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LOI TUA

Mot ngay sé dai bt tin cho
nhiing ai biét cdch trén trong va
st dung no.

Goethe

0i tung khong c6 thoi

gian dé viét va chinh

sla cuén sich nay
trong moét phién ban mdi.
Nhung t6i da va t6i sé lam. Co
16 moi ngudi déu gip khé khan
dé hoan thanh cac céng viéc
ho phai 1am, cuén sich nay la
cau trd 18i cho thuc té @6 va
muc tiéu ctia nd la gitup chung
ta t6 chic va lam viéc hiéu
qua.






Thoi gian cé thé 1a mot thi
than thudc, nhung duong nhu
chung chua bao gig la du.
Cudn sach dau tién cha toi vé
quan ly thoi gian xuat ban vao
nam 1994, cudn sach nay, dua
trén cudn sich dau tién, cé
mdt chut thay d6i va né la
phién ban thi nam. Theo thoi
gian nhiéu diéu da thay dai,
nhung ching ta van gip rac
roi véi ap luc vé thdi gian. N6
c6 thé do tinh chat phé bién
cua viéc quan ly thdi gian, méic
du t6i da cé nhiéu cuén sich
dugc xuat ban véi nhiéu chi
dé khac nhau (bao gobm How to
Write Reports and Proposals
(tam dich: CAch dé viét va ban
trinh bay bdo cdo), cling nam
trong series nay), doanh sd
ban ra ctia cht1 dé nay ludn cao
hon cac chti dé con lai.






Néu nhu ban ban ron thi diéu
d6 rat binh thudng. M6i
trudng cong sé hién dai ludn
tran ngip c¢O6ng viéc va
deadline, 4p Iuc (néu ban dé né
lam anh huéng dén minh, ban
sé bi stress) tat cd déu nhu mét
trd tung hing khéng hoi két,
nhung d6 1a diéu can thiét @é
ban cé thé hoan thanh nhiing
th't minh muén.

Chiac chan ban sé ludn bi danh
gid dua trén nhiing diéu ban
lam va két qua ban dat dudc.
PE cé thé séng sét va thanh
cong, ban phai lam viéc that
niang suat, hiéu qua va dat két
qua tot. Quan ly thoi gian 1a
cach lam viéc chu déng tao
nén hiéu qua va ning suat dé
ban c6 thé dat dudc két qua
mong mudén dé dang hon.
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Thanh c6ng khong tu sinh ra.
Ban tao nén né. Tudng tu vdi
qud trinh lam viéc caa ban,
ban tao nén né va thuc hién né
cho du1 t6t hay xau.

Pé t6i nodi trude diéu nay: cho
dit hién tai c6 hén loan dén thé
nao, chic chin sé cb cach dé
lam viéc va t6i da héa thdi gian
ma ban cé, dic biét 1a d6i vdi
nhiing cong viéc anh hudng
16n téi su thanh céng cuia ban.
Trudc khi chung ta di vao chi
tiét, toi sé dua ra mot sé y kién
pho bién ciing nhu dua ra binh
ludn cha ban than do6i vdi
phién ban méi nay. Quan ly
thdi gian 12 mét van dé pho
bién va anh hudng 1én tat ca
moi ngudi bang cich nay hay
cach khac.
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SUY NGHI PAU TIEN

Quan ly thoi gian tét va hiéu
qua 12 mét ky niang cot 161, mot
ky ning nghé nghiép ma tat ca
chiing ta can cé dé c6 thé thuc
hién céng viéc hién tai, ddm
bido va ning cao trién vong
nghé nghiép. P4 1a mdt yéu to
cot 16i tao nén su khac biét
thuc su: mot khi ban nam bat
dudc nd, ban sé cé thé dat dudc
nhitng diéu mong mudn trong
ca cong viéc va su nghiép,
mang lai cho ban 1gi thé so véi
nhiing ngudi khac - nhiing
ngudi thiéu su tu to chiic va ky
luat. N6 khéng don gian 1a mét
lua chon. Viéc tré thanh mot
ngudi quan ly thoi gian hiéu
qua sé khong phai 1a “mot diéu
to6t”, sut quan 1y tot t6 chiic cla
ban chi don gian 1a diéu can
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thiét @€ lam cho céng viéc va
su nghiép ctia ban thanh céng.

Cac nguyén tic tong thé kha
don gidn. N6 néi rang ban nén:
“Lam nhitng diéu quan trong,
va bd qua nhiing thit khong
quan trong va khan cap.” C6 18
diéu d6 ding, nhung don gian
héa qua muc khéng lam cho
viéc xUt 1y cac chi tiét trd nén
dé dang hon. Can su ap dung
va cam két dé thuc hién mot so
nguyén tac ctia viéc quan ly
thdi gian hiéu qua vao thuc té.
Mic dit can nhiéu thoi gian,
nhung khi moi thit bat dau trd
thanh thoéi quen, né sé trd nén
don gian hon. Nhu t6i da ndi,
diéu nay hoan toan thuc hién
dude. Nhitng diéu nay khong
phai khoa hoc tén lita; nhiing
chién thuit nay da s6 1a nhitng
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kién thiic phé théng. Nhung
diéu quan trong 1a chon loc
ding nhiing chi tiét; mic du
khdéng cé cong thuc ma thuat
cho van dé nay, va van cé qua
nhiéu chi tiét, nhung tat ca
ching déu cé thé déng gép vao
viéc gidi quyét van dé. Nhu
mot cdu ndi cua mot siéu thi
ndi tiéng: “Moi thi nhd nhat
déu cé ich”l. Cudn sich nay
xem xét cac phuong phap tiép
can chinh, dua ra cac ky thuat
va toan bd meo dé gitup ban
lam viéc hiéu qua hon. NO
dugc thiét ké thuc té nhat cé
thé va dudc thiét ké gitp cho
viéc 4p dung cé thé quan ly
dugc.

1 “pyery little helps” la slogan
néi tiéng cia Tesco plc — Tdp
doan bin Ié da quéc gia cia Anh
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co tru so tai Welwyn Garden
City, Hertfordshire. Ddy la nha
bin 1é Ion thit ba trén thé gidi
duoc do bang tong doanh thu.
Pay la cach noi chia dung y
nghia sdu sdc va ham chila tinh
cam. Neuoi Anh dung cdch noi
nay ham y moi dong gop cho
muc tiéu chung du nho hay lon
cung vo cung quy gid va dang
duoc tran trong.

Tat ca bai hoc & day déu cé tinh
4p dung. Cac bai hoc & day déu
¢ thé dugc ap dung cho tat ca
moi ngudi & cac cap d6 khac
nhau trong mot t6 chic. Mot
s6 dieu dudc 1am noi bat 1én dé
danh cho nhiing ngudi lam
quan 1y; mot sd diéu khac lai
cung cap mot cai nhin sdu sic
vé cach cic nha quan ly lam
viéc (bao gdm ca ngudi quan 1y
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cua ban).

Giao tiép truc tuyén di thay
déi cudc séng chia chung ta,
nhung su c¢6 mat khap ndi ctia
email - tén goi clia mdt mdi
nguy hiém dién tt tiém an -
hién nay gay lang phi thoi gian
nhiéu hon 1a tiét kiém chung.
Chuong vé cic van dé “dién tt”
cung cap cac 18i khuyén cho
viéc su dung email theo cach
hiéu qua va cling dé cip dén
cac ky thuit st dung internet
khac cé dnh hudng dén ning
suat 1am viéc. Phién ban mdi
nay van nham muc dich cung
cap mdt cach thitc hién dai cho
viéc thuc hanh quan ly thoi
gian tot nhat.

Bat ky tac gid nao viét vé van
dé “cach thuc hanh” déu nghi
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rang diéu ho viét cé thé hitu
ich. Chac chan day 1a niém tin
ctia tdi vé cht dé nay. Pua ra
cac ban chat clia van dé, khong
qua 18i khi néi rang cic y
tudng & diy cé thé thay doi
cudc ddi ban, nhanh chéng cai
thién hiéu suat ca nhin cling
nhu doanh nghiép ctia ban va
hiéu qua cao hon khi ban quan
ly viéc lam nhiéu hon, tip
trung chinh xac hon vao cac
van dé chinh. Biét dp dung
mot cach dung dan sé co thé
mang lai nhitng anh hudng
tich cuc dén ca cong viéce va su
nghiép cta ban.

Xem xét lai quy trinh la budc
dau tién dé cai thién nhiing gi
ban lam vdi thoi gian cd nhan.
Poc vé nhitng diéu nay sé mat
kha nhiéu thdi gian, tat nhién,
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nhung ban nén coi né la mot
khoan dau tu. Pau tién, hiy
chic chin rang ban da tit tat
cd théng bdo dién tit gdy mat
tdp trung. Tiép theo - ban
khong cé gi d& mat ngoai
nhitng théi quen xau va khong
6 1gi. Néu ban cé thé hoc cach
lam viéc thong minh hon
(thay vi cham chap va khé
hon), thi ban sé dat dugc nhiéu
hon, nhan thay nhitng gi ban
lam it cing thang va théa man
hon sau d6. Vay tat ca nhiing
diéu ban phai lam 1a quyét
dinh ban sé lam gi vdi khoang
thdi gian du ban tao ra dudc.

Hiy dé téi dé cip dén mot
diém quan trong téng thé
trude khi di vao chi tiét. Ti dé
cip dén van dé nay 1én trudc vi
hanh déng nay mdt minh noé



18



c6 thé tao nén ning suat cao
hon.

KY LUAT, KY LUAT!

Néu tdi c6 mdt bang Anh cho
moi phat ling phi trén
internet, toi sé giau c¢6 hon tat
ca nhitng diéu téi ¢ thé tudng
tugng. Tat nhién, thdi dai dién
ti ngay nay cung cap nhiing
diéu ky diéu - su tién 1gi -
nhitng diéu ma biy gid ban
tudng tudng khé cé thé lam
viéc ndéi néu thiéu chung,
chiing rat cé ich, nhung ching
c6 thé mang dén rat nhiéu su
phan tam.

Ban khong can t6i néi véi ban
diéu nay. P6 1a mot thuce té va
mot ung dung nhu
WasteNoTimel (va nhting IIng
dung khac), dudc thiét ké dé
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chin két ndi Internet trong
moét Kkhodng thoi gian xac
dinh, dugc tin dung. May tinh
tai nodi lam viéc, dién thoai,
may tinh bang va may tinh
xach tay (va nhiéu thit khéc),
sé cé nhitng khodnh khiac ma
ban thay minh bi cdm dé - “Pé
t6i kiém tra cai nay” — “Téi chi
ton mot phut dé xem thi nay
thdi” — va trong mot sé hoat
dong - nhu choi game chang
han - tiéu ton moét lugng 16n
thdi gian. Su két hdp ctia hang
loat cac hoat dong nhu vay tao
nén su tri hodn ctia thé ky 21.
N6 gay nghién. Xu hudng nay
dugc thic didy bdi phan tng
manh mé hon déi véi cac
phuong tién truyén théng xa
hoi (Facebook, Instagram,
Twitter va nhiéu thd khic
tuong tu), su thuc moi ngudi
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déu giy sao nhing cho ngudi
khéac nhiéu nhu ho di lam vdi
chinh ho. Su nguy hiém 1a rat
r0 rang, noé tac gy tac hai dang
ké dén ning suit va hiéu qua
lam viéc.

! WasteNoTime la mot phin md
rong trinh dayet duoc thiét ké dé
giup ban quan ly thor gian ban
danh trén Internet. Mot sé cdc
ting dung han ché'thoi gian truy
cap Internet khdc nhu: Tinh
nang Time Tracker cung cép cho
ban cdc bdo cdo vé nhiing gi cdc
trang web ban dé danh héu hét
thoi gian cua ban, cho ngay,
tudn, hodc things Tink ning
Lockdown tic thoi cho phép ban
tdp trung vao cong viéc cia ban
cho mot khoang thoi gian vor
truy cdp Internet han ché.
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Vay hay nghi vé diéu nay, c6 18
hidy theo doi hanh vi cia ban
than khi pham vao cic cdm do
dé. Pung tra 16i nhitng 16i du
dé ctia ngudi khac, vi du nhu
xem qua nhiing gi ma ho thich
thu, hoac dung bao gid tu du
d6 ban thin va khdéng bao gid
dudc tu ndéi véi chinh minh:
“biéu nay chi ton mdét phut
thoi”.

Ban biét chic chan rang nd sé
ton nhiéu thoi gian hon.

LUUY

Cé nhiéu su nguy hiém & day,
pha v8 cic nguyén tic lam
viéc, hay té hon, budc t6i ban
than nhu 1am tén hai danh du
va ludn ludén dau long, ban cé
thé dén vdi mot cudce cai cach
internet.
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Chuong 1

THOI GIAN,
NGUON LUC
CHINH YEU
“CAC CO HOI
VA KHO
KHAN”

u ban lam cong viéc gi,
§ vai tro quan ly hoac
diéu hanh, ban sé phai
st dung mot s6 nguodn luc
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nhat dinh. Nhan luc, tién bac,
vat chat — tit cd déu quan
trong. Trong bat ky mot cong
viéc cu thé, mdét tai nguyén
nao dé cé thé chiém uu thé.
Nhung c6 moét tai nguyén
ching ta déu cé chung: thoi
gian. Va thoi gian 1a mot nhan
t6 khé lam chi. Moi ngudi
thinh thodng gip van dé khi
hoan thanh tat ca moi thu, va
phai hoan thanh ching trong
mdt khoang thdi gian nhat
dinh. Péi véi mot s6 ngudi,
van dé nay dudng nhu ton tai
d mat nay hay mat Kkhac;
nhiing ngudi khac sé thua
nhan rang d6i khi ho cAm thay
dudng nhu moi thit déu ngin
can viéc theo sat ké hoach,
mét so it luén phai séng trong
tinh trang hon loan.
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Ai can phai suy nghi vé van dé
quan ly thdi gian? Moi ngudi,
c6 kha ning, déu cé thé tin
dung cac loi ich ma viéc quan
ly thai gian hiéu qua mang lai.
Trong bat ky td chiic nao,
nhiéu thi véi ban chat tu
nhién ctia chting khién cho
viéc quan ly thoi gian hop ly
trd nén kho khin hon: cau tric
phan cap, con ngudi, thoi han,
cong viéc gidy tO, email, su cd
may tinh, cac cudc hop, ap luc
va tudng tac véi moi ngudi
trong to chitc va bén ngoai; tat
ca nhiing diéu nay cé thé ket
hop va tao ra nhiéu van dé.

Cudn sach nay nham giup giai
quyét ciac van dé vé quan ly
thdi gian cho tat cd nhiing
ngudi lam viéc & vi tri diéu
hanh hoic quan Iy trong céc to
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chic, thudc linh vuc thuong
mai hay linh vuc khac, va
nguoi chiu trach nhiém hoan
thanh cac cong viéc dé dat
dude két qui. Néu nhu ban
thuéc nhém nay, ngay ca khi
ban da nd luc dé cai thién cach
t6 chic cling nhu cach thic
lam viéc ctia ban thin, ban van
cé thé tim thay cic y tudng
gitip ban dat dugc nhiéu thanh
tuu hon nita. Néu ban thay
minh ¢ qua nhiéu viéc phai
lam, va qua it thdi gian dé thuc
hién nhitng thi d, néu doi
mat vdi su khan cidp va ban
khong thuc hién dudc cac cong
viéc quan trong trong danh
sach ctia minh, hay ban muén
lam viéc cd t6 chitc hon va
khong biét cach 1am thé nao @é
1am duoc diéu d4, cudn sich sé
hudéng din ban. Néu ban lam
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viéc ctia ban chat déng nhiing
gidy t& 16n x6n, ban lién tuc bi
gian doan, ban khoéng kip
deadline va ban tuyét vong vi
khong thé gidi quyét hét dudc
chiing, thi cuén sach nay chac
chan 1a danh cho ban.

Quan ly thoi gian khdong phai
1a tiy chon. Pé 1a diéu ma tat
cd moi ngudi mudn lam viéc
hiéu qua nén xem xét, cho du
12 nghiém tdc hay chi biét so
qua. Trén thuc té, hau nhu tat
cd moi ngudi déu thuc hanh
quan ly thdi gian d mot muc
d6 nao dd; Cau hdi duy nhat 1a
ho 1am t6t nhu thé nao va né
anh hudng nhu thé nio dén
nhiing gi ho lam. Tuy nhién,
quan ly thdi gian khéng hé dé
dang - nhu ban cé thé nhan
thay diéu nay! Ngay ca doi vdi
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nhiing ngudi da thu ap dung
chiing, cling sé c6 mdt s6 diéu
ho khéng ap dung dung 100%.
Néu ban nghi day cé thé 1a mét
khéi dau kha té cho mdt cudn
sach vé quan ly thoi gian, con
nhiéu thi té hon & phia trudc.
Cac khao sat di chira rang hau
hét moi ngudi cé thé cai thién
nang suat, ddi khi ré nét, bang
cach xem xét ky luéng thoi
quen va chi y dén cac nguyén
1y quan ly thdi gian. Mot van
dé pho bién 1a 4p dung cich
thiic nay dudng nhu rat khé
khan, do d6, moi ngudi thuong
chun budc va quay trd lai théi
quen cil. Su cdm db c6 thé dén
tu su tuyét vong vi khong tao
ra dudc su khac biét nao, né
khién moi ngudi bdé cudc, dé
moi thi tiép dién va lam roi
loan cudc séng cta ho. 3 céc
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muc dd khac nhau, su cim dé
nay cé thé trd nén rit manh
me.

THUC HIEN PUOGC NO

Nhung d6 12 mét diéu tich cuc,
ban c6 thé tao nén su thay d6i
va moi su thay do6i déu cé gia
tri, né ¢4 thé anh hudng triét
dé dén cd coébng viéc va su
nghiép. Pliing nham 1in, hiéu
qua cua viéc nam bat cich
thiic quan 1y thdi gian rat dang
ké va da dang.

NO co thé:

. Anh hudng dén ning suit,
hiéu qua va két qua cta ban.
Piéu nay chi ra thai d6 ctia ban
véi viéc quan ly thoi gian vo
cung quan trong, vi né anh
hudng dén céng viéc clia ban
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tung ngay, tung gic, moi luc.

. Piéu chinh 4p luc di kém véi
bat cit cdng viéc nao.

. Tao cho ban mét tam nhin
tich cuc. Quan ly thoi gian sé
thay d6i cich ban dudc nhin
nhin tU moi ngudi trong to
chitc. Viéc quan ly thoi gian tot
1A mot yéu td quan trong cd
thé phan biét nhitng ngudi cé
tai va cd6 kha ning tuong
duong nhau, khién nhiéu
ngudi sé thanh céng hon vé
mat nghé nghiép so véi nhiing
ngudi khac.

Do dé, mic du c6 thé mat mot
chut thoi gian, nhung viéc
nam bat dudc hé théng quan
ly thoi gian cd nhén clia riéng
ban 1la v6 cung quan trong.
Quéan ly thoi gian phai dudc
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xem nhu 1a viéc tu quan ly ban
than; né doi héi ky luit, nhung
ky luat dudc cling 6 bdi théi
quen. Mit khdc, tin t6t 13 nd sé
trd nén dé dang hon khi ban
thuc hanh chung. Nhitng thoi
quen tot gitip ban cé cach tiép
can c6 to chiic trong qua trinh
1én ké hoach va thuc hién cong
viéc. Mat khac, nhiing thoi
quen xau - nhu nhiéu ngudi
trong chung ta nhan thuc
dudc - rat khé thay déi. Viéc
thay d6i théi quen 1a diéu vé
cling can thiét déi véi két qua
ctiia viéc danh gia lai cich lam
viéc ciia ban.

Pé viéc quan ly thdoi gian trd
nén co6 hiéu qua phu thudc vao
hai yéu t6: Cich ban 1én ké
hoach sit dung thoi gian va
cich ban thuc hién chi tiét
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nhitng viéc ban 1am. Phan dau
cia diéu nay, dudgc xem xét
trong phan dau ctia cudn sich,
tao ra mdét nén ting quan
trong ma sau dé ban cé thé
phat trién va lam viéc. Phan
thit hai bao gobm v sb cac yéu
t6 quan ly, bai tip, phuong
phap va tha thuit, tit ca déu
c6 thé anh hudng dén ca nhan
ban va anh hudng tich cuc 1én
diéu ban lam. Cac yéu td nhu
vay c6 thé don gidn mot cach
vd ly, vi du, viéc lién tuc kiém
tra dong ho ctia ban sé 1am cho
cac vi khach cam thay it dudc
chao don hon, dic biét 1a kem
theo cai nhin quan tam mot
cach hop 1y. Hoic can su phtc
tap hon, vi du, mot hé thong
luu trit dudc thiét 1ap tot cd
thé tiét kiém thoi gian, dam
bao rang ban cé thé xac dinh vi
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tri ctia gidy t0 mot cach nhanh
chéng va chinh xac.

Cac yéu to khac cé thé hét stic
“lén 14t”, nhu cé moét tin hiéu
cd nhin dé thdéng bdo dén
dong nghiép cia ban vé viéc
tam dung cudc hop véi ly do
phai cit ngang gilta ching
hoac ban sé nhanh chéng roi
di. Hon nita, tai day c6 mot
hiéu ung tich liy xay ra trong
cong viéc tai day. Ban cang hoc
thém hoidc diéu chinh cac
“manh khoée” trong viéc danh
d6i hiéu qua vdi ca nhan, thdi
gian cua ban cang tré nén hiéu
qua. Pay 1a mé6t qua trinh ma
hau hét chung ta cé thé tiép
tuc thém va ap dung xuyén
sudt su nghiép cta ching ta.
Vivay, tru khi ban 1a mét nhan
vit xuat chung trong viéc
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quan ly hiéu qua vé thdi gian,
viéc xem xét liéu ban dang lam
viéc theo ciach té6t nhit gan
nhu ludén ding gid. Piéu nay
cling cé thé trd thanh théi
quen.

CACH TIEP CAN CA NHAN

Cach quan ly thoi gian tac
dong 1lén cac loai cong viéc,
nganh nghé hay cd nhan sé
khac nhau. Mot s y tudng ban
sé tim thay tai day, hay 1a nai
khac, ban sé c6 thé thém vao
cac viéc co ich véi théi quen
lam viéc ca nhan. Mot s6 diéu
sé mdi vdi ban; mot so ban sé
biét nhung c6 thé khong si
dung hiéu qua nhu ban tudng.
S6 con lai cé kh3 ning dinh
hinh co ban nhiing diéu sé phu
hop vdi ban. Chung can dudc
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cd nhin hoéa, diéu chinh phu
hdp v6i hoan canh ban lam
viéc, va diéu quan trong la
phai xem xét lua chon nay vdi
bat ct ¥ tudng nio ma ban cin
nhic trudc khi loai bd ching.

Hiy can thin véi viée loai bd
bat ctt thi gi cb thé cé ich dang
dudc cai thién. Pay 1a mét linh
vuc ma moi anh hudng nhé cé
thé hd trg ning suit tong thé
clla ban. Tat nhién, moét s6 v
tudng sé khéng phu hgp vdi
ban. Cho du ban cé stta doi
chiing thé ndo, ching van sé
khoéng hinh thanh moét nén
tdng hitu ich cho cach thic ma
ban dang lam viéc. Vay hiy dé
chung nhu vay. Muc dich & day
phai 1a xem xét qua tat ca va su
dung tat ca nhiing cich cé thé
dé ning cao ning suit cong
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viéc cia ban. Muc dich 1a phai
xem xét k¥ ludng va sau dé s
dung moi cach cé thé dé nang
cao ning suit céng viéc cua
ban. Piéu quan trong 1a dén
thdi diém ma ban hai 16ng, sau
khi kham pha cac kha nang
cia hanh ddéng, ban cé thé
chon, diéu chinh va tht
nghiém vdi tat ca cac phuong
phap cé thé? dé phu hdp vdi
cach lam viéc thuc té va ho trg
nang suat ciia ban. Cudi cung,
chinh ban mdi 13 yéu té quan
trong chi khoéng phai cac
nguyen tac. Tuy nhién, hay
nhd rang bat cit diéu gi c6 thé
gitip ich déu nén dugc xem xét
va, tru khi no c6 tac dong tiéu
cuc, déu dudc coi 12 mdt phan
trong qua trinh lam viéc cta
ban. Quan 1y thdi gian tét dén
tu viéc chung ta thu nghiém
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moi thit trong kha nang cé thé.
TANG NANG SUAT

Thoi gian cé thé kha binh
thudng, nhung né lai 1a nguén
tai nguyén dang gida ngang
nhiing thi khac. Tuy nhién,
né dé dang bi phung phi. Tai
sao nhiing y nghi va cong suc
danh cho viéc can nhac khi st
dung nhiing tai nguyén khac,
nhu tién chang han, lai 1n
hon rat nhiéu so véi thdi gian?
Khé khin gip phdi d mot so
khia canh ctia viéc quan ly thai
gian va suc manh cua thodi
quen c6 thé giai thich cho diéu
nay, nhung t6i nghi cé mot ly
do khac.

Rat 1au trudc day, Peter Cook!
da xuat hién trong mot v3 kich
ngan vé kha ning xay ra mot
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cudc chién tranh hat nhan, khi
ngudi ta néi rang radar sé canh
bdo sédm bon phiit vé tit ca cac
tén 1ita d6i phuong nham vao
chiing ta. “Ban cé thé 1am gi
trong bon phat chit”, mot
nhan vat da hoi moét cach hoai
nghi. Mt s6 ngudi, di dua ra
cau tra 16i, “cé thé chay mot
dim trong bdén phut!” Pang
buén 1a vin khong da dé tron
thoat khéi sy hiy diét, bén
phtit van con tot, va dé 1a mot
nguyén tac quan trong trong
viéc quan ly thoi gian, ngay ca
nhiing phan thdi gian rat nhé
cling cé thé tao nén mdt diéu
dang gia.

1 peter Cook (1937-1995) la
dién vién hai nguoi Anh. Ong la
dién vién, va nha vin cuc ky cd
anh hiudng trong thé gidi hai
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kich chdm biém trong nhiing
nam 1960, duoc coi la "cha de
cua chém biém hién dai”. Ong
duoc xép hang diu tién trong s
300 nghé si hai nor tiéng
(Comedians’ Comedian).

Xem xét viéc tiét kiém dudc
bon phit - qua viéc khéng
chay mot dim dé chang han.
That dé dang dé nghi rang né
khong dang gia. Tuy nhién,
néu bon phut dudc tiét kiém
bdi viéc gia ting hiéu qua trén
mot nhiém vu nho dudc thuc
hién déu din, qua dé viéc hoan
thanh céng viéc moi ngay sé
thém hon 14 gid trong mot
nim! Phan d6 gan nhu la gan
hai ngay lam viéc, khién bat ky
ai cling phai ding lai dé suy
nghi. Ban c6 thé 1am gi - thém
— v6i hai ngay cOng thém?
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Khéng thé phii nhan @6 1a mét
khoang thoi gian hitu dung va
hau hét moi ngudi déu cé mot
td cong viéc c6 thé dudc gidi
quyét néu cé thém hai ngay.
Suy nghi nay dén tit viéc hinh
dung diéu gi sé xay ra néu ting
toc mot cong viéc nhd déu din
hay tranh lang phi thoi gian,
véi chinh xac 13 bén phut, ¢
thé 1am cho ban. Vi vy, moét
diéu quan trong khac, tai sao
viéc quan 1y thoi gian cé thé bi
bd qua vi tiét kiém mét
khoang nho trong quy thdi
gian cuia ca nhian dudng nhu
khong quan trong. Chung ta
thudng tu hoi nam phut dung
vao viéc nay hay viéc kia cé
quan trong hay khong, khi
nhitng gi thuc su can thiét 1a
mot gid hodc mot ngay khong
bi gian doan. Tuy nhién, ro
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rang 12 nhitng khoanh khac
ngan nhu vy déu céng vao vdi
nhau.

Néu thuc té ndy dudc cong
nhan, thoi gian va cac hoat
déng dugc 1én ké hoach phu
hop, thi cé thé tao nén moét
lugng thoi gian dang ké. Hon
nita, diéu nay cé thé dugc thuc
hién véi chi phi téi thiéu. N6
dang dé luu y, vi nhiéu cai tién
tiem ning cé thé mat phi. Néu
nhu ban mudn thiét bi mdi,
can nhiéu tién, hay ban muén
c6 thém nhan luc, diéu nay
trong nhiéu t6 chic can su
bién minh ré rang va thuong
bi tit ch6i. Nhung thdi gian ctia
ban thudc vé ban dé sit dung.
Pay la moét linh vuc noi ban ¢cé
thé tao ra su khac biét 16n vé
hiéu suat véi chi phi thap hon
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nhiéu so v4i nhitng gi nhan
dugc.

SUY POAN VA AP DUNG

Mot diém niia can dudc néu rd
trudc khi chuyén dén cac phan
cua hanh d6ng ca nhan. Ban sé
tim thay céc cach dé tiét kiém
thoi gian, hay tan dung chiung
t6t hon, can mot khoan dau tu
- nhung dé 1a khoan dau tu vé
thdi gian. N6 cé thé tao sumiu
thuin, phai bd thdi gian dé tiét
kiém thoi gian. Mot 1an nita,
diéu nay cé thé tao nén mot
rao can ngan ban hanh dong.
Tuy nhién, nguyén tac rat rd
rang: ¢c6 moét phuong trinh
thoi gian phai dugc va bat
budc 4p dung vao cong viéc dé
kiém soat dudc thoi gian. C6
nhiéu cich dam bao thdi gian
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dudc tan dung mot cach hiéu
qua nhat, trong khi moét soé
cich chi can moét chut thdi
gian, mot sd con lai yéu cau
thoi gian dé thiét 1ap hoic dé
ban ap dung cac théi quen lam
viéc theo moét cach thuc cu
thé.

Hay xem xét mot vi du lién
quan dén su Gy nhiém, mot
chii dé ching ta sé dé cap sau,
va néi dén mot cau ndi thudng
dudc nghe thay “Sé nhanh hon
néu téi tu 1am nd”. Y kién nay
c6 thé rat chinh xac. $& nhanh
hon néu ban tu lam diéu dé.
Nhung hiy can than, diéu nay
chi dung tai thdi diém su viéc
dién ra. Néu ai d6 goi dién
thoai va yéu cau théng tin tu
ban, hiy tudng tugng rang ban
sé phai xac dinh vi tri va tim
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kiém th' d6, soan mdt ghi cha
giadi thich ngan gon va gl cic
thong tin cho ngudi kia. bay la
mot van dé nho va sé ton cla
ban ba hoic bon phiit.

Gia du, ban cin nhic viéc dé
mot thanh vién trong nhdém
cua ban lam mot viéc gi do.
Giai thich va chi cho ho nhiing
gi can lam chic chan sé mat 10
phat dén 15 phut. Thuc su sé
nhanh hon khi ban tu lam
diéu dé sao? Khong phai vay.
Chac chan 1a khéng néu né la
mdt nhiém vu dién ra thudng
xuyén. Néu né xay ra 10 lan
mot tuan, gia du vy, néu ban
danh thdi gian giai thich cho
ngudi khac va ho chi ton it hon
mot tuan dé thuc hién ching
thi thdi gian danh ra dé giai
thich sé dudc dén dap. Sau dé
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ban sé tiét kiém dudc mot
lugng 16n thdi gian hang tuan.
Phuong trinh thoi gian & day la
thoi gian bo ra ti 1€ vdi thoi
gian tiét kiém dudc theo
hudng tich cuc. Pay thuong la
cic trudng hop dién ra, cho
phép viéc tiét kiém ding gid
dudc thuc hién, cd cac vi du
don gidn va céc van dé phic
tap hon, trong d6 hang gio
hoidc ngay dudc danh ra dé to
chiic lai mot hé thong hay quy
trinh cé thé van phai trd thém
thoi gian.

Vay thi, tai sao lai qua khé
khian dé thuc hién cic hanh
doéng nay? Tai sao rat nhiéu
ngudi trén thé gidi néi rang
moi thit s nhanh hon néu tu
ho 1am diéu gi d6? Mot s 1y do
c6 thé dén ti thai @6 vdi su ty
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quyén (vé viéc nay t6i sé noéi
chi tiét sau); ngoai ra 1a do théi
quen va su thiéu suy nghi thau
dao - va co 1é 1a do ap luc tai
thoi diém hién tai. Ching ta
hay danh gid xem cé thé diing
lai vai phut dé 1am cho xong
mot viéc nhd khac cho d5 réi
dugc khong, tuy nhién viéc ay
sé khong du 1au dé c6 thé anh
hudng dén nhiing céng viéc
khdc, va chung ta sé tiét kiém
dudc thdi gian. Piéu nay dang
dé suy nghi day. Hiy trd nén
quyét doan dé khong bi mic
vao cai bay thdi gian nay va
ban sé dé dang thang tién trén
con dudng nim lay bi quyét
tiét kiém thém nhiéu thdi
gian.

V6i muc dich va dong luc dung
din, bat ky ai cling c6 thé cai
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thién viéc si dung thoi gian
cia minh. Tuy nhién, qua
trinh nay khéng dung lai &
day. Viéc xem xét lai viéc quan
ly thoi gian va ap dung mot
hoic hai y tudng khién cho
ban thuc su lam viéc hiéu qua
trong cudc song. Mot su danh
gia tot ¢ thé bat dau qua trinh
thay d6i, nhung nhiing suy
nghi ding dan mdi 1a cai dé
ching ta tiép tuc thuc hién
viéc quan ly thoi gian. Nhiing
nha quan ly thdi gian tot nhat
khoéng chi tao cho minh nhiing
théi quen to6t va sau d6 dit
nhitng phan con lai cia quy
trinh vao ché dé tu ddéng, cé
thé nédi, ho xem viéc quan ly
thoi gian 1a mot linh vuc tinh
chinh vinh vién. Trong tat ca
moi thd ma ho lam, cac khia
canh ctia thoi gian déu dugc
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xem xét. N6 trd thanh mot
diéu kién tién quyét cho
nhiing cach thiuc da dang
trong viéc ho lam. Va ho lién
tuc cé gang cai thién hon nita -
thay d6i cach ho lam viéc va
nhiing gi né cho phép ho dat
dugc. Piéu dé ciing trd thanh
mot thoi quen.

THOI PIEM HOAN HAO

M6t diém quan trong nifa.
Quan ly thdi gian 12 mét linh
vuc ma cau noéi “Pung bao gid
dé su hoan hio trd thanh ké
thu ctia diéu tot dep” dién dat
that su phu hop. Tuy nhién,
néu ban tiép cin tot véi viéce
quan ly thoi gian cia minh,
ban sé khéng bao gid thay rang
ban dang lam ndé hoan hao.
Khéng cé gi ddm bao rang ban
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sé khong bao gid tim ra mot
van dé nita, cling khéng cé
nghia 12 khéng cé diéu gi sé
mat nhiéu thoi gian hon du
kién trong tuong lai, cling nhu
cong viéc cua ban sé khong
bao gid bi gian doan niia, it
nhat 12 vao mét thdi diém
quan trong. Hay nhd Pinh luat
Murphy: néu diéu gi @6 cé thé
x4y ra sai hodc d6t nhién xuat
hién su khé khan. Ban sé
khéng nghi rang minh sé lai
ndi: “Gia nhu t6i c6 nhiéu thdi
gian hon..” That vay, da so
cong viéc déu can cd yéu to
sang tao. Ban dudc tuyén dung
dé bién moi thit thanh hién
thuc, d6i mdi, xem xét va thay
d6i moi thi va lam viéc trong
moOt moi truong nang dong ma
doi khi duong nhu khéng cé gi
lip lai gidng nhau trong suot
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nam phut. Von di trong nhiing
hoan canh nhu vay sé luén cé
nhiing viéc mdi phai lam va do
do, ban sé khong bao gio
xudng cudi danh sich “Nhiing
viéc can 1am”. Thdi gian dé lo
lang khéng phai 1a khi ban cé
qua nhiéu viéc phai lam, ma la
khi ban khéng cé da viéc phai
lam.

Mic du cé thé khéng dat dudc
dén su hoan hdo, nhung su cai
thién chac chan 1a cé. Thdi
gian tiét kiém dugc, ning suat
dat dudc, du 16n hay nho, cung
véi phong cich lam viéc cua
ban sé gdép phan vao hiéu qua
ma ban dat dudc. Bat ké khia
canh nao ctia céng viéc déu cé
thé dudc thay doéi dé tot hon,
vé cach thtc thuc hién, dé st
dung thdi gian ning suat hon.
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Piéu nay nghia 1a ban phai chti
dong trong viéc sip xép cong
viéc cling nhu cach 1am viéc dé
téi uu céng viéc va thuc su
mang lai hiéu qua. Pay la qua
trinh ma viéc st dung cac
nguyén tac quan ly thdi gian
vdi mot dong thai dung dan sé
hd trd ban. Lam diéu nay va
lAm né triét dé sé cé lgi cho
ban va td chitc ctia ban; va mét
s0 1di ich cé thé dén mot cach
nhanh chéng.

LUU Y

Van hoda doanh nghiép dang
trd nén ngay cang nghiém
trong, no tap trung vao viéc
niang suat cong viéc dua trén
s6 gid lam viéc. Cang ngay
cang nhiéu ngudi dang tiéu
tén thoi gian cho céng viéc, tu
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nguyén hoac khéng. Tuy
nhién cé rat nhiéu bang ching
chi ra riang, gia ting gid sé
khong chuyén héa truc tiép
thanh gia ting ning suit, nhat
14 vi su cing thing va mét mai
lam loang su hiéu qua.

Rat khé cho mot ca nhan khi
mudn chéng lai kiéu vin héa
nay, nhung cting khong nén
lam theo moét cach mu quang.
Chi can thém gid ma khoéng
can suy nghi vé viéc cé thé
hoan thanh nhiéu viéc. Muc
dich & day la khién thay déi
thoi quen va nang cao hiéu
quad bang cich dp dung dung
cich lam viéc va trd luong.
Néu ban lam diéu nay va dat
dugc muc tiéu ctia minh, thi cé
1& ap luc vé thdi gian sé giam.
Néu ban dang quan ly ngudi
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khac va tao ra van héa doanh
nghiép thi khia canh nay cé
thé dang gia dé suy nghi mot
chut.

CAC PIEM TOM TAT
- Rén luyén thai d6 ding dan.

. Nhin biét viéc quan ly thdi
gian tot sé gitp ning suat lao
dong thay ddi theo hudng tich
cuc.

. Nhin ra rang nhiing théi
quen t6t c6 thé mang lai 1gi ich
va lam viéc dé dang hon. Hay
quyét tim rén luyén nhiing
théi quen ding dan (mac du
ban dau cé thé hoi khoé khin).
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Chuong 2

BUGC PAU
CUA VIEC
QUAN LY

THOI GIAN
HIEU QUA

6 rat nhiéu hoat déng
ma két qua chung
mang lai 16n hon rat
nhiéu so véi tong chia cac hoat
déng riéng 1é. Vi duy, tung
hiing véi nhitng ngon dudc ruc
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Itta doi héi rat nhiéu nhiing c
dong cu thé ctia ban tay. X ly
cic vét chiy xém trén tham
cling phu thudc vao su phdi
hgp tdng thé, tap trung va cac
thao tdc can v6 cung chinh
xac. Viéc quan ly thoi gian
cling tuong tu nhu vay. Cac ky
thuat don 1€, y tudng va ky
niang cta su danh ddi sé cho
phép ban dat dudc mot sb tién
b0 trong viéc lam viéc hiéu
qua va téi uu, nhung can phai
cé mot cai nhin téng quat mdi
c6 thé din dén hiéu qui bén
ving lién tuc. Tru khi mot thai
d6 dung dan duodc ap dung,
néu khong quan Iy thdi gian sé
chi 12 mét su nhiét tinh ldc
ban dau danh cho cac k¥ thuét,
difu ma sau dé sé nhanh
chéng suy yéu di.
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Do d9, viéc quan ly thdi gian
khéng chi don gidn bao gom
viéc gilt cho gidy td cong viéce
clia ban ngay ngan va ban lam
viéc sach sé, ma con lién quan
dén toan b cach ban lam viéc,
day chinh 1 nén tang cho moi
hoat dong va lién quan dén
moi khia canh ctia cong viéc.
Vi diéu nay, tiép theo ching ta
sé xem xét mdt s6 yéu to toan
dién thay vi cic yéu to riéng 18,
can dudc ap dung vdi mot doi
mat quan sat kj ludng toan bd
cong viéc va cac nhiém vu ma
cong viéc doi hoi. Chung ta sé
bat dau, véi mot cai nhin logic,
lay viéc danh gia cach ban 1am
viéc hién tai lam cd s dé xem
xét cac hanh dbéng va cac thay
d6i cé thé thuc hién trong
tuong lai.
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KET HOP CONG VIEC CUA
BAN

Bat ké cong viéc ctia ban 1a gi,
cho du ban 1a nguoi quan ly
hay diéu hanh, bat ké loai hinh
t6 chic nio ban lam viéc va
linh vuc ma ban tham gia, ban
chac chan cé nhiéu viéc phai
lam. Nhiing thu nay la su khac
biét vé ban chat va su phuc tap
lién quan dén khung thdi gian
khiac nhau. Ching bao gom
1001 tht, tu viéc soan thao
mot bic thu hay mot bao cao
vé ké hoach di ddi ca td chiic
dén mot vin phong mdi dén
viéc ra mat mdt sin pham mdi.
Hon thé nita, ban cé thé gip
phai cac truong hdp nhu co
qua nhiéu thit dién ra clung
mot lic cling nhu cac uu tién
chong chéo 1én nhau, dan dén
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su xung dot.

Thong thudng cong viéc cling
gidng nhu viéce tung hiing & vi
du trudc, va “tam véi” ctia ban
—bao nhiéu viéc ban cé thé gilt
dé chay ciing mot lc.

Néu ban vudt qua tam vdi,
nhu ngudi tung hing, diéu
nguy hiém ban phai d6i mit
khéng chi don gian la danh roi
mot ngon dudc ma 1a mot vai
trong s6 ching. Piéu nay sé
giup ban phéan loai va quan ly
tat cA mot cach hiéu qua.

Co rat nhiéu cach dé lam diéu
nay, nhung chi c6 bdn cach
phan loai ¢é thé mang dén mét
thit tu cu thé cho viéc nay:

tién quyét cho tat ca cic hanh
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déng. Nhiing viéc phai lam sé
lién quan dén: nghién cuu,
diéu tra, phan tich va thd
nghiém vdi nhitng ngudi khac
nhau. Piéu nay cling sé lién
quan dén viéc tham van y kién
va cubi cling 12 viéce truyén dat
dudc ké hoach, tit nhién, 1a
chia khda dé ra quyét dinh.

2. Thuc hién: N6i mot cach
don gian, lam moi viéc - vdi
tat cd cac loai — cho du la
nhiing viéc vd hinh (trong do
¢ viéce ra quyét dinh thudc vé
nguoi khac) hay hitu hinh.
Nhiém vu cu thé dudc chia
thanh hai loai:

. Thit nhat, nhiém vu c4 nhan.
Pay la cac cong viéc khong
theo mét khudén mau nao.
Chung c6 thé 14 cdc nhiém vu
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16n hoac nho.

Vi du, mét cong viéc viét cd
thé 1a soan mot email hai dong
hodc moét bao cao hai muoi
trang.

- Thu hai, cdc nhiém vu mang
tinh chat tiép dién bao gdm
hang loat cac hanh dong duoc
lién két chit ché véi nhau dé
dat dudc mot két qua tong thé.
Di doi vin phong sé bao gom
nhiéu hoat ddng va cic coéng
viéc nay cé thé dé dang dé
hinh dung hon 1a m6 ta chung
- thuc su mot sd do sé cung
cap su hitu ich va hiéu qua vé
thdi gian hon khi phai xt ly
nhiing c6ng viéc nay. Cac
nhiém vu & ca hai loai déu nén
dugc gan chit vdi viéc 1én ké
hoach & bat ky quy mé nao.
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3. Gidm sat va kiém sodt: Viéc
kiém tra cé thé 1a diéu can
thiét dé ddm bao moi thit dang
dudc thuc hién theo cach tot
nhat va mang lai két qud mong
mudn. Viéc kiém tra cé thé
don gidn, chang han nhu viéc
chinh stta lai ban nhap cta bao
cdo hodc st dung mdét phan
mém kiém tra chinh t3. Hay
phtic tap hon, nhu c6 nhiéu hé
thong kiém soat tai chinh.

4. Giao tiép va thudng thao vdi
ngudi khac: Piéu nay rd rang
sé chen ngang vao cac hoat
dong cua ba muc kia, nhung
né lai ludn ton tai trong céng
viéc ctia hau hét moi ngudi.
Rat it, nhitng ngudi lam viéc
tach biét vdi nhiing ngudi
khac, va hau hét viéc giao tiép
vdi ngudi khac 13 mdét phan
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thiét yéu trong coéng viéc va
chiém phan 18n thdi gian ctia
moi nguoi.

Trong tat ca bon muc, sé cé
hodc nén cé mot lién két manh
meé vdi cac muc dich va thanh
qua ctia cac két qua dat dudc.
Tat ca cic nhiém vu va hanh
dong nén tdp trung vao muc
tiéu tong thé va thudng sé
mang tinh chat kém quan
trong hon. Su hiéu qua dudgc
do Iudng bang thanh tich.

PANH GIA VIEC THUC
HIEN CONG VIEC HIEN TAI
CUA BAN

Ban c6 thé nghi rang minh biét
rd6 cach ban than lam viéc; ban
cAm thay minh biét qua rd moi
thi — tu nhiing viéc nho nhat
nhat dén 16n lao. Nhung diing
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lam tudng rang viéc xem xét
chi tiét cdch ban lam moi thu
1a moét sulang phi thoi gian.

Co ban nhat, hay cai thién bat
cit thi gi ban cdm thay khong
6n & hién tai. Piéu nay sé dua
ra bién phip dé danh gid xem
ching ta cé thé tién bd ra sao.

Hon nita, viéc xem xét cd thé
cung cap cac thdéng tin cé gia
tri vé nhitng diéu cé thé giap
chiing ta cai thién viéc quan ly
thdi gian moét cach tét nhat.
Piéu nay rat dung trong viéc
quan ly thdoi gian, vi day 1a mot
linh vuc thuc su ¢c6 mot xu
hudng tu ao tudng ban than.
Néu tdi ndi rang ban danh qua
nhiéu thdi gian cho cic cudc
hop, ban c6 thé sé dong V.
Nhung ban c¢é dang phung phi



63



thdi gian dé lam céc céng viéc
gidy t0 khong can thiét hay
ban dang giao lIuu qua nhiéu?
Ban cé phai 12 mét ngudi t6
chitc t6i? Cac ciu héi nhu vay
dé khién ching ta chuyén ban
thin sang trang thai tu vé,
diéu nay rat dé hiéu. Du ban
chic chian vé cd ban cic cong
viec ban lam 1a hiéu qua,
nhung van nén cai thién.

Dé c6 thé 1am nhiéu hon ngoai
nhitng thay déi & bé néi, ban
can phai biét mét sd diéu vé
viéc thuc hién céng viéc cua
ban than, cic ap luc va thoi
gian trong thoi diém hién tai.
Trong mot cong viéc phuc tap,
nhiéu hoat ddng sé cé lién
quan.

BAI TAP
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O phan tiép theo, “Thdi gian
tréi qua hién tai”, cé thé tao
thanh mot bai tap co ban. Ban
c6 thé 1am titng budc mét dé
xem viéc thuc hién cong viéc
hién tai ctia ban cai thién ra
sao, hodc st dung cac y tuéng
dé thuc hién cac danh gia dic
biét hon. Cho du ban lam theo
cach nao, mot su nhan thic
trung thuc vé cach ban d6i phé
hién tai rat dang dé luu tim
khi ban tiép tuc xem xét chi
tiét vé viéc quan ly thoi gian.

THOI GIAN TROI QUA
HIEN TAI

Sé c6 hai cach dé xem xét van
dé nay. Pau tién 13 udc lugng
nd, dua ra du doan néu can
thiét. Pay 1a diéu dé 1am nhat
trong s6 phan trim cda biéu
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d6 tron (xem Hinh 2.1). Bén
trai 13 biéu d6 tron don gian
phén chia thdi gian phan Ung
(chang han nhu diéu tra doanh
s6 ban hang), va thdi gian nay
khoéng thé tranh dudc, tit “thdi
gian quy hoach” can thiét cho
cac nhiém vu khac. Bén phai
ctia hinh 12 chi dan vé cich ban
c6 thé do ludng cac nhiém vu
cu thé ctia minh (liét ké bat ké
thi gi va tit cd moi thi theo
danh muc céng viéc cua ban).

Hinh 2.1 Lap ké hoach gidi
han “thoi gian quy hoach”

A B

80% thai gian phan ung
20% thoi gian quy hoach
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Hinh thd hai st dung nhat ki
thdi gian (xem Hinh 2.2) dé cé
dudc cai nhin chinh xac hon
rat nhiéu - ghi lai tat ca moi
thi ban lam trong ngay va lam
viéc nay trong it nhit mot
tuan, dai hon néu ban cé thé
(cong viéc ghi chi moi thu
xudng gidy chi mat vai gidy,
nhung phai dudc thuc hién
lién tuc).

Hinh 2.2 Nhat ky thoi gian
ca nhan (Mau)
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Tén Binh luan

Ngay

Thir| Thi Chi tict Thoi | Xép loai vu tién | Binh luan
tu gian hoat dgng gian (ABCD)
bat can

dau (phut)

ElN| || E=]lD]l]—=

L =

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

23

*Lién két cac ¢t nay dén bat ky  Tong thoi gian (phut):
ma uru tién nao ban sur dung

Rat it ngudi gitt moét ban ghi
chi ma khong lam ho ngac
nhién, va su ngac nhién cé thé
dén tit s6 luong thdi gian dudc
stt dung cho mdt s6 viée nhiéu
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hon ban nghi, hoic mét soé
cong viée cu thé lai tiéu ton it
thoi gian hon - chi yéu la
trudc diy. Mot sd viée rd rang
sé xuat hién trong qua trinh
xem xét clia ban nhu mot két
qua tat yéu.

St dung mot biéu d6 tron don
gian, la mot hinh thic xem xét
dé liét ké 1y tudng nhat nhiing
gl ban mudn vé viéc phin bd
thdi gian. Piéu nay tao ra mét
cai nhin rdé rang vé nhiing gi
ban dang lam viéc dé hudng
toi.

Tat ca nhiing diéu nay tao cho
ban mdét thit dé nham dén va
sé cho ban biét - khi ban hanh
dong - liéu hanh dong do6 cé
mang lai hiéu qua tich cuc hay
khong.
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LAP KE HOACH VA THUC
HIEN NO

Pé dat dudc tién bd that su vé
quan ly thdi gian can moét ké
hoach. N6 nén dudc viét bang
van ban va phai dugc xem xét
va cap nhat thuong xuyén; vdéi
hau hét moi ngudi day 1a viéc
kiém tra hang ngay. T6i nhac
lai: m&t ké hoach bang vin ban
va dugc kiém tra va cip nhit
thudng xuyén. Do la ly do ma
déi khi né dudc goi l1a “ké
hoach lan”.

Khoéng chi can dudc cidp nhat
déu din, né cung cap mot cai
nhin nhanh chéng vé khéi
lugng céng viéc clia ban & bat
ci thoi diém cu thé nio. Vi
vay, né sé hién thi chinh xac va
day @t ké hoach lam viéc ctia
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ban cho tuong lai gan, va dua
ra mot y tudng cho nhiing gi
xa hon nita. Khi ban nhin vao,
c6 mot sb thit sé 16 rang, vi du
khi ngin sach hang nam phai
dugc chuan bi va nop lai. Mot
s6 khia canh khac lai kém ro
rang hon, nhiéu diéu khéng
thé du doan trude duge. Pon
gidn nhat, mét ké hoach nhu
vay chi 13 mot danh sach
nhitng viéc can lam. N6 cé thé
bao gom:

. M6t ké hoach hang ngay;
- Mot ké hoach hang tuan;

. Cac cam két lip lai déu dan
(theo tuan hay thang hay
nam);

. M6t ké hoach cho thang tiép
theo (c6 18 sé lién két dén biéu
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do6 ké hoach).

Hinh thiic t6t nhat sé phu
thudéc vao khoang thoi gian
ban bd ra dé lam viéc d6. Piéu
quan trong la né phai phu hgp
vdi ban. Cach thic danh sach
dugc sip xép va ban cé thé st
dung né dé cai thién coéng viéc
va nang cao hiéu qua la rat
quan trong, nhung ung dung
thuc té ctia hé thong va viéc né
dung dé nhic nhd cling rat
quan trong khong kém. No la
yéu td co ban khi tao nén mét
quy dinh vé quan ly thdi gian,
va nd cung cap cac théng tin
ma tu dé ban phai dua ra cac
lua chon - diéu ban lam, Uy
thac, hodn lai hay loai bd.
Quan ly thdi gian tot sé khong
loai bd viéc dua ra cic quyét
dinh loai nay, nhung ndé sé
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khién viéc nay dé dang va
nhanh chéng hon va né cé thé
gitp ban dua ra ciac quyét dinh
thuc su cé ich theo hudng tich
cuc, nhd d6 ban cé thé hoan
thanh nhiéu viéc hon va bang
cach tot nhat dé dat dudc muc
tiéu cua ban.

Piéu nay ngay ti ban dau nghe
c6 vé rat khé khin, nhung
diung lo lang. T6i khéng tin
rang qua trinh cidp nhit va
gidm sat “ké hoach lin” cua
ban sé trd thanh mot nhiém
vu khé khian. M6i ngay, né sé
thay déi mot chut, va né anh
hudng bdi mé hinh céng viéc
cia ban, nhung trung binh cé
thé chi tén khoang vai pht.
Toi nghi t6i la ngudi tung
hiing nhiéu qua béng va tbi 1a
mot ngudi ban rén. Gidy td clia
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riéng t6i vé viéc nay c6 1é mat
nam phut moét ngay, nhung -
cuc quan trong - diéu nay
ngin viéc mat nhiéu thdi gian
hon bdi viée tung hiing khong
t6 chic trong ngay.

THOA HIEP VOI SU BAT
KIEM SOAT

Mot diém cudi rat quan trong.
Rit nhiéu ngudi cd mot
khoang ludng trudc trong
ngay ctia ho dung dé phan ting
lai. Nhitng thi xdy dén ma
khong luong trudc dudc, va cé
mot khoang thdi gian c6 san sé
dugc st dung cho diéu nay. Vi
du, mét ngudi quin ly vé
mang ban hang va tiép thi clia
mot cong ty thuong mai cé cac
yéu cau va thac mac tit khach
hang rit quan trong va phai
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dugc xU ly kip thoi, nhung sé
1am cho viéc phit hgp véi tat ca
moi thi khac trd nén kho khan
haon. D6i khi cach phadn ing vdi
diéu nay 13 tin, vi yéu té phan
ing nay, khong thé lap ké
hoach hoic 14p ké hoach hiéu
qua. Piéu ngudc lai cling dung.
Néu ngay ctia ban bao gom loai
hoat déng ngau nhién nay, thi
viéc 14p ké hoach tham chi con
quan trong hon bdi vi von di
c6 it thoi gian hon dé lam
nhiing viéc khac ma cong viéc
bao gom va thdi gian dé phai
dudc 1én ké hoach cang k¥
ludng dé tdi da hoéa hiéu qua
cuia no.

Moi ngudi déu can ké hoach va
tat ca déu cé thé hudng 1di tit
viéc c6 moét cai nhin rd rang vé
nhitng gi phai lam. Néu ban
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khéng cé diéu nay thi viéc
thiét 14p ndé sé mat mot chut
thoi gian, nhung né dang gia
va sau dé né khéng can phai
mat nhiéu thdi gian dé cip
nhat. Khi moi viéc dau vao
day, ban cé thé phat trién mot
hé théng phtt hgp vdéi ban va
theo kip su thay doi trong cong
viéc va trach nhiém ctia ban.

LOAI HE THONG NAO?

Cho dén nay t6i di bd qua cau
héi vé nhitng gidy td can thiét
cho qua trinh 1ip ké hoach.
Nhiéu cudn sich vé chua dé
quan 1y thdi gian dugce lién két
chit ché vdi mot s6 hé thong
quan ly thdi gian ddc quyén cu
thé, bao gobm nhit ki, thu muc,
tap gitt ho sd, va nhiéu hon
nita. Mot s6 con khang dinh
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rang con dudng dan dén viéc
quan ly thdoi gian hiéu qua
nam trong hé théng cu thé clia
ho. Viéc nay cé thé 6n néu hé
thong d6 phu hdp véi ban,
nhung t6i sé dé nghi nén can
trong trudc khi stt dung bat ky
hé théng nao.

T6i dé nghi khong nén chi cé
mot hé théng; Thuc té toi
khéng st dung ciac hé thong
pho bién.

Piéu nay khéng cé nghia 13 tdi
khéng dong y vdi chung. Mot
ngudi cé to chiic tot ma toi biét
stt dung mdt hé thong va kién
dinh vdi no, nhung toi cling
biét c6 modt sd ngudi di ngudc
lai vdi viée ¢ t6 chitc va cé ban
lam viéc dé day nhiing tap giilt
ho sd va thé cong viée ctia hé
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thong ho chon. Nhiéu hé
thong sé c6 han ché, nghia 13,
chting chi cé thé dudc stt dung
theo mot cich cu thé va viéc
dé c6 thé khong pht hop vdi
cach ban suy nghi va lam viéc.
Do d6, c6 mdt mdi nguy hiém
thuc su 1a néu ban st dung
mdt hé thong va mot so yéu td
cua ndé khoéng hoat dong vdi
ban, thi viéc st dung toan bd
hé thong clia ban sé lung lay.
Tot hon cé 1€ 13 nén tim ra thu
ban can trudc, hiy tu hoi:

- Loai nhat ky nao t6i sé can?

. T6i can bao nhiéu dung lugng
dé ghi chu?

- Bao nhiéu muc sé phu hgp vdi
cich cac nhiém vu cta t6i
dudc nhom lai?
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. Viéc sap xép ho so nhu thé
nao sé la can thiét?

Sau d6, khi ban d3 suy nghi vé
nhiing gi ban can va lam viéc
nay trong mot khoang thoi
gian (moét qua trinh gin nhu
chic chin sé khién ban thuc
hién mét vai thay doi trong
cich moi thu thuc su hoat
dong), ban c6 thé kiém tra hé
thong va xem liéu bat ky trong
s6 ching hién thuc hda nhiing
gi ban muén 1am, vi chung cé
thé sé ton kém, hiy dau tu
khén ngoan. Mit khac, mot s6
ngudi cé ki ning td chic tot,
ho thuong khong cdé gi ngoai
mot quyén nhat ki, mét quyén
s6 hay mot tip tai liéu. Pé két
thiic bang mét 18i khuyén
nghi, téi sé dé nghi rang moét
cuén nhat ky dang moéng la
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mot khdi dau tot cho nhiéu
ngudi (téi stt dung mot quyén
Filofax cd ban lam viéc). Pay la
két hop clia mét hé théng gon
gang vdi su linh hoat dé bao
gdm chinh xac nhitng gi ban
can, va diéu nay 1a quan trong
hon ca. Sau cung, né phai phan
anh ké hoach ctia ban va chinh
xac thoi gian ma ban mudn t6
chitlc.

LUU Y

Tat nhién, bat ky hé thong nao
nhu vy ciing cé thé st dung
cong cu dién t, dua cac cong
viéc nay lén trén man hinh
thay vi trén gidy. Toi cling dé
nghi rang suy nghi vé diéu nay
12 can thiét dé chon nhiing gi
pht1 hgp nhat véi ban, mic du
hai cAn nhic sau diy sé ap
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dung 1én viéc nay. Pau tién,
hiy xem xét liéu ban cé can
phdi hdp nhiing gi ban 1am vdi
nhitng ngudi khac trong to
chic hay khong; that vay, co
thé cé mot hé théng quy dinh
ban phai st dung. Thi hai, cin
nhic dén viéc du phong - danh
mat hoan toan nhat ki va hé
thong ké hoach ctia ban sé
chic chin khéng gitp ich dén
ning suit cd nhan. Bat ké hé
thong ban s dung 1a gi, hay
chac chan rang nd an toan.

Thuc té sé chi cho ban rang
khoéng mot hé thong nao phu
hgp véi tat cd moi ngudi. Ngay
ca loai bd cuc nhit ki ban chon
phai 13 quyét dinh c4d nhan dua
trén nhu cau ctia ban. Téi chi
c6 thé néi rang tat ca kinh
nghiém ctia t6i cho thiay mot
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hé théong linh hoat va dudc
thiét ké riéng mdi 1 t6t nhat.

PAT CAC MUC TIEU THAT
RO RANG

Bat ky k& hoach nao cling chi
tét néu cé cac muc tiéu di theo
phia sau nd. Cac muc tiéu ro
rang thuc su quan trong, va
bat ky su thiéu rd rang nao
cling c¢6 thé anh hudng dén
moi khia canh céng viéc cua
mot ngudi.

Cac muc tiéu thong minh

Phuong cham ung ho caa viéc
14p cdc muc tiéu rd rang & khap
moi noi; ho cung cap cac 10i
khuyén bang 4m thanh. Ban
can nhiing muc tiéu rd rang,
khéng phai la nhiing hy vong
mo ho hay chung chung. Rat
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nhiéu ti viét tat da dudc néu
ra dé chi cdc nguyén tic clia
ching: muc tiéu phai THONG
MINH (SMART), @6 la: Cu thé
(Specific), Po Iludng ducc
(Measurable), Cé thé dat dudc
(Achievable), Thuc té
(Realistic) va Cé thé tinh thoi
gian (Timed). M6t vi du sé giup
diéu nay ré rang hon. Mot linh
vuc lau nam cua k{ nang quan
ly, ma toi thudng xuyén tién
hanh dao tao, d6 la cac ky
ning can thiét dé thuc hién
cic bai thuyét trinh quan
trong. Ngau nhién, bat ky
diém yéu nao trong linh vuc
nay sé ton thoi gian, ¢ xu
hudng cic két qua dat dugc sé
lau hon. Cac k¥ ning thuyét
trinh tot tiét kiém thdi gian.
Nhung t6i dang lac dé & day.
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That qua dé dang dé xac dinh
cac muc tiéu cho mét héi thao
vé chli dé nay, chi don gian 1a
bao dam ngudi tham gia “thuc
hién cac bai thuyét trinh tot
hon”, mét cau ndéi khong rd
rang dé trd nén hitu ich. Céc
muc tiéu cho mot khéa hoc ky
niang thuyét trinh nén la:

. Cu thé. Pé ngudi tham gia cé
thé thuc hién cac bai thuyét
trinh trong tuong lai theo mot
cach thuc va phong cach ma sé
dudc xem la phu hdp béi cac
déi tugng khan gia tuong tng
ctia ho, va diéu nay sé nang cao
duoc thong diép ma ho dua ra.

- Po luong dudc. No6i theo
mot ciach khéc, 1am thé nao
ma ching ta biét dudc diéu
nay da dat dudc hay chua?
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Piéu quan trong hon c3, trong
trudng hop nay, bdi cac két
qua cta cac bai thuyét trinh
trong tudng lai; nhung chung
tdi cling cé thé can nhic viéc
cic huin luyén vién hay ca
nhom, hoic ca hai, sé c6 thé
danh gia diéu nay & mot muc
ddé nao d6 & cudi khda hoc
bang cich quan sit theo cic
tiéu chuan trong khi thuc
hanh.

- Co thé dat dudc. Viéc nay cd
thé hoan thanh dudc khéng?
Cau tra 16i cho diéu nay sé phu
thudc vao cac tiéu chuan dudc
dit ra trudc khdéa hoc. Néu
nguoi do khéng co6 Kkinh
nghiém va tiéu chuin bai
thuyét trinh ctia ho thap, viy
thi ciu tra 16i cé thé 1a khéng
thé dat dude. Néu ching ta gia
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du dé phat trién vi du hién tai,
ho 13 nhitng ngudi cé6 tham
nién, kinh nghiém va cé mot
s& lam viéc trong linh vuc
thuyét trinh, thi muc tiéu cé
kha niang dat dudgc - dua ra
dugc mot lugng thoi gian phu
hgp va mot chudng trinh phu
hop.

. Thuc té. TU diém dude chira
trudc diy, néu thoi gian ndi
khong da thi cac muc tiéu co
thé sé khong thuc té. C6 kha
ning, nhitng ngudi nay cé thé
dugc cai thién, chung t6i co
thé ndi nhu viy, nhung khong
phai trong mét khéa hoc ngan.

. C6 thé tinh thoi gian.
Trong khia canh dao tao, diéu
nay sé phan anh thdi gian cta
khoéa hoc. N6 cé thé dudc 1én
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ké hoach dé dudc dién ra trong
khoang thoi gian mét thang,
vi viy cac muc tiéu khéng thé
dudc thuc hién trudc do. Ngoai
ra, hiy xem xét vé thoi lugng:
mot, hai hoic bat ky s6 ngay
nao khac ma chuong trinh sé
thuc hién muc tiéu?

Phan 16n nhitng gi can phai
lam dé quan 1y thoi gian mét
cach hiéu qua cd lién quan dén
viéc gidi quyét xung ddt va dua
ra quyét dinh vé nhiing gi xay
ra trudc, va khéng thé lam
dudc diéu nay néu khéng cé su
rd rang cd ban vé cac muc tiéu
dé hoat d6ng nhu mot tai liéu
tham khao.

Pay khong phai 1a noi cho mét
chuyén dé dai vé thiét 1ap muc
tiéu. Pi qua hét vé van dé nay
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dt dé thay riang diéu nay la
quan trong thé nao dén su
séng clla mot té chic. Mot
cong ty van hanh tét nhat khi
cdc muc tiéu to6 chic dude rd
rang, hé théng quan 1y lam
viéc hiéu qua nhat khi cac ca
nhan hiéu r6 vé diéu ma céng
ty mong mudén & ho. Hiy cin
nhic dén vi tri ctia ban. Liéu cé
phan nao khéng ro rang? Liéu
cdc muc tiéu cd tao ra cac van
dé hodc xung d6t lién quan
dén cach ban thuc hién céng
viéc khong? Néu ban tra 16i ”
cd” véi cau hoi thit nhat, thi cé
1 ban ciing lam diéu tudng tu
cho cdu héi thit hai.

LUU Y

Ban sé khéng bao gid tréd thanh
ngudi quan ly thoi gian gioi
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triu khi ban cé cac muc tiéu
that ré rang nhu 12 mét phan
clla mo ta cdng viéc tong thé
cia ban. Néu nhu ban khéng
co chung, ban nén di tim
hudng giai quyét.

Tai thdi diém nay, chiing ta cé
thé tong hdp mot s6 van dé
chinh. Néu nhu ban cé cac y
tudng vé thoi gian hién tai va
cach dé tiép can moi thi, néu
ban c6 mét bang ké hoach
(bing vian ban) - lién quan
truc tiép dén muc tiéu codng
viéc cia ban - vay thi ban co
thé bat dau cong viéc véi hy
vong rang mang lai ning suat
hgp ly. Nhung c6 mét sé yéu to
c6 thé cai thién dé ting ning
suat. Mot s6 khéng chi 13 nén
tang, ma con 1a cac vi du tot vé
cach ban tiép cin (quan trong
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nhat 1a hinh thanh théi quen)
c6 thé gay anh hudng dang ké
va lién tuc dén cach ban lam
viéc. Cac vi du sau day déu cé
tiém niang trd nén rat gia tri
véi cac nha quan ly mong
mudn trd nén thuc su hiéu qua
vé thoi gian.

Suy nghi trudc

Piéu nay cé thé dude goi mot
cich phit hop 13 d6i lap vdi
truong phdai “Gia nhu...” ctua
viéc quan ly thoi gian khéng
hiéu qua. Moi ngudi nhan ra
ban than dang trong moét cudc
khiing hodng, gidi phap cla
van dé nay cé thé rat don gian
néu chung ta cé thé quay
ngudc thoi gian.

“Gia nhu chiing téi di 1am diéu
nay va lam né sém hon ..
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ching ta néi diéu nay trong
khi ching ta dang phai suy
ngim vé moét qua trinh 16n
x6n va ton thoi gian dé sap xép
lai moi viéc. Thuc té ma ndi,
mac du diéu bat ngd c6 thé doi
luc xay ra, quan ly khung
hoang lai trd nén qua phd bién,
va thudng 1a khong can thiét.
Poi phé véi khiing hoang gitp
tiét kiém thdi gian - chac chan
néu lua chon con lai 1a hoang
loan. Poan dudi day dua ra
mot s6 nhan xét vé viéc doi
mat véi khuing hoang.

PUNG HOANG LOAN

Cho du nguyén nhan va hiu
qua cta bat ky tinh huéng
khing hodng 1a gi, nguyén tac
1a “Khoéng bao gid coi mot cudc
khing hodng nhu Kkhang
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hoang”. Hoang loan ngu y cho
su thiéu vang chia tit ca cac
quy trinh quan ly théng
thuong nhung khéng kém
phan can thiét tai thoi diém
do; cd 1é chting can thiét trong
qua trinh do ludng day @ hon
so vdi thong thuong. C6 mot
cich tiép cin hé théng trong
tam tri (va cé dudgc théi quen
dé cidp dén nd, mic du vé mit
tinh than) 1a budc dau tién
hitu ich dé tranh hoang loan.
Hanh dong mu quang, khong
suy nghi sé hiém dat dugc do
chinh x4c can thiét dé giai ctiu
tinh hudng va cac tac hai cé
thé gy nén - va tiéu ton nhiéu
thoi gian - vi cac hanh dong &
thdi diém tiép theo sé trd nén
can thiét hon. Vi vay, cac quy
tac la:
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- Gilt binh tinh va diing hoang
e

- Suy nghi (va nhiing gi sé lam
tiép theo, danh du thoi gian dé
suy nghi that r6 rang).

- Xem xét toan b cac ky nang
quan ly cé thé dung giai quyét
tinh huéng (diéu nay cé thé
bao gdm céc k§ thuit don gian
nhu Gy thiac moét s6 nhiém vu
don gian dé cho ban thdi gian
gidi quyét cac van dé phuc tap
hon, va céac gidi phap thiét yéu
hon, nhu viéc xem xét chinh
sach).

- Lap ké hoach hanh ddng (dic
biét quan trong néu nhu bao
gdm cac van dé phtc tap lién
quan).

. Hay xem xét khia canh kiém
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soat ctia ké hoach hanh déng
dang dién ra (don gidn la taora
mot co ché dé hién thi tién
trinh va cho ban biét khi nao
khung hoang da qua).

Sau do, xem xét cac hanh dong
gitip ban cé thé sip xép mot
cich cé hé thong van dé, it
nhat diy 1a diéu kha thi - ban
khong thé quay ngudc dong
hd. Cudi cung, su chu y caa
ban khéng chi chuyén sang céc
bai hoc can hoc (dé khéng lip
lai tham hoa tuong tu), ma con
cho bat ky diéu gi tich cuc cé
thé dén ti toan bo su viéc.

Suy nghi tich cuc. Chit tuong
hinh Trung Quéc cho su
khiing hoang bao gom hai ky
tu: ky tu thl nhat cé nghia 1a
‘nguy hiém nghiém trong”,
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thi hai c6é nghia 1a "co héi”.
Piéu d6 &4 & néi ring, ban
can gitt moi thi theo ty 16. Mot
cudc khiing hoang cé thé dan
dén cing thang va ap luc, va
viéc sdng sét qua diéu nay
thinh thoang 12 mét phan ctia
hau hét cic cong viée - mic du
lam viéc dé chiing khong xay
ra c6 lé con quan trong hon.
Nhu Anton Chekhov da bao
cdo, "Bat ky ké ngdc nao cling
c6 thé phai d6i mit vdi mot
cudc khung hoang — dd 1a cudc
song hang ngay sé lam ban
kiét suc”.

Néu moi thit duge x 1y tré
hodc thiéu suy nghi (ca hai
thuong di cung nhau), thi thoi
gian dudc stt dung dé nd luc
voi vang sap xép moi thi trong
thdi gian ngan. Diéu nay c6 xu



95



hudng lam cho moi nhiém vu
déu trd nén khé khin hon va
dudc két hop thém béi bat ky
trach nhiém nao ngay qua
ngay & thdi diém hién tai. Néu
ban cé dugc thoi quen suy
nghi trudc - mot cach hé
thong, nhu da dé cap & trén, sé
giip ban biét dugc phai bat
dau ti dau khi thuc hién mot
viéc nao do.

M6t sd ngudi nhan thay rang
ho rat khé khian trong viéc
nhan biét dugc md hinh céng
viéc va nhiém vu tuong lai.
Mot trd gitp tot cho viée nay 1a
biéu d6 ké hoach hoic biéu dd
tuong (wall chart). Chtung cho
phép ban tao ra moét cai nhin
toan canh ctia cac hoat dbéng
va khoang thoi gian ré rang
hon rat nhiéu khi ban quét
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mot biéu d6 nhu vay so vdi khi
luét qua cac trang ctia moét
cudn nhit ky. Biéu d6 cé da
hinh dang va kich ¢d phu hgp
véi nhu cau ctia ban.

Tuy nhién, bat ct diéu gi ban
lam dé ghi lai moi thu, diéu
quan trong la tap théi quen
suy nghi trudc va khong lam
gian doan khéi ludng céng
viéc hién tai. Du doan cac van
dé va phat hién cac cd hodi cd
thé tao ra su khac biét thuc su
cho cach ban lam viéc trong
thdi gian ngan.

BO RA THOI GIAN PE TIET
KIEM THOI GIAN

Bat ctt hanh d6ng nao ban cé
thé cin nhic thuc hién dé giit
cho ban than cé tinh t6 chtic
t6t hon - va cé nhiéu hanh
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dong nhu vay - chung co xu
hudng rdi vao hai loai: nhiing
cach don gian dé thuc hién, chi
mat moét chut thdi gian va
nhitng hanh déng vén di mat
mdt khodng thdi gian dé thiét
lap va cé thé mat nhiéu thdi
gian hon niia vé sau dé cé thé
duy tri mo6t thoi quen lam viéc.
Néu ban gidi han ban than
trong mdt khudén mau, ban sé
khéng bao gid toi da hdéa hiéu
qua quan ly thoi gian cua
minh. Vi vay, trd lai mot vi du
trudc, do la noi “Viéc nay
nhanh hon néu minh tu lam”,
trong ngan han, y kién nay
thudng ding. Viéc nay nhanh
hon néu ban tu 1Am né, nhung
diéu nay chi dang vao thdi
diém mot cai gi d6 xay ra.

Piéu dé chiing té rang, trong
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linh vuc nay, ban can phai
luyén tip dé cé dudc phan xa
ding din. Mbi khi ban thay
minh hanh déng dua trén tién
dé nay, hiay ding lai va suy
nghi mot lic xem ban c6 dang
lam dang hay khong. Cé moét
10 trinh dai han sé htiu ich
hon? Ban cang lam diéu nay,
ban sé cang tiét kiém dudc
nhiéu thoi gian va ban sé hoan
thanh dudc cong viéc.

DANH THOI GIAN PE SUY
NGHI

O phan cudi ctia b phim dao
tao 7ime to Think (tam dich:
Thoi gian dé suy nghi), nhan
vat chinh, mét ngudi quan ly
da nam bat dugc viéc quan ly
thoi gian cia minh tét hon,
dang ngdi trong vian phong
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cia minh. Mét déng nghiép
budc vao van phong va di
ngang qua thu ky dé gip anh
ta. Thu ky ngan anh ta lai, noi
rang quan ly ctia c6 dang ban
va dé nghi anh ta hen gip
ngudi quan ly sau. Anh ta nhin
qua cd va thay ngudi quan ly
dang ngdi trong phong cla
minh (c6 thé nhin thiy dang
sau mot vach ngin bang kinh)
va ndi: "Nhung anh ay khong
lam gi ca”. Ngay lap tic nguoi
thu ky trd 16i rang: “Anh ay
dang suy nghi; Anh ¢4 muén
gap anh ay vao chiéu nay hay
khéng”. Sut c6 nay tao nén mét
diém tot.

Theo nguyén tic chung, cé thé
néi rang trong hé thong phan
cap ctia mot t6 chtic, ban di 1én
cang cao ban sé phai danh
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nhiéu thdi gian hon dé suy
nghi, 14p ké hoach, ra quyét
dinh va it lam nhiing viéc
khéc. Suy nghi, 14p ké hoach va
tao ra y tudng bat dau codng
viéc thudng 1a nhitng diéu
quan trong nhat phai dudc
thuc hién.

Va loai thoi gian khé khan
nhat 1a gi? D6 12 thoi gian danh
dé suy nghi. Piing nham lan:
nhiéu cdng viéc doi hdi moét
muc d0 sang tao cao va day la
diéu quan trong ddi vdi mot
thay d6i nhé vé cach tiép can
hé théng ciing nhu déi véi mot
s6 phat trién triét dé hon. Cong
viéc dao tao cua tdi dudng nhu
chi ra rang noi lam viéc ¢6 ap
luc 12 mét trong s6 nhitng van
dé giy nén viéc kho sang tao.
Danh cho ban than nhiéu thoi
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gian hon dé suy nghi sang tao,
¢4 thé 1a mot trong nhitng diéu
quan trong nhit ma quan ly
thdi gian hiéu qua cé thé lam
cho ban. Quay trd lai phan tich
vé thdi gian ctia ban, hoic tot
hon 1a van ghi nhit ky thoi
gian ctia ban néu ban di cé
mot cai (néu chua cé thi ban
nén co) va xem cac hoat dong
nay hién thi nhu thé nao.
Chung c6 nhan dudgc thdi gian
can va xing dang hay chiing bi
vat kiét bdi nhiing ap luc khac
va nhiing diéu rdé rang cap
bach hon? T6i da dé xuat trudc
dé bang cich sit dung bang
phan tich thdi gian va nhiém
vu ctia ban 1am hudng dan cho
nhiing y tudng d6t pha hon.
Hiy chiac chan rang ban dit
muc tiéu cua minh vao viéc
tao ra du thdi gian suy nghi -
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c6 18 13 trén hét - va rang hanh
dong ban thuc hién dé dat
dude diéu nay khéng dudc bl
dip bdi nhitng khing hoang
khéng can thiét. Néu khéng cé
cai gi d6 dé tiép cin y tudng
trong linh vuc nay, tat ca cac
muc tiéu clia ban cé thé gip
nguy hiém.

SAN SANG PE NOI ”
KHONG”

Pay thuc su 12 mdt nguyén tic
dau tién, va ndé can mot sb
quyét tAm dé thuc hién, vi vy
cling can phai ghi nhd né
trong sudt qua trinh ban doc
phan con lai cia cudn sach
nay. Moi ngudi phai chap nhan
rang ho khoéng thé lam moi
thit. Piéu nay phai dugc thuc
hién theo nghia den béi vi co
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thé c6 mot s6 lugng gan nhu
vd han viéc @€ 1am trong bat
ky céng viéc nao cé ban chat
sang tao. Nhiéu ngudi chi cé
thé liét ké ngay cang nhiéu
viéc phai 1am, khong phai tat
cd déu quan trong nhu nhau
nhung ching xung dang cé
mot vi tri trong danh sach
“yiéc can lam” ctia ho. Ngay ca
khi cong viéc cua ban khong
nhu thé nay, ban chic chan
phai chap nhin riang ban sé
khong thé 1am moi thit khi ban
muon. Ban sé phai néi “khéng”
véi mot s6 thit. Piéu dang dé
xem xét & day khong phai la
nhiing gi ban bé qua ma la
nguoi ma ban noi “khdng“
Chiang han, ban cé thé phai tu
choi:

. Pong nghiép. Nhitng gi lién
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quan & day cd thé khic nhau
va néu cé mot mang ludi Ging
hd, viée tat cd moi ngudi gitp
dd 1an nhau, ban khéng mudn
dé nd ra khéi tam tay theo
caich nay hay cach khac. Tu
chdi qua nhiéu va cudi cung
ban mat thdi gian vi moi ngudi
khéng mudn gitup d& ban. Lam
moi thit mdt cach khéng dan
do gi va ban cé thé dudc coi 1a
mot ngudi nhay cam, cudi
cung sé phai lam nhiéu viéc
hon nhiing gi ban nghi. Vi vay,
su can bang va thoi gian la
nhiing luu y chinh & day; ban
khéng can phai lam moi thi
ngay lap tic theo cach nay.

. Cap dudi. Ho khéng thé bao
ban lam viéc, va trong khi ho
can hd trg, ban cling khéng thé
dé diéu nay vudt khdi tam
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kiém soat ctia ban.

. CAp trén ctia ban. Lam viéc
véi mot cap trén khong cé da
viéc d€ lam, hoic ngudi hy
vong moi thd sé dudc thuc
hién ngay ldp tic chi vi ho 1a
cap trén, cé thé pha hly y dinh
tot 1a quan 1y thoi gian. Ban cé
thé can coi d6 1a nhiém vu clia
minh dé gdép y cip trén cia
ban va can tién hanh mot
chién dich thuyét phuc va dam
phan dé gidm bdt su bat hgp
ly.

Vi tat cd nhitng diéu nay, ban
can quyét tdm suy nghi trudc
khi dong y va ti chdi mot sb
moi quan hé tiém ning mic
dl ching cé thé hip dan ban.
Nhung diéu nay khéng phai 1a
tat ca; ngudi khé néi “khdng”
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nhat cé thé 1a chinh ban than
ban. Ludn c6 nhiéu ly do dé
noi “co” véi moi thu: ban
khéng muén lam mat long
ngudi khac, ban mudn lam
moi thd, ban khong nghi vé
cach mét diéu mdi anh hudng
dén khoi lugng cdng viéc hién
tai,... Ching ta déu cé diém
yéu trong vin dé nay va phai
than trong vdi xu hudng cua
chinh chting ta, noi ching dan
chung ta ra khoi cac uu tién.

Quyét tidm kién dinh vdi
nhitng ngucdi khac. Noéi
“khéng” 1a mot cach tiét kiém
thoi gian co ban. N6 cling dugc
Charles Spurgeon! dé cip dén:
“Hoc cach noi khéng; no s€ co
ich cho ban hon 14 cé thé doc
tiéng Latin”.
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1 Charles Haddon Spurgeon
(1834-1892) thuong duoc biét
dén voi tén C. H. Spurgeon la
nha thuyét gido nguoi Anh
thuoc gido phdi Baptist, anh
hudng ciia éng van con dém nét
trén doi séng dic tin cia nhiéu
tin hitu Co Péc thudc cic gido
phdi khdc nhau cho dén ngay
nay. Spurgeon thuong duoc xem
la "Ong hodng cia nhiing nha
thuyét gidgo”

TRG THANH, HOAC
KHONG TRG THANH
(HOAN HAO)

Hau hét moi ngudi déu muén
lam t6t moi thi trong mot
cong viéc ho quan tAm. Mot s6
ngudi dua viéc nay lén muc do
cao hon nita va trd thanh
ngudi cau toan. Téi chic chin
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sé khong Ging ho bat ky ai ap
dung phuong phép tiép can
kém hiéu quid déi véi codng
viéc. Tuy nhién, c6 mot su
phan d6i 6 diy, ngudi ta da
tdm tit trong modt trich dan
cia Robert Heimleur, ngudi
noi (cé6 1é dang tuyét vong):
“Ho khéng mudn né tét, ho
mudén né vao thid Tu“ Pat
dudc su hoan hao, va trong
moi trudng hgp, su hoan hao
c6 thé khéng phai lic nao
cling can thiét. Moi thit ¢6 thé
can phai dugc thuc hién mot
cach can than, k§ ludng, toan
dién, nhung ching ta cé thé
khong can phai danh thdi gian
dé hoan thién hoan hao ting
chi tiét nhd. Piéu nay trd nén
kho khin véi nhitng ngudi cau
toan, tuy nhién can phai dat
dudc su cAn bang. Su cin bang
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quan trong can dat dudc la
gitia chat lugng - tiéu chuén
ma moi tht dugc hoan thanh -
vdi chi phi va thoi gian. b6 1a
mot trong nhiing diéu can
phai dugc xem xét.

Ludn c6 mot su hy sinh & day,
va khong phai ltc nao cling 1a
diéu dé dang nhat dé dat dudc.
Thong thudng thi mot su thoa
hiép thuc su phai dudc thuc
hién. Chi phi thuong la chia
khéa trong viéc nay. Sé dé
dang dat dudc két qua chat
lugng theo ciach ban muén
trong nhiéu thi, nhung chi khi
chi phi khéng cé. Va trong hau
hét cac cong viée, cAn nhac vé
ngin sich dugc xép hang cao.
Thuc su hitu ich khi suy nghi
vé nhitng vin dé trong céc
khai niém nay va thuc hién
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mot cach thuc té dé ban xem
xét nhiing gi can thiét. Nhiing
gi don gian chi 1a mong mudn
hoic ly tudng. Pé lam diéu
nay, cé mot yéu té quan trong
can dudc xiy dung: chi phi
dang ké (va d6i khi 16n nhat) 1a
thdi gian ctia ban.

Doi véi mot s6 ngudi, diéu nay
1A dé dang dé tinh chi phi.
Nhung nhiing ngudi nhu ké
toan vién hoac chuyén gia tu
van sé tinh phi thdi gian cla
ho theo ngay hoic gid va diéu
nay khién ho nhay cam véi
nhiing chi phi lién quan.
Trong mdt td chitc, cAu héi dit
ra khéng chi 1a chia tién luong
clia ban dé tinh ra chi phi hang
gid; ban phai tinh vao nhiéu
chi phi khac ctia ban & d6. Cac
yéu td sé bao gdbm tat cd moi
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thi tu cac chi phi khac ngoai
tién luong cta ban (lgi ich,
luong huu, déng gép NI... cho
dén viéc thué vin phong va su
hé trg cling nhu céc thiét bi di
kém (thong tin tit thu ky, néu
ban co, cho mét may tinh va
mdt yéu td hd trg cong nghé
thong tin).

Sé rat gia tri khi ban thuc hién
loai tinh toan nay; két qua cé
thé 1am ban ngac nhién va dé
12 mot diém chuan hitu ich khi
xem xét nhiéu thu trong viéc
quan ly thoi gian ctia ban - liéu
ban c6 nén thuc hién mot
hanh trinh, t6 chitc hoic tham
du moét cudc hop hay khong.
Hiy chac chin rang ban luén
ghi nhéd su can bang gilta chat
luong, chi phi va thoi gian.
Néu ban khéng quia may moc
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trong viéc tim kiém mot tiéu
chuian khong can thiét trong
mot sé trudng hop, thi ban
chic chin sé tiét kiém dudc
thoi gian.

LAM VIEC THONG MINH
HON, KHONG PHAI LAU
HON

CAu tra 18i cho ning suat trong
cong viéc cua ban la khong
lam viéc 1au hon va nhiéu gio
hon. Piéu nay cé vé nhu miu
thuan. Chac chin néu ban bd
ra nhiéu gid ban sé dat dudc
két qua tét hon? Vang, tat
nhién, cau tra 15i truc tiép cho
diéu d6 1a ban sé dat dudc. Tuy
nhién, quan diém dé 1a cé gidi
han. Tat ca ching ta déu cé
chung 24 gid mdt ngay. Piéu
nay 1a khong thé thay déi va
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lugng thoi gian chiung ta phai
lam viéc 1a hitu han.

N6 dudng nhu la mét trong
nhitng quy tic ctia cudc song.
Ban nhin dudc nhiing gi ban
bo ra va lam viéc cham chi sé
tao ra su khac biét.

Nhung & didy, mot su can bang
khac phai dugc ap dung vao
hau hét moi ngudi: dé 1a gitta
cong viéc va nha/ gia dinh
cling nhu cac 1¢i ich va cam két
bén ngoai. Néu ban lam qua
stic, nhiing thit khac - va tat ca
ching déu quan trong - phai
chiu dung. Hon niia, néu thiét
hai xay ra ngdm ngam, ban cé
thé khong nhan thic dudc
nhitng khé khin cho dén khi
qud mudn va bat dau giy ra
mot s6 van dé thuc su.
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Cau tra 16i 1a tim cach dat dugc
su cin bang; thit viy, ban cé
thé muén dit ra mot s6 quy
tic cho minh vé viéc nay, chi
dinh s6 gid toi da dé lam viéc,
di du lich hoac dung cho
nhitng viéc cu thé. Ngoai ra,
dé6i véi nhitng ddc gia 1a ngudi
quan ly, hiy nhd rang nang luc
lam viéc cia nhém ban kiém
soat 16n hon rat nhiéu so vdi
ban, vi viy, sé ludn tot khi cd
cai nhin toan canh vé nhém &
tat ca cac mit thay vi chi chon
lam nhiéu viéc hon. Cudi cung,
qua nhiéu gld lam viéc cé thé
bi hiéu 1am va khién cho ngudi
khéac thay rang ban lam viéc
khong hiéu qua, diéu nay cé 18
ngudc lai véi cich ban muén
dudc nhin nhan. P6i khi sé can
nhiéu thdi gian dé hoan thanh
mot du an cu thé, nhung viéc
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vugt qua kha niang sé tao ra
cac tiéu chuan gidm dan. P 1a
mot diéu dang suy ngdm (mic
du khong phai la vao dém
khuya!) P& ddm bdo ring ban
tao ra mot mo6 hinh lam viéc
duge cin bang tét theo cich
nay.

LUUY

Hai suy nghi khac nhau vé gio
lam viéc kéo dai cé lién quan
dén nhau.

Pau tién, vin héa clia mét td
chitc c6 thé vugt khéi tam
kiém soat trong linh vuc nay,
moi ngudi cdm thay ho phai
lam viéc 1au hon va nhiéu gid
hon dé dude danh gia 13 tot.
Piéu nay cé nguy cd lam gidm
niang suat, va té hon nita 1a né
c6 thé anh hudng dén cudc
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song gia dinh va thim chi ca
sic khoe cling sé anh hudng
theo hudng tiéu cuc. Cac nha
quan ly nén chu y dén diéu
nay. Thi hai, ngudi ta phan
nan rang thdi gian di lam (maic
du diéu nay cé thé phu thudc
vao viéc ngdi trén tau dién
dong nguoi), khi cong nghé
hién dai cé thé cho phép
khong chi kiém tra va tra 15i
email ma con lam cac nhiém
vu phuc tap hon va cho ho
dugc tra tién cho viée d6. Mic
dit diéu nay cé thé 12 modt cach
st dung hitu ich thoi thoi gian
chét, nhung moét 1an nita né
phai dudc thuc hién theo cach
phan anh su cin bang hop ly
va cac nha quan ly nén theo
doi tong so gid 1am viéc.

TU THUONG CHO BAN
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THAN

Y tudng cudi clung trong
chudng nay cé thé thuc diy
ban hudng téi viéc quan ly
thdi gian t6t hon va ddm bdo
ban tiép tuc nghi vé né khi ban
lam viéc. Quan ly thdi gian 1a
khéng dé dang, né doi héi mot
ndé luc dugc tinh toan ky
ludng, vi vdy ban can phai
thiic day ban thin va dua ra
mét s6 ly do thuc su dé lam
cho né hiéu qua. Ban can mot
cdi gi d6 nhiéu hon 1a chi di
dén diém cudi muc tiéu cla
ban. Trong moi trudng hdp,
ngay ca ngudi lam viéc hiéu
qua nhat cling khéng bao gio
c6 thé 1am diéu nay, trong khi
nhiing gi ban dat dugc 1a phan
thudng nhung diéu ban mudn
13 tht lién quan cu thé hon
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dén thanh céng cia ban trong
viéc quan ly thdi gian ctia ban.

Do dé, c6 y nghia dé dit cho
minh cdc muc tiéu quan ly
thdi gian cu thé va lién két
chiung véi nhitng gi sé mang
lai cho ban; né mang lai cho
ban than su hai long. Nhiing
phan thudng nhu viy cé thé
nhdé va mang tinh cd nhan
(ching khong phai luén cd y
nghia nhiéu véi bat ky ai
khac).

Hay 14y vi du vé cdng viéc clia
téi doi vdi cudn sach nay. Khi
di hinh thanh va déng y du
an, diéu nay can thdi gian,
cong viée sé trdi qua mot sob
giai doan: nghién cttu va 1én ké
hoach cho cuén sach sé chia
gi, cau truc né (quyét dinh cac
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phan va trinh tu cic diém
trong mbdi phan), thuc su viét
né va cudi cung chinh sita
trudc khi ban thao duogc gui
dén cac nha xuat ban. T6i s
dung may tinh xach tay dé viét
lach khi di du lich va tdn dung
khoang thdi gian ling phi trén
cdc chuyén bay di nudc ngoai
cling nhu nhiéu khoang thoi
gian lang phi khac. Bay gio giai
doan nghién cttu va 13p ké
hoach rat khé thuc hién trén
chuyén di khi téi can qua
nhiéu gidy td va khong gian, vi
vay néu téi c6 thé hoan thanh
noé va co6 mot nhiém vu nhu
vay & giai doan viét khi tbi bat
dau mot chuyén di thi diéu
nay giup to6i cé thé quan ly
duge du 4n d& mang theo. Vi
vay, hoan thanh céng viéc ban
dau dung ltc dé phi hgp véi
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chuyén di theo cich nay trd
thanh muc tiéu riéng tu va
phan thudng 1a t6i cé loai
nhiém vu phit hop d€ mang
theo trong nhitng chuyén di.
Piéu nay cé vé khéng quan
trong nhung trén quan diém
cua t6i, né cé y nghia, va dé la
diéu quan trong.

Néu ban cé thé suy nghi theo
cach nay va tu thudng cho
minh mét phan thudng nao dé
thi su cht1y ctia ban sé van tap
trung vao viéc quan ly thoi
gian cé thé 1am gi cho ban. M6t
két qua chinh ctia quan ly thdi
gian tot 12 kha niang phi hop
vdi cac du an c6 thé bi tri hodn,
han ché hoic bé qua. LAim mot
du 4an nhd (pet project) nhu
mot phan thudng cia ban, tim
ra nhitng gi can thiét trong cac
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linh vuc khac dé dat dudc nd
va ban cé nhiéu kha ning dat
dugc nhiing gi ban mudn.

DUY TRi Y PINH TOT

Tat ca moi thi dudc xem xét
cho dén nay sé gitip ban tao ra
mot co sd tot hon dé trd nén
hiéu qua hon trong viéc quan
ly thoi gian. Dac biét, né sé
giup ban ap dung cac thai dé
ding dan vé mit tiép cin tong
thé d6i vdi cong viéc clia ban
va vé cac linh vuc hoat ddéng
cu thé.

Trong cudc séng thuc, nhiing
y dinh tét c6 théi quen bd roi
ban vao nhiing thdi diém dic
biét ¢d 1oi cho su nhanh nhen -
hoidc hoang loan! Ban sé néi ”
khéng” déi véi nhiéu yéu cau
c6 thé khé 4p dung nhat quan.
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Tuy nhién, mdt sd ngudi thay
rang viéc quyét tim dém tir 1
dén 10 trudc khi chiap nhin
cic yéu cau khdéng mong
mudn va cé thé tranh dude ma
khéng cé su cin nhac thich
hop sé c6 hiéu qua. Thay vi tra
18i "cd”, ho cé thé dua ra mét
phan hoi dugc xem xét, cd 16 1a
mot y dinh tranh su lién quan.
Tat nhién, moi thi luén cé thé
sai 1am. Tat ca diéu nay sé
dudc thuc hién hiéu qua hon
néu coéng viéc cia ban vé cd
ban dudc t6 chic tét. Trong
chuong tiép theo, ching ta
chuyén sang cac cach khic
nhau dé @it mot so trat tu vao
md hon d6n ctia thuc té.

CAC PIEM TOM TAT

. Tién d6 dudc thuc hién dé
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dang hon biang cach kiém tra
viéc 4p dung hién tai ctia ban.

- Pat muc tiéu ro rang va "lap
ké hoach” 12 mét nén tang ctia
quan ly théi gian tot.

- Thanh c6ng nam & chi tiét.

- Qua trinh dugc tich liy: mot
s diéu sé thém mot so cai
tién, mot s6 diéu khac sé thém
nhiéu thit hon, va cic nguyén
tac din dén cac théi quen tot
duy tri qua trinh t6i da hda
hiéu qua.
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Chuong 3

PAT PUGC
(VA DUY
TRI) - SU TU
CHUC

6 chtic va quan ly thoi
gian phai dudc thuc
hién cling nhau. Viéc t6
chiic tét sé tao ra mdi trudng
thdi gian thich hdp. Viéc td
chitc kém gidy ra tac hai am
tham; moi thi chi can thém
mot chuat thoi gian hon chiing
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can va diéu nay cong lai tliing
ngay, chac chan sé 1am giadm su
hiéu qua. Piéu nay dung vdi ca
nhiing 16i nhé hoac thiéu sét.
Toi té nhat, thiéu t6 chic giy
ra cac van dé thuc su, thim chi
gdy nén su suy nhudc. Nguoi
t6 chitc kém:

. Khong thé xac dinh vi tri tai
liéu va théng tin dé dang;

- Cho phép tinh trang 16n x0n
xay ra trong nhat ky cta ho,
d6i khi dén miic lJam mdt cong
viéc hai lan;

. Nghiéng vé "nhay viéc”, luén
dé cac cong viéc khac nhau
trong tinh trang dang dg, viéc
nay chua hoan thanh dia lam
viéc khac, hoan thanh moi tha
mot cich that thudng;
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- Bi tré va khéng chuan bi cho
cac cudc hop;

. Cho phép gidy td, email hoic
cac thi khac, “sinh sdi ndy nd”;

- Khéng c6 uu tién ro rang;

- Lam viéc trong mot md hon
don;

- Giao tiép kém va luu giit ho so
khong day da. Nhu mot két
qua tat yéu, ho két thuc trong
viéc nd luc gip d6i, lang phi
thdi gian, bo 13 thoi han va dua
ra cac két qua khéng day da
hodc khong hiéu qua, ngay ca
khi r6 rang da dat thdi gian va
nd luc can thiét vao cong viéc.
Té hon nila trong mot sd
trudng hop, hiéu suit kém
nhu viy vita cé thé bi nhin
thay, vita anh hudng dén
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nhitng ngudi khac. Cac dong
nghiép cé cbéng viéc chong
chéo v8i moét ngudi nhu vay
rat bat tién, bién ban trd thanh
ngudi khong dang tin ciy va
khoéng chi cong viéc bi anh
hudng ma con dnh hudng dén
trién vong thang tién ca nhan.

Tat cAd nhitng diéu trén, toi
chac chan, khéng phai 1a mét
btic tranh vé ban (ngudi vo to
chitc chac chan sé khéng chon
mdt cudn siach nhu thé nay).
Nhung hau hét ching ta sé
thay mot phan nhd ctia chinh
minh trong buc tranh nay. Ban
can mot chut tri tudng tugng
dé xem lam thé nio ngay ca
mot s6 diéu trén cé thé mang
lai tadc dong sai nhu thé nao; va
c6 thé, trong moét sd trudng
hdp, tri nhé sé chi ra cho ban
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diéu nay tot hon tri tudng
tugng day!

Tat cd déu rat tét dé nhan
manh nhitng bat loi ctia viéc
vd td chitc, nhung 1am thé nao
dé ban cé dudc va gilt dudc su
c6 t6 chite? Chia khéa ctia van
dé nay dugc dit vao trong
chuong cudi clia cudn sach, dé
1A phai c6 mot ké hoach. Vi
vay, ching ta sé trd lai vdi diéu
nay sau, khéng chi ban vé viéc
tao ra ké hoach ma con vé viéc
thuc hién no.

Ngoai ra, ¢ rat nhiéu yéu to
khac nhau déng gop tich cuc
cho tinh trang cé t6 chric: tiép
theo chiing ta xem xét mot so
y tudng thu vi. Mot sd Il
nhiing y tudéng don gian
nhung chung cé thé cé anh
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hudng dang ké. Mot vai diéu
khac thi phd bién hon. Tat ca
c6 1é déu can ban suy nghi that
ki dé ph1 véi cac phuong phép
lam viéc hién tai ctia ban,
nhung nhiéu thit cling cé thé
dé dang trd thanh théi quen dé
ban ngung lang phi thoi gian
suy nghi vé viéc thuc hién
chiing. Pau tién, trdlai viéc 1én
ké hoach.

THUC HIEN KE HOACH

Viéc nay cé nhiéu thit hon la
chi ghi mot danh sach "Nhiing
viéc can lam”. Cac cong viéc
phai dugc ghi chu theo dung
cach va cach ma ban xem xét
lai danh sach cé thé gitp ich
trong qua trinh 1am viéc nhat
dinh ctia ban. Mét trong s6 dé
1a hé théng dudgc goi 1a LEAD,
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v3i cac chit cai cua tu ”lead”,
viét tat cta:

. Liét ké cac hoat doéng. Piéu
nay phai dudc thuc hién day
dd, nén & dang ghi chd vi ban
khéng muén danh sich trd
nén khong thé quan Iy dugc.

- Udc tinh thoi gian moi viéc sé
tiéu hao, cang chinh xac cang
tot.

- Danh thoi gian du phong vi
moi thi luén cé kha ning mat
nhiéu thdi gian hon udc tinh
cia ban; hidy danh thoi gian
cho cac cong viéc thuong
xuyén, nhiing viéc dang dien
ra nhu moét théi quen hang
ngay.

- Quyét dinh cic vu tién. Pay la
diém mau chot, va 13 mot
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trong nhitng khia canh quan
trong nhat ctia quan ly thoi
gian cia bat cit ai.

Ludt qua ké hoach, xem xét
tong thé mot 1an mot ngay.
(Khi tdi & trong van phong caa
minh, t6i thich lam diéu nay
vao cudi mdi ngay, hoi tudng
nhiing gi da dién ra trong ngay
va ghi lai, sau do la mét danh
gia nhanh vao dau ngay héom
sau khi thu/ email dén. Nhung
diéu quan trong la ban tim
thay khoang thdoi gian phtt hgp
vdi ban.)

Qua trinh nay nén trd thanh
mot thoi quen. Nhitng hanh
dong khac cé can thiét khong
sé phu thubéc vao qua trinh
lam viéc trong ngay va cong
viéc cuia ban. M6t viéc nao do
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xuat hién trong ngay nén dudc
suy nghi va thém vao danh
sach tai thoi diém d6 hodc chi
don gian 1a dat mot bén dé dua
vao ké hoach trong lan danh
gid tiép theo. T6i thay cac
miéng gidy ghi chi mau vang
c6 mit & khap moi ndi rat hitu
ich (nhu Ghi cha cua 3M) -
chung ta da lam gi trudc khi
ching ton tai nhi? Chung cé
thé dudc st dung dé ghi chu
ngin gon vé moét cai gi do,
dugc thém vao bang ké hoach
clia ban va sau d6 dudc két hgp
& dang c6 dinh sau nay.

Chu ky danh gia va ghi lai nay
la trung tdm ctia quan ly thai
gian. C4ac hé théng ddc quyén
¢ nhitng cach cu thé riéng,
phan chia moi thit va sap xép
chiing theo dau muc cong viéc;
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va néu diéu nay giup ich thi
hoan toan 6n, nhung nhiéu
ngudi thay hé théng don gian
cha riéng ho lai hoat ddng
hoan hdo hon. Mt trang giay
dugc chia thanh moét so
khoang trang hay viéc st dung
mot mau muc tha hai hoic ca
hai cach, cé thé lam cho mot
danh sich day da dé theo doi
hon. Néu cac muc dudc liét ké
mot cach dang tin cdy va danh
sach dugc xem xét mot cach
tdn tdm thi ban sé tiép tuc
theo doi dudc moi thu va chac
chan khéng cé gi bi b quén.

THOI GIAN G NHA

Mic du nhiéu ngudi cho rang
nén cé su cai tién, nhung noi
lam viéc hién dai da linh hoat
hon nhiéu so véi trude diy va
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tat cd cac diéu kién can thiét
trong cach lam viéc tu 9 gio
sang dén 5 gid chiéu cd dién
déu dang dudc cung cip. Va
mot yéu té dang dudc dé cap 4
day: dé 1a 1am viéc tai nha. Poi
vdi mot ngudi lam viéc tu do,
diéu nay cé thé 1a chuian muc,
nhung nhiéu ngudi trong
nhiéu t6 chtic hién dang lam
viéc moét phan trong vin
phong va moét phan tai nha
theo nhiéu cidch khéic nhau. Su
sao nhang thuong it hon trong
nhitng truong hop nhu vay,
mac dit mot s6 van dé van cd
thé xuit hién: d6ng nghiép
kho chiu thuong xuyén gay
gian doan bang viéc gl vo sd
email 12 mét vi du, va so khac
c6 thé gip cac van dé khi 3 nha
nhu dat cht ché di bé.
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Nhin chung, ¢ thé lam gia
ting niang suit, nhung mot sb
cach sip xép dung cé thé can
thiét dé 1am cho moi viéc hoat
ddng theo cach tdt nhat cé thé.
Piéu nay cé thé bao gom:

. Phat trién théi quen vé thoi
diém va quing thdi gian ban
lam viéc.

. Chuin bi mét khu vuc lam
viéc phu hgp cé moi tha ban
can (va tot nhat 1a bién nd
thanh moét khu vuc danh riéng
cho cong viéc). Nhitng gi ban
cé phai trong tinh trang hoat
dong tot, chang han nhu
dudng truyén internet téc dd
cao.

. Thiét 14p cac cach thuc lién
lac, b4o cdo va két ndi véi vin
phong va dong nghiép dé moi
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thi hoat dong hiéu qua.

C6 thé can phai thay d6i mot
s6 thit khi ban 1am viéc ti xa;
vi du, néu ban quan 1y ngudi
khiac nhung khéng phai lac
nao ban cling lam viéc canh
ho. Néu c¢6 su phttc tap do mét
sO6 ngudi lam viéc mot phan tai
nha, thi cé thé can dugc bd
sung vao. Cac cong cu truc
tuyén cé thé giup dg, téi muon
dé cip dén nhiing thi nhu
Slack va Trello, cé thé gitp
phoi hdp lap ké hoach, lién lac
va giam sat trong mot nhom.

NHOM CAC NHIEM VU CUA
BAN

Ric rdi xay ra khi c6 qua nhiéu
cong viéc thudc danh sach
nhitng viéc can lam dudng
nhu khéng thé quan 1y dugc -
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tru khi cac nhiém vu dudc
thuc hién theo dot. Mot
nguyén tiac quan trong cua
quan 1y thdi gian tét 14 nhém
cic nhiém vu ctia ban. Pé cip
mot 1an nita, tit ca ciac hé
thong ddc quyén déu cé
phuong phap riéng, nhung
diéu tot nhat cho ban 1a bién
phap hitu dung nhat.

T6i cé xu hudng tin rang diéu
quan trong hon cau hinh
chinh xac ctia hé thong 1a s
lugng danh muc; ba hoic bén
13 tot nhat vi cé thé dé dang
quan ly. Khéng quan trong
viéc ban goi chung la gi:

.UU TIEN;
- QUAN TRONG;

. LAM NGAY;
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. CAN THEM THONG TIN;
.DOC QUA.

Pay 1a mot s6 lua chon (va ¢
nhiing ngudi quan ly tét theo
cich A, B va C). Ban cling sé
can TAP TIN va cé thé xem xét
cac danh muc hanh dong khac
nhu DIEN THOAI, VIET, THAO
LUAN (c6 thé dudc chia thanh
cac danh muc nhu email hoac
bao cdao) va cac danh muc
tuong tu danh riéng cho
doanh nghiép ctia ban va vai
trd clia ban trong d6, chang
han nhu PE NGHI, BAO GIA va
tén clia cic san pham, bd phan
hoic hé thong.

Piéu quan trong trong giai
doan nay la tinh ra s6 lugng va
tiéu dé nao phu hdp vdéi ban,
va cach ban sip xép ban lam
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viéc khéng miu thuan vdi
nhau. Néu ban mudn, mét sé
nhém cé thé quan Iy dugce loai
nay, lién két vat 1y véi cac khay
dung ho sd trén ban clia ban
hoic mot s6 dau hiéu phin
biét trén chinh cac tdp tin.
(Nhin tién, hiy cin thin vdi
cac hé thong ma héa bang mau
sac trong toan vian phong - ¢d
mot ty 1& ddng ké ngudi mu
mau.) Khi nhém lai, ¢6 thé
dugc nhan xét mot cach hgp ly
tai thdi diém nay, 1a cac su
kién, thuong 1a cac cudc hen,
ma viéc st dung nhit ky
thudng xuyén cé thé nhém tu
dong hang loat vdi nhau.

LUU Y

Mot danh sach khac cua
nhitng viéc can dé tim dén va
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sé hiéu qua trong viéc tao ra
mot nhéom nhiém vu mdéi dé la
nhiing viéc can phai dudc thuc
hién thuong xuyén (hang
ngay, hang tuan, hang
thang,...). Chiing c6 thé bao
gom nhiing thit khac nhau
nhu sao luu cac tdp tin trén
may tinh va viéc guii théng tin
thudng xuyén nhu s6 liéu ban
hang hodc chi phi. Viéc diém
qua chuing 1a can thiét dé dam
bdo nhiing diéu nhu vy
khéng bi bo quén hodc tri
hoan.

SU DUNG NHAT KY HIEU
QUA

M6t hé thong nhat ky 1a diéu
phai cé. Nhiéu hé théng chinh
thic két hgp nhit ky thong
thudng véi phién ban tinh vi
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cia danh siach "Nhitng diéu
can lam”. Piéu nay chiac chan
sé hoat dong tot, chi mdt 1an
md cudén s6 ban sé dé dang
thdy dudc bic tranh hoan
chinh mét ngay clia ban, hién
thi ca cac cudc hen va viée can
lam.

M6t cudn nhit ky ban thudng
dudc dat trong van phong, mot
cudn khac trong tii ngudi diéu
hanh va d6i khi cé nhiéu su
trung lip vdi bang ké hoach
treo tudng hoic hé théng may
tinh. Piéu nay can phai 1o
rang, doi hoi phai cap nhat
thudng xuyén gilta ngudi quan
ly va thu ky, nhitng ngudi phai
giao tiép rd rang véi nhau va
c6 su hidu biét vé ngudi kia
dang lam nhitng gi. Nhiing
dieu nhd nhit nay cé anh
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hudng dén hiéu qua cong viéc.
Nhat ky nén:

. Thé hién chi tiét day d1, chic
chin da dé ré6 rang. M6t muc
co ndi dung “Blta trua RB” cho
ban biét rat it thong tin - ban
dang & dau, vao lic nao, cé thé
lién lac dudc khi ban ra ngoai
khong, no sé kéo dai bao lau
va, dac biét la ban sé nhd nguoi
ma R B di dé cip trong ba tuan
tdi 1a ai? Toi té hon, tdi biét
mot trudng hop ma tat ca
nhiing gi n6 ndi trong nhat ky
cua ai d6 la "Oxford, trong hai
ngay”. Anh ta di vang, cé 18
dang & khach san, va chi ndi
vdi gia dinh anh ta lién lac vdi
anh ta qua van phong cua
minh. Khi mdét trong nhiing
dla con cta anh ta bi tai nan
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xe hoi, phai mat hai ngay tin
nhin méi dén dudc vdi anh ta.
Nhéit ky ctia anh ta 12 mét vi
du vé su khéng o rang.

. Thé hién thdi gian danh cho
moi thi (diéu nay sé giup
quyét dinh nhitng thit khéc cé
thé dudc thém vao).

. Pudgc hoan thanh biang but
chi dé cé thé thuc hién cac
thay d6i ma khong tao ra mot
md& hon dén khé doc.

Yéu t6 ké hoach trong mot
cudn nhat ky 1a cuc ky hitu ich.
Chic chan t6i khéng thé lam
viéc ma khoéng cé né, va doi véi
bat cd ai lam viéc theo cach
bat budc phai cé cai nhin tong
quan trong mot thdi diém va
xem xét moi thit lién quan dén
nhau nhu thé nao cé thé sé
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thay noé vé gid. Co 1é su khac
biét quan trong nhat gitta nhat
ky cudc hen va hé théng quan
ly thdi gian 14 né dudc st dung
dé sap xép tat ca thdi gian 1am
viéc thay vi chi cac cudc hen.

Hai luu ¥ cudi cing. Cuén nhat
ky la mot cOng cu quan trong,
can dudc bao vé va ton trong.
Do dé, day cling 1a mét noi tot
dé gilt cic théng tin quan
trong khdc, s6 dién thoai va dit
liédu khac ban can trong tam
tay, mién 1a ban khong dé moi
thi qua tai va lam no tré nén
qua day va khéng thé quan ly
dudc.

May tinh, may tinh bang va
cic thiét bi dién ti khac
thuong la lua chon phu hgp
v4i mot s6 ngudi, thuc su ngay
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cang nhiéu cong ty, t6 chic va
quy dinh chung, moi nguoci
déu st dung thiét bi gidbng nhu
nhau. Trong trudng hop ban
khéng duodc lua chon ma bat
budc ban st dung hé thong
dugc phé duyét va cé thé st
dung né mét cach hiéu qua.
Thudng thi diéu nay dién ra
kha tot. C6 thé thiét 1ap mot
cudc hop véi sau dong nghiép,
mot sO ngudi 3 cac thanh pho
khac nhau, chi can nhan nut
trén hé théng ndi mang da cé
thé tiét kiém thdi gian. Nhung
déi véi nhiéu ngudi, mdt cudn
nhat ky ca nhan hoac mot tap
ké hoach, c6 thé st dung dudc
& bat ci noi nao cé but chi, sé
luén 132 mét phan gitp ho lam
viéc hiéu qua. RO rang la y
tudng can ap dung dé sap xép
nhit trinh 13 giéng nhau, tuy
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nhién nhitng thoéng tin lién
quan thi cé thé can dudc cin
nhic lai.

LEN LICH HEN CAN THAN

Cac cudc hen, giao dich vdi
ngudi khac, chiém mot lugng
16n thoi gian ctia nhiéu giam
déc diéu hanh. Piéu nay chinh
xac khi ban 1ap trinh chiung sé
tao ra su khac biét thuc su cho
ning suat cta ban. Mot cudc
hen chen vao mot cudc hen
khic sé ludn giy ra van dé.
Luén ludn sap xép mot khoang
thdi gian dém, cu thé hon la
thoi gian hoan thanh clng
nhu thdi gian bat dau. Khong
thé 1am diéu nay vdi d6 chinh
xac 100%, nhung no sé co ich.
Hiy nghi vé diéu nay:

- Khd nang ban bi gidn doan
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(mot cudce hop sdm, trude khi
vin phong md, cé thé mat it
thoi gian hon vi ¢d it gian doan
hon).

. Vi tri (dia ly tao ra su khac
biét). M6t phong hop cé thé tot
hon vdn phong cua ban, dic
biét néu ban can di chuyén
nhitng gi ban dang lam viéc
ngay trudc khi cudc hop bat
dau.

. Thdi gian han ché khién né
khong thé tranh khai viéc phai
tiép tuc vao bita trua hoic
cudc hen udng nudc vao cudi
ngay.

. Viéc can chinh thdi gian bat
hop 1y 1am han ché kha ning
1én lich cic cudc hen khéc ctia
ban, vi du nhu hen gap “gitia
budi sdng” sé giy can trd va
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khién ban khéng du thdi gian
dé nhét thém mdét cudc hen
trudc hoac sau do, va trudc gio
an trua.

Va hiy dé tam dic biét tdi cac
cuéc tu hop lién quan dén
nhiéu hon moét ngudi. Ban
phai cé dudc su thuan tién &
day, nhung khéng phai ltc nao
cing xem xét su thuan tién
cua ngudi khac trudc chinh
ban - vi chinh ban sé la nguci
chiu dung. Ludn ghi lai cac
cudc hen ro rang trong nhat
Kky.

Trong khi cin nhac khi nao
nén sap xép cac cudc hen, ban
nén xem qua nhanh dé dua ra
quyét dinh vé cdc muc db co
ban nhat cta lich trinh: nhiing
diéu anh hudng bdi thdi gian
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cad nhan clia ban. Cé mot diém
quan trong va hitu ich nén
dugc thuc hién & day. Toi la
moét ngudi budi sang (ngudi
lAm viéc hiéu qui vao budi
sang). Gilt thdi quen cua ban
trong khia canh nay sé khién
ban khong dat dudc su hoan
hdo & khia canh khac, nhung
d6 khoéng phai 1a 1y do dé bd
qua nod; sap xép dugc nhiéu
khoang thoi gian hgp ly sé
gitp ban cé ning suit cao hon
va lang phi it thoi gian hon.

DON DEP BAN LAM VIEC

C6 nhitng ngudi chang cé mot
chut 1gi ich cho viéc thuc day
doanh s6 cia nganh danh
béng d6 gb; ban lam viéc cta
ho dudc bao phu hoan toan
bang déng gidy t& va bé mait
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ban khong bao gio dugc nhin
thay 4nh sdng ban ngay. Day la
nhiing ngudi ma néu dudc hoi
vé diéu nay, ludn tra 1oi, ”
Nhung t6i biét moi thit & dau”.
Ho thuc su ¢é y nhu vay va
thuc su mét trong s6 ho dung.

Nhung loai hon loan nay hiém
khi di cung viéc quan ly thoi
gian tot. Moi thi can dudc gon
gang. Piéu do sé mang lai tién
cho ban va nd ciing cb thé
mang tién vé cho t6 chiic ma
ban lam viéc. Piéu nay dang dé
lac dé mot chut. Néu ban dudc
tuyén dung bdi moét td chiic
16n, diéu dé 1a bit budc. Hon
nia, trach nhiém caa ban la
bao vé tinh lién tuc cua hoat
déng va diéu nay bao gom
nhiing gi xay ra néu ban, vi bat
ky ly do gi, khdong cé & dé.
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Ngay ca mot su viang mat
trong thdi gian ngan ctia mdt
ngudi nghi 6m cling cé thé gay
ra su bat 6n 16n. Nhitng ngudi
khic phdi mat mot thdi gian
dé xic dinh nhitng viéc ban
dang 1am, vi khé khin, nhiéu
viéc cd thé sé sai hoic bi tri
hoan. Moi viéc co6 lé té hon
theo géc nhin ctia ban, khi ban
quay trd lai lam viéc, nhiing
ngudi khac dd lam dao 16n moi
thit cia ban, ban sé khong thé
tim thay bat ci thi gi minh
can nita.

Vi vay, giai phap la hay gitt ban
lam viéc cua ban gon gang.
Nghia 12 phai c6 mét hé thong
dudc dan nhin rd rang hop ly
va ngudi khac cé thé hiéu dudc
mot cach dé dang. Sau khi néi
tit cd nhitng diéu nay, t6i
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nhin ra rang cé nhiéu ngudi
can dé moi thit ¢ thé nhin
thay dudc, véi suy nghi rang
khéng nhin thay dudc cling ¢
nghia 1a ngoai tAm tri va diéu
nay cé thé din dén viéc nhiéu
thi bi 1Ang quén. Piéu nay cé
thé dudc dap Ung mot phan
bdi hé théng nhat ky va 1ap ké
hoach ctia ban, hé thdng nay
¢ thé lién két va xac dinh moi
thi dang & dau - trong tép file
hay & bat ci thi gi.

Thanh that ma ndi, toi chia sé
diéu nay; cé mot vai thit téi
mudn né that truc quan, rd
rang va téi khéng tu tin cho
1am khi phai ddng tay vao tat
ca moi viéc, trit khi bubc phai
thé. Mot giai phap cho van dé
nay la c6 mot khay (hoac mot
cai gi d6 16n hon néu can thiét)
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co chita cac tép du an hién tai.
T6i dé cai nay & mot bén ban
lam viéc va muc trén cung la
danh sach nhiing tdp tin dang
lam - bdi vi né thudng xuyén
thay d6i — gitp téi kiém tra
nhanh néu tdi cip nhit thit gi
doé. Danh sach, trong mot thu
muc nhua trong suét, ciing ghi
lai trang thai ctia cac du an va
t6i thay diéu nay rat hitu ich.
Do d6 tbi tin rang cé thé diéu
chinh c3 hai quan diém mot
cach thuc té&; cé nhiing thu
quan trong dé & ban nhung
ciing nén gitt cho ban ctia ban
gon gang. Po6i v4i hau hét
nhitng ngudi binh thuong, dé
12 mot trin chién lién tuc dé
gilt moi thd gon gang, mot
trin chién ddng dé theo doi
lién tuc.
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Piém cudi cung: nhiéu ban
lam viéc c6 hang dong "thit dé
doc”, tit tap chi dén bdao cio.
Mot cach dé luu gitt gidy td 1a
st dung cic dau muc md ta;
day 1a théng tin dudc rit ngan
can thiét dé giup ban cip nhit
cong viéc. Nhitng tém tat nay
c6 thé van ghi trén gidy hoic
luu trit truc tuyén.

TRANH “HAI ANH DAO”

Cach tiép can clia ban dé quan
ly thdi gian can phai cé hé
thong. Mot s6 ki thuat da dudc
thao luan & day doi hoi théi
quen va moét cach tiép can
nhat quan. Mot s6 ngudi gidi
vé viéc nay, ho l4p ké hoach, ho
liét ké cac uu tién, ho c6 mot
cuén nhit ky va hé thong thoi
gian tot, ho can thin vdi cac



155



quyét dinh va thuc hanh céng
viéc vé mit chting anh hudng
nhu thé nao dén cach ho st
dung thoi gian. Nhung sau dé
ho d3 pham phai mét sai 1am
dang ké phtt nhan tat ca nd luc
nay: ho hdi anh dao. D6 13, ho
tiép tuc chon cac cong viéc, cé
thé vi mot trong nhitng 1y do
da duoc xem xét trudc 4o,
chang han nhu vi ho thich
ching. Du ly do 1a gi di nita, ho
tiép tuc suy nghi lai vé cac uu
tién clla minh va quyét dinh
rang viéc khac phai dudc thuc
hién trudc. Ho cé thé danh qua
nhiéu thdi gian dé lam diéu
nay dén mtc ké hoach khong
bao gid dudc gidi quyét. Tat
nhién, mot ké hoach thdi gian
khong phai 13 ¢6 dinh. N6 can
diéu chinh thudng xuyén,
nhung diéu nay khéng phai 1a
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mot cai ¢ dé khong gian vdi
né. Néu ké hoach ctia ban dudc
xem xét thudng xuyén va néu
cac quyét dinh dua ra 1a tot, thi
ban cé thé tuin tha ké hoach
dé va sé tién bd hon thong qua
danh sach céng viéc. Hay tu
tin vao ké hoach ctia ban.

MANG INTERNET

Internet cung cap mdt ngudn
thong tin gan nhu vo han,
théng tin cé thé dudc truy cip
nhanh chéng, va mot khi ban
da thanh thao, ban sé lam mot
cach dé dang. Lay mét vi du
rat don gian, trong trudng hop
khi ban muén cé dudc théng
tin co ban vé mot cong ty bang
cach yéu cau dudc nhin béo
cao hang nam cua ho, bay gio
ban cé thé xem trang web clia
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cong ty, xem nguyén van bao
cdo va tim hiéu sdu hon dé biét
thong tin cu thé hoic mdi
dugc cip nhat. Va diéu nay cé
thé dudc thuc hién véi chi phi
téi thiéu ma khéng can roi
khéi noilam viéc ctia ban.

Tuy nhién, hay coi chung, luét
internet 12 mét ngudn giy xao
lang chinh. Mot diéu dan dén
moi thit qua dé dang va diéu
d6 cé thé hip din dé danh
thém mot hoac hai phut niia
trong trudng hdp ban cé thé
truy cdp mot cai gi dé tét hon
hoic cu thé hon, va sau d6 lai
tiép tuc moét hoic hai phut
niia. Ban dia dudc canh bao,
mot s6 ky luat thuc su cé thé
can thiét & day - cho chinh ban
va cho nhitng ngudi khac ma
ban quan ly.
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LUU Y

Mbi nguy hiém nay di dudc dé
cip sém trong LJi noéi dau va
t6i sé khong xin 16i khi lap lai
diéu nay & day. T6i sé sit dung
mot tit duge dit ra gan day dé
nhan manh van dé hon nita:
cyberloafing. Khéng chi la mot
luong 16n thai gian bi lang phi
bdi nhitng ngudi ludt internet
(va phuong tién truyén thong
xa hoi) theo nhitng cach khong
lién quan dén céng viéc, mot
s6 diéu trong dé khoéng phu
hop dén ndi né trd thanh cin
cit dé sa thai ai d6. Hay tranh
xa no.

Poan viét nay van con hiéu
Iutc. Piéu duy nhat da thay déi
cho phién ban mdi nay la
pham vi phién nhiéu trong
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linh vuc nay. T6i sé chi thém:
di dudc canh bdo, can thin va
né Iuc thuc su dé phat trién
nhiing thdi quen tot.

LAM NOI BAT NHUNG VIEC
QUAN TRONG

Trong s6 rat nhiéu giay td ban
phai doc, ndp, luu gitt hoac
truyén di, c6 nhiing théng tin
that su ndi bat dudc chita dung
trong chung. Khi ban quay lai
tim mot tai liéu cu thé, ban ¢
thé sé c6 mot ti khoa, tiéu dé
hoic cic phan chinh trong tri
nhd va viéc tim kiém nay cé
thé nhanh chéng dua ban dén
ndi dung chinh ma khéng can
tim hiéu chi tiét. Nhung ban
can cé thé tim thay “chia khéa”
nay nhanh chéng.

Lam ndi bat nhitng th trén
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giay thit dé dang vdi but danh
dau dong. Pé cé 18 1a mdt thit
nho bé, nhung mdt hoic nhiéu
trong s6 ching trong ngin kéo
ban cta ban 1a nhitng cong cu
nhé gitp tiét kiém thdi gian
tuyét vdi. Chung hoat dong tot
va bat ky phan, tiéu dé hoic ti
trong tai liéu dudc danh dau
thuc su ndi bat; ban khé cé thé
ludt qua mot chong gidy va bd
16 mét trang cé dau. Chung
din ban dén nhiing diéu can
thiét, va t6i khong thé thiéu
chiing. Giéng nhu cac td dinh
3M mau vang phd bién, gid day
chiing 1a mé6t phan cfa cudc
song vian phong ma ching ta
khong thé tudng tudng dudc 1a
khong cé 8 d6. Néu vily do nao
dé nhitng thd nay khong cé
trong ngan kéo ban cua ban,
hay kiém mot it va thit chung.
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T61 doan ban sé nhanh chong
bi cuén hut dung ching
thuong xuyén - chiung khong
dit tién va ching cé thé tiét
kiém mot khoang thdi gian
nhdé méi ngay. Mot 1an niia, cé
nhiéu cach dé lam néi bat hoic
gan thé tai liéu trén man hinh
theo cach tuong tu vay.

TAP TRUNG VAO CHAT
LUONG

Chat lugng ludn ludn 1a van dé
quan trong, va sé luén ludn
nhu vay, nhung hién nay né
dudc nhan manh dic biét véi
Quan ly chat lugng va dudc
nang 1én thanh moét van dé
16n, thuong dudi tén Quan ly
chat lugng toan dién. Pay
khéng phai 1a diéu xau vi bat
ci diéu gi nhan manh dén khia
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canh quan trong ctia hiéu suat
cong ty déu la diéu tot.

Nhin vao diéu nay mét chut
trén quy md nhd hon. Hay
xem xét van phong ctia ban, bd
phian cta ban. Ho dang lam
viéc tot? Bay gid ban cé thé tra
131 rang, "Tat nhién”, nhung
lam thé nao dé ban thuc su
biét didu d6? Hay tu hdi: C6 di
tiéu chuan hiéu suit chiang?
Ban dang nham muc tiéu cu
thé dé dat dugc cip do cu thé
trong tat ca cac hoat ddéng? Va
hon thé nita.

Vi du: Trong linh vuc dich vu
khach hang, mot ngan hang cé
thé chi dinh rang khoéng cd
nhiéu hon ba khich hang phai
xép hang, mdi khich hang
phai nhan dudc 16i chao khi ho
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dén va tén cta khach hang
phai dudc st dung khi két thiic
giao dich. b6 c¢6 1é 1a nhiing
diém nhé diung khéng, nhung
téng cta nhiing diém nhu vay
sé lam ting thém tiéu chuan
cta dich vu khach hang ma ho
du dinh cung cap. Cac tiéu
chuin nhu viy dudc thiét ké
khéng chi don gian la chi ro
nhiing gi sé xay ra ma con dé
dam bao cac tiéu chuian dat
dugc trong thuc té. Néu ban
nghi rang ngin hang 1a mét vi
du nghéo nan, ti dong y!

Ban cé thé nhin thay (tit nhat
ky thoi gian cta riéng ban?),
d6i khi ban danh nhiéu thoi
gian dé phan loai nhiing thu
di sai. Va diéu nay khéng cé
nghia la ban da hoan toan sai,
nhung né thuc su khéng tot.
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Hay xem vi du ngan hang mot
1an nita. Néu khach hang phai
chd doi qua 1au, mot sé ngudi
trong s6 ho sé nhan xét vé thuc
té, nhan vién thu ngin sé xin
16i, c6 thé giai thich va giao
dich sé dudc tién hanh, thudng
13 khéng c6 van dé hon niia.
Nhung ndé sé mat nhiéu thoi
gian hon moét chut so vdi cach
khac, va vdi hang tram ngudi
dugc thdy méi ngay tai quay,
van dé nay, né khién cho thdi
gian chd dgi bi tang lén.

Pay la mdét vi du don gian,
nhung nhitng diéu tuong tu sé
dudc ap dung trong van phong
ctia ban. Néu ban va nhém ctia
ban 1am moi th dung, va biét
nhiing gi can thiét dé lam cho
dung, thi moi thit sé mat it
thoi gian hon, bdi vi cac nhiém
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vu sé dudc thuc hién hiéu qua,
va vi sé mat it thdi gian lang
phi bdi bat ky su gian doan
nao.

Chit lugng 13 mot ngudi ban
tuyét voi cta viéc quan ly thoi
gian tot. Ban nén suy nghi vé
cac tiéu chuan lam viéc ma
ban tham gia va lam ro linh
vuc nay néu can thiét. Hon
nita, néu cé nhiing déng thai
trong t6 chic ciia ban dé ap
dung cac bién phap nhu Quan
ly chat lugng toan dién thi
thuc su tot. Nhitng sang kién
nhu vay sé tiét kiém thoi gian.
Thuc hién dung va thd i gian
sé dudc tiét kiém nhiéu hon 1a
mdt nguyén tic chung tot va
cé thé duge 4p dung cho nhiéu
linh vuc cong viéc. Chat lugng
gitp tiét kiém thoi gian.
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HANH DPONG HOAC DAU
TU

Rat it ngudi quan ly thdi gian
t6i té vi ho nhan rdi. Chac chan
hau hét nhitng ngudi quan
tAm dén quan Iy thd i gian 1a
nhiing ngudi ban rdn, nhung
ho khong hoan thanh moi viéc
hoac moi viéc dudc hoan
thanh moét cach ky ludng va
ding han. Va diéu thudng bi
bd quén nhat 1a thdi gian dau
tu; Pay 1a thdi gian can thiét
ngay bay gid dé dam bao cac
cai tién hoac két qui trong
tuong lai - l4p ké hoach va
phan tich cling nhu cac hoat
dong khac can thiét dé dat
dudc tién bd trong bat ky linh
VUcC nao.

Phin loai thd&i gian cho ké
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hoach ctia ban sé gitup ban tao
ra su caAn bang. Do d6, ké hoach
sé cho biét liéu thoi gian danh
cho moi ngudi (cudc hen, cudc
hop,...) hodc nhiém vu (va liéu
chung 1a hanh dong hay dinh
hudéng dau tu). N6 ciing sé cho
phép nhiing viéc bat ngd xay
dén, viéc diéu chinh cé thé
dién ra néu can thiét. Rot cudc,
lap ké hoach thdi gian nén la
mot hudng dan va hd trg cich
ban lam viéc, khong phai la
mot diéu bé budc hay han ché
ban.

Néu ban cé cam thay tot vé
viéc ban nén danh bao nhiéu
thoi gian cho cong viéc va bao
nhiéu thdi gian dau tu, thiban
sé c6 thé duy tri su cin bing
ma ban cin, biang cich sl
dung cac ky thuat quan ly thoi
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gian dé tao ra md hinh lam
viéc clia ban muén. Quan ly
thoi gian nén dugc coi 1a mot
cong cu ca nhan, mét thit ma
ban st dung dé gitip ban chu
khoéng phai la moét phuong
phéap tiéu chuian ma ban phai
ap dung dé cé hiéu qua.

LAM VIEC VOI THU Ki
HOAC PA (TRO LY CA
NHAN)

Po6i vdi hau hét cic giam doc
diéu hanh, viéc stt dung thu ky
hoac PA khong con la mot
phan trong cach td chiic céng
viéc & hau hét cac noi lam viéc.
Tuy nhién, néu ban can cé mét
ngudi chia sé cong viéc thi ban
nén chac chan:

. Chon mét ngudi tot.
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- Cach ca hai ban lam viéc phu
hdp va thoai mai véi nhau.

. Giao tiép rd rang va thudng
xuyén dé ci hai ban biét ai
dang lam gi.

. Dé iy thac hiéu qua va day 4t
(lién két dén ciu hoi vé quan ly
con ngudi dudc dé cip trong
Chuong 8).

SU DUNG HE THONG “PO
XE TAI LIEU”

Piém nay c6 thé di dudgc liét ké
& phan gidy td, nhung né la
mot thiét bi hitu ich xing
dang dugc dua vao day. Co 1é
15i giai thich tot nhat bat dau
véi van dé né gidi quyét. Ban
c6 thé cé nhiéu thit trén dudng
di cing moét lae, chting c6 thé
bao gom moét td gidy hoic mét



170



loat thu tit. Nhiéu th trong sb
ching khéng can gidi quyeét,
hoic khong thé gidi quyét
ngay lap tuc. Pay la nhiing gi
thudng tao thanh "Khay cho
xit 1y qua tai”. Két qua 1a ban
danh rat nhiéu thdi gian dé
kiém tra dong gidy td nay dé
xac dinh xem ban cin 1am gi
v4i ching. Ban chat cia mot sé
tai liéu 1am cho van dé toi té
hon. Gia st mét muc chi cé thé
dugc thuc hién khi mét so so
liéu hiéu suat hang thang nhat
dinh dugc céng bd vao cudi
thang, vay viéc tiép tuc kiém
tra né chac chan vita tén thdi
gian vua vo ich vi ban khong
thé thuc hién bit ky didu gi.

Néu ban gip phai tinh huéng
nay, ban can mdét ndi “dd xe”
cho nhitng thit nhu vay, moét



171



noi nao d6 an toan nhung van
dude dam bio luén dugc nhac
nhd hanh déng vao thdi diém
thich hgp. Ban can Tép Nhic
(Prompt File) (d6i khi con dudc
goi 12 Tap tin Chuyén tiép
(Bring-Forward) hodc Tap tin
Pua 1én (Bring-Up File)). Piéu
nay c6 nghia 1a ban 1ay mét tép
tin va quyét dinh khi nao ban
sé c6 thé giadi quyét nd. Ban co
thé vao mot thoi diém cu thé
(khi s6 liéu hang thang dén)
hoic cé thé khéng (chi sau
tuan vao hoic 1au hon, vao dau
niam tai chinh tiép theo). Sau
d6, ban chi can danh dau né
vao ngady ma ban mudn xem
tiép theo va gii néd, véi cac
muc tudng tu khac, theo tha
tu ngay. R6i quén né di. Khong
ling phi thém thdi gian tham
chi nghi vé nd. Ban chi can
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thudng xuyén kiém tra tép va
mang bat cit thit gi dudc danh
dau vao ngay dé vé phia trudc
dé kiém tra va hanh ddng. Tai
thoi diém d6, ban cé thé hanh
dong hoac, doéi khi, cho n6 moét
ngay khac va tién 1én phia
trudc.

Mot vai diéu kién & day: trudc
tién, ban cé thé mudn gidi han
tong so lugng tép tin (hoic liét
ké theo thit tu bang chit cai) vi
d6i khi sé xay ra nhung trudng
hdp ban can phai gidi quyét
sém hon ban nghi va ban sé
can phai lay mét cai gi dé tu
tdp tin va gidi quyét trudc
ngay ban dit ra lic ban dau;
thtt hai, ban cé thé muén lién
két né véi moét ghi cht nhit ky
(dic biét néu ban khéng cé
PA). Pay la mét y tudng thong
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thudng don gian va tat cd moi
ngudi toi biét déu stt dung diéu
nay. Néu ban chua stt dung hé
thong nay, sé mat rat it thdi
gian dé thiét 1ap. Hay thit xem
sao?

TAN DUNG DANH SACH
KIEM TRA CONG VIEC

Bao nhiéu lan mét tuin ban
phai tam dung cong viéc va
suy nghi vé cich dé hoan
thanh moét s6 nhiém vu
thudng xuyén? Hay ban lam
sai hodc khong hoan chinh?
Ngay ca khi ban chi cé mot vai
nhiém vu phai hoan thanh,
danh sich kiém tra sé tiét
kiém thdi gian bang cach ngan
chin nhiing “tam diing” d6 dé
suy nghi va quan trong hon la
loai bd su can thiét phai lam



174



lai. Hay xem xét mot vi du.
Nhiéu cong ty cé mot biéu
mau dudc hoan thanh khi
nhin dudc yéu cau ban hang.
Viéc hoan thanh mot biéu mau
nhu vay khéng chi tao ra mot
ban ghi chu va déng vai tro
nhu mot 16i nhac dé thuc hién
thém hanh d6éng, né con cé thé
hoat dong nhu moét danh sach
kiém tra, vi du nhu nhic nhd
ban:

- Kiém tra chiic danh ciing nhu
tén cia ngudi yéu cau;

. Hoi cach ho biét dén coéng ty
hodc san pham;

- Tham chiéu s6 tai khoan;

. Kiém tra xem ban cé nhan
dugc bat ky théng tin bd sung
nao khéng, chang han nhu chi
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tiét tin dung va cac muc khac
theo yéu cau thuc té.

Nhiéu nhiém vu thudng
xuyén nhu vady khong phai ltc
nao ciing cé thé du doan dudc;
cudc tro chuyén vdi khach
hang cé thé ré theo nhiéu
hudng va thit dé dang dé quén
nhiing ciu hdi cé thé dugc coi
1a tiy chon hoic it nhat 1a it
quan trong hon. Vi vay, mot
danh sach kiém tra sé gitip ich
cho ban. Pay cé thé 13 mét
hinh thitc (nhu mét mau yéu
cau khach hang) dudc thiét ké
dé hoat ddng nhu mdt danh
sach kiém tra qua trinh hoan
thanh cia né, hoic mét diém
tham chiéu, theo nghia den
chi 12 mét ghi chti vé nhiing gi
nén dudc thuc hién. Mot sb
trong sd nay ban cé thé muon
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tao cho chinh minh va bd phan
cia minh, nhitng ngudi khac
st dung mau “huéng dan
thudng truc” ctua cong ty, va
mac du thudng dugc phan loai
la ”"moét ban ghi nhd khac”, cé
thé rat dang dé luu gilt. Nhiéu
mau khac chi sit dung trén
may tinh.

Ban c6 thé mudn dé tim dic
biét xem xét nhiing thd cung
cap hoé trg bén ngoai linh vuc
chuyén moén c@ia ban. Chang
han, néu ban 1a mét ngudi khé
tinh vdi cac sd liéu, ding bd
qua danh sach kiém tra lién
quan dén thu tuc dé doi lai chi
phi. N6 c6 thé chi gitp ban
theo ddi so tién ban di chi tiéu
dé€ ban cé thé 13y lai hoic it
nhat 12 tranh con thinh nd ctia
mot ké toan, giip ban tiét
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kiém thoi gian.

Hiy nhd rang: loai tai liéu nay
rd rang khong chi hitu ich dé
ghi lai théng tin, ma cac muc
dudgc liét ké cling dong vai tro
nhu modt 16i nhiac nhd ban vé
hanh déng can thiét.

HUONG DAN CAC KY
THUAT PE PAT PUOC CAC
KET QUA cU THE

Tat ca cac ki thuat dugdc dé cap
trong chuong nay, khdng can
phai nghi ngd, c6 thé gitup ban
quan ly thoéi gian hiéu qua
hon; ban ciing cé thé diéu
huéng dén cidc muc tiéu cu
thé. Tat cad moi thi ban 1am vé
mat quan ly thdi gian dudc
thiét k& d mang lai anh
hudng tich cuc dén hiéu qua
va ning suat; cho phép ban



178



]am nhiéu hon va 1am moi thd
t6t hon so véi trudng hop
khac, dé dat dudc két qua ma
cong viéc chia ban yéu cau.
Nhung cé nhiing 1gi thé cé thé
dat dudc trén duong dén
nhitng dich nay, va nhiing
diéu nay cé ich theo cich riéng
cia chung. Ghi nhd ching cé
thé gitip ban ap dung mot so6
phuong phdp can thiét cho
cach lam viéc cd td chic va
lam cho toan bd qua trinh dé
dang hon. Nhiing lgi thé nhu
vay bao gdm:

. C6 mot ké hoach rd rang, va
c6 modt cai nhin téng quan vé
nhiing gi phai duogc thuc hién -
budc dau tién dé hoan thanh
cac nhiém vu trong danh sach
ctia ban. Su r6 rang nhu vay sé
lAm cho viéc chuin bi dudc
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day @ va diéu nay cé thé anh
hudng truc tiép dén thanh
tich.

. C6 moi lién hé rd rang gitta
nhitng viéc can lam va muc
tiéu tong thé, né 1a mot céng
thic hop 1y dé ludn di ding
hudng.

. Pugc t6 chic tét hon (vi du:
khong ling phi thdi gian dé
tim kiém moi thi).

. B6 nhd ctia ban déi phé tot
hon véi nhiing gi ban thuc su
can nhd (hé théong sé giai
quyét mot sd thit cho ban va
khéng can thiét phai git moi
thi trong dau).

. C6 kha ning tot hon dé xac
dinh va tip trung vao cac yéu
to can thiét.
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- Lang phi it nang lugng hon
vio nhiing diéu khéng lién
quan.

- Pua ra quyét dinh tot hon vé
cach moi thi nén dudc thuc
hién (va néi chung 1a quyét
dinh kinh doanh tét hon).

. Phéi hop cdc nhiém vu tot
hon (tién hanh mot so viéc
song song giup tiét kiém thdi
gian).

. C6 kha niang do6i phé hoac loai
bd phién nhiéu va gian doan
tot hon.

- Rén luyén théi quen ky luat
tu gidc cao hon vé cac van dé
thoi gian, diéu nay giup cho su
nhat quan cia hanh dong tién
trién dé dang hon.
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. C6 kha ning cao hon dé doi
pho véi cac yéu td bat ngd va
khan cap cta bat ky cong viée
nao.

Bat ky diéu nao trong sd nay
déu hitu ich, nhung mdt sé cé
thé hitu ich cho ban hon
nhitng thit khdc, it nhat 1a tai
mot thoi diém hoic giai doan
cu thé. N6 cé thé hitu ich dé
tim kiém 1di thé cu thé ma ban
mudn, ling phi it ning lugng
hon cho cac van dé khong lién
quan hoic, cu thé hon, tham
du it cudc hop hon, vi du vay.
Hodc ban cé thé muodn ap dung
cic phuong phap sé cé tac
dong nhu ban muén. Piéu nay
khoéng c6 nghia 12 tat ca nhiing
thi duoc liét ké & trén khoéng
c6 anh hudng chung dén ning
suat. Chung déu cé anh hudng.
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Nhung chung tao thém nhiéu
10i thé c4 nhin hon. Ban sé dat
dude nhiéu hon va nhan dudc
su hai long cao hon ti két qua
ban dat dudc. Ngoai ra, ban co
thé cé nhiéu thoi gian hon dé
phat trién nhitng gi ban 1am va
cach ban thuc hién, thuc day
ban thin va bat ky nhan vién
nao, tat ca déu cé kha ning cai
thién moi thit tot hon nita. N6
c6 thé loai bd mot sd diéu tao
ra cam gidc mot cong viéc nao
do la cong viéc nidng nhoc
(khac vdi lam viéc cham chi).
Theo kinh nghiém cuaa toi,
nhiing diéu cudi nay gan nhu
luén ludén 1a diéu kién tién
quyét ctia thanh cong.

Danh sach nhitng uu diém nay

via 13 ban tém tat phu hop
cho phan nay vita 1a so ludc
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cho tat ca nhitng diéu sau. Néu
ban ghi nhé nhitng diéu nay va
nhitng 1gi thé khdc, chiing cé
thé gitip ban thuc hién nhiing
thay d6i cu thé véi muc dich rd
rang.

TAM DUNG... NGHI NGOI

M6t diéu nita: Quan ly thdoi
gian 13 vé..., ning suit... va
hiéu qua cua... Vi vay, nd... no
nhu vay.

Xin 16i, t6i phai nghi mét lat &
dé. Téi da di lay mot tach tra
(moét tach tra khac, noi that;
cling rat ngon nita). Viéc nay
c6 thé mat ba hoic bon phut
va t6i khéng tin rang né da kéo
dai thdi gian dua cac y kién vé
cht dé nay lai véi nhau. Thit
vay, cach chung dudc trinh bay
phan 186n dudc quyét dinh
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trong moét vai ba hodc bon
phut dé. Sau khi thuc hién bat
ky nhiém vu chuyén sdau nao
trong mot thoi gian, hau hét
moi ngudi déu tim thay su tap
trung cua ho. Mot su pha vd
khong thudng xuyén khong
phai 1a su miu thuan véi nang
suat ban tim kiém, né thuc su
giup ich. Ban trd lai ban caa
ban va tdm tri cta ban sang
sudt hon; ban cam thay dugc
lam mdi va héi sinh bang cach
dudi chan tay va cé thé trd lai
vdi nhiém vu dé dang vdi su
nhiét thanh maéi mé.

Piéu nay dic biét dung vdi cac
nhiém vu cé vé khé hiéu. Péi
khi ban cé thé ngdi va giai d6
vé moi thi trong moét thdi gian
dai va dudng nhu chang di dén
dau. Sau khi nghi ngoi, ban bat
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dau lai, né @6t nhién cé6 vé rd
rang va két qua 1a thdi gian
dugc tiét kiém hon. Dbi khi
nghi gidi lao c6 thé don gian
nhu dung lén va vuon vai,
hodc pha mot tach tra (d6i vdi
toi khong coé cong viéc nao
sudn sé néu khéng cé nguodn
cung cap tra thudng xuyén).
Hoic ban cé thé hudng 1di tu
viéc mat nhiéu thdi gian hon
mot chut ban di an trua mac
dit ban dau ban du dinh lam
diéu d6 mot gid sau @6, hoic di
dao. C6 1an t6i chia sé mét vin
phong véi mot ngudi lam viéc
nay - vin phong déi dién coéng
vién va anh 3y di dao khoang
10 phut va d6 1a thoi gian suy
nghi hitu ich, co 1é dugc ap
dung cho moét cong viéc khac
ngoai cong viéc hién tai. Piéu
nay da khién viéc trd nén hiéu
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qua. Ngoai ra, tat ca nhiing gi
ban c6 thé 1am chi don gian 1a
chuyén d6i nhiém vu trong
giay lat, thay vi dung cong
viéc.

Trong moi trudng hop, nghi
ngoi thudng cé ning suit cao
hon nhiéu so vdi vat 16n vdi
cong viéc khi su tap trung
khong di. Tuy nhién, ban can
st dung thoi gian nghi ngoi
mot cach co y thiic va mot mo
hinh hoat déng nhu vay cé thé
trd thanh moét thdi quen hitu
ich néu nhu ding qua lam
dung.

Mot diéu dang dé suy nghi
phai khong. Hiay nhd Doug
Kling tung noi: "Hoc cach tam
dung... hoac khong cé gi dang
gia sé theo kip ban dugc”.
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Hay danh vai phut. Dung né dé
xem xét lai y tudng. T6i thi
sao? TOi sé cé mot blia an trua
trude khi téi nghi vé viéc viét
nhiéu hon; diéu nay sé mang
lai ning suit cao hon trong
thoi gian dai.

CAC PIEM TOM TAT

. Thuc té su thanh coéng cta
quan ly thdéi gian nam & chi
tiét; ditng bd 16 modt meo nao,
c6 rat nhiéu ky thuat cé thé st
dung.

Nguyén tiac dau tu mot
khoang thdi gian dé tiét kiém
nhiéu thdi gian hon la rat
quan trong va hitu ich.

- Khi ban cdm nhén thay su cai
thién, hiy dé diéu nay thuc
ddy ban 1am nhiéu hon.
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bi gidn doan ngoai tru bi gian
doan mot cich khéng can thiét
— hon mét 1an. Nhu ban cé thé
nhin thiy, né via xay ra vdi
t6i — tin hai 1an. Gidn doan cé
thé cé nhiéu hinh thiic. Truc
tiép hoidc gian tiép, truc tiép
cham vao khuyu tay ban, trén
dién thoai hoac la hét tu xa.
Ciing lién quan dén cac trudng
hgp khan cip, dién tip chita
chay, truc trdc may tinh, tham
t vin phong pham, nhin giao
hang, an trua, ca phé va nhiing
gi cé thé dudc goi 1a nghi ngoi
thodi mai; tat cd déu chiém
thdi gian, thudng 1a nhiéu hon
ching nén co.

Trong chudng trudc, ké hoach
rd0 rang va tich cuc da dudc
chiing minh va cé thé nghe
hop ly, nhung maic du ban
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Chuong 4

pOI PAU VOI
CAC NHAN
TO TIEU
TON THOI
GIAN

hong cé gi kho chiu
K hon so vdi... Khong ¢cé

thit gi gdy sao nhang
bang ...

Khong ¢é gi khé chiu hon viéc
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muén ldp mét ké hoach va
tudn theo nd, moi thit dudng
nhu khién né khé cé thé xay
ra. Toi nhd lai khi doc mot
cudéc khao sat d dau dé ndi
rang thoi gian trung binh ma
ngudi quan ly danh cho cong
viéc khong bi gian doan 1la
dudi 15 phut. Nhiéu ngudi sé
chiing thuc rang tat ca qua dé
dang. Gian doan va xam pham
thoi gian khac la dac hitu. Ban
suy sup dudi tac déng cua
chung, tré nén mét moai va tin
rang khong thé tranh khoi va
khéng cé gi ¢ thé lam dé giam
bdt chung. Pay ciing 1a vi du rd
rang nhat vé su can thiét cia
viéc khong dé su hoan hio 1a
ké thl ctia diéu tot, bdi vi ban
sé ludn gip mot sb gian doan.
Nhung ban cé thé gidm so
lugng ctia ching; va néu ban
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muodn cé hiéu qua trong viéc
quan ly thdi gian va git hai
nhitng phan thudng, ban bat
budc phai lam nhu vay.

Néu ban lam viéc trong mot
can phong kin, an toan va
dugc bao vé khéi thé gidi bén
ngoai, néu ban khéng cé tuong
tac véi moi ngudi va dién thoai
khéng bao gid reo, ban chac
chin sé lam dugc nhiéu viéc
hon. Nhung do sé 1a m6t moi
trudng tréong rong va theo
nhiéu cdch ban sé kém sang
tao va kém hiéu qua hon, béi
vi nhitng gi ban lam trong
kinh doanh thu hut sitc manh
tu cac tudgng tac va kich thich
khac nhau xung quanh ban. Va
trong moi trudng hdp, mot
modi trudng trong réng don
gian khong phai 1a mot trong
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nhiing lua chon tét nhat. Vi
vdy, v dinh & diy la khoéng
hoan toan tadch minh khéi thé
gidi bén ngoai hodc tranh
nhitng gian doan hgp phap,
mdt vai trong s6 chiing c6 thé
la tich cuc. Cach lam 1a dé
gidm thiéu su tiéu ton thdi
gian thuc va thay thé mot
trong s6 ching bang nhiing
cach hiéu qua hon vé thdi gian
dé dat dudc nhitng gi chiing ta
mudn.

CAC NHAN TO TIEU TON
THOI GIAN NHAT?

Vi vdy, ching ta hiy bat dau
bang ciach xem xét ba khia
canh quan trong cuta moét
trong nhitng yéu td ling phi
thoi gian 16n nhat, chiac chan
1a yéu td gay tri hoin 16n nhat:
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ban. Pay la mdt linh vuc cta
thdi quen va ban chat ctia con
ngudi can chién dau (ti nay 1a
rat dang, t6i nghi vay) vi cé
nhiing thi & dady ma chung ta
c6 xu huéng mic phai nhiéu
lan, véi thoi gian bi xdo tron
vao moi viéc:

1. Pung bo qua nhiing diéu ban
cam thdy kho khdin. Thoi gian
bi ling phi & day co thé xay ra
theo hai cach. Pau tién, viéc ra
quyét dinh bi tri hodn, sau dé
viéc thuc hién bi tri hoan va ca
hai déu dé thdi gian ro ri. Hay
dé chung t6i 1ay mot vi du hoi
cuong diéu. Hiy tudng tugng
ban quan ly mot nhém ngudi,
mot trong s6 ho dang lam viéc
kém hiéu qua. Quyét dinh phai
dugc thuc hién va chi cé ba tuy
chon & day:
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. Chap nhin viéc nay (diéu
khong duge khuyén khich);

. Phat trién hoidc thuyét phuc
ngudi d6 thé hién hiéu qua
hon;

. Loai bd ngudi thé hién kém
(hodc néu khoéng chuyén ho ra
khéi nhém cua ban).

Nhiing 1y do cho hiéu suit kém
can phai dudc kiém tra, diéu
nay c6 thé khé khin, vi vay
chung ta dé dang tri hoan né
va théi gian ci thé tréi di.
Hoic ban quyét dinh rang mét
s6 ngudi can thdi gian dé phat
trién, viéc nay lai dé dang bi tri
hodn va thdi gian ciling c thé
tro6i di. Hodc cd 18 ban quyét
dinh d6 1a mé6t trudng hgp vo
vong va sa thai la giai phap
duy nhat. Nhung khdéng ai
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thuc su thich sa thai ai d6. Rat
kho, vi vy ban bd qua y dinh
dé. Va trong suét toan bd qua
trinh, y nghi ct hién 1én trong
dau ban 1a “cé 1é tinh hinh sé
trd nén tot hon”. Kiéu suy nghi
nay qua pho bién va cé 1é ban
dang coi né nhu nhiéu nhiém
vu khoé khian ma ban phai giai
quyeét.

Cé mot thuc té ddng budn la
nhiing diéu khé khin sé khéng
trd nén dé dang hon néu
chiing bi bo lai trong mot thoi
gian. T6i té hon, trong nhiéu
trudng hdp, nhitng gi bat dau
nhu mét khé khan nho nhanh
chéng trd thanh khé khin 16n
néu bi bd lai va thudng giy ra
nhiéu van dé khac trén dudng
di. Hay suy nghi lai vé kich ban
did ndi & trén. Cac chi phi cua
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viéc tiép tuc cé hiéu suat cong
viéc kém? VA ban chit cua
chung la gi? N6i cach khac,
moi thu sé bi anh hudng nhu
thé nao? Vi du: néu ngudi thé
hién kém la nhan vién ban
hang, chi phi cé thé dudc do
bang doanh thu ban hang bi
mat, nhung néu hiéu suat
kém, con dua trén su hai long
ctia khach hang bi mat di, diéu
nay sé gy ton kém hon vé lau
dai.

Vi vay, dung bdé qua moi thu
khién ban cam thay kho khin,
bat ké chung cé thé 1a gi, du
16n hay nhd. Tat nhién, suy
nghi, cAn nhac, kiém tra, hoic
lam bat ci diéu gi can thiét,
phai dudgc thuc hién va trong
nhiéu béi canh khéng nén bo
qua, nhung mot khi ban cé thé
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dua ra quyét dinh hodc thuc
hién hanh ddng, hoac ca hai,
thi dé 1a diéu céng bang khi
lam nhu viy. Hiy quan sat bat
ky xu hudng ban cé trong khia
canh nay; kiém soat cd thé tiét
kiém dang ké thsi gian va
tranh dudc nhitng diéu té hon.

2. Pung bo qua nhiing thu ban
khong thich. C6 mot su khac
biét gitta nhiing gi ban cam
thady khé khin va nhiing gi
ban khéng thich. Hiéu ting ctia
su cham tré va lang tranh cac
nhiém vu rit giéng véi nhiing
gl dudc dé cap & trén va toi sé
khong dua ra mét vi du tuong
tu & day, nhung doéng luc la
khac nhau. C6 thé cé nhiéu ly
do khién ban khéng thich lam
gi d6: nd lién quan dén thu
khac ma ban khong thich hoac
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né chi 1a mot viée vit khién
ban cdm thay khéng can phai
lam. Thit nham chan va cé rat
nhiéu nhitng thi can thiét
khic dé 1am va ban biét cam
giac do.

Su gitip d6 duy nhat & day 1a ky
luat tu gidc va no luc cd y thic
trong viéc 1én ké hoach cho
nhiing gi ban 1am dé dam bao
rang nhitng diéu dé khéng bi
bd quén va diéu nay khoéng
dan dén nhiing van dé toi té
hon. M6t s6 hé thong gan cd dé
lam néi bat nhitng thi trong
danh sich ctia ban c6 thé hoat
dong nhu mot dau nhic tdm
ly. Thit nghiém & day dé xem
néu nod tao mot su khac biét.

Néu tat ca diéu nay c6 vé nhd
va ban khong tin vao tac dong
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cua chung, nhung vdi bat ky
bai tap nhat ky nao ban thuc
hién sé xac nhan su tac dong
nay. NoO co vé don gian, nhung
cach tiép can chinh xac cé thé
tiét kiém mot lugng thoi gian
dang ké.

3. Coi chung cdc nhiém vu yéu
thich cia ban. Piéu nay thAm
chi con lang phi thdi gian hon
la bé qua nhiing thi ma ban
khoéng thich hoiac cam thay
khé khan va ndé thuong kho
chap nhin nhat. Nhung nhiéu
nguoi danh mot luong thoi
gian khong can xung cho
nhiing thit ho thich 1am nhat -
va cb 1é cling lam tot nhat.
Piéu nay 1a hoan toan tu nhién
va cé nhiéu 1y do khac nhau.
M6t diéu quan trong la bat ky
su tap trung nao vao nhiing gi
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ban thich sé tao ra su hai long
nhat trong céng viéc. Piéu nay
té6t néu su hai long dé dén tu
viéc 1am bat cit diéu gi va diéu
dé 12 can thiét, nhung diéu
nguy hiém 1a ban cé thé qua
tdp trung vao nhiing chi tiét
nhd, 1am nhiéu hon muic can
thiét, mat nhiéu thdi gian hon
va doi khi tao ra mot tiéu
chuan chat lugng qua xuat sic
trén muc can thiét.

Nhung cé thé cé nhiéu Iy do té
hon cho viéc nay. Vi du, cé thé
la do ban:

. Pang st dung mdét nhiém vu
dé tao mét cai cd dé tri hoin
hoac tranh nhitng thu khac (co
1é 1a nhitng diéu khé khin),va
tu néi vdi chinh minh rang
ban qua bin ron dé 1am chung;
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. Quan tim dén viéc ty théc
(mdt chii @& ma ching ta sé trd
lai sau) va lo lang rang ban
khéng an tim néu dé ngudi
khac lam viéc nay, vi vay ban
tiép tuc tu thuc hién va qua
tip trung vao cac chi tiét nha.

0 Tim thay cac diéu kién lam
viéc qua hdp din, chiang han
nhu moét cong viéc uu tién
thap nhung lai lién quan dén
viéc téi thim mot thanh pho
hap dan mdi déi véi ban - hai
diéu dé dudc két hop lai 1a
dung véi nhiém vu uu tién;

0 T4p trung tim kiém niém vui
trong nhiing diéu nhé nhat,
chang han nhu danh hang gid
dé nghi ra mot d6 hoa biéu
dién mét s6 s6 liéu trong khi
mot cai gi dé don gidn hon sé
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cling cé thé st dung tot trong
truong hgp nay;

0 Khong biét 1am thé nao dé
lam moét viée gi d6 khac va st
dung nhitng diéu quen thudc
nhu mot cai ¢d cho su cham
tré hoac khéng mudn iy thac
cho ngudi khac vi cadm thay
khong phu hop.

Nhitng diéu trén rat dé thuc
hién, tat ci ching ta ching ta
di titng 1am nhitng diéu trén &
moét mitc d6 nhat dinh vi thé
can phai cé su dé phong vdi
nhiitng vin dé nay. Théng
thudng, né sé tiép tuc dién ra
vi ban khéng dé dang nhin
thiic mét cach cé y thic rang
né dang xay ra. Cau tra 10i 1a
hay thuc su xem xét, va xem
xét mot cach trung thuc sau dé
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két luan vé thoi gian ban da
danh ra cho tat ca nhiing viéc
ban di lam. Trong tat ca cic
diém trong cuén sich nay, téi
danh gia day 1a mot trong so it
nhiing diéu gitp tiét kiém thdoi
gian tiém ning nhat cho hau
hét moi ngudi. Hiay kiém tra
ching va xem ban tiét kiém
dugc bao nhiéu thadi gian.

Su gidn doan tu tao cd thé
khién ban ngac nhién vi ching
tiéu ton thdi gian va 13 mot
trong nhitng diéu giy bat ngd
xuat hién tit nhat ky thdi gian
cdA nhan. N6 dé dang khién
ching ta mu quang, va co
nguy cd bi lap di lap lai, viéc
theo doi nhitng diéu nay trudc
nhitng diéu lién quan dén
ngudi khac 13 didu hop Iy,
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TAI SAO VIEC KHONG
THOAI MAI LA PIEU TOT

Moi ngudi déu c6 mot sd diéu
khé khian phai lam, diéu nay
di dugc dé cip & diém 1 trong
phan trudc; qua thuc ching cé
thé lién két v4i nhitng thit ban
khong thich nhu & diém 2. C6
mot nhom khac, theo mot
nghia nao dé lai két hop ca hai
yéu t6 nay va diéu nay dang
danh moét chut thoi gian dé
tim hiéu. Piéu d6 tham chi 1a
mot cach don gian lam ndi bat
viéc cai thién hiéu suat va thu
dudc két qua ti nhiing gi ¢
thé dudc goi 1a “vung khé
chiu”.

Trong cong viéc hién dai, viéc
tuan theo khuén khé chinh 1a
chuin muc. Vin héa doanh
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nghiép, tai chinh, nhan su,
nhu cau ctia khach hang va thi
truong, ap luc canh tranh va
ganh nang hanh chinh lam
nén tang cho tit ci — tat ca
diéu nay va nhiéu thi khéc
dong goép vao. Co6 mot su cam
dé khoéng thé cudng lai dé tim
kiém phuong thudc, mét cach
tiép cin don gian sé cai thién
hoic dam bao két qua kinh
doanh, trong khi thuc té bat ky
cong thic ma thuat nao nhu
vay thuong dudc nguy trang
tot — nhu moét cong viée khé
khan. Piéu dé cho thay rang,
cé thé cach ban tiép can va giai
quyét né sé cé thé anh hudng
tich cuc dén nhiéu hoat ddng
chinh.

Pé khai thac diéu nay trudc
tién ban can trung thuc vé ban
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than.

Nhu t6i: mac du, t6i thich suy
nghi, hiéu biét va thuc hanh
trong cac linh vuc quan ly va
thuc hanh kinh doanh khac
nhau, c6 mot s6 nhiém vu ma
cach tiép cin cta tdéi khong
phit hdp. That khé dé thua
nhin diéu nay — chét tiét, toi
di viét mot cudn sach vé quan
ly thoi gian! - nhung t6i da
chan chit. Trong bai kiém tra
rat dé dé noéi: dé 1a khi mét
didu gi d6 khéng chi kho khin
(t6i thich mot thi thach!),
Nhung khi d6 1a mot loai kho
khin dic biét né sé khién ban
thuc su khong thoai mai. Piéu
nay ban cé thé y thic dugc: vi
du, cé nhiing diéu vé cic ky
ning mdy tinh cta tdi can
dudc chu y. T6i biét rang cac ki
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ning clia toi cé nhiing 16 hong
va v thic dudc rang toi rat dé
gap rac rdi 16n, nhung téi da
nging st dung vi vung vé va
diéu d6 cé nhiéu khd ning 1am
moi thu bi tri hodan hon 1a viéc
ton thoi gian. Moi ngudi co 18
sé cé nhitng diéu thuc day
nhitng suy nghi nhu vay, va
sau do lam cho hoat dong cé
nhiéu kha nang bi tri hoan.

Ngoai ra, cé nhitng diéu khién
cho viéc lang tranh tréd thanh
mot qud trinh tinh té hon, noi
chiing ta ¢ gang hop ly héa va
khéng thuc su chap nhan rang
su tri hodn cua chung ta la
dang ké, d6i khi ta tit chéi nhin
vao thuc té. Két qua 1a mot sd
thit nhat dinh khéng dugc giai
quyét va hiéu qua cé thé bi
giam sut.
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KHI HIEU SUAT KHONG
pU

Hiy tudng tudng: mot trong
nhitng nhin vién cha ban
dang lam viéc dudi muc yéu
cau. Py c6 thé 1a bat cit diéu gi
tu viéc khong dat dugc muc
tiéu ban hang cho dén nhiing
van dé nhd hon. M6t diéu rd
rang - né doi héi ban phai
hanh déng. Phan thudng la
quan trong, chung ta luén naoi
vé diéu nay, va hon nita né dé
dang dudc cbéng nhin. Giai
quyét van dé sé tao ra doanh
s6, ning suat cao hon. Tuy
nhién, véi nhiing thi nhu vay
dudng nhu cé nhiéu ly do cho
su chidm tré. Chung ta nghi
(hoac ding hon la hy vong)
rang cac van dé sé trd nén tot
hon. Chung ta chd dgi nhiing
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thit khac: cuéi thang (dua
thém s6 liéu hoic bang chitng)
hoic tham dinh sip tdi (ma
ching ta biét c6 nghia 13
chiing ta khong thé tri hoan
né mudn hon thé). Chung ta
do 16i cho nhiing thi khac.
Ching ta dang ban rén, chung
ta ¢c6 nhiing uvu tién 16n hon
(ban chac chi?), hoiac thim chi
it thuyét phuc hon, chiung ta
dang phan loai cic van dé khéc
- mot hanh dong chita chay.

N6 cé thé 132 mét su that kho
chiu, nhung su that la chung
ta khong muodn ddi phé véi né.
Nhiéu kha ning chiing ta biét
phai lam gi, nhung biét rang sé
kho xtt hodc ling tung khi lam
nhu viy; diéu nay dic biét xay
ra trong mot sb trudng hdp, vi
du nhu nhitng ngudi duodc
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chiing ta quan 1y cé thé 1a
ngudi ¢é thdm nién hodc cé
kinh nghiém. Giai quyét né sé
dua chung ta vao vung kho
chiu, va chung ta tha @ xa, ban
rén & noi khac (véi diéu ma
ching ta tu noi la quan trong
hon!) Va van an toan bén ngoai
vung kho khan ca nhan nay.

Su thit ctia van dé thudng kha
rd rang, cé thé dudc x ly néu
moi thit dudc giai quyét truc
tiép. Hiéu suat kém 1a mét vi
du tot. Piéu dé quan trong,
nhung no khong qua phuc tap.
Vé cd ban chi cé ba tuy chon,
ban cé thé:

1. Chap nhin hiéu suat kém,
va cho phép diéu dé tiép tuc
xay ra (d6 chiac chan 1a diéu
khoéng ai sé bao vé hoic dé
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nghi).

2. Ban c6 thé gidi quyét van dé
dugec xac dinh, thuyét phuc
hoic thic day ai d6 thuc hién
tot hon; hoic dao tao, phat
trién ho dé ho 1am bat cit diéu
gi tot hon néu hiéu suat kém 1a
do thiéu sét hoic can thém
mot s6 k§ ning hodc ning luc.

3. Ban c6 thé quyét dinh, cé 1&
sau khi lua chon hai d3 that
bai, ho sé khéng bao gid ¢ thé
tot hon va sa thai ho (hoic néi
cach khac 13 chuyén ho sang
cac linh vuc khac).

Tuy chon 2 va 3 cé thé khién
ca hai déu khé xtt. That xau ho
khi néi véi ai d¢6 hiéu suit ctia
ho khéng thé chap nhin dudc,
va hau hét moi ngudi sé thay
sa thai ai d6 1a mot viéc toi té.
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Vi vay, hanh dong nay thuong
bi tri hoan.

NHAN THUC THUC TE

Tinh hinh & diy can dugc giai
quyét ngay tu dau. Mot tinh
huéng nhu viy khéng phai 1a
su that bai ctia logic, khéng
phai 13 su thiéu hut thong tin
hay su hiéu biét, hoidc bat cu
diéu gi sai 1am dan chiing ta ra
khdéi khéa hoc hgp 1y va can
thiét — d6 1a mot quyét dinh ca
nhéan: chung ta tranh sy kho
chiu cd nhin & trén dé giai
quyét van dé, va rat co thé, su
cham tré 1am cho van dé toi té
hon.

Trudc khi ban noi, "Nhung to6i
khong bao gid dua ra quyét
dinh kiéu dé”, hiy cin nhic
thém. Néu suy nghi nay 12 mét
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phan trong tiém thic, thi diéu
dé rat cé thé 1a do chiing ta day
né vao trong suy nghi, tit choi
viéc thuc su phan tich nhiing
gl dang xay ra, hodc don gian
1a cho phép cac hoat dong khac
tao ra mot man khoi mu. Bay
gic, hdy suy nghi moét cach xay
dung hon, yéu t6 nao trong
cong viéc cia ban cé kha nang
pham loai 16i trdnh né nay?
Céc vi du khac bao gom:

. Néu ra mét van dé khé khin
tai mot cudc hop (n6é dudc tri
hodn thay vi mao hiém tranh
cai hoac tranh luan);

- Chao hang qua dién thoai
(cold calling!) (nhiéu ngudi
trong ching ta nén 1am nhiéu
hon, nhung dé khéng phai la
diéu chiing ta yéu thich);
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! Cold-calling la thudt ngit chi
viéc tiép cian khdch hang tiém
nang qua cac cudc goi dién thoai
(duoc goi la "cold call”). Nguoi
bdn hang goi dién toi danh sdch
khdch hang phu hop voi cdc
thong s6° nhét dinh duoc xdy
dung san dé lam ting kha nang
ho mua san phém hodc dich vu
cua cong ty. Cold-calling thuong
duoc biét dén bang cdc tén nhu:
chao hang qua dién thoai, tiép
thi qua dién thoai, cdc cuoc goi
ngau nhién,...

. M3 réng mang ludi quan hé
(nghe cé vé tot: tat ca chuing ta
déu hy vong gip g& moi ngudi
tai h6i nghi ma ching ta tham
du, sau do quay lai vdi mot
danh thiép vi chtung ta khong
chic chin 1am thé nao dé tiép
can moi ngudi. Té hon 1a nhan
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danh thiép tit bat ci ai ngdi
bén canh chung ta, thay tu ai
d6 dudec nham dén vi mét 1y do
chinh dang);

. Pudi theo con nd (chung ta
ghét no, tranh ndé hodc lam
diéu @6 ntta voi, vi vay dong
tién bi anh hudng; tuy nhién
tat cd ching ta nén nhin ra
rang mot don hang khoéng
phai 1a mdt don hang cho dén
khi tién dudc gii vao ngin
hang);

. Theo sat (khi ai do6, mot
khach hang hoic dong nghiép,
di ndi “Téi sé nghi vé diéu d¢”,
chung ta thuc hién mot cudc
goi dién thoai chiéu 1é bao
nhiéu 1an d€ dudc nghe ho néi
rang ho dang & trong moét cudc
hop, sau dé moét khoanh khic
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qua lau tréi qua vi chung ta
khong biét néi gi tiép theo?).

Nhitng diéu nhu viy, & mét
muc dd nao dé, xay ra thudng
xuyén. Nhitng ngudi khac cé
thé cé van dé ca nhan hon, gin
dén mot kj ning hodc hoat
dong cu thé. Chang han, tranh
thuyét trinh - ngay ca khi ho
dugc cung cap cd hdi quang
cdo, bdi vi ho cam thay ”"Né
khong thuc su la tha danh cho
t6i”. Ngoai tinh hudng nhu
trén con c¢é nhitng ly do khac,
nhu viét bido cdo chang han.
Ngoai ra, tranh ngdi vao mot
nhém ndi cac cudc hop dién ra
vao budi tdi va "Né khong
cong bang véi gia dinh cua
to1”.

Ban ciing c6 thé mé rong danh
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saich trong ca hai loai (hay
thanh that, nhu t6i da ndi &
dau phan nay).

XAC PINH CO HOI

Vi vay, chtiing ta két luidn dudc
gi ti diéu nay? Pay 1a co hoi
cua ban.

Ban cian chu déng tim kiém
nhitng tinh hudéng khoéng
thodi mai. Ban can phai xem
nhitng tinh huéng khé chiu 1a
mot co hdi hap dan. Pé 1a noi
ma ban cé thé tao nén hanh
déng ma chung sé anh hudng
dén két qua, thuong diéu dé
dién ra mdt cach nhanh chéng
va dé dang dé ting thém hiéu
qua cua viéc quan ly thoi gian.
Ngoai ra, cdc tinh huéng khé
khin cé thé doi héi mot giai
phdp sang tao va can suy nghi
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thau ddo trudc khi hanh déng
dugc thuc hién. Do 46, ban
ludbn phai tiép tuc tim kiém
giai phap.

RSt cudc, cd 18 hau hét moi
ngudi déu cé thé ddéng cam vdi
cam giac nay: ban thuc hién
mot s6 hanh déng ban thin da
c6 tinh bd qua tit lau, tuy
nhién diéu dé giy khé chiu
trong gidy lat nhung né lam
cho moi th tét hon va cuéi
cung ban noéi, “Tdi chi udc rang
t6i d3 1am diéu d6 sém hon”.

Néu ban thiay minh sip dit
moi thu trong tuong lai, hay
thit phan tich thoi diém va ban
c6 thé thay hanh déng dé cé
nhiéu kha ning xay ra. Bién
cach tiép cin nay thanh thoéi
quen va ap dung cach tiép can
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c6 hé thong:

. Phat hién ciac khu vuc can
hanh déng ma ban c6 nguy cd
khong giai quyét.

- Tu hdi ban than tai sao ban
lai quay lung lai vdi thu gi do
va kiém tra cu thé dé chic
chin khong chi don gian 1a dé
tranh nhitng gi giy ra mot so
kho chiu ca nhan.

. Kiém tra hanh d6ng d6 c6 kha
thi khéng: ban cé biét phai lam
gi khong? Ban cé ki ning dé
lam diéu dé?

- Pién vao bat ky khoang trong
thong tin hodac ky nang nao,
danh thoi gian dé 1am néu can
thiét (day thudng 1a viéc ton
nhiéu thdi gian, vi du nhu sa
thai ai d6 ma khong cian cl vao
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luat lao dong la ban da tao ra
mot 16 hong sau).

- Lén lich hanh ddng vao danh
sach "Viéc can lam” cta ban,
uu tién thuc su va tim ra
nhitng gi ban phai dat duodc
(sau tat c3, ban xing dang cé
dudc mot sd6 dong luc néu viéce
ban sé chon khéng thoai mai).

. Thuc hién hanh dong va luu
y: néu gidi quyét dugc van de,
hiy tao cd hdi — hodc bat cu
diéu gi — dé hoc héi tit1an sau.

Hiy bién diéu nay thanh théi
quen. Lam cho viéc di vao
vung kho chiu trd thanh mot
khau hiéu. Cach tiép cdn nay 1a
thudc gidi doc cho nhiing thu
di theo 16i mon. N6 can mot so
giai phap, chic chin ban cé
diéu dé. Pay thuc su 13 mot ky
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thuat, don gian bang cach ghi
dé yéu té6 khéng mong muén
ctia ban chat con ngudi, cung
cap modt cach don gidn, chic
chin dé ting hiéu qua ctia ban
va ning cao két qua ban dat
dudc; nhu mot cau tuc ngi
truyén théng: Néu ban muén
lam mot cai gi do, ban sé cach.
Néu ban khéng mudn lam bat
cit diéu gi, ban sé tim 1y do.

XU LY GIAN DOAN TU CA
NHAN

Cac t6 chtic sé khéng 1a gi néu
khong co nhan luc. Pay la mot
diéu dang tiéc theo mot so
hudéng, néu khéng vi diéu nay
ban chic chan sé cé nhiéu thdi
gian hon. Ban khéng thé phét
16 nhitng nguoi khac, nhung
ban c6 thé cod giang kiém soat
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su gian doan bat chgt clia ho
déi véi cong viée clia ban. Hay
xem xét tinh hiéu qua dau
tién. Hay tudng tudng ai doé
x6ng vao van phong ctua ban
va néi, bang nhiing 16i bat ha
nhu: “Ban c6 mét phut khong?
“ Ban c6 thé khong biét ho néi
vé cai gi, nhung moét diéu ma
ban cé thé chic chan tuyét doi:
né sé khéng chi mat mot phut!

Nhiing gidn doan nay cé thé
]am ban mat nhiéu thdi gian;
na ngay cta ban cé thé bién
mat trong mot cudc hop dot
xuat. Biay gid hiay tiép tuc
tudng tuong, vi du thé nay,
mot vi khach gian doan va lam
mat 15 phut thdi gian cfia ban.
Su gian doan do kéo dai bao
lau? Khong phai 15 phut, phai
ton thém moét chut thdi gian
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dé ban quay lai véi bat ky cong
viéc nao bi gian doan va cé thé
sé ton thém nhiéu thoi gian
hon dé dat dén dinh hiéu suat
ma ban dang lam viéc trudc
day. Hiéu ing nay dang dé ban
luu v hoic ban cé thé dang
danh gia thap tac dong cta su
gian doan. Nhat ky thoi gian
thudng sé chi ra thoi gian bi
mat dang ké theo cach nay, cé
dén 25% tong thoi gian lam
viéc d6i khi bi anh hudng.

Tat nhién, mot so gian doan 1a
hitu ich. Ban muén ¢6 cac cudc
thao luin lién quan dén ho,
nhung khong phai luc nao
cling nhu vay; véi mot so
ngudi, d6 hoan toan la su lang
phi théi gian. Vay 1am thé nao
dé ban gidm thiéu chuing? Vé
coban cé nam cau tra 16i:
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1. Tw chéi ho. BDon gian; ban chi
can néi "khéng” va dé ho rdi
di. P6i khi né dé dang vay day,
né khong phai 1a mdt van dé
quan trong, né cé thé dudc sip
xép ma khéng can su gitup dd
cuia ban.

Ngoai ra, nguoi doé sé lién lac
lai véi ban vao moét thdi diém
khac. Tat nhién, sé kho khin
hon néu dé 1a sép clia ban chu
khoéng phai 1a dong nghiép,
nhung ban cé thé cé dudc su
tén trong 1an nhau déi véi thai
gian khac trong méi quan hé
cong viéc. P61 khi ban chon
cach nay vi chi don gian la ban
khéng con lua chon khac tot
hon, bat ctt diéu gi don gian 1a
qua quan trong va nén dudgc
uu tién, nhu véi moét chuyén
thim khach hang dét xuat.
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2. Hodn lai chung. Gia su ban
khoéng thé tam ditng ngay bay
gid, nhung dé xuit moét
khoang thdi gian khac thuin
tién cho ban, diéu nay van cé
vé hitu ich va c6 nghia la ban
c6 thé chon khi nio nén tam
ditng. Hon thé nita, diy la cach
sé khién moét s6 ngudi lam
gian doan vi mét van dé khong
thuc su quan trong bién mat.
Hay thit diéu nay, ban cé thé
ngac nhién khi biét cé bao
nhiéu ngudi khéng bao gio trd
lai.

3. 761 thidu hoa ching. O day
ban dong y tam ding, nhung
ban dat gidi han thdi gian cho
ho: T6i cé thé danh cho ban 10
phut. Néu ban 1lam diéu nay,
hay ludén ludén theo sat thoi
gian. Trong thuc té, bang cich
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nay, ban cé thé tao ra danh
tiéng vé thai dd ctia ban doi vdi
thoi gian va su tén trong cua
ngudi khac, va diéu nay cling
sé lam giam su gian doan mét
chut.

4. Ngan chan ho. Trong trudng
hdp nay, ban can phai kich
hoat mot hé thdong cung cap
mot s6 thoi gian dude dAm bao
khong bi gidn doan. Ban cé thé
lap ké hoach va 1am viéc nay
vdi mot thu ky, dat thoi gian
cho mot cong viéc va coi no
nhu mot cudc hop quan trong.
Nhung né cé thé don gian hon
thé, va toi biét ngay ca trong
mét vin phong cé ké hoach
md, moi ngudi di dong y ton
trong moét dau hiéu cho biét
PUNG LAM PHIEN. C6 mét
diéu kién & diy: diung lam
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dung hé théng nay. Néu ban
khéng bao gid cé mit, cudi
cung ban van sé bi gidn doan,
hoic ban sé bd qua nhiing diéu
ban mudn nghe va két qua 1a
mot thit gl d6 cé thé giy sai
sot.

5. Hdy d mot not khdc. Ban co
thé cé loai céng viéc ma ban
dudc chon noi ban lam viéc.
Moi ngudi tim thay mot sd noi,
d6i khi ky la, € cé dudc su yén
binh trong mot thdi gian va
yén tinh gitp cai thién nang
suat rat nhiéu cho mét s6 loai
nhiém vu. Vidu:

. Danh hai gid dau tién trong
ngay dé hoan thanh bao cao dé
& nha trudc khi ban dén vin
phong;

- Ghé tham phong doc thu vién
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cong cong, cach van phong vai
phut di bg;

. Mot cdng vién gan d6 (khéng
nén cé gidy t& vao mdt ngay
gio);

- P6i véi nhitng ngudi di céng
tdc va do6i khi phai & trong
khach san, ho lip ké hoach
mang theo cdong viéc va & lai
dén thoi gian trd phong thay vi
rdi di vao budi sang.

Mot sd doan trong cudn sich
nay di dudc viét tai mét khach
san & Singapore (khi mot khoa
dao tao bi hoan lai). T6i khong
bao gid di du lich ma khong
mang theo cong viéc trong
nhiing dip nhu vay - mot thoi
quen t6t, toi nghi vay. Mot s6 v
tudng dé giam lugng khach
ghé thim nam & phia dudi day.
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HANH PONG PE GIAM SO
LUONG KHACH GHE THAM

Mot s6 ngudi ban mudn gip,
mot s6 lai khéng, va nhiéu
ngudi chi hoan toan giy liang
phi thadi gian. Vi vay, trit khi ho
thuc su hitu ich hoac quan
trong hiy thit mét so diéu sau
day dé ti chéi ho:

- Nhan manh vao cac cudc hen
bat ci khi nao cé thé.

. Thiét 14p va tao nén khoang
thdi gian "khéng 1am phién”.

. Chao dén ho, nhung sip xép
thdi gian khéac @é gip ho.

. Hiy nhd rang, khong dé dang
dé bat dau moét sd cudc thao
ludin hon 1a nhanh chong
thoat khoi ching (dac biét 1a
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nhitng cudc thdo luan bat dau
v4i cac cau hoi nhu: Téi tu hoi
liéu ban cé thé giup d5 toi
khéng? Cé thé, nhung ban cé
cach khac @€ gitip d& khoéng?
Hay la c6 mot cach hoac thoi
gian khac dé giap).

. Gidi thiéu ngan gon véi nhan
vién khac (nhain vién tiép tén,
tong dai hoic thu ky, hoic
tham chi chi 13 dong nghiép &
gan doé) dé ho gitp ban “chéng
dd” moi ngudi khi ban ban ron
hoac tap trung (nhung khong
nén dé xay ra nguy cd bd 15 ai
do thuc su quan trong).

. St dung hinh thic lién lac
hiéu qua dé gidm truy van.

. Quyét dinh nhitng gi can phai
c6 ngudn gdc bang van ban
(mic du viét ghi nhé khong
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phtt hop ciing cé thé ling phi
thoi gian) va thong bao cho
nhiing nguoi khac.

Va déi véi nhitng ngudi thuc
su kho xtt / khoé khan:

. Dling mdi ho ngdi xudng.
- Dat gidi han thai gian.

. Chi ra mot két thuc (“T6i sé
néi mot diéu nay, sau dé toi
phailam... ).

- Thuc hién cac hanh dong
khac dé xac dinh bat ky viéc
xao nhiang nao l1a khéng can
thiét, bao gobm ca viéc gip lai
ho.

V3, trén tat ca: néi "khéng” hay
tham chi "KHONG”, thudng
xuyén hon. Ban cé thé kién
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dinh ma khéng (qua) thé 16.

XU LY GIAN DOAN TU
PIEN THOAI

Péi khi ban mudn giai quyét
cong viéc bang cich néi
chuyén ngay lap tuc; trong
nhitng dip khac, ban cé thé
nhd ngudi khac déng vai tro
dém, nhan cudc goi trong
trudng hop dau tién va kiém
tra xem ai dang goi dén. Rd
rang tém tit cé thé nhanh
chéng phan loai nhiitng ngudi
ban sé tam ding dé tiép
chuyén, nhiing ngudi ban sé
goi lai cho ho sau va nhiing
ngudi ban mudn bd qua.

Néu ban tu nhin cudc goi, ban
sé cé 1oi thé ddng ké so vdi viéc
doi mat véi nhitng cai dau
xung quanh clta van phong
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clia ban: ngudi goi khéng thé
thay ban, va cé nhiéu ngudi
khéng quan tim riang ban
dang ban, dang trong mot
cudc hop, hoac dang khong cé
& vin phong hoac nhiing diéu
tuong tu nhu nhitng 16i néi doi
trang tron. T6i thiAm chi con
biét ai dé da phat ra tiéng 6n
trén mot chiéc may chinh ta dé
tao cho ngudi goi cam giac
rang moét cudc hop thuc su
dang dién ra! Cling giéng nhu
cac gian doan vat ly, ban cé thé
tranh, hodn hoidc gidm thiéu
chiing, va ngoai ra, ban cé thé
muén dua ra cac phan hoi dic
biét cho cac loai cudc goi cu
thé.

Vi du, ban nhan dudc bao
nhiéu cudc goi tu nhan vién
ban hang trong mdét tuan? b
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dé hau hét moi ngudi sé coi nd
la mot su xao lang. MOt trong
s6 ching 14 hitu ich, mét trong
s6 d6 ban di cé moi lién hé
kinh doanh va muén duy tri
lién lac. Nhung nhitng nguoi
khac thi ban can phai thoat
khoi mot cach nhanh chéng.
Hau hét chung ta déu lich su
mot cach hdp ly va chung ta
khéng thich thé 16 vdi moi
ngudi, nhung hdy xem xét: chi
mot phut danh cho dién thoai
dé té ra lich sy, gid st ban
danh diéu nay cho ba ngudi
ban hang qua dién thoai moéi
tuan, vdy khoang hai gid rudi
trong mot nim. Va dé tiét
kiém s6é thdi gian nay, ban van
khéng can phai thd 16. Tim
hiéu ngay nhiing gi ho dang
ban, sau d6 ban cé thé lang
nghe néu ban muén hoic néu
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khéng, mot cau ndi ngan gon
s6m sé loai bd ho nhanh
chéng: “Xin 16i, diéu dé sé
khéng dudc quan tam va toi so
t6i qua bin dé néi ngay ltc
nay. Tam biét.” Sau do dat dién
thoai xudéng. Ban ludn cé thé
dé nghi moét 1an khéc goi lai
néu ban nghi néi diéu dé vdi
ho sé hitu ich. Tu kinh nghiém
ctia chinh ho, moi ngudi biét
va hiéu vé viéc ban khéng chao
dén ho & nhiing thdi diém cu
thé. S dung thuc té nay va tiét
kiém thdi gian cuia ban.

LUUY

Hién tai, dién thoai c6 dinh va
di dong tré nén tinh vi hon va
rat hitu ich khi s dung nhiéu
thiét 1ap didu khidn Khéc
nhau, gan cd noi cudc goi dén
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hoic tu déng chuyén hudng
cudc goi.

HANH PONG PE GIAM
GIAN POAN DPIEN THOAI

Tat ca céc loai cude goi cé thé
c6 van dé, mot so6 chi vi ching
lam gidn doan, moét sd khac vi
ban khéng muon (hoic khong
nén) giadi quyét ching bang
moi ciach. Cac dé xuat sau day
c6 thé gitip véi mot s6 cudce goi
ma ban muén ngin can hoic
dé xuat thém cac y tudng:

. Kiém tra théng tin ma nha
diéu hanh tong dai chi dinh
cac cudc goi va tinh toan lai
néu can.

- Cho PA ctia ban tém tat trudc
néu ban co.
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. Yéu cau dong nghiép nhin
cudc goi trong mot Khoang
thdi gian (ban cé thé trao doi
thdi gian thuc hién viéc nay).

- Tao 10 rang thdi gian "dung
lam phién”.

. Stt dung hé thong thu thoai
(mic du diéu nay cé mit tiéu
cuc, vi du nhu cau thoai dugc
noéi cho ngudi ngoai, dac biét la
khach hang).

. Néi cho ngudi khac biét khi
nao nén goi cho ban (“Tai sao
khong goi lai cho tbéi trong
khoang thdi gian tit 2 dén 3
gig?”, “Hay goi trudc 10 gig, vi
sau budi sang toi sé bi mét...”)
bat ctt khi ndo cé thé.

. Hiy nhd rang, Gy quyén sé
hudng cac cudc goi dén nhiing
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ngudi khac vé ciac chi dé ma
ho sé gidi quyét trong tuong
lai.

.- Nhin thiic dudc ban chat
lang phi thdi gian cta tro
chuyén phiém trén mang xa
héi va c6 ging han ché né
trudc khi né vugt khoi tam
kiém soat (thoi gian ling phi
qua nhiéu; thé gidi sé 1a mot
ndi it thu vi).

- bat gidi han thoi gian ("OK,
hiay cho tdi biét vé diéu dé
ngay bay gid, nhung ban hay
néi vé no trong 10 phut vi toi
c6 khach dén sdm.” Moi ngudi
sé thich dat gidi han hon la bi
cit gitta chitng, vi vay diéu nay
khéng c6 vé thé 10).

. Cho biét sip két thic bang
cach stt dung cac ti nhu "Cubi
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cung...“ hoac “Trudc khi toi
di” dé 1am rd vdi ngudi goi, it
nhat, ban ¢6 ¥ dinh ding lai
sém.

. Néu di that bai véi tat ca
nhitng diéu trén, hiy "thé 156";
hodc it nhat 1a xem xét liéu
van dé cé phai 1a ban qud quan
tAm dén viéc lich su (ludn
nhic may dung lic khi dién
thoai reo cé thé trd thanh
phan xa: ching ta néi “Chac
chan réi” thay vi chiing toi tra
161 “Tét” khi dudc hdi, mic cho
viéc chiing ta thuc su cam thay
thé nao).

Tat ca cac van dé xit ly nhiing
ngudi lam gian doan doi hoi
nhitng k§ ning d6i nhan xu
thé binh thudng: khéo Iéo,
ngoai giao, nhung cling quyét
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doan phu hgp. Nhitng diéu nay
can phai dugc trién khai ding
cach va & muc dd thich hop.
Néu ban bi coi 1a thiéu nhay
cam va quyét dodn dén muc
tho 16 thi diéu nay cé thé sé
pha hily cic médi quan hé.
Nhung néu ban thuc su ha
minh va xin dudc tiép tuc, thi
sé khong cé gi ngac nhién khi
ban bi d6i x nhu mot tam
tham chui chan. Cac doan viét
sau diy sé thém mét so gai v
dé gidm su tan céng clla cac
cudc goi.

Su quyét tdm va kién tri ma
ban dua vao khi thiét 1ap cac
phuong phap tiép cin 1a rat
quan trong. Mot sd ngudi cé vé
thanh céng hon nhiéu so vdi
nhitng ngudi khac trong viéc
tranh bi gidn doan; néu viy
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chic chan ho lam viéc tai dé.
Tién 1é dugc thiét 1ap dé dang,
du1 tot hay xau.

Piéu d6 néi rang, cé nhiing
loai gidan doan khac va nhiing
loai nay cling nén dudc giam
thiéu. Ghi nhé (moét 1an nita)
tac déng tich lity clia tiét kiém
thoi gian, moét vai vi du sau
diy dung dé két luan chuong
nay.

TIET KIEM THOI GIAN BI
MAT

T6i khéng bao gid ¢ thé hoan
toan dong y vdi diéu nay.
Dudng nhu t6i luén khéng thé
tin dudc cé bao nhiéu thdi gian
da bi lang phi vao viéc quay s6,
goi lai va gilt dién thoai, phan
16n thdi gian nay dung dé nghe
nhac va tin nhan dudc thiét ké



242



rd rang dé khién ban bi mat tri.
Piéu lam nén su khéc biét thuc
su 12 mot chiéce dién thoai hién
dai. Pay la mdét hinh thic ctaa
cong nghé ky thuit ma toi
thuc su rat thich. Ching
khéng qua phic tap dén noi
chiing 1am ban that vong va cé
nhiing tinh ning cu thé giup
ban tiét kiém thdi gian thuc
su. Vi du:

. Néu ban cé kha ning luu tri
tat ca cac sd ban thudng goi,
diéu nay sé gitip ban tiét kiém
dudc viéc quay s6 chtiing; mot
vai chit s6 va dién thoai sé 1am
phan con lai.

- Nhiéu ngudi cling sé goi lai
(vi du: néu s6 da chon dang
ban lan dau tién) va mot so sé
quay s tu ddng cho dén khi ho
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dudc ngudi khac tra 16i.

- Loa ¢6 nghia 1 néu ban phai
gitt may (nghe nhac) thi tay
ban ranh va cong viéc cé thé
tlep tue.

Pay 1a mo6t diém nhd, nhung
c6 thé tao ra su khac biét véi
thoi gian cia ban. Va méi lan
ban khidm phi ra 12 méi lan
thoi gian dugc tiét kiém lai
tang thém mot chut.

TAO TIN NHAN CHINH
XAC

Khéng con nghi ngd gi nia,
mot lugng 16n thoi gian bi lang
phi trong cac van phong trén
toan thé gidi vi nhitng théng
tin khong chinh xac hoac
khoéng day d0. Thoi gian bi
lang phi khi:
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- Ty héi nhiing thl nay la gi;

. V4i nhiing diéu da dudc nédi
mdt 1an nhung dugc lip lai;

- V6i nhitng thu bi lap lai hoac
dién dat lai do c4 16i hodc su ¢
trong giao tiép.

Chac chan sé cé lac ban roi
khoi van phong, va ngay ca khi
su vang mat dé 1a rat ngin
hoac khong thudng xuyén,
mot hé thong tin nhan tot sé
gitip ban tiét kiém thoi gian va
ngin ngla nhitng hiéu 1am cé
thé cd, diéu cé thé din dén
nhiing anh hudng khac.

Théng tin ban mudn cé thé
khéng chinh xac trén cidc mau
vin phong phim phé bién.
Ban can mot hinh thic tin
nhin dudc thiét ké cho ban.
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Theo cach nay, no hoat dong
nhu mét danh sich kiém tra
cho nhiing ngudi xung quanh
van phong theo thong tin ban
mudn ghi cht. Su khac biét
nhdé & day rat quan trong. Vi
du: mdt phan danh cho HANH
PONG PA THUC HIEN ciing
nhu HANH DONG BAT BUOC
cho ban biét chinh xac cudc trd
chuyén di tién hanh dén dau
va cho phép theo doi ma
khong can lip lai.

T6i tin rang cac biéu mau nhu
vay nén lam theo cach thé hién
dugc tam quan trong cua
chiing. Sau tat ca, mot théng
tin bi mat c6 thé thay déi lich
st (hoic it nhat 1a giy ra su bat
tién 1dn cho cong ty hoac ca
nhin). Ban phai quyét dinh
nhitng gi phu hgp. C6 1é mot
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trang kich thudc A4 12 tot nhat
(c6 nghia la ndé cung kich
thudc véi cac gidy td khac dé
tao ra mot tap tin gon gang va
dé nhin thay hon). C6 1&é nd
nén bang gidy mau dé khién
nd noi bat gitta cac gidy td vin
phong khac.

Tat ca diéu nay déu gitp ich. Vi
du, ban cé mudn moi thit hoic
chi mot s6 diéu nhat dinh
dugc glti dén mot hoéi nghi ma
ban tham du trong moét vai
ngay khong? Thé con nhan su
- ngudi nao dugc biét ban
dang & dau va ai khong duodc
biét?...

That lang phi thoi gian cuaa
moi ngudi néu ban gli tin
nhan trd lai vin phong hoic
xtt Iy ching sau khi ban trd vé.
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Vi vay, hidy quyét dinh nhiing
gi ban muoén biét, nén lay
théng tin nhu thé nao va khi
nao, d dau va nén 1lam thé nao
dé chuyén chuing di. P6 1a mot
diéu nhé nita dé st dung thdi
gian tot hon.

EMAIL

Email, chac chin rdi, ngay nay
nd rat can thiét trong bat ky
van phong nao. N6 la mét bai
min tiém an ctla hoat déng
lang phi thdi gian tiém niang
néu né khéng dudc xtt 1y thich
hodp. Piéu nay dd quan trong
dé cé chuong riéng vé né: hay
xem Chuodng 5.

DI CHUYEN

Pi cong tac cé y nghia gi trong
cudc song kinh doanh ctia ban,
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cho du ban di gan hay xa,
thinh thodng hay déu din, déu
can c6 thdi gian. Mot s6 thdi
gian c6 thé dé dang bi lang phi.
O diy ching ta xem xét cac
yéu to can thiét cta viéc di
cong tac hiéu qua vé mat thdi
gian: dau tién, cé nén di céng
tac hay khong. Cac lua chon
thay thé 13 gi? Ban c6 thé cin
nhic:

. Hay dé ho dén vdi ban. Pieu
nay cé thé xay ra — ban chi ¢
thé phai dé xuit nd hoic thim
chi cé thé dang dé thanh toan
héa don, cung cap mot khach
san qua dém; diéu nay sé
khéng qua ton chi phi néu ban
lAm ngudc lai, va tiét kiém
dugc thoi gian ctia ban.

- Hdy cit nguor khdc. Vang, ngay
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ca véi hoi nghi dudc t6 chiic &
dia diém hap din, doan dai
dién phai luén dudc xem xét
va hiy gép y to chic § dia
diém khdc.

- Dién thoai. Mot s6 diéu thuc
su c6 thé dugc gidi quyét kha
don gian va ban khéng can
phai gip mait truc tiép, hoic
mot lién hé ban dau qua dién
thoai sé khién cho diéu gi dé
dugc tién hanh va chuyén
thim cé thé dén sau khi ma
cong viéc can thiét phai gip
mat va thoi gian danh cho noé
dang gia hon.

LUU Y

bién thoai di dong - nhiing
dién thoai nay dudng nhu trd
nén tinh vi hon khi ban xem
va chac chan sé chi con 1 van
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dé thdi gian trudc khi mot
thiét bi deo vao c6 tay ban sé
hoat dong nhu dién thoai, tao
email va dong rem trong
phong khach ctia ban khi ban
ngodi trong moét nha hang &
phia bén kia ctia thé gidi. That
vdy, diéu nay di tién gan thém
mdt hodc hai budc ké tit phién
ban cudi cing.

Tat nhién, dién thoai di dong
13 mot thit tuyét voi dé gitt lién
lac. Ching van can dugc sl
dung than trong. Cac tin nhan
dai khi ban dang & gilta céc
dién thoai cé thé khéng tao
diéu kién lién lac tot va déi khi
cac cudc goi lai bi hoan vi mot
s6 ngudi khéng mudn goi dién
thoai di dong vi chi phi cao.
Bay gid ban c6 thé goi dién cho
ai dé vi nghi rang ho dang &
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gan ban va khi ban nhin thay
héa don dién thoai ban mdi
biét su thit rang ho dang &
Hoéng Kéng. C6 18 van can mot
s6 Iuu y khi sit dung, nhung du
ban & dau, dién thoai di dong
van cé thé giam thiéu viéc ban
phai di chuyén xa.

. Vidt (dudi bat ky hinh thiic nao
— thu hodc email). Diéu tuong
tu cling ap dung & day nhu doi
vdi dién thoai, mac du hai
hinh thiic giao tiép 1a khac
nhau, mot hinh thuc tao ra
mdt ban ghi. Hiy nhd rang: ca
hai c6 thé khéng tao ra su hiéu
biét ngay ldp tic hoic chinh
xac nhu mot cudc hop.

. Si dung céng nghé. Poéi véi
nhiing ngudi cé kha nang chi
trd, vién théng hién dai cung
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cap cac kha ning ngay cang
tinh vi, bao gébm ca dién thoai
va hdi nghi truyén hinh, noi
ban cé thé dudc lién két dién
ti véi mot nhém ngudi dé co
thé trdo chuyén va thim chi
nhin thay nhau.

Vi vay, trudc khi ban goi cho
dai ly du lich, hdy suy nghi
mot 14t. Tat nhién mot so diéu
thuc su chi cé thé dugde xu ly
truc tiép va modt so6 chuyén di
la diéu can thiét - nhung
khoéng phai tat ca. Piéu dé ndi
rang, khi cudc hanh trinh thuc
su can thiét, cé nhiing can
nhiac khac cho nhitng ngudi cé
tam nhin t6i da héa hiéu qua
trong thoi gian ctia ho, khéng
nhat thiét 12 viéc tinh thdi
gian. Néu ban phai di, hiy xem
xét viéc hau can:



253



. Lén ké hoach cho moi chuyén
di. Xem xét cac uu tién, thoi
gian va 1am thé nao dé su vang
mat cta ban phu hdp vdi
nhiing thua khac.

- Xem xét chi phi, Cac tuyén
dudng hodc cach di khac nhau
(tau hoac may bay, hang vé) co
thé anh hudng khéng chi dén
chi phi ma ca thoi gian - do6i
khi thdi gian tiét kiém cé thé
khién né ding dé tra nhiéu
hon.

. Vi tri. Ndi tot nhat dé gap g,
vi du, diém & giita vi tri cta
ban va bat ci ai ban dang can
gap.

- Mang theo cdi g1. Vi du, bay
khong c6 hanh ly ky gi gitup
tiét kiém thoi gian, mang theo
mady tinh cé thé cai thién ning



254



suat ciia ban (xem bén dudi).

V4i mét hanh trinh dudc td
chiic, diéu tiép theo can xem
xét 13 st dung thoi gian céng
tdc mot cach xiy dung. Mot sb
nhiém vu cé thé dude thuc
hién trong ldc di chuyén. Dudi
day 12 mot s6 diéu ma ban cé
thé lam:

. Poc. N6 rat hitu ich dé€ nam
bat tat ca cac loai tai liéu, va dé
dang thuc hién; tham chi mot
chuyén di ngin cé thé giai
quyét dudc mot bao cado hoic
cac tai liéu khac.

. Viét Piéu nay can diéu kién
t6t hon, nhung mot thda
thuian tot cé thé dudc thuc
hién (va cling cé thé ra 1énh,
néu ban khéng phién nhiing
ngudi xung quanh nghe thay
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néu ban dang trén may bay,
hay ndi — tot hon khi di xe hoi
hodc taxi - ndi cé su riéng tu).

- Cong viéc mady tinh, bao gém
xu Iy vin bdn. Véi thiét bi hién
dai, ban nhanh chéng cé thoi
quen thuc hién loai cong viéc
nay khi dang di chuyén va
khong quan tdm dén moi thi
xung quanh.

. Thdo ludn. Piéu nay rd rang
chi danh cho khi ban di cong
tic vdi dong nghiép. Néu ban
lam vay, khong co ly do gi ban
khong thé 1én lich mét cudc
hop phu hgp vdi chuong trinh
lam viéc.

- Pién thoai. Pién thoai di dong
cho phép ban 1am nhiéu viéc
khac nhau (xem bén trén).
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. Suy nghi. Piéu nay dac biét
hitu ich. Ban cé thé khéng can
gidy t0, khéng cé thiét bi, chi
cé v dinh va ké hoach dé 1am
diéu dé. T6i gilt trong nhait ky
cia minh mét danh sach
nhitng diéu suy nghi, vin dé
dai han, dic biét khong can
gidy td, dé toi co thé bat nd 1én
trong nhitng khoanh khic
thich hop.

Video. Piéu nay khéng cé
trong danh sach nay trong
phién ban trudc, nhung hién
nay ngudi ta thudng thay moi
ngudi xem mot so loai video,
vi dy, mét may tinh bang trén
tau hda va mdy bay (rd rang
khdéng nén thuc hién trong khi
lai xe!). Ngoai cac bé phim,
diéu nay md rong cac tity chon
cho nhitng ngudi muén si
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dung thdi gian chuyén di cta
ho mét ciach hiéu qua vdi cac
géi dao tao thudc nhiéu loai
khic nhau cé thé 1a mét lua
chon.

Két hop cidc nhiém vu véi
chuyén di cu thé. Ban cé thé gb
dé dang hon trén mét mit
phang. Trén tau va trong xe
hoi, nhiing thit khic cé thé
phu hgp hon. Phong khach
san, phong chd san bay va
nhiéu noi khac cling 13 lua
chon tét. Thit viy, nhiing
hoan canh bat 1di ¢ thé 1a mot
co hoi dic biét tot: néu chuyén
bay ctia ban bi hodn vi suong
mu, liéu ban cé mang theo
nhiing thi thich hgp khéng?

Pung lang phi thoi gian cu
nam phut mot 1an lién lac véi
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van phong cua ban trong khi
ban ving mit chi @€ héi "Moi
thit c6 6n khéng?” Cach dé 1am
lang phi thdi gian ctia ca ban
va nhitng nguoi khiac. Mat
khac, hdy lam ro nhiing gi ban
phai néi va dung quén nhiing
diéu cd ban:

- Dé lai mot ghi chu chi tiét vé
tat ca cac lién lac ctia ban.

. Xac dinh khi nao ban cé thé
lién lac va khi nao khong.

. Tu van vé bat ky thay ddi nao
d6i véi su sap xép ctia ban khi
ban ving mit.

. Pua ra y tudng trudc khoi
lugng cong viéc ban sé giao
cho ngudi khac va tinh cap
bach ctaa cac nhiém vu doé.



259



- Lap ké hoach cho trudng hap
khan cap. Vi du: @€ lai cac ban
sao ho chiéu, thé tin dung va
nhiing thi tudng tu trong van
phong — moi tham hoa sau dé
c6 thé duge x ly bang mot
cudc goi dién thoai (nhung hay
kiém tra bao hiém ctia ban
trudc khi ban di!).

Pay khoéng phai la moét linh
vuc tiét kiém thdi gian hon 1a
dam bao rang thoi gian khong
bi ling phi vi thiéu cac chi tiét
nhu vdy. Hiy nghi vé bat cu
diéu gi cé thé dé dang dudc
thuc hién trd lai tai vin phong
trong khi ban di vang (ngay ca
nhiing viéc tong vé sinh vian
phong lam viéc).

Mic du cac linh vuc tiét kiém
thoi gian tiém ning dang ting
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lén khi qua trinh xem xét nay
dién ra va ban than diéu @6 rat
hitu ich, nhung ban phai luén
ghi nhé 1y do tai sao tiét kiém
thoi gian 13 can thiét. Pé thuc
hién cac nhiém vu ma cong
viéc doi hoi 1a mot cach néi
qua don gian vi trong hau hét
tat cd cac céng viéc, mét so
viéc quan trong hon nhiing
thi khac.

CAC PIEM TOM TAT

. MOt 1an nita, quan diém vé
chi tiét va cidch mot chién
thuat dan dén mét chién thuat
khéac dudc néu ra & day.

. Pling bao gid nghi rang viéc
lang phi thdi gian 1a ”vo tinh
xay dén” va né phai dudc chap
nhan.
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- Lan lugt gidi quyét tiing tinh
huéng va tim kiém céac giai
phap thuc té sé gidm thiéu,
néu khong loai bd dudgc van dé.
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Chuong 5

EMAIL: LOI
TAT HAY LO
DEN THOI
GIAN?

at ca chung ta déu s
dung néd. Va tit ca
ching ta déu dé né tiéu
tén thoi gian. Email 13 mét
trong nhitng cdch nhanh nhat
dé lién lac vdi nguoi khac, giti
thong tin ngay ldp tdc nhu
thu, ghi nhdé, hinh anh va am
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thanh tu may tinh nay sang
may tinh khac qua internet
trén toan thé gidi. Cé mang noi
bd trong cac t6 chitc 16n hon.
Ciac ky thuit khéng can su
quan tdm cua chung ta; nhung
viéc ap dung cac phuong thuc
lién lac va tac dong cuia chung
dén ning suat va viéc stt dung
thdi gian cia ban thi ¢é; nhiéu
dén muc ndé xing ding vdi
chuong sach riéng. Thuc hanh
tot trong viéc gli email gitp
tiét kiém thoi gian trong viéc
soan thao chung va lam cho
viéc nhan dudc phan héi phu
hop sé dan dén viéc trd nén
hiéu qua vé thoi gian.

B&i vi chi tiét trong qué trinh
st dung anh hudng truc tiép
dén ning suat, mot sd suy xét
vé cach ap dung pht hop nhat
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nén dudgc dat ra ky ludng.
LUU Y

Ngdén ngii va chat lugng ctia
vin ban 1a quan trong, that bai
trong khia canh nay cé thé gay
nham 14n hodc mo hd va do d6
gay lang phi thoi gian; tham
chi b qua mét dau phay can
thiét cé thé giy ra sy hiéu 1am.
Mic du yéu td6 ngdén ngit cd
dugc dé cap nhung day khong
phai 12 moét huéng dan viét
toan dién (mic du t6i da viét
vé chi dé nay trong How to
Write Reports and Proposals
(tam dich: Cach viét bao cdo va
dé xuat) cling dude xuat ban
trong loat sich nay va gan day
dudc phat hanh lai trong moét
an ban mdi).

Trong moéi trudng lam viéc,
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gui email thuong dudc su
dung thay thé cho céc loai giao
tiép khac va giup giam ty 18
gap mit truc tiép cling nhu cac
lién hé khac va diéu nay cé thé
tiét kiém thoi gian.

Nhung viéc st dung email cé
thé 1a qua muc, lam giam lién
lac cd nhin dan dén su bat 1gi
clla cdc mdi quan hé va hop
tac. Piéu quan trong 1a phai cé
su ciAn bang vé cac hinh thic
lién lac khac nhau. Mot so to
chiic 16n cé cic quy tac dé
ngan chan nhiing tac dong
tiéu cuc — K#ong co ematl noi bo
nao duoc gui vao thit Nam — va
ddm bdo rang moi ngudi tiép
tuc néi chuyén truc tiép. Moi
quan hé lodng ciing cé thé ling
phi thdi gian bang cach lam
cho viéc cdng tac trd nén kho
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khan hon.

BGi vi viéc gui email qua
nhanh, né mang lai ap luc cho
moi ngudi nhin vé viéc tiép
nhan mo6t thong diép ro rang;
ho cé xu hudng tra 16i nhanh,
nhung dé loai bd chiing ra va
khéng cho ho suy nghi nhiéu.
Pay 1a mdét thuc té phai dugc
chong lai vi bat ky su nham
1an hoic mo ho nao do voi va
sé lam lang phi thai gian.

Su hap dan ctia email 13 khong
c6 nghi ngd gi (vé téc dd cha
né). Thu dudc giti gan nhu
ngay 1ap titc khi ban nhap vao
nut "Gwi”. Tin nhan cia ban sé
dugc nhan rat nhanh sau khi
dudc glti. Toc d6 ctia bat ky tra
16i nao sau dé chi phu thudc
va0 tin suit ai d6 kiém tra hop
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thu dén trong email ctia ho va
danh thoi gian dé trd 18i. Ban
chat nhanh va tu nhién cla
giao tiép email cé thé tich cuc:
thiic ddy hanh ddng nhanh
chong va gia tang hiéu qua.

EMAIL SO VOI THU TAY

Thoéng diép trong email cé thé
it trang trong hon so vdi viét
thu. Hiy dé t6i néi diéu nay
mot cach chiac chan: mtc d6
trang trong phai dudc lua chon
mot cach khon ngoan.

Cé nhitng ngudi ma ban cé thé
viét rat khéng trang trong (két
hgp nhiéu tit viét tat, phim tit
ngit phap, dau ciu téi thiéu va
cich viét ky quai nhu ban
mudn) mién 13 y nghia ctia ban
r0 rang. Nhung nhiing nguoi
khiac (khich hang, dong
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nghiép cao cip) cé thé buc boi
vi diéu nay hoic nghi vé ban
toi té hon vi diéu dé. Péi khi
mot email phai dude viét tot
nhu bat ky btic thu quan trong
nao. An toan nhat 1a 4p dung
mot phong cach kha trang
trong, va chac chan phai rd
rang. Ban di dudc canh bao!
Poc lai va kiém tra chinh ta
cling quan trong nhu vdi bat
ky van dé nao khac.

Muc dich chinh cta email
khong phai 1a dé lién lac lau
dai ma thudng 1a dé cung cap
hodc thu thap thong tin truc
tiép, ngan gon. Cic email dai
rat khé doc va thau hiéu trén
man hinh. Vi ly do nay va cac
ly do khac, cac phudng tién
lién lac khéc d6i khi duge hua
chon tét hon (hoic mét email
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c6 thé cé6 mdt ban sao cling
dudgc gui kém). Théng tin dai
hon cé thé dugc thém vao dudi
dang tii liéu Word dugc dinh
kem trong email, nhung ban
can phai chac chan rang ai dé
sé mat thdi gian dé kiém tra va
xem né di quan trong dé lam
nhu vdy. Nhu ndi & trén, ho in
no ra.

Khéng bao gid quén cach dé
daing dé bd qua mot email
Nhiap chuét; va né bién mat
trong tich tac — va mai mai.

Khi tra 16i email, ban khoéng
can phai mat thdi gian tim tén,
dia chi va tén céng viéc cua
nguoi gui. Tra 10i chi lién quan
dén viéc nhan nut va dia chi
cta ho xuat hién trén hép bén
trai trén cung cua trang tra 1di.
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C6 thé gilt ban sao cha tin
nhan di gti ctia ho trén trang,
dé ban cé thé tham khao né
khi tra 10i, giup viéc soan thu
tra 16i dé dang va nhanh chéng
hon.

EMAIL: CAC NHUOC PIEM

Email khéng phai luén tuyét
voi. Vidu:

. RO rang 1a khong thé lién lac
dién tu vdi ai do6 tru khi nguoi
nhan cé may tinh dudc thiét
l4p @€ nhan email cé thé truy
cap qua internet.

- Théa thudn email chi rang
budc vé mit phap 1y nhu mét
tai liéu chinh thuc; qua coi
trong né cé thé giy ra van dé.

. Néu su c6 ki thuit khién hé
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thong ctia ban khdéng hoat
dong, diéu nay cé thé giy ra
van dé 18n; va viéc sao luu can
phai dudc thuc hién (khong
phai 12 cAu hdi néu né xay ra,
ma la khi nao né xay ra).

. Hau hét cic email rac - hay ”
thu rac” - ciing khoé chiu nhu
thu rac ¢ hop thu trudc cua
nha. Trich nhiém thudc vé
ngudi dung va viéc gidm tan
suat ctia chiing bang cach cé
va luén cdp nhat phan mém bd
qua chung 1a diéu hop 1y (mic
dit mot s6 phan mém dudng
nhu khong hitu dung).

. Can than trong trong viéc md
email va tép dinh kem tu
nhiing ngudi nhan khéng xac
dinh vi vi-rat cé thé xam
chiém hé thong may tinh clia
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ban néu khéng can thin; sau
nay chung ta co6 thé ban nhiéu
hon vé diéu nay.

. Cudi cung, théi quen va ban
niang ngan gon c6 thé dan dén
su mo ho hoic thiéu rd rang,
diéu nay cé thé din dén tat ca
cac loai van dé. Mot quy tac tot
1a néu su rd rang va ngin gon
trong mot cudbc thi, thi su ro
rang phai luén dugdc phép
gianh chién thang.

Nhitng ngudi giti tin nhan ca
nhan cé thé ling phi nhiéu
thdi gian trong moét té chc.
Néu diéu nay dudc thuc hién
trén tiéu dé hoidc dinh dang
clia cong ty thi cling c6 thé cé
v nghia phap ly; Piéu gi xay ra
néu mot ai, cai gl d6 bi béi
nho? Do d6, cac to chic can
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mot chinh sach va huéng dan
vitng chac va moi ngudi can
phai bi xt ly ky luat trong viéc
tuan theo cic quy tac vé cach
viét nay.

NHUNG HUGOGNG DAN CO
BAN

Nhu di ndi, email cé thé
khong chinh thic hon thu
nhung van cé mot s6 tiéu chi
nhat dinh lién quan dén phong
cach va n6i dung hop ly. Véi
khéi lugng email 16n ma moi
ngudi dang nhdn dudc, ban
dang canh tranh dé cé dudc su
chi y nén phai soan email that
su hiéu qua. Mot email nén:

. Ngan gon - st dung cac ti
don gian;

. Trinh bay truc tiép - rd rang,
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khéng md ho;
. Logic - vdi cau tric rd rang.

Cho du cac email dang dugc
gui ndi bd hay ra ngoai, thay
thé cho moét bic thu hay
khong, diéu quan trong 1a phai
dam bao cac quy tic nay dudc
tuan th.. M6t tiéu dé ro rang
sé lam cho muc dich r6 rang va
né ciing cé thé hitu ich dé gan
cd khan cip va trinh bay van
dé, va khi nao, nhin dudc cau
tra 16i dang mong dgi. Hiy nhd
rang email, giong nhu bat ky
giao tiép nao, cé nhiéu y dinh -
dé thong bao, thuyét phuc,...

Trudc khi gli email, xem xét
nhiing diéu sau day sé giup
dam bao rang né dudc trinh
bay mot cach hiéu qua:
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1. Muc tiéu/ muc dich cua email
/@ £7? Ban c6 biét nhitng gi ban
dang c6 gang dé dat dugc? La
mdt email yéu cau théng tin?
Néu ban trd 18i email nhanh,
hiy dam bado riang nhitng gi
ban ndi 1a chinh x4c. Néu ban
khéng chiac chan, hiy giai
thich rang day 1a x4ac nhin da
nhin va ban sé quay lai tra 10i
ho ngay khi ban cé thé; tot
nhat 14 ndi chinh xac khi nao.
Néu ban khéng biét muc dich
13 gi, hiy suy nghi cian than
trudc khi gti théng tin lién lac
cua ban.

2. Nén tdng ciia vin dé la gi? Ly
do dé glii email 12 mot cai gi dé
c6 lién quan dén mot van dé
trong moét du an? Cé moét 10i
¢ii thich, Iy do hodc 18 xin 13i
can thiét? La dé goi ra nhiéu
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théong tin hon hoic cung cip
cau tra 18i chi tiét cho mét cau
héi? Pé mét email dudc hiéu rd
rang, no phai ro rang ly do tai
sao ban gtti né. Néu ban khéng
biét, hay kiém tra trudc khi in.

3. A la nguoi nhén? N6 sé dén
dudc véi ho truc tiép hay dudc
ngudi khac doc? Hop thu dén
email khéng nhat thiét chi
dudc md bdi ngudi cod tén
trong muc “Gui téi”. C6 thé la
déng nghiép cé quyén truy cap
vao hdép thu ctia mot ngudi,
chiang han nhu khi ai d6 bi dm
hoic di nghi. Piéu quan trong
1a phai ghi nhd diéu nay khi
viét tin nhan trong trudng hop
c6 van dé.

4. Ban dang su dung phong cdch
nao? Email dudc trinh bay nhu
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thé nao? La phong cach khéng
trang trong? Ban cé dang tra
181 mo6t tin nhan dude mi hoéa
mot nita véi rat nhiéu chit in
hoa bi thiéu, kiéu tin nhin vian
ban rit gon cac tu, biéu tudng
cam xuc,...? Hiy suy nghi can
thin nhitng a4n tudng vé
phong cach ciia email mang lai
cho ai d6 1an dau tién md mot
tin nhian ti ban hodc nhiing
ngudi nghi vé ban theo moét
cich cu thé nao dé.

5. Lua chon noi dung, Email noi
gl va né cé dudc truyén dat rd
rang ma khong c6 su mao ho va
khong rd rang khong? Néu
email bao gom cac van dé phuc
tap, c6 thé t6t hon nén giai
thich bang mét tai liéu dinh
kem. N6 thuong dudc danh
cho cac email dudc doc nhanh
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chéong va ndi dung sé phan
anh diéu nay.

6. CO két ludn/ dé nghi/ phdn
hoi can thiét khong? Néu viy,
diéu nay cé rd rang khéng? Co
thé rd rang nhat 1a dat bat ky
yéu cau hanh déng nao & cudi
email. Cling cé thé lam diéu dé
bang cich néi diéu gi d6 nhu,
s€ rdt hitu ich néu ban cd thé
mang theo thong tin nay khi
chung ta gap nhau vao lic 4 gio
chiéu, ban glii cho ngudi nhin
mot théng diép rd rang rang
dén 4 gid chiéu ho phai hoan
thanh nhiém vu. Két thic mot
email v4i mot hudng dan truc
tiép, hodc 1ip lai muc dich ctia
tin nhan, sé khién ngudi doc
khéng nghi ngd gi vé y dinh
cua ban.
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7. Ban gui cdi gi trong tdp dinh
kém (néu cd)? Chi dinh bat ky
tép dinh kém r6 rang. Néu mét
thiét bi dudc st dung dé két
hop thong tin vdi nhau -
chang han nhu céc tép zip - sé
rat hitu ich dé gidi thich hé
thong ban stt dung. Néu cac
tép dinh kém yéu cau phan
mém nhat dinh dé md chung,
hiy gidi thich nhiing gi can
thiét. Piéu nay dic biét quan
trong véi nhitng so d6 va hinh
anh dudc giti. Mot s tép dinh
kém nay c6 thé mat nhiéu thdi
gian dé tai xudng va that hitu
ich khi néi nhu vay. Hay nhd
phuong 4n cung cap thém loai
théng tin nay cé thé 1a xit ly
mot chudi cac cau héi ton thdi
gian.

Viéc thé hién ban thin mot
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cach thich hgp trong email la
rat quan trong, bdi vi né 13 tic
thi va khéng thé phuc héi
duge. Cling nhu cac giao tiép
bang vin ban khic, khéng cé
giong ndi, nét mait, tu thé,
ngon ngit co thé hoic ctt chi @é
lam tang thong diép ctia ban.

SAP XEP cO HE THONG

Hay can nhéc: ban cang dé cac
email khéng dung dén trong
hép thu cia minh cang lau,
cang khé khin hon dé thu nhé
chiing va giam s6 lugng cla
chung; do la mot viéc vat va
mat rat nhiéu thdi gian. Ngoai
ra, ban cé thé sé thay raing mot
email dd dudc nhan hoac gui
cang lau thi cang it kha nang
ban can phai tham khao lai. Do
do, hai hanh dong sau: thu
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nhat, luén xéa cang nhiéu
email cang tot ngay lip tuc
ban di xu ly chung (cing in ra
nhitng thi can thiét) va thi
hai, hiy c6 ging loai bé nhiing
cai clt nhat mét cach thudng
xuyén. Vi du: vao cudi mébi
thang, hdy xda cac email quan
trong cua mot thing — sém
nhat trén hé théng ctia ban.
Theo cach nay, ban luén cé thé
lam diéu dé vao mo6i mdt nim,
hai nim hoic bat ky khoang
thoi gian nao do ban quyét
dinh va tong s6 thu sé khéng
ting 1én. Piéu quan trong nhat
vé diéu dé 1a stic chita ctia khoi
luong tong thé.

BAI TAP

Hiy danh mot chut dé suy
nghi vé mot bai tip va thiét 14p
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toan b6 hanh déng “lam sach”
clia ban, tic 13 cach ban kiém
soat mot cach cé hé thong va
giam s6 lugng email trong hé
thong cia ban. Néu quy trinh
hién tai cua ban c6 vé khong
théa dang khi kiém tra, hiy
tht ting cudng, thi nghiém
mot cach mdi trong mét thoi
gian va sau dé, khi tat cd déu
6n, stta doi hanh ddéng tiéu
chuan vinh vién.

CHU KY PIEN TU VA CAC
THIET BI BAO MAT KHAC

Mot so diéu khac can dudce luu
y lién quan dén bao mat:

. Chil ky dién ti. Chung dang
dudc st dung rdng rai hon khi
nhiéu ngudi gt théng tin qua
email. Ngoai ra, diéu quan
trong hon bao gid hét 1a email
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khong thé dude doc bdi bat ky
ai khac ngoai ngudi nhin cua
ban. Bang cach stt dung ID k§
thuit s6 hoic chit ky, ban cé
thé ddm bao ring khong ai gia
vO la ban va gui thong tin sai
léch hoic giy hiéu lam dudi
tén ctia ban. ID k§ thuit so
trong Outlook Express c6 thé
chiing minh danh tinh cua
ban trong cac giao dich dién
tt, thay vi xuat trinh giay
phép 14i xe khi ban can chiing
minh danh tinh. ID ki thuat s6
cling cé thé dudc st dung dé
mi héa email (mi) dé tranh
nham ngudi doc ching. ID ky
thuit s6 dudgc ldy tU cic cd
quan ching nhan doc lap cé
trang web chiia mot biéu mau,
khi hoan thanh, c6 chita thong
tin cd nhan ctia ban va hudng
din cai dit ID ki thuit sd. Piéu
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nay dudc st dung dé xac dinh
email va dam bao tinh bao mat
cta tin nhan ctia ban.

- M@ hoa. Pay 1a mot cach dac
biét dé gtii théng tin nhay cam
qua email. N6 1a mét dang ma
dién tu. M6t ma dudc st dung
dé ma hda tin nhin va mot ma
khéac dudc st dung dé gidi ma
no. Mot khoa la riéng tu, va
khoéa kia la cong khai. Khoda
cong khai dude chuyén cho bat
ci ai can st dung noé, cho du
ho dang gl tin nhian (trong
truong hop dé ho sé st dung
né dé ma héa) hoic néu ho
dang nhan email (ho sé su
dung né dé gidi ma tin nhin).
Co moét loat thong tin ma ban
6 thé xem xét nguy trang theo
cach nay. Mot s6 tai khoan nhu
vy cé thé 13 céng ty clia ban
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dang tung ra mot san pham
mdi vao mdt ngay nhat dinh.

. Ho so. Mot s6 hé thong email
cho phép ghi chti duge hién thi
khi email dd dugc gui, nhén,
md& va doc bdi ngudi nhan.
Pbiéu nay cé thé quan trong
trong mot sd trudng hdp can
thiét. Ngoai ra, chi can yéu cau
xac nhin. Piéu nay ré rang la
quan trong khi cé lién quan
dén thoi han; T6i ludén yéu cau
xac nhan khi gui tai liéu cho
mot bai viét hodc cudn sich.
Thdi gian cé thé dé dang tréi
qua trong khi ban nghi rang
thong tin d3 dudc nhan va
thuc té thi khéng.

Cac tap tin email c6 thé trd nén
rat quan trong. Mat chung cé
thé 12 m6t tham hoa va viéc



286



phuc hoi cé thé mat rat nhiéu
thoi gian. Do d6, nén thuong
xuyén sao luu cac tép tin va dit
liéu céng ty c@ia ban dé dé
phong cac rai ro d6. Néu mat
khau dugc st dung trong hé
thong mdy tinh cta ban, hiy
xem xét thay do6i chiing mot
cich thudng xuyén dé ngin
chin tin tic va tranh bi chiém
dung.

Hudng dan cta coéng ty co thé
ndi vé diéu nay, nhung thuc té
viéc sao luu toan b may tinh
cua ban la trach nhiém ddc lap
va canhan.

BIET NGU VA TU VIET TAT
Hiy d6i mit vdi nd, moi thi
dudng nhu bi thu hut bdi cac
chit viét tat; cdc nha van néi
rang téi dang & giai doan
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BOSHOK viét cuén sach nay -
Bum on seat, hands on keyboard
(Ngbi trén ghé, tay trén ban
phim). Email dic biét c6 vé thu
hut chit viét tat. Nhitng ti ¢
chita biét nglt, ngébn ngit van
ban va tit viét tat (trong dd cac
chit cai dau dudc st dung dé
tao ti khdc) cé nhiéu kha niang
gdy nham 1an. Tuy nhién, vi
email vuot qua su khong
chinh thuc, nén lam quen vdi
nhitng tit dudc st dung pho
bién. Xung quanh ban cé rat
nhiéu va nhiing cai mdi dang
moc 1én hang ngay, khong chi
do su phé bién cfia tin nhan
vin ban. Dudi diy 1a mot so
Iita chon clia céc tit viét tat pho
bién ma ban cé thé thay trong
email:
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AFAIK | As far as | know [Theo nhu téi biét)
BCNU | Be seeing you [Budc nhin thay ban]
BTW By the way [Nhan tién)

CULBR | See you later (Hen gap lail

FYI For your information [D€ biét théng tin cla ban)
TNX Thanks [Cam on]

Sé 12 mot y tudng tot dé tim
hiéu nhiing diéu nay va bat ky
nhiing diéu bé sung nao khac
thudng dudc st dung trong
cong ty, nghé nghiép hoic linh
vuc cong nghiép cua ban..

LUU Y

Coi chitng stt dung cac tit viét
tat trong cac email dang dudc
gii ra bén ngoai ndi ngudi
nhin cé thé khéng hiéu
ching; déi khi lich su st dung
thuat ngit day 40 trong ngoic
don sau dd. Chac chan dé la
mot linh vuc khac trong doé
hiéu 1am 1a c6 thé - c6 kha
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nang? - va phan loai nhiing
hiéu 1am cé thé ton thdi gian
khoéng can thiét.

TAI LIEU PINH KEM

Email dugc lam v6 cung hitu
ich vi tai liéu va tép co thé
dugc dinh kem vao email. Tép
dinh kém cé thé bao gom céc
tai liéu duoc xu 1y ti hinh anh,
tép am thanh hodc video. N6
tham chi c6 thé giti email cac
chuong trinh may tinh.

Khi mét tép dinh kem dudc
gui, chuong trinh email sé sao
chép tép tu vi tri cia nd va
dinh kem no vao thu. Cac tép
hinh anh cé thé mat mot chut
thoi gian dé tadi 1én va tai
xudng, vi vdy nén dé dung
luong cuia ching & muc nho
nhat.
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P6i khi né cé thé gitip nén cac
tép dang dudgc gui dudi dang
tép dinh kém email. Piéu nay
sé giam thoi gian tai 1én trong
khi truyén thdéng tin. N6 cling
ting toc thdi gian tai xudng
cho ban néu ai dé giti cho ban
mot tép 16n da duoc nén. “Zip”
va “Stuff it” la cac chuong
trinh néi tiéng va Microsoft
Windows bao gom mét coéng
cu nén trong phién ban mdi
nhat ctia né.

Uu diém ctia viéc ghi tai liéu
va tép dudi dang tép dinh kem
14 téc @6 va hiéu qua ctia giao
tiép. Ngudi nhan tai liéu sé cé
thé gilt chting trong ho so va
c6 thé di chuyén, chinh sta,
trd lai hoidc chuyén tiép chiing
khi can thiét.
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Néu bao mait 1a mot van de,
mot tép dinh kem phai dudc
gui 8 dinh dang PDF. Pinh
dang nay ngin tai liéu dudc
chinh stta b&i ngudi nhan. Pay
12 mét thiét bi bado mat va tai
liéu cé thé dudc in ra nhung
khong dudc stta déi. Piéu nay
rat an toan va bao mat cho tai
liéu nhay cam.

SIEU LIEN KET

Chén siéu lién két vao thong
diép email dac biét hitu ich khi
gui thong tin cho moi ngudi.
Néu mot cai gi d6 cé san trén
mot trang web (va trong dé
ban khéng cé ban sao) can
phai dudc truyén dat tdi nguoi
nhin c@ia ban, chi can chén
sifu lién két vao théng bao
email. Ngudi nhidn chi can
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nhap vao lién két va hanh
déng nay sé md trang web.
Hiy nhé lam diéu nay can cé
thdi gian, va do d6 mot sb
ngudi cé thé khong bin tim
vdi né. Vi vay, vi duy, thong tin
dugce gui theo cidch nay cho
khach hang nhu mot phan cta
toan bd thong diép céd thé
khéng bao giy dude nhin thay
va diéu nay cé thé lam loing
toan bd hiéu ing. Tuy nhién,
dé 1a mot cich tot dé tiang
cuong thong tin ky thuat — co
18 ban phai luén kiém tra xem
bat ky lién két nao ban st
dung c6 hoat dong khong; To6i
dudng nhu nhin dudc mét sé
lugng 16n lién két khéng su
dung dudc, va diéu nay lam
lang phi thdi gian cta ca hai
bén.
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VAN PE TIEM AN

Email va internet, khi ban phu
thudc vao chiing cé thé giy ra
moét sd van dé nghiém trong:
thu rac, vi rat va lang phi thoi
gian von cé trong viéc quan ly
cac tép email khong hiéu qua
déu quen thudc véi tiat ca
chung ta va day khéng phai la
noi dé liét ké chi tiét va bién
phap khac phuc (mic du su dé
tAm 13 can thiét va cic hudng
dan trong bat ky td chiic nao
vé bao mat, hon nita nén dugc
tudan thut nghiém ngat). Tuy
nhién, hay két thuc chudng
nay vdéi moét vai diéu nén va
khéng nén va nhiing diém
vugt xa viéc viét nhitng tin
nhan dién tit nay.

bung
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. GUi email chi vi ching dé
dang.

. Nhip vin ban biang CHU IN
HOA dudc coi la ban dang la
hét ngudi nhan.

. St dung ching dé thay thé
cho viéc giao ban dung cach,
hodc cho ngudi quan ly uy
thac mot nhiém vu nao d6 cho
ngudi khac.

. GUi cho ho dé thuc hién trach
nhiém cua minh.

- bat mot cai gi dé6 vao moét
email dudc bao mét; né cé thé
bilam dung.

. Chuyén tiép email clia ai dé
ma khong cé su cho phép cua
ho.
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. Gia st ngudi nhin cta ban
mudn né va mong mudn nhan
dudc no.

Hay lam

- Suy nghi va doc trudc khi gui
bat cit diéu gi (hodc st dung
nut “gli sau” dé cé thém thoi
gian suy nghi).

. Hay chic chan... dé loai bd
kiém tra theo ddi va cac cudc
goi dién thoai.

- Tra 10i kip thoi. Bdi vi email
rat nhanh, ngudi ta thuodng

mong sém co cau tra 16i.

- Hay lich su va than thién
nhung dung bao gid coi nhu
minh quen thudc vdi biét ngti.

. Gilt cac tép dinh kem & mic
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toi thiéu.
- Tranh nhiing 16i néi v6 nghia.

Nhin chung, thong diép & day
kha don gian. St dung cbng
nghé cho cic tin nhan bang
van ban, noi né mang lai lgi
ich cho ban, nhung hiy can
than - nhin ra bat ky nhudc
diém nao va dadm bao rang su
chi1 y dén chi tiét sé gitp ban
lam viéc hiéu qua. Hiy nhd
rang ban cé thé biét rat nhiéu
vé mdt ngudi “bén ngoai
email” caa ho. Mot email cé
thé cung cap mot cita sd cho
trang thai ngudi nao dé & noi
lam viéc, théi quen lam viéc,
muc d6 cing thiang va tham
chi tinh cich ctia ho. Vi du:
nguoi quan ly gui email cé xu
huéng st dung chuyén moén ”
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dia vi cao” hon. Ho thudng su
dung moét muc do chinh thic
va giong diéu cao hon va ban
sé hiém khi nhin thay nhiing
cau noéi hay, khuén mat cudi
(biéu tugng cam xuc) hoic thu
tréu dua.

Email 12 mdt cdng cu giao tiép
hién dai cé gia tri cho tat ca
ching ta, nhung néu lam dung
hodc st dung bat can, chung
c6 thé gy rac roi. Tém lai, day
la 10 16i khuyén co ban cho k¥
thuat email tot hon.

1. St dung email lam mot kénh
lién lac, nhung khong phai la
kénh duy nhét. Piéu nay la
quan trong; ding ludi biéng
chi vi né ¢6 vé nhanh va dé
dang. Email cé thé ghi lai céc
cuéc thdo ludn va gui cac
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thong diép co tac doéng cao
trén toan thé gidi chi bang mot
cu click chuét. Nhung chung
cling c¢6 thé danh lta moi
ngudi nghi rang ho cé thé giao
tiép vdi cic nhém 16n chi
thong qua email nhém thong
thudng. St dung email réng
rdi nhung chi 12 mét trong cac
cong cu giao tiép. Khong thé
tiép can vdi tat cad moi ngudi,
va su tiép xuc khong truc tiép
“v6 vi” c¢6 nghia la moi nguoci
c6 thé cam thay bi coi thudng
vi mat di su lién lac cd nhan.

2. Hdy giit cho no ngan va nhe
nhang. Email dai hon toan
man hinh c¢é xu hudng khoéng
dudc doc ngay lap tic. Ching
bi bd lai cho dén cudi ngay
hoic 1au hon. Piéu quan trong
13 phai phan thdi diém thich
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hdp dé dit chudt xudng va tim
kiém ngudi dbi dién truc tiép
hodc nhic dién thoai va nédi
chuyén vdi ho.

3. Giao tiép r6 rang. Email doi
héi muc dich rd rang. Hiy chic
chin rang tin nhan ctia ban
dugc tiép nhin ma khéng cé
bat ky nghi ngd hoic hiéu 1am
nao. Ngoai ra, diéu quan trong
l1a phadi chac chan ai 13 ngudi
ma théng diép clia ban can
dudc gidi quyét, va ai - thuc su
— can mdét ban sao théng tin.
Vé mat hanh déng va uu tién,
st dung danh sach hodc gach
dau dong cho rd rang. Cac nut
phan hoéi (hoic tudng tu) nén
dudc stt dung néu ban cin xem
ai da nhin va doc tin nhan ctia
minbh.
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4. Khuyén khich giao tiép cdi
md. Khi st dung email, yéu cau
moi ngudi tra 16i bang cac ciu
héi néu ho mudn. N6 cho thay
rang ban quan tim va san sang
giup dé.

5. Khong sit dung email dé no:
dién vdi moi nguo7. Ban nén dé
danh su tdc gian cho cac cudc
gap mait truc tiép (trong dé
biéu hién khudén mit va ngoén
ngit co thé dudc stt dung dé cé
hiéu qua tuyét vai) hodc qua
dién thoai ndi cé thé dung 4m
lugng cta giong nodi. Mia mai,
tréu tic, chi trich hoic ndi xau
la khéng phu hgp khi gui
email; can hét stc can than vi
né c6 thé dé bi hiéu nham.

6. Su hal hudc cling nén duoc su
dung mot céch thén trong. Bang
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moi cach, hdy st dung su di
dom va hai hudc dé 1am nhe
bau khéng khi ning né nhung
nhitng biéu tugng cam xuc,
khudén mat cuoi va thu vui dua
thudng khong thich hgp trong
moi trudng 1lam viéc. Néu ban
thudng xuyén t6 ra nghiém
nghi, thi viéc ghi chi nghiém
ttc khi can thiét cé thé khién
ban kho ghi chii hon. Mot s6 to
chifc cAm email dua; chung
qua rti ro va cé thé lam giam
nd luc cia ban khi can gui
nhiing ngudi nghiém tuc.
Trong linh vuc nay hady can
nhac that ky trudc khi ban
chuyén tiép nhitng thi cé thé
liang phi khong chi thoi gian
cua ban ma cta nhiing ngudi
khac.

7. Tam dung phan ung - su dung
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quy tac nam phit. Sé 1a khon
ngoan khi tri hodn viéc gii
mot email dude viét vdi vang
trong nam phut (hodc hon!)
Trudc khi nhan nut "giti”. Néu
ban tiic gidn hodc budn bi khi
ban viét mot cai gi do, y tudng
tot 12 nghi ngoi hoic di dao
hoac lam moét cai gi dé khac
trude khi viét. Mit khac, néu
ban viét tin nhan, mot khi ban
da binh tinh, hay danh mot
chut thdi gian dé xem lai trudc
khi giti di.

8. Dank thoi gian dé xi Iy
emai/, Do tam quan trong ngay
cang ting cua email theo ty 1é
phan trim clia tong so thu ban
nhin dudc, ban can danh thdi
gian dé x{ 1y chiing; néu diéu
nay doi hoéi phai sap xép lai cau
tric ngay lam viéc ctia ban -
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hay lam nhu vay.

9. Tgn dung ngon ngi. Pé tranh
161 va cac ciu phc tap, hdy st
dung cac ti mot cich can than
dé ddm bao su rd rang trong
giao tiép di kém vdi su ngan
gon cua email.

10. Chon cdch ban tra loi. La
mdt phan cda viéc tranh giti
qua nhiéu email, di can thiét
hay khong can thiét, hiy can
than xem xét liéu cé nén nhap
vao "Tra 16i” hay "Tra 10i tat
ca”? T6i dudng nhu nhan dugc
rat nhiéu tin nhan ma toi
khéng can xem don gian chi vi
toi da dua ra moét lua chon
khong phu hop.

CAC PIEM TOM TAT

. Suy nghivé email ctia ban va
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khoéng xt ly chung mot cach tu
dong; mot cach tiép cin thiéu
suy nghi nhu vay cé thé ling
phi thoi gian cho ban va
nhiing ngudi khac.

. Khéng giti bdn sao cho tat ca
va nhitng viéc lat vat ma
khong xem xét.

. Théong qua moét hé thong
quan ly s6 lugng dugdc xt 1y.

. Can nhac khéng glii email ndi
b6 néu ban co6 thé dée dang noi
chuyén vdi ai dé.
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Chuong 6

PIEU TIEN
QUYET PAU
TIEN

6 thé hoi mudn dé néu

rd cic nguyén tac cd

ban gin nhu 1a tuyét
déi nay, nhung c¢é moét thuc té
1 cach tiép can ca nhan vé van
dé quan ly thoi gian phai dudc
ap dung. Piéu nay chi don gian
la khong ai trong chung ta cé
thé 1am nhiéu viéc cling mot
ltc. Piéu nay khéng dudc st



306



dung d& nguy bién. Vang, tat
nhién cé thé cé mot sd chong
chéo, nhung d6 khéng phai la
diéu tuong tu & tat ca. Gidong
nhu ngay cé 24 gid, tat ca
chiing ta déu bi mic ket véi
thuc té nay, va thuc té 1a
nhiing gi chung ta lam (va
khong lam, hodc danh it thoi
gian hon) cudi clng 12 moét
thudc do thanh céng quan
trong.

Quan ly thdi gian chic chin 1a
vé viéc sit dung cic phuong
phap sé tang lugng thoi gian
hiéu qua thuc su cé san cho
ban, nhung dé cling vé viéc
sap xép coéng viéc trong thdi
gian dé dé tip trung vao
nhitng diéu dung dan. Pé 1a
cAc uu tién cling nhu vé bt c
diéu gi khac. Chuong nay dé
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cip dén mot sd van dé trong
tiéu dé nay va nham muc dich
cung cip cho ban mét s
tudng hitu ich. Tuy nhién, vé
1du dai, mét trong nhitng diéu
thuc su tach biét thoi gian
hiéu qua vdi nhiing nguoi
khac 13 khd niang quyét dinh
cic uvu tién ctia ho mot cach dé
dang va chinh xac. D6 khong
phai 13 diéu ma bat cit ai cling
nhan dugc 100% chinh xac, va
c6 18 diéu nay chi di kém vdéi
kinh nghiém, nhung no dang
dé ra hanh déng hudng tdi.

LUAT PARETO

Trudc khi ban cé thé lam viéc
hiéu qua trong viéc quyét dinh
cic uu tién, ban phai nam bat
dugc tam quan trong cua
chiing. Nhung rat dé dé danh
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gia thap khai niém nay anh
hudng dén nhiing gi ban can
lam, thuc su né anh hudng
dén muc d6 hiéu qui von cé
cua ban. Luat Pareto, dudc dat
theo tén ctia nha kinh té ngudi
Y Vilfredo Pareto, hién dudc
biét dén vdi tén phod bién 1a
quy tic 80/20. N4 lién két
nguyén nhan va két qua theo
ty 16, mic du diéu nay khong
dugc thé hién hoan toan chinh
xac trong cudc soéng thuc, ty 18
xap xi 80/20 dugc tim thay
trong nhiéu hoat déng kinh
doanh, doi khi c6 do chinh xac
dang ké. Piéu nay cé nghia 13,
ching han, 20% khach hang
cua cong ty c6 kha nang tao ra
80% doanh thu cua céng ty;
20% 16i nha may cé thé giy ra
80% tit choi chat luong.
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Va noé cung dugc ap dung cu
thé vé cac van dé dudc xem xét
G day: 20% thdoi gian hop giup
dua ra khoang 80% quyét dinh
trong toan bd cudc hop; 20%
cdc muc can doc trén ban lam
viéc ctia ban cé 80% thong tin
ban can trong céng viéc.

V3, quan trong nhat, 20% thdi
gian 1am viéc cia ban c6 thé
dong gop khoang 80% nhiing
gl can thiét dé thanh coéng
trong cong viéc cua ban. Vi
vdy, diéu cuc ky quan trong la
phan 4nh diéu nay trong cich
ban vian hanh dé tap trung vao
nhitng van dé chinh c¢é anh
hudng 16n nay.

Ban khong thé dé dang xac
dinh chinh xac nhiém vu nao
ctia ban ¢6 hiéu Ung nay. Mot
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so diéu sé rd rang, nhitng diéu
khac ban c6 thé can phai suy
nghi.

Chi can danh gia don gian nay
c6 thé nhic ban thuc hién mot
s6 thay déi d6i véi cach lam
viéc ciia minh. Muc tiéu ro
rang va miéu ta cong viéc ro
rang, cung vdi y tudng ro rang
vé nhiém vu nao anh hudng
dén két qua va diéu gi 1a then
chot trong cac diéu khoan
80/20,1a cd s hdp ly duy nhat
dé quyét dinh cac uu tién. Hay
cho minh nhiing co sd nay va
ban sé dugc trang bi tot hon dé
lam viéc hiéu qui ca vé thoi
gian danh cho cidc van dé
chinh, va vé viéc gidm hoic
loai bd cidc van dé nhd tuong
uing. Nhung that khé khan &
cap dd quyét dinh cic uu tién
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nhat dinh. Cé 2 diéu khién
ching ta buc tdc khi dua ra
quyét dinh dé 1 su cap bach va
diéu quan trong. Su cap bach
va quan trong 1a khic nhau vé
ban chat nhung ca hai déu tao
ra ap luc dé do6i phé véi chuing ”
trudc bat cit diéu gi khac”. C6
thé giup suy nghi & day trong
bon loai:

1. Cap bach va quan trong;

2. Cap bach nhung khéng quan
trong;

3. Quan trong nhung khong
cap bach;

4. Khéng cap bach cling khong
quan trong (nhung van can
thiét).

Nhin chung, mau chét 1a suy
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nghi trudc va dua ra quyét
dinh trudc khi hoan canh cu
thé thic day ban lam bat ci
diéu gi. Nhitng viéc can lam
nhanh thi ban phai lam, hoac
Gty quyén ngay lap tic; nhitng
thtt c¢é thé chd doi thi khong
nén chi dén vé mot phia, ma
dugdc 1én ké hoach hoic 1én lich
trinh dé ching cé dugc thdi
gian xung dang va sau do,
hoan thanh khi thich hagp.

Piéu nay cé vé khé khin.
Nhung khé khan chi 13 van dé
tam ly. Ching ta biét diéu gi 1a
can thiét nhat dé hanh dong,
nhung bang cich nao 46, ap
luc ctia hoan canh dnh hudng
dén quyét dinh. Pua ra nhiing
phin dodn dung phai trd
thanh moét théi quen néu ban
mudn duy tri té chic khi doi
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mat vdi nhiing ap luc nhu vay.
Piéu dé néi rang, cé nhiing
cach khac dé tap trung su chi
y va thdi gian vao cac uu tién
va chiing ta sé xem xét mét so
vi du tiép theo. Pau tién, cach
tiép can hitu ich ndo ban cé thé
thuc hién d6i véi cidc phan
khac nhau ma ban phai xt 1y?

LAM CHO CAC DIEU
KHOAN KHAC MOT UU
TIEN

Hay dé t6i dién dat lai tiéu dé
dé: thinh thoang hiy uu tién
nhiing thu khac. Khong co gi
1A hoan hdo va khéng thé
tranh khoéi khi ban 1én ké
hoach, sap xép va danh phan
16n thoi gian cho cac uu tién,
mot s6 nhiém vu nhd sé ting
1én. Néu day la nhiing gi xay ra
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— d6i vdi nhiéu ngudi - thi that
khoéng tot khi bd qua né va gia
v rang n6é khéng xay ra. Thay
vao d6, ban can nhan ra tinh
hinh va quyét dinh cach xit Iy.

Cach tét nhit chi don gian 1a
thiét 1ap viéc thinh thoang
xem xXét chdp nhoang cac viéc
riéng 1é. Khong phai vi nhiing
viéc riéng 18 can lam trong
danh muc nay la quan trong,
ma bédi vi viéc bd bét bat ky
ton dong nao thudc loai nay sé
loai bd gidy t& khdi ban lam
viéc va hé thong ctia ban. (Hay
nhd 80% clia td gidy trén ban
cua ban it quan trong hon
phan con lai.) Vi vay, chi thinh
thoang danh moét vai phut
hoic mot gidh dé bd bét, néu dé
1a nhitng gi can thiét va xem
qua bat ky phan nao con sét
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lai.. Viét tén ai @6 vao so dia
chi cta ban, trd 181 ban ghi nhd
do, goi lai cho nhiing nguoci
ban mudn gitlt lién lac nhung
khéng dt diéu kién 1a uvu tién
lién hé,...

Ly tudng nhat, khong nén bd
quén viéc riéng 1. Néu ban
hoat dong thuc su hiéu qua thi
nhiing thi nay sé khéng bi bd
sét. Hay chic chin rang diéu
dé khoéng xay ra qua thudng
Xuyeén.

LICH TRINH NGUQC

Mot s6 nhiém vu rat don gian.
Ching chii yéu bao gobm mét
th va tat ca nhiing gi quan
trong 12 quyét dinh khi nao
hoan thanh chung. Nhung
nhiéu nhiém vu dudc tao
thanh tit mét s6 céng doan ¢
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thé 1a nhiing viéc khac nhau
ma ban tu lam hoac lam cung
ngudi khic. Ngoai ra, mot so
cong doan cé thé dudc tién
hanh & cac dia diém khac nhau
va toan bd qua trinh cd thé
mat vai ngay, vai tuan hoic vai
thang. Tat ca diéu quan trong
la 1én lich cho nhiing viéc
nhiéu céng doan nhu vay theo
ding cach néu tit ca cac
nhiém vu uu tién dugc hoan
thanh dang han. Piéu cé thé
xay ra la ban tham gia vao mot
du 4n va bat dau bang cach tin
ring d6 1a diéu khé hiéu. Hay
xem xét mot vi du: ban sé tao
ra mot so loai ban tin. Hiy dé
chung t6i néi né 12 trong boén
giai doan:

1. Quyét dinh néi dung;
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2. Viét né;
3. Thiét ké né;
4.In no.

Ban hoan thanh giai doan 1 va
giai doan 2, nhung tai thoi
diém nay, viéc tim kiém da
mat nhiéu thdi gian hon ban
nghi. Ban vo6i va budc vao giai
doan 3 nhung nua chiung thi
nhin thay céng viéc sé khong
hoan thanh dung han. Tai thoi
diém do, cé thé ting toc moi
thi, nhung cac vu tién khac co
thé bi Anh hudng, hoic cich
duy nhat dé dat dugc thdi han
c6 thé 1a st dung thém trg
giup, thém chi phi hoic ca hai.
Piéu can lam 1a tiép can 14p ké
hoach tit cudi chu ky:

. Bat dau vdi thoi han.
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. Udc tinh thoi gian cua tung
giai doan.

. PAm bao riang téng sd cong
viéc phtt hop véi tong thdi
gian co san.

- Cho phép du thdi gian cho cac
truong hdp du phong. Moi thi
khong thé luén ludn du kién sé
di chinh xac theo ké hoach.

- Nhin vao su viéc mot cach co
lap, xem né sé phu hgp hoac
anh hudng dén cac du an va
trach nhiém hién tai khac nhu
thé nao.

C6 thé 1a ban can diéu chinh
cach thic hoat dong cuia cac
giai doan dé phu hdp vdi cac
van dé khac dang dién ra. Vi
du, c6 18 mot giai doan nhat
dinh cé thé dudc Gy quyén dé
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ban sin sang dé ban tiép nhan
va thuc hién dén cling. M6t so
tiy chon cé thé sém dudc thuc
hién, trong khi ban da hoan
thanh mot phan, cic tlty chon
giam di va kha nang nhiing
thi khac bi &nh hudng sé tiang
1én. TAt ca nhitng gi can thiét &
day 1a cé da thdi gian 14p ké
hoach day da trudc du an, va
khi nghi vé né, ban sé thay biic
tranh tong thé thay vi danh
gia bat ci diéu gi vé tong thé
va don gian hoéa né bang cich
chi néi "Khong sao”.

HAY TRUNG THUC VE
THOI HAN CHOT

Ban han di nghe thay tiéng
kéu: “Néu téi mudén né vao
ngay mai téi sé yéu cau né vao
ngay mai.“ Van dé 16n nhat vé
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thdi han 13 su khan cap cla
chiing - rat nhiéu diéu dudng
nhu bi yéu cau ngay hém qua
(d6i khi vi ké hoach toi té clia
ai d6) néu khéng can thin ban
sé danh ci doi dé chay theo
cho kip né. Nhu Nit hoang bé
di ndi véi Alice: "0 day ban
thdy rang ban phai chay
nhanh nhit cé thé dé & lai vi
tri ci. Néu ban mudn dén mot
noi khac, ban phai chay nhanh
gap do6i.”.

Thdi han do dé phai thuc té, d6
13 ganh ning cta luin diém
dugc thuc hién trong phan
trudc.

Hay cho ban than du thoi gian,
xdy dung mot s6 ké hoach du
phong, va sau d6 ban cé thé
gidi quyét van dé nay mét cach
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hop 1y va van cé thé dat dudc
thdi han. On rdi - hay chua
nhi? C6 mdt su phic tap phd
bién khéc d6i véi thdi han: moi
ngudi khong trung thuc vé
ching. Trong mdt sd cach,
diéu nay cé thé hiéu dudc - cé
thé c6 rat nhiéu thoi han treo
vao thdi han bi tan céng, va
khong chi vé két qua ma con
vé danh tiéng. Vi viy, nhiing gi
xay ra 1a néu mot cai gi d6 phai
dugc thuc hién vao cuéi thing,
thi né sé duge yéu cau cho
ngay 25 "dé & vung an toan”.
Nhung thuc té nay, va nhing
ngudi thuc hién né, dudc biét
dén xung quanh mdt van
phong va vi vay ngudi nhan
thoi han quyét dinh rang mot
tuan sau d6 1a 6n. Néu mot vai
nguoi co lién quan thi nhiing
danh gia sai cé thé trd nén toi
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té hon khi moi thu dudc
truyén lai, néi chung, cd hdi bd
16 ngay cang ting lén. That la
mia mai, nhung nhiing gi bat
dau nhu mét nd luc thuc su dé
dam bao thoi han dugc dap
ing, cudi cung thuc su lam
cho né it c6 kha nang no sé xay
1a.

Nguyén ly 1a su r6 rang. Trong
bat ky nhém nao ma ban cd
lién quan, hdy c6 gang dam
bao tinh hinh thdi han ludén r6
rang va cdi md, va moi ngudi
déu tiép cin tinh hudng tuong
tu.

Néu mot sd trudng hdp du
phong la hgp ly, hay lap lai
cau: “Viéc nay phai duoc thuc
hién véi khach hang vao ngay
10, chting ta hay chuan bi san
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sang trudc hai ngay dé cé thdi
gian kiém tra 1an cu6i va dam
bao rang khéng c6 kha ning
that bai dé giit 16i hta cta
ching ta véi khach hang. Piéu
nay khong chi gitp chic chin
hon rang ban ddm bao hoan
thanh muc tiéu trudc han, ma
mot phan bdi vi moi ngudi
thich cdch tiép cin nay va
thich thu vdi viéc cam két hiéu
qua chic chan hon, cling nhu
ngan chan nhitng rdi ro vi thdoi
gian ma ban dang st dung dé
hoan thanh muc tiéu, trén
thuc té, khong phai 1a thdi han
thuc su. Hau nhu méi trudng
lam viéc nao cling ap luc ma
khong lam phtic tap van dé
mot cach gia tao.

Mic du rat nhiéu viéc phai
hoan thanh trudc thoi han
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(bao gébm ca viéc viét cuén
sach nay), nhung cé mét sd
viéc ma cach chung dudc hoan
thanh nhu thé nao sé anh
hudng dén viéc ching ta mat
bao nhiéu thdi gian cho chung.
Véi nhitng diéu nay, viéc xem
xét lai phuong phap luan cé
thé hd trg dic luc trong viéc
tiét kiém thoi gian; v4i nhitng
ngudi khac, viéc xem xét nhu
vdy c6 thé cho phép dua ra
quyét dinh rang ho khéng can
hanh c’[éng gl ca. Tuy nhién,
trudc hét hiy xem xét nhtIng
viéc phai 1am nhung cé thé
lam theo cach khac vdi cach
chiung ta dang lam ngay nay.

PHUONG PHAP XEM XET
NHIEM VU

M6t cach hitu ich khac dé dam
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bao ban cé du thoi gian cho cac
nhiém vu uu tién la xem lai
chinh xac chung va cac nhiém
vu khéc déi véi van dé dé dudc
thuc hién nhu thé nao. RS
rang, cach ban lam mot cai gi
dé - phuong phap luin - anh
hudng dén viéc mat bao lau.
B&i vi diéu nay, cé y nghia
trong viéc xem xét cac phuong
phap lam viéc trén cac nhiém
vu cu thé va cé 18 trong viéc
thuc hién thuong xuyén. Toi
khong dé nghi ban ding tat ca
cac cong viéc khac va chi danh
thdi gian dé kiém tra xem moi
thit dugc thuc hién nhu thé
nao, nhung ban tu dat ra cho
minh cong viéc xem xét mot
loat céc viéc trong mot khoang
thdi gian dé tim kiém nhiing
cai tién dang gia.
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Hiy xem xét vi du vé cdng viéc
viét lach cta tdi mot 1an niia.
Cudén sach dau tién toéi viét toi
da soan thao tu lau, thu ky cuaa
toi da gd no trén mot may
danh chit, va mot qua trinh dai
chinh stta, gd lai bat dau. Ké tu
do, toi da go tai liéu cua riéng
minh va qua trinh nay da thay
doéi va don gidn héa. Téi van
phai quyét dinh viét gi (t6i
khéng mudn nha xuit ban tin
rang ndé qua dé!) Nhung toan
b6 qua trinh mat it thdi gian
hon va mac du t6i da phai hoc
cach gé - khong hoan hao -
tiét kiém thdi gian tong thé 1a
dang gia, tat nhién, cé nhiing
1gi thé khac. Vi du: téi cé thé
nhap khi dang di chuyén, vi du
nhu trén hanh trinh va diéu
nay van tiét kiém dugc nhiéu
thdi gian hon. RO rang, nhiing
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thay déi cé thé dudc thuc hién
cho bat ky nhiém vu nao sé
phu thudc vao ban chat caa
né, nhung tat ca cic loai diéu
c6 thé dang gia, vi du:

. Hé thong hdéa moét nhiém vu
trude day 1a ngau nhién hoic
kho xac dinh hon.

- Thay d6i phuong thiic thuc té
(nhu vi du cua t6i 4 trén).

. Lam viéc vdi nguoi khac (vi
du, mot lan nita trong cong
viéc cuia t6i)

T6i lam mot it copywriter va
thiét ké brochure, luén kiém
tra ban sao v4i moét trong
nhiing céng su cua t6i; mot
quan diém khac tap trung vao
qua trinh chic chan va nhanh
chong hon 1a chi suy nghi 1lau
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dai va chim chi vé né.

. Tiéu chuin thiap hon. Mot
phudng phap cé thé dat dudc
su hoan hdo, mét phuodng
phap khac — nhanh hon - mot
phuong phap cé thé dat dudc
két qua thap hon, nhung hoan
toan chap nhan dudc, va déi
khi tiét kiém tién.

. Hop dong thau phu. Néi cach
khac, trd tién cho modt nha
cung cap bén ngoai dé 1am mot
cai gi d6 ma ho cd thé lam
nhanh hon, va d6i khi ré hon,
tot hon, so vdi ban.

M6t 1an nita, mét danh sach
nhu vay cé thé tiép tuc va ban
c6 thé nghi ra cic ciach khic
nhau dé hanh déng phu hop
véi cong viée cu thé ctia ban va
1am viéc tot nhat cho ban. Tuy
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nhién, nguyén tic kiém tra dé
xem liéu cé cach nao tét hon
dé 1am mot cai gi d6 1a Am
thanh. Piéu nay can xem xét
tich cuc va mot tam tri cdi ma.
Bat ct diéu gi ban cé thé nghi
ra dé thuc day qua trinh cé thé
dang xem xét. Cé thé néu ban
chon moét s6 nhiém vu nhat
dinh va trao déi chung véi mot
dong nghiép, diéu nay sé mang
lai mét tam tri mdi mé va thuc
ddy suy nghi méi vé phuong
phap luan; ban lam mot cai gi
do cho ho va ho cho ban. Tuy
nhién, diéu d6 xay ra, 1am cho
no xay ra, vi khong bao gid chi
c6 mdt cach 1am dung dan, va
phuong phap cai tién cé thé 1a
mot trinh tiét kiém thdi gian
tuyét vai.

LOAI BO NHUNG DIEU
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KHONG CAN THIET

Hau hét moi ngudi sé phu
nhan viéc ho danh thdi gian dé
lam nhitng viéc khéng can
thiét. Nhung thuc té né luén
xay ra. Hiy xem xét mot vai vi
du:

« Thoi quen. Ban da luon tham
du mot cudc hop hang thang,
doc moét bao ciao dugc luu
hanh thudng xuyén, kiém tra
mot s6 théng tin nhat dinh, va
gitt lién lac vdi mot s6 ngudi.
Va that dé dang dé moi thu
trén lap lai tu dong ma khong
can suy nghi va dé nhiing thu
dé chiém thdi gian.

. Bao vé. Ban lam moi viéc vi ly
do bao vé thu gi d6. Trong
trudng hdp cé su c6 xay ra, va
trong trudng hdp cé ngudi héi
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tai sao? Doi khi ly do khéng ro
rang, chi ¢ cdm gidc rang 1am
diéu gi d6 sé an toan hon.

. Ldng trénh. Ly do thuc su dé
lam mot cai gi do da bi lang
quén tit 1du, nhung tiép tuc
lam no co nghia la ban khong
c6 thoi gian - va 1y do - dé tiép
nhin hoic thit mét cai gi dé
mdi va cé thé cé rai ro. Hay
trung thuc, ban da thuc su
khong bao gid tri hoan mot cai
gl do mai?

- Mong doi. Ban lam nhiing viéc
khéng phai vi gia tri thuc su
cua chung, ma bdi vi nd la
mong doi caa ban. Trong moi
truong nhém ban khong
muén lam ngudi khac that
vong, mic dit ban sé khién moi
thit té hon bang ciach bd qua
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nhiing viéc ddng dé uu tién.

. Xudt hign. Ban 1am moi viéc
vi chiing 12 nhitng diéu tot lién
quan dén chinh tri. Vi tri ctia
ban va nhin thitc moi ngudi vé
ban xung quanh té chic rat
quan trong, nhung ban khong
dudc qua lam dung loai hinh
nay, nhat 13 vi né c6 thé trd
nén tu ti, dude xem 1a chuyén
di ban ngd cua moét ngudi
khong cé gi tot hon dé lam.

Tat ca nhitng diéu nay va
nhiéu hon niia cé thé xay ra,
ditng pham sai 1am, khéng cé
ly do nao dang nghi ngo dudi
moi phan - ban thuc su can
phai tham du mét s6 cudc hop
chi @& thé hién cam két va day
13 két qua rd rang va uu tién.
Nhung... Cé bat ct diéu gi ban
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dang 1am ma ban cé thé ngiing
nhung khéng anh hudng dang
ké dén két qua hay khong? Déi
véi hau hét moi ngudi, mot
danh gia trung thuc cho thiy
cau tra 1oi 1a "cd”, vi vay hay
xem lai ngay 14p tiic néu ban
khong thuc hién trong mot
thoi gian va thudng xuyén sau
d6 dé dAm bao rang cic nhiém
vu khoéng can thiét sé khong
xuat hién tré lai.

Lam thé nao dé viéc nay dudc
thuc hién? Rat don gian (dé 1a
diéu ma cac chuyén gia tu van
nhu t6i danh nhiéu thdi gian
dé lam vdéi khach hang cla
minh), ban hdéi tai sao? Tai sao
mot cai gi dé dang dudc thuc
hién? Va néu ciu tra 18i 1a bédi
vi né la nhu vay, dé6 la hé
thong, hoic, té nhat trong tat
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ca, do la cich nd ludén ludn
dudc thuc hién, sau dé hai lai.
Néu ban khéng thé thuc su tim
thdy mét 1y do té6t hon thi
nhiém vu cé thé 12 moét ing ct
vién dé loai bd. That bai, ban
c6 thé lam diéu dé it thudng
xuyén hon, it chi tiét hon hoic
diéu chinh cach tiép can dé tiét
kiém thdi gian va cho phép su
chu y dugc uu tién. Pay la mot
linh vuc khéc cé thé bat dau ti
nhat ky thoi gian; no khong
chi 1a nhiing gi ban dang lam
13 van dé, ma la thdi gian can
thiét. Néu ban y cam xuc vé
loai cidu héi nay va trung thuc
vé ciu tra 16i thi thdi gian cé
thé dudc luu lai theo cach nay.

BAI TAP

Cau hdi tai sao c6 thé dan ban
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dén mot bai tap ngay lap tic
va mot cd hoi dé lién két
nhitng gi ban lam véi cac
théng diép ctia cudn sich nay.
Chon mét mang, sau dé xem
xét phuong phap lién quan
dén viéc 1am mot cai gi dé va
héi tai sao ban lam theo cach
dé. Piéu nay c6 thé tao ra mét
cai gi d6 it hon mot 1y do cap
bach — va cé thé din dén su
xem xét, thay doi va cai thién.

PIEU NGUY HIEM - HAY
GIU KHOANG CACH

M6t loai nhiém vu cu thé rat
¢ thé dudc phan loai 1a khéng
can thiét, it nhat 13 véi ban.
Céc 16 den, cic ngdi sao chét cé
luc hap din manh mé dén mtic
chiing htit moi thit thdm chi ca
anh sang. Trong hau hét cac
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van phong, cé nhiing cong viéc
tudng duong vdi hién tugng
nay, "cong viéc 16 den” c6 thé
hut tat ca thoi gian ban cé thé
nghi dén va hon thé nita. Canh
gidc véi chiing va hay can than
- gidng nhu céac 16 den thuc sy,
néu ban dén qua gan sé khong
thé quay trd lai va tat ca cac ké
hoach khac cta ban phai dung
lai. Nhung d6 la loai cong viéc
nao? Chung bao gdm cac du an
ma:

. Lién quan dén mot s6 nhiém
vu khac nhau va phtc tap;

. C6 thé gay tranh cii;

. Khong thé hoan thanh va lam
hai 1dng tat cd moi ngudi;

- C6 thé hliy hoai danh tiéng;
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. Chiém kha kha mét lugng
thoi gian khong tuong xung.

Ching bao gdm mot loat cac
viéc tit t6 chic ky niém 20
niam thanh 1lip céng ty dén
viéc chuyén cong ty sang vin
phong mdi. Nhitng viéc nhu
vay phai ducdc thuc hién,
nhung ho thuong kéu goi “tinh
nguyén vién”. Piéu nay cé thé
c6 nghia 12 Gidm doéc diéu
hanh goi y & noi céng khai va
theo cdch khién cho viéc ti
chdi trd nén khé khin: “Tat
nhién d6 chi la moét ggi v,
nhung hiy nhd rang ai dang
thuc hién né.“ Luc nay, nhiing
ngudi khiac thd phao nhe
nhém va quyét tdm khoéng
tham gia ngay cd trong mot
vai tro ho trg nho.
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Ban sé biét, néu ban tinh tdo,
néu ban bat gip loai nhiém vu
trong van phong cé nhiing dac
diém nay, hiy 1én ké hoach dé
tranh xa. Pling néi rang ban di
khong dudc canh bao.

HAY TU TIN VE NHUNG
UU TIEN CUA BAN

Nhiing ngudi quan ly thoi gian
tot nhat td chiic thanh cong dé
tap trung thoi gian va nang
lugng cho cac uu tién cua ho
va mot ly do ho lam nhu vay
duong nhu la kha niang dua ra
quyét dinh nhanh chéng va
viing chac vé nhitng gi nén uu
tién. Nhitng ngudi khac su
dung hang gio thoi gian quy
gia khong chi quyét dinh
nhiitng gi nén dén trudc ma
con xem xét lai quyét dinh nay
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nhiéu 1an dé kiém tra lai. Tat
nhién, hoan canh thay déi va
mot s6 danh gia lién tuc c6 thé
la can thiét nhung diéu @6
khong gitp ich gi, cling giéng
nhu ban tiép tuc dao ciy, nhin
vao ré dé kiém tra xem né cé
phat trién tét khong. Tuong tu
nhu vy, su tran an lién tuc ma
mdt sd ngudi dudng nhu tim
kiém trong cac quyét dinh ctia
ho ¢ thé chi ling phi thoi gian
va theo quan diém ctia t6i, mét
con dudng nhat dinh sé dan
dén su cing thang.

Qua trinh quyét dinh bat dau
vdi viéc xem xét va phan tich.
Hiy nhd rang ban chi cé thé
lam mot viéc tai moét thdoi
diém, ban phai 6 rang cac yéu
t6 chinh trong danh sich ctia
ban 1a gi va thuc té 1a diéu
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quan trong nhat, tao thanh cac
uu tién thuc su. Sau khi xem
xét tat cad cac khia canh cta
diéu nay, ban can dua ra quyét
dinh. Khong cé 1y do tai thoi
diém d6 dé nghi ngd rang né
khac hon 1a mét viéc tot.

Va trong moi truong hop,
khong co su danh gia nao sé
thay d6i thuc té rang ban chi
co6 thé lam mét viéc tai mot
thirl diZm. v bt phi logie,
chinh diéu nay ma mét danh
sach dai “Nhiing viéc can lam”
d6i khi khién chiing ta phai
xem xét dé thay do6i. Khéng
quan trong sau viéc dau tién
can 1am c6 thém danh sich 10
hay 100 viéc lam khac nita hay
khéng, nhung né phai dudgc
thuc hién trudc.
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Vi vay, dua ra quyét dinh, bam
sat va tiép tuc vdi nhiém wvu.
Ban cang lam nhanh thi ban
cang cé thé chuyén xudng
danh sich sém hon. Phan 16n
dudc viét vé su cing thang &
noi lam viéc (mac du khong
phai bdi toi). Stress la mot
phan Ung vdi hoan canh hon 1a
chinh hoan canh. Ban sé cé thé
noéi rang ban:

. Biét vu tién ctia ban;

. Pi dua ra quyét dinh lap ké
hoach cb6ng viéc hgp ly, dua
trén su cin nhac hop ly va ky
ludng vé tat ca cac su kién;

. Chac chan khéng con gi niia,
vao ldc nay, ban cé thé lam dé
moi thit dé dang hon;

. Biét rang khi ban tién hanh
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nhiém vu ban sé thuc hién né
mot cach hiéu qua va phuong
phap ban sé su dung cé y
nghia.

Sau dd, diéu nay sé cho phép
ban cadm thay thodi mai vé qua
trinh nay va tit chéi bat ky xu
huéng cing thang nao. C6
gang lam viéc trong khi lo lang
rang cé thé c¢6 nhitng uu tién
16n hon, biét rang nhiéu thu
khac dang xép hang dé dudc
chii v nhung van chua dudc
sap xép, va nghi ngd vé cach
ban dang lam la mot nguyén
nhan chic chin din dén cing
thang. Giit binh tinh bang cach
gilt ngan nap va ban sé dudc
tot hon dé duy tri va ting hiéu
qua ctia ban.

Lam rd cic uu tién cta ban



343



khéng phai la mdét linh vuc
dudc danh gia thap. Nhin vao
nhit ky thoi gian ctha ban,
phan tich nhitng gi ban lam va
ban dau ban cé thé thay vdi
mot s6 diéu kinh hii vi cé kha
nhiéu diéu ban di 1am nhung
c6 thé bi bo lai (mai mai hoic
trong moét khodnh khac) ma
khéng giy ra van dé gi. Sau do,
ban c6 thé chuyén sang nhin
mot cach sang tao vé cach si
dung thoi gian da tiét kiém.

CAC PIEM TOM TAT

. Hiy nhd rang viéc quyét dinh
cic Uu tién clia ban la diéu cd
ban dé trd thanh ngudi quan ly
thoi gian hiéu qua.

. Ban can moét cach hiéu qua,
co hé thong va thudng xuyén
dé xem xét cac uu tién va dua
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ra quyét dinh vé nhiing gi 1a
thi nhat, thit hai va hon nita.

. Phuong phdp ctia ban can
phai thuc té dé ban cé thé thuc
hién "chuyén”.

.- Bam sat cac uu tién cuia ban
va hanh dong néu ban trdi dat
khoi cac muc dich.
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Chuong 7

KIEM SOAT
GIAY TO

iy dé chung ta bat dau

trén mot luu y tich cuc.

Giay td khong can phai
ap dao ban. Ban cé thé giit né
trong tam kiém soat, mic du
ban khoéng thé loai bd né hoan
toan. Dieu dd 1a can thiét, da
nhiéu nim sau khi cic chuyén
gia CNTT bat dau ndi vé “vin
phong khéng gidy to“ nhung
dudng nhu vin con nhiéu gidy
td trén ban lam viéc cta toi.
Thu, gidy note, email, bao céo,
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biéu maiu, dé xuit va nhiéu
hon niia, tat ca két hop dé tao
ra mot dong gidy t& 6n dinh
trén ban c@ia ban. Néu ban
khong doc nhitng thu do6, ban
dang viét ching va néu ban
khéng lam diéu dé thi ban
dang xU ly nhiing tha lién
quan dén gidy td. Tat ca diéu
nay cé thé chiém mot ty 16
dang ké trong ngay lam viéc
cua ban. Trong thuat ngit quan
ly thai gian, cong viéc la:

- Loai bd né;
. Giam thiéu no;

. Xt ly nhiing gi phai dugc
thuc hién kip thoi va hiéu qua.

O day chung t6i xem xét mot
loat cac y tudng 16n va nho, co
thé gitip ban kiém soat gidy tJ.
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N6 khéong day da, nhung
nhiing y tuéng nay la mot
cich suy nghi quan trong vé
cach xit Iy cac gidy td. Cudi
cung, nhiing gi tao nén gidy td
trén ban lam viéc ctia bat ky ca
nhan nao 1a duy nhat, khéc
biét, tat ca chiing ta phai tim
ra giai phap ctia riéng cho van
dé nay. Tuy nhién, nguyén tic
& day dudc chon dé cung cap
mot nén tang phu hdp cho co
sd d4. Va mot ndi tét nhat dé
bat dau la suy nghi vé viéc
giam thiéu khéi lugng gidy to
ban phai giai quyét hang ngay.

NHAM TO61I MUC PicH
GIAM THIEU CONG VIEC
GIAY TO

Cé 1é diéu dau tién nén héi
trong linh vuc nay chi don
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gian 1a: tat cd cic gidy td cla
ban cé thuc su can thiét hay
khong? Hay lam ro viéc nay
ngay lap tuc. Mot vi du ma
cudn sach nay di khuyén nghi,
d6 1a ké hoach lam viéc/ thdi
gian ctia ban bang vin ban.
Nhung mot sb giay td cé thé
dudc loai bd, va thudng tat ca
nhitng gi can thiét 1a tam ding
mot gidy trudc khi ban viét
mot cai gi dd, va tu hai liéu
nhitng gi ban sap lam cé thuc
su can thiét. Hiy nhin vao
nhiing gi trén ban caa ban,
xem bao nhiéu trong sé dé
khoéng thuc su can thiét, hoidc
c6 thé dat dude muc dich ctia
no. Tuy nhién, ai dé dang gui
tat cad diéu nay dén ban cua
ban va cé 18 véi v dinh tot.

Vi vay, ban 1am gi vé viéc nay?
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Thay thé chinh cho giao tiép
bang vin ban 1i dién thoai;
viéc nhic dién thoai thudng
nhanh hon nhiéu so vdi viét
mot cai gi do, vi khong phai
moi thit déu can mot ban ghi,
day la mot trong nhitng cach
chac chan nhit dé giam bét
giay td.

Email cling dang luu y. N6
khong qua gap gap, ma diéu
nay mang lai cho chiung ta &
day (mic du sy hitu ich ciia né
khong thé pht nhin), dé la
phong cach. Duong nhu mot
phong cach it trang trong hon
di dudc phat trién cho email,
mot phong cach hoan toan
chap nhin dudc trong ndi bd
mdt céng ty 16n véi mot s6 vin
phong va gifta cac t6 chiic bén
ngoai, nhu mot hinh thic giao
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tiép nhanh chéng can thiét. Su
ngan gon giup tiét kiém thdi
gian, nhung né ciing phai dé
hiéu. In ra va gli email néu
thich hgp, déng thdi gilt cho
nhiing email dudc liét ké trong
mady tinh ctia ban cé thé quan
ly duoc.

Hai diém khac dang dudc dé
cap dén. Vi ldi ich ctia viéc han
ché su tan pha riung dé lam
gidy, hiy xem xét cac ban sao
c6 that su can thiét. Su luu
hanh cta cac ban sao chinh 1a
nguyén nhan khién cho sb gidy
t0 ting cao. Hay suy nghi
trudc khi ban quyét dinh ai
thuc su can mot ban sao.

Tai liéu cfia ban c6 thé dudc
chuan héa? C6 thé c6 mdt sb
thong tin lién lac thoéng
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thudng cé thé duge ghi lai
trong may tinh - toan b chit
cai hodc tai liéu hoac cac doan
riéng biét cé thé dugc sit dung
dé két hop mot cai gi d6 phu
hop. & diy cong nghé thuc su
tiét kiém thdi gian. Nhung cé
mot canh bio rat quan trong &
day. Khong bao gid sut dung tai
liéu tiéu chuin néu né khéng
phu hop. Vi duy, trong khu vuc
ban hang, téi thay nhiéu thu
va dé xuit gin mac “tiéu
chuan” trong khi ching nén
dudc xem nhu phan héi riéng
16. Hon nifa, bat ky tai liéu tiéu
chuan nao ciing nén dudgc
kiém tra hai lan dé thay rang
né di dudc viét tot. Mot cai gi
do kém hoac té sé gay thiét hai
16n néu dugc ghi di nhiéu lan.
Chac chan c6 thé tiét kiém thoi
gian nhung vdi cai gia 1a viéc
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giam chat luong 1a khong thé
chap nhan dugc.

TAO THOI QUEN NGAN
GON

Giao tiép bdang vin ban cua
ban sé it tdn thdi gian hon néu
no khéng chi ngan gon ma con
lua chon tif ngit mét cach can
than, c6 dong va chinh xac va
tat nhién 1a rd rang. Pay 1a mot
doan vin ngan (sic) dang gia vi
t6i nhan thay nhiéu ngudi cé
mot su mién cudng khi phai
viét mot biic thu thuong mai
ngan. Mot vi du dua ra quan
diém nay: A viét thu cho B
trudc cubc hop hoéi khi nao
chuyén bay ctia B dén va liéu B
c6 mudn gip 3 san bay khong.

Vi vay, thuong cau tra 10i sé la:
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Thua ong A,

Cam on ong dé gui thu vdo ngay
24 thdng 7 ndm 2009 vé chuyén
tham sap tdi cua tor tdi vin
phong ciia éng vdo tudn toi -
thu nam ngay 30 thing 7. To:
¥t vui khi noi rang toi di sdp
xép moi thit hoan tét — éng cd
thé nhd téi dé gap ric ré7 voi
mot trong cdc két nér — va bdy
gI0 t0i did chudn bi dady di.
Chuyén bay cua toi cd s6 hidu
915 va ha canh lic 10:00 sdng.
Thoi gian nhu v@y rét hop Iy dé
chiing ta cd thé cung dn trua.
767 sé rit biét on vé su gitip do
ctia dng trong vén dé nay.

Va néu nhu hai ngudi biét
nhau du chi mét chut, chac
chan khoéng c6 gi sai véi su
dién dat nhu sau:



354



Thua ong A,

Thét tot khi nghe didu do tu éng.
767 dén bang chuyén bay 915 ha
canh luc 10:00 sing ngay 30
thang 7. 8¢ la mot giup do tuyét
Vo7 néu toi duoc don tai sén bay;
T67 sé tim lai tai xé ciia ng. Rt
cam on, tor mong som duoc gap
ong.

T6i biét dau 1a cach t6i mudn
nhan: cach thu hai. Thong tin
rat rd rang, t6i khong phai “16i”
qua bat ky théng tin vd ich
nao, né giup toi tiét kiém thdi
gian va cé thé chi bang 1/3
hoic 1/4 so vdi loai dau tién.
Va né mat it thdi gian hon dé
viét va giti. Téi nghi rang né
van hoan toan lich su va téi
muodn nhiéu ngudi chiap nhin
cach viét nay. Néu cé thé néi
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trong ba dong thi hay noéi no
thanh ba dong. Bay gid hay
xem xét viéc tiét kiém thdi
gian khi cdc ban ghi nhd ba
trang gidm xudng con mot,
bao cdo 10 trang thay vi 20
trang...

Su ngin gon di dudc dé cap,
nhung ndé dang dudc néi lai
mdt 1an nita. Cac ban ghi nhé
dai cli phan 16n di dugc thay
thé bang email, va su ngan gon
nay dudng nhu da trd thanh
mot thoi quen.

Tuy nhién, su ngin gon tiép
tuc 12 mot trinh tiét kiém thoi
gian véi diéu kién né khoéng
phai hy sinh su rd rang.

GIAM THIEU VIEC XU LY

CONG VIEC GIAY TO CUA
BAN
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PAau tién, mot bai tap:
BAI TAP

Pay 1a mét thit nghiém thu vi
ma ban c6 thé thi (sé khong
mat nhiéu thdéi gian va cubdi
cling cé thé gitp ban tiét kiém
thoi gian). Chon 10 hoac hon
nhiing vat di qua ban cua ban
ngay hém nay, mét hon hgp
cac thu, gidy nhd va tai liéu, tat
cd déu yéu cau mot sé hanh
déng ti phia ban va danh dau
tat ca chiing bang mét diém d4
3 goc trén bén phai. Sau do, chi
can d6i phé véi chung nhu
binh thudng. Va méi khi ban
cham vao ching mét lan thi
ban lai thém moét diém dé
khac vao goéc trén bén phai.
Khi thoi gian trdéi qua, ban sé
tao ra s 1an moi thit di qua tay
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ban. Vi duy, mét 14 thu dén
ngay hom nay va:

- Ban doc né;

. Ban quyét dinh khéng giai
quyét ngay 1ap tiic ma dit nd
vdi nhitng cdéng viéc ma ban
du dinh sé danh thdi gian vao
budi chiéu;

. Vao budi chiéu, ban bit dau,
tim ra nhitng viéc can lam
nhung lai bi gian doan;

. Btic thu cling mot sé thit khac
khéng thé dugc xem xét trong
ngay va ban lai lam nd vao
sang hém sau, va cit thé tiép
tuc.

Trong truong hgp nay, chiing
ta dang tudng tugng chila mot
la thu don gian. Trong cac
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P6i khi dudc cii thién kha da
dang; vi du, viéc st dung Tép
Nhic nhd (xem Chuong 3) sé
chita dudec mot s6 "diém” tim
kiém. Trong cac trudng hop
khac, né cé thé khién ban phai
xem lai phudng phap xi ly
modt sé céng viéc nhat dinh.
Trong moi trudng hdp, ban
nén ap dung nguyén tic co
gang xu 1y moi viéc véi sb 1an
toi thiéu.

Néu ban c6 mot ké hoach rd
rang va mot hé thong dé phan
loai cong viéc cuia ban thi moi
viéc nén dudc xu ly ngay lap
tiic, hodc dudc to chiic vi mobt
s6 1y do va sau d6 x1 ly. Néu
diéu nay dudc d4p dung moét
cach nghiém ngat, thi thdoi
gian xtt Iy cac giay t& dudc xu
1y nhiéu lan sé gidm di. Nhung
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truong hop khac, cac du an va
quy trinh kéo dai hang tuan
hoic hang thing; ban cé thé
tudng tugng so lugng cac dom
dé. Pidu nay dudc goi 1a test ”
thi nghiém bénh séi” va né co
thé gitip ban xac dinh cach xi
1y ctia ban Anh hudng dén thoi
gian xu ly chung. DPo6i khi,
nhiéu "diém” tim kiém 1a can
thiét, nhung cic trudng hagp
khéc cling cé thé 1am ban ngac
nhién vi ban khéng biét muic
dd thudng xuyén mot sd thi di
qua ban cua ban trudc Kkhi
chiing dudc giai quyét. Budc
dau tién dé thay d6i 1a biét noi
nao nén ap dung su thay doi.

Thong tin thu dudc theo cach
dudc mo ta & trén sé hitu ich.
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mot 1an nita, ching ta hiy
thuc té. Trén thuc té, hau hét
cac cong viéc khong dudc tao
thanh tt hang ngan nhiém vu
hoan toan riéng biét, mac du
c6 18 sé dé dang hon néu ching
dudc thuc hién nhu vay.

T6i khong mudn tao ra mot cai
bé cho déc gia vdi bat ci diéu
gi téi dé nghi. Tuy nhién,
nguyén tac dugc ung hd & day
la ding dan va nhu mot quy
tac chung dé biét dugc s 1an
moi thit di qua tay ban va co
gang gitt s6 dé & muic hap ly.

PUNG PE CAC TAP TIN VA
VIEC SAP XEP KHIEN THOI
GIAN LANG PHi

“Ban c6 muodn xem lai né mot
lan nita hay t6i sé ndp no?”
Tom lai, day 1a van dé vdi viéc
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ndp gidy td. Viéc ndp gidy td
qua thudng xuyén ducgc si
dung don gidn nhu mot cich
dé dua gidy td ra khoi ban 1am
viéc, va mic du cé mot sb loai
hé thong dé gai y cho ban gidy
td di dau, nhung khong cho
ban biét nhitng gi nén gii,
hoic giit trong bao 1au, va diéu
nay gay lang phi thaoi gian. Mot
thong ké dang sd tit cudc khao
sat & mot cong ty da quoc gia
khong 16 cho thay chi 10%
gidy td dudc dua vao hod sd di
tiing dudc xem lai moét lan
nita. Piéu nay xay ra trong mot
td chic ludén tu hao vé hiéu
qua hoat déng ctia né - vay hy
vong gi cho nhitng ngudi binh
thuong?

Piéu nay cé nghia 12 90% cé
thé da bi lang phi va chi phi
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“gitt chung & nhiét d6 thich
hop trong méi trudng thoai
mai”, nhu cudc khao sat da goi
13 rat 16n. Thdi gian ling phi,
su cAn nhac cta chung ta &
day, ciing dang lo ngai khong
kém. Nhung moét sd diéu can
phai dudc sap xép, vi vay ban
khong thé diat em bé vao nudc
tam; ban can mdt hé thong.

Bang moi cach hiy dé ngudi
khéac thiét ké hoic gitp ban
thiét k& mot hé thong, nhung
dé dat dudc su nhat quan, ban
nén ludén luén quyét dinh sé di
dau. Cac gidy t0 dudc sap xép
theo chil cai: R dé to chtic lai; O
cho t6 chiic hoic vin phong; E
cho viéc bat budc hiéu qua
hoic B cho cic du 4n ngan cua
6ng cht? O diy thudng cé
nhitng vin dé nghiém trong,
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nhu bat ky ai dd cd ging tim
mot tai liéu da cé khoang mot
nam déu biét rat it ngudi sé giit
ching mai mai. Vi vay, hay
1am diing hé thong. Rat khé dé
khai quat héa, ban cé thé can
cac tép tai khoan, tép du an
hoac hang ta nhiing tép khac;
hodc tat ca nhitng thi nay.
Théng thudng tét hon 1a cé
mot s6 loai, tit loai A - Z, thay
vi mét hé thong khong 16 phai
doi phd vdi moi thi. Khi ban
xem xét tai liéu sip xép tiém
nang, ban chi thuc su cé ba tuy
chon cho hanh dong:

. Khéng sap xép nd, viit né di;

- Sap xép né ma khéng can suy
nghi thoi gian nd sé & do;

. Sap xép nd vdi mdét dau hiéu
rd rang vé ngay huy (hoic it
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nhat 12 ngay xem xét).

Hiy dé t6i nhic ban suy nghi
can than vé s6 tién ma ban can
dé gitt moi thi va sau dé xem
lai mét sd cach dé kiém soat
viéc sip xép. Xem xét nhiing gi
xung quanh ban bay gid. Bao
nhiéu nhiing thi trén dé ban
c6 thé viit bdo ngay? C6 1é cau
tra 15i 13 rat it. Nhung hay
tudng tugng nhiing gidy td
tudng tu trong tudng lai, ban
sé can bao nhiéu trong so
chung trong sau thang, trong
mot nam, trong hai nam ntta?
O day ciu tra 16i trung thuc sé
it hon. Vay tai sao khong vt
bé nhiéu hon?

Hiy suy nghi vé noi khac moi
th' dugc t6 chitc. Néu ban can
kiém tra mét cai gi dé, gia s1,
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mot ban tém tat tai chinh
thong thudng chi moét lan
trong ba thang, tai sao ban
phai cé mot tép tai liéu dé néu
ban biét ban cé thé 1ay noé tit ké
toan trong 30 giay? Hay nghi
vé nhiing thit ban luu gilt vi ”
dé phong trudng hdp”. Trong
thAm tam ban cé thé biét ban
hoan toan khong té trong viéc
danh gia nhiing gi sé dudc yéu
cau, nhung ban van luu gii
qua nhiéu. Hiy tin vao ban
nang cua ban, hay nhd cau néi:
“Néu né trong giong nhu mot
con vit, boi nhu mot con vit va
kéu nhu mot con vit, thi né co
thé 12 moét con vit”. Néu ban
99% chac chan rang no sé sém
trd thanh rac, ban ¢ thé dung;
ROt cudce, chiing 1a gidy td clia
ban. Vi vay, ném chung di.
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Nhung néu ban sai va dang
can mot thi gi d6 ma ban da
vit di, diéu nay cé thé khién
ban lam nhiéu hon 1a lang phi
thoi gian, hiy xem xét mot so
bao hiém. C4 hai hé thdng sé
cung cidp diéu nay. Pau tién,
dot sap xép - day la noi viéc
sap xép khoéng dudc thuc hién
qua sém. Moi thit dugc sap xép
theo thit tu A - Z don gian
trong mot tép bd va chi dudc
ndp sau mét thang (ban chon
thoi gian). Nhung trudc khi no
dugc nodp, ban kiém tra né dé
xem nhiing gi ban vin muén
gift. Sau mot thang, ban cé thé
ngac nhién vé sd tién ban bd
ra. Thu hai, tép "chronology”,
hé thong nay hoat ddéng bang
cach glti thém mét ban sao ctia
moi tha va tai liéu dudc tao
cho ban theo thit tu ngay A -Z
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nhu mot tép vom don bay 14n.
Piéu nay dudc giit trong mot
khoang thoi gian c¢6 dinh, ¢
thé 13 mét nim trong cac tép
hang quy dé 1am cho né dé
quan ly hon. Moi khi tép quy
day, tép quy dau tién sé bi loai
bd va ban biat dau mot tép quy
mdi vdi tai liéu hién tai.

Nhiéu hé théng dudc hudng
lgi t mot hé thong loai bd.
Piéu nay cé thé dudc thuc hién
bing cich dit ngay (cé thé
theo dogt trong nam) hoac
tham chi rat don gian theo
nang luc. Té6i cé mot tap tin,
duoc gitt theo thu tu ngay
thang, ban hoat déng bang
cach bo thi gi do6 ra khoi ngan
kéo moi khi cé thit gi dé mdi
dugc thém vao. Cac ngan keéo
lubn ludn day, va diéu nay
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tudng Ung vdi thdi gian cac ndi
dung c¢é vé van hitu ich va
khéng ai phai ling phi bat ky
thdi gian cho no.

LUU Y

C6 nguy cd lac dé & day, hay
quay lai vdi email trong chéc
1at. Mot cach hiéu qua dé kiém
soat nhiing gi dang co trong ”
Hop thu dén”,... clia ban la
theo thoi gian. Hay thuc hién
mot s6 viéc don dep khi ban di
tiép, gitt tai liéu ti nim ngodi
hoic bat ky khoang thdi gian
nao ban nghila phu hgp (va an
toan) va xéa nhiing thu ca
nhat méi thang. Téi st dung
mot hé théong nhu viy va
khéng gy ra bat ky van dé
nao.
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Phan nay phai dudc hé théng
hoéa trén co sd phu hdp vdi van
phong cia ban. Néu moi thu
dugc sap xép tot, ban cé thé
tim thay nhiing gi ban muén
(diéu nay von di dé dang hon
néu khéng cé qua nhiéu thi dé
xem qua) va khéng phai mat
thoi gian lién tuc dung dén hé
thong dé nhudng chd cho
nhiéu thi hon nita, sau dé né
sé hoat dong tot va ban sé van
hanh né chit khéng dé né van
hanh ban. Thi tu trong ho so
phai tiét kiém thdi gian.

LUUY

Néu céc tép ctia ban, thim chi
mdt phan, trén may tinh cla
ban, hiay xem xét nhiing phién
ban in ban nén cd - va tao cac
tép sao luu dién td thoéng
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thuong va luu trit ching mot
cach riéng biét. T6i biét ban
biét diéu nay, nhung van dé 1a
ban cé lam né khong?

GIU GIAY TO GON GANG

T6i thich nghi rang t6i hiém
khi mat d6. Nhung trong hai
l1an hiém hoi t6i phat hién ra
nhiing t& gidy bi 1ap dudi mot
loat cac thu tu khac nhau
trong mot kep gidy. Pé cé 18 1a
mot diém nho, nhung ban cé
thé lang phi thdi gian dé tim
kiém gidy td. Kep gidy khong
phai 13 cach tot nhat dé gii
gidy td gon gang. Hiy can than
- ching c¢é xu hudng lam lan
16n, che 1ap cac loai giay td.

Gidy t0 phai dudc gitt gon
gang. Nhung dung gitt qua
nhiéu (né sé trd nén khong thé
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quan ly dudc) va dac biét chu y
dén cac tap tin va gidy td ban
mang theo ca trong va ngoai
van phong. Dap ghim chung,
bam ching thay vi st dung
kep gidy va thit nghiém véi bat
ky loai tép nao - cé nhiéu kiéu
khac nhau - phu hdp véi ban.
Cang nhiéu thi ban phai lam
viéc song song, gidy td hién tai
ctia ban cang can dudc sap xép
gon gang.

Néu ban chi nhin dudc mot
tép tai mét thoi diem va lam
viéc trén dé cho dén khi né
dugc thay thé bdi mét thu
khac, thi d6 khong phai 1a van
dé. Néu ban dugc tra tién dé
gitt nhiéu qua béng trong
khong trung cung moét lac, thi
d6 1a diéu toi quan trong. Quan
ly thoi gian, vé mit nay, tuong
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tu nhu tung hitng. Néu cé rat
nhiéu qui bdéng trong khéng
trung va mot qua béng bi roi,
nhiéu viéc toi té sé theo sau.
Ban cang cé nhiéu thi trén
duong di, su gian doan va lang
phi thdi gian cang 16n néu mot
cai gi d6 trd nén vo t6 chiic.
Ludn gilt gidy td trong tam
kiém soat.

TIN HOC HOA CHUNG -
NHUNG CAN THAN

N6 di tréd thanh mot trong
nhitng huyén thoai 16n trong
thdoi gian gan ddy - may tinh sé
thay d6i cong viéc vin phong,
khién moi thi trd nén nhanh
chéng va hiéu qua dé thuc
hién. Nhung giéng nhu nhiing
10i htta tuyét voi khac, néd
khong hoan toan dang tin cay.
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C6 nhitng vi du vé nhiing thu
hién cé san rd rang hoat doéng
tot:

- Cd sé dit liéu dudc vi tinh hda
c6 thé dudc truy cap trén may
tinh dé ban va glam dang ké
thdi gian can thiét dé sap xép,
phan tich hoac lién lac vdi
nhiing tén doé trén chung;

. Cac chuong trinh d6 hoa cé
thé bién mot tip hdp cac sd
liéu khé hiéu thanh mot biéu
dd va truyén dat mot diém
chinh trong giay lat;

. Xuat ban trén mady tinh dé
ban (DTP), c6 nghia la tai liéu
c6 thé dudc san xuat ndi bd chi
bang mdt nut bam, loai bd su
can thiét phai lién lac vdi ba
nha cung cap riéng biét bén
ngoai;
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. Hé thong email, cé thé cho
phép lién lac nhanh chéng, dé
dang véi van phong chi nhanh,
néi hodc lién hé vdi ngudi &
nudc ngoai va cho phép ban
xem qua cac tép cua ho;

. Cac phién ban duodc vi tinh
héa cua nhiing thi nhu vé so
d6, phan tich s6 liéu, giai thich
s6 liéu thong ké. Piéu nay lam
cho cac viéc lam thu céng
tuong duong cua chung trong
rat ky quic.

Ban c6 thé nghi ra nhiéu hon
nita. Mot sd ban sé st dung va
coi nhu thudng 18, cé thé tiét
kiém thoi gian. Tuy nhién, cé
mot sd hé thong ma su théng
minh ctia ching khéng phu
hdp vdi vai tro cuia chiing. Hay
nghi vé mot s hé théong ma
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ban cé thé that vong khi la
khach hang: trong ngan hang,
cong ty bao hiém hoic khach
san.

Hiy xem xét vi du vé khach
san. Chung c6 1€ 1a hiéu qua
d6i véi khach san nhung nhiéu
ngudi rat khoé hiéu néu khéng
biét vé chit viét tat. Dich vu
khach hang bi anh hudng. Vi
vay, co mot mat khac ciia may
tinh; ban can chuyén gia trg
gitp dé thiét 14p va van hanh
nhiéu hé thong, cé chi phi von
cao mic du diéu nay dang
giam va tat ca ching déu dugc
st dung nhu mét ly do dé
khong 1am viéc (néu téi dudc
mot xu moi khi téi nghe ai dé
trong moét dai ly du lich néi:
“Xin 161, may tinh bi héng”, thi
s tién dé @0 dé téi cé thé di



376



vong quanh thé gidi). Trén hét,
chiing can thoi gian dé thiét
lap va phuong trinh thdi gian
phai dugc can bang can thin
dé xem diéu gi cé y nghia nhat.

Co nhitng thi trong linh vuc
nay la nhiing thi tiét kiém
thoi gian tuyét voi. Cing cé
nhitng cam by, ton kém vé
thoi gian, cho nhiing ngudi
khéng than trong. Bang moi
cach hay st dung nhiing gi
ban cé thé, kiém tra nhitng thit
mdi khi chiing cé san, nhung
cing xem xét cac lua chon
thay thé va ban c6 thé két luan
mot vai trong sdé chiing van
con tot. Néu ban cé thé tim
thay so6 dién thoai d6 nhanh
hon chi bang cich md né ra
trong mot cudn s6 tay bo tui,
tai sao ban khéng lam diéu dé
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cho dén khi moét cai gi do tot
hon cho ban thuc sy xuat
hién?

KHONG TRUNG  LAP
THONG TIN KHONG CAN
THIET

Co thoi gian danh cho viéc duy
tri bat ky hé thong thdong tin.
Néu théng tin dang dudc ghi
lai & dang giong hét hoic
tuong tu & mdt sd6 noi khac
nhau, thi thoi gian sé 1au hon.
Pay 1a gia tri kiém tra, va cé
mot kiém tra nhanh ban cé thé
lam trong mot vai phut. Quy
tdc mot ma tran vdi thong tin
trén mot truc va nhiing ndi né
dude gitt trén truc kia. Néu
diéu nay tao ra cac cot clia cac
hop dudc danh dau, thi ban cé
thé dang gilt théng tin & qua
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nhiéu noi.

MOt phadn tich nhu vay sé
nhanh chéng cho thay mic d6
ctia bat ky loai trung lap nao -
va muc d6 tuyét voi cuaa viéce
ghi chép dang dién ra. Néu sau
dé ban nghi vé noi théng tin
thuong dugc tim kiém nhat,
ban cling cé thé thiy rang chi
mot so it cac dia diém duogc liét
ké ban dau dugc t6 sang. Piéu
nay lan luot dat ra cau héi vé
nhiing noi khac ma thdéng tin
xuat hién. C4 bao nhiéu trong
s6 chung cé thé dudc loai bd
hodc giam bét? Thoi gian va su
ling quén, hoic néu ban mudn
cam thdy tét hon vé nd, tip
trung vao cac van dé khac, cho
phép phd bién cac hé thong va
thong tin theo thoi gian, doi
khi vuot xa nhitng gi thuc su
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hitu ich hién tai.

KHONG PHO BIEN THONG
TIN KHONG CAN THIET

P6i khi cdc nhiém vu cé vé
quan trong va sau do mét cai
gi d6 xay ra cho thay rang diéu
nay khong dung chut nao,
hodac co 1é khong con dung
nita. Mot kinh nghiém cta t6i
sé minh hoa diéu nay. Trong
mot cong ty noi t6i tung lam
mot s6 cong viée, téi hoi ho cd
chut théng tin nao khong
(phan tich ban hang). Ltc dau,
cau tra 1oi 1a ho da khéng, sau
dé moét ngudi nao do trong van
phong ban hang néi rang thuc
té ho di giti mot bdo cdo nhu
vdy dén vian phong gidm doc
diéu hanh moéi thing. Giam
doc diéu hanh phti nhin tat ca
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diéu nay, nhung thu ky cuaa
6ng, di nghe 16m dudc yéu
cau, néi rang cb ay da nam gilt
mot tép thong tin.

Ching t6i di kiém tra va né
day, trén ban lam viéc cua cd
moi thang va cé di ndp né. Khi
tim hiéu diéu nay, ching t6i
phat hién ra rang hai nim
trudc, gidm déc diéu hanh da
yéu cau phan tich dic biét nay
va mot ban tém tat cho thang
dé da dudc thuc hién. Ong ay
di nhin va dit né vao khay ho
sd ctia thu ky, ¢6 ay da md& mot
file cho nd. Phong kinh doanh
dia 1am ndé mot lan nila vao
thang tiép theo, giii né dén
phong marketing, nhung thu
ky ctia éng iy da ndép né ma
khong dua cho 6ng iy xem.
Piéu nay sau d6 di dudc lap lai
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moi thang trong hai nam. Moi
ngudi trong van phong ban
hang phadi mat vai gid moi
thang dé tao ra cac so liéu, va,
sau l1an dau tién, tat ca déu la
mot su lang phi hoan toan.

Nhiing tinh huéng nhu viy
tiép tuc dién ra qua dé dang
khi khoanh khac ban dau da
trdi qua. Ai 1a ngudi cé 16i?
Phong kinh doanh, phong
maketing, thu ky? Ca ba? Ho c6
thé néi ring né chi xay ra,
nhung, hon thé nita, né cé thé
dudgc ngan chan? Ban nén dua
ra mot quy tac rang bat cit khi
nao ban dudc hdéi hoic can
cung cap bat ky théng tin nao
cho bat ky ai (c6 ban sao cho
bat ky ai khac), ban hiy ghi
chi vao nhat ky dé kiém tra
vao moét liuc nao dé trong
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tuong lai — c6 1é trong 6 hoac
12 thang - vin can thiét. Hiy
cin nhic xem néd van can dudc

gui di:

. Véi cuing tan suat (hang quy
sé tot nhu hang thang?);

. Cho tat ca nhitng ngudi dudc
lidt ké;

. Cang nhiéu chi tiét (mdt so
loai tédm tat sé lam gi?).

Bat ky thay d6i nao khién ban
tiet kiém thoi gian déu dang
gia va ban cé thé thay rang né
don gian 1a khéng can thiét
nita. Rat it ngudi sé yéu cau
théng tin nging dén vdi ho,
nhung néu dudc hédi ho ciing
c6 thé thita nhin rang ho cé
thé vui vé 1am ma khéng can
né. Hiy luu y nhitng diéu nay,
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hoidc rat cé thé moi thi xung
quanh t6 chtic ctia ban sé dudc
lip lai moét cich khéng can
thiét.

PUNG VIET NO BANG VAN
BAN

T6i ddng cam vdi modt ngudi
tham du khoéa hoc khi anh ta
noi vdi téi ban bao cao dai 20
trang ma anh ta chuin bi da bi
ngudi quan 1y tra lai va yéu cau
anh ta tém tat bang 15i néi.
Trong khi anh ta quan tam va
chi1 y dén ban béo cdo, anh ta
di khong chuan bi cho diéu
nay va anh ta trinh bay khong
tr6i chdy nhu anh ta mong
muoén. Van dé 1a ban bao cdo
duge viét da bi hay bd va
khong bao gio dudgc doc (dang
ra nén ducc ndp hon la bi loai
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bo). Anh ta tic gidn vi vu viéc.

Chac chian, quan ly nén xem
xét cadc hdu qua lang phi thaoi
gian cta hanh ddéng, quyét
dinh va yéu cau ctia né. Piéu gi
tranh 1dm mat thdi gian cha
ban cé thé khién ngudi khac
phai 1am thém rat nhiéu viéc.
Néu ban 13 ngudi quan ly,
trach nhiém cta ban déi véi
viéc st dung thoi gian tot sé
anh hudng tdi ca nhdém. Sé
khong tot chut nao néu ban
than ban lam viéc hiéu qua
nhung nhiing ngudi khac bi
rang budc vdi du loai cong viéc
va thl tuc gidy td khéng can
thiét. Cac céng viéc can phai
dugc thuc hién, hudng dan
hodc xdc nhan khong chi don
gian 13 can thiét ma chung rat
quan trong. Nhung trong
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nhiing trudng hop khac cé thé
khoéng dung nhu viy. Rat cé
thé, bao cio dudc dé cap & trén
khéng dudc yéu cau. Chic
chin, hanh déng quyét dinh
ma khong can xem xét chi tiét
tai liéu trong bao cao dudc
ngudi quan ly lién quan dua ra
vi anh 4y cam thay minh cé dt
théng tin dé dua ra quyét dinh
hgp 1. Piéu nay thudng cé thé
xay ra. Thoi gian cé thé bi lang
phi trit khi ngudi cht muu caa
hanh dong do suy nghi trudc
va chi xac dinh chi tiét bang
vin ban cla moét cai gi d6 néu
né thuc su can thiét. Tudng tu,
nhitng ngudi nhan dudc yéu
cau nhu viy khéng nén ngai
hdi va kiém tra xem cac yéu
cau nhu vay cé thuc su can
thiét hay khéng. D ban thudc
loai nao, va ciing cé thé 1a ca
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hai, hiy suy nghi ky. Tat
nhién, cé nhitng cidn nhic
khac. Néu ban chi néi "Thi
khéng”, 1an téi gidm déc quan
ly yéu cau bédo cdo, dling khéc
vdi téi néu ban gip canh hén
loan. Nhung trong nhiéu
trudng hop, viéc kiém tra cé
thé va nén dugc thuc hién
(ngay ca vdi ngudi quan ly) va
két qua 1a it gidy td hon can
dudc chuan bi.

VIET NHANH HON

Biy gid "Viét nhanh hon” cé
thé cé cung moét loai 1di
khuyén nhu cac cau cham
ngdn nhu ”Tiét kiém nudc,
tam vdi mdt ngudi ban”, ban
cling c6 thé hdi ban phai lam
gl - voi va ludt qua moi thit dé
ban viét ra nhitng thit khéng
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c6 gia tri? Khong - luin diém
lién quan dén chat lugng clia
vin ban. Hiay nghi vé tai liéu
phtc tap cudi cung ma ban
phai viét, cé 1é 12 mébt bio cio.
Ban phai suy nghi vé nhiing gi
can néi va cdch néi, thiét ké
cau trdc va trinh tu trong dé
thong diép sé dudc trinh bay.
Tat ca diéu nay cd thé da mat
mot khoang thoi gian; vi vay
cling cé thé chinh stta dé 1am
cho dung.

Mot cach tiép can cé hé thong,
quyét dinh thong diép dau tién
va xem xeét cach dat thong diép
thi hai, do d6 tach hai nhiém
vu va lam cho toan bd van dé it
phuc tap hon, khdng chi gitp
ban viét tét hon, né con gitp
ban viét nhanh hon. Viéc tim
hiéu chi tiét vé van dé nay &
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didy 12 nam ngoai muc dich
ngian gon (xem cudn sich cia
t6i, How to Write Reports and
Proposals, dugc xuat ban bdi
Kogan Page, trong do téi da
viét vé diéu nay mot cach chi
tiét). Pu dé ndi rang néu ban
phai thudng xuyén viét thi day
la moét linh vuc dang dé
nghién cuau.

WPB - POI TUONG TIET
KIEM THOI GIAN NHAT
TRONG VAN PHONG CUA
BAN

Cudi cung, trong phan nay,
ban chat cia gidy t& van phong
1A né chi dung khi két thtc
bang cach quay lai tién dé don
gian 1a vit bé moi thi. "WPB
di nhién 1a gidé gidy thai”. N6
rhiin Bk aia o, Het kieithet
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gian néu ban va vin phong cta
ban gon gang, néu nhiing gi
ban can dudc dit gon gang va
dé tiép cin, moi thi & dung vi
tri cia no.

Tat cd moi thit déu bay ra trén
ban cua ban: tap chi, thu truc
tiép, cdc muc dudc danh dau”
DPé doc va luu hanh” va “Can
théng tin”, cac ban sao cua
nhitng tha khong lién quan
dén ban va nhiing cudc gip ma
ban khéng hé muén. Phan 16n
diéu nay khién ban phai tam
dung cong viéc qua lau, tao ra
nhiéu tai liéu thém trong cip
cta ban (vi du nhu nhiing tha
can doc & nha). Tét hon nén
gidi quyét moi thi sém. Va
mot quyét dinh ngay lap tic sé
lam gidm s6 lugng xudng, vi
du:
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. Néu ban dang & trong danh
sach di lai va khéng muén xem
xét diéu gi hom nay, thi hiy
thém tén cua ban vao danh
sach va chuyén né; né sé tré lai
vdi ban sau nay khi ban it ban
ron hon.

. It nhat hiy kiém tra cuén tap
chi mét 1an, ban cé thé xé mot
hoic hai bai bido va ném phan
con lai di.

. Hiy xem xét rat can than liéu
rat nhiéu thit ¢6 thé hitu ich,
nhung trén thuc té cé phai vay
khong; hoic sip xép chung
hodc ném chung di.

Tat cd nhiing kiéu suy nghi va
hanh doéng nay déu cé ich,
nhung hau hét moi ngudi déu
bao tht va mién cudng vit bod
moi thd. Tru khi ban 1a mét
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ngudi khoéng dién hinh, sé cé
nhiing thi trén va xung quanh
ban cta ban ngay bay gio cé
thé dugc bd di. Hiy nhin
quanh, xem xét va ném mot sé
thi. LAm cho WPB day trd
thanh muc tiéu cho cudi ngay.
Hay tudng tuong ndé c6 mot
thang do thé hién day du diéu
nay. Thang do nay gan nhu cé
thé dudc phan d6, khong phai
vé khoi lugng, ma vdi s6 lugng
vai phut dudc tiét kiém.

CAC PIEM TOM TAT

. Cong viéc gidy td (bao gom ca
cong viée gidy td dién tl) cé
kha ning 12 mét thu tiéu ton
thdi gian khéng 16. Giit chiing
trong tam kiém so4t.

- Thudng xuyén xem xét va sap
xép nhiing gi dén véi ban.



392



. Hiy suy nghi can thin vé
nhitng gi ban bat dau, dé
khéng ling phi thdi gian cua
ngudi khac.

. Hiay xem xét lai Iic ban bat
dau va ddm bao moi thi déu
ngan gon va rd rang nhat cé
thé.
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Chuong 8
LAM VIEC
VOI NGUOI
KHAC

an sé gap nhiing nguoi

thuéc moi loai hinh

trong kinh doanh. Mot
s& trong cdc ban sé trd nén
than thiét, mot s6 khac thi
khéng; mét sb sé gitp ban, cho
ban thong tin hodc day ban;
mot s6 sé lam ban tic gian;
mot s6 sé lam viéc cling, mic
du viéc hoan thanh cong viéc
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sé kho xay ra. Nhung, du nam
hay nit, tré hay gia, cip trén
hay cap dudi - tat ca sé ling
phi thdi gian clia ban. Mot so
sé ¢d tinh 1am nhu viy, nhiing
ngudi khac chi la v6 tinh,
nhung no sé xay ra.

Hon thé nita, bdi vi su tuong
tac gilta moi ngudi trong kinh
doanh 13 rit quan trong,
khong cd cach nao dé tranh ho,
nhung ban phai lam viéc véi
moi ngudi theo cach du doan
va gidm thiéu tac déng gay roi
ma ho cé thé giy ra cho thdi
gian cia ban. G diy ching t6i
xem xét mot loat ciac chii dé
hitu ich va nhu cac vi du vé
phuong phép tiép cian. Mot sb
sé rat thich hop néu ban quan
ly nguoi khac, nhiing thu khac
thudng ap dung chung hon;
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tat ca sé giup ban tiét kiém
thoi gian.

Pau tién, chiing ta hiy xem xét
van dé chung cia moi ngudi. Y
dinh & day 1a mang lai cam
gidc vé toan bd van dé con
ngudi cé thé anh hudng dén
viéc su dung thoi gian mot
cach tich cuc hoac tiéu cuc.

TO CHUC XA HOI HOA

Mot t6 chiic 1a mot ciu lac bo.
Pong nghiép 1a ngudi quen
hodc ban bé va coéng viéc co
thé rat vui (cé 18 khong phai
Itc nao ciing ¢é thé, nhung dé
la mot muc tiéu co6 lién quan),
va diéu nay khién cho cic van
dé nhu "Chao budi sing” khién
moét nta budi sdng bién mat
trong moét cudc tro chuyén.
Pay la mdét khu vuc noi nhat
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ky thdi gian cé thé cung cap
cac théng tin dang ngac nhién.

Bay gid téi khong gdi v rang tat
cd cac lién lac xa hdi déu bi
cam, loai bé hoan toan. Téi
thich mét cudc tro chuyén
nhiéu nhu bat cit ai; that vay,
néu khong cé mét vai thi nay
dé thiic day cdc moi quan hé,
mot to chiic sé khong chi budn
té hon, ma con 1a mot noi kém
hiéu qua hon. C6 mot ranh gidi
phan chia khéng thé xac dinh
gitta tro chuyén xa hodi va noi
dung kinh doanh. Mat khac,
ban can phai gilt moi thit can
doi, han ché su du thita va
canh gidc v4i nhitng khoanh
khic khi nguy hiém 1én dén
muc 16n nhat - thdi gian sé
thuc su lang phi. Bao gom:
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. Piéu dau tién vao budi sang,
khi 1061 chao c6 xu hudng
chuyén thanh phan tich
chuyén siu vé bita an, chudng
trinh ti vi hodc phim, su kién
thé thao hodc tham hoa cla
budi téi trudc dd;

. Nghi ngoi, khi ca phé dén
hoac moi ngudi tu tap quanh
may d6 udng;

. An trua, ngay ca khi qua trinh
thao luan khi nao nén di, vdi ai
v & diu, gia dinh t§ 18 t&n thoi
glan;

. Vao cudi ngay khi moi ngudi
dang mét mai va tro chuyén la
mot 1y do dudc chao dén dé
thu gian sém.

LUU Y
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T6i nhan ra minh c6 nguy cd bi
lap di 1ap lai, nhung mang xa
héi phai dudc ban luu y. Co
nhitng thdi diém ma mot
email hodc mot cai gi dé nhu
mot bai diang trén Facebook
hoic Tweet cé thé vita can
thiét vita tiét kiém thoi gian,
nhung that long ma ndi day la
nhiing thiéu so.

Hiy dé tAm va quyét tam hinh
thanh théi quen tot & day.

3 mot s6 cong ty, quiy 18 tan
hoat déng nhu mot quang
trudng vdi nhitng ngudi dén
va di qua noé theo cac hudng
khac nhau, dung cudc gap mat
ciia ho nhu mot cai cd dé tro
chuyén.

Bdi vi moO hinh cong viéc cuia
moi ngudi rat khac nhau,
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nhitng khoanh khac khi ban cé
thdi gian dé tro chuyén cé thé
khong phu hop véi ngudi khac
va ngudc lai. Can phai cé su
tédn trong 1an nhau déi véi moi
nguoi. Thoi gian va su tap
trung xung quanh mot van
phong, moi ngudi déu cé thé
déng gép modt phan trong viéc
xdy dung mot nén van hda
nhu viy. Vi du, mét phan trudc
dé ung ho viéc nghi giai lao
thudng xuyén dé hd trg tap
trung. Piéu nay khong chilam
lang phi thoi gian cua ho, ma
nhiing gi ban du dinh 1a tam
ditng hai phut cé thé rat dé
bién thanh ntta gid, hai tach ca
phé va ngay ca khi mét s6 cudc
tro chuyén la hitu ich, gay ra su
gian doan 16n trong lich trinh
cuia hai ngudi. Vi vy, hdy canh
gidc va can thin - khoéng can
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phai ding ngoai cudc hoac
sang loc cac cudc hoéi thoai hitu
ich, nhung hiy nhd rang day 1a
mdt yéu té chinh dn mon niang
suadt va cic hanh déng phu
hap.

LIEN HE KHONG CHINH
THUC

Ban can phai nhin thiy va néi
chuyén véi moi ngudi. Nhung,
giong nhu rat nhiéu thi khéc,
lam thé nao va khi nao viéc
nay dudc to chiic nén dudc lap
ké hoach cé v thiic, it nhat 1a
mot diéu kién vé thoi gian nén
dugc dua 1én. Lam thé nao dé
ban tiép cin diéu nay? Dbiéu
nay da tré thanh mot ky thuat
theo dung nghia ciia né, véi
tén viét tat cha riéng no:
MBWA. Nhiing chit cai dau nay
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dai dién cho ”"quan ly bang
cach di dao vé nd”, va né md ta
su can thiét cia quan ly, cé 1é
dic biét 1a quan ly cap cao, dé
gitt lién lac & cap dd truc tiép,
cd nhan vdi cac bd phan khac
va nhitng ngudi ma ho lam
viéc. Tuy nhién, hé thong kiém
soat quan ly tét trong mot to
chitc, khéng cé su thay thé nao
cho viéc di va nhin, nghe cho
chinh ban nhiing gi dang xay
ra, nhitng van dé va co hoi ton
tai.

Quan ly cé thé rat thudng
xuyén dudc bao vé va bi tac
nghén dén muc ho khéng cé
cam gidc chin thuc vé cich
thitc cac boé phin khéc cta to
chic hoat dong. Vi vay, day
khong chi 14 16i khuyén, ma né
con la mot trg giup thuc su cho
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viéc giao tiép, va nd cé thé tiét
kiém thoi gian. O muc kich
tinh nhat, mot cudc di bé tim
hiéu thuc té cé thé phtt nhin
su can thiét ctia mot vai cude
hop va mét bao cdo 1a bang
ching vé d6i mat va doéi tai ctia
ban dua ban di trudc trong qua
trinh ra quyét dinh. Viéc lién
lac tao ra su khac biét thuc su
déi vdi kha niang hoat dong
cia ban, do dd, su can bang
thoi gian & diay - dudgc thuc
hién va luu lai - c6 kha nang sé
hiéu qua. Piéu nay dic biét
ding néu ban cé thé tim cich
tao c¢d hdi cho viéc nay phuc
vu nhiéu muc dich hon.

T6i di dua ra mot vi du dién
hinh vé diéu nay gan day khi
téi dang thuc hién mot khoéa
dao tao ngan cho moét cong ty
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khach hang. Gidm déc diéu
hanh da gidi thiéu chuong
trinh va quay trd lai dé tong
két moi thit vio budi cudi. Téi
tin rang diy 12 mét cich lam
tot, thé hién cam két quan ly
cap cao doi véi nhitng gi ngudi
khic dang dugc yéu cau gidm
bdt thoi gian va ndéi chung la
ho trg van hda dao tao. Vao
cudi ngay thi hai, d6 uéng da
c6 san va khi moi ngudi dang
trd chuyén, giam doc diéu
hanh di cat ngang cudc thao
luin ctia anh ay vdi nhan vién
dé luu y vé moét diém quan
trong can dugc theo déi. Piéu
nay xay ra kha tu nhién khi
cudc trdo chuyén xen lan véi
gop y nghiém tuc hon.

Van dé & day 1a gidm déc diéu
hanh, chiac chan 1a mét ngudi
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dan 6ng ban ron, da nghi mot
cudc tu tap nhu vay la cé muc
dich kép: anh ta rat vui khi
dugc ho trg dao tao, nhung san
sang hon dé lam diéu dé néu
né tao cd hdi cho mot sé “cude
di dao” anh ta cam thay can
thiét. Anh ta cé thé di cin
nhac rang viéc dua ra mét 15i
gidi thiéu khong phai 1a ton
thoi glan nhung viéc bd sung
do uong va thao luan - thuc té
12 mat nhiéu thoi gian hon -
khién né phuc vu hai muc dich
va trd nén dang gia. That hap
dan.

TAO RA MOT BUA TRUA
LAM VIEC

Ngudi ta néi “cé thuc mdi vuc
dugc dao“l. Trong kinh doanh
cling vay, tat ca ching ta phai
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tam dung ngay bay gio va sau
d6 tiép nhién liéu. Piéu nay cd
lién quan gi dén quan ly thdi
gian? Hay xem xét cac cum tu
sau day. Pau tién, “4n trua
cong viéc”. Poi véi hau hét moi
ngudi, diéu nay goi 1én mot cai
gi d6 dit tién, dai dong va
dang ké. Néu ban thém thdi
gian dé tham gia moét viéc nhu
vdy, thi tong thdi gian tham
gia 1a diéu can dudc xem xét
rat can than. Ban can suy nghi
vé viéc cé nén chiap nhan 16i
mdi nhu vay hay tan suat thuc
hién diéu dé. Ban cé thé can
gap ngudi lién quan, nhung co
thé cé nhitng cach khéac dé dat
dugc diéu nay. Va ban chic
chin can phai suy nghi ky
trudc khi tu minh dua ra
nhiing 16i mdi nhu vay. Mot
lan nita, cAu hdi dau tién 1a
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liéu mét cudc gap mit cd can
thiét hay khoéng, sau d6 cé can
phai an trua khong. Mic du
mang tinh thu gian, nhung né
thuc su quan trong. Mot so lién
hé (khach hang, nha cung cip
va nhiing ngudi khac) sé
khong danh gid cao mdi quan
hé kinh doanh néu ban té ra
coi d6 1a diéu hién nhién. Tuy
nhién thdi gian la hitu han va
ban khéng thé lam diéu nay
mdi khi ban nghi vé nd. Méi
dip nén cé két qua ti mot
quyét dinh dugc cidn nhac va
co gia tri theo ding nghia caa
noé. Cling xem xét cac lua chon
don gian hon. MOt biia an
trong mot nha hang hay khach
san tot cé thé qua tén thoi gian
cho nhiing lién hé ctia ban (d6i
tac cling c6 kha nang la nhiing
ngudi ban rén). C6 nhiing lua
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chon don gian hon? Co6 1é 1a
mot céi gi d6 trong van phong?
N6 phai duge thuc hién tét,
nhung né khéng can phai 1a
mot bita an 16n hoac mot dip
ton thdi gian dé dap ting céc
muc tiéu ciia nd. Ban cling ¢
thé thay tuy chon nay dudc
chio dén bdi mot so lién hé
cua ban.

! Nguyén vin céu noi la "An
army marches on its stomach”
nghia la mot doi quén mudn co
sitc manh chién déu, trudc tién
phat no bung da.

Thit hai, 1am viéc an trua. Diéu
nay thudng dién ra trong ndi
bo, va cb thé rat don gidn -
moét cudc hop khan cap dudc
1én ké hoach cho mét gid thich
hop chi véi ca phé va banh
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sandwich dudc cung cap dé
ddm bao ning suat. Tuong tu
nhu vay, ban cé thé chon di in
nhe don gian véi dong nghiép
dé thao luin vé mot van dé cu
thé, thudng 12 mot van dé nam
ngoai ké hoach trudc dé cua
ban. Tat cd diéu nay déu hitu
ich. P6i khi thoi gian an trua
can phai tam diing, nhung hay
nhd véi khoang 220 ngay lam
viéc trong nim, moi gid in
trua cong lai sé tang thém hon
25 ngay lam viéc! Vi vay, nod
chac chan 1a mét mang phai
suy nghi cuc ky can than. Mot
Iuu ¥ cudi cing can phai chu y:
xem xét nhitng gi ban uéng
vao gid in trua. Rugu cé thé
giup thu gidn nhung ngl ngay
tai ban cdia ban sau d6 chic
chan sé khéng gitp cai thién
niang suat!
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XEM XET MOT NGAY LAM
VIEC BEN NGOAI

Giai tri chi méi dugc dé cap,
nhung né cé thé cé nhiéu hinh
thiic va mét vai trong s6 dé 1a
mot thda thuin tét hon nhiéu
thoi gian hon so vdi bita trua.
Giai tri cong ty (va téi khong
nghi nhiéu vé cdc su kién 16n
cua nhém nhu cac su kién tai
trd) cé thé bao gom nhiéu thu
tu mot dém tai nha hat opera,
dén mot budi téi trong quan
karaoke; tu mot ngay tai cac
cudc dua dén mét budi chiéu &
san golf. BGi vi chung lién
quan dén mot chi phi rat thuc
té, nhitng diéu nhu viy chac
chan can phai suy nghi, nhung
cling nén cin nhac thdi gian.

Lay mét chuyén di choi golf
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lam vi du. Nhiéu hoat déng
kinh doanh thuc su cé thé
dugc tién hanh trén sin golf,
va t6i khong noi né khéng bao
gid hitu ich va nén bi tit choi
hoan toan, nhung gia tri thuc
su ctia né can phai danh gia.
Ban va ngudi lién hé ctia ban sé
kho c6 thé tin hudng bat ci
diéu gi né mang lai. Hay hoi:

- Diéu gi sé xay ra?

. N6 sé thuc su thic ddy moi
quan hé?

. C6 cach nao khac dé dat dugc
hiéu qua tuong tu vdi chi phi
thdi gian it hon khong?

. Ai khac c6 thé lam diéu dé?

Tat ca nhitng cdu hoi trén can
dugc tra 10i. Mot chuyén di
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choi golf vao sang thu Bay,
thay vi vao mét ngay lam viéc
trong tuan, cé thé tin dung
thdi gian, nhung néu qua
nhiéu cé thé bit dau anh
hudng vao thoi gian cua gia
dinh. Néu ban ¢4 ba cudc lién
hé trong moét ngay, thi thoi
gian c6 thé dugc xem khic vdi
khi chi c6 mot.

Gidong nhu rat nhiéu diéu dudc
thao luan trong cudn sich nay,
moét lan di choi golf khac
dudng nhu khéng quan trong
ldm, nhung né lai bdi dudng
thém moi quan hé. Hai lan di
choi golf mét thang cé thé st
dung thoi gian tuong duong
mot ngay, 5% thdi gian lam
viéc ctia ban. Ban cé thé duara
quyét dinh dung dan va biét
rang thdi gian khoéng bi lang
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phi.

Cho du bat ky Itic nao va bat ci
noi nao tiép xic vdi ngudi
khac, ban chit sé anh hudng
dén khoang thdi gian ctia né.
Nhin thitc dude diéu nay, dic
biét 12 vé cac khia canh tiéu
cuc ciia cac moi lién hé - va
trainh né - sé tiét kiém thoi
gian.

KHONG XUNG POT -
KHONG LANG PHi THOI
GIAN

Bay gid hay lang nghe, hiy chua
y. Thit khong tot khi chi ngoi
do ludt cac trang sach mot
cach ludi biéng, ban phai doc
dung cach va do6i khi mot cach
tiép can dudc thiét ké dé di
thang vao vian dé va do dé
khéng lang phi thdoi gian. N6
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lam cho moi ngudi hiéu sai
cach va cé thé tao ra su hiéu
1am, bat ddong quan diém hoic
tranh luin va lam mat thdi
gian dé gidi quyét va y dinh
ban dau bién mait. Xung dot
thuc té khéng phai 13 hoan
toan xau. N6 cé thé hoat ddng
nhu mot chat xuc tac dé tranh
ludn, né cé thé gitp thuc day
su sang tao va thuc day dong
luc cho két qua can thiét trong
kinh doanh. Nhung c6 mét su
khac biét thuc su gitta diéu nay
va cho phép xung d6t khong
can thiét pha v& su van hanh
tron tru ctia moi thi va thaoi
gian cia ban bi d&nh hudng
cung véi né. Téi khong khuyén
khich rang cic quyét dinh sai
lam nén dudc dua ra vi moét
cudc song yén binh, nhung
trong moét sé linh vuc, can
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tranh xung dot, vi du:

. Trong giao tiép. C6 thé can
phai thuyét phuc thay vi vo vé,
va thoi gian dé thuc hién
thanh céng c6 thé mang lai loi
nhuén.

« Chinh tri van phong (trong
nhiéu trudng hgp luén ton tai)
c6 thé trd nén xAm pham dén
cong viéc ctia ban va giy ton
thoi gian; mac du khong nén
bd qua né nhung, né phai dugc
gilt G vi tri ctia no.

. Tinh cach cé thé trd nén quan
trong hon cic van dé; ly do
thuong mai phai quyét dinh
hau hét nhiing gi chi dao mét
t6 chuc, va viéc gd roi cac yéu
t6 nhin cich khi ching da
vugt khdi tam kiém soadt sé
mat nhiéu thdi gian.
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- Céc sd thich riéng cling phai
dugc theo doi.

Liy mot vi du don gian cudi
cung. Hiy tudng tudng rang
mot s6 to chite thay ddi bd cuc
cuia mdét van phong - cic bd
phin sé di chuyén, va khong
ngac nhién, cac bé phan lo
lang vé uu tién ho sé dudc dua
ra, cac diéu kién mdéi ma ho sé
c6 dugc. Pung vay, nhiing van
dé nay hoan toan thuc té. B
phan thiét ké can anh sang tot,
bo phan dich vu khach hang
can nhiéu dién thoai nhat, bd
phan cé sd ludng hang héa ra
va0 18n cé thé can 4 tang trét,...
Néu xem xét nhiing gi sé dudc
quyét dinh, bat ky cudc thao
luin, cudc hop va tat ca moi
thi phai lam vdi quy trinh, cé
thé dudc gitt chli yéu trén cd s
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thuc té (tat nhién cé nhiing
van dé khac); Néu xung dot,
trong trudng hop vé cac van dé
ca nhan, cé thé tranh dudc, thi
thoi gian can thiét dé sip xép
toan bd su viéc sé gin nhu
chic chin sé it hon. Piéu nay
c6 y nghia rong rii, cho thay
gia tri ctia viéc ludén ghi nhd
yéu to thdi gian cia moi thi
ban tiép xtc.

Nhiing tinh hudng cé thé giy
lang phi thaoi gian vi xung dot
cé thé 1a nhat thoi, tranh mat
thdi gian véi nhitng diéu qua
don gian hoac qua khoé khan
khi ban dang 1én ké hoach cu
thé cho minh.

Trong ca hai trudng hgp, ban
nén dé phong nhiing trudng
hdp nhu viy va hanh ddng dé



417



tranh nhitng anh hudng xau
nhat ctia chuing.

Tiép theo, mét s6 diém dudc
nghién cttu cht yéu cho moét
s& ngudi, véi tu cach 13 ngudi
quan ly, c6 ngudi khac bao cdo
v4i ho. Nhiéu diém dugc dua
ra sé co lién quan dén nhiing
ngudi khic vé viéc két thuc
moi quan hé dé, hoic céng
viéc cua ho cd kha ning bao
gom cac trich nhiém dé vao
mot thdi diém nao d6 trong
tudng lai.

PUNG NGUOI

Piém bat dau hdp ly cé 1é 1a
khi cic méi quan hé nhu vay
dudc tao ra. Tim dung ngudi
cho bat ky cong viéc nao 1a
mot cong viéc quan trong va
phtic tap. Cé rat nhiéu diéu can



418



cin nhac, chiac chian cé qua
nhiéu thit dé cudén sich nay
kham pha toan dién, nhung cé
mot diéu ban c6 thé chic chan:
tuyén dung sai ngudi sé ling
phi thoi gian. N6 c6 nghia la:

- Hiéu suat bi anh hudng xau;

. Mat thoi gian c6 gang khic
phuc tinh hinh, va cudi cling
trong cac thu tuc xu ly ky luat
(va bat cit diéu gi cham vao
luit lao doéng ludn ludn ton
thoi gian);

Thay thé moét nhin vién
khong phu hop;

. Lap day céc vi tri trong trong
khi tat ca diéu nay dang dién
ra.

Tuyén dung va lua chon tén
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nhiéu thdi gian, nhung dé 1a
thdi gian chi tiéu tot. C6 18, ban
cling mudn chon nhiing ngudi
gidi quan ly thoi gian. Piéu
nay chic chin cé thé ting
cudng stc manh cha bat ky
nhém nao ban quan ly. Du sao,
dé cac chi tiét tuyén dung va
lua chon sang mot bén, vdi
nhiing ngudi hién tai, ban cé
thé xem xét khia canh nao ctia
quan ly dugc lién két chat ché
nhat véi quan ly thoi gian. Mot
trong s6 d6 1a mdt khia canh
quan trong ctia giao tiép.

SU CAN THIET CUA CAC
HUGNG DAN RO RANG

C6 mot ciu ndi ¢ rang khong
bao gid cé thdi gian dé 1am bat
cit diéu gi dung dan, nhung
phai ludn cé thdi gian dé lam
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lai. Khéng cé gi cdé kha nang
dugc 1am lai nhiéu hon mot
thlt ma ngay tit dau cac hudéng
dan di khéng dudc moi ngudi
lam r6 rang. O diy nguodi ta da
ndéi rang giao tiép khoéng dé
dang, nhung trach nhiém dé
lam cho ding la & ngudi giao
tiép. Tudng tu, néu moi ngudi
khong thuc su hiéu va khéng
truy van dudc, cé 1& vi ho lo
ling ban sé dd 16i cho ho, d6
ciing 1a 16i ctia ban vi ban nén
néi rdo rang trong nhiing
trudng hop nhu vay, dé la cach
ho nén tién hanh. Vi vay,
huéng dan nén ré rang va moi
nguoi nén dugc noi:

. Nhiing gi can phai dudc thuc
hién (va dugc cung cap du chi
tiét);
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. Tai sao can phai hoan thanh
(biét cdc muc tiéu cé thé lam
cho nhiém vu rd6 rang hon va
sé cai thién dong luc);

Cach thuc hién (phuong
phap,...);

. Khi nao can hoan thanh (va
bat cit diéu gi khac vé thdi
gian).

Trudc khi rdi khdi diém nay,
hidy hoi xem né cé ro rang
khong va nhan mét s6 phan
hoi. Bat ky 16i tat ndo ctia trinh
tu nay phai dua trén kién thiic
thuc su hodc su quen thudc,
khong chi don gian gia dinh
rang tat ca sé on. Hudéng dan rd
rang sé tiét kiém thdi gian;
hudng dan bang vin ban lam
tuong tu va doéi véi mot so
cong viée chung hitu ich. Piéu
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cudi cung nay dic biét dung
véi nhitng cdng viéc khé xi
hodc kho khan duoc thuc hién
déu din nhung khéng thudng
xuyén. Mot cong viéc nhu vay
trong van phong cua t6i la
thay muc may in. No khong
phai la phiic tap, nhung néi
thang ra 1a rat khé dé thuc
hién sau khodng cach thdi gian
thudng lién quan dén viéc
khong tham khao biéu do so
dd di kém véi may va diéu dé
cho thay rd trinh tu cac hanh
dong can thiét dé hoan thanh
nhiém vu. Thoi gian dé dua
biéu do ra 1a rat nhd, tham chi
it hon nhiéu so véi thdi gian
tam ding vi phan van vé cich
thuc hién thay déi, né dé dang
khién ban rdi vao md hd don
thuc su, lam lang phi mot
khoang thdi gian dang ké. Luu
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y: tat ca cac hudng din, dudi
bat ky hinh thiic nao, phai rd
rang.

PUNG LAM PIEU PO - UY
NHIEM

Néu moét nhiém vu don giadn
phai dudc thuc hién, nhung
ban khéng thé hoan thanh nd,
thi cich t6t nhat dé ban cé
thém thoi gian 1a giao né cho
ngudi khac. Piéu nay 1a rat
dang mong udc va déi vdi mot
s6 ngudi, that khé khin.
Nhiing vu va khuyét diém la
gi?

Thi nhat, nhiing 1gi thé. Hay
xem xét nhitng diéu nay bang
cach tu héi loai quan ly ban
muodn 1am viée cho ho. Ban cé
thé liét ké rat nhiéu pham
chat: mdt ngudi cébng bang,
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biét lang nghe, quyét doan,
gidi trong cdng viéc cua ho,...
Ngudc lai 1a mot 6ng chu hay
lam moi tht ma khéng can
dén ban, c6 18 12 ngudi bi mat
va nhin chung khong phai la
mau ngudi ma ban mudn lam
viéc. Vi viy, néu ban uy thac
hiéu qua, sé cé nhiing 1di thé
I16n theo nhiing cach khac
nhau.

Thit hai, nhitng khé khin. Uy
quyén la mot rai ro. Mot cai gi
dd cé thé di sai hudng, véi tu
cach la ngudi quan ly, ban cé
thé bi d6 16i. Vi vay, mic du
thuc té rang di diing hudéng sé
giam thiéu rdi ro, van cé su
cam dbé dé bam vao moi thu.
Piéu nay lam cho van dé di
theo hai cach. Ban cé qua
nhiéu viéc phai lam khién ban



425



khéng dua ra nhitng diéu uu
tién rd rang ma ban biét rang
ching xung dang. Va nhéan
vién khéng thich diéu dé, do
dé déng luc - va ning suit 1am
viéc ho dang lam - cling sé bi
anh hudng xau.

Nhung c6 moét ly do quan
trong d6 la tai sao viéc uy
quyén dé6i khi khong xay ra.
Pay 1a noi s¢ — khéng phai 1a
nguoi khac sé khong thé doi
phd, ma 1a ho sé doi pho qua
tot, rang ho sé cai thién
phuong phap, rang ho sé lam
moi th' nhanh hon, triét dé
hon va tét hon theo cich nao
dé so véi ban. Néu ban trung
thuc, ban cé thé thita nhin day
ciing 1a mét ndi sg thuc su.
Chic chin, né phé bién. Mic
du chinh xac dé la cach lam
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thé nao d6i mdi cé thé xay ra.
P6 khong phai 1a mét ly do
khién ban khéng thé ay thac -
phan thudng tiém ning 1a qua
16n. SO tién ban cé thé 1am ra
néu ban uy thic thanh céng
vudt xa su cai thién vé ning
suat ma ban cé thé hy vong dat
dugc bang bat ky ciach nao
khac. Vi viy, né 1a mét diéu
quan trong. Nhung nhiing gi
vé mot cai gi dé dugc ty théac
ma di tét hon? Rat tot, day 1a
mot trong nhing cach quan
trong ma tién bd dudc thuc
hién trong cac t6 chuc vdéi tu
cach 1a ngudi mdi, cach thic
mdi va tu duy mdi dudc dua
vao dé thuc hién cdc nhiém vu.
Khéng cé nd, cac to chic sé trd
nén khoé khin va khong thé doi
phé véi su thay déi. Bén canh
do, 1a moét ngudi quan ly, ban
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nén 13 1y do ho c6 thé thuc
hién diéu nay. Chinh su lua
chon, phat trién, tu van va
quan ly cta ban sé tao ra va
duy tri mét d6i ngli manh mé,
hiéu qua; va day la thi ma ban
xung dang duogc tin dung.

Lam cho su Gy quyén thanh
cong can mot cach tiép cin
dudc xem xét va cé hé thong
trong qua trinh. Uy quyén
thanh céng dat dugc diéu gi?
C6 mdt s6 két qua chinh. Su ty
quyén:

. Tao cd hdi phat trién va ting
cuong kinh nghiém cho nhiing
ngudi ma cac van dé dudc giao
cho ho; xdy dung tinh than
(chinh xac 1a vi co hdi & trén)
thong qua hiéu Ung dong luc
cua su hai long céng viéc 16n
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hon, thanh tich dai han va
ngan han trong céng viéc (cudi
cung vugt ra ngoai no);

. C6 tac dung thtc diy réng
hon déi véi nhém, cling nhu
d6i vdi cad nhan;

. Cho ngudi Gy quyén, tip
trung thoi gian va né luc vao
cac khia canh cong viéc ctia ho
13 chia khéa dé dat dudc cac
muc tiéu;

. Mang dén modt cach tiép can
caAn nhic hon, hoic sang tao
hon, khéng bi xdo trén bdi cac
van dé cé thé lam mat tap
trung hodc ngin can tam nhin
tong thé hoic dai han.

Ban cé thé nghi vé nhitng ldi
thé cu thé nay sinh tit nhitng
loai hiéu ung chung nay trong
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cong viéc cua riéng ban. Tuy
nhién, rat khé @€ ty thac va
mét s6 nha quan ly thay
khéng thé. Gidng nhu ban
mudn bdo cdo vdi ngudi Gy
nhiém, nhiing ngudi lam viéc
cho ban cling viy. Néu thdi
gian dat dudc tU uy nhiém
dudng nhu khong @t dé khién
ban 1am diéu dé hoic 1am né
nhiéu nhu ban nén, cé thé diéu
nay sé tao ra su tam ditng bo
sung cho suy nghi. Mac du mot
so 1di thé dang ké ma Gy quyén
c6 thé mang lai, nhung khong
phai khéng cé rii ro. Yéu té rui
ro nay gay kho khan cho viéc
thuc hién, nhung mét sd yéu
t6 cé thé giup:

1. Gidm thiéu rii ro. Ludbn cé
kha niang Gy nhiém sé khoéng
hoat ddéng. Rét cudc, né da
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vugt qua "quyén dudc sai”
bang cich dit ngudi khac vao
ghé 14i. Vi viy, néu mot phan
doan sai dudc dua ra vé su lua
chon nhiing gi sé ducdc uy
nhiém (ai sé dudc Gy quyén
hoac qua trinh sé dudc thuc
hién nhu thé nao) két qua la
moi thit cé thé bi sai va giy
lang phi thoi gian. Muc dich tu
tat ca nhiing diéu nay phai la
dé gidm thiéu rii ro vén co,
trudc tién bang cach chon cic
nhiém vu phu hop cho viéc uy
quyén. Trong hau hét cic cong
viéc sé c6 nhitng diéu nhat
dinh nén dudc bdé qua. Bao
gom:

. Cac van dé quan trong dé tao
hoic kiém soat két qua tong
thé;
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- Van dé ky luat nhan vién;

- MOt sO0 van dé gay tranh cai
(vi du nhu khiéu nai cia nhan
vién);

. Cac van dé bi mat (mic du
chic chan rang ching can
dudc bao mat; bao vé cac bi
mat khong can thiét c6 thé rat
lau dai va thudng khong cé két
qua).

Sau do, trong viéc chon nguoi
tot nhat dé giao, ban nén dit
cau hoi nhu:

- Ho da thuc hién cac nhiém vu
tuong tu trong qua khu chua?

. Ho cé kién thic, kinh nghiém
va nang luc can thiét khong? -
C6 qud nhiéu dé ddi pho cung
mot lac khéng? - Viéc dao tao
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trude (tuy khoéng chinh thtc)
cé can thiét khéng?

- Ho ¢6 muén 1am nhiéu hon
khong? (Hay ho nén?)

. Ho sé dudc chap nhin bdi
nhiing ngudi khac cé lién quan
va né ciling sé dudc chiap nhin
nhu mdt cd hdi cong bang giita
cac dong nghiép chit?

Sau dod, cd 1é dam bao thanh
cong 16n nhat 1a su giao tiép rd
rang va diéu dé cé nghia réng
rdi hon la chi véi ngudi lién
quan. Nhiing ngudi khac cé
thé phai biét nhiing gi dang
xXay ra va phai tin tudng vao
kha nang cta ngudi dé.

Hiy nhd rang, uy thac khéng
chi 13 phan bd céng viéc don
gidn va nhu vay, c6 thé cd y
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nghia d6i véi cac van dé nhu
mo ta céng viéc, tién luong va
diéu kién lam viéc.

2. Gidm sdt tién dé. Mot khi
mot cai gi do da dugc thong
qua, giii lién lac cé thé dé dang
bi lang quén, va khi thuc hién
né cé thé gy ra mot so van dé
nhat dinh. Né phai dugdc thuc
hién, trong mot tit, can than.
Néu khéng, nd sé bi nhiéu va
c6 thé 1am héng toan bd qua
trinh. Cach don gidn nhat dé
giam sat theo cach c6 thé chap
nhan 1a kiém tra su can thiét
tai thoi diém ban giao ban dau.
Hiy dé ho mang moi thi dén
cho ban, vao nhitng thoi diém
dugc sap xép trudc. Néu ching
di dudc tém tat tot, biét
nhitng gi ban mudn va theo
tiéu chuin nao, thi diéu dé da
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tiét kiém thdi gian cho ban roi.

Cac két qua cudi cung 1am cho
tat cad diéu nay tré nén dang
gia, khong chi vé mit thoi gian
ma ca vé su ting trudng va
phat trién trong cong viéc.
Néu moi viéc sudn sé chic
chin khéng con gi dé€ lam nita?
Piéu dé khdéng dung. Qua
trinh phai dudc danh gia.

3 . Ddnh gid cdch thic su uy
nhiém da lam viéc. Khi da c6 da
thoi gian va ban cé thé danh
gid moi thit d3 dién ra nhu thé
nao, mot sd cau hdi nén dugc
dit ra. Chung cé thé hitu ich
bao gom:

- Nhiém vu d3 dudc hoan
thanh thoa dang chua?

. C6 mat mot khoang thdi gian
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chap nhin dugc khéng?

- NO chi ra ngudi lién quan cé
thé 1am nhiéu hon?

. C6 cic nhiém vu khac cé thé
dugc Gy nhiém cung 16 trinh
khong?

. Piéu gi da anh hudng dén
nguoi khac (vi du nhu nhiing
ngudi khic muén cé trach
nhiém hon)?

. Két qua 1a c6 1am thay doi tai
libu nao khéng? Cé bat ky
phuong phip mdi hoic sita d6i
nao da dudc tao ra va cé nhiing
tic déng phat sinh tu diéu
nay? Nhin chung, nhiing gi cé
anh hudng dén ning suit cong
viéc?

Piém cudi cing nay dua chung
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ta dén modt khia canh quan
trong clia danh gia: diéu gi cé
anh hudng dén ban? Néi cach
khac: ban di lam gi véi thoi
gian tiét kiém dugc?

Néu qud trinh khéng thanh
cong, cac cadu hoi nén dugc hoi
vé nhitng sai 1am va ho ciing
can phai gidi quyét ca hai bén,
hoi khéng chi nhiing gi ai dé
di 1am sai hodc hiéu sai, ma
con dua ra nhitng ciu héi nhu
ban d4nh gia tém tat vé ngudi
dé nhu thé nao. Piéu quan
trong la hoc hdéi tu kinh
nghiém; kiém tra nhiing gi ban
iy thac va tim cach xu Iy tot
nhat qua trinh 13 rat dang gia.
Néu ban phat trién nhiing théi
quen tot trong linh vuc nay, né
c6 thé tra 1gi nhuin theo thdi
gian.



437



Vao cudi ngay, anh hudng déi
véi nguoi khac cling quan
trong nhu anh hudng dé6i vdi
ban. Moi ngudi thuc hién vdi
su nhiét tinh va quan tam lén
nhat vé nhitng diéu ma ho ¢é
trich nhiém. Khi Gy quyén,
ban sé tao cd hdi cho trach
nhiém bé sung (ndéi dung ra,
trach nhiém chi cé thé dudc
thuc hién, ban khoéng thé ép
budc moi ngudi) va ban cing
phai trao cho ho quyén hanh
déng. Nhu di ndi, iy nhiém
thic ddy moi quan hé 1am viéc
t6t xung quanh mdét nhém
ngudi. It nhat, né tao ra thach
thiic va mic du cé nhiing rui
ro, moi ngudi thudng sé cd
gang hét stc dé lam cho né
hoat déng va do @6 ty 1é that
bai sé thap. Su iy quyén khong
chi 12 moét cich dé loai bd
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nhiing tha ban coi 1a viéc vat;
trong s6 nhitng van dé c6 kha
ning hudng 1oi nhiéu nhat ti
su Gy quyén hau nhu chic
chan 1a nhiing diéu ban thich
lam.

Phan thudng tiém ning khong
thé dudc danh gia cao va do dé
nhu cau thuc hién céng viéc
cila Gy nhiém rit manh mé.
Theodore Roosevelt da tung
néi: “Ngudi diéu hanh tét nhat
la ngudi c6 du y thic chon
nhitng ngudi dan éng tot dé
lam nhitng gi anh ta mudn, va
tu kiém ché di dé khong can
thiép tdi ho trong khi ho lam
diéu dé.“ Véi ngudi quan ly
muén trd thanh ngudi quan ly
thdi gian tot thi diéu dé rat
quan trong. Hai thi di cung
nhau. Ban khong thé gidi quan
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ly thdi gian néu ban 1a mét
ngudi 0 y nhiém kém. DPiy 1a
moét linh vuc dé suy nghi vé:

- Ban ¢4 iy nhiém khong?

- Ban c6 uy thac dung viéc va
thuc hién dua thudng xuyén
khéng?

.- N6 hoat dbéng tot nhu thé
nao?

Mic du cidc nguyén tic dudc
xem xét & diy rat quan trong
va dé 1a diéu can dugc gidi
quyét trén cd s& duing dan, mot
y dinh va cam két 1am cho né
hoat dong 1a quan trong nhat.
Néu ban nghi rang cé nhiéu
th't hon ma ban cé thé uy
quyén, hiy xem lai nhitng gi cé
thé chi cich ban hanh ddng
theo trinh tu dé tin dung t6i
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da né vé mit thoi gian va tat ca
nhitng 1di ich khac né cé thé
mang lai. C6 1€ ban nén can
nhic tham gia mot khéa hoc
vé iy quyén (hoic tdt hon hét,
hay cu trg ly ctia ban di!).

HOAN POI NHIEM VU DPE
TIET KIEM THOI GIAN

Moi ngudi déu cé nhiing k¥
nang khac nhau va nhitng diéu
khac nhau ma ho ¢ thé hoan
thanh nhanh chéng va dé
dang nhat. Mot sd6 diéu ban
thdy khé khin nhung moét
dong nghiép cé thé nghi né 1a
mot van dé nhd. Tat ca nhiing
gl ban can lam 1a t6 chiic mot
sb trao d6i. Vi du, trong phong
kinh doanh ctia mét trong
nhiing khach hang cta t6i, hai
ngudi da 1am viéc nay rat hiéu
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qua. B6 phan phai phan tich,
ghi chép va luu hanh két qua
bin hang dudéi nhiéu hinh
thiic khiac nhau (d€ hién thi
tién d6 ban hang, muc tiéu va
két qua cia nhan vién ban
hang theo khu vuc,...). Mot
ngudi rat gidi trong viéc phan
tich, sip xép cac khoan lgi
nhuan khéng hop ly ti d6i ngt
ban hang thanh mot bo thong
tin. Ngudi kia rat gidi trong
viéc trinh bay thong tin dudi
dang do6 hoa - st dung phan
mém ma ho biét nhung nhiing
ngudi khac thi khéng.

Trong phan b6 céng viée chinh
thiic, ca hai déu dudc giao toan
b cong viéc phailam dé cé két
qua ban san pham khac nhau.
Trong thuc té, ho hoan déi va
tat ca cac phan tich dugc thuc
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hién bdi mét ngudi, trong khi
tat ca cic d6 hoa dudc thuc
hién bdi ngudi khac. Toan bd
cong viée duge hoan thanh dé
dang, nhanh hon va cé nhiéu
thdi gian hon dé lam céc
nhiém vu khéc, cht yéu 1a giao
dich véi khach hang, diéu nay
tao nén trach nhiém cua ho.
Ho cam thay dé 1a mét su trao
d6i cong bang vé mit thoi gian
va tat ca déu hoat dong tot.

Pay 1a diéu cé thé dudc thuc
hién thudng xuyén & cac nhém
nguoi lam viéc cung nhau,
hodc tham chi & cac phong ban
khac nhau. Chi c6 mdt nhudc
diém can chu y d6 12 bat ky vai
trd phat trién nao 12 mot phan
clia céng viéc di dudc phan bd
cho ai @6 ngay tit dau. Néu mot
ngudi quan ly mong doi ban
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lam quen véi mot nhiém vu va
xdy dung mot loai chuyén
mon trong do, thi ban khong
c6 kha ning 1am diéu dé bang
cach dé ngudi khac thuc hién
cong viéc. Ngoai ra, nd hoat
dong té6t nhu mot y tudng va
ban cé thé muodn dé phong céc
tinh huéng hoan dé6i phi hop
sé gitip ban. Tat nhién, ho phai
trd nén kha cin bang - néu
mot bén két thic vdi nhiéu
cong viéc haon bén kia, thi su
sap xép sé chun budc, vi ai dé
sé khong hanh phtc. Cac giao
dich hoan d6i phtc tap hon, vi
du hai nhiém vu nhé hon trao
d6i v4i mot nhiém vu 16n hon,
c6 thé dat dudc su cin bang
phtt hop. Chon t6t va ban ¢é
thé phat trién mot so siap xép
nhu viy xung quanh té chiic,
tat ca déu tiét kiém thoi gian
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cia ban. Mién 1a mang khong
trd nén qua phuc tap thi dé la
mot cach hitu ich hon dé tiét
kiém thoi gian mot cach
thuong xuyén.

PHAT TRIEN NHAN LUC
CUA BAN

RO rang trudc do, t6i hy vong
rang su iy quyén la mét trong
nhitng cd hdi 16n nhat dé cac
nha quan 1y tao ra nhiéu thdi
gian hon cho ban than.

Tuy nhién, cé mdt nhude diém
tiém ning, don gian la nhiing
ngudi ma ban uy thac phai cé
k¥ ning va ning khiéu can
thiét @€ ddm nhin cac nhiém
vu dudc giao va thuc hién tot
cong viéc cua ho. Muc do k¥
nang cua ho thuc su phu thudc
phan 16n vao ban. Ban tuyén
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dung va chon ho, mdét trong
nhiing trach nhiém ctia ban 1a
gitip ho phat trién.

Dao tao va phat trién 13 mét
trong nhitng diéu ma hau hét
moi ngudi dong y dé 1a diéu
t6t, nhung dé ciing 1a diéu qua
dé dang bd 15 khi ban bin ron.
Pay 1a mot ly do bo sung dé
dam bao rang né khéng bi bd
qua: giup d& ngudi cua ban
phat trién va ho sé gitp ban
thuc hién cdng viéc cia minh,
bdi vi khéng chi nhém sé hoat
dong t6t hon ma ban con cé
thé iy thac nhiéu hon cho ho.

La nguoi quan ly cé trach
nhiém, ban nén cé mot ké
hoach phat trién cd nhan cho
moi cap dudi ctia ban. Piéu
nay xuat phat moét phan tu
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cudc hop tham dinh va danh
gid hang nim cta ho, va cé thé
bao gom: nhitng viéc ban sé
lam, vi du nhu tu van ca nhin;
nhiing viéc ho sé lam, chiang
han nhu nghién ciu riéng va
th® nghiém, thuc hanh; va
nhiing th' ma té chic sé lam
cho ho, chang han nhu giti ho
dén mdt khoéa hoc hoic cung
cap cdc tai nguyén dao tao
khéc dé ho st dung.

Cac tiéu chi quyét dinh su phat
trién nao 1a can thiét sé phat
sinh tu phan tich cong viéc
cua moét ngudi, xac dinh
nhiing gi can thiét dé 1am diéu
do, sau do xac dinh xem ngudi
dé 6 pht hop véi diéu nay hay
khéng hodc cé can dao tao
thém vé k§ ning dé pht hdp
v3i cOng viéc hay khong. Ngoai
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ra, ngudi quan ly phai nhin vé
phia trudc, héi cong viéc sé
khac nhu thé nio trong tuong
lai vi nhitng thay d6i nhu vay
c6 thé md rong khodng cich
dao tao. Cac chlt dé cho pham
vi dao tao rong (tu ky thuat
dén ky ning ca nhan), nhung
chiing nén bao gobm mét lién
két vdi cdng viéc clia ban véi
tu cach la nguoi quan ly va du
doan cac co hdi iy nhiém co
thé.

Nhiing nhiém vu nao ban phai
thuc hién trong nam téi va
nhiing diéu ban cé thé bd qua
dé nhudng ché cho nhiing
diéu mdi ma ban phai gidi
quyét? Cac lua chon rd rang
cho cic van dé can iy nhiém 1a
nhiing Iuta chon ma nhéan vién
c6 thé lam thanh thao. Nhung
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cling c6 thé dang dé nhin rong
hon vé nhitng kha ning cé thé
xay ra néu mot s6 phat trién
dudc thuc hién trudc.

Pay la moét truong hop kinh
dién ctia su cin bang tich cuc:
dau tu thoi gian 13 can thiét,
nhung viéc dén bu thudng cd
thé rat dang gid. That dang
tiéc néu tinh chat dai han caa
qua trinh nay lam cho no it
dudc st dung hon, bdi vi ban
khong chi sé tiét kiém thoi
gian, ma con c6 dugc nhiing
lgi thé khac clia su iy nhiém:
dong luc ca nhan va kich thich
qua trinh diéu hanh t6 chtic.

PON GIAN LA CUM TU
TIET KIEM THOI GIAN
NHAT TRONG NGON NGU

Cé mét canh dudc dién ra tai
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cic vin phong trén toan thé
gidi la lang phi thoi gian
khong ké xiét méi ngay. Hay
tudng tuong moét ngudi quan
ly dang ban r6n trong van
phong ctia anh 4y hoic cb iy
khi mot nhan vién budc vao.
“Chuyén gi vay?” Va cau tra 1oi
dai loai nhu sau: “T6i khong
biét phai x{ 1y nhu thé nio
nén toi tu hédi liéu ban cé thé
kiém tra né cung t6i khong”.
Anh ay hoic c6 ay ban ron va
khéng muén mat tip trung
nhung lai bi gian doan. Vi vay,
suy nghi dau tién ctia anh ay
hodc c6 4y la giam thiéu su
gian doan va nhanh chéng tré
lai 1am viéc. Néu van dé cho
phép, ngudi quan ly danh mot
hoic hai phuat dé giai thich
nhiing viéc can 1am, sau d6 néi
véi ngudi khac dé ho tiép tuc,
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va cudc hop ngau hing ngan
ngli sé két thuc. Piéu nay cé
thé dudc thuc hién mét cach
t té hoic dot ngdt, hiéu qua
rat gidbng nhau, va mot ngudi
quan ly cé thé gip canh dé
nhiéu 1an trong mot ngay.

NhIIng gia su cung mﬁt nguoi
quan ly nhung anh ay hoic ¢b
ay viang mit & vin phong
trong mot vai ngay. Su vang
mit ctia anh 4y hoic c6 ay
khién nhan vién phai déi mat
vdi tinh hudng tuong tu.

Néu ngudi quan ly & dé, nhan
vién sé dén va hdi. Néu ngudi
quan ly vang mait, ho chi don
gian 1a bat tay vao cdng viéc.
Khi ngudi quan ly quay trd lai
thi sao? Mot chudi tham hoa?
Rat nhiéu quyét dinh va hanh
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dong sai 1am? Khong, rat it khi
nhu viy. Nhitng diéu ma ngudi
quan ly sé phai xem xét néu
anh ta hoac c6 ta & d6 da duoc
thuc hién, khong co6 sai sot
nao, moi thit cé 1é da dién ra
hoan hao.

Hiy suy nghi vé né. T6i nghi
ngd hinh anh nay sé 1a hoi
chuéng canh tinh nhiéu nha
quan ly. Tai sao nd xay ra? Poé
12 moét trudng hdp kinh dién
khi nghi rang sé khién moi
ngudi lam viéc nhanh hon
bang cach cung cap cau tra 15i
hoic dua ra quyét dinh. Ban
phai c6 mot cai nhin dai han
hon, va day la noi ma cum tu
tiét kiém thdi gian nhat trong
ngdn ngit xuat hién.

Lan tdi khi ban bi gidn doan
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theo cach t6i dd moé ta, hdy thu
tra 18i bang cach néi: “Ban nghi
ban nén lam gi?” Ho c6 thé
khong biét, nhung ban cé thé
nhin vao diém dé, nhic ho
dua ra mot sd gdi y, sau dé hoi
gidi phap nao ho nghi 1a tot
nhat. Viéc nay mat vai phut,
chic chan ldu hon cau tra 18i
trudc d6, nhung ban sé thay
rang khi ban nhic ho, ho
thuong dua ra moét cau tra 10i
tot. Sau dd, ban cé thé néi mét
diéu gi dé nhu: “Piéu dé on
day”, va ho sé tiép tuc lam viéc
va ban cé thé trd lai vdi cong
viéc ciia minh.

Ban phai nhan manh vé diéu
nay. N6 sé khong hoat dong
néu ban khién ho nghi rang
chi khi ban méi cé nhiéu thdi
gian hon va van cung cap ciu
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tra 16i nhanh. Méi 1an mét ai
dé di qua clta véi mot cau hébi
vé diéu gi dé ma ban tin rang
ho sé c6 thé tu tim ra cau tra
161, ban ndi: “Ban nghi ban nén
lam gi?”

Néu ban lam diéu nay, ban sé
thiay nhitng ciu hoéi nhu viy
ngay cang it di. Ban sé thay
rang néu ho yéu cau, ho
chuyén thang sang giai doan
thit hai va dén véi hai hoic ba
tuy chon suy nghi va ho chi
muon ban nhin xét xem diéu
gl 13 tot nhat. Va that ngac
nhién, ban sé thay ban dang
tiét kiém thoi gian. Hon thé
nita, nhan vién ctia ban gan
nhu chac chan sé thich né, dic
biét néu nhitng nhin xét clia
ban c6 1di cho viéc ho dang
lam.



454



Pay la mot trong nhiing trinh
tiét kiém thdi gian duogce thi
nghiém tot nhat va hitu ich, va
tat ca nhitng gi nd can la su
kién tri va quyét tAm.

Ban dau, ban cé thé nghi rang
né dang lam ban mat qui
nhiéu thdi gian, nhung su dau
tu chiac chan sé dugc dén dap.
C6 moét ludgng dang ké thai
gian dugc luu & diy, thuc té
dugc 1ién két véi s6 ngudi bao
cdo cho ban. Pling yéu long vi
diéu nay, né rat dé pha vd
quyét tdm ctia ban trong mot
thoi diém ban rén. Cac ngoai 16
cho tinh nhat quén ctia ban sé
chi khién bai hoc mat nhiéu
thdi gian hon d& vudt qua.
Nhung y tudng nay thuc su
hoat dong trong dai han.
Khong van hanh theo cach nay
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khién nhan vién cta ban
khéng hai long va cho phép
ban bd 16 mdt trong nhing
trinh tiét kiém thdi gian tét
nhit ma ngudi quan 1y cé thé
tim thay.

PUNG PUNG MOT CHO

Tuy nhién cong viéc da dugc
truyén lai, cho du dé 1a céng
viéc phian bd don gidn hoic
mot cong viéc da dudgc uy
quyén, cic nha quan ly phai
cung cap cho cac thanh vién
trong khong gian nhém ctia ho
dé hoan thanh cic nhiém vu
ho dang lam. C6 mdt su cam
do, cé 1é dac biét khi mdt cong
viéc dudc giao lan dau tién va
ban lo lang liéu né cé dudc
thuc hién dung khéng, khong
chi dé kiém tra ma con lam
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nhu vay trén cd sd hinh thanh
tiéu chudn. B&i vi diéu nay
khong phu hdp vdi nhiing
ngudi cé thé dang & mot thdi
diém nao dé trong céng viéc -
mot diém ma moi thit chua két
thic va nhin theo cach d6 - né
thuc su cé thé két thuc viéc tri
hoin moi thi va cé thé cho
ban 4n tugng sai vé kha ning
cia ho. Nhitng kiém tra nay
mat thoi gian va cé thé thiét
lap lai cAch moi thit dang dién
ra thay vi giup dd. Chac chan,
ho khéng lam gi dé cé dong
luc.

Pitng diing mét chd. Néu mot
cai gl d6 can kiém tra, va né cé
thé l1am tot, thi nhiing kiém tra
nhu vy nén dudc thao luan va
théng nhat khi bat dau coéng
viéc. Sau do6, nhiing ngudi lién
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quan biét nhitng gi dudc yéu
cau. Ho cé thé 1ap ké hoach cho
bat ky kiém tra nao vao nhiing
thoi diém cu thé va do dé, cac
kiém tra d6 sé cé nhiéu kha
nang mang tinh xay dung hon
— hoic thuc su khong can thiét
vi nhiing ngudi lién quan sé
lam viéc dé dam bao rang ludn
dung tién do.

Néu ban thuc hién viéc kiém
tra nhu 12 moét phan da dudc
thong nhat ctia ké hoach, ban
thuc hién ching mang tinh
xay dung, thi ban sé khong
phai danh nhiéu thdi gian cho
chiing. Nhém lam viéc tot, véi
su giam sat toi thiéu, 1a mot tai
san tuyét vdi cho bat ky ngudi
quan ly nao mudn bao ton thdi
gian ctia chinh minh.
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THUC PAY NHAN LUC CUA
BAN

Poéng luc 12 mét ngudn ning
luong manh mé. Bang cach
hanh déng dua trén kién thic
va kha ning cia moi ngudi, nd
c6 thé cai thién hiéu suat, hiéu
ning va ning suat — tiét kiém
thdi gian. Nhung giéng nhu
rat nhiéu thi khac trong quan
ly, diéu nay khéng thé tu nd
xay ra. Tru khi ban lam viéc
véi nd, va diéu dé cé nghia 1a
mdt luong thdi gian sé bi mat,
ban sé khéng nhin dudgc diéu
t6t nhat tit moi ngudi, diéu dé
cé nghia 1a mo6t khoang thoi
gian sé bi ling phi. Mot lan
nita, phudng trinh thdi gian &
day cé y nghia; hiéu Ung rong
phai 13 m6t khoan tiét kiém.
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Pong luc da dudc mo ta nhu
nhiét d6. Gidng nhu nhiét d6
trong phong, nhiéu thi khic
nhau cé thé anh hudng dén
déng luc clla moi ngudi, va
hiéu qua cé thé 13 tot hodc xau.
Pang budn thay, khdéng cé
cong thiic ky diéu dé dam bao
rang dong luc sé luén & muc
cao. Ban phai xem xét y nghia
thuc day ctia nhiing thi nhu
quan ly va hé thong ma moi
ngudi lam viéc, cach ho lién
quan dén déng nghiép va vdi
ban (vdi tu cach la ngudi giam
sat), cam gidc an toan cuaa ho
theo nghia la biét ho phai lam
gl. Tat cd nhitng diéu nay cé
thé kéo dong luc xudéng néu
ching dudc t6 chic tdi hoic
thiéu su cdm théng.

Cho du d6 13 thdi gian d€ t8
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chic mét chuong trinh
khuyén khich, hay chi néi "Tét
1am”, d6 1a thdi gian st dung
toét. Cac chi tiét nam ngodi tém
tat ctla chung t6i & day (va
dudc xem chi tiét trong cudn
sach Aow to Motivate People,
Kogan Page), d dé néi rang
mot ngudi co dong luc kém sé
luébn mat nhiéu thdi gian dé
quan ly hon ai dé c6 déng luc
tot.

CUNG CAP TRO GIUP QUAN
LY THOI GIAN CU THE
CHO CAC NHAN VIEN

Nhitng ngudi lam viéc cung
nhau trong mot van phong cé
thé bi “ldy nhiém” bdi cach
viéc 1am va théi quen phé
bién. Trong moét vin phong
noi mét s6 ngudi thudng dén
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mudn vao budi sang va khong
bdo cdo, nhiéu ngudi sé cb xu
hudng lam theo va tinh hinh
sé lan réng va trd nén tdi té
hon. Pay 1a mot diém tiéu cuc,
nhung ¢ diy t6i quan tam
nhiéu hon dén su tich cuc. Néu
viéc quan ly thdi gian 1a mot
van dé& ma moi ngudi quan
tAm, suy nghi va gii quyét, thi
ban phai chi déng va dan dat
bang vi du. Mot s6 thuc tién cé
thé hitu ich & day, vi du:

. Thiét lgp hé thong tiéu chuén.
N6 khong qua ddc tai khi thiét
lap va nhan manh mot so6 hé
théng nhat dinh ma ban cam
thdy sé giup moi ngudi st
dung thoi gian; vi du, cung
mot ma uu tién tuong tu dudc
st dung & vian phong, cung cd
s& dé hoan thanh nhat ky, mot
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st nhan manh vao su gon
gang ctia ban lam viéc, ...

. St dung cdc quy trinh bdo cdo
tiéu chudn. G diy mot 1an nila
modt tiéu chuin gitp nhiing
thit nhu ciach ghi nhé chang
han nhu phong cach ghi nhg,
thoi gian, dia diém va cach
thic cac cubéc hop dudc 1én
lich, bang théng bao, tat ca déu
c6 thé giup tao ra mdt bau
khoéng khi hiéu qua néu chiing
dudc t6 chic tot.

. Gidi thich. Néu ban néi véi
moi ngudi ly do tai sao ban
]Jam mot s6 viéc nhat dinh,
lam viéc theo nhiing cich nhat
dinh va tai sao ban mong
mudn ho 1am nhu viy thi
nhiéu kha ning, khi thay ly do
tot va hitu ich, ho sé tuin tha
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(ban c6 thé di xa hon va to
chitc dao tao cho ho).

Véi viéc luyén tap, cac thodi
quen tuan theo va sau do thoi
gian tiét kiém xung quanh
gitta mot nhém nguai tich liy.
Vi vdy, hdy la ngudi ung hod
cong khai vi nhitng uu diém
ctia quan ly thdi gian, néi rang
ban tin vao nd, ndi rang ban
thuc hanh né nhung dung
mong doi nhém ctia ban lam
theo - hidy tao diéu kién bang
cach gidi thiéu cho ho cac hé
thong va thiét 14p mot sd quy
tac dé lam cho tat ca gian bé.
Néu ban gitip ho theo nhiing
cach nay, né cling sé giup ban.

THUC HIEN VA GIU MOT
SO QUY TAC VUNG CHAC

Nhiing ngay cia quan ly ddc
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tai di qua lau réi. Quan ly
trong mdi trudng ngay nay
nhat thiét phai tham khao y
kién. Moi ngudi sé hét 1ong vdi
moi th’ - chinh sach, thuc
tién, bat ci diéu gi - néu ho
cam thay ho da déng gép mot
phan nao dé trong nhém ctia
ho. § muc db cao nhat, diéu
nay tao ra cai ma ngay nay goi
lA quyén s& hitu - mot luc
luong dé cam két va nhin dugc
két qua. Nhung cé gidi han.
Chi vi tham khao y kién 1a mét
diéu tot, diéu dé khoéng cé
nghia 1a ban phai tham khao y
kién moi thi. Pé cin bang thdi
gian ndy, ban can cac linh vuc
khac, trong khi chinh sach hgp
ly dugc hinh thanh, khéng co
tranh luan va khong lang phi
thoi gian cho né. Mot vi du co
1é sé giup 1am rd diéu nay.
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NGHIEN CUU TRUONG
HOP

Quy tac tiét kiém thdi gian

Moi van phong cé su quan ly
va viéc 1am theo can phai dudc
thuc hién. C6 vé nhu d6 chi la
mot viéc vat nhung thong tin
chiac chan hitu ich theo mét
cach nao do. boi khi trong mot
van phong, viéc lam theo quy
tac bi chong lai. Moi ngudi biét
né hitu ich, nhung ho ciling
thdy nhiing thi khic quan
trong hon. Chung cé thé la
nhu vay, nhung diéu d6 khéng
c6 nghia 1a cdc biéu mau sé
khong bao gid dugc dién vao;
bén canh d6, cac déong gop ca
nhan cé thé cung cip théng
tin chinh. Viy, chuyén gi xay
ra? Moi ngudi tri hoan, cac
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biéu mau bi mudn hoic khong
Sy ah, b trd Tat vi B dai, 46
khi rat nhiéu lan.

Trong mét vin phong, day la
trudng hdp cla loai biéu mau
kiém soiat ma nhan vién ban
hang tai noi lam viéc phai
hoan thanh dé cip nhat so liéu
ban hang va co sd di liéu
khach hang. Nhan vién ban
hang noi tiéng 1a kém vé quan
Iy va cac biéu mau bao cdo sé
thuong xuyén bi nép muodn.
Thu ki cia quan ly ban hang
di lang phi thoi gian dé theo
doi, va nguoi quan ly ban hang
phai tiép tuc gidi thich vdi sép
clla minh tai sao khéng cé sé
liéu thong ké do6i chiéu, vi ngay
cd mot s liéu con ton dong
cling c6 nghia 13 khong thé doi
chiéu. N6 thudng 16n x6n va
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khéng dat yéu cau va phai lam
gl d6 @& hoan thién moi thtt.

Ngudi quan ly ban hang nghi
vé né. Dau tién, anh ta kiém
tra xem hé théng cé phai la
muic toi thiéu can thiét va céc
biéu miu cé thé hoan thanh
don gian hay khong. Anh ta
nghi dén nhiéu cich kiém tra
khiac nhau, nhung cho rang
moi loai cé thé ling phi thém
thoi gian. Cudi cling, anh ay da
thuc hién ké hoach sau: stia
d6i hudng dan vé hé thong dé
khong ai dudc hoan tra chi phi
hang thang cho dén khi tat ca
cic biéu miu clia ho dudc
nhén va dugc thong qua la rd
rang, dé doc va day du. Eureka!
Qua modt dém, hanh vi da dudc
thay d6i va tat ca cac biéu miu
dén dung gid. Nhitng gi nhiéu
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hon 1a hiéu ung kéo dai va bay
gid tdi biét mdt s6 cdng ty su
dung chinh xic cich khuyén
khich nay. Pé 4n nay dudc coi
12 hop 1y va can thiét, théng
bao mdi vé né di dudc dua ra
va két qua di ndi 1én diéu do.

Piéu quan trong nhat xay ra &
day la da c6 moét thoa thuin
nhém rang mot sé viéc nhat
dinh phai di ding hudéng ma
khong mat nhiéu théi gian dé
dat dugc ching. Su khuyén
khich rat ngan gon nhung cé
nhiéu diéu ma mét ngudi quan
ly c6 thé lam trong nhiing
trudng hop nhu viy dé thém
mot chut 1di thé cho quy tac.

Truong hop trén la moét vi du
dién hinh, nhung diéu quan
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trong 13 can cé mot sd linh vuc
nhat dinh noi ban hoat ddéng
theo cich nay. Cé mdt quy tic
vitng chic, cé thé 1a mét hinh
phat va khong cé ngoai 1€,
khong co6 ly do va khong lang
phi thdi gian. Néu ¢ diéu gi d6
khong 6n khi thiét 14p moi thit
trén co sd nay, ban phai ha tiéu
chuan xudng ting chut mot va
tim hiéu vin dé - va 1am nhu
vay mot cach nhat quan.

Quy tac nhu vy sé tiét kiém
dudc lugng 16n thoi gian. Hay
suy nghi vé nhiing diéu dién ra
trong van phong cua ban va
gilta nhiing nhan vién cua
ban. Ban ciing c¢6 thé cé mot so
hé théng hoic quy trinh ting
clt vién do kiéu xt Iy nay. Néu
vay, hiy bit dau lam viéc véi
ho sém. D6 1a mét linh vuc
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khac, ban than né khong chi
c6 thé tiét kiém thdi gian ma
con giup dinh vi thai do va
phat trién nhitng théi quen
ding dan.

CAC CUQC HOP - NGUY
HIEM HAY CO HOI?

Ngudi ta ndi rang cudc hop ly
tudng bao gdm hai ngudi - ma
vang mit mot ngudi! Va mot
ciu noi khac (tiéu dé ctia mot
b6é phim dao tao) dé cip dén
cac cudc hop, cac cudc hop
dam mau. Nhung cac cudc hop
1A mét phan quan trong cta
giao tiép t6 chiic, tham van va
tranh ludn. Chung ta can
chiing. Hoic chiing ta can mét
vai trong s6 chung, ching ta
phai tin dung tbi da ching, va
chtng ta khong can qua nhiéu
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nhiing cudc hop lau hon muc
can thiét. Vi vay, day 1a mot
chiit dé quan trong lién quan
dén quan ly thdi gian, va chac
chin 13 mot nguyén nhan tiém
nang chinh gay lang phi thoi
gian. Chung ta hay tich cuc
xem xét nhiing gi cac cudc hop
c6 thé lam.

Bat ké cudc hop nao, du 1én
hay nhd, chinh thic hay
khong chinh thuc, dai hay
ngan, néu né dugc 1én ké
hoach tich cuc, cAn nhic va
tién hanh dé 1am cho né dién
ra tot dep, thi né cé thé dugc
thuc hién dé lam viéc. Cac cudc
hop cé nhiéu muc dich khac
nhau: thong bao, phan tich va
gidi quyét van dé, thao luin va
trao d6i quan diém, truyén
cam hting va thuc day, tu van
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va hoa giai xung dot, thu thap
y kién va phan hoi, thuyét
phuc, diao tao va phat trién,
cing cd hién trang, giy an
tugng va tién dé cic du an
trong nhiéu huéng di.

Ban cé thé md réng danh sich
tly V. Muc dich chinh chac
chian 13 thudng xuyén nhac
nhd thay d6i (khong c6 diém
nao trong cudc hop néu moi
tht vin nhu cil), diéu nay cé
nghia 1a dua ra quyét dinh. Vi
vay, bat ky cudc hop phai dugc
xay dung. N6 phai dit moi
nguoi vao mot vi tri ma cac
quyét dinh tot cé thé thuc day
hanh dong thich hgp.

Cling luu v rang cac cudc hop
tot khong chi hitu ich, chung
con cé thé kich thich thdo
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ludn. Va hanh déng sé khong
bao gid xay ra tru khi mot
nhém cu thé két hop véi nhau.
Piéu gi lam cho mét cudc hop
tré nén co y nghia.

Thiét 1ap cac cudc hop

Néu mot cudc hop thuc su
thanh coéng, thi viéc dam bao
thanh céng cia né khéng thé
chi bat dau khi cudc hop bat
dau - "Té6i nghi rang ching ta
déu da & day, ching ta sé giai
quyét van dé gi trudc tién?“
Lam cho né hoat déng ngay ca
trudc khi bat dau cudc hop.
Pau tién, hiay hdi mét so cau
héi ca ban, vidu:

. M6t cudce hop cé thuc su can
thiét?

- CO nén la moét cudc hop
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thuong xuyén? (Hay suy nghi
that k§ vé cudc hop nay - mét
khi cudc hop dudc chi dinh 1a
hang tuan, hang thiang hoic
bat cit diéu gi, né cé thé trd
thanh moét théi quen kho pha
vS va nhu vay cé thé 13 mét
cach dic biét dé ling phi thoi
gian.)

- Ai nén tham du? (Va ai khong
nén?)

Néu ban rd rang trong nhiing
khia canh nay thi ban cé thé
tién hanh. M6t sd diém chinh
can luu y bao gom:

. Pdt danh sdch cén lam. Céi
nay rat quan trong; sé khong
c6 cudc hop nao dién ra tot dep
néu ban chi don gian tao ra néi
dung khi ban tién hanh (théng
bio trudc danh sich can lam
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va dua ra luu y tot vé nhiing
déng gdép can thiét tit ngudi
khac).

. Thoi gian. Dt thoi gian bat
dau va thoi gian két thuc, sau
d6 ban c6 thé danh gia cach
thttc tién hanh clung véi thoi
luong va tham chi dit mot so
thoi gian sd bd cho cac muc
riéng 16 dé x ly. Ton trong
thoi gian: bat dau dang gid va
c6 gang bam sat vdi thoi luong
du kién.

« Muc tiéu. Lubn dat muc tiéu
16 rang dé ban cé thé néi ly do
tai sao cudc hop dudc t6 chic
(va khong nén dua ra ly do: vi
di mot thang ké tit cudc hop
gan diy nhat!).

- Chudn bi ban thén. Poc tat ca
cac gidy tO can thiét, kiém tra



476



tat ca cac chi tiét can thiét va
suy nghi vé ciach ban sé xit ly
nhitng y kién déng gdép cta
chinh ban, su kich thich va
kiém soat ctia ngudi khéc.

. Nhdn manh nguor khic cling
phdi chudén bi. Diéu nay co thé
dong nghia vdi viéc tao ra théi
quen (vi du: tam ditng dé xem
qua mot thd ma 1é ra phai
dudgc nghién ciu trudc cudc
hop chi cho thay rang viéc doc
trudc 12 khoéng thuc su can
thiét).

- Moi nguor, Ai nén 6 dé (hodc
khoéng) va nhiing vai tro ca
nhan cua ho.

- Mor truong. MOt cudc hop sé
dién ra suén sé hon néu moi
ngudi tham du thoai mai va
khong bi gian doan (vi vay hay
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pha ca phé va tat dién thoai
trudc khi ban bat dau).

Sau do, vao gid da hen, ai do
phai chiu trdch nhiém va gitp
cho cudc hop dién ra tot dep.

Dan dat mot cudc hop

Ngay cd mot cudc hop don
gian cling can mot ngudi trong
dan dat. Piéu dé khéng ngu v
phai cé mdt ngudi cao cap cd
mit, thuc hién hau hét cac
cudc noi chuyén hoac tham chi
dan dat cudc néi chuyén, hoic
ho can dudc goi chinh thiic 1a”
chti toa” - nhung ai d6 phai chi
dao cudc hop. Mot chu toa hiéu
qua c6 thé dam bao mot cudc
hop dudc dinh hudéng tét va
diéu d6 cé nghia la:

. Cudc hop sé tap trung tot hon
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vao cac muc tiéu cua no.

. Théo luin c6 thé mang tinh
xay dung hon.

. M6t danh gia ky ludng cé thé
dudc dam bao trudc khi dua ra
quyét dinh d6t xuat.

. Tat cd cdc mit cta ldp ludn
hoic cac trudng hdp cé thé
dugc phan dnh va cin bang.

. Cach tién hanh cé thé dugc
thuc hién theo hudng kinh
doanh va it tranh luan (ngay
cd khi xt 1y cic van dé giy
tranh cai).

Do d6, tat ca cac két qua cla
viéc cha tri hiéu qua déu tich
cuc va tat ca déu cho phép mot
cuéc hop ngan gon. Tém lai,
mot cht toa gidi sé dan dat
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cudc hop, xt 1y cac cudc thao
luidn va hanh déng dé xem céc
muc tiéu dudc dap ung, kip
thdi, hiéu qui, ning suit va
khong lang phi thai gian.

Mot sé diéu phai duge thuc
hién 1a don giadn. Phan1én1a1é
thudng; toan bo vai tro la quan
trong. Hai quy tac don gian
nhung quan trong ma bat ky
chu toa nao cling phai tuan
theo 1a: chi mét ngudi cé thé
ndi tai mot thoi diém va cha
toa sé quyét dinh ai (khi can
thiét).

Tat cd diéu nay da bat dau lam
noéi bat pham chat clia ngudi
sé tao ra mot "chiéc ghé” tot.
N6 ludén ludén la mot vai tro
quan trong. Ho phai ra lénh
ton trong, ddm bdao trat tu va
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dam bao rang cudc thao luin
co6 muc dich hudng tdi muc
tiéu ctia nd. Ho phai lang nghe,
tom tat, va déi khi, @6 dau vao
moét tinh huéng khé khin.
Thuc té, ho dang chiu trich
nhiém, mic du diéu nay can
phai dat dudc vé mait ngoai
glao.

Cudi cling, hiy xem xét hai yéu
t6 quan trong khac.

Khdi dau tot dep

Cac cudc hop tot nhat nén bat
dau tot, tién hanh tot va két
thuc tot dep. Chli toa nén bat
dau cudc hop theo cach:

. Tich cuc;

- Lam cho muc dich (va tha
tuc) ctia no ro rang va dudc coi
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la c6 tinh kinh doanh;

. Thiét 1ap quyén han va quyén
phu trach cta chu toa;

- Tao ra bau khéng khi pht hop
(cho du dé thuc day tu duy
sang tao hay phéin tich chi tiét
cic so liéu);

- Tao ra su quan tidm va nhiét
tinh cho cic chii dé (ngay ca
doi vdi cic danh gid thudng
xuyén mang tinh té nhat).

Thudng sé hitu ich néu ch1 toa
lién quan dén ngudi khac sém
hon 1a bat dau bang mét doan
doc thoai dai dong. Piéu nay
chi ra moét diém cudi cung.

Thio luin nhanh chong

Tat nhién, d6i khi nhitng déng
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gop thuc giuc 13 van dé it nhat,
nhung ban mudn déng gbp tit
moi ngudi (hodc tai sao holai &
dé?). Vi vay, & ddm bao ban cé
dugc cude thio luin day du va
dai dién, cic quyét dinh tiép
theo dudc dua ra trén tat ca cac
su kién phit hdp ban cé thé can
phai thao ludn nhanh chéng.

Theo déi cic 1y do cu thé véi
nhiing ngudi tham gia nhung
im ling. Vi du: ho c6 thé sg bi
tlit chdi hodc ap luc tit nhiing
ngudi khac, chitc vu cao hon
hodac manh hon; moi nguoi
khong dudc chuan bi trudc
nén cé mot su hidu biét khong
day @i vé nhitng gi dang néi
dén. Mot cha toa tot sé nhac
nhd, yéu cau déng gép y kién
va xem xét y kién ctia ho.
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Ghi nhd giong diéu hoac cach
c6 thé dé dang 1am sai 1éch y
kién. Chiang han mot ngudi
cip cao khéng cé kha ning
khuyén khich cac dé xuit sang
tao bang cach bao vé suy nghi
cua chinh ho trudc: Pé chi la
mot goi y, nhung hiy nhd rang
ai da dua ra ggi y do. Vi vay,
ding dan dat.

Cic ciu hoi dua ra 13i nhac tot
nhat: dudc trién khai dé dam
bao ban cé thudc do ddi véi cac
ca nhan khac nhau. Cac cau
hoi phai rd rang. Niing cdu hot
md khong thé tra 16i dudc ”
dung”, hay ”khéng”, nhiing
cau hdi bat dau ti cai gi, tai
sao, d dau, khi nao, nhu thé
nao va tuong tu nhu: "Hay cho
t6i biét...“ hay ”Ban nghi gi
vé...?”. Chting khién moi ngudi
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néi chuyén hon 1a khuyén
khich mot cau tra 16i don am
tiét. CAu hdi déng sé tot hon
khi ban muén cé mét ciu tra
16i ngdn gon, cu thé. Pung
chu?

Trong nhiéu t6 chiic, cic cudc
hop khong hiéu qua hoic
khong co tinh xay dung khong
phai vi cach chung dudc thuc
hién, ma bodi vi cach lam cho
ching thanh céng hau nhu
khong dudc xem xét. C6 mot
co hdi thuc su & day (dang dé
triéu tap mot cudc hop dé thao
luan?). Thoi gian danh cho
viéc dam bao rang cic cudc
hop khong lang phi thdi gian
14 thoi gian chi tiéu tot. Lap ké
hoach can than, va chi y dén
chi tiét can thiét, sé ddm bao
ciac cudc hop dién ra tot dep,
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diéu dé thidm chi con quan
trong hon. Con ngudi la nhiing
nguoi lang phi thoi gian 1dn
nhung ho ciing 12 déng minh
trong viéc tao ra ning suat.

CAC PIEM TOM TAT

. Quan 1y thoi gian cé thé dudc
thuc hién mdt minh dé dang
hon, nhung né phai hoat déng
khi moi ngudi lam viéc cung
nhau.

. Quan ly thdi gian hiéu qua
doi hoi su hgp tac tot gitta moi
nguoi.

. Quan ly phai cht déng dé
dam bao rang moi ngudi lam
viéc cung nhau cé hiéu qua va
do do xem xét khia canh thoi
gian ctia nhiéu th, néu khéng
phai tat c3, ma ho td chuc.
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. Cac khu vuc nguy hiém dic
biét, nhitng thu lang phi thoi
gian dé dang nhat, can dudc
quan tam va chu y dac biét
(cic cudc hop cé 18 1a vi du tot
nhat).
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Chuong 9

LOI CUOI
CUNG

“Vinh cuu la mot suy nghi
khiing khiép. Y toi la, noi ma nd
€ két thiic?”

- TOM STOPPARD -

inh cltu riéng biét, lam

cho cong viéc quan ly

thoi gian trén quy mo
hang ngay 12 quan trong doi
v3i moi ngudi.

Ngoai ra, viéc quan ly thdi gian
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dién ra trén quy mé hang ngay
rit quan trong d6i véi moi
ngudi. Té nhat, lua chon thay
thé 12 mét cudc sdng thudng
truc trong tinh trang hén dén,
ap luc va that vong - chua ké
dén viéc thuc su dat dudc it
hon ban muén hodc tin 1a cé
thé. Vi vdy, cé nhiing loi thé
dang ké dé nam bat dugc quy
trinh. Tém lai: vé co ban, quan
ly hiéu qua thoi gian ctaa ban
sé cho phép ban:

. Pat dudc ning suat, hiéu
nang va hiéu qua cao hon;

. Tap trung hon vao né luc cta
ban va lam cho bat ky cach
lam viéc cu thé nao, vi du nhu
sang tao, de dang hon;

. C6 nhiéu kha ning dat dugc
cac muc tiéu khac nhau cua
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ban;

- C6 nhiéu kha nang cé thé
phat trién cong viéc 1au dai;

- Nhin dugc nhiéu su hai long
va thich thd hon tu nhitng gi
ban lam;

. Thay rang trich nhiém vdi
gia dinh va cong viéc phu hgp
hon véinhau.

Nhiing lgi ich nay két hgp
nhiéu th, tU it thdi han bi bd
16 dén nhiéu thdi gian hon cho
cidc du 4n quan trong va moi
quan hé tét hon vdi nhiing
nguoi lam viéc cung hoac cho
ban trong t6 chiic. Hon niia, vi
quan ly thdi gian anh hudng
truc tiép dén két qua va hiéu
qua, nén noé cé thé anh hudng
truc tiép dén tién trinh nghé
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nghiép cua ban.

Vi vay, dudng nhu cé qua
nhiéu 1y do dé khién né hoat
déng gitip ban. Mot s6 v tudng
c6 vé rat rd rang va khi ban
dua chung ra, chung nhanh
chéong phu hgp, trd thanh théi
quen va hoat déng tot ma
khoéng can nd luc 18n. Cac khia
canh khdac cta qua trinh, nhu
ching ta di thay, chic chin
khé khian hon. Vao cudi ngay,
quan ly thdi gian cé thuc su la
diéu can ban tAm hay dé chi 1a
mot liéu thuéc quan ly khac?
T6i tin chac rang né khoéng chi
dang gid ma con can thiét. Toi
hy vong cudén sich nay di
chiing minh rang thdi gian can
thiét dé trd nén cé t6 chic tot
hon khéng can phai cAm doén,
thuc su, khi théi quen tét phat
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trién, cdc k¥ ning, tha thuat
quan trong nhit 13 thai dd
dudgc ap dung rd rang sé mang
lai 10i ich.

Piéu 1am cho tat cd hoat ddng
khoéng chi don gian 1a co su
hiéu biét vé cic nguyén tic va
du y tudng, ma la tinh ky luat
va cudi cung la théi quen @é
bién né thanh moét cach lam
viéc tong thé.

Vi viy, khi chiing ta rut ra két
luin cudi clung, hiy dé t6i ndi
diéu nay: su xuat hién don
thuan ctia quan ly thoi gian sé
khéng toi da hda hiéu suat clia
ban, gitp ban it gip ric réi
hon.

Cau chuyén c6 sau day dua ra
mot quan diém ro rang:



492



MGt vi vua thoi trung cé dang
bang qua rung vo: doan tuy
tung trong mot chuyén di sdn.
T7én rét nhiéu cdy ho nhin thidy
nhidu muc tidu duoc son va J
trung tém co mot mii tén. "Péu
chinh xdc dén kho tin.” Vua noi,
"Ching ta phai tim cung thu
nay’.

Sau do, ho bat kip mot cdu bé
mang cung tén. Cau so hai khi bi
chin lai bor nhom nguor cua
nha vua, nhung sau do thua
nhén rang cdu da bin nhing
mii tén. “Cdu did bdan nhiing
mil tén, dung khong?” Nha vua
hoi, “Cdu khéng chi ddn ching
vao cdc muc tiéu bang tay phai
khong?”. Chdng trai tra loi, “Puic
vua cua toi, to1 thé tor ban tét ca
cdc mut tén tw mot tram buoc”.
“Tuyét voi!” Nha vua noi, “Cau



493



phai chdp nhdn mot céng viéc
tal cung dién, tor phai cd mot
cung thi xudt ching nhu vdy
gan to1”. Nhung hdy noi té: biét,

cdu con qua tré, lam thé nao dé
cadu dat duoc do chinh xdc nhu
vay?” Cdu bé trong nguong
ngung. "Véng” cdu noi "Pdu
tién tor budc ra mot tram buoc,
sau do toi ban miii tén vao cdy...
va sau do tor di lai va vé muc
tiéu lén cay’.

Tuong tu nhu vy chi can cé
modt hé thong nhat ky quan 1y
thdi gian thong minh hoac bat
cit diéu gi sé khong tot néu ban
khong cé triét 1y va ki thuat dé
xtt 1y van dé. Pé 1a st dung cac
nguyén tac va ap dung cac théi
quen lam viéc phu hgp cho
phép ban tip trung vao cac
van dé chinh tao ra su khac
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biét cho hiéu suat. Nhitng bai
hoc trong cudn sach nay cé thé
tao ra su khac biét moi ngay;
chiing chac chan cé thé tao ra
su khac biét trong thdi diém
khé khan. Vi vdy, mot phan
Ung ngay lap tic déi vdi nhiing
thdi diém khé khin 13 nén tip
trung vao quan ly thdoi gian
ciia ban va lam cho nod trd nén
hitu ich, khéng nén viit bo tat
ca cac thoi quen va cach lam
viéc tot clia ban ra ngoai clia
s0.

LIEU CO PANG KHONG?

Cac két qua xuit phat tit quan
ly thdoi gian dudc cai thién da
dugc néu. Mic du vy, nhiéu
chi tiét cé lién quan va ban cé
thé tu hdi, liéu hiéu Ung dat
dudc c6 dang khong? TOi tin
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rang cau tra 18i chac chan 14 cé.
Pay la mot ky thuidt kinh
doanh khdéng chi anh hudng
dén t6 chic théng qua cong
viéc cd nhin va két qua ma né
tao ra anh hudng dén sy hai
long trong cong viéc, trang
thai tinh than va sitc khde néi
chung ctia cd nhin ban. Tré
thanh mot ngudi quan ly thoi
gian tot hon c6 thé phai cam
két va can phai lam viéc,
nhung, nhu ngudi ta van ndi,
“Khong co gi goi la bilta trua
mién phi”. Nhitng thit ddng gia
nhat can cé su dau tu thoi gian
va cong stc. Piéu nay clng
khéng ngoai 1é. Sé khéng qua
18i khi néi rang quan ly thdi
gian tot cé thé thay ddi cudc
séng clia ban nhanh chéng tét
hon va, néu ban nudéi dudng
nhitng théi quen lién quan,
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mai mai (hoic, thuc té hon,
trong phan con lai cha su
nghiép).

MOT TU cudl CUNG -
cuOI CUNG

P6 13 mét yéu t§ chinh 1am
gidm niang suit ma toi sé két
thic bang cach lip lai nhiing
gi da néi dudi tiéu dé "Ky luit,
&Y lugt " trong vai trang dau
tién clia cudn sich nay. Co rat
nhiéu linh vuc dugc xem xét
trong cudn sach, tat ca déu ap
dung theo nhiing cach khac
nhau cho cdc hoan canh khac
nhau va téi hy vong nhiéu
trong s6 ching sé gitip ich cho
déc gia, nhung t6i du doan
rang cac doc gia déu coé thé
nang cao ning suit ciia minh
chi bang cach thuc hién mot s
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hanh ddng xuat phat tit doan
vin ngan bay gid dugc 1ap lai.

Néu téi cé mdt bang Anh cho
moéi phut liang phi trén
internet, t6i sé giau cé hon tat
cd nhitng gi minh tin. Tat
nhién, thoi dai dién tit hién dai
nay mang dén nhiing diéu ky
diéu = va tién lgi = diéu ma gio
ddy khéng thé tudng tuong
dugc néu khong cé. Tuy nhién,
né ciing cé thé 14 mot su phan
tdm to 16n. Ban khéng can toi
néi véi ban diéu nay. Pé la
thuc té va su xuat hién cta
ung dung nhu WasteNoTime
(va cac ung dung khac), dugc
thiét ké dé chin internet trong
mét khodng thoi gian xac
dinh. Trén may tinh tai ndi
lam viéc, dién thoai, may tinh
bang va may tinh xach tay ctua
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ban (va hon thé nita), cd
nhitng khoanh khac vé tin khi
ban nghi ngd thidy minh bi
cam dob = toi sé kiém tra diéu
nay = t6i sé chi mat mét phut
dé tim kiém diéu d6 - va mot
s6 nhu vady hoat déng = tro
choi chang han = cé thé tiéu
ton mot lugng 16n thdi gian.
Su két hgp cta cac hoat ddng
nhu vy di trd thanh su tri
hoin chinh ctia thé ky 21. N6
gdy nghién. Xu hudéng nay
duge thuc day bdi phan ting
manh mé hon d6i vdéi phuong
tién truyén théng xia hoi
(Facebook, Instagram, Twitter
va nhitng thi tudng tu) va
thuc té 12 moi ngudi nhac nhé
ngudi khac lac dé nhiéu nhu
ho 1am. Nguy hiém 1a rd rang,
tac hai tiém tang d6i vdi ning
suat va hiéu qua 1a dang ké. Vi
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vay, hiy suy nghi vé diéu nay,
c6 1é theo déi xu hudéng cta
ban dé vugt qua cic cam do.
Plng trd 16i nhitng 18i nhic
nhd ctia ngudi khac, vi du nhu
Iuu lai thit gi d6 da khién ho
thich thd, hoic tu minh nhac
nhd ban than riang diéu dé 1a
khong can thiét va ditng bao
gid tu ndi véi minh: N6 sé chi
mat mot phut. Ban biét nd sé
mat nhiéu hon nita.

BAI TAP

Piéu cudi cung l1a (mic du
khong can phai ngay lap tuc)
c6 thé dang dé quay lai bai tip
dudc dé xuat 3 dau cudn sach
nay. Néu ban di thuc hién cac
thay ddi sau khi xem xét viéc
quan ly thoi gian khi ban doc
cudn sach nay, hiy kiém tra lai
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va danh gid tinh trang quan ly
thoi gian ctia ban trudc va sau
cac thay do6i dé xem nhiing su
cai tién nao mang lai két qua.
Pung day, day cé 1é 1a diéu ban
nén lam thudng xuyén.
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