa ra d& dang nhét, hop 1y nhit ma mat it thi gid nhat.

Ban ding nghi 1am rang ngudi ndo mudn gian di hoa téi cuc diém doi séng cua minh la c6 tanh lam
biéng. Trai lai hanh dong nhu vay 1a phai. Dung b 0c chir khong dung bap thit 13 to rang minh thong
minh mudn tim cai cach tot nhat dé 1am moi cong viéc. Ngay ndo ban di kiém duoc mot cach riéng dé
1am mot cach hoan hio hon ma khong mét mot cong viée trudce kia thay kho nhoc 1am, ngay nao ban s&
théy mdt khia canh méi rat thich tht cua doi séng. Ban cang théy hoat dong trudc kia cua ban 1a mot
“khd dich”, mot “thu tuc” dang chan thi ban lai cang phai tim cach rat thoi gio lam viéc d6 di. Ban
phai rang d6i mot cude doi budn chan thanh mot cude doi thoa man, dy di, chir dirng ngdi d6 ma than



than trach phan. Bat ky cong viéc gi, du chan ngan t6i my, ciing c6 mot khia canh thich thi. Chung ta
phai tim cho ra cai khia canh thich thu do, tim dugc ro1 thi cong viéc cta ta hoa ra dé dang hon, lam
mau hon. Do, bi quyét duy nhat 1a ¢ do!

Nhu vay trong moi cong viéc ta sé tiét kiém dugc mot chat thi gi0. Ban 13p mot s6 “chi thu thoi
gio” clia ban. Cang doc cudn ndy ban cang biét dugc cach “lap s6” d6 nhu ban 1ap so6 chi thu vé tién
bac vay. Ban s€ tap dugc thoi quen cit nhitng lac, , nhirng phat bo phi di, nhu ban thuong ran bo nhiing
chi tiéu vo ich. V& tién bac, so chi thu giup ban tiét kiém duoc ma co chat tién du, nho vay moi co thé
di nghi mat 6 bo bién hodc sam mdt chiéc 4o 16ng ting vo duge. Ve thoi gian cling vy, mdi ngay ban
sé tiét kiém duoc mot gi0 ma nho do doi cia ban dugc day da hon, phong phu hon 1én nhiéu.

Nhitng phuong phap chi trong cudn nay ap dung vao moi viéc 14t vit trong doi song hang ngay va
gitip ban d& phai suy nghi vé nhitng viéc d6. Nhung ban dirng nén mong sé& tim thiy nhitng dai cuong
ma trai lai s& thiy rat nhiéu tiéu tiét. Thoi, t6i khong dai dong nita; ching ta dirng bo phi mot chit nao
nita, phai tiét kiém thi gio.



CHUONG I

THOI QUEN BUOI SANG

Ban lam nghé gi va ¢ dau thi ciing vy, c6 mot diéu chic chan 1a budi sang phai thirc day.

Vé diém d6 chic ban da nhan théy tir 1au rang cai cach ban thirc dy c6 anh huong 16m t61 moi viee
trong ngay. Su thuc né 1a khoi diém cua moi viéc khiac & trong nha hay & phong gidy. Tuy cach ban
thirc ddy ma ban s& duoc hudng mot ngy day di, nu cudi nd trén moi va dugc thdy moi ngudi niém
nd vé1 minh hodc phai chiu mot ngay vo vi, dai bat tan, cong vi¢c thi chadn nan, buc minh ma moi
nguoi thi c6 vé ngu ngde, kho chiu.

Pé tiét kiém thi gio, ching ta s& xét trude hét vai 101 khuyén né giup ta dit chan xudng dat mot cach
mau m¢ hon ma khong kho nhoc.

LUC THUC DAY

ba tir lau t61 tim dugc mot cach rat gian di dé 191 dugc tr hai chyc phut t61 mét gio ngay tur budi
sang. Mubn vay, chi can ngdi day lién tir khi birng mat ra. Nam néan lai & giuong, hy vong rang hay con
som, thi chi 1a 1am tré lai dugc mot 14t cai viéc khong the tranh duoc kia thoi, nghia 13 bé gi rdi ciing
phai ra khoi giwong. Va lai tir cai phat tinh day do, co nam nan lai cling chang nghi ngoi duoc nira.

Tap cai thoi quen “hé tinh day 14 nhay ngay xudng dat” thi mdi budi sang ta lam viéc sém duogc co khi
to1 mot gio.

Mot cai loi nira, sang nao cling ctr ding gio do la 1am vi¢c thi lam viéc mau, lg1 thi gio.
« Ban phai thiy thich diy ngay

D6 13 mot van dé thudc vé ca nhan va di nhién mdi ngudi cé6 mot 1y do riéng dé thich day ngay. Ban
c6 thé nghi téi nhitng viéc thich thi dugc 1am trong ngy hodc téi nhitng nguoi dé thuong ma ban s&
duoc gap. Nghi toi cai ngay vui dep né bat dau do, ban co du dugc nghi luc dé hé birng mit ra 13 nhay
ra khoi giuong hen Trai lai, nu ban chi nghi t61 nhirng ndi phién mudn, buc minh thi ban s& mubn
trium kin mén, ndm nan lai chi khong mudn dit chan xudng san.

Elsa Maxwell, lic nao cling hdang hai vui song, mot hom bao: “Bubi sang, ra khoi giuong, t61 khong
thiy kho khin mot chat gi ca, mic dau 1a t6i méi chop mit duoc mot chat, vi ddi vai t6i, mdi ngay la
mot cudc phat kién méi, va sang nao to1 cling tinh day, vui nhu mdt em nho budi sang Noel. Hdi nho,
nght to1 sap duoc di dau choi hoac sap to1 mot ngay 18, thi ta da mfrng r& him ho tir miy ngdy trudc
roi. Toi cho rang 16n 18n, tam trang do6 van khong thay d6i. Cai vui tim duoc cai gi mdi trong twong
lai, cai vui d6 16n tudi roi cling khong giam. Budi sang co tam trang nhu vay thi tranh dugc nhing “y
twdng hic 4m”, nhitng niém thit vong n6é dau doc sudt mdt ngay hom dé, 1am cho viéc gi ciing hoa
kho”.

e Néu can thi cau vién tdi nhac

C6 nhitng may thau thanh nhu déng hd danh thirc, vin trudc vao gio nao thi sang hém sau, dung gid
do, n6 ty dong danh thirc ta day. Ban thich nghe nhac du duong thi lya trude mot dai to1 dang gio do



phat thanh nhac du duong. Ban c6 thé bt tin tirc, nhu vay ndm thém & giudng vai phat nita ban c6 thé
biét dugc tin tire trén the gidi, biét dugc thoi ti€t trong ngay s€ ra sao ma lya nén ban 4o nao cho hop.

* Bit diu cang sé'm cang tot

M4y nidm trudc, nguoi ta ban nhirng chiéc khung dep, chir t& mau ruc rd, mdi khung chép mot cau
tuc ngir. H6i d6 nguoi ta c6 cai mot treo khung d6 & trén 10 sudi, va t01 da doc tai nha mdt nguoi ban
cau nay: Muon co mot ngay twoi dep thi khong gi bang ddy sém”. Cau cach ngdn do co thé nhiéu
nguoi ngo qua roi than nhién, nhung vi thuyén trudng William Lederer tac gia cudn Moi nguoi nhay
xuéng bién da demno ra thie hanh.

Nghé hang hai ctia ong khong tién cho viéc viét 1ach va khi mo1 tap viét ong thiy kho khian méi thich
ing dugc voi cude song moi. Ong ta day tir bon gio sang, viét cho t61 tam gio sang. “To61 ngan day
som nhu vay qua, nhat la mua dong, nhung chi ¢6 cach d6 moi viét lach duoc. Toi udng nira lit tra,
tam nudc lanh roi ng01 vao ban viét. Co khi toi ngdi hang gir suy nghi trude khi danh duge mot chit.
Nhung trong khi kiém ¥ ¥, trong nha hoan toan tinh mich, moi nguoi con ngu toi thay dé& suy nghi hon.
ROi do thoi quen, t6i viét d& dang hon, d& mat thi gid. Bay gid ndim gio rudi t61 moi day ma cling viét
dugc nhleu nhu hdi trude; va khong cd gi 1am cho t6i rdi duge ban viét trude tam gid. Lam viée nhu
vay quen rdi, bay gio toi thay tw nhién qua, khong nghi to1 diéu d6 nira”. Su thanh cong cua thuyén
tru’ong Lederer ching to ring ai ciing ¢ thé gianh chut thi gid ranh dé viét lach hodc 1am mot viéc gi
ngoai nhirng viéc thudng ngay.

e Nhurng ban khong muén ra khéi giwong w? Khong sao, xin tuy y

Néu thyc tAm tinh dy rdi, ban van con muon ndm nan lai khong mudn ngdi day ngay, thi ban dung
lay vay lam xau ho, vi ban c6 thé dung mdt cach hiru ich nhirng phit nan lai dé.

Mot ba ban o1 lam chu mét tiém quan trong chuyén may cat d6 phu nir, da 1ap mot “thoi khic biéu”
no giup ba lam duogc rat nhiéu viéc ma khong mét nhoc. Chlec ddng ho bao thirc ctia ba dung sau gio
thi reo, va mét binh niu ca phé tu dong ba da chuan bi tir tbi hom trude, cling dung sau glo' cung cap
cho ba dugc may tach ca phé nong hoi. Bén canh giwong, trén mot cai k¢, ba dat vao tAm tay dt cac ho
s0, gidy ma, bao thu can thiét. ROi ¢t ndm & giwdng, chang phai 1am phién mot ngudi nao trong nha,
ba 1am viéc lién tiép trong hai gid, tra 101 hét cac thu tir duwoc nhiéu viéc hon 14 nim gid trong phong
gidy. Ba lai c6 thi gid chudn bi cac chi thi ra cho ngudi gitp viéc, nghién ctru cac ké hoach, ¢6 ¥ gi thi
ghi lai tirc thi. Mot hom ba bao t6i: “Lan lan, t6i hoc dugc cach 1am viéc tinh thin ma nghi ngoi thé
chét, va rat it khi théy t61 mét nhoc. Tdi nao toi phai di dau ma vé khuya, thi trua hom do6 to61 ngih mot
gidc ngan. Két qua 1a t6i thanh thoi hon nhiéu phy nit ma doi song co thé coi 1a binh thudng hon doi
ctia toi, lai thém cong viéc clia toi khong bao gid tré nai”.

e Chiéc giwong dé 1am viéc

Huén twéc Winston Churchill da tir lau ap dung mot phuwong phap nhu vay. Truoc kia ong thire day
h01 sdu gio nhung bay gio tam g10 ngudi ta moi vao phong 6ng, ludn hai chiée gbi 16n dudi lung 6ng
roi dit trén giwong ong mot nii bao chi thuoe moi khuynh hudng tur bdn phwong goi lai tir khip nude
Anh va ca khip thé giéi. Téi chin gioy, ¢6 dé nhat thu ky vo ghi chép van thu va 1oi 6ng dan, va huan
tudc Winston nam & giuong tdi 12 gior trua. Mot hdom mot ngudi phy ta ctia 6ng bao: “Thi trudng luén
ludn cho rang chi c6 ngdc méi dimg khi ¢ thé ngdi duoc, va ngdi khi c6 thé nam dugce”. Huan tude
Winston nim & givdng ma tiép ca nhitng nha ngoai giao nhu dai st Hué Ky, vi 6ng cho rang nhu vay
hop véi strc khoe cuia 6ng va 1am cho ong d& mét it nhat 1a hai gid mdi ngdy. Ma nhiéu tap hdi ky ciia
ong ciing do ong nam & givong doc cho ngudi ta chép.



* Hop Iy héa phong tim

Bay gio ban da budc chan xudng san roi, toi vin dé phong tim day, Van dé tir thua ndo t6i gio da
lam cho ban mat nhiéu phut qui bau. Bu01 sang nguo1 nao trong nha cting can rira mit mot luc ma hién
nay mdi nha chi c¢6 dugc mot phong tam. Phai dinh mot gio khac cho mdi nguoi ai ndy déu phai tuan
thi cho dung. Mot diém quan trong nira 12 phai xét timg chd trong phong tam, xét bang cip mat chuyén
modn vé khoa t6 chirc cong viéc xem moi vat sip dat co hop 1y khong, dé khoi mat thi gio 1am nhitng
ctr chi vo ich khi vo rira mit moi budi sang.

Chang han ludi dao cao va nhiing vAt thudng dung mdi budi sang ¢ dit ¢ tam tay khong, 14y c6 d&
khong. Phai xép nhirng vat thuong dung theo thir tw quan trong, nhirng vat it dung to1 dua 1én ngan trén.
Méi 16i nguot ta xet k§ hon mot tram phong tam, thiy rang co6 tGi 78 phong, nghia 1a ba phan tu, that
16n x0n, mat thi g10. Ban thir xét phong tdm clia ban xem.

» Kiém thém chd

Phong tim thudng nho, khong co du chd. Mudn tranh sy bat tién do, c6 thé ding nhitng t nho treo &
tuong va nhi€u cai moc dé vat khan. Bay gio nguoi ta ché tao duge nhiéu dé dac rat tai tinh rat 4o ton
cho. Néu mo1 ngudi trong nha ¢6 mdt cai ti riéng d€ sap nhirng vat riéng cia minh thi d& mat do dac
cta minh.

« May thiu thanh trong phong tim

Ban nén dat mot may thau thanh nho trong phong tim. ban c6 thé vira rira mit, tim, vira nghe nhac,
bat tin tirc budi sang. Nhu vay do mat thi gio doc béo hang ngay. Lai thém, dai phat thanh cir mot lat
lai cho ban biét gid, nhd vdy ban c6 thé 1am cho mau ma lgi dugc vai phut. Nén nhé ding dé cho tré
dung t6i nhitng d6 dién; tay ban udt cling dirng nén dung t6i no.

« Pirng thing ma tim mau hon 13 nim ngang

Néu ban ¢6 thoi quen tém budi sang ma khong co nhiéu thi gio, thi nén dtng thing dudi bong sen
chr ding nam trong bon tam, nhu vay tiét kiém duoc hai phan ba thi gio. Phai nghi cach lam sao cho
hop 1y, chang han: x6i nudc cho nhiéu, cha xa bong tir dau téi chan, roi doi lai. Cha manh bang mot
chiéc khan vai thoi cho mau khd nguoi.

Mot ong ban 61 da tim dugc cach “vira tam vira cao rau” nhu vy mdi ngdy loi duge nim phat, mdi
tuan lgi duoc nira gio. Chang can tdi mirc d6, nhung c6 nhiéu thoi quen ma ban cé thé cai thién duoc.

* Cao rau
Hau hét ngudi dan 6ng nao cling phai cao rau moi sang. Pay 1a vai 161 khuyén nén nghe theo:
1- Néu ban quen tam sang thi cao rau trudc ro1 tam sau, nhu vay cé thé rira mat & dudi bong sen.

2- Pung dung xa bong cuc va chdi phét xa bong ma dung thir xa bong nude chia trong hop sat; chi
an mot cai nuat la bot xa phong phot ra.

3- Néu dung ludi dao cao thi dung thit hop nho, ludi no chong 1€n ludi kia, khong co gidy bao, lay
ngodn tay day mot ludi & trén ra la xong, khoi phai mo hai ba 16p gidy nhu thir hop cil.

4- Nén thir dung dao cao bang dién xem c6 quen dugc khong. Thir d6 ¢ loi 1a khoi phai dung
nudc, dung xa bong, khong rat da.

To1 biét nhi€u ngudi cao rau ma khéi nhin vao guong, vira cao vira doc bao duoc.

* Lam buoi toi dé sang hom sau duwgc ranh



Chung ta déu séng mot doi song ban ron, mét nhoc qua. Budi toi ranh, ta cé thé tim 1au dugc ma co
thé duoc hét mét. Trudce khi di ngd, ngdm minh trong nudc am, ta s€ thay khoan khoai, than kinh diu
xuong, ngu ngon hon, sang hom sau d& dugc tir hai muoi phut té1 nira gio, thong tha hon.

* Ban 40 mau hon.

Hau hét chiing ta mét rat nhiéu thi gio vao viéc thay 4o budi sang. Nhimng luc di coi hat hodc du
ti¢c, ta phai an mac cho trinh trong, con nhitng luc thudong thi phai an mac sao cho that mau. Pay la
mot cach tiét kiém thi gio.

Téng thong Eisenhower c6 thé tim, cao rau, ban quan 4o trong khong day hai muoi phat. Ong da tap
dugc mot cach trong sudt cude do1 quan nhan cua ong, bay gio cach do da thanh mot thoi quen.

1- T6i hém trude quyét dinh hom sau s& ban bo ndo. Néu thoi tiét thay d6i thinh linh, thi dy dinh d6
hom sau phai bé di nhién 161, nhung truong hgp do cling it khi xdy ra va c6 xay ra thi chi can quyét
dinh lai cho that mau.

2- Pit ¢ tim tay tit ca nhitng d6 can dung trong ngay. O trudng vo bi West Point, sinh vién phai dit
moi vat thuong dung vao mot chd nhat dinh, néu khong sé bi phat. Eisenhower suot do1 ap dung quy
tac do.

Mbdi phat ding budi tdi hém trude dé chudn bi cong viéc hom sau déu 1am 1oi thi gio cho ta nhiéu
lam; mo1 phat d6 quy bang mud1 phut.

e it 101 khuyén vé y phuc:

1- Quan 4o.

Khi coi ra thi treo vao cai mic 4o chtr ding treo vao cai méc. Pung cai nat, ¢t dé cho quan 4o tu
nhién thong xuéng. Quan thi dung luén vao mac 40 ma nén dung kep, kep lai ro1 treo 1€n cho no gil
dugc nép. Quan 4o durng ban qua hai ngay lién, ctr ban hai ngay lai cho né nghi hai ngay, nhu vay it
nhan ma 1au hu. Hé thay mdt vét do thi chui lién.

2- Ca vat.

Mic vao mdt soi ddy, nhitng chiét thim mau mot bén, nhitng chiét mau twoi mot bén. Co thé dat
chung v&1 nhau nhitng chiéc ca vat nao cung dung vé1 mot bo d6 dugce. Go ca vat ra ma khong co1 niat
thi tiét kiém duoc it phut, nhung ca vat mau hu. Nén co1 ra thi hon va dirng deo hoai mot chiéc.

3- Giat ui.

Nén dung d6 ni 16ng d& phai ti. Néu co thé duoc, nén mua may giat, tiét kiém duoc nhiéu thi gio.

4- Non (mtl).

Bung treo non (mt) 1én mdt cai moc hodc chup vao mot chlec non khac; nén dit n6 1én mot mat
phang. Pi mua vé ma non udt siing thi udn lai vanh nén, vudt lai cac dudng nhin, 14t cai vanh da &
trong non ra rodi dit non 1én mot mit phang,

 Loi khuyén lat vat:

Mdi chiéc quin nén c6 mot day lung riéng, nhu viy d& phai g& day lung roi ludn lai mdi khi thay
quan.

Mbi mau quén nén c6 mot chiéc day lung, mot chiéc ca vat, mot doi v&, mot doi giay an vo1 mau

A

quan.



Néu c6 viéc thuong phai di xa vai ba ngay thi nén c6 mot chiéc va 1i nhé chira sin di quan 4o, khin
mit, ban chai ring, dao cao... dé khoi phai thu xép voi vang vao phat cudi. Nén dung nhitng quan 4o it
phai ui lai.

Néu c6 that nhiéu d6 14t vit can phai mang theo ludn trong minh thi nén may nhiéu tai 4o, tai quan
ma chira mot cach c6 thtr ty, chr dirng nhét ca vao mdt cai xac, moi 1an quén phai mé ra, luc loi mat
cong, va lai xdc thudng dé bo quén.

O nha nén c6 mot cai hoc til, chia ra tirng ngin dé cac do 14t vit thuong dung, m01 khi can, kéo hoc
ra thy hen Nhung d6 nao it dung thi cho vao mot cai hop ngoai dan mot - miéng glay ké tén nhing vat
trong hop rdi xép tat ca cac hop d6 1én mot cai ké cao, hop nao it dung nhit dé 16n chd cao nhét.

Thinh thoang coi lai vi xem c6 chira nhiing gidy to gi v dung khong thi liéng bot né di dé dé kiém
nhirng gidy t0 minh can dung. Luon luén dem thé can cudc, bang 14i xe, mot to ghi cac dia chi can
thiet.

Phu nir co thé 1am mot cai thi nho chira son, phan luge gurong, bac cic, roi cho vao xac. khi nao
mudn thay xdc thi 1ay tai nho d6 dat vao chiéc xac mudn dem theo, vira gon, vira d& tén cong ma do
queén.

BUA PIEM TAM
Thuong bira diém tAm 1 bira hip tap nhat, nguoi ta nudt voi vang vai miéng dé roi ngudi 16 toi
80, tre to1 truong vi ai cling s¢ tré gid. Ma lac d6 lai rat quan trong: sau muoi mot gio bao tu rong,
nguoi ta phai 14y lai stc dé lam viéc toi muo1 hai gio trua. Buoi sang nao ma an voi an vang thi ngay
hom do lam viéc khong dac luc. Cho nén mdi phut trong bita d6 rat dang ké, phai hop 1y hoa cong
vi¢c dé dung bd phi nd.
1- T6 chire

Ping nén dé cac d6 lam bép va chén dia ¢ nhiéu noi ma gom ca nhing d6 can dung cho bira sang:
binh ca phé, hop duong, chén, muong, dao...vao chung mot chd cho vira tim tay. C6 thé d6 sin nudc
pha ca phé vao binh ca phé dit 1én bép ga tir toi hom trudce, sang day chi danh mot cdy quet 13 xong.

2- Tiét ki€ m budc chan cua ban

Ban nghién ctru ky sy sap Xep dit trong bép xem co cach nao dirng hodc ngdi mot chd ma co thé lay
tit ca cac do can dung, lam tit ca cac cong viéc cho bita diém tim khong, khoi phai di di lai lai tir cai
10 t61 cai ta lanh, chd rtra chén. .. hodc ¢ thé di vong mot luot ma 1ay hét duoc khong.

3- Khay dung diém tim

Mdi ngudi trong nha nén cé mot cai khay riéng ¢ di dia chén, mudng va dit san trén ban an tr t6i
hom trudc, sau khi rira chén xong. Vi nguoi day trude nguoi day sau, nguoi rira mat trudc, ngudi rira
mat sau, nén it khi cung dn mot Itc.

Nguoi nao to1 trude, co thé cat banh, phét bo cho nhirng nguot khac. ROi ai Ay dem khay cua minh
vo bép tu rot lay stta va ca phé. An xong lai dem khay dat vo bép. Néu bép rong thi c6 thé ngdi an
ngay trong bép, néu khong thi ban in cang gan bép cang tot.

C6 thé vian may thdu thanh chuong trinh phat thanh khong thay d6i budi sang, nén ta vira biét tin tirc
vura biét thi gio nita, biét dugc con sdm hay da tré.



CHUONG IT
MOT NGAY LAM VIEC

Tam ria roi, an uéng xong roi, ban khoan khoai, khoe khodn dem tat ca tri ndo, suc luc ra dé lam
cong viéc trong ngdy. Du ban 13 cong chirc hay tu chirc, 1am tho trong mot xudng, 1am giam ddc mot
cong ty hay tu minh 1am chii cong viéc ctia minh thi chuong nay ciing mé cho ban thay nhitng chan troi
mé6i trong khu vuc hoat dong cua ban. Ma da sd nhitng 101 khuyén trong chuong ciing ap dung duoc
vao cac cong viéc trong nha nira.

Muc dich cua t61 1a gitip cho ban lam viéc mau hon, c6 nhiéu két qua hon, nhét 1 tranh duoc nhiing
thu tuc hang ngay ma tién trong do1 dugc.

Lai thém, khi da co thi gio riéng cho minh rdi thi ban ¢ thé nghi tdi nhitng du dinh ctia ban ma thuc
hién n6 duoc.

* Pi t6i chd lam viéc

Thoi budi ndy, tai nhitng d6 thi 10n, it ai c6 thé & sat chd 1am viée duge. Nhung néu cd co hoi thi ta
nén chiu thiét tho1 mot it vé tién mudn nha hodc chiu & chat hep mot chut, & mot tang cao hon, ca mdt
duong hem... dé tiét kiém duoc moi ngay hai gid di tu nha t61 cho lam va tur cho lam vé nha. Nha vay
mdi nim tiét kiém duoc it nhat 1a 500 gio, bang 60 ngay 1am viéc, mdi ngay 8 gio. Ciing co thé dit van

dé mot cach nguoc lai, nghia 13 kiém mot chd 1am viéc dimg xa chd minh & qua du tién luong c6 kém
mot chut.

Néu ban nhu phan dong ching ta, & xa chd 1am viéc, mbi ngay mat nhleu thoi gior di t6i chd lam
vige, thi cai do khong tai hai gi lam, mién 13 ban biét dung thoi gid ngdi trén xe dién hodc xe buyt.
Nhung ngay nay ¢ xu huéng di chuyén nhiéu ki nghé tir nhirng thanh thi qua dong duc ra vung ngoai 6
c6 khi ¢ xa, hodc vé nhirng tinh nhé nita. Nhu vay thay, thg s€ do mat thi gio dé toi hang, 61 xuong.
Di nhién mubn vy phai hy sinh it nhiéu, phai thay d6i ca 161 song nhung s6 thi gio tiét kiém duoc sé
da bu nhitng ndi bat tién trong nhiing budi dau phai thich Gng voi hoan canh méi. Poi khi 13nh mot
cong vi¢c it lwvong nhung gan nha ma lai hoa ra c¢6 lgi.

Tro lai thi du trén: moi ngay mat hai gio di chuyén, mdi tudn mat it nhat 1a muoi gio, bang mot phan
tr s6 gio 1am viéc cua ban rodi (vi moi tuan 1am 40 g10. Thoi gio do co thé dung vao mdt cong viéc
khac, hodc dé nghi ngoi, ma nghi ngoi 13 diéu dang ké ddy).

« Con dwong ngin nhat

Néu c6 thé dugc thi ban nén nghién ctru ky ludng nhirng phuong tién di chuyén tir nha t6i chd 1am
viéc. Co khi khoang cach khong dang ké miy ma toc do di chuyén méi quan trong hon nhiéu. Ban c6
thé & rat xa ma téi noi rat mau nho tién duong xe, di thang mot mach t&i noi, khoi phai d6i xe nhiéu
lan. Lai c6 khi duong ket xe thi tuy gan ciing hoa xa. Phuong tién di chuyén ciing can phai xét: noi ndo
coO xe dién thi di xe di¢n mau hon 1a di xe buyt.

Neéu c6 xe nha thi 141 xe nha t¢1 noi lam vi€c 1a tién nhat. Nhung nén chi ngdi xe mot minh thi tai sao



khong dé nghi cac ong hang x6m dung chung xe roi thay phién nhau, cr hdm nay hodc tuAn ndy dung xe
nguol nay, ngay mai hodc tuan sau duing xe ngudi kia. P& t6n xing, dd hu xe ma trong khi ngdi chung
xe ¢ thé chuyén tro vui vé véi nhau dugc.

« Dung thoi gio ngdi xe cach nao cho cé ich?

Ngoi trong xe dién hoic xe buyt ngudi ta thudng doc bao; nhung thot gid d6 co thé dung mot cach
khac ¢ ich hon nhiéu. Budi sang, ai ciing ¢ tinh than khoe khoan sang sudt. Sau mot gidc ngl ngon,
tu trong cua ta minh bach hon, nghe dai phat thanh hodc hec mit nhin qua cac tit trén t0 bao trong bira
diém tam 1a du biét viéc gi xay ra trén thé gidi roi. Khi ngdi trong xe, Oc con minh man, ta co the lap
chuong trinh hanh dong cho ngay hom do, suy nghi Ve cOng viéc nao hoi ric r6i hodc ghi vao cudn s6
tay nhiing y chinh dé tra 161 vé mot vu nao do. Buoi t0i vé nha sau mot ngdy lam viéc mét nhoc, ban c6
thé nghi ngoi, doc k¥ to bao hodc doc tiép tiéu thuyét bo dé hom trude.

Mot s6 nha kinh doanh nhan thay rang nhirng gio budi sang 1am viéc dac lyc hon ca, nén dit mot
may ghi 4m trong xe hoi rdi trong khi tai x€ lai xe, ho doc cac chi thi cho may ghi lai. Cong viéc cua
ching ta khong budc chung ta phai t6 chirc qua mirc nhu vay, chung ta chi can nho rang nhitng gio dau
trong ngay tri 6¢c minh mén hon ca, lam viéc ¢ hiéu qua nhat.

* Gian di hoa cong viéc

Ban lam chi ma cuc khd vay? Xét chung thi cach lam viéc nao gian di nhét 1a cach éy t6t nhat, 1gi
thi gid nhat ma d& mét nhat.

Chiing ta xét & day cach chic chin nhat dé kiém dugc mdi ngdy mot gid cho ching ta. Gian di hoa
cong vi¢c khong phai chi 1a kiém mot k§ thuat hoan hdo hon ma con 1a kiém mdt triét Iy can ban quy
dinh moi hanh vi cua ta c6 thé ap dung vao moi nganh hoat dong duoc.

Nhiéu nguoi 18 thudc thu tuc va sdng theo nhitng théi quen da cé tir 1au, khong t hoi vi 1& gi minh
cO hanh dong nay, hanh dong no. Biét nhin bang mdt cap mat moi thi s€ thay dugc nhiéu cai ich lgi va
moi day nguoi ta da thanh 1ap mot khoa hoc, khoa “gian di hoa cong viéc”, vi gian di hoa cong viée
qua la mot khoa hoc. Mo1 dau ngudi ta ¢6 ¥ quay phim mot nhom tho duong lam viéc roi chleu lai cho
ho coi, hoi ho vé cach thirc ho lam. Nhleu ngudi tu nhan ra nhidu cir dong cua ho vo ich va néu lam lai
theo mot thir tu khac thi két qua s& tot hon. Pem ra thuc hanh, phuong phap nghién ctru ctr dong d6
khong dugc hoan nghénh ngay, nhiéu ngudi con nghi ngd, bay gid khong c6 xudng nao hoi quan trong

ma khong t6 chirc cong viéc mot cach hop 1y va luén luén nguoi ta thay c6 két qua: tiét kiém duogc thi
gio, cir dong, strc luc ma ndng suat lai cao hon.

Phuong phap 1a phai nghién ctru ky ludng timg cur dong mot roi xét xem né tlep ndi nhau ra sao dé
tim cach stra doi. Ngay khi dung nhirng may moc rat hoan thién ma ngudi ta van c6 thé cai thién duoc
nira vi chi can doi chd mot bo phan, chang han mdt cai tay vin, hodc sira doi hinh thirc cta ndé ma ning
suat cung tang 1én nhiéu. Phuong phap do khong chi ap dung vao cac thg diéu khién nhirng may moc
rac roi ma thoi; 4p dung cho mot nhin vién ké toan, mot thu ky danh may cling duoc; chi can chiu kho
thinh thoang nhan xét nhitng cir dong gan nhu may moc cua ho 1a co thé tim ra dugc cach gian di hoa
va cai thién cong viéc.

Ban c6 thé dung nhirng cau héi dudi day ma ty xét cach lam viéc cua ban.

A- NGHIEN CU'U CACH LAM VIEC

Ctr ngdi yén 6n & nha nghi vé cach lam viéc cta minh thi khong thé nao biét rd minh 1am viéc ra sao

dau. Phai phan tich nhitng ctr dong thuong ngay cua ban, hodc tot hon nira, nhd mdt nguoi ghi lai cho



ban.

Ban chia mdi cong viéc thanh ba phén nhu sau:

1- Chuan bi: Can c6 nhitng dung cu gi? Lay né cach nio? Mat bao 1au thi chuan bi xong?

2- Lam vi¢c: ghi cd moi cur dong.

3- Xong viéc: mét bao 1au thi xép don xong?

Ban ghi hodc nho ngudi ghi du céc chi tiét vé mdi phan do.

B- NHUNG CAU HOI COT YEU

Ban phai ty budc ban chép lai nhitng cdu hoi dudi day roi dap nhitng ciu trén gidy trang muc den.
I\{(f)i ,ViéC chép nhirng cau dap ciling du goi1 dugc nhitng ¥y mé1 cho ban, con nhu chi dap miéng thi mo
ho 1am, khong ich lo1 gi.

1- Co that la can thiét khong? Mot cau hoi nhu vay co ve tam thudng qua nén it nguoi dat ra: vy
ma nd rat c6 ich, cho ta biét dugc ¢ nhirng ctr dong chi do thoi quen thdi chir khong can thiét gi ca.
Ban thir xét xem c6 thé bo vai ctir dong nao khong?

2- Ta deo dudi muc dich gi? Ket qua co t6t hon hoi trudc khong? C6 tién bd rd rét khong? Mubn
gian di hoa cong vi€c thi phai nho rang m01 tac dong ndo méi ma khong 1am ting ning sut hoac khong
cai thién dugc chit lugng thi 13 t6n cong, ton thi gid vo ich. Phai bo nhitng tac dong d6 di dé tiét kiém
thi gio cho minh.

3- Not lam viéc: C6 1y do gi quan trong de vat rau trong bep khong, hay c6 the lam ¢ ngoai san voi
nhirng nguoi khac trong nha? Co can phai ngdi ¢ ban gidy dé doc va phé mot sb gidy to nao khong?
Hay 14 c6 thé nga lung vao mot chiéc ghé banh hodc nam trén ghé xich du, trén givong ma doc? Hop

dung ho so ¢ can phai de 0 xa nhu vay khong hay co thé dat ngay bén canh, vira tim tay ban? Chd
ban lam viée ¢6 tién lgi vé phuong di¢n anh sang, tleng dong khong?

4- Luc 1am cong viée: trong khi niu bira an trua c6 thé chuan bi cho bira chiéu khong? Trudc khi
ngo1 vao ban dn, c6 nén dat am nude 1é€n 10 d€ an xong cd nudce soi pha ca phé khong?

5- Ai phai lam viéc? Co nhat dinh ban phai 1am cong viéc nay cong viéc no khong? Nhirng nguoi
khac trong nha, bon tré chang han c6 thé giup d& viéc nha mot phian nao khong? Ban rang nghi xem dé

]am mot cong viéc nao d6, ai 1a nguoi cd du kha ning hon ca, va nhiéu khi ban sé& thdy rang giao cho
mot ngudi tho chuyén mon lai ré hon 1a dé cho ngudi nha hi hody lam 1ay.

6- Lam cong viéc cach ndo hon ca. Ban c6 1am nhiéu ctr dong v6 ich qua khong? C6 phai di chuyén

nhiéu qué khong?
C- NGHIEN CU'U CHO KY KY THUAT MOI

Sau khi d3 phan tich tirng cir dong mot, nghién ctru n6 ki rdi va ghi ca 1én gidy, ban nén ban bac vo1
nguo1 trong nha hodc ban be trong s¢, trong hang. HEt thay cung tim véi nhau mot cach dé lam cong
viéc cho mau hon ma dé dang hon. Ban theo phuong phap dudi day:

1- Loai bo hét nhitng céi gi khéng can thiét.

2- Tim cach két hop vai cir dong véi nhau: nghi xem c6 thé thay doi cach 1am hodc sira doi mot
dung cu cho d¢ ton thi gio ma nang suat khong giam.

3- Nhirng ctr dong nao can thiét khong bo duoc thi kiém cach gian di hoa t6i cuc diém.



4- Ap dung cic phuong phap méi, du c6 phai thay doi hét.
D- THUC HANH CAC KY THUAT MOI

Khi ban da nghién ctru xong mdt phuwong phap méi r6i thyc hanh né dang timg diém dé xem nd co
thuc 13 tot khong, vi co khi 1y thuyét rat hay, dem ra thuc hanh méi thdy do. Phai mat mot thoi gian roi
méi quen dugc. Thinh thoang ban kiém soat xem két qua c6 duoc nhu y khéng. Ping bao gid 1dy 1am
thoa man, phai tim cach cai thién hoai.

Bac sy Liliane Gilbereth, c6 muo1 hai nguoi con, noi tiéng vé cudn Treize d la Douzaine (mot chuc
muoi ba) hon 13 vé nghé chita bénh, cho rang trong nhiéu truong hop ¢ thé tiét kiém 60 phan 100 thoi
gidr vao cac viéc trong nha. Ba khuyén ta hé kiém dugc mot thuat ndo dé tiét kiém thoi gior thi nén néi
cho ngudi trong nha va cho ban bé hay. Ai ciing rang im y mdi r6i clng nhau trao doi kinh nghiém, ¢6
vay moi tién bo dugc. Va lai, su hang hai cua minh s€ 1y qua ngudi khac, va chung quanh ta s€ co
nhiéu ngudi nhiét tim hon, sung suéng hon.

Co6 y nao mo1 thi phai dem thuc hanh vao moi viéc, chir khong nén chi thuc hién riéng trong s& hoac
trong nha ma thoi. Nén c6 thoi quen ghi nhing cai thién c6 thé thuc hién duoc; néu khong ap dung
dugc vao mot viéc nao do thi biét dau chirng sau nay chang c6 thé ap dung vao mot cong viéc khac.

» Nhiing gio' thuén tién dé lam viéc

“Sang nay to1 thay d& chiu 1am! Téi c6 cam twdng 1am cai gi ciing d& dang, nhdy mit 13 xong. .
Nhu phan dong chung ta, chic ban thinh thoang c6 cam giac d6 va tur hoi nguyen do tai tam ly hay tal
thé chat Ai ciing thiy c6 nhirng ngay vui ve, hang hai, nhitng gio' ma lam viéc gi cling thdy dé& dang.
Yéu t tam 1y cling dang ké day, nhung quan trong hon ca van 1a yéu t6 vé thé chat. Cé mot su quan
binh trong co thé 1am cho ban vao nhirng gid nao do lam viéc khong mét nhoc ma duogc két qua phi
thuong, con vao nhitng gio khac, viéc gi cling rac roi, truc trac, lam hong 1€n hong xuong. Khong thé
v€ mdt duong biéu dién chung cho moi ngud1 vé nhiing su bién dé1 d6 dugc... Vay ban phai ghi lay
nhitng gi¢ trong ngay ma ban thay khoan khodi, moi viéc dugce dé dang. Thay mot dau hi€éu nao nhd
nhat cling ghi lién.

Mot nha sinh ly hoc ¢ trudng dai hoc Chicago da chuyén nghién ctru vé trang thai ngu va thirc. Ong
ta da no61 danh va da tim thdy diéu nay: nhi¢t do cua co thé c6 anh huong 16n dén hoat dong cua ta.
Budi sang ta thirc day ma nhdy ngay xudng dat cling tuy thudc nhiét do trong nguoi.

Nhiét d6 binh thudng cua co thé 1a 37 do, nhung trong ngay, du ta khoe manh, nhiét d6 do ciing co

thé thay doi it nhat 1a 3 phan 10. Nhiét d6 thap nhat 13 trong gidc ngil, cao nhat 13 vao mot luc ndo do
trong khi thirc (ban ngay hoic ban ti).

MB&i ngudi mdi khac nhung xét chung thi ¢ thé phan biét ba hang ngudi:

1- Hang nguoi bu01 sang thay khoe khoan, tinh tao, hdng hai lam vi€c. Khoang gitra trua, sy hang
hai d6 dat tGi murc toi da, roi giam I1an 1an toi toi thi hoan toan ué oai, khong muén lam gi ca.

2- Hang ngudi budi toi méi khoe khodn, hing hai. Ho ngai diy sém 1am, ca budi sang dau ¢ lo mo
nhu trong swong mu kho suy nghi dugc gi. Sau bira trra ho mdi tinh tdo va budi t61 ho hang hai lam
viéc.

3- Hang thr ba, sung suéng hon ca, c6 duoc mot phan nhitng dtrc cta hai hang trén. Budi sang day
thay d€ chiu, budc ngay xuong dat, khong kho nhoc gi ca, 1am viéc vui veé to1 trua. Budi chiéu hoi It
dir mot chit, nhung budi t61 thi lai tinh tdo, hang hai, vui thich.



Su phén hang d6 qua don gian nhung ctr ap dung no, ban ciing c6 thé thay dugc dai khai ban thudc
hang nguoi nao roi tim ra dugc nhirng gio' khoe khodn, tinh tdo nhat cua ban. Ban s& don nhirng viéc
quan trong nhat hodc kho khin nhat vao nhitng gio d6, va két qua s& ting 1én nhiéu. Can phai biét minh
1am t6i mirc ndo va tiét diéu ctia minh ra sao. Mot con ngua kéo xe ma bat nd phi theo mirc trung binh
cua mdt con ngua dua thi chi mot lat 1a minh né déy mo hoi, miii n6 tho phi phi, mudn dat hoi. Trai lai
clr dé nd di thung thang theo nhip diéu ctia no, thi né kéo duoc nhitng cb xe ning ma con ngya dua
khong kéo noi.

Néu ban géng lam viéc theo mot nhip di€u qua suc ban thi cling vay, s€ mau mét, c6 hai cho than
kinh, ma két qua chéng duoc bao nhiéu, cuc nhoc vo ich.

» Tang toc do cua ban lén

Su hoat dong cua ta khong theo mot dudng nhit dinh dau, théi quen cO thé anh hudng té1 nd. Chéng
han tong thong Eisenhower ludn ludn thich day sém va & trong quan doi 6ng da quen thire ddy lac sau
gio rudi, khi ken thoi. Vo toa Bach bc, ong cling ctr t6i gio d6 1a khong ngii dugc nita, day khoac ao
va sin sang 1am viéc néu cac ngudi cong sy cua ong cling diy sém nhu ong. Co the no1 rang thoi do
bao nhiéu viéc quan trong nhit anh hudng téi van mang ctia Hué Ky déu dugce quyét dinh trude mudi
hai gi¢ trua.

Budi sang ong tinh tio, suy nghi minh man t&i ndi cac nguodi cong sy ngd rang ban dém ong da thirc
dé nghién ctru cac van dé kho khin.

Chi vai tuan chi ¥ 13 ban c6 thé biét dugc ti gid ndo nhiét d6 cua ban cao nhat, 1am viéc dé dang
nhét Mot thiéu phu no sudt hai tudn, ngay ndo ciing cach mot gid lai 1dy nhiét do trong nguo1, va thay
rang nhiét 46 cao nhat vao khoang tir 10 gio rudi sang toi 12 gio trua. Ba thu xép dé don nhitng cong
viéc quan trong, kho khin vao luc d6. Mai roi ba ta cho t6i hay: “Két qua that phi thuong. Moi viéc
chay vo vo. T6i ludn ludn vui vé”.

Chung ta co thé 1am thay ddi nhiét do trong nguoi duogc. Chéng han budi sang ma tim nude that
nong thi nhi¢t dJ cua ta s€ tdng 1€n trong vai gio va nhu vay cac chu ky thuong ngay cua nhi¢t dota bi
x40 tron. Pi choi ma budc that mau thi két qua cling vay.

Tai mét truong dai hoc no, nguodi ta da thi nghiém, Iya hai nhém sinh vién, nhém thur nhét cho &
trong mot cai gac sat mai nha hoi hu nat, thiéu tién nghi, nhém thir nhi cho ¢ trong nhitng phong trang
hoang dep d¢€, day du tién nghi.

Pa s6 thanh nién thudng bao rang néu thie tim mudn hoc thi & dau cling hoc duoc, khung canh xung
quanh ching c6 chat anh hudng gi ca. Nhung cudc thi nghiém trén ching t6 diéu d6 sai. Hai nhom sinh
vién ngang strc nhau, ciing theo mdt chuong trinh ma nhém thir nhat ¢ trong gic sat mai nha hoc thua
stt hdn nhom thir nhi.

Nhung con truong hop nhing béc thién tai co ngdi trong mot phong 16n x4n, trudc mot ban gidy,
gidy to sach vo bé bon thi lam viéc méi dac luc. Mot s6 Van nhan tuyén bd: “Co 16n xon nhu vay toi
méi viét lach duoc, vi it gi t01 cling biét vat nao & chd nao”.

Néu ban thude vao hang thién tai d6 thi 1a mot bigt 1€ 1oi, chung ta khoi phai xét. Nhung xin ban ctr
thir xé€p dat lai cho chung quanh c6 thém thir tw, dep mat hon, dé chiu hon, xem két qua ra sao. Toi s€
rat ngac nhién néu ban khong lam viéc mau hon, dé dang hon.

« Anh sang

Anh sang la mot yéu t6 quan trong dé 1am viéc mau hon, t6t hon. Trong cac xuong, chi cai thién hé



thong dén ma ning suit ting dugc tir 10 dén 30 phan 100. Thé thi tai sao ban khong thir & nha xem két
qua ra sao. Nhat 1a phi ton chiang dang ké gi so vdi phi ton trong mt xudng. Cong viéc cling chang kho
khan chit nao ca.

Ngay nay hé nhan vién xin cai thién hé thong dén thi it c6 ong chi ndo ma khong chip nhan lién vi ta
da hi€u rang c6 du anh sang thi 1am viéc mo1 mau, phi ton khong bao nhiéu ma lo1 rat nhiéu.

Nhing anh sang mo mo, diu diu, huyén 40 dé nghe nhac hodc ve vin ngudi dep thi rat hop; con
muon doc sach, may va hodc lam moi cong viéc khac thi chd lam phai sang ma dumg c6 nhirng bong ti
ndi bat qua. Nhu vay d& hu mat. Néu mat di kém sin thi cang can c6 mot anh séng tot.

* Kinh

Pau budi tbi ban c6 théy moi mat, nhirc mat khong? Sau mot ngay lam viéc & sé, hodc doc, viét,
hodc danh may, c6 thiy nhirc du, chong mit, ué oai khong? Néu co thi dung nén budn, khong phai chi
mot minh ban nhu vay dau. Khong thoi nao nguoi ta dung cdp mat nhiéu nhu thoi nay. Tir sang tGi t01
1am viéc khong nghi mit: doc sach, may va, hi hoay stra chira. Dai khai thi tai nhitng nudce tién tién,
hai phan trim dan ching vi mat kém ma ndng suit giam mat mot phan ba, thiét biét bao vé thoi gio va
vé strc san xuat chung. Nhitng ching nhirc dau, mét moi, quau quo, nguyén nhan thuong tai mat hu:
nhung 100 truong hop thi ¢6 80 trudmg hop c6 thé tri duoc rat mau bang cach chita mit hodc deo kinh.

Mit ma kém thi khong dugc huong nhiéu céi tha & do1 ma lam viéc gi cling mat thi gio, nhat 1a cong
viéc lam ban gidy. Pung tu kiém 14y kinh khi mét suy hodc c6 tit. Nén lai mot bac si chuyén tri vé mat
roi lai mot tiém ban kinh lya kinh cho ban. Thi giac cua ta thay d6i, nén cr it nhat 1a nim nim phai di
coi lai mit mQt 1an, khong ton cong gi ma 1g1 rat nhiéu.

Néu ban dung kinh hai trong ma khong thay kho chiu thi nén dung thir do, do ban biu di dau cling
mang hai thir kinh ma lai ton thi gid mo1 lac moi thay kinh. Bay gio Au My c¢6 thir kinh ba trong tién
hon kinh hai trong.

* Dirng phi sirc cua ta

Tan dung kha nang cua mit 13 mot cach tiét kiém thi gio. Nhung rang dung lam phi strc mét2 tranh
dung bat mat nhin ban tay minh ro1 nhin sang mot diém ¢ xa; nhu vay mé¢t mat ma nhi€u khi chang co
loi gi ca.

Mot ¢ thu ky danh may thao nghé chi nhin vao to glay, it khi phai nhin cac chir trén mét ban may.
Khi ta 14i xe cling vay, khong phai nhin cai thing, cai can sang s6.

Trong cac cong viéc khac, chiing ta nén tip thoi quen ding mit cang it cang tot. Rang tim nhirng khi
cu khong can phai nhin cling st dung dugc, chang han nhan mot cai nat thi nap mé ra, dua ban tay ra
sO cling biet dugc co gi truc trac hay khong, khi dan 4o len tdp durng nhin hoai vao miii kim.



CHUONG IIT

TO CHUC CONG VIEC CUA BAN

Muén 1am duogc nhiéu viéc trong mot thoi gian ti thicu thi diéu quan trong 14 phai 1ap mot thoi
khic biéu rat dung. Xin ban ding hiéu 1am t6i: t6i khong mudn bao ban phai 1¢ thudc thoi khac biéu
cua ban dau; ban khong nén tham lam qud, tinh sat qua t&1 cai mirc khong c6 mdt phut ranh nira, ma
vira 1am vira lo ngai khong biét c6 kip khong. Muc dich ctia mot thoi khic biéu 1a 1am ting ning suét
clia ta ma mat it thdi gio nho khéo 0 chirc; ta phai xép dit cong viéc theo thir tu, quan trong nhiéu,
quan trong it, viéc nao lam trudce, viéc nao lam sau.

Mudn tiét kiém thoi gior thi can c6 mot thoi khic biéu nhu “s¢ hoa xa” vy. Xe phai t6i va di ding
gio. Va dé tinh nhirng gio' d6 nguoi ta can cir vao tdc do binh thuong cua xe. Ban cting vay, phai can
clr vao ning sudt thudng ngdy ctia minh ma 1ap thoi khic biéu; mdi dau dung dinh cho minh mdt murc
qué cao. Khong nhitng vy, nén tinh d6i chut dé phong sy bat ngd. Néu ban khéo 6 chire thi thoi gid
doi ra d6 chinh 1a thoi gid thudc vé riéng minh dy.

Céc nha kinh doanh, cac thay tho, cac ba ndi trg nao lam duoc nhiéu viéc ciing ludn ludn c6 mot thir
thoi khac biéu: nguoi thi tinh trude rat ki roi ghi vao glay, nguoi thi phic so so trong dau oc thoi. Tu
minh phai 14p thoi khic biéu cho minh vi chi minh méi biét rd cong vigéc cung kha nang cua minh, cai
gi hop hay khéng hop v6i minh; nhung ngudi ndo c6 mot doi séng day du thi ludn ludn du tinh trudc
s€ dung tho1 gio cua minh ra sao.

« Nén ghi cho khoi mat thi gio

T6i da hoi nhiéu ngudi c6 danh tiéng vé cach 1am viéc ciia ho, hét thay déu c6 mot 16i riéng dé ghi
moi viéc cho khoi mat thi gid.

Ong giam doc to This week magazine, mdt tap chi c6 dinh ky s6 in 1on nhét thé giéi, bao toi: khi co
mdt ¥ ndo hién trong 6¢ dng vé mot viée gi phai lam thi 6ng nén ghi lai tire thi di, nhu vdy sau khoi mét
thi gio' nhé lai xem minh phai 1am gi. Roi ctr cach mot thoi gian déu déu, 6ng nén coi lai nhirng 101 ghi
do, sap dat lai, theo mot thir tr dai khai nao d6. D6 cling 14 mdt céch tiét kiém thoi gior nira, vi nhu vy
ong ¢ thé t6 chirc cong viée ctia ong theo mot thir tw hop 1y duoc. Néu 6ng c6 gia dinh thi cach d6 rat
t6t dé nhac nhd ba nha nhé 1am cho 6ng cong viée ong da nho cay. Ong khéi phai nin 6c ty hoi: minh
con phai lam cong viéc gi ddy... ma quén bang mat roi.

* Biét cach dung nhirng 10i ghi d6

Piém khé khin nhit ctia phuong phap d6 1a trudc hét phai biét cach ghi, réi dung nhirng 101 ghi d6
ma 1ap mot chuong tinh. Néu ban chi ghi léy 16 1én mdt cai bao thu roi nhét vao mot ngan kéo nao do
hodc moc 18n trén twong ma chang ngd ngang téi nira thi hién nhién nhitng 161 ghi 6 v6 dung, tha dirng
ghi con hon. Ghi roi ma dé lac mat hodc khong biét cach dung thi doi song chi thém ric roi vi thinh
thoéng ban lai suc nhd c6 viéc ndy viéc no dinh 1am ma khong 1am, ban dam ra an han, nhung d3 tré
qua roi.

Nhiing 101 ghi d6 chi c6 ich khi ndo ta ding nd 1am yéu t6 dé 1ap mot thoi khic biéu. Nha ché tao xe



hoi Henry J. Uaiser thudng bao: “Néu chung ta biét minh s& 1am mot cong viéc ndo do ra sao, thi cong
viéc do ké nhu da lam duoc mot nira”.

« Lap thoi khiic biéu cho mét ngay

Ong Ho1 truong cong ty vi dai Dupont De Nemours bao, d6i voi ong, su to chire thoi gid di thanh
mdt nhu cau, va viéc d6 lam loi cho ong gap 3 hay 4 cai cong dng bd vao d6. Pa tir 1au 6ng thuc hanh
hai y dudi day:

1- HE c6 thé duoc thi rang ghi trén gidy trang muc den, trong mdi giai doan, cong viée cua ta s& ra
sao. Nhitng thay va thg gidi nhat luon ludn ty 1ap cho minh mdt chuong trinh r61 ¢t binh tinh thyc hién
nhitng di€u da du tinh trudce.

2- Nghién ctru cong viéc hang ngdy cia ta bang cap mat ctia mot nha t6 chirc chuyén mén. Ta biét rd
cong viéc ctia ta hon bat ky ai va ta phai ty tim 14y cach cai thién no.

e Thoi khic biéu cho mot tudn

Lap thoi khic biéu cho mot tuan, roi ludn ludn ddt & trude mat mot to 1iét ké nhirng cong viéc quan
trong cho may ngay td1, theo dung vay thi it nhat moé1 ngay tieét kiém dugc hai muoi lam phut. Bi quyét
1a phai ludn luén phan biét cai gi quan trong, cai gi khong quan trong roi lai luon luén xét 1ai hoai xem
cO cai gi hoa ra bdt quan trong khong, co cai gi hoa ra quan trong hon khong, dé viéc gi gap nhat thi
lam trudec.

Khi 1ap bang liét ké d6, nén ghi 1én dau nhitng viéc chan nhit ma phai lam. D3 phai lam thi 1am phat
di, d¢ hoan lai chi thém mat thi gid, mat nghi lyc théi, c6 khi ton cong gap hai nira.

e Biét tim ra cai cot yéu

Mot ngudi to chirc khéo thi trude hét phai hop 1y hoa cong viéc cta minh, nghi xem viéc gi phai
lam trude hét ré1 1am lién. Nhiéu nguoi do ban nang cam thay céai gi quan trong, cai gi khong quan
trong, nhung khong phan biét dugc 1o rét. Phai phan bi¢t cai chinh v1 cai phy, ghi 1€n thé ré1 xép dat
theo thur tu. Viéc gi quan trong nhat thi phai cuong quyét lam ngay, nhat dinh gat viéc phu ra mot bén,
ding nghi t61 n6. Nhu vay khong phi gio, phi strc giai quyét nhitng van dé 13t vat khong anh hudng gi
to1 két qua to1 hau.

* Xét qua tron véan dé roi 1ap mot ké hoach

Quy tic chung la phan biét nhirng diém c6t yéu va nhirng chi tiét roi 1ap mot ké hoach hanh dong. Di
nhién khi 14p ké hoach, phai tién li¢u nhirng viéc co thé xdy ra sau nay, nhung khong nén tién lién cho
mot trong lai xa qua ma quén mat nhirng viéc sap t6i. Ban nén nhé rang bién c6 cudi cung mdi xay ra
trong doi ban khong nhat thiét 13 bién cb quan trong nhat. Vi no con moi meé nén ta co thé thiy n6 quan
trong, quan trong nhét thoi, sau nay, cach mot thoi gian kha xa roi nhd lai ta m&i nhan dinh dugc dang
gia tri cta no. Ban nén tap thoi quen dit mdi viée xdy ra vao trong toan thé hoat dong ctia ban hoac
vao trong ca cudc doi ctia ban rdi hiy xét nd, nhur vay khoi quan tm toi cac chi tiét, ma loi thoi gio
dugc rat nhiéu.

* Mot chwong trinh cho mwdi Iam phut

Ong giam ddc t& Christian Herold Magazine mdt hom bao t6i: “Tur 1au rdi c¢6 thoi quen chia mdi
ngdy ctia toi thanh tirmg khoang, mdi khoang muoi 13m phat danh cho mot chuong trinh riéng. Lan lan,
t6i quen mdi viéc chi 1am mudi 1am phut 14 xong, ma c6 viée trude kia toi mat hai muoi phat, bay gio
tr¢ thanh thoi quen 101, toi chéng can dinh 2161 han cho t61 nita.



T61 c6 mot cudn s6 nhé den, trong d6 t6i ghi tat ca nhitng viéc can lam cho nhitng ngay sau, c6 khi
cho ca may thang sau nira. nhu vay toi biét dugc dai cwong chuwong trinh hoat dong cua toi. Néu c6
mot sy thay doi gi thi t6i chi can md so ra coi xem sau do, co cong viéc gi gip nhat phai lam ngay.

e Chuwong trinh phat thanh chia ngay ra tung khoang cho ta.

Nhiéu nguoi dan ba c¢6 thoi quen theo chuong tinh phat thanh ma lam viéc cho mau. Chang han ho
dinh nhu vay: trong khi nghe tin tirc thi 4n sang, vira hét tin tirc thi dn sang xong, to1 chuong tinh the
duc mudi 1dm phut, ho s& rira chén trong mudi 1am phat d6. Ho quét nha, nau bép, gidt quan do.. .mdi
cong viéc 1am trong mot chuong trinh. RSt cude ho khoi phai nhin dong hé ma biét duoc cong viée
lam c6 kip gio khong,

C6 thé vira niu bép vira nghe dai truyén thanh vira dan vira coi vo tuyén truyén hinh. Cong viéc
trong nha nhu vay thady d& chan hon.

e Cho dong ho chay s6m mdt chut

Muén cho kip gio mic dau gip nhitng su bat ngo thi nén cho dong hd chay som it phut. Cach d6 hoi
con nit that day nhu vé tam 1y n6 ¢6 hi¢u qua. Cho chay sém ndm mudi phuat 1a da 1am ro61, dirng qua
10, vi qua 16 thi s€ y vao khoang thoi gian du d6 ma ctr thung thang r61 hoa tré hoai.

Mot nha kinh doanh & Nitu U'dc dit mot chiée déng ho riéng c6 muodi ba sb chur khong phai mudi
hai. Nhu vay moi gio hoa ra mau hon, chi c6 ndm muoi 1am phit hai muoi ba giay théi. Va trur luc
gifra trua va gitra dém, con nhitng luc khac dong ho do6 chi gio sai hét, khong dung cac dong ho khac.
Pong ho do that ky cuc, nhung ong ta bao rang chi it 1au 6ng ta quen vo1 ndé va nho ndé ma tiét ki€m
duogc it thoi gio dé 1am nhirng viéc ma ong thich.

e Chwong trinh cho mgt thang

Henry Ford II nhin thdy rang 1ap chuong trinh mot thing trude, roi mdi thing so sanh nhitng viéc
minh da thyc sy lam dugc voi nhiing viée trude kia tinh lam, thi chéng bao 1au thay tién bo la thuong.
khi 1ap chuong trinh iy 6ng dung ba trang gidy kho khac nhau, mo1 trang cho mot tuan (khong ké tuan
hién tai) va c6 mot khoang trang cho nhitng viéc bat ngd. Mdi tuan chia ra tirng ngay roi moi ngay chia
ra ting gio. Nhin vao d6 ong thiy dugc dai cuong nhirng viéc ong phai lam trong mAiy ngdy sau.
Nhung dirng nén dy tinh xa qué vi chwong trinh s& mo hd qua dé thay doi.

“Hang ching toi phai du tinh chuong trinh san xuat xe hoi ba hodc bén nim trudc. Nguoc lai
chuong trinh cua mo1 nguoi thi chi can giup ta té chirc cong viéc may ngay, nhicu lam la may tuan thoi
dé co thé két hgp nhiéu hoat dong dugc. Toé1 thuong nhan manh vao diém do, vi hai ba viéc co thé
cung lam mot Iac ma d& phai Iui tré lai hoac lam mot viéc ma lam téi hai 1an”.

e Thao m¢t chwong trinh

M&i ngay mot 1an ban ¢ thé 14y to gidy, trat 1én trén d6 tat ca y nghi trong dau réi lya nhitng ¥ ndo
can thiét thi gitr lai, khong céan thi bo di.

Mdt cach nita 14 cubi ngay, hodc ¢ hdng xudng hodc vé nha rdi, bo ra it phut ghi tit ca nhitng cong
viéc cho hom sau. Nhu vay, y tudng trong 6¢ ban s€ co thir ty hon, ban s€ thanh thoi1 hon dé hudéng
nhitng thi vui lac nghi ngoi. Ba Roosevelt tham tin phuong phap do, bao:

“Chuan bi cong viéc t6i hom trudc thi hom sau d tén gip d6i thoi gid dé suy nghi ma 1am viée c6
hiéu qua hon, binh tinh hon nho ¢6 chuong trinh vach san. Lai dugc cai loi nita 1a buo6i t61 do thay
binh tinh hon, nghi ngoi dugc hon 1a khong 13p san chuong trinh dé trong giac nga da khong duoc yén



ma sang vira tinh ddy da phai suy nghi lung vé nhitng viéc sip phai 1am trong ngay.

“Ghi nhitng van dé minh phai giai quyét hém sau nhu vay khéng con sg quén nita ma ca budi toi
minh khoi phai thac mac gi ca. Va lai, ndi viéc ghi chép dé nhiéu khi cling gitp ta loai bé dugc nhirng
yeu td vo ich, mat thi gio ma tim trudc mot gidi phap roi”.

 Liét ké cac cong vi€éc phai lam

Ban c6 thé cho ghi cac cong viéc phai lam nhu vay la dang chan, ma doi khi mat thi gid nita vi ¢o
ngudi chi ghi 1y 1¢, ghi ro1 thi bo qua. SO di vay la vi ghi so sai qua, chang han: mai phai lam vuon,

phai di mua giay, phai xép sach... Ghi nhu vay qua thyc khong co loi gi may. Phai ghi nhiéu chi tiét
hon.

Thi du: Lam vuodn: cho phan vo cac chiu ndy... tia 14 cac cdy no... stra lai can thudng, 1én ludng
cho hang rau do...

Nghia 1a ban 1ap mot chuong tinh 1am viéc o1 hém sau cir theo d6 ma 1am. C6 viée 1am sém co loi
hon 1a lam tré. Chang han t61 s& Buu dién lac méi1 mo, ban do phai doi hon 1a téi1 gitra buoi lam viéc.

* Mot bang liét ké dung hoai dwgc

Ong giam d6c mot hing quang céo no c6 thdi quen ghi tat ca cac cong viée phai lam. Ong c6 tén mot
tram khach hang thuong giao dich voi 6ng nhat va cr mo1 ngay ong kéu dién thoai ba bon nguoi, dé
hé1 tham cong viéc, mot thang hét mot luot, nhd vay tranh duge nhiéu 161 kéu ca ma lai nhan dugc
thém nhiéu “com mang”.

* Lich nhat ky (Agenda)

S6 tay khong loi bang lich nhat ky. C6 nhiéu thir lich nhat ky rat tién cho ta: mdi ngay 13 mot hai
thang, c6 khi moi ngay con chia 1am nhi€u 6, moéi 6 cho mdt gio, lai c6 nhitng trang trang dé ta ghi dia
chi, s6 di¢n thoai... Ta s€ ghi theo thr ty tirng gid moi cong viéc trong ngay, ca nhirng budi hoi hop
hay tiép khach véi du cac di€ém quan trong.

o Cay viét va miéng giay

O bén canh dién thoai, ¢ dau givong va ngay ca trong budng tam, chung ta nén co san mot cay Vlet
mot mleng gidy. Co ai cho biét mot tin tirc, mot tai liéu gi, hodc ta bong nay ra mot y gi thi ghi vén tat
lai lién cho khot quen. Cach do chic chan hon 1a “lay khin mii soa ra thit mai” nhat 13 khi minh
khong s6 mili.

e Thoi khic biéu ciia cac nguoi chao hang

Céc ngudi di chao hang ¢ kinh nghiém déu nhan rang xin hen trudc véi khach hang thi d& mat thi
g0, do rac roi, buc minh. Nhiéu khi bi quyét thanh cong 1a c6 mot cuon lich ghi truéc may tuan
chuong trinh di chao hang. Mgt hang ban chiu phon thinh & My da 1ap ra ba quy tac dudi day:

1- Nhirng vu nao c6 nhiéu hy vong thanh cong thi lam trudc, ma hoan lai cac vu khac.

2- Thu nhap nhiing tai li€u, cu thé vé cac nguoi co thé thanh khach hang ctia minh roi chuin bi mot
ké hoach chao hang.

3- Ty theo s “com ming” ¢ thé 1anh dugc ma dinh chinh sach ban, va phong doan sé com ming
dugc la bao tuy theo kha nang tai chanh cua khach hang.

* Co6 san cay viet



Cir cong nhirng thi gid mot ba ndi tro bo phi vi phdi di kiém mot cay viét chi dé ghi mot com mang
dua cho nguoi giao hang hodc ghi mdt dia chi thi ta khong con ngac nhién rang ba ta thdy ngy ngin
qua. Ma nhiéu khi kiém dugc viét roi thi mo1 hay rang dau chi da gdy, muc di can, nhat 13 trong nhitng
gia dinh c6 nhiéu tré thi truong hop do rat thuong xay ra vi khi chung chwa bi cai nan lam bai tac van
thi tat ca nhirng cai gi dung dé viét quyén rii ching mot cach ky di. Vi vay, mdi ba noi tro nén c6 mot
chd riéng dé gidy viét ‘ma khong cho tré biét. Nhirng d6 dung d6, dirng nén cho muon, cua ai nguoi d6
dung. Phai cuong quyét dé khoi mat thi gior luc loi cac ngin kéo, cac hop viét cua treé.

« Pé cho thoi khiic biéu khéi héa ra vé dung

Nhitng 161 khuyén ¢ trén gitp ban tiét kiém duoc thi gio voi diéu kién 1a ban phai theo quy tic can
ban dudi day:

1- Phai biét r& minh muén lam céi gi.

2- Pinh rd thir tw, viéc ndo 1am trudc, viéc nio lam sau. Roi ap dung phuong phap lam viéc. Du la
mot ba nd1 trg hodc mot giam dbc cong ty thi cong vigc nao cting gobm ba giai doan khoi thuy nay: suy

nghi, 1ap mot ke hoach, t6 chirc cach lam. Mudn cho ba cong viéc d6 duoc hoan hao thi lai can nhé
thém hai quy tic nay nita.

a. Go1 cho cac nguot giup viéce thich cong viéc ma ho sép lam, chuin bi cho ho lam, nhu vay ho sé&
giup ban dugc nhiéu ma do phai lam lay.

b. Con cong viéc cua chinh ban thi phai quyét dinh cho mau va lam cho dang hoang, c6 ky lut.
Chung ta thir xem mot s6 nhan vat bi€t 1am vi¢c da thanh cong gidi quyét van dé do ra sao.

e Thuat 1am cho ngudi ta hop tac dic lwe véi minh

To6i di hoi 6ng giam dbc cong ty hang khong American Airlines nghi sao vé giai doan quyét dinh
dua mot ngudi tir dia vi thira hanh 1én dia vi chi huy. Ong ta d3 tra 101 toi nhu sau:

“Khi 6ng d¢ nhat pho giam dbc ctia t61 méi nhan viéc thi khong mot vi¢c gi ong ta lam ma vira y toi
ca. Toi da mat biét bao thi _g10 chi cach phai lam nhu thé nao, ma rot cudc t61 cling cO cam tuong rang
t6i 1am 14y lai may hon. Ri t6i ty nh: ¢6 18 tai 161 ctia minh ching? Vi néu t6i ¢t tiép tuc lam 14y hét
nhitng vi¢c to1 cO thé 1am duoc, thi t6i s& giam chan mot chd, sao ma tién duoc. Toi ben thay doi cach
thire: toi lwa mot sb nhan vién hoat dong c6 kha ning, ca nhirng nguoi phuong phap 1am viéc khac han
phuong phap ciia t6i, tdi ciing ctr dung, rdi t6i ddo tao ho. Thé 1a t6i c6 thém duoc nhiéu bo oc, nhidu
canh tay, nho vy ma to1 tién bd mau trong nghé.”

Ba chu nha thuong khong thda min vé ngudi lam cong, 6ng chil sy co ca ngan diéu phan nan vé
ngudi dudi quyén, 6ng chi mot hing budn thuon cho nhitng nguoi ban hang ctia minh 1a do t&, nhung
moi nguoi déu hiéu rang khong nhd cdy nhitng ngudi d6 ma ctr 1am ldy hét thi con tai hai hon nita,
nhiéu khi chi do ho khong lua chon ki ludng ngudi giup viée va khong dio tao ho téi noi toi chdn.
Ngan ngir ¢6 cau: “Ngu’m ta thuong phai nho cdy mot nguoi nho hon minh”. Cau do déc biét dung
trong su to chitc cong viéc. Du & cip bac ndo, ciing phai nhd ngudi khac tiép tay cho minh nhirng viéc
14t vat, néu khong thi con thi gio dau dé ma lam cong vi¢c cua minh dugc.

« Pirng dé ngip dau vi nhirng chi tiét

DT nhién, khong phai ai cling c6 thé noi gwong vién déc dudi day. Ong c6 mot nguoi thu ky coi ky
trude moi thu tir, hd so roi mdi trinh 18n cho dng. Mot hom dng bao toi.

“Quy tic cta toi 1a khong bao gior chat dy gidy to moi thir trén ban. Cac ngudi phu té cua toi giai



quyét 1ay da s6 cac viéc thuong ngay. Nhung trai lai, toi budc rang mdi khé khin 16m, moi Vén dé lién
quan t¢1 chinh sach, phai dem trinh cho t61 hay. Phuong phap d6 gitip to1 giam dugc 15% so cac hd
50, chat déng trén ban cac vi tién nhiém. Toi chic rang Bo Hai Quan khong c6 gi phan nan vé phuong
phap lam viéc cua to1, trai lai la khac vi to1 co thé xét cac van dé thuc su quan trong mdt cach k¥ hon,
nho thi gio toi tiét kiém duoc: mdi ngdy ba gid 1an.”

Ba ndi tro nao ciing c¢6 thé theo quy tic d6 ma ap dung vao gia dinh minh duoc. C6 nhiéu viéc ma
ngudi khac trong nha, dic biét 1a tré em, c6 thé lam dugc. DA tiét kiém thi gior cho minh ma lai tp cho
tré em cO y thirc vé trach nhiém. Don ban, sap dat dia chen, xép 4o, treo 4o, quét nha, lau ban ghé,

nhirng viéc 14t vit 6 c6 thé nhd tré em lam tiép dé khoi thiy ngdy ngin qua va co duge chut thi gid
ranh.

Trong phong gidy, diéu d6 khong thanh van dé. Nhan vién 1a dé gitip viéc cho ong chii. Nhung ong
pho va nhit 1 c6 thu ky néi chung 1a nhitng ngudi khong co ngudi ¢ dudi quyen thi ai s& gitp viée
cho? Khong c6 ai giup viéc thi c6 mdy moc, d6 dung, khéo dung nhitng vat d6 thi cong viéc phong
gidy nhe di dugc nhiéu. HO so ma xép dit co thir tw hop 1y, lac ndo ciing cip nhat thi khong tré thi gio,
khoéng mat cong luc loi buc minh. Thi gid dung viée xép dit d6 c6 1oi khong kém thi gid dung dé chi
viéc cho mot ngudi ma1 té1 giap vigce.

* Viéc nao c6 giv nay

Vi s¢ bo quén nhitng vi€e 14t vat thuong ngay, ma viéc cang it quan trong, nguoi ta lai cang dé quén,
nhirng nguoi khong biét to chirc, gip nhitng viéc d6 thi 1am ngay, thanh thur nhing viéc quan trong bi
b6 tré. Nhitng ngudi biét to chirc khong 1am vay; ho c¢6 mot cudn sé6 mdi budi sang ghi moi cong viée
theo thtr tu quan trong; hodc c6 mdt ngan kéo riéng chira nhirng viéc c6 thé hodn lai. LAu 1au mé ngan
kéo coi lai thdy co6 mot vai viéc hodn lai nhu vay khoi phai 1am nita vi thoi gian da giai quyét cho r6i.
danh rang c6 nhitng biét 1¢, nhung xét chung thi nhitng viéc khong cip bach thudng co thé hodn lai ma
chang hai gi ca.

e Trat hét ndi lo di khi bwéc vo cira

Pem ca ngan ndi lo lang & s& vé nha di chang loi gi cho cong viée ma con dau doc nhirng gid nghi
ngoi cua ta. Nhitng gio nghi ngoi d6 linh thiéng, ta phai biét bao vé nd cho ta. Cac nha dai doanh
nghiép hiéu 1& d6 nén khong bao gio cho nhitng n5i lo lang trong cong viéc 1am an 14n doi tu cta ho.
Khi khep ctra phong gidy 161 thi phai khoa luon ndi vu tu ctia minh lai. Mot nha kinh doanh quen tdi ¢6

quy tic ndy: mdi budi chiéu, trude khi ra vé, boc to lich ngay hom d¢6 liéng di. Thé 14 xong cong viéc
ngay hom do6. Vé nha, ong ta nhat dinh khong chiu quyét dinh mot chit gi vé viéc hing nira.

Cham ngobn cua Ong la: ngay nao c6 nodi cuc nhoc cua ngay do. Pung dé nodi cuc nhoc cua ngay mai
lan qua ngay hom nay.

Ong giam d6c mot cong ty quan trong ¢ My cting chu truong nhu vay, khuyén dung bao gio dem ho
so vé nha. Chinh 6ng ciing dé hét ca hd so tai s&, va bao nhu vy d& mét mot cach vo ich, ma mdi tdi
c6 mot chut thoi gio ranh dé 1am nhitng viéc 6ng thich. Paavo Nurmi, ngudi Phan Lan giat giai quan
quan vé mon chay, ciing theo phuwong phap d6 trong khi luyén tap. Ong ta chay dua voi dong ho nhung
td1 mot gio nao do thi thoi. Va 6ng ta doat dugce nhitng ky luc phi thudng.

Vay phai biét, tan gio r01 thi quén nghe cua minh di. Trong lic nghi ngoi, neu oc con lon von nghi
to1 no thi phai cuong quyét gat phét di. DBé cho tri 6¢ nghi ngoi thi né6 minh min, 1am viéc duoc nhiéu
két qua hon, rét cude co loi vé thi gio hon.



* Durng do du

Tinh t61 tinh lui, suy nghi hoai vé moi khia canh cua mot van dé thi chi sinh ra do duy ma chéng nén
viéc gi ca. Cac nha dai donah nghiép do kinh nghiém ma thdy rang tot hon 1a 14y cay viét hodc cuc
phan ghi 1én trén gidy trang hoic bang den nhitng cai loi va hai, nhitng 1y 1& nén va khong nén ciia mdi
van dé. Phai biét trinh bay loi va hai mot cach kha hién nhién dé dé rut ra dugc mot két luan. Ching
han mdi cai lgi cho mot diém 1én hay nhé tuy quan trong nhiéu hay it; hai cling vay; roi cong bén loi
bén hai xem bén nao nhiéu diém.

Vé nhirng thtr yéu, thuat quyét dinh mau 13 mot cach chic chan nhat dé 1oi thi gio. Riéng phan t6i, toi
d3 tap thoi quen do6 tir hoi mé hudng dao. Anh trudng doan ciia t6i doi khi giao ching t6i mot so tién,
cam khong dugc tiéu qua roi bao ching t6i lai mot tiém dn c6 rat nhiéu mon tha hd lya chon. Cach
luyén tap d6 rat c6 hiéu qua. Bay gio toi biét lya cdc mon an mot cach hop 1y trong mot thoi gian ky
luc khong bao gio do duy giita hai mon déu thich ngang nhau. Thi gio phi vao viée ngam nghia to thuc
don trong khach san, dé dung vao viéc khac co loi hon. Thuat quyet dinh mau d6 c6 thé ap dung vao
v6 s6 khu vuc hoat dong trong doi séng hang ngay.

e Quyét dinh chung

Ai ciing biét rang khi c6 mot quyét dinh quan trong thi rat kho lam cho moi ngudi trong nhom, du
nhom do6 la gia dinh, nhan vién trong s&, trong xudng, hoac hoi vién mot hoi déng y v&1 nhau dugc.
Khéng ai mudn phuc ting cac ngudi doc tai, du nguoi d6 14 ban dong su hodc nguoi thin trong gia
dinh, ma lai cang khong muén bi dit vao mét tinh thé mot 1a phai theo, hai 1a phai ra khéi nhom. Trong
mot ché do dan chu, thiéu sd phai phuc ting da sb, nhung phai bo phiéu ra sao cho khoi mat thi gid
qua. Pay la vai 161 khuyén cua nhirng nhan vat c6 kinh nghiém.

Trong mét xi nghiép, nhiing cudc hoi hop vao budi chleu, khi tan s0, it khi keo dai bang nhirng cudc
hoi hop vao budi sang vi ai cling mudn cho mau xong dé ve nha, it ai mudn phat biéu y kién dé ching
ndi gi ca. Moi nguoi rang di thing vao van dé, khong muén mat thi gio vao nhitng viéc khong quan
trong. Nhur vy chi trong mot gior 1a giai quyét xong, con nhu hop vao budi sang thi phai mat ba gio.

Theo mot dng giam dbc nhiéu to bao thi cac cude hoi hop dimg cling mau két thuc hon cac cude hoi
hop ngdi. Pang 1& gom céc vién cong sy vao mot phong, ong ay di lai tirng nhdm nguoi dé hoi y kién.
Dung noi chuyén thi bot dugc hét nhirng nghi thire trong mét cude hop chinh thire, tranh dugc nhirng
101 réng tuéch. Ai ciing di thang ngay vao van dé, ma sy quyét dinh t6i hdu duoc dé dang.

Ngudi néi va ngudi nghe ma cuing ding thi it ai hung bién, thao thao bat tuyét 1am, trir khi dang dan
dién thuyét.

e Nén di thiing vio van dé

Mot nha kinh doanh ¢6 tiéng tim bao t6i rang mudn tranh nhitng cudc tranh bién bat tan thi khong gi
bang mo1 hoi hop ngay trude bira trura. Nguoi ta gidi quyet van dé rat mau va trong bira an, chuyén tro
v61 nhau vui ddo dé€; dung thuat do tiét kiém dugc 50% thoi gio.

Nha san xuét phim n6i danh Smuel Goladuryn, trai lai, bé bita ti€c trong cac cudc hoi hop di, cho
no la phi thi gio vo ich. Ong ta mo1 hop tir 13 gio t&1 13 gid rudi, han che that gat thoi gian ban cai,
thé 1a ching con ai trd tai hung bién dugc nira.

Nhiéu ngudi ban viée qua, ciing b 16 moi an sau budi hop. Trao ddi ¥ kién bang thu tir hay dién
dam, két qua cling nhu hdi hop ma d& ton thi gio hon.

Mot ki nghé gia quen toi da nay ra cai ¥ ding mot chiéc dong hd danh thire dé chim dut cac cude



hop vé cong viéc lam an. Ong ta cho rang van dé nao da khong giai quyet dugc trong mot thoi gian
dinh trudc thi tire 1a té nhi qua, khong thé giai quyét duoc mot cach tap thé duoc, can nodi chuyén tay
doi voi tirng nguoi mot.

Mt cudc hop chuin bi ky thi bing hai nhirng cudc hdi hop khong chuan bi

Céc 6ng giam doc c6 kinh nghiém khong khi nao duwa mot van d¢ ra ban cdi ma khong chuan bi k¥.
Chuong trinh ban cai thuong gom bon diém.

1- Nghién ciru ki ludng céc dit kién ctia van de.

2- Nguyén nhan ciia van dé.

3- Xeét cac giai phap dua ra.

4- P& nghi hoic khuyén céo.

Du 1a trong mot cudc hdi hop hodc trong mdt cude dién dam, nhé bén diém do thi mau co két qua cuy
thé ma doi khi tranh dugc mot khoang dai hoi nghi. Trong mot cudc ho1 hop can quyet dinh nhitng viéc
quan trong, mudn tranh nhirng tranh bién, céi vé thi dimg nén phan tich nhing 16i 1am cii, chi nén van
tat nhan rang trudc da c6 16i 1am, va bay gid phai dung toan luc vao viée kiém tim mot giai phap moi.

* Hé khéong c6 chwong trinh nghi su thi dirng hop

ft c6 ngudi My ndo thanh céng ruc rd trén chinh trudng bang ba Anna Rosenberg, cyu thtr truong
Bo Qudc phong va chii s quan ddi thie ngach. Vay nhitng 101 khuyén ctia ba dé tranh phi thoi gio,
dang coi 1a co6 gia tri dac bi¢t. Nhitng 101 d6 nhu sau:

1- Bung bao gio tri¢u tip mdt cudc hdi hop lau qua murdi 1am phiat ma khong dinh cho that rd
chuong trinh nghi su.

2- bung du mot cudc hdi hop nao dé ban vé mdt van dé nhat dinh néu chung ta khong co y kién gi
minh bach d€ gop vao cudc ban cai.

3- bung lam cai gi co thé hoan lai sy quyét dinh, nhat 12 khi minh thdy 13 cudc tranh luan da hudng
vé mot chiéu quyét dinh ndo rdi.

4- Dung bao gio tlep ai néu ngudi xin yét kién khong cho biét rd muc dich. Nhu vay minh c6 thi gio
suy nghi trude ve van de s€ khong chung hung, bat ngd, ma c6 thé han ché thoi gian tiép kién duoc.
Dirng dé cho ngudi vo yét kién hiéu rd van dé hon ta, chuan bi cudc tranh luan ky ludng hon ta. Nhu
vay s€ lg1 duoc nhiéu thi g10.

« Pirng mat thi gio vao cic chuyén cii 1on trong gia dinh

Nén mdi tudn hop ca gia dinh mot budi, chang han t6i thtr bay, dé giai quyét tit ca cac viéc chung,
161 va nho don lai sudt trong tuan. ding phi strc vao nhitng cudc tranh bién xay ra hang ngay nhat 1a
vao nhitng ltc khong tién cho viée trao doi v kién, dirng mét thi gid nghe nhiing 101 bién giai khong
hop luc, ctr mbi khi c¢6 chuyén gi xay ra dang ban thi ghi ngay lai rdi dé téi thir bay ciing xét mot 1an.

Nhitng chuwong trinh phat thanh hodc truyén hinh chang han thudng gy nhitng cudc cdi va trong
nhirng gia dinh dong nguo1, nguoi thich chuong trinh nay, nguoi thich chwong trinh khac, khong ai chiu
nhuong ai. Tai sao ta khong thoa thuan vé1 nhau ma 1ap trude mot chuong trinh cho ca tuan? Nhiéu
van dé c6 thé giai quyét em tham bang cach d6, vira tranh dugc nhing 161 qua tleng lai, ma lai vira tiét
kiém duoc thoi gid cho mdi nguot; ai cling duge mot luc ranh, khoi phan nan rang muon dién dau vi
1am viéc khong ho tay tir séng dén tdi.






CHUONG IV

PHUONG PHAP LAM VIEC

Phai t6 chirc cong viéc cach ndo dé lam cho dang hoang ma mau? Khong thé tra 101 ciu hdi quan
trong d6 duoc vi khong c6 mdt phuong phap nao co thé ap dung vao moi truong hgp. Nhung to61 nghi
rang ghi lai dudi day vai 1y do no s€ goi trong 6c ban nhitng ¥ khac, nhu vay cling 1a mot cach gitp
ban tu tra 101 cau héi do.

e LAm may cdng viéc luén mdt lic hay 1am xong viéc nay roi méi qua viéc khac?

C6 hai cach lam: 1am may viéc luén mot luc va lam xong viéc nay roi méi qua viéc khac. Nguoi
theo cach nay, nguoi theo cach khac, tuy tinh khi ctia mo1 ngudi. Ban phai tu lya 1ay cach nao hop véi
ban.

Bernard Baruch, mt nhan vat dong vai tro quan trong trén chinh truong My theo cach thir nhi. Ong
ta bao: “Toi chi lam mot viéc thoi, xong réi mdi qua viéc khac. Toi tu x¢ét khong thé 1am mot lac hai
vi¢c dugc. Nhung co6 ngudi lam hai viéc mét Iuc, that tai tinh. To6i cho rang phai c¢6 nghi luc 1dm méi
khong bo dé mdt viéc khd lam. Va khi da co6 nghi luc tap duoc thoi quen lam cho xong dung bé dé
mot cong viéc kho khan thi ta nhan thdy rang thoi quen d6 d& phi strc va thi gio cua ta nhiéu 1am”

Gido s Do Thai J. Schachtel, tac gia cuébn Nghé thudt huéng doi, mot cudn rat duoc hoan nghénh
& My, ciing chil trrong nhu vdy. Ong bao: “Vé phuong dién tiét kiém thi gid, phwong phap hop 1y nhat
1a chi 1am mot viéc mot luc thoi. Cach d6 can co mot thoi khac biéu 1ap that ki va mot nghi luc tinh
than rat cao. Vi biét tap trung tinh thin 1a mot nghé thuat khong dé dau.”

Mot nha giai phau n01 danh da dién ta dung y do vé phuong dién y hoc. Ong ta bao toi dai ¥ nhu
sau: “Ta cang lién tuc gang strc huéng vé mot muc dich da dinh san thi strc 1am viéc cung hiéu nang
clia ta cang ting 1én. Rat it ngudi 1am viée qua ma dau. Stre ta suy ton vi ta lo 1ang ca ngan chuyén, vi
c6 nhitng van dé khong giai quyét duoc, ¢t phai hodn lai hoai.”

e Phuong phap cua Eisenhower

Cyu Tong théng Eisenhower 1a mot trong nhirng nguoi tin phuong phap ké trén nhat. Méi roi ong da
tuyén bd voi ngudi ban than: “So di toi lamnoi trach nhiém 6 toa Bach Oc 1a vi t6i khong bao gio lam
hai viéc mot luc, khong dé cho dc t6i bi quiy rdi vi cac viée khic ngoai cac viée t6i dang lam”.

Va vién giam dbe phong bao chi phu Toéng thong no1 thém: ¢ Tong théng 1am viéc theo nhip diéu it ai
theo kip. Ong doc chi thi rat mau va néu co thé duoc thi 6ng quyét dinh lién. Khong bao gi¢ trén ban
g1ay ong con co nhirng g1ay td, hd so vé nhirng viéc hom trufoc Thu tir t61, 6ng hdi 4m ngay va c6 viée
gi gap thi ong giai quyét ngay chir khong dé sang hom sau.”

“Tong théng budc rang trinh van dé ndo véi ong thi phai trinh cho rd rang, van tat chir khong noi
loanh quanh. Ong t6 churc thoi khoa biéu, gom hau hét cac cudc hdi kién vao budi sang, dé budi chiéu
1am mot mach nhitng viéc kho khin ma khong phai ngung lai. Cling nhu moi ngudi hoat dong, ong tiét
kiém ting phut”.



Nhitng ngudi theo phuwong phap Eisenhower thudng 1a nhitng ngudi 1am viéc rat nhiéu. Nhung lam
viéc xong, ho biét tan huong nhitng gio ranh cua ho, khong khi nao vira nghi ngot, tiéu khién vira nghi
tdi cong viéc, vi biét rang nhu vay khong c6 két qua.

e Thay d6i cong viéc cho do chan ma 1am dwgc mau

Ong giam doc mdt hing tim viéc no c¢6 danh & My dung mot phuong phap trai han. Ong ta bao: “Su
don diéu tai hai 1dm. Lam viéc cling nhu chay bo vay: tiét diéu phai tiy con duong dai hay ngan
Nhung du 1am viéc nhiéu hay cham thi theo i, quy tic nay cling co gia tri tuyet d6i: Sau ba gio ging
sttc phai doi cong viée do muoi phat cho d& chan. Sau bbn gio 1am viée thi ngung cong viec do lai
trong mudi phat. Toi bao phai thay ddi cong viée, chir khong phai 12 ngung né han, bé do nd. Thay doi
cong viéc thi két qua ciing nhu nghi ngoi ma khong phai hoan toan bo phi thi gid.”

Toi biét mot nha van ddng thoi viét ba cudn sach. Khi nao ngué)n hing can thi 6ng bo cubn duong
viét ma viét tlep cudn khac. Va do kinh nghiém ong thay rang viét ba cudn cung mdt luc, nhu vay lai
mau hon 13 viét xong cuén ndy méi téi cudn kia.

Néu ban theo phwong phap d6 thi nén hét sirc tranh su don diéu. Chang han nén xen cac cong viéc:
doc thu, trai 101 thu, thao ban phic trinh hoac soat lai s6 sach. Hodc vé viée trong nha, xen viéc lau
quét nha voi viéc may va,... Rat it khi moi bd phan cua co thé déu mét ca. Lam mot viée 14u, nhitng co
bap nao d6 duoc nghi. Nho vy ning suit chung ting 1én.

Céc nha chuyén mon bao rang 1am toan cong lién tiép may gio thi ddu ¢ s& mét moi. Gang strc 1au
thi cong viéc héa don di€u, chan ngan, cho nén can thay doi cong viéc.

* Ban viéc qua

Ai ciing c¢6 luc ban viéc qua va thay khong du thi gio dé lam. Nhitng ltc d6, bita diém tim nén an
nhleu vao, bira trua nhin di, khoang ba gio chiéu hiy an mot chat cho d& doi. Nhu vay lam vige lién
tiép duoc sau gid (1) xong dugc mot phan 16n cong viéc. Budi sang, lam viéc t6t hon ca, méi 1am
duoc ba, bon gi0, ngung lai dé an, ngdi chd doi cac mon dn don ra, that 13 uong thi gio. Véi lai ai
cling nhan thiy rang sau mdt bita an no, kho lam viéc duogc 1dm. Sau cung, trong gid in trua cuia moi
nguol, ta dugc lam viéc mot hdi, khoi bj ai quay ray. khong c6 dién thoai, khong c6 ngudi vo yet kién,
hdi céi nay cai khac.

Trai lai, néu budi chiéu méi nhiéu viéc thi bita trua ban nén dn cho nhiéu roi tdm chin gid an bira
ti. Nhu vay khi tan s, cdc nhan vién vé, ban & lai 1am viéc mot minh, that tinh mich, ma lic vé nha,
dd ket xe, tiét kiém duoc thi 210 quy bau. Theo cach do, ban co thé lam xong cong viéc ndi mot budi
chiéu khong kéo dai ra tdi hai, ba ngay. Di nhién, khong nén ngay nio ciing nhu vdy ma thanh thoi
quen. Lau l1au, lac nao nhiéu viéc 1am thi m&i nén theo cach dé, no tiét kiém cho ban dugc ba gio.

e Liéng b6 ban gidy di

Ong giam d6c mot t6 chirc quan trong & My da tim ra mot phuong phap rat doc dao dé khoi phi thi
gio. Ong d3 bo han, khong dung t6i ban gidy. Ong bao: “Ban giay chi t6 lam cho cong viéc thém rc
roi. Cho nén phong lam viée cua t61 khong ké ban gidy. T6i chang ban tim mot chit vé ho so, glay ma.
Khoi phai ch ¥ t&i nhitng chi tiét vé nhitng hinh thirc d6, ¢ t6i dugc ranh dé nghi t01 nhirng van dé
thuc su quan trong. Co thu ky cua t61 ¢6 nhi¢ém vu trinh ho so cho t6i khi ndo can dén. Di nhién, toi
dinh trude chuong trinh hoat dong ciia toi, dua cho co Ay va co 4y ctr theo dung chuong trinh ma dem
rr}(:)i ho so vo cho t6i. Mbi khi co thé giai quyét lién mot viéc thi khong tri hodn, rat it viéc hodn lai
lam”



So nguoi theo phuong phap “phong giay khong c6 ban gidy d6” d6 moi ngay moi ting. Nhirng nguoi
d6 hiéu rang mot ban giay d6 sO 1am ting cai vé quan trong ctia 6ng giam doc, nhung chang giup cho
ong gia tang toc do lam viéc duoc chit ndo.

Ong pho giam ddc cong ty phat thanh no da trang hoang phong ma chang thiy ban gidy ctia 6ng dau
ca. Chi thay hai cai trudong ky mot chiéc ban thap dé uéng ca phé va may chiéc ghé dua; mot chiéc ban
nho ké sat tudng, voi vai hd so riéng cia 6ng, mot ngin xép thu tir va mot may dién thoai nim trong
tuong mot cach rat kin déo. Trong mdt cai hoc dat mot chiéc may danh chir ma ca thang ong méi dung
tGi mot 1an. Trude mot ctra sb rong co kinh, ong ké mot cai ghé dai trén co géi, ném va mot cai “pick
up”.

Ong ta ngdi dau lam viéc ciing duoc, thudng 1a trén chiée trudng ky bén canh may dién thoai. Ngoi
do ong doc chi thi cho nhén vién, doc ho so, ghi 101 dap trén thu tir. Khi phai ky giay to thi ong lai ban
udng ca phé. Ong ta bao toi: trudc khi trang bién phong nay, toi tur hoi c6 can gi t61 mot ban gidy
khoéng? Va t6i thiy chang can quai gi ca. Su thuc 1a cong viée ciia da sd cac dng chu xi nghiép 1a ky
cac birc thu giri di, ghi ¥ kién 1én cac ban diéu tran, phuc trinh cac birc thu nhin duoc, diéu khién cac
buéi hoi hop, doc chi thi cho thu ky chép, dién dam ca gio va dy cac budi hop. Lim miy cong viec do
c6 can gi to1 mot ban gidy 16n. Mdi ngay ba, bdn lan, 0 thu ky cua t61 trinh cho t01 cac ho 50, gidy to
trong mot tam bia day. Ma chiéc ban thip nho (dé udng ca phé) du dé dat tAm bia d6 r6i. Toi khong
bao gid mat cong luc trong cac ngin kéo cac tai 1iéu giup cho t6i quyét dinh. Cai gi cling & ca dudi
mat i, trong dau toi nay”.

Khi c6 cudc hoi hop ban vé cong viéc, nhitng ngudi cong tic voi ong ta, di di lai lai trong phong do
hodc mubn ngodi dau tiy y. Nguoi ta co cam tudng phong gidy do 1a mot sa-1ong dé ngdi choi, ndi
chuyén.

Céc nha dai kinh doanh nhleu lan nhan thiy rang ban gidy cta ho chi dé chat glay to du thtr, ma cong
viéc thye sy cua ho la glao té, tiép khach. Ho cang ngdy cang c6 xu hudng trat tat ca cOng vigc giay to,
viét lach cho cac nhan vién phu ta. Phong lam viéc cua ho 1a not ho suy nghi, 1ap ké hoach, ban bac,
nay bo cai ban gidy cb truyen ma chang co ich lo1 gi do, thi cong viéc cta ho de dang hon. Hai nguoi
ngdi trong ghé banh, d6i dién nhau, hiéu nhau mau hon 13 c6 mot chiéc ban gidy do so va thira, ngin
cach ho vé1 nhau.

« Mt miit ban dé viét

Mic dau tat ca nhimg 101 chi trich, tin cong d6, chiéc ban gidy van chua chét. Nhung n6 da thay doi
nhleu Cac ong chu xi nghiép nao trang bién phong lam viéc theo kiéu moi thuong dung mot chiéc ban
gidy rat don gian: chi can mot mit ban dé viét, nghia 14 mot miéng van c6 bon chan, khong c6 hoc tu,
nhe, ching c6 gi trang nghiém ca.

Ong giam d6c mot hing quang cao vao bac 16n nhit & My, c6 mot cai ban lam viéc nho, dep chi dé
trang hoang. Muon ky giady to, 6ng qua phong thu ky ngay phia trudc phong cua 6ng, tai do ong chi luu
trit nhirng gidy to cuc can thiét.

Chiéc ban gidy cb dién, nang né, to 16n; mdi ngay mot hoa 15i thoi. Nhimng nha kinh doanh c6 6c
mdi thich dung mdt chiéc ban rat don so c6 mot ngan keo dé xép gidy to. Chiéc may dién thoai khong
dit trén ban nita ma & bén canh ban. Trong con mat khich hang, su gian di va trt tu trong phong giay

vién giam ddc da thanh mot tiéu chuan cua sy dac lyc: Ho c6 vé nhu bao: “Cho t61 coi phong gidy cua
ong, toi s& biét ong diéu khién cong viéc ra sao.”

Céc Ong giam dbc hi hody nghia 1a thich 1am moi1 viéc 1at vat, thuong dung thém nhiing trang tri phu



tiy theo s& thich. Mot 6ng quen toi gan thém vao ban mot cai giod giéy c6 thé g& ra dugc dé khdi chat
mat san. Trong cai ngan kéo gilra cua 6ng, dng chia ra ting ngan nho dé moi vat thuong dung, Ong nghi
ra mot cach xép dat hd so dé hé can toi 1a kiém duoc lién, ma mdi ngay tiét kiém it nhat 1a mot gio.

o Loi néi la tién bac

Tu do ngdn luan 13 diéu quy that day, nhung ton trong triét dé quy tic d6 thi nhiéu khi mat thi gio
1am vi céc cudc ban tinh vé viéc 1am dn sé& thanh nhitng cudc thuong nghi bat tuyét. Cho nén cc nha
chuyén mén vé t6 chirc khuyén ta nén 1 giam cac cudc hoi kién t6i murc t6i thiéu. Ho bao: Vién giam ddc
phai noi guong mot y sy dinh cho m01 bénh nhan, bao 1au mé1i td1 coi mach mot lan, trir nhitng truong
hop khan cap, nhd cach d6 mdi d& ton thi gid cho minh va cho ngudi t6i hoi kién v6i minh nira vi thi
210 cua ho cling quy nhu thi gio ctia minh.

« Bi quyét hoi thing

Mot phuong phép hiéu nghiém nhit dé rat ngin cac cudc dam thoai 1a cach “hoi thang” do 6ng
Sullivan dé nghi. Nha tri bénh than kinh ndi danh ctia My d6 bao: “Mdi cudc viéng thim dé co6 mot
muc dich nhét dinh, nhung khach khong luon ludn trinh bay dugc muc dich cua ho dau. Ta gitip ho bay
to dugc minh bach y mudn cua ho, tic 13 tiét kiém duoc thi gi0 cua ta va cua ho. Vay cur hoi théng ho,
ding du dy gi ca”. Ong noi thém:

Nhiéu khi khach khong hiéu rd ho mudn gi nita, ho mong rang minh nghe ho dé gitp cho ho suy nghi
co thur tu. Vi ¥ tudng cua ho rat 1on xon. Hoi thang ho mot cau ding luc, thi ¢ thé hudng ho di ngay
t61 muc dich duoc.

e Cach cham dirt mdt ciu chuyén

C6 nhiéu cach vira hiéu nghiém vira vo hai dé chAm dirt mot ciu chuyén ma minh cho 13 da kéo dai
qua. Td1 luc nao do ban dung day, ndéi dua mot cau nhu dé€ két luan, khach s€ hiéu rang cau chuyén to1
do 1a cham dut.

Néu khach thudc vao hang ngudi ngoi dai, do du chwa mubn ra veé, thi ta c6 thé din thu ky cta ta vo
ngat cau chuyén. Néu khong thi ban phai néi trudce thot gian ban s€ tiep nguoi d6. Nhung da noi roi 1a
phai gitt dung, néu nhu nhugc mot chut thi hong hét. Bao tiép nam phut thi ding nam phut s€ dung day.

 Kéo lai thoi gian da phi

Vién giam dbc Vién nghlen ctru My nhan thiy rang nhan vién cao cap trong moi xi nghlep déu bi
qudy ray hoai, khong lam viéc lién tuc duoc qua hai muoi phat. Nghién ctru cach lam viée cta muoi
hai giam dbc xi nghiép Au, ong thiy rang c6 nhiéu viéc quan trong ma ho quyet dinh mgt cach hap tip
gitra hai cong viéc thuong ngay. Trong s6 muoi hai 6ng giam déc do, chi c6 moi mot 6ng la dé du thi
gio suy nghi vé duong 16i cua hing va cac ké hoach dai han. Ma muén vay 6ng phai lam cong viéc d6
& nha, mdi budi sang mot gio trude khi to1 hiang. Theo cac nha chi huy cua Vién nghién caru d6 mot 6ng
chu ma trat mot s6 nhiém vu quan trong cho nguoi dudi la tim cach tranh khong giai quyét van dé. Ong
ta van 1anh hét trach nhiém, ma ‘cang ray la, phan nan chi cang thém khé khan. Vay Vién khuyén phai

“phan tich cac hoat dong” dé tiét kiém thi gioy, vira dé cho céc nhin vién diéu khién thiy rd nhiém vy
ctia ho. Phai nghién ctru thoi khic biéu mot cach khach quan, trinh bay cho dap vao mat moi ngudi
(dung nhiéu mau chang han) réi sé& cai thién duoc nhiu viéc quan trong.

Vién cho rang chi t6 churc lai thoi giod, ciing c6 thé vao mdt vai luc ndo do, ting gap d6i ning suat

va tiét kiém moi ngay duoc mot vai gio, co khi hon nira.

A. Ban bit dau 1ap mdt ké hoach nhu dwéi diy



Ban chia do1 to giéy lam sau c¢ot, mdi cot cho mot ngay.

Thtr hai - Thir Ba - Thr tu - Thir ndm - Thit squ - Thir bay

Vién khuyén lya mot ngay trong tuan khong ¢ cong viée gi dic biét.

Vé mdi cong viéc ban ghi: bat dau lam lac miy gio, 1am xong luc may gid. Chang han: tir 9 gior dén
9 gi0 30, doc thu tir go1 td1. Mudn cho that dung, ban ghi ca nhirng viéc kém quan trong. Gio thi c6 thé
tang giam mot chat cho khoi c6 nhitng phut 1€, nhung cong viéc thi phai ghi cho ding, rd chic dung
mo hd, mot cach dai khai. Mo61 hoat dong, phai chia ra tirng giai doan, nghia la phan tich cho k¥ ludng.

B. Trinh bay thanh nhi¢u mau
Lap xong ban phan tich cong viéc dé r6i, ban dung viét chi mau t6 cho dé thdy mdi murc.

Chang han vé viéc giao thiép v&i thuong cap ban dung mau do; muc tiép xtic voi cac nguodi dudi
quyéen, thu ky... ban dung mau xanh duong. Mau thir ba, mau xanh 14 cay dung cho hoat dong quan ly.
Doc thu, dap thu, thao bao cao, phuc trinh dugce vé muc do.

Do 1a nhitng cong viéc chung cua cac nhan vién chi huy. Ngoai ra, moi nhan vién chi huy con c6
hitng hoat dong riéng nita, mo1 hoat dong nay ciling nén td6 bang mdt mau riéng,

C. To chirc lai thoi khic biéu ciia ban

Phan tich xong cac hoat dong nhu trén, ban co thé lap mot chuong trinh lam viéc hop 1y hon. Phai
lam nhu sau:

1- Gom cdc mau lai. Nhirng hoat dong nao cung mau tirc 1a thudc chung mot muc. Gom nhirng hoat
dong do lai, dirng cho tan mat ra, nhu vay tién hon. Vay nhitng cong viéc cling mdt mau phai tiép ndi
nhau. Gom cac cudc hdi hop, tiép xuc vo1 mot noi, mot thoi gian nao do6 thi d& phai di di lai lai tr
phong ndy qua phong khac ma loi dugc nhiéu thi gio.

Néu d6i khi ban muén thay ddi nhip di¢u lam viéc, mudn d6i mau thinh linh, ban cr viéc doi, than
kinh cua ban dugc nghi ngoi. Lai nén xem nhitng hoat dong can chi v nhiéu véi nhirng hoat dong chéng
can phai suy nghi, chéng han sau mot gid thao luan, ban tinh mét nhoc vdi cac nhan vién dudi quyén,
ban nén 1am nhirng viéc gidy t& khéng quan trong, nhu vay cong viéc gidy to khong con 1a cyc hinh
nita ma gan thanh nhitng phut giai tri.

2- Cdc muc riéng. Trong sb nhitng viéc 14t vit khong thudc vé hoat dong nghé nghiép chinh thic, ta
nén ké nhitng phuat chuyén tro riéng voi mot ban dong nghiép. Nén gom nhitng phut tiéu phi d6 lai ding
cho né 1am ngung nhitng cong viéc khac. Quy tic 1a nhirng hoat dong cting mot mau phai ndi tiép nhau
cang 1au cang tot, di nhién dirng 1du qua t6i mirc sinh ra chan.

3- Tham dinh. Ban do nhitng khoang cach t6 ciing mdt mau, nhan xét xem mdi mau xuit hién nhiéu
hay it, 1au hay mau ma biét dugc ban c6 bo rat nhidu thi gio vao hoat dong d6 khong, c6 phi thi gioy
vao né ma lam thiét nhitng hoat dong khac khong. Néu co thi giam di tdi mirc ndo va 1lam cach nao
giam duoc.

ROi vién giam dbc vién nghién ciru d6 két luat: Khong c6 mdt quy tic chung ndo dé lap duoc su
thing bang cho mot thoi khac biéu. MOi nguoi phai dinh lay ty 18 hop 1y tiy theo trach nhiém cua
minh. Chang han c6 nguoi phai suy tu nhiéu vé chinh sach san xuat; c6 ngudi phai giao thiép nhiéu voi
khach hang; c6 ngudi phai bo nhiéu thi gid vao cong viéc kiém soét...

* Nghé thuat dung thi gio



Dudi day 1a vai 161 khuyén ctia nhitng nha kinh doanh c6 tiéng tim da tim duoc nhitng cach riéng
khéi phi thi gio.

a. Nhitng liic tron khdch: vai ong giam doc xi nghiép moi ngdy t6i nhiing gio ndo do, khoa cira
phong lai, g& 6ng dién thoai dit ra ngoai dé khoi bi ai quiy rdy. Mot gi suy nghi nhu vay c6 hiéu qua
gip may gio duong suy nghi thi phai ngung lai dé tiép khach.

b. Ché trén: C6 6ng giam dbc tron vao mdt phong nho chi nhitng ngudi thin cdn méi biét duoc.

c. Lam viéc o giwong: cac nha dai doanh nghi€p cang ngay cang thich phuong phap nam nghi &
giuvong. Nhu vay khoi bi ai to1 quay rdy ma tranh duoc trong mot luc cude séng O at tai cac do thi ngay
nay n6 lam cho than kinh ta cing thang. Gia vo 1a “hoi khé chiu” tirc la thoat duge nhing buc boi, mét
nhoc hang ngdy. Di nhién trong nhing lac dudng bénh nhu vay, ho van tiép tuc 1am viéc, suy nghi, lap
ké hoach, tim sang kién. Phuong phap dé rat cé loi: ning suit cao hon, sitc khoe cao 18n ma tinh than
viing 1€n, khong bi suy nhuoc.

d. Mét thoi khdc biéu khdc thurong: Ong giam dbc phong quang cao cuia mot cong ty phat thanh 16n
no dé nghi mot thoi khic biéu khac hin cac thoi khic biéu thong thuong. Chinh Ong ta bét dau lam viéc
hoi 13 gior (budi sang khong lam). Tur 13 gio dén 17 gio ong ta tiép khach, dién dam, du cac cudc hop.
Roi bdn gid sau, tir 17 dén 21 gio, ¢ ngoai gio' lam viéc cua cac nhan vién khac, hoan toan thudc veé
ong. Ong ta co thé lam viéc mdt cach rat yén tinh, tdp trung tinh thdn vao cac van dé quan trong, stra
lai cac dy an, tim y médi. Di nhién, vo con khong ura cach 1am viéc d6 cta 6ng, nhung thinh thoang, gap
lac nhiéu viéc, ong dung thoi khic biéu d6 thi ho khong phan nan.

Ong Douglas S. Freeman 1a mdt nha vin noi danh nhat vé tiéu str ctia cac danh nhan My. B0 tiéu sir
George Washington ctia ong gom sau cudn. Ong c6 thdi quen viét vao nhitng gio ngudi khic ngi hay
nghi ngoi. Nho cach 1am viéc d6 va nho tai ning, ong da thanh cong, duoc nhiéu giai thudng, nhu giai
thudng Pulitzer.

Ong thire day hoi 2 gid rudi sang, 3 gio ng01 vao ban viét trén d6 dé co mot Xap tin tic cudi cling
cac thong tn xa goi tdi. Cho t6i 8 gio ong viét bai binh luén vé thoi su. Cong viée & toa soan xong
r01 ong lai dai phat thanh dé trinh bay nhirng tin tu’c cudi cung Mu6i hai gi6 rudi trua 6ng vé nha, an
r01 ngd mot gidc ngan. Bay gi6 moi bat dau ngdy “ngdy mdi” ctia ong; ca budi chiéu ong lo viét st va
tleu str. Cho t6i khi chét (nim 1953, tho sdu muoi bay tudi), 6ng lam viéc déu déu theo mirc d6, ning
suat khong hé giam.

e Tri cac tiéng dong
Tiéng dong la ke thu s6 1 cua ning suat. O thanh thi, nguo1 nao cling la nan nhan cua tiéng dong.
Hién nay tiéng dong da bat dau theo cac duong cai ma lan vé thon qué. Theo cac nha tam 1y hoc, tiéng

dong gy ra nhitng ndi lo lang c6 hai cho bap thit va co quan tiéu hda ma chinh ta khong hay. N6 ciing
1am cho tim dap mau hon, huyét ap ting 1én. N6 anh hudng tai hai t6i strc khoe.

Ngay ca khi ta c6 cam tudng da quen véi tiéng dong, khong dé v toi nd nira thi co thé ta van tiép tuc
phan khang lai n6, khong chap nhan nd. Vi vay phai tim cach tranh tiéng dong.

Néu canh cira hay dap rAm ram thi gai n6 lai hodc chém nhitng miéng cao su cho ém. B phin nao
rit qua thi cho dau vao. Néu co thé duoc, vach va cira nira nén boc mot 16p cach thanh, nghia 1a ngin
tiéng dong. Khi lya mot cin nha 1am chd 1am viée, nén dé ¥y xem noi do co on a0 qua khong; khi mua
d6 dac ciing nén lua nhitng vat dirng kéu vang qua.

« Pirng dé cong viéc bi ngit quing



Puong luc phai suy nghi lung ma dién thoai reo thi buc minh Iam. G& 6ng nghe ra ma dit mot bén
dé cup dién thoai,

Cong viéc nao quan trong thi nén danh vao nhitng gio yén tinh. Néu can, dn sém di hoac lui bira an
lai d€ ti€p tuc 1am viéc cho xong.

Khach t6i ngdi 1au qua, gia chuyén qua thi trong khi no thao thao bat tuyét, ta nén nhin 1én tran nha,
ra cura sO, ho s€ hiéu y ta.

Mot danh si khuyén t6i nhu vay: “Chin mudi gio 61, khach chua chiu ra v& ma sang hom sau ta phai
day rat som dé 1am viéc thi dirng ngan ngai gi ca, cit noi thang cho khach biét 1a minh can nghi ngoi.
Sau khi ngap dai vai cai, vuon vai, ta dat trudc mat khach ruou, thudc hat, banh tréi, xin khach ctr tu
nhién coi nhu & nha minh réi di vo phong ngy, chang khach sao gi ca. Tin do s¢€ lan truyén rat mau va
céc ban bé khac s& kho chiu ddy nhung khong quay ray ta nita. Nhing vi nao thinh linh t61 choi ma
khong kéu dién thoai bdo trudc, thi nén lanh lung vé1 ho dé cho ho hiéu. hodc nhd ba nha thua véi ho
rang “nha t6i mét” hoac duong mic viéc.

Moi ho vé hoidc bo ho ngdi tro d6 khi ho ngdi 1au qua, thai do do khiém nh that, nhung nhu vay con
hon la dé cho khach khong hiéu minh ma lam mét thi gio cua minh. Néu c6 mot vai ong tuong rang
ngdi choi v6i minh t&i khuya 1a lam cho minh vui thich lam, thi do la 16i tai minh. Thai do khong né
nang cua minh c6 thé lam mat 1ong mot s6 ngudi ddy, nhung néu minh dimg dan, lich sy véi mot sd
nguoi khac thi nhitng ban than cia ta s& tha thir cai tinh thang thin cua ta.

e Trir tiét bon pha quiy

Khong gi buc minh hon bang phai nghe mot ké quay ray ké hét chuyén ndy t6i chuyén khéac, toan
nhirng chuyén v& van, vo bo. Hé théy ho t&i thi tot hon hét, nén 1an di. Nén trong budi tiép tan, ban 16
thanh nan nhan cua bon do6 thi ctr né1 dai réng vo con & nha dau, can phai vé. Néu khach ctr ngéi noi1
mot minh, ndi hoai ma sap t6i gio ta phai dy mot cude hot hop thi lam bo ho, lac dau, chan nan nhu
xin 18i khach. Mot nguo1 mo1 chi hoi biét mit ma vd ngay lay ta dung luc minh ban viée thi ctr than
nhién bao ho lam day, minh chua ¢6 han hanh dugc quen ho. Néu tat ca nhitng cach d6 déu that bai thi
con cach nay tot nhat: Ctr néi thang rang minh duwong ban viéc.



CHUONG V

TIET KIEM THI GIO O PHONG GIAY

Du 1am viéc ¢ ngoai hay ¢ nha, ban ciing van c6 thé ting ning suat dé tiét kiém thoi gio. Trong
chuong nay chiing ta s€ xét vai hoat dong chinh: thu tir, thao tai li¢u, doc tai li€u, tim ki€ém, khao ctru
va lap két hoach.

e Lam cho mau cong vi€c thu tir

Cong viéc d6 gom doc cac thu nhan duoc, doc loi hoi Am cho thu ky ghi chép, danh may birc hoi
am, soat lai truoc khi ky goi di, ghi vao s6. Du lam nganh hoat dong nao thi cong viéc do cling chiém
nhiéu gid trong m01 ngdy. Co thé b6t dugc nhiéu thi gio 1am néu theo quy tic ndy: trong viéc lam an,
thu tir phai van tit. Nhitng cau vo ich chi 1am mat thi gid cho ca ba nguoi: nguoi thao, nguo1 danh
may, nguodi nhin thu. Tuy nhién ta khong nén coi thuong viéc thu tir. Mot bie thu khéo viét, goi cho
dung ngudi (nghia 1a c¢6 can thiét thi méi viét) thi c6 thé giup cho hing thinh vuong.

Ong tong giam déc Buu dién Hué Ky cho rang c6 hang triéu nguoi My khong biét tan dung cai loi
cua sy giao thiép bang thu tir trong viéc 1am an. Chang han rat it nguoi blet rang g&1 thém mot bao thu
dé san dia chi ctia minh thi dugc ngudi nhin thu tra 101 ngay. Ho quén rang gach dudi cau quan trong
nhat trong thu trc 14 1am dé dang cong viéc ctia ngudi nhan thu va nhu vdy s& duoc hdi 4m mau.

* Ty dit minh vao dia vi cia ngwdoi nhan thu

Nhiéu khi 6 thé rat bot nira s6 thi gior dé viét thu ma van 1am ting hiéu quéa ctia bire thu; mubn vay
chi can twéng tuong, tw dat minh vao dia vi nguoi nhan thu va doan xem phan tng cua ho ra sao. Phai
tranh ding bao gid viét mot cau gi dé thoa méin minh, khoe minh. Phai can nhic tirng chir dé no dat

dugc muc dich cua buc thu tuy theo tlr}h tinh ngudi nl}an thuw. Cach d6 1a cach tdt nhit dé 1am cho
ngudi nhan thu ¢d cdm tinh vai minh, chap nhan quan diém ctia minh.

e Thu twr géi ba con hg hang

Mot ba no séng mot cudc doi rat hoat dong da tim duoc cach thu tir voi rat nhiéu nguo1 ma khong
1an vao thi gio 1am an cua ba. Ba ta bao:

T61 nhan dugc nhiéu thu va gdi di ciing nhiéu. Vi thi gio cua toi rat han ché nén doc xong mot birc
thu roi t0i ludn ghi ra ngoai bao thu nhitng ¥ chinh dé hoi 4 am. Ngay nao t01 cting phai di nhiing quéng
duong dai bang xe dién duong ham, to1 dung nhirng lac ngdi xe dé viét thu cho ho hang xa gan. Ma di
dau tdi cling mang theo mdt tip gidy viét thu va nhiéu bao thu. Toi khong bao gid bo phi nhitng lic doi
xe hoac doi ai.

Mot b nita ciing viét nhicu n6i véi t6i rang hé nhan dwgc thu 1a hoi dm lién, vi mdi birc goi cho ba
nhiéu y 1am, dé 1au moi hdi 4m thi quén mét bon. Viét xong, doi t6i ngay nao dinh go1 thi moi dé ngay.
Vi hdi Am mau hay cham 1a tiy theo viéc, nhung thu thi bao gio cling viét san, vi ba giao thiép bang
thu tir v6i nhiéu nguoi. Cach do lam cho ba tiét kiém dugc nhiéu thi g0 khoi phai doc lai thu cua
ngudi goi roi nhé lai cam tuong dau tién cia ba, cam twdong d6 bao gid ciing ddy du, twoi tin nhat,



dting nhat.

T6i biét mot sé nguoi viét mot thu nhiéu ban rdi thay d6i cau tai but, thé 1a co thé goi duogc cho
nhiéu nguot. Di nhién nhirng bire thu do ké nhitng bién cb di xay ra, nhu cho biét nhirng tin tire cudi
cung vé mdt nguoi than trong nha trong ho, van van. Nguoi nhan thu trong trudng hop do chi can biét
tin tirc thoi, nhung khong 1ay vay 1am budn.

* Bao thur c6 dia chi sin sang

Néu thur tir nhiéu qué thi nén c6 mdt s6 bao thu da sin sang ca dé khi can phai goi mot bt thu gap,
khoi phai luc 191 hoc ta, s6 tay dé tim dia chi ngudi nhan thu, tim bao thu va tem. Moi thang, hom nao
ranh nén bo ra muo1 muo1 lam phuat lay s6 ghi dia chi ra, dé san dia chi nhitng nguo1 minh thuong viét
thu déu déu, nhu vay tiét kiém duoc thi gio.

Khi viét thu cho ai, dii cho ngudi than, cling nén ghi dia chi cia minh, dé nguot ta khoi kiém dia chi
ctia minh khi tra 101. Bt ngudi ta phai nhd dia chi cia minh 1a mot diéu vo 18.

e Thi¢ p mirng

Nén c6 mot hop chira sin nhirng thiép mung, c6 dip lai tiém sach hay tap hoa thi nén mua trude mot
Xap thiép mung, thiép chuc tét, van van... Lic nao ranh, bo sin vao bao thu, ghi dia chi roi Vlet ngay
61 bang buat chi bén goc tay trai, trén cao, t01 ngay do dan co de 1én. Mbi thang hay mdi tudn 14t coi
nhirng burc thu dé sin do, rat ra nhirng btrc ndo sap dén ngay goi, nhu vay khoi quén ma hoa ra vo tinh.

* Dinh thirc

Trong cong viéc kinh doanh nao cting thuong dung nhu’ng dinh thirc gcn cho khach hang dé bao rang
hang da nhdn duoc hang, hodc xin d6i moét moén hang, xin mau hang, xin tra tién, xin giao hang van
van... Nhitng dinh thtirc d6 nén in san hay ddnh may sin roi quay ro né 0.

Duing nhitng tAm thiép in san, co dia chi cia minh, dan co san thi tiét kiém duoc nhiéu thi g1 ma thu
tr g1 duge mau, khéi quén hoac cham tré. Lic nao trén ban gidy hoac trong phong riéng ciling nén co
san mot xap thi€p do, hé nhé téi1 thi viet ngay may chit 1€n ro1 goi lién.

e Con déu bing cao su

Chang can phai 1a giam dbc mot xi nghiép 16n ciing nén c6 mot con du riéng ghi tén, dia chi va sb
dién thoai ctiia minh. Tén kém khong bao nhiéu ma loi rat nhidu. Co thé dung con diu bing cao su,
sach bao cho ai muon ciing nén dong dau 1én.

e Chuan bij san

Céc cd thu ky c6 kinh nghiém Iuén ludn chuan bi sin mot it gidy viét thu co xen to gidy than, dé san
trong mot ngan kéo, c6 viéc gap thi 1ay ra danh may lién. He san sang thi d& hap tap.

Mbi budi chiéu nén coi lai xem ciy viét chi c6 can phai got khong, gdbm c6 san, muc ¢ du khong,
dé sang hom sau, t&1 s lam viéc lién, khéi phai chuan bi.

 Nhirng miéng giay nhé ma lai giup dwgc viéc

Nhirng gidy viét thu khd nhd, nhitng tim thiép dé viét thu kiét kiém cho ta duoc nhiéu thi gio vi
budc ta phai viét van tat. Viét thu cho ai ma ngung ¢ gitta trang thi thay n6 lam sao ay. Dung kho nhé
thi tranh dugc noi thac mac do. Nhiéu danh nhan, dac biét 1a George Bernard Shaw, va dung 161 ay.

e Tra tién bang chi phiéu



DPem tién lai chau chyc trudce két dé chd ngudi ta thu cho minh, that 13 mat thi gio vo ich qua. Ky
mot chi phiéu bdé vao bao thu, chi mat c6 mot phit, ma goc chi phi€u c¢6 thé dung lam bién lai duoc,
Itc nao mudn s€ dé tim hon 1a 1at mot xap bién lai. That 1a nhat ctr ludng tién.

Ba Charoltte Montomery nam 1954 dugc giai thudng cho nir nhan vién quang cao tai ba nhat, da chi
cho t6i tat ca nhitng cai loi cua cach tra tién bang chi phleu ngan hang. Ba bao: Trudc hét, nhirng gio
ngan hang mo ctra, t61 thuong ban viéc. Ma muodn tra bang tlen thi t61 phai lai ngan hang nhiéu lan dé
rat tién ra, vi, di nhién, toi khong dé sin ¢ nha nhitng s tién 16n. Nhan duoc chi ph1€u nao toi cling
goi lai hét ngan hang, r6i khi tra tién cho ai hay cho hang nao t61 cling dung toan chi phiéu. Nhu vay
lau 1au t61 moi lai ngén hang mot lan, mac dau giao dich voi ngan hang rat thuong. To1 khoi phai chay
lai ngan hang rat tién ra dé tra tién dién, tién nudc hodc tién mua hang, mdi khi t6i khong c6 tién san
trong xac.

e Dy trir mjt s6 tem

Nén mua sdn mot s6 tem thuong dung, vi mdi 1an phai ra buu dién mua vai ba con phai chiu chuc
lau 1am. M6n d6 dé 1au bao nhiéu ciing dugce, khong hu, khong mat giad ma.

* Gio goi the

Au ciing 6 thoi quen doi ti budi chiéu méi giri thu, thanh thir 6 nhitng gio s& buu dién dong nghet
nguol. Nén lya mdt gio nao vang nguoi ma goi thi do ton thi gid chd dgi ma nhan vién buu dién do
lam viéc hap tap.



CHUONG VI



LUYEN KY TINH VA NGHE THUAT PQC MAU MA KY

Thoi budi nay, doc 1a mot hoat dong cot yéu. Luyén kha nang doc la tdng co hoi thanh cong trong
doi, ting co hoi trau doi kién thire, biét dugc thém nhiéu tiéu khién tha vi ma trong viéc xa giao cling
lam cho nguo1 khac chi y t61 minh, phuc minh hon. Nhiéu nguoi tha rang cé nhiéu sach bao mudn doc
ma khong c6 thi gio doc. Ly do rat gian di, ho doc cham qua.

Ong Selwyn James, nha chuyén mon My vé nghé thuat doc, bao rang da s6 ching ta con 13 nan nhin
cua phuong phap co6 10 doc nham tung tiéng. Mat kém cling lam cho ta doc cham nira, nhung tat nay
thuong dé chira.

O Hué Ky, nguoi ta da diéu tra trong 400 16p day doc mau, va nguoi ta thay rang ctr nam nguoi thi
c6 ba nguoi doc moi phat chi dugce 250 tleng thoi. Nhu vy toc do doc khong hon tdc d6 ndi; ma ning
suat d6 chi bang 15 phan 100 ning suét t6i da (nghia 1a doc hét sirc nhanh chong c6 thé mot phuit dugc
1.650 tiéng, khoang 5 trang sach ban duong doc day).

Mudn doc nhiéu sach bao hon thi can c6 ba diéu kién dudi day:

- Tang thoi gio ranh dé doc sach bao;

- Lira nhitng sach bao dang doc r6i luén ludn mang theo minh, bat ky ¢ dau.

- Tap doc mau hon.

e D¢ thém nhiéu thi gio ranh vao viéc doc

Khong phai nhitng ngudi ban viéc nhat ma doc it nhat dau. Tréi lai, nhitng ngudi thanh cong trong
nghé thudng rat ban viéc ma lai thuong 1a nhitng ngudi1 doc nhi€u nhat, nhd doc nhiéu ho mdi thanh
cong. Co nhi€u cach lat vat giap ban c6 thém thi gio doc sach bao:

1- Nhitng sach bao nao ban thich doc thi dit né & nhitng chd luc nao ciing 1dy ngay dugc. khi ngdi
xe dién xe buyt, nén luén luén mang theo sach bao dé doc. du méi1 ngay chi ngdi xe hai lan, moi lan
nadm muoi phuat thi moi tuan cling doc dugc mot gio roi.

2- Khi di ngu nh6 dat mot cudn sach dudi g01 hodc trén chiéc ‘ban nho dau giwong. du ban khong bi
chirg mat ngii thi thé nao ciing c6 1an nira dém van chua chop mat duoc. Cang t6t. Khong ngi duoc thi
doc sach.

3-0 nhitng chd nao ban thudng hay phai cho doi thi nén dit san mot cubn sach hay; dat ca ¢ trong
bép hodc bén canh may dién thoai. Nhitng lac chd doi do, 1at mdt tap chi nhat nhéo dé coi hinh, sao
bang doc mot cuon sach, mot to bao bo ich.

4- Khi di hét toc, lai bac sy nha khoa, cling nén mang theo mot cudn sach hay. Hen véi ai ¢ tiém ca
phé, ma biét rang nguoi d6 co thoéi quen téi tre thi cling nén mé mdt cudn sach ra doc cho d& sot rudt
ma co loi la khoi ngd kim dong ho.

5- Néu ban 1ai xe thi nén luon ludn c6 mdt cudn sach trén xe, phong khi xe chét may hodc ket dudng
lau qua, nhat 1a dé phong luc ba nha bat ban nguirng lai 1au qua dé vao tiém mua mdt mon do.

e Lwa k¥ sach bao

Du ¢6 doc nhanh t61 dau thi cling khong thé doc hét cac bao va tap chi XuAt ban trong nudc duogc.
Vay lua chon 1a viéc quan trong nhat. Ai kém 6c¢ phé phdn ma gip bao nao doc bdo nay thi chi thém



r6i tri thoi, chang biét tin bao nao. Tha doc it ma doc nhiing sach bao hay. Di nhién, tiy s¢ thich va
nghé nghiép ctia minh ma lya sach. Nhung muén theo ddi tinh hinh trong nudc va tinh hinh thé gi6i thi
nhitng 101 khuyén duéi day sé giup ban duoc nhiéu:

1- Néu mdi ngay ban quen doc hai to nhat béo thi tir nay chi nén doc mot to thoi. Nhu vay khoi phai
doc hai 1an nhiing tin tirc hang ngay, chang bo ich gi cho tri 6¢ ca. Lira mdt nhat bdo ndo thong tin mot
cach rd rang nhit, van tit nhat, ding nhat.

2- Mot sb tuan bao doc vui ma khéng rudm, lodng co thé gitp ban hiéu biét thém dugc nhiing tin
trc ma ban chi ludt qua trén bao hang ngay, khong dé y toi.

3- Nh¢ doc nhiing bai diém sach trén mot tap chi dung dan nhu vay ban dugc huéng dan trong viée
luwa sach va biét duoc moi phong trao, bién c¢b quan trong vé van hoc.

4- Tap nhan dinh gia tri ctia cac bai bao. Mot ky gia My rat néi danh da tim dugc mot phuong phap
rat hiéu nghiém vé diém do. Ong ta doc rat nhanh mdi bai; roi ba bon tuin sau, ong doc lai k¥ nhiing
bai ndo c6 ich loi 1au dai. Ong giang tai sao lai dung phuong phap d6: “Nhiéu dé tai moi dau tuong 1a
quan trong ma chiang bao 1du do hoan canh nay hay hoan canh khac ma mat gia tri di; nguoc lai co
nhitng viéc sau mdi thay 1a quan trong. Poc lai 1an thir nhi, thiy bai ndo ding 1am tai liéu thi t6i cat ma
gitt lai. Lic d6 toi moi nhan thiy chin gia tri cia mot tin tirc hodc mot ¥ tudng”. Ong ta dung phuong
phap d6 dé doc bao hang ngiy, nhung ching ta ¢ thé ap dung vao tuan bao va moi tap chi khic duoc.

5- Nhiéu nhat bao va tudn bao tom tit nhitng tin tirc trong tuan; nhitng bai tom tit d6 luén luén nén
doc.

6- bung nghe nhiing tin d6n vé thoi sy, thuong thudng chi 1a nhirng tin sai phong dai. Mot nhat bao
dung dan van c6 nguodn tin tirc dang tin cay hon ca.

» Tap doc nhanh

Nhu 61 da noi, theo nha chuyén mon vé nghé thuat doc, Selwyn James, chiing ta chi ding trung binh
20 phan tram kha nang doc cua ta, khong khac gi nhirng ngudi danh may chit chi dung c6 hai ngodn tay
chir khong phai muo1 ngon.

Nho nhitng phuong phap méi, ngdy nay chung ta cé thé ting gia tbe do 1én duoc.

Trudc hét phai nho nha chuyén mon coi xem mit cua ta ra sao. Nhitng nguoi doc chim quéa thudng
do mat kém, phai dung kinh, lua duoc kinh hop roi, luc d6 méi bat dau luyén tap dé tang toc do doc
1én. Phai tap cho mét ctr dong mot cach mau nhat. Co sau bap thit nho lam cur dong moi con mat. Khi
mit dua trén trang gidy, nhitng bap thit d6 co lai ma mdi lan co lai Ia mdi 1an ngung. HE mit doc duoc
nhiéu tiéng ma khong ngurng thi la tdc do cao, 4n tuong tir mit truyén vao 6c, 6¢ ghi lai va tim hiéu
nghia trong nhitng liic mét ngirg. nhirng lic ngirg d6 phai giam tdi murc i thiéu.

Nhirng nguo1 doc cham chi doc dugc 150 tleng modi phut; nguo1 trung binh doc dugce 250 tiéng,
nguo1 doc mau thi dugc 700 (khoang 2 trang ban duong doc day). Poc mau ma khong mét mét, trai lai
doc mau ma déu thi khoang cach dé mat nghi roi doc lai kéo dai ra (chéng han trudc doc 4-5 tiéng thi
nghi, bay gi' 10 tiéng), nghia 1a cac bap thit cua mat bot phai van dong ma mat it mét.

Tap doc nhanh 13 tp cho mat nhin qua mdt cai thay ngay duoc mot sb tiéng cang ngiy cang nhiéu.
Nghia 1a doc mot nhom chit mot 1an, chir khong phai tirng chit. Cac nha chuyén mon goi cach doc do 1a
cach “doc tong quat” (méthode globale).

Sau khi d3 dung mot phim riéng do xét thi lyc vé chiéu ngang ctia mot hoc sinh (nghia 1 mit hoc



sinh bao quat dugc bao nhi€u chir trén m@t hang), do xem mit cua hoc sinh bao 14au lai nging, nging
lau hay mau, vi giao su day “doc mau ” chiéu mdt trang sach 1én ‘man anh, tap cho hoc sinh doc binh
thuong thi liéc mit mot cai _phai doc dugc tron mdt cau va con s6 bay sip (chiffre). Sau d6 dung mot
cai may goi 1a “may ting toc do doc”. May d6 tu dong lan lan che trang gidy khi ta da doc xong moi
hang; ta c¢6 thé vin cho may chay nhanh hay cham tuy y. May khong nhiing do ding toc do doc cua ta
ma con budc ta phai tip trung tinh than, doc mdi lac mdi mau, vi may da che nhitng hang doc rdi, ta
khong thé doc tré lui duoc nita, nén ta luén ludn phai cha ¥, khong nging nira gidy.

Khong can phai ban vé gia ti phuong phap nua vi két qua cua no du thuyet phuc ta roi. Mot cong ty
bao hiém cho nhan vién theo hoc 16p “doc mau” da nhan thay ning suit cua ho trong phong gidy tang
1én 25 %. Mot ki nghé gia ¢ Chicago c6 thoi quen t61 ndo cling mang vé nha mot cip day gidy to dé
lam tiép toi khuya, ngay nay nho cach doc d6 ma xong cac viéc thudng ngay & hing duoc.

Véi lai khong nhét’dinh phai theo nhitng 16p d6 ciing c¢6 thé doc mau dugce. Cr tip ¢ nha mot cach
déu déu thi cling co két qua.
* Nghé¢ thuat doc

Mdi ngdy tip nira gid trong mot phong tinh mich, khong bi ai quiy rdy. Dudi day 1a vai 1oi khuyén,
ban phai theo cho dung.

1- Ping doc nhu cai may ma ludn ludn phai van dung tri 6c, chil ¥ t6i cai gi minh doc thi chang
nhirng hi€éu mau ma con nho lau.

2- Pung bao gio map may mdi khi doc. Ping doc nham, nhat 1a dimg doc thanh tiéng. mudn bo cai
thoi quen t¢ hai do, dat ngdn tay 1én moi trong khi doc.

3- Dung doc 101 ting tiéng mot. TAp cap mat cho co thé nhin vao 1a thiy ngay dugc ca mot cau.
Mbi tleng ma gom nhiéu chir cai hop lai, ta khong can nhin timg chir cai ma doc dugc tiéng do; cling
vy, moi cau gom nhiéu tiéng hop lai, néu tap cho quen thi ching cn nhin vao tiéng ciing doc duoc ca
cau. Nghe dién vin, ta nghe ca cau thi doc sach ta ciing nén doc ca cau.

4- Mbi ngay phai ty buoc minh doc nhanh hon hdm trude mot chut. Ban s€ ngac nhién théy réng mét
ban dé quen vo1 toc d0 mdi. Poc xong mot bai rodi, ban c6 thé doc lai xem c6 bo diém gi quan trong
trong lan doc nhanh (tirc 1an trudce) khong.

5- Bat ky 1a doc sach, nhat bao hay tap chi, phai ghi cam tuong, danh dau nhitng doan quan trong, an
tuong trong 0c s€ sau hon. Cong viéc phé phan, lya chon, tong hop d6 giap ta nhd duge diém chinh, y
hay cua bai.

6- Nhitng chi tiét khong quan trong thi cuong quyét gat bo di. Biét lu6t qua nhitng diém khong quan
trong la mot quy tac can ban dé doc cho mau.

7- Theo Ong giam ddc vién day doc mau & Nitu Udc thi vira doc vira phai tom t4t tham trong 6¢c ¥
cua bai. Nghia 1a chi kiém tra y chinh trong bai. Nha chuyén mon dé khuyén ta nhan dinh céac 161 viét
(khong c¢6 tinh cach van chuong) dé dé phan bi¢t trong cuon sach di€ém nao can nhd, di€ém nao cé thé
bo qua.

8- Hai nha bac hoc chi huy co quan hudng din sinh vién & truong dai hoc Harvard da dua ra nhiéu
nhén xét bo ich do kinh nghiém ctia ho. Ho bao muén doc cho c6 1oi thi chiing ta phai c6 thai d hoat
dong, nghia la cho oc cht ¥ vao su tim kiém y moi. Phan tich, phé phan, doan trudc, Iua chon, so
sanh, khen hodc néu can thi ché, d6 1a nhirng phan tng can thiét néu ta mudn cho viéc doc sach cua ta
khong dén ndi vo ich.



Di nhién ta doc nhanh hay chdm con tity bai nita. Bio hang ngay doc mau hon nhiing sach viét vé
nghé. Nhung khi ta ting toc d6 doc cac bai dé toi 500 tiéng moi phut thi déng thoi ta cling tang toc do
doc cac bai kho. Sau hai muoi gio tap, nghia la sau nam hay sau tuan (m01 ngdy nira gio) toe do doc
cua ban s¢€ tang Ién dugc khoang 100 tleng moi1 phut. Ban dung nén quén rang doc nhanh thi vira c6 191
hon, vira thich hon, ma tiét kiém duoc nhiéu thi gio.

e Poc tit

Néu ban muén biét vé rat nhiéu van dé, nhiéu mon, nhiéu nganh ma lai bé bon cong viée thi ban nén
doc nhitng tap chi tong hop cac bai béao va cac sach di ra. Trong nhirng tap chi do, nguoi ta rang git
duoc giong van ciia tac gia va cho doc gia c6 mot y niém ding va dy di vé mdi tac pham.

* Tang tién ky tinh

Ky tinh c6 thé luyén cho tot hon duoc dé ta khoi mat thi gid tim nh¢ lai tén, ngay thang, hoic cho
cat mot vat ndo. Nhitng ngudi hay quén ton khong blet bao nhiu cong dé lam nhirng viéc hang ngay rat
dang chan. Trai lai mot nha kinh doanh ky tinh rat tot thi co thé bat ky ltc nao, chang can c6 gidy to' ghi
cht gi ca, trinh bay vé mot van de duong ban cii ma dwa ra nhitng con sd, gla ca, moi chi tiét dich xac
dugc. Ky tinh tot 12 mot bi quyét thanh cong trong nghé nghiép. Pang buon 1a rat it nguoi c6 ky tinh
tot; da s6 moi 6¢c mdt cach tuyét vong dé nhd lai nhitng tén, nhitng con sé ma khong sao nhd ra duoc.

Khoa luyén ky tinh da c6 ca ngan nam nay. Ai cling biét nhirng thuat ky trc co nhan da timra de giap
tri nh6 nhu dung con sb thay chit, ghép nhitng chit ddu mdi tiéng thanh mot tiéng, ghép mdi tiéng lya
trong mdi cau rodi dat thanh ve,... Hién nay & Hué Ky, nhiéu truong day hoc sinh luyén ky tinh. Lai c6
nhirng 16p riéng hoc khoang 10 tuan, Két qua cho ta théy rang ky tinh t6t tuy 1a mot thién tu, nhung néu
thleu thién tu thi cling luyén duogc, mién 13 phai chiu ging sirc 1au. Mot nha chuyén mon luyén ky tinh
tot tuy 14 mot thién tu, nhung néu thiéu thién tu thi cling luyén duoc, mién 1a phai chiu ging stc lau.
Mot nha chuyén mon luyén ky tinh da chi k¥ thuat ky rc cua 6ng ta cho t61. Mot trong nhirng thuat do 1a
lién két mot tén hodc mdt su kién ndo minh nhd, véi mot vat thudng dung trong nha. Ong ay dua thi du:

“Khi nha t6i nho 01 viét thu cho cong ty bao hiém dé thay doi diéu kién bao hiém hoa hoan, dé khoi
quén, t01 twong trong ngay, phong gidy cua toi bbc chay. The 12 mdi t6i phong gidy, t6i nhd ngay hinh
anh dam chay tuong tuong do va viét thur lién. T61 khoi mat thi gio ndn 6c nhé lai xem sang hom do toi
c6 viée gi gip phai lam ngay”. “Thu viét xong roi, dé cho khoi quén bo vao thung thu, ti tudng trong
nhan vién bao dam ding dwa vao thung thu. The 1a di ngang qua, thing thu nao t6i ciing nhd ngay dén
nhan vién 4y. Dung cach 4y dé nhd tén va con sb ciing duoc”.

Nha chuyén mon dé bao ky tinh cling nhuw mdi bap thit, khong dung thi né teo di, dung t6i thuong thi
n6 16n ra. Nhé nhiéu viée, khong 1am cho 6c ta qué stc chiu dyng dau. Trai lai, cang bét nd nhd nhiéu,
cang doi hoi né nhiéu, nd cang phuc vu ta mot cdch mau man.

* Vai 161 khuyén vé thuat ky e

Mdt nha chuyén mon vé thuat ky trc bao toi: “Néu ban bam sinh kém vé ky tinh thi khéng thé nao
ganh dua ndi v&i hang duoc troi pht cho mau nhd va nhd dai. Ho khong phai khé nhoc gi ca, cai gi
qua mat 1a nhd lién va ho biét dugc rat nhiéu nhu mot pho bach khoa ty dién séng. Nhung ban dirng
nén tuy€t vong, tr nhan réng minh khong thé nhé duge gi ca. Trai lai nén tan dung kha nang cta ban, du
n6 tim thuong. Theo mot vai phuong phap t6t thi ban cé thé tin bo. Dudi day 1a mot vai 101 khuyén.

1- Réang tap trung tinh thin vao nhiing diéu mudn nhd.

2- Thinh thoang rang nhé lai nhitng diéu dd nghe, da thiy hoidc di doc, nhu vy dé an tuong dugc



sau hon.

3- Khi c6 mdt cai gi mdi thi méc nd vao mot cai gi ban da biét rdi. Ch.'fmg han dé khoi quén mua
qua tang ai, ban nghi t&1 mot moén qua nao ban da rat thich thtt nhan duoc. Khi doc sach, gap mot tieng
md1 ma ban mudn nhd thi méc nd vao nhirng ti€ng tuong tu va vao nhirng hoan canh ban c6 thé dem no
ra dung. Nho cach méc nd1 do, ban nhé téi cai nay thi s€ nhé téi cai kia.

4- Bubi sang, tir tAm gio toi muo1 gid, hop cho viée luyén ky tinh nhat. Bo than kinh cta ta tir khi

tinh ddy, chwa nhin duoc nhiéu 4 an tuong, nén dé tiép thu hon cac gid khac. Budi t6i, ky tinh cua ta
giam di tir 6 dén 10%. Kha ning tiép thu kién thirc giam 1an 1an trong ngay.

Co hd nhu chu nhat 13 ngy bat 1gi nhat cho ky tinh. C6 18 vi ta bat gidc tu cho 6c ta nghi ngoi hom
do, nén ky tinh khong muon lam viéc.
e Vai 10i khuyén dé cho hoc mau

Ong giam doc trudng ham thu noi danh thé gidi, & Seranton, tiéu bang Pensylvania, c6 du tu cach dé
khuyén ta v€ diém doé. Vi truong da gitp cho sdu tri¢u thanh nién vira 1am viéc vira hoc thém ma 1én
dugc nhitng cap bac cao hon trong nghé. Ching ta c¢6 thé 4p dung duoc nhirng phuong phap trudong chi
cho hoc sinh:

1- Nén coi su hoc thém trong gid ranh nhu mot phin thudng. Ty nhi rang minh ¢6 co hdi hoc thém
nhu vay la dugc hudng mot so tién thudng nho minh 1am xong cong viéc hang ngay mau hon nhirng
ngay khac, y nghia do, nhu dugc hudng mdt mon “trang miéng”, s€ 1a mot ngudn luc, nhi¢t tAm cho ta.

2- Chia gi¢ hoc ra. Dang I€ hoc may gior lién thi hoc lam nhleu lac. Néu ban dd hoc nhac, tit nhan
thay rang hoc nira gio budi sang, nira gid budi tdi, két qua tot hon 1a hoc ludn mdt hoi mot gio. Hoc
lam sau luc, moi lac hai muot phut, trong hai muoi phat do co the tap trung tinh than t&i mirc tdi da,
thi két qua do1 khi gap do61 hoc lién ti€p hai gid ma thoi gian hai 161 d6 cling ngang nhau.

* Van dung sirc chu y

Mot y si danh tiéng, duoc giai thuong Nobel, mot lan dwogc phai di ngoai qubc, 6ng ta phai hoc
tiéng buc trong mot thoi gian ky lyc. Mudn vay, ong lay nhitng trang trong cudn ngit phap Pirc, chup
hinh rdi phong 16n ra, dan day twong. “Cap mit t6i mdi 1an nglng 1én ng6 chung quanh, déu gip mot
hinh thirc dong tir ndo, mot meo tiéng Pirc ndo, thanh thir t6i hoc tiéng Prc ca nhitng lac nghi ngoi,
khong lam gi.”

Theo cach do, ban co thé ghi gét ca nhirng diéu l?an muén qhé 1én mot to giéy dé trén lgém viét, trong
phong ngt hodc ca trong bép. Neu trén mat ban viét ¢ mot tam kinh thi ban ludn dudi tam kinh nhirng
to gidy ghi tat ca nhiing diéu ban duong hoc, can nh¢. Lau lau thay nhiing to' gidy do. Con mét cach
nita: chép bai hoc hang ngay vao nhitng tam thé nho, bo vao tii, trong khi di td1 s& hodc hang, moéc ra
ma hoc.

* Trir y twong nhu trir hang hoa

T6i quen mdt nha quang cdo co tai bat ky trong truorng hop nio ciing kiém duge mot y kién, mot 1oi
chi dan, khuyén bao hop v&i khach hang. Ong ta ndi tiéng 1a ngudi c6 sang kién nhat doi. Nhung dau

phai la 6ng c0 tai twong tuong. Chi la do ngay tir hoi tré, ong da tap thoi quen thu thap du trir du cac
vé moi van dé dé c6 co hoi dem ra dung. Ban nén rang theo phuong phap cua ong:

1- Chim chi nghe va doc tit ca nhitng cai lién quan tdi khu vuc hoat dong cua ban. Ping bo sot
mot sO tap chi nao viét vé nghé ctia minh. Nhiing tap chi dé6 1a nhirng cai mé tin tuc, tai li€u ma co



ngay ta s€ dung toi.
2- Cit nhitng bai bao dic biét hiru ich, ghi chd né roi dan 18n nhirng to gidy cuing mot kho. Trong
mot goc viet may chir d€ sau nay chi nhin qua la tim dugc bai minh can dung.

3- Nhing tai li¢u do, cat vao mdt chd dé 1ay. Cho vao ‘nhiing bia kep kho nho, ngoai dan mleng gidy
cho biét ndi dung. Can c6 mdt til hd so chia tirng ngan dé xép dit theo thir tir tt ca cac gidy to vé mot
ngudi trong gia dinh nhu khai sinh, bang cap, gidy kham sirc khoe.

 Sach giip ban tiét ki€ m dwgc thi gio

Nén lam quen voi mdt tiém sach gan nha. Néu ban 1a khach hang 14u nam thi chu tiém hét strc kiém
ngay cho ban cudn sach ma ban can dung. Vi du ban mubn doc sach ndo, mudn nghién ctru van dé nao,
nhu muén 1am banh, stra may thau thanh, tap 1am tho hay tim hiéu vé loai budm, loai ong thi chi tiém
cling ¢6 thé kiém sach cho ban dugc. Hoi ¥ kién ho thi ban khoi do ddm ma ¢ thé thit bai. Mot chu
tiém sach bao toi rang chin muoi 1am phan tram doc gia mat thi gio tim kiém vo ich ma chi can doc
mdt hai cudn sach 1a thdy dung duoc cai huong phai tim toi. Tai sao ban lai khong biét loi dung kinh
nghiém ctia nhitng ngudi trong nghé sin sang gitip dd ban.



CHUONG VII

THA HO NHAN HA, CAC TIEN BO KY THUAT

Bay gi¢ ai cling phai nhan rang may moc dong mot nhiém vu can ban trong sy san xuat vé canh nong
va ky ngh¢. May lam tang toc dO san xuit, ting nang lyc cua con nguoi, nho vy ta c6 thém nhiéu thi
gio nhan rdi. Cac 6ng giam dbc xi nghi¢p da hiéu tir 1au rang ca trong cong viéc quan 1y, miy ciing
gitip duoc nhiéu viéc. Nhung phai biét lyra va phai biét dung. Chuong ndy va hai chuong sau xét vai
thir may va cac nhan vién chi huy xi nghiép hoic cac ngudi lam nghé tu do (nhu luat su, nha vin, y si)
thudng ding nhat.

* Di¢n thoai: lgi va hai

O nha cling nhu ¢ s&, hang dién thoai la mot con dao hai ludi. N6 co thé giup ta tiét kiém duoc thi
gio ma ciing c6 thé 1am mat thi gid cia ta.

C6 nhiéu nha doanh nghiép dung dién thoai dé thu Xép thuong lugng moi cong viéc lam an; may
dién thoai cua ho khong luc ndo nghi, dém ciing nhu ngdy. Toi biét miy ong kéu dién thoai tir khach
san, tiém hét toc, hd tim, cd may di¢n thoai trong xe hoi va khi di xa ciing kéu dién thoai ¢ trong xe
Itra, hodc dudi tau bién. Co 1& ho lam dung may dién thoai, nhung nhitng nguo1 khong chiu dung cai
may ky diéu do cling thiét thoi nhiéu lam. bang 1& kéu mot ct thi ho phai mat thi gio di di lai lai. Ngay
nay s6 nguoi khong chiu dung dién thoai rat hiém, ma trai lai, s6 ngudi lam dung dién thoai thi mdi
ngiy mdi nhiéu.

« Hoi tin tirc bang dién thoai

Khi ban mudn biét mot tin chinh thirc thi ¢ kéu dién thoai lai thing co quan coi vé viéc d6 chir
dung nghe ngdng 101 don cua thién ha, ho chang bi€t gi hon ban dau. Kéu dién thoai lai mot cong s,
mot trudng hoc mot hang budn... dd ton thi gid hon la dich than lai héi, ma ¢6 khi phai cho doi lau
mo1 dugc ti€p.

Khi héi tin tirc bang dién thoai, ban nén nhd vai quy tic chung dudi day:

1- Pung mat thi gio trinh bay dai dong van de cua ban vo1 nhan vién dién thoai. Chi can cho blet
mot cach chinh xac, minh bach, van tic, ban mudn tiép xuc véi ai. Lu6n uén c6 sin mot miéng giay,
mot cay viét dé ghi chép. Pumng bat ngudi cho tin tirc phai doi ban, mit thi gio cta nguoi ta.

2- Rang lam sao biét duoc tén nguo1 ban mudn tiép xtc. Néu ban bao “T6i mudn nodi chuyén voi
ong Xuan”, roi trong khi dién dam, thinh thodng ban néi dén tén 6ng ta thi cau chuyén c6 vé than mat,
ban s€ bot lung ting, ngai quay ray ho.

3- PBung ké 1é dai dong nhitng 1y do tai sao ban muén biét tin tirc d6, ma 1am cho ho buc minh. Ban
muodn gi thi cr n61 thang ra mét cach gian di van tat.

* Dirng lam no 1€ dién thoai

O nha ban, ban khong tlep bat ky ai, bat ky luc ndo, thi ban ciing khong bat budc phai tra 161 mot
nguo1 kéu dién thoai, quay ray ban vao nhirng gio nghi ngo1 hodc nhirng Iic ban duong mac viéc. Ban



c6 thé nho ngudi khac tra 161 ring ban di ving hodc dang c6 cudc hoi hop.

“Nang tién trugt tuyét” Sonja Henie thudng ty tra 101 14y trong may dién thoai, nhung nghe giong ma
nhan dugc 1a ngudi quen thi ¢6 méi trd 101 bang giong binh thudng, con nhu thay 1a ngudi la thi co6 doi
thanh mdt giong khac khong ai biét 1a giong c6, ma dap rang co6 Henie di vang.

Keéu dién thoai thi ban rang nh¢ tranh nhirng gio nguoi do khong mudn bi quay ray. Suy bung ta ra
bung nguo1, c6 nhitng gio ban khong muon dién dam thi ho cling vay.

Sau cuing dirng nén vo 1€ noi thing voi ngudi ta ring ban dwong méc viée, khi ndo ranh thi s& kéu ho
lai.

* Nén ¢6 mot so ghi so di¢n thoai

Hang ngudi kéu 1am s6 nhiéu vo ké. Nguoi ta tin & tri nhd ma khong chiu mé s6 ra coi. Co ni€m
giam cua s& buu dién do, nhung moi 1an tra sO ki€m t€n ngud1 mat cong lam. Véi lai s6 khong ghi hét
tén nhitng nguoi c6 may dién thoai. Vi vy ban nén c6 mot so riéng ghi so dién thoai cta nhitng nguoi
ban thuong ti€p xuc.

Néu do so y ban 15 kéu 1am thi ngay khi biét 13 1am ban nén xin 13i roi ngit lién, dirng héi nguoi &
dau day la ai, dung giai thich tao sao minh lam, v6 ich.

* Dirng noi chuyén ca ké

bung noi dai dong, dung ké 1é vé truyén phim ban mo1 cot, hodc ban tan vé cudn sach ban méi doc.
Vao dé ngay di. Mudn cai gi thi noi thang ra. Néu nguoi ¢ dau diy bén kia 1am chuyén qué thi ban ct
vige nhic nguoi ta Xin van tat cho.

* Ché dit may dién thoai

Ban ngiy ban thuong ngdi ¢ phong nio nhat thi dit may dién thoai ¢ trong phong d6, dé khoi di di
lai lai, c6 khi mgt thang cong lai t&1 vai cay so.

Pung nén dat ¢ trén mot 16i di, ai qua lai cling nghe dugc cau chuyén cua minh. Trong mot s&, mot
hang, du it nhan vién cling nén c6 mot duong dién thoai riéng dé nhan vién tiép xic thang vo1 nhau ma
khoéi qua trung gian 1a s¢ buu dién.

« Khi dién dam, tay c6 thé van lam viéc dwoc

Nén cam ong dién thoai bang tay trai dé tay phai van c6 thé 1am viéc dugc. O Au My, c6 ngudi ban
viéc qua, kiém cach cot dng nghe, Gp vao tai dé hai tay dugc ranh.

e Kéu dién thoai ¢ ngoai chau thanh

Tuy phai tra nhiéu tién nhung rat c6 loi, d& ton nhiéu thi gid goi thu, doi thu hoi Am, hodc d5 tién
xe phap di tir tinh nay t&1 tinh khac.

e Cach kéu di¢n thoai

Nhiéu trudng thuong mai & My, va ca nhiéu xi nghiép nita c6 16p day cach dung dién thoai. Dudi
day la vai quy tac chinh.

1- Nhin ky vao 56 dién thoai minh mudn keéu roi 14y ngon tay can than quay ting s6 mot. Xoay xong
mot so do1 cho mit ghi s6 quay nguoc tro vé vi tri cli clia nod r61 mdi xoay so sau.

2- Dot cho dau day bén kia ¢ nguot lén tiéng. Néu chudng reo muoi 1an ma van khong co nguoi
1én tiéng thi thoi dirng dgi nita. VE phia ban, ban cling dirng nén bat nguoi ta doi lau qua.



3- Khi nghe thdy c6 tiéng “A 16 thi ban xung tén lién va hoi ngudi dau day bén kia 1 ai. Pung rénh
rang. Pién thoai c6 thé 1am cho giong noi cua ta sai di. Nguoi nghe co thé 1am ta voi nguoi khac,
chuyén do rat thuong.

4- Néu kéu dién thoai ¢ s hay hing thi nén cho biét tén s tén hing trudce roi hiy xung danh. Néu &
nha thi chi can xung danh ngay thoi: “Nguyeén Van Xuan day”, chir dung dai dong: “day 1a nha riéng
cua Nguyén Van Xuan”.

5- Néu nguo1 ma ban kéu dién thoai di Véng thi ban nén cho biét tén ban va s6 dién thoai cta ban.

6- Purng n61 mau qua, nén nd1 ranh mach dé khoi phai lap lai.

7- Nén c6 mot xap gidy va mot cdy viét & bén canh dé ghi lai lién, khoi quén, 1am ma mat thi gio.

8- Néu thuong luong vé mot chuyén lam an thi dat ho so hodc buc thu & trude mit, vira noi chuyén
vira nhin vao nhirng tai li¢u d6. Nhu vay khoi 1am ma mat cong kéu dién thoai lai 1an nira.

9- Pién dam xong roi thi chao van tat: “Xin chao ong”; «
nguo1 ta hiéu 1am rang van chua hét chuyén.

* Di¢n thoai c¢6 hinh

O Au My¥ nguoi ta moi ché duoc thir dién thoai chiéu dugc hinh. Pa ¢6 mot sd nha budn 16n dung
cach do d¢ mua ban ma khong bi lam, khong phai 1a “mua trau v€ bong”. Nhitng may dién thoai do co
mot mit vo tuyén truyén hinh nhé chiéu hinh mén hang. Cach do that tién loi, roi ddy chac s& phd bién.

cam on Ong”, dirng dai dong, 4p ung ma

* Dién tin

Dung dién tin chéng nhirng danh tin dugc mau ma con lam cho ngudi nhan dugc tu nhién c6 tam Iy
hoi am hodc quyét dinh 1 ngay. Nhan dugc dién tin thi it ai bo n6 ra mot bén hodn lai, nhu khi nhan dugc
burc thu. Nhitng viéc rat gap thi di nhién nén dung dién thoai, nhung trong nhiéu truong hop, chi ding
dién tin cling du.

Pién tin rat tién dé bao rang minh da nhan duoc thu hodc hang roi, dé cho biét gia ca hoic chép
thudn mot dé nghi. Trong sy giao thiép thuong ngay, dién tin cling cang ngay cang duoc dung nhiéu.
Nguoi ta thuong dung dé mirng dam cuéi, chia budn va ca dé chic tét nira, c6 loi 1a dén dung ngay,
khong so tré.



CHUONG VIII
VUA NOI VUA LAM VIEC

Néu do nghé nghiép, ban can phai viét nhiéu thu tir thi ban nén tan thirc hoa cac do dung trong
phong gidy va mua mot chiéc may doc dictaphone chay dién. Ban doc thu tur, chir khong viét, may ghi
lai, roi sau d6 co thu ky s& cho may chay dé nghe ma chép ra hoic danh may. May d6 dat tién that,
nhung loi rat nhiéu, mot xi nghiép trung binh ciing nén dung.

Trudce kia nguoi ta chi c6 mdi mot cach viét the mau 1a doc cho mét co tbe ky lai. Cach doé co nhiéu
diém bat tién. Nguoi chi khong tw do: khi mudn doc thu, cho kéu c6 thu ky thi c6 dwong mic viéc,
minh phai doi. ROi khi ¢6 ta vo thi hodc minh méc ban cong viéc khac, hodc hirng cua minh da mat, y
khong dugc minh bach nita. Trong nhiéu phong gidy, thuong 13 do ¢6 thu ky dinh gid ¢6 ay ranh ma vo
dé minh doc thu tir cho ¢ ghi. Néu hai ba 6ng cha phong chi ¢6 mdt co toc ky thi cang thém bt tién.
Cho nén, chiéc may doc qué 1a can thiét.

C6 may d6 thi lac ndo niy ra y viét thu cho ai, co thé doc cho may ghi lai lién. Chinh t6i da dung
may d6 dé doc nhi€u cuon sach va nhiéu bai bao roi giao cho thu ky danh may, sau cung to61 chi con
viéc stra van lai thoi.

e ich loi ciia may doc

T6i biét nhiéu 6ng chi sy khong mudn 1am mat thi gid cua co thu ky nghi ra cdu nao 1a doc ¢o chép
ngay, ma nhirng cau d6 thuong lung tung, khong thanh van. Lai ¢6 nhirng 6ng trudc mat mot nguo1 khac,
nhit 12 nguoi d6 chim chim ngd vao miéng minh, rinh timg tleng cua minh, thi hirmg bay di dau mat

hét. Co may doc, thi ta khong bi nguong nghiu, suy nghi k¥ ré1i, thanh cau roi mGi doc, tranh duoc
nhitng bat ti¢n trén.

Lai thém, doc trudc may thi nhanh hay cham rpéy cling gln lai dugc, con nhu doc cho mot ¢o thu ky
tap su thi c6 khi c6 ghi khong kip xin ta doc lai lan nira, thé 1a dong tu tudng cta ta bi dit quang.

Dung may, doc t6i gilra btrc thu ban c6 thé ngung lai ma khong phai xin 16i. Ban c6 thé tiy ¥ sira
mot cau vira méi doc vi cac may to1 tan tw dong bao cho c6 thu ky bi€t nhitng chit stra doi do.

Nhan duoc thp:, doc ngay thu hoi 4m cho may ghi, ban s€ 1¢1 nhiéu thoi gi0, khoi phai ghi 1én thu
nhitng ¥ chinh dé tra 161. Cong viéc nho vay khong khi nao bé tré.

* Doc chi thi

Muén ra chi thi cho nhan vién, ban ciing c6 thé dung may d6, khoi phai viét, ma ciing khoi phai kéu
dién thoai.

* Di¢n dam va van thu

Cang ngay cac nha kinh doanh cang dung dién thoai dé thuong luong, ban tinh cong viéc. cach do

mau nhung c6 diém bét tién 13 “1o1 bay di”, khong con lai chut dau vét gi ca. Co thé dat mot may ghi
am ¢ bén canh may di¢n thoai dé tranh su bat tién do.



Nhiéu may ghi 4 am c6 bo phan dién thoai, 161 noi cua hai bén déu duoc ghi lai ca. Co thé cho danh
may lai hodc chi can gitr cudn bang 1am ching, tranh dugc moi su ¢di co sau nay.

D¢ mat thi gio’ hoi hop

Al cling biét cac cudc hoi hop luén luén mat thi gio. Nhung theo cach quan ly dan chu ngay nay,
khong thé khong hoi hop dugc mdi khi can c6 mdt quyét dinh quan trong.

Mot phan 16n thoi gid cac budi hdi hop dung vao viée twong thuat ndi dung van dé cho cac ngudi
to1 duy dugce biét.

Dung may doc, ta c6 thé ghi am trudc phan tudng thuit d6 ma gitr ding giong nhu khi hoi hop, chur
khong co cai g10ng ban bao cao. Dua cudn bang ghi cho cac hoi vién nghe trude roi suy nghi vé vén
dé; t1 budi hop ai ciing chudn bi san sang r6i, quyét dinh s& mau.

* Dung may dé gom gop y

Khi ndy ra mot y gi moi, t61 doc ngay cho may ghi. C6 thu ky cua t0i danh may lai thanh mt the
riéng cho moi1 y. Lau 1au toi lai 1at ra coi xem ¢ v gi dung dugc khong.

Soan dién vin hay viét mcf)t,ba‘li bdo cling c6 thé dung cach df') cho tién. Chéng han kiém duoc tai
li€u, dang I€ chép lai mat ba bon gio, t61 doc cho may ghi, chi mat mdt gio.

* Doc trong khi di xa

Pi xa c6 thé mang mét may doc dé dung.

Ong Thomas E. Dewey, cuu thong ddc tiéu bang New York, mua hé nam 1952 di cong can ¢ Thai
Binh Duong. Ngay nao 6ng cting doc bao cao cho may ghi &m roi goi cudn bang vé co quan phai ong
di. V€ nha 6ng dung nhirng cudn bang dé6 ma viét thanh mdt cuon sach.

C6 may doc thi cong viée ciia thu ky giam di nhiéu. Mot nha kinh doanh My da c6 sang kién cung
cap nhitng thu ky tra gio' cho nhitng ngudi c6 may doc ma khong can mudn thu ky suot thang sudt nam.
Ctr dung gio ¢6 thu ky lai nhén chi thi va may doc, danh may mot vai gio xong roi vé. Cong viée 1am
4n ctia Ong ta rat phat dat, da c6 chi nhanh tai mudi hai thanh phd 16n va dung t6i 400 thu ky.

O Brooklyn, hai chi em nha no ciing c6 sang kién twong tir. Khach hang cua ho doc thu tir hay ban
bao cao bang di¢n thoai, ho ghi am, cho ddnh may ro1 goi tra lai.

Mot xi nghiép quan trong c6 mot chi nhanh & Alaska, chi nhanh nay dung rat it nhan vién nho co

may doc. Thu tir, chi thi, comment. . . déu ghi 1én bang moi ngay moi go1 may bay vé hing chinh, d&
duoc mot sb thu ky ma ciing tiét klem duoc phi ton dién thoai rat cao vi O xa.



CHUONG IX

MAY GHI AM VA MAY CHUP HINH

Edison la nguo1 dﬁu tién co sang kién ghi &mva ché tao duoc “may noi”, trc may hat. Nhung khi ap
dung thi gap nhiéu ndi kho khin va mai dén sau thé chién vira r01 nguo1 ta moi nghi ra cach dung bang
c6 tir tinh (band magnétique) va tirc thi cac loai may ghi Am rat duoc phd bién, 4p dung ctia nd nhiéu
vO cung.

Ngay nay nhiéu may ghi 4m c6 thé ghi duoc mot cude hoi hop ban cii rdi tich roi giong cia mdi
nguoi ra, lai c6 thé xen mot doan médi vao mot ban ghi trude, hodc béi bé mot doan nao di.

e Bang co tur tinh thay cac la thu

Nhiéu nguoi di du lich, mang theo mot may ghi am dé ghi cac tiéng dong (nhu tiéng coi tau), tiéng
hat, giong no1 cua thon nir, ngudi chéo thuyén... cac noi xa la. Co ngudi khong viét thu ma noi trude

may ghi 4m rdi goi cudn bing vé thim nha; nguoi than ¢ nha cling ghi 151 hoi thim hodc cac cau
chuyén trong nha, giong noi cua tré ma goi cho nguoi di xa.

e Cudn bing thing khong gian

Adlai Stevenson, thu Ianh dang Dan chu My mot hom c6 viéc ban khong du mot cude hoi hop quan
trong duoc, ghi 4m bai dién vin clia minh roi go1 to1 dé thay mat. Huan tu¢c Winston Churchill dugc
mot truong dai hoc My tang mot béng cép danh du, khong thé vuot Dai Tay Duong duoc cling ghi am
dién van roi goi qua.

Nhung y kién nay moi me va ky di nhat: mot ong lao ¢ mién Texas bao ban be ghi am bai dién vin
doc tai huyét ong dé 6ng dugc nghe trude khi con song va ciing dé d& mét cong cho ban be.

» Cac “digest”

Gi6i doanh nghiép thuong ban viée qua, it ai c6 thi gio doc hét cac sach bao can doc dé cai thién
nghé nghiép; nhat 1a vé y khoa, kh6 ma theo ddi cho kip cac cudc nghién ctru, phat minh & khap thé
g161 dugc.

Vi vay, mot nhém y si & California xudt ban mot tudn bao, nhan dé 1a Audio —digest, lya trong 1700
tap chi y hoc lay ba chuc bai dang trong tuan, tom tat lai ro61 ghi bang. Nhu vay cac y si ban viéc, trong
khi ng6i xe di tham bénh c6 thé nghe nhirng bai d6. Bao d6 hién nay da co 1.200 nguoi mua/ nam, ma
12 mot s6 y si ngoai quoc Théy c6 két qua, nhom y si d6 d tién thém mot bude nita, xudt ban nhirng
bang tai lidu vé cac van dé chinh ctia y hoc. Nhitng bang d6 sé& goi tdi cac trudng y khoa.

Mot hang twong tu dung hai nguoi chuyén doc tit ca cac tin tirc Ve nganh thuong mai nao do, roi
tom tit ndi dung trudc mot may ghi am. Trong cac cudc hoi hop vé nghé nghi¢p, nguoi ta cho may
chay, khach khira ghi tén nhirng bai minh muén doc tron ven va hang sé cung cap cho ho.

Mot nha ché tao may ghi Am & M¥ cho rang di c6 t6i 500 xi nghiép My dung may ghi am dé thu tir
giao dich.



* Dung may ghi 4m dé lam bang ké hang héa, vat li¢u

Mot kho cua quan doi My dung may ghi am dé lam bang ké vat liéu. Nhan vién trong kho chi viéc
vac may di vO cac phong, nhin xem moi thir vat li¢u con lai bao nhiéu réi doc 16n tiéng trudc may ghi
am. P& cong viét, dd mo1 mat vi do phai nhin vao cudn s6 dé viét sau khi dém xong vat liéu, do d6 do
sal lam ma lai mau hon nhiéu.

* May quang cao tu dong

Mot nha ché tao ta lanh c6 sang kién lép thém mdt b phan, dé hé khach mo ti lanh ra coi & trong ra
sao, thi by phan do ty dong “quang c4o” nhirng dac di€ém, nhiing cai loi cua ta lanh.

Mot xudng da kim quan trong ra chi thi cho ddc cong va nhan vién bang biang c6 tir tinh. Mudn nghe
dugc nhitng chi thi do chi viéc quay mot s6 nao do trén may dién thoai. Cach d6 do ton cong hon cach
danh may chi thi roi phin phat cho tirng ngudi. Con mot cai loi nira: giong ndéi ghi nhu vay thuyét phuc
nhan vién manh hon la giong van.

e Hoc sinh ngir bing may ghi 4m

C)ng‘ James Bruce, cuu st th?m,Hué Ky ¢ Argentine va giam dbc nhiéu cong ty da hoc tiéng‘Y Pha
Nho bang may ghi am trong khi tam, tap 101 hoac tiéu khién. Ba Clarra Booth Luce, cuu st than Hué
Ky & La Ma cung theo cach d6. Nho may ghi am ma ba cai thién dugc cach phat am ngoai ngfr.

* Hoc trong gidc ngii

Vi dai dién Mexique ¢ Lién Hop Qudc bao ré“mg da hoc thuoc Hién chuong Lién Hop Qudbc trong
nhirng phut cao rau.

Nguoi ta da thi nghiém thay rang trong gidc ngi 6¢ ghi duoc cac 4m thanh. CO nguoi cho may ghi
am chay subt dém, cam vao tai mot cai ong nghe nho, thanh am chi vira du nghe ma khong 6 6n; nghe mot
luc 16i ng trong khi may van chay. Nho @6 ho hoc thudc duogc bai dién vin cua ho. Cac nha bac hoc
cho rang hién tuong d6 khong c6 gi kho hiéu. Trong khi ta ngg, tiém thirc cta ta van hoat dong, van
thirc ma ky tinh ctia n6 rat tot.

Quan doi My cling dung cach do, ban dém trong cdc trai linh nguot ta phat thanh nhirng bai hoc
quan su. Linh ngd ma tiém thirc cta ho van hoc mau thuéc hon ban ngay.

Dao hat, kép hat, sinh vién... ap dung cach do, hoc trong khi ngu. Nguoi ta ké chuyén mot sinh vién
da phai hoc nhiéu mon qua réi ma con muén hoc thém tiéng Nga nita, cho ghi bang cac bai tiéng nga,
roi dung mot may tu dong ctr hai gid rudi sang phat 4m nhitng bai d6. Céu ta thiy phuong phap d6
hiéu nghiém qud, ap dung ca cho cac moén hoc khac.

* May ghi Am trong cac truong hoc

Céc truong hoc My ngay nay dung bang ghi am thay cic bai gidng ro-né-6. Nhitng sinh vién vi mot
1€ gi khong du buoi giang duoc, s€ hop nhau lai van may 1€n nghe.

Mot gido su kinh té hoc & dai hoc Washington bi tai nan phai nam liét girong mot thoi gian. Nam
trong phong, 6ng ghi 4&m bai giang cua minh ro1 cho phat thanh lai & gidng duong. Nhu vay khong tré
nién khoa.

Mot sinh vién dau ¢ ban tay, khong gﬁm viét dugc, xin phép gido su cho dem may ghi lai ghi bai
giang. Cau ta nhan thay rang bai giang lan d6 gido su doc rd rang hon ma lai khong rudm nhu moi khi.

May ghi 4m con giup ta stra giong nita. Ghi giong cta minh rdi, ltc khac cho may phat thanh lai méi



nhan thay nhitng tit cia minh.

Mot sinh vién mudi tam tudi, théng 300.000 ban trong mdt cudc thi hung bién, tha réng s& di thanh
cong la nhd dung may ghi am stra dugc nhirng tat ctia minh trong khi noéi.

e May ghi Am va 4m nhac

Nho bang ghi 4m ma ngdy nay ching ta hoc nhac dé dang hon xwa. Mot nit danh ca no vira rira chén
vura tap hat trude may ghi am. Co cho quay lai, tu xét giong minh ro1 lai g&1 cudn bang cho giao su
nho chi cho nhiing khuyét diém cung cach stra chira.

Hoc don cling dung cach d6 duoc.

Co6 mot cap song ca, mot nguoi 0 New York, mot nguo1 0 Los Angeles, cach nhau ca may ngan cay
s6. Ho ghi Am giong hat, goi cho nhau, stra giong cho hop nhau, nhd viy ma d& ton thi gid va tién xe.

* Bang ghi Am va may thu thanh

Khi to1 gio' phat thanh mét bai ta thich, thuong ta lai khong duge ranh; mudn duoc nghe thi ta nho
nguot nha dung may ghi am thu v6 bang d€ danh do cho ta. Nhat l1a nhirng bai vé nir cong (cach lam
banh, lém moén an, chQn 'Ehl,IC pham...) nghe mot 1an khong thé nhd hét dugc, nén thu bang dé nghe lai
hai, ba 1an ma khéi 1am lan.

« Biing ghi 4m gitip dwoc nhiéu cho cac bic cha me

Khi cha me di xa, c6 thé ding bang ghi 4m dé thay minh. Dudi day t0i xin ké vai thi dy. Mot ba me
vi ban nghé nghiép, khong thé dich thin coi tré dugc, thu bang nhitng 101 dan tré. Cau con trai cua ba
nghe trong may thdy me din lam viéc nay viéc no thi khong dam trai 101; trai lai, doc may chit trén

miéng gidy thi cau coi thuong. Bubi chiéu di hoc vé, cdu bAm mdt cai nit va nghe 161 me chi cho 14y
nhitng mén ndo ra ma an ti.

Mot ba me khac s¢ trong khi minh di vang, cd con gai con nhd mé coi truyén an cudp, cao boi trén
vo tuyén truyen hinh, thu bang mot so truyén than tién, diém thém 101 phé phan cua ba, dé con nghe
nhitng budi toi. Nho vay ma dira bé bo duoc thoi ua coi nhirng canh rung ron trén vo tuyén truyén
hinh. Nhiéu cha me khong c6 thi gid lai thim gido su dé hoi vé su hoc cua con. C6 ong gido su ty y
thu bang cac cau tra 10i ctia hoc sinh va nhitng 101 nhan xét ciia minh r6i goi cudn bang cho phy huynh
hoc sinh.

Trong mot s6 gia dinh, cha vé tré qua, tré di ngu hét roi, ba me thu bang cau chuyén cua tré trong
bira an t6i dé 6ng chong vé nghe.

Co gia dinh thu bang nhirng cudc gy 10n gitra vo ché)ng hodc gitra cac con, roi luc khac cho quay
lai, xem 16i vé phan ai. Thudong thuong ngudi nao co 161 khi nghe lai biét mic ¢& va an hin, nhung da
s6 tré chi sira tinh duoc vai ngay thoi r6i dau lai vao day.

Mot thiéu nir no c6 thoi quen chuyén tim phao ca gid trong may dién thoai. Thian phu c6 mubn sira
tat do cho co, thu bang cau chuyén cua co roi it bita sau quay lai cho c6 nghe. C6 thay chuyén ciia minh
vO nghia nén dam hoang, tr 46 chura dugc lan lan.

Tré con ngéi xe di xa qua, dé sinh buc minh, kho chiu, buéng binh. Mang theo mot sb cudn bang thu
nhitng dia hat ching thich nhat, 1ic ndo chung chan thi cho ching nghe, chung s€ quén duong dai. Mot
cach nira lam vui cho ching 1a thu bang cam tudng cua ching khi di dudong.

Thir nhat c6 18 13 thu bang tiéng chim hot budi sang. Khi phat thanh lai, chim cang bi t61, thé 13 ta lai
duoc thu nira.



May chup hinh

Al cling thay cong dung 16n lao ctia may chyp hinh trong nganh quang cao. Mot nha doanh nghiép
bdo mot tam hinh ¢ thé ti€t kiém cho ta dugc hai muroi phat gigi thiéu mén hang.
Mot nha dai 1y xe hoi chyp phim tat ca nhitng khach hang roi dan vao an-bom. C6 khach t6i, 6ng ta

mo an-bom cho coi: ¢6 hinh ca nhiing nhén vat quan trong trong mién. Ong ta gia tam 1y that. Khach
hang nio ma chang hanh dién khi thdy minh duoc céng chiung biét mit.

Quang c4o bang hinh phi ton rat nhe ma loi rat 1on.

Gia cac cong ty dia ¢ cua minh chyp hinh cac ngdi nha giao cho ho ban thi chic khach hang t&i
dong hon, lya chon ro1 quyet dinh mau hon.



CHUONG X

GIAN DI HOA CAC CONG VIEC CHAN NAN HANG NGAY

Trir phi 1a mot quéc vuong An Do chung quanh lic ndo ciing c6 ca trim ké hau ngudi ha don trude
tirng v mudn mot, con thi ai ciing phai hang ngiy 1am vo sd cong viéc 1at vat, tiéu hao mat mot phan
lon thi gio' va sinh luc. Mbi ngudi phai tiy hoat dong, tinh khi riéng cua minh ma tim cach giai quyét
lay nhitng van dé nho ctia minh. Tuy nhién c6 mdt sb quy tic co gia tri khd pho bién, t6i xin nhic qua
dudi day.

« Cat khong phai 1a gidu

Khong co gi buc minh va mat thi gio bang kiém hoai mot vat “ct ddu ma khong nhé ra”. Co nhirng
ngudi thl “céi thoi ngin nap”, cir sdng X0 bd, tuy hing, cho nhur vy moi tht. Ho ndi sao thi noi, con
nguoi co luong thirc bao gio cung nhan rang mo1 vat nén dat vao chd nhét dinh, tiy theo cong dung ctia
nd. Co6 mot chd nhat dinh cho mdi vat chang dé dang hon 1a mi 1an phai kiém mot chd tam ndo cho né
u? Nhat 1a chang do ton thi gio phai luc loi d€ ki€ém moi 1an khi can dung té1 u? Biét cach xép dat thi
giam dugc phan 16n nhitng cong viéc 1at vat dang chan hang ngay, d& phai lam nhiéu ctir dong (di di lai
lai, luc loi) chang c6 191 gi cho tri tu¢ va 6c tudng tuwgng ca. Nhat 1a ti€t kiém dugc rat nhiéu thi gio.
Dué1i day 1a it 101 khuyén thyc te:

1- Sau m01 mila, xép nhitng d6 vét nao khong can dung téi nita, xép vao mot cai hop riéng, ngoai
dan miéng gidy ghi trong c6 chtra nhitng gi rdi cat vao mot ngin ti. Mot hdp c6 thé co hai cong dung:
mua he chira 4o lanh, mua dong chira a0 mong; va nhu vay c6 hai cai nhan, khi chira vat nao thi quay
cai nhan do ra phia ngoai.

2- Nhitng hop bang chat nhya trong (matiére plastique) vira bén, sach, vira tién loi, khoi phai dan
nhdn & ngoai.

3- Cho mdi ngin ti mot con s6: lam mot bang li¢t ké nhirng vat cat & mbi ngan. Mudn kiém chi viéc
tra cai bang do 1a thay ngay cho dé moi vat.

4- Lya k§ mot chd méc chum chia khoa trong nha, dé cho d& 14y ma tré khong 16 t6i duoc.

5- Nhirng vat cung dung mét lic nén dé chung vo1 nhau; chang han nhitng 46 mang theo trong khi di
xa, nhirng d6 phu tung chi dung nhtng khi tiép khach... Mot ba ban t61 bo vao trong mot cai tui riéng
tat ca nhitng d6 mang theo khi lai san quan vot, dé mdi 1an di khoi phai thu xép.

6- Trong tu quan ao, co khi Xép riéng quan mdt chd, 40 mot chd, khian mui xoa mot chd. .. khong loi
bang xép chung nhirng thtr hop v&1 nhau thanh mdt bd, Iac nao dung td1 khoi phai lya chon.

e Dy trir dé khéi mat thi gio

Du trit thi hoi ton tién mot chat, nhung bu lai 1gi dugce nhiéu thi gid ma d& phai byc minh. Mot nhan
vat co tieng tam da li¢t ké nhiing vat ma gia dinh ngan nip nao ciling phai du trit san. Ludi dao cao: chi
con mot hai ludi thi nhéd mua ngay mot hp nhd muoi ludi nira.

Day giay, ai ciing di ¢ 1an byc minh méi cot chiée giay thi day dut, phai bo d6i do, di doi khac, co



khi khong hop v6i mau quan do. Khi mua gidy, nén mua san vai doi day giay.
Du, nén co6 hai cdy, mot dé & nha, mot dé & phong giay. B con mua bat than d6 xudng khoi b1 udt,
bi cam, khoi phai dgi cho mura tanh.

Xa bong, ban chai rang, khan mat... dung doi hét roi méi mua. Viét chi, muc, glay, bao thu, tem..
cling vay. Roi kim khau, chi, nit 40, d6 dé md cac hop thire an. .. cling nén ludn co san.

Nha vin d6 con khuyén trit cac thude thudng dung nita.

e Gidy to riéng

C6 khi mudn kiém mot tai liéu ma phai luc loi ca mot chong gidy to riéng. Phai phan loai rdi sap dat
nhitng gidy to do cho hgp 1y. Gidy to nao cung mot loai cho vao mot bia kep riéng, ngoai dé tén loai
gi. Ban c6 thé phan loai nhu sau:

1- Nha: thué tho trach hodc bién lai tién nha...sira chita.

2- Xe.

3- Hoa don cac do dung.

4- Bao hiém.

5- Khai sinh - bang cip.

6- Toa bac si cho.

7- Linh tinh.

Tuy nghé nghiép, hoat dong cua chu nha, co thé thém vai muyc nira trong bang phan loai do: quy tic
1a cang gian di cang t6t, rac roi qua thi kho tim ma mat thi gio.

« SO sach trong nha

Nén ghi lai moi bién ¢ quan trong xdy ra trong nha, nhat 14 nhitng viéc vé tién nong. Ban s& ngac
nhién néu biét dugc so ti€én con lai ma thién ha bd quén & cac ngan hang, khong rat ra. Co khi nguoi ta
quén khong 1ay vé nhirng vat dem lai ti€ém stra hodc giao cho nguoi khac gitr gium. Céc tiém kim hoan,
ti¢ém nhudm co6 thé cho biét nhi€u diéu ly tha vé cai tat quén d6 cua khach hang. R6i ¢6 bao nhiéu 16
trung thudng cac cudc x0 sO ma khong ai lai 1anh.

S6 sach 16n xon 1am cho nhiéu gia dinh thiét hai 16n vé tién bac va thi gid. Co khi nguoi ta danh mat
ca chirng khoan, van tu va danh thua thiét.

S6 thé kiém tra, s6 danh b, s6 bao hiém... phai ghi vao mdt cudn so riéng, néu c6 mat thi tra ngay
dugce ma xin mdt phd ban.

Nhitng gidy to quan trong thi nén cat vao il sat hodc mot chd ndo chic chan. Cat ¢ dau thi cho ngudi

khac trong nha biét. Mdi nam soat lai mot 1an. Can tac vo uu. Co thir tu thi ta c6 duge mot cam gidc an
toan, thanh thoi.

e Biét hwéng cai thi vo tuyén truyén thanh va vé tuyén truyén hinh

Ban dén cai thi tiéu khién trong mot chuong viét vé cac viéc lat vit chan nan trong gia dinh thi ¢
vé nhu lac dé. Nhung su thuc cling do thoi khong c6 thir tu ma nhiéu nguoi dam chan hai moén ti€u
khién d6. Chuong trinh phat thanh hay truyén hinh ndo ciing c6 nhiitng muc ta khong wa, nhung cling ¢
mot sO muc bo ich, 1y thu.



Ta can coi bao dé biét chuong trinh mdi ngay r01 lya chon nhitng muyc ta s& bat dé khoi van may
hoai kiém mot myc vira y. Ghi cam thuong cua ta vé cac chuong trinh d6: hé ta thich doan nao, muyc
nao thi 1an sau bat doan, muc d6, ma tranh nhitng doan, myc ta khong wa. Cung nhu doc sach, can biét
nha xuat ban, tac gla nao dang tin cay, viét vé ‘nhirng dau dé ta duong muén tim hiéu. Nhung dirng mo
may thu thanh suét ngay sudt dém de cho c6 tiéng on trong nha, chtr 1am lic chang nghe gi ca. Cach do
khong phai 1 cach 1am lgi dugc mdi ngdy mot gio.



CHUONG XI

DI CHUYEN

Nén van minh nhan loai cang tién bo thi nhitng su di chuyen cang lam mat nhiéu thi gio cua chung
ta. Mot chimg c& hién nhién 1a & cac d6 thi 16n, it ai khong mit mdi ngdy mot hai gid de di chuyén vi
chd 1am viéc cach xa chd ¢. Tinh trang d6 s& lan t&i nhirng thanh phd nhé dwong phat trién manh ma s&
thanh 16n. Do nghé nghiép ma ban phai di chuyén it ching nira thi nhitng 161 khuyén duéi day ciing c6
ich cho ban.

* To chirc cac cudc di xa

Ong Norman Vincent Ocale c6 tiéng tim trong nganh phat thanh va truyen hinh, tdc gia mot cuon bd
ich: Sitc manh cua twr tieong va tich cyc, vi nhi€ém vu phai di chuyén rat thuong. Toi phong van ong,
ong bao mdi khi di dau, du 1a khong xa lam, ong cung 1ap mot chuong trinh trude. “Mbi phut dung vao
viéc to chirc chuyén di, sau sé& loi duogc gip tram

« Dung ban d6

LAi xe t&i mOt mién la ndo thi cin c6 ban d6 mién d6. Nhiéu cudn chi dan in nhitng ban dd méi nhét,
rat dung. Néu di xe Itra thi phai coi cudn chi dan cua s& hda xa trude khi 1€n duong. Phai biét trude
ngay nao, gio nao tdi dau. Lén chuyén xe nao, chir dung doi td1 nha ga ro1 méi héi thim ma co khi
phai ngo1 doi xe ca buoi.

Nhirng nguoi hay lo lang thuong toi ga rat sém. Nhirng nguoi tinh tinh 161 théi, thuong toi tré. Hai

hang nguoi do dé mat thoi gio vo ich. Nén vira phai. Néu c6 dong hd reo dé khoi cir mudi phut lai ngd
dong ho mot 1an. Khi t&i mot chd hen cling vay.

e Lua duwong di

Néu ngay ndo ciing di tdi mot chd nhét dinh thi nén lya chuyén Xe ndo nging & mot chd ban dd phai
di b hoac lwa mot dudng it ket xe, nhu vay moi ngay do dugc mudi phat, mot tuan 1€ do dugc mdt
g10. Le do rat dé hiéu, vay ma cd nhi€u nguoi chi do théi quen cur theo hoai con dudng mat nhicu thi
g10 nhat. Phai xét k§ xem c6 thé cai thién cach thirc di chuyén ctia ban khong.

 Mang theo tién 1é

Nhiéu nguoi chang suy nghi gi hét, leo 1én chiéc xe buyt, di mdt quing duong tra nam d6ng ma khi
mé vi ra chi thy nhirng tam gidy ndm tram. Nguo1 ban thiy tat cau nhau. Néu di xe tic xi thi chac la
phéi doi nguoi ta di doi tién thdi lai, mat thi gio' cho ca hai bén. Vay lu6n luén nén co san mot s6 bac
1¢. Luon ludn trong nha phai c6 mot sé gidy bac 1on va gidy bac nho.

* Di may bay dé tiét ki€ m thi gio
Di xa thi nén di may bay dé tiét kiém thi gio, nhat Ia di nhitng chuyén bay dém, vi ghé trén phi co rét
ém, cho nga xudng, ngu duoc, lai thém tiéng may vu vu nhu ru ta nga. Nén ban d6 nhe, di gidy bing

tip hodc dep cho thanh thoi, ma budi sang xudng phi truong thiy khoe khoan nhu nga & nha. Ctr tin &
phi cong, dirng lo lang vé nhiing tai nan tudng twong.



* Di trén duwong b

Dudi day 1a vai 161 khuyén ma nguoi 14i xe hoi ndo ciing nén suy ngam trudce khi di xa:

1- Soat lai cac bo phin cua xe xem c6 t6t khong, ¢6 can stra chita khong, nhit 13 vo rudt. Dbung quén
co chlec vO phong ho, cac d6 phu ting thudong dung dé stra xe. Nho mot hing quen coi lai thang, den,

hop téc d6. Néu can sira thi stra & hing quen van ré hon 13 stra mot hang trén doc duong, nhat 1 d&
phai ngurng lai doc duwong ma 16 viéc.

2- Cac hanh 1y thudng can dung téi thi nén cho vao mdt cai xic dit & bén canh, dé khoi phai ngimng
xe lai, m¢ thung hanh 1y ma 12y mot chiéc mui xoa.

3- Nhitng d6 13t vit hodc gobi nao khong dung t6i thi bo vao thing xe dé khoi chat xe.

 Tinh truwdc cac chang

Khong nén téi chd ngirng roi moi kiém khach san. Nén hoi thim ma lya trude khach san, ¢6 khi nén
gilt phong trude nira, s€ duoc phong tot ma do mat thi gio.

Nhan vién cac khach san ludn ludn sin sang gitip ta. Ho biét rd vé moi tinh hinh trong mién, c6 thé
giup ta to chirc ching duong sau cua ta dugc, gitr cho trén xe, trén phi co cho ta, chi nhitng noi nao ta
nén coi, nhirng cho nao ta dé kiém nhirng san pham dia phuong.

e Thu xép hanh ly

Pi dau xa tir mot ngdy trd 18n ciing nén ghi trén mot miéng gidy nhitng dd can mang theo, rdi cr nhin
bang li¢t ké d6 ma sap hanh ly.

Nén c6 nhitng hop nho chira nhitng thtr dd 13t vat roi bo vao vali. Pimg nén mang theo nhiéu quan
4o qua.

Nhitng d6 ning nhat nén dit xuéng day vali. Nhét nhitng vat mém ma khong nhau: mui xoa, v&, 40
thun... vao nhitng cho trong. Nhitng d6 nao s¢ nhau thi trdi ra cho phing phiu, thing thin. nhitng d6
thuong dung nén cho vao mot xac riéng.

e Doi nha ma khong mat thi gio

Ong giam ddc mot hang thau doi nha, dugc ca ngan khach hang tin nhiém, da tom tat nhitng quy tic
do1 nha nhu sau:

1- V& mdt ban dd cin nha méi, chi rd d6 dac ndo ké & dau, nhu vay khoi 1am ma cong vi¢c cua cac
nguot khiéng do s€ dugce dé dang.

2- Nho cac hing chuyén nghiép lo viéc dong thung chira d6 cho. Ho biét rd hon ta nén dung nhiing
thr thuing nao cho nhiing thir d6 ndao. P06 s, pha 1€, thiy tinh va nhitng d6 dé bé, phai d€ ho cho vo
thuing m&1 khdi bé, hodc do ton cong.

3- Hang thau doi nha co rat nhiéu thing, nén muon ma xép cac quan 4o dé khi t6i nha méi co thé
ban ngay dugc, khoi phai ui lai.

4- Néu ban mudn tir xép do vo thung, khong nho hing thi ngoai mit thung nén dan mot miéng gidy
ghi nhitng vat chira ¢ trong: nhu vay khoi mat cong cay mot cai thung dia chén dé 1ay mot con dao cao
hodc mdt cai dung tan thudc.

» Kéu di€én thoai hen trudc

Trude khi di xa, néu doc dudng mudn tham ai thi phai kéu dién thoai hay viét thu hen trude, kéo t6i



noi méi hay nguodi do khong co nha. Xét chung thi bat cr viéc gi, gitr phong, giit chd trén xe, stra xe. ..
déu co thé kéu dién thoai dan trude d€ khéi mat thi gio cho doi.

« Mt cach “giét” thi gio

Mic dau di tinh trudc ca roi, nhung nhiéu lac ban ciing phai chd' doi. Nhitng lac d6 nén dung thi
gio mot cach hiru ich, chang han dem theo mot cudn sach dé doc, vira d& sot rudt, vura trau doi dugc

kién thtrc. Pa s6 tac pham cua to1 dugc cAu tir trong nhirng ltc tu:cmg 1a v6 ich d6. Kiém duoc v gi,
ghi chép ngay vao mot cudn so tay, d6 ban c6 mudn giét thi gid nén “giét” nd nhu viy.

* Mot hgp tac xa tin dung

O My co hd ngudi ta biét quy thi gio hon dau hét, nén di c6 ngudi nghi cach to chirc dé an tiém,
muén phong ngt, mua ban 14t vit ma khoi phai lai két tra tién vi cong viéc ndy mat cong lam. To chirc
do c6 tén 1a “Diner’s Club”, hién nay da c¢6 150.000 hoi vién, s6 thu mdi nim lén tGi 30 triéu My kim.
Hoi gom cac nha budn vé moi nganh.

Ong giam dbc hién nay ctia hoi di co sang kién kinh doanh kiéu méi d6, nhd mot viée buc minh xay
ra. Mot ong ban cua ong ta vo khach san, an mot bira thoa thué roi khi tra tién méi hay 1a minh quén vi
tién & nha. Thyc 1a lang ting, c6 vé nhu mdt tén dn quyt. Phai kéu dién thoai cho vo dem tién téi. Thé
13 6ng giam dbc hién nay nay ra ¥ 14p mot hop tic xa tin dung, hop tac xd mdi ngdy mot phat trién. Hoi
vién dugc dn chiu, mua chiu khong phai tra dat. An xong, mua xong mdi trinh thé hdi vién cho ngudi ta
ghi. Bao nhiéu phi ton quan 1y déu do cac nha thiu ganh hét, di nhién ho van c6 10i.



CHUONG XII
LAY LAI SUC

Al cling biét rang budi sang dy ma thur thai, thi 1am viéc hing hai ma duoc nhiéu. Nhung lan lan vé
chiéu, strc lam viéc giam di, du c¢6 rang ma lam mau hon thi két qua cing khong bang budi sang.
Khong ai khong nhan thay anh hudng ctia thé chat toi nang suat, nhung it ai biét tao nhiing diéu kién thé
chat c6 loi cho ning suat.

Trong may nim gan day nguoi ta di tim duoc nhitng phuong phap gitp ta chang nhirng c6 duge mot
tinh than thu thai khi thire day ma lai con lay lai dugc strc mdi khi can nira. Khi bat dau ué oai, hét
hing hai, trai banh mudn  Xep, ta van co the tw bom phong lai duoc. Ban thir ap dung muo1 lam ngay
nhirng 101 khuyén dudi rdi so sanh ning suat cua ban trong ntra thang d6 vo1 hoi trude xem sao. Néu
ban khong thiy tan bo thi trudng hop ctia ban khac thudong day.

Mt chiit thién nhién budi sang
Day la kinh nghiém ctia ong ban t61. Nhu hau hét chiing ta, ong dé t61 phat chot moi ra khoi giuong,

hap tip tim rira, nudt voi tach ca phé, miy miéng banh ma mit thi cti gdm vao to bao, doc may tin tirc
quan trong. Rdi ong ta khoa tay chao vo con, dong t6i so.

Nhiing cong viée budi sang do dng lam trong mot tinh trang cing thang vé than kinh, tinh trang d6
]am mat mdt phan sinh lyc ctia 6ng. Thé 1a ngay tir budi sang, ong ta di thiy mét moi, ngai lam viéc
roi.

Muia xudn vira roi, ong ta quyét tam khong cho tinh trang d6 kéo dai nita. Trudc hét, ong tap day
muoi phat som hon. Piém tim xong, ong ta di tham vuon mot vong, ngay mua cling nhu ngay nang va
ong ta thy rang c6 vudn ma chi dé ngay chu nhat mo1 huong cai tht ngam hoa ngam c6 thi vo 1y qua.
Ttr d6 tha dao mat hu€ vién mdi budi sang thanh mdt nhu cu ctia dng. Vira dung dinh dao ong ta vira
cat miy canh kho, nhd may cong co, lap chuong tinh lam vudn cho chu nhat to1. Khi di lai s, 6c 6ng
nhd vy duoc thu thai, khoe khoan nhu vira méi tim xong. Va ong hang hai bat dau 1am viéc, ning suit
tang 1én.

* Muoi phut nghi ngoi

Khong phai ai cling may min ¢6 duge mot khu vuon dé 14y duoc cai da lam viéc nhu vay. Nhung
ngam mot chuong chim, mot bé ca trong vai phut cing lam mot cach tiép xtac voi thién nhién cho 6c¢
duoc thu thai. Néu ciing khong co chudng chim, bé ca nita thi ding ndm phut trudc cira s6 ngdm troi
hoac bé vun banh liéng cho chim.

Nhiing nguoi it thay cam dong trude canh thién nhién thi c6 thé mé mot tap tho hodc mot tap van co
dién minh thich dé “tam godi tim hon”. Vai trang sach hay co thé nang cao tAm hon, mé rong tam mit
clia ta va ta s& nhin doi dudi mdt mau sic khac.

Néu ban uva nhac thi ngay khi tinh ddy, cho quay mot dia da lwa san n6 lam cho tAm hon ban vui vé,
diu xudng. C6 nguoi thich day s6m muoi phit dé dao pho ngam tro1 dat, nha ctra, ké qua nguoi lai, ca



ctra hang nita ma trong khi hap tip ngdi xe t§i s& khong co dip ngam.

Mot s6 ngudi cho cai ¥ nghi budi sang tiéu khién mudi phat nhu vay 1a phi pham qua dang, vo 1y
khong tuong nira. Ho 1am. Kinh nghiém cho ta thiy rang nhitng phut tiéu khi€n, nghi ngoi buoi sang do,
ai cling co thé hudng duoc ma lai kich thich, boi bo sinh luc cua ta rat nhiéu. N6 nhu chiéu sang cho
ca ngay hom do, mo mot chan tro1 cho tinh than ta tinh tdo, khong mu di.

* Bit diu lai budi sang

Nhiéu ngudi khong thé 1am viée déu déu lién tiép bdn gior duge. Cac nha t6 chirc cong viée da nhan
thay nhu vay nén doi cho dugc thay thg dugc nghi nira gio trong budi sang. C6 nhan vién chi huy ctr
muo1 gio sang thi khoa ctra, khong tiép khach, khong cho dién thoai reo d€ nghi ngo1 ntra gio.

Nhitng nhan vién ¢ chung quanh tong thong Eisenhower, sang nao ciing rang dé cho tong thong nghi
ngoi nura gio, khong dem viée gi v6 quay ray 6ng. Nguoi cong tac than thiét nhat cua tong thong, 6ng
Bernard Baruch ciing ro1 phong glay, ra vuon ngoi trén mot chiéc ghé, vira nhin cac con séc nhay nhot

leo tréo, vira suy nghi. Ong ta bao rang nira gio ngdi khong d6 1am ting sinh lyc cta ong trong sudt
ngay, nhu vay la dugc bu lai chir khong phi.

Mot nha k¥ nghé¢, ché tao mot kiéu may hit bui n6i danh, sau mdi bira trua, nghi ngo1 mot chut. Ong
ta cho dem btra an vao phong gidy cta Ong, ngdi an mot minh. Trong suot mot gior dng sdng cach biét
han voi xa hoi, khong tiép khach, khong dap dién thoai. Tam quén nhirng ndi wru tu trong cong viéc 1am
an trong mot lic nhu vy, 6¢ 6ng sang sudt hon, c6 thé xét cac van dé quan trong clia xi nghiép bang
mdt tinh than khoang dat hon, thanh thoi hon.

Ong chu xi nghiép d6 tin chic phuong phap cua minh ¢6 gia tri nén hang hai khuyén nhan vién lam
theo minh. D1 nhién 6ng khong the kiém chd cho mdi nhan vién an budi trua moét minh trong mot L phong
riéng nhu 6ng dugc nhung 6ng cam ho trong khi 4n ¢ phong chung, khong duoc noi chuyén vé hing,
Mudn ban chuyén gi thi ban: chuyén chinh tri, chuyén cau c4, chuyén phim, chuyén thé thao, nhung
tuyét nhién khong dugc da dong to1 may hat bui. Nhu vy sau bira an, tro lai lam viéc, ho ¢6 cam
tuong 13 bat dau lai mot budi sang.

* Mgt tach ca phé boi bo

‘Mot nha théng ké tinh ra rang nam nhan vién My thi chi c6 ba nhan vién udng mot tach ca phé ¢ so
mo1 ngay. Riéng 61, t61 da dugc nhiéu ngudi trong rat nhi€u nganh hoat dong cho hay rang mot tach ca
phe kich thich tinh than ta nhw mét ngon roi. Chang han, trong cac phim trudng Hollywood, khong c6
gi ngan can dugc Chares Laughton hodc Charles Boyer thinh thoang ngung quay phim dé udng mot

tach ca phé. Toi ciing biét mot phi cong mdi khi 14i thir mot kiéu phi co méi, uéng mot tach ca phé that
nong dé tinh than duoc virng vang trude khi 1lam cong viée nguy ti tanh mang do.

Tir thé chién tht nhi, cac xi nghiép 16n & My da quen cho nhan vién nghi muoi, mudi lam phut gitra
budi sang hodc gitra budi chiéu dé udng tach ca phé hay mot chén tra ndng. Mo1 xét thi twong nhu vy
thi€t hai 16n cho xi nghiép, clr bon hay nam nhan vién s¢& mat di mot 210 lam viéc nhung thi nghiém roéi
mdi thdy ning suat ctia hiing chi ting 1én chir khong giam.

Tat ca cac nha bac hoc déu cong nhan rang ca phé c6 tinh kich thich. Mot tich ca phé trung binh
chira hai hat ca phé rudi, nghia 1a 16 phan 100 mdt gram chat ca phé tinh. Ma chi mot chat xiu chat
nay ciing dt boi bo cac bap thit gitp ta dé phoi tri cac cir dong hon, do do, bot 1am 1an. Tac dong do
khong gay mot hau qua suy nhuoc, mién 1a ding dung nhiéu ca phé qua. Khong quan My da kinh
nghiém, thiy rang trai véi ruou, ca phé khong 1am giam kha ning phan doan va kiém soat ctia phi



cong.

Ong giam dbc mot hing 16n khai thac nhiéu quan ruou va quan ca phé bao toi rang & Hué Ky, mdi
ngay co6 hai l1an thién ha d6 xo lai cac quan ca phé: mot lan tir 10 gio dén 10 gio rudi, mot lan tr 15
gio toi 15 gid rudi. Cac cudc diéu tra tai cac hing khéo quan 1y, cho ta thiy rang tich ca phé udng vao
gitta ngay lam cho tinh than nhin vién vui hon, hing hai hon, ho 1am viéc dac luc hon. Ngoai cai loi
kich thich d6, con cai loi duoc hit mot ludng khong khi mat mé trong khi nghi gitra hai budi 1am viéc
ntra.

» Cac thir giai khat khac ciing khong c6 ruwgu

Trong thé chién vira roi, & My cling nhu ¢ cac nude khac, ngudi ta ¢d san xuat duoc cai muc tdi da,
cho nén cac chi xi nghiép cho tho thuyén nghi ngoi giai khat mot lat trong gio lam viéc. Nhirng thir
giai khat do khong c6 ruou va the tur y lya, mudn uéng thir nao thi udng. Chinh sach d6 c6 1¢i cho sirc
san Xuat va cac co quan y t& Hoa Ky cho dang ban thong cdo chinh thirc dudi day: “Khi thg lam
khoan, vi ngai tién cong s& giam ma chong lai chinh sach bat budc, ho nghi mot lat trong gio' lam viée
thi cac hang nén bao dam cho ho mot s0 luong ngay khong thap hon sb tién cong ho 1anh duoc trude
khi hing dung chinh sach d6”. Vi kinh nghiém cho thdy rang chinh sach méi khong 1am giam ning suét
dau, ma con lam tang 1én vi thg thuyen s& lam viéc mau hon, déc luc hon.

Trong phong gidy quy tic d6 cling dung. Nghi ngoi dé ubng nhitng thir giai khat vo hai thi ning suit
duoc kich thich.

 Bira truwa dirng nén hz‘ip tép

Nha kinh doanh vira tinh sb hodc nghién ctru ho so vira nuét voi mot chiée banh mi kep thit, ba nd1
trg vira don ban cho ngudi khac vira nhai banh trong khi di di lai lai tir bép 1én phong an, ho tudng
réng nhu vay tiét kiém dugc thi g1 ma su thuc l1a ngugce lai. Khong dé cho co thé ctia ho léy lai strc
thi kha nang lam vi¢c ctia ho giam di, ho 1am vi¢c cham hon.

Trong nhiéu trudng hoc, ngudi ta nhin thiy rang hoc sinh hoc hanh c6 két qua hon néu trong ngay
nguot ta cho ho ra san tap thé duc mdt lic. Vay ma trong bon chiing ta, da co6 ai biét, gitra luc duong
lam vi€c, ro1 phong di mot vong hit khong khi trong sach d€ cho sinh lyc dugc tang 1€n?

Ban thi nghiém di: nghi ngoi mot 14t gitra budi 1am viéc trong vai tuan xem ning suat ctia ban so voi
trudce ting hay giam. Nhat 1a phong 1am vi¢c thi€u khong khi thi sy di dao nhu vay la cang can thiét.
Nhan tién day, t61 xin d0c gia chi ¥ rang trong cac noi lam vi¢c, nguoi ta thuong dé cho nhiét do cao
qua hoac thudong ban nhiéu 4o qua. Nong qua thi nang suat giam di day.

e Thudc 14 ciing c6 loi

Thudc 14 1am cho tinh thin ta bdt cang thang, thém dugc sinh luc. Mot s6 ngudi nhan thiy rang
thude 14 c6 cong dung kich thich vé tim 1y. Thinh thoang hut mot diéu trong luc 1am viée thi cong viée
thay vui hon, bt mét nhoc. Thuéc 14 ciing c6 thé giup cho khong khi co1 mo hon, dé thoéa hiép voi
nhau hon khi thuong lugng vé cong viéc 1am an. Tuy nhién néu lam dung hit nhiéu thanh nghién thi lai
c6 hai vi chét nicotin rat doc.

e G{t rira tam hon truéc khi di nga
Muo1i phat cudi cung trudc gio tan so budi chiéu nén dung vao viéc dun dep giéy to, liéng bo nhiing
gidy to vo ich di. Xép dat c6 thi ty, trit bo cac ndi lo lang trong ngay thi tinh than thanh thoi hon, dé

ngu hon. Néu can phai giang giai diéu gi vo1 nguoi cong sy hay mot nhan vién nao, thi giang giai trude
khi ra vé, dé khoi ban tim vé diéu d6 sudt dém. Than kinh ma kich thich thi rat kho ngu.



Céc tin dd trudc khi di ngi doc kinh ciu nguyén 1a dé cho tinh than diu xuéng. Cic ngudi khong
theo dao, khong doc kinh thi phai tim 12y mot cach riéng ma cong hi¢u cling nhu doc kinh. BPém c6 ngu
ngon thi sang hom sau day méi1 du stc lam viéc.

« Nhing giac ngii ngin dé lay lai sirc

Franklin Roosevelt bao rang sau bira tria, ngt nira gio, doi voi ong, cong hiéu bang ngt ba gid dau
buoi sang. Nho giac ngi ngan d6 ma 6ng lam viéc thém duoc moi ngay it nhat 1a hai gio.

Té)ng théng Truman, sudt thoi gian ¢ toa Bach Oc cling theo cach do6 cua vi tién nhiém cta ong, chi
khac la ong c6 thé nga bat ky & dau. Ong bao trudce khi doc dién van, danh mot giac ngan thi tinh than
ong s& minh man, lanh 1¢g1, d61 dap hom hinh trong cac cudc tranh luan.

Winston Churchill cting tin cai cong dung ky di¢u cua gidc ngu trua; ong thay quan ao cho thanh thoi

roi méi 1én giwdng y nhu gidc ngu ban dém vay. Ong khong tan thanh 16i ngd hap tap trong mot ghé
banh hay trén mdt di vang. Sau gidc nga, 6ng 1am viéc lién, khong khé nhoc gi ca.

e Nghé thuat ngu

Khong phai ai cling nam Xuéng 12 nga duoc lién. ‘Nhung thuat do co thé luyén duoc va dang cho ta
luyén vi tiét kiém cho ta duoc nhiéu thi gio lam. Chang han nha bac hoc Edison mdi dém chi ngii c6 ba
bbn gid nhung ban ngay ngt thém nhiéu gidc ngén nita nho 6ng luyén duoc cai thuat d& ng.

Chinh khach My Dulles bao nh¢ trong hoan canh nao cting ngt ngon dugc nén moi c¢o6 dugc mot sinh
luc phi thuong gan nhu bat tuyét. Ca khi ngdi phi co di du mdt hoi nghi qudc té quan trong éng cling c6
thé muén nga 1a nga lién dugc.

Sau mot ngay lam viéc mét nhoc ¢ s0, luc vé t61 nha 1a lac thuan tién nhat dé ngu mot giac lay lai
sttc. DU budi t6i hom d6 khong phai di dau, ciing nén v6 can phong nao tinh mich nhat, nam dai muoi
13m phut va rang ngt. Nghi ngoi mot chat nhu vAy roi tim rira, thay quan 4o trude khi 1am viéc budi
t0i.

Loi khuyén cta t6i chic co nguoi s& phan ddi: néu nha ¢ ngudi ¢ thi ¢6 18 nhu vay tt lam; nhung
néu phai lo 14y bita tdi va 1am ca ngan viéc khac nita thi c6 thi gio dau dé nghi ngoi va thay quan 40?

Nhung tdi van cuong quyét gitt ¥ kién ctia toi. Ban ctr thi nghiém di, s& thdy hy sinh mudi 1am phat
nhu vay, sinh luc s€ ting 1én, c6 191 cho ngudi than va c¢a cho chinh ban nira. Mot y si bao t61 vé diém
d6: ngt muoi phit sau mot ngay lam viée thi tinh than khoan khoai hon 13 udng bat ky thir ruou khai vi
ndo. Nhu vay sau bita toi, ta van hiang hai vui vé chir khong muén nam dai ra lién. Mudi phat ngi d6
c6 loi cho ta bang mot gior rudi ngt ban dém.

Tai cac xur nong, ai ciling c6 thoi quen danh mdt giac trua. Tai nhitng xtr khi hau 6n hoa, bu6i trua l1a
luc am ap nhat trong ngay, ngu trua khong co6 191 bang dé t61 chiéu to1, & s ve s€ 1ay lai strc ma lam
vi¢c nha hodc nhiing viéc riéng cua minh.

Chi c6 mdi mdt ltc 1a nga ngay khong c6 chut 1gi ndo cd, tirc nhitng luc con vira méi di khoi, ngudi
to1 s&, nguoil to1 truong, ba chu nha 1€n givong nam thém mot gid nira. Cac nha chuyén mon déu ché
cach do: da khong thé kéo dai thém giac ngu ban dém ma suot ngay cur khat kha khat khtr; cong viéc
trong ngay vira mdi bat dau lam thi bi bé d¢, 1tc 1am tiép s€ thay ngan.

e Ngu cach nao cho lgi thi gio

Theo mdt nha chuyén mon khac vé van dé ngt, mudn cho loi thi gir nhat, phai to chirc nga cho hop
1y dé ngu it nhat ma van du. Nghia 1a ngu cling nhu 1am vi€c, phai tim cach nao cho d& phi thi gio ma



tang hiéu qua 1én. Nha chuyén mon do ké truong hop mot cong chirc cao cap no trong nhitng luc qua
ban viéc, mdi dém chi nga bon gi0 thoi va ban ngay ctr hai gio lai danh mot gidc ngan muoi 1am phut.
Nhu vy ca ngay 1an dém nga hét thay sau gio va du stre dé 1am cong viéce trong mudi tam gio kia.

Mot nhd san xuat phim, dd goép strc trong viéc thuc hién nhitng phim danh tiéng, cling dung mdt
phuong phap thuong tu. Ong ta ngi hai ba gio r6i lam viéc bon gior lién, cir nhu vay sudt ngay sudt
dém. Ong bao: cach d6 1am cho than kinh ctia t6i ¢t t6i luc cang thang qua thi diu xubng ma t6i hoan
toan hét mét. N6 1am tang s6 gio lam viée ciia t6i dugc ba gior trong thoi gian hai muoi bon gid.

Nhung da s6 chiing ta khong can phé tiét diéu binh thudng dé ging sirc 1am viéc nhu vay; chung ta
chi can biét cach ngi sau cho ngon dé giam gior ngt mot chut thdi. Mudn vdy, ban ¢ thé theo nhitng 101
khuyén dudi day:

1- Bung tinh cach giam qua murc s6 gio dé ngu. Xét chung hé khéng can dong hd reo, tur nhién ta tinh
day 1a ta da nga du roi day. .. lac d6 ma con nam nan thém ¢ givong phut nao la phi phat ndy. Néu trai
lai, phai kh6 nhoc lam méi co bo gidc nga duoc thi 1a con thiéu ngil, sudt ngay sé ué oai, chang lam
duoc gi, rot cude trdng 13 tiét kiém duoc thi gio ma hoa ra phi thi gio.

2- Hai gio dau trong glac ngd dém c6 loi nhat cho su nghi ngoi cua co the Céc bap thit gidn ra
nhiéu nhét, huyét ap ha xudng mirc thap nhat, cam tinh ¢ ngoai da giam xudng nhiéu nhit. Cang gan
sang, ngl cang it say, khong khoe khoan duoc nhu vay.

3- Pay la it loi khuyén dé cho mau ngu.

- Tam nuoc nong, dung ngdm trong nudc qua hai muoi phut. LAy khin cha manh khap nguoi cho
mau kho réi leo 1€n giuong, givong phai chuan bi san.

- Khi né}m thi dudi chén tay ra, roi cho hét thay céc bép thit nghi ngoi. Nam sao cho thit thoai mai,
durng co6 bap thit nao co lai. dirng co cai gi kich thich than kinh. Phong phai that to1, that yén lang.

e Giwrong c6 ém thi ngu mdi ngon

Mubn cho dé ngi, givdng, ném, gdi phai ém, dirng dé 1én ngudi. Mila dong, nén dung nhitng mén 4m
ma dung nang. Khong khi phai luu thong, cac cur dong phai duoc dé dang.

Giuong phai rong dé c6 thé 1dn qua 1an lai ma khoi sg té. Noi sg d6 du chi & trong tiém thirc thoi
cling lam cho ta ngu khong say.

Giuodng khong nén ém qua, toi ndi than thé ta nam 16m Xuéng, modi khi cua minh théy buc boi.

Phai ké giudng sao cho anh mit troi hodc anh den dirng chiéu vao mat.

e Ngu it nhung ngu ngon

Theo cac nha chuyén mon, ching ta thuong ngu nhiéu qua. Panh rang nhu cau ngi khong theo mot
quy tic tuyét dbi, nhat dinh ndo ca; nd thay doi tiy theo ngudi va tily ban ngdy ta lam viéc mét nhoc
hay khong. C6 nhirng danh nhan mdi dém chi ngu bon nam gio cting du; co6 nguoi khong lam viée gi
nhiéu ma phai ngu tu bay to1 chin gio mdi ngdy méi du, néu thiéu thi dau. Vay mdi nguoi tir kiém lay
xem sb gi nghl can thiét t6i thiéu cua minh la bao nhiéu. Vé diém d6, ding nghi cach ganh v&i ngudi
khac lam gi. Nhung ngu du l1a diéu kién can thiét, thi ngu du, ngu nhiéu qua la diéu vé ich, con co hai
1a khac.

DI nhién c6 nhirng nguoi thich ngu, khong chiu thay d6i théi quen ngd nhiéu, mic dau biét rang thoi

do lam cho ngay cua ho ngan di, doi song cua ho giam di, vi ngu c6 khac gi chét dau. Ho da nhat dinh
khong chiu tu tinh thi mic ho. Nhung nhitng ngudi ndo khong mudn phi thi gio thi phai nhd rang,



thuong khi nhu cAu ngl cuia ta do thoi quen tao thanh chir khong nhat thiét 1a hop voi ban chat co thé ta
dau. Hau hét cac loai vat khong theo mot ky luat nao nhu ta, ky luat do van minh tao nén, ma bdi bd
sttc khoe bang nhiéu gidc ngi ngan, va chiing ta cling c6 mot s6 ngudi tap cach ngl ciia ching ma thay
co lo1, nhu doan trén to61 da noi.

Vay néu ban muén tiét kiém thi gio thi nén 1am hai thi nghiém dudi day:
1- Néu ban quen ngu chin gio mot ngay thu rut xubng con tam gid xem sao. Rang kién nhan trong

muoi ngdy. Co thé rang sau thoi gian thi nghiém do, co thé ctia ban thich tng véi s6 gio nga rut xudng
do.

2- Cho ddng hd reo danh thirc ban sO6m muo1 lam phuat, roi dung ngay muoi lam phat d6 vao mot
cong viéc ban thich nhat. Pung quén rang nhitng gio budi sang, ning suat ciia ta cao nhat, sau mot giac
ngu dai.



CHUONG XIII

TRIET LY VA THOI QUEN

Chinh nhan sinh quan va théi quen cua ta quyet dinh sy t6 chirc, cach dung thi gio cua ta. Piéu do,
doc cac chuong trén, doc gia da nhan thay roi. Trong chuong nay ban s& thay vai 10i khuyén thure té
giup ta co mot thai do voi cude song, tirc mot nhan sinh quan, néu ban chiu noi gwong mot s6 nguoi da
thanh cong va giai quyét dugc nhiéu van dé khé khin cua ho. Vi chi ndi: “Ta can c6 mét triét 1y, thi
chua du, phai biét cach lam sao c6 dugc mot triét 1y nira chir?

 Mét nhoc hay la lam biéng

C6 18 ban ty thiy khong di nghi luc rang tiét kiem mdi ngay mot gio dé nghi ngoi hodc 1am nhiing
viéc ban thich. Ai cling co luc thdy mét moi nhu vay. Nhung néu tinh trang mét moi do ¢ tinh kinh
nién thi ban nén tin chic rang khong phai tai co thé dau ma tai tinh khi ctia ban dy: ban 1am biéng.
Khong phai bénh thé chit ma 13 bénh tinh than.

Phan biét hai thtr bénh d6 khong phai 13 viéc kho. Gang strc roi mdi thdy mét thi 1a bénh thé chat;
chua 1am d3 thdy mét 1a do 1am biéng. Khi ban chua nhic cénh tay 1én, chua viét duoc mot hang, vé
duoc mot nét ma di thdy ué oai thi 1 ban mudn ngdi khong. C6 18 strc khoe cua ban day du day, nhung
tinh than cua ban bac nhuoc.

Nhitng ngudi c6 co thé dau ning thi co thé lac ndo cling thiy mét. Nhung néu y si khong thdy co
bénh nao ca, thi tiéng “mét” chi c6 nghia 1a khong thich lam viéc. Ma khong thich lam viéc la budc
dau cua tanh lam biéng. Cling may ma chiing ta c6 cach tri thoi do.

* Nhirng bién phap tich cuc

Nhiéu khi chi cin thay thai d6 tiéu cuc bang mot thai do tich cuc d6i voi van dé lam viée 1 tri
duoc tat 1am biéng. Pung ngai xét lai thoi quen cia minh. Rén ri, phan nan, khoc 16¢ 1a chiu chip nhan
mot tinh trang bat man, 1a buong xudi roi. Phai phan trng lai mé1 duoc. Ban bo hét cac thoi cii ciia ban
di, vi trong tham tAm ban biét rang nhitng thoi d6 1am cho ning sudt ctia ban kém coi; roi tip trung ca
tinh thin vao nhitng théi quen ma ban mubn c6. Cong viéc di nhién khong phai dé va mudn thanh cong
ban phai luén luén nhé mot sb chan Iy va quy tic dudi day:

1- Bi quyét thanh cong & trong tinh thin ban chtr khong phai & hoan canh bén ngoai.

2- Ban ngan lam viéc 12 tai tinh than ban 16i thoi, lo mo nhu ngudi nga nga say. Ai cling co san cai
khuynh huéng khong chiu khé nhoc, thich ¢ khong; néu khong diét né ma bdi bo no thi riét roi thanh 16
thudc nd. Cang dung dudng nd, chiu theo no thi ta cang thanh hang nguoi bo di, chang lam duoc gi nén
than.

3- Ban nén nhé réng khi vién cai li do théy rau ri, chan nan ra dé giai thich sy & khong cta ban, 1a
ban mudn goi long thuong hai ctia ngudi chung quanh va ciia chinh ban ma c6 18 ban khong hay. D6
cling 12 ban chit ctia con nguoi, ca nhitng ngudi hoat dong nhit ciing co khuynh hudng d6. “Phai dap
mot con d€” ngan chan no lai. Viéc do ai cling lam dugc.



4- Sau mdt thoi gian & khong, ai ciing phai mat mot it 1du mdi 14y lai da dugc. Chic ban da nghiém
thay nhu vy, mdi budi sang thir hai, khi tré lai s& 1am viéc sau hai ngiy nghi cubi tudn, nhat 1a sau
nhitng vu nghi hé. Mubn cho viéc l1ay da duoc dé dang, méi dau ban hay lam nhitng viéc khong quan
trong da, nhitng viéc ma ban da quen lam nhu cai may. Vai gio sau, ban da théng duoc tré luc cua ban.

5- Khi chién dau voi tat lam biéng, ban dung nén hy vong thang duoc nd ngay mot cach ruc rd. Clr
tr tr. MGi dau hay cau dugc nhirng két qua tam thuong thoéi di. Ping tham lam qua khi 1ap chuong
trinh, ma co thé that bai, c6 hai cho tinh than cta ban, ding vao cai luc ban can duoc khuyén khich.

Pinh cho mdi cong viec mot thoi han vira phai, va rang gitt dung thoi han do, hét thoi han thi phai
lam cho xong. Phai thuc té khi tur xét kha nang va hét strc lam viéc ctia minh.

 Thich cong vié¢c minh lam

Néu chung ta c6 thé chi lam nhitng viéc ta mé thi hét thay ching ta déu vo dich vé tai lam nhanh va
c6 khi thanh triéu phu ngay duoc nita. Nhung néu ching ta khong mé cong viéc hang ngiy thi it nhat
cling c6 thé tim cach thich no. Chéng han, ba tong thong Eisenhower c6 thé thich bat ky cong viéc gi ba
lam va nguoi My nao ciing biét sirc 1am viéc phi thuong ciia ba. Mot nhom sinh vién truong dai hoc
California mo1 roi tyr nguyén tim cai khia canh thich tht cua mdi mon trong chuong trinh, va theo
nhirng sinh vién da du cudc thi nghiém d6 thi két qua rat dang khich 1¢.

Vay, tp yéu nghé ctia minh 13 bi quyét dé co ning suit ca, nghia 1a dé tiét kiém thi gio.

* Tur thich thu t6i hang hai

HE rét thich tha thi hoa ra hing hai. Sy thich tha 1am cho strc 1am viéc ting 1én gap d6i, sy hang hai
lam cho no tang 1€n gdp mudi. Néu co ai bdo ban “lam vi¢c hang 1én” thi ban dung mim cuo1 va nhiin
vai day nhé. Ban co6 thé 1am tang 1ong thich thu tat ca cai gi lién quan t&61 nghé ctia ban dugc, cai do
hoan toan tuy thuoc ban. Khong c6 nghé gi xau xa thi cting khong c6 nghé gi khong dang cho ta thich it
hay nhiéu.

Nguoi ta ké cho tdi nghe chuyén mot gia dinh no viéc gi ciing rat bé boi. Ong chong thi tom nhirng
vigc vé tlen nong, ngan tra hoa don, con ba vg thi ghet viéc nha, viéc lam bép, lam vuon. Trong may
nam ho song khd s vi mau thuin trong ban than ho: 6c¢ ho tin rang nhiém vu cua dan ong la kiém tién,
cua dan ba 1a lo viéc nha, nhung ban tinh ho lai nguoc lai. Sau cung mot hom ho quyét dinh d61 nhiém
vu cho nhau: ba vg kiém ti€n, 6ng chong lo viéc nha. Két qua kha quan, ca hai déu thay hang hai trong
hoat dong md1 ctiia minh.

Céc nha bac hoc chuyén vé bénh than kinh chirmg minh rang mot céng viéc 1am hing hai thi chi mat
modt phan muoi sy ging strc binh thudng thoi. Thuc khong cd cach nao t6t dé bét phi strc nita. Mudn
1am buing ngon ltra hing hai ¢ 101 v6 cling cho ning sudt d6 thi nén c6 thai do thi nghiém khi 1am viéc.
Thai do do 1a chdng véi thi tuc, cai thién hoai phwong phap 1am viéc, rang nhin cong viée bang mot
cdp mat moi. Nguoi ta bao cong viée ciing nhu ngudi yéu, vi mudn chiém cho dugc nén ta mo1 dam
mé. Ta hing hai 1am viéc dau c6 phai chi vi cai vét chét, nhitng kich thich vé tinh than m&i 1am cho ta
ham mé hon. Théy su grfmg stc cua minh c6 két qua, théy minh thuc hién dugoc mot cai gi dac biét,
khong giéng ai d6, cai nguon thoa mén tinh than d6 1am cho ta nhu moc canh.

Tai sao khong dem vao cong viéc cai tinh thin ganh dua, chién thing, hing say nhu khi ta choi mot
mon thé thao hodc mot nghé thuat mot cach bat vu 1gi? Trong cong viéc nao ciling c6 hy vong thanh
cong, tién b, cai thién duoc. S di ta chin nd chi vi bé qua nhitng yéu td nhiét tim ¢ dudi cai 16p
don diéu bé ngoai ctia no.



e Ma lyc ciia phin thwéng

Phan thudng cang cu thé, cang hién rd ¢ trudc mit thi su hing hai cta ta cang ting 1én. Cho nén khi
day cho, nguodi ta dung dudng dé thuong va cho ching trong thay cuc dudng.

O loai ngudi, phan thudng khong nhat dinh phai 1 tién bac. Tat ca céi gi ta thich déu c6 thé dung
1am phan thuéng duoc. Cac ba ndi trg biét rang néu hira cho tré duogc coi vo tuyén truyén hinh hoic di
coi hat thi chung rira chén rat mau. Ma chinh chiing ta ciing vdy: budi toi c6 ai moi di coi dién kich,
nghe hoa nhac, thi ngay hom d6 ching ta hang hai lam viéc. Trong thay phan thuong 6 trudce mit thi co
the mdi ngay 1am viéc mau hon dugc mot hay hai gid. Cai phan thuong tinh than: duoc tleng vo dich
vé lam viéc mau, khong ludn ludn c6 két qua. Phai c6 mot cai g1 cu thé hon, hop voi thi hiéu cta ta
hon. Viy ta tir lyra phan thudng cho ta di dé tu kich thich ta lam viéc.

e Nghé thuit tp trung tinh than

Lam cach nao dé tap trung hét tinh thin vao cong viéc minh 1am? Vi bat ky 1a cong viée gi hé tap
trung tinh than vao lam viéc s€ mau hon. Nhitng cau hoi dudi day gitp tu x¢ mirc tap trung tinh than
cua ban cao hay thap.

1- Ban ¢6 quen nhin xét ting chi tiét nhd nhit cla tat ca cai gi lién quan t6i hoat dong ciia ban
khong? C6 van dung tat ca tri thong minh va 6¢ phan doan dé c6 mot y kién vé nhitng di€u ban trong
thay, nghe thay khong?

2- Ban c6 thé phdi tri rit mau cac su kién ngay tir khi ngii quan ban ghi nhan duoc khong.

3- Cac kha niang tinh thin cta ban c6 uyén chuyén va hoat dong cuc mau khi tiép nhan duoc cac yéu
t0 trong moi hoan canh khong?

4- Ban ludén luén ¢6 mdt y ni€m 1o rét vé cong viéc ban lam va cach thirc ban mudn ap dung dé lam
no khong? Ca nhirng khi 1am viéc mot minh cling nén vach rd chuong trinh lam viéc.

5- Lam xong giai doan trudc ban c6 tiép ngay giai doan sau khong? Hé ngung lai 13 ¢6 hai cho su
chu y.

6- Ban c6 biét gi61 han sy chll y cua ban vao pham vi ban théy khong? Néu tan man no trén mot
pham vi rong hon thi curong dd cua nd gidm di1 ma nang suat qua kém.

7- Ban c6 rang gat bo tat ca nhitng cai gi 1am cho ban dang tri trong khi 1am viéc khong? Ta nén nhé
rang cong viéc lam cho ta thich bao nhiéu thi ta cang bot dang tri bay nhiéu. Khi mé doc mot tiéu
thuyet, ta khong nghe thay nhitng tiéng dong buc minh & chung quanh nira.

Lam nhiéu 1an mot cir dong dé dang, c6 thé giup cho ta tip trung tinh than Chang han Foster Dulles
thuong got bat chi dé khoi dang tri. Trong mot cudc hoi nghi qudc té, dng vira nghe dién van cla
Molotov vira got but chi. Khi Molotov doc dlen van xong, ong got xong muoi hai cay. Cay nao cay
niy dau that nhon, 6 ong bay ching ¢ trudc mat roi bac thuyét ctia Molotov, tirng diém mot ma chang can
ghi trudc mdt y nao hét.

Tom lai chi nhitng nguoi chan ngan, mudn déng tri mdi khong tap trung tinh thin dugc. Vay két qua
la do tinh than cua ta. Phai gat bé hét nhitng cai gi khong lién quan t¢1 cong viéc va rang lam cha dugc
minh. C6 nghi lyc thi c6 két qua.

 Suy nghi mot cach tich cue

Tu nha hoai réng néu minh c6 du nghi luc, c6 du tai nang thi s€ lam viéc nay viéc no la diéu tham
vo ich. Khi nguoi ta thyc tdm mudn lam cai gi tot hon ctir quyét tam 1am di va 1ap mot chuong trinh



hoat dong. Noi cach khac, phai suy tu mot cach tich cyc chir dirng nghi mong lung an han vé ich. Mo
mong hao chi 1am cho ta mat nghi luc va thi gio thoi.

Phai lam gi dé hudng tinh than ta vé nhitng tu twdng tich cuc? Pay, ban theo ba 11 khuyén nay:
1- Nghi xem phai lam cach nao dé vuot dugc mdi giai doan n6 dua to61 muc ti€u cta ban.

2- Su vat ra sao thi nhin n6 nhu vay, ding coi nhitng uéc vong cua minh 1a sy thuc. Néu ban thit
bai thi rang tim xem do 1am lan nao ma that bai dé€ lan sau tranh dugc 1am 1an d6. Phai rut dugc mdt
bai hoc sau moi lan that bai.

3- Pung d6 13i cho ban déng su, cho nguoi trén, cho nguoi trong nha, cho cac diéu kién lam viéc. ..
ma rang cai thién hoai phuong phdp lam viéc.
« Pirng bao gio dé dén hom sau

Khong c6 gi 1am mat thi gi bang cai thoi dé lai hom sau nhitng viéc c¢6 thé 1am ngay duoc. Chung
ta ¢6 thoi hoan lai mdt quyet dinh hoac mdt hanh dong nao can gang sirc nhi€u, va luon ludn chiing ta
tim dugc ly do dé hoan lai.

Puc hong y Spellman, gido chil ciia tat ca tin d6 cong gido MY, ludn ludn tran tré nghi luc, hoat
dong theo mot tiét diéu ma ca nhitng ngudi ty cho minh la 1am viéc khong biét mét clng phai ngan.
Ong 1am viéc kinh khing nhu vay nhd gitt dung vai quy tic. Chang han, viéc gi c6 thé lam duoc hom
nay thi khong khi nao 6ng dé lai dén ngay mai. Co nguorl con bao rang 6ng da sura cau tuc ngtr do nira:
d6i chit ngay ra chir phut. Khong bao gid ong bt ai doi hé dién thoai kéu 1a ong dap lién. Va 6ng ciing
khong chiu cho ngudi khac 1am mét thi gid ciia ong.

* Lya lic thuin tién

Khong nén hoén lai hoai cong viéc, nhung nham mat 1am bira ngay, khong suy nghi ky thi cling nguy
hai lam. Xét du an, 1ap ké hoach, nghién ctru cac phuong phdp lam, ba giai doan d6 can thiét, khong
thé bo duoc.

Khong gi khich 18 bang buéc dau duoc dé dang. Nhiéu khi d6 1a dau hiéu chic chin thanh cong nita.
Cho nén phai bat dau 1am nhitng viéc dé trude da. Nhing két qua kha quan dau tién gay ¢ chung quanh
ta mot khong khi tin cay, khong khi d6 14 yéu t can thiét dé giai nhu’ng van dé kho khan hon trong cac
giai doan sau. Ban nén coi cong viéc 16n cua ban 12 mét loat nhitng viéc nho ndi tlep nhau, nhu vay sé
thay ngdp. Chang han néu ban thiy khong c6 dii can dam viét mot bo sach day, thi cir hiy dinh bd cuc
cho n6 dd. Chia n6 ra lam nhiéu chuong, roi viét tirng chuwong mot, ban sé& thiy du strc ma khong ngai.
Ctr tirng vién gach, tirng bay ho mot ma dung dugc nhirng tda nha d6 so.

Néu ban nghi t6i viéc s€ phai lam mot viéc can gang strc nhiéu qua ma dam ngai, thi ding do du tin
cOng ngay nhirng van de kho khin nhét di. Phuong phap d6 hop véi mot vai hang nguo1, chir khong
nhat dinh 1a mot quy tic chung cho moi nguoi. C6 nguoi lam nhing viée d& trude da dé cho quen, cho
c6 da roi nhitng viéc kho dé lai sau cung; nhu vy khi da lam het cac viéc dé, cong viéc da gan xong,
cong viée con lai du kho t6i dau ciing rang lam ndt, kéo bo do, udng cong.

* Van su khai diu nan

Ban muon lra phuong phap nao thi lya, nhung phai thye hanh ngay mé1 duge. Giam thoi gian do du
toi mire t6i thiéu di. Mudn tap 16i thi phai nhay um xuéng nudc. Ciing nhu vdy, muén hoat dong thi
phai bat tay vao viéc lién.

Ding c6 céi théi nhu nhugc ciia nhirng ké do du, doi c6 nguoi thuc day, néu khong thi ctr ngdi y ra



do. Ho suy nghi, tinh toan hoai, can nhic loi hai, chuan bi khong bao gio xong. Toi biét mot s6 nha van
b6 ca miy gio xép don ban viét, got but chi, r6i vi himg van chua toi. Ho ngo dong ho, nhd rang co
viéc phai kéu dién thoai, kéu xong thi thdy tré qua, khong thé bat dau viét duoc nita. Hodc ho ngoi
phich xudng mot chiéc ghé banh, hai tay 6m dau, nhu vy thi 1am sao 1dy da dugc? Phai dtng thang
day, hit khong khi day phoi, di di lai lai trong phong, thi 6c méi phan khoi ma 1am viéc dugce chur.
Nhiéu ngudi vira di di lai lai trong phong vira doc cho thu ky chép. Vi ho cam thdy rang khi ctr dong
6c dé suy nghi. Sy than trong qua dang ctng lam can tr¢ hanh dong. Co nguoi bo phi hang ngay ma
khong chiu bat tay vao viéc, vién cd rang con phai x¢ét thém van dé phai chuan bi, phai gom gop du
diéu kién cho cong viéc duoc hiéu qua. Nhung c6 miy khi gom duoc du nhirng diéu kién Ay, doi man
do1 u? Nhirng ké doi cho duogc van toan, tu vach nhirng muc dich khong thé nao dat duoc, rot cude
chang 1am duoc gi ca.

Thai d6 d6 thuong 13 do so that bai, ndi so ma chinh ho khong ngo, s¢ trong tiém thirc. VAy phai
diét cai cam giac té liét d6 di. Néu ban thay ngai ngung, mat ca nghi lyc trude mot cong viée phai lam
thi thir tim trong hdi trc xem trude kia co bién c6 gi 1am phat sinh ndi lo 6 khong. Da hiéu dugc cai gi
thuc day, cai gl thang minh lai roi thi ban tim dugc du nghi lyc de bat tay vao viéc. Nhiéu khi chi 1a
mot hoi tre rat xa xam, tr tudi tho. Bay gid nhd lai, ta thdy blen cb chang ké gi ma hdi d6 gy cho minh
cai tAm trang lo ldng, nhat nhat do. Birng cho n6 bat khoi tiém thirc ctia ta di. Cong viée d6 thuc ra 1a
cua nha phan tdm hoc, nhung trong nhiéu truong hop ta co thé tu lam lay duoc. Mudn hiéu diéu do va
mudn tri cac ndi lo lang, phlen mudn do tiém thire, ddc gia nén doc cudn Xdy dung hanh phic va cudn
Triit noi s di (déu cua Nguyén Hién Lé dich). Va ta s& vui vé thay rang ndi lo ngai no ngan ta hoat
dong dé khong c6 1y do gi virng ca.

Mubn cho 10ng tr tin ctia ban thém viing, ban nén nghi téi nhitng thanh cong ctia ban tir trude toi
nay. Trude khi ban da lam dugc thi bay gio tat cling lam dugc, ma lai lam mau hon nita nho kinh
nghiém va nho nhitng phuong phap hoan thién hon.

* Lam sao cho quen tay nhu thanh cai may?

Ai ciing c6 nhiéu thoi quen t6t hoic xdu. Khéng phai chi 14 quen ti gio ndo d6 1am nhitng viéc ndo
d6, ma con la quen 1am nhirng ctr dong thuong theo mdt ki thuat nao do nira. Khi nhitng ky thuat dé da
nhuan roi thi c6 thé 1am nhiéu viéc mot lic ma van co6 két qua.

Mot cong viéc tay chan 1am quen nhu mdt cai may, thi 6c khoi phai cha ¥ téi ma duoc ranh dé lam
cong vi¢c khac.

C6 thé tap cho tay chan dugc nhuan nhu vay. Mot khi da suy nghi roi dinh cach thirc 1am ra sao cho
tién nhat, ro1 ta tap trong mot tho1 gian thi s€ quen tay nhu cdi may. Phai phan tich nhirng thoi cii cua
minh, cuong quyet loai bo nhitng thoi quen nao lam mat thi gi¢. Nhitng ctir dong nao khong thé loai bo
duogc hoan toan thi phai stra do1 cho cach thirc 1am dugc hop 1y hon. Tap dugc mdt théi quen tot tirc
l1a di¢t dugc mdt thoi quen xau. Hi€u rd dugc chan ly doé thi s€ tiét kiém duoc nhi€u thi gid va sinh
lyc. Vi luc doé chi can tap nhitng thdi quen tot ma chang phai ban tam vé viéc di¢t cac thoi quen xau.

« Néi it, lam nhiéu

Théi quen chi ndi chir khong 1am 1a mdt thoi rat phd bién, lam mat nhiéu thi gid 1am.

Nhing ke hay noi, c6 y gi hién trong 6c cling phat biéu lién, chang nhirng phi strc, phi thi gio ma con
mdc cai tat da ngbn ntra, vi luon lubn co nhirng diéu khong nén ndi ra. Mot nit ky gia My n61 danh da

viét nhiéu diéu 1y tha vé& dé tai cii rich: “Loi ndi 1a bac, im lang 1a vang” d6. Ba 4y bdo ta ndi ra
thuong la dé cho mot ¥ nghi m&1 hién trong 6c, con 16 mo, héa ra minh bach. Va cai nhu cau noi do,



ho#ic dé cho nguoi khac dé y t01 minh, dé t6 minh biét nhiéu, hiéu rong, hoac dé t6 rang minh da lam
tron nhiém vu phét biéu ¥ kién (nhiém vu d6 dau c6 can thiét), hoic dé gay mot phan tng (nhu em bé
v6 ¢ thu, la 1én cho cac con thi byc minh), cai nhu cau néi d6 nhu mdt cai vuc thim nuét hét thi gio
clia ta. Toi xin dAn mot doan dai ctia ba: “Chi ¢6 hai cach tri tat d6. Cach thir nhit 1a tap im lang. Cach
thir nhi t6t hon, 14 khi bat dau c6 cudc dam thoai ndo thi nhan dinh ngay muc dich cta noi. Cau chuyén
nao cling nhidm mot muc tiéu. Muc tiéu d6 c6 thé chi 1a trao d6i it cAu hoi thim dé hai bén t6 cam tinh
v6i nhau. Nhiéu khi muc tiéu 12 dé biét thém vé mot viéc gi hoac nguogc lai, cho nguoi nghe biét mot
tin tirc gi... chi khi nao ta nhan dinh dugc o rang muc dich cua cudc dam thoai, lac béy gio ta méi
khong that thd trong 151 noi, khéng néi mdt cach vo ich. Ta theo sat dau dé, tranh nhitng 161 phé phan
thién 1¢éch, nhirng tinh cdm khong hop Ituc. Cling khéi ndéi dong dai, tao lao, lac ra xa myc dich cua cau
chuyén. Minh theo sat dau dé thi ngudi nghe ciing phai theo sat nd, ma khoi boi réi, ngd ngang.”

Vay ban nén thuong tu héi cau nay: “Noi diéu d6 c6 ich loi gi khong?” dé tu kiém soat dugc cai
hudng ctia cdu chuyén ma tranh duoc tat phi 10i. Chi can hai gidy dé tu héi nhu vy ma nhiéu khi tiét
ki¢m duoc mudi, muroi 1am phut vao nhirng cudc tranh luan hogc noi dong dai vo ich. Khong dén ndi
ngam miéng han, nhung ciing phai rang ding tia lia cai miéng suét ngay.

Céc ba cac c6 thuong mic tat hay n6i, ndi lubn miéng; do1 khi cling ngung lai ho1 khach mot cau,
nhung hoi chi dé hoi, nghia la cling d€ no1 nira, chir khong phai dé nghe nguoi ta dap.
Mot nit tiéu thuyét gia My bao: “Cac ba cac ¢6 nén ndi it hon ma suy nghi nhiéu hon, nén lyra ki hon
cac ¥ ho muon dién va tim cach dién cho khéo hon.”
Dudi day 1a vai 1am 1an nhiéu ngudi miac phai ma 1lam cho cau chuyén kéo dai hoai khong dut.
- Khi ban muon ké lai mot chuyen nao thi dung dung thé ddi thoai, nghia la dimg dung nhirng cau

nhu vay: “Ba 4y bao tdi rang...”; “toi dap lai rang...”, 16i d6 ruom ra lam. Rang tom tit lai cau
chuyén.

- Ping dung nhitng 101 sdo, khong dién ta gi ca, 1am nham tai ngudi nghe, mét thoi gid ciia minh.

e Biét chii dong tinh cim ctlia minh

Biét chu dong tinh cam cta minh, dung dé cho 16 16i cudn thi tiét kiém duogc nhiéu thi g10. Gian di,
s¢ hai va céc tinh cdm khac nira déu la nhitng nguodn sinh lyc. Khong thé ngan can cam xtic, pha phach
thé chat va tinh than cua ta, nhung c6 thé dung ching nhu mét nguyén dong luc vao mét viéc hiru ich
duogc. T61 xin lay hai thi du:

1- Gidn dir. Gian dir thuong tac dong nhu mot thu “thdng”. Vi nd 1am cho ta chu hét tinh thén Vao
nhirng nguo1 hay vat ¢ ngoai lam cho ta noi gian, do d6 ta khong nghf to1 nhirng kha nang giai quyét su
xung dot nita. Giai phap: dang 18 ndi dién 1én, mat sat nguoi hay bién cb di 1am cho ta buc minh thi
nén tim xem nguyén nhan chinh xac ¢ dau. Trong da sb truong hop, s€ thay chinh ban cling chiu trach
nhiém do: vi quén, hay 1am 14n, hodc noéi mdt cau vo y. Géng stuc tu phan tich nhu vay, ban s¢ théy
nhitng nhugc diém ctia minh ma tim cach tu tinh.

2- Phdn khdng. Cam xtic nay 1a mot ngudn sinh lyc phong phu hon sy gian dir. Giai phap: khi mot
nguo1 nao mat sat ban mot cach bat cong, thot nhitng 161 1am cho ban bat binh, thi ban nén kién nhan
gom hét nang lyc tinh than lai, ngd moé1 ngud1 d6 map may ma dung dé€ y téi ¥ nghia 101 n6 cua ho, nhu
vay s€ khoi phi sinh luc va thot gio.

e Dung téi tiém thire

Chiing ta d3 biét, nho mot kha ning ky diéu cua tiém thirc ma trong khi ngt ching ta ciing hoc duoc



mdt sinh ngit. Ai ciing c6 mot tén day t& kin ddo va trung tin luon ludn sin sang lam cho ta vai cong
viéc nao do trong khi ta mac viéc khac. Tén day t& do 1a tiém thirc. Nén tap cach ra 1énh cho no:

1- Ty dinh rd cong viéc minh phai lam: phd dién mot y tim mot phuong phap lam viéc,. ..

2- Boc k¥ céc tai li¢u lién quan té1 cong viéc cua minh, ty nha réng mdi tai 1iéu c6 thé thanh mot
yeu td cua tac pham minh s€ soan.

3- Lya mot lac thudn tién ma tap trung tinh than dé biét r6 minh di co nhirng tai li¢u nao, can kiém
thém tai liéu nao nira.

4- Rang suy tu dé dao sau van dé, dimg dé cho 6c vo van lac ra ngoai dé. Néu can thi dinh mot thoi
han dé tim cho dugc giai phap.

5- Luc thuan tién nhat dé giao cong viéc cho tiém thic 12 lac sap di ngi. Khi 18n giudng nam, on lai
rd rang cac dir kién cua van de.

6- ROi tir lic d6 cho t6i ky han da dinh, ban dimg nghi t6i van dé do6 nita, ¢t tin & tiém thirc, méc
cho n6 1am viéc, nhung hé nd goi ¥ gi cho ban thi ban ghi chép lai lién. Co thé rang ban khong tim
ngay ra duoc phuong phap ly tuong dau, nhung ctr luyén cho tiém thirc 1am viéc thi rdi ban s& co
duoc nhitng két qua déng ngac nhién; ma nhu vay trong mot thoi gian khong dang ké so véi thoi gian
dung tri thirc (chir khong phai tiém thirc) dé nghién ctru ky van dé.

e C6 nhiéu hang ban

Nhitng ban chan tinh 1am cho doi ta thém ¥ nghia thi khong gi quy bang, diéu d6 chang cin phai
chirng minh. Nhung con nhitng ngud1 minh chi quen biét so so, cling tu xung 1a ban than, thuc ra chang
quy mén gi minh, chang ich lgi gi cho minh ma con lam cho ta khé chiu, buc tirc, mat thi gid nita.

Vay phai phan biét hai hang ban d6. Nhitng 101 chi dan dudi ddy s& giup duoc ban it nhiéu.

Ban ké tén nhitng nguoi ban giao du ma khf)ng phai vi nghé nghiép. Ban danh dau (1) trude ten
nhirng nguo1 ma ban cho la hang ban “tich cyc”, con nhirg nguo1 khac thi danh dau (-). Néu hang trén
nhiéu hon hang duéi thi ban 6 thé ty cho 1a dang mirng day. Néu nguoc lai thi ban nén xet xem nhirng
ngudi goi 1 “ban” d6, giao du véi ho o 1oi gi khong, di nhién 14 1gi vé tinh thin, hay chi mat thi gio,
sinh Iirc thoi. Theo t6i nhan xét thi mot phan ba nhiing nguol tu xung la ban, thuong chi c6 mot gia tri
tiéu cuc. Chi giir lai hai phan ba kia thoi, ban s& d& t6n biét bao thi gio ma cudc sdng cta ban ching
ngheo nan di chut nao.

bay la vai tiéu chuin dé biét ban nao dang quy, ban nao nén xa lanh. Vé mbi nguo1 ban, ta nén ty
hé1 nhiing cau nay:

- Ngudi d6 c6 phai 1an ndo ciing t6i dé phan nan than than trach phan khong? Trong ciu chuyén voi
ta, chi no1 rdt vé nhitng no1 wu tu cua ho khong? Co6 bao gid quan tam té1 nhirng lo 1ang, khé khan cua
ta khong?

- Co6 hay ngdi 1€, no1 xau ngudi khac? Cé bi quan qua mirc khong? Co ban tan sudt buoi vé nhirng vu
am sat, nhirng nguy co chién tranh, phan nan vé thué ma, vat gia va cac tai nan khac khong?

- Co mudn t6 vé tai gioi hon ta khong? Co thiéu tinh than phong nhi khong?
- C6 rao riét khuyén ta, nhu mudn ép ta theo ¥ kién ho khong?

Tém lai, giao du véi ho, ta con héa ra chan doi, tram uat khong?Néu c6 thi ding do du gi ca, 1anh
xa ho ra. Thoi gio giao thi€p véi hg, dé dung vao viéc khac c¢6 ich hon.



« Bon phén xa giao

Thi gio dung vao viéc xa giao khong phai la vo ich néu thyc tam ta thdy thi. Nhung x3 giao c6 ludn
luon 1a diéu thich tha khong‘7 T61 dem céu d6 hoi mot dai ky nghé gia, ong ta dap khong va con quyet
tam bot xd giao di nira. Ong ta dan trudc ba vo hom nao moi khach lai an thi cho 6ngt biét gid nao ngoi
vao ban, dé dung gid d6 dng mdi xuat hién, khoi mat ghi gid quy bau vao viéc tan giu trong khi udng
ruou khai vi doi bira. Thuong thuong cac ba chi nha cling chi mong khach t&1 dung gio an chir dung
td1 som va an xong thi ra vé chir dirng ngdi lai t&1 qua nira dém.

* Ngh¢ thuat cao bi¢t

R4t it ngudi biét cao biét ding ltc rdi ra vé ngay. C6 khi tir lac ngd ¥ mudn vé cho t6i lac budc ra
khoi ctra, ctra khép lai ro1, mat ca mot gio. Cir ngdi nan lai no1 chuyén thém nita ma cau chuyén lac do
thuong 1a nhat nhéo. He da xin phép ra vé thi budce ra lién cach do khong lam mat 1ong chu dau. Ma
do phi mot gi16. Gio do6 co thé vé nha lam viéc gi thich tha, néu khong thi di ngti sém dé sau lai s¢ khoi
ngap 1én ngap xudng.

e Phai biét néi “Khong !”

Khi di quyét tAm khong bo phi thi gid thi trong mdt sd trudng hop phai biét cuong quyét ndi
“Khong!”. Rat nhi€u nguoi nhu nhugce cai gi cling chiéu l1ong ngudi khac. Viéc gi minh khong thich thi
ct tur choi thang, Ao phi thi gio dé 1am ma lai gitr cho do1 minh khéi di chéch ra ngoai cai huéng minh
da dinh cho né.

* Liéng bot di cho khoi chat choi

C6 ngudi khong quyét tim liéng bo nhitng vat vo ich di dugc, thanh thir nha thém chat choi ma cude
song thém ban biu, phure tap. C6 ke lai mua mdt cach vo 161 du cac do roi chat chira trong nha, khong
thay rang da chang dung gi tGi ma con 1amnd 1é cho do.

Mot ky gia noi danh da ké khai mot cach di dom nhitng cta cai xdm chiém cin nha cua 6ng nhu sau:

1- Nhiing vat dat trén nhitng vat khac: nép hop, murc, nut chai, nat binh,...

2- Nhirng vat tach ro1 khoi cac vat khac: nit 4o, ban 18, hoa sen, binh tudi cay, danh be, may hut
bui.

3- Nhitng vt chira cac vat khac: hop gidy, hop sat, binh, keo di loai.

4- Nhing vat “bo thi thwong, vuong thi 017 cd bai thiéu vai ba quan, a0 so mi cti (cO thé mot ngay
kia dung 1am gié lau), ging bao tay mat mot chiéc (biét dau sau nay chiang kiém duoc mot chiéc nira
cung cap).

5- Nhitng d6 cho vao kho: ca chuc chdu cdy lan léc trong vudn lam cho vap hoai, ong tudi nude, do
dung hu.

6- Nhirng vat c6 mdt gia tri tinh cam: thiép moi, thiép bao hi, bang cap thoi tré, thiép noél nim
trudce, ca vat goi nhitng ky ni¢m cil.

7- Nhitng d6 dep qua khong dam dung ti: ly tich dé khi ndo c6 co hoi dic biét méi dem ra dung,
tam man théu mot ba co tang.

Ngay nao ban nhit quyét liéng hét nhitng hop, nhitng mau day “cé lic dung t&i”, thi ban sé tiét kiém
duoc so thi gid phai dung dé sap dat va lau 1au phti bui nhiing vat do.



CHUONG XIV

TO CHUC VIEC NHA

Cong viéc ctia cac ba nodi tro khong ludn ludn dé dang. Cac ba phai 1am viéc khé nhoc c6 khi subt
ngay ma it khi dugc khen, thudng.

Nhung néu viéc nha ban biu t&i ndi khong c6 thoi gio ranh nita thi nhiéu khi chi tai khong biét cach
t6 chirc cong viéc. Poc cau do chic co ba s& ndi con 16i dinh ma mat sat toi, nhung cai than phan cta
hang nguo1i mudn gitip ich cho doi 13 chiu su si va cia moi nguoi. VAy tdi van xac nhan réng hé chiu
suy nghi mot chut, chiu ging strc cai thién phuong phap 1am viée thi ba chil nha nao ciing ¢6 thé giam
duoc bon thoi gior dé 1am cong viée nha.

Hau hét nhitng ba ¢6 mot nghé nghiép, vé nha ciing phai sin séc gia dinh nhiéu hay it. Nguoi ta da
diéu tra va thiy cac ba d6 nhd biét cach t6 chirc ma thudng lam viée nha mau mén hon cac ba chuyén
mot viéc ndi tro. Chuong nay phan l1on chép nhiing kinh nghiém cua mot so ba dam dang d6 dé giup
nhirng ba vi 1am viéc theo thoi quen ma ton thi gio vo ich. Di nhién la mdi ba chi nha cho cong viée
ndo 13 quan trong nhat thi bo thi gio vao d6 nhiéu nhat. Chang han ca hai vo chong déu thich an ngon
thi ba vo cho cong viéc nau an 1a quan trong nhit. Ba ndo trai lai thich trang hoang nha ctra hon thi
gian di hoa bira an dé c6 thi gio sap dit dd dac cho c6 my thudt. Nhung du ¢6 thudc hang nio thi ciing
nén biét nhitng cach 1am viéc cho mau xong dé co thi gid ranh; nhit 1 cac ba thich cac viéc khac hon
la viéc nha lai cang nén doc chuong nay. Nhitng 161 khuyén duéi day 4p dung vao moi gia dinh duoc,
du nha 1én hay nho, dong ngudi hay it nguoi.

. Bép

Trong hau hét cac gia dinh bép 1a noi 1am nhiéu cong viéc t& nhi nht, c6 anh hudng ti lac tha cua
nguoti trong nha nhat, noi ma ba ndi tro phai dung nhiéu tai ning nhat. Theo cac nha chuyén mon, mot
phan ba thoi gid cua cac ba ndi tro dung vao viée bép niic, vao khéo to chire thi co thé tiét kiém dugc
mdi tudn sau bay gid vao viéc do. Di nhién khong phai ai cling ¢6 tién sam dugc cac d6 lam bép tbi
tan, nhung ai cling c6 thé hop 1y hoa cong viée tiy theo phuong tién cta minh, dong thém vao cai hoc,
cai ban, hodc mua mot cai may ich lo1 ma khong t6n tién 1am.

e Cac trung tam lam viéc

Quy tic chung dé to chirc moi cin nha bép 1 gom lai thanh cac trung tim 1am viéc cho khoi di di lai
lai nhiéu ma mat thi gid. Theo quy tac thi moéi can bép co6 ba trung tam.

1- Noi du trir thirc an va stra soan thirc an.
2- Chd rira chén dia.
3- Chd nau nudng va dé dia chén.

Céc nha chuyén mén ché 1i t6 chirc thanh mot trung tam duy nhét, td, chan, bép. .. déu dé theo mot
hang sat twrong. Cling khong nén ngan ba trung tam d6 bang mot tam vach hay mot birc binh phong. Bép
ma hot rong thi moi1 trung tim nén dat & mot goc. Néu nha it nguoi, an sang ngay trong bép thi ké mdt



cai tu “buffet” co hai mét, mot mat quay vé chd nau bép, mot mit quay vé ban dn. Tu d6 du dé ngin
chd ndu nudng va chd ngdi an roi.

 Hop Iy hoa d6 ding va cong viéc

Du bép rat rong thi cling khong nén dé ba trung tim d6 cach xa nhau qua. Chd nau bép va chd rira
chén phai gan nhau.

Bép va chd rira chén dirng cao qua, thap qua, phai vira tim ba chi nha dé khoi phai kiéng chan hoic
khom lung. Cao qua thi c¢6 thé xay thém mdt cai buc hodc ké thém cai gi & dudi chan; thap qua thi co
thé ngo1, sau khi lya mot chiéc ghé dau cho vura tam.

Gan ddy ngudi ta da nghi ra mot cai cach 16n 1a thay thé dung bang thé ng01 cho d& mét. Co thé ngdi
ma lam dugc thi dung nén dung, it ba ndi tro hiéu duoc diéu 4 ay. Lam 16n néu nghi ring vat rau, rura
chén, bam tron thirc an... ma ngoi thi 1am khong k¥, khong mau bang dtng. Di nhién khi ngdi thi nén co
san moi d6 dung & canh.

Céc nha chuyén mén cho rang ndi viéc ding ciing 1am cho ta mat 14 phan 100 sinh Iiyc nhiéu hon 1a
ngdi; vay néu 1am mot viéc khong 1au thi 1am dirmg mau hon 13 ngdi; nhung néu cong viéc kha 1au thi
1am ngdi d& mét, déu tay hon, hiéu qua hon 1a dimg. Nén ngdi cho thoai mai, dua vao lung ghé, hai
gan ban chan dat trén san.

Chd ba 1am viéc trong bép khong nén rong qué vi can voi tay ma 1dy duoc moi vét thuong dung. C6
thé dung nhirng kiéu ban kéo dai ra dugc, hodc nhirng mat ban nhé dung xong ro1 ha xudng, nhirng ban
cO banh xe dé€ day, nhu vay vat gi ciing ¢ tam tay, khoi di di lai lai.

Khi Iyra mot chd cho mdi do vat, ba nén ty hoi ¢ thudng ding téi nd hay khong. Néu thuong dung
thi dirng cat n6 ky qua hodc d€ n6 ¢ mot cho kho lay. Con nhirng d6 it dung t1 thi ba nén can dam
cuong quyét lua k§ ma liéng bo mot so di cho khoi chat bép. Di coi cac cudc trién 13m, thiy nhitng do
tdi tAn hoan hao, ai ctng thich, mua vé, nhung it 1au sau, vi 1& ny hay 18 khac, khong dung nira. Chtra
nhirng vt d6 chi thém bé bon, xem ai thich thi cho ngudi ta. Nhitng ban c6 banh xe dé dy rat tién loi
cho viéc dem thirc an tir bép 1én phong dn, va dem dia chén do tir phong an xuong bép.

e Chan, ti lanh, van van...

Muén dung chan va t lanh ma tiét kiém thi gio ba nén theo nhitng quy tic chinh dudi day:

1- T6 chirc ki cai chan, nhitng d6 dé trong hdp nén xép vao cic ngin hep thinh mot hang thoi.
Khong gi buc minh bang phai mat thi gio doi cho cd mot 16p ngoai d€ coi xem & phia trong c6 mot goi
bot nho nao khong.

Nén nhé nhitng cai ké khong c6 gi che 1a nhitng to bui day. Nén dong nhirng t nho treo & turong, vira
tam tay, c6 tam kinh day qua day lai duoc.

2- Tu lanh nén dét o gin cira phong an hoic bép. Gan t nén c6 mdt cai ban nho, thirc dn mua vé
chét & trén man rdi sap dat vao tu.

3- Mubn cho tién loi, nén déng thir ti ma chiéu cao cac ngin c6 thé ting giam duoc. Vat gi c6 thé
treo duoc nhu xoong thi treo 1&€n. Nhitng dia chén thuong dung nén dat 1én trén hodc dat riéng & mdt
cho de lay.

4- Bira an nao cling dung mot sb dia chén, chai nuéc, chai dau, giém, binh dung mudi, &t, ho tiéu. ..
Nhirng thir d6 nén dat trén mot cai khay hay mot cai ban nhé day di duoc dé dem vo phong an ma khoi
di di lai lai nhiéu lan.



5- Nhirng vat ning nén dit vira tim tay, dirng cao qua, thap qua dé khoi phi sttc mdi khi 1ay. Nhirng
dia 16n nén ddt dig vao mdt cai ngin cao c6 duong ranh d€ do ton cho ma de 1ay.

6- Nhiing dia chén chi dung khi c6 khach thi dé 1én ngén trén cao.

7- Néu nha thuong lam banh thi tat ca do dung va cac vat liéu lam banh (duong, bot, men...) nén dé
chung v&1 nhau.

8- Co nhitng d6 danh bot, trimg, sita bang dién thi d& phi strc va thi gid nhiéu 1am.

* Don thirc an Ién ban

Nhitng phut trude bita an thudng ban ron, nén phai biét to chirc cho mau. Nhu trén 61 di noi, dung
mot cai khay, mam hay mot cai ban day dugc s€ 1¢1 thi gio. Khan ban nén dung thir bang “plastique”
dé de€ lau chui. Néu ban rong qua, phai di vong quanh moi dat dugc cac dia chén thi nén tinh trudc sao
cho di mot vong ma dat xong, khoi phai di di lai lai, ¢ thé dung mot cai khay.

Nha it nguoi ma bép rong thi ké ban an trong mot goc bép 1a tién nhat, chi khi ndo c6 khach méi
ngdi & phong an. Nén gian di hda viéc an uong, dung cang it dia chén cang tét, do cong rura.

* Chb rira chén

Céac d6 dung dé ndu an nén dit gan chd rira chén. Cac d6 dung dé rira chén phai luén ludn co sén &
do. Khi vat rau, got trai cay, nén bo 1én mot to gidy, lam xong roi, goi lai ligng vao thung rac ¢ bén
canh.

e Rira chén

Hién nay di c6 nhitng may rira chén nhung it nhi mua néi. Néu ba phai rira chén Iy thi nén suy
ngam nhitng 161 khuyén dudi day cua mot ba rat co6 kinh nghiém.

Duing cai khay, cai mam hodc cai ban déy dugc ma dem mot 1an tat ca cac dod phai rira lai chd rira
chén.

Céc xoong chao vét xong roi, x6i mot 1an, ngdm trong nude cd xa phong hodc thudc tay. Cai vim dé
rira nén dat bén mit, cai vim dé trang lai nén dit bén trai, vim ndy can sau hon vim trén.

Ly va chén dia nén ngdm vao nudc nong trude. Khi x4 lai, nén dung hai tay, x5i xong dit ly bén
trai, chen dia bén mat, hodc nguoc lai, tuy y. Dao, nia co thé rira nam chiéc mot 1an, nhung dimg qua
sO d6. Nhirng thir d6 rira xong thi lau lién, con chén dia dit vao cai rd cho rdo nudec.

* May rira chén

Hai kinh t gia My m&i r6i da nghién ctru k§ cong viéc rira chén trong mudi gia dinh, tinh ra mdi ba
nd1 trg moi thang trung binh phai rira 4000 do vat: dia, chén, dao, mudng, xoong, chao... Ké ca thi gio
lau chui, cat... trung binh moi 1an mat 38 phut, ma dung may rtra chen thi mat 17 phat, d& duoc nta
thi gid, ma cling d& bé nita. Tuy ding miy ma Van phai dung tay vi ¢6 nhitng d6 bang r6 hay bang chat
plastique khong thé cho vo may duoc, né hu mat. Lai thém nhiing d6 con dinh thic an (sita, com,
trirng) thi phai rira qua loa trude roi méi cho vo may dugc.

Nhung xét chung thi ding may tuy ton tién ma tiét kiém cho ta dugc mdi ngay nira gio.

* Dung gidy

Gidy tiét kiém cho ta dugc nhiéu thi gio. O MJ, thi gi¢ it ma nhin cong dat nén nguoi ta dung dia,
ly bang giay day, dung mot 1an xong roi ligng di, khoi phai rira.



Trong bép, gidy c6 nhiéu cong dung. Nhu trén t6i da noi, vit rau nén dit trén mot to gidy, xong roi
go1 lai, liéng vao thung rac. Dat mot miéng giay nhom (papierargenté) 1€n long chao ma chién ca,
trang trirng thi mau chin va xong roi rira chao ciing mau.

Trong phong ngudi ¢ bénh truyén nhiém, ly chén nén dung bang gidy, xong rdi liéng di, d& phai
khtr trung.

ROi day cong dung cua gidy cang ngdy cang ting.

e Quét nha, lau nha

Cong viéc nay clgjém nhiéu thi gio cua ba chu nha, tuy nha rong hay hep, mdi ngay mat tir mot tGi
hai, ba gi0 ma n6 dé hgp 1y hoa nhat.

O Au My, nguoi ta thuong dung cac may hat bui, cac tha thudc dé chui san cho mau sach. Céc thir
gié bang chat hoa hoc lau rat sach ma giit cling rat mau.

Piéu quan trong 13 tip cho tré ding lam rac nha, hé thay chd nao do 1a lau lién, quét lién.

Nén it dung d6 gb vi lau chui mat cong ma lai bi mbi mot. Néu dung thi nén son.

e Cwra kinh

Vé viéc ndy gidy bao c6 cong dung rat 1on. Nguoi ta di diéu tra thay rang lau kinh bang gic va hai
thung nuoc: mot thung chira xa bong, mot thung chira nude sach de lau lai thi ton thi gid gap rudi 1a
dung gidy bao ct va chi can mot thing nudce sach thoéi. Nhung gidy bao vao nuée, chui kinh mot luot
o1 liéng di, the 1a xong.

e May hut bui

C4i loi clia n6 khd nhiéu.

Pua n6 vao cai x6 xinh, chd ket nao ciing duoc, d& phai khom lung len 16i.

‘ No6 hut (,iu’cjc 11~ét bui, con quét thi chi 1a doi bui tur ch§ nay toi chd khac, thuong lam cho bui bay lép
r61 ro1 xuong cho khac. Di miéng n6 vao cai gat tan thudc 14 hodc cai ngan keo nao nang 1a né hat het
tan thuéc va bui bam, d& ton cong cho ta.

 Giat giii
Quan 40 nén may bang thir hiang khong co, khong phai mau ma d& giit. Nén gian di, dirng may nhiéu
nép, nhiéu vat nho, kho gidt ma kho ti. Ding hang ni 16ng cho d& phai ti.

Nha nhiéu ngu:cn thi nén ngay nao ciing giat, dung don lai ba bén ngay ma hoa ngai; va lai muén don
thi phai may mdi thir nhiéu b, ton tién va chat tu.

* Mua vat

Nhleu ba thich lai cdc tiém to lya Iya hang va cac tiém ban dd nir trang, son phan nhung khong ba
nio muén mdi ngdy mdi lai tiém mua thuc pham. C6 nhiéu cach dé rut toi murc ti thiéu thi gid dung
vao viéc mua thuc pham va cac do6 dung 14t vat.

1- C6 nhiéu tiém chiu giao hang tai nha néu ta mua nhiéu va c6 nhing thir c6 thé dé dugc ca thang,
khong can mo1 tuan phai mua mot 1an, nhitng thir khac mot tudn can mua mot lan. Mon nao hiém thi kéu
dién thoai hoi trudce co khong roi1 hay di mua.

2- Néu mot budi phai di nhiéu noi thi nén dinh trude di chd ndo trude, chd ndo sau dé khoi dai
duong, khdi phai trd lai hai 1an mot con duong.



3- Khi di mua hang giay, non, vo nén di mot minh, dimg ru ban di. Néu c6 ba ban di theo, mdi nguoi
mot y kién, ba hoa do du, mat thi gid ma ngudi ban hang phai doi 1au cling buc minh. Phai tap su
quyét dinh 1ay.

4- Xem xét ki khu ba ¢, xem & gan nha c6 nhitng tiém ban du cac vat thudng dung khong, d& phai di
xa. Co6 khi ti¢ém & gan nha ban lai ré hon, c6 di mon hon nhirng tiém ¢ xa.

5- Néu ba 1am tai mdt s&, mot hang nao thi nén 191 dung nhitng budi di va vé ma mua cac dd vat,
hoac dem stra mt mon do.

6- Bao cac tiém gidt, tiém nhudm giao d6 tai nha, tién cong cao hon mot chit ma co khi d& duogc
mot cube xe va mot gio di 14y.

7- Thirc in ma mua nhiéu thi ré hon, nhung lai bat tién 1a dé phung phi. Nha c6 tré ma trai cdy, keo,
banh chat day ta thi khé ma gitr cho ching c6 di€u do dugc.

« Nhing cAu héi khi 1ap chwong trinh mua thye pham

1- Ba ¢6 dimg n6i dudi trude mot tiém thit hodc tap hoa do1 ho can cho tirng nguoi, trong khi ¢ tai

khu ba ¢ c6 mdt tiém ban nhirng thuc phidm d6 ma can sin, goi san roi khong? Loi sau tiét kiém duoc
bon thi gio ddy. Di nhién phai lam quen mot tiém tin cdy dugc, ban gid vira phai.

2- Khi 18p chuong trinh mua, ba c6 gom cac mon cung loai voi nhau khong? Hoac nhirng mon co the
mua & may tiém gan nhau khong?

3- Néu hai ngudi cing di mua thi tai sao khéng phan cong, ngudi mua nhirng mon nay, ngudi mua
nhitng mén nQ rd1 cung hen & cho nao d6? Nhu vay do ton nira thi gio.

4- Ba c6 rang di mua vao nhirng gid cira tiém vang khach dé khoi phai cho khong?

5- Nén lam quen vo1 mot vai tiem. Khi thay mot mon hang ban & chd khac hoi ré hon mot chut thi
cling ¢t nén mua & tiém cil d& mat thi gio. Tra thém mot vai dong con hon 1a phai di mot quing dam
tram thudc. Nén Iya mot tiém ma ngudi ban hang tiép khach mau le. Ba dung nén quén rang c6 nhitng
tiém thire pham ban ca nhirng ban cha ring, xa bong, khin mit, va mot sd tap hoa khac nira.

* Stra chira lat vat trong nha

Vi nhan cong mdi ngdy mdi dat, nhiéu gia dinh vo chdng con cai sira chita 14y nhirng d6 1t vit trong
nha: quét voi, son ctra, dat thém bong den, stra ban gheé, dong sach, stra may thau thanh. ..

Cong viéc d6 mit thi gio ddy, nhung thudong d6 13 mot thir tiéu khién ich lgi, thich thi. C6 nhitng
ong dong duoc mot chiéc xe bu ¢t hodc lam dugc mot cay deén thang tdm cho con choi ma hi hing,
hanh dién hon la 1am dugc mét bai tho. Nhitng nguo1 do that sudng! nhung cling nén theo it quy tac dé
tiet kiém thi gio:

1- Pirng mua nhitng dung cu chuyén mén quéa kha nang minh c¢6 khi ca nim khong ding tdi mot lan.

2-Pd dung nén treo 1€én mot tAm bang c6 dong dinh dé moc, nhu vay tién hon 1a bo 10n xdn vao mot
cai thung, ma hé thi€éu mon nao thi chd cua n6 sé€ trong, thay lién.

3- Khi dem d6 dung ra san hay 1én lau thi nén cho ca vao mdt cai gio dé xach, vira tién vira d&
nang.

4- Panh, danh dc, nén chira vao mot cai hdp bang plastique ¢ thé trong thiy bén trong.

5- Mua mdt d6 vat ndo thi phai biét rd cach dung né ra sao; néu khong dung bay roi hu, sira mat
cong va ton tién.



* To chirc chung cac hoat dong trong nha

Cong viéc gi cling c6 thé cai thién cach lam dugc. Cach t chic tiy timg gia dinh, nhung ba Helena
Rubinstein cling da dua ra vai phuong phap goi y cho chung ta.

Truoc hét nén 1ap mot bang liét ké phan biét ba loai cong viéc: Cong viéc hang ngdy, cong viée
hang tuan va cong viéc hang thang hoic nira mua.

Nhirng ba c6 cong viéc ¢ hing, thi cong viéc & nha co thé chia 1am ba giai doan t6 chirc nhu sau:

1- Bu01 sang, thire day, thu don ngay phong ngu rdi lo bita an sang. Nén c6 du dia, chén dé c6 thé
cho dén t6i hay rira mot lan, d& ton thi gid. Roi tinh trude nhitng cong viée mua 14t vat, nhuém 4o, stra
giay dép...dé ghé nhitng noi d6 trén duong lai s&, hing.

2- Mudn cho cong viéc ban trua dugc nhanh chéng, ba bao tiém giao cac thuc phém noi1 trong budi
sang dé vé tdi nha co san ca rdi, ndu nudng ngay dugce. Di nhién, nhu vay, & nha phai c6 nguoi dé
nhén cac mén d6. Néu khong thi bao tiém goi san, trwa di 1am vé, ghé 1ay. Nén dé ¥ xem trén dudng tir
nha téi sd, ¢ tiém ndo mo cira budi trura khong, dé quén moén gi ¢ thé ghé mua.

3- Thu xép sao cho cong viéc budi toi chi mat nira budi téi. nhung néu hém ndo thdy vui vé, ham
1am, hodc néu tdi hom sau c6 cudc hop, mudn di coi hat... thi cé lam trudce nhiéu cong viéc di. Nén
phéan phdi cOng vigc: tdi nay quet nha lau nha, t6i mai i, ti mot nau nhirng mon an co thé cat trong tu
lanh dung ba bbn ngay duoc. Quan 4o thudng ban thi mot hai tdi gidt mot 1an; nhirng thir khac dé mot
tuan gidt mot 1an.

Trong khi 1am bép, doi cho cac mén chin, nén tinh trude va ghi vao gidy nhitng cong viéc hom sau
phai lam va lam theo thir ty nao.

Rira chén xong chuin bi ngay binh ca phé, dia chén cho bita diém tim hom sau.

Thuong thuong nguoi ta chi an qua loa mot vai miéng banh, udng mot tach ca phé roi di lam. Bira
trua & Au My nguol ta cling dn voi may mon d6 ngudi, budi tdi ranh, mGi An mot bira thuc su. Cac nha
chuyén mon vé khoa dinh dudng cho nhu vay khong hop ly; budi sang doi bung nén an nhiéu dé co strc
lam viéc t4i trua; bita tdi nén dn it va nhitng mon dé tiéu dé cho d& ngi. Loi dn d6 ciing dugc nhiéu
nudc ap dung.

o Ngwoi trong nha cé thé giip viéc ta dwoc

O s0, hang, khi t6 chirc cong viéc, bao gio ching ta ciing hop cac ngudi cong sy lai dé cung ban
bac vé cach lam rdi phan cong. Cang dugc gop ¥ thi cac ngudi cong sy cang vui vé lam viéc.

O nha cling nén theo céach doé. Néu ba chi nha thay viéc nha nhiéu qua, can t6 chirc lai, cai thién
phuong phap thi nén nho chong con gbp v va ti€p tay. Pung nén coi thuong sang kién cuia tré vi chiing
chua 1€ thudce thu tuc, thoi quen, nhin moi viéc mot cach khac ta, c6 khi gop dugc nhiéu y kién hay.

Ngay nay nhiéu 6ng chong di chiu tiép tay v6i vo trong cong viéc nha roi. Nhat 1a khi vo co viée
lam ¢ hang thi chong tur nhién phai chia sé cong viéc nha véi vo.

Nén hoi hop ca nha, cing 1ap chwong trinh rdi phan cong v6i nhau dé khong ai cau nhau vi thinh
linh phai lanh mdt vi¢c minh khong ham. Di nhién sy phan cong phai tuy kha nang cua moi ngudi. Pan
ong it c6 nguo1 lam bép gidi, co 1€ vi ho khong thich, tir trudc van cho phan sy do cia dan ba, nhung
ho c6 thé mua ban, san soc tré, lam vuon, pha ca phe. ..

Trudce hét lap mot bang liét ké tat ca cong viéc trong nha, mdi viée mat bao nhiéu thi g10; roi sau
mo&1 phan phoi cong viéc. Nén cho tré thay phién nhau lam cac viéc vat dé cho cong bang, dung bat



nhitng dira tré hién 1anh nhat lam hét nhitng viéc dang chan nhat, ma ciing dé do xét xem mdi dtra c6 16i
lam viéc ra sao, ¢ kha nang dac biét nao khong.

Nén khen tré mdi khi ching 1am dang hoang, khong khi hop tic d6 chang nhitng 1am loi thi gio cho
ba chii nha ma con 1am cho gia dinh thém vui, thém doan két, tré thém ngoan. Ching s€ sém hiéu rang
& tho1 nay, khong con cai hang nguoi ngoi khong bat nguoi khac hau ha moi thir nira.



CHUONG XV

HUONG SO GIO TIET KIEM PUQC

C6 strc khoe va tién bac 1a c6 hai diéu kién cha yéu dé cho doi song duge dé chiu, néu khong phai
1a sung suong. Nhung con yéu t6 thir ba nita ciing khong kém quan trong, 1a phai c6 thi gio dé hudng
da. Téi viét cubn nay muc dich chi dé gitip ban c6 duogc yéu t6 thir ba do.

T6i khong c6 ¥ 1am cho ban thinh mdt cai may tuyét hao, bo phan rat tinh vi, chay ding timg phut
ting gidy khong khi nao sai. Toi lai cang khong c6 y lam cho ban phai n6 1€ cac phuwong phap clng
nhic. Téi chi mudn dua cho ban soi tAm guong cua mot s6 ngudi co tén tudi nhd khéo t6 chirc ma
dung duogc t6i mirc t6i da s6 von hai muoi bon gio mot ngiy.

Mudn biét nén hudng sb gio tiét kiém duoc ra sao thi trudc hét phai biét rd nhitng nguyén vong
tham kin cua minh da. Ban thir twong tuong néu tir ngdy mai trd di ban khoi phai 1am viéc dé muu sinh
thi ban s& lam gi? S& di du lich vong quanh thé gi¢i? Hay lap mot ti sich 16n lao gdbm ca tiéu thuyét
13n cac tic pham bo ich? Hay 14 s& giao luu nhiéu hon, kiém thém ban? Hay 14 choi cdc mon thé thao
nhu 14i thuyén budm, bat c4 dudi day bién, van van? Hay 1a dung thi gio dé hoat dong chinh tri, 1am
cac cong viéc xa hoi?

Ban nén ké ngay tAt ca cac hoat dong ban thich, ding bo sot hoat dong nao. ROi sau khi xem xét k§
ban sé& nhdn thiy ring so gior tiét kiém duogc it nhat cling giup ban thuc hién duoc mdt phan nguyén
vong ctia ban. Thi gior tiét kiém dugc mdi ngy d6 s& khong phai 12 thi gior vo ich

Du khong theo nhitng phuong phap chi trong cudn nay, co 1& ban cung déa huong moi nam 1930 gi¢
ranh 16i. Mdi nim 365 ngay, tirc 8.760 gio, trir 40 gio lam viéc moi tudn, tam gio ngu mdi ngdy va
nhitng ngdy 1&, ngay nghi cuodi tuan, ngdy nghi hang nim thi ra con s6 1930 gid d6. S6 gid ranh d6 s&
tang 1én nita nhd nhirng tién bd xa hoi.

Néu ban theo nhitng 161 khuyén ti chi, thi con ting thém duoc mdi ngdy mot gid, mot nim 365 gio
nura.

S6 thi uly tiét kiém dugc d6 gitp duge ban lam dugce nhiing viéc ma tir trudc td1 gio ban khong
lam gi cho 1a thiéu thi gio, do1 song cua ban cling s€ phong phu hon, day du hon.

T6i chi lya dudi ddy vai hoat dong trong ca ngan hoat dong ma da sb chung ta, dan dng va dan ba,
muon lam ma khong 1am dugc vi thi€u thi gio.

* M¢ rong khu vuc hirng thi cia minh

Cang md rong tam hiéu biét, nhin quang, thi doi sdng cang ting ta dugc nhiéu tha vui. Picu cot yéu
la duirng di nguoc lai kha nang, hirng thii ciia minh, ma phai trau doi tai nang, hirng thii ctia minh, dé cho
tai sang tao cua ta phat trién day du. Ban ghi 1én giay tat cd khu vuc hoat dong ban thich, ma tir trude
td1 nay chua budce vo dugce vi thi€u thi gio. Bo 1a mot cach rat tot dé dung thi gid ranh.

Va day 1a 16i i thua riéng voi cac ba: Du cac ba yéu quy cong viée ndi tro t&i mirc ndo nita thi
cling khong nén dé hét thi gio vao nd ma phai quan tam moi viéc xay ra & chung quanh va trong cai thé



giéi ménh mong ma gia dinh ctia ba chi 1a mot phan tir rat nhd nay.
* Hoat dong xa hgi

Hoat dong xa hoi, bat ky dudi hinh thirc nao cling md rong doi séng cta ta va cho ta cam giac rang
minh ich 191 cho ngudi khac. Vay ban nén d€ mot s6 thi gid ranh vao mdt cong tac xa hdi nao ma doan
thé cua ban cho Ia hitu ich. Cang tin chac rang thi gio cia minh dung vao mot viéc hiru ich thi cang
thay thich.

« Mot mén tiéu khién

Nhiéu ngudi hé c6 phat ndo ranh 13 hy hody dong, sira chita cac do 14t vit trong nha, hodc choi co,
choi budm, thu thap ti€én co6... Nhung con nhi€éu mén ti€u khién khac c6 phan cao nha hon: 4m nhac,
hd1 hoa, kich, van tho, ca chup hinh nira... c6 thé lam cho ta thich thu say mé€ néu hgp véi thién tu cua
ta. Hau hét cac thanh pho 16n déu c6 nhiing 16p t61 day ta mot nganh my thuat nao do.

« Péng cac do lit vit trong nha

Ai ciing ¢ thé tip cho thao mot nghe (tho mdc, tho son, thoi dién chang han) dé trang hoang nha
ctra va c6 thém dugc nhiéu tién nghi. Néu hoc cho dén noi dén chon thi biét thém duoc mot tiéu cong
nghé nita. Cai vui ciia mot ba ndi trg cam cui 1am lay mot cai chup dén hodc dong mdt cudn sach cho
that dep, tha hon 1a lai tiém mua mot thir ché tao tirng loat.

« Tha viét lach

Viét khong nhat dinh 1 mot nghé. Thudng 1a mot thir tiéu khién, nguoi ta vi thiéu thi gio ma khong
tap. Neu ta chua tin chic tai ctia minh thi ctr thir tap vi€t nhitng birc thu dai cho ban be ma ran dién
day du y nghia hon la nhiing btrc thu xa giao ban thuong guri. Khi da quen, thi viét thir it bai bao roi
sau cung viét mot bai nghién ctru trinh bay kinh nghi¢m cung phat minh cua ban trong khu vuc sé
trudng cua ban.

« Chi cho dc gid ciia ban cach tiét ki¢m thi gior

Trong miy nam gin day c6 nhiing phat minh quan trong giup chung ta tiét kiém thi gi. Khoa hoc d6
con duoc phat trién nhiéu nita va ai ciing c6 thé gitip cong vao duoc bang cach nay hay cach khac. Ban
d3 duogc hudng kinh nghiém ciia ngudi khac thi cling c6 thé dem kinh nghiém riéng ctia minh, sang kién
riéng cua minh giup lai cac nguo1 chung quanh hoac cac doc gia xa gan. 6 1a mot cach dén on xa hoi,
giup nhan loai ma lai lam tang lg1 tirc cua minh 1€n nita, vi phuong phap nao tiét kiém thoi gio cho
nguo1 khac thi cling dang dugc tra cong.

* Choi voi tré

Nhiéu nguo1 mudn c6 thém chat thi gid ranh dé c6 thé thinh thoang choi véi tré em hodc céc thiéu
nién, tha d6 rat vui. Khong nhat dinh chi choi vé6i tré trong nha. Toi biét mot ba Phap lap nghiép ¢
Nitu Uéc, mic dau co con va rat san soc viée nhi ma ciing tinh nguyén day tiéng Phép cho nhirng tré
tan tat trong mot dudng duong thanh phd. Néu tré trong nha gia nhip mot hoi thanh nhién, mot t chirc
hudng dao... thi ta nén tim hiéu hoat dong ctua ching. Pugc cha me chi bdo, giup strc, ching s€ vui
lam.

Nhitng nguoi da séng mot doi hoat dong, khi vé huwu thuong budn 1dam. Gido su Hall & trudng
thuong mai Harvard, sau khi diéu tra ky vé van dé do, két luan rang dé cho khi vé huu tinh than khoi
chan nan, khing hoang, thi thém mot pham vi hoat dong nao minh thich cho doi sau nay c6 thém y

nghia.



Cac nha tAm 1y hoc da ching thuc duoc ring & khong thi con ngudi dé suy nhuge hon 1a lam viéc.
Bt ky hoat dong nao, thé chat hay tinh than, dung to1 sinh luc, cling lam cho ta théa man, vi tinh than
dugc quan binh. Nguoc lai, mot tinh trang thu dong, sinh luc tich trir lai, khong thoat ra, s€ 1am cho
than kinh cing thang, buc bdi. Ban tinh ciia con nguoi ta khéng chiu dugce canh & khéng. Can phai thay
d6i, can c6 cai kich thich, ¢6 co hoi dung sinh Iuc ctia minh. Phai ¢ khong thi sinh ra suy nhuoc, mau
gia.

Vé diém d6, gido su Hall thuong ké mot cau chuyén c6 thuc méi xét twong nhu khong lién quan gi
v6i nhitng diéu toi ké & trén: “Hoi ma cac nha stra sang ¢ thanh phd Niru Udc lam cai viéc tao bao la
gay nhiing khu c6 cay cdi xanh twoi cho thanh pho dong duc dugc mat mé, dep mat hon, ¢o nguoi dé
nghi trong cay ¢ hai bén 1é dai 16 thar nim. M6i dau nguol ta cho la mot ao trong: lamsao co thé trong
cdy tai mot con duong trang nhua ciia mot thanh phd xdy cat trén da dugc. Nhung cic nha chuyén mén
& SO uong cdy bao nén 1am thir xem sao. Ho wong nhirng gidng cdy manh, r& dn siu duoc xubng 1op
da. Bay gio nhitng cdy d6 1am cho dai 16 twoi dep 18n, khong c6 sy to diém nao bang”.

Tinh thin cta ta ciing nhu thanh phd d6. Trong nhitng cdy cta ta rdi sin séc nd thi mot ngdy kia sé
dugc hudng bong mat.

Chia s€ ebook : http://downloadsachmienphi.com/
Tham gia cong dong chia s& sach :

Fanpage :_https://www.facebook.com/downloadsachfree
Cong dong Google :_http://bit.ly/downloadsach

[1] Theo danh muyc tac phdm ciia Nguyén Hién Lé in trong tAp Muwoi cdu chuyén van chwong thi cudn Loi méi ngay dwgc mét gio
do nha Thanh Téan xuat ban ndm 1971. (Goldfish).

[2] Khéng rd 10 cha thich nhur thé nao vi ban ngudn khong chép lai. (Goldfish).

[3] Thoi xua ¢ chau Au, ngudi ta ding dong hd cat, & phuong Dong ding déng hd nude, cat hodc nudce n ti dau, t6i dau thi duoc
mdt gio, hai giov...)
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