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Ban co phai la mgt ngwoi hay tri hoan?

Khi ddm nhan mot du an quan trong, ban phai don toan bo tri luc dé hoan thanh né. Song, ban
s€ lai c6 vo van 1y do dé bao bién cho viéc tri hodn du 4n nay — truédng nhom chua dugce thong
béo, ban khong co6 nhitng gidy td hop 18 hoidc khong ré minh phai bat dau tir dau. Bat ké 1y do

la gi, ban déu dang tim cach bao bién mdi khi tri hoan.

Thém vao d6, viéc tri hodn s& 1am nay sinh mot hiéu tng tich lily. Néu ban thuong xuyén tri
hoan, thi khi hoan thanh xong mgt cong vi¢c, ngay lap tirc s€ cd thém vai cong viéc khac ap
dén. Du ban c6 cham chi dén dau, thi dudng nhu ban s& van mii phai loay hoay trong cai vong

cong viec luan quan bat tan.

Al trong doi ciing timg doi 14n tri hoan. Trong khi da sé thudng xuyén tri hodn, thi mot vai
nguo1 khac lai cot viéc tri hodn 1a tré ngai ngdn can hg dén véi mot cudc séng hanh phuc va
thanh dat. Cudn sach nay duoc viét cho nhitng ngudi d6, nhitng ngudi dang nd luc tranh dau dé

hoan thanh du 4n va nhitng cong viéc ca nhin dtng thoi han dé ra.

Ngung tri hoan khong phai 1a mot viéc bat kha. Ban chi can rén luyén thudn thuc nhitng thoi
quen duoc rat nhiéu ngudi thanh dat sir dung va bién chiing tré thanh mot phan cong viéc hing
ngdy ctia minh. Mot s ngudi ciing thuong c6 nhirng ndi so hii va nhitng han ché giéng nhur

ban, nhung nho vao vi€c tu ren luyén, ho da co thé hanh dong mot cach kién dinh va hi¢u qua.

Trong cudn sach Ngay bay gior hoiic khong bao gidy, ban s& kham pha ra hang loat ¥ tudng gitip
ban than vugt qua su tri hodn hiang ngay. Trong khi nhiéu cuén sach khéc chi cung cip nhiing
meo muc don gian, thi voi cubn sach nay, ban s¢ biét duoc tai sao mot chién lugc lai tré nén
hi€u qua, n6 loai bo nhirng han ché vé niém tin ndo va béng cach nao chién luoc éy co thé
dugc trng dung tirc thi vao cudc séng cua ban. No61 mot cach ngén gon, ban s¢ kham pha ra

dugc nhitng can nguyén gay ra sy tri hoan va cach chién thang chung.
Doi nét ve tac gia

T6i 1a S.J. Scott, hién dang diéu hanh trang blog Develop Good Habits (Phat trién cac thoi

quen t6t).
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Muc dich cta trang web nay 1a chi ra 1am sao ma viéc lién tuc phat trién thoi quen c6 thé dua
ban dén v6i mot cude song tuoi dep hon. Thay vi giang giai cho ban, t6i s& cung cip nhirng
chién lugc gian don ma ai ciing co thé ap dung vao cudc sng ban ron ciia minh. Theo kinh
nghiém cua ca nhan t61, cach t6t nhat dé tao ra dugc mot thay ddi triét dé d6 1a chi nén tap

trung phat trién tirng thoi quen mot.

Hoi cap ba va dai hoc, t6i thuong chi dén dém cubi trude ky thi méi bat dau “cay”. Luong

kién thirc can phai nap chat cao nhu nti va chic chan toi kho 10ng nhd duoc hét chung.

Phai dén nim 2003, khi bat dau khoi nghiép kinh doanh truc tuyén, toi méi kham pha dugc mot
chan 1y don gian: “Khong ai khac, ma chinh ban 1a nguo1 phai chiu trach nhiém véi cude doi
ctia minh.” CAu noi nay khién toi nhan ra rang, néu muén thanh cong trong viéc kinh doanh, thi
trudc tién, toi phai thay d6i con ngudi bén trong cua toi di. Trong mot vai nam, toi da doc va
ap dung cac kién thirc thu duoc tir mot vai cudn sach/trang web noi vé hiéu suét c4 nhan nhu:
Getting Things Done (tam dich: Hoan thanh moi viéc), 43 Folders (tam dich: 43 thu muc), Zen
Habits (tam dich: Cac thoi quen vé Thién), Eat the Frog (tam dich: An éch), The Success
Principles (tam dich: Nhitng nguyén tic thanh cong), The War of Art (tam dich: Chién tranh
Ngh¢ thuat) va The 7 Habits of Highly Effective People (tam dich: 7 tho1 quen ctia nhitng
nguoi hiéu qua). Thém vao do, toi da thir nghiém nhiéu chién thuat da dang véi hy vong chiing

s€ gitp to61 vuot qua dugc su tri hodn va lién tuc hanh dong,
Vay két qua ra sao?

T6i hién dang c6 mot cong viée truc tuyén vo cung thanh cong, trong d6 bao gdm 37 cubn sach
da duogc xuat ban danh cho Kindle.

Mic du chua phai 1a mdt chuyén gia vé “hiéu suit ca nhan”, nhung tdi cam thay minh di ¢
duogc nhiing budc tién nhat dinh. TAt ca nhirng diéu nay déu nho vao viée tao lap céc thoi quen
hudng to1 dat duoc két qua. Noi cach khac, t61 da tao dung duge mdt vai théi quen chéng lai

su tri hoan.
Mot vai thong tin vé cuon sach
Cudn sach khong noi vé toi. Toi viet nd nhu mot cong cu giup ban vugt qua su tri hodn. No1

https://thuviensach.vn


https://sachhoc.com

dung cudn sach tong hop moi kién thirc, kinh nghiém t61 da hoc hoi dugc trong vai ndm qua veé
cach dé c6 dugc nhitng hanh dong phu hgp mdi ngy. Mic du cudn sach s& khong thé ngiin can
mong muodn tri hoan ctia ban, nhung ban s€ hiéu duoc tai sao mong mudn do lai xay ra va cach

thire rén luyén nhitng thoi quen cu thé dé vuot qua dugce cam giac ndy.

Nhitng thong tin bén trong cudn sach duoc duc két bang mot khung chwong trinh cu thé. Pau
tién, chiing ta s& xem xét ban chat tim 1y dang sau su tri hoan. Tiép theo, chiing ta s& xem xét 7
1y do moi ngudi thuong dung dé bién minh mdi khi mudn tri hodn. Sau d6, chung ta sé& thao
ludn vé 23 thoi quen dé khudt phuc nhitng tré ngai tim 1y ndy. Va cudi cuing, i s& giup ban
bién nhitng kién thirc ndy thanh hanh dong.

Pirng dé su tri hodn pha hong cudc séng cua ban. Trong cudn Ngay bay gior hoidc khong bao
gio, ban s& kham pha dugc mot ban hudng dan chi tiét c6 thé tao ra nhirng két qua dang mong
doi trong doi.

Hay ndm bat 1iy n6 di nio!
Thoi quen tri hoan

Moi thanh cong (hodc that bai) trong doi déu bat dau tir mot thoi quen. Nhitng diéu ban lam
hang ngay sé& xac dinh phan 16n nhitng gi ban s& dat dugc trong cudc song.

Thoi quen tao nén 18 théi, va da phﬁn ching ta déu st dung mot vai 18 thoi dé van hanh cudc
sng cua minh. Chiing ta thirc ddy vao budi sang va lam theo mot loat hanh dong dinh sin: Tam

rua, danh rang, mac quan 4o, an sang, di dén cong ty, lam viéc va tr¢ v€ nha.

Mot vai nguoi chon lam theo nhitng thoi quen céi thién ban than: Dat ra muc ti€u, doc nhirng
cudn sach khoi goi cam hing, thye hién nhitng du 4n quan trong va phdt 1o moi thir vo bd giy
phan tan. Nhitng ngudi khac lai chon céc thoi quen phé hily ban than: Lam viéc ¢ murc tdi
thiéu, 4n nhirng thirc n khong c6 1gi cho strc khoe, 1am giam kha niang sang tao bang nhitng
chuwong trinh giai tri nhat nh&o va d6 13i cho nguoi khac khi that bai.

Trén thyc t€, cac thoi quen co thé vira tot vira xau. Chiing tao nén con ngudi chung ta, nhitng gi

ching ta 1am va nhitng gi ching ta c6 thé dat dugc trong cudc sdng. Piéu tha vi 14 moi thoi
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quen déu duogc hinh thanh theo cung mot cach. Khi hiéu duogc cach né van hanh, ban c6 thé tu

tin 4p dung moi 1& th6i mdi va 1am theo mot cach kién dinh.

Gia sir ban mudn viét 30 phat mdi ngdy. Ban tao 14p thoi quen ndy bang cach 1am theo hudng

dan ma nhitng nguoi khac ting st dung;

* Moi ngay, hily danh mot khoang thoi gian cho thoi quen nay.

* Tao ra mot cach nhic nhd vao mdt thoi diém cu thé dé thuc hién théi quen nay.

* Hay bat dau bang viéc dit ra nhitng muc tiéu nho (nhu danh 5 phat dé viét lach ching han).
* Hay theo dbi thoi quen ndy dé dam bao ban dang 1am n6é mdi ngay.

* Lén ké hoach cho nhirng ngdy ma ban “khong c6 himg” dé viét.

* Nang dan nd luc ctia ban cho dén khi ban viét déu din 30 phut mdi ngay.

Du ot hay xau thi moi thoi quen déu duogc hinh thanh tir viéc 1ap di lap lai. C6 nhirng thoi
diém trong cudc do1, thdi quen tri hoan cé co hoi phat trién boi né dem lai cho ban “cam giac
vui sudng” trong mot thoi gian ngan. Song, diéu ma ban da khong 1am 13 hoc cach vuot qua

“cam giac luoi biéng” do dé thyc hién nhitng viéc can lam.

Mot trong nhitng 1y do 16n nhét giai thich cho viéc moi nguoi thudng hay tri hodn 1a cong viée
d6 mau thuan v6i nhitng théi quen sin co ctia ho. Bat cir khi ndo ban ¢d gang lam mot diéu gi
d6 ma khong phai nhitng viéc ban lam hang ngay, ban s& can phai c6 nd luc va ¥ chi thi méi

hoan thanh dugc no. Piéu nay cang ding hon néu d6 1a mot cong viéc nham chan.

Giai phap don gian nhat dé vuot qua sy tri hodn khong phai 14 chién ddu véi né. Thay vao do,

ban can thay thé no béng nhitng 1é théi tich cuc ¢6 loi cho cude séng cua ban.

Ban s¢ théy rﬁng, khi mot cong viéc khé khan trd thanh mét thoi quen, nd s€ khong con bi tri
hodn. Ban s& 1am n6é mdt cach rat ty nhién — nhu danh ring, xem tivi hay 1ai xe. TAt c4 nhiing gi
ban can d6 1a mot ban huéng dan gitp ban phan chia moi cong viéc thanh nhitng viéc 1lam nho

hang ngay va hoan thanh nhitng viéc 1am nho do.
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Tat ca ching ta déu luén mudn tri hoan — d6 1a mot phan tmg hoan toan binh thudng khi phai
d6i mit vai thach thire kho khin. Bi quyét dé hanh dong ¢ day 1a hiéu duoc tai sao ban lai
dang tri hodn. Trong phan t6i, ching ta s& xem qua 7 1y do phd bién ma moi ngudi thuong dua

ra dé bao bién khi bi sy tri hodn cam dd.
7 1y do ¢6 thé nay sinh khi ban mudn tri hoin

Khong kho dé nghi ra mot cai cd ndo d6 dé tri hodn. Bi quyét ¢ dy 1a phai biét khi ndo mot 1y
do 14 hop 1y va khi ndo nd chi 13 mot cach khon 16i dé né tranh viéc thue thi nhiém vu. Phin
16n nhitng cam giac tri hoan cta chung ta khéi ngué)n tir mOt ndi s¢ hai tiém thirc hodc tir mot
niém tin khién ching ta tir gigi han ban than. Khi danh thoi gian dé kham pha nhiing ¥ nghi ny,
ban s€ nhan ra réng that dé dang dé chién théng dugc chiing va tao ra mot tu duy tich cuc

hudng dén hanh dong.

Tri 6¢c cua ban 1a mdt bo may diéu ky. N6 cung cip cho ban ngudn strc manh dé tao ra bat ky
thir gi tir tri tedng trong. Mic du vay, né ciing c6 thé han ché kha ning hoan thanh cong viéc
cua ban. Ching ta thuong bi mic ket trong mot du an — khong phai vi thiéu dong luc hoan thanh

n6 ma béi nhirng dang suy nghi tiéu cyc luén 1on von trong dau ching ta.

Can nguyén ctia “thoi quen tri hodn” dén tir niém tin khién ching ta tw gidi han ban than. Khi
nhitng suy nghi d6 khong duoc kiém soat, ching chinh 13 nguyén nhan nay sinh ra nhitng “cai
cO” bién minh cho viéc khong hoan thanh mdt du an/cong viéc. Mdc du vay, khi thach thirc
nhirng 1y do d6, ban sé& thay rang da phan ching 1a két qua cta nhitng ndi so tiém an hoic

nhirng dang thoi quen ti€u cuc.

Moi nguoi thuong dua ra 7 1y do dé bao bién cho vi¢c tri hoan. Can hiéu duogc 1y do tai sao
chung lai xuat hién va ban s€ tién dugc gan thém mot budc nira tdi viéc chién thang dugc su

tri hoan:

Ly do 1: “N¢ ciing chiang quan trong lim”

Moi nguoi thudng né tranh nhitng cong viée co vé khong miy quan trong. Chiing doi khi 1a
nhitng cong viéc khong doi hoi qua khit khe vé mit thoi gian, c6 luc lai 1a mot cong viéc nham
chan va chéng lién quan gi dén muc dich dai han. Va c6 khi n6 doi hoi ban phai vuot qua dugce
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mot ndi so hii 16n. Khong can biét ¥ nghi nao dang ludt qua dau ban, nhung c6 nhirng luc

ching ta thudng tri hodn mdt cong viée bodi nd ching co vé gi 1a quan trong,

Mot trong nhitng liéu thudc don gian nhat dé chita cin bénh “chang quan trong lam” 14 phat
trién thoi quen ra nhitng quyét dinh don gian. Hodc 14 ban tip trung hoan thanh n6 hoic 1a 1ay
can dam loai bo né khoi nhitng viéc can lam. Mot trong nhitng cach tét nhat dé vuot qua duoc
su tri hodn 1a dua ra nhitng quyét dinh kho khin trong cudc song — ké ca viéc loai bo nhiing thir

doi khi c6 vé quan trong.
Ly do 2: “Téi can lam... truéc”

Nhiéu du 4n thudng bi dinh lai bi c6 mdt cong viée dic biét birc thiét khac chen chian. Du d6
1a mdt cu dién thoai, mdt du &n chen ngang hay mdt vu mua ban don gidn, thi nhirng diéu nay

cling rat dé tao ra su tri hoan khi phai hoan thanh chiing truéc moi cong viéc khac.

Ban c6 thé loai bo 1y do nay vinh vién bang cach phat trién théi quen xac dinh mdt cach tron
ven ting dy an. Yéu t6 then chbt & ddy 1a chia nho chung thainh mét loat nhitng hanh déng nho

ma ban thuc hién hing ngay.
Ly do 3: “Toi can thém thong tin”

Doi khi, day 1a mot 1y do hop 1y. Chiing ta thudng c6 nhitng cong viéc doi hoi phai dugce
nghién ctru k¥ cang trudc khi bat tay vao thue hién. Mic du vy, ddy ciing khé ¢6 thé 1a mot 1y
do chinh dang néu ban thuc hién cong viéc do theo tuan.

Giai phap don gian nhat danh cho van dé nay chinh 1a 1ay thém thong tin. Khong bao gid nén
14y viéc khong biét cach lam dé lam 1y do né tranh mot dy an. Ngay nay, khong kho dé hoc cac
k¥ nang hay tim nguoi trg gitp.

Ly do 4: “Toi bi qué tai”

Chung ta ai ciing déu tirng bi qué tai. N6 khién chiing ta ¢6 cam giac nhu du ¢ ”ba dau sau
tay” thi chiing ta ciing khong hoan thanh hét dugc. Van dé nay thuong xay ra véi nhitng nguoi

cam thady minh phai c6 trach nhiém tu 1am tat ca moi viéc.
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Cam giac qua tai co thé duoc loai bo bang cach tap trung vao nhitng cong viéc quan trong va
uy thac hoac loai bo nhirng cong viéc khac. Mot khi biét cach xac dinh dau 1a diéu quan trong,

thi khong kho dé tu xur ly ting nhi¢ém vu mdt va hoan thanh moi viéc mdt cach nhét quan.
Ly do 5: “Gio toi khong co thoi gian”

Day ciing lai 1a mot 1y do thuc su hop 1y. P61 khi ban phai tap trung vao mot du an va khong
thé bat du mot du 4n khac. Du vay, 1y do “khong c6 thoi gian” thudng dan dén mot thoi quen

tri hodn kho chiu, khién ban luén gac lai nhirng viéc quan trong,

Khi ban ndi “Gid t6i khong co thoi gian,” thi c6 thé ¥ ban 14 trong turong lai, cong viée s& dé
dang hon va tht vi hon. Tuy nhién, rat nhiéu nguoi dua ra Iy do nay v6i hy vong ngdm rang

cong viéc do cuoi cung s€ khong can 1am nira.

Néu ban ctr tiép tuc tri hodn hanh dong theo kiéu “dé mai tinh” ma khong ai biét “mai” 1a luc

nao, thi kha nang cao la ban s€ khong bao gid hanh dong.
Ly do 6: “Téi lai quén 1am né mét roi”

Moi ngudi thuong tri hodn mot cong viée vi ho quén. Chac chin nhiéu khi, chung ta lo dénh va
dé mot thir gi d6 troi tudt khoi tim tri ciia minh. Tuy vAy, cin bénh dang tri man tinh 1a mot dau

hiéu cho thay ching ta dang phan khang manh mé viéc thuc hién mot cong viéc cu thé nao do.

Co6 thé ban khong coi n6 quan trong. Co thé ban lo so bi thit bai. Hodc co thé hé théng t6 chirc
ban dang str dung khong hiéu qua. Van dé & day 1a “quén” khong phai 12 mot 1y do chinh dang
dé tri hodn. Pén mot luc nao d6, ban sé& can phai quyét dinh rr?mg, hodc 12 bat dau thuc hién,

hoac la loai bé nd.
Ly do 7: “Toi khong thich lam vi€¢c nay chiat nao ca”

Chiac chin s& luén c6 nhirng cong viéc ma ching ta e s¢. Bi quyét & ddy la ching ta phai phan
bi¢t dugc khi nao mot cong viéc can dugc hoan thanh va khi nao né cé thé bi loai bé mii mai.
Chting ta thudng nhim 13n gitta hai diéu ndy va né tranh nhitng cong viéc c6 thé cé nhitng tac
dong tich cuc dai han ddi vé6i cude séng cua chung ta. Khong nén tri hoan lam viéc gi do chi vi
ban khong thich. Tot hon 14 hily phan tich tai sao ban ngai lam viéc d6 dé xem né c6 phai 1a
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mdt diu hiéu cia mot van dé 16n hon khong.
Tai sao phin 16m nhirng 161 bao bién déu vé van

Bao bién 13 cin bénh cua tat ca moi nguoi. Du ban c6 thanh cong dén dau, thi chic chin cling
c6 doi luc ban nay ra mot 1y do dé khong phai 1am mot viée gi d6. D6 1a 1y do tai sao viée
hinh thanh nén nhitng thoi quen dé ngin chin va vuot qua tu tudng “bao bién” 1a diéu vo cling

quan trong.

Trong phan con lai ctia cudn sach, ching ta s& xem xét danh sach nhitng théi quen tich cuc co
thé duogc 10ng ghép vao lich trinh ban ron hang ngy cua ban. Tdi dit tén ching 13 nhitng thoi
quen chdng lai sy tri hodn (APH — anti-procrastination habits) boi ching giup ban hanh dong

ngay cé khi ban cam thay luoi biéng hodc khong c6 chut dong luc ndo.

Khong chi dé cap dén tirng thdi quen, ching toi con ndi vé cach chung giai quyét duge mot
trong bay 1y do pho bién ma moi ngudi thudng mang ra dé bao bién cho viéc tri hodn. Va mot
khi ban d3 hiéu dugc cach dé vugt qua dinh kién 2161 han ban than, ban s€ nhan ra réng viéc

khang cy lai strc hap dan cua viéc tri hoan qua u dé dang.

Hay bat dau hanh trinh véi thoi quen ma toi nhan thdy 1a quan trong nhat dé tré thanh mot

nguo1 noi “khong” voi tri hoan.

APH 1.Si dung quy tiac 80/20 dé ra quyét
dinh

Ly do bi loai b6: “Gio toi khong cé thoi gian”

Chting ta thudng tri hodn bai mé cong viéc dang ngap dau ngap co. Theo t6i, 1y do kém thuyét
phuc nay 1a mét tri¢u chirng cho théy ban khong xac dinh duoc dau la diéu thuc su quan trong
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trong cong viéc ciing nhu doi séng ca nhan cua minh. That may 13 ban c6 thé vuot qua duoc
diéu ndy bang cach 4p dung triét dé quy tic 80/20.

Nguyén tic nay do Vilfredo Pareto xay dung, phat biéu rang 80% két qua ban nhan dugc dén
tir 20% no luc ctia ban. Thc 14, phﬁn 16n két qua cua ban dén tr mot sb cong viec nhét dinh.
Ban c6 thé (mg dung diéu nay bang cach chi tip trung vao nhitng hianh dong tao ra nhitng két

qua dang ké va chii dong phdt 10 nhitng cong viée con lai.
Ban c6 thé dung quy tic 80/20 dé chdng lai sy tri hodn theo 5 budc sau:
Budc 1: Xac dinh nhirng nhi¢ m vu 80/20

Vi¢c xac dinh ra nhirng hanh dong c6 tac dong 16n nhit dén cong viéc cua ban la diéu rat quan
trong. V& co ban, ddy chinh 1a nhitng 1y do ma ban dugc tra lwong. Cach don gian nhat dé ap
dung quy tic 80/20 1a xac dinh dau 1a diéu thue su quan trong va danh nhiéu thoi gian hon cho
nhitng diéu do. Noi cach khac, ban phai tim ra nhirng cong viéc tao ra 80% két qua va hanh

phtic cua ban.

Nhung néu ban khong thé xac dinh dugc phan cong viéc thudc 80% do thi sao? Hay lay gidy
but ra va viét nhitng cong viéc thudng ngay ctia ban. Tiép d6, khoanh tron nhitng cong viée tao
ra nhirng két qua t6t nhit cho sy nghiép ctia ban. Cudi cting, ban hily hoi cap trén cua ban (néu

c6) xem dau 1a viéc quan trong nht.

Ban ciing nén ap dung diéu ndy vao doi séng ca nhan cua minh. Hay xac dinh nhitng diéu thuc
su ¢0 ¥ nghia va nhiing vi¢c don gidn bdi no 1a mot thoi quen. Danh thoi gian cho gia dinh, tap
thé thao, 1am tinh nguyén va cac mbi quan hé déu co thé duoc coi 1a nhitng phan viéc thudc
80%, boi day 1a nhirng hoat dong khién cudc séng ban c6 thém nhiéu ¥ nghia. Viéc danh hang
gior cho Facebook, ludt web va dan mit vao tivi khong thudc vao nhirng hoat dong trén boi nd

ngdn qua nhiéu thoi gian ctia ban trong khi gan nhur khong tao ra duoc két qua nao.

Viéc xac dinh duoc 80% két qua cua ban la diéu rat quan trong. Hay xac dinh dau la nhitng
hanh dong thuc su tao ra thu nhap va diéu gi thuc su mang lai y nghia cho cudc séng cua ban.

Thong tin ndy s& giup ban dua ra dugc nhirng quyét dinh kho khan trong budc tiép theo.
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Budc 2: Dat mot cau hoi don gian
Tho1i gian cta ban 1a hitu han. Vay tai sao ban lai ti€u t6n nd vao nhitng vi¢c vO b6?

Bat ctr khi nao ban ding trudc mot du an hoac mot cong viéc mdi, hdy tu héi mot cau hoi don

gian:
“Cong viéc nay dang tro giap hay pha hiy cac hoat dong 80% cua t61?”

Chiing ta thuong dong ¥ 1am mot diéu gi d6 vi so mat di hinh twong hodc 1am ai d6 phat 1ong.
Du viy, viéc hiéu dugc diéu gi quan trong trong cudc sdng ciing khong co gi 1a sai ca. Néu ban
cam thdy mot diéu gi d6 chiém mat thoi gian ctia nhitng hoat dong mang lai 80% hiéu qua cua
minh, hdly tranh lam n6 bang moi gia. Hiy nhd: Pung bao gid bién nhitng wu tién ctia ngudi
khac thanh cua ban.

Nhung, khong phai ltic ndo cling c6 thé tir chdi néu ban co cap trén. Mot giai phap danh cho
ban do 1a hay dén gap ho va giai thich réng ban da xac dinh dugc cac hoat dong ¢t 131 cta
minh ma gitp dem lai nhiéu gia tri nhat. Hiy n6i rang thoi gian ctia ban s& hiéu qua nhat khi
tap trung vao nhitng cong viéc d6. Hiy giai thich rang ban cang danh thoi gian cho nhitng hoat
dong nay, thi hiéu suat trong cong viéc s& cang dugc ning cao. Ban s& nhan ra rang phan 1on
cép trén déu s& hiéu khi ban chi ra cich ban c6 thé thuc hién cong viéc t6t hon va giap ho gat

hai duoc nhirng két qua cao hon.
Bude 3: Loai bé hoic ity quyén

Néu ban dang gap rac rdi v&i viec danh thoi gian cho mot du an mdéi, ban s€ can ra soat lai
moi thr ban 1am thuong xuyén. R4t o thé ban dang lam mot vai diéu khong mang lai cho ban
80% hiéu qua. Do 1a nhirng diéu can phai duoc loai bo hoidc iy quyén cho ngudi khac thuc
hién.

Danh sach cong viéc ctia ban khong nén bi 14p day boi nhitng viéc khong quan trong. Néu mot
hanh dong khong mang lai sy hai 1ong hodc mot két qua do ludng duoc, thi ban can loai bo nd.
Hay hodc 1a chuyén giao n6 cho mot ai khac (1ly quyén) hodc 14 loai bé n6 hoan toan.

Mot 1an nita, rat c6 thé ban sé lai phai c6 mot cudc noi chuyén dai voi sép cua minh. Hay giai
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thich mot cach don gian rang ban can phai tip trung vao nhitng hoat dong quan trong nhat va

sau d6 yéu cau chuyén nhitng hoat dong khac cho mot ngudi nao do.
Buéc 4: Pirng nhoi thém vao ma hiy thay thé

Khi bat ddu mot dy an méi, cwong quyét khong nhét thém né vao danh sach nhitng viéc can 1am
von da chat dong cua ban. Viéc nhdi nhét thém do6 sé chi khién ban cam thiy qué tai ma thoi, va
day chinh 1 cin nguyén 16n giy ra sy tri hodn. Thay vao d6, mot giai phap don gian hon 1a thé

cho du an d6 vao mot cong viéc khong tao ra két qua.

Hay nhé rang thoi gian 13 hitu han. Néu ban cam thiy dy 4n méi nay dt quan trong dé bat tay
vao thue hién, thi n6 can duogc thay vao chd cua mot hoat dong dat hiéu qua thép hon. B¢ 1a
céch ban c6 thé tap trung dugc vao cac cong viéc mang lai 80% két qua ma khong bi chim

nghim giira d6ng cong viéc ngdn nhiéu thoi gian.
Budc 5: Hay thue hién “su tri hoan sang tao”

Muc dich ctia cudn sach nay la giap ban chéng lai sy tri hoan, nhung déi khi, viéc tri hoan mdt
cong vi¢éc nao do cling 1a mot chién thuat. Khi ban biét mét du an khong mang lai cho ban 80%
hiéu qua, thi viéc tam gac lai n6 dén “mot ngay nio d6” ciing hoan toan hop 1y. Ban sé& chi 1am

cong viéc do néu sau nay no trd nén quan trong hon trong cudc doi cua ban.

MAu chdt ciia su tri hodn sang tao 13 tao ra mot thoi quen ra soat danh sach nhitng cong viée
tam gac lai ndy. Theo t6i, ban nén ra soat lai né hing thang, theo ddi nhitng muc tiéu ctia minh
va xac dinh xem ban c¢6 thoi gian cho nhitng dy 4n mdi hay khong. Ban khong nhét thiét phai
hanh dong dya trén nhirng ¥ trdng d6, nhung it nhat, thinh thoang, ban ciing nén xem xét chiing.

Ap dung théi quen

Phai mAt mot khoang thoi gian viéc thuc hién quy tic 80/20 méi di vao né nép. Ban dau, sé
kha kho khin dé budng tay v4i nhitng dy 4n ma ban tirg nghi ndé quan trong. Nhung cudi ciing,
ban ciling s& phat trién duoc mot nhan thirc tryc gidc vé nhitng gi mang lai gia tri va nhiing gi
chi dang lam lang phi tho1 gian ctia minh.

bé bat dau, t61 khuyén ban nén lam nhitng diéu sau:
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1. Hang thang danh gia nhirng hoat dong hang ngay cua ban.
2. Xac dinh cac hoat dong tao ra 80% két qua.
3. Loai bo hodc tly quyén nhitng nhiém vu khéng ndm trong s6 cac hoat dong 80% do.

4. Hay hoi: “Cong viéc nay pha huy hay trg gitip cac hoat dong 80/20?” khi mot du an moi

xuat hién.

5. Néu cong viéc d6 dang dé theo dudi, hiy thé nd vao chd mot du an khac. Pirng chén thém nd

vao danh sach cong viéc.
6. Thuc hién tri hodn sang tao v&1 nhirng cong viéc khong quan trong.

Ban s€ nhan théy réng that dé dang dé chéng lai sy tri hodn néu tap trung vao nhitng hoat dong
mang lai cho ban nhitng két qua 16n nht trong ximg v&i thoi gian ban bo ra. Hay ap dung quy
tic 80/20 va ban s& khong phai trai qua cam gidc qua tai nira. Ban s& khong bi cing thang vi
danh sach cong viéc dai bAt tAn clia minh. Thay vao do, ban s€ thuc hién dugc nhirng cong

viéc quan trong nhat vd1 cudc song cia minh mot cach nang dong.

APH 2.Lién hé moi hanh djng dén muc tiéu
S.M.A.R.T.

Ly do bi loai bb: “N6 ching cé gi quan trong”

Mot ngiy cua ban s& rat d& bi pha hong néu ban khong xac dinh nhitng viéc vu tién. Két qua
cudi cung thudng 12 ban s& tap trung vao nhitng cong viéc dem lai gia tri thip va khong tao ra

duoc nhitng két qua nao dang ké.

Trén thue t&, chién lugc hiéu qua nhét dé vuot qua dugc su tri hoan 1a cai thién kha nang cua
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ban trong vi¢c chon lya nhirng du an nao nén thuc hién va nhitng du an nao can phai né tranh.

Chiing ta déu bao bién cho viéc tri hodn, nhung néu ban danh thoi gian dé suy nghi ki ludng,
ban sé& thay phan 16n nhitng 1y do déu duoc hinh thanh boi cam giac nhiém vu d6 khong quan
trong.

Vay dau la giai phap?

Rét don gian: Hay tao ra théi quen lién hé moi cong viéc vo1 mdt muc tiéu. Bét cir khi ndo ban
bat dau mot viéc gi d6, hdy tu hoi ban than liéu cong viée d6 c6 phu hop véi ké hoach dai han
cua ban khong. Néu né lién quan tryc tiép dén mot muc tiéu da dugc viét ra, thi ban hay danh
tho1 gian dé thuc hién nod. Song, néu nod khong hé lién quan dén mot muc tiéu cu thé nao, thi

dirng ngan ngai Gy quyén hay bd qua né hoan toan.

bat ra muc ti€u s€ trd thanh mdt vii khi bi mat cua ban trong cude chién chéng lai su tri hoan.
Viéc biét dugc dau la diéu quan trong sé& gitip ban tao ra mot cai khung cho 1& thoi hang ngay
ctia minh. Ban s& khong con phai loay hoay voi mot cong viéc bat ky nao nira, ma ban s& hanh

dong boi ban biét nd phu hop voi ké hoach dai han dén mirc nao.

Ban c6 thé ap dung thoi quen nay bang cach thudng xuyén dit ra nhimg muc tiéu SM.A.R.T., 13
viét tit cua: Cu thé (Specific), Po ludong dugc (Measurable), Co thé dat dugce (Attainable),
Lién quan (Relevant) va Gio1 han thoi gian (Time-bound).

Day la cach n6 van hanh:

Cu thé

Ban c6 6 cau hoi: Ai, Cai gi, O dau, Khi ndo, Cai ndo va Tai sao. Viéc tra 101 nhirng cau hoi
trén s€ cung cép cho ban cach nhanh nhit dé tao ra mot muc dich rd rang v&i mot két qua co
thé do ludng duoc:

* Ai: Al co lién quan?

* Cai gi: Ban muén dat dugc cai gi?
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* O dau: Ban s& hoan thanh muyc tiéu & dau?

* Khi ndo: Khi nao ban mudn thuc hién no?

* Cai nao: Nhitng yéu cau va han ché ndo c6 thé xuat hién khi ban thuc hién nhiém vyu?
* Tai sao: Tai sao ban lam no?

bay la mot vi du dién hinh vé mot muc dich cu thé:

“Vao ngay 16 thang 5, t6i s& giri dén cap trén clia t6i mot bai thuyét trinh vo cting an twong kéo
dai 15 phut, trong d6 cap nhat vé du an Nexus.”

Vi du niy cuc ky rd rang. Dén cudi ngay 16, ban s& biét ban c6 dat dugc nd hay khong.
Do lwong dugce

Khia canh thir hai trong viéc dat ra muc tiéu S.M.A.R.T. 1a tao ra mot két qua co thé do luong

duogc. Mot luc nao do, ban mudn biét — ma khong hé nghi ngd — rang ban da dat dugc muc tiéu.

Vi dy, “Thuyét trinh” khong phai 13 mot két qua co thé do luong duge. Trong khi d6, “Thuyét
trinh 15 phat” lai ¢ thé do ludng.

Hay cu thé hoa hét mirc co thé nhirng myc ti€u cua ban. Pung chi no1 ban s€ “hgc cach noi
trudc dam dong.” Thay vao do, hay tao ra hang loat thudc do ma tap trung vao su cai thién

lién tuc.
Co thé dat dworc

Hay chéc rﬁng nhirng myc ti€u cua ban 1a nhirng muc ti€¢u co thé dat duoc. Hay dat ra nhiing
muc ti€u mang tinh thach thirc, nhung c6 thé dugc hoan thanh néu nd luc. Vi vi du trén, ban
khong nén dit ra muc tiéu thuyét trinh tai mot hoi nghi qudc gia trong mot khoang thdi gian qua
ngan néu ban chua bao gid dién thuyét trudc dam déng. Mot myc tiéu kha quan hon d6 1a hiy

trinh bay that t6t trude mot luong khan gia nho hoac trong mot sy kién nho tai dia phuong,
Piéu d6 khong c6 nghia 1a ban nén tranh theo dudi nhitng muc tiéu 16n. Mdi khi hoan thanh mot
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nhiém vu gi do, hay tao ra muc ti€u mo1i, thach thirc hon. Hay lién tuc thic déy ban than béng
nhitng viéc ma ban nghi réng né kha thi vo1 cudc séng ctia ban. C6 thé chi mdt ndm, ban sé théy

ban thdn minh dang dung trén buc dién gia cua mot hoi nghi quic gia Ay chu.
Lién quan

Moi muc tiéu déu can phai lién quan dén nhitng gi ban muén. Ban khéng nén 1am ching theo
nguyén vong ctia bd me, chdng/vo hodc ban be. Ching chi nén tip trung vao nhirng két qua ma

ban thuc sy mong moi ma thoi.

Ban s& can phai trd thanh nguoi thich hanh dong. Khi cic muyc tiéu xuat phat tir dam mé cé
nhan thi hoan thanh ching hang ngay s& dé& hon nhiéu.

Gidi han thoi gian

Hay ép nhitng muc tiéu ctia ban vao mot khung thoi gian cu thé. Vi 6, t6i thich dit ra hai muc
tiéu: mot muc tiéu ng'fm han cho thang t61 va mdt muc ti€u dai han cho ba thang, Vi¢c ddt ra
muc tiéu s& giup chung luén duoc xép vi tri hang dau trong tAm tri ban va ting kha ning thianh

cong cua chung.

Mot muc tiéu khong phai 13, “Toi s& thuyét trinh.” Thay vao d6, né phai gidng nhu: “Vao ngay
16 thang 5, ti s& thuyét trinh mot bai an twong dai khoang 15 phut cho sép ciia t6i.”

Khong phai chi nén dat ra muc ti€u trong cong viéc. Trén thuc té, n6 nén 1a mot phﬁn trong moi
quyét dinh ma ban dua ra trong cudc song. Hay nhd, ban dang ¢ gang vuot qua sy tri hodn, vi
vay, ban can phai nhin vao mdi nhiém vy va xem liéu n6 c6 phi hop véi nhitng ké hoach dai
han cua ban hay khong. Piéu nay c6 nghia 12 ban nén thiét 1p nhirng muc tiéu cho tirng diéu

sau day:
* Hoc tap (ca chinh quy va khong chinh quy)
* Nghé nghiép hodc kinh doanh

* Stre khoe
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* S thich va giai tri
* Nhitng moi quan hé
* Ton giao

* Tai chinh

* Nghia vu cong

Ban khong can phai tip trung vao tat ca nhitng diéu trén cung mot luc. Thay vao do, sé tét hon
néu ban tao ra nhitng myc tiéu cho tirng linh vuc trong cudc song ma hién tai c6 mot y nghia

mang tinh c& nhan.

Cudi cung, ban nén hiéu su khac nhau gitra hai dang muyc tiéu va cach chung tdc dong dén kha

nang hoan thanh mo1 viéc cua ban.

Dang muyc tiéu dau tién 1 myc tiéu thanh tich, trong d6 ban tap trung vao su c6 gang, chir
khong phai két qua. Mac du ban mubn dat duge mot cot moe cu thé nao do, ban cling khong coi
1a thit bai néu khong dat dén duoc no. Vi du, mot muc tiéu hiéu suit s& kiéu nhu sau: “Vao
ngay 1 thang 6, t6i s& c6 mdt cudn sach hoan chinh gom 15.000 tir dugc xuat ban trén nén ting
Kindle cua Amazon.”

Dang thtr hai 1a muyc tiéu két qua, trong d6 ban mudn dat dugc mot két qua cu thé, 6 thé do
luong duge. Mic du thanh tich ciing rat quan trong, nhung méi quan tam chinh cua ban sé 13
dat duoc con sd d6. Néu ban khong dat dugc, thi muc ti€u cua ban coi nhu thit bai. Léy mot vi
du, ban c6 thé diéu chinh vi duy trén nhu sau: “Vao ngay 1 thang 6, t61 s€ c6 mot cudn sach trén

Amazon Kindle véi doanh sé trung binh 10 cuén mot ngay.”

Pa phan, t6i khuyén ban nén dé ra nhitng muc tiéu thanh tich thay vi nhitng muc tiéu két qua.
Piéu quan trong nhét 14 phat trién thoi quen gitip ban thic ddy ban than va dua ra hanh dong
theo ngay. Nhirng muc tiéu két qua c6 thé giy thoai chi néu khong dat dugc nhitng con s6 da dé
ra. Nhitng muc tiéu thanh tich thudng 13 5t hon boi nd giup ban tip trung vao qua trinh ty cai

thién thay vi két qua “duoc an ca ngd vé khong”.
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Ap dung théi quen

Duéi day 1a cach sir dung nhitng muyc tiéu S.M.A.R.T. dé chong lai su tri hodn:

1. Nghi vé nhitng gi ban muén dat dugc trong 3 thang t6i.

2. Viét ra nhitng myc tiéu S.M.A.R.T. cho nhitng linh vuc khic nhau trong cudc séng ctia ban.
3. Lén ké hoach hanh dong cho tirng muc tiéu.

4. Panh gia lai nhitng muyc tiéu d6 hang ngay.

5. Tim ra mdi lién hé cua tung du an md1 voi muc tiéu.

6. Loai bo/Uy quyén bat cir cong viéc nao khong phi hop voi nhitng muc tiéu hién tai cta ban.
7. Sau 3 thang, hiy danh gia thanh cong tong thé cua ban.

8. Tao ra nhitng muc ti€u mo1, kho khan hon.

Viéc tri hodn mot cong viée khong quan trong ndo d6 rat d&. Nhung that khong may thai do nay
6 thé cb nhirng tdc dong ti€u cuc ddi véi nhirng du &n cua ban. Pén mot luc nao do, ban s&

phai dua ra mot quyét dinh: Hoac bat dau cong vieéc do, hoac khong.

V6i viée thiét lap nén nhitng muc tiéu S.M.A.R.T., ban s€ tao ra dugc mdt danh sach nhirng
vi¢c hién tai dong vai tro quan trong trong cudoc doi ban. Bét ké khi ndo ban cam théy bi cam
dd, mong mubn bat ddu mot thir gi d6 ma1, ban s€ c6 mot by khung giip ban dua ra dugc
nhitng quyét dinh khon ngoan. Néu cong viéc do dua quan trong, hay thuc hién no, néu khong,

hiy quyét tim loai bo no.

APH 3.Niam bit y twéng ciia ban
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Ly do bi loai b6: “Toi bi qua tai”
Ban d4 bao gid cam thay bi chodng ngop trudc mot danh séach cong viée hay chua?

C6 nhitng luc, ching ta cam thiy bi ngp lut trong mot nai cong viée can dugc hoan thanh.
Chiing ta gang hét sitc dé hoan thanh moi thtr, nhung thudng thi 24 gid mot ngdy véi ching ta 1a
khong du.

Piéu tha vi 1a cam giac “choang ngop” niy khong phai do sd lwgng nhitng cong viéc con dang
dang dé, ma nod thudng dén tir qua trinh ban xtr 1y ¥ twdng va ké hoach hanh dong. Theo hiéu
g Zeigarnickl, moi suy nghi chua duoc hoan thién s& choan 14y tAm tri ctia ban cho dén khi
ban hodc thuc hién nd, hodc viét ra mot ké hoach vé cach thirc s& thuc hién nd. Noi cach khac,
néu ban khong thudng xuyén “don dep” nhitng ¥ tudng trong dau ban, ching sé& c6 nhiing tac

dong tiéu cuc 1én kha nang tap trung cua ban vao nhitng cong vi¢c hi¢n tai.

Hiéu tng Zeigarnick anh hudng truc tiép 1én su tri hodn boi né thuong khién chung ta né tranh
hanh dong khi ching ta c6 ca ndi viéc can lam mdi ngay.

Vay giai phap ¢ day 1a gi?

Hay tao ra “thoi quen nim bat y tudng” dé gitp ban khong bao gior bo 16 mdt suy nghi ndo.
Ngay ca mot hanh dong don gian nhu viét ra mot suy nghi va giir né dé xem xét trong tuong lai
cling s& gitup ban tip trung vao nhitng du 4n hién tai. D6 1a 1y do tai sao viéc ndm bat mot ¥
tuong s€ “khép kin vong tron” ma thuong ngan khong cho chiing ta hoan thanh moi cong viéc.

N6i cach khac, khi tAm tri ctia ban bi 14p day boi nhitng suy nghi van vo, ban s& khong thé tap
trung 100% dé hoan thanh cong viéc trudc miat.

Su that 13, chung ta 1ién tuc ngdp tran ¥ twdng. Doi khi, ching xuat hién mot cach ngiu nhién —
khi dang tap thé duc, cit co, lai xe hodc son phong... Co nhitng khi ban choang tinh giira dém
vi nghi ra dugc mot sdng kién. Du cam hirng “tan cong” ban luc nao, thi ban cling can dat

chiing vao mot vi tri trung tim duy nhat.

C6 hai cach dé nam bét ¥ twong.
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Cach dau tién, rat co dién, d6 1a sir dung giay va but. Hiy luon mang theo mot cudn so tay va
st dung nd dé ghi lai tit ca nhitng suy nghi va y tudng khi chung xuit hién. Cudn sb tay yéu
thich cua t6i danh cho viéc ghi ¥ tuong 1a cuén Moleskine Notebook, hién dang dugc ban trén

Amazon.

Lya chon tiép theo 1a Evernote. Pay 13 mt phan mém c6 san cho may tinh va smartphone.
Cong cyu niy cho phép ban nim bat thong tin bang cach nhu ghi 4m, chup anh, ghi chi c4 nhan
va trich doan trang web. Diéu tuyét voi nhit cia cong cu nay 1a ban ¢ thé dé& dang sap xép

thong tin dé trong twong lai c6 thé dung ngay 14p tirc.

C6 thé ban s& cam thay minh that ¢o 16 si khi dung but viét mot thir gi 6, nhung roi ban s&
kinh ngac vé su hitu dung ctia thoi quen nay. Hay thuc hién nd mdi ngdy va ban s& c6 mot tim

tri hoan toan “sang sua,” cho phép ban hoan toan tap trung vao du an hié¢n tai.

Nhu ching ta vira trao d6i, su tri hodn dén tir cam giac qua tai. That kho dé tip trung khi ban
dang con canh canh trong 1ong vé hang tram thtr khac. Vi thoi quen ndm bét ¥ tuong, ban s&
tao ra dugc cho minh mot cam giac thu gian boi moi suy nghi sé dugc hoan tat vao thoi diém
thich hop.

Ap dung théi quen

Sau day 1a cach phat trién thoi quen nim bat ¥ tudng;

1. Hay luon mang theo mdt cong cu gitip ban nim bat ¥ tudng du ban di dau.

2. Ghi chép moi suy nghi xuat hién trong dau.

3. Ra soat lai hing tudn nhitng ghi cha do.

4. Lén ké hoach hanh dong cho tirng ¥ tudng,

Nguoi ta noi réng, trong mot thoi diém nao do ctia cude doi, moi nguoi déu s& nay ra dugc
mot ¥ tudng tri gia triéu do. Toi khong chic diéu d6 co dung hay khong, nhung i biét rang
nhitng ¥ trdng xuat sac thuong xuyén xuat hién. Piéu khong thuong xuyén 13 tro thanh mot
nguoi ghi chép lai ti mi moi suy nghi ndy sinh. Viéc phat trién thoi quen nay (két hop vdi mot
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vai thoi quen khac ma chiing ta sé& thao luan) s& gitup ban tré nén t6t hon trong viéc hanh dong
tirc thi.

APH 4.Tao ra mot hé thong gom 43 thu
muc

Ly do bi loai b6: “Toi lai quén lam né mat roi”

Nhirng nhi€ém vu ludn bi 1ang quén khi ban khong c6 mot hé théng t6 chirc hitu hiéu. Mic du
chiing ta da noi vé tim quan trong ctia co ché nam bat ¥ tudng, nhung ghi lai ¥ tuong 1a mot
chuyén, con nh¢ thuc hién n6 1ai 1a chuyén khac. Mgt giai phap don gian dé ghi nh¢ moi thr 1a
phét trién théi quen “43 thu muyc”.

N6i ngan gon, 43 thu muc dua ra mot cach tiép can mang tinh hé théng dé theo ddi nhitng v
tudng. Budce dau tién, ban sdp xép mot ngin kéo thanh 12 thu muc chinh cho tirng thang. Sau
d6, ban thém vao 31 thu myc thé hién cho sd ngay tbi da trong mot thang. Ban da c6 tong cong
43 thu muc. 31 thu muc d6 dugc dat theo thir tu, ngay phia sau thang hién tai, va sau do, 11
thang con lai dugc dat phia sau nhirng ngay nay.
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Trong qua trinh danh gia hang tuan hoic hing thing, ban sé dat nhitng nhac nhd dé theo doi mot
s6 nhiém vu/dyu 4n vao mot ngay cu thé. Sau d6, diéu duy nhit ban can phai 1am d6 1a tao thoi

quen kiém tra 43 thu muc d6 mdi ngay va thuc hién voi tirng nhiém vu.
Ap dung théi quen

Vi¢c phat trién thoi quen kiém tra 43 thu muc doi hoi mit mot vai phi ton, nhung n6 1a mot su
dau tu ¢ gia tri giup ban khong bao gid quén thue hién nhitng céng viéc quan trong. Sau diy

1a cach dé bat dau théi quen nay:

1. Danh mdt phan dién tich trong nha dé xir 1y gidy to va nhiém vu.

2. Mua mot ngin kéo dy tritr don gian véi 50 thu muc ¢6 san nhan tén.

3. bat moi cong viéc hodc y tudng vao giira.

4. Panh gia nhirng muc d6 nhur mot phan danh gia hing tuan.

5. Xép lich theo thang/ngay dé ludt qua nhitng du 4n hodc nhiém vy tiém ning.
6. Lap lai cho dén khi 1am hét dong giay to niy.

7. Tao ra 101 nhic nho hang ngay dé hoan thanh thu muc danh cho ngay hom do.

Théi quen kiém tra 43 thu muc cung cip mdt co ché don gian gitip ban khong bao gior bo 15 bat
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ky ¥ twdng ndo. Khi tao ra mot 11 nhic nhé theo ddi cong viéc, tim tri ban s& khong bi nhiing
¥ tuéng ngdu nhién chiém choan. Thay vao d6, ban s& dugc toan tim toan y thuc hién nhiing

nhiém vu va du an hién tai.

APH 5.Tao ra nhirng danh sach du an

Ly do bi loai bo: “Téi cin lam... truéc”

Su tri hoan thuong ap dén khi mot dy an chua dugc xac dinh rd rang. Ching ta rat dé gac lai
mot viéc gi do khi cam théy can phai 1am mdt viéc khac trudc roi méi bat dau viée do. Thuc
ra, Iy do nay chi 12 mdt cdch dé noi rang ban da khong xac dinh rd rang nhitng budc hanh dong

cu thé. Do do, giai phap la xac dinh ré6 moi nhiém vy can dugc hoan thanh ddi véi tung du an.

That oai khi phai bat dau mot du 4n mdi. Chiing ta thuong tranh hanh dong bai moi thir dudng
nhur qua kho, qua gian nan. Khi ban phan tach moi cong viéc thanh nhitng buéc hanh dong dé
dang thuc hién, ban s€ nhin ra hoan thanh nhi¢ém vu khong hé kho.

V&1 mot danh sach du &n, ban s€ chia mot nhi¢ém vy 1dn thanh nhirng nhi¢m vu nho. Piéu duy
nhat ban phai lo 13 thuc hién budc tiép theo — chir khong phai budce thir 10 trong danh sach cua
ban. Ban chéng lai su tri hoan béng viéc hoan thanh mot cach hé théng tirng muc trong danh

sach ndy. Pung lo lang vé két qua cua du an, hiy chi tip trung lam viéc thoi.

Hay tao ra mot danh sach du an cho moi khia canh cudc song cua ban. Tuc 13, néu ban ¢ vo
sO viéc can lam, ban s€ can hang t4 danh sach. Vi du, ban c6 thé 1ap ra mgt danh sach cho tirng

du an dudi day:
1. Bat dau mot thoi quen tap thé duc moi.
2. Thuyét trinh tai noi lam viéc theo quy.

3. Cuon tiéu thuyét ma ban ludn mudn viét.
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4. Cap nhat nhirng dir liéu vé tinh hinh tai chinh cta ban.
5. Lop lai mai nha.

Mdi du 4n nén duoc ghi vao mot to gidy riéng. Hay bat dau bang viéc xac dinh muc tiéu hay
nhitng gi ban muén dat duge, sau do, 1an nguoc trd lai, xac dinh nhirng budc hanh dong dé di
dén muc tiéu do. Hay lam that can thin. Muc tiéu ctia ban 1a tao ra mot danh sach nhirng budc

lién tiép nhau bang cach dit mot cau hoi don gian: “Hanh dong tiép theo 1a gi?”

MAu chdt ciia thoi quen ndy 1a tap trung vao tirng budc hanh dong cu thé. Hay tranh tinh trang
mo hd nhu: “Hinh dung ra cach...” Thay vao d6, hiy viét ra chinh xac budc ma ban can phai

lam trong danh sach cta minh.
Vi du:

Gia sir ban dinh bat dau mot thoi quen tap luyén thé thao mdi. Dudi day 1a cach ban chia n6
thanh nhitng budc don gian:

1. Ghi ra tit ca nhirng bo mon khién ban thich thu (nhirng mon t6t cho tim mach, rén thé luc, vo

thuat hodc yoga).

2. Nghién ctru vé ting mon xem mon nao s€ mang lai cho ban 1g1 ich t6t nhat trong dai han.
3. Chon mdt chuong trinh tap luyén dé thém vao viéc lam héng ngay ctua minh.

4. Nguyén ctru nhitng lua chon tap luyén khac (di dén phong tap hay tip tai nha).

5. N6i chuyén voi chi nhiém ctia 3 phong tip khac nhau va xem xét nhitng dé nghi ma ho dua

ra.
6. Chon chuong trinh tap pht hop voi phong cach cta ban nhit.
7. Bang ky hoac mua chuong trinh tap luyén.

8. Tao ra théi quen tap luyén hang ngiy méi.
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Thanh that ma néi, danh sach nay cling c6 thé qua chung chung. Néu ban gip van dé trong viéc
hoan tit nhitng muc d6, ban c6 thé chia ching thanh nhitng budc hanh dong nho hon. Dudi day
13 cach chia nhd budc thir nhat (ghi ra tit ca nhirng dang tip luyén khién ban yéu thich):

1. Nghién ctru lg1 ich cua chay

2. Nghién ctru lo1 ich cua di bg

3. Nghién ctru lgi ich cta yoga

4. Nghién ctru loi ich cuta cross-fit2

5. Nghién ctru lgi ich cua ren luyén thé luc
6. Nghién ctru 1gi ich cua vo thuat.

Cudi cung, diéu quan trong 1a cap nhat danh sach nay khi du 4n phat trién. Ban sé& c6 nhing
théng tin mdi theo thoi gian, vi vay, diéu quan trong 13 hiy thém nhirng muc méi vao danh sach

nay. Tiép tuc thyc hién nhirng nhiém vu trong dy an cho dén khi n6 dugc hoan thanh.

Ap dung théi quen

Duéi day 1a mot qua trinh don gian dé phat trién thoi quen 1én danh sach dy an:

1. Mua mét quyén s6 ghi cha.

2. Danh mdi trang cho tirng du 4n.

3. Nghi vé mdt muc tiéu hodc két qua chinh cua dy an.

4. Viét ra nhitng budc hanh dong can duoc hoan thanh.

5. Lam it nhat mot muc trong danh sach ndy mdi ngay.

6. Cap nhat du an nay khi ban di ¢ nhitng phan hdi tir hanh dong ctia minh.

Ban c6 thé nghi théi quen ndy s& chi 1am vudng chan ban thém, nhung ban s& phai ngac nhién
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khi thdy minh thudng xuyén tri hodn vi khong biét nén bat dau tir dau. Cach tiép can theo du 4n
c6 hiéu qua boi ban sé& phai lién tuc hanh dong. Ban s& khong bi sa vao ndi so thit bai. Thay
vao do, ban hanh dong hoac hoc dugc nhirng bai hoc gia tri — du cho ban chi gap phai mot that
bai nho.

APH 6.Tao danh sach nhirng bwéc can
lam trong moi thw

Ly do bi loai trir: “Téi can lam... trudc”

Poi khi, chiing ta dé tri hodn nhitng cong viéc ma ching ta da ting 1am ca traim lan. Piéu ndy
thuong xay ra khi ching ta thiéu mot quy trinh rd rang. Dé khic phuc diéu ndy, ban hiy tao ra

mot hé thong trong moi cong viéc ma can nhiéu budc thuc hién.

McDonald’s 1a mot vi du dién hinh. Ho lam ra nhitng chiéc banh hamburger do t&, va chét
luong nhitng loai thirc an khéc ctia ho ciing khong kha khim gi hon. Nhung McDonald’s van trd
thanh mot dé ché dd dn nhanh, bdi ho tuan theo mot hé théng trong moi hoat dong cua ho. Ho
c6 quy trinh ché bién khoai tay chién, c6 quy trinh lam hamburger va c6 quy trinh giao tin nha.

Ho con c6 ca mot hé thong don vé sinh nita.

Tai McDonald’s, khong c6 viéc gi phai giai thich — ho dua ra nhitng hudng dan chi tiét (nhung
rat dé 1am theo) cho tirng nhan vién. T4t ca nhitng gi nhan vién phai 1am 1a thyc hién tuan ty
danh sach nhitng budc can 1am do.

Ngay ca néu ban khong wa gi thirc an cta ho, ban ciing c6 thé hoc rt nhidu diéu tir ho. Néu 1am
cong viéc nao do6 mot cach thudng xuyén, thi ban nén 1ap cho né mot danh sach nhirng budc
can lam.

Viéc hé thong hoa mot qua trinh rat don gian. Hay danh ra mot vai tiéng trong ngay va phan
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tich nhitng gi ban thudng 1am trong mot tuan. Hiy tim ra nhirng cong viéc can tién hanh trong
nhiéu budc. Mot khi ban d3 xac dinh dugc moi qua trinh ctia minh, hay dua chiing vao nhirng
hé théng tirng budc chi tiét cu thé. Diéu nay tuong tu nhu viéc tao ra mt danh sach du an
(APH 5) trong d6, mdi muc déu 1a mot hanh dong riéng ré.

Theo y kién ctia t6i, ban hiy ap dung diéu ndy cho moi linh virc trong cudc sdng ctia ban — bao
gom nhirng nghia vu ca nhan nhu tai chinh, viéc nha, dong hanh 1y dé di du lich hoic 1én ké
hoach cho bira tiéc sép to1. Bé“lng cach tao ra mot hé théng dung mdt lan, ban s& c6 mot ban ké

hoach chi tiét co thé tai sir dung bat ky khi nao ban can lam nhiém vu do.
Vi du:

Gia str ban dugc yéu cau mdi tuan phai danh 15 phut dé chi dao du 4n. Thay vi 1am qua loa,

ban nén tao ra mdt danh sach nhirng budc can dugc hoan thanh:

1. Vach ra mdt cai nhin so bo vé nhitng van dé can chi dao.

2. No6i chuyén véi nhirng thanh vién trong nhém vé nhirng khé khan va tré ngai hién tai cua ho.
3. Thu thap nhitng dit liéu, s6 liéu va thong ké co lién quan.

4. Sap xép thong tin mot cach logic.

5. Thao ra mdt bai trinh bay nhap.

6. Thu nhan phan hdi tir cac thanh vién trong nhom va hoi xem ho can gi.

7. Trudce khi viét ban thuyét trinh cubi cung, hiy viét thém 2 hodc 3 ban nhap.

8. Luyén tap dién thuyét mdt cach nhudn nhuyén cho dén khi ban cam thiy thoai mai véi bai
thuyét trinh do.

9. Thuyét trinh.

Ban thiy c6 hiéu qua khong? Hay ludn tao ra mot quy trinh cho moi thir ban 1am nhé.
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Ap dung théi quen

Khong kho dé tao ra cac danh sach nhitng budc can lam cho moi quy trinh hang ngay. Thuc ra,

ban c6 thé lap ra no br?mg cach phat trién mot thoi quen tuong tu nhu viéc xac dinh mot du an:
1. Mua mét quyén s ghi chu.

2. Danh mdi trang cho tirng quy trinh.

3. Viét ra nhitng budc can hoan thanh.

4. Lam theo tirg budc trong danh sach ndy mdi khi ban 1am cong viéc do.

5. Tim céch cdp nhat va cai thién quy trinh nay.

Vi nhiéu nguoi, viéc tao ra mot danh sach nhirng budc can lam c6 vé nhu chi [am cong viéc
nang thém. Thay vi khéc phuc van dé, co khi n6 con khién ban tri hodn hon. Tuy nhién véi o1,
no thuc su la mot cong viéc quan trong va can thiét. Khi da c6 dugc mot danh sach nhirng

budc can 1am roi thi moi nhiém vu déu trd nén qua u don gian. Ban khong can phai doan xem

can 1am gi nita ma chi can lam theo tirng budc trong danh sach thoi.

APH 7.Ghép nhirng cong viéc dugc thue
hién hing ngay c6 tinh chat twong tu

Ly do bi loai b6: “T6i lai quén 1am no roi”

Chiing ta, ai ciing déu ¢ nhitng viéc nho nhit chi can vai phat dé hoan thanh, nhung chiing
thuong hay lang quén khi dang dau tat mat toi. Ching trai nguoc véi mot du 4n hay mot qua
trinh; chiing 1a nhiing hanh dong don 1¢ nhung rat quan trong va can dugc hoan thanh déu din.
Chung ta thuong rat dé quén nhitng nhiém vu nho nhat nay, trir khi chung ta tao dung dugc mot
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thoi quen thuc hién ching hing ngay. Mot giai phap don gian d6 1a hiy ghép nhitng viéc nho
nhdt nay lai v&i nhau.

Ghép cling trong tu nhu vi¢c tao ra danh muc nhirng budc can lam nhu chung ta vira thao luan.
Piém khac nhau 1 ban st dung nhitng 4m hiéu hanh dong vé thoi gian hodc khong gian 1am 16i
nhic nhd hoan thanh chiing.

Vi du, 61 ghép hang loat nhitng cong viéc quan trong thudng xuyén thire hién vao budi sang lai
v&i nhau. Trén thuc té, né hoat dong nhu mét quy trinh nhiéu bude trong do, to1 s€ c6 mot
chudi hanh dong, tir viéc thirc day cho dén khi ngé)i vao ban lam viéc, trudc may vi tinh, san

sang bat dau théi quen viét lach cua minh:

1. Thire day vao khoang 6h30 — 7h30 sang

2. V€ sinh ca nhan

3. Quay tr¢ lai phong ngu va don givong

4. Thay quan 4o.

5. Vao bép, uéng mdt cde nude chanh lanh

6. Chudn bj bita sang va vitamin

7. Vao phong 1am viéc bat may tinh

8. Trong khi chd may tinh khoi dong, ra soat lai muc ti€u ciia minh va an sang
9. Ubng vitamin

10. Cap nhat viéc theo doi thoi quen tir dém qua

11. Bit ddu ngdy mdi bang viéc viét lach trong mot hodc hai tiéng

Cong nhan viéc 14p nhitng viéc hang ngay nay thanh mot danh sach thi ciing hoi ky quic, nhung
toi nhin thay nhirg viéc nho s& duoc ghi nhd rat dé dang khi ghép ching lai v&i nhau thanh
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mot quy trinh. Hon nita, vi¢c lam nay tao ra mét loat “thang lg1 nho nhé”, vi vay, dén thoi
diém toi bat dau viét thi t6i ¢ cam thay tran day ning luong roi va sin sang viét ra nhitng cau

chuyén tinh té.

Mot irng dung khac cua thoi quen nay la tao ra mot chién lugc khod thoi gian giéng nhu thu
thuat Pomodoro. Chung ta déu c6 nhitng viéc na na nhau, nhung doi hoi nhitng kiéu hanh dong
khac nhau. Chiing ta khong nhat thiét phai danh toan bo thoi gian cho ching. Mot giai phap don
gian hon 13 ghép chung lai v&i nhau thanh mot quy trinh nhiéu bude. Vi du, ngdy nao toi ciing
1am theo “quy trinh giao tiép” sau:

1. Xem qua moi tai khoan e-mail va giai quyét tirng tin nhan mot.
2. Xép lich cho céc cong viée va cudc gip phat sinh tir e-mail.
3. Tra 101 ¥ kién trén hai trang blog ctia toi.

4. Vao mang xa hoi (Google+, Twitter va Facebook); tra 161 moi tin nhén truc tiép, tao ra

nhirng mau ndi dung tht vi va twong tic voi nhitng ngudi khac.
5. Kiém tra tai khoan Elance dé tra 15i nhitng du 4n hién tai dang thué ngoai.

Phuong thirc ghép nhirng hoat dong nho c6 mot sb hiéu ung tich cuec. Pau tién, ban s& hoan
thanh duogc nhitng cong vi¢c nho can duoc thuc hién hﬁng ngay. Tiép do, ban s€ khong b1 lang
phi thoi gian nhd quan 1y thoi gian mot cach chit ché. Cudi cung, ban s& c¢6 nhiéu thoi gian
ranh rdi hon dé danh cho nhitng du an gitup ban dat dugc 80% thanh qua.

Ap dung théi quen

Mot 1an nita, cach t6t nhat dé ap dung thoi quen niy 13 ludn nghi dén viéc dung quy trinh d6i
v6i nhitng viéc 1am hang ngay, nho nhit, nhung quan trong. Duéi day 1a cach dé lam duogc diéu
do:

1. Xac dinh nhitng cong viéc nho twong déng vé hanh dong va két qua.

2. Nhom chiing lai mot cach logic.
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3. Tao ra mdt quy trinh chi tiét tirng budc va thém nd vao sb tay ghi nhd.
4. Mbi ngay hay danh thoi gian dé thuc hién théi quen nay.

Xt 1y cong viéc theo tirng nhom 1a mot cach tuyét voi dé hoan thanh nhanh ma khong bi chéch
hudng. Nho tao ra quy trinh, su tri hoan sé khong con nita. Ban s€ khong phai suy nghi xem
tiép theo can lam gi — ma chi can don gian lam theo nhitng gi da duogc viét trong danh sach ma
thoi.

APH 8.Thuc hi¢én tung quy trinh va turng
dy an mot

Ly do bi loai trir: “Téi bi qua tai”

Khi qué tai, ching ta thuong s& 1am nhiéu cong viéc ciing mot ltc dé kip tién d6. Tuy nhién,
vi¢c da nhiém nay lai c6 hai nhiéu hon 13 ¢6 1gi. Thuong khi ban phai phan tan sy tap trung,
ban sé& chi nd luc nira voi va thu vé duoc két qua nura voi. Thay vi co géng nhdi nhét moi hoat
dong vao mot khoang thdi gian ndo do, ban c6 thé phat trién thoi quen xir 1y tirng cong viée

A

mot.

Thoi quen nay doi hoi ban phai tap trung vao viéc khép kin cai vong du an/quy trinh cang sém
cang tot. Ttre 13 hang ngay, ban hiy thuc hién ngay tirc khic moi cong viéc xen vao hanh trinh

cua ban.

Vi dy, rit nhiéu nguoi co théi quen doc e-mail trén dién thoai. Song, néu ban lam theo nguyen
tic giai quyét ting cong viéc mdt, ban s€ loai bo trng dung e-mail trén di¢n thoai cua minh va

chi doc nhitng tin nhin d6 khi ban da san sang thuc hién ching.
Viéc xir 1y tirng cong viée cling 13 mot chién luoc hiéu qua danh cho nhitng dur 4n dai han. N6
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12 phuong phép phd bién ctia nhirng ngudi phai bat dau nhiéu cong viée cung mot lic. Chién
lugc thong minh hon 1a tap trung hoan thanh mot dy an trude khi bit ddu mot dy an khac. Thoéi
quen nay khong chi gitip ban hoan thanh dugc nhiéu cong viéc hon, ma con 1am ting thém dong

luc lam viéc cua ban.

Gia st ban 1a mot chuyén gia dd hoa, nhan thu nhap thy dong tir mdi du an dugc hoan thanh.
Hién tai, ban ¢6 5 tuan dé hoan thanh 5 dy 4n. Hay chon phuong 4n ma ban thiy hiéu qua hon:

Phuong an A: Thyc hién méi du 4n mot chut va hoan thanh ca 5 du 4n vao tuan thtr nam.
Phwong an B: Hoan thanh mdi tudn mot dy an.

Néu chon phuong an B, ban di dung.

Va day la 1y do...

Trong tudn 1, ban hoan thanh dy 4n 1. Tun 2, ban hoan thanh du 4n 2 va nhan dugc tién tir du
an 1. Tuan 3, ban hoan thanh dy 4n 3 va nhan duoc tién tir du 4n 1 va 2. Va cir thé cho dén hét
tudn 4 va 5.

Pa phan moi ngudi khong c6 thu nhip thu dong. Nhung ban van c6 thé thu dugc nhitng 1gi ich
ctia viée xtr 1y tirng cong viéc mdt trong cudc sdng ctia minh. Khi ban c6 théi quen hoan thanh
tirng cong viéc mot, ban s& khép kin duoc nhiéu hon nhitng chiéc vong dang hut 1iy nang lugng

tinh thdn clia ban va tao ra dong luc dé ban lam viéc xuét sic hon.
Ap dung théi quen

Thoéi quen tp trung xir Iy tirng viéc mot s& can c6 thoi gian dé phat trién. Thuc long ma néi,
toi van thi thoang ding tri va lai quay lai thoi quen 1am mot déng viée cung lac. Tuy nhién, i
luon dat duogc két qua t6t hon khi t61 hodn hodc loai bo nhirng viéc khac dé chi tap trung vao

mot viéc duy nhat.

Céach tot nhat dé thuc hién dugc “thoi quen thyc hién tirng viéc mot” d6 1a 1lam theo hudng dan

Sau.
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1. Bat dau mot cong viéc ma phai 1am hang ngay chi khi ban cam két hoan thanh né.
2. U'u tién nhitng dy 4n dua trén tinh cap bach va loi ich vé 1au dai.

3. Hay thuc hién du an A cho dén khi n6 hoan toan dugc hoan thanh.

4. Tiép tuc 1am vay v6i dy an B, C, D va E.

5. Tranh sa vao vi¢c da nhi¢ém bang cadch danh gia va phan tich cac uu tién du an hién tai cia
ban hang tuan.

Ban s€ nhan ra réng tho1 quen nay c6 mot tac dong di¢u ky to1 higu suit ctia ban. Hon thé nita,
ban s€ tranh dugc viéc tri hoan boi ban tao nén duoc dong luc cho cong viéc va cam théy hao
hérng khi thoi han hoan thanh dang téi gan.

APH 9.Lén ké hoach danh gia tuan

Ly do bi loai trir: “Toi lai quén lam né mat roi”

Chting ta thudng xuyén tri hodin — khéng phai do ludi biéng, ma chi don gian boi ching ta
quén. Du cho ban giéi ndm bat ¥ tudng dén may di nira thi ban ciing khong thé hanh dong néu
ban khong theo ddi chiing. Hon nita, ban sé& thudng xuyén phai gong 1én dé hoan thanh mot
cong viéc nao do néu ban khong dua ra ké hoach va thoi han hoan thanh no. Tat ca nhitng diéu

ndy ¢ thé duoc giai quyét bang viéc phat trién thoi quen danh gia tudn.

Panh gia tuan 1a mot khai niém t6i hoc duoc trong cudn Getting Things Done ciia David Allen.
Day 1a mot khai niém dac bi¢t hiru ich dé ngan chan sy tri hoan. N6 rat don gian. Moi tudn mot
1an (theo ¥ kién ctia t6i thi nén 1a vao Chu nhat), hily xem xét va 18n lich cho nhitng dir an/cong
viéc trong 7 ngiy tiép theo ma ban muén hoan thanh. Thém vao d6, hdy xtr 1y moi ghi chu tir co

ché ndm bat y tudng cua ban cling nhu moi cong viéc gidy to mai.
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Ban c6 thé hoan thanh tit ca nhitng diéu nay chi bang 3 budc don gian sau:
Budc 1: Dat ra 3 cau hoi

Khi bit ddu viéc danh gia hang tudn, hiy hoi 3 ciu hoi sau, ching s& gitip ban dinh hinh trong
tAm nhitng gi minh s& lam trong 7 ngay tiép theo.

Cau hoi 1: Minh c6 viéc riéng nao khong?

Ban c6 hoat dong gia dinh nao da duoc lén ké hoach tir trude khong? Ban c6 dinh di nghi
khong? Ban c¢6 cudc hen, budi gap hay cu dién thoai c4 nhan nao khong? Co diéu gi tha vi ma

ban mudn 1am khong?

Péi vai 161, that kho dé hoan thanh du 4n khi t6i ¢6 v6 van viéc riéng. Vi vdy, tot nhat 13 hiy
1én ké hoach dé phong nhitng diéu c6 nguy co s& 1am gian doan cong viée, hon 1a dé ching dot
ngdt xuat hién va pha hong tuan téi ctia ban. Thanh that ma ndi, giam lugng két qua con t6t hon

13 ¢ tro thanh siéu nhan va hoat dong quan quat 16 tiéng mdi ngay.
Cau hoi 2: Pau 14 nhirng dy 4n ma tdi can vu tién?

D61 khi, mot du an s€ dugc uu ti€n hon nhitng du an khac. Pay 1a Iac ban c6 thé tri hodn
nhirng diéu khac lai. Toi c6 mot niém tin minh liét rang chi nén tip trung vao tirng cong viéc
mot. Ban c6 thé str dung nhitng danh gia tuan dé tap trung c6 ging cta ban vao viéc hoan thanh

mot du an co tac dong to 1én nhit dén sy nghiép hoac doi séng ca nhan cua ban.
Cau hoi 3: Toi co bao nhiéu thot gian?
Pay 1a mot cau hdi vo cling quan trong. Néu ban biét thoi gian 13 hitu han, ban s& can nging

bat dau nhitng du an ma1.

Trong phﬁn sau, ching ta s€ noi veé viée phat trién thoi quen “khéi thoi gian”. Con hién tai, chi
can biét réng viéc theo doi s luong gio thuc té ma ban danh ra cho viéc cong cling nhu vigc
tu 14 rat quan trong. Mot khi ban da biét duoc trung binh ban bo ra bao nhiéu thoi gian ddi véi
nhiéu cong viéc khic nhau, ban co thé str dung cau hoi thir 3 nay dé quyét dinh dau 1a du an

ban c6 thé phan bo t6t nhat thoi gian va ning luong ciia ban than.
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Budc 2: Lén lich trinh cho nhirng nhié m vu du an

Sau khi tra 101 ba cau héi trén, hay vach ra nhiing cong viéc ban s€ 1am trong 7 ngay t&1. Cach
don gian nhét 14 nhin vao danh sach dy an ctia ban (APHS) va 1én lich trinh sao cho ban c6 thé
thire hién duoc nhirng hoat dong quan trong nhit.

Hay xem xét chi tiét tirng dy 4n. Hiy x4c dinh nhitng muc trong danh sach d6 ma c6 tac dong to
160 nhit t6i cong viéc ciing nhu doi séng ca nhin ctia ban. Sau d6, hiy 1én lich trinh sao cho

ban c6 thé thuc hién nhitng viéc ndy trong 7 ngdy tiép theo.
Buéc 3: Xir Iy cac y twong da dwoe nim bit

Ban di ¢6 mot cudn s6 hodc tng dung dé ghi lai nhirng ¥ tudng xuit sic. Vay bang cach nao
ban c6 thé theo sat chung? Giai phap don gian nhat 13 giai quyét timg ¥ tudng mot. Hay lam
chung ngay tirc khic hoic xép lich khi ndo ban c6 thé thuc hién chung. Ca qua trinh nay co thé
duoc goi gon thanh mot danh gia tuan.

Ban chi can don gian 13 m& quyén s6 hodc ng dung ndm bat ¥ tudng ra va ludt qua timg ghi

chi mot. Vé co ban, ban s& quyét dinh mdt trong hai diéu sau:
1. Nhitng ¥ tudng co thé thuc hién ngay

T6i thuc sy rat yéu thich quy tic “hai phat” ctia David Allen. N6 phat biéu rang néu mot y
tudng cd thé hoan thanh trong hai phut, thi ban nén lam né ngay 1ap tirc. Pirng tri hodn nd va

cling ding xép lich cho né. Hay 1am no ngay!

Tur gio, néu c6 mot ¥ trdng ban muén thue hién ngay tirc thi, hay viét ra mot ké hoach chi tiét
tirng budc vé cach ban s& lam né. (Ban con nhé thio ludn ciia chiing ta vé Hiéu (g Zeigarnick
va tai sao viéc khong co ké hoach lai can tré nhirng du an hién tai khong?) Hay viét ra mot loat

nhirng hanh dong ma ban s& 1am voi ¥ tedng ndy va dua nhitng diéu d6 vao tuin cta ban.
2. Nhitng y twong khong thé thuc hién ngay

Poi khi ban ¢6 mdt y tudng xuit sic nhung d6 chua phai 13 lac thich hop dé thue hién nd. Mac

du vay, ban van mudn theo sat nd. Do chinh 14 lac ban st dung “tho1 quen 43 thu muc”. Hay
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chon mot ngay dé thuc hién y tuong va sau d6 hiy dit mot 101 nhic nhé vao bén trong thu muc

tuong ting. Vo1 cach do, ban sé khong bao gio bo 16 mot y tudng quan trong nao.
Ap dung théi quen

RG rang, ban s& khong can st dung thoi quen nay hang ngiy. Mic du vy, viéc thyc hién nd
theo tuan s& gitp ban xac dinh dugc nhitng cong viéc quan trong, va cudi ciing cho phép ban
vuot qua dugc su tri hoan. Ban co thé thuc hién thoi quen nay bé“mg cach lam theo nhiing diéu

sau:
1. Moi tun, hay danh mot khoang tho1 gian nhét dinh cho viéc danh gia.

2. Bt dau bang cach dit 3 cau hoi dé xac dinh nhitng du 4n cling nhu nhitng cong viéc ca nhin

quan trong.
3. Phan chia thoi gian cho tirg muc va 1én ké hoach cho tuan ciia ban.

4. Xir 1y nhirng ghi chy, thuc hién nhitng nhiém vy chi mat hai phat dé hoan thanh va tao nhic
nhd nham theo sat nhitng ¥ trdng chua thé thuc hién ngay.

5. Hay ludn lam dénh gia tuan, ngay ca néu sap td1, ban khong c6 cong viéc ndo quan trong.

Toém lai, danh gia tudn rat quan trong ddi véi viée chéng lai sy tri hodn. Khi ban 1én ké hoach
cho 7 ngay, ban s& tao ra mot cam giac cap bach, thiic day ban tip trung vao nhirng diéu quan
trong. Hay phat trién thoi quen dé xac dinh nhitng du 4n quan trong sap toi va gat bo moi su

phan tan ra khoi tam tri ban.

APH 10.Lam danh gia thang
Ly do bi loai b6: “Toi bi qua tai”
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Chiing ta vira néi vé viéc 1am danh gia tuan, nhung viéc danh gia thang ciing quan trong khong
kém. Tuy viéc danh gia thang chi chiém cua ban vai gid, nhung n6 lai 1a mot giai phap gitp
ban khong bi qua tai.

O mot khia canh nao d6, ban danh gia thang giéng nhu mot béo cao kinh doanh danh cho cb
dong. N6 xac dinh diéu gi dang hiéu qua, diéu gi khong va cach thirc dé cai thién chung. Bang
vi¢éc lam danh gid mot thang mdt 1an, ban s& sira chita duoc nhirng cong viéc khong mang lai

két qua.
Dudi day la mot s6 viéc ban can lam khi danh gia theo thang;
1: Panh gia nhirng muc tiéu S.M.A.R.T.

Du cho ban can danh gia muc tiéu theo ngdy, thi ban van nén danh ra 30 phat mdi thang dé dua
ra nhirng diéu chinh quan trong. Poi khi, ban s& nhan ra rang c6 mdt muc tiéu dai han di tro
nén kém quan trong hon va ltc khac ban s€ lai c6 mot muc tiéu méi dé hoan thanh. Khi danh
gia thang, ban sé ra soat lai tirng muc tiéu dé xem xem ching cé can phai thay d6i, loai bo hay

can ting cudng khong.
2: Xac dinh nhifng dy 4n méi tiém niing

Khi tao ra mot sb nhirng vi¢c can theo ddi trong tuong lai, thi Iic nao ban ciling s€ c6 mdt danh
sach dai nhitng ¥ tuéng can duoc danh gia lién tuc. Khi danh gia thang, hiy ra soat tirng muc

xem chiing c6 dang dugc thém vao danh sach dy an ctia ban khong?
3: Tao ra nhirng danh sach du an

Gidng nhu danh gia tuan, ban nén tao ra mot danh sach chi tiét tirng budc ddi véi moi ¥ tudng
ban muédn thyc hién. Hay bat dau véi két qua va sau do lan nguoc trd lai xem can hoan thanh
nhirng viéc gi. Hay viét moi thtr ra gidy va sau d6 thém nhitng nhiém vu d6 vao cudn s6 ghi
nh¢ ban da dung trong APH 5.

4: Dat nhirng cau hoi 80/20
Chung ta d3 ndi vé viéc phan tich nhiém vu thong qua quy tic 80/20, va t6i khuyén ban nén 1am
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nd it nhat mot thang mot 1an trong ky danh gia. Cach t6t nhat 1a hoi nhitng cau héi ma Tim

Ferriss dd dua ra trong cuén Tudn 1am viéc 4 gid cua ong.

* Pau 1a 20% nguon gbc gay nén 80% van dé va su bat hanh cta t0i?

* Pau 1a 20% ngudn gdc tao nén 80% hanh phic va thanh cong ciia t6i?

* Pau 1a 3 hoat dong hang dau dem lai cho tdi cam gidc t6i 1am viéc rat ning suat?

*DPau la 20% s6 nguoi tao nén 80% ni€m vui cua to1 va thuc day to1 tien budc, va dau la 20%

s6 nguoi giy ra 80% su thit vong, gian dit cung nhitng suy doan khong chic chin ciia t61?

Hay hoi nhitng cau hoi d6 mot thang mot 14n va ban s& kham pha ra diéu gi dang ngin can ban
hoan thanh cong vi¢c. Thinh thodng, d6 1a nhitng nguoi khién ban can kiét nang luong. Doi khi,
d6 lai 1a nhirng thoi quen khién ban 1am vao tinh trang thiéu ning sut. Va ciing c6 luc, ban
phat hién ra rang nhitng du an ban coi 1 quan trong thuc chat lai dang han ché kha ning dat

dén két qua ctia ban.
Ap dung théi quen

Viéc danh gia thang khong hé khé. Tat ca nhitng gi ban can 1a mdt vai tiéng dong ho va sy san
sang trung thuc vé nhitng gi thuc sy dang dién ra trong cudc doi ban. Sau ddy 1a mdt quy trinh
don gian dé thuc hién thoi quen nay:

1. Danh mot lugng thoi gian khong bi gian doan cho viéc danh gia nay (da phan moi nguoi
thuong lam danh gia vao ngay cudi tuan).

2. Ra soat va xtr 1y tirng trang giy, giong nhu viéc ban 1am voi danh gia tun.

3. Panh gia lai nhitng muc tiéu S.M.A.R.T,, thém, bdt hodc thay doi nhitng két qua mong mudn

cua ban.
4. Xac dinh nhirng dy 4n méi ma ban mudn theo dudi trong vai thang t6i.

5. Tao ra mdt danh sach chi tiét cho tung du an.
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6. Dat nhitng cau hoi 80/20 vé nhiing gi ban dang 1am, loai bo nhiing cong viéc khong tic dong

nhiéu td1 cudc song cua ban.

Vi¢c danh gia thang gitip ban ¢ mot cai nhin trung thuc vao nhitng gi minh dang lam. Ban s¢&
khong chi xac dinh dugc nhitng hoat dong thira, ma con c¢6 co hdi 1am nhirng cong viéc ma co
thé ban ddu da bi bo qua. Hay phat trién thoi quen danh gia niy mot thang mot 1an va ban s& tro
nén tap trung hon vé1 nhitng nhiém vu thuc su c6 ¥ nghia voi ban.

APH 11.Noi “khong” v¢i nhirng hoat
dong c6 mirc do wu tién thap

Ly do bi loai bo: “Toi khong thich lam viéc nay chit nao ca”

T6i ludn cam thay kinh ngac vé viéc c6 qua nhiéu ngudi ma t6i néi chuyén ciing phai lam
nhirng viéc ma ho ghét. Mic du ai ciing déu phai 1am nhitng diéu khong miy hirng tha, nhung
nguodi ta thudng dé bi sa vao biy chap thuin ching chi dé khong 1am phat 10ng nhitng ngudi
khac.

Mic du chiing ta d3 tirng néi rt nhiéu vé viéc khéng duoc dé nhitng 1y do ngin can ban hanh
dong, nhung doéi khi, cling co6 mot diém hop 1y déng sau 1y do ban dua ra. Néu ban thyc su

khong mudn 1am diéu gi do, thi c6 thé da dén luc budng tay.
Ap dung théi quen

Phan khé khin nhat trong viéc hoc cach ndi “khong” 1a xir 1y phan @mg ctia nhitng nguoi khac
khi ban néi véi ho rang uu tién ctia ho khong phai 1a ciia ban. Dudi day 1a 4 budc don gian dé

1am diéu nay.
Pau tién, ban phai xac dinh nhitng cong viéc ¢ tinh chat bat budc. D6 1a nhirng hanh dong ma
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mot nguo1 trudng thanh binh thuong phai 1am. Néu ban néi “khong” véi moi yéu cau, ban sé
khong tién xa dugc trong cudc doi. Chung ta déu c6 nhirng viéc can phai thuc hién, vi vay ban

c6 thé s& phai chap nhan rang c6 nhitng thir ban can phai lam, du cho ban ghét ching dén déu.

Toi1 chi c6 mot 101 khuyén duy nhét 1a hay 1ién hé¢ mo1 nhiém vu dén mot muc tiéu quan trong
dai han. Vi dy, néu ban khong thich rira bat, hiy nghi rang 1am diéu niy s& khién cudc hon nhin

cua ban ém dep.

Ti€p theo, ban can phan tich mt cach can trong tirng yéu cau so vdi cac uu ti€n va cong viée
hién tai ctia ban. Trong danh gia tuan, hay xac dinh nhitng myc quan trong can dugc hoan thanh.
Khi ban dugc yéu cau lam mot viéc gi do, hay so sanh nd vdi nhitng két qua mong muon cua

ban. Néu chung khong tring khop, hiy diing cam tir chdi yéu cau do.

Budc thir ba, ban nén thang thin v&i moi ngudi vé nhitng yéu cau cua ho. Néu ban biét rang

minh s€ khong bao gi¢ thuc hién chiung, thi hay no61 vo1 ho ngay lap tirc. Sy trung thue ludn 1a
d6i sach tot nhat trong trudng hop nay. Hay néi véi ho rang ban c6 mdt vai cong viéc uu tién
can tap trung cao do va ban khong thé bi phan tim. Thong thuong, moi ngudi sé hiéu, con néu

a1 khong hiéu thi ho khong nén c6 mat trong cudc doi ban.

Cudi cung, hily cb gang két thiuc cudc noi chuyén theo hudng tich cyc. Néu ban khong thé gitip
ho, hay go1 ¥ cho ho vé mot nguo1 khac co thé giap dugc ho. Néu ban biét dugc mot nguén
hiru ich, hay giri cho ho. Va néu ban nghi ban co thé thuc hién duoc yeu cau d6 trong tuong lai,

hay n61 vo1 ngud1 nhd ban gitip o rang ban s€ trd 101 vao mot ngay cu thé.

Tir chéi khong c6 nghia ban 1a ngudi ich ky. N6 khién ban thanh nguoi hiéu duge dau 1a diéu
quan trong. Nho ¢6 muyc tiéu rd rang, ban khong cho phép nhitng yéu cau ctia nguoi khac khién

ban sao nhang viéc hoan thanh nhitng nhiém vy quan trong ctia minh.

APH 12.Theo doi qua trinh va nhirng thanh
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cong cua ban

Ly do bi loai bb: “N6 ciing ching quan trong lim”

Chung ta thuong tri hodn do thiéu dong lyc. That kh hao hing khi ban dudng nhu chang biét
minh dang di dau. Mot giai phap don gian 1a theo déi ti mi tién do cua moi quy trinh ma ban

dang cd cai thién.
Peter Drucker c6 mot cau noi ndi tiéng: “Thir gi do ludng duoc thi s& quan 1y duoc.”

Pé cai thién moi diéu trong cudc séng, ban can phat trién thoi quen theo do1 muc ti€éu/cong
viéc hing ngdy. Sau d6, bat ké khi nao ban cam thay thiéu dong luc, ban ¢ thé nhin lai nhirng

thanh qua ma ban da dat duoc dé xem minh d3 tién xa duoc t&i mirc nao.
Viéc theo doi c6 hai loi ich:

PAu tién, ban s& c6 dugc dong luc dé tiép tuc thuc hién cong viéc. Thong thudng, mot quy
trinh don gian giup xir 1y cling mdt céng viéc mdi ngdy da cung cap du 1y do dé ban tiép tuc.
Chung ta déu mudn dat duoc nhirng thanh qua nho. Béng cach theo do1 mot hanh dong, ban s¢
tao ra dugc mdt “thoéi quen né nép”, tir 46 khién ban khong mubn dung lai vi lam vay s€ pha

v& day chuyén.

Thir hai, ban s€ hoc duogc tir nhirng kinh nghiém cti. Khi nhiéu tudn, nhiéu thang tréi qua, ban sé&
rat dé quén minh d3 tién duoc bao xa. Bing cach theo dbi nhitng thianh qua ban dat duogc trén
con duong di, ban sé co thé nhin lai va hoc héi dugc tir nhirng thanh tyru ban da hoan thanh
trong qua khur.

Vi dy, gia sir ban dang mudn cai thién luong viét trung binh hing ngay ctia minh. Bang viéc ti
mi theo doi nhitng diéu kién xung quanh théi quen nay, ban s& nhin ra nhitng dic diém chung
ctia nhitng ngdy ma ban viét ning suat nhat. Cudi cling, ban s& xac dinh duoc méi truong hoan

hao gitip ban viét dugc nhiéu.

Nén thuc hién thoi quen theo doi trong moi khia canh ctia cude séng. Hay str dung n6 cho
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nhirng viéc sau:

* Ubc luong khoang thoi gian ban danh ra dé 1am céc cong vi¢c thuc su.

* Nhirng d6 ban dung nap vao co thé va tong lugng calo ctia ching,

* Thot gian/ khoang cach/ diéu kién cua chuong trinh rén luyén thé chét cta ban.

*Tyle phén tram chia nhé cua cac cong vi¢c ma ban lam tai noi lam viéc.

* Luong tho1 gian ban danh cho cé nhan

* Céc chi tiéu tai chinh nhu ng, dau tu va tiét kiém

That ra, bat ct diéu gi ban lam trong cudc séng déu nén duoc theo doi véi modt mire d6 nao do.
Chi c6 ghi chép mdt cach cAn than thi ban m&i ¢6 thé rat ra cac bai hoc tir mdi kinh nghiém va
c6 duge dong luc dé tiép tuc mot thoi quen ndo d6 hing ngiy.

Ap dung théi quen

Phat trién théi quen theo ddi 1a mdt qua trinh lién tuc. S& khong c6 chuyén tir nhién mot ngay
nao do, ban thirc giéc va mong mudn 1am mot cong viéc gi d6 mot cach déu dan. Thay vao do,
ban s& phai bién n6 thanh mét thoi quen hang ngiy. Sau dy 1a mot quy trinh don gian dé bat

dau:
1. Hay xem xét tirng muc tiéu S.M.A.R.T. dai han ma ban da thiét lap.

2. Xac dinh cach dé lugng hoa mdi muc tiéu d6 thanh mot hanh dong cu thé hing ngay (vi du,
néu ban mudn xuat ban mot cudn sach vao ngdy ming 1 thang 11, thi mdi ngiy ban s& phai viét
mot luong nhat dinh nao do).

3. Hay cam két ban s€ 1am viéc d6 mo1 ngay.

4. Giam sat viéc thyc hién thoéi quen nay. Cong cu yéu thich cta to1 1a irng dung Lift.do, nhung
ban c6 thé tim thdy rat nhiéu (mg dung chuyén vé thoi quen khac ma ban yéu thich cho dién

thoai cua minh.
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5. Hay cap nhit moi su theo ddi ctia ban it nhat mot 1an mot ngay. Toi thuong lam nd vao cudi
ngay, trude khi di ngi, hoic sau khi thirc ddy mdi sang. Viéc nay thudng chi mat ciia ban 5 phat
dé hoan thanh,

6. Hiy dit mot nhic nhd danh gia hang tuan va hang thang dé ra soat lai nhitng thudc do ma
ban stir dung dé dat dugc nhirng muc tiéu SM.A.R.T.

Viéc theo ddi c6 vé nhu kha phién todi. Chic chan né doi héi ban dau tu chut it thdi gian. Mic
du vay, ban sé nhan ra réng no 1a mdt thoi quen tao dong luc, giup ban theo sat muc ti€u va hoc
hoi tir nhitng kinh nghiém hang ngiy cta minh,

APH13.Bit dau ngay méi cita ban voi
nhitng cong viéc quan trong nhat (MITs)

Ly do bi loai bo: “Gio toi khong co6 thoi gian”

Ai ciing c6 thé néi rang ho hoan toan dong y v4i nguyén 1y 80/20, nhung s& khong c6 nhiéu
ngudi c6 thé tap trung vao nhitng cong viéc quan trong mdi ngdy khi c6 mot thoi gian biéu kin
dic nhitng hoat dong mau thudn. Vay ddu 1a giai phap? Pung tim kiém thoi gian cho nhirng
cong viéc ndy. Thay vao do, hily bat dau ngdy mdi bang cach 1am chung dau tién vao buodi

sang,

Mot vai ndm trude, Leo Babauta dd n6i vé mot khai niém co tén 1a “Nhirng cong vi¢c quan
trong nhat” (MITs — Most Important Tasks). Y tuéng & day 1a xac dinh nhitng cong viée c6 tac
dong to 16n nhat d6i v6i doi sdng/su nghiép ctia ban va lam nd trude tién khi mot ngdy méi bat

dau.

Théi quen chdng lai sy tri hodn ¢ day 1a xac dinh ba cong viéc chic chin phai dugc hoan

thanh trong ngay. Hai cong vi¢c nén li€n quan td1 mot du an hién tai va mot cong viéc nén lién
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quan to1 mot myc ti€u dai han. Hon nita, mot trong ba cong viéc quan trong nhit nén 13 mot thoi
quen ban thyc hién hang ngay.

Vi du:

Nam ngoai, to1 xac dinh réng hoat dong 80% chu chét cua toi 1a viét lach. Khong can biét du
an minh dang thyc hién 13 gi, t6i ludn phai thuc hién hoat dong ndy trong moi ngay lam viéc.
Piéu nay c6 nghia 12 toi phai phat trién thoi quen bat ddu mot ngdy méi bang viéc danh mot
hodc hai tiéng dé viét. Sau d6, t6i mdi danh phan con lai ctia budi sang dé 1am hai MITs con
lai cua ngay d6. Bang viéc tap trung vao nhiing hoat dong quan trong ngay lap tuc, t6i tao ra

mot trang thai tran dﬁy nang luong, gitp to1 co thé thuc hién moi viéc vao budi chiéu.
Ap dung théi quen

Viéc phat trién thoi quen 1am nhirng viéc quan trong nhat d& dén dang kinh ngac. N6 co thé
duoc hoan thanh bé1 viéc thuc hién 5 budc sau:

1. Két thac mdi ngay bang cach xac dinh ba nhiém vu quan trong cho ngay tiép theo

2. U'u tién danh sach ndy, dit nhirng nhiém vu t6i quan trong 1én dau

3. Thuc day va ngay lap tuc bat tay vao thuc hién nhiém vu thu nhit cho dén khi n6 hoan thanh
4, Tiép tuc hoan thanh nhiém vu thir hai va sau d6 la nhiém vu thir ba

5. Danh tho1i gian con lai trong ngay tap trung vao nhirng vi€c it quan trong hon hon, nhung

cling van quan trong

T6i cuc ky khuyén khich ban phat trién thoi quen 1am nhitng cong viéc quan trong nhit vao
budi sang. Bat ddu mdi ngdy véi viéc tip trung vao nhitng nhiém vu quan trong nht 1a liéu
thudc toi wu triét ha sy tri hodn. Thay vi “tim tho1 gian” dé lam nhirng vi¢c quan trong, ban
hoan thanh chung ngay 14p tirc trude khi chuyén sang nhirng hoat dong khac ma khong c6 may

tac dong dén cudc song cua ban.
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APH 14.Chon wu tién bang phuwong phap
ABCDE

Ly do bi loai bé: “Tbi bi qué tai”

Mic du toi rat thich hé thdng MITs, nhung tdi biét mot vai nguoi s& thiy nod qua go bo. Thong
thuong, chiing ta bit ddu mot ngdy méi voi hang ta viéc phai 1am trong khi n6 lai gidi han
chung ta chi tap trung vao 3 hoat dong ¢t 16i. Néu day 1a trudong hop cua ban, thi ban nén chon
uu tién bang phuong phap ABCDE.

Véi quy tac 80/20, chung ta da noi vé tim quan trong cua viéc xac dinh nhitng nhiém vu dong
vai tro chinh yéu trong cudc song ca nhan ciing nhu cong viéc ctia ban. Va véi hé thong MITs,
chiing ta da thao luan vé viéc tap trung hoan thanh 3 nhiém vu mdi ngay. Phuong phap ABCDE
lai 12 mdt phuong thirc khac biét boi ban sé€ tao ra mot hé théng xép hang cac nhiém vu va tur
d6 thuc hién ching mot cach hé thong. N6 khac nhitng ki thuat khic boi c6 thé ban s& co rat

nhiéu nhiém vu can duoc hoan thanh:

Nhitng nhiém vu A 13 nhitng nhiém vy bat budc phai hoan thinh hang ngay. Chiing giéng nhur
nhitng MITs boi néu ban khong hoan thanh chiing, ban s& phai nhan nhitng hiu qua vo clng
nghiém trong.

Nhitng nhiém vu B 13 nhitng nhiém vu quan trong, nhung khong dén mirc bat budc phai hoan
thanh trong ngy. Chung chi nén duoc hoan thanh sau khi ban d4 hoan tit nhitng nhiém vu A

Nhirng nhiém vu C 1a nhitng nhiém vu néu 1am duoc thi rat tot nhung khong c6 mdt hau qua cu

thé ndo hay mot gidi han thoi gian ndo.

Nhitng niém vu D 13 nhitng nhiém vu nén dugc ty quyén cho nguoi khac lam. Du chiing quan

trong nhung khong yéu cau ban phai truc tiép xir 1y.
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Nhirng nhiém vu E 1a nhirng nhiém vu can duoc loai bo. bay la luc quy tac 80/20 phat huy
hi¢u qua. Néu ban nhan théy mot nhiém vu vO nghia trong qua trinh danh gia tuan hodc thang,

thi ban nén loai bo no.

Cam giac qua tai khién chung ta thuong tri hodn. Bang viéc dit wu tién cho nhitng danh sach
ctia minh, ban s& khim pha ra dugc dau 1a nhitng diéu quan trong ma ban can thyc hién hang
ngay. Néu ban van tiép tuc tri hoan lam mgt cong vi¢c nao do, thi chiing chinh 1a nhiing nhi¢m

vu ban can loai bo.

Cudi cung, ban dirng quén tam quan trong ctia théi quen hang ngay. Mac di mot vai nhiém vu
c6 thé khong “khan cap” cho 1am, nhung ching van dong vai trd quan trong trong thanh cong
dai han cta ban. Hay chic chin nhiém vu nay duoc bd sung vao danh sach nhitng viéc ban can

lam hang ngay.

Vi dy, théi quen viét hang ngay cua toi1 khong dugc xép vao hang viéc “khan cap”. Tuy nhién,
to1 ludn dat nd vao nhiém vu loai A bdi thoi quen nay s€ dat nén tang cho moi thir ma t61 dat
duoc trong cong viéc truc tuyén cua minh. T61 khong dua vao viéc “tim thoi gian” dé viét.

Thay vao d9, toi uu tién né6 moi ngdy, noi cach khac, toi dang tao ra thoi gian.
Ap dung théi quen

Phuong phap ABCDE phat huy hiéu qua nhét khi dugc thue hién hing ngay. Sau day 1a cach
don gian nhat dé hinh thanh nén thoi quen nay:

1. Danh ra 5 phut mdi ti cho thoi quen chon wu tién nay. (Ban c6 thé thyc hién ngay sau khi

cap nhat vi¢c theo doi théi quen cuia minh.)

2. Xem xét nhitng du 4n ctia ban va xac dinh nhiém vu nao can dugc hoan thanh trong ngiy t4i.
3. Viét tung nhi¢ém vy 1én mot mAiu giéy va dit mot chit cai bén canh moi nhiém vu.

4. Sap xép lai nhitng nhiém vu d6 vao mot mau gidy mai, dit ching theo thtr tur bang chit cai.

5. Bat dau mot ngdy mdi v&i nhitng nhiém vy A. Chi chuyén sang nhiém vu ¢6 uu tién thap hon
khi ban d& hoan thanh nhitng muc quan trong nht.
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6. Kiém tra nhitng hanh dong d6 trong ky danh gia thang dé dam bao ban dang khong 1am nhitng

nhiém vu c6 thé ty quyén hodc can dugc loai bo.

M&i ngudi chiing ta déu c6 nhitng wu tién khac nhau. Bi quyét ¢ day 1a phat trién mot hé théng
xac dinh dau 14 nhitng wu tién quan trong nhit ban can 1am hang ngiy. V&i phuong phap
ABCDE, ban s& khai dau moi ngay v&i1 mot danh sach ro rang vé nhiing diéu can dugc hoan

thanh va thtr ty ma chung nén dugc thuc hién.

APH 15.Tao ra mot cam giac ve su cap
thiet
Ly do bi loai bo: “Gio toi khong co6 thoi gian”

Theo dinh luat Parkinson, tho1 gian dé hoan thanh mot nhiém vu c6 mbi tuong quan truc tiép
to1 lugng thoi gian ma ban dat cho no. Néu ban ¢6 3 tudn dé hoan thanh mot cong viéc nao do,
thi nhiéu kha ning ban s& hoan thanh nd vao cudi ngay thir 20. Két qua cubi ciing 13 ching ta s&
thuong bao bién viéc chung ta khong thé 1am mot diéu gi d6 1a do khong du thoi gian. Song,
néu ban tao ra dugc mot cam glac vé su cép thiét véi mdi nhiém vy, ban s& hoan thanh nhanh

chong hon va lam dugc thém nhi€u viéc hon vdi cung mot lugng thoi gian.

Mot thoi quen tuyét voi dé chéng lai sy tri hodn 14 coi cac nhiém vu s& dén han vao ngay mai.
Dt ban c6 mdt tudn di nita thi cling khong quan trong, hiy thie hién thoi quen 1am moi thir
nhanh nhét c6 thé. N6i cach khac, hay tao ra cam giac cép thiét cho moi nhiém vu ma ban phai

lam.
C6 hai cach dé thyc hién diéu nay:

Piu tién, hiy tw dit thoi han
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Hay nhd, ban dat cho mdt nhiém vu bao nhi€u thoi gian, thi n6 sé chiém hét tung éy tho1 gian
dé hoan thanh. Vay tai sao ban khong thir thach ban than bé“mg cach 1am nhanh hon? Néu mot
cong viéc ndo d6 thudng mat mot tuan dé hoan thanh, hay thir thuc hién no chi trong 5 ngy.
Hay bién n6 thanh mot tro choi bang cach khong ngirng day cao toc d6 va pha v& cac ky luc do
chinh minh 1ap ra.

Hay tudn theo quy tic ndy ngay ca khi nhitng nguoi khac dit thoi han cho ban. Gia sir cap trén
mudn ban hoan thanh dir 4n vao ngay 1 thang 10. Hay c6 gang hoan thanh vao ngay 15 thing 9.
Piéu nay khong chi gitip ban cai thién thanh tich ma nd con gitp ban c6 thém nhiéu thoi gian

dé 1am nhitng cong viéc quan trong khac.
Tiép theo, hiy sir dung khdi thoi gian mdt cach ky thuat

Viéc 6m ddm 1a rat nguy hiém. Ban c¢6 thé nghi rang minh du kha ning hoan thanh t6t hai nhiém
vu cung mot luc, nhung thie chit, ban chi dang phan tan nd luc ctia minh cho mdi nhiém vu.
Néu thuong xuyén 6m dom, nhiéu kha ning nhirng cong viéc ban 1am s& c6 chat luong rat thap.
Giai phat don gian nhét cho thoi quen gay rac roi nay chinh 14 phat trién thoi quen “khéi thoi

gian” cho cong vi¢c cua ban.

Y tudng dang sau nd 1a chia mot ngay ctia ban thanh tirng phan nho, trong d6 ban c6 thé tap
trung t6i da vao ting nhi¢m vy mgt ma khong bi nhiing viéc khac chen ngang hodc lam gian
doan. Diéu d6 co6 nghia la ban khong duogc kiém tra e-mail, Facebook, nhin tin v&i ban be
hoac thay ddi tur cong vi¢c nay sang cong viéc khac. Trong mot khdi thoi gian nhét dinh, ban s&

chi duoc lam duy nhat mot nhiém vu ndo d6 ma thoi.
Ap dung théi quen

Heé théng khdi thoi gian wa thich cua t6i 12 k¥ thuat Pomodoro, do Francesco Cirillo dua ra
vao gitra thap nién 1980. Cirillo nhan thdy rang chiing ta c6 thé t6i da hoa nhitng két qua bang
cach tap trung t6i da vao mot nhiém vu trong mot khoang thoi gian ngén, sau do, danh vai phut

nghi giai lao d¢é tai tao nang lugng.

Sau day la cach thuc hién no:
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1. Tao ra mot danh sach nhitng nhiém vu can hoan thanh, bit dau véi nhirng cong viéc quan

trong nhit ma ban can 1am hang ngay.

2. Uu tién nhiém vy theo tam quan trong ctia chiing.

3. Pit ché do tinh gio trong 25 phut.

4. Thyc hién nhiém vu dau tién cho dén khi dong hd béo thoi gian két thic.
5. Ghi nhan khoang tho1 gian do6 1la mot “Pomodoro.”

6. Nghi giai lao 5 phut.

7. Tiép tuc thuc hién nhiém vu theo cac “Pomodoro” cho dén khi nhiém vu quan trong nhét cta
ban duoc hoan thanh.

8. Lap lai quy trinh nay cho dén khi ban thuc hién xong nhiém vu quan trong nhét thir hai va thir
ba.

9. Ctr 4 “Promodoro” thi danh 15-30 phut giai lao.
10. Tiép tuc cho dén khi nhirng nhiém vu quan trong cua ban trong ngay duoc thuc hién xong.

S& mat mot thoi gian dé thich nghi v&i ki thuat Pomodoro, nhung khi ban dd quen rdi thi ban s&
thay rang luc ban bat dau tinh gid 1a ban di vao gudng dugc ngay roi.

Noi1 chung, viéc tao ra cam giac veé su cép thiét vi moi thr ban 1am 13 mot diéu rat quan
trong. Thoi gian c6 han, vi vay ban nén phat trién thoi quen hoan thanh nhiém vu nhanh chong.
Khi lam diéu nay du thuong xuyén, ban s& nhin ra minh ¢ thém thoi gian dé danh cho nhiing

diéu vui vé trong cudc song.

APH 16.Hay chiu trach nhiém mot cach
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cong khai

Ly do bi loai b6: “To6i khong thich lam viéc nay chit nao ca”

Chung ta 1udn bi anh hudng rat manh bdi ¥ kién cua nhitng ngudi khac. Ching ta déu mubn
duoc yéu thich va ngudng mo, vi vy, chung ta thudng ép ban than lam mot diéu gi do, chi dé
c6 hinh anh dep trong mit ngudi khac. Ban c6 thé bién diéu ndy trd thanh loi thé ctia minh bang

cach “chiu trach nhiém mot cach cong khai” d61 voi1 moi muc ti€u 1on.

Viéc chiu trach nhiém mot cach cong khai c¢6 hi¢u qua la bé1 mot hién tuong dugc goi la Hi¢u
g Hawthorne. Mot s6 nghién ctru tAm 1y da chimg minh rang moi ngudi nhiéu kha ning sé
hoan thanh cong viéc néu ho cam thiy nhitng hanh dong ctia ho dang dugc nguoi khic quan sat.
Noi cach khac, ban s& dé “tung hé” moi thir néu chi riéng ban 1a ngudi biét vé chiing, nhung

ban s& khong 1am nhu vy néu c6 ai d6 ky vong ban hoan thanh.

Théi quen ndy rat dé thuc hién, nhung moi ngudi khéng 1am bai ho sg “mat mat” véi nguoi
khac. Ban s& phai thang than véi moi ngudi vé nhitng sai 1am, that bai ma ban giy ra. Nhung

mat khac, ban cling nhan dugc nhirng phan hoi va dong luc tich cuc ntra.

Céch don gian nhat dé nhan trach nhiém mot cach cong khai 13 thong qua Internet. Ngay nay, c6
v0 van trang web va tng dung c6 thé gitip moi ngudi dat dugc muc tidu cua ho. Hiy im mot
cai 6 lién quan dén thoi quen ma ban dang cd gang phat trién va sau d6 két nbi véi nhirng

ngudi co tu tudng gidng minh.

Mot ¥ tuong khac 1a sir dung mot tng dung nhu Lift.do. Pay 1a mot tng dung két hop mang xa
hoi voi viée theo ddi thoi quen. Chi can ding ky vao mdt thoi quen ndo d6 1 ban s& nhan duoc
sy khich 1¢ tir nhitng thanh vién khac cua Lift.

Ap dung théi quen
Viéc trd nén c6 trach nhiém hon véi nhitng hanh dong ctia minh khong hé khé. Duéi day 1a mot

vai cach dé chia sé nhiing c6 giang cua ban va nhan dugc phan hoi tir nhitng nguo1 khac:
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* Gia dinh va ban bé (tim mdt nguoi dé hai ban c6 thé gitip d& 14n nhau)

* Cac hoi nhom c6 chung 1y tudng

* Nhitng irng dung chia sé thoi quen (nhu Lift.do)

* Nhitng dién dan vé thoi quen

* Tham dy nhirng sy kién tai noi ban sinh séng va gip nhitng ngudi ¢6 cung tu duy nhu ban
* Nhitng trang mang xa hoi1 nhu Facebook, Twitter va Google+

* Viét blog vé nhitng két qua cta ban (Wodrpress va Blogger 13 nhirng trang mién phi)

Hon bao gio hét, viéc két ndi vo1 nhitng nguoi co6 cung mong mudn va myc ti€u rat dé dang.
Hay cong bo chung cho toan thé gidi thay va ban s€ ngac nhién vé mirc d khich 1¢ ban nhan

duoc.

Mic du c6 thé ban sé lo léng vé viéc dua ra mot tuyén bd cong khai, nhung ban s€ khdm pha ra
rang that d& dang tranh khoi sy tri hodn khi ban cam thdy nhu moi ngudi ky vong ban hoan
thanh 101 hira ctia minh.

APH 17.Biit dau tir nhirng viéc vo cung nhé

Ly do bi loai bb: “Téi cam thay bi qua tai”

Trong tam 1y hoc, ¢ mot thudt nglr duoc goi 1a su cach biét déng cam nong lanh. Vé co ban,
no6 mo ta hién twong la, mac du moi nguoi co thé phan tich cac ké hoach trong trang thai
“lanh,” nhung ho thudng quén di diéu d6 khi ¢ trong trang thai “ndng,” ma & d6, ho lién tyuc bi
cam dd. N6 nhu kiéu ban hira minh s& khong an d ngot nita, nhung lai khong thé cudng lai
dugc khi di qua ctra hang banh ngot.
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Lién quan dén sy tri hodn, su cach biét dong cam nong lanh thudng ngin can ching ta bat dau
thuc hién mot muc ti€u boi1 ban than nhiém vu d6 duong nhu khong thé thuc hién duoc. Thuong
thi khi ban c6 mdt muc tiéu day thir thach (nhu danh mot gid mdi ngay dé viét), thi that kho dé
thac déy duogc y chi ban dau nhim bat tay vao viéc. Khi diéu nay xay ra, ban s€ bao bién réng

nhiém vu ndy qua strc voi ban va ban s€ 1am no6 khi ban c6 “thém thoi gian.”

Trén blog ctia minh, Leo Babauta da chia sé mot giai phap don gian dé giai quyét van dé nay.
Ong khuyén chiing ta nén bat dau tir nhitng viéc nho nhat. Thay vi lo lang vé viéc bao 1du ban
mo1 tao ra dugce mot thoi quen, ban nén chi tap trung vao viéc chuyén no thanh mdt hanh dong

]am hang ngay — di cho mdi ngdy ban chi 1am mdt chit.
Vi du:

Gia sir mdi ngay ban mudn viét duoc 1.000 chit. Con s6 niy c6 thé giy nan 1ong néu ban khong
thire hién nd déu din. Mic du vay, néu ban bat dau tir nhitng viéc nho nhat, thi viéc viét duoc
100 tir mdi ngdy trong tuan dau tién 1a didu hoan toan kha thi. Trong tuan t6i, ban co thé viét
duoc 200 tr. Hay tiép tuc mdi tudn nang thém 100 tr nita va trong 10 tuan ban sé& tao dugc thoi
quen viét 1.000 tir mbi ngay.

Théi quen “bat dau tir nhitng cong viéc nhd” ciing hiéu qua véi nhirng hoat dong hang ngay da
duoc thiét lap. Thong thudng, ban s€ cam théy c6 mit strc manh vo hinh can tré ban bat tay
vao thuc hién nhiém vu — ngay cé khi ban da thuc hién n6 ca nghin lan. Vay dau la giai phap?
Hay dat ra cam két rfmg ban s¢€ tap trung hoan thanh mdt muc ti€u nhé nao do, va khi nao ban
lam dén d6, ban c6 quyén tir bo. Piéu thudng xdy ra sau d6 1a ban s& bat tay vao viéc va nhan

ra rang cong vi¢c nay cling khong t€ 1am.

T6i 1am diéu nay moi luc khi toi di chay vao mua dong. That kho dé c6 dong luc chay trong
thoi tiét gia rét. Vi vay, toi thuong kéo minh ra khoi ctra bang cach ty nh rang t6i chi chay vai
ciy sb thoi. Va thudng sau khoang hon 2 cdy sd, toi di bat dau vao gudng chay va thoi tiét

khong con 13 van dé 16n ddi voi i nira.
Ap dung théi quen
Ban c6 thé ap dung cach bat dau véi nhitng cong viée nhd trong gan nhu moi nhiém vu. Bi
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quyét & day 1a phat trién mot tu duy thiic day ban than 1am theo — ngay ca khi ban khong c6
hirng thu 1am diéu do.

Duéi dy 1a mot vai cach dé bat dau:

1. Hiy cam két thuc hién mot thoi quen hang ngiy mdi ngay, du cho ban c6 dang cam thay ra

$a0.
2. Tao ra mot két qua nho, co thé do luong duge, cho thdi quen ndy.

3. Khi ban bét dau, hay tap trung vao viéc dat dugc muc ti€u nhd nay.

4. Mbi tun, hiy ting thoi gian/sd luong/dd dai cta nhiém vu.

5. Kién tri thuc hién thoi quen ngay ca néu ban cam thdy khong khoe hodc thiéu thoi gian.

Thong thudng, rat kho dé 1y duoc dong luc thuc hién nhitng nhiém vu thir thach. Giai phap
nhanh chéng 13 hiy chip nhan bat dau bang nhitng viéc nho roi xdy dung ¥ chi khi ban phat
trién dan thoi quen. Hay cam két 1luon thuc hién ching (cho du ¢6 diéu gi xay ra di ching nita)

va roi cudi cung ban s€ c6 kha nang lam dugc n6 moi ngay.

APH 18.Twong thwong ban than

Ly do bi loai b6: “T6i khong thich lam viéc nay chiit nao ca”

Ban c6 thé di tirmg nghe vé phuong phap tao dong luc “ciy giy va cu ca rot”. Theo 1y thuyét,
ban c6 thé cing c¢6 nhitng hanh dong t6t thong qua mot hé thong khen thudng va ngin chin
nhitng hanh dong Xau béng cach chiu phat khi ban méc sai 1am. Hién nay, viéc phat da duoc
chirng minh 1a khong hiéu qua cho viéc tao dong luc vé 1au vé dai. Mic du vay, ban van cé thé
vuot qua tinh trang ngai thuc hién mdt nhiém vu nao do bﬁng cach tao ra mot hé théng khen
thudng nho nhd.
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Pau tién, ban nén tao ra nhirng giai thuong trong ngay. Chic chan, ban luén c6 mot vai hoat
d6ng ma ban cam thiy hing tha — nhu doc sach, kiém tra Facebook, e-mail hodc tan giu véi
ban bé. Thay vi lam nhitng hoat dong d6 mdt cach iy hirng, hiy bién chiing thanh nhitng phan
thudng cho mdi nhiém vu dugc hoan thanh.

Tiép theo, hiy tao ra nhitng phan thudng 16n hon cho nhitng muyc tiéu 1én. Hiy nhin vao nhirng
muc ti€u S.M.A.R.T. ctia ban va htra s¢€ tu tudng thudng khi ban dat duwge mdt muc tiéu. Méu

chét ¢ day 1a dam phan thuéng khong mau thuin véi nhitng gi ban dang ¢ gang thuc hién.

Chang han, ban muén giam xudng con 68 kg vao ngiy ming 1 thang 1. Phan thuong tuyét nhat
khi ban dat dugc moc niy 1a mot ky nghi cudi tuan véi ngudi than. Tuy nhién, phan thuong toi
12 mot bira an thoa thich. Ban c6 thiy su khac biét & ddy khong?

Ap dung théi quen

Hay vui vé v&i nhitng thay d6i ctia théi quen ndy. N6 gitp ban loai bo nhitng thoi quen gy mat
tap trung, thuong 13 nguyén nhan chinh giy ra su tri hodn, va str dung chiing dé tao dong luc
cho ban. Duéi day 1a cach dé ap dung thong tin nay:

1. Tao ra mot danh sach nhitng viéc 1am vui vé ma ban mudn lam moi ngay (doc sach, tap thé

duc, mang xa hoi hoac “nau chio” dién thoai).
2. Str dung hé thong khdi thoi gian nhu ki thuat Pomodoro dé 1am viéc trong 25 phut.

3. Chi tap trung vao cong viéc dang thuc hién va cuong quyét gat bé moi cam dd ctia nhirng

viéc khac.
4. Ty thuéng ban than 5 phit nghi giai lao dé 1am nhitng viéc nho nhd ma ban yéu thich.
5. Hen gi¢ dé sau 5 phat d6 ban c6 thé quay trd lai 1am viéc.

6. Tiép tuc 1am nhitng cong viéc trong ngay va tu thudng cho mdi nhiém vu nhd dugc hoan
thanh.

Nhin bé ngoai, ban c6 thé cam thiy minh gidng nhu con chudt bach dang diing moi manh khoe
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dé c6 duoc thie an. Mic du vay, viéc tao ra mot hé théng khen thudng co6 thé giap ban t6i da
hoa cac két qua ma ban co thé dat duoc véi ting nhiém vy. Hon nita, viéc ) géng vuot qua su
luoi biéng dé 1am mot cong viée cu thé nao d6 ciing 13 mot diéu tuyét voi. Khi ban biét chi con
25 phut nira 1a minh s€ duogc lam mot diéu minh yéu thich, ban s€ c6 cam giac vé mot su khan

trrong thic ddy ban hoan thanh moi thi.

APH 19.Phat trién nhitng k¥ niing danh cho
du an

Ly do bi loai bo: “Téi cin lam... truéc”

Poi khi viéc 1ap ké hoach s& bi tri hodn béi mot 1y do chinh dang 13 ban khéng biét cach lam
mot diéu gi d6. Giai phap cho van dé nay 1a hodc Gy quyén nhiém vu d6 hodc timra cach dé tur
thuc hién. Thong thudng, moi nguoi thich tu thuc hién, vi vay, dé hoan thanh duoc nhiém vy,

ban s€ can xay dung mot k¥ nang hoan toan mai.

Hay xem lai danh sach nhitng budc thuc hién cua mt du an hodc mdt quy trinh. Hay nhin vao
tung hang muyc va ty hoi li€u ban c6 dang né tranh mot nhiém vu cu thé nao d6 bai ban khong
biét cach thuc hién nd hay khong? Néu vay, ban c6 thé hodc giao lai nhiém vu do6 cho déng
nghiép hoac thué ngoai. Mac du vay, néu ban cam théy nhiém vu ndy quan trong ddi véi su
phat trién clia c4 nhan ban, thi ban sé& can tap trung cai thién ki nang ctia minh dé thuc hién

nhiém vu do.

That may 13, moi nhiém vu trén thé gidi nay déu tirng duoc hoan thanh xuat sic boi mot nguoi

nao d6. Tét ca nhirng gi ban can lam 1a chu dong hoc hoi cach thire thuc hién cong viéc do.
Ap dung théi quen

Khong kho dé hoc nhanh mdt ki ning nao d6. Dudi day 1a 6 budc dé bat dau.

https://thuviensach.vn



Buéc 1: Xac dinh ki niing cu thé

Pau tién, hay hinh dung ra chinh xac thir ban dang ¢ gang hoc hoi. Chang han, muc tiéu cta
ban khong nén 1a “trd thanh mot dién gia xut sic,” boi nd qua chung chung. Thay vao d6, ban
nén dit ra mot muc tiéu cu thé, thé hién duoc réng ban d3 dat dén mot trinh do nhat dinh ndo
do.

Str dung vi du trén, ban c6 thé tao ra muc tiéu nay: “Thyc hi¢n nhitng bai thuyét trinh hép dan
dai khoang 5 phut trén Youtube.” NO rat cu thé — hodc ban tao ra nhirng video trén Youtube co
do dai S phuat hoac khong.

“Cach” ban hoc mot diéu gi do cling gan giong nhu viéc phat trién mot danh sach du an. Hay
viét moi budc ma ban can thuc hién ra giay. Hay bat dau voi muc ti€u cuodi cung va lan nguoc
trd lai nhirng cong viéc ban can lam. Néu c6 mot cau hoi bé tac, hdy tao ra mdt nhiém vu

nghién ctru cau hoi do.
Budc 2: Tap trung vao mot ky nang

Dt ban ¢6 mdt danh sach dai nhitng thir can hoc, tot hon hét 1a ban chi nén tip trung vao ting
thir mot. Ban c6 thé ¢6 ca mot danh sach nhitng thir ban s& lam vao “mot ngy nao d6” nhu
chay viét dé, hoc tung himg, tr& thinh mot dién gia tai ba hodc mot tay ghi-ta cir khoi. Bi quyét
& day 1a hiy chon ra nhitng k¥ ndng ma can thiét ngay ttrc thi.

Hon nita, hiy nghi vé nhiing tic dong ctia mot ky ning ti cude sdng ctia ban. Véi vi du trén,
ban c6 thé quyét dinh tap trung vao viéc “ndi trudc dam dong” bdi nod sé cai thién thanh tich
lam viéc cua ban, gitip ban kiém duoc nhiéu tién hon va tin hudng duoc nhiéu tha vui hon.
Chi tap trung vao mot k¥ ning 14 con dudng ngin nhat dé co dugc ning luc ngay 1ap tirc. Mic

du ban s€ khong thé tré thanh chuyén gia chi sau mot dém, nhung ban c6 thé hoc hoi duoc rat

nhiéu bang cach tap trung vao mot két qua duy nhat trong mot vai tuan hodc vai thang.
Budc 3: Hoc hoi

Xin 18i khi phai noi rang phuong thirc gido duc truyén théng dang dan bi x6a s6. Chung ta hién
dang song trong mot thé gidi tran ngap thong tin. Tat ca nhirng gi ban can 13 kha ning truy cap
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Internet va mot khat khao hoc hoi. Hay nghi theo cach nay — vao lic nay, c6 mét ai do, & mot
noi ndo do6, da thanh thuc dugc k¥ ning ma ban dang c¢d ging hoc hoi. Hiy tim mot nguoi tot
bung, san sang chia sé nhitng kinh nghiém ctia ho va ban s& nhan dugc mot nén giao duc drftng

cap thé gidi ma khong thé tim thiy duoc tai nhiing 16p hoc truyén thong.
Vay dau 1a noi ban c6 thé nhan duoc 161 khuyén cua cac chuyén gia?
Ban c6 thé bit dau bang viéc tham khao nhitng trang web sau:

* Amazon (doc sach vé cha dé do).

* Google (tim kiém thong tin va nhitng blog lién quan dén k¥ ning do).

* Udemy va Skillfeed (tham gia nhing 16p hoc truc tuyén vé chu dé do).
* YouTube (xem video c6 ndi dung vé mot khai niém cu thé nao do).

* Facebook (két nbi v6i nhitng nguoi thuan thuc ki ning ban can).

* MeetUp (tham gia vao nhitng hdi nhom gin noi ban séng ma co cling quan tim dén chii dé

nay).

Thu thap thong tin 1a phan quan trong nhat trong qua trinh. Muc tiéu ctia ban ¢ day 1a c6 duoc
nhirng thong tin hitu ich va lang nghe tir dGing ngudi. Thuong thi, ban nén dau tu mot khoan tién
nhé cho mdt ngudi ndo dé cé thanh tich dd dugc cong nhan hon 1a 1am theo nhitng hudng dan

mien phi cia mdt ngudi co hiéu biét gidi han vé chu dé do.

Hay gidng mot mé ludi rong dé thu vé thong tin that phong pht da dang vé chii dé ban quan
tam. Pung chi nghe ¥ kién ctia mot nguoi. Thay vao do, hdy nghién ctru ki ludng. Poc mot vai
quyén sach/tap chi vé chii dé ndy. Hay noi chuyén voi nhiéu chuyén gia khac nhau. Hay lam

moi thir ban c6 thé dé dam minh hoan toan vao k¥ ning nay.
Buéc 4: Lap mot ké hoach nhirng buéc can thue hién

Budc ndy ciing gan gidng voi danh sach du 4n ban tao ra & APH 5. Bat ké khi nao ban hoc hoi

duoc mot diéu gi, hiy 1ap tic ap dung nd. Ban c6 thé 1am diéu nay bang cach thudng xuyén
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tam dung viéc hoc hoi lai va &p dung nhirng gi ban da hoc hoéi duge. Noi cach khac, dung dé

bi sa vao bay tri hodn vi ban cam thiy ban can c6 thém thong tin.

Hay tiép tuc thém nhitng hang muyc vao trong danh sach du an dua trén k¥ ning ctia ban va sau
do6 thuc hién chung. Ban s€ nhan ra réng ap dung thong tin 1a cach nhanh nhét dé hoc dugc méot

k¥ nang mdi.
Budée 5: Tong hop nhirng ghi chii ciia ban

Pén mét thoi diém nao do, ban s& hoc hdi va ap dung dugc mdt luong 16n thong tin. Bi quyét
13 hdy bién chiing thanh mdt quy trinh dé thuc hién. Khi ban cam thdy minh di hoc dugc nhirng
diéu co ban, hiy dit moi thir vao mot tai liéu. Piéu ndy gitp ban loai bo su du thira va tranh

dugc viéc phai lam nhitng nhiém vu khong quan trong.

Khong kho dé tao ra mot tip hop nhitng ghi chi ma c6 thé hanh dong theo d6. Hay thém vao
quyén sO cua ban mot phan ghi cac ki ning ma ban muén phat trién. Hay chac rang muc dé c6

nhitng diéu sau:

* Piém tham khao: Nhirng trang sach c6 trich doan hay, cac duong link trang web, nhitng doan

audio/video quan trong va nhitng cong cu tiém nang.

* Ban ké hoach chi tiét tirng budc: Hay viét ra mot qua trinh chi tiét tig budc theo 161 khuyén
ctia mdt chuyén gia trong k¥ ning d6. Phic thio ra moi biéu d6 hodc bang biéu biéu thi tién do

can thiét.

* Nhitng diém két dinh: Hay viét ra moi cau hdi vé ki nang ban mudn trau doi. Néu c6 the, hay

ho1 nguoi co kién thirc uyén tham veé ky nang do.

* Danh muc hanh dong: Hay tim ra mot chién lugc dé tién vé phia trude. Cu thé, hady tao ra mot
danh sach nhitng thdi quen ma ban c6 thé 1am theo hang ngiy dé gitip ban tién gan hon dén viéc
thanh thuc k¥ ning do.

Viéc tong hop thong tin c6 thé khd phién toai, nhung t6i cam thdy no 13 mdt phan quan trong
cua qua trinh trau ddi k¥ nang, bd1 nd gitip ban tiép thu nhirng gi ban hoc dugc. Ban s€ nhan
thay rang qua trinh tong hop va loai bo thong tin rat hitu ich cho viéc phét trién mot hiéu biét
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chuyén sau hon vé ky ning.
Buéc 6: Hanh dong mdi ngay

Cudi cung, hily phat trién théi quen hanh dong hiang ngay. Mot 1an nita, ban ¢6 thé sir dung
Lift.do dé theo ddi thdi quen méi ndy. Hay tim hodc tao ra mot thoi quen c6 lién quan dén ki

ning ban mudn trau doi va theo doi qua trinh thuc hién né hing ngdy cua ban.

Chiing ta c6 thé hoc gan nhu tit ca moi thir trén thé gidi. Thach thirc ¢ day 1a tim ra nhirng
ngudn thong tin va sau d6 phat trién théi quen hanh dong hang ngay. Pé biét thém vé cach hoc
nhanh chéng céac ki ning, hiy tham khao cudn The First 20 Hours (tam dich: 20 gid dau tién)
cua Josh Kaufman.

APH 20.Tao dong luc phu

Ly do bi loai b6: “T6i khong thich lam viéc nay chiit nao ca”

Chting ta déu ¢ nhitng luc ching c6 hirg dé 1am bét ky diéu gi ca. Song, diéu khac biét gitra
nguoi thanh dat va nhitng nguoi khac 1a ho luén tiép tuc thuc hién cong viéc — ngay ca khi ho
da chan ngéy no. Ho khong doi1 dong luc tu san sinh; ho c¢6 tu duy hanh dong lién tuc.

Tu duy khong phai 13 tht ban c6 thé hoc duoc chi sau mot dém. N6 1a mot qua trinh dai doi
hoi ban phai lién tyc tiép xtic vdi nhitng bai hoc twong thich mdt cach tu nhién vdi nhitng thoi
quen ma ban dang cb gang phat trién. That may 1a c6 mot 16i tat don gian cho qué trinh nay. Tt
ca nhitng gi ban phai 1am 13 14ng nghe nhirng chuong trinh/nhitng budi néi chuyén truyén dong

luc.

Nhitng dién gia gidu cam himg c6 thé dem dén cho ban mot liéu thude manh, ciing c¢d va phuc
hoi trang thai dong luc cua ban. Co rat nhiéu cach dé lam diéu nay. Hai cong cu ua thich cua

to1 1a TED Talks va podcasts. Chung ta hdy cung xem qua tirng cai mot.
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Pau tién, trong vai nam qua, TED Talk da n6i 1én thanh mot hién tuong. TED Talk 1a mdt loat
nhirng bai ndi chuyén ctia nhitng ngudi da thanh céng trong cudc sdng. Ban c6 thé tim thdy phan

16n nhitng video do trén Youtube, hoac don gian hon la vao trang web ctia TED.
Hon nita, trang TED chia nhé nhirng ndi dung ctia hg ra nhirng muc cu thé sau:
* Lam sinh vién

* Lam cha me

* Lanh dao

* Pau tu

* Stre khoe

* Hanh phuc

* Phat trién c4 nhan

* Thanh cong

* Viét

* Su tudng tuong

Mot phuong phap khac 13 diang ky nghe cac chuong trinh podcast ¢ lién quan dén théi quen
ma ban mudn phat trién. Gio day, rat dé dé nghe podcast thong qua thu vién iTunes, hodc ban
c6 thé dung Stitcher Radio dé nghe trén céc thiét bi di dong.

Piéu tuyét nhat ctia thoi quen chong tri hodn nay 1a ban khong phai sir dung bat ky “thdi gian
ranh” ndo dé thuc hién né déu dan. Ban c6 thé dé dang nghe mot bai n61 hoac mot podcast
trong khi ban dang tap thé duc, 14i xe, lam viéc nha v.v... Béng cach do, ban dang bién mot

cong viéc phai 1am hang ngay thanh mdt moi trudng hoc tap hi¢u qua.

Ap dung théi quen
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Théi quen ndy doi hoi mot khoan dau tu tai chinh nho nho. Bé tiép can dugc vdi nhitng thong
tin tao dong luc, ban s can mét thiét bi cAm tay nhu 1Pod hodc dién thoai di dong co gia

khoang vai triéu dong.

Duéi dy 1a mot qua trinh don gian dé bat dau:

1. Mua mot chiéc iPod hodc dién thoai thong minh cai dat dugc rng dung.

2. Tai tng dung Stitcher Radio.

3. Tim kiém nhitng chuong trinh lién quan dén thoi quen ban dang ¢ trau doi.

4. Nghe nhiéu chuong trinh khac nhau va dit ché do theo ddi nhitng chwong trinh wa thich cua

ban.
5. Xem nhitng video ¢6 1ién quan dén chii dé ban thich trén trang web TED.
6. Hay tao dong luc bang cach xem nhitng churong trinh d6 hang ngay.

bong luc co thé bi suy yéu khi mot viéc 1am hang ngay tré nén nham chan, vi vay, mot cach
tuyet voi dé “tai tao ning luong” cho nhitng nd luc ctia ban d6 1a phat trién thoi quen nghe

nhitng bai ndi mang tinh gido duc hodc khoi goi cam hirng.

APH 21.Thuwc hanh nhirng ky thuat tuwong
tuwong

Ly do bi loai b6: “To6i khong thich lam viéc nay chiit nao ca”

Vi¢e tré nén chan ndn rat dé xay ra khi ban c6 hang nii viéc phai 1am. Diéu nay dung ngay ca

khi ban c6 mét khat khao hoan thanh muc tiéu chay bong. Chéc chin, ban co thé thuc sy mudn
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c6 mot két qud, nhung qua trinh dé dat duoc nd thudong trd thanh mot cong viéc cuc nhoc nham
chan. D6 chinh 1a 1y do tai sao vigc bién muc tiéu thanh mot thuc thé séng lai vO cung quan

trong.

T6i khong thuc su tin vao Luat Hip dan, nhung t6i tin vao viée tudng trong ra nhitng muc tiéu

va tu duy tich cuc.

Tuodng twong rat hiéu qua. Ban c6 thé tao ra mot chiéc “bang mo udc” ma ¢ do, ban cat dan
nhitng birc anh c6 lién quan dén muc tiéu ctia ban thanh mot quyén album. Ban c6 thé doc
nhirng cuén sach truyén cam hing va lang nghe podcast. Hodc ban co thé ngdi thién, tudng

tuong cudc doi1 s€ thay ddi ra sao mot khi ban dat dugc muc tiéu.
Ap dung théi quen

T6i nhan ra rang viéc tudng tuong hiéu qua nhat khi né tré thanh mot théi quen ma thinh thoang
ban 1am. Ban khong nhat thiét phai 1am né mdi ngdy. Thay vao do, n6 s& hiéu qua nhat néu ban
thue hién ndé mdi khi ban cam théy thiéu dong luc tiép tuc di dén muc tiéu. Duéi day la cach
thyc hién diéu do:

1. Viét ra mot myc tiéu S.M.A.R.T. cu thé, c6 thé do luong duoc.
2. Tao ra mdt thoi quen tir 5 dén 10 phut ma ban s€ 1am khi cam théy nan chi.

3. Hay tudng twong vé thoi khic ban dat dugc muc tiéu: Ban cam théy ra sao? Ban dang ¢

dau? Cudc song clia ban s& nhu thé nao? Ai 1a ngudi cling chia sé véi ban?
4. Lap lai qué trinh ndy hang ngiy cho dén khi ban 13y lai duoc nhitng cam giac dong luc do.

To1 biet mot vai nguoi coi viée tudng tugng la mdt viéc phan khoa hoc. Mac du vay, to1 nghi
n6 1a mot théi quen hitu ich, dang dé 1am theo moi khi ban cam thay thoai chi vé mot nhiém vu
nao do. Hay lam diéu nay bat ky luc nao ban cam thay chan nan, dé€ tao ra nang luong va sy

hirng khéi thye hién myc tiéu 1on.
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APH 22.Hay kién nhan

Ly do bi loai bo: “N6 chiing cé gi quan trong”

Chung ta duong nhu déu mudn nhin thay két qua ngay 1ap tirc. Va khi chung khong xuat hién,
chiing ta s& rat d& chan nan va tir bo. Chung ta thudng ltra dbi ban than va ndi rang myc tiéu dé

chang c6 gi quan trong, trong khi thuc ra, nd hoan toan nguoc lai.

Piéu quan trong ma ban can ghi nhd 1a nhirng két qua khong xdy ra chi trong mot dém. Ban can
kién nhén khi ban 1am viéc tir tir d€ hoan thanh du 4n hodc dat dugc muc tiéu. C6 3 cach dé

lam diéu nay.

Pau tién, hiy hiéu rang can phai c6 thoi gian mdi dat duoc két qua. Ban s& rat dé tir bo khi
khong nhin thiy su cai thién ngay 1ap tirc ndo. Song, thong thudng, ban s& khong thé nhin thay
nhirng két qua tirc thi khi bat dau mot thoi quen méi. Thay vao d6, nd 1a mot qua trinh tich 1dy

dan dan ma & d6, ban dang tao ra tung cai thién nho theo thoi gian.

Tiép theo, viéc dn mirng nhitng chién thing nho nho rat quan trong. Khi ban xay dung duoc mot
k¥ ndng trong mot 1inh vuc cu thé nao d6, ban sé dat duogc nhirng dot pha. Hay dam bao ban s€
tudng thuong ban than khi dat dugce nhirng thanh qua d6 (APH 18). Ban c6 thé van chua dat
duoc nhirng muc tiéu dai han, nhung hiy danh thoi gian dé tin huong nhitng cot mdc ma ban
dat dugc, boi chinh n6 s€ gitip ban ¢6 dong luc va khat khao dé tiép tuc tién 1én.

Cudi cung, hiy chuan bi tinh than 1 s& c6 nhitng liic ban dimg yén. Thanh cong khong phai ltc
ndo ciing 1a mot qua trinh di 1én. D6i khi, c6 nhitng giai doan ban khong tién duoc budc nao
hét. Trong nhitng liic nhu vay, ban can nd luc gap doi. Hiy xac dinh cac hoat dong 80% trong

cudc séng hodc su nghi¢p cua ban. Sau do, hay lam chiing nhiéu hon.
Ap dung théi quen

Co6 nguoi kién nhan, c6 ngudi khong. Moi nguoi c6 mot tinh cdch khac nhau. Nhung néu ban
muon ap dung tat ca nhitng gi hoc dugce tir cuon sach nay, ban s€ can phat trién sy kién nhan

cua minh nhu mot thoi quen to1 wu chong lai sy tri hoan.
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Duéi day 1a mot cach nhanh chong dé bat dau:

1. Pht 10 bat ky ai hira rang nhitng két qua sé xuat hién ngay 1ap tirc.

2. Theo do1 qua trinh thue hién mét du 4n hodc thdi quen cua ban.

3. An murng va khen thudng ban than khi ban dat dugc mot cot mdc dang nho.

4. Tranh nan chi khi gip giai doan dung yén. Thay vao d6, hiy tim ra cach ting gap doi nhiing

nd luc ctia ban va tich lily dan dya trén nhitng viéc mang lai hiéu qua.

Pirng danh gia thap tam quan trong ctia sy kién nhin. Rat nhiéu ngudi da tir boé ngay trude khi
ho dat duoc mot dot pha quan trong. Hay hiéu réng nhirng két qua can phai c6 thot gian maéi
dat duoc. Néu mdi ngay, ban kién tri tién tung budc nhd, ban s€ nhan ra ban than dang dan dan,

tung chit mat, dén duoc téi myc tiéu quan trong cua minh.

APH 23.Tham gia thur thach 30 ngay

Ly do bi loai b6: “Gio toi khong cé thoi gian”

Tinh dén thoi diém ndy, chung ta da xem xét dugc 22 thdi quen chdng tri hodn. Vay dau 1a
phén khé khin nhat? D6 chinh 1a ban khong thé thuc hién tat ca chung cung mét luc. Néu ban
co géng thuc hién moi thir trong mot ngay, ban s b1 qua tai, ma cudi cung s& dan dén sy chan

nan va that bai.

Phat trién cac thoi quen hitu ich gidong mdt cudc chay viét da, chir khong phai chay nudc rut.
Nhitng thoi quen gy ra su tri hodn c6 thé phai mat nhiéu nim mdi hinh thanh, vi vay, that nuc
cudi khi ban mong mudn giai quyét duoc chiing chi trong mdt dém. Nguoi ta thudng ndi rang,
dé tao ra dugc mot thoi quen mdi, ban phai mat khoang 21 ngay, nhung toi thich viéc thuc hién
mdi thoi quen trong vong mdt thang (hay 30 ngay). Thuc té, t6i c6 mot chuwong trinh mién phi
tén la 30-Day Habit Challenge (tam dich: Thtr thach Thoi quen 30 ngay), trong do to1 thir
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nghiém mot thoi quen mdi mdi thang. Pé hanh dong dua trén nhitng thong tin trong cudn sach
ndy, 61 dé nghi cac ban phat trién mdi thang mot thoi quen.

Ap dung théi quen

Thir thach 30 ngay hiéu qua nhat khi ban 1am né déu dan. D6 1a 1y do tai sao tdi khuyén ban

1am theo hudng din sau mot thang mot lan:

1. Xac dinh thoi quen chéng lai sy tri hoan c6 tdc dong manh mé nhat d6i véi ban.
2. Vach ra mot chién lugc chi tiét tirng ngay dé xay dung théi quen nay.

3. Luong trude duoc nhitng thit bai va co ké hoach dé giai quyét chung.

4. Cudi thang, hay phan tich théi quen nay: N6 ¢6 hiéu qua khong? Ban di hoc duoc nhitng gi?

Ban c6 thé cai thién nd nhu thé nao? Ban s€ ti€p tuc lam nd chir?

5. Bat dau mot thoi quen méi vao thang tiép theo, va xay dung dua trén nhitng gi ma ban da
thue hién.

6. Hay tham khao danh sach 203 good habits (tam dich: 203 théi quen tot) néu ban dé can y
tuong,

T6i da sir dung thir thach thoi quen 30 ngdy trong gin mot nim nay va ti ¢ thé trung thuc noi
rang n6 dd giup toi dat dugc mot sé dot phat trong ca doi sdng ca nhin 13n sy nghiép ctia minh.
Hay thir 4p dung nd ngay hom nay bang cach chon mot thdi quen ban thay himg thi nhét tir cuén
sach nay va bat dau ngay bay gio.

Két luin

Vao cudi mdi cudn sach, t6i ludn thiic giuc doc gia ctia minh hanh dong. Va 161 khuyén ndy gid
day quan trong hon bao gid hét. Ban mua cudn sach nay bai ban thuong phai duong dau voi su
tri hodin. Va mot cAu phan tng phd bién ctia mdt ngudi hay tri hoan sau khi doc mot cudn sach

1a: “That 1 nhitng thong tin hitu dung; tdi chic chin s& 4p dung vao tuin sau.”

Pirng 1am thé!
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Ciing nhu ban, tdi ciing tirng du tranh véi sy tri hodn. Thir thuc giuc t6i hanh dong khong phai

la doc mot cuon sach — ma 1a budc ra ngoai va thuc sy ap dung nhitng gi t61 vira hoc duoc.

T6i khuyén ban cling nén 1am diéu twong tu.

Ban d3 hoc duoc 23 cach dé chéng lai sy tri hoan. Hay tom tat lai ching;

1.

9.

Str dung quy tic 80/20 dé xac dinh nhirng nhiém vu quan trong,

. Lién h¢ moi hanh dong dén muc tiéu SM.A.R.T.

. Nam bét ¥ twong mdi khi chiing xuit hién.

. Tao ra hé thong 43 thu muc tai nha ban dé xir 1y cong viéc gidy to.

. Tao ra danh sach cho moi du 4n can nhiéu buéc thuc hién.

. Tao ra danh sach nhitng budc can lam cho nhitng céng viéc thuc hién hing ngay.
. Ghép nhirng nhiém vu tuong tu vao vdi nhau.

. Thuc hién tirng quy trinh va tirng du an mot.

M&i tuan hiy danh ra vai gio lam danh gia.

10. Hay thyuc hién dénh gia thang dé kiém tra cin k& cac hoat dong ciia ban.

11. Né6i “khong” voi cac hoat dong c6 mirc do uu tién thap.

12. Theo ddi tién d6 va thanh cong cua ban.

13. Bat dau ngdy méi voi nhitng cong viéc quan trong nhat.

14. Chon wu tién bang phuong phap ABCDE.

15. Tao ra mot cam giac vé su cap thiét bang ki thudt khdi thoi gian.

16. Chiu trach nhiém mot cach cong khai doi véi cac muc ti€u cua ban.
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17. Bat dau mot thoi quen méi tir nhirng viée vo cung nho.

18. Tudng thudng ban than khi dat dén mot cot mbe nao do.

19. Phat trién mot ki nang ding cho dy an.

20. Tao dong lyc phu bang cach nghe cac chuwong trinh truyén cam himg.

21. Thyc hién k¥ thuat tréng twong khi ban cam thay chan nan.

22. Hay kién nhan véi qua trinh cai thién cudc sdng cua ban.

23. Tham gia thir thach 30 ngay dé thay doi tirng thoi quen mot.

Lo1 khuyén cua t61 a?

Hay chon mdt diéu trong danh sach trén ngay 1ap tirc va bat tay vao thuc hién no.
T6i noi that day.

Ban khong duoc dé sy tri hodn kiém soat cudc doi minh. Viéc trd thanh con nguoi hiéu qua 1a
hoan toan kha thi. T4t ca nhitng gi ban phai lam 13 vuot qua nhitng tré ngai ban dau thudng

xuat hién khi chiing ta bat dau hoc mot diéu gi d6 moi mé.

Thét bai mot vai 1an 14 chuyén rat binh thudng. Piéu quan trong 13 ban phai tiép tuc. Hiy nhd
rang, su kién tri 1a mot trong nhitng “bi kip” thuc sy dé thanh cong.

Hay tip trung tao ra nhitng cai thién nho nhé mdi ngay. An mirng moi chién thing. Va tin hudng

qué trinh séng mot cudc séng ning sudt va tha vi.
Hay budc ra ngoai kia va bién moi thir thanh hién thue di nao!

S. J. Scott
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CHU THICH

1. La trang thai ma con nguo1 nhd mot cong viéc chua hoan thanh hoac bi gian doan t6t hon

nhiéu so v61 cong viéc da hoan thanh.

2. La chuong trinh thé duc thé thao dung dé luyén tap strc manh cho co thé.
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