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Loi gidi thiéu

To61 doan réng khi chon doc cudn sach nay, hin ban dang nghi minh “chéng lam dugc gi nén
hon”, cho du ban du kha ning hay da nd luc hét sttc. Cong viéc cang ngdy cang té, ban phan
van khong biét ly do tai sao lai nhu vay? Ban théy minh b1 ket trong modt cudc chién khong co
hoi két dé hoan thanh t6t moi viéc va dang tién do, nhung du ¢ ging dén dau, viéc nay ciing
khong xdy ra. Poi khi ban thay nhiéu nguoi co cudc sdng ngin nap, co vé thanh cong dé dang,
va tu hoi tai sao ban khong 1am dugc nhu thé, roi tu 1y giai vi ban sinh ra da khong phai 1a

ngud1 song co to chirc.

T6i sé& tiét 16 cho ban biét bi mat ndy: Khong ai sinh ra da song c¢6 to chirc ca. Chang ai tur
nhién d4 nhé ngdy sinh nhat cta nguoi khac, biét kiém soat cudc séng gia dinh hay uu tién cong
viée. Co diéu, ho biét va thuc hién nhitng thu thuiat ma ban khong biét. Thuc ra, mot sd nguo1
song c6 t6 chirc nhat c6 thé — rat co thé 1a nhitng ngudi o tri nhd kém. Ho chang con lya chon

nao khac ngoai viéc luyén tap, néu khong ho s€ khong thé hoan thanh dugc viéc ho mudn.

Nhiéu nim qua, tdi da quan sat nhitng ngudi thinh cong trong cudc song — nhirng ngudi lam
viéc toan thoi gian trong khi van chim soc t6t gia dinh, cha me, lam tir thién va gitt ctra nha
twrom tit. Mot s& nguoi thim chi co vé nhu khong mit qua nhiu cong strc. Moi viée that dé

dang va troi chay.
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La do ho nim duogc bi quyét ma chung ta khong biét. Ho biét cach giai quyét mot khoi luong
16n cong viéc ma khong so hii, biét cach duy tri su phan chén trong khi 1am viéc ciing nhu 1am
sao thirc ddy vao budi sang hom sau va tiép tuc cong viéc ma khong cam thiy cang thang, chan
nan hay dau kho. Toi nhan ra rang d6 1a do ho c6 rat nhiéu chién lugc va ching giup ho khong

qua vat va trong cudc song.

Piéu ndy nghe c6 vé that don gian, phai khong? Ban nghi né bat hop 1y, phi thuc té va khong
kha thi. Nhung t61 dam bao ban s€ ngac nhién.

Chi can ban kién tri luyén tip tit ca nhitng ki ning ndy. Va ban can c6 thai do dting dan.

Poi luc ban sé& thay kho co thé ap dung hét nhitng diéu ndy vao cudc song cta ban. Khong sao
ca! Hay doc va chon ra nhitng phuong phap kha thi nht dé bat dau. Sau khi ban thuan thuc, hiy
tiép tuc thuc hién nhitng phuwong phap khac nita. Ban s& nhanh chong nhin thdy minh da hoan
thanh dugc nhiéu viéc hon so voi trude ddy va ban ciing khong phai mat nhiéu cong strc hon

trude. Qua thuc, ban sé thay cudc song tro nén dé dang hon rat nhiéu.

Tat nhién, trudc khi bat dau, ban can phai thé hién sy cam két. Vi the, hdy xép viéc doc — va
ap dung — cuon sach nay 1én dau danh sach viéc can lam ctia ban, va dam bao rang ban s€ hoan
thanh no.

T6i rat himg thi v6i viée bo sung thém cac thi thuat, vi thé néu ban ¢ ¥ tudng, hiy giri email

cho to1.
RICHARD TEMPLAR

Richard. Templar@Richard Templar.co.uk

C6 thé va khong thé

T6i nhd Henry Ford tirng néi: “Du ban nghi minh c6 thé hay khong thé, ban déu dang.”
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Néu ban lo lang nhin dong cong viéc can lam va nghi tham: “Khong doi ndo minh 1am xong
duoc,” thi chic chin ban s& khong thé 1am xong. Nhung néu ban tAm niém: “Phai mat kha nhiéu
thoi gian day. Tt nhat 13 bat tay vao 1am ngay thoi...” thi gin nhu chic chin ban s& hoan thanh

chung sdm thoi.

Con ngudi ai cling nhur ai. Vi thé ban hily nghi vé nhitng ngudi ban biu nht nhung van lam viéc
gi daura déy ma ban quen biét. Ban biét ré‘mg du ban thé ndo ching nita, ho van nhé ting ban
mOt mon qua hay goi nhitng bong hoa trong vudn mang dén ting ban khi dugc moi dén ding

btra.

Néu ho 1am duoc nhu vay thi tai sao ban lai khong thé chi? Hay tin tuong réng ban hoan toan
c6 thé 1am duoc diéu d6 va nén mo rong kha niang ban than. Lic nao bat dau thdy nan long, hiy
nghi dén ho va tir nhic nhd ban than rang ban c6 thé. Ludn tAm niém rang chi can c¢d ging ban
s& hoan thanh moi viéc sém thoi. Gidng nhu rat nhiéu ngudi khac, ban khong phai 1a mot nguoi
hoan hao va van chua duoc rén luyén nhiéu, mot khi c6 k¥ ndng, ban co6 thé sanh véi bat ky bac

cao nhan ndo tudng chirng chi can phay tay 1a xong viéc.
Phai ham muén thanh nguoi c6 t6 chic

Ve mit nao do, ai cling mudn song c6 to chirc. Co thé chiing ta thich nau an tuy hirng nhung van
muon tim ngay dugc chia khoa xe bat clr lic nao can. Ching ta mudn ky nghi 1a mgt chudi

nhirng diéu bat ngd nhung van thich hop hanh dién ra ding gid giéc.

Ban chang mat cong dé thanh ngudi ¢o to chire, ban chi can cam két. Ngoi mo mong minh 13
ngudi nhu vay khong khién moi chuyén kha di hon. Ban phai thuc su ¢6 ham mudn tré thanh

ngudi song khoa hoc hon néu mudn thay doi cudc doi.

Khi thuc sy mudn vy rdi, chuyén tré nén don gian. Cai kho 14 c6 dugc mong mudn d6. Néu
chua c6 1ong ham mudn, ban nén bo ra mot, hai tudn thanh thit véi chinh minh xem lac nao doi
ban cang thang hon thuong 1 chi vi thoi vo to chirc ctia minh. Ban c6 hoang s¢ khi nghi dén
chuyén mAt vé tu khong? Ban c6 cuéng 16n di dén cudc hen chi vi mat thoi gian hoan thi¢n mot
viéc khac khong? Ban thudng mat hang gio dong hd chi dé luc tung ddng gidy to dé tim ban
bao c4o vira mdi in ra, cang tim cang nan 1ong thdi chi va nguyén do chi bai ban cir dé gidy to
chat thanh chong cao thang niy qua thang khac ma khong sap xép ching cho gon ghé ngay tir
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dau khong? P bao gio ban khong chiu ndi khi nhan ra minh lai tiép tuc quén mét ngay sinh

nhat cta ngudi ban quan trong, ma da 5 nam lién roi day?
Khong can phai thay d6i ban chat

Ong cha ta c6 cau: Non song dé doi, ban tinh kho doi. Vi thé néu ban 1a ngudi séng vo to chiic,
viéc thay doi tinh cach nay rat co thé chi 1a mot diéu khong twéng. Puong nhién, khong ai
mudn ty nhan minh 1a ngudi “vo 1y luat”. Ban sé& vién dan rﬁng minh 1a nguoi ty nhién, thich tur
do phong khoang, hoi cau tha chut nhung do 1a “ban tinh tu nhi€n” cta ban. Ban tu man nghi
rang nhitng ngudi qua ngin nip va song cé to chire that nham chan, té nhat, 16i thoi, séng don
diéu. Thé nhung quanh ban van c6 rat nhiéu nguoi séng c6 to chirc ma chang nham chén chut

nao. Ho van co6 thé thiét ké cudc song va cong viéc mot cach hoan hao.

T6i cling 12 mot ngudi khong thich ¥ tudng trd thanh ngudi ¢6 to chire. Hinh anh vé miu ngudi
d6 chang hop véi t6i teo ndo. Noi vy khong co nghia t6i 1a mdt ké cau tha vo t chirc. Trong
nhiéu ndm qua, t6i da hoc dugc rat nhiéu cach dé thu xép cudc song 6n thoa, nhung trén hét, toi
hoc dugc cach g xir vdi hoan canh.Vay nén, khong phai ctr thay doi tinh cach ban mdi co thé
12 mot nguoi séng co to chirc. Nhu ban than toi, toi van 1a mdt ngudi thoai mai, tha vi, 13 chinh
minh, 1am nhirng diéu minh thich, dam nghi dam lam, don doi nhiing thach thirc trong cudc
s6ng, dong thoi ciing c6 thé 1én duoc danh sach nhitng viée can lam va duong nhién 13 hoan
thanh chung,

Vi thé, dung lo lang! Ban khong can go minh thanh mdt ngudi co to chirc qué ctimg nhéc, thiéu
su linh hoat va nhay bén. Ban van c6 thé hai hudc, “long bong” va tan huong tirng khoanh khéc
trong cudc song, nhung “16ng bong phai ¢6 to chirc”. Y tdi 13, ban van c6 thé thirc khuya xem
phim nhung phai dam bao minh d& hoan thanh xong ban bao cdo ké hoach cho cudc hop ngay
mai.

Hi€u ban than

Cuoc séng cua to1 luon luén ban ron, lic nao t61 cling bu dau véi hang ta nhitng viéc can lam
ndi tiép, c¢6 khi con chong chéo 1én nhau. Toi tirng nghi gia nhu minh c6 thé thay ddi viéc nay
mot chut, viéc kia mot chut, chic t6i s& co thém thoi gian thu gidn, nghi ngoi hay tin hudng

cudc song. Nhung udc muén mai chi 1a wdc muon ma thoi.
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Thét ngac nhién khi chi bang cach quan sat nhitng ngudi roi vao hoan canh twong t, toi timra
van dé. To6i nhan ra rang qua ban ron khong phai 1a diéu déng lo lang néu nhu ban thuc sy thich
diéu d6. Nhu tdi chang han, ban c6 thé s& ban khoan liéu vao luc ranh r6i, t6i thudng choi

golf, doc sach hay ngodi nham nhi ca phé? Tat nhién 1a khong. Toi tim kiém nhitng diéu mdi mé,
dam mé kham pha va dau tu thoi gian ranh rdi cua minh vao dé, bai d6 chinh 1a cach toi lya

chon cudc song.

Vi thé, néu cudc sbng clia ban ludn gap gap hay héi ha, hiy dirng lai mot chat dé nghi xem d6
c6 phai 1a diéu ban thuc sy mudn hay khong, va néu diing nhu vy, hiy nging than vén. Piéu
quan trong nhét chinh 13 chat luong cudc sdng. Cac ban co thé cuoi khi toi ndi rang minh d
tirng trai qua nhitng giai doan khong du thoi gian dé danh ring hay di mua sam. Ban ciing s&
ngac nhién khi t61 noi réng luc d6 t61 dang theo dudi mot du an thuc sy dam mé va chua tung
than van vé sy ban ron d6. Boi tdi nhan ra réng minh khong thé thay ddi duoc thue tai, nén tot

nhat 1a vui vé chap nhan va dung hoa nd.

Néu thudc nhom nhirng nguo1 “biét minh, biét ta”, ban s& théy cac meo myc trong cudn sach
ndy vo cung hitu ich. Chung s& gitip ban hoan thanh danh sach nhirng viéc can 1am ching khé
khan gi va thu xép du thoi gian dé 1am nhitng viéc minh wa thich.

C6 thé ban mudn 1am that nhiéu viéc, hodc khong mudn tr bo viée gi ca khi cudc séng da thay
d6i (cong viéc mdi yéu cau nhiéu thoi gian hon, 14p gia dinh, c6 con...) Trong trudng hop do,

ban can suy nghi tich cuc hon v€ toan canh va xem di€u gi c6 thé bo di.

C6 nhitng nguoi trong tinh hudng nay xin thoi viée, chuyén vé lam viéc gan nha hon, hodc nghi
viéc néu khong gip kho khin vé tai chinh va du tién trang trai cudc song. Néu ban van mudn
tinh tao, can phai bo bét thir gi ¢6. VAn dé chi 13 sdm hay mudn, dé tranh giy cho ban qué
nhiéu cing thing.

D3 lya chon 13 mdt ngudi ban ron, ban s& khong c6 nhiéu thoi gian dé nghi ngoi. Vi vy hiy

can béng va sép Xép moi viée dé ¢6 duoc mot cudce séng that hanh phuc.
Thot gian 1a vang bac
Ban c6 24 gio mdi ngdy nhung ngay ndo cling phai vat chan 1én c6 dé chay cho kip ké hoach va
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wdc gia nhu mot ngay c6 48 gio. Thé nhung ban cé chic néu mot ngdy c6 48 tiéng thi cudc

sOng cua ban s¢€ thoai mai hon?

Ciing nhu 101 ndi va miii tn, thoi gian 13 mot trong nhirng thir mot di khong trd lai. Vi thé, diéu
dau tién ban can 1am 1 biét cach sip xép thdi gian hop 1y chir khong phéi c¢6 thém nhiéu thoi

gian dé 1am cung médt viéce.

Hay chon lgc nhitng cong viéc 1a s¢ truong cua ban hodc co thé hoan thanh ngay. Thay vi nau
mdt bita tdi cau ky cho hai ngudi vao mot ngay binh thudng, ban s¢ tiét kiém duoc it nht nira
gior dong ho v4i mot bita an nhanh c¢6 ba mon don gian. Ban ciing c6 thé giao viéc cho ngudi
khéc, 1ap nhom dé 1én ké hoach cho mot dy an thay vi cam cui 1am n6 mot minh; trao doi véi
mot ngudi ndi nhiéu bang email thay vi goi dién thoai; t6 chirc mot nhom phu huyng trong khu
phd thay nhau dua bon tré dén trudng. Ban c6 thé tim cach ting tbe cong viéce va di nhién, phin

161 ndi dung trong cudn sach ndy dugc viét ra dé tiét kiém thoi gian cho ban.

Ban thiy ddy, chiing ta luén c6 hang ngan cach dé “chay” song song nhiéu viéc mot luc. Vo t6i
thuong tranh thu lau san bép khi canh chirng ndi canh xuong, ghé qua siéu thi gan bén xe bus
mua d6 4n sau gio tan tam khi dang ding doi xe... Vi vay ¢6 4y ludn vui vé 1am viéc va sap

xép duoc thoi gian nghi ngoi.

Cudc song ctia ban nam trong chinh tay ban. Hay thap nén 1én, dimg ngdi than van trong bong
tOi.

18200

Hinh thanh théi quen

T6i tirng 13 rat ghét nhitng 18 thoi va luat 1&. Néu nhu ai d6 néi véi t6i rang anh phai vé nha
vao ltc 6 gio day, toi s& vo cung kho chiu. Tat nhién, t6i ¢6 théi quen hoi bira bai — di ngi luc
nira dém va an 3 bita vao nhirng gid khac nhau trong ngay. Nhung so v&i nhiéu ngudi, toi co
1gi thé hon vi 1am viéc & nha. Tham chi t6i con bién hd réng mién 12 t6i hoan thanh cong viéc
ctia minh, thi t6i 1am nhitng viéc d6 vao lic ndo trong ngdy, ngiy nao trong tuan tity vao toi.

Nhung khi dira con dau tién chio doi, t6i nhu lac vao mot thé gidi khac va gan nhu khong 1am
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xong noi viée gi. Tham chi chuin bi mdt bita dn cling 1a ca mot van dé, trong luc to1 can xur ly
cong viéc thi lai phai ciing vo chim soc con, con khi con d ngii thi vo chong t6i cling mét
nhodi vi d4 qua nira dém. Chinh vi thé, ching t6i quyét dinh thay d6i cach séng va tao mot sb
thoi quen hang ngay theo tirng gid gidc nhat dinh. Chung tdi theo sat lich trinh d6 dé c6 thoi

gian cham sOc con va can bang cudc song.

Moi viéc thay d6i hoan toan. Ngay lap ttre, cude séng cua chang to1 bat dau di vao quy dao.
Tuy nhién, viéc tao dung thoi quen khong hé don gian; thé nén ching tdi ¢b gang tirng budc
mot. Chiing t6i phat hién ra rang, cang c6 nhiéu thoi quen tich cuc, cude sdng cang trd nén dé
chiu hon. Trong cudc sdng qua hdi ha va gip gap nhu hién nay, d6 13 mot 1oi thé khong gi c6

thé mua dugc.

Vi thé, hdy dat cho di dao dung gio mdi ngay, d6i ga trai givdng vao sang Chi nhat, giai quyét
thu tir vao chiéu thtr Hai, goi di¢n cho bd me ngay sau ban tin budi sang thir Bay hang tuan néu
khong c6 viéc dot xuat, kiém tra email sau gid dn trura & co quan. Cang xay dung duoc nhiéu

thoi quen tdt, ban cang d& mét cong strc duy tri cudc sdng ctia minh theo qui dao va anh hudng

tich cuc 1é€n cudc song cua nhirng ngud1 xung quanh.
Nhitng cd miy ngon thoi gian

Thoi dai cong nghé s6 bung bo phat sinh ra hang nghin tién dung mdi gitip cudc séng ching ta
tré nén dé dang hon. Tuy nhién “lgi bat cap hai”, hién dai hoa cling c6 nhirng mat trai cta no.
Khong biét ban nghi sao, nhung t6i thay Internet 14 mot trong nhitng thi pham 16n nhat khién
cac nhan vién ban gidy xao nhing. Ti cling vay, nhiéu luc t6i khong chii dinh lang thang trén
mang — nhung khi vao dé tim kiém thong tin can thiét, bdng nhién mot thong tin 1y tha khac dap

vao mit, thé 1a t6i quén béng mat viéc minh dang dinh lam.

Cach duy nhat dé giai quyét viéc nay 1a kiém soat ban than. Mdi khi can t6i internet, ban phai
xac dinh dugc muc tiéu ctia minh va ty nhi: “Rat ¢6 thé minh sé bj phan tam. Tt nhat nén tap
trung vao muc dich chinh, bay gi¢ khong c6 thdi gian cho viéc ndy.” Ban c6 thé danh dau viée
d6 (néu can) dé xem lai khi nao c6 thoi gian. Néu d6 1a thong tin giai tri thi c6 thé khi xem lai,

ban con thdy diéu d6 khong déng ban tim nita.

Tat nhién, thong tin d6 cling co thé 1a diéu ban thuc su quan tam, nhung “gid nao vi¢c do”, ban
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c6 thé doc hodc nghién ctru ching sau. Ciing giéng nhu viée giat gifi cling can hoan thanh sém
nhung khong phai lac ban dang viét danh sach cAn mua sam dé chuan bi di chg. Hay doi dén
lac viét xong, néu khong ban s& mit 5 phit dé ¢b nhé xem minh d3 liét ké dén muc ndo roi. Va
du can xir 1y email, nhung n6 khong déng dé ban phai ngit quing khoang thdi gian chuan bi cho

cudc hen ho tdi nay. Ban c6 thé xur 1y hop thu sau.

Tt ca ching ta déu c6 nhitng “cd may ngdn thoi gian” riéng. Véi t6i, cd vua 1a mot trong sd
d6. Mot khi da bat dau choi, t6i nhu bi né mé hodc khong roi. Ngoai ra, mot sb “cd may ngén
thoi gian” khac chang lién quan dén viéc giai tri chiit ndo. Mot s6 nguoi tiéu ton thoi gian
trong bép, nau nhitng mon dn ngon nhung mat rat nhiéu thoi gian, trong khi ho hoan toan c6 thé
]lam mot bita an nhanh va ngon nhu thé trong khoang thoi gian ngan hon. Toi biét nhirng nguoi
danh nhiéu gid lau chui nha cira bang tay trong khi thinh thuc ma ndi, mot vong may hat bui
nhanh c6 thé gitip ho tiét kiém cong strc rat nhiéu. Va ciing c6 nhiéu “cd may ngdn thoi gian” 13
con ngudi — d6 1a khi ban phai tiép chuyén mot nguoi € a hodc thich budn chuyén khién cude

no1 chuyén cta ban kéo dai hon so véi quy dinh.

Ban can hoc cach phan dinh viéc ndo cin danh thoi gian va kién quyét v6i nhitng ¢d may nay.
Nhu vay, phuong phap t6t nhat 13 tranh hoan toan. Hay han ché tiép xtic v&i nhitng ¢d may nay
khi ban khéng qua gap rut thoi gian; va khi thue su ban ron, hiy tranh xa ching.

P6i mit voi nhirng viéc minh khong thich

T6i rat hay tri hoan. Toi c6 thé danh ca budi sang pha tra va viét danh sach viéc can lam thay
vi ngdi 1am viéc. Khi con di hoc — cling nhur nhiéu ban khac — t6i mat phan 16n thoi gian on tap

dé hoan thién bang biéu dén ndi khong con thoi gian tong két va xem lai phan 1y thuyét.

Me t61 da tirng rat phjén ndo vé diéu nay. Ba coi d6 1a mot tat xau. T4t nhién, toi chi nhu thé
khi gap phai chuyén gi d6 kho khin, khong mudn 1am hay khéng mudn nghi dén. Toi loay hoay
khong thé tim ra cach giai quyét. Poi khi, viée d6 lién quan dén mot cude noi chuyén té nhi
hodc cong viéc chan tay khéng hdp dan nhu sira xe hay lau 10 nudng. Nhung chinh me 12 ngudi

da hudng dan to61 d61 mat va xir 1y cac van dé cia minh.

Bat ké do 1a viéc gi, ba da gitip t61 hoc cach nhan ra nhitng dau hiéu cta sy tri hoan. Khi da
nhan ra sy tri hoan, ban can d61 mat voi nd va dat cau hoi: Tai sao t61 khong muon tiép tuc lam
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viéc nay? Thuong khi tim dugc cau trd 101 ro rang, ban s€ biét 1am gi dé phé tan sy tri tr¢. Néu
diéu nay khong cé tac dung, hiy tu ép ban than hodc nhd ngudi khac hd tro dé hoan thanh viéc

dé du khong mudn.

Tuy nhién, c6 nhitng ngudi cho rang minh 1am viéc tot nhat khi ¢6 ap lwc. Ho thudng tri hodn
nhirng kho khin nhat cho dén phut cudi cung, va diéu dé gitp ho hoan thanh ching véi tée do
nhanh gip d6i. Tuy nhién, ban ciing phai hiéu rang:

» Néu khong ¢6 thoi han chac chan, cong viéce ¢é thé “treo” vo thoi han.

« Ban mat nhiéu ngay hodc nhiéu tuan lo sg trong khi ban c6 thé théanh thoi néu hoan thanh cong

viéc sdm hon.
* Ban hau nhu s€ khong 1am viéc nay trir phi bi cau thuc vé mat thoi gian,

To1 biét ban khong mudn nhung rét cude du sém hay mudn, ban cling van phai hoan thanh

chiing. Vi thé, hdly nghi dén cam giac ngiy mai cua ban néu:
a) Ban da giai quyét xong viéc;
b) Ban van chua lam dugc gi.

To1 chac rang sau khi hoan thanh mét viéc kho khan, ban s€ cam thay vo cung thodi mai va

hanh phiic. Vi thé, dirng chan chir — hdy bt tay vao giai quyét viéc d6 ngay thoi.
Lam dau gon do

Cuoc séng qua ban ron va doi khi, khdi luong cong viéc duong nhu qua tai khién ban choang
ngop. Co thé do ban vira m&i nhan mot du 4n méi, vira chao don thém mot thanh vién nhi trong
gia dinh hay vira hoc vira lam. Ban khong biét phai bat dau tir ddu va c6 cam tudng minh sap

“chét chim” trong cong viéc.

Pirng cang thang! Hiy nhin vao tirng phan cong viéc va giai quyét né. Vi dy, hom nay ban phai
don nha, thay vi nghi dén cong viéc ca ba téng, ban hay don dep lan luot tung phong & tirng
ting. Hay thu don tirng tai liéu trén ban thay vi nhét ca tip gidy to vao to. Hiy bat dau véi viée
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khan cip va hoan tat né trudc. Hay xép 1an luot tirng vién gach dé xdy btrc twong. Cubi cing

khi nhin lai, ban s& ngac nhién vi da giai quyét duoc nhiéu viéc thé.

Mot sb cong viéc rat dé chat ddng va tro nén qué tai do théi quen bira bii cua ban. D6 c6 thé
1a viéc don dep, sip xép hd so hay ghi nhat ky. Dé tranh tinh trang viéc chit dong c6 thé khién
ban bi choang ngop, ban chi can lam theo cach ong ba ta da day “lam dau gon d6”. Hay Xép
mot quyén sach 18n gia ngay khi ban vira doc xong, 1én danh sach mua sam hang ngay thay vi
hang tuan, nhét quﬁn 40 ban vao may giat ngay sau khi di lam vé. Ban c6 thé tranh duoc viée
phai don dep bang cach dat dd dac ¢ dung vi tri quy dinh va nén thuyét phuc ca nha tham gia
dé tiét kiém thoi gian.

Nhitng thoi quen nay khong phai ngdy mot ngay hai ban c¢6 duoc, ma can dau tu thoi gian tap
luyén. Viéc nay co thé s& khé khin luc bat dau. Tuy nhién, sau vai ngay, ban s& nhan ra su khac
biét. Vi thé hdy dit cac cau hoi nhu: Viéc ndo dang chong chéo 1én nhau? Ban s¢ giai quyét
viéc gi gin day? Hay hinh thanh thoi quen nay khong chi d6i v&i ban thin ma cho cic con chau

ctia ban. Khong gi tot bang “udn con tir thua con tho™.
Nghi tich cuc

“Mot nu cudi bang mudi thang thude bo,” cau cach ngdn nay da néi 1én tim quan trong ciing
nhu tac dung khong thé chéi cii cua su lac quan va suy nghi tich cyc. Néu dang phai doi mit
mot ndi viéc, ban sé& giai quyét nd nhanh hon nhiéu khi c6 thai 6 vui vé. Vi thé, hiy nghi dén
nhirng viéc ban di hoan thanh xuét sic du chung c¢6 kho khin thé nao ching nita thay vi nhitng
viéc van con dang do hodc nam trong danh sach can hoan thanh. Hay nghi dén con duong ma

ban di di qua thay vi dich dén con xa.

D vui vé d6n nhan hay cau c6 ham huc thi ban van phai hoan thanh cong viéc. Chang ai thay

ban lam n6 ca. Thé nén, hiy dé tinh than lac quan tiép strc cho ching dudng phia trude.

T6i biét co nhitng ngudi 14m vao khing hoang dén mirc khong thé ging guong 1lam gi duoc.
Tuy nhién, du c6 chuyén gi xay ra, ching ta van phai tiép tuc séng va d6i mit véi cac thir

thach. Hay nhin moi thir theo hudng tich cyc va dirng chun chan trude khéd khan.
Moi thir s& 6n thoi. Néu hom nay ban khong c6 thoi gian di cho vi troi mua qua to hay siéu thi
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gan nha dong cira, ban ciing khong can phai cau co, trong ti lanh nha ban chic han van con mi
dé 1am mon mi xdo ngon tuyét cho mdt ngdy mura. Hom nay, ban khong kiém tra email va khéi
luong thu ¢o thé s& ting gip doi vao ngdy mai — nhung hom nay ban di ky dugce hop dong véi
mot doi tac quan trong. Néu chua thé giai quyét ngay duoc viéc gi do, ban ciing khong can phai

qué cang thang lo lang vé no.

Khi d6i mat v6i khé khan, hily tim duong di thay vi tim 16i thoat. Hay tich cuc dén nhan thay vi
giai quyét cong viée trong cing thang 0 é. Piéu nay 1a chat xtc tac khién cudc séng clia ban

turo1 mé&1 hon rat nhiéu.
Biét khoang thoi gian lam viéc hiéu qua

Mdi nguoi déu c6 mot khoang thoi gian 1am viéc hiéu qua nhat trong ngay. Ngudi ta cho rang
né tring voi khoang thoi gian ban chao doi. Tuy nhién, diéu ndy c6 vé khong ding voi toi 1am.
Va diéu nay ciing khong c6 tic dung voi nhitng ngudi khong biét gior sinh ctia minh. Toi thdy

khoang thoi gian hiéu qua nhét cua toi thay d6i theo cac mdc thoi gian trong cude doi.

Khi con 14 sinh vién, t6i 1am viéc hiéu qua nhét luc 2 gior sang, ¢6 1& do khong gian yén tinh.
Thoi gian d6 61 danh dé hoc bai, viét tiéu luan va thdm chi chuan bi cho ky thi sip tdi. Viéc
nay thuc su rat hiéu qua. Khi da di lam va budc dan sang tudi 30, toi 1lam viéc hiéu qua nhat
trong khoang nira dau budi sang. Con ban co thé 1am viéc hiéu qua nhit vao budi chiéu hoic

budi t6i, hay tham chi 1a 4 gid sang.

Ban can biét thoi diém lam viéc hiéu qua nht ctia minh va phat huy duoc strc manh ctia ban
than. Pung bao gio 1ang phi phan thoi gian ndy trong ngay, hiy dung né dé 1am cong viéc ban
can hoan thanh, c6 thé 13 viéc can su tip trung cao do, cong viéc quan trong va can hoan thanh
gip. Ban biét rang “thoi gian 1a vang bac”, néu dén gio ban van khong biét cach xir 1y va phan

phéi tho1 gian ctia minh, thi ban can bat tay vao thuc hién ngay 1ap ttrc.
bat tho1 han cho ban than

Ngay tir nho, chiing ta da thuong xuyén nghe me nhic nhd nhu: “Con phai vé nha trude gior in
trua day,” hay “Con phai hoan thanh bai tap trudc 10 gio dé con di ngd”... Lon 1én mot chut,

chung ta ¢6 han chét cho bai tiéu luan hay chu dé luan vin con dang d¢. Khi di lam, du 1am
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nghé gi, ban van phai danh thoi gian cho nhiéu viéc khac nhau. C6 thé ban tirng nghi, 1 nha
van, t6i chi can ngdi viét ca ngay. Thé nhung t6i phai 1ap du an méi, viét du an hién tai, giai

quyét email, gip g& nhiéu ngudi va hang trim viéc khong tén khac.

Du 6 1am cong viée toan thoi gian hay khong, ban van s& phai giai quyét nhitng viéc nay. Mot
sb viéc co thé ngén ctia ban nhiéu thoi gian hon du tinh. Ban chgt phat hién ra minh da di si€u
thi qué thoi gian ndu bita toi hay di 3 rudi réi ma ban van chua xtr 1y hom mail, hay chua sap

xép duoc thoi gian dé viét bai trong khi ¢ nhitng ¥ tudng vira mdi ap dén.

Vi vay, hdy dit ra thoi han bat dau va két thuc cong viéc cho minh. Nhiing thoi han nay phai
thuc té boi ching sé vo tac dung néu ban khong kién quyét thuc hién. Vi du, khi t6i dang viét
sach, t6i cho phép minh hoan tit viéc nha trudc 9 gid sang. Sau do, tir 9 dén 10 gid sang, toi
danh dé xt 1y nhitng viéc gap, kiém tra email... va bt tay vao viét sach luc 10 gio.

Chi ban méi biét thoi gian biéu ndo hiéu qua v6i minh va dé ra cho minh mot han chét phu hop
nhat. Néu khong xay dung thoi gian bat dau va két thic, ban s& khong thé hoan thanh dugc hét

mo1 viéc.
Pau tu hdom nay, ti€t kiém mai sau

Muc dich ctia cubn sach nay 1a giup ban biét cach lam it ma van dugc nhidu. Nhung ching t6i
khong huéng dan ban nhitng cach thirc ngdy mot ngdy hai hay “an xoi ¢ thi”. D6 1a nhitng cach

thirc dé veé 1au dai, du lam viéc gi, ban van dé dang hoan thanh.

Ban thudng c6 thoi quen sau khi 1am xong viéc gi roi méi tiéc nudi: “Gia nhu t6i da lam viéc
d6, thi chuyén nay s& duoc giai quyét nhanh chong hon nhiéu.” Cha, 1an téi dirng dé minh phai
héi tiéc nhu vay va hiy bat tay vao hanh dong ngay. Néu sip xép ho so ding cach, ban s& mat
khoang mdt hai gio, nhung s& khong 1ang phi rt nhiéu thoi gian luc tim ho so that lac. Néu di
hoc vé, ban treo thii hoic dé sach vé vao ding noi quy dinh, ban s& chang phai cuéng cudng
tim tai dé trudc khi di 1am hodc di hoc sang hdm sau. Trong cong viéc ciing vay, thay vi dé
cudi tuAn mGi kiém tra email, ban hdy xir 1y chiing 2 ngay mdt 1an vao nhitng khoang thoi gian
nhat dinh. D nhién, ban s& phai danh thoi gian, nhung d6 1a khoang thoi gian duoc str dung

hiéu qua.
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Hay tap thoi quen khong bao gid suy nghi: “Gia nhu t6i da lam viéc...” hay “néu t6i 1am no6 thi
gior da khong...” Thay vi thé, dit cAu hoi ban ¢ thé lam gi bay gid dé viéc d6 khong xay ra lan
ndo nita. B&i chi ban m&i biét minh ¢ nhén ra diéu nay hay khong; do chinh 1a thach thirc, va

diéu nay giai thich viéc lidu ban c6 thuc sy mong mudn tiét kiém thoi gian hay khong.
25791
Pung 1ang phi thoi gian ranh roi

Ban ludn kéu ca rang “t6i thim chi khong c6 dén vai phat nghi ngoi! That mét moi qua!”,
nhung ban ¢6 chic minh c6 quéa nhiéu viéc dé 1am dén thé khong? Tbi tin rang ai ciing c6 thoi
gian ranh rdi, van d¢ 1a ching ta stir dung khoang thoi gian d6 thé nio ma thoi. Néu ban chon di
tap thé duc, choi thé thao, xem TV, doc bao, nbi chuyén phjém véi ban be, dit cho di dao, tham
gia 16p hoc budi t6i hay di tam, tit ca nhirng viéc nay déu 1a hoat dong giai tri. Khong ai bat

budc ban phai 1am nhirng vi¢c nay.

Nhiéu nguoi 1ic nao cling nghi minh ban t61 mat t61 miii, nhung thuc ra ho mat kha nhi€u thoi

gian 1am nhitng viéc minh thich thay vi giai quyét nhitng viéc can lam.

Chinh ban l1a ngudi lya chon cach str dung thoi gian ctia minh, vi thé dirng phan nan. Néu ban

khong muon tiéu ton thoi gian vao may tro giai tri, ban hoan toan c6 thé khong lam.

To1 khong dinh bao ban tir béd moi vigc. T61 chi ggi ¥ ban nén nhic nhé minh réng ban dang
1am viéc d6 vi ban d3 chon lwra nhu thé. Vi thé, hiy huong thy thay vi cam thdy @rc ché, cing
thang — hay tat nhién, tir bo néu khong mudn lua chon dé.

Gitr chtr tin

Chir “tin” von duoc xem nhu quy tic vang dé duy tri moi méi quan hé: quan hé 1am an, doi tac,
ban be, thim chi 13 nguoi than. Tdi c6 mot ngudi ban timg lic nao ciing tré hen, thdm chi con
quén khudy ludn viéc phai lam. Anh ta hiém khi goi dién bao lai, va hau nhu bo 1& nhitng su
kién quan trong. Su thiéu tin cdy cua anh ta tré thanh giai thoai. Diéu nay khién ban be rat kho
chiu, nhung tat ca ching toi danh phai hoc cach chap nhan diéu do.

Céch day vai ndm, toi nhé minh d rat ngac nhién khi anh ta 1an dau tién dén dung gio. Lic do,
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t6i van chua chuan bi gi va dinh sé an trua lac 3 gid boi anh ta ndi s& dén vao budi trua; toi da
nghi anh ta s& dén tré nhu thuong 18. Toi hoi ¢ chuyén gi d xay ra, anh ta noi di nhn ra su
sai hen 13 mot hanh dong khong cong bang vai ngudi khic va anh ta quyét dinh thay doi cach
song. Va ban biét khong, tir d6, toi khong con thay anh ta dén tré 1an nao nita.

Néu anh ta c6 thé lam duogc thi tai sao ban lai khong. Néu ban thuong xuyén khién nguoi khac
that vong hoic tré hen, khong bao gior 1a qua mudn dé thay dbi. Van dé nim & nhan thirc, nhu
anh ban t6i da 1am, hiy hiéu rang dén mudn va thiéu tin cdy don gian 1a khong cong bang véi
ngudi khic. D6 13 sy thiéu ton trong nhu cach bé me van thuong day bao ching ta. TAt nhién
moi ngudi roi s& tha thir, nhung khong c6 nghia viéc ban dén mudn khong giy bat tién va buc
boi1 cho nguoi khac.

Khong chi dan ldy lai niém tin & moi ngudi, anh ban t6i con khoe ring gid day cudc séng ciia
anh ta tré' nén nhe nhang hon sau khi biét sap xép thoi gian. Anh ta séng ¢ to chirc hon va ¢
thé thuc hién cac cam két d& dang hon nhiéu. Ban d3 théy chttr tin thuc su dem lai cho ban mot

cudc séng tuyét voi hon chua?
Pirng mong ngudi khac thay doi

Moi ngudi c6 mot cé tinh, va co thé ban may mén duoc séng va lam viéc vdi nhiing nguoi co
tinh cach gan giéng ban, nhung néu phai séng voi nhitng c4 thé doi 14p, ban sé thé nao? Rat
nhiéu nguoi t6 vé kho chiu khi gdp phai nhitng tinh cach khac biét véi minh va ludn dat cau hoi
tai sao ho lai nhu thé! Ban c6 bao 210 nghi rfmg, ho cling nghi nhu ban khong? Ban phai hiéu
réng néu mot ngudi von di da khon khéo, nhay cam, cham chap, nong tinh, nong noi hay bat clr

tinh cach nao khac, ho kho 1ong thay ddi vi do 1a ban chét cta ho.

Thay vi mong muén va chd doi su thay d6i & nhitng ngudi khac, ban nén diéu chinh ban than
cho phu hop v&i nguoi khac vi ban khong thé ton tai mot cach tach biét, va duong nhién cling
khong thé kiém soat nguoi khac.

Nhiéu lan, t61 cam thay cang thang vi nhirng ngud1 khong cu xur theo cach toi mong muon.
Nhung r61 to1 nhan ra rang dé cd cudc song an binh, dirng trong chd vao su thay d61 cua ngudi
khac ma ban than minh nén thay doi cho phu hgp v61 hoan canh. Néu ¢6 thé xem xét tinh cach

ctia ngudi khac khi dinh lam gi d6, cude song ctia ban sé& tré nén dé& dang hon nhiéu. Vi du, thay
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vi chd dgi mot ngudi ban cung phong don dep d6 dac chung cho cd hai, ban c6 thé sap xép vat
dung cua minh gon gang va co ay s€ dan nhan ra rang cach song cua co ay qua lac 1ong so voi

ban va thay doi dan dan.
Hinh dung cong viéc sau khi hoan thanh

T6i ¢ ¢b ban thudng noi rang cach duy nhat giup co 13 quan 4o 1a tudng twong ngay hom sau
khi mé tu quﬁn 40 c0 thé chon bat ctr tha gi co mubn mic, thay vi phai chon trong mot vai bo
d6 nhan nham.

T6i ciing biét mot anh chang chi ¢ thé sap xép va don dep phong khach hang ngay khi hinh
dung can phong sau khi don xong. P6i khi, anh ta con sap xép lai vai d6 vat dé can phong trong

md1 mé hon.

Em gai t61 luon sap x€p va hoan thanh cac viéc dugc giao ro1 médi nghi ngoi, giai tri. Co bao
néu nhu chura xong viéc thi “long khong yén”. Chi khi xong xudi moi viéc, cd mai thay yén tim

va sang khodi tan hudng thanh qua ctia minh.

Con ban, ban c6 phai 12 ngudi “dé mai tinh” khong? Néu c6 thi hiy bat dau nghi dén cam nhan
va su thich thi cia minh khi cong viéc dugc hoan tat. Hiy nghi dén thanh qua va lay no lam
dong lyc thic déy ban hoan thanh cong viéc duoc giao. Néu diéu do c6 thé khién mot nguot di
1 quan 40, don dep nha va em gai t6i sap xép cong viéc on thoa thi chic chin né 13 mot thi

thuat déy strc manh.
Giam bét viéc vat
Ban mét rat nhiéu thoi gian cho nhitng viée 14t vat. Don chd, sip xép, lau chui, sira chita, thay

thé, loai bo sach vo, do dung, quan 4o, dia nhac, dd choi, gidy but, 6 t6 hay bat cir thir gi khéc.

Chéng han, khi dinh mua mdt ddu DVD, ban mit bao nhiéu thoi gian? Ban mét thoi gian lya
chon, tra tién va c6 thé con phai mang vé nha. Tiép theo, ban phai chuyén dau may cii ra, cin
nhic cach lép dau may mdi vao, cam dién. .. Bay gi0, ban phai tién hanh cac tha tuc cai dat,
khi xong xudi hét moi viéc ban ciing thiy mét pho. TAt ca nhitng viée ndy s& ngdn ctia ban bao

nhiéu thoi gian? Va néu chung khong dién ra sudn sé, ban con cé thé phai demno di bao hanh.
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Cudc song cua ban qua ban ron, con nhirng vi¢c nay lai qua ton thoi gian, vay lam thé nao dé

ban c6 thé chu toan moi viéc dugc day?

To1 cho rang moi 1an ti€p nhan di€u gi méi mé, ban nén nhan thirc dugc thoi gian can dau tu
vao do. Va, néu ban khong phai 1a nguoi giau co ve thoi gian, co 1€ s€ thong minh hon n€u cat

giam mot sO viéc khong thuc su can thiét.

T6i ting gitr d6 choi hay cac dd dung ctia bon tré nhiéu nim sau khi ching da 16n. Toi gitt bo
sac du khong con dung ching cho chiéc dién thoai ndo nita. Toi thu thap cac loai e vit, dai dc
khong bao gio dung, ma tham chi con khong biét chiing dung dé lam gi. Thi thoang hang nim,

to1 ton kha nhiéu thoi gian vao viéc don dep, sap x€p, chon loc va loai bd nhirng thir 46 cii nay.

Cau tra 101 rat don gian. Hay bo bat ctr d6 dac nio hu hong trong vong sau thang ban khdng co

thoi gian stra chita vao thung rac. Khong c6 1y do gi phai hdi tiéc vé diéu do.

Ban s¢ théy vO cung thoai mai vi da tiét kiém duoc rat nhidu thoi gian bd vao nhirng viée
khong dau nhu trén.

Soan danh sach dong goi do dac

Soan danh sach dong goi do dac 1 viée hiru ich va tiét kiém can thiét thoi gian khi ban di xa
hodc chuyén nha. Viéc dong goi sé trd nén dé dang hon va khong mat nhiéu thoi gian ctia ban
khi d& c6 danh sach trong tay. Vi vay, hiy luu danh sach nhitng thir can dong goi trong may tinh
va in ra moi khi ban di xa. Bé“mg cach nay, ban co thé cap nhat dé dang khi thay ddi do6 can
mang di hodc ¢ thé bo nhitng thir khong can cho tirng chuyén di (khong nhét thiét phai mang ho

chiéu theo néu ban khong ra nudc ngoai, hay kem chong nang néu dang gitra mua dong.)

Danh sach nay dac bié¢t c6 gia tri néu ban c6 con nhd va can dong goi cho nhiéu nguoi. Khi cac
con 16n hon, ban c6 thé bo mot sé muc nhur ti 16t, dd choi, bang tay... (hay bat cr thir gi twong
tur.)

Khong nhat thiét chi ghi cac thir can cho vao ti xach. Ban c6 thé ghi vao d6 nhiing viéc can
lam (tudi cay, bao nglng giao sira), va ca nhitng thir ban can goi (phu kién cho xe hoi, thirc an
néu ban di picnic). No6i cach khac, bat ctr thir gi hitu ich dbi v6i ban. Va bay gid, ban c6 thé
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bat dau ky nghi thu thai hon va s& khong con bé quén thr gi quan trong nita.
Hinh thanh thoi quen tot

Poi khi, cudc sdng qua hdi ha va bu dau vao cong viéc khién ban quén béng di nhiéu th.
Nhitng nguoi trong nhu ¢6 tri nhd hoan hao thuc ra chi c¢6 nhitng hé thong hiéu qua dé d6i pho

v6i su ding tri ma thoi. Va dé 1a tat ca nhirng gi ban can.

Mot trong nhitng thi thuat don gian nhat 13 hinh thanh thoi quen. Con trai t6i rat hay quén. Khi
bat dau hoc cap I, mdt trong nhitng diéu khién thing bé lo ling 1a s& khong nhd di dé 4o khoac
& dau. Boi khi dang voi vang chuan bi cho kip gid xe buyt mdi budi sang, cu cdu khong thé
lang phi thoi gian quy gia luc khap nha dé tim 4o khodc. Vi thé, t6i hudng dan con tap thoi
quen moi budi chiéu di hoc vé, diéu dau tién phai 1am la c61 4o khoac va treo vao sau canh
ctra. Ca gia dinh t6i cling gitp nhic nhd thang bé nhé trong mot vai ngay dau, va chi sau mot
tuan, moi viéc dién ra mot cach tu dong. Ban théy déy, diéu quan trong la cau nhoc khong con
phai ban tim dén van dé nay nira va tir d6, cling khong con 1am mat hay dé quén 4o khoac &

dau ntra.

Phuong phap niy khong hiéu qua d6i voi nhitng viéc thinh thoang méi xdy ra, nhung rat co tac
dung v&i nhitng viéc ban phai nhd thuong xuyén. Trude khi 1y sach day ndu dn khoi ké, ban

hiy bat 16 nudng. Trude khi roi vin phong, ban hiy bat ché do email thoai. Trudc khi 1én gac
ngy, hily khoa cira trude.. S& mit vai ngiy dé thoi quen ndy di vao quy dao, nhung sau d6, ban

s& khong bao gid con phai suy nghi dén n6 nira. That tuyét!
Quy dinh vi tri cho moi thir

Néu cudc song cua ban ludn luoén phai voi va, bu dau voi cong viéc, nd khong thé bién thanh

mot cude song thur gidn thoai mai chi bang cach vung cay diia than.

Ban dan tho1 gian dé dua nhiing chién lugc madi vao cude song nham giai quyet moi viéc hi¢u
qua hon. Pung nan chi néu nhitng ngay dau chua co6 két qua gi ro rang. Chung ta bi€t rang minh

khong thé tao 1ap nhiéu thoi quen cing luc, thé nén hiy 1am tirng budc mét.

Hay chon nhitng diéu ban nghi s& tao ra sy khac biét 1on nhét, va sau d6, hiy bo sung thém
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nhitng thoi quen khac. Sau vai ngay, ban s€ bat dau nhan ra su khac biét; sau vai tuan, s€ co su

thay d6i 16n.

Moi ngudi ¢é thé hoan thanh dugc nhi€u viéc hon néu ho tAm niém véi nd va ban cling khong
phai 1a mOt mot ngoai 1¢. Hay kién tri, ban s€ thay minh khong chi dat dugc nhiéu di€éu hon ma
cOn mat it cong strc hon, va cudc song cta ban vi thé ma tré nén thu thai hon. Chang ai co6 thé

phu nhan dugc diéu nay.
St dung s6 ghi va tap luu trit

Ban lam gi d€ c6 thé ghi nhd dugce nhitng viéc dot xuat, nhu viéc kiém tra thong tin vé cac
phim duoc chi€u ¢ rap ngay cudi tuan, in thém bi€n ban, moi ban bé dén an t61, mua dé dung

hoc tap cho cac con, hay xin phép sép dén mudn hom thir Hai.

Dé giai quyét cac van dé do, ban nén str dung so6 ghi va but. Ban c6 thé dung cuon s6 vira nho
de cho vao tai 40. Chi can ghi lai nhitng thir can nhd. Cudn s6 s€ giup dau 6c ban thodi mai
dén mirc dang ngac nhién — di nhién, mot khi da ghi ra gidy, ban khong con phai ¢6 gang nhé

xem minh can phai lam gi ti€p theo nira.

Ngoai ra, ban can chuan bi mot tap hod so va ghi moi thir ban can hoan thanh trong tuan t1 vao

do. Ban co thé sap x€p lam viéc nay vao to1 Chu nhat, hodc vao sang thir Hai néu muon.

Ban cho nhitng gi vao ho so? C6 thé 14 chuong trinh 1am viéc cho cudc gip quan trong ngay
thir Tu, thi€¢p sinh nhat mudn dé tang em trai, ve€ tau cho chuyén di hém thtr Sau, hd so bao
hiém va sat hach 1ai xe dé tinh thué xe hoi, thu nha trudng giri phu huynh véi tat ca noi dung vé
cac hoat dong cudi khoa trong tuan clia con, ban dé xuat ké hoach kinh doanh. .. T4t nhién, ban
cling c6 thé bd sung nhitng viéc khac trong tuan, nhung dirng viét thém vao nhitng viéc cua tuan
sau cho dén Chu nhat, néu khong tap hd so trong s& rdi ram dén mirc ban khong mudn sir dung

ntra va khién ban khong dat dugc muc dich nhu mong muon.

Viéc 1am ndy c6 thé qua can than, nhung can thiét. Toi hy vong ban da bat dau nhan thiy thu

thuat ndy s& gitp cudc séng dé dang hon — du cho ban chua timg ap dung nd.

Ban ciing c6 thé mat vai ngay dé tap quen dan voi viée nay, nhung mot khi da thuan thuc, cude
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song cua ban don gian dén mirc ban s€ ty hoéi tai sao minh khong 1am vi¢c nay tir nhiéu nam

trudce.
Ghép céc cong viéc lai

Khi thuc sy ban ron, ban co thé ghép nhiéu viéc dé lam cung lac. C6 vé day la nd luc khong
can thiét néu ban 1a ty pht thoi gian, nhung s& rat hiéu qua khi ban ltic ndo ciing phai “vat chan

1én co chay”.

Thé nén, tai sao ban lai 1én gac tay khong? Ban lic nio chang ¢ quan 4o giit can phoi, xa
phong méi can thay trong phong tam, don d6 choi ctia 1ii tré. Va ciing thudng phai mang nhiéu
thir tir trén tAng xuéng — quan 4o ban, rac, cudn sach ban dang doc dé dé mang 1én xe doc trén
duong di lam. Hay tao théi quen kiém tra moi thtr can mang theo, ban s& tiét kiém duoc rat

nhiéu thoi gian.

Thoi gian dua bon tré di hoc vao budi sang ctia toi duoc 14p trinh tdi tirg phut (vi thé toi
khong phai day sém hon mirc can thiét). Sau khi md ctra trudc, toi 1ay ban chai danh riang
trong lac vao bép, 14y ngii cdc ra khoi ti dung khi di tha choé ra vuon... Khi moi viée dién ra
troi chay, thi thudt ndy c6 thé khong quan trong nhung cam giac hiéu qua ctia nd khién t6i ngac
nhién. Mot trong nhitng cau chuyén da nhiém vu ua thich ctia toi xuat phat tir 6ng anh ré. Anh
ay khong thé hiéu duoc ban do chi duong trén xe 6 t6 va khong ngirng cau nhau vé viéc bi lac
duong. Cudi cung, chi gai toi phai thdt 1én: “Anh biét khéng, anh rat gidi trong viéc 1am nhiéu
viéc cung lac ddy. Anh dang cd vira té nhat vira cau kinh.”

Té nhat va cau kinh cting ltic s& khong gitip ban giai quyét van dé gi. Nhung tranh thu goi dién
trong luc ban dang niu bita tdi lai 1a chuyén khac. Néu ban c¢6 mot danh sach dai viéc can lam,

thi két hop cac viéc cung lac s& 1a mot hanh dong khon ngoan.

RO rang, mot sb viéc s& khong hiéu qua khi dugc 1am cung luc. Ban sé mAt gép doi thoi gian
dé hoan tat bao cao néu viét nd trong lic nghi giira gio budi hop phy huynh cho con. Nhung thi

thuat nay lai rat phu hop vo1 mot sb viéc — dic biét nhitng vi¢c khong can tu duy nhiéu.

Kho du trix
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Néu ban d3 1ap gia dinh va c6 con nhu t6i, chic chan ban sé& thiy ghét khi bat ngd biét rang con
ban sap di du sinh nhat, va ban s& phai sap xép thoi gian dé ra ngoai mua qua chuin bi cho

con.

Trir phi ban 1am nhu vo t6i, tich trit tir trudc. Toi thuong tréu cd Ay nhung phai thira nhan rang
co éy that tinh té. D6i khi, néu vo t6i biét rd dua tré kia, co éy s€ ra ngoai va chon mot mon
qua riéng biét khi c6 thoi gian, nhung c6 4y ciing du trit kha nhiéu mon qua khac trong ti va
san sang goi tang khi can. Khong can phai ndi, ¢d ay cling du trit mot loat thiép sinh nhat, d
cho tit ca cac dip. VA toi phai thu nhan rang viéc nay tiét kiém rat nhiéu thoi gian ciing nhu

gitip giam cing thang.

TAt nhién, ban cling c6 thé lam vay ddi véi qua va thi¢p cho nguoi 16n, chua ké dén viéc du
trit nhitng thir khac ban biét s& ¢ luc can dén, du sém hay mudn, nhu bong dén, dc quy hay tem
thur.

Ban ¢6 thudng xuyén di choi cudi tudn khong? Mot trong nhitng thir ban phai lam 1a cho vao ba
16 kem dénh rang, ban chai, kem dudng am, dao cao hodc bat ctr thir gi khac can thiét cho viéc

v¢€ sinh c4 nhan.

Pé tiét kiém thoi gian, ban chi can chuan bi sdn mot ba 16 da dong go1. Hai tai — mot dung &

nha, mot di du lich. By gid, moi viéc da tré nén dé dang hon roi chi?

Véi cach thirc hiéu qua nay, ban nén chuan bi hai bd 6 dung & hai noi khac nhau. Hai cai kéo,
mot cho phong bép, mot cho phong khach. Bang dinh trong phong 1am viéc va phong ngi bon
tré. Kem dudng da trong phong tim va phong ngti. Chi ¢6 ban méi biét thir gi ban can dé tranh
phai chay 1én chay xubng khi can thiét.

Ngoai ra, ban c6 ngac nhién khi md ti ly va thdy khong con chit ca phé ndo hay luc di ngi, ban
chot phat hién ra rang da hét kem danh ring?

Hay dinh ra quy tic trong nha ban: khi ai d6 bat dau st dung thir gi d6 da gan hét, nguoi d6

phai viét ngay vao danh sach mua hang dé ban c6 nhiéu thdi gian mua do dy phong.
Dan gidy nhic viéc trén cira
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Ban di bao gio st dung gidy nhd? Néu c6 thi ¢6 st dung thudng xuyén khéng? Néu ban biét
rang viéc nay rat hiru dung, nhat 1a trong nhitng liic voi va, nd co thé gitip ban nhé tir nhitng
viéc nhd nhat nhu mua thém kem dénh ring dén nhitng viéc nhu 15 nay 1a ngay phai ndp bao

cao.

T4t nhién, ban khong can phai dén nhitng t gidy nhé ndy vao ctra. Ban chi can dan ching vao
bat clr chd ndo ban thuong nhin théy. Néu ban dé lai 101 nhin cho con, hay dan vao man hinh
TV hay canh cira ti lanh. Néu 13 nhin con gai, c6 1& ban nén gan vao guong. Néu ban cho chd
an mdi ngay, hiy dan gidy nhic canh goi thitc in ciia nd. Ban ciing c6 thé dén vao xe hoi hodc
canh ti lanh.

Vo t0i thudng khong thé nhd ndi cac con t6i phai mang dén trueong bo tro choi/may ghi/bd phat
am/dd boi ndo vao cac ngdy trong tudn. Vi thé, ludn co6 mot t& gidy nhic dan trong phong an dé

nhic nhd co ay diéu nay. Pidu d6 gitp vo chong toi bat dau mot ngay méi that vui vé va 1y thi.
Hoc cach don dep

Don dep 1a mdt cong viéc vat va, khé chiu mic du n6 ludn dem lai cam giac hai long sau khi
thuc hién. Thuc ra, don dep dé dang hon nhiéu khi ban biét can phai 1am gi. Don dep ciling 1a
mot ki ning, nhung it ai trong s6 chiing ta duoc hudng dan tirg budc mot. Lic con nhd, bd me

van thuong nhic nho: “Hay don phong cta con di!” nhung lai khong chi bao 1am thé nao.

Mot khi biét can 1am gi, ban s& thdy bét chan nan di. Du d6 12 viéc don dep hang ngay hay gac
mai trude khi chuyén nha, day 13 cach thire tién hanh:
« Chuan bi mét tai dung rac.

* Don dep nhirng thir lién quan véi1 nhau trudce. Nhat toan bg sach, rac, nhirng thir 1ién quan to1

cong viéc, quan 4o hay do choi cho vao tirng thung do riéng.

« Tiép theo, don dep tirng goc trong cin phong. Lau san nha hay trén dau ti lanh. Giai quyét

nhitng vi¢c nay cung lac.

« Cho tat c4 nhitng thir ban khong biét phai 1am gi vao mot chd. Pay thudng 14 van dé 16n nhat
ctia ban khi don dep — ban khong ngirng nhat 1én rdi dat xudng bai khong chic phai xép chung
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vao dau. Sau khi hoan thanh nhitng viéc khac, hiy giai quyét déng d6 dac nay va quyét dinh noi

ban s& cat cac doan day, cac bai bao tha vi, hay to gidy bao hanh laptop moi.

« Sap xép nhitng d6 dac sai chd vé ding vi tri. Mot phan cho vao bép, mdt phan cho 1én gac. ..

Cu61 cung cho vao nha kho néu ban chua can dén chung.

Néu hiéu ro ban dang 1am gi, d6 vat duoc str dung dé lam gi va khi nao xong, dé chiung &
dau..., ban s& chang phai dau dau tim cach giai quyét mé 16n xon trong nha. D6 1a cach nhiing

nguo1 “ban nhung gon” ap dung.

T6i biét ban khong thé tré thanh mot nguoi gon gang chi sau mot dém. Nhung néu hiéu rd
nguyén nhan ctia van dé, it nhat ban c6 thé bat dau giai quyét, thay vi d6 15i cho viéc thiéu thoi

gian.
Dé bon tré lam viéc

Néu ban c6 con, ban s€ thuc sy hiéu thach thirc cia mot danh sach dai nhiing viéc can lam.
Ban s€ c6 co hoi cam nhan vong tron khong c6 hoi két ctia don dep, gidt gili, nau nudng, ban
phai tir bo thoi quen ra ngoai an quan hay lam mdt bira an nhanh v1 mi tdm hay banh mi sira

dé dua con dén truong, dan nhan dong phuc, luyén thanh nhac cho con va hang ngan viéc khac.

Vi thé, hay dé bon tré chia sé cong viéc nhiéu nhit co thé. Khoéng han 1a cude séng cua ban s¢€
thoai mai hon trudc nhung chic chan ban ¢ thé hudng dan con cach séng biét chia sé va dd
dan nguo1 khac. Ban co thé day cac con mdt sb viéc co ban nhu ty danh rang, rira mat, cho
chd, méo an..., néu cac bé 16n thém chit nita co thé 1a quét nha, rua coc chén, cdm com, trong

cm...

D6 1a nhitng viéc ban nén bat dau. Hay hinh thanh cho con nhitng thdi quen sdng gon ging, biét
gitip d& nguoi khac ngay tir bé va giup cac con tranh duoc nhitng kho khin trong cudc song

twong lai do cac thoi quen xau mang lai.
Pirng tu giai quyét cong viée

“An mot minh dau ttrc, lam mot minh cuc than”. Qua dung nhu vay. Khi phai 6m ddém qua

nhiu viéc, ban cd thé sinh ra cdu gat dan dén hi¢u qua cong viéc khong dugc dam bao. Vi thé
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néu ban di giao viéc cho con cai, dirng giai quyét ho chiung. Rat nhiéu 6ng bo ba me thay con
cai 1am con cham thi voi vang 1am thay con “cho nhanh”. Ho khong hé biét rang hanh dong d6
khong nhirng khong gitip dugc cac con ma con hinh thanh cho ching théi quen v lai, dya dim

vao nguoi khac.

Piéu nay ciing c6 thé ap dung dugc & gia dinh va co quan, hay bat ctr noi nao khac. Khi ai d6
biét réng néu ho khong lam viéc ctia minh, ban s€ 1am thay, thi tai sao ho lai phai lam? Vi thé,
ban can c6 thai do kién quyét va nhit dinh khong duoc dé bi thuyét phuc. Néu cudi tuan bon tré
khong c6 gi mic vi ching da khong dé quan 4o ban vao gié db can giit, ca nha chua thé an toi
vi ban an van chua duoc don ra, hay nhan vién ctia ban khong thé tim théy trang web ho mubn
vi da khong Iuu lai khi ban yéu cau, ho s& hoc duogc bai hoc vé su chia sé va “tu than van

dong”, tranh dya dam vao nguoi khac.

Néu tirng roi vao hoan canh ndy, hily cho moi nguoi biét rang ban s& khong 1am ho cong viéc
ctia ho nita va kién quyét nhu thé. Luc dau ho c6 thé khong tin vi ban thudong xuyén giup dd ho
“cho xong chuyén”, nhung rdi s& sdm nhan ra néu ho khong ty Iuc thi s& chang ai giai quyét ho

ca.
26088
Dua ra thot han gia

Mot s6 ngudi luon ludn tré hen. Ho 1udn cho ban “leo cAy” hodc phai “vat chan 1én c¢6” chay
dua cung ho. P6 co thé 1a mot cudc hen ban be hay chd ban bdo cdo cua nhan vién dé hoan tat
cong vi¢éc cua minh. Néu d6 1a mot 1an tré hen d6t xuat, thi khong sao, nhung néu lién tuc bi dat
vao tinh thé bi dong v6i nhitng ngudi ludn str dung “gid cao su” nhur vay, ban s& phan Gng thé
ndo trong khi bi cap trén thiuc ép con nhan vién dudi quyén “litng thirng dao choi”?

That don gian, ban chi can hen gap ngudi do luc 7h30 néu dinh c6 mit & d6 lac 8h. Hodc bao
v&i nhan vién rang ban can bao co ciia ho trong ngay thir Sau khi thuc t han chét 1a vao ngay
thir Tu tudn sau. Ban chic chan thira biét mac d6 tré hen ctia mi nguo1 va hay diéu chinh han

gia nay cho phu hop.
Tuy nhién phai tuyét d6i khong dé nhitng ngudi do biét duge muc dich ciia ban. Néu nghi ngd
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va biét ban dang dat “han gid”, ho s¢€ co v diéu chinh han chét mot 1an nita va s& tiép tuc 1an
ITra va y lai vao ban. Khi mot nguoi ban xuét hién & budi hen mudn hon so véi g0 da dinh,
thay vi noi rang: “Khong sao. Toi cling vira moi tdi vi t6i biét thé ndo anh ciing dén mudn
ma,”, ban nén kién quyét bao anh ta rang “anh dén mudn so voi gio hen 30 phut day, t6i khong
c6 nhiéu thoi gian dau.” Py 1a bi mét ban phai giir cho riéng minh. Chi ¢ lam vay, ban méi

khién ho sém nhan ra sy t¢ hai cta viéc gio cao su hay chan chur dya dam vao nguoi khac.

Thé con ban, ban xtr 1y su chim tré ctia minh nhu thé nao? Ban c6 nén dit ra cho ban than mot
han gia? Ching han ban phai di don con, nhung tip trung lam viéc qua dén ndi nhin dong hd da
chim mat nira tiéng, hay ban cudng cudng 1am xong ban bao co khi cudc hop sip bat ddu ma

tai liéu van chura duoc chuan bi.

Ban phai 1am sao day? T6i nghi ban nén sdm mdt chiéc dong hd deo tay hodc dién thoai c6 ché
do hen gid — hodc cling co thé str dung mot chiéc déng ho ban dé trong bép néu thich hodc ¢é
thé dung ché do bao hen g1 trén may tinh. Chung sé nhic nhé ban thoi han cia mot viéc nao

do va gitip ban hoan thanh dugc cong viéc ding thot han.

Ban khong phai 1a ngudi hoan hdo, duwong nhién roi, vi thé viéc ra han gia khong chi nén dugc

ap dung v61 nhitng ngudi xung quanh ma con nén ap dung véi chinh ban than ban.
Liét ké nhitng thtr can mua sam

“Can tac vo uu”, néu da ting 1én danh sach nhitng viéc can lam, danh sich d6 dung trong nha
khi chuyén do, ban nén lap cho minh mot danh sach nhirng viéc can mua sam. Y t6i khong phai
khi ban di chg mua d 4n t6i, ban cling phai danh ra hon 15 phut chi dé 1iét ké cac mon can
mua. Nhung danh sach ndy s& vo cung hitu ich néu nhu ban di mua sam hang tuan, hang thing
hay sdm d6 chuan bi cho Giang sinh va Nam mdi. T6i tirng 1a mot ngudi cyc ky dang tri, hang
tuan toi di siéu thi nhung chura bao gio nghi rang minh nén c6 mot danh sach nhiing thir can
mua sam. Vi thé ludn xay ra tinh trang t6i trd vé nha trong khi chura mua duoc mot s6 thir minh
can va tham chi phai vong ra siéu thi vai 1an nita. Viéc nay da khién t6i mat rat nhiéu thoi gian.
Tir ngdy biét duge ¥ tedng danh sach moi thir cAn mua sam, t6i thudng danh ra 15 phut liét ké
nhirng thir cAn mua trude khi di siéu thi va tiét kiém duoc nhiéu thoi gian cling nhu cong stc.

Néu ban tirng 1am thé, ban c6 thé thay khé tin khi ¢ nhirng ngudi ra ngodi mua sim ma khong
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chuén bi trude.
Poc nhanh hon

Poc dé 1ay thong tin hay giai tri von 13 k¥ ning rat quan trong va c6 thé duoc rén luyén theo
thoi gian. Ban co thé tudng tugng dén déng ho so phai xtr 1y & co quan, hang ta nhiing cudn
sach hodc tai liéu tong hop trude mdi ky thi, to bao ngdy hay cudn tap chi cudi thang ma ban

can doc, ban sé& thdy ngay dugc tim quan trong cta viéc c6 duoc ki ning doc nhanh.

Ban ¢6 thé tim mua mot cudn sach day k¥ nang doc nhanh hodc tim mot phﬁn mém hd trg. Toi
vi dy, trong khi nhitng ngudi doc cham doc tat ca cac chit, di chuyén mit theo tirng hang chi tir
dau dén cudi, thi nguoc lai, nhirng nguo1 doc nhanh hau nhu khong di chuyén mit tir trai sang
phai ma dé mit & phan gifta trang sach va di chuyén tir trén xubng dudi. Ho doc luét, im kiém

thong tin li€én quan.

Ban chic chin c6 thé ty minh luyén tap, va hoan toan biét cach bo qua nhitng doan khong can
thiét néu nguoi viét hoi dai dong hay lan man. Ban khong thé c6 dugc ki ning nay ngay mot
ngay hai ma can sy luyén tap, lac ddu co thé ban s& mat thoi gian, nhung d6 1a khoang thoi gian
hitu ich xtmg dang can dugc dau tu. Ban s& thiy hiéu qua ngay sau d6 va s& hoan toan ngac

nhién v&i nhitng thong tin ma ban c6 dugc nho kha nang doc si€u tdc cua minh.
Budc cong nghé¢ phai phuc vu ban

Chiing ta dang song trong thoi dai bung nd cong nghé sé va hoan toan nhan thirc duoc hiéu qua
clia cac cong cu hd tro ndy. Su ra doi cta ching mot phan 1am giam thiéu sirc lao dong cta con
nguoi, déng thoi két ndi toan ciu nhanh va manh hon. Vi thé, hay tan dung chung dé tiét kiém
thoi gian va hoan tat cong viéc. Hiy budc ching phai “lao dong” thay ban. Mot s6 cong cu hd

trg c6 thé bao gom:

« Pinh vi vé tinh (s& khong con chuyén ban bi lac nita — va thiét 1ap quing dudng nhanh nhat dé
di tr A qua B t61 C — ban s¢€ tiét kiém duoc bao nhiéu thoi gian!).

* Phan mém 13p ké hoach cho cac cudc hen va quan 1y danh sach vi¢c can lam cta ban.

« Ung dung dién thoai cho ban biét cac tuyén tau va xe trong ngay hom nay.
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« Trang web giri thiép ca nhan, thiép dién tir hodc qua truc tiép tdi ngudi nhan.

« Mua sam truc tuyén néi chung.

« Bing ky email hodc tin nhin canh bao tir ngan hang khi ban can phai thuc hién viéc gi do.
Vi¢c nay cling don gian nhu st dung dién thoai dé hen g10 cho nhirng cong viéc cu thé cua ban.

Co thé ban khong can su hd trg cla tit ca cong ngh¢ trén, co thé ban khong thé tap trung hang
gior vao chuyén myuc mua sam truc tuyén, hay khong du tién dé mua I-phone, nhung hiy kham
phéa tinh ndng cta dién thoai va may tinh ctia ban va tao ra su khac biét cho ban than. P6 c6 thé
don gidn chi 1a danh sach cac viéc can lam trén may tinh, danh sach hay tham chi 1a muc ghi
chu tu dong trén man hinh di¢n thoai hodc may tinh thay vi nhirng danh sach viét tay hodc mdt
cudn s6 day trong ti xach. Tuy nhién, ban khéng nén dé minh phu thudc hoan toan vao ching,

vi chiing mai méi chi 13 cong cu hd tro ma thoi.
Chuan bi cho Giang sinh hodc Nam mai

“Nam hét, Tét dén”, ban ciling nhu tit ca moi ngudi déu cd ging dé hoan thanh hét tit ca nhiing
cong viéc con dang do dé c6 thé ranh rang don chao nam mai. Pay ciing 1 khoang thoi gian
cuc ky ban ron voi mdi nguoi. Néu ban 1a mot trong nhitng ngudi luén danh toan bo thdi gian
can Tét dé mua sim va chuan bi dén phat cudi clng, ta hda voi hang ti thi viée do 1én dau va
thAm chi van “dau tit mit t6i” dén tan dém Giang sinh hodc Giao thura thi t61 chic réng ban sé
cam thiy vo cung cing thang, tham chi chang chio don duoc khoanh khic chuyén giao nim cii

va nam méi vui vé bén gia dinh chi vi cach sap xép thiéu khoa hoc ctia minh.

VAy phai 1am sao? Ban ¢6 thé tham khao céc goi ¥ sau va hoan toan co thé 4p dung ching. Do
12 ban nén chuan bi sin sang moi thir cho Giang sinh tir cudi thang Muoi mot. Hay kiém tra
danh muc yéu cau buu pham duoc dat tir thing Mudi va dat hang ngay thay vi dua vao danh

sach nhirng viéc lam sau.

Néu viéc nau nurdng cho ndm mai 1a cling la mdt phan tao nén su cang thang, hay mua d6 an da
ché bién hoac chuan bi trudc nhirng thir ban c6 thé va cho vao ti lanh tr dau thang Muo1 hai.

Ban c6 thé lam dong lanh d6 nhoi, nudc sot, cac loai rau thom. Lam nhu vay, viéc nau nudng
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trong Nam mdi s€ tré nén nhe nhang hon vi ban chi can 1ay d6 chuan bi san va ché bién.

Qua ting va d6 biéu 18 trong nim mdi cling gy cho ban kha nhiéu ap luc, hiy bat dau mua qua
tir thing Mudi mot dé co thoi gian lua chon va duong nhién tai thdi diém nay gia qua cling sé

ré hon nira.
26231
Hoc céach yéu ban than

Ban c6 qua nhi€éu viéc can hoan thanh. Nhiéu Iuc ban bi chiung cudn di, cam giac “dudi suc”
va roi vao tinh trang ndn chi khi khong biét phai bat dau tir dau. D6 c6 thé 1a viéc to chirc budi
1€ Giang sinh, viét bai nghién ctru hay don dep dé€ chuan b1 chuyén nha.

Ban con nhd cau hoi “Ban 1am thé nao dé an hét mét con voi?” Cau tra 11 chic han ai cling
biét 1a “MObi 1an can mot miéng.” Vi thé hdy tuan tha nguyén tic chia viéc 1on thanh nhiéu viéc
nho. Sau d6, hily tuong thudng cho ban thin mot chit khi hoan thanh mdi viéc nho. C6 thé 1a
mot tach tra, 15 phut luét web, mot viée ma ban thich 1am, hay ciing c6 thé 1a dat ché di dao.
T6t nhat 12 nén tranh xa banh ngot va sécdla (va néu ban khong thé, hiy xem cuén: How to lose

weight without being miserable — tam dich: Giam can khong kho).

Néu 1a mot nhiém vu dai hoi, c6 1& ban can danh cho minh phén thudng 16n hon sau khi hoan
tt mdt s6 viéc nhd. Mién rang ban danh phan 16n thoi gian dé giai quyét cong viéc chir khong
phai hudng thy; do s€ 1a dong luc gitip ban hoan thanh cong vi¢c nhanh va t6t hon. Ban s& v
cuing ngac nhién khi nhan ra rang minh di di duoc hon ntra ching duong va nhin thay anh sang

cuoi duong ham.
Tim ki€ém dong luc

Cong viéc nhiéu dén ndi khién ban nan chi. Tim kiém ngudn dong luc chinh 12 mdt trong nhitng
cach gitip ban tiép can mot sd cong viéc dé dang hon, khuyén khich ban tiép tuc hoan thién
ching. T6i ¢6 mdt ngudi ban 1am viéc & bo phan quan hé cong chung. Co ay bao néu phai goi
dién cho nhiéu nha bao, nhitng nguoi thudng rat kho chiu va hay vang mat, ¢t goi 10 cudc thi

co lai goi cho mdt ngudi cd biét s& than thién. Bang cach d6, mdi khi bat dau thiy chan nan, co
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lai phan chan tro lai.

Pay 1a mot thi thuat khon ngoan t6i cling dang ap dung. C6 nhiéu cong viéc kho khin nhung rat
tht vi; néu ban c6 thé duy tri sy tha vi ndy trong thdi gian giai quyét cong viéc, chiing s& gitip
ban c6 dong luc tiép tuc. Thong thudng, d6 c6 thé 1a nhitng nguodi dong vién, khich 16 ban va

viéc goi dién cho ho c6 thé 1a diéu ching ta can lam dé x6c¢ lai tinh than.
Panh tan su chan chir

T6i quen mdt anh chang khong thé quyét dinh viéc gi ca. Mdi 1an di udng café cuing anh ta, toi
hoi anh ta thich udng tra hay ca phé, anh ta di phai mit ca chuc phat dé tim cau tra 15i. Anh ta
tirng 1am cong viéc minh ghét va mit dén bay nim troi dé quyét dinh tir bo cong viée d6 va di
tim viéc khac. Sau khi 1ap gia dinh, cin nha anh ta dang song tré nén chat choi hon va vi thé

anh ta n61 can chuyén nha. Thoi di€ém anh ta chuyén nha, dra con 16n cta anh ta da 1én sau.

Anh ta 13 kiéu ngudi thiéu quyét doan va thudng xuyén “khong hoan thanh cong viéc”. Nhung
n6 minh chirng cho mdt quan diém rd rang — ban s& khong bao gior hoan thanh dugc viée gi cho
dén khi hiéu rd minh mudn gi. Vi thé, néu khong phai 13 mot ngudi quyét doan bam sinh, ban

can hoc hoi mot s6 ki nang ra quyet dinh dé it nhat cling biét dugc viéc ban can lam 1a gi.

Ban sé& thdy mot s6 ki thudt chung trong nhirng trang tiép theo, nhung cin nguyén cua giai phap
ndy 1 ban phai hiéu dugc rang minh ¢ thé thu lai hiéu qua nhiéu hon néu khong tri hodn quyét
dinh. Sau d6, tat ca nhitng gi ban can lam 1a bat dau thi hanh quyét dinh d6 dé trd nén quyét

doéan hon.
Thao luan ky cang

Céc ban ciing biét rang: Mot cAy lam chang nén non, ba ciy chum lai nén hon ndi cao. C6
nhirng cong viéc ban c6 thé giai quyét mot minh nhung cé nhitng viéc ban ludn can sy hau
thuan va hd tro tir nhidu ngudi xung quanh. Toi cling vy, t6i thudng goi dién cho mot nguoi
ban rat than dé hoi xin v kién vé& mdt viéc ndo d6 — tua dé cho cudn sach mgi clia minh, tim
giai phap cho mot van dé kho khin hay bat ky viéc nao khac. Néu toi goi cho cau dy va bao
rang: “Tinh hinh 13 nhu thé ddy, cdu ctr nghi di roi goi cho t& néu co ¥ kién nao khac nhé,” cau
ay luon tra 10i: “T¢ s& khong c6 v kién nao khic dau.” Y cu ay 1a nhirng ¥ twdng hay nhat da
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duoc dua ra trong ltc thao luan, ciing suy nghi, ngudi ndy goi mé ¥ tudng cho nguoi kia, néu
khong hiém khi co ¥ trong mo1 nao ca. Mot khi t61 dat dién thoai xuéng, cau ta cling thoat khoi

“ché d6 hoat dong tich cuc.”

Va anh ban t6i d3 dtng — va tit ca chung ta déu nhu vay. TAt nhién, chiing ta ciing c6 thé suy
nghi, giai quyét mot sd viéc nhat dinh, nhung d6i khi ching ta ciing can mot quan diém khac,

mot cach ti€p can van dé khac, mdt chat xic tdc hay mot ngoi no.

Vi thé, néu ban chua giai quyét duoc viée gi d6 do dang méc ket v6i mot quyét dinh, ¥ tudng,
van dé hay mot thir thach sang tao, hiy tim ai d6 dé trao doi va ding ding lai cho dén khi ban
c6 cau tra 101 minh can. Boi néu khong thé timra cau tra 101 luc trao doi véi nguoi khac hodc

thao luan nhom, nhiéu kha ning sau ndy ban ciing khong thé ty minh tim ra cau tra 10i.

Viéc dua ra quyét dinh hay giai quyét van dé khé khin luon can c6 thoi gian, va d6i khi moi
viéc trd nén sang to hon sau mot dém. Nhung nhitng ¥ trdng sang tao rat hiém khi nay sinh

theo kiéu nay; vi thé hiy tim kiém chtng tir nhirng ngudi xung quanh ban.
Ra quyét dinh

Néu tiép tuc tri hodn quyét dinh, ban s& khong giai quyét duoc viéc gi ca, ban chi dang 1am cho
moi viéc trd nén toi t& hon ma thdi. Vi thé, d6i vai mdi quyét dinh, hily xac dinh thoi diém
thich hop ban can phai dit khoat.

Déi v6i nhitng quyét dinh 1n, c¢6 thé can tién hanh sém hon mot chat. Nam nay, ban sé& di nghi
& dau? Ban can biét minh dugc nghi bao nhiéu ngy, ¢ bao nhiéu tién cho chuyén di, khi nao
1a thoi gian nghi ngoi t6t nhat, ngiy nghi hoc ctia bon tré nha ban, khi ndo vo/chéng ban dugc
nghi, ca nha ban mudn di dau... Ban can thoi gian dé tap hop tat ca nhitng thong tin do.

Nguoc lai, néu ban di nghi qua mudn, co thé chi phi s& cao hon hoic thdm chi khong con chd
dé dat vé. Vi thé, hily dit ra thoi han cho ban than va dam bao phai dua ra quyét dinh trude
thoi han d6, nhu cudi thang Tu chéng han. Va khi tho1 gian dén, ban chi can chuin bj 1én
duong.

Déi v6i nhitng quyét dinh nho hon, thoi gian dwa ra quyét dinh thuong 13 ngay tire khic. Néu
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ban dang lau don nha ctra va con ludng ly vé noi cat thu ciia ca gia dinh, hdy ra quyét dinh.
Ban c6 thé bo chung vao ngin ti, hoic loai bo néu chung khong qua can thiét. Néu khong, ban
s& lang phi thoi gian suy nghi bay gid va sau ndy lai phai can nhic vé viéc d6. Hay tiét kiem
thoi gian bang cach dua ra quyét dinh ngay.

26413
Tung ddng xu

Néu da xem xét hét nhirng thong tin thu thdp duoc nhung ban van chua thé ra quyét dinh, tra
hay ca phé? Nop thong bao nghi viéc hay van tiép tuc trong vong sau thang t6i? Giri con dén
truong hay thué nguoi giap viéc?

Néu d3 co tit ca thong tin cAn thiét nhung ban van khong chon dugc con dudng chic chin, hiy
tung dong xu. Liéu ban c6 thé 1am gi khac day? T6i c6 thoi quen tung dong xu tham chi ca khi
thu thap thong tin — nhung c6 luc ban phai nhan ra rang viéc dua ra quyét dinh quan trong hon
ndi dung quyét dinh d6. Ban s& khong bao gid hoan thanh duoc viée gi néu khong ra quyét dinh
kip thoi. Ban c6 thé s& phai mat thém sau thang giai quyét mot cong viéc nao d6 thim chi do

khong phai 1a Iuya chon t6t nhat néu nhu ban chi can chdm ra quyét dinh moét luc thoi.

Néu mot lua chon tét hon hin so vai nhitng lya chon khac, duong nhién, ban da chon phuong
an tot hon. Néu c6 tat ca thong tin nhung ban van khong thé tim ra phuong an wu thé hon, co

hoi1 1a ngang nhau, ban chi can tung déng XU

Ban dang ban khoin khong biét c6 nén thay d6i cong viéc hay khong? Co nén chuyén nha, sb
tién cua ban phi hop véi dia diém nghi 18 nao trong nim nay? Khi nio ban nén mua mot chiéc
xe & hon hay nén dung xe cong ty? Ban c6 nén ndp don tham gia khoa hoc d6 khong? Ban thay
day, tit ca nhitng viéc khac ciing s& chirng lai néu nhu mot mit xich ndo d6 trong qua trinh ra

quyét dinh hodc cac chudi quyét dinh ctia ban bi dirng lai hodc khong kip thoi.
Cho moi ngudi biét quyét dinh ctia ban

Mot khi da ra quyét dinh, khong co 1y gi ban phai gilt quyét dinh d6 cho riéng minh. Puong

nhién ban khong can phai chay khap cong ty réu rao va khién moi ngudi chan ngat vai thong tin
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rang ban cudi cting da “chiu” ra quyét dinh. Puong nhién nhitng quyét dinh c6 anh hudng dén
ngudi khic va ban can thong bao nhung phai theo cach khéo 1éo va té nhi, c6 thé bang dién

thoai, email hay cong van néu can thiét.

Trong gia dinh ciing vay. S& khong hay chiit nao néu ban tu nhién vé thim me vao thr Sau
nhung khong béo trude. Va ban ciing can bao cho moi ngudi vé ky nghi thay vi chi dat vé, néu
khong vo ban sé nghi: “Em khong biét anh dat vé di nghi vi khong thiy anh noi gi ca. Tuan d6
em c6 viéc ban r6i. Ban than em di 4n dinh ngay cudi vao tuan d6.” Vi thé, dén khoang cubi
thang Tu (hay bét cr thoi diém nao khac trude d6), ban can thong bao véi gia dinh ring:
“Puoc r6i, chung ta s& di Italia nghi vao dau thang Chin. B s& di dat vé.”

Ngoai ra, moi nguoi ciing vui vé va hop tac hon khi cam thay ho gop phan 1am nén quyét dinh
d6. Néu khong cho ngudi khac biét quyét dinh ctia minh, ban khong nhitng 1am nay sinh nhirng

van dé thyc t& sau niy ma con c6 thé khién nhitng ngudi xung quanh khong hai 1ong.

Phat trién k¥ ning ban than

C6 nhitng ngudi bam sinh da c6 kha ning d6i xtr va giao tiép v4i nhitng ngudi xung quanh.
Nhung quan trong 13 tit ca chiing ta déu c6 thé cai thién diéu nay, cang rén luyén va phat trién
cac k¥ nang, ban cang c6 co hoi hoan thién dugc nhiéu viéc hon.

Tai sao vay? Co rat nhiéu ly do, bao gom:

* Mo1 nguo1i co thé hop tac v4i ban va giam bét cong viée cho ban.

« Ban sé& c6 k¥ ndng tot hon trong viéc ngin ngudi khac don viée vao ban.

* Ban s¢€ it cang théng hon néu cac moi quan h¢ ¢4 nhan va cong vi¢c thuan loi.

« Néu ban c6 thé dién dat ro rang diéu ban mudn, moi nguoi s€ lam viéc nhu ban mudn,

Vi thé, du 1a k¥ nang nao, hay nhan ra ré“mg ban c6 thé sir dung va phat trién chung dé cudc

song cua ban tré nén dé dang hon.

Hay quyét doan
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Tinh quyét doan thé hién & kha nang dién dat su viéc, cadm giac rd rang va khong chiu sy chi
phdi cua cam xac. Nguoi qua thu dong s& gip kho khin trong viée thé hién cam nhin va mong
mudn cta minh, trong khi ngudi c6 wu thé hon phai str dung don bay cam xtc nhu su tirc gidn
hay ham doa. Ban s& c6 dugc nhitng diéu t6t nhat voi sy quyét doan ma khong phai gy kho
chiu cho bét ctr ai. Ban sé& trinh bay nhitng gi minh mudn mot cach rd rang va moi nguoi sé

cam thiy thoai mai khi hop tac vdi ban.

Tat nhién, n61 bao gio van dé hon lam. Néu ban 1a nguo1 qua nhut nhat, viéc ban dugc roi
cong s& dang gio moi ngay da la ca mot van dé. Nhung day la k¥ nang ban can néu muon xo6a

tan nhitng khoang thoi gian ban phai dau tu dé dap (mg nhu cau cua ngudi khac.

Khi d4 quyét dinh tr¢ thanh ngudi quyét doan hon, ban can luyén tap. Trudc tién 1a dimg trude
guong, trong 6 td va cudi cliing 12 voi nguoi khac. Néu van cam thay kho khin, ban hiy bat dau
v6i nhitng bai hoi thoai dé, hodc v&i nhitng ngudi ban s& khong bao gid gip lai nhu nhan vién

cura hang hay nhan vién tu van dién thoai khi ¢6 co hdi tro chuyén véi ho.

Ban can kha ning dién dat rd rang, lich sy nhitng gi minh mudn. “Hém nay t6i c6 viéc gap can
phai nghi sém, vay liéu chung ta c6 thé trao do1 vé cong viéc sém hon mot chut trude 5 gio 30
khong?”” Bé nghi nay hoan toan hop 1y va lich sy; hay bat dau cau chuyén mdt cach ro rang dé

ca ban va s€p biét minh mudn dat dugc diu gi.
Hoc cach noi “Khong”

Néu ban théy that kho no1 “khong”, thi viéc ban dang doc cudn sach nay chéng cO gi phai ban
khodn ca. Ban s& kho c6 thé giam lugng cong viéc hién tai cia minh Xuéng trong khi dang nhan
thém nhitng viéc ngoai gio' chi boi vi ban khong thé tim duogc tir ngit dién dat y khong mudn

lam viéc do.

Vi thé, dudi day 1a mot s6 101 khuyén giup ban qua quyét hon khi n6i khong. Ban sé& thiy minh

cang tim cach dién dat, diéu d6 cang dé dang dat dugc:

C6 vé hoi tho 16 khi n6i “Khong” mot cach thang thimg, vi thé hiy dua ra 101 giai thich. Ban
khong bat budc phai 1am thé, nhung ban s& cam thdy vui vé hon khi cung cap cho d6i phuong

mot 1y do. Ban co thé n6i: “Toi so khong thé 1am duoc vi phai dua me di kham bénh vao thi
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Nam.”
Pua ra mét lya chon thay thé néu ban cam théy d6 1a su lua chon tot hon, nhung hay dam bao
réng ban thyc sy vui vé khi lam viéc do: “T61 khong thé 1am bao c4o nay cung anh, nhung to1

s€ doc qua va dua ra nhan xét néu anh muon.”

Hay goi y mot giai phap thay thé néu ban c6 thé. “T6i khong thé 1am viéc nay duoc, nhung Jo
thi c6 thé day.” Hodc 1a: “Toi khong c6 thoi gian di tdi cira hang, nhung anh c¢6 thé mua truc
tuyén ma. Toi c6 thé ghi cho anh dja chi website.”

Khong diéu gi 1a khong phai hoc, néu ban bat dau ngay hom nay va luyén tip thudng xuyén, ban
tham chi co thé giai quyét dugc nhitng tinh thé “tién thoai ludng nan” hon thé.

26595
Gitr viing lap truong

Néu quyét doan khong phai phong cach bam sinh ctia ban, thi tha thuat nay s& cho ban bé va
dong nghiép thay ban khong phai 1a ngudi dé bi thuyét phuc.

Néu ai d6 budc ban phai l1am diéu ban khong mudn, ban chi can 1ap lai cau tra 101 mot cach dut
khoat. Chéng han mdt ba me nhd ban don con hd nhung hdm d6 ban khong vé nha luén nén
khong thé don dira tré. Hay ndi véi co Ay rang: “Hoém khac t& sin sang giup cau chtr thir Hai
thi khong duge.” Néu co ta van tiép tuc nin ni, ban chi can lap lai: “Tha Hai t& khong gitp
cau duogc, bon t¢ phai di td1 Brownies sau gio lam.” Ban c6 thé cho ré“mg cach tra 101 nay that
bat lich sy. Nhung theo toi chinh ngudi kia méi bat lich sy khi ndi ni qua nhiéu 1an. Néu c6 ta
khong cho rang viéc nian ni mot ngudi da dua ra 1y do chinh dang 1am mot viéc cho minh 13 bat

lich su, thi viéc ban kién dinh vé1 y kién cta minh c6 gila bat lich sy chi?

Xur 1y tinh me nheo cua con tré cling 1a mot van dé. Tai c6 mot nguo1 ban c6 con nho, chau beé
rat thich an keo vao budi tdi, ctr mdi 1an thém 13 bé con nin ni me. C6 ban tdi vi théy con nan
ni, tham chi khoc 16¢ nén lai tiép tuc nhuong bg. Tuy nhién, chinh sy khong cuong quyét vO1
cac thoi xau ctia con dén ndi em bé gan nhu bi béo phi va sau rang khién co thuc su héi tiéc vi

su thiéu quyét doan ctia minh.
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Thiéu cuong quyét va khong gilt duoc 1ap truong clia ban than du trong bat ctr hoan canh nao

cling dem lai nhirng hau qua khon luong.
Péi pho Vi su tro trén

T6i tirng ¢6 mot nhan vién rat hay ba hoa. C6 ta khong bao gio dé v khi ngudi khac dua ra dau
hi¢u nén durng noi; vi thé, khi toi di ngang qua co ta, t61 noi: “Nao, lam viéc cua co6 di!” nira
duia nira that. Cach nay da dem lai két qua. Mot anh ban dong nghiép néi rang anh ta cam thay
rat xau ho khi noi nhitng diéu thang thimg nhu vay. Anh ta thiy cach cu xir d6 that tho 16 va
hong hach.

Anh ta dang phan xét van dé ma khong xem xét bdi canh. Qua thuc, s& tho 16 va héng hach néu
ndi nhur vy voi tit ca moi ngudi va toi cling khong 1am thé. Nhung c¢6 nhan vién nay khong
bao gio phan Gmg tich cuc v&i bat ctr 101 nhic nhé ndo. Néu khong muén bi néi thang vao mit
nhu thé, thi ¢6 ta nén hoc cach dé tranh bi bat gap luc dang ba hoa, hay it nhat quay tro lai
cong viéc khi gdp mot cai nhiu may hay ra hiéu vé viéc dang gy on thai qua hay budn chuyén

ca buoi sang roi.

Bét cir ai cAn nhan cach gop ¥ thang thirng hodc nhic nhd nhiéu 1an, s& nghi rang diéu do 1a
binh thuong; vi thé hiy cting véi nhitng nguoi khac cu xir thang thin nhu vay dé nhirng nguoi

nay dan tién bo hon.
Thing than

Khong phai ai ciing c6 thé thang thin hay co thé thang than trong bat ctr tinh huéng nao. Pic
biét néu ban khong phai nguoi thuc su qua quyét. Pai lac ban cb dién dat that lich su nhung
lai thanh ra quanh quan ma khong thé tim ra cach giai quyét; thuc chit, ban chi can néi thang,

deé cap truc dién vao van de.

Gia sir, ba hang x6m dé nghi tréng con gitip ban lic ban di siéu thi. Ban thyc sy mudn tir chdi
vi ban khong chic ba c6 xir 1y duoc trong tinh hudng khan cap hay khong. Ban mudn néi: “Ba
that t6t nhung chiu cam on ba. Chau c6 thé tu thu xép duoc. Chau s& dua thang bé di cing.”
Tuy nhién, ban lo n61 vay s€ bat lich sy va tho 15 trong khi ba hang xom co y t6t, vi thé ban

noi: “Camon y tot cua ba... Y chau la chau s€ 6n thoi... Chau khong mudn ba gdp rac rou,

https://thuviensach.vn



chau mang thang bé theo ciling dugc ma.” Ban cho rang minh vira tir chdi, nhung ba hang xém
lai nghi nhu thé 14 ban d3 dong ¥ véi 101 dé nghi ctia ba ay. Hom sau, ba dén cham con gitip
ban va ban khong biét phai xtr tri nhu thé ndo ca. Trir phi ba hang x6m hiéu rd ban, néu khong
ban s& cho rang chi con nude giao con cho ngudi ma ban khong chic co biét chim soc tré hay

khong.

Va néu ching ta quay lai tir dau vi du trén, s& khong c6 gi sai trai khi noi: “Ba t6t qua nhung
chau cam on ba. Chau c6 thé ty thu xép duoc. Chau s& dua thang bé di cung.” Va trong chirng

moi rac roi co thé xay ra.

Hay hoc cach noi rd rang nhitng gi ban muén ma khong dung nhirng 101 18 khong can thiét, vong
vo; néu thiy c6 thé s& xay ra hiéu 1am, hiy luyén tdp dé chic chin rang nhitng gi ban néi 1a

diéu ban mudn.
Gitr binh tinh

Ban s& cam thdy thé nao néu c6 ngudi cd ging budc ban 1am diéu ho mudn bang cach quat thio
hay khoc 16c. Ca hai cach nay déu khéng may hiéu qua boi mdi ching ta thudng cé xu hudng
phan tng tich cuc ddi voi trang thai cam xtic cao d6 & bat cr dang thirc ndo. Néu ban muén
moi ngudi hai long, s& hiéu qua hon néu ban dién ta y mudn cua minh ma khong dé nhitng cam

xuc tiéu cyc chi phoi.

T6i biét c6 mot ba me ¢b thd gap khi con cai khong lam theo ¥ minh (cac con déu da trudng
thanh.) Bién phap nay dung 1a co tic dung trong thdi gian dau; nhung vé sau, cac con déu tranh
goi dién hay vé tham vi chung biét phan tng ctia me s& nhur thé nao. Py thuc su khong phai 1a

mot bi¢n phap hi¢u qua lau dai.

Ngay khi c6 cam giac bi tin cong vé 151 noi, cam xtic hay ca hai, con ngudi thuong xuyén co
xu hudng chuyén sang trang thai tu vé. Khong ai trong chung ta muén lam viéc voi ngudi lac
nio & tu thé phong tha — boi nhitng nguoi nay hiém khi giup ban hoan thanh cong viéc hiéu

qua.

Kiém ché
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Néu chuan bi gip ai d6 hay phai giai quyét van dé gi d6 c6 nguy co khién ban mat binh tinh,
hiy ¢6 ging kiém ché. Pung dé diéu nay xdy ra, néu khong ban s& phai mét hai 1an dé xir 1y

van dé va dé lai an tugng xau cho ngudi khac.

Ban c6 thé noi: “Lic ndy t6i khong duoc thoai mai lam; ching ta hiy trao d6i vé van dé nay
sau”, sau d6 roi di. Ban can phai ra khoi phong cang nhanh cang t6t trude khi dau ban nd tung,
Sau khi binh tinh va suy nghi lai, hdy nhé hoan tat cudc noéi chuyén.

Néu thuce sy khong thé bo di lac d6, ban nén hit that su va dém dén 10. Ban c6 thé giam duoc
burc xtic du dé tiép tuc. Néu thuc sy khong thé kiém ché ndi, ban hdy hoc cach giit yén lang cho
dén khi binh tinh lai.

Khong phai ai ciing ¢6 thé gilt duge binh tinh trong moi trudng hop nhung diéu d6 khéng cé
nghia 13 khong thé. Mdi ching ta nén hoc cach nhin nhan van dé theo hudng tich cuc va tim

hiéu thém cac meo muc dé doi phod vaoi tinh trang mat kiém soat cam xuc.
Xem xét quan diém cua nguoi khac

Khi thuc su tire gidn ai d6, that kho dé ban c6 thé noi chuyén 1y tri véi ho. Chiing ta ciing biét
rang cach t6t nhét 13 tranh ndi chuyén cho dén khi ban da 14y lai binh tinh. Thé nhung, 1am thé

nao bat dau lai cudc no1 chuyén dé tranh tirc gian cho ca doi bén?

D6 14 hiéu thai d6 ctia d6i phuwong. Néu dit minh vao hoan canh cua nguoi khac, cho du ¢ thé
khong dong ¥ voi ¥ kién cua ho, thi it nhat ban cling hiéu dugc ban chit van dé, giup ban binh

tinh lai, timra giai phap, giai quyét van dé hiéu qua hon va giam cing thang.

Chéng a1 vo duyén vo c& nang 161 hodc cdi co voi ban. Ban co thé nghi ly do do6 khong chinh
dang, nhung han d6 1a 1y do riéng cua ho. Hiy thir phong doan. C6 thé ho lo s& gip ric r6i, co
thé ho ganh ti, mubn bao vé cong vi¢c, con cai hay tai san, hoac so mét co hoi thang tién va
gap kho khan vé tién bac, ho cam théy dau long, bi bo roi hay mudn dong gop cua ho dugce
thtra nhan. Phong dodn cua ban co thé dung, hodc sai. Tuy vay, chic chin mot diéu réng viéc
can nhic ndy s& gitp ban tim ra giai phap va cam théng véi ho, ké ca khi ban cho rang cam

giac do khong phu hop.
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Phén hoi

Phan hdi 1a mot trong nhitng thuat ngit phd bién trong cac chu ky kinh doanh. Pay 1a mot cach
thtrc rat hitu ich dé moi nguoi biét cam nhan ctia ban ma khong gy cam gic tiéu cuc. Noi
cach khac, hiy thé hién ban thin mot cach qua quyét thay vi xtic dong. K§ thuat nay vo cing
hiéu qua khi ban gip van dé kho giai quyét voi ai do; vi du, ho luén don cong viée cho ban vao
cudi gio lam viéc, vi thé ban thudng xuyén phai ¢ lai mudn dé hoan thanh. Hodc dbi phuong

lu6n dén mudn khi ban hen gap.

Hay néi thang cam giac cua ban. Thay vi noi: “Anh lam tdi cam thay...” hiy bat dau véi: “Toi
cam thiy... khi anh... ” Tranh dung nhitng tir cdm xic mang tinh phong dai, phan xét, phé
phan... Ban c6 thé noi: “Toi cam théy mét moi khi anh giao viéc mudn cho t61” (S€ t6t hon 1a:
“Anh chang c6 ké hoach gi ca, luc ndo ciing dén tré! Anh 1am hong ca budi i cua toi r6i!”)
Sau d6, hay giai thich, “T6i phai vé mudn va ca t6i hau nhu chang lam dugc viée gi ra hon

2 9

ca.

Sau d6, ban phai danh cho ho co hoi dé phan hdi, va ban nén thé hién 13 minh dang ling nghe.
Hay san sang dua ra goi y giai quyét van dé. Vi du, “Ching ta c6 thé an dinh thoi gian dé toi
xtr 1y bat cir viéc gi anh mudn trong gio hanh chinh.” Sau d6, tat nhién, ban phai 1ing nghe ho
va san sang thoa thudn néu can. Ban nén nhin nhan toan bd quy trinh ndy mot cach don gian va

thuc t€ — va chiing s& gitp cai thién va gidi quyet van dé cua ban.
Hoc céch chia sé cong viéc

Mot trong nhitng cach rd rang nhit dé hoan tit cong viée 1a c6 duge su hd tro tir nhitng ngudi
xung quanh. Chuyén niy hoan toan khac voi viéc v lai va don hét cong viée cho ngudi khac.
Du ngudi nay 1a thanh vién trong gia dinh, thanh vién nhom hay bat ctr ai, day 1a mot giai phap
don gian, it nhat 13 khi ban khong c6 du thoi gian dé xtr 1y. Mot s6 nguoi thdy cach nay that dé
dang, nhung mot s ngudi cho rang cach ndy s& mang lai két qua nguoc voi mong doi. Co
ngudi da timg ndi véi toi rang cling chia sé cong viée véi nhitng ngudi khac, nhung két qua 1a

anh ta phai stra chira lai tir dau va thé thi tha 1am mdt minh con hon.

That vay, néu ban khong giao dung viéc, ding ngudi, ding cach, thi s€ chfmg co tac dung gi ca.
Ban can chon ngudi ¢6 kha ning lam duogc viée — va tly ting trudng hop cu thé, c¢6 thé hudng
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dan cho ho. Sau do, ban phai dam bao réng ho hiéu chinh xac diéu ban mudn — nhiém vy, muc
tiéu, thoi gian, ngan sach, va bat ctr luu ¥ quan trong khac. Hiy giao trach nhiém dé ho cam
thay tu hao khi lam viéc d6. Néu ho dap tng tiéu chi ctia ban (thoi gian, chi phi, tiéu chuan...),
ban nén dé ho tir giai quyét cong viéc theo cach cua ho. Cudi ciing, khong nén bé mic ho véi

cong vi¢c ban da giao. Hay cho ho biét ban s€ ludén c6 mit néu ho can.

Sau khi cong viéc da dugc hoan tat, ban can cam on va danh gia cao néu cong viéc dugc hoan
thanh t6t, va goi y dén vi¢c giup ban lan sau. Tat nhién, doi khi ban s€ mat nhiéu tho1 gian hon
la ty giai quyet. Nhung 1an sau néu ban giao cong viéc twong tu, ho sé dan c¢6 nhiéu kinh

nghiém va vé 1au dai, s€ tiét kiém cho ban rat nhi€u thoi gian.
Hi€u rd cong viéc cua tirng nguoi

Ban c6 thé gidi phan cong va chia sé cong viéc, & nha hay co quan, nhung thé ciing khong ich

gi néu ban khong chi 10 ra cong viéc cu thé cua tirng nguoi.

Ban c6 thudng xuyén noi cau: “O, t0i nghi anh dang lam...” hay “A, t6i cling lam viéc nay
r0i1...” hay khong? Du do la viéc goi dién thoai, mua do6 trén duong di 1am ve, lién hé v

khach hang, viét gidy hen gip, cho ctin con n hay bat ctr viéc gi khac.

Co viéc rat dé bi 1am hai 1an; c6 viéc dé bi bo quén vi ching ai 1am ca. Tat ca thoi gian thdo
luan vé van dé€ nay s€ bi lang phi néu ban khong thyc hién dting cach. Hodc 1a ban dang lang
phi tho1 gian, hodc s€ khong c6 viéc nao dugce hoan thanh: trai nguoc hoan toan voi mong

muon va no luc cua ban.

Diéu nay s& khién ban cam thay nan 1ong doi vo1 nhitng viéc nhd; va cang nguy hiém néu ban

dang c6 lam viéc 16, chéng han nhu 1ap gia dinh hay t6 chirc mot sy kién nao do.

Vi thé, khi ban théng nht nhiéu viéc cung lac voi sép, déng nghiép, thanh vién nhom, ban be,
gia dinh hay bat ctr ai, hiy luén két thic bang cach tom tit nhitng viéc s& tién hanh: “Tbt roi,
vay toi s& trao ddi v6i khach hang va chuyén phan hoi cho anh. Con anh s& viét bai va giri di

trudc cudc hop ngay thir Sau.”

Néu con van dé gi, ban co thé str dung gidy note, email, hoac bat cir phuong tién ghi nhd va
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tong hop nao.
Quy tu nhitng ca nhn xuit sic nhat

Néu nhitng ngudi xung quanh ban nhiét tinh va ludn san sang gitp d&, ho s& khong chi giup ban
giai quyét cong viéc, ma con cd gang dé tranh cii co ra. Vi thé, hiy quy tu nhitng ngudi nay

néu ban mudn xir ly cong viéc mot cach thong minh, va giup cudc song ctua ban thu thai hon.

MBoi ching ta déu co dong luc riéng. Tat nhién, ai cling muébn duoc nguo1 khac thtra nhan, danh
gia cao va biét on, nhung c6 nhitng ngudi mong muén nhin dugc nhitng hianh dong ham on nay
hon so véi ngudi khac. Khi phat hién ra dong co thuc ddy nguoi nao do, ban hoan toan “nim
thop” duoc ho va khién ho 1am viéc cho ban. Meo nay nén dugc ap dung cho gia dinh, ban be
cling nhur d6ng nghiép va céc thanh vién trong nhom.

Mot sO6 nguo1 muon dia vi, mdt s6 mudn tién bac, s6 khac muon trach nhiém, su hai 1ong trong
cong vi¢c, cam giac tu do hay thir thach, su thira nhan hay 161 cadm on. Khi ban da biét duogc

dong lyc thuc day ai do, ban c6 thé trao do1 diéu ho mudn véi diéu ban can.

Tat nhién, ban can phai chan thanh, théng thén, than thién va ton trong. Néu moi nguoi yéu
thich, ton trong ban, va ban co thé cho ho diéu ho mudn, ho s& lam dugc rat nhiéu diéu cho

ban. Bo c6 thé dugce goi 1a chién luge “d61 bén cung co 1¢1”.
Sap x€p danh sach viéc can lam

T6i hy vong dén ltic ndy, ban da viét ra nhirng thir ban can 1am. C6 gang tip hop chiing & cling
mot noi; c6 thé 1a cubn s6 nhu da dé cap dén ¢ phan trude. Ban c6 thé c¢6 hai danh sach hoan
toan riéng bi¢t — mot cho cong viéc tur 5 dén 9 muc va mot cho nhitng vi¢c khac. Nhung néu
ban ¢6 y dinh lam viéc & nha hodc lam viéc ca nhan & co quan, ban chi can mot danh sach

chung.

Bay gid, ban can quyét dinh thir tyr cong viée phai giai quyét. Hay giai quyét nhitng viéc gip va
quan trong trudc, sau d6 nhanh chong xir 1y nhirng viéc gap nhung khong quan trong. Sau do,
ban can st dung thong tin vé nhitng vi¢c thuc sy quan trong va danh sach vu tién dé timra

cach xir ly nhitng viéc con lai trong danh sach.
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Hay sép Xép cac nhiém vu nhom (theo cac cudc goi hodc nhirng viéc can lam trong khi ban ra
ngoai di cho) vi giai quyét cac cong viée twong tr bao gid cling hiéu qua hon. Bay gio, hiy sir
dung nhirng chién lugc 1ap danh sach khac ching ta d3 dé cap ¢ phan trude dé sap xép nhiing
nhiém vy ndy theo thtr tur (sdp xép nhirng viéc d& 1am & dau danh sach va ban c6 thé giai quyét

dugc nhiéu viée cung loai mot cach nhanh chong.)

Néu trudc day ban chua tirng lam viéc nay, sé mat it thoi gian dé sap xép danh sach nhung ban
lai tiét kiém duoc thoi gian vé 1au dai. Khi d3 hinh thanh dugc thoi quen, tham chi ban s& giai
quyét moi vi¢c nhanh hon nho i€t ké nhitng viéc can lam ding thtr tu. Néu dén gid ban van
chura phai la nguoi co t6 chir, hay thtr ki thuat nay va cadm nhan sy thoai mai sau khi viét ra tat

ca nhirng vi¢c quan trong mot cach ro rang va théy duogc nhitng viéc ban dinh lam.
Loai bo bat thoi gian tréng

Danh sach viéc can lam thue sy rat hitu dung dé sap xép tit ca nhitng viéc ban can phai thuc
hién. Thé con nhirng viéc khong bét budc thi sao? Ban mudén nham nhi mdt tch tra hodc dua 1d

tré di choi, hay mudn hoan thanh cudn sach doc do dang dung & doan rat tha vi.

Tt c4 nhitng viéc nay thuong xuyén xay ra trong cudc sdng ctia ban, vi thé ban can dua ching
vao danh sach. Hiy dam bao rang ban danh cho minh khoang thoi gian nghi ngoi sau nhirng gid
lam viéc cang théng, bd1 viéc uéng tra, dua bon tré di choi hay doc hét cudn sach déu quan

trong.
Lap ké hoach cho cudc séng

That tuyét voi khi ban biét nhin xa trong rong. Néu ban dao phd nhung khong nhin ngdm xung
quanh ma chi chim chi nhin xudng chdn minh, ban sé& bo 1§ nhitng khoanh khac tha vi. D6 ¢6
thé 14 quanh canh dudng phd nhon nhip, nhitng cira hang xinh dep hay chi don thuin 1a nhiing

hang cay dang mua do 14. Viéc lap ké hoach cho cudc séng cling tuong tu thé.

Hay 1én mot ké hoach dai han (nhu 13p gia dinh trong vong mdt vai nam toi, chuyén sang cong
viéc it cang thang hon) va sau d6, hiy 1én ké hoach cho nim ti. Néu ban mudn thing tién,
chuyén nha, thay d6i cong viéc..., hiy suy nghi dén thoi diém ban mudn tién hanh viéc d6. Néu

khong, moi viéc chi dién ra mot cach tu phat. Véi ké hoach cu thé, ban c6 thé nhin théy nhiing
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vi¢éc can lam dé c6 dugc dong luc vuon td1 muyc tiéu.

Ban cling nén lap ké hoach chi tiét hon cho ba thang t&1 va 1ap mot ké hoach that chi tiét trong
thang. Nhitng gi ban can 1a mot cudn s6 hay mot chuong trinh may tinh dé c6 thé ghi lai ké
hoach cho mdi thang. Cudi ciing 1a danh sach nhitng viéc ban can lam trong tudn ndy va cho

hom nay nhu chung ta da xem xét.

Pay khong chi don thuan 13 cubn nhat ky “hen ho v&i turong lai” — ma 13 mot danh sach dai han
nhitng viéc can 1am. Bang cach ndy, ban ludn ludn ¢ thé nhan rd con dudng minh dang di va

ghi lai nhiing diéu can cai thién, tir tham vong mo ho t6i hién thue.
Dung chi “chira chay”

That dé tiéu phi ca ngay dé giai quyét nhirng viéc khong ddu — cong viéc hang ngay, tra 1o, thu
tir, email, thanh toan hoa don... Nhitng viéc nay kiéu gi thi ciing s& tim dén ban du ban chi ngdi

khong hay 1an lira hét 1an nay dén lan khac.

Tuy nhién, hau hét nhitng vi¢c thuc su lam ban cam théy hanh phtic, nhu nhirng viéc trong ké
hoach nhiéu thang hay nhiéu nim t&i ctia ban, s& khong tu nhién xay ra trir phi ban giai quyét

no. Chuyén nha, d61 viéc, sinh con la nhiing viéc can c6 su chi dong cia chinh ban.

Ban can 1ap thoi gian biéu hang tuan dé 1am nhitng viéc thiét yéu nay, néu khong, ban s& phai
mai mé véi viéc “chita chay”. Néu ban khong danh thoi gian cho nhitng viéc ndy, ching s&
khong bao gio xdy ra. Ban co thé sip xép gon gang thu tir, don tré hay thanh toan héa don, hoan
tat ho so, nhung cudc sdng cua ban ciing s& déu déu dién ra nhu thé trong vong 5 nim t6i va
khong c6 gi dang dé tu hao vai tit ca cong sttc ma ban di bo ra. Néu mudn ¢6 mot vi tri nao

d6 trong 5 nim tGi, ban can phai nd lyc vi nhitng muc tiéu 1on da dé ra.
Ghi nhat ky can than

Ban thuong viét gi trong nhat ky? Néu do chi 1a noi ban ghi lai nhitng cudc hen, budi hop, ban
da khong tan dung hét cuon s6. Hay chuan bi cho minh mgt cuon s6 16n hon va bat dau viét vé
tat ca nhirng vi¢c s€ dugc dua vao danh sach can lam vai thot gian cu the.

Cudn nhat ky nén co6 ca cac cudc goi ban can thuc hién, nhirng ngudi ban can gap, thu tir can
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viét... Néu tuan téi ban can dat vé tau, hay ghi chi vao nhat ky dé nhac ban. Néu can tra lai
mon do muon cia mot ngwoi ban khi gap lai nguoi do vao tuan to1, ban hay ghi viéc nay ra.
Hay ghi chua thoi gian ban can cham s6c¢ chi ché nhd m&i1 mua hay nhiac c6 con gai mang may

ghi am dén truong,

Néu ban str dung cac phan mém nhu Outlook, viéc ghi nhat ky tham chi con tré nén dé dang
hon. Néu c6 phan mém loai ndy, ching s& nhic nhd ban vé nhitng ndi dung da nhap trudc khi
diénra. Vi thé, thay vi nhic nhé ban vé sinh nhat ctia mot nguoi ban gai vao ding ngay hom
d6, phan mém s& nhic ban trude mot vai ngdy; va ban s& c6 thoi gian dé chuan bi buu thiép va

ofri di.

T6i da tim hiéu chuong trinh Outlook va thay kha dé thyc hién. Vi nhitng ngudi ban ron, cong

cu ndy sé& rat hiru hiéu, gitp ban tiét kiém luong 16n thoi gian va cong stc.
Biét diéu gi tao nén sy khac biét

Nhiéu khi, ban liét ké ca nhitng viéc chang miy quan trong hay cap thiét gi vao danh sach viéc
can 1am ctia minh. C6 thé 1a do tinh ban can than. Sép Xép giéy to mot cach khoa hoc 1a viéc
quan trong, nhung li€u co6 thuc su can thiét khi danh ca july déng h6 dé danh ddu mau cho céc
tap hd s0? Van biét rang viéc niy s& gitp ho so tréng gon gang va gitp ban tim kiém nhanh

hon, nhung thuc su viéc d6 khong qua can thiét.

Nhiéu khi ban khong can qua chin chu vo1 mot viéc nao do, chi can hoan thanh né 13 du. Vi du,
ban khong nhat thiét phai cat dong phuc ctia con & hai noi dé danh dau. Ciing nhur viéc ban co
thé cho ring s& 4n twong hon khi giri kém tat ca cac tai liéu tham khao cing v6i bao céo, nhung
liéu rang sép cua ban co quan tim dén chiing hay khong? Béi néu mudn biét didu gi do, sép s&

yeu cau.

Moi viéc ban 1am nén tao ra su khac biét, néu khong ban chi dang lang phi thoi gian ma thoi.
Nhirng vi¢c ban lam c6 thé that 16n lao; nhung do han hep vé mit thoi gian, ban can chic chin

minh dang dau tu thoi gian cho nhitng viéc ximg dang va danh toan bo tim huyét cho no.

Sap x€&p cong viéc mdt cach khoa hoc
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Co6 nguoi ting no1 voi to1: “To1 khong can phai 1am tat ca nhitng viéc do! Toi chi can lo viée
nha va cham soc bon tré la duroi.” Do cling 1a mot cach song. Néu cam thay hanh phic véi

nhirng gi minh dang co, hay thoai mai vdi no.

Tuy nhién, n€u di lam, ban can to chirc cong viéc mot cach khoa hoc va dugc moi ngud1 cong
nhan. Pong nghiép va s€p s€ phan xét ban qua mirc do hoan thanh cong viéc, do tin cay cling
nhu trdch nhiém ctia ban khi xir 1y cong viéc, kha ndng thang tién cling nhu mirc lvong cua ban

s€ chiu anh hudéng 16n tir phan xét nay.

Vi thé, ban khéng nhitng nén xir 1y cong viéc mot cach khoa hoc ma con can phai sap xép
ching khoa hoc nita. Ping dé ban thin roi vao tinh trang: “Khong biét tdi dé ¢ n6 dau roi?
Thuec tinh, t6i quén mét r6i...” hay “Co ngudi goi dién cho anh. Chd mdt ti... Pé toi nhd lai.”
Hay d¢am bao rang ca bé ngoai ciling nhur thire chit ban 1am viéc khoa hoc va hiéu qua. Bang
cach do, ban sé co dugc sy tin nhiém va tin tudng tir sép 1an dong nghiép, hiéu rang ban chinh
12 canh tay phai dic luc cua ho. Piéu niy rat quan trong khi ban ndp don xem xét ning luong

dot toi hay phong van xin viéc.
Biét dich dén

Néu danh sach viéc can lam tip trung vao nhitng viéc trudc mat, thi hiu ré dich dén sé giup
ban thdy duoc bire tranh rong hon vé nhitng gi ban dang ¢6 gang vuon tdi. Ban muén dat dugc
diéu gi cudi mdi ngay? THi nay ban s& nhin lai diéu gi dé co thé nghi: “Hom nay 13 mot ngiy
tuyet voi”?

Ban can c6 muc ticu. Co thé 1a 1ap ké hoach mua gi hay lam gi vao cu6i tuan. Co6 thé 1a hoan
thanh dé an nghién ctru, nén ban da san sang ngdi viét tr ngay mai. Co thé ban mudn trong cudc
hop vao buoi chiéu, moi nguoi s€ nhat tri vai dé xuat ctia ban. Cé thé ban cling muén cham soc

khu vuon cia me dé ba yén tam thu gian.

Ban c6 thé c6 nhiéu hon mot muc tiéu, nhung hay cd géng khoanh viung mét hodc hai muc ti€u
chinh. Diéu nay khong chi giup ban tip trung vao viéc quan trong, ma ban s& cam thy thoai
méi hon cudi ngay. Néu ban dat dugc muc tiéu chinh, ban c6 thé cam théy thu thai hon cho du

chua hoan thanh dugc mot vai viéc nho.
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Hiéu rd nhitng gi ban 1am

Sau khi 1ap muyc tiéu hang ngay, ban can 1ap muc tiéu cho nhitng cong viéc quan trong ma ban

dang thyc hién. Hay dat cau hoi: “Diéu gi gop phan tao nén két qua tot dep?”

Néu ban dang don dep nha cira cho ngay cudi tuan, 1y do 12 gi? Néu 1y do chi 14 ban mubn c6
cam giac thoai mai, ban nghi tiéu chudn gon gang thé nao 1a phu hop? Ban ¢6 can phai hat bui
toan bd ngdi nha khong? Sap xép lai tat ca nhirng thir 16n xon trong nha? Lau san bép? Néu

khong biét muc tiéu cua minh 1a gi, lam sao ban biét minh can lam nhirng gi?

Vi cé ké hoach ban dang tién hanh nita. Ban mudn 1am dugc chimng ndao mdi ngay? Tiéu chuan
nghién ctru ban dang hudng dén? Ban c6 can phai c6 kha ning trich din chinh xac hay chi don
gian 1a dang thu thap s liéu chung dé nhan manh mot vai diém nao d6? Trir phi hiéu rd muc

tiéu, néu khong, ban s& khong biét minh dang 1am gi dé hudng t6i dich va mdi mii quan quanh

v61 nhitng cong viéc khong hoi két cua minh.
Dung “dé danh” viéc

Ban giai quyét thu tir ngay trong ngay hay don viéc ca tuin roi 1am mot thé? Ban chon cach
nao? Toi di ting tri hodn cong viée dén ca tuAn moi giai quyét. Luc do, co ngudi bao t6i rang
di1 ¢6 ¢b thé nao, t6i van s& ngp dau trong ddng thu tir chdng chat. Mot cach giup toi tré nén
lich su, hi¢u qua va khoa hoc; trong khi cach con lai khién toi tré thanh ké bat lich sy, khong

c6 ké hoach va yéu kém.

Vi thé, gio ddy t6i dam bao minh dang xir 1y cong viée ctia thoi diém hién tai thay vi ciia mot
tuan trude d6. Lugng cong viée cta t6i khong c6 gi thay ddi, nhung moi viéc trd nén hiéu qua
hon, va toi ciing khong con cam giac so hii trude ap luc cong viéc nita. Tat nhién, c6 nhitng
ngay nhiéu viéc dén ndi ban khong thé kiém tra hop thu. Ban than t6i ciing da trai qua viéc nay.
Nhung d6 chi hin hitu thoi. Néu ban d3 xt 1y cong viée cua ngay hom trude, s& khong mit qua

nhiéu thoi gian dé bat kip cong viéc.

“Viéc hom nay ché dé ngay mai”, va bi quyét duy nhat 12 xtr Iy hét s6 cong viée bj don i d6

ngay tir dau; tat nhién, d6 phai 14 nhitng viéc nam trong danh sach va ké hoach cua ban.
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Durng 1am hai 1an chi mot vigc

Néu ban mudn hoan thanh tt ca moi viéc trong danh sach, ding lam viéc gi d6 hai lan. Khong
nhat thiét phai doc email cho dén khi ban c6 y dinh xtr 1y — hiy doc va tra 15i ching luén vao
mot thoi gian nhat dinh. D nhién, ban c6 thé ludt qua dé kiém tra xem c6 van dé gi gip khong.

Tuong tu, dirng xem ludt qua thu tir va dé thanh mot chong day r6i giai quyét sau. Hay xur 1y
ngay, néu khong ban chi dang lap lai viéc cii. Ban c6 biét, & mdt vin phong binh thuong, trung
binh mdi trang gidy trén ban 1am viéc dugc cim 1én dit xudng bay 1an? Ban khong c6 thoi gian

dé lam thé. Cam ho so 1én, gidi quyét, dat xudng va két thiic moi viéc.

Khi dang don nha, dirng nhic vat gi roi tu hoi phai 1am gi v61 nd, sau do lai dat Xuéng vi ban
chwa nghi ra cach giai quyét. Ping mét thoi gian véi nhitng viéc nhu thé cho dén khi ban da

san sang dua ra quyét dinh vé chung.

Nhirng vi¢c ban nén lam hai 1an 1a viéc ban thuc sy thich tht va co thoi gian. Nhu pha mot ce

ruou gin voi séda vao mot budi to1 hay vé tham nha bo me hai 1an mét tuan.
Giai quyét ngay khi c6 cong viéc

Ban vira quyét dinh khong hop tic véi su tri hodn khi giai quyét hom thu, va khong xtr 1y viéc
gi hai l1an. Ban s& vo cung ngac nhién vé lugng thoi gian tiét kiém dugc nhd diéu ndy va hoan
toan chii dong trong viéc bé tri thoi gian dé cap nhat email; gi ddy, ban phan van lam cach

nao dé gitr dugc nhip do d6 va cong viéc khong bi tri hodn thém 1an nao nira.

Vi thé hiy tuan tha nguyén tic giai quyét cong viéc ngay khi xay ra. Email hoi thong tin giri dén
d6i tac, hay thanh toan vé xe thang ctia con ban... Véi tit ca nhitng yéu cau hay viéc nho chi

mat vai phuat, hiy xtr 1y ngay.

Va4, trir phi ¢6 1y do hop 1y, hiy tra 1oi thu ngay trong 1an kiém tra email toi. Ban c6 thé

chuyén tiép hodc xoa thu néu viéc d6 thich hgp hon.

T6i biét viée nay thuc sy rat kho khin. Chung ta thuong dé& dé nhitng viéc khac sang mot bén
khi dang ban mot viéc khac. Tat nhién, d6 1a lac ban bat dau di sai hudng. Tuy nhién, toi phat
hién ra rang néu ban dan hinh thanh théi quen tu quan 1y tot, cong viéc s& khong bao gior chat
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dong va tr& thanh con quai vat kho chiu d61 voi ban dugc nira.
T6 chure khong gian cua ban

T6i von 1a ngudi khong miy gon gang nén ciing khong gioi sap xép moi thir. Tuy nhién, do
nhiéu lan chat vat tim kiém d6 dac ciing nhu gidy to, hau qua do thoi 16n xon dé lai, t6i méi
nghiém ra rang néu gitt ban hoc va noi 1am viéc gon gang, ngin nap, chung ta s& 1am viéc hiéu
qua hon. Hay nghi dén tat ca nhirng khoang thoi gian ban sé& tiét kiém duoc vi khong phai luc
tung d6ng gidy to (ma dang 18 ra ban phai xir 1y ngay) dé tim cai dap ghim, ban s& thiy chuyén

nay c6 lgi thé ndo.
27414
Poc c6 chonloc

Mot sb cong viéc doi hoi phai doc nhiéu tai liéu, nhur nghé bién tip vién hay nghién ctu.
Nhung doc 13 cong viéc ton nhiéu thoi gian. Ban khéng biét nén doc tat ca cac loai tai liéu hay
c6 thé bo qua mot s6 tai liéu khong can thiét. Ban co nghi sép hay giam doc ctia ban doc tirng
phan trong cac tai lidu ¢ khay dung cong van? Cac bd trudng trong chinh phu thi sao? Tat
nhién, ho khong thé doc tat ca. Vay phai 1am thé nio?

Hay bat dau vai viée ki€ém tra trang muc luc. Ban thuc su can doc phan nao? Néu can di sau
hon vao ndi dung, hay tim doc nhitng phan tom tat. Néu khong c¢d, hdy doc nhitng doan cuoi cua
cac chuong lién quan. Co thé ban s€ phai doc toan bo mdt s6 muc, nhung viéc nay dam bao

rang ban khong doc ndi dung nio thira.

Néu dit mua bao hay tap chi, hiy doc ki ba bai dau tién, sau d6 hiy ludt qua cac dé muc.

Théng thudng, cac dé muyc cho biét toan bd ndi dung bai béo.

Néu c6 thu ky, hay yéu cau ho doc sach, ro1 tom tat no1 dung cho ban — v61 yéu cau phan tom

tat khong dai qua mét trang.

Nhung diéu quan trong nhat 13 thai d6 ctia ban. Néu nghi minh phai doc moi thir, ban s& cam
théy khé chiu khi khong doc hét. Ban phai xac dinh dugc muc ti€u cua viéc doc dé thu thap
théng tin. Do d6 doc ¢6 chon loc 1a mot phwong phap hiéu qua gitip ban tiét kiém duoc rat
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nhiéu thoi gian ciing nhu giam cing thang,
27455
Sép xép cung nhau

Da bao g1 ban tu hoi tai sao nguoi ta hay noi dén “nhém 1am viéc”, “nhom céc dong sach”,
“nhom tai liéu”... Toi chic ban d3 mudng twong ra ciu tra 101, d6 1a nham t6i da hoa hiéu qua
ctia cong cyu “nhém” va giup ban sap xép ciing nhu tim kiém dwgc nhanh hon. ¢ noi lam viéc
cling vay, tai liéu co thé dudi dang dién tir hay ban cting — tuy nhién ban ludn biét phai tim thir

minh can ¢ dau, bd1 moi loai tai liéu chi co thé dugc x€p & mot vi tri nhat dinh.

Piéu ndy ciing c6 thé ap dung trong gia dinh. Str dung mot cip tai liéu dé luu cac sach hudng
dan sir dung va gidy bao hanh, mot cap dé luu tit ca gidy to lién quan dén xe cd, mot cip cho
hoa don gia dinh... Nghe c6 vé phjén phtrc, nhung thuc ra rat d& 1am; ban chi can léy cap “hoa
don thanh todn” tir gia sach va kep hoa don thanh toan tién dién thang nay vao khi nhan dugc
nd vao cudi mdi thang. Nhung cling phai nhd don dep nd thuong xuyén khi ¢ thoi gian, ban co
thé tiét kiém rat nhiéu thoi gian, chua ké dén viéc loai bo duoc sy e ché khi phai luc tung
dbng gidy to dé tim thir minh can.

No61 di1 doi1 voi lam

Tai sao c6 nguoi lai thuong xuyén that hira hodc n6i mot dé“mg Xéng mot néo? Chéng han, mot
ngudi vira ndi vai toi rang anh ta sap di dén buu dién dé giri dd, nhung rdi lai quén béng mat?
Hay thu ky cta t6i cling vy, c6 htra s& chuyén bao cao cho toi vao thir Hai nhung ngay toi
cling chéng nhan duoc ban bao cdo nao. Piéu nay khién ti rat buc minh; nhat 13 khi mot nguoi
tir néu ra van dé, sau d6 lai quén phai quyét nd. Ban nghi rang minh s& thyc hién viéc gi d6 khi
ban bao cao duoc chuyén dén; nhung tit nhién, néu ngudi ta khong giri, danh sach viée can 1am

cua ban s€ bi b6 dé.

Ban hiy sim ngay cho minh mot cudn s6. Dé tranh bi tr& hen, hiy ghi 101 nhic trong nhat ky dé
theo ddi vao thir Sau, hodc thir Ba tuin sau, hay bét ctr khi ndo ban mudn viéc d6 diénra. Va
budc nhitng ngudi d6 phai ky vao ngay hen tra hodc hoan thanh cong viéc. Toi biét, viéc do

chéng dé chiju chut nio nhung muc dich cta chiing ta & dy 1a hoan thanh duoc moi viéc chur
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khong phai d6 16i cho ai ca.

Purng day qua bong trach nhiém vé phia ho ma hay xem dé 1a cong vi¢c ctia ban va theo doi,
thiic giuc ho khi can thiét cho dén khi moi viéc dién ra suon sé; hay chiac chan rang luén co

dong lyc nhac ban vé viéc nay.
Pam bao cac cudc hop dién ra dung gio

Ban biét thtr ngon nhiéu thoi gian nhat & cong sd 1a gi khéng? D6 chinh 1a hop hanh. Néu cong
viéc budc ban phai tham gia nhiéu cudc hop, mdt ngay cua ban c6 thé di tong ma chéng giai
quyét duoc viée gi. Thir nghi xem ban c6 thé 1am duoc bao nhiéu viéc néu khong phai tham gia
hop hanh.

T4t nhién cac cudc hop rit quan trong va ban cling khong mudn bo phi thdi gian khong can
thiét. Néu ban 1a nguoi chu tri mot cudc hop, hady dam bao rfmg cudc hop bt dau va két thic

dang thoi gian.

Néu cac thanh phan tham gia dén tré, hiy bat dau ma khong c6 ho. Va khong dé cap lai bat cu
van dé gi da thao ludn khi ho dén — hiy dé nghi ho doc bién ban cudc hop sau khi duoc théng
qua. Diéu nay sé& gitup ho biét can phai thay doi tac phong. Ho sém hiéu ra rang néu ho tiép tuc
dén mudn, ban s& khong doi ho; con ban tré nén c6 uy tin trong mét nhan vién khi 1a mét nguoi

nghiém tic va dang gio.

Bay gid, ban lam thé nao dé két thuc ding gid? Ban can phan phdi thoi gian cho mdi muyc trong
chuong trinh cudc hop. Mot s van dé can thoi gian dé thao ludn, tuy nhién ciing c6 mot sb
khac c6 thé giai quyét nhanh gon v6i diéu kién ban phai nhan manh vao han dinh thoi gian
trong budi hop — vi mot s6 ngudi co thé trinh bay qua dai dong, di sau vao chi tiét khién cudc
hop kéo dai. Vi thé phai cho moi ngudi biét rang “Ching ta chi c6 ba phut trudc khi chuyén
sang van dé khac,” vi thé hdy chi dinh ngudi s& tién hanh viéc nay va co thé giri bao cdo lai
sau cudc hop. “Fred — anh nhan viéc nay dugc khong?” Néu mdi muc déu diénra ding thoi
gian, toan bg cudc hop sé két thac dang ké hoach. Ban théy déy, van dé tudng kho nhan nhung

thue té lai vo cung don gian!
Tranh nhitng cudc hop khong can thiét
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Néu ban lam cong viéc vin phong, c6 thé ban phai danh phan 16n thoi gian dé tham gia céc
cudc hop, va co thé ching con chiém hét thoi gian cua ban danh cho nhiing viéc khac. Mot
cudc hop hiéu qua thi khong sao, tuy nhién, khong phai moi cudc hop déu mang lai két qua.
Nhiéu cudc hop lang phi thoi gian va vo ich.

Néu khong bat budc, hay can nhac xem ban c¢6 can phai c6 mat hay khong. Néu khong, ban co

thé bo qua va doc bién ban cudc hop sau.

Néu 12 ngudi to chirc hop, hiy chic chin rang ban thuc sy can phai 1am thé. Thay vi t6 chirc
hop thudng xuyén hang tudn nhung thiéu hiéu qua, ban c6 thé t6 chirc hai tudn mot 1an hodc ba

tuAn mot 1an, va hay tudng twong thoi gian ranh ban ¢é dugc dé lam nhitng vi¢c khac.
27599
Pirng dé bi chen ngang

Ban muon lam viéc hi¢u qua va hoan thanh moi viéc nhanh chong dé vé nha dung gio va co

tho1 gian thu gian. Ban chi ¢6 thé 1am duoc tit ca nhirng vi¢c do néu khong bi su gian doan.
C6 nhiéu thu thuat tim 1y ban c6 thé st dung & day:
Pau tién, dong cira khi ban khong muén bi quay ray. Ctra dong nghia 1a ban can riéng tu.

Ngay khi c6 ngudi ngd dau qua cira tim gi @6, hay noi: “Gio i rat ban. Chiéu nay, anh/chi c¢6
thé quay lai/giri email cho t6i/gip t6i luc an trua khong?” Nhung quan trong 13 ban phai mé

101 trudc — cang dé€ 1au, ban sé cang kho noi.

Néu c6 nguoi di vao, hay chac chan rang ho khong thé ngdi xuong vi khong con ghé hay ban

dang xép day tai liéu trén ghé.

Néu ban dung day, viéc nay s€ 1a dau hiéu cham dat cudc noi chuyén. Nhung cach tot nhat, néu

khéng c6 viéc gi quan trong thi dirng ngdi noi chuyén.

Néu nguoi quiy ray chi vao dé tan giu, hiy tao “cong an viéc 1am” cho ho. Vi du “Chio Bob.

Nay, ciu co thé gitip dua tap hd so nay xudng cho Ali dugc khong? TS dang ban qua.”
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Pirng dé dién thoai lam phién

Ngoai nhitng “ké quiy r6i di dong” nhu con ngudi, ban con c6 thé gip phai nhitng ké quiy rbi

¢ dinh nhu cac cudc dién thoai. Duéi day la mot vai y tudng cho ban:

« Dau tién, ban co thé dit dién thoai & ché do tin nhin thoai va chi nhan tin nhin trong tho1 gian

nghi giai lao.

« Ngay khi biét nguoi goi 12 ai va trude khi ho kip néi diéu gi ngoai viéc gidi thiéu tén, ban
hay mé 101 trudce: “Chao Kate. Td dang rat ban. TG goi lai cho cdu sau nhé?” Sau d6 hay goi

lai ngay khi c6 tho1 gian.
« Néu ban phai tra 101, hdy tra 101 ngan véi mot vai tir — d6 1a tin hiéu cho biét ban dang voi.

Néu nguoi goi da biét diéu ho mudn biét, hiy gac may ngay trude khi ho kip phan tmg. Vi du:
“U, t& da sap xép cudc hen cho chuong trinh ngay mai roi; t& s& gip cdu 5 phuat trude khi bat

dau. Cam on cau, tam biét.”
Lya chon gitra email va di¢n thoai

Néu chung ta muén tiét kiém thoi gian, thi email luon chiém uu thé so véi dién thoai. Nhung
dién thoai ciing c6 ich néu biét cach sir dung. Dudi day 1a nhirng 1y do ban nén chon sir dung

dién thoai:
« Néu can c6 két luan chung nhanh chong, thi thao luan bang dién thoai s& hiéu qua hon.

« Trong truomg hop c6 dau hiéu 1am ton thuong, gy phién ha, kho chiu, bat dong hay nghi ngo,

email dé bi hiéu sai va d¢ lai hau qua hon mot cudc goi than thién.
* D61 khi, van dé thao luan c6 ndi dung nhay cam, ban khong muon trao dé1 dudi dang van ban.

S& khé xay dung mot mdi quan hé chi bang email. Néu mudn thiét 1p quan hé than thiét thay vi
quan hé xa giao, thi thinh thoang goi dién nd1 chuyén va sir dung email cho nhirng dip con lai.
S& hiéu qua hon nhiéu.

Ngoai nhitng 1y do trén, hay stir dung email, n6 s€ giup ban xtr ly moi viéc nhanh chong hon
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nhiéu.
Giam soO luong email nhan duogc

Viéc sir dung bd loc thu quang cédo ding cach dé giam dang ké sé lugng email trong Hop thu
dén hoan toan c6 thé giap ban tiét kiém thoi gian. Tat nhién, bo loc nay s& khong loai bo tit ca

thu quang cao ma chi cat giam ching dén mic hop 1y.

Ban nén c¢6 hai dia chi email, mot email cong viéc va mdt email ¢4 nhan; phai chac chan rang
moi nguoi trong sO dia chi cua ban bi€t can dung email nao cho phu hgp. Sau do, kiém tra cac

email c4 nhin ctia ban trong thoi gian ranh roi.

Phuong an con lai 14 giri email cho tit ca moi ngudi trong s6 dia chi (trir sép va khach hang
ctia ban), thong bao rang: “Email ndy ctia t6i dugc st dung vao muc dich trao d6i cong viée.
Vi thé, xin vui 10ng khong giri thu quang céo, truyén cuoi, don thinh nguyén, chuyén tan giu,

yeéu cau tur thién va bat cr ng1 dung gi khong lién quan dén cong viéc. Xin cam on.”

T61 chac chan voi ban rang bang cach nay, ban c6 thé tiét ki€ém rat nhi€u thoi gian trong viéc

xu 1y email.
Tt chudéng bao c6 email

Ban khéng thé biét duoc khi ndo minh nhan duoc email. Rat ¢6 thé dung lic ban dang tap trung
1am viéc va dot nhién giat minh v6i chudéng bao email va khong thé khong cha ¥ dén diéu do.
Ban c6 thé bi sao nhing khi “ghé mit” xem thu ai giri dén va vi thé co thé gip kho khin khi
quay tré lai voi viée da 1am. Néu tiép tuc nhan email roi quay lai cong viéc subt ngay, ban
dang 14ng phi nhitng khoang thoi gian nho ndy trong khi ban c6 thé giai quyét chung mot
lan/ngay.

D6 12 boi ban to mo xem ¢ didu gi tha vi hay dang ngéng email tra 11, hodc doi mot tin tot

nao do.

Ban phai hiéu rang email van nam trong hdp thu — d6 1a 1o thé ctia email so vdi dién thoai.
Nguoi giri biét rang néu ban khong kiém tra hop thu, thi dén ngdy mai, email s& van & do. Vi
thé, khong ¢ 1y do gi phai kiém tra chiing ctr hai phut mot 1an.
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Hay ¢ ging chi kiém tra hop thu vao mdt gior nhat dinh. Loai bo thu quang cdo va giai quyét
nhitng email gp ngay luc d6. Mot trong nhiing lgi thé cta viéc tat chuéng bao email 1a ban c6

thé thue hién ké hoach, tranh sao nhing bdi tiéng “ping” chudng bao.
Dung tir bo

Chia khoa xe cua ban nim goc nao khi ban & nha? That ngac nhién, mot sb nguo1 c6 chung cau
tra 101 cho cAu hoi nay — ho thuong néi: “Hinh nhu ndé nam trong ngin kéo nha bép/trong thi
40/trén ban phong khich/treo trén moc hay sao 4y, nhung t6i khong thé tim thiy né khi can.”

Néu nam trong sé nhitng nguoi nay, ban han s& rat ngac nhién khi biét rang c6 nhitng ngudi
chua bao gio mét chia khoa, dién thoai, vi tién, bat hay kinh mét vi chung duogc nim dang vi

tri. Mdi khi ho m& ngin kéo bép, chia khoa ludn nim & do.

Thay vi “ba dau dé d6”, hdy hinh thanh thoi quen dé d6 dac ¢ noi quy dinh. Ban ciing s& mét
vai ngay dé tao thoi quen nay, nhung mot khi da quen roi, ban s& cam thay bat thuong khi dé
chia khoa, dién thoai, vi & chd khac. Béng cach d6, viéc ban tha chia khoa trén ban s& khién

ban ngugng nghiu va phai dung lai.

Nhu vay, thém mot van dé nita dugc giai quyét va ban khong con phai lang phi thoi gian luc
tung c4 nha 1én dé tim chia khoa.
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