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VE TAC GIA

Michael Heppell 1a chuyén gia phat trién ky nang ca nhan hang dau cta
virong quoc Anh, dong thoi la tdc gia ctia nhitng cudn sach Bestseller
dwgc danh gia rat cao nhw Flip it (Nghi khac), How to be brilliant va
Brilliant Life.

Vi tu cach 1a dién gia hang dau & Chau Au, dng da lam viéc véi hang
ngan con ngwoi moi nam, ti¥ nhitng cong ty trong nhém FTSE-100 cho
dén nhitng t6 chirc phu trach cac dich vu khan cap (cap cttu, cttu hoa)...tw
nhitng ngdi sao bong da cho dén nhitng ngoi sao truyén hinh. Muc tiéu
cua ong la tao nén tac dong tich cyc cho mot triéu con nguoi.

Hiém c6 quyén sach vé quan ly thoi gian nao lai dwa cac phuwong phap
tiép can thang than va tryc tiép nhw Moi ngay tiét kiém mét gio' cta
Michael Heppell. C6 thé néi trong quyén sach nay chi nhan manh sy
thuwe hanh, thye hanh va thuce hanh, vi tir dau dén cudi cudn sach déu la
nhitng y twdng ma tac gia da hoc héi, tong hop va ty minh ap dung hoac
do doc gia than thiét cta 6ng thit nghiém thanh cong.

Day la cudn sach c6 thé thic day bat c ai hanh dong, dé khong chi tiét
kiém dwgc mot gio mot ngay ma tham chi la nhiéu gio, dong thoi gia
tang chat lwvgng cudc song cua tat ca chuing ta.

GIOI THIEU

Xin ban dirng doc hét cuén sach nay, du sao 1y do chinh dé ban chon doc
quyén sach nay la ban muon tiét kiém thoi gian hon ma. Ching ta hay
cung xem cach doc nhanh cudn sach nay nhw thé nao dé dén ngay phan
pht hgp véi nhu cau cua ban.



Hay nh¢ 3 tw thoi: Lwét - Loc — Lam

Ban c6 thé chi mat vai phut dé lwét qua cudn sach. Mot s6 phan trong dé
sé thu hit sy chd y cda ban rat nhanh va t6 ra hap dan ban — ching la
nhitng y twéng c6 thé gidp ban tiét kiém dwgc nhiéu thoi gian nhat.
Trong khi d6 c6 nhitng y twong khac c6 thé khién ban phdi suy nghi mét
chut, tredce khi bo ndo tuyét diéu cua ban quyét dinh ching c6 phu hgp
v6&i minh lic nay hay khong. Tiép theo ban can loc hang nii thong tin dé
quyét dinh xem diéu gi quan trong va diéu gi khong can quan tam. Hay
tin vao trirc giac ctia minh va chang bao lau ban sé biét nén bat dau tu
dau.

Pén ltic d6 hay that sy bt dau. O dau khong quan trong, diéu quan trong
la ban phai bat dau thit nghiém mot s6 trong hon 200 y twéng ma cudn
sach nay cung cap.

CACH SU DUNG CUON SACH NAY TOT NHAT

C6 nhiéu cach caéi thién véc dang va sitc khoe, ban c6 thé thue hién tir tir
qua nhiéu thang, bat dau ti viéc di bo nhe nhang, tang dan lén dén chay
déu, r6i dén chay dwong dai. Hoac ban c6 thé tham gia mot chwong trinh
hudn luyén dac biét ciia quan doi, biét thé nao la “é am” va tham chi ca
su gian kho, nhung sé thay két qua that sy chi trong vai ngay va gan nhu
16t xac chi trong vai tudn. Viéc hoc cach tiét kiém mot gio moi ngay
cling twong tw nhu vay.

Cuon sach nay mang dén cho ban sy Iiva chon, nhung van dé 1a ban phai
dwa ra s lrra chon ctia minh. Xin ditng mong dgi ban than sé tiét kiém
dwge mot gio chi bang cach chuan bi cho nhitng thit dé dai trong khi bo
qua nhitng con lai. T6i that sy ky vong rat nhiéu vao ban. T6i tin ban c6
thé thanh cong, nhung chi khi ban that sy san sang dan than vao nhitng y
twdng dwgc ghi trong sach va that sy thuwc hanh chiing trong cudc song
cua minh.

Nhv t6i da néi ngay & cau dau tién ctia phan gidi thiéu cudn sach, ban
khong can phai doc ca cudn sach, hdy dung ky thuat “lwét, loc, lam” dé



quyét dinh xem ban muén bat dau tit dau. Tuy nhién néu chi doc cudn
sach thoi thi chwa dd, vi nhw t6i van nhac trong moéi cuén sach ma toi
Viét...

Bi QUYET KHONG NAM O HIEU BIET MA LA O VIEC THUC
HIEN

0O KHOA THOI GIAN

O chan méi trang bén phai ctia cudn sach ban sé& thdy mot chiéc & khoa
don giadn c6 mat dong ho - do la noi ban c6 thé cai dat va ghi nhan xem
minh dang tiét kiém dwgc bao nhiéu thoi gian. D€ dung n6 hiéu qua, hay
quy doi moi y twdng tiét kiém thoi gian cta ban ra “s6 phut tiét kiém
duge moi ngay”. Vi du néu mot y twdng nao do gitp ban gianh dwoc
thém mot gio moi tuan, hay viét “8 phut” 1én 6 khoéa thoi gian (60 phuit
chia cho 7 ngay twong duong 8 phut mot ngay).

DPirng quén rang muc tiéu cta ban la tiét kiém dwoc 1 gio¢ moi ngay, nén
néu kién nhan ghi nhan lai moi phit minh gianh dwgc thi ban sé nhanh
chong phat hién ra rang minh khong chi tiét kiém dwgc 1 gio ma con la
ca ngan phit dwgc hwdng thém. Ngoai ra, ban sé tim thay nhiéu khoang
trong & trong cudn sach dé viét ra y twéng cua riéng minh, va ching ta
hay xem ban c¢6 dién kin dwgc cac trang nay khong nhé.

BOI CANH PA KHIEN TOI NAY RA Y TUONG CHO QUYEN
SACH NAY

Khodng 10 nam truedc, mot ngay téi nhan ra rang viéc quan ly thoi gian
ctia minh dang ra phai t6t hon rat nhiéu. Téi can mdét khéa hoc, mot
quyén sach hay mot chwong trinh nao dé dé ho trg minh. Thé nén t6i
tham gia mét vai khéa hoc, nghe mot s6 chwong trinh hwéng dan trén
bang/dia va rut ra mot két luan rat soc. Héa ra phan 16n cac chwong trinh
day quan ly thoi gian nay lai dwgc thiét ké cho nhitng ngudi da gioi vé
chuyén d6. Mot s6 cong cu tham chi con doi hoi bang cap vé toan thuc
hanh chi dé hoan tit cac biéu mau va phwong trinh. T6i chi la mot ga
thich sy don gian, nén t6i can nhitng y twéng gidn don.



Vay la t6i van lam cai viéc minh thvong lam: hoi y kién moi nguai, diéu
chinh nhitng khai niém kinh dién cho phu hgp va ty ap dung mét s y
twong cua chinh t6i. Két qua cua tat ca nhitng diéu nay la sy ra doi cta
mot chwong trinh huan luyén chita day cac y twéng ma bao dam sé gitp
ban tiét kiém dwgc mot gid moi ngay. Thé nhung c6 mot van dé: nhitng
ngwoi can chuong trinh nay nhat lai khong thé tham gia!

Tiép theo t6i gidm thoi lwgng ctia chwong trinh xudng chi con mot ngay
nhung van dé cii van dién ra.

Cudi cung toi cting phat hién ra mét cach dé truyén dat cac y twéng nay
chi trong nita ngay. Thé la nhitng bu6i huan luyén dé lap tic tréd nén hap
dan va dén nay da c6 hang nghin ngudi duge hwdng lgi tir n6. Tuy nhién
do6i v6i toi hang nghin nguwoi van la chwa da, va mét khi ban da chon
muc tieu tac dong lén hang trieu cudoc doi (nhu toi da chon) thi mot
quyén sach la cach hay nhat dé truyén dat chwong trinh nay cho rat nhiéu
nguoi.

Sau khi quyén sach nay ra doi, to6i da nho nhitng thanh vién trong cong
dong mang ctia minh tai dia chi www.michaelheppell.com b6 sung thém

cac y twéng gitp tiét kiém thoi gian vao danh sach cia minh. Bat c
thong tin nao dwgc tim thay trong cudn sach nay, téi déu dan nguén cua
ngwoi da dva ra y twdng do, va toi chan thanh cao 16i néu thiéu soét trong
viéc néu tén ban cung y twéng ban dau ctia ban. Vui long lién hé t6i dé
toi co6 thé bo sung tén ban vdi tw cach ngwoi sang tao ra y twéng do trong
nhitng lan tai ban sau.

Cudi cung, néu ban mudn chia sé mot y twdng nao do, xin hay gri dén
cho t6i. Chiing t6i sé dang né 1én website va ké ca an ban tiép theo ctia
quyén sach néu né da hap dan. Van con mét ly do nita khién t6i viét
quyén sach nay: toi tin nhitng y twéng & day sé bién doi cudc doi cua
ban, nhuwng diéu do chi xdy ra néu ban that sy thire hanh né.

Va d6 chinh la ly do chwong dau tién sé hwéng dan ban vao viéc........


http://www.michaelheppell.com/

CHUONG 1: TAO RA MOT CAU HOI
VI SAO bU MANH

Pay la noi ban sé tim hiéu thém mot it vé niém vui va noi dau, hiéu tam
quan trong cua nhitng con s6 3 va 1, sé yéu, sé tong khit di m6t cau
chuyén rat hoang dwong, va sé kham pha ra diéu gi khién viéc ban dao
gdp van de.

THE KET

Ban c6 san sang dau tw ba gid, chi maét 1an thoi, vao viéc hoc va ap dung
mot y twdng sé giip ban tiét kiém dwgc mot giod moi tuan trong sudt phan
doi con lai?

Ban va t6i déu hiéu rang chi can ban dau tw khoén thdi gian do thi n6 sé
mang lai hiéu qua. Ban biét minh nén lam, van dé ban gap ngay lic nay
nam & chod: dé la diéu nén lam chit khong phai l1a diéu bat budc.

Hay khién viéc gianh thém dugc 1 gi¢ tré thanh diéu bat bugc

Cai ty 1é 3:1 chang phdi la cong thitc khoa hoc ma la dy doan ctia riéng
t0i, dugc hinh thanh tir qua trinh truyén dat nhitng ky thuat nay cho hang
ngan nguwoi qua nhiéu nam. Moi khoang thoi gian dwgc tiét kiém da giup
nhiéu nguwoi khdi dong nhitng muc tiéu mdi rd rang, manh mé va day
hitng thd, ho cAm thay mot gio tiét kiém duwgc c6 y nghia nhw thé nao véi
ho. Va gid ban cling sé cdm thay nhu thé.

RA TRUNG PAI CUA BAN
Hay twdng twgng toi la than den vira hién ra trudc mat ban véi 3 diéu

wdc co dién, tuy nhién nhitng diéu wdc nay déu tap trung vao viéc ban sé
lam gi khi mo6i ngay ban c6 thém mot gio. Va vi toi la than dén nén ban



c6 thé dugc hwdng moi lgi ich tr mot gio d6 ma khong can phai dau tw
bat ctt khodng thoi gian, tién bac hay céng sitc nao ca.

Vay ban sé dung 1 gio ma t6i vira cho thém ban moéi ngay vao viéc gi?

Co6 thé ban da c6 cau trd 10i, nhung néu chwa thi sau day la vai goi y dé
kich thich tri twéng twgng ctia ban lam viéc.

Thu gian Lam diéu ma t6i mong muodn

Poc sach Gdap ban be  Viét xong cuon nhat ky

Viét sach Nau an Gianh thoi gian cho gia dinh
Lap ké hoach Kiém thém it tién Gianh thoi gian suy nght
Ve Tham gianhdm  Nghe nhac

Ngu Lén ké hoach di choi ~ Xem phim

Goi dién cho gia dinh  Tao mét trang web Di tap thé duc
Dbé danh cho ky nghi dai vao cudi tuan

Ban da tim thay cam hitng cho minh ro6i chit, ban c6 phat hién ra diéu gi
thoi thic ban mudn gianh thém dwgc mot gio moéi ngay chwa. Néu ban da
ra trung dai r6i cia minh roi thi xin chiic mirng. Néu chwa hay c6 suy
nghi k§ hon nita. M6t khi da tim ra ching, ban hay viét ching ra. Nh&
gitt nhitng 1y do ctia minh & noi thuan tién dé ban c6 thé tim lai moi khi
ban can dong lwc hodc cam thay roi ram.

Giai phap nhanh gon

Da bao nhiéu lan ban nghe ngudi ta néi: “Chang cé phuwong phap nao
nhanh gon dau”. Toi tiét 10 bi mat nhé: C6 day! That ra la c6 nhiéu nita
kia, va ngay sau khi ban da quyét dinh minh sé lam gi v6i mot gio tiét
kiém duwoc, nhiéu gidi phap sé xuat hién tredc mat ban.



Thoi gian = Cudc doi. Do dé lang phi thdi gian dong nghia véi lang phi
cudc doi, con lam chu thoi gian dong nghia véi lam cha cude doi

Alan Lakein

NHUNG KHOI THOI GIAN

Dbé giup ban tim kiém thém duwgc 1 gio moi ngay, ching ta sé dat muc
tiéu gom 4 khoi thoi gian 15 phut. Bat ci ltc nao ban ciing c6 thé dang
ngoi trén nhitng khoi dy dé lam nhitng diéu ban biét minh that sy khong
can phdi lam. Vay ta xac dinh dwgc ching nhu thé nao?

Pay chinh la diém ma t6i sé ho trg ban, bdi xem ra trong tam tri cta
minh, ban hoan toan tin rang minh da c6 sap xép dé tirng phit moi ngay
déu danh cho nhitng thi cyc ky quan trong roi. Vay nén dé giai tri (va
ban phai khién chuyén nay giong dé giai tri), hdy xem ban dang chi tiéu
thoi gian ctia minh nhu thé nao.

Tao ra mot may do thoi gian

Ngay nao ban cling c6 96 khdi 15 phut, nhwng da bao gio ban thuc sy
phan tich xem minh da lam gi v6i chung chwa?

Anh ban than Paul ctia t6i 1a mot chuyén gia huan luyén gidm can. TruGc
khi bat dau huan luyén bat ky ai, nguyén tac vang cta anh ay la nguwoi dé
phdi c6 mo6t nhat ky khau phan an cho mét tuan. Theo Paul thi da s6
nhitng ngwdi béo phi bi nhw thé 1a vi ho chang dé y tdi nhitng thi ho an
cad. Nhat ky an uong sé khién ho nhan ra tai sao minh lai dang lién tuc
tich m& vao nguwdi. Va chiéc may do thoi gian cling vay, trong 7 ngay tdi,
ban phai ghi nhan tat cd nhitng hang muc “chi tiéu thdi gian” ctia minh
theo tirng khdi thoi gian 15 phuit.

Ban néi v&i minh rang “khéng gioi ba cai chuyén quan ly nay” sao?
Vang, t6i hiéu, va d6 la mot trong nhitng ly do khién ban gap kho khan
trong viéc quan ly thoi gian day.



Ban con nhé ty 1€ 3:1 ch? Tuy nhién lan nay con t6t hon thé nhiéu: né
chi tiéu tén cua ban may chuc gidy nhung sé tiét kiém cho ban ca tiéng
dong ho.

Sau day la diéu ban can lam

Hay chon mot cach nao do6 dé theo doi cac khoi nhat ky 15 phut ctia ban.
Mot cudn nhat ky, mot tap tin Excel, mot tap gidy ghi chép déu dugc.
Hodc ban c6 thé in cdc trang mau cuda toi tr website:
www.saveanhour.co.uk. Con néu ban khong thdy phién todi gi trong viéc
viét chir lit nhit thi c dung lu6n ban mau @& trang tiép theo ctia quyén
sach nay.

Hay nhg lwu lai trén may do thoi gian moi thit ban lam trong 7 ngay t6i
theo titng khoéi thoi gian 15 phit. Toi hiéu diéu nay rat khé cho ban
nhung c@ xem nhw né la bai tap dau tién nhé. Cung lic do6 ban c6 thé tiép
tuc doc va ap dung cac y twédng khac trong cudn sach nay, nhung nhat
thiét ban phai c6 mot may theo doi thoi gian.

A quén con mot diéu nay nita. Hiy bao dam cit mdi 15 phiit cta ban déu
dwgc ghi nhan lai, hodc it nhat cling dwgc ghi lai mot 1an moi gio. Néu
doi dén cudi ngay méi thue hién thi ban sé quén hét, sé ngbi nghi van vo
va ghi toan nhitng thir vo nghia.

Trong ltc ban hoan tat may do thdi gian cua minh, ban sé bat dau nhan
thady minh that sy’ dang lam gi vGi quy thoi gian ban c6. Hay git¥ no lai vi
ban sé can thong tin trong do nhiéu lan khi ban doc nhitng chwong tiép
theo ctia cudn sach.

Nam cach deé khong quén viéc dién vao may do thei gian

1 — Cai dong ho, ban c6 thé cai nhitng phan mém mién phi trén dién
thoai cho muc dich nay

2 - Nho ban be, ngudi than nhac nha


http://www.saveanhour.co.uk/

3 - Tao ra mot hé thong phan thwdng cho minh

4 — Hay gilt may do thoi gian trong tam nhin ctia ban — xa mat cach long

Y

mad.

5 — Hay bat dau thuc hién ngay. Hanh dong lién tuc = Két qua lién tuc



HAY BIET YEU CAI THUNG RAC

Gilt qua nhiéu thit khién ban tré nén cham chap, gitt qua nhiéu thi¢ sé
ngon mat cta ban nhiéu gidy phit quy gia. Gilt qua nhiéu thit sé tao ra
nhiéu nang lwgng xau. Do d6 da dén lic ban thuc hién cac viéc sau day.

Téng khit dé thiva

Budc dau tién cua “yéu cai thung rac” 1a thye hién mot cudc “cach mang
thong thoang”. C6 1é 1au nay ban c chan chtr mai va bay gio chinh la
thoi diém thich hop day.

Bay gio hdy mang nhitng thi that sy’ khong can nita viit ra bai rac.

Tat nhién ban c6 thé gitt lai may chiéc tii dé sau nay dung ti€p, va t6i tin
rang nhitng noi quyén gop twr thién sé rat han hanh dwgc nhan quan éo,
do choi cii cta ban. Tuy nhién t6i khong khuyén ban ra duwong va bay
ban nhitng moén do6 cii cia ban vi nhitng 1y do sau day:

 Chuyén nay tiéu ton nhiéu gio dong ho (chinh la thit ma ban nén tiét
kiém)

» Chang bao gio ban kiém dwgc so tién twong xing vdi gia tri cia minh
(xem phan “Binh gia thoi gian cia ban” & chuwong 6)

* Rat c6 thé ban lai mua thém vai moén d6é vé van khac ma ban chang can

* Chac chan ban chang ban duwgc hét va sé phai nghi xem nén lam gi véi
nhitng mén do con lai. Piéu nay c6 thé dan tdi viéc phai nhoi nhét tiép
ching vao mot cai hop cho dén nhiéu nam sau, trong khi ban tiéu ton
thdi gian quy gia ctia minh dé suy tinh vé 1an ban dao sap tdi.

LOT KHUYEN: mot “cudc cach mang thong thodng” kiéu ndy s& mang
dén cho ban cam giac nhu vira dugc gidi phong, tuy nhién chac chan c6
nhitng mén d6 ma ban van mu6n giit lai béi gia tri tinh than cta ching.



Ngay ca khi ban biét minh sé chang bao gio dung dén, ban van khong
muon bo ching di. Khi d6 hdy “dau tv” cho vai cai thung hodc hop dung
do c6 chat lwgng tot (toi dac biét nhan manh nhitng tir dau tw va c6 chat
lwgng tot), danh ddu ching dé sau nay ban biét trong dé c6 dung gi va
thire hién viéc xép do vao trong. Cudi cung hay tim mot noi sach sé, kho
rdo dé cat nhitng chiéc hop nay (bén ngoai khu vurc sinh hoat chinh cta
ban) va sap xép chung that ngan nap. Viéc gilt lai va goi ghém nhiing
moén do (dang dugc gilt lai) cling 1a mot phan trong “cach mang thong
thoang”, van dé la ban khong dung cach nay dé bién hd cho quyét dinh
gitt lai moi thi¥, chi can gitt lai nhitng thit c6 y nghia nhat.

CHAM DUT SU LON XON

Tinh trang 10n x0n, qua nhiéu gidy to va do dac sé kéo theo sy tri tré cia
ban. Mac du trong chung ta ai cling da tirng thay qua hinh anh hay ho vé
mot nguwdi nao do du phai lam viéc v6i dong gidy to cao dén tran nha
nhung van khién ban than phuc khi anh ta c6 thé tim ra ngay thi¢ anh ta
muon. Nhitng nguwoi nay la ngoai 1€, va cé 1é cling dang séng trong
nhitng can nha trén doi, v6i mot bay méo déng duic trong bép. Ban thi
khong nhu thé va ciling khong c6 kha nang lam nhuw vay.

1) Chiéc ban gidy (cung hang dong nhirng thit bira bon, 1on xon
khac) Ban c6 nhé n6i mat ban gidy ctia minh lam bang gi khong vay?
Hodc nh@ n6i 1an cudi cung trong né gon gang thoang dang la khi nao?
Viéc c6 mét chiéc ban sach sé la cuc ky quan trong, cling giong nhw doi
v6&i mat bép, mat ban an, ta dung ly tach - bat ci¢ thit gi c6 mot bé mat
phang va c6 thé 1a noi cat do. Sau day la nhitng cach dat dugc diéu do.

Tong khi, lvu trit va chuyén giao
Hay tao ra ba nhom dé dac hay giay to sau:
Tong khir

btng “nhan dao” gi ¢ day ca, hay tong khit tat cd nhitng gi khong dung
dén Loi khuyén: Toi c6 quen mot vi gido suw ndi tiéng, va biét rang vao



cubi moi ngay ong déu don dep sach gidy t¢ linh tinh trén mat ban lam
viéc cia minh, cho vao mét ngan kéo 16n. Bén ngay cudi cung cta thang,
ong bé cai ngan kéo nay di do.

“Nho t6i vat di thit gi quan trong thi 1am sao”

Su6t 5 nam qua, 6ng ay tuyén bé minh chi vat nham 3 thit ma ong dang
ra khong nén vat — tuy nhién ching déu c6 thé thay thé dugc.

Luu triv

Nhom nay thi dé hiéu roi, va theo tinh than cua cu6n sach, t6i sé khong
huwéng dan cach ban sap xép giay to, nhung sé can ban nhé ky diéu nay:
90 phan tram tat ca nhitng gidy to gi dugc lwu trong cac tdp ho so sé
chang bao gio dugc 1dy ra xem dau. Va n6 c6 nghia la nhiéu tap hoé so
thure té chi nhw thung rac khong hon khong kém - nhitng chiéc thiing rac
chang bao gio duwgc mang di do.

Chuyén giao

Nhém nay dwva trén mot triét 1i nghe c6 vé vui hon — c6 ai bdo rang
nhitng gi ndm trén ban lam viéc ctia minh phai thugc trach nhiém ctia
minh dau? Ban chuyén giao n6 cho ai khac dwgc chang? Hay doc huwéng
dan 3 cach giao viéc trong chwong 6 va thyc hién né véi cang nhiéu thi
trong nhom chuyén giao nay cang tot.

Loi khuyén: Sau khi don dep thong thoang ban lam viéc, hdy danh ra vai
phut dé khién né trong sang stia va bong lang. Xét vé mat tam 1y thi mot
chiéc ban sach s€, thom tho sé kh6 bi bay btra tré lai hon la mot chiéc
ban phu day bui ban.

2) Chiéc may tinh

Néu bong nhién 6 citng cta ban bi héng nang va ban mat sach dir liéu thi
sao?



C6 18 ban chwa biét nhung 80% s6 mdy tinh ca nhan sé gap phai mot hw
héng nghiém trong va mat tit ca dit liéu duwgc lwu trit trong vong 12
thang sap tGi.

Pay qua la mot con s6 thong ké dang sg, nhung that may man con s nay
la do toi bia ra. Tuy nhién n6 c6 lam ban thét tim khong? Ban c6 tirng
trdi qua mot thoi khac khung khiép véi y nghi toan bo dit liéu quan trong
nhat cia minh da bi mat sach.

That sy doi khi ban phéi c6 mét chit sg hdi méi c6 dong lwe dé lam viéc.
Néu mady tinh ctia ban dung la héng that sy, chang 1€ ban khong mudn
nhitng thit quan trong dwoc lwu triv gon gang trong cac thv muc va duwgc
sao luu an toan twr trede do roi sao.

Sao lvu (Back up)

Co6 thé mét cach dé dang dé thue hién diéu nay la tao ra mot thu muc tén
la Back up, hodc mét cai tén nao d6 ma ban thich, va ct vai ngay mot lan
lai chép né ra mot 6 dia khac.

Chi chép nhitng thit quan trong, con lai hay xo6a hét di, it ra cach nay rat
c0 hiéu qua vai toi.

Hodc v6i mot khodn tién khong qua 16n, ban c6 thé mua mot 6 cing gan
ngoai chuyén dung dé sao lwu, né khong chi cé6 dung lwong 16n ma con
duwgc kém theo tat cd nhitng phan mém ban can dé thyc hién viéc sao lvu
dinh ky. M6t khi da sao lIru dang hoang roi, ban c6 thé thuc hién viéc
thanh loc nhitng dit liéu cii cta minh. T6i ddm cé rang hon mot nita dung
lwgng Iwu trit cia ban dang bi chiém dung bdi nhitng thit ban sé chang
bao gio st dung dén.

3) Don dep email

bay cling 1a mot cha dé hay, nguwoi tro 1y riéng cda toi luon chia moi thit
theo cac thv muc va dinh ky loc bé nhitng email ct.



Con t6i thi phai thi nhan diéu nay: to6i chang bao gid x6a email nao (trwr
khi ching doi tdang t6i mot mén qua hodac mat so tién hap dan), do do toi
chon cach la phai dam bao minh c6 m6t chiéc may tinh that manh dé tim
kiém that nhanh. Hién nay t6i dang gitt dén hon 38.000 thw trong tai
khoan ctia minh, nhing van c6 thé tim bat ct thit gi chi trong vai giay.

Tuy nhién néu ban khong s& hitu thiét bi tim kiém nao nhanh nhw
Google thi hay thwe hién vai diéu don gian sau day ngay 1ap tic:

 Tao ra cac thw muc (Folder) dé Iwu nhitng email quan trong, sau do6
danh mot budi dé phan loai toan bo

* D€ don nhitng thu rac cfi, hay thi tim ching bang mot s6 ti khoa, sau
d6 xo0a tirng nhom cung lac

* Ban c6 thé don dep theo ngay. Hay chon mot thoi diém nhat dinh, vi du
nhu ngay 31 thang 12 ctia nam tredc va x0a toan bo thu co twr tredc ngay
nay

* Ban ciing c6 thé phan loai theo dung lwgng chiém dung, néu ban cé tich
trit nhiéu email v&i tap tin dinh kém kha nang, ching cé thé khién ca ban
lan chiéc may tinh déu cham chap.

4) Nha cira

Nhiém vu tiép theo kha ndang, hdy mang mot cai xo6 dung rac 1én va don
dep tang ap mai, sau do6 la ga-ra. Néu ban cam thay x6 dung rac nghe cé
vé to qua thi hay chon cai gi khac dé dung nhitng thi do ci ky khong
bao gio dung dén. C don dep manh tay vao, cha c6 thit gi can dung tGi
nita dau.

To6i biét 1a Iic nay ban dang ty nhu "L& minh viit di thit gi d6 sau nay
minh can thi sao?" L& hom nay minh vt mén d6 nay, nhung mai bong
nhién can thit giong nhw vay thi sao?", hodc "Vt hét di nhu thé nay thi
thay toi 16i qua".



Vay thi day la mot so y kién c6 thé tao dong luwc cho ban

Thit nhat, ban chang can dén nhitng thit d6 dau: con 6c vit, cudn day, cai
tii cili, cai coc v, cai tdm tham do ban, cai khung anh cii, cuc pin da
chét, cai chai rwgu con chit regu dong lai & ddy....va néu xdy ra treong
hop hiém hoi ban can dén ching, ban cling chang thé nhd ndi da cat
ching & dau, va sé mat nhiéu thoi gian hon dé tim kiém, chwa ké ban con
dé no6i khung trong qua trinh d6. Néu that sy can dén thi gi d6 (ma co 1é
ché can dau), hay di muwgn hodc mua mot cai mai.

T6i c6 thoéi quen giit lai sach huwdng dan st dung cta moi thit trén doi,
don thanh mot dong, nhét day ta, va tao ra mot mé hon don dén phat
khiép. Thé ro6i toi phat hién ra Google, ctt thir tim cac hwéng dan sit dung
caa bat ki thit gi trong nha xem, ban sé thay hau nhw lic nao ciing hién ra
két qua mong muon.

Thit hai néu cam thay t6i 16i, d6 la toi 16i vi ban dang khong lap danh
sach nhitng viéc quan trong doi v@i ban than. C6 thé suy nghi nay sé
khién ban c6 dong Iyc dé don dep vai thit vé van, tuy nhién néu van con
cam thay toi 16i, vdy sao ban khéng mang nhitng d6 dac cia minh dén
mot ctra hang ban do tir thién hay mot chwong trinh gay quy, chi can dam
bdo né khong mat qua nhiéu thdi gian. Ban cling c6 thé 1ap mot trang
web "Tdang do ci". Ai ma biét dwgc nhitng nguwdi khac cé thé dang can
nhitng thit ma ban khong can dén nita.

Tat ca nhitng y twéng trén sé gitp cho khong gian cia ban théng thoang
hon, nhung ching déu doi héi ban phai dau tw thoi gian. Vay nén néu
quyét dinh thuc hién ching, cé thé ban can phai that sy quyét doan va
tan nhan.

5) Ta quan ao

Co6 thé cai tu quan ao cta ban cling dugc don dep ky lwdng? Theo phan
doan cua t0i, n6 dang chita day nhitng mén ma ban chang mac, trong khi
hang ngay ban cit tiéu t6n thoi gian ditng thir ra nhin ching va lai lap lai
diép khiac "hom nay chang c6 gi dé mac". Duéi day la mot s6 meo rat



hay dé gitup ban phan loai nhitng gi ban mudn mac va nhitng gi c6 thé
cho no ra di.

Sau khi mdc b nao, hay treo n6 sang bén phdi ctia ti quan do. Mét hoac
hai thang sau, nhiéu kha nang ban thay rdang minh chi mac 20% s6 quan
ao cta minh trong 80% thoi gian. Toi thach ban bé phan 16n trong s6
80% quan 4o con lai day.

Loi khuyén: Sau khi don xong ti quan 4o, hay sap xép lai ching theo
mau sac, tir gio' trd di viéc phoi mau sé dé dang hon. Hay chup hinh
nhitng d6i giay va dan chiing bén ngoai hop dé dé tim kiém.

Viéc don dep nhitng déng 16n xon chinh la diém mau chét dé gianh dugc
thém mot gid dong ho moi ngay, nén hdy quyét dinh va lam theo dén
cung.

Trong ltic do ban cling dirng quén mét s6 diém néng sau:

- Chiéc xe: Hay don tréng ngan hanh ly, khu vic bang diéu khién, ngan
dé gang tay va tat ca nhitng ng6c ngach khac noi ban dung dé cat da moi
thi? tir nhitng héa don giti xe cho dén may géi keo bac ha.

- Cap tap: tai sao ban phai mang nhitng gidy t& nay? Ban cé thuc sy can
nhitng tdm danh thiép da nhan t¥ 2 nam tredc khong? Va néu c6 cay bt
nao khong dung dwgc nita, hdy vit no di.

- T1i xach: Néu ban phédi mat hon 15 gidy dé tim thay bat cit thit gi trong
tii xach ctia minh, diéu dé c6 nghia la né chita qua nhiéu thi.

Roi lai cac ngan kéo, nha kho, ké sach, va dirng bat t6i phai nhac dén cai
tu & dudi gam cau thang day nhé.

DAN NHAN

Khi tién hanh cac cong viéc don dep, ban rat nén dau tv mot it thoi gian
dé dam bao minh biét phai tim nhitng thit ma minh da quyét dinh giit lai
dé ¢ dau. To6i ca rang ban cé nhitng thung d6 ma lic ban dong goéi, ban



thie sy tin rang minh sé nhé trong d6 dung thit gi, nhung gio day ban
chang con cht ky c nao nita ca.

Néu dinh viét 1én mot cai hop, hdy dung mot cay but 16ng loai tét vai
muc khong phai, danh dau Ién ca mat trwedc va hai bén. Nho do, du cé
chong cac hop 1én nhau thi ban van biét dwgc trong hop dung thit gi.

Thém mot lwu y nita: hay ghi ngay dong hop. Dé réi vai nam sau ban
mdi sitng sO nhan ra rang minh chang bao gio dung dén nhitng mén dé
trong hop ké tir ngay do.

MAY DPONG NHAN

Viéc dau tw mot it tién vao mot cai may dong nhan béo béo van cé thé
gitip ban tiét kiém duwgc nhiéu thoi gian. Hay dan nhan 1én cac cuc sac
(dé nhé ching dung dé sac thi gi), hop ho so, sach, DVD va v6 s6 mon
khac. Céi ngay ban mua mdy dong nhan la ngay ban dan nhan nhiéu
nhat. Sau do6 viéc nay sé giam dan va dén mot ltic cé thé ban sé danh mat
ludn théi quen nay, thé nén hay cat cai may dan nhan vao mét noi nao dé
thuan tién, trong mot cai ngan kéo chang han (nhung dirng quén dan
nhan cho cai ngan kéo).

Thé la ban c6 m6t khéi dau tuyét voi roi ddy, ban da hiéu tam quan trong
cta viéc don dep, phan loai do dac, va thdm chi ban con cam két sé theo
doi thoi gian cia minh. Con diéu nay ciling rat dang ké 1a ban biét minh
sé lam gi v&i mot gio tiét kiém dugc.

Ban da bat dau roi chit? Hay la ban van dang tri hoan - c6 1é phai mot
thoi gian nita ban méi bat dau lam? Néu vay, ban sé can dén nhitng y
twdng trong chwong tiép theo...



CHUONG 2: KHAC PHUC SU CHAN
CHU

TAP TRUNG VAO HIEN TAI

Su chan chtr 1a mot noi dung rat rong trong cudn sach nay nén toi sé chia
no ra thanh nhiéu ndi dung nhé.

Mot trong nhitng khé khan 16n nhat khi doi mat véi sw chan chir 1a hanh
dong "danh 1én" ma no gay ra cho ban. Chi can mot hay hai Ian "minh sé
lam chuyén nay sau" hodc "bay gio chwa phai luc" da da khién cho danh
sach cong viéc cua ban ngay cang dai ra. Bén lic dé né méi khién ban
cam thdy "qua tai" va bat dau lap lai chu trinh chan chu.

Khi md&i bat dau sy nghiép, t6i da tim vai nha c6 van ma t6i tin sé gitp
dwgc minh trong giai doan nay. M6t trong s6 do la David Bell, Itic do6
dang 1a giam ddc nhan sy tai Pearson. Ong da rat tir t& khi sdp xép 1 gio
dé gap t6i, xem co gilp toi dugc gi khong va thue sy cudc gap go nay da
day t6i cach khac phuc dwgc sy chan chtr nhiéu hon bat ki khéa huan
luyén nao khac.

Trong 60 phit hém d6, c* moi lan David goi y t6i nén gap ai do, doc
thém tai liéu gi hay nén lam diéu gi, 6ng lién hoan tit phan viéc cda
minh ngay 1ap tic, ngay tai cho. Vi du khi 6ng nghi rang t6i nén dén gap
nha sang 1ap ctia mot cong ty nao dé dang ndi tiéng vé kinh doanh trén
mang, sau khi t6i dong y, David lién thuc hién viéc két néi cho t6i. Ong
goi ngay cho nguwoi do, néi ngan gon 1y do minh goi, hoi xem ngwoi kia
c6 s6 ghi chép bén canh chwa va chuyén dién thoai sang cho t6i.

Hodc David héi xem t6i da doc duwgc bao cado kia chwa, t6i dap chwa, thé
la 6ng lap tic goi trg 1y di in tai lieu do ra va trao no6 cho t6i trwdc khi



bubi gdp mat két thiic. Sy chan chir khong hé hién hitu trong thé gigi ctia
David.

Trén chuyén tau tré vé nha sau budi gap go, t6i ct hoi twédng vé nhirng gi
da xdy ra, that dang nguwong md, ong ay khong hé mudn dé sét lai van dé
gi "sé lam", "sé thyc hién sau", va quan trong hon la dau 6c David da
duwoc "thanh loc" cho budi lam viéc tiép theo. NOi dung ban bac gitta dng

ay va t6i hom nay da hoan tat, moi chuyén déu da dwoc giai quyét.

Ngay hom sau t6i gap nhom cta minh, va chia sé trdi nghiém vé cudc
gdp vOi David Bell. T6i no6i vdi ho: "Toi c nhu lien tuc duge nghe Lam
ngay, lam ngay, lam ngay trong sudt mot gio dong ho". Va réi nhitng tr
dé6 da trd thanh cau khau hiéu cua ching toi.

Gio day c moi khi thay minh dinh tri hoan viéc gi, t6i lai tw néi vGi ban
than: "Lam ngay, lam ngay, lam ngay". Khong nhitng thé t6i con noi to
len nita co. Pay la mot cong cu don gian nhung lai that hiéu qua, no ra
1énh cho ban ty hanh dong. Nhat dinh ban phai thitr nghiém cach lam nay,
con cho gi nita? Lam ngay, lam ngay, lam ngay!

MON QUA CHO THOI GIAN

Ban da titng nghe dén qua tang la thoi gian, con bay gio ban sé biét thé
nao la qua tang cho thoi gian. Nhitng ngwdi chan chir rat giéi tim ra ly do
dé khoi phai bat dau lam viéc gi d6. Thé roi ho tw lira d6i ban than bang
y nghi rang néu tredce tien ho lam mot viéc gi khac roi thi két qua cta né
sé gitp ho c6é dong lwc dé that sy bat dau viéc can lam.

Hay thit twdng twgng tinh huéng sau: ban nhan nhiém vu phai lam mot
bao cdo quan trong. Luc nay la 9 gio sang, la thoi diém ly twdng dé bat
dau cong viéc. Thé 1a ban...pha mot ly ca phé vi né sé gitp ban c6 duwgc
trang thai tinh tdo nhat.

9h10



Ban bat may tinh 1én xem, va trong khi cho n6 khaoi dong, ban xem lwét
qua tai lieu

9h20

Ban dat xap tai liéu xuéng, gio la lic phai tiép tuc viét bdo cdo. Tuy
nhién ban sé xem email truéc, ban xéa thuw rac va bdi vi ban la nguoi
quan ly tot thoi gian ctia minh nén sé khong tra 16i thuw ctia sép ngay lic
nay (chuyén dé dé sau ciling dugc).

Thé nhung ban lai doc email cé tiéu de "Y nghia that sy caa tinh than" tw
mot ciu dong nghiép cach day 10 nam, that tot 1a c6 dy van giir lién lac
v6&i minh. N6i dung email khién ban cam dong dén roi nwdc mat.

N6 mdi sau sac lam sao, r6i khi doc dén dong cudi cung, ban doc thay
yéu cau minh phai gti n6 cho 10 ngwoi khac nita trong vong 1 gio (va
néu la mot ngwdi ban chan chinh cia nguwdi gri thi phai giti cc cho ngudi
dé). Vi la m6t ngwdi ban chan chinh nén ban lam diang theo yéu cau nay.

9h40

Ban ro6t ca phé vi tach lic ndy da ngudi ngat. Trong lIic do6 ban cling da
quén mat da la may gio.

9h45

Ban nhan dugc email cia mét nguwdi quen, cdm on ban da giti cho co ay
bai "Y nghia that sy cua tinh than", dong thoi héi thim ban vai diéu.
Ngoai ra co6 ay con giti cho ban mot doan phim ngan kém theo email.
Ban mé ra xem - 6, ding la vui that, vui dén mitc ban quyét dinh gtti cho
3 nguwoi quen khac vi ban nghi chac ho ciing sé thich.

9h55



Ban quyét dinh vao trang Facebook mot 1at r6i sé chinh thirc bat dau viét
bao cao.

11h30

Chuyén gi vay ha trdi, ban van chwa bat dau viét bao cao

Con sau day la mot y twong thay thé cho tinh hudng trén khi ban sap phai
viét bao cdo: Khi dé tinh huong trén c6 thé sé tré nén nhu sau:

9h00

Ban bat may tinh 1én, va trong khi chd may tinh khdi dong, ban kiém tra
xem minh da c6 diu moi thit can thiét dé viét bao cdo chwa. Tiép theo ban
nham mat trong vong 30 gidy va twdng twgng hinh dnh ctia minh sau khi
hoan thanh cong viéc.

9h03

Ban bat dau vdi muc tiéu la viét xong 500 tir dau tién, va phan thwdng
cua ban sé la mot ly ca phe

9h30
ba xong 500 tir dau tién, thé 1a ban dirng lai dé pha ly ca phé cho minh
9h35

Ban tiép tuc viét bao cdo, ty nhi rang minh sé xem email sau khi hoan
thanh 500 ttr nita

10h00



Bao cao cda ban da xong roi, that sy né chi mat c6 mot gio dong ho thoi
sao? Gio day ban c6 thé ng6i xem email, nhuw 1a mot phan thwdng, va biét
dau trong s6 dé sé c6 mot diéu that dac biét danh cho ban

HAY BIEN MOI HOAT PONG PHU TRO THANH PHAN THUONG
CHO VIEC HOAN THANH TUNG PHAN CUA CONG VIEC.



HAY CONG KHAI THOI HAN

Mot ngwdi ban cua toi tirng néi vao mot cudc hop nhw sau: "T6i cam két
sé hoan tat chuyén nay cho anh trwéc ....", kém theo mot thoi diém cu
thé. Thong thuong n6 sé sém hon so véi thoi gian anh ay thuc sy can
den.

Anh 4y lam thé vi cling nhw ban, anh ay la ngwoi hay chan chir. Anh ay
hiéu rang néu noéi: "T6i sé hoan tat chuyén nay sém nhat co thé" hay chi
dwa ra mot thoi diém khong ro rang thi cong viéc sé khong dugc thuc
hién, hodc anh ay sé rdi boi khi thdi han cudi sap dén gan, cong viéc bi
tré va khong dat dwoc chat lwvgng ma dang ra anh ay du sttc dat dugc.

Bang cach cong khai théi han hoan thanh, ban sé khién cong viéc
dugc thuce hién

Tuy nhién cach nay chi hiéu qua khi ban c6 long t6n trong doi véi ngwoi
ma ban da dwa ra cam két.

Loi khuyén: Hay tw giti email, tin nhan hodc dé lai 10i nhan trong hop thw
thoai ctia minh véi ndi dung la nhitng 10i cam két ngay sau budi hop.
Cam két mét 1an thi nhiéu kha nang ban sé thuc hién nd, cam két hai lan
thi ban sé lam moi cach dé khién cong viéc hoan thanh.

TAO RA CO BAP CHO HANH PONG

Nguyén nhan s6 mot khién nguoi ta khong dén phong tap gym la gi,
khong phai do thiéu thoi gian dau, ma la do né khién co bap cia ho dau
nhirc. Bing vay, néu tap luyén dung cach, ban sé cé nhitng con dau sau
budi tap. Piéu nay da s6 cac thanh vién thich tri hoan biét rd, thé nén
trong tiém thitc ctia ho sé tim thi gi khac dé lam.

Bay gio hdy nghi vé tinh hudng nay, ban van tap tot va t6i tham chi
muon nhan manh rang rat t6t. Tuan nao ciling thé, ban déu luyén tap



chdam chi, it nhat 4 ngay moi tuan. Dac biét la ban da kién tri lam nhw
thé trong suot 2 nam, than hinh ban tréng that tuyét. Ty hao khong?
Ciing dang lam chu.

Vay trong vai thang t&i, diéu gi ngan can ban tap luyén tiép? Theo t6i la
chang cé gi ca. Ban da tao dung duwgc mot théi quen, va tinh than cua
ban cling da duwgc rén luyén cung lic vGi co bap. Ban biét tao thoi gian,
ban biét wu tién st dung thdi gian, chang cé gi cé thé ngan can ban ti€p
tuc luyén tap. Piéu twong ty cling sé xdy ra vdi bat ky hanh dong nao,
néu cam két da manh thi ban sé tim ra thoi gian. Ban da xay dung dugc
"co bap hoat dong" cho nhiém vu do6 va sé dung n6 dé khién cong viéc
hoan tat.

Chtng ta hay cung buéc lui lai mot chit. Hai nam tredce, khi méi bat dau
ché do tap luyén, tinh trang thé chat caa ban c6 tuyét voi nhw bay gio
khong? Nhiéu kha nang la khéng, nhwng ban van bat dau. Di bo nhanh sé
chuyén dan thanh chay cham, r6i dan chuyén 1én thanh chay dua. T 5
cai hit dat trén dau goi khién ban run lay bay, r6i dan chuyén 1én 10 cai
hit dat thang ngudi, va cudi cung la 20 cai cling chang c6 gi khé khan ca.

Cang tao ra dugc co bap thi viéc tap luyén cang dé hon, cang tao ra dugc
co bap thi ban cang khong muén mat n6. "Co bap hanh dong" duoc tao
ra cang nhiéu thi ching cang trd nén manh mé hon, va ban cang hanh
dong nhiéu hon. N6 1a mét chu ky tang tién khong bao gio ngirng.

Vay bi quyét & day la hay tir tr xdy dung co bap hanh dong cua
minh. Pirng cam két sé dén phong tap bay ngay mot tuan ngay ngay dau
tién, nhwng ban c6 thé cam két moi tuan c6 vai budi tap nhe.

Ai biét 1ap cam két va dwa nhitng viéc nhé dén cai dich thanh cong sé
nhanh chéng tré thanh mot nguwdi biét 1ap cam két va dwa nhitng viéc 16n
lao cling dan dén dich thanh cong.

Nhitng diéu nay dugc 4p dung & nha hay & cong s& déu tot ca, viéc don
dep nha bép ngay sau khi ndu nwéng xong sé tao nén mot thoi quen don
gian ma sau d6 trd thanh mot phan khong thé thiéu trong hoat dong binh



thuwong cta ban. Viéc mang xe di d6 xang mét 1an moi tuan thay vi ¢
doi dén khi kim vuot vach do cling vay, tuwong tw la viéc xi¢ 1y ndi dung
thu tir ngay sau khi m& phong bi cling vay. Ban hiéu y twdng la gi r6i
day.

RA QUYET PINH

MGt trong nhitng trd ngai mang tinh kinh dién ctia nhitng ngudi hay chan
chtr 1a phdi dwong dau véi viéc ra quyét dinh. Nghe quen ch&? Toi ca la
ban van dang nguy trang cho né bang du loai 1oi bién hé nhw "minh sé
khong hap tap trong chuyén nay", hodc "minh phai can nhac cac mat lgi
hai treéc da". Tat nhién trong khi dang thyc sy lam thé hoac khong, ban
sé lo lang vé nhitng két qua hay hau qua, va cudi cung khi dén thoi diém
ban budc phai lam ban sé tr@ nén hoang loan.

T6i muon gidi thiéu vai ban Magic 8 Ball, mot dung cu hoi v van dugc
thiét ké dé dwa ra cho ban nhitng 16i khuyén. Néu ban chwa bao gid nhin
thay no thi t6i ndi cho ban biét né that ra tréng giong nhw qua bi-a mang
s0 8 va c6 mot céi 16 trén dinh. Ban cam no6 lac lac vai cai va mot mau
16i khuyéen chung chung sé hién ra, trén d6 c6 ghi nhitng cau nhv "Hay
héi nguwdi ban than nhat", "dirng thwe hién" hodc "ct lam di"....

Con lau ban méi dung cai thit nay dé giip minh dwa ra nhitng quyét dinh
quan trong dung khong? Nhung tai sao lai khong thir chi? Sau day la
nhitng gi sé dién ra néu ban dung né.

Gia st ban héi Magic 8 Ball m6t van dé gi do, ban lac né va mét cau tra
10i hién ra, ban doc xong va nghi tham: "T6t, ding 1a mét 16i khuyén chi
ly". Thé roi ban khong nghi nggi gi nita ma c& thue hién theo 16i khuyén,
ngay lap tirc va ngay tai cho.

Gia st dat treong hgp Magic 8 Ball cho ban 16i khuyén ma ban chang hé
mong doi, dung la mé6t 10i khuyén to6i, té dén mitc ban phai lac trai bong
mot lan nita dé xem thit gi sé ra, lan nay ban thich cau tra 16i ctia né va
lam theo.



Vay tém lai cai thit d6 choi nay cho ching ta biét diéu gi vé viéc ra quyét
dinh. N6i mot cach don gian, that ra ban da biét phéi lam gi r6i nhung
chi can cai gi d6 xac nhan rang ban dung, va Magic 8 Ball gitip ban
chuyén nay. Trén thuc té€ ban tham chi khong can dén nd, bagi vi bat c
nguon lyc nao bén ngoai cling co6 thé thay thé né. Mot nguwdi ban, mot
nguoi than trong gia dinh chang han. Van dé 1a khi ban da c6 mot nguon
lwc bén ngoai dé dwa ra nhan xét vé y kién ctia minh, qua trinh ra quyét
dinh sé nhanh hon va su tr1 hoan bi triét tiéu.

Cach tré con khién chiing ta ra quyét dinh

Ban sé khong la gi vGi canh sau:

"Me 01, treong con t6 chite di choi, me cho con di choi nha me?"
"Dé me suy nghi xem sao da."

"Nhung con di duwgc khong? Pugce khong? Xin me ma!"

"Me ndi la dé me suy nghi da!"

"Cho con di di ma! Nha me! Pi ma me! Me ctia mdy dita khac dong y
hét r6i."

"Thoi duwgc roi, me dong y."

Nhitng ngwdi me biét con minh sé di choi chuyén nay, dita tré biét n6 sé
di choi chuyén nay. Tuy nhién cac ba me khong muon dé 1ii tré dat dugc
diéu ching mudn mot cach dé dang, ho mudn ching phai cho doi, phai
cam thdy lo lang, dé sau d6 ching mdi biét quy cai két qua tot dep cubi
cung. Tat cd nhitng chuyén dé ciling t6t thoi, va néu quyén sach nay co
ndi dung vé phwong phap lam cha me thi ching ta sé cung nhau thao
luadn sdu thém. Tuy nhién quyén sach nay lai la vé viéc BAN st dung
cling mot quy trinh nhw thé dé ra quyét dinh cho CHINH MINH.

Co thé do chi la phan doan ca nhan, nhung t6i tin rang mot trong nhitng
1y do khién ban tri hoan viéc dwa ra quyét dinh la béi ban sg minh dwa ra



quyét dinh qua dé dang.

"Khong ton sttc thi khong thu lgi ma". Thé nén ban phdi ty hanh xéc,
phai vo dau bit tai dé cudi cung di dén mot két qua nao do. Theo toi,
khong phai viéc ra quyét dinh khién ban lo lang ma chinh la viéc quyét
dinh sai. Thé nén thay vi tién 1én, ban lai cit dan do vé hé qua cuia tirng
lwa chon dang can nhac. Cudi cung ban lam té liét toan bo qua trinh ra
quyét dinh ctia minh va dau kho vi da lang phi qua nhiéu thoi gian. Nao,
bay gid sau khi tdi da doc xong suy nghi ctia ban, tiép theo sé la mot y
twdng co thé gitip dugc ban trong chuyén nay.

Nhirng quyét dinh t6i co6 khi lai la mét mén qua

Néu khong c6 kinh nghiém thi ban c6 thé dwa ra nhitng quyét dinh toi,
tuy nhién nhitng quyét dinh t6i luon tao dwgc kinh nghiém, va nhiéu kinh
nghiém hon sé dan t&i nhitng quyét dinh t6t hon.

Tung dong xu

Trong cudn sach Flip it (Nghi khac), t6i da mo td mot y twdng khac cé
lién quan trire ti€p dén trire gidc ctia ban nham ho trg cho viéc ra quyét
dinh. Va trong chuwong trinh Chris Evan Show trén dai Radio 2, Chris da
nhan xét n6 la mot trong nhitng y twéng hay nhat ma anh tirng nghe, nam
trong cudn sach phat trién ca nhan hay nhat ma anh tirng doc.

Va toi sé trinh bay lai y twang doé nhu sau:
Phat trién tryc giac cia ban

Chuyén gi sé xdy dén khi ban tung dong xu dé dwa ra quyét dinh? Hang
tram y nghi lwét qua trong dau ban ké tir khodanh khac dong xu roi khéi
ban tay ban cho t6i lic né 16 ra mat nguwdi hay mat s6. Nam an giira
nhitng thong diép nay la cau trd 16i thye sy ma ban muén nhan dugec.

Néu t6i dang lam viéc cung ai d6 khong thé ra quyét dinh ditt khoat gitra
A va B, t6i sé néi: "OK, hay tung dong xu di". Sau dé ching t6i nhat tri



mat hinh ngudi sé la A, mat s6 la B. Sau do t6i tung dong xu, dam bao né
xoay tit that manh. Ngay sau khi chdp lay dong xu, t6i che n6 di roi héi
ngwoi kia that nhanh: "Anh muon né hién mat nao". Sau khi nguwoi kia
tra 101, t6i dé dong xu vao trong tii minh va khong bao gio hé 16 dong xu
thire té da roi xuéng & mat nao.

Dén luc ban biét thi ban biét thoi

Néu ban hoc dugc kiéu suy nghi tryc giac nay, khi d6 ban khong can
phai tung dong xu thém nita - gio' n6 chinh la déng xu cua ban.

Su chan chir sé 14y di cta ban nhiéu gio, n6 thwong la do lwdi biéng hoadc
sg hai. Néu do lwoi biéng thi téi nghi ban biét minh can lam gi r6i, con
néu do sg hai thi nghi vé n6 nhw sau.

Tat ca chung ta thinh thodng déu trai qua noi sg, nhung diéu ky quai &
day la sau nay nhin lai thoi diém trai qua noi s¢ do, hoa ra that sy né
khong dang sg dén thé. Vay nén noi sg hai (Fear) c6 thé la chir viét tat
cua:

False

Evidence

Appearing

Real

(bang chitng gia xuat hién nhu that)

Thir nghi vé ngay dau tién ban dén treong mdi, hodc cong ty méi ma
xem; hodc budi hen v&i mot ngwdi ma ban nghi la hon minh rat nhiéu,
hay la dém dau tién cam trai ngoai trdi. Phan 16n nhitng tht ma ban sg,
that ra khi nhin lai sé thay ching cha c6 gi dang sg ca. T6i muon ban hay
kiém tra “co bap rdi ro” ctia minh va thit 4p dung nhitng y twéng trong
chwong nay. Mot s6 trong do cuc ky don gidn, nhung sé tao ra duwgc
nhitng két qua tuyét voi.



Va dén lic nay néu ban chi dang tao ra mot danh sach céng viéc chit
khong hanh dong thi tdi c6 mot cau hoi cho ban sau day...



CHUONG 3: LAM HAY KHONG LAM,
PO CHINH LA CAU HOI

VAN PE CUA NHUNG BAN DANH SACH VIEC
CAN LAM

Lau nay ngwoi ta van tin rang 1ap ra Danh sach cong viéc can lam la mét
y twdng hay, do vay ai cling 4p dung. Thé nhuwng n6 cé gitp ich gi cho ho
khong? Cau tra 10i la c6 hodc khong.

Van dé toi gap phai déi véi Danh sach viéc can lam la chiing chang bao
gio trg thanh Danh sach viéc da lam xong ca. Thong thwong moi chuyén
sé dién ra nhw sau: Do c6 ca dong thit phai lam nén ban quyét dinh sé 1ap
ra mot danh sach nhitng viéc can lam, thé la ban lay ra mot to gidy trang
va bat dau liét ké nhitng viéc can lam. Chi riéng viéc ghi nhan lai ching
ra gidy da du khién cho ban cdm thdy yén tam hon roéi. Danh sach nay cé
26 phan viéc va bdi vi ban ng6i 1ap ra n6 vao budi sang sém nén ban c6
tron mot ngay dé hoan thanh né.

T6i hom do6 ban xem lai t& danh sach nham danh giad xem minh da lam
dwgc nhitng gi va nhan thdy minh c6 mot khai dau rat tot khi da hoan
thanh duwgc 8 viéc, chi c6 diéu ching la nhitng viéc dé thuc hién nhat
trong s6 dé. Vai ngay nita troi qua, ban lai cdm thay mat kiém soat va mot
lan nita can c6 mGt Danh sach viéc can lam. Ban 1ap mét cai mdi, lan nay
c6 27 phan viéc, va ban bat tay vao thwc hién 8 viéc dé nhat...Xem ra
khong on!

Chac phdi c6 cach nao hay hon chi?

Y TUONG DPANG GIA 100.000 PO LA



Vao cudi thé ky 19, Charles Schwab chinh la nguwdi giau nhat hanh tinh.
Mot ngay no, c6 mot chang trai dén gap ong va noi: “Thua 6ng Schwab,
toi c6 mot y twdng ma toi tin rang sé giip 6ng moi ngay tiét kiém dugc
nhiéu gio quy gia. T6i tin y twdng nay rat hay dén noi t6i muén trao nd
cho 6ng, va tat ca nhitng gi toi yéu cau chi la 6ng hday dung né trong mot
thang, roi sau d6 hay tra cho toi s6 tién ma ong nghi rang xitng dang vaéi
gia tri cua no”.

Charles Schwab chdp nhan 16i dé nghi, va mo6t thang sau tra cho ngwoi
thanh nién kia 100.000 d6 la. Biéu nay cling twong dwong vGi viéc dén
gdp mot nguoi nhu Bill Gates, trao ong ta y twéng cta ban va mot thang
sau 6ng dy viét cho ban tam séc tri gia 12 triéu do la. Ban c6 mudn biét y
twong do la gi khong? N6 don gian nhung lai cyc ky c6 hiéu qua:

Vao cuoi moi ngay hdy viéet ra 5 thir quan trong nhdt can lam vao ngay
hom sau

Téi xin dwgc thém mot vai tr dé giip né that sy rd rang: VA THUC
HIEN CHUNG

T6i hiéu ldc nay ban nghi: “Chi c6 thé thoi ha?”. Mot y twdng nhiéu triéu
d6 la ma don gidn t¢i mic mot diva tré 5 tudi cling cd thé nghi ra dugc.
T6i khong trach ban bai chinh t6i cling nghi nhw vay khi lan dau tién
nghe cai y twédng 100.000 d6 la nay. Thé roi toi thi 4p dung no...Va day la
nhitng 1y do né that sy xuat xac.

Thoi diem ban 1ap ra danh sach

Hay nhd rang y twéng trén khong phai dugc thue hién & dau ngay, vao lic
ban c6 vai phit ranh roi, hay vai 1an moi tuan. N6 néi rat r6 rang: “Vao
cudi moéi ngay”. Vi viéc lap danh sach vao cudi moéi ngay (va toi dé nghi
ban lam trwdc khi di ngt), ban sé kich thich tri ndo minh thém tir 6 dén 9
gio nita trong khi nga. Pay la thoi gian chuan bi rat hitu ich cho tiém thitc
cua ban.

Su tao thanh thoi quen



Day sé la mot thoi quen thwong nhat vi né duwgc thwe hién vao cudi MOI
ngay, chit khéng phai mot hoat dong thinh thodng mdi lam. Néu thue hién
duwoc nd, ban sé nhanh chéong quen thudc véi viéc lap danh sach top 5 va
chi can vai phut dé hoan thanh.

N6 thu hit tam tri ban

Chia khoa mang lai nhitng phwong phap tiét kiém thoi gian hiéu qua la
hanh dong viét ra moi thit, kh6 khan nam cho thong thwong sé c6 qua
nhiéu thi¢ phdi viét, nén ban khong mudn lam hodc dén lic nao dé khong
thém lam nita. Viéc ghi lai danh sach 5 viéc quan trong nhat 1én gidy
(hodc PDA — may trg gitp ca nhan ky thuat s6) la mot y twdng tuyét voi
vi khi ban dang viét, ching sé tré thanh mot phan trong tuw duy ctia ban va
ban sé nhd minh da cam két lam nhitng gi. Ba ngoai ctia vo t6i van
thuwong noi: “Mot but chi nho con hon mot bo nao to”.

N6 thé hién su wu tién

Ban cho phép bao nhiéu dau viéc dwgc xuat hién trong danh sach cda
minh? Chi c6 5, dirng bao gid dé nhiéu hon 5, va phai la 5 thit quan trong
nhat, khong phai 5 thit dé nhat, nhanh nhat hay gap nhat.

No cho phép su gia han

Gia st ban c6 mot ngay ban ron, va khi nhin lai “danh sach tép 5”, ban c6
thdy minh chi méi hoan thanh 3 trong s6 d6. Ban c6é chan hay bwc minh
khong? Khong can dau. That ra ban con c6 thé hoi mirng vi t6i nay minh
da biét phan viéc s6 1 va s6 2 trong danh sach 1a gi.

N6 doi héi hanh dong

Vi ban dang st dung danh sach “5 viéc quan trong nhat” lam nén tang cho

hanh dong ctia minh vao ngay hom sau, va ching cuc ky ro rang.

Mot so y twéng khac veé viéc ap dung y tuwéng 100.000 do la



Mong ban dirng e ngai vi s don gian ctia y twédng nay, néu qua that ban
chi thanh thao dugc mot y twdng trong cudn sach nay, hay dé né la y
twdng nay. Toi da chitng kién nhiéu ngudi cé cudc song thay doi dang ké
nho ap dung y twéng 100.000 do la.

Danh sach top 5 dung duwgc cho ca cong viéc lan cudc song hang ngay.
Mot lan c6 mét khach hang tu van ctia toi goi dién lic 11 gio 30 phut t6i
chi dé héi liéu c6 ay cé thé dwa viéc “tap thé duc” vao danh sach 5 th
quan trong nhat khong. To6i ben héi lai viéc tap thé duc ngay mai quan
trong dén dau. “Mang tinh s6ng con ddy, toi phai tap thé duc dd, nhung
lai thwong xuyén bé gitra chirng”, c6 noi.

“Vay thi n6 nén nam trong danh sach”, t6i dap.

Chac chan ban phdi suy nghi rat kj khi quyét dinh chon nhitng chuyén gi
thuc sy quan trong. Do nghi rang diéu nay sé khién ngwoi khac rat dau
dau nén t6i da tao ra 16 trinh Can lam -> Phdi lam dwé6i day. Ban chi can
mot bang Can lam -> Phai lam va c6 thé dung ngay mau biéu & trang tiép
theo, hodc tadi mién phi tir dia chi_www.saveanhour.co.uk hoac néu ban
thay trong dau 6c minh c6 mot s6 té bao than kinh dang ranh réi can
luyén tap thi c& tw nghi ra m6t mau biéu riéng cho minh. Mot khi ban da
c6 mot danh sach viéc can lam thong thuwong thi chi can chon trong s6 doé
5 thit quan trong nhat dé tién hanh, qua dé phai khong.

CHON THU TU UU TIEN THEO THOI GIAN VOI
BIEU PO CUNG PHAN TU

Néu ban van chwa chac phai dwa phan viéc nao vao danh sach Phai lam
thi cong cu don gian sau sé giup dugc ban.

Tién si Stephen Covey gan nhu dwgc xem la chuyén gia trong viéc gitp
nguoi ta biét tap trung vao nhitng gi thue s quan trong, va 6ng dy da tao
ra mot biéu do cung phan tw don gidn dé c6 thé xac dinh nhitng gi ban
that sw can wu tién. Sau day la phién ban ma t6i diéu chinh. Mot khi ban
da viét xong danh sach nhitng viéc ma ban nghi minh can phai lam, hay


http://www.saveanhour.co.uk/

bo ra vai phiit dé chdm diém ching dy trén tam quan trong va mic do cap
bach cua ching. Cao la 10 diém, thap la 1 diém; sau khi hoan thanh ban
hay xép ching vao biéu d6 cung phan tw. Hay tham khao vi du duéi day
v6&i mot danh sach gom 4 hang muc.

Quan trong Cép bach

1  Timy tuéong madi 9 3
2 Citceo 3 7
3 Tap thu bai thuyét trinh cho ngay mai 9 8
4 Xem thong tin cua ban be trén Facebook ;| 2

Tiép theo hdy tao ra mot biéu d6 cung phan tw, trong né rat don gian
nhung lai ¢6 nhiéu lgi ich 1am day, dirng coi thwdng né.
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1 MUC CAP BACH 10

Cudi cung hay xem lai tirng cung phan tw trén biéu do dang biéu hién diéu
gi. Dé khong? Phan nay thi dé nhwng ap dung vao cudc song thi khé khan
hon nhiéu, sau day la mot s6 ggi y.

1 — Ghi nhan



2 — Giao pho

3 — Lam ngay

4 - Dep bo

Lam ngay

Vira quan trong, vira cap bach

Ctt theo bé ngoai ma xét thi ban c6 thé tin rang ddy chinh la nhém minh
nén chon dé khéi dau. Tuy nhién van dé nam & cho cai cung phan tw nay
sé tao ra rat nhiéu cang thang cho ban. Nhitng nguwdi chan chir mat rat
nhiéu thoi gian vi nhom nay va ty thuyét phuc ban than rang minh dang
lam viéc hiéu qud, nhung dong thdi ho cling thudng xuyén cam thdy sao
ma cang thang qua.

Néu c6 nhiéu hang muc cong viéc trong cung phan tw nay thi cé nhiéu
kha nang ban dang mat kiém soat, dwong nhw khéng con thdi gian ranh
nita, va toi tin ban khong thé khai thac duwgc t6t nhat kha nang ctia minh.
Puong nhién c6 nhiéu thoi diém trong doi ban sé phai xép cac nhiém vu
ctia minh vao nhém nay, nhung hay dung nhitng y twdng trong cudn sach
nay dé giup di chuyén suy nghi va hanh dong cta ban vao nhém “Ghi
nhan”. R6i ban sé nhanh chéng nhan thay vi sao diéu nay c6 thé citu vét
cuoc doi cua ban.

Giao pho
Cap bach nhung khéng quan trong

bong y rang can cat co, nhung cé nhat thiét phai do t6i lam khong? Liéu
toi c6 thé sai mot trong may dita con, hodc thué mot nguwdi lam vudn thye
hién? Néu ban quy trong thdi gian cia minh thi nhitng hang muc trong
nhom nay sé can dwgc chuyén giao cang nhanh cang tot.

Trong cudn sach, ban sé tim thay nhiéu goi y trong viéc phan cong, cung
v6i nhitng cach hay nham néi 16i ttr chdi. Thé nén t6i tin rang chang c6 ly



do gi khién ban khong thé gidi quyét nhém cong viéc nay va tranh tinh
trang ton dong nhiéu viéc trong twong lai

Dep bo
Khong cap bach, ciing khong quan trong

Ly do quai qui gi ma khién ban c6 nhiéu thi trong nhém nay thé ha?
Nguoi ta cling thwong nham lam cung phan tw nay véi viéc thu gian.
Chung ta hay xem xét vi du vé viéc ngoi coi ti vi nhé. Ban ngay ngoi xem
tivi suot 3 tiéng dong ho, non nao chd dgi tirng dot quang cdo qua di dé
biét dwgc két qua cudi cung ciia mot tran bong hodc chuyén lién tuc gitra
300 kénh v& van dé tim ra thit gi d6 dang xem, thi d6 chang phai la thw
gian ma la an khong ngoi r6i, phi pham thdi gian.

Ghi nhan
Khoéng cap bach nhung quan trong

Phan dang luwu tam day, néu ban chu yéu c6 viéc & cung phan tw nay thi
ban dang di dung huéng. Hay bao dam ban ghi nhan lai va theo doi ching
mot cach hgp ly, vi néu khong ban sé nhanh chéong phdi chuyén ching
sang phan “Lam ngay” day!

Ban hiéu nhitng gi dang dién ra r6i chi¥? Ban phai nhanh chéng khéi
dong nhirng cong viéc quan trong trwdéc khi chiung tré nén cap bach.
Ct thtr hinh dung trong mot phiit théi diéu d6 sé mang lai cho ban két qua
nhw thé nao, doi v6i ca tinh trang tinh than va thé chat ctia ban.

Loi khuyén: Hay danh chut thoi gian dé nhin lai nhitng gi thwce sy quan
trong trong cudc doi ban va dirng quén ghi nhan lai ching & vi tri dau tién
trong danh sach cua ban.

Khi viét ra nhitng diéu nay, va quan trong hon ca la sap xép thdi gian cho
ching, sé c6 ngay ban strng sot vi khéi lwgng cong viéc minh da lam xong
va khoi lvgng thoi gian ma ban da giai phong dugc.



Khi doc phan 16i khuyén & trén, c6 1€ ban sé dong y nhung dong thoi
trong dau cling xuat hién moi nghi ngo, bdi ly do ma ban chon cudn sach
nay la vi lich lam viéc cta ban da day & r6i ma. “Lam sao t6i c6 thoi gian
cho vu nay khi viéc da ngap dau r6i chi?”, ban kéu 1én, vay thi...

1 - Chi chon ra 3 diéu quan trong trong danh sach cua ban

2 - bam bao rang ching that sy nam trong s6 nhitng diéu that sy quan
trong

3 - Sap xép thoi gian cho ching trwdc tién

Chuyén nay dong nghia v&i viéc ban phdi hy sinh thit gi do, néi 16i twr
choi, va thinh thoang phai thay doi ké hoach. Tuy nhién véi lwgng thoi
gian ma ban tao ra thém cung cam giac vui swéng khi cach nay hiéu qua,
ban cam thdy né rat dang dé ban thyc hanh.

Va néu ban van con can mot cu hich vao lung thi hdy doc phan tiép theo

BIEN CAN LAM THANH PHAI LAM

bting quén mdét khé khan 16n doi véi danh sach viéc can lam la thwong
xuyén xay ra tinh trang sau: ban soan ra chiing, cam thay tu hao vi ching,
quyét dinh bat tay vao lam, va r6i chi thyc hién nhitng viéc dé dang nhat.
Vay lam thé nao dé bién mot nhitng céng viéc that sw quan trong trd
thanh diéu bat budc phai lam?

Lan dau tién t6i gap chuyén gia huan luyén phat trién ban than Tony
Robbins, 6ng da n6i mot diéu khién to6i cudi suot ca tuan. Trong khi dang
tro chuyén, ong néi: “U, ding day, c6 nhiéu tir “can” 1dm. T6i can tap thé
duc, t6i can danh nhiéu thoi gian cho gia dinh, t6i can hoc tiép, toi can tap
trung hon, to6i can gidm can....Chang sém thi muon, t* dau dén chan anh
cai gi cling can thiét hét”.

Tat nhién theo nghia den thi n6 buén cwdi, nhung t6i cho rang 10i nhan
xét do rat hay, da dén ldc thic day nhitng cai “can” va bién chung thanh



“Phéi” .

Khi thay doi tw duy cta minh ti can lam thanh phai lam, ban sé tré nén rd
rang va tap trung hon vao nhitng muc tiéu cia minh. Tt d6 viéc ra quyét
dinh cling dé dang hon, tham chi tot hon, béi ban tao ra thai gian cho
nhitng diéu quan trong - nhitng viéc phai lam.

Sau day la cau hdi tiép theo ban can can nhac trong lan soan Danh sach
viéc can lam ke tiép:

PAU LA VIEC CAN LAM HAY PHAI LAM

Mac du ban that sy muén can nhac xem c6 nén dua nhiéu tht khac vao
danh sach nay hay khong, nhiéu kha nang chiing sé nam trong mot danh
sach khac: Danh sach viéc khong lam.

Loi khuyén: Hay thuc hién nhitng viéc phai lam trwdc, sau d6 mai lam
tiép nhitng viéc con lai. Viéc c6 nhitng muc tiéu ro rang la diém mau chot
dan dén thanh cong trong tit ca cac van dé cta cudc song, va trong van deé
thoi gian thi n6é con ding hon bao gio hét. Néu ban chwa cé nhitng muc
tiéu nhw thé, va ban la ngwoi thich doc vé tam quan trong cta viéc lap
muc tiéu, déng tinh v6i nhitng quan diém do, nhung lai chang lam gi c3,
vay hady danh thoi gian dé bat dau ngay di.

Chi mot hanh dong don gian la viét ra diéu ban mu6n trong doi mot cach
ro rang, cling da giup ban lam sang té va 6n dinh suy nghi cia minh, dong
thoi gitt ban di ding hwdng. Va viéc di ding huéng sé mang tinh song
con doi v6i mét s6 thi thach tié€p theo ma ban sap gap trong cudn sach
nay.

DANH SACH VIEC KHONG LAM

Khi t6i hoi 6ng ban quy Rob Begg ctia minh vé cac y twéng dé tiét kiém
thoi gian, anh dy bén dap tra lai t6i bang mot email v&i ndi dung ngugc
doi.



Dai da s6 moi ngwoi chi c6 danh sach nhitng viéc can lam, nhung Rob lai
dé nghi nén c6 Danh sach nhitng viéc khong lam. Mot nguwdi ban ctia anh
ay la doanh nhan rat thanh dat t6 ra cyc ky sung bai cong cu nay. Thé la
toi cung vGi Rob liét ké ra mot s6 diéu c6 thé dwa vao danh sach, tir viéc
nho dén 16n. Trong danh sach duwgi day ban muon chon “Khong lam” diéu
nao dé ho trg cho muc tiéu tiét kiém dwgc thém mot gic moi ngay.

Mg thung the Lai xe  Nghe dién thoai
Luwét web Poc bao Xem tin tirc
Nau an Don dep nha ctrta  Rira xe
Choi game  Dulich Doc email dugc cc
Noi chuyén dién thoai hon 5 phut

Hop nhiéu hon 1 gio

Danh sach trén day nham gitp ban hinh dung so bo vé nhitng viéc ban cé
thé mudn dwa vao danh sach viéc khong lam cia minh, ti*t mot chuyén
don gian nhw choi game cho dén chuyén quan trong nhw hop trong mot
gi®, ban con c6 thé ty minh bd sung thém nhiéu y twdng nita.

Pé c6 mot danh sach viéc khong lam hiéu qua

C6 nhiéu muc cta danh sach & trén sé dé dang bi gach bo trong khi nhitng
muc khac cé thé mang tinh chat quan trong nhat dinh. Tuy nhién cau héi
can dat ra ¢ day la liéu cé ai khac lam viéc nay cho minh hay khong?

Hoac tham chi liéu cé that sy can phai lam nhitng viéc nay hay khong?
Dbiéu gi c6 thé xdy ra néu ban gidm mat nira so lan ban thyc hién mot s6
viéc nao d6? Ban chi c6 thé tim ra cau tra 16i néu ban ap dung né.

MOQT SO LUU Y CUOI CUNG

Nhitng ban danh sach viéc can lam thwdong c6 tac dung tao cam giac kiém
soat hon la khién cong viéc chay déu va tiét kiém thoi gian.



Néu ban chi 4p dung 1 y twdng ctia chwong nay, ban hay chon cai y twdng
tri gia 100.000 do6 la. N6 da thay dbi cudc doi t6i va hang ngan nguoi
khac, né cling c6 thé thay doi cudc doi ban.

Viéc c6 nhitng ban danh sach viéc can lam, danh sach viéc khong lam va
nam virng y twédng 100.000 d6 la sé vo cung tuyét voi néu moi thit chi lién
quan dén mot minh ban. Tuy nhién van con nhitng ngudi va sy vat khac
cling dang doi hoi ban danh thdi gian cho ho.

Pay la ly do ban can doc chwong tiép theo.



CHUONG 4: GIAI PHAP CHO SU
XAO LANG

KE CUOP THOI GIAN

“Cho minh xin 1 phut théi” 1a mot trong nhitng yéu cau bi coi nhe nhat
trén doi. Diéu ma nhitng nguwdi nay thyc sy phai n6i la “Minh mudn lay
di 40 phut trong quy thoi gian quy bau ctia ban. Buge chit?”. Va néu ho
hoi ban nhu thé, ban sé tra 101 ra sao?

Nhitng ké cwdp thoi gian la treong hgp gay xao lang nguy hiém nhat, boi
du sao cach thitc d6i mat v@i cac sy vat van don gian hon la d6i mat vai
con nguoi.

Va sau day la cach ban nén thyc hién.

Néu c6 thé thi ban hay tron! Puing thé, hdy tron khoéi nhitng ké cudp thoi
gian. Hay doi ban lam viéc, cai dat cac bo loc, ¢ yén trong nha, chan
cudc goi, va dong kin ctra. Xa mat cach long ma!

Du sao, viéc nhan dang nhitng loai ké cudp thoi gian khac nhau dé co
cach doi phé thich hgp van la y hay.

“Ba Tam”

Nhitng ngudi nay thudng bit dau bing cau héi “E, nghe chuyén gi
chwa?” va ngay sau khi dap lai “Chuyeén gi” thi ban da trao cho ho ca gio
dong ho dé “rtra tai”.

Nguoi quét don trong van phong ctia chung toi la mot chuyén gia trong
linh vire nay. Co ta sé bat dau dai loai nhu “DPém qua c6 mot chuyén lam
toi bat ngd”, roi dirng lai chd dgi...bdi co ta biét thé nao cling c6 ngudi
héi “Chuyén gi vay?”. Thé la hon nita tiéng ké 1€ sé tudn ra ao at.



Giai phap: Mac ké ho, dirng trao cho ho cai doan dao dau ma ho mong
muon.

Nguoi mac bénh “than”

Nhitng ngudi nay dang tim kiém dong minh, ho thich ké cho ban nghe
chuyén gi dé khong hay dé khién ban dong tinh v&i ho, dé ho cam thay
thodi mai hon. Van dé la ho cang than van va ban cang dong tinh thi ho
lai cang than van nhiéu hon. Ngoai ra, mot khi da tim dwgc dong minh
thi sau nay ho ct ti€p tuc tim dén.

Giai phap: No6i v6i ho: “Thuc sy minh rat tiéc vi chuyén dé da xay ra vGi
cau, nhung bay gid minh khéng noi chuyén nhiéu dwgc vi minh phai lam
xong viéc nay/minh dang bi tré hen/hom nay minh c6 qua nhiéu viéc can
lam”. Néu ban vira ndi thé vira di chuyén thi hiéu qua sé dén rat nhanh.

Nhan vién tap su

Nhitng nguwoi nay dang tim kiém mot 10i khuyén. Ban cam thdy né may
né mat khi mot ngay no ho dén nhad gitp dd, va sau do ban con nhiét tinh
dan do: “Khi nao can ct dén gap t6i”. D6 chinh la lic ban phai hoi tiéc!

Giai phap: Né6i vGi ho: “Toi dé nghi anh/chi lam nhw sau. Hay tw suy
nghi ky dé tim ra mot gidi phap va sau do6 ching ta sé cung thao luan vé
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no”.
Nha st hoc

Nhitng ngudi nay luon tim dwgc mot vi du trong qua khir dé dwa vao cau
chuyén dang thao luan. That vi diéu khi ma ho luén c6 kha nang tim ra
nhitng lién két mong manh nhat dé mo ta theo cach cta ho vé chuyén da,
dang hay sé dién ra.

Giai phap: Néi véi ho: “That vay sao? Ui cha. Xin 16i, toi phai di" kém
theo "hen gap anh/chi sau".



Loi khuyén: Viéc chuan bi tredc va luyén tap nhitng cach @ng ph6 nhw
trén sé rat hitu ich. Nho vay, sap t6i néu c6 mot ké cwdp thoi gian nao
chan dwong ban thi ban c6 thé tiét kiém thdi gian ctia minh (va cta ho).

LICH SU NOI KHONG

Trong cudn sach Yes man va bo phim cung tén, nhan vat chinh bi thoi
thic phéi n6i “vang” thuwong xuyén hon. Va chinh nhd bam chat 1dy cau
than chi nay ma anh ta da nhan dwgc co héi mdi, duwge thang chirc va
tham chi la ca tinh yéu.

Van dé 1a hién tai ban n6i “Vang” qua nhiéu, va d6 la mot trong nhitng
ly do ban dang doc cu6n sach nay. Ban nhan qua nhiéu trong trach, sg
khién ngwoi khac that vong, nén cudi cung né lam ban mat thém nhiéu
tiéng dong ho. Pa dén lic ban phai bam chat 1ay tir “Khong”.

Ban khong thé hinh dung ndi do6i véi t6i, viéc viét ra cau vira roi khé
thé nao dau, bdi né cé vé tiéu cwc qua. Tuy nhién néu ban that sy mudn
tiét kiém duwgc mot gio moi ngay thi viéc hoc cach néi “Khong” (va néi

mot cach lich sy) sé la mot vii khi manh mé trong kho trang bi ctia ban.

That ra viéc néi “Khong” kha don gian, chi mat 1 gidy. Chang phai cai
hanh dong n6i Khong khién ban phién long, ma chinh 1a nhitng hdu qua
cta n6. Thé nén ban can hoc cach néi “Khéng” ma van git dugc tiéng
thom cho minh.

Hay lam nhu sau:

1. Hay thé hién mot phan @ng ban dau tich cuc, chi c6 diéu dirng dap
“Vang”, ban c6 thé dung nhitng cach néi nhu sau:

Cam on anh da dé nghi t6i.................
Nghe hay day................

Bugc anh/chi tin nhiém cho viéc nay khién t6i that vinh hanh.....



Anh/chi that tot khi...............

2. Hay tranh dung tvr “Nhung”, bsi né la mot trong nhitng t c6 ham
nghia tiéu cuc, thay vao do hay dung tw "Va", “Tuy nhién”.

3. Hay hoi dap lai mot cach khon khéo, kiéu ma t6i van dung dé giai
thich rang mac du t6i rdt muén giip/mudn nhan nhiém vu nay...toi rat
ti€c phai tir chéi vi dang that su can tap trung cho............. va néu toi lai
nhan thém viéc thi qua la bat céng cho nhitng nguwoi ma téi da nhan sy
uy thac.

Dirng quén viéc tao ra mot an twgng cudi cung mang tinh tich cwe, vi du
nhr “Chiic anh may man, nhé cho t6i biét két qua nhé”. Tranh no6i nhitng
16i nhw “Lan khac nhé kéu t6i nita nhé” hoac “T6i rat muon tham gia lan
sau”, néu khong c6 thé ban sé phai that sy tham gia s6ém hon ban twéng.

Sau day la cudc tro chuyén co thé dién ra gitta ban va ké cuwdp thoi gian
dang muon 1y mat ctia ban mot tiéng dong ho:

“Chao, cau thé nao roi?”

“Khée, cam on. Con cau?”

“Ciling dugc, vdi lai minh c6 vu nay hay ho cho cau day...”
(T6i Iac r6i)

“...Minh dinh lam mot chwong trinh hay lam va dang tim mot ngwoi gidi
nhwr cau dé ho trg viéc t6 chitc. Vu nay sé rat vui va rat c6 y nghia”.

“Nghe hip dan day. Trudc tién cdm on cau vi da tin nhiém minh, tuy
nhién hién gid minh khong nhan 10i dwgc r6i vi da 16 dinh vao may vu
quan trong chiém hét ca thoi gian lan tdm tri. Néu minh con nhan thém
viéc dé roi chuyén nao ciling chang tgi dau thi that c6 16i véi cau va co 16i
v&i nguoi kia. Thoi, c6 gi mai thi cau nhd cho minh biét nhé.”



Nghe c6 tinh c6 1y day chi, nhung néu sép hodc dong nghiép cua ban dé
nghi thi sao? Trudc tién xin nhac lai mot y trong phan gigi thiéu caa
cuon sach nay: nhitng ky nang & day la danh cho nhitng ngwoi da hét cho
chita va can tim thém thoi gian chit khong phéi danh cho nhitng ké lvoi
biéng dang muoén tim kiém mot cudc song nhan ha va nhitng ké tron
viéc. Va sau day la cach lich sy néi khong véi sép ctia ban. Dé xem ban
co tim ra duoc 4 tr ky diéu trong doan hoi thoai sau khong nhé.

“Anh muon em phu trach Dich vu khach hang trong lic A dang nghi
sinh.”

“0, cam on anh da tin twdng em. Pay han la mot dy an rat hay, em rat
muon dugce thir thach. Dé nhan nhiém vu nay va lam that t6t, em can anh
giup. Anh c6 thé nao cho em thém vai gio moi ngay bang cach giao lai
vai nhiém vu ctia em cho ngudi khac khong? Em biét trudc day B ting
nhap dit liéu nén chac cau ay rat phu hgp cho chuyén doé.”

Ban da tim ra nhitng tir ky diéu chwa? “Em can anh giup”, bi quyét &
day chinh la t6c d6. Néu ban dgi nira tiéng sau khi da nhan dwgc dé nghi
ro6i mai quay lai n6i chuyén véGi sép, ban da bé 16 mat co hoi roi.

Ban thit kiém chitng diéu nay thong qua nhitng diéu nhé nhat tredc da,
vi du khi & nha hoac khi dong nghiép nhd mét viéc gi do6 & cong ty. Cang
luyén tap thi ban sé cang tré nén ty tin hon. Sau day la mot s6 vi du dé
ban dé hinh dung.

O nha:
“Anh mua giip em to bao khi giti con ¢ nha tré nhé”

“U, anh ciing nhd em mdt viéc, trong khi anh di gtti con thi em don sach
ta chén nhé.”

O cong ty



“Nho cau nghe dién thoai lic minh ra ngoai nhé, minh chi di khoang 1
gio thoi”

“Khong van dé gi, nhan tién cau ghé qua buru dién giti dum minh céi buru
pham nay lu6n cang tot.”

Ctt thodi mai v6i chu dé nay, c6 thé ban da gioi trong viéc yéu cau nguoi
khac gitp da; thé cling tot, va c viéc yéu cau thém nita. Con néu ban
chwa gioi, vay hay hoc cach c6 duge né trong ngay hom nay dé ban san
sang hanh dong ngay ngay mai.

Loi khuyén: Vé tam ly, ngay thoi diém mot ngwoi nho ban thém viéc,
nguoi do dang "rut" tuw tai khoan cam xuc cua ban va ho co6 sy thoi thuc
manh mé bén trong dé dén dap ban, nhung chi vao thoi diém do6 thoi. Do
vay khi ban noéi "t6i can gitp dd", trong tham tdm ho dang ndi "vang, dé
toi gitp".

FACEBOOK, TWITTER VA MANG XA HOI

T6i thira nhan minh c6 st dung Facebook va Twitter, va dén lic ban doc
dwgc cudn sach nay chac da cé thém nhiéu cong nghé mdi vé mang xa
hoi xudt hién nham tiéu hao thoi gian cua ching ta.

Toi dung Facebook va Twitter vi t6i thich giao tiép, vai thang trudc day,
chi 1a dé cho vui, t6i quyét dinh chd xem chuyén gi sé xdy ra néu to6i
chang hé cip nhat tinh trang ctia minh, doc nhitng thong bao ctia moi
nguwoi hay tham gia bat ky hoat dong nao trén mang xa hoi dwdi bat ky
hinh thitc nao. To6i ty thach thitc chinh minh lam dwgc thé trong hai tuan.

Két qua? Chang ai théem nhg dén t6i, mot chit cling khong. Chang ai
them viét Ién twong cta téi mot dong hoi tham, cling chang cé tin nhan
trie tiép nao trén Twitter hoi xem c6 phdi toi sé khong con Tweet nita
khong. Tom lai, viéc d6 chang lam thay doi gi cho thé gigi, du la khong
gian mang hay cudc doi thuc.



To6i cling c6 long ty trong cia ban than, nén cling c6 chit cam thdy ton
throng, va sau do toi quyét dinh “1at ngwgc van dé” dé di tim khia canh
tich cwe. Va khia canh tich cuwe d6 chinh la cam giac nhe nhom. Viéc ban
ton bao nhiéu thoi gian cho Facebook hay Twitter rot cuéc chi quan
trong v6i chinh ban. C6 ai them quan tam néu ban 1én trang ctia minh
moi gid mot lan hay moi thang mot lan. B6 chang phai la sy nhe nhom
thi la gi nira chit?

V@i phat hién strng s6t nay, ban sé lam gi dé tu cai nghién cho minh, a
ma ban dau c6é chac minh bi nghién dau nhi, vay hay tra 1oi cac cau héi
sau:

1. Trang Web dau tién ban mé sau khi khéi dong may tinh la gi?

2. Ban vao trang Facebook hodc Twitter ctia minh bao nhiéu lan méi tuan
(hodc moi ngay)?

3. Ban c6 cai dat chwong trinh tng dung nao dé cac md trang mang xa
hoi wa thich cua minh trén dién thoai khong?

4. C6 bao gio ban qua cham chi xem trang mang xd hoi dén noi cé
nguoi deng ngay bén canh noi ma ban khong nghe dugc.

Con néu ban nghi ching sé gay nghién va lam mat thoi gian, dé toi gidi
thiéu v&i ban thit ma tdy tong hop cta thé gidi do: tro choi truc tuyén
(game online).

DPén lic nay t6i budc phai tha nhan mot chuyén, trong qua trinh tim kiém
y twdng cho chwong nay, t6i da quyét dinh sé xem thi vai tro choi truc
tuyén ma dan game thu van thich. Nhitng tht nhw xay dwng nong trai,
l1ap bang hdi giang ho va tranh gianh cac vvong quéc phép thuat chang
hap dan gi véi t6i, tuy nhién t6i that sy thich hinh anh ctia mot tro choi
vé quan ly thanh ph6. Ma danh khodng 10 phut choi tht xem né thé nao
thi co hai gi dau co chi?



T6i sé cho ban biét né c6 hai hay khong. Su6t 3 tuan tiép theo toi lién tuc
thuwe day gitta dém khuya dé kiém tra “tinh hinh” ctia minh, dang nhap
dén 20 lan moi ngay dé thu gom nhitng dong vang va xay thém cac bai
dau xe (vi nguwoi dan cua t6i yéu cau), dong thoi ddm bdo cac nha may
chay hét c& dé cung cap da kem va tro choi dién ta.

Khi cac thanh vién trong gia dinh ca gan dam néi t6i nghién game, toi
lién khang dinh rang do chi la tro gidi tri cho vui va ho nén lo viéc cta ho
di. Vg toi thi ip mé rang néu n6é chang c6 gi quan trong, vay toi thi
chitng minh diéu dé va xéa tro choi thit xem. T6i bao “chuyén nho” va
tOi S€ ... vao ngay mai.

Toi da cu x@ nhw mot con nghién, va cung vai qua trinh “cai nghién”, toi
biét minh phai trd qua nhitng tran “lén con”, va cudi cung t6i da lam
duoc.

Ban thdy doan mo6 td & trén cé quen khong nao? Néu cé, ban ciing phai
quyét tam gidi quyét né nhu thé. Hay manh mé 1én, bam Delete, dep luén
tai khoan, va tan day long hay tam niém (thdm chi hét 16n) ring NO CHI
LA AO.

Tat nhién t6i khong dé xuat ban xo6a sach trang Facebook ctia minh,
nhung diéu quan trong la ghi nhan xem ban thuc sy tiéu ton bao nhiéu
thoi gian trén mang. Hay do thoi gian, tinh xem ban da danh bao nhiéu
thoi gian cho nd, va lam on xéa sach tro choi trec tuyén dum.

PUNG LEN, LUI LAI VA TAT MAY

Néu ban thdy minh dang lang phi thdi gian vi nhitng hoat dong ké trén
thi viéc thuc hién mot hanh dong nao d6 mang tinh “thé xac” mot chut sé
mang lai hiéu qua cao. Piém mau chot nam & tiv “thé xac” day.

Lan t&i khi thdy minh c nhw dang an khéng ngo6i roi trudc cai may tinh,
ban hay dirng lén, lui lai va tat mdy. Bang cach khéi dong mot qua trinh
cu thé nhw vay, nhiéu kha nang ban sé hoan thanh n6é hon la chi nghi
nggi trong dau. Néu ban c6 thé néi to diéu gi do thi c viéc, mot 10i



khang dinh “Khong” ciing c6 tac dung, hodc ban c thit sang tao hon, vi
du “May lai v& van nita r6i! Thoi, tat di dé lam chuyén gi khac c6 ich
hon. NGAY LAP TUC”.

RO rang nhitng sw xao lang sé xuat hién dudi da moi hinh dang, kich c@.
Co nhitng thit sé rat dé hiéu va dé thay, khién ban tiéu ton nhiéu gio.
Nhitng thit khéc lai tinh vi hon, kho thay hon, va 1ay mat ctia ban moi lan
vai phat. Van deé la ching déu gam nham nhitng ngay quy bau cta ban,
du ban dang lam viéc ¢ cong ty hay nghi ngoi ¢ nha.



CHUONG 5: O NHA

NGUOI QUAN TRONG NHAT TREN POI

Chang phai tuyét voi hon sao, néu ban c6 thé don hét thoi gian quy bau
ctia minh ¢ nha cho ngwdi quan trong nhat trén doi — chinh ban.

Thé nhuwng thay vi vay, lai c6 da tht chuyén khién ban khong thé danh
thoi gian cho ban than dwogc. D€ gitip ban x 1y cac rac roéi nay, toi sé
chia chwong 5 thanh nhiéu bai nho nham dam bdo khong bé sét nhitng
diéu cot 16i lién quan dén sinh hoat cia ban & nha, trong s6 dé sé co
nhitng bai khién ban quan tam hon nhitng bai con lai.

Trudc tien hay doc nhitng 101 khuyén sau day:

BAN BE

Trong cudn sach Flip it (Nghi khac), t6i da dwa ra y twéng phan loai ban
bé va xem ho dugc xép vao dau trong mot biu do don gian. Y twéng nay
da nhan dwoc rat nhiéu y kién trai chiéu, cd dong tinh va phan doi. Mot
sO doc gia cho rang do la phan hay nhat ctia cudn sach va nhiét tinh khen
nggi noé, so khac lai nghi viéc xép loai nguwoi ta nhw thé that dang khinh.

Y twéng cta toi 1a chia ban bé ra 1am bén nhém:

1) Nhom nguoi toi nghiép: ho la nhitng nguwoi rat dé chiu, san sang lam
da thi chuyén cho ban, nhuwng déi lai ho rat muon chia sé véi ban tat ca
nhitng diéu khéng nhw y trong cudc doi ho.

2) Nhém ngudi ganh ti: ho luon muén ban than phai hon ban, néu ban ké
v6i ho rang ban dang hdo hitc vi vira dat duwgec mot ky nghi 2 tuan &
Florida, ho sé 1ap titc thong bao ho da dat dugc cho 3 tuan.



3) Nhom ngudi pha hoai: c@ nhw ho hit hét sinh Iyc khoi ban vay. Chang
nhitng khang khang ban phdi nghe tit cd nhitng rac r6i cta ho, nhitng
nguoi nay con co thé tré nén rat khé chiu va ac y véi ban. Ban ci& phai tw
héi troi xui dat khién thé nao ma ho lai chen vao cudc song ctia minh thé
khong biét.

4) Nhom ngudi cong hién: day la nhém tuyét nhat, ho luén quan tam dén
ban, khong mudn lam ban that vong, va that sw nghi cho ban. Néu c6 5
ngwoi ban nhw thé bén canh thi chac chan ban dang rat thuan lgi.

Néu cudn sach nay noéi vé viéc cai thién cdc moi quan hé, t6i sé dwa ra
cho ban nhitng 16i khuyén khac, con ¢ day t6i xin phép néi thang ra luon.
Hay giam thoi gian qua lai v6i nhitng ngwoi thudc nhom toi nghiép va
ganh ti xuéng con mot nira va loai bo (cang nhiéu cang tot) nhém pha
hoai ra khoi cudc doi ban.

Lic dau nhitng diéu nay sé rat kho vi ban khong con dwge tw do tan gau
vO thoi han trén dién thoai, tu hop sau gio lam hodc lang thang di uéng
ca phé. Tuy nhién véi khodng thoi gian duwgc tang thém, ban sé cé thé
dung ching cho nhitng hoat dong v6i nhitng ai thuéc nhém cong hién.
Va néu danh thdi gian cho ban bé 1a mét trong nhitng thi ban mudn lam
trong 1 gio tiét kiém duwgc, hdy dam bao ban danh thoi gian d6 cho
nhitng ngwoi phu hop.

NHUNG NGUOI BAN RANH ROI

Néu ban phai di lam nhung ban bé cua ban lai khong, d6 sé la mot tinh
huéng kho khan. Néu ban c6 con nhung dam ban bé lai khong, do sé la
mot tinh huéng cue ky kho khan. Néu ban vira di lam vira c6 con, c6 thé
ban sé thay thoi gian ranh réi cia minh chang biét tim dau ra chi néi gi
dén thoi gian di choi véi ban bé. Trong treong hgp nay hay can nhac cac
diéu sau:

Huan luyén cho ban bé



Hay cho ho biét chinh x4ac ban cé bao nhiéu thdi gian, dac biét néu ho
thuQc loai thich dén nha choi va & subt tai d6. Ban sé phai chay lang
xang pha tra rét nwéc dé khién ho cam thay thoai mai, va khi ho di roi thi
dén phién ban phai don dep dé sau do6 lao dau vao lam nhitng viéc khac
cho kip thoi gian.

Sau day la m6t cau néi dé thwong dé ban c6 thé thir nghiém d6i vdi cac
vi khach nay: “Cau ghé qua thi t6t qua, minh sdap phai lam....., nhung
dwong nhién viéc tiép khach quy trong nita tiéng r6i ma@i lam cling chang
sao. Vao di”. T6i ting dung cach nay nhiéu lan va déu hiéu qua, sé
khong ai cam thay buc boi.

NHUNG NGUOI MA BAN MUON GAP

Toi chac rang c6 nhitng ngwdi ma ban lu6n mudn danh thém thoi gian
cho ho, nhung lai khéng tim dau ra thoi gian. Nhiéu tuan, nhiéu thang,
nhiéu nam tr6i qua va ban van c néi “Chung ta can bat dau lam chuyén
nay chuyén no, chi c6 diéu ching ta qua ban rén véi cudc song riéng”.

Néu cam thay tinh hudng ctia minh giong thé thi t6i c6 mot giai phap tuy
don gian nhung lai cuc ky hiéu qua. Hay len lich cho mot cudc hen trong
vong 3 thang tdi. T6i chac chan rang khi du kién tredc véi khodng thoi
gian dai nhu thé, cac ban sé tim dwoc thoi diém ma ca hai cung ranh.

Ban dau trong né c6 vé xa voi nhung no sé dén nhanh hon ban twdng
ddy. Va mét khi da dat lich hen tredc v6i ban bé nhw thé, thoi gian sé trd
nén ngay cang dang quy hon, dé roi khi ngay d6 dén gan ban sé nhat
quyét khong mudn thay doi né du xdy ra chuyén gi di nita.

TiM NGUON TRQ GIUP

Néu co6 da tién thi ban c6 thé thué ai dé6 phu giip viéc nha. T6i hiéu
khong phaéi doc gia nao cling thue hién dwgc diéu nay, nhwng néu né chi
khién ngan quy cta ban bi gidm di chait it thi cling rdt dang dé chi. Sau
nay ban sé hiéu tai sao.



Hay lam bai tap “dinh gia thoi gian” & chwong 6, réi tinh xem ban mat
bao nhiéu thoi gian dé don dep, i do, lam vuon, ria xe....

Pa dén lic tam nghi

Tat nhién néu ban thich viéc don dep, ti do, cat co hay rita xe hay bé qua
phan nay — con toi thi dang gia dinh rang trong sé ké trén it nhat cling cé
thit gi do6 ban sé cho né vao phia cu6i danh sach nhitng viéc can lam
tredc khi chét.

Néu vay hdy tim nguoi phu hgp gitip ban lam nhitng chuyén nay, va
phan hay ho chinh 1a day. Cé thé ban sé phdi phéng van ca ta ngudi hodc
hon nita m@i tim dugc mot ngwdi (a) lam duwgc viéc (b) ban mudn ngudi
d6 c6 mat trong nha minh va (c) c6 thai do ding myc. T6i hiéu rang day
la mot trong nhitng viéc can tiéu ton thoi gian nham tiét kiém thoi gian,
nhung khoan dau tw nay rat xitng dang.

Mot khi da tim dwgc nguwdi roi, hay chap nhan s that rang ban sé c6 vai
lan phai “lau chui gium cho nguwoi gitip viéc” (vi ho khong lam vira y
ban), nhung sau d6 moi ngudi lai quen dan. Va t6i xin trich dan & day
mot 10i khuyén nho tr mot nguwoi giap viéc tuyét voi da ting lam viéec
cho vai gia dinh: “T6i la nguwoi lau chui chit khong phéi la ngudi sap
xép”. Cau nay tuy don gian nhung lai truyén tdi mot thong diép thang
than va tuyét voi: “Gitt cho nha sach sé la viéc cta t6i (giup viéc), con
git* cho can nha ngan nap la viéc cia anh (chu nha).”

Gia st bay gio ban da tim duwgc nhitng ngwoi tuyét voi nhu thé, ban hay
quan tam dén ho. Hay truyén dat chinh xac diéu ban muén ho cung lam
v6i ban bang cach thitc cu thé, va hay néi 16i cdm on moéi khi ho lam tot
cong viéc ctia minh. Nhitng buwédc nay rat quan trong.

T6i biét c6 mot cap vg chong van thué mot nguwoi giip viéc sudt hon 10
nam qua, c6 ta lam viéc khong t6t 1am, thuong bé sé6t mot s6 khu vye va
hai nguwdi ban cua t6i phai lau lai 1an nita. Chuyén gi dang xdy ra vay?
Khi t6i hoi tai sao ho khong phé binh gi ca, ho gidi thich rang khi m&i
thué dugc o thi ho rat vui mirng vi da c6 ngudi giip viéc, dong thai ban



ron qua nén ho chang thém nhac nhé gi nita, va 1au dan ciing thanh théi
quen. Gio da qua tré dé thay doi bat civ diéu gi, nén ho danh chiu vira
mat tién vira mat thoi gian. Oi troi!

Chuyén lam vuon cling la mot van dé dang quan tam. V@ chong toi ciing
thich lam vwon nhwng moi nam hai lan chiing t6i mgi mot cong ty dé dai
tu, va van duy tri nguon cong tac vién dinh ky, trong d6 c6 dam tré con
hang x6m va may di¥a con t6i — ching rat khodi cat cé dé kiém thém it
tién tiéu vat. Ngoai kia cling cé ca ngan dich vu rita xe bang tay, thuwong
nam trong nhitng bai gii* xe ctia cac siéu thi hay tram xang cli. Va ho chi
mat mot phan mwdi thoi gian dé lau rira, danh bong va hat bui cho xe cta
ban so v&i khi ban ty lam.

TRE CON

To6i rat ngac nhién khi nghe nhiéu ngwdi néi rang ho muén danh thém
thoi gian cho con cai, nhung sau do toi lai thay cac thanh vién trong gia
dinh ho phai dung bita vao nhitng gio khac nhau, cha me thi dé con cai
ngo6i mot chd xem ti vi, va ciing chang bao gio giao cho con cai mot vai
tro chu dong nao trong viéc quan xuyén nha ctra.

Co6 mot thoi ky gia dinh t6i khong du tién dé thué ngwoi giup viéc, thé 1a
v6i mot nhéc 9 tubi va mot nhoc 3 tudi trong nha, ching t6i bién moi toi
thit sdu thanh mot budi don dep. Christine, Michael con va téi bo phiéu
nhiém vu vao mot chiéc mii va boc tham tir 2 dén 3 viéc ma ching toi sé
thyc hién. Sau do6 ca gia dinh toi cung nhau vira nghe nhac vira don dep,
dat ra phan thuwéng cho viéc hoan thanh t6t nhiém vy, va c6 gang bién
bu6i t6i hém dé thanh khoang thoi gian vui vé cho tat cd moi nguwoi. Khi
héi con trai t6i (nay 26 tudi) vé nhitng ky tc dep nhat cta tudi tho, né
thwong hay néi vé nhitng budi t6i don dep nay.

Néu ban mudén danh thém thdi gian cho con nhung lai thdy minh khong
sap xép dwgc, hay can nhac cac y twdng sau:



1) Cung nhau dung bita: ddc biét quan tam tdi bita t6i, va néu duoc thi ca
bita sang.

2) Hoi tham nhau vé ngay hom do: dirng quén hoi tiép vai cau nita dé
cudc tro chuyén khong tré nén nham chan.

3) T6 chitc nhitng budi gap mat: Hay dwa con dén mét noi dac biét nao
dd, va néu ban cé nhiéu hon mot dira thi hay thwong xuyén dwa tirng dua
di choi.

4) Bi mua sam theo mdt danh sach: Hay giao cho con ban nhiém vu
kiém tra va danh dau vao danh sach mua hang, hodc cong tong tién cua
s0 hang hoa dang c6 trong xe day. Nguyén nhan hang dau khién I tré
khong thich di mua sam la vi chiing nghi chuyén nay chan chét.

5) Nam nuwéng sang cht nhat: Ca gia dinh sé cung nam tan gau, va sang
chu nhat chinh 1a thoi diém thich hgp.

Va sau day la mot s6 diéu khong nén lam doéi vdi tré con:

» Bitng nghi chiing khong muén danh thdgi gian cho ban, van dé l1a ban
chwa tim ra cach thich hgp dé thuc hién diéu nay ma thoi.

* Prng dung Facebook nhw phwong tién lién lac cha yéu véi ching. Toi
rat ngac nhién khi thdy cé ngwdi thé hién tinh cAm v&i con minh & trén
twong Facebook thay vi néi truc tiép vGi ching.

* Pirng quén nhitng cau hoi déng, bai ban s€ lién tuc gap kich ban sau:
“Chuyén hoc hanh sao ro6i con ?”

“Da binh thuong.”

Hét chuyén

Thay vao d6 hay dung thir cdch ma t6i van wa dung: “Ké cho bo nghe
chuyén dang nh& nhat ¢ trudong con hom nay di.”



Nhitng cudc doi thoai vdi tré con ciling la nhitng co hoi tot dé ban lam
nhiéu viéc cung lic, vi du nhu:

» Dung thoi gian & trong xe: khi ban dang lai xe, ban hay tat hodc van
nho radio xudng va tro chuyén véi tré.

* Vira di vira noi: da bao nhiéu lan ban thay canh dita tré tho than di dang
sau lwng cha me chiing, cach nhau céa cay s6? DBung dé minh roi vao tinh
hu6ng dé, ban hay gitt chiing di bén canh va tro chuyén.

* Va tat nhién la dung bita cung nhau, ching ta déu hiéu tdm quan trong
cta viéc ca gia dinh ng6i an bén nhau va tat TV trong su6t bita an. Vay
thi ban hay thyc hién di.

Loi khuyén: Thém 5 cau hoi dé khéi dau mot cudc doi thoai véi tré con:
1) Nam hoc t6i, con muon hoc véi c6 gido nao? Sao thé?

2) Chuyén bu6n cuwdi nhat ma cac ban cta con da lam la gi?

3) Néu gianh dugc giai thwdng 1.000 do la thi con thich lam gi?

4) Néu chi duwgc nghe diing m6t bai nhac nao do6 trong nam thi con sé
chon bai nao?

5) Néu dwoc di dén bat ki noi nao trén thé gidi thi con sé mudn di dau?

THUC PHAM VA CAC BUA AN

Céac bita an phai 1a niém vui - mot khoanh khac dé cham lai, thuwédng thirc
tirng muong thirc an va thw gian. Tuy nhién v&i nhiéu ngwoi no lai khac
han, an voi va, an khi dang di trén duong, va v6i muc dich gidi quyét con
do6i hon la bo sung nhién liéu cho mot cudc séng nang dong.

Nhitng bita an bang 1o vi séng la mét trong nhitng lwa chon, nhung 1€
nao ban thit sy muon an nhitng thi thyc pham dwgc san xuat theo day
chuyén, dugc van chuyén va dong géi bado quan trong kho lanh, r6i bi



thém vao bao nhiéu thit ma chac chi cé troi méi biét dwgc. Hay ban thich
thit gi do twoi, bd dudng, do ban ty lam va c6 vé ngon lanh hon.

Toi biét 1a ban sé tw nha “Néu c6 thdoi gian thi t6i cling mudn tw lam mot
bita an cho minh” chi¢ gi. Hay doc tiép mot s6 y twdng c6 thé giip ban.
Hay lén mang va tim tw khdéa “30 minutes meals” (Nhitng bita an 30
phiit), ban sé c6 ca ntra triéu bai viét va 100.000 y tuwéng. Tiép theo hay
xem cac trang web nay va lap ra mot ké hoach thyc pham cta ban cho
hai tuan tdi.

Loi khuyén: Mot trong nhitng 1y do chinh khién ngudi ta khong c6 thoi
gian dé an udng dang hoang la ho chang chiu bé ra chi mét chut thoi
gian dé 1ap ké hoach.

Mua gap doi

Trong lic nghién citu cach chuan bi cho céac bita an, hay ty héi liéu ban
c6 nén mua gap doi nguyeén liéu va sau do cat trong ti lanh mot niva dé
dung trong thoi gian t6i hay khong. Cai ta lanh dung la qua cua thugng
dé dé danh cho nhitng ai muodn tiét kiém moi ngay mot gio.

Hay viét ra mot danh sach nhitng nguyén liéu can mua (néu ban dang
bang may tinh thi viéc nay chi nhw mot chudi copy va paste théi), roi 1én
ké hoach di chg. Ban cé phai la kiéu nguwdi hay mat thoi gian dé di t6i di
lui trong siéu thi dé tim cam hitng mua sam khong vay? T6i quen vai
nguoi e moi toi trén dwong vé nha déu vao siéu thi dé tim vai cam hitng
(va tat nhién la ca nguyén liéu) cho bira t6i cia minh.

Loi khuyén: Nhitng ngudi c6 mang theo danh sach hang can mua sé tiét
kiem dugc 30% thoi gian trong siéu thi.

XEMTV

Chang c6 gi nghi ngd vé viéc TV la mdt trong nhitng phat minh vi dai
nhat cia moi thoi dai. Tt thoi chi c6 3 hay 4 kénh cho dén nay da cé



hang tram kénh, thé nhwng ban lai c6 cam gidc dwdng nhw 6 it Iwa chon
hon. Hay xem xét van dé nay dudi goc nhin cua nha dai, ho phdai phat
song sudt 24 gid moi ngay, 7 ngay moi tuan. Bay gio tht nghi dén
s0 kénh ban c6 thé xem, t6i da tinh so so va vdi nhitng kénh toi dang ky
trd tién thi ra dugc con so t¢i gan 400, phan 16n trong dé phat 24/24.
Tham chi néu ban chi c6 mot nira s6 d6 thi van la 200 x 24 x 7 = 33.600
gio TV phat song moi tuan. Gia st ban quyét dinh chi xem 10 gio moi
tuan thi né van chwa dén 0.03 phan tram tong lwgng phat séng. Tom lai,
y cta toi & day la ban hoan toan c6 quyén lwa chon kénh minh mudn
xem.

Nhitng thiét bi dung dé ghi lai cac chuwong trinh ti vi hoac ho trg xem ti
vi tryc tuyén, cung véi nhiéu chwong trinh cho phép xem “tuy theo nhu
cau” da khién cho viéc lia chon xem gi va khi nao tré nén dé dang hon
bao gid hét. V&i nhitng cong cu nay, ban cé thé hoach dinh ndi dung
minh muon xem, cai dat chuwong trinh ghi né6 lai tai mot thoi diém nao dé
thuan tién, va ban c6 thé tua nhanh qua nhitng phan quang céo dé tiét
kiém thoi gian.

Ctt tuan thu cac ké hoach va kich ban do, ban sé budc cai TV lam viéc
cho minh.

Loi khuyén: C6 2 kiéu xem ti vi, thu dong nghia la chi mé TV r6i dé do,
va chu dong nghia la ngoi xem that syw. Néu ban xem thu dong thi tha bé
luén cho r6i, va chuyén sang nghe radio, béi vi thé nao ciing cé gi dé
dang nghe trén mot trong hang ta kénh phat thanh.

Con néu ban xem TV cha dong, hdy dé mat dén cai may do thoi gian, va
dat ra cho minh nhiém vu la gidm thoi gian xem TV xudng con mdt nira.
Trong trwong hop ban can gi d6 dé tao dong lwc cho minh thuc hién
nhiém vu trén, hay can nhdc diéu nay. Néu ban xem TV 3 gio mdi ngay,
vay moi tudn ban mat 21 gio. Gia st ban song dén 80 tudi, vay ban da
tiéu ton tron 10 nam chi dé ngoi trudc TV.

POC SACH



Khi t6 chitc cac bu6i hoi thao “Moi ngay tiét kiém 1 gio”, t6i thwong bat
dau bang cau hoi ctr toa sé lam gi doi véi mot gio ma toi sé giip ho tiét
kiém dwgc, va doc thém sach ludn la cau tra 16i nam trong top 3. C6 thé
ban da tirng cd gang giai quyét van dé “tim thém thoi gian dé doc sach”,
nhung nhiéu kha nang ban van chwa tim dwgc toan bo thoi gian ma minh
can. Vay ban hay can nhac mot s6 y twéng sau:

* Sau khi mua mot cudn sach, ban nén gi* n6é gan bén minh. Hay mang
no6 theo khi di du lich, khi 1én xe, ddt né canh givong, trén ban lam viéc,
tham chi trong toilet.

* Truwéc khi doc, hdy nham mat lai va twéng twgng vé diéu minh sap doc,
hinh dung minh dang thich thd tdn hwéng cudn sach va tim ding th@
minh can trong do.

» Hay tdng t6c, ban sé phai ngac nhién doéi vdi viéc minh c6 thé doc
nhanh dén thé nao, trong khi d6 van hiéu dwgc toan bo noi dung. Hay
budc minh phai day nhanh tdéc d6 doc, diéu nay ciing rat c6 ich trong ca
nhitng linh virc khac ctia cudc song.

e Trr phi né la m6t cudn tiéu thuyét, khong thi ban hay ty héi liéu minh
c6 nén doc tir dau tGi cudi khong hay chi can lwdt qua.

» Hay doc tron chuwong, viéc dirng lai & gitta chuwong c6 thé khién ban
cam thdy nhw minh khong thwdng thitc tron ven cuén sach.

« Hay dat cho minh mot moc thoi gian dé doc xong cudn sach. Khi c6
muc tiéu, ban sé thay bat ngd vé viéc minh c6 thé doc thém nhiéu tdi
mitc nao. Hay khién viéc nay tré nén dé dang hon bang cach ty thudng
cho minh thir gi do sau khi hoan thanh muc tieu.

» Hay doc ngay sau khi thitc day vao bu6i sang. Phan 16n moi ngudi doc
vao ban dém, ngay trudc khi di ngu. Ciing tot va duwong nhién la t6t hon
so v@i viéc xem ti vi hay lu6t dién thoai. Nhung con day sém 30 phut dé
danh thoi gian doc thi sao nhi? Ban sé rat ngac nhién veé toc dé doc ctua



minh, va nhitng gi ma b ndo thién tai ctia ban van con nhé dwge néu doc
vao sang som.

» Hay doc chu dong: néu ban dang doc mdt cudn sach, vi du nhw cuén
nay chang han, ban nén ghi chu trong d6. Dung mot chiéc bit danh dau
dé lwu y nhitng cho ma ban tam dac chang han, nhitng cu6n sach vé ky
nang phat trién ban than tré thanh mot phwong tién twong tac dé ghi nhan
lai qua trinh hoc tap ctia ban. Thit di nao! Ban c6 thé bat dau ghi vai
dong lwu y & ngay phia bén dudi.

NHUNG KY NGHI

Toi thuwong gap nhiéu ngwdi ¢t tuyén bo rang ho chang c6 thoi gian dé di
nghi, that ra 1y do 1a ho s¢ phai mat thdi gian chuan bi cho ky nghi. Buéc
dau tién dé huang thu t6t nhat mot ky nghi la dat cho trwde cho né, tham
chi trvéc mot thang hodac mot nam - va sau dé viéc tim ra thoi gian cho
no sé trd thanh diéu bat budc.

Nhitng ky nghi phéi la khodng thoi gian thw gian dé ban tai tao nang
lwgng, chit khong phai la nhitng khoanh khac cang thang mét moi dé roi
ban chi mong dwgc vé nha dé...nghi. Sau day la mot so y twdng don gian
deé tiét kiém thoi gian va tan dung tot nhat mot ky nghi:

* Lén ké hoach s6m: t6i biét rang néu dang ky vao phut cudi c6 thé ban
sé nhan dwogc mot goi khuyén mai vdi gia hoi nhung thwong thi viéc
dang ky qua tré mang lai cho ban nhiéu rac r6i hon.

* Dat cho thong qua mot dai ly du lich, dich vu caa ho luén tot hon dich
vu trye tuyén, nhung quan trong nhat la ban sé tiét kiém dwgc nhiéu thoi
gi0. Hay goi dién trwdc dé hen véi mot dai ly, va néu ho noi "Ci ghé qua
di, chung t6i khong nhan dat trwéc” thi hdy tim mot dai ly khac.

» Trong lan hen gap dau tién, hay cho bén dai ly biét cac yéu cau cuia ban.
Ct dé cho ho hoi ca tram ciu cling dugc va hen ti€p mét budi thit hai.
Trong budi nay ho sé cung cap cho ban tat ca nhitng théng tin ma ho cé.



Ban phai nam dugc dia diém, thoi gian, phwong thitc di chuyén va gia
ca.

» Nh¢ gianh mdt it thoi gian dé nghién citu vé noi ban sap dén va can
phai chuan bi gi trwéce khi di.

» Hay bat dau sap xép do dac trwdc mot tuan, tat nhién khéng phai ca
tuan ban chi lo lam chuyén nay, chi can mé@ san va xép do th6i. N6 sé
gitp ban tiét kiém thoi gian tredc khi di, trong khi dang di nghi, va tiét
kiém ca thoi gian sau khi ban tré ve.

 Hay dv tinh cho cé ké hoach tr@ vé nha, t6i biét may chuyén nay cé vé
chén nhung néu c6 ké hoach thi ban sé d& mat thoi gian. Hay phan loai
do da mac vGi chwa mdc, va xép riéng nhitng thit can giat trwedc tién, dé
khi ban vé nha la san sang dwa chiing vao may giat. Birng quén giir cho
nha ngan nap trude khi ban di nghi.

CONG NGHE

Ngay nay thé gigi tran ngdp day du cac loai thiét bi va phu kién, nhung
bao nhiéu trong s6 dé that sy gitp ching ta tiét kiém thdi gian? Sau day
la mot s6 cong nghé phé bién duwgc cho la hitu dung trong van dé nay,
nhung kem theo do6 1a 10i canh bado va nhitng diéu kién st dung thuwong
khong dwgc dwa vao trong sach huéng dan danh cho ching. Toi sé trinh
bay theo kiéu Nén va Khong nén.

May tinh ca nhan

Nén dung n6 dé lap danh sach gwi email, sap xép va xw ly dit liéu, nhac
ngay sinh nhat va thu thap kién thitc can thiét.

Khong nén dung né deé tiéu ton hang gio dong ho vao viéc tan gau, doc
dua thit linh tinh va xem hét phim nay dén phim khac. Nhitng chuyén do6
chang quan trong gi va chang giip ban tiét kiém dwgc mot gio quy gia
moi ngay dau.



Dién thoai di dong

T6i dong y rang ban nén dung no, hdy xem noi dung vé cac ky thuat goi
dién thoai & chwong sau dé biét cach thyc hién nhitng cudc goi khong phi
pham thoi gian.

Khoéng nén dung dién thoai dé tiéu phi hang gio chi dé gwri hét tin nhan
nay dén tin nhan khac. Néu vay sao khong goi dién ludn cho r6i, vira
nhanh hon ma con dam bdo sy riéng tw. Ban cang khong nén st dung
dién thoai néu né chi cé vai tro nhw mot cai may choi game.

May rita chén

Nén néu ban biét xép chén dia vao d6 diang cach, gilt may sach sé va
nhanh chong 1y chén dia ra.

Khong nén néu ban chi dung cé moi céi c6c ca phé, 5 ngay mdi chay
may mot lan, va sau do lai phdi chui rita da thit vi van hanh sai quy cach.

Pau thu truyén hinh ky thuat so6

Toi da thu thap y kién ctia cac thanh vién trong cong dong mang cda
minh dé xem dau la phat minh hay nhat trong cac thiét bi gia dung gitip
tiét kiém thoi gian, va thiét bi nay ditng hang nhat. Do d6 ban nén dung
dé ghi lai cac chuwong trinh ma ban that sy yéu thich, con hoan toan
khong nén néu ban ghi hang loat tat cd nhitng chwong trinh ma minh
ting duyét qua.

May anh ky thuat so6

Ban da xem lai bao nhiéu trong tdng s6 cad chuc ngan birc anh ma ban
chup trong ky nghi 1é ké tir khi vé nha? Uu diém cia may anh ky thuéat
sO la ban cé thé chup bao nhiéu tuy thich dé chon ra nhitng bitc anh t6t
nhat. Nhuwoc diém ctia n6 1a ban chang cé chon loc gi ¢, thay vao do,
ban tao ra hang loat thw muc trén mdy tinh dé chita hang tram bitc anh



kém chat lvgng va ching khién ban khé tap trung nhan ra dau la nhitng
tac pham nghé thuat thyce thu.

Hay tao ra mdt thw muc goi 1a "Anh dep" hay bét ¢t tén gi ma ban muén,
sau dé bo tat ca nhitng birc dat chat lwong ctia ban vao do va x6a hét
phan con lai. Tiép theo hdy in ching ra, tdi chiing I1én mang hodc lam bat
ctr diéu gi ban thich.

Ung dung

Hau nhu tat cd cac loai dién thoai déu c6 kha nang tai cac phan mém tién
ich, hay con goi la tng dung, dwgc thiét ké véi muc tiéu nang cao chat
lwgng cudc song. Nhiéu trong s6 d6 diang la da lam dwgc diéu nay,
nhuwng so tng dung dé huy diét quy thoi gian quy bau ctia ban con nhiéu

hon. Hay nhé doc cac bai phé binh trudce khi ban phdi ton thoi gian dé tw
minh thit nghiém, va néu thay nghi ngo thi cit viéc x6a chung di.

DANH SACH TOP 10

Sau ddy la danh sach 10 phu kién giup tiét kiém thoi gian ma cong dong
mang da binh chon trén trang www.michaelheppell.com ctia t6i binh
chon

10. Xe hoi ctia ban

9. Microsoft Outlook

8. Hé thong vé tinh dan duwong
7. Ngan hang truc tuyén

6. Lo vi séng

5. bién thoai di dong

4. Mua hang qua mang

3. M4y tinh



2. May rita chén

1. Bau thu k¥ thuat so

TAI CHINH GIA DINH

Bay gio hdy cung thdo luan vé van dé tai chinh gia dinh, mot van dé co
thé phai mat nhiéu gio lién méi thuc hién xong, chang cé gi vui vé, va
quan trong nhat la ban con chang tim dau ra thoi gian dé ng6 ngang dén
n6. Nhung néu t6i hwéng dan cho ban mot cach chi mat chwa dén 15
phiit moi tudn thi sao. Viéc kiém soat dwgc tinh hinh tai chinh cia gia
dinh sé cho ban mot cam giac that tuyét voi, du né dang ¢ trong tinh
trang khong t6t 1am di nita, chi can biét duwgc tinh trang that sw, khong bi
phat vi thanh toan tré hen va ty giai thoat dwgc cho minh khéi nhitng
dong gidy t0 cao lén nghéu cling da la mot niém vui roi.

Sau day la mot s6 hwdéng dan ngan dé danh gia tinh trang tai chinh cua
ban, chi mat c6 15 phit moi tuan:

« Hay dung dich vu ngan hang triec tuyén, néu ban chwa c6 thi hdy dang
ky, con néu cé roéi thi hay dung thwong xuyén hon nita.

» Thiét 1ap cac buéc cai dat dé nhitng héa don dinh ky cta ban sé dwoc
chi trd tw dong thong qua tai khoan thanh toan.

» Ngay khi nhan dugc hoa don, hdy viét that to thdi han thanh toan trén
dau trang va dat n6 vao mot cai hop c6 ghi "Chwa thanh toan".

* Thanh toan truc tuyén néu c6 thé. Sau nay khi thanh todn mot lan nita,
thong tin ctia ban da duwgc lwu lai r6i

 Khi nhan duwgc ban sao ké ctia ngan hang, hay kiém tra dé dam bao n6
thong nhat v4i so tién ma ban da tiéu, ban cé thé lam viéc nay mot thang
mot lan.



» Tap thoéi quen lam thu tuc thanh todn hang tuan. Ban sé 1y lai tién cta
minh nhanh hon, dong thoi gitp cho tht quy cong ty vui hon.

» Hay dinh ky kiém tra chiéc hop "Chuwva thanh todn" dé dam béao ban
khong bi tré han thanh todn héa don nao. Néu can hay cai chwong trinh
nhac viéc trén dién thoai di dong cda ban.

* Sau khi da thanh toan xong tat ca cac héa don, ban hay tap théi quen
tiét kiém mot it tién moi thang. Ban c6 thé lam viéc nay bang 1énh thanh
toan dinh ky tai ngan hang.

NHUNG DIP PAC BIET

Viéc chon, viét va gui thiép c6 thé mat hang gio dong ho, con mua qua
tham chi con ton thoi gian nhiéu hon. Sau day 1a mot cach thire tuyét hay
va cue ky don gian dé tiét kiém thoi gian, néu ban thay thich mot vai tdm
thiép nao dé thudc loai phu hgp véi da s6 moi ngwoi (khong c6 ghi san
10i chic), hdy mua luén khoang chuc cai hodc nhiéu hon tiy theo nhu
cau.

Nhé luon mang theo bén minh mot trong s6 d6 c6 dan san tem, xem nhw
day la tam thiép trong trwong hgp khan cap cta ban. Vao ngay dau tién
cta thang, hay viét tat ca nhitng tdm thiép can gwi trong thang dé, dan
tem cho ching va dat tdt cd vao mot chiéc hop "Chwa gwi". Cudi cung
chi viéc guri chung di la xong, that don gian.

Loi khuyén: Néu can gti thiép chiic mirng dip 1é gidng sinh, tai sao phai
mat nhiéu thdi gian dé chon nhitng tdm thiép khac nhau? Ci¢ chon mét
mau ban thich nhat va gtri cho tat ca moi ngudi chang phai tot hon sao.

Nhitng huwéng dan cho viéc mua qua ciing twong ti, néu ban that sy
muon tiét kiém khong chi vai phit ma la hang gio dong ho, hay tim thi
gi d6 ma da s6 déu thich va mua cho tit cd moi nguoi.

TAP THE DUC



Khong c6 thoi gian tap thé duc ha? V& van, toi ca la ban c6 thoi gian dé
an day. Van dé la ban chua tim dwgc chwong trinh phu hgp ma théi. Ai
bat ban thay do, roi dén phong tap, lai thay do, tap dwgc mot gio dong
ho, di tam, r6i lai thay do6 va vé nha?

Paul Mort, huan luyén vién cta t6i thwong lam viéc véi nhitng nguoi tuy
ban ron nhwng rat muén c6 co thé khée manh. Anh 4y thiét ké nén cac
chwong trinh ma t6i chi mat nira tiéng dé hoan thanh (ké ca phan lam
nong co thé va kéo dubi co).

Paul con thdm chi nghi ra mot bai tap trong phong khach san chi mat c6
5 phit, n6 gom 10 bai tdp nhé nhuw hit dat, chay tai cho...Ban c6 thé 1én
mang xem modt doan phim anh dy thyc hién cac bai tdp trong phong
khach san. Ngoai ra tat ca cac bai tap ma Paul huéng dan déu khong céan
mot thiét bi dac biét nao. Néu ban nghi minh ban rén t6i mic khong cé
thoi gian tap thé duc, hodc cam thay viéc ra ngoai tap mat qua nhiéu thoi
gian, hdy xem nhitng huwéng dan chi tiét cia Paul tai dia chi
www.saveanhour.co.uk



CHUONG 6: O NOI LAM VIEC

PINH GIA THOI GIAN CUA BAN

Ban da bao gio dinh gia thoi gian cua minh chwa, dinh gia that sy d6? No
khong nhat thiét phai l1a m&c lvong ban nhan dwgc tinh cho mét gio lam
viéc, ma con c6 thé la mic lwong ban mong mudn hodc gia tri ma ban
dong gop thém cho cong ty. Sau day la mot s6 cach dé thuce hién.

Gia tri tuyét doi (theo quan diém kinh doanh)

Hay nghi xem trong nam ban mudn kiém duwgc bao nhiéu tién. Sau dé
chia con s nay cho sé ngay lam viéc (thong thwong khoang 220 ngay).
Tiép tuc chia két qua thu dwgc cho 8 gid - s6 gio lam viéc trung binh moi
ngay. Cu6i cung hay nhan két qua vai 2, ly do la chi mét niva s6 gio lam
viéc ctia ban tao ra mitc thu nhap cao nhat. Danh sach dwégi day sé cho
ban mot sw hinh dung so b vé mirc gia tinh theo gid ctiia minh:

10.000 d6 la = 11.36 d6 la

15.000 d6 la = 17.04 do la

25.000 do la = 28.41 d6 la

50.000 d6 la = 56.82 do la

100.000 do la = 113.64 @6 la

Vay néu ban ty dinh gia minh & mc lwong 30.000 d6 la thi nghia la ban
c6 gia 34 d6 la moi gio. Dén day ban da thdy quy thoi gian ctia minh
chua.

Néu ban thuwong lam nhitng chuyén c6 gia tri thap hon gia tri tuyét déi cta
minh thi phai dat cau hoi ngay lap tuc.



Gia tri toi tao ra

Bay gi¢ thi lam bai tap nay dwa trén gia tri ma ban mang dén cho cong ty,
c6 thé ban sé khong thuc hién dugc né trong béi canh cong viéc hién tai
ctia minh, nhung néu ban lam dwoc thi t6i khuyén ban nén thi.

Trudce tien hay xem tong thu nhap hang nam ctia cong ty la bao nhiéu, sau
d6 wdc lwong phan dong gop cua ban trong d6. Hay 1ay con s6 nay chia
cho 220 (s0 ngay lam viéc) va lai chia ti€p cho 8 (s6 gio lam viéc), cudi
cung nhan véi 2 (dé tinh luén ca nhitng Iic khéng c6 nang suat), ban sé
c6 dwogc gia tri tién té ma minh tao ra.

Sau day la mot vi du:

Mot nhan vién ban hang mang lai 20% doanh s6 ctia m6t cong ty c6 tong
doanh s6 la 500.000 do la

500.000% x 20% = 100.000%

100.000% / 220 / 8 = 56.82%

56.82% x 2 = 113.64%/gio

Mot khi da tinh toan gia tri tién té cho thoi gian ctia minh, ban sé xem xét
n6 dudi mot goc do rat khac biét.

Loi khuyén: Néu ban thay khong hai long véi gia tri theo gio cia minh,
hay ty hoi ban mu6n dat mitc bao nhiéu. Sau dé hay can nhac xem ban cé
thé lam gi dwa trén nhitng y twdng trong cudn sach nay nham tang s6 dé
lén. Van dé nam & hanh dong, néu chi thu dong mong doi gia tri that caa
minh dvgce nhan ra dung luc, ban sé phai chd dgi mot minh trong khoang
thoi gian rat dai. Con néu hanh dong, ban c6 thé mong doi két qua mong
muon dén sém hon.

LINH VUC XUAT SAC



T6i cdm thay rat may man khi dugc lam viéc véi nhiéu t6 chitc khac nhau
trén thé gigi. Khi di dén dau t6i cling ngac nhién vdi lwgng thoi gian ma
nguwoi ta tiéu phi dé lam nhitng viéc ma ho chang c6 ky nang ciing nhw
niém say mé. Pay thuyc s la mét van dé mang tinh toan cau.

Néu ban c6 thé tap trung hoan toan vao linh vire t6t nhat trong cong viéc
ctia minh, d6 chang phai la diéu tuyét voi sao? Va chuyén dang mung la
ban c6 thé dat duwgc diéu nay.

Hay xem biéu do, va twdng twong vong tron bén ngoai cung la dwong bao
cho tét cad nhitng hoat dong ma ban phdi hoan thanh trong mot tuan nita.
Bén trong vong tron nay c¢6 3 phan "Xuat sac", "Kha hon" va "Con chiu
duwoc".

Xuat sac

Kha hon

Con chiu duoc

Biéu do nay la hon hgp ctia nhiéu nhiém vu ma ban thue hién kha tot, ban
c6 thé khién viéc thyc hién ching thu vi hon hoac dat dwgc hiéu qua con
cao hon. Ngoai ra con cé nhitng nhiém vu khac c6 thé duge phan loai vao
nhom "Con chiu dwgc" (hay "Hét chiu n6i" néu ban khong cé tuw duy tich
cwe). Va cudi cung, c6 mot so6 nhiém vu ban rat giéi thuc hién, thich thuc



hién va c6 thé hoan thanh ching t6t hon bat ky ai - day chinh 1a linh vyc
xuat sac cda ban.

Ban c6 dé y diéu gi dac biét doi vdi nhitng vong tron nay khong, hay thiw
hinh dung dién tich cta ching theo lwgng thoi gian. Khi d6 lam viéc 40
gio sé trong giong thé nay.

Xudt sac — 3 gio
Kha hon - 17 gio
Con chiu duoc — 20 gio

Néu cé mot chiéc diia than, t6i sé héa phép dé ca tuan déu trd thanh linh
vire xudt sac va ban chac sé thich thi lam - tuy nhién t6i lai chang c6 cai
diia than nao cd. Thay vao do t6i sé chi cho ban cach gianh thém duwgc vai
gio thong qua viéc cat giam t6i da hai phan "Kha hon" va "Con chiu
dwoc".

Buéc 1 1a chia nhé nhiém vu ctia ban vao 3 nhom trén, tiép theo hdy xem
qua toan bd nhom Xuat sac va can nhac liéu c6 con chuyén gi trong cong
viéc ma ban cé thé dwa thém vao day khong. Birng quén rang ching la
nhitng viéc ma ban rat thich lam. Ban cé thé nhan viéc ctia nguwdi khac
khong? Liéu sép c6 thé phan cong thém cho ban?

Buéc 2 la xem ky nhom Kha hon va can nhac liéu ban c6 muén ching
tham chi con kha hon duwgc nita hay khong, vi du néu ban cé nhiém vu
"lam bén trinh dién bang Powerpoint" trong danh sach nhém Kha hon,
hay tuw hdi liéu ban than c6 muon dat hiéu qua cao hon nita trong céng
viéc nay, hay day la thit ma minh chi muén né tranh?

To6i thach ban tim dwoc du chi vai muc trong s6 nay ma ban mu6n lam t6t
hon nita va do dé budc phai hoc thém, doc thém hay nho gitp dd dé ngay
cang nang cao kha nang cua minh.

Budc cudi cung la xem danh sach Con chiu dwgc - bao gom nhitng viéc
ma ban ghét nhat, dong thdi mat thoi gian nhat. Ba dén luc phai cé nhitng



dong thai diing cdm va tim cach nao d6 dé tong khit chiing di. Cau héi
dau tién danh cho titng hang muc trong danh sach nay la: "Tai sao minh
lai lam né". Cau héi tiép theo: "Néu minh khéng lam thi chuyén gi sé xay
ra?". Van c6 kha nang mot s6 nhiém vu trong danh sach Con chiu dugc da
trd nén 16i thoi, bi trung ldp v6i cong viéc cua nguwdi khac hodc da bi thay
thé. Néu vay ban hay loai bé chiing ngay.

Tiép theo hay can nhac hé qua néu ban khong thyc hién nhitng viéc nay
nita. Biét dau mot cudc thdo luan vdi sép cling da dé anh ta hay co ta
quyét dinh hiy nhiém vu nay khong chirng.

Vi tat ca nhitng hang muc con sét lai, hdy lam moi cach dé phan céng
ching cho nguwoi khac. Co thé ban thdy viéc phan cong rat kho doéi vai
minh vi ban chang c6 ai dé phan cong, hoac vi ban khéng du ty tin, hodc
chi don gian ban chwa tirng nghi dén viéc do trwdc day. Néu vay hay doc
phan tiép theo.

PHAN CONG HIEU QUA

Hoc dwgc cach phan cong hiéu qua sé gitip ban tiét kiém dwgc rat nhiéu
thoi gian hon so vGi hau hét nhitng y twéng khac trong cudn sach, thé nén
toi sé gidi thich phan nay k§ hon mét chit. Va trede khi ban kip bo qua
phan nay cua chwong 6 vi nghi rang minh chang cé ai dé phan cong, hay
nghi lai va tiép tuc doc, vi sé c6 diéu ngac nhién cho ban day.

3 cach dé phan cong
Phan cong xuong dudi

Néu ban c6 vai cap dudi thi day la cach truyén thong va hoan hdo dé phan
cong. Con néu khong c6, dirng hoang hot vi moi chuyén chwa cham dit
v6i ban dau, hdy doc muc k€ tiép dé tan hwédng mot diéu bat ngo.

Khé khan chinh trong viéc phan cong cho cdp dwédi la mot cai vong l1an
quan. Ban muo6n phan cong cho cdp dudi nhung chang cé ai lam t6t dugc
nhuw ban dang lam. Ban lai khong c6 thai gian dé hudng dan nguaoi khac



cach ma ban dang ap dung va mudn cong viéc dwgc thye hién nhw thé
nao. Truwéc day khi ban phan cong, ho lam chang ra sao ca, con ban phai
tw di giai quyét hau qua va ty nha phai chi minh ty lam luén cho r6i. Tat
ca nhitng chuyén nay déu mat thoi gian - thit ma ban dang c6 gang gianh
giat.

Liéu ban c6 1am vao tinh canh twong ty khong? Toi rat théng cam cho ban
vi treéc day toi cling bi nhw thé, cho dén khi moi sy thay d6i nho budi
gdp g0 tinh co v6i mot nguoi la trén mot chuyén tau. Lic d6 ching t6i
dang no6i chuyén vé quan ly con nguoi va toi bén than trgi vé viéc nhitng
nguwoi khac khéng thue hién dwge nhiém vu ctia ho tét nhw t6i thye hién.
Sau mdt vai phut lang nghe nhitng 10i than van cua t6i, ngwoi kia ngat 10i
va noi: "Michael a, nhan vién sé khién anh that vong, con cai sé khién anh
that vong, ban bé sé khién anh that vong". Thé roi ngay khi téi dinh binh
pham vai 10i thi anh ta th6t ra nhitng ti* mau nhiém ma chang ai muon
nghe ca - "Nhung cit thue hién n6 di", r6i con néi thém "bai vi anh ciing
khién ho that vong, ma ho c6 than phién chuyén dé dau".

Wow, that 1a mot sy thang than.

Cang suy ngam vé diéu do t6i cang dugc khai sang, hda ra trach nhiém
déu thudc ve toi ca. Nao la thoi gian bo ra dé dao tao, chat lwogng cua
nhitng 16i hwéng dan, va nhitng su ho trg cua toi, thé nhung sau tat ca thi
cong viéc van khong dugc hoan thanh theo ding cach thitc ma t6i ky
vong. Du vay t6i van phai lam viéc dé.

Viéc phan cong phan nhiém, cling giong nhw bat ¢t cong cu kinh doanh
nao khac, sé dat hiéu qua cao nhat khi ban 16i n6 ra khéi hop dé st dung
that sy. Moi chuyén sé khong khién ban hai long ngay tr lan dau, nhung
dan dan n6 sé hoan thién. N6 cang t6t 1én thi ban cang tiét kiém dwgc thoi
gian, cang tiét kiém dugc thoi gian thi ban cang dau tv vao viéc trao
quyén cho nguwdi khac, cang dau tw vao viéc trao quyeén thi ban cang dé
dang phan cong trach nhiém. Cudi cung céi vong 1an quan do sé tré thanh
mot vong xoan phat trién.

Phan cong ngang cap



Vay la ban chang c6 cdp duéi nao dé phan cong chi gi? Thé con nguoi
dong cap?

Biét dau nguwoi dang ngoi bén canh ban tham chi con sung swéng néu ban
chia cho ho mot phan cong viéc thi sao? Chi can 60 gidy dé phat hién ra
diéu nay.

Mot trong nhitng bi quyét dé phan cong (dac biét 1a danh cho ngwoi dong
cap) la bdo ddm rang ban cé trong tay 3 manh ghép c6t 16i sau: Nhiém vy,
yéu cau va thoi diém.

1 - Nhiém vu: Hay ddam béo rang né la diéu ma nguwdi khac thich lam
2 - Yéu cau: Cach ban dwa ra 1oi dé nghi

3 - Thoi diém: Lac phu hgp nhat dé yéu cau, ngay sau khi ho noi lién tuc
tr 5 dén 10 phut vé chuyén ho nhiéu viéc dén thé nao trong khi c6 it thoi
gian ra sao ro rang chang phai la thdi diém thich hop.

Chung ta cting lam r6 cac yéu to trén
Nhiém vu

bay phai la diéu ma nguwdoi kia thich lam va giéi lam, nén hay tim hiéu
xem anh ta/co6 ta thich gi. Néu ban khong chac thi cit héi, ngudi ta thwong
thich no6i vé ban than, va chi can héi mot cau don gidn nhu: "Hién gio
diéu gi trong cong viéc lam anh/chi thich nhat?", ban sé c6 dugc vai cau
tra 10i kha nhanh chéng va hitu ich. Ban ciing sé nhan dugc viéc gi do tw
ngwoi kia, nhung hdy ddm bao né khong ton nhiéu thdi gian hon nhiém
vu ma ban giao cho ho.

Yéu cau

C6 2 cum ti* ma t6i mong ban sé dung khi yéu cau viéc gi. Ly do khong
phai vi ching mang lai may man hodc nghe ém tai, ma vi ching da cho
thay tac dung tang ti 1&é hoi dap tich cuc 1én dang ké. D6 la cum tr "Giup
toi voi" va "Bai vi".



"Giup toi v6i" nghe cé vé rit rdo rang, nhung toi that ngac nhién rang
khong cé nhiéu nguoi st dung no, tat ca nhitng gi ban can lam la mé 10i
bang cach néi "Gidp t6i v6i", va thé la cit nhw trong ndo ching ta cé
chwong trinh "phai gitp d& ngwoi khac" dang chay nén ngay lap titc dugc
kich hoat. Néu ban nghi n6 c6 vé la doi thi hay xem minh tham chi c6 thé
dat dugc nhitng két qua tuyét voi hon nita bang cum tir "Bai vi".

Vao nam 1978, gido su Ellen Langer da tién hanh mot thi nghiém mang
tinh dot ph4, cho thay sttc manh cta tir "Béi vi". Ngay sau khi mot nguoi
nao dé sap photo tai liéu, mot thanh vién trong doi nghién cttu ctia giao suw
Langer sé chen vao va héi liéu minh c6 thé photo trwéc duwge khong. Ho
sé dung mot s6 cach hoi khac nhau.

Pau tién la "Xin 16i, t6i c6 5 trang can photo, cho t6i dung truéc may
photo nhé?"

Cach thtt hai 1a "Xin 16i, t6i c6 5 trang can photo, cho t6i dung trwdc may
photo nhé, bdi vi t6i dang cé chuyén gap?"

60% nguoi dugce hoi da cho phép nhom nghién cttu chen vao treéc minh
khi nhém nay dung cach héi thitr nhat va c6 dén 94% vdi cau hoi thit hai.
bén day ban c6 thé nghi rang ly do ho cho phép nguwdi kia chen ngang la
do anh ta néi "t6i dang gdp qua" nhung khong phai nhuw theé.

Cach hoi th ba la "Xin 16i, t6i c¢6 5 trang can photo, cho t6i dung truéc
may photo nhé, b&i vi t6i can photo", van cé dén 93% dong y.

Thi nghiém cta gido s Langer (va nhiéu nghién cttu khéac sau do6) da cho
thay yéu t6 tao nén sy khac biét chinh la sitc manh cta tr "béi vi". Doi
v6i nhitng yéu cau bang van viét, két qua cling twong ty. Tuy nhién toi
khuyén ban nén yéu cau giap do bang cach gap mat truc tiép bat cit khi
nao co theé.

Thoi diém



Nhiéu khi ban nén ch¢ vai ngay roéi méi dwa ra yéu cau thay vi nhay xo6
vao va hy vong nguoi kia sé vui mung giip do minh. Ban hay thtr ap
dung nhitng ggi y trén ngay ngay mai xem, ching sé t6 ra hiéu qua va ban
sé nhan thay minh hoan toan c6 kha nang phan cong ngang cap mot cach
dé dang.

Phan cong virgt cap

Pay la lic ban phan cong gi d6 cho sép ctia minh, nghe c6 vé bat kha thi?
Khi ban biét cach thi cai gi cling kha thi. Twong ty nhu cach ban thuc
hién trong phan tridc, ban phai cé céi gi dé dé trao doi, cung vébi sy két
hop nhitng y twéng va ngdn nglt ban st dung trong phan "Phan cong
ngang cap", ban ciling sé thanh cong.

Hay thtr dat minh vao vi tri cia sép va nghi ban sé phan tng nhw thé nao
néu mot nhan vién gidi giang cia minh dén néu y kién: "Em van dang
nghién cttu cach st dung thoi gian lam viéc ciia minh mot cach hiéu qua
hon, va em tin minh da tim ra mot cach dé tang nang suat, nhwng anh gitp
em v6i nhé. Em mong minh sé lam nhiéu viéc abc hon bdi vi em gioi vé
chuyén dé. DBé c6 thém thoi gian lam abc, em can lam it viéc xyz lai bai
vi em tin rang trong linh virc d6 hiéu sudt cia em khong tot bang". Néu
ban c6 sép tot va luan diém cda ban ro rang, sép ban sé dong y lam diéu
d6. Nguoc lai néu sép cua ban la sép t6i, 6ng ra sé tap trung vao viéc
thodi thac, hay tim hiéu xem sép cua ban thudc loai nao trueéc khi siv dung
cach phan cong nay.

Va trong bat cit trrong hop nao cling dirng chi tho dau qua ctra phong va
néi: "Anh nhan giuim may viéc cia em dwgc khong? Hién gid em thay
qua tdi roi, em nghi chac anh giip dwoc".

Loi khuyén: Hoc dugc cach phan céng hiéu qua khong chi gitip ban tiét
kiém dugc thoi gian, n6 con tao ra thém thoi gian ma ban chwa tirng co
tredc day. Hay phan cong mot cach hiéu qua, ban c6 thé gianh duwgc hang
tram, tham chi hang ngan gio t nhitng ngay 24 gio.



Trach nhiém kém theo sw phan céng nay, va chwra chac ban muon c6 thém
nhitng nghia vu ma sy phan céng nay mang dén.

Thanh c6ng khéng do lwong qua viéc ban c6 thé phan cong cho bao nhiéu
nguoi, cling khong phdi qua soé tién ban cé. Thanh céng thyc sw la ¢ hanh
phuc. Nhitng ngudi c6 hanh phtc thue sy la nhitng nguoi thanh cong thuyc
SU.

Do vay khi ban suy nghi cach phan cong, hay thitr hoi chinh minh cau hoi
"liéu viéc phan cong nay c6é lam minh hanh phuc hon hay khong?". Ai ma
biét dugc, c6 thé ban sé tiét kiém dwgc rat nhiéu thoi gian chi nho viéc tra
10i thanh thyc cho cau hoi nay.

HOI HOP

Mot cong ty hay té chitc c6 quy mod cang 16n thi dwong nhw cang phai ton
nhiéu thoi gian cho hoi hop. Chiing ta budc phai cé chiing, nhung van de
la lvgng thoi gian danh cho ching that khong thé chap nhan duoc.

Nhiém vu cua toi 1a phai giam thiéu thoi gian ban phung phi trong nhitng
cudc hop khong hiéu qua, va néu ban van dang 1am vao canh thira mita
hoi hop thi toi sé trang bi cho ban mot s6 cong cu cao cap ma bao dam
ban sé gianh dwgc cho ban than it nhat cling mot vai gio moi tuan.

Nhom canh Tay

Loat truyén hinh ndi tiéng cia My The West Wing da cho khan gid mét
cai nhin tong thé vé viéc diéu hanh nwdc My tir van phong ctia tong thong
& phia Tay ctia Nha Trang.

Trong moi tap, tong thong Barlett luon diéu hanh mot nhém nhitng c6
van, chuyén gia, gidm doc va céc trg ly biét ra quyét dinh rat nhanh, dong
thoi thye hién cac ké hoach véi téc do nhanh khting khiép. Mac du chi la
trén ti vi, nhing t6i van mang cai y twdng dé vao td chitc ctia minh va thu
dwgc nhitng thanh qua rat dang khich 1é. Thé la tv do toi trd thanh fan
rudt cia toc dé canh Tay, nhom canh Tay va nhitng cudc hop & canh Tay.



Toc do canh Tay nghia la ban phai tang toc d6 moi viéc minh lam 1én 50
phan tram, va thuc hién diéu d6 véi ca nhom. Diéu cot 16i la gitt cho moi
ngwoi lam viéc nhanh nhw nhau ké tir Iic ho buwéc chan vao noi lam viéc
cho dén khi ho ra vé. Ban khéng can phdi tr¢ thanh lanh dao mé&i lam
duwgc diéu nay (trong nhiéu treeong hop ban la nhan vién lai t6t hon),
nhung ban phai duy tri dugc da tang tredng.

Nhom canh Tay lam viéc dva trén chan ly la ca nhom luon luon diang, cho
du ban sai di nita. Cu thé nhuw sau, cd nhém c6 thé phé binh nhau, thtra
nhan that bai, than thd v&i nhau thodi mai, nhwng trong con mat cda
nhitng ngwdi bén ngoai, cac ban phdi luén la mot ca thé duy nhat, phai
bdo vé moi hanh dong ctia minh va phoi hgp tot v4i nhau trong moi hoan
canh.

Nhitng cudc hop ¢ canh Tay mdi la phan ma t6i thich nhat, tredc tién toi
ké cho ban biét nhitng diéu ho khéng duwgc lam moi khi c6 cudc hop nhé:

 Dén tré 10 phuit

» Khong tap trung trong khi hop

* Bat dau cudc hop bang chuyén ai uéng tra, ai uéng ca phe...
 Tan gau vé chuyén riéng tu

* Sdp xép va chinh stra file trinh chiéu

« Cdo 16i vi khong c6 da s6 ban photo tai liéu cudc hop

* GO tach tra dé nhac moi ngwdi chu y

» Mat 5 phut dau cudc hop dé quyét dinh ai sé ghi bién ban hop
 N6i rang “ching ta sé gac lai cho tuan sau nhé”

» Hodc “troi oi, ca tiéng roi, c6 nén goi thitc an nhanh khong?, vi anh A
van chua bat dau bai bao cao, con anh B van dang rang lam cho xong
phan chién lwgc quy II. Ma ching ta con phai chuyén phong hop vi anh C



sé can phong nay trong mot tiéng nita. Vay bay gio biéu quyét xem ai
dong y chuyén phong, hodc ai dong y hoan phan bao cdo cia A lai va
chwong trinh cia B dén tuan sau. Ma truée khi lam chuyén dé thi cho t6i
héi nhanh 1an nita la ai uong tra, ai uong ca phé...?”

Ngugc lai mot cudc hop & canh Tay sé dién ra nhw sau:

* Ho déu ditng hop

* Ho gidi thiéu ngan gon (chwa dén 15 gidy) vé y kién ctiia minh
* Ho tranh luan vé mot quyét dinh chi trong 30 gidy

* Va ho ra quyét dinh rat nhanh chéng

» Ho thuc thi quyét dinh n6 ngay lap tic trong lic tré vé phong lam viéc
ctia minh Moi thi xong xudi chi trong 5 phut, ngeéng mo that!

Cuoc hop 45 phut

Ban c6 biét tai sao da s6 cac cudc hop kéo dai mot tiéng dong ho khong?
Béi vi ching dugc 1én lich cho 1 tiéng. Vay néu ban 1én lich cho tat ca
cudc hop 1 tiéng dién ra trong vong 45 phut thi sao. Piéu do6 ciing don
gian thoi.

Va dé dam bao chiing chi dién ra trong 45 phut, hiy sap xép bat dau cudc
hop luc x gio 15 phut (vi du nhw 7 gio 15, 10 gio 15...). Loi khuyén don
gian nay da tiét kiém hang ngan gio cho nhiéu cd nhan va t6 chitc ma
ching t6i tirng cong tac trong nhiéu nam qua.

N6 t6 ra kha hiéu qud, bdi ban chang can dén 1 gid dau, chi can 45 phit la
dua r6i. Néu ban con cé thé cat gidam duwgc nita thi cang t6t.

biéu khién cac cuéc hop

Nguoi chia toa cudc hop gitt vai tro then chot vé mat thoi gian, toi tirng du
nhiéu cudc hop ma sau 3 tiéng rudi nguwdoi ta mdi chi ban t6i muc 2 cda
chwong trinh (muc 1 1a cao 16i), nhwng nguwgc lai ciing c6 nhitng cude hop



ma 6 hang muc cong viéc duwgc gidi quyét xong chi trong 30 phit. Néu
ban c6 co hdi, hdy tw minh diéu khién mdt cudc hop va nhé nhitng diéu
sau dé cong viéc xong xubi sém, tiét kiém thoi gian:

1. Bat dau cudc hop ding gio: Tai sao phdi phi pham thdi gian ctia nguoi
khac dé cho dogi nhitng ké hay tré gio chir?

2. PBirng bat dau cudc hop bang viéc goi tra hay ca phé, néu noé cé san roi
thi ¥ néi ai do6 rot, con néu chwa thi hady xem né nhuw phan thuwéng néu
hop xong s6m.

3. badt ra muc tiéu thoi gian that ro rang, toi chwa ting gdp ai lai khong
thich chu toa cudc hop phat biéu rang: "T6i nghi ching ta c6 thé xong
chwong trinh nay trong 45 phut. Bat dau thoi."

4. Hay néu quan diém that rd rang doi vGi nhitng ngudi thich néi dai, néi
long vong, cho ho biét rang ban mudn ho néi gon va nhanh. Cé thé ban sé
bi ngwoi dé ghét nhung déi vdi nhitng nguwdi con lai ban sé trd thanh anh
hung.

5. Hay thic ép viéc ra quyét dinh, tom gon lai y cua ban bang nhitng 10i
néi: "Vay nghia la moi ngwoi da thong nhat y kién rang chiing ta nén...."
hodc "Vay la ching ta da dong y rang....."

6. Néu ban khong thé dwa quyét dinh ngay tai cho, hay chuan bi viéc gac
lai mot hang muc cho lan hop khac va chuyén sang thao luan cac van de
tiép theo.

7. San sang va vui vé két thiic sém cudc hop, viéc con lai bao nhiéu thoi
gian trong chwong trinh dau c6 nghia la n6 phai kéo dai dén thé.

8. Hay khién cho né tré nén vui vé, vi du mé nhac khi c6 ngudi dén, tao
su s6i noi, khudy dong moi nguoi...

EMAIL



Pang ly ra n6 phdi la mot cong cu tét nhat, hiéu qua nhat trong viéc tiét
kiém thoi gian & cong sd, nhung thay vi vay no lai tré thanh thi tiéu ton
thoi gian nhanh hon ca cai thoi gian ban xép hang chd nhan thyc pham
vién trg. Trong cudn sach nay toi sé trinh bay 5 van dé don gian lién quan
dén email:

1. Chen ngang

2. CCvaBCC

3. Chuyén tiép

4. Thu rac - Spam

5. Thay cho 10i n6i

Hay cung xem xét lan lwot tirng van dé nhé

Chen ngang

Ban dau cho phép ai ctt lién tuc tho dau qua ctta phong cia ban, néi mot
cau m@ dau roi cho doi ban dirng viéc dang lam va mai ho néi tiép. Vay
ma ban lai dang lam thé véi email, néu ban van dang thiét 1ap ché do ma
pop up (bang thong bao hién ra trén man hinh) moi khi c6 email mdéi gii

dén. Gia phap: tat ché do do di, va chi kiém tra email tir 3 dén 4 lan moi
ngay.

CC va BCC

T cai thoi gidy than hay gidy carbon con duwgc ching ta dung dé 16t gidy
viét tay hay nham sao chép ra mot ban khac dén nay, du thuat ngir d6 van
con duge dung (CC la viét tat cta carbon copy, BCC la blind carbon
copy) nhung ngay nay no chi twong dwong mot cai click chugt. Tuy nhién
khi ban nhan dwgc rat nhiéu thw CC thi c6 thé khong phai do nguwoi gtri
nghi ban can théng tin trong d6, ma do ho khéng chac chan va muén dam
bao khong gti s6t ngwdi nhan. Giadi phap: Hay hoi dap ngan gon ngudi



gti email khong can thiét cho ban, dé hoi liéu y kién cua ban cé that sy
can thiét hay khong.

Chuyén tiép

Nhom nay c6é hai loai: Pau tién la céi kiéu quai dan "Hay gui ti€p email
nay cho 10 ngudi khac trong vong 1 gio dong ho, ban sé gap dugc may
man, con khong ban sé bi nguyén raa". Loai th hai la cai kiéu email ma
cud6i cung ban nhan ra minh giéng nhw dang choi tennis vay, nghia la c
gwi qua roi gwi lai, thay vi chon cach trao doi truc ti€p sé tiét kiém thoi
gian va hiéu qua hon.

Giai phap: Véi loai dau tién thi dé thoi, cit mao hiém véi 10i nguyén va
x6a cdi tht mé tin dé di. Con vdi loai thit hai, hady nhanh chéng két thic
cudc trao doi, hen ho thoi diém dé trao doi trurc tiép.

Thu rac

Dbay ro6 rang la thit ma ai cling gap, hom nay t6i nhan dwgc tong cong 380
email, hon 300 trong s6 do la thw rdc chao mdi cac hinh thitc vay tién "chi
c6 mot lan trong doi" va da tht quang cao linh tinh khac... Trong 80
email con lai thi chi c6 6 email that sy quan trong, va them 10 email nira
dé cap dén chu dé ma t6i quan tam.

Giai phap: Hay dau tw mot bo loc thw rac that tot, va néu ban khong dugc
cap du quyén cho may tinh ctia minh thi ¢ nho bo phan IT gitp dd. Ban
nén chon "Unsubcribe" (Huy dang ky) doi vdi bat cit email quang cdo nao
ngoai trtt nhitng thong tin that sy hitu ich. Ngoai ra, hdy tao mot thw muc
khac dé luwu tat ca thit ban khong chac liéu minh sé can dén, r6i sé xem lai
ching vao mot lic thuan tién. V&i s6 email con lai, ¢t viéc x6a hét di.

Thay cho loi noi

Email nén dugc diung dé thay thé cho thw tay, thé nhwng ching lai dang
trd thanh vat thé than cua viéc giao tiép bang 16i n6i. Moi lic, ngudi ta ci
gti email cho nhau thay vi nhédc dién thoai 1én, va chuyén nay khién t6i



phat dién. T6i chang biét do né chi la thoi quen, do thiéu tu tin, hay né la
biéu hién ctia cudc cach mang trong giao tiép dé tién téi viec ngdm miéng
ludn, nhwng diéu t6i chac la né lang phi hang gio.

Giai phap: Nhac dién thoai 1én, hdy xem email nhw mot gidi phap tinh thé
chit khong phai giadi phap thay thé, cé thé ban sé thich néi chuyén hon va
nho d6 ma lam xong nhiéu viéc hon.

MAY VI TINH

Cai may tinh ctia ban c6 gidng nhw hinh dnh chiéc ban lam viéc 16n x6n
cta ban khong? N6 c6 trong nhu sap no6 tung vi md tai liéu trong dé cung
v&i chi chit cac biéu twong trén man hinh. Chac ban da ting nghi t6i sé
tim ra cac file d6 nhanh théi, roi mat dén 20 phit dé c6 nhd ra xem minh
da dat tén file la gi, minh dé file d6 & dau, c6 thé cubi cung ban tim ra n6
nhung do lai 1a phién ban cli ma ban da tao ra lau r6i (con cai ban mdi
nhat thi van chwa tim ra). Sau day sé la mét s6 y twéng don gian dé giup
cudc song cua ban dé chiu hon va tiét kiém dwgc nhiéu thoi gian quy bau:

» Ct d6i xt v6i gidy do nhu gidy that - néu ban khong can né thi ct dua
hét vao thung rac, néu ban can thi Ivu lai trong mot thw muc.

 Hay tap théi quen lwu lai moi dia chi lien hé vao co sé dit liéu cta ban,
thoi quen nay c6 thé gitp ban tiét kiém nhiéu thgi gian béi hién nay cong
nghé da phan biét duwgc rat nhanh giira s6 dién thoai, dia chi email, va cac
loai thong tin khac

» Hay dung nhitng c6ng cu nhu lich, phan mém nhac viéc va chuong béo,
néu dung ching hiéu qua, ban sé khéng bao gio bé 1§ bat cit dip sinh
nhat, sy kién quan trong hay thoi han cua bat ky dw an nao.

 Ban nén hoc cach két noi cac thiét bi lai v&i nhau, vi du ban chi can ghi
chu lai mot cudc hen mot 1an thoi va sau dé ban c6 thé xem lai trén ca
may tinh, dién thoai va nhitng thiét bi khac.



* Viéc st dung macro (mot chudi cac cau lénh dwogc thwe hién ty dong),
cling 1a mot k§ nang dang dé hoc. Thay vi phai tién hanh mot loat thao tac
giong nhau moi ngay dé thyc hién cac cong viéc lap di lap lai nham chan,
ban c6 thé Iwu ching lai bang macro va vé sau cho n6 chay tuv dong, chi
bang cach go vai phim hodc vai cu click chu6t.

» Hay dau tw cho chiéc mdy tinh ctia ban: c¢ mua chiéc may tinh manh
nhat va t6t nhat cho nhu cau cta ban, ban sé khong phai hoi han dau, bai
no sé tiét kiém cho ban thoi gian cung véi nhitng noéi buc doc khong dang
CO.

» Hay dang ky mot goi dich vu mang nhanh nhat ma ban cho la phu hop,
thoi gian ma ban phdai ngoi chg tai tai liéu vé dang 1é ra nén dugc dung
cho viéc khac hitu ich hon.

» Xem xét viéc mua thém man hinh: Néu ban cé khong gian va phai st
dung may tinh rat nhiéu dé chay nhiéu chwong trinh cung lic, ban hay
dung hai man hinh.

Cang to cang tot ma, tuy tinh chat cong viéc, ban cé thé tang hiéu suat cia
minh 1én dén 30%.

» Hay hoc cach st dung céng cu tim kiém, va ban sé tim duwgc két qua
mong mudn nhanh hon. Chi vao trang Google va go t khoa “How to
search google” (Cach tim kiém trén Google), ban sé nhan dwgc nhiéu két
qua ngac nhién thu vi.

PIEN THOAI

To6i rat thich dién thoai, vira nhanh, vira riéng tw, lai cho ban co hoi dé
twong tac. N6 tot hon email ca triéu lan day. Thé nén hdy can nhac vai
diéu sau day dé tan dung tot nhat va tiét kiém thdi gian khi dung dién
thoai.

Luwu so



Néu c6 nguoi goi dén di dong cta ban, va du co hoi ban muén néi chuyén
v6i anh ta hay c6 ta m6t lan nita la rat nhd, hay c Iwu sé lai. Biéu nay sé
gitip ban tiét kifm duwgc vai phit luc lai s6 trong danh ba trong twong
lai,cho ban si yén tam rang ban lu6n c6 san s6 dién thoai méi khi can, va
gitup ban nhin thdy tén hay hinh anh ctia nguwdi goi dén hon la cang mat ra
ma doc tirng con s0 dién thoai trén man hinh.

Chuan bi ngi dung sé néi

Hay lw6t qua nhanh nhitng cau chao hoi thong thuong va di nhanh vao
ndi dung chinh ma ban muén trao doi, ban phai néu ré6 ban mudn gi tw
cudc goi dién nay. Hay két thiic né bang cau: “Pugc r6i, vay la ching ta
da xt ly xong moi viéc, cam on ban nhé”, va néi 10i tam biét.

Ding noi

Hay ditng trong lic néi chuyén qua dién thoai, ban sé mat it thdi gian hon
cho cudc goi, hon nita con c6 thé l1a dip dé tap thé duc.

Luon de lai tin nhan thoai

Ban c6 biét bao nhiéu ngwdi sau khi goi dién va nghe hop thu thoai thi
cup may luon khong? Pay la mot trong nhitng chuyén lang phi thoi gian
bac nhat. Pau tién la ban da phi cong goi dién, thit hai la ban phai c6 nhé
dé goi lai sau. Va néu ban lai nghe hop thw thoai lan nita thi moi chuyén
van tiép dién y nhw cli. Thé nén khi nghe hop thw thoai, hay dé lai 1oi
nhan:

e Cho biét ban la ai, ditng nghi rang ho dwong nhién biét.

e Nhan nhanh va noéi 16 ly do ban goi, néu chi don gian la néi “Goi lai
cho t6i nhé”, ban sé nam @& vi tri khiém t6n trong danh sach wu tién
goi lai ctia ho, va cudi cung chinh ban phai goi lai lan nita.

e Néu ban chi c6 thé nhan lai cudc goi vao mot thoi diém nhat dinh,
hay néi mot cach tich cuc, vi du “Vui long goi lai cho toi nhé, tién
nhat la tr 3 gid chiéu nay dén 10 gio sang ngay mai” thay vi "tdi hop
dén 3 gig chiéu nay, va hop lai ttr 10h ngay mai"



e No6i tén ban va so6 dién thoai cua ban lan nita, va noéi 16i cam on cudi
cung.

Ct nghi dén lwgng thoi gian bi lang phi hang nam tai cac cong sé trén
khap cd nwéc ma toi lai rung minh, va chi mot s6 cong cu don gian da cé
thé cach mang hoa phuong thitc 1am viéc ctia ban va giip ban gianh thém
mot gid moi ngay. Tuy nhién néu ban thiy trong cudn sach c6 qua nhiéu
cong cu don gian dén noi ban mudn tim kiém nhitng cach thitc phitc tap
hon thi hday doc chuwong tiép theo.



CHUONG 7: NHUNG KY THUAT
CAO CAP

DANH CHO TOI, QUAN TRONG VA LINH TINH

Du chwa tirng tham dy budi bao céo hay hdi thao nao ctia Dan Sullivan,
nhing t6i van muén g 16i cam on dén anh, vi nhd c6 anh ma nhiéu
nguoi khac da goi cam hitng cho tdi nghi ra sang kién nay.

Ban thwong tim ra nhitng y twéng rat tuyét dén mitc néu ban thue sy ap
dung né (va "séng" v6i né hang ngay), ban chac chan sé c6 duwgc nhitng
thanh twu 16n. Sang kién nay la mdt trong so do.

Tom tat sang kién

C* moi dau thang, ban hdy chia khoang 30 ngay sap ti vao 3 nhom:
Ngay danh cho t6i, ngay quan trong va ngay linh tinh. Sau dé trong suét
mot thang, c dén ngay thudc nhém nao thi chi can tap trung vao cac
hoat dong phu hgp véi mo6 ta trong nhom dé ma thoi. Dé qua ding
khong!

Sau day la phvong phap thuc hién

Pau tién ban phdi ludn tam niém rang minh chi thyc hién nhitng viéc
nam trong mot nhom nhat dinh vao nhitng ngay an dinh cho nhém dé.
Dbé gitp ban hiéu ro, t6i sé mo ta ching ngay day.

Ngay danh cho toi

Day la nhitng ngay tuyét voi nhat vi ban sé tap trung vao con ngudi quan
trong nhat thé gian - ban! Chiing nén la thoi gian gitp ban tai tao nang
lwgng, tinh than va sitc khée ctia minh. Néu ban con doc than, hay lam
bat cit diéu gi t6t cho ban than ma ban muon. Néu ban c6 con, hay tao ra



nhitng khodng thoi gian chat lwgng bén gia dinh. Ngay danh cho t6i la
ngay quan trong nhat va ban sé phai 1én ké hoach cho ching that t6t.

Ngay quan trong
Day la nhitng ngay ban thyc hién 5 nhiém vu thiét yéu nhat ciia minh.

Néu ban diéu hanh mét doanh nghiép, ching cé thé 1a 5 hoat dong tao ra
nhiéu lgi nhuan nhat cho céng ty, néu ban la nhan vién cham s6c khach
hang thi day la ngay dé ban gap g& 5 khach hang quan trong nhat...Néu
ban khong chac top 5 nhiém vu ctia minh, hay hoi sép. Néu ban chinh la
sép thi hdy hoi nhan vién, néu ban chang c6 nhan vién thi hay héi khach
hang.

Ngay linh tinh

Pay la ngay ban sé lam du moi th linh tinh: don m6t dong gidy to 16n
x0n, 1én lich cho cac cudc hen, xem thw tir, nhd cé trong vuon, di siéu
thi, Gi quan do, x® ly cac email, chdp nhan cac nhiém vu chen
ngang...ban cé thé tao ra cac ngay linh tinh & co quan, & nha, hodc xen
lan chiing vao nhau nhw phan 16n moi ngwoi van lam. Ban hiéu rat r6
ngay linh tinh la gi, bdi vi ngay bay gio ban dang c6 7 ngay linh tinh moi
tuan.

Budc dau tién la quyét dinh moi nhém & trén sé chita bao nhiéu ngay
trong thang, t6i tirng t6 chirc thye hién bai tap nay rat nhiéu lan, va nguoi
ta thwong phat biéu nhw sau:

“MO0i tudn toi sé c6 2 ngay danh cho t6i, 4 ngay quan trong va 1 ngay
linh tinh”. Ban ciing sé chon giong vay chit? Ciing dé hiéu théi, dip cudi
tuan sé c6 2 ngay danh cho t6i, 1 ngay linh tinh dé sap xép moi thit, va
tat ca nhitng ngay con lai sé tap trung cho ngay quan trong.

Vay bay gid ching ta kiém tra thie té nhé, vao mot ngay quan trong, ban
khong lam gi khac ngoai 5 nhiém vu quan trong cua ban — khong xem
email, khong tra 10i dién thoai, khong tham du cac cudc hop chang lién



quan gi dén 5 nhiém vu kia. Liéu ban c6 lam dwgc nhw thé 4 ngay trong
mot tuan?

Tuwong tw, vao mot ngay danh cho t6i, ban khong lam bat c thit gi ngoai
nhitng trai nghiém khién ban thoai mai nhat, cling nhw khong ai do hay
rira chén?

To6i khuyén ban nén khéi dau mét tuan nhu sau:
Thtt hai: Linh tinh

Thit ba: Quan trong

Tht tw: Linh tinh

Thit nam: Quan trong

Thi sau: Linh tinh

Thit bay: Linh tinh

Chu nhat: Toi

Sau nay co6 thé diéu chinh lai nhu sau:
Thit hai — Linh tinh

Thit ba — Quan trong

Thit tw — Quan trong

Thit nam — Quan trong

Thi¢ sau — Toi

Thi¢ bay — T6i

Chu nhat - Toi



Ngay ltac nay hay cit gan chat vdéi ti 1€ 1 ngay danh cho t6i, 4 ngay linh
tinh va 2 ngay quan trong.

Thyc hién hiéu qua

Pay la mot trong nhitng ky thuat dé mo ta, dé hiéu nhung khoé ap dung
néu khong dwoc hwdng dan kj. Thé nén tiép theo sé la mot phan quan
trong — cach thirc thyc hién.

Dau tién viéc hoach dinh triwéc it nhat 1a 1 thang rat quan trong. Ky thuat
1ap ké hoach thong thuwong thi ké hoach 1 tuan la da, nhwng ky thuat nay
doi héi ban phai day gidi han ra xa hon nita. T6i tham chi biét mot s6
nguoi con hoach dinh theo tirng quy, nghia la chia 90 ngay lam 3 nhom
k€ trén.

Xt Iy thay doi

Du biét rang sé c6 mot sO ngay bat thwong, nhung viéc ban chu dong
khai dau bang cach hoach dinh cho 3 nhém ngay cua minh 1a rat quan
trong. Hay bat dau 1ap ké hoach cho thang tiép theo.

Trudc tien la chon nhitng ngay danh cho t6i - ching quan trong nhat va
nén dugc dwa vao dau tién vi ching sé cho ban nang lwgng nham hoan
thanh xuat sac nhitng ngay quan trong, ciing nhw vuot qua dugce nhitng
ngay linh tinh. Tiép theo la chon ra nhitng ngay quan trong - ban can tinh
dén cac cudc hen, cac chuyén cong tac, thoi han hoan thanh cac dy an...
Chi can vai phut hoach dich cho nhém ngay nay théi la ban da c6 thé tiét
kiém cho minh nhiéu gio. Phan con lai sé la nhitng ngay linh tinh.

Thong bao du dinh cia ban

Mot khi da 1ap ra ké hoach cho thang dau tién, hdy thong bao ké hoach
d6 cho nhitng do6i twgng cht chot xung quanh ban. Hay chia sé vdi ho vé
ban ké hoach cuia ban, ban sé lam nhitng viéc gi, vao thoi diém nao va ho
c6 thé giip ban bang cach nao. Nén nhan manh tam quan trong cua



nhitng ngay danh cho t6i va ngay quan trong, cung ly do ban sé lam moi
thit can thiét dé tap trung 100% vao 2 nhém ngay do.

Day chinh la phan c6 y nghia séng con dé ky thuat nay phat huy hiéu
qua. Ban sé gdap nhitng treong hgp nguoi khac chen ngang vao cong viéc
cta ban va néi nhitng diéu nhv "Em biét hom nay la ngay quan trong ctia
anh nhung....", nén dirtng quén chuan bi 10i dap lai thich hgp cho nhitng
treong hop do.

Loi khuyén: Néu phdi bay tr London dén Singapore, ban sé & trong
khong trung tong cong khodng 18 gid va hoan toan khong thé lién lac
dwgc. Lam thé nao dé ban hoach dinh khoang thoi gian d6 dé cong viéc /
cong ty / nhan vién / khach hang..ctia ban van tiép tuc van hanh du
khong c6 ban tai d6. Bang cach 1én ké hoach cho cac cong viéc khac
vao mot ngay linh tinh, ban c6 thé hoan toan tap trung cac cong viéc can
lam trong ngay quan trong.

Sau khi ban da 1én ké hoach cho thang d6 va théng bao vé né, hay s
dung tirng ngay that hiéu qua, tiép theo toi sé cung cap cho ban mét sé vi
du vé nhitng sai lam nguwdi ta hay mac phdi trong t'ng nhém ngay va
cach tranh chuing.

Ngay danh cho toi

"T6i dv dinh sé danh tron mot ngay cho cac con toi va lam mot bita an
cho chéng, thé nhung quan 4o lai can Gi nén to6i nghi hay la minh lam
chuyén dé trudc”, theo 101 ké ctia Alison, mot nguwdi me luon ban ron vai
3 dta con. Van dé trong tinh hudng ctia Alison la c6 ay ct cam thay nhw
minh phéi lam lung gi d6 thi méGi xitng dang dugc huwong mot ngay vui
vé. CO chang thich thu gi chuyén i do va sau ca hai tiéng dong ho chwa
lam xong, Alison bat dau can nhan viéc cé qua nhiéu dé can phai ti. Bén
lic c6 c6 thoi gian danh cho con cai thi qua nhiéu thoi gian da tr6i qua
mat. Alison phai nhanh chéng chuan bi bita t6i, va tiéu tén 1 gid dong ho
dau tién cua bita an chi cho chuyén than phién véi chong rang tir Itc thire
day dén gio co chang hé nghi tay dwgc chat nao.



Nhitng ngay danh cho t6i la khodng thoi gian mang lai nang lwvgng cho
ban chit khéng phai bon rut né di, vay nén hay 1én ké hoach can than va
nghiém tuc tuan thu.

Ngay quan trong

"Nay Tom, t6i biét hom nay la ngay quan trong cta cau, nhung liéu cau
c6 thé nhin lwét qua may to gidy nay duwgc khong?" Tom khéng mudn
mang tiéng la nguwoi kho chiu nén danh ding viéc dang lam (cac buéc
hoan tat cudi cung cho mot hgp déng 8 triéu do la) va dé Dave lay mat
ctia minh 30 phut quy giad. Tom phai biét cach néi thé nay: "Dave, minh
biét cau tin twédng minh nén méi nho, nhung triv phi né lién quan truc
ti€p dén hgp dong minh dang lam, liéu cau vui long dgi dén ngay mai
dugc khong?".

Do6i khi véi mot s6 cong viéc, néu dung tron ca ngay quan trong sé hoi
thtra thoi gian, nén ban van c6 thé sdp xép nita ngay quan trong va ntta
ngay toi hodc ntra ngay linh tinh.

Ngay linh tinh

Nhitng ngay linh tinh vé co ban van la dé hoach dinh cho nhitng ngay
quan trong va ngay danh cho t6i. Btrng ty 1am r6i minh bang cach c6
gang lam moi viéc trong nhitng ngay nay, du gi chiing van danh cho viéc
quan ly va tim kiém thém thoi gian.

Néu ban da doc dén day, t6i doan rang ban sé thtr &p dung ky thudt nay,
né co thé trd thanh nhitng y twéng gay buc minh nhiéu nhat, nhung cling
c6 thé 1a y twdng mang tinh tw do va hiéu qua nhat mot khi ban khién cho
no hiéu qua.

POC NHANH

Néu ban c6 nhiéu thdi gian can doc thi viéc dau tw mét it thoi gian dé
hoc cach doc nhanh cling la diéu hgp ly, thong qua nhiéu khéa hoc,
chwong trinh huan luyén hodc sach bao. Tuy nhién van cé nhiéu cong cu



tuy don gian nhwng rat hitu ich va c6 thé giip ban tang toc dé doc cia
minh 1én tir 50 dén 100%. T6i sé chia ching thanh nhitng diéu nén lam
va khong nén lam duéi day.

Nén twéng twgng trudc

No sé dac biét hitu ich néu ban sap phai doc maét tai liéu dai, chi can
nham mat, hinh dung minh dang doc nhanh, dong thoi tit ca thong tin
cling dang duwgc ban tiép nhan va lwu lai. Sau khi mé& mat ra thi ndo ban
da san sang tap trung hoan thanh nhiém vu.

Toan bo bwdc nay khong nén kéo dai qua 60 gidy, nhung lai c6 thé tang
dang ké toc do doc cua ban.

Khong nén doc tirng tir

Dbiéu nay kho c6 thé thye hién néu ban van doc tirng tir trong nhiéu nam
qua.

No6i chung viéc doc ting tir (doc nham hay doc thanh tiéng) chiém rat
nhiéu thoi gian, bdi bd ndo tuyét diéu cua ban c6 thé ti€p nhan tr ngi
nhanh hon nhiéu so véi tdc do ban c6 thé phat am ra ching. Ngoai ra
mot khi viéc doc thanh tiéng da tré thanh mat thoéi quen thi ban sé gap vo
van khé khan néu muén béd né. Tuy dé lam dugc diéu nay phai mat vai
thang nhung tin tot 1a mot khi ban tap duwoc roi thi né sé theo ban suot
doi.

Nén danh dau cho dang doc

Dung cu danh dau c6 thé 1a mot tdm thiép, mot cdy thuwdc hodc 1a chinh
tay ban. Vi du ban chi can kéo tay minh doc xudng theo trang sach va
doc theo toc do do (lwu y rang toi khong hé noi "tay ban nén lwét theo
toc do doc" nhé). Bang cach nay ban sé cé thé tao ra nhip d6 dé mat
minh di theo.



Ngoai ra ban ciling c6 thé dung tay lwét qua cac dong trén trang sach, néu
st dung cach nay, hay lwét nhe nhang ct nhw ban dang cam nhan ting tw
nam bén dwdi nhitng ngén tay vay. Ban cling c6 thé dung mot tdm thiép
hodc mot cay thuwéc dé che phan chi* minh sap doc tdi, va di chuyén nhe
nhang tam thiép xudng dwéi, khuyén khich mat ban di chuyén theo.

Khong nén doc lai

Ban sé phdi ngac nhién vi s6 lan minh quay ngugc lai dé doc mét sé cau
hay doan van truedc do, du viéc nay khong that sy can thiét. Toi dam cé la
ban m@i quay lai dé doc cau trwdc mot lan nita. Biét tai sao khong, vi
chuyén doc lai nay qua dé dang. Néu tir nglr 1ap tirc bién mat ngay sau
khi ban doc qua, ban sé tap trung hon dé dam béao thong tin nao can thiét
sé dwoc tiép nhan ngay lan doc dau tién. Vay nén moi khi phat hién ra
minh dang doc lai, hdy 1ap tic hoi liéu diéu nay co6 can thiét khong va
doc tiép.

Neén doc lwot

Toi da dé cap dén diéu nay vai lan trong cuén sach nén ¢ day toi chi néi
ngan gon théi. Trir phi dang doc tiéu thuyét, c6 1€ ban sé khong can phai
doc qua tirng ti* dau. Bang cach lwét qua cac tira chwong cua nhitng cudn
sach nhw cudn nay, hodc lwét qua cac tiéu dé, ban c6 thé nam dugc y
chinh nhanh chéng dé quyét dinh minh c6 muén tim hiéu thém hay
khong. Tiép theo hdy doc lwét qua phan d6 dé xem ban c6 that sy can
doc ky khong.

Khong nén bé sot

Nhiéu ngudi lam twdng rang doc nhanh nghia la doc qua loa dai khai,
that ra y twdng nay xudt phat tir viéc gitp ban tiép nhan théng tin nhanh
hon va nhiéu hon chi khong phai nguwgc lai. Néu ban thdy dwong nhw
minh dang boé sot thong tin quan trong thi nhiéu kha nang ding la nhw
thé; khi d6 hdy cham lai mot chit dé bao ddm minh tan dung t6i da lgi
ich cta cuén sach.



Nén luyén tap

Ciing giong nhw nhiéu ky nang khac, ban chi giéi hon néu luyén tap
nhiéu hon ma thoi. T6i da phac hoa ra mot s6 ky thuat, bay gio dén luogt
ban thit ap dung va hoan thién ching. Hay luyén doc nhanh v6i mot tai
liéu ma ban da tirng doc mdt lan trwde day, né sé giip ban ty tin hon va
chuan bi tinh than dé doc nhanh mot tai liéu mai.

Toi tin rang viéc doc nhanh sé rat phu hgp dé ap dung trong cong viéc,
chang han khi t6i can doc mét bao cao hay mot cudén sach vé kinh doanh,
khi d6 ky nang doc nhanh la m6t moén qua quy gia béi né gitp toi tiét
kiém duwgc nhiéu thoi gian. Tuy nhién néu t6i dang di nghi va muén lam
moi thit dé thw gian thi dirng nén bién viéc doc thanh mo6t cudc dua. Hay
nh@ rang doc nhanh la dé tang cwong toc do doc hiéu cia ban chit khong
phai dé 1ay di niém say mé khi doc mot cudn sach hay.

RA LENH BANG GIONG NOI

Ngay cang c6 nhiéu hé thong may tinh, dién thoai di dong va tham chi ti
vi dugc cung cap thém nhitng phan mém nhan 1énh bang giong no6i. N6
giong nhw trong cac bo phim khoa hoc vién twdng, khi chi huy tau khong
gian ho to "May tinh khdi dong" va thé ma mot loat cdc man hinh may
tinh hién ra.

Chuyén bu6n cudi la ching ta van con xem né la mot cong nghé tuwong
lai hodc chi cé trong phim anh, trong khi n6 that sy da xuat hién dwgc vai
nam roi, chinh chiing ta mdéi la nguwdi phéai cap nhat kién thicc vé khoa
hoc cong nghe.

Hién nay ban c6 thé dung giong no6i ctia minh dé ra lénh, va ban sé phai
ngac nhién treédc mirc do chinh xac ma cac lénh ctia minh dwgc thuc
hién. Mot s6 phan ctia cuén sach nay da dwgc tao ra bang cach dé. Ban
c6 thé dwa ra nhitng cau lénh don gidn nhuw in dn, Ivu va ma tai liéu; hoac
thiét 1ap cac nhiém vu nhw goi dién thoai cho ai do, giti email va tat may
tinh. T6i chac chan rang trong twong lai khong xa, nhitng thiét bi kich



hoat va hoat dong bang giong noi sé dong vai tro quan trong hon nhiéu
trong cudc song hang ngay ctia ban. Hay cha déng tim hiéu n6 ngay tur
bay gio.



CHUONG 8: THEM CAC Y TUONG
KHAC

Sau day sé la mot so y twdng bd sung, mot sé trong do duwgc 14y tir cong
dong mang truc tuyén cua toi tai dia chi www.michaelheppell.com

1) GIAI LAO ROI VUI VE TIEP

To6i tan dung cac doan quang cdo trén ti vi dé lam viéc nay khi dang lam
viéc no, vi du toi tranh thu di 1én di xuéng cau thang trong lic cé quang
cao dé tap thé duc, lam may viéc don dep nhuw sap xép gidy t0, don
phong, kiém tra email, 1én ké hoach.... Nho d6 nhitng doan quang cdo lai
rat c6é gia tri vdi toéi va téi chang hé cam ghét chiing nhw phan 16n moi
ngwoi van thé (Sarah Green)

2) XIN LOI THi DE HON XIN PHEP

Néu ban phai déi mat vGi v6 s6 thu tuc hanh chinh cung théi quan liéu
trong cong ty, thi doi khi manh dan lam t6i mot viéc gi do chit dirng xin
phép sé do ton thoi gian ctia ban hon, dac biét la viéc d6 mdi va chwa hé
c6 tién 1€. Néu ban pham 16i hodc di qua trén (diéu nay hiém khi xay ra),
ct chan thanh xin 16i - nhw thé t6t hon (va ciing nhanh hon) so véi viéc
ngoi doi s cho phép (Ron Collins).

3) PI SOM

Céch tiét kiém thoi gian ma t6i chu yéu ap dung la dén sém trwdc moi
nguwoi mot gio, trong khoang thoi gian do t6i thwong lam duge nhiéu viéc
hon ca ngay cong lai (Chris Hind)

4) TIC-TAC-BUP


http://www.michaelheppel.com/

Mot trong nhitng cong cu wa thich cia t6i dé c6 khodng thoi gian tap
trung tot la cai dong ho ndu bép vira ré tién vira don gian cua toi. Do né
dwgc thiét ké dé chay chinh xac 3 phiit nén t6i van dung né nhiéu lan
trong ngay, chi trir viéc ludc tritng. Thinh thodng t6i dung né dé tap trung
khi can viét mot bdo cdo gap, hodac mot cach vui vui dé gitt cho cudc tro
chuyén khéng lan man. Khi mot dong nghiép hoi t6i cé rdnh dé danh cho
ho vai phtt thdo luan chuyén gi d6 khong, t6i béen van dong ho va cho
dong nghiép do biét rang ho cé 3 phut dé trao doi. Viéc nhan thay
khoang thoi gian it i sap hét sé khién cho viéc trao déi nhanh di thang
vao van dé. (Christ Tracey)

5) CAM CUA CHU CHO

Da bao lan ban nghe ngwoi khac néi "Toi dang chd <chuyén gi d6> xdy
ra", hodc "T6i dang chd cau tra 10i"? Ngudi ta sé ngdp dau vi nhitng viéc
chuwa hoan thanh chi vi ho cho <ai d6> lam <chuyén gi d6>. Cho doi la
thu dong, hay thay thé né bang mot thit manh mé hon.

Ban hay bat dau ti viéc héi tai sao minh phai chd dgi, néu c6 ly do chinh
dang, hdy xem minh c6 thé chuyén tai 1y do minh can viéc d6 dién ra
nhanh hon hay khong. Hay tim kiém sy dong thuan vé thoi han giai
quyét xong cong viéc, vi du dung nhitng cau nhuw "Dén thit Hai cau béo
cao cho t6i dugc chi?" hodac "Cau noi sé goi cho toi sau, vay do la lic
nao?". Ngoai muc tiéu thoa thuan duwgc thoi han, ban con cho doi phwong
biét rang ban dang thwc sy kiém soat dwgc tinh hinh, bdi vi ban khong
chi dang cho dgi né xdy ra ma con c6 thé thong bao cho ngudi khac rang
ban da néi chuyén véi nhan vién x va ho dong y thuc hién xong céng
viéc tredc ngay...(Peter Williamson)

6) THUC GIAC VA BUOC XUONG GIUONG

Van dé dau tién trong viéc gianh dwgc thém thoi gian la phai thitc day
s6m va budc ra khoi givong, trong treong hgp cta t6i va 3 dira con nho
thi chuyén nay that kho khan.



Co6 mot nha hudn luyén da day t6i gan 20 nam trwdc rang khi thirc giac
vao budi sang, ban phdi ndi trong tdm tri (hodc noéi to 1én thi cang tot)

rang "Thitc - Day". C& thtt di, n6 huéng cho bd nao cta t6i phai hanh
dong thuce sy (Karl Lehmann)

7) SAI LAM TRONG QUAN LY THOI GIAN

Nhiéu ngwoi thwong nham lan khi nghi rang minh can cai thién viéc quan
ly thoi gian, hoac thdm chi nghi rang ho c6 thé lam dwgc diéu d6. Nhw
ban thdy day, thoi gian van ludn ton tai thong nhat, thai gian la nhw nhau.
Moi phiit hién tai déu bang v4i moi phit triede d6 hodc sau dé. Ching ta
ai ciing c6 24 gig moi ngay, 60 phit moi gio va 60 gidy moi phtit...

Moi chiing ta déu c6 lwgng thoi gian nhw nhau, nhing mot s6 nguwoi lai
lam duwgc nhiéu viéc hon nhitng nguwdi khac. Ban can nhan ra bi quyét &
day khong phdi la quan ly thoi gian bdi vi ban dau thé quan ly no - cai
ban can quan 1y la cach ban st dung thoi gian. Hay cé trach nhiém véi
cach st dung thoi gian ctia chinh minh, hdy quan ly chinh minh, dirng c6
quan ly thoi gian.

Chung ta dau dwgc sinh ra trén doi nay dé hoan thanh t6t moi viéc, ludn
c6 nhiéu thit dé lam hon kha nang cua ching ta cho phép, va ching ta
nén mirng vi chuyén nay méi phai - ban c twéng twgng thé gidi nay sé
dang chan dén dau néu chi mdi 11 gio sang ma chiing ta da xong xudi
cong viéc. Toan bo van dé nam & sy Iya chon - hdy chon nhitng gi phai
lam va nhitng gi khong nén lam (Robert Begg)

8) THANH CONG NAM O NGAY LUC NAY

To6i rat hay chan chw, k§ thuat duy nhat ma toi thay hitu ich 1a tw néi vai
minh

"Thanh c6ng nam & ngay lic nay". Cach nay dudng nhv thoi thic dugc
toi lam thit gi d6 con hon la do dy vé van. T6i van gan y twéng ctia minh
vao ngon tré va ngoén cdi tay trai, dé t6i chi can hit sdu mot hoi, bam



ngon cai va tré vao nhau ma néi "Thanh cong nam & ngay lic nay". N6
ludn thic day t6i hanh dong (Alison Bird)

9) CHI TIEU EMAIL

Meo ctia t6i 1a quan ly ban than thong qua viéc chi kiém tra email mot s6
lan gidi han trong ngay, dau ngay, trwdc bita trwa, gitta budi chiéu va
trwde khi di nga. Ngoai ra moi email sé duwge dwa vao thw muc nao do co
tén "X ly ngay", " Nén doc", hodc "Tam treo"; s6 con lai t6i sé x6a. To6i
sé dé y va gidi quyét ngay thv muc "Xw ly ngay". Néu c6 thoi gian toi sé
xem qua thw muc "Nén doc" va dinh ky don dep nd, con néu ranh réi qua
thi t6i méi xem thw muc "Tam treo". Cach nay té ra rat c6 hiéu qua véi
toi (Lynne Gale)

10) POI LA CHUYEN HANH TRINH

T6i l1a nguwoi thich cac y twédng don gian nén y twdng téi duwa ra cling rat
don gian, né tén la "Khién cho moi hanh trinh déu hiéu qua", t6i dung n6
ca ¢ nha lan noi lam viéc.

N6i chung, néu t6i phdi mang th gi do tr A dén B ro6i tiép theo phai dén
C dé mang th gi d6 dén D, chac chan t6i phai tinh dwoc dé di tr A dén
D thi can nhitng gi, ké ca di tvt B dén D, nho vay t6i khong phai thuc
hién mot chuyén di riéng biét sau do.

Vi du néu t6i mang cho vg toi tach tra, dong thoi 1én lau lay do ban dé
giat & duwdi nha, téi sé 1dy ching trén dwong quay trd lai dé khong can
phai di 1dy d6 vao mot thoi diém khac trong ngay (Andy Butcher).

11) NHIEM VU HEN XUI

Thinh thoang t6i lai danh mat niém vui trong cong viéc. Moi khi cam
thdy minh c6 mdt danh sach dai dang dac nhitng th can phai lam va
chang biét phai bat dau ttr dau, lam nhw thé nao hoac khi thidy chan (tham
chi khi c6 ca 101 thi¢ dé lam), t6i lai dung phuwong phap sau day dé kich



thich ban than. T6i viét hang loat nhiém vu nho va mot s6 phan thwéng
vao tirng manh giay, moi thi trong s6 d6 chi mat khoang 15 phit. Sau
khi t6i nhét tat ca ching vao mot chiéc tii 4o, xoc ching 1én va boc dai
mot manh.

Van dé la toi phai lam bat ci¢ viéc gi minh boc tring, du viéc do khé chiu
hay khong. Ci¢ moi khi nghi ra thém nhiém vu gi mdéi thi t6i lai viét thém
dé cho vao tui, nén gid day chac han toi da c6 dén 40 manh gidy. Ching
c6 thé la danh mot doi giay, rita chén, giat do, di lam ti thién, 1én ké
hoach cho mot bita an, kiém tra va xéa thu rac...Nhitng y twéng nay bao
gom nhirng thit t6i thich lam lan khong thich.(PAT)

12) CAI SO CHO NAO

T6i dung 15 phit vao moéi budi sang lic dang an sang, choi vdi cho, xem
ban tin sém...dé lwét nhanh qua cac email cong viéc tr dém hom trudc
nham xem cé diéu ngac nhién gi dang chd dgi minh khi bat dau ngay
lam viéc hém nay khong. Sau do trong lic di tam, thay do va dén cong
ty, toi da chuan bi xong cho tam tri minh nhitng gidi phap tiém nang doi
v6i cac van dé hodc nhitng buwdc can thyc hién cho nhitng nhu cau cap
bach mdi phat sinh. Phwong phap nay gitp t6i khéi dau ngay mai véi tée
do6 lam viéc t6i da.(Deborah Bolding)

13) HET GIO

Bon cach duwéi day hoan toan chi dé lich sy khién ngwoi khac quay lai
lam phan viéc ctia ho ma khong lam ho cdm thdy ban muon xua du6i ho
khéi van phong.

1 - Néu ban c6 mot chiéc ghé trong van phong va ai dé cit dén roi cam ré
tai d6 ludn, trong khi ban thay kho di doi anh ta di, hdy dat mot chong
sach hodc tdi 1én trén do va chi khiéng chiing ra khi ban muén ngudoi do
ngoi xuong.



2 - Néu muon lich sy thoat khoi ai do trén dién thoai, hay ditng 1én khi
néi chuyén vdi anh ta. Ban sé thay viéc két thic cudc dién thoai tré nén
dé dang hon nhiéu.

3 - Néu c6 ngudi vao van phong cta ban va tan chuyén vé van, nhung
ban lai khong mudn té ra tho 16, hdy néi rang ban sap di cung dwong vdi
anh ta va dwa anh ta quay trd lai noi lam viéc, sau dé budc tiép. Hay
quay vé khi da an toan hodc chon mot con duong khac dé vé van phong
cua ban

4 - Néu ban dang c6 dirng mot cudc dién thoai, hdy néi déi mot cach vo
hai rang c6 vai ngwoi dang ditng cho ngoai ctta van phong va ban phai ra
gdp ho ngay (Liz Margivern)

14) MOT TUAN, MOT THANG, MOT NAM

T6i dung meo nay dé danh gia van dé cua minh va wu tién cho nhitng gi
that si quan trong, moi khi cam thdy mét méi vi nhitng ap lwc cong viéc,
va ddc biét cam thay kho sé tredc mot 16i 1am hodc van dé gi 16n lao, toi
lai nghi: "Minh sé cdm thdy ra sao vé diéu nay trong mot tuan? T suy
nghi do thi nhitng wu tién cia minh la gi? Liéu sai lam nay c6 té qua
khong?"

Trong da so6 truong hgp, né 1ap tic khién cho cac van dé cta toi bét trd
nén nghiém trong va hwéng t6i dén nhitng wu tién ctia minh. Nhung néu
khong thi toi lai tw hoi:

"Minh sé cadm thay ra sao vé diéu nay trong mot thang? Tt quan diém do
thi nhitng wu tién ctia minh la gi? Liéu sai lam c6 gay ra két qua toi té
khong?"

Hau nhw né ludn gidi quyét xong moi van dé cua t6i, nhwng néu van
chwra xong thi ban c6 thé héi tiép: "Minh sé cam thiy ra sao vé diéu nay
trong mot nam?" Tt quan diém do6 thi nhitng viéc wu tién ctia minh la gi?
Liéu sai lam nay c6 mang dén két qua t6i té qua khong?"



Va néu ban mac ching bi quan, lo lang man tinh thi hay tiép tuc: "Minh
sé cam thdy ra sao vé diéu nay khi nam hap ho6i?" Véi phan 1én ching ta
trong phan 1én truong hop, thoi gian mot tudn la da du dé danh gia tinh
hinh r6i...(Robin Deane) Tiép theo la nhitng meo vat cad nhan cua t6i
danh tang cho cac ban:

15) TAM QUAN TRONG CUA SO 10

Minh chi cé 10 phat! 10 phut la da dé lam khoi viéc, ditng bo né di vi
nghi n6 qua it éi. Hay bién con sé 10 tré nén quan trong, ban sé ngac
nhién v6i nhitng gi minh c6 thé lam v&i n6 day.

16) NHUNG CAU HOI PAY UY LUC

Mot cau héi tuyét voi dé xem xét la "Liéu nhitng viéc minh dang lam lic
nay khién minh tién ra xa hay lai gan hon nhitng muc tiéu 16n lao cta
minh?". Pon gian, hoan hao va that si bat ban phai dong nao suy nghi.

Hodc c quay lai cdp do so dang va héi "Tai sao minh lam chuyén nay?"
hay "Chuyén nay cé xitng dang dé minh bo thoi gian ra hay khong?".
Mot nguoi ban cua toi lai hay hoi "Minh dang lam cai quai gi vay nhi?"
va cau tra 1oi thuwong xuat hién la "Khong phai thit minh nén lam".

Hay tim ra cau héi cta riéng ban va ty kiém tra ban than thwong xuyén
dé gi® minh lu6n di ding hudng.

17) SO PEN THOI GIAN

Hay ludn mang theo mdt cudn s6 nho va mot cay but. Khodn dau tu nay
tuy nho nhung cé thé tiét kiém dugc rat nhiéu thoi gian day. Ban ¢t nghi
dén nhitng lan minh nghi ra mét y twdng tuyét hay nhung sau dé chang
thé nao nh¢ lai duwoc, hodc ban gdp ai dé va tu tin rang minh nhé dugc
thong tin lién hé ctia ngudi ay, nhung roi quén mat. Chi can vai dong ghi
chu trong cudn s6 nho va n6 sé dugce lwu lai mai mai.



18) VUA BAY VUA DUYET

Phan 16n nhitng chirong trinh hwéng dan cach quan ly thoi gian déu goi y
ban nén danh ra mot gid moi tuan dé duyét lai nhitng gi minh sap lam,
dang lam...Nhung ban lam gi c6 thdi gian cho chuyén nay, ma néu c6 di
nita thi ban cling khong du tinh tw gidc dé thyc hién dwoc no.

Toi goi y cho ban nén tién hanh xem xét lai moi thit lic dang trén may
bay, hodc ngoi trong phwong tién di chuyén cong cong. Hay ghi chi vao
cuén s6 cua ban viéc gi dang thuan loi, viéc gi khéng. Viéc nay chi mat
vai gidy thoi, c6 thé ban sé chang bao gid xem lai né nhung chinh viéc
viét ra da khién n6 xudt hién that rd trong ndo ban.

19) PHIEU GHI MUC LUC

Vg chong t6i ludn gitt mot hop phiéu muc luc khé A6 ngay tai nha va
van phong.

Madc du van thich ghi s6 ghi chu, t6i lai thay nhitng to phiéu nay cuc ky
hitu dung dé thiét ké cac bai bao cao, lap du an, va chiing that sy giup t6i
don gian héa cac quy trinh. Vg t6i da Ién ké hoach cho cd mua giang
sinh va nhiéu ngay 1é khac nhd vao tap phiéu muc luc, mot phiéu cé thé
dung dé ghi danh sach mua hang, mét phiéu khac liét ké 5 viéc phai lam
xong trong ngay...

20) PUNG MUA

Trudc khi ban mua th gi dé, hdy tw hoi n6 cé phai thit minh muén va
can lic nay hay khong, liéu ban c6 nén mua thit sé chiém nhiéu khong
gian hay thoi gian ctia ban hon khong trong khi lgi ich né mang lai
khong dang ké. Liéu ban c6 that sy can mua thém thi¢ nay thit no, néu
ban khong chac, hay dgi thém vai ngay trwéc khi quyét dinh mua. Hodc
hay thtr thach ban than xem sao: ban dirng di sam stra gi mot thoi gian,
liéu chuyén té hai gi cé thé xay ra khong?



21) DUNG NHUNG GIA TRI CUA BAN THAN

Néu ban chwa c6 m6t b gia tri riéng thi hdy bé chut thoi gian dé viét ra
nhitng thit thye sy quan trong vGi ban - day sé 1a mot khéi dau tot dep.
Tiép theo hay dwa ching vao may tinh, in ra va mang theo nguoi. Khi
ban bat dau thdy r6i ram, mat phwong hwéng, cang thang, khong biét
minh can phai lam gi tiép theo, hday tam dirng dé doc danh sach dé.

22) LOT CUOI

Khi & nha, vg chong toi thuwong danh thoi gian dé dao & mién qué
Northumberland xinh dep, trong mot budi dao bo cach day khong lau,
ching t6i gap mot ong cu gia song cung lang, nén hai vo chéng chao va
héi cu 1am thé ndo dé van con khée nhu thé. Ong cu dép lai that ra van
con chut rac roi véi can bénh zona, nhung r6i cu nd nu cwoi, dang rong
tay ra va noi: "Vay ma hau hét cac dong nghiép ctia to6i ngay truedc déu
da qua doi roi day.

T6i ddm bao ho sé thich di ra ngoai choi vao mét ngay nhw thé nay du cé
bi bénh zona hay khong". Ong 4y tiép tuc buéc di dwéi &nh ning, miéng
van né nu cuoi.

Hay chap nhan diéu nay - ching ta chi ton tai trén Trai D4t trong mot
khodng thoi gian c6 han, va chang ai biét 1a bao lau. Thé nén van dée
khong ndam & cho gianh duwgc thém mot gio moi ngay ma la gianh dwgc
tirng khodnh khac cudc song.

NGUON THAM KHAO THEM

Ching t6i da thiét 1ap mot trang dac biét tai dia chi
www.saveanhour.co.uk dé ban c6 thé tai nhitng y twdng khac, nghe cac
chwong trinh mién phi, tim nhitng dia chi lién két dén cac nguén tham
khao khac trong cudn sach nay, va chia sé y twéng hay nhan xét ctia ban.


http://www.saveanhour.co.uk/
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