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Loi gidi thiéu

Mac du nhan thirc dwoc rang thoi gian la mét phan quan trong
mang tinh chi phdi cling nhw anh hwéng rat I&én dén céng viéc va
cudc sbng, nhwng phan I&én chung ta khéng thé quan ly hiéu qua
thdi gian ctia minh. Hang ddng cdng viéc chat chéng can gidi quyét,
nhirng thdi diém “vat chan 1&én cd” chay cho kip thdi han dy an hay
nhiém vu cap trén giao phé, nhung van cé nhirng khoang thoi gian
“chét’, ban ngdi & ban lam viéc véi hang dbng gidy to tai liéu nhwng
lai chang biét phai bat dau tr dau, va thoi gian clr thé troi di vo ich.

Diéu d6 déng nghia v&i viéc ban da roi vao “nhitng chiéc bay
thdi gian” — diéu ma hai tac gid Alec Mackenzie va Pat Nickerson
dinh nghia rd rang va chi tiét trong cuén sach hang dau gilp ban
quéan ly va kiém soat hiéu qua thoi gian clia minh — Kiém soat thoi
gian — Chu toan moi viéc. Nhitng chiéc bay nhw 1ap ké hoach khéng
thich hop, giao tiép han ché, nhirtng cudc hop dwoc td chirc kém,
lam dung dién thoai, email va Internet, qua tai tai liéu giay to, Oy thac
nhiém vu thiéu ré rang tw cap trén... khién con nguwdi cdm giac nhw
thdi gian ctia minh bj tac lai trong dong chay vé tan cla céng viéc va
trach nhiém, 1am cho cudc sdng tré nén kho khan va méat kiém soat
cho du da cb gang hét surc.

Sau bdn 1an tai ban véi gan moét triéu 4n pham dwoc doc gia tai
nhiéu qudc gia trén thé gidi déon nhan ndng nhiét, cé thé noi Kiém
soat thoi gian — Chu toan moi viéc chinh la b céng cu quan ly thoi
gian hiéu qua nhét tinh dén thoi diém hién tai. V&i cac chién thuat
théng minh, nhitng kinh nghiém dwoc rat ra tov cac bai phdéng van chi
tiét cung nhiéu céng cu quan ly thei gian hiéu qua, cudn sach sé
giip ban xac dinh nguy&n nhan va tranh lang phi thoi gian; sap xép
thdi gian hop ly cho cac nhiém vuy, xay dwng va theo dudi muc tiéu
da dat ra dén phuat chét; tré nén nang ddong va chuyén nghiép hon
trong cong viéc.

Alpha Books tran trong gi@i thiéu cudn sach nay véi mong mudn
mang dén cho déc gid thém mét bd cAm nang giup quan ly va kiém
soat hiéu qua th&i gian — mot tai san vo gia trong codng viéc va cudc



sbng ma néu biét khai thac ciing nhv sir dung dung dan, ban cé thé
dat dwoc nhirng thanh céng to I&n.

Chuc cac ban thanh cong!

Ha N&i thang 6, nam 2012

CONG TY SACH ALPHA



Phan I: QUAN LY THOI GIAN TRONG THE KY XXI




Chwong 1: TAl SAO THOI GIAN VAN LUON NGAN CAN

PHAN TOT NHAT CUA CHUNG TA?

Chung ta van thwong tw nha: “Minh sé khéng cé da thoi gian
dau!”

C6 1& Noah va gia dinh dng ciing tirng noi thé khi hdi ha chon cac
cap suc vat dé mang 1&n con thuyén I&n . Chung ta déu co 24 gio,
hay 1.440 phat mdi ngay. Vay loi thé cta Noah la gi? Ong cé mét
thdi han chinh xac phai hoan thanh, nhirng muc tiéu ré rang, va
nhirng hwédng dan cu thé tr Dang Tbi cao vé thei diém va qua trinh
chinh xac phai tién hanh.

Néu ban khoéng thdy dwoc nhirng loi thé twong tw, qua trinh ban
tao ra trong khoang thi gian dwoc giao cé thé sé khac hoan toan so
v&i van hdéa, hoan canh, va dac biét Ia lwa chon cua ban.

Diéu hién nhién la cang co it lwa chon hon thi cudc sdng clia ban
s& don gian hon. Néu tirng séng sét qua mot thdm hoa thién nhién,
hay don gian la mot dot cat dién kéo dai, ban sé biét cdm giac bj
quang tré lai voi “thoi ky dé da” nhuw thé nao. Ban sé phai tich cuc
lam viéc tr sdng s&m tinh mo' cho dén tdi mit vi sw sinh tén; va ban
tham chi s& lam nhiéu hon néu cé thé, nho anh trang, Ira, nén hay
nh& ngudn dién, cho t&i khi ban chim vao gidc ngl. Sau nay, ban sé
lubn nhé dén nhirtng nd lwc véi niém tw hdo, nhung chic chan sé
khéng bao gi® mudn nhirng diéu d6 tai dién thém mot 1an nao niva.

SU XAO LANG, NHI’NG KY VONG, SU KHAN CAP

Tai sao chang ta c6 thé 1am chd thoi gian cdia minh trong thoi ky
khiing hodng, nhwng lai khéng thé 1am chi dwoc thdi gian trong
nhirng ngady binh thwdng? Chinh bdi sw két hop cha bd ba “siéu
bay” bao quat toan dién, tir d6 hinh thanh nén nhirng chiéc bay thoi
gian. Do la:

Nhirng xao lang tdm thwong

Nhirng ky vong qua murc

Nhirng van dé& quan trong khan cép

Sw xao lang lam ro ri quy thoi gian cta ching ta nhw thé nao?



Hay suy nghi vé hoan canh sdng hodc cdng viéc hién tai cla
ban, d&c biét khi né gay ra nhirng anh hwéng nhat dinh t&i thoi gian
cta ban. Néu ban giéng nhw hdu hét nhirtng ngudi khac, thi at han
nha cira, 6 td, va van phong cla ban phai tran ngap cac thiét bj hién
dai va nguén di¥ liéu. Ban cé thé cap nhat tinh hinh thé gidi méi tich
tac, phan &ng kip thei véi bat clr thach thire hay co hdi nao xuét
hién. Nhwng liéu ban c6 nén lam diéu dé hay khéng?

Sw két ndi quan trong nhw thé nao?

Vay lam thé nao té tién chung ta, vén khéng cé nhirng cdng cu
tbc dd cao va két ndi mang 24/24, lai van cé thé nghién ciru, phat
minh, va dat dwoc nhiéu thanh twu dén vay — tir nhitng birc hinh
khac trong cac hang da cho tdi cac nha the, tir viéc xay dwng cé
mot dé ché cho téi ngudn dién lwdi, tr dwdng ray xe Ira cho toi
phong xa, tir viéc dung chao dai vang cho t&i viéec dung khoan
khoan lay I8i — tAt ca déu hoan toan thé so, déu thudc thai ky ‘trudc
thoi laptop’? Ho dwoc ban phat nhiéu sy théng minh tai tri hon
chung ta? Hay ho khée manh hon, khéo 1éo hon? Hay ho khong
mac phai chiéc bay I&n dau tién — Nhirng Xao lang tdm thwong?

Pa nhiém giup tiét kiém hay lang phi th&i gian?

Hay xem xét cudc séng hién tai ciia ban. O bat c noi dau, con
nguwdi cling déu cb gang thuyét phuc sé déng rang da nhiém la mét
nhiém vu can thiét. Hay nhin nhirng nguoi dang lai xe t&i cong s& &
lan dwong ké bén. Néu ho cling dang thuc hién da nhiém dé tiét
kiém thoi gian, ho sé& phai s& dung thiét bi dinh vi GPS va cac
chwong trinh giao théng trén dai dé tim ra mét huwéng di thdng
thoang. Ho ciing cé thé sé& phai cd gang tiét kiém thém thoi gian
bang cach doc tin nhan hay tra 1 dién thoai trong khi dang nham
nhi ly ca phé va lao xubng dbc v&i van tbe 112 km/h. Liéu khoéng
thdi gian ho tiét kiem dwoc bang viéc thwe hién da nhiém cd xirng
dang khong? Hay no6 sé tan thanh khoi bui khi mét nguwdi lai xe khac,
cling dang ban rén da nhiém twong tw, Aot nhién hoi chuyén?

Ngay cang c6 nhiéu nha nghién ctu tranh luan vé quan niém
rang da nhi@m sé tiét kiém thoi gian. Thuwe chat, tri ndo con ngudi
khéng thé xtr ly hai dong suy nghi déi ngwoc nhau tai cing mét thei
diém ma khéng lam gidm chét lwong cla ca hai. Thay vao dé, ching
ta hoan toan co thé lam tét hon néu gidi quyét tirng nhiém vu mot va



theo trinh tw. Ching ta cé thé nang cao hiéu qua bang cach st dung
céng cu nhac nh&, ghi nhé kém hinh anh dé theo kip lich trinh. Va
trén thwc té, chung ta cé thé day nhanh qua trinh tlr nhiém vu nay
sang nhiém vu khac. Nhwng dén luc do, ban chac chan da rat mat
tap trung roi.

TIENG NOI THYC Sy

Pay la nhitng gi Ken Mayo - diéu phdi vién mang kiém nhiép
anh gia ca Hiép hdi Y té Coéng gido My — ndi vé da nhiém:

Cho dén gid, t6i tin chac rang da nhiém la phan tac dung. Muc
tiéu 1a cd gang dé dat dwoc két qua tdt, nhwng t6i lai thay chat lvong
coéng viéc bi anh hwéng ré rét. Bay gid, tai mot thoi diém t6i chi cd
gang lam mot viéc. Néu khodng thé hoan tat, t6i cd géng chia nhiém
vu hay dw an d6 thanh nhiéu giai doan. Sau dé, khi tré lai véi nhiém
vu hay dw an do, tdi sé thay viéc nhé dwoc phai bat dau lai tv dau
dé dang hon.

Duy tri sw tap trung

C6 thé ban nhan ra rang minh mac nhiéu I16i nhat vao nhirng thoi
diém cudi cung cua mét cong viéc, khi tri 6¢ ban da xao lang truéc
khi nhirng ngén tay cua ban kip hoan thanh danh may, hoac khi tay
bua cha ban nén vao chiéc dinh cudi cung. Néu c6 thé duy tri sw tap
trung tr dau dén cudi, gidi quyét cdng viéc nhanh gon, réi sau doé
chuyén sang nhiém vu tiép theo, thi cé 1& chung ta da dat duoc
nhirng thanh céng nhat dinh nao dé. Néu liét k& nhirng nhiém vu tiép
theo ra gidy, lwu sdn trén man hinh, git® ching trong tdm mat, chung
ta c6 thé day nhanh tién dd. Nhung cung lic, chang ta ciing nén
danh cho méi cong viéc sw tap trung toan ven, ch&r khéng phai la sw
tap trung bi-phan-tan, dé tiét kiém thi gian tdi wu nhat.

LAM THE NAO BE SU DUNG KHOANG THOI GIAN BAN TIET
KIEM BUQC?

Tai cac budi héi thao vé Quan ly thoi gian, ching téi thwong hoi
nhirng nguwdi tham gia — vé&i vé mét mai kiét qué hién rd trén khudn
mat — rdng néu dwoc tang thém mot gid mdi ngay, ho sé sir dung
mon qua Ky diéu nay nhw thé nao. Pa sb ho déu dong thanh “Nga!”

Cau tra I&i nay co lam ban ngac nhién khéng? Hay khién ban
that vong? Hay ban ciing c6 cau tra 1o twong tw?



Theo nhiéu nghién ctru vé viéc ngl cla cac nha khoa hoc, mot
nguwdi My trwdng thanh ngay nay chi danh khoang 6 tiéng 40 phat
cho gidc ngl méi dé@m — khéng dung véi con sb 8 tiéng ma céac thé
hé trudc day duwoc khuyén cédo. (Ngay cé cac quang cao dém ciing
thwérng khuyén ching ta nén téi da hda giac ngu 6 tiéng lién tuc
bang viéc mua nhitng bd chan ga gbi dém tét hon!)

Nhwng chung ta da s dung khodng th&i gian Iic sap di ngl nhw
thé nao? Rat nhiéu ngwdi trwdng thanh thd nhan rang ho thuwéong 1an
ra ngl ngay sau bira tbi, hodc d& dan “thw gidn” trwéc man hinh ti vi
trong khi con céi ho dan mat vao céac trang web xa hoi, cac tin nhan
mang, cac trd choi trwe tuyén, trang web tai nhac va lam bai tap vé
nha. A vang, bai tap vé nha! Ciing chang c6 gi ngac nhién khi phai
khé khan 1dm ching méi thirc day néi vao sang hém sau.

Nhan day t6i cling mudn hdi, nhitng lao ddng trwdng thanh lam
gi trong 24 gi& ky diéu cia minh? Hay cung xem xét mot vai cach
hiéu qua dé thoat khdi nhirng chiéc bay thdi gian ctia chang ti.

THOAT KHOI SU XAO LANG: TAP TRUNG THOI GIAN VAO
MQOT MUC TIEU

Gia st ban dwoc tdng mét gid quy bau vao thoi diém tiy chon —
khéng phai khi mét méi (gidng nhw nhirtng ngudi tham gia hoi thao
da déng thanh tra 1&i 1a danh thdi gian dé ngl), ma l1a dang tran day
nang lwong — khodng thdi gian tuy@t vori nhat trong ngay cltia ban —
thi cau trd 1&i cla ban co thé sé& khac. Vay hay héi con nguoi tran
day strc sdng trong ban rang: Ban sé& s dung gi® thir 25 nhw thé
nao?

« Tiép tuc lam viéc?

« Choi thé thao, hay tap thé duc?

* Tu tap ban bé?

» Choi béng cung G tré?

« Don dep phong 6¢?

* Nghi ngoi thw gian?

* Poc va hoc?

« Binh tdm cau nguyén?

* Vé tranh?

» Tham quan bao tang?

» Choi guitar?



 Lam vwon?

« Nau an?

* Son lai phong?

 Di spa tri liéu?

* Tham gia tinh nguyén?

Thém nhirng Iwa chon ctia ban vao chd tréng dwéi day:

Du ban Iwa chon diéu gi, thi c6 mét diéu chac chan 1a: ban ¢
gang danh riéng gi®& thir 25 cho dw dinh d6, ma khéng cho phép bét
cr s xao lang ngau nhién nao tac déng. Ban sé chi tap trung vao
coéng viéc d6. Ban sé& hiéu ré dong co cla viéc quan ly nhirng gi®
phat hiém hoi do.

Vay néu ban dwoc tang thém moét gio tai cong s&?

Hay hinh dung cép trén cling tédng cho ban mét lwa chon twong
tw — c6 thém mét gi® moi ngay — khdng phai dé giai quyét cong viéc
cho ho, ma dé giai quyét viéc cta riéng ban? Vay c6 nhiém vu nao
quan trong v&i ban va sy nghiép cta ban, khéng thé hoan thanh do
ban con phai danh thoi gian cho khach hang, déng nghiép, hay cap
trén khéng? Ban thwdng ty nhu: “Day la viéc cta riéng minh. Minh
sé& chi giai quyét n6 khi da hoan thanh nhirng viéc khac.”

Nhwng nhirng gi® phut riéng tw 4y sé chang bao gi® t&i trong gi®
lam viéc, vay nén ban van cw vat kiét st’c minh cho nhirng budi lam
thém gi® khéng lwong dé gidi quyét cho xong viéc. Co6 18 khi nghién
ngam cubn sach nay, ban co thé thém cbng viéc do vao danh sach
nhirng muc tiéu xirng dang v&i nhivng quyét tdm quan ly tot nhat
thoi gian cta minh.

Ky vong: Chung ta nén lam gi tai noi lam viéc?

“Duwoc lwa chon lam viéc gi tai cong s& w? Ai dwoc ty do lam
thé?” Ban hay hoéi nhw vay. Chinh ban! Bung vay, chinh ban. Ban
khéng nhirng co quyén ma con cé nghia vu Iwa chon nhirng viéc
phai lam tai cdng s&. Du ban mudn hoan thanh xuat sc nhiém vu ay
dén thé nao, du chinh sach cla céng ty ban cé dat khach hang lam
trung tdm dén bao nhiéu — thi tat cd moi ngudi, sém hay mudn, déu



phai dat ra mot vai tiéu chuan ré rang dé nhirng viéc ho lam tai céng
s& trong 8 dén 10 tiéng hang ngay tré nén hiéu qua.

Hay can nhac nhirng tiéu chi dwoi day khi ban dam trach mét
nhiém vu m&i. Co6 thé ban s& nhan ra rang ban da va dang s dung
mot vai hay tat cd nhirng bién phap nay. C6 thé nhirng tiéu chi dwdi
day da mang lai cho ban mét chuat thanh céng ma ban dang tan
hwéng.

The hinh dung thé nay: mét yéu cau béat thwong dwoc dua ra
trong khi lich lam viéc cia ban da kin dac. Luc nay, xung dot xuat
hién. Ban budc phai can nhac nhitng cau héi dudi day:

 Hiéu lyc cia yéu cau mdi nay? (TAm quan trong hay anh
hwdng clda nd?)

« Mire d6 nhay cdm vé chinh tri clia nhu cau nay? (C6 phai no 1a
tw trén ap xudng hay khéng?)

« Mirc dé phire tap cGia nhu cau nay? (Cé phai c6 nhiéu nhan té
lién quan?)

* Nhirng chi phi, rdi ro va co hoi?

« Nhirng lira chon nao sé tao ra két quéa khac biét?

« Can tham kh&o y kién cla ai?

« Cudi cung, sw cép thiét clia yéu cau nay la gi, so v&i nhirng
nhiém vu cap bach khac?

Nhirng gi ban can lam la dwa ra quyét dinh: Liéu c6 nén thuc
hién ngay nhiém vu nay du cac nhiém vu khac déu da dwoc lén lich
trwéc?

Khi mét yéu cau dwoc gl t&i ban béi ban la “chuyén gia tai gia”,
hay chuyén gia linh virc (SME), thi chuyén mén ctia ban sé giup ban
tra 1&i cac cau haéi trén mot cach nhanh chong, dé dang; va theo ban
nang, nhirng nguoi dat ra yéu ciu sé thay kinh né ban. Tuy nhién,
ngay lic dé ho sé ky vong vao phan trng tire thdi clia ban trong tat
cé& moi van dé, du quen thudc hay khéng. Mét khi diéu nay xay ra, va
ban sé dwoc mac dinh la nhw thé, ban vo tinh bwdc vao cai bay the
hai trong ba siéu bay: khuat phuc trwéc nhirng ky vong thai qua.

THOAT KHOI KY VONG: KY VONG CUA BAN VA KY VONG
CUA MOI NGU Ol

Vay lam thé nao ban cé thé kéo nhirng ky vong ctia ngwdi khac
quay tré lai thwe t&? Ban sé& can phai tim hiéu:



1. Ban phai dirng lai bao nhiéu phan trdm céng viéc can lam va
danh gia vé tinh hiéu Iwc ra sao?

« V&i nhitng quan ly cép cao, ho phai x& ly chti yéu 1a cac quyét
dinh, va gan nhuw rat it cac tha tuc, tbng sb cdng viéc can phai phé
chuan théng qua cé thé vuot qua 80%.

« V&i nhitng quén ly cép trung va cac chuyén gia ma cdng viéc
doi hdi tinh chinh xac cao va phai ap lai kha nhiéu, cau héi vé tinh
hiéu lwc nhw trén co6 thé da dwoc gidi quyét trudc d6. Nhung ban
van phai danh gia lai nhirng cong viéc dwoc giao khi tbng khéi lwong
coéng viéc cla ban cé thé anh hwdng t&i tinh kha thi. Néu mot yéu
cau nao do dét nhién chén thém 20% khdi lwong cdng viéc, ban can
dat cau héi vé tinh kha thi cia yéu cau dé. Ngoai trir truérng hop
khan cép, ban khéng thé thém vao lich lam viéc vén da qua day
nhirng 20% nira ma khéng phai chiu nhirng rudi ro kho lvdng. (Ban
c6 thé sé phai xin thém mot tudn niva dé thwe hién nhiém vu nay —
va chung ta déu biét viéc nay sé cé hé qua nhw thé ndo.)

2. Bwde hai, trd 161 cac cau hdi vé tinh hiéu lwc khac (vé dd nhay
cam chinh tri, tinh phlrc tap, chi phi va nhan Iwc) sé hoan thién ban
danh gia cta ban vé tinh hiéu lwc cta nhiém vu.

3. Va bay gi&, chi sau khi nhirng nhiém vu d6 da duwogc phé
chuan, ban m&i nén quan tam t&i van dé vé tinh cap thiét. Tri khi
ban dang diéu hanh Phong cap clru, néu khong, diéu dau tién ban
nén can nhac chinh la khéng nén dé tinh cap thiét cia van dé anh
hwong toi minh. Dé khang dinh diéu nay, hdy co gang tranh chiéc
bay tht ba trong sb ba siéu bay pé sy cap thiét 14n &t tinh hiéu luc.

KHONG BE SU CAP THIET ANH HUONG TOI SU LUA CHON
CUA BAN

Chi sau khi da danh gia nhitng ky vong la thuc té, ban méi dwoc
phép dé tam t&i van dé tinh cap thiét. Nguyén tdc méi nhw sau: Tinh
cép thiét 1a tiéu chi gitp phan dinh thang thua gitra hai nhiém vu cé
tinh hiéu lwc ngang nhau.

Pay ciing chinh 1a tiéu chi giup cac bénh vién da chién lwa chon
theo mirc dd nguy cap cla cac chién si, viéc ho dwa cac bénh nhan
vao phong gidi phdu nhanh nhw thé nao khéng quan trong, ma quan
trong la viéc quyét dinh tinh nghiém trong cla chan thwong va kha
nang sbng sot sau giadi phau cla méi bénh nhan. Chang han, vai ca



bi thwong dwoc dwa vao bénh vién da chién. C6 hai nguwoi bi
thwong nguy hiém dén tinh mang (Ho dwoc goi 1a cac bénh nhan
nhom A). Nhirng nguoi khac co vét thuwong it nghiém trong hon va
dang dan én dinh lai (Ho |a cac bénh nhan nhém B). Trong truéng
hop chi cé mét bac si gidi phau, thi tinh cap thiét sé dwoc st dung
lam tiéu chi quyét dinh gitba cac bénh nhan nhdém A: cung nghiém
trong nhw nhau nhwng néu mot ngu®i khdée hon ngudi kia, thi
trwdng hop ndo mong manh hon sé dwoc dwa vao phong giai phau
trvdc. Bénh nhan khée hon sé duwgc dwa vao sau. Con nhirng ca
bénh nhém B van sé phai doi, di ho dwoc quan tdm cham sdc,
nhwng chwa dwoc phau thuat ngay. Ho khéng roi vao tinh trang
gidbng nhém A.

Twong tw, nguyén tac phan dinh thang thua nay ciing duwoc ap
dung trong kinh doanh. Tinh cép thiét dwoc dung d& phan dinh hai
van dé thwong mai cé tdm quan trong ngang nhau. Néu phan loai
cong viéc theo tdm quan trong khach quan, ban sé khéng bi choang
ngop bdi nhirtng ngudi dwa ra yéu cau von coi ban than 1a “sdé mot”.
Ban chic chan sé& phai 4p dung nguyén tac nay: Tinh cap thiét
khéng lan lwét dwoce tinh hiéu lwe. Ban hay suy nghi chin chan khi
xem xét khoi lwong cong viéc hién tai va dy dinh cda minh.

TIENG NOI THYC Sy

Richard Shirley, quan ly hé théng IT dan sw dat tru s& tai San
Diego, da nai vé da nhiém va bién phap lwa chon theo mirc do nguy
cép trong hoan canh chién tran nhw sau:

Th tw wu tién chinh 1a phwong thire tiét kiém thdi gian wa thich
cua t6i. Téi phan dinh cac nhiém vu dwa trén mirc d6 quan trong va
cép thiét. Viéc gilr cho cac nhiém vu khéng dong thdi tré nén quan
trong va cap thiét ciing giup t6i khéng roi vao tinh trang “quén ly
phan dong”. Néu tdi c6 thé quan ly thanh cdng thdi gian cla minh,
thi phan I&n cac nhiém vy déu sé dwoc xi ly & mirc dd quan trong,
trwdc khi chang tré nén cép thiét.

Téi ludbn cb gang tap trung vi téi thwéng bi gian doan.

M6t yéu cau dac biét vé théng tin hay yéu ciu giup d& co thé
budc tat ca nhirng thir khac phai ngirng lai. Lai mét lan niva, toi st
dung bién phéap Iwa chon theo th& tw nguy cap. Néu dé la viéc can



dwoc lam ngay lap tirc — thi téi budc phai dirng cdng viéc dang lam
va gidi quyét van dé.

Thuwong thi ai cé “lwc kéo” manh nhat sé& nhan dwoc sy cha y
ngay lap tirc. Néu dang soan email, t6i thwérng phai lwu ban nhap,
hoac dat ghi nhé trong Outlook. Twong tw, t6i ciing khéng cho phép
c6 thém mét khoang thoi gian qua dai gilra cong viéc gay gian doan
va cong viéc téi l[am trwde dé. (T6i nhan ra rang néu ti roi vao cai
bay nay thi sw tap trung ban dau cda t6i sé& bién mat nhanh choéng.)
Tuy vay, v&i nhirtng gian doan ma trwdc day toi tieng rat ghét, bay
gi® t6i da nhin nhan véi cach hiéu rdng ching sé giup t6i luyén tap
ky nang quan ly thoi gian, va xay dwng long kién nhan voi moi
nguwoi.

LUA CHON CUA BAN, TRONG TAM CUA BAN, THOI GIAN
CUA BAN

Muc tiéu cta ban trong viéc quan ly thoi gian nén la: dén cudi
moi ngay day thach thirc nay, ban co thé tw hoi:

« Bao nhiéu gi& hay phut t6i da tap trung ma khoéng bi xao lang?
(Néu 1a mdt nha quan ly, ban cé thé vwot qua mbec tam phat yén
binh va tap trung, thi xin chuc mwng ban!)

« Bao lau t6i lai thay rd rang rang tinh hiéu lwc 1an at tinh cap
thiét? (Néu cau tra 1o clia ban co6 thé 1am ban ty hao, thi xin chuc
murng ban!)

« Bao nhiéu phan tram cong viéc cla ban tang thém gia tri cho
nhirng viéc ban céng hién? (Néu cau tra I&i cia ban lam ban hai
long, thi xin chuc mwng!)

« Minh ¢6 thé thwong lwong dwoc nhirng ky vong thuc té (vé sb
lwong, chat lwong va thdi gian) d& nhan mot sé nhiém vu? (Néu ban
tra 1&i 1a “cd” thi xin chic mirng ban!)

« H6m nay, quyét dinh cGia minh phu hop véi quy chudn dao dirc
cta ban than & mc dd nhw thé nao? (Xin chic mirng!)

* Minh da lam viéc cham chi, dat dwoc cac muc tiéu, va cé mot
vai khoang th&i gian vui vé phai khéng? (Xin chic mirng!)

V@i viéc y thire rd rang hon vé muc tiéu ctia minh, chang t6i chic
ban c6 mét cudc di san vui vé trong m& nhirng y twdng va céng cu
sé dwoc trinh bay trong chwong téi. Ban c6 thé sir dung ching dé



ngan chan sw xao lang, diéu chinh cac ky vong (cla ban va nhirng
nguwoi khac) va cam thay théa man khi lam viéc.



Chwong 2: NHIPNG BAY THOI GIAN THWONG GAP

Ké tlr khi nhirtng &n ban trwdc clia Kiém soéat thoi gian — Chu
toan moi viéc lot vao danh sach nhirng cubn sach ban chay nhat,
cac nha quan ly da doc hang ta cubn sach maéi day qua quyét hay
tham dw cac hoi thdo vé quan ly mang hoi huwéng nhivng I&i khuyén
thwe té cla Alec Mackenzie. C6 18 ban da nghe va dé y t&i mot vai y
twdng hay trong nhirng nam qua, thwc hanh moét vai y twdng maéi
trong mot hai ngay, nhung réi — ngay sau do, ban ngac nhién khi
thdy minh lai quay tré lai v&i nhirng théi quen cd.

QUA NHIEU YEU CAU, QUA NHIEU DU LIEU

Khi c6 qua nhleu yéu cau cung dwoc dwa ra trong mot khoang
thdi gian qua ngan, moi ngudi thwdng sé cdm thay an toan hon khi
quay lai v&i nhirng phwong phap quen thudc, nhwng hiém khi thich
dang. Cac bai luyén tdp mai khéng bao gid 1a dé thich tng. (Trong
cac budi dao tao kinh doanh, ching téi thwéng nhdc nhé cac hoc
vién thwc hanh nhirng Iwa chon cla ho trong vong bay ngay, néu
khéng ho sé c6 nguy co lang quén chung méai mai.)

Ban ciing c6 v van lwa chon. Nhirng chiéc gia dé dé van phong
phdm luén chat day cac cubn sd xép lich hen hodc sb bd tui. Cac
nha phat trién phdn mém cung cip cho ban nhitng trng dung tuyét
voi dé tich hop cac cudc gap, cudc hen, lich lam viéc va cac dy an
vao hé théng email clia ban — mét cach tw déng, va theo hwéng dan
cua ban. Tuy da sé hiru nhirng cdng cu hoanh trang nay, nhwng ban
van nghe thay ngudi ta than phién “Chang bao gi& cé da thoi gian”.

D6 1a Lwong théng tin bung nd tlr khap cac nguén trén toan thé
gi®i c tdng 18n theo cap sb nhan mdi ngay. Va khi ban khéng thé
bat kip dong chdy nay, cac nha thiét k& phan mém va cung cép dich
VU vao cugc — lap trc tang dung lweng lwu trlr ca nhan, hoac nam
gir ganh nang vé théng tin cla ban trén may chu cta chinh ho — cho
dén khi ban 13y ra hoac x6a di. Nhuwng dé bat dau quan ly lwong
coéng viéc qua tai cia minh, ban can diéu chinh nhirng tiéu chi trong
viéc m& va lay thdng tin. Cac nha cung cap dich vu va phan mém sé



gilp ban, nhwng chinh ban cling van phai thwc hién 1ay thdng tin
logic dé hé tro tét nhét cho ban.

Thoi diém cho mét giai phap riéng?

Nhirng gi ban can la mét bd tiéu chuan riéng, mot hé théng duoc
lén k& hoach can than dé co6 thé cat giam nhirng the 16n xon, sdn
sang khai thac nhirng di¥ liéu ban can bat cir thdi diém nao. Do do,
ban s& can t&i nhirtng quy chuan chon loc théng tin nghiém ngat
dwoc dat riéng theo yéu cau cua ban.

“Nhwng t6i 1am gi cé théi gian dé nghi ra nhivng tiéu chuan tét co
ch&!”, ban c6 thé la 1&n nhuw thé. “Téi con cd mot khach hang bang
xwong bang thit dang dirng trwdc mat toi hang gio day nay!”

AP LUC TRI HOAN VIEC LEN KE HOACH

Ban néi dung. Viéc xéa bé hé thdng théng tin ca nhan can dwoc
lén ké hoach va quyét dinh can than — va ca hai viéc nay déu tén
thdi gian va khoéng ai co thé gitp ban dwoc. Nhwng ban khéng hé co
doc voi twong lai kho khan va nhivng van dé day ap lwc khac. Ban
c6 thé dinh dang t&i mét trong nhirng canh twong dwdi day chang?

« Ban cam thay vé cung phan nd khi thoi han da gan ké ma mot
céng viéc quan trong van chwa hoan thanh — nhwng ban da qua mét
maoi va kiét sirc dé co thé lai bat dau tim kiém nhirng théng tin con
thiéu.

« Ban liéc nhin ddng hoé va nhan ra chi con mét giay niva 1a dén 5
gio chiéu, va ban con chwa kip dong tay vao cbng viéc ciia minh
trong khi cir qua quan tdm dén cdng viéc clia ngudi khac!

» Khi nhi*ng dy &n theo tién do xuat hién, chang han nhu céc
bao cao cudi nam, ban gong minh subt nhirtng dém dai va subt
nhirng ngay cudi tuan, va cudi cung ciing can dich, nhuwng lai s¢
rang nhirng phat hién véi vang ciia minh cé thé nham Ian.

* Ban nhan mét cong viéc méi kha nang né trong khi dang bi qua
ti, bdi ban khdng dam giao cho tay cap dwdi von c6 nhiéu thoi gian
nhwng lai thiéu kinh nghiém.

« Cép trén yéu cau ban “Bé hét nhirng thr kia di, |am céi nay cho
t6i dal” Nhwng ban biét chac rang, chang chéng thi chay, ho sé quay
tr& lai dé 14y “nhirng thir kia” ma chinh ho da yéu cau ban virt di.

Tham chi néu ban la mét chuyén gia quan ly thdi gian — ngay ca
khi ban da viét va liét ké ra cac th& tw wu tién cla minh, va cb gang



d4u tranh dé duy tri th&r tw nay — ban van cé thé bj chéch hwéng bdi
hai théi quen vén da an sau bén ré ma lai luén khoac mét vé ngoai
dep dé: phan rng nhanh va sw ngau nhién. Ca hai théi quen nay
déu xuat phat tir mot siéu bay von kha quen thudc — Nhivng ky vong
thai qua.

PHAN UNG NHANH VA TiNH NGAU NHIEN: RAC ROI NHAN
1910]

Vén la mdt chuyén gia kha chu déo, ban cé thé da duoc dao tao
dé don chao viéc:

« Cac nhan vién bwé&c vao van phong cua ban va trinh bay cac
van dé. (Van dé thi hop ly, nhung thoi diém thi khéng?)

« Nhi*ng cudc hop dot xuat vé wu tién ctia nhirng nguwdi khac.
(Gidi phap c6 thé hop ly véi ho chir khdng phéi véi ban.)

« Cac yéu cau email, tit cd déu dwoc danh dau “khan”. (Ban va
moi ngudi trong déi déu can nhirng giao thirc email).

* Nhirng cudc goi dai dong lan man t» “nhirng ngudi c6 don” hay
dang ranh réi. (Ban bubc phai chuyén huéng ma khéng thé hién sw
tho 16, cuc can.)

« M6t cube khiing hoang dang dién ra bat chap nhirng canh béo
trvdc d6 cua ban. (Phép lich sw khién ban khéng thé noi hay thém
chi nghi la “Téi da bao anh r6i ma”,)

Khi khach hang, sép hay dong nghiép kéu goi tinh than hd tro
cta ban, cé thé ban da vdi vang chap nhan ma khéng hé thuwong
lwong. Lam thé nao mot ngwdi chu déo, ludn quan tam téi ngudi
khac nhu ban lai c6 thé dé déng nghiép phai chiu dwng sy dau khd
nhw thé? Néu co thé nghi ra mét gidi phap tire thdi, ban sé sa ngay
vao bay “tiét kiém thoi gian” dé réi sau dé sé co ngudi thiy rang do
khéng phai la chuyén cla ban. Déi lic, & nhanh chéng téng khir
mot ngudi, ban dwa ra mét vai i khuyén thuwe té, va sau do la mét
chudi nhixng phan héi kiéu nhw “tr, nhwng ma” ciia anh ta.

Trong déng thai m&i nhat ciia minh, ban cé thé sé tw gdng minh
ganh vac van dé kinh khing nay vi muc dich hoa binh. Dé rbi co thé
ban chang hé nhan dwoc chut Idng biét on nao, va két cuc rat rd
rang: nhirng ngwdi gay gian doan sé ngay cang phu thuéc vao ban.
Ho sé& quay trd lai, va ban sé hdi tiéc vi minh da dong vai ngudi ciru
giup.



Lam ngudi di khao khat phan hoi cia ban

Hay cb gang can bang ban than. Khi chéng lai nhu ciu khéan thiét
phai gidi quyét van dé cta nguoi khac, ban ciing dong thdi mang lai
cho ho co héi tw g& réi van dé. Ban da lam gidm 16ng biét on cta ho
Vi s gilp d& mang tinh thwong hai ctia ban, va dé& ho tw phan dau.
Pac biét déi véi nhirtng nhan vién co kinh nghiém dang béo cao van
dé vai ban, viéc han ché thoi gian co thé gitp cho sy phat trién cla
ho rat nhiéu.

Pé tw bdo vé, ban cé thé hat “khuc ca”: “Nhirng viéc gay gian
doan dé hoan toan nam ngoai tdm kiém soat cta minh. Nhirng
nguoi dé goi dién hodc dén tham minh dé nho gitp d& hodc xin chi
dao. Néu minh 1a cap trén (hodc chuyén gia linh vwc) thi viéc gidi
quyét nhirng van dé trén mai 1a viéc ctia minh!”

C6 18 thé... nhwng dé liéu co phai 1a cdng viéc hién tai cua ban
hay khéng?

Giadm thiéu sy ngau nhién: M6t tén trom thoi gian xuat sac

Pé dao nguoc sw ngau nhién, hdy can nhac sy tré tréu nay:
khong phai nhirng viéc gian doan do6 lam gidm nang suat, ma chinh
sw ngau nhién gian doan gay ra diéu nay.

bung thé, co thé ban chap nhan viéc nhirng ngwdi khac c6é nhu
cau gat mét thi gi do ra khdi tdm tri ho bang viéc ngau nhién lam
gian doan ban. Nhwng néu ban cé thé danh mot lwong thdi gian
trong ngay lam khoang th&i gian “phi gian doan”, thi ban vira cé thé
tap trung vao nhirng wu tién ctia minh, trong khi van duy tri va giup
d& moi ngudi vao khoang thdi gian khac — chi cé diéu la khong phai
lic ndo cling thé. Hay nhé: khi ban vui vé nhan mét cudc dién thoai
hodc dén tiép mét vi khach, ban dang c6 nhirng dau hiéu:

« Thoi diém duy nhat thich hop dé giai quyét van dé nay chinh 1a
bay gio.

« Chia sé v&i ngudi khac (tai thoi diém nay) quan trong hon 1a
hoan thanh mot cong viéc wu tién.

« Pay chinh Ia co héi cudi cung cta téi dé chia sé véi ho.

« Day co 1& 1a “vAn dé y nghia” ma t6i dwoc sinh ra dé giai quyét.

* TOi so bi bd roi.

« C tim dén t6i bat ctr khi nao ban mudn.

Tha th(r cho ban nang con ngui: Ban nang cda ban va cta ho



Pirng tw dan vat ban than. D6 chi la do “ban nang con ngudi” bi
diéu khién bdi sw td mo, bédi nhu cau giao tiép xa hdi, va y thirc cla
ban vé nang lwc. Nhwng méi lan ban chap nhan sw gian doan ngau
nhién, va nhirng ky vong thai qua, thi sau do, chinh ban nang con
ngwoi sé lam tinh lam t6i ban, khién ban buc bdi v&i nhi*rng nguoi
da pha v& da cong viéc cua ban. Va dém do khi tat cad moi nguoi
déu da tré vé nha, con ban van dang lam viéc, ban sé thay phan nd,
tirc gian, nhan ra rang lwa chon dé da — va sé — la cua ban.

TIENG NOI THYC SV

Pay 14 cach Giam dbc Quy trinh Andrea Marie Cifor da ché ngw
khao khat dwoc phan hdi lai nhirng yéu cau ngau nhién:

Néu khdng mubn bi 1am phién, t6i sé dat thiét bi lién lac & ché do
“Im I&ng”. Tdi khéng tra 1o dién thoai, va chi kiém tra email dinh ky.
Khi dang lam céng viéc doi héi tap trung cao dd, cr sau hai tiéng thi
t6i lai nghi ngoi mot chut. Khi nghi ngoi, t6i dirng day va dudi tay
dudi chan, réi sau d6 wu tién doc email va tin nhan dién thoai mét
|at.

Néu cé ai do tién dén ban lam viéc cua toi, toi sé Iwa chon theo
thir tw wu tién (theo dung nghia den) bang cach néi véi ho rang toi
dang ban va con nhiéu viéc phai hoan thanh. Tai néi cho ho biét khi
nao t6i co thei gian ranh rdi. Toi hdi xem ho can gi va danh gia mic
dd wu tién. Néu viéc dé thuc sy rat khan cap, toi sé gidi quyét nd
trwdc; con néu khong, tdi sé xép lich va tré lai véi cong viéc dang
lam.

TAl SAO NHUNG YEU TO GAY LANG PHi THOI GIAN VAN
KHIEN CHUNG TA BAT NGO'?

Tai mot budi hoi thdo vé Quan ly thoi gian, Alec Mackenzie da
yéu cau mot nhém CEO liét ké nhirng yéu to gay lang phi thoi gian
cda ho, va sau dé quyét dinh xem nguyén nhan thwc s nam & dau.
Khéng c6 ngoai &, tAt cd ho déu db 16i cho bat ky ai khoi ngudn
hanh déng do. Ho da liét ké nam yéu té gay lang phi thdi gian nhat
nhw sau:

1. Théng tin khéng day da.

2. Nhan vién tim dén cung vé&i mét van de.

3. Bi gian doan vi dién thoai.

4. Moi cdng viéc hang ngay déu dwoc dua téi CEO.



5. Cac cudc hop khéng duwoc chuan bj ky va quan ly tot.

Céc vi CEO néi rang nam van dé nay nam ngoai kha nang dw
bao hay phong tranh cia ho. Ciing trong budi hoi thao nay, mét
video ghi lai nhirng sai 1dam phé bién trong quan ly thdi gian ctia mot
vi cha tich coéng ty dwoc trinh chiéu. Tat cd ngwdi xem — déu 1a CEO
— dwoc yéu cau nhan dién nhirng nhan tdé gay lang phi thoi gian
ngoai ndm yéu t6 da dwoc nhac tdi ban dau. Vi dé la “mdt anh
chang nao khac” dang mac 16i trong video nén céac vi CEO déu cadm
thdy da tinh tao va vo tw dé tim ra vai yéu té khac, va ho ciing dé
dang d6 16i cho vi CEO kia. Nhirng yéu té6 mé&i gém co:

6. NO lwe qua surc.

7. Dy tinh nhiém vu khoéng thuc té.

8. Tri hoan.

9. Khdng chiu lang nghe.

10. Khéng thé tir chéi khi can thiét.

Nhirng ngwdi tham gia héi thdo d& dan nhan ra rang trach nhiém
trong nam yéu té dau chinh la thudc vé ho, cho du cé thé la do
nhirng ngudi khac da khoi ngudn. Ho di dén két luan rang dé phat
trién ky nang quan ly thdi gian, ban can thdng than nhin nhan céac
thoi quen cdia ban than, thira nhan rang lwa chon duy tri sy tap trung
trong céng viéc hay khéng hoan toan nam trong tay ban.

Thiét 1ap ranh gi¢i cia ban, chi khédng phai ctia ngudi khac

M6t khi d& chac chan vé nhirng dw tinh cGa ban than, ban cé thé
thé hién sw lich thiép va quan tdm khi truyén dat nhirng lwa chon
ban danh cho nguwdi khac. Ban van co thé phan dbi rang: “Diéu dé
c6 thé rat 6n dbi véi nhirtng vi CEO kia. Nhwng phan 1&n chang ta
déu chi la quan Iy cap trung, déc céng, chuyén gia hay dai dién dich
vu. Chéc chan la ching ta khdng cé quyén tri hoan tra 1o hay dap
tng nhw nhirng vi CEO. Dbi v&i chung ta, viéc chap nhan yéu cau
khéng phai 1a mét théi quen; dé la diéu bat budc.” Hay suy nghi vé
cau haoi nay.

Liéu théi quen phan (rng clia ban c6 thé dwong dau voi sw kiém
soat?

RAt it ngudi trong ching ta co thé ly giai tai sao chang ta lam mot
s thr theo cach clia minh — dac biét la nhirng hanh vi lap lai. Néu
ban nghi ngd diéu nay, hay thir mét bai kiém tra don gian. Hay dé y



xem ban x& chiéc giay nao trwdc vao budi sang. Bén trai hay bén
phai? Ngay mai, ban hay thir xd chan vao chiéc kia trwdc. Ban sé
cam thy la lung. Ban c6 thé sé& cé nhu cau khan thiét vo Iy la can
phai dirng lai, c&i giay ra, va bat dau lai tir dau, theo dung cach.

Thoi quen lam viéc cia ban cling manh mé va vé thirc nhw thé.
Hay xem ban gidng ai trong nhirng nhan vién nay:

Sam: Sang nao Sam cling doc email trwédc, sau do, tw ép minh
kiém tra email thém nhiéu 1an trong ngay. Anh s& cadm thay budn néu
phai tat tin hiéu thdng bao c6 email mai. Du it khi xuat hién nhirng
tinh hudng thwc sy khan cép, nhwng anh khéng thé kiém soat nhu
cau cua ban than — cho du anh dang phai d6i mat v&i rat nhiéu thoi
han gan ké cung nhirng wu tién hang dau. Hay dac biét 1a khi anh ta
dang thwc hién mot cong viéc kho khan!

Peg: Peg c6 hai cudn lich ghi ngay hen, mét cudn & noi lam, va
cudn kia nam trong cubn sbé nhd boc da ma cbd luén dé trong tui
xach. Daéi luc nhirtng cudc hen trung nhau ma cd khéng dé y, khién
co ludn phai xoay x& gitka co quan v&i nha. Mac du co cé thé st
dung lich dién t&r dé& két ndi nhirng cudc hen & co quan va & nha
trong mot ngay, nhung cd van khéng mudn bd cudn sbd boc da, bdi
doé la mén qua cb dwgce tang.

Zhi: Chang bao gi& viét nhivng ghi nh&, du la trén may tinh hay
trong sd. Anh ludn tw hao vi co thé nhé dwoc moi thir. Puwong nhién,
thinh thoang cling xay ra nham |an. Mudn t6 ra la nguwdi hiru ich,
anh da vé tinh nhan nhirng nhiém vu ton théi gian trong nhirng
khoang th&i gian da lén lich. Mac du can ghi lai moi thtr, nhwng anh
tr chdi 1am viéc nay. Mét cach vé thirc, anh da coi tri nhé khéng
dwoc hd tro ngang bang v&i stre e va tai nang.

Cé ba nhan vién trén déu c6é xu hwéng danh méat sy tap trung boi
nhirng théi quen vo thirc va khat khao chidp nhan moi dé nghi, du
ngau nhién hay khong.

DUNG DO HOA BE LAI SUY NGHI CUA BAN

DPé kh&i ddng mot ngay maéi, hay ghi lai trén gidy nhé “ba nhiém
vu I&n” trong ngay — nhirng nhiém vu budc phai hoan thanh, bat ké
c6 bao nhiéu thir ban can xoay x& dé giai quyét di nira. Sau dé, ban
m&i dwgc m& email d& xem con diéu gi sdp xdy dén nira khong.
Hay st dung nhirng céng cu ghi nh& trrc quan sinh déng vé tha tw



wu tién dé& khai thac nang lwc nguyén so cia déi mat ban. (Mot vai
ngwdi lai mudn 18n k& hoach ba viéc Ién cho ngay hém sau tlr dém
hém trwde, va coi dé 14 cdng viéc cubi cung trwde khi réi nhiém sé.)

Néu ban can thiét lap mét cach thirc mai, hodc can pha bé mot
vai thoi quen, hay danh dau bang mét goi y tric quan ma chi riéng
ban doc duoc: mét chu y, mét tir khdéa, mét mau sac, mot vat la
dwgc dat trong tdm nhin cta ban. Mét mau giéy dan bén canh man
hinh may tinh hodc bang diéu khién cé thé nhac nh& ban Iap lai
hoac thiét 1ap mét thdi quen méi, hodc tuan theo mdt ranh gi¢i mai.
Ban c6 thé dung nhirng chdm mau, ddu mébc, gidy nhé — bét cir thiy
gi nhirng ngudi khac khéng hiéu nhwng lai rd rang déi véi ban — dé
kéo ban ra khoi nhing théi quen cii va huwdng dén nhivng théi quen
mai.

Théi quen lam viéc cta ban: TAm thdm thach thic

Nhirng thoi quen lam viéc clia ban dang tham lang dan dét vao
nhau do 13p di 1&p lai nhiéu 1an. R4t nhiéu thoéi quen d6 1a do ban hoc
duwoc tr nhivng 6ng chd va khach hang. Déi luc, bat chap nhiing y
dinh t6t cia moi ngwdi, cong ty va loi ich ctia cong ty van co thé bi
anh hudng béi nhitng diéu nay. Khi buéc minh phai thay déi mot
thoi quen c¢b hiru, ban sé& phat hién ra mét sy that dang lo ngai. Khi
cb gang g& mot dwdng chi trong tAm tri, ban nhan ra né da bat lwdi
véi nhirng dwd'ng khac va dwdng chi nay lai lam cho ban dinh chat
|4y 16i hanh vi ci. Chang han:

» M6t cach vo y, ban tréi ban than vao cac cau chuyén phiém luc
gidi lao v&i nhitng ddng nghiép “hop ca” — “chi mét phat théi mal”.
Ban s& mudn cudc hop nira tiéng dong hd va quén méat minh 1a
nguwoi cha tri cudc hop ngay hém nay.

» Ban ty thwc hién nhirng nhiém vu thwdng gap, chir khdéng giao
thac ching; va sau do ban hdi tiéc vi nhan vién ctia minh van chua
dwoc dao tao.

« Ban hwéng dan nhan vién cap dwdi cach thwe hién mot nhiém
vu. Nhung sau do, ban lai qua voi vang doi héi ho thwc hién lai
nhiém vu do. Khi ho c lién tuc lam phién ban v&i nhirng cau hai rai
rac, lac dac, ban lai té ra cau gat, kho chiu véi ho.

RAt nhiéu nha quan ly trung thwc da thira nhan rang: cai cach doi
hdi nhan thre rd rang vé nhixng hanh vi thAm can cd dé cua ban, doi



hdi sw chac chan dbi v&i nhirng hinh thére ky luat méi mang tinh tw
giac, va thong thuong la khdng dinh quyét tam di theo mét con
dwong moi.

Hay dé mang lwdi do gidp ban

Sau hang thép ky giup d& moi nguw®i nang cao ky nang quan ly
thdi gian, chang t6i tin rang khi cac van dé an khép véi nhau, cac
gidi phap cling s& nhu thé. Chang han, néu hdm nay ban don dep lai
email ca minh, thi gan nhw ban sé tim thay di liéu con thiéu ngay
tap Iw. Néu ban nhap chudt vao nat Tro' Gitp trong phan mém tich
hop cua ban (Outlook, Lotus Notes, Gmail), ban sé nhan duwgc
nhirng I&i khuyén cu thé vé viéc lwu trir cac file dir liéu, cac cha y va
file lién lac mét cach tw dong, mét khi ban dat nhirng hé tro cai dat
riéng.

Ban va nhom cla minh cé thé bat dau ghi nhirng dong tiéu dé
thw phu hop, tién lgi hon dé dé dang chon loc khi can thiét. Liéu viéc
cai dat nay lay méat ctia ban bao nhiéu thdi gian? Vang, chi mét chat
thdi gian théi. Nhwng ban sé dwoc dén bu cho khoang thoi gian do
mot cach hau hinh va chuyén nay sé con tai dién rat nhiéu lan, néu
ban st dung hé thdng méi ciia minh. Ban da sén sang dau tw chwa?

HAY LOAI BO NAM GIA THUYET PHO BIEN

Gidng nhw nhiéu ngwdi, néu ban chwa tivng nhan ra rang nhirng
thoi quen da can tré tién bd, chuyén bién clia ban than, thi mot sb
gia thuyét dwsi day co thé sé rat quen thudc va tham chi con an Ui
ban. Ban dau, ban cé thé thay nhirng gia thuyét nay cé vé rat hop ly
nira. Nhung tat ca ching déu 1a nhirng cai bay. Dan dan loai bd
chung khéi cudc sdng hang ngay sé gitp ban tang tbc dé thoat khdi
nhirng nhan td gay lang phi th&i gian chi trong mot l1an ‘quét’ ching
di. M&i déc gia sé tim thy con dwdng riéng cho minh. Sau day la
nhirng hwd'ng di danh cho ban:

« Hay nghién clru mot vai gia thuyét théng thuwéorng ké tiép... chan
thanh nhwng that nguy hai.

« S&r dung mdt hodc tat ca nhivrng ly luan logic cla chung ta dé
loai bé chung.

« Sau dd, cam két thywc hién theo mot dé xuat sé mang lai cho
ban nhirng két qua xirng dang hon.

Gia thuyét 1: Sw qua quyét “Lé thwdng tinh”



Quan ly thei gian don gién chi 4 18 thwong tinh: phan I&n thoi
gian t6i thwc hién kha tét. B&i I& cac thay dbi dién ra qua nhanh xung
quanh tdi, nén t6i di kha nang diéu chinh va thich nghi nhanh voi
diéu do, 1am viéc theo ban ndng clGia minh, va pha v& mét vai quy
tac.

Loai bd nhirng “Lé thwong tinh”

« L& thwong tinh, khdng may thay, lai khéng "thwdng tinh” cho
lam.

« Khi chuan bj khéng ky cang, ban sé cang gia tdng sy cang
thang.

« V& mat diéu chinh va thich nghi, khi sy diéu chinh vwot qua
murc do trong ké hoach ctia ban, mé ta cong viéc cla ban sé khéng
con gia tri nlra. Vay ban sé dwoc thang chirc hay bi sa thai?

« P6i khi ban van thanh céng, khéng phai b&i ban da pha v& mot
sb quy tac.

Pé xuét 1

« Hay chudn bj mét ban ké hoach dwoc ghi chép can than hoac
dwoc trang bi trec quan cho moi ngay.

 Theo d&i cac trwong hop cu thé mdi khi ban khéng theo ké
hoach cua minh.

« Xem xét thwc chat tan suat ban thye hién viéc “diéu chinh” hoac
“thich nghi”.

Gia thuyét 2: Luan diéu “Toi lam viéc tét nhat dwai ap luc”

Téi lam viéc tét nhat dwdi ap lwe. Viéc cd qua nhiéu thdi gian sé
lam con nguwdi ta tré nén lwdi biéng.

Loai bd luan diéu “Lam viéc tét nhat dwédi ap luc”

« Khdng ai lam viéc tdt nhat khi phai chiju ap lwc ca. Ho don gian
chi lam nhanh hon ma thai!

« Chac chén ban c6 thé 1am viéc véi cwdng dd cao hon khi chiu
ap lwc. Néu ban c thdi thic ban than tim kiém cac trang thai cang
thang hay so hai, cé thé ban sé& bi nghién adrenaline, mét chét kich
thich tw nhién, hop phap nhwng cling gay chét nguoi néu dung liéu
lwgng I&n. Hay xem xem minh da tré thanh mét nguwdi “nghién” tinh
trang khung hoang chwa?

Pé xuéat 2



« Khi bat tay vao cbng viéc qua mudn, ban da han ché thoi gian
cho viéc Ién ké hoach va tham khéo y kién ngudi khac, ma chinh
nhirng diéu nay mai tao nén két qua xuat sac.

« Ty cam két thwc hién nhiém vu sém hon. Theo cach dd, ban sé
c6 thdi gian dé slra cac 16i sai, xac dinh xem nhirng di¥ liéu nao khoé
nam bét, thu hat cé déng va nhan dwoc sw Gng hd Ién hon dbi voi
huwdng di cua ban.

« Hay can trong v&i nhitng 1an tdng adrenaline chéng vanh
nhwng lai mang dén nhirng diéu ky diéu vao phut chot. Méi 1an dat
ra thoi han khéng hop ly, ban da danh mét co héi dwa ra nhirng két
qua dang tin cdy hon va dang trong thuwdng hon.

Gia thuyét 3: Ban phan nan vé viéc “Mat di tinh tw giac”

Nhirng quy dinh vé quan ly thdi gian budn té c6 thé sé& ngén can
kha nang “ty xoay x&” cla toi.

Loai bd viéc “Méat di tinh tw giac”

« Tinh ky luat s& mang dén cho ban sy tw do méi lan ban nd Iwc.
Nhirng van déng vién ngdi sao hodc cac tay dua phai di chuyén lién
tuc va 13p di I&p lai, gan nhw dén mirc nham chan, nén ho co thé td
rd sw nha nhdn ma khéng ton nhiéu céng strc va sy tw giac méi lan
xuat hién.

« Twong tw, cac nha quéan ly cling can lién tuc tuan tha ky luat cé
nhan nham nang cao kj nang quan ly thdi gian cho dén khi dat
dwoc sw nhuan nhuyén.

« Tinh ky luat (gibng nhw mén clr ta) sé gilp ban gia tang strc
manh va s tw tin.

TIENG NOI THYC Sy

Tinh ky luat tw giac khdng dén dé dang. Cathy Wilber, chuyén gia
tri liéu Nhi khoa, déng thdi 1a Quén ly bd phan H6 so bénh an, cé tru
s® kham chira bénh dat tai White Plains, New York, tdm sw:

Quan ly thoi gian w? Viéc nay quan trong nhw thé ndo? Doi voi
sép cla t6i — viéc nay cwc ky quan trong, con dbi vai toi thi thé 1a
chwa du. Téi thwéng than van rang minh khéng thé hoan thanh
duwoc tat cd moi viéc. Hodc tdi quén méat mot viéc gi dé, va roi db 16i
cho tri nh& t6i t& clia minh. Tém lai 1a téi phai chiu dwng viéc st
dung céac chién lwoc vé quan ly thei gian... ma khéng mudn bi cap



trén bo budc. Trong khi dé, téi con phai chiu dwng nhirng ndi dau vo
co.

Téi van dang cd gang day! Toi thdy lich Outlook vé cung hiru
dung. Email cua t6i dwgrc phan loai vao cac thw muc trong Outlook.
DPé co thé lay lai sy tap trung sau khi bi gian doan, t6i thuwéng st
dung gidy nh&, t6i dan chung ngay trwdc mat hodc ghi ké hoach vao
mot cubn bang dé chuang khéng bj that lac. Téi ciing tw g&ri cho minh
nhirng email nhac nhé.

Pé xuét 3 (danh cho Cathy Wilber va cac ban...)

« Tét hon la ban nén ty giac ddi mai, thiét ké va phat trién viéc
marketing, ban hang va dich vu khach hang — bat c& linh vwc nao
ban coi la sang tao.

» Sau do, nd lwc nang cao cac ky nang hanh chinh van phong —
quan ly lwu lvgng cbng viéc, lwu trir va truy cap dir liéu, dat ra cac
tiéu chuan, lén ké hoach va hoan thanh cac dy dinh cta minh.

- Viéc tuan theo quy dinh c6 thé giup ban xay dwng danh tiéng vé
sy tin cay va nhat quan. Ban ciing cé thé thwong xuyén vé nha kip
gi®& bira t6i ma khéng can mang theo mét chiéc may tinh xach tay
chat day “céng viéc”.

« Hay kiém tra lwong céng viéc hién tai ctia ban. St dung tinh
than sang tao dé tranh lang phi va tién hanh lai cong viéc da “gai
bay” ban trong nhirng ltc 1am thém gid nhwng khéng dwoc tré thém
tién. Theo dudi “tinh tw giac” bang cach tao thém nhiéu niém vui
trong khoang th&i gian tw do méi gianh dugc nay.

Gia thuyét 4: L&i bao chira “Ban qua khéng hoc duwoc”.

Cai dat nhirng cbng cu quan ly thoi gian duwdng nhw [a mot viéc
kha nang né. Toi khong cé thdi gian danh cho nhirng viéc nhw thé
nay.

Loai bo 1&i bao chira “Ban qua khéng hoc duoc”

« Hay nh¢ lai cau chuyén néi tiéng vé ngwdi ban gb. Anh ta da
cai rang: “Toi khéng cé thoi gian dé mai cai riu; t6i c6 ca khu rirng
can phai dén co ma.”

« Cong cu quan ly thoi gian xuat sac cta ban — mét ban ké hoach
viét tay — chinh 1a bang chirng trwe quan khi ban bi sép giao cho qué
nhiéu viéc chi trong mét khoang thoi gian nhét dinh. Ban c6 thé tim



kiém sw dbéng thuan can thiét dé thay déi khdi lwong céng viéc va
diéu chinh nhirng thdi han céng viéc & mirc d hop ly.

« Ludn 1&én ké hoach. Viéc viét ra ké hoach hang ngay chi mat vai
phat suy nghi nghiém tic, nhwng céng cu nay, khi két hop véi cac ky
x&o0 quan ly thoi gian khac, cé thé tiét kiem cho ban hai tiéng mbi
ngay. O nhitng chwong sau, t6i sé trinh bay cu thé két qua ban cé
th& nhan dwoc khi chap nhan dau tw nhw thé nay.

Pé xuét 4

« D4u tién, hay xac dinh rang quan ly thei gian 1a mét hinh thive
ky luat tw giac trong qua trinh ban tim kiém muc tiéu cta minh, ch
khéng phai mét sy ap dat tle cap trén.

« D& c6 thé 1am viéc vui v&, hay hinh dung ra mét phan thwéng
hodc nghi vé mot sw cai thién dang ké giup ban tién I&n phia trwdec.

« Hay nhin khéi lwong céng viéc ctia ban bang mét con mat khac:
Coéng viéc ndo ma ban hoadc bat cir ai khac, cé thé thwe hién nhanh
hon hay dang tin cay hon? Hay viét ra va gl t&i cho sép cla ban.

Gia thuyét 5: Han ché “Mét cong cu la qua dd”

Pé quan ly tét thdi gian cdia minh, t6i khdng can t&i mot cubn
sach, mot khéa hoc hay mét loat cac céng cu. Danh sach nhirng
céng viéc phai l[am cla téi bao 1au nay van hiéu qua. (Mac du toi
phai thira nhan rang danh sach céng viéc hém nay cé thé “&n bét”
thoi gian cia ngay mai.)

Loai bd han ché “Mét cong cu la quéa du”

» Ban ndi dung. Ban viét tay hoac dd hoa danh sach cbng viéc
phai lam chinh I& mot cdng cu tuyét v&i. Chang t6i khuyén khich ban
thwe hién khau nay, dac biét khi né gan lién véi cudn lich, danh sach
ké hoach, hay tham chi ca hép thw dén cha ban. DP6 1a ly do khién
cac phan mém ngay nay déu tich hop tat cd cac céng cu nay, mot
cach ty dong va theo cai dat cta ban.

« Cho du ban tin twéng vao cac cong cu dién tlr hay da dé thj hoa
khdi lwong cdng viéc clia minh trén mot tAm bang trang, thi viéc tap
trung strc manh déi mat dé& ndm bat duwoc khdi lwong céng viéc ngay
trong mot céi nhin van Ia can thiét.

« Nhung néu danh sach cdng viéc cla ban ct lién tuc 1an sang
thdi gian ctia hdm sau, ban dang bi roi vao siéu bay Nhirng ky vong
thai qua. DBiéu nay qua thwc rat nguy hiém.



Pé xuat 5

* M6t khi da thanh thao trong viéc tich hgp nhirng nhu cau mai
v&i nhirng cam két hién tai, ban cé thé danh gia dwoc tinh hinh cia
minh — hién tai l1an twong lai — va thwong lwong cac nhiém vu mai
v&i nhivng ngudi dat ra yéu cau.

« Hay dung céach tao hinh d6 hoa d6 dé giup ban dwa ra nhirng
cam két thuwc t&, mua thém thoi gian va rut ngan pham vi cia mét s
dw an — hoac tir bd mét vai nhiém vu khac.

» Sau do, hay van ban héa nhirng nhiém vu ban da thwc hién khi
la mot ngudi 1ap ké hoach da hoan thanh dwoc nhirtng cam két cla
minh.

YEU CAU TOI THIEU BOI VOI MOT BO CONG CU DBIEN TU
TiCH HOP

Cho du bd céng cu nay la thiét ké cla céng ty hay cla riéng ban,
nd cling can ddm bao cho phép ban:

1. Bat thi tw cac cong viéc theo nhirng quy dinh co6 trwéc dwa
trén rdi ro va gia tri twong doi.

2. Banh gia tién do chuan dbi véi cac nhiém vu thong thuwong.

3. Chi ra tac ddng ctia nhirng nhiém vu mai ddi véi nhirtng nhiém
vu ban da cam két trwdc do.

4. Két nbi nhitng nhu cau hién tai véi danh sach va ké hoach
céng viéc, nhat la khi nhirng nhiém vu dé da dwoc giao tir trudc
(khé thwong lwong) hon la nhivtng nhiém vu sép giao truc tiép (dé
dang trinh bay nhirng viéc da dinh trwéece).

5. Pwa ra cac quyét dinh (thi hanh, tri hoan, diéu chinh pham vi,
hodc hily b nhiém vu) dwa trén cac dir liéu trwc quan ma ban cé thé
trinh ra voi sép, va voi nhirng ngw&i sé phai thwe hién nhiém vu sau
nay.

Pwng e s¢ may tinh!

Néu khéng biét str dung mdt cdng cu tich hop dwoc cai dat trong
may tinh, ban nén theo hoc mét khéa dao tao cua coéng ty, cac nha
ban 1& phan mém, hodc céac trung tdm gido duc dia phwong. Chi véi
chi phi khiém tén va trong thoi gian ngan, ban sé tré thanh mot
chuyén gia thwc thu. Hon nira, ban cé thé xay dwng mét mang lwéi
am hiéu vé may tinh, trong dé cé ca nhirng ngwdi hwdng dan ban



lan ban bé — d6 chinh 1a mot tai san vé cung gia tri, dac biét la voi
nhirng chd doanh nghiép nhd hoac nhirng nha quan ly déc lap.

QUAN LY: GIA THUYET XUA CU NHAT

Ban co thwc sy quan ly dwoc thdi gian cda minh khong? Thoi
gian cua ban chinh 14 tai sdn ma ban mudbn tw minh can nhac xem
xét, nhung lai khéng thé gitr dwoc né. Ban co thé cho di nhu mot
moén qua danh tdng nhirng nguwdi ban yéu mén. Ban cé thé dwa ra
nhirng ly do chinh dang v¢&i tw cach mot tinh nguyén vién, va con co
thé cho sép ctia minh thué vé&i mét khoan phi nhat dinh, nhwng ban
lai khdng thé dem né glri ngan hang dwoc.

Twong tw, cac cong ty va vién nghién ctru c6 xu hwédng coi thoi
gian la mét trong nam tai san:

1. Vén: cac ngudn quy dwoc dau tw va trién khai.

2. Tai san vat chat: may moc, nha xwdng, dat dai, cac nguyén
liéu thé va nhirng hang hda dé tiéu thu hoac bj tén kho.

3. Théng tin: Nhirng di¥ liéu cé y nghia va cé thé truy nhap duorc;
tai san tri tué dé st dung hodc dem ban.

4. Nguén nhan Iwc: cac cdng nhan dwoc tuyén dung, thué muén,
bd tri, dao tao va tran day nhiét huyét.

5. Thoi gian: dwoc do dém, wdc tinh va sir dung — nhuwng khdng
thé gilr lai dé dung trong twong lai.

Ba tai san dau tién la nhirng ngudn lwc vé tri, cd thé dwoc td
chirc clia ban st dung, két hop, tdng gidam, mua ban v&i nhivng mire
gia khac nhau. Ca ba ngudn nay déu co6 thé dwoc di chuyén hoac
pha bd néu mudn, véi nhirtng hé qua tuy khac nhau nhwng phan Ién
déu cé thé dw doan dwoc. Tai san thi tw, ngudn nhan lwc, dai dién
cho nhitng nguwdi cung cap cac dich vu hodc kj nang ma céng ty
cla ban mua va ban (v&i mirc gia tinh theo gid hoac thang da duoc
thdng nhét). Cac cong ty cé quyén gilv hodc sa thai nhan vién (voi
nhirng hau qua c6 thé lwvdng trwvdc duwoc). Ho co thé dao tao va phat
trién, tdn trong hodc xao lang nhan vién. Cac cong ty thdng minh sé
mudn lam cho nhan vién tré nén tinh théng, thanh thao va lién tuc
dwoc cap nhat théng tin, giup ho thé hién ban than tét nhat.

Tuy nhién, ngudn tai nguyén th&r nam - thdi gian — van la nguén
lwc nam ngoai sw kiém soat cia con nguwdi, du ching ta khéng
mudn thira nhan. Thoi gian khéng thé duoc tang thém ciing khéng



bi gidm di. N6 phai dwoc sir dung ngay tai tirng thoi diém, voi mot
mec cd dinh: sdu muwoi gidy mdi phat, sdu mwoi phut méi gio.
Chung ta khéng dwoc Iwa chon liéu c6 sir dung théi gian hay khong,
chi cé thé chon str dung né nhw thé nao ma thai.

TU QUAN LY THO!I GIAN BE DAT BU'QC CAC MUC TIEU

Ban c6 thé s& nhan thay tudi tho ctia minh [a mét diéu bi &n, mét
day nhirng con sb trong bang théng ké& bao hiém. M6t khi da lang
phi thdi gian, ban khéng thé 14y lai né dugc. Vi thé, thuc chat, ban
khéng hé quéan ly thei gian. Ban chi quan Iy ban than xét trong mdi
twong quan vo&i thoi gian ma théi.

Chung t6i hy vong rang chuwong nay da khoi goi dwoc s thich
tha trong ban vé viéc dwa ra cac nghi van dbi voi cac gia thuyét vé
thdi gian. Trong nhitng chwong tiép theo, ban sé dwoc cung cap
thém nhiéu céng cu hon nira dé x&r ly nhiém vu chinh cta cudc
séng: tw quan ly nham dat dwoc nhivng muc tiéu ctia ban than.



Chwong 3: CACH THU’C KET NOI MUC PiCH, MUC

TIEU VA CAC WU TIEN

Muc dich... Muc tiéu... Cac wu tién. Trong nhirng cuéc hbi thoai
thwéng ngay, cac doanh nhan thuwong s dung két hop va thay thé
nhirng thuat ngir trén. Day chinh Ia mot sai 1am cé thé gay ra nhivng
hau qua nghiém trong. Mac du cac thuat nglr nay luén cé sy rang
budc lién quan, nhwng ching luén xuét hién véi mot thir tw nghiém
ngat, tir muc tiéu, muc dich cho t&i cac tho tw wu tién. Néu lap thw
tw wu tién cho cac nhiém vy hang ngay ma khéng co sy hinh dung
rd rang vé nhirng muc tiéu, muc dich dang chi phdi, ban c6 thé sé
phai dau tu rat nhiéu thdi gian va tdm huyét dé réi nhan 14y that bai.

Vi thé, trwde khi tiép tuc, ching ta can gat bé cai bay trong suy
nghi da bop méo sy thiét 1ap vé quyén wu tién cla rat nhiéu cac
giam dbc va nha quan ly. N& lwc nay cé thé sé khong dé dang, bdi
c6 rat nhiéu ngudi thye ra dang cdm thay thich thu vai 16i 1am viéc
theo cac “wu tién”, cac nhiém vu hiru hinh doi héi phai dwoc thuc
hién ngay lap tirc, dwoc yéu cau truc tiép, tire thi. Lam viéc theo 16i
“wu tién truc tiép” nhw vay dwdong nhw kha manh mé, chan thyc va
tham chi con c6 vé rat khoa trwong nira.

Ngwoc lai, mot vai ngudi lai c6 xu hwdng chdng lai viéc thiét 1ap
cac muc dich va muc tiéu, hodc tham chi chdng lai ca viéc nghi dén
diéu d6. Nhirng muc dich va muc tiéu 1a diéu nghe c6 vé xa xdi, mo
hd va thiéu ré rang. Nhitng ngudi dua ra yéu cau thwong hiém khi
nhdc t&i ching. (Ban nén nh& rang nhitng yéu cau vé nhiém vu
thuwérng duwoc mot sb cong ty “khac ghi” 18n twérng ngoai hanh lang,
va cach thirc nay da cé lich s tr nhirng ndm 1970 — va dén tan bay
gi® van chuwa duoc cai tién.) Néu nghiém tuc hon trong viéc dwa ra
cac yéu cau, cdng ty cla ban nén can nhac nhirng diéu nay nhuw la
nhirng nguyén tac bao quat, dat cac tuyén bo vé muc tiéu 1én trén
hét.

Y twdng dat ra cac muc tiéu co thé sé tao cho ching ta cam giac
birc bdi, khé chiu va mo hd ma ching ta thuwéng lién hé véi nhivng
cam két dau nam. Chung ta thira nhan tat ca: muc tiéu ctia minh,



dac biét la cac muc tiéu thwong mai, c6 xu hwéng khéng thanh néu
chung khéng cu thé, qua tham vong — hoac trai lai — qua thién can.
Chéang han nhu:

« Nhirng muc tiéu nhw “Tim kiém thanh céng trong cong viéc” hay
“Chu cp cho con &n hoc” nghe c6 vé dang khen ngoi, nhung thue
chét lai chwa du cu thé dé chi phdi nhivng hanh déng c6 muc dich
ctiia moi nguoi.

« Mét vai nguoi tw hdo vé nhirng muc tiéu day tham vong cla ho,
roi sau do lai hdly bé ching vi e so nhivng I&i chi trich néu that bai.

« Nhirng nguwdi khéac lai xuat phat tir mét muc tiéu day tham vong
— nhwng lai khéng c6 da théng tin cu thé dé réi lai nhan thdy minh
khéng thé vuot qua dwoc nhivng bwdc dau tién. Chang dwdng cé ca
bwdc dau tién va két thuc, nhwng khdéng ¢ phan gitra. N6 gidng nhw
viéc ban c¢b6 gang lap ghép moét chiéc xe dap ma khéng c6 huwéng
dan cu thé. Ban biét chiéc xe tréng sé& nhw thé nao, né dé lam gi,
nén da tw l1ap ghép céac chi tiét lai v&i nhau. Nhwng két qua 1a chiéc
xe cua ban lai di rat loang choang, con nhitng chiéc bu-léng, 6c vit
thira thai kia m&i dau khéng vira vao chd nao hda ra lai rat can thiét.

Khi sép hodc khach hang dwa ra mét yéu cau mo ho, ban ciing
s& cO cam giac nhuw vay. “Ct thé ma xuc tién théi... Toi sé giai thich
sau.” DU ban suy nghi vé diéu gi di chang nira, cac th& tw wu tién
cta ngay hém nay ciing c6 thé “tan bién” trong phut chéc.

THANG BAC TU MUC TIEU CHO TOI MUC DiCH VA UU TIEN

Dw&i day 1a qua trinh duwoc sir dung dé diéu hanh kinh doanh.

Giai doan 1: Muc tiéu

Nhirng ngu®i chi, cac nha dau tw va cac quan ly cap cao
thwérng cam két nghién ctu, gay quy va thac day tién vao mét thi
tredng méi, tung ra modt san phdm mai, hodc dé xuat moét dich vu
m&i. Ho rut ra cac dw an chién lwoc tap trung vao diém két thac
(muc dich), trich dan cac loi thé hoac lgi ich ma doanh nghiép dé
nghi. Ho thiét Iap cac khai niém va thdéng s, tang cuwdng sw tng hd
vé tai chinh va chinh tri, thiét ké cac muc tiéu quan ly theo nhirng
cach nham khuyén khich nhitng ngw®i méi ndng ddng va nhiét tinh.

Giai doan 2: Muc dich

Tiép theo, cac trwdng bd phan va phong ban xay dwng nhirng ké
hoach cu thé héa nhirng yéu té da dang can dwoc quan ly — thiét ké,



co khi may méc, tai chinh, san Xuat, marketing, ban hang, dich vu va
hanh chinh. Ho thiét ké cac chwong trinh va qua trinh lién quan, 1&n
ké hoach cho nhirng két qua phdi hop, va trién khai cac nhém khéi
dau, phan phat nhé giot ngan quy va thiét lap cac phan phdi va méc
thoi gian chinh xac.

Giai doan 3: Cac wu tién

Pén day, nhirng ngudi thwe hién nhiém vu thwe sw tai moéi phong
ban sé biét dwoc cac muc dich va muc tiéu do cap trén dat ra. Ho
chap nhan phan céng va té ch&rc cac nhiém vu thwc té& d& hoan
thanh céng viéc dwoc giao. Ho dat ra cac ké hoach va lich lam viéc
cu thé dé cong viéc méi phu hop voi khéi lwong cdng viéc co san.
(Viéc dat ra cac wu tién sé gibng nhw la chién thang & ngay trong
tam tay, néu nhirng nhiém vu méi dwoc dwa vao mét khéi lwong
céng viéc twong déi nhe nhang. Nhung than 6i, d6 qua la moét
trwdng hop hiém gap!)

Thuc té, viéc dat ra cac wu tién khdng han la viéc dat ra lich trinh
— chwa dén mirc day. N6 ciing khéng phai 1a van dé khi nao thi thue
hién nhirng nhiém vy m&i — ma la vé viéc liéu nhirng nhiém vy maoi
nay cé thé dwoc chap nhan canh tranh véi nhirng nhiém vu khac
cling dang & muirc dd bat budc hay khéng. Uu tién hdéa nham muc
dich khién cho viéc dat dwgc muc tiéu, ca cl lan md&i, tr& nén kha
thi.

Viéc ban mao hiém dat ra cac wu tién ma khéng hiéu ré cac muc
tiéu va muc dich chung la rat liéu [inh va dai dét, nhwng lai dwoc st
dung kha thwong xuyén. D6 la nhivng diéu dwoc dw kién thyc hién
trong trwdng hop sép hay khach hang vui vé néi véi ban rang: “C
thwe hién dil Téi sé giai thich cu thé van dé nay sau.”

Céac muc dich va muc tiéu khdng phai la “nén tang”. Chang 1a
dwong ranh gi¢i va ban doé chi tiét cho chuyén di ma ban sap khdi
hanh.

MUC TIEU: TiM HIEU TAM NHIN CUA NGU Ol AN BINH

Khoang thdi gian ban cé rat ngan ngui. D6 1a ly do tai sao ban
dang doc cudn sach nay. Ban mudn tranh khéi sw lang phi va that
bai khi khuyén khich cac sép va khach hang dé ban tim hiéu tam
nhin cda ho trwdc khi wu tién héa moét loat cac nhiém vu.



C6 mét cach d& nhan dwoc sy déng thuan vé cac muc tiéu va
muc dich; ban sé thiét ké mét “Ban mau muc dich céng viéc” nham
khai thac di¥ liéu cu thé vé muc tiéu va muc dich cta b4t cr nguoi
an dinh cong viéc nao trwdc khi nhém ban chap nhan nhiém vu
duwoc giao. Hay can nhic va xem xét dé co thé thiét ké dwoc mot
cong cu ¢6 nhirng ddc diém nhw sau: ban mau nay dé dién, nhung
van co6 thé dam bao ban ldy dwoc nhirng théng tin can thiét truéc
khi cam két thyc thi mot nhiém vu méi trong khéi lwong cdng viéc
ctia minh.

Tén du an: Sh:

Muyc fidu thng thé, mat phan hay toan dy an:

Muc dich: Néu rd myc dich ban cén dat dugc

Cée thing sb: Vui ldng néu ri:

86 lugng yéu ciu

Chat lugng {LFérc tinh? Ban nhap?
San sang giao nhan?)

Maan quy

Nhirng ddc tinh cu thé trong ban mau trén don thuan chi la
nhirng goi y. Hay can nhac xem ban cé thé dwa nhirng gi vao ban
mau cGa minh. Nh& xem lam thé nao dé ban mau that ngan gon va
dé dién. Tiép theo, hay thlr nghiém ban mau nay v&i nhirng ngudi
san sang gilp d&, va sau dé ap dung thlr nd v&i nhirng ngudi yéu
cau cao hon.

Svw khang cy? Hay vuwot qua!

C6 thé mot sd ngwdi dat ra yéu cau sé cho rang ban qua ngao
man vi dam dat ra nhirng cau hdi nhw trén. Néu ban dv tinh dwoc
diéu nay, hay thlr cach tiép can “theo 16i clra sau”. Ban c& chap
nhan nhirng yéu cau mo hé clha ho, rdi sau dé tw minh dién vao
mau. Chi cho ho thdy nhirng phan trdng van chwa duwoc tra 1&i. Ho



c6 thé khdng dem dén ngudn ddng Iwc, nhwng nhét thiét phai dwa ra
cac cau tra 0.

Céch thirc nhém “loc” cac yéu cau

Tai NASA Houston mét vai nam trwédc, mét nhom dwoc giao
nhiém vu tinh toan quy dao t¢i nhirng hanh tinh xa x6i; ho can mot
ban mau ghi nh& dé& nhic nhé cac sép rang kham pha cac vung
trong hé mat troi sé can tdi sy dau tw I&n vé tién bac va thoi gian.

“Diéu d6 chwa du rd rang sao?” Ban co thé thac mac “Khdng phai
tat ca bon ho déu Ia nhirng ‘nha khoa hoc tén Ira’ w?”.

Thwe té 1a khéng. Nhém Quy dao da nhan dwoc rat nhiéu yéu
cau t cap trén. Ho déu Ia nhirng ngwdi cd ky nang tot va rat gioi
chuy@n mén, nhwng lai khéng xuat séc 1am trong nganh thién van
hoc. Ho chi c6 mét diém chung 1a déu dé dang roi vao siéu bay
Nhirng ky vong thai qua.

CAp trén co thé yéu cau ho tinh toan mét diém twong dbi gan trai
dat. Nhém nay da cung cip cac dir liéu nhanh chéng véi chi phi
thdp. Cam thay cuc ky phan khich véi két quéa dich vu rat tét, vi quan
chire kia hy vong rang ho cé thé tinh dwoc quy dao téi bat cir dau
cling v&i dich vu nhanh va ré nhw trén. Buwong nhién, néu ho chi ra
hai yéu cau nay khac nhau & diém nao, ho sé& bj dat vao tinh thé
“nwde séi Ira bdng”. Va roi ho nhanh chdong cdm nhan dwoc sw
chua chat trong cau noi: “Drc tinh toét ban than né da 1a mét phan
thwdng.”

SONG DONG HOA HIEN THY'C

Vay 14 Nhém Quy dao can phai dwa ra mét phan “Hwéng dan
Yéu cau Quy dao” don giadn. Ho da tién hanh mét vai phién ban —
phan I&n déu qua chi tiét cu thé dé co thé dwoc cac sép cha y. Tie
la qua trinh nay can dwoc rat gon lai. Nhém nay da gap rac rdi; ho
da dwa ra mét mang Iwdi don gian véi ba diém dén rieng biét ro
rang trong hé mat trdi. Ho da chi ra dwoc ba yéu cau khac biét Ién
vé con ngudi va may tinh dé cé thé chay dwoc ba hé tinh toan. (Khi
trdo chuyén, nhom nay da dua nhau noi vé ba hé nay la “kem vani”,
“kem hoa qud” va “kem nwdc qua véi vang sira va hat diéu”. Nhung
biéu db cudi cung trén cung mot bang da minh hoa cho chi phi cla
céng viéc nay trong ba linh vuc. (O day ching tdi cung cip phan
dién giai.)



Khu virc A 1 do-la/giay dé tinh toan dugc qui dao
Thivi gian can: X giér

KhuvwycB | 10 db-la/gidy dé tinh toan duge quy dao
Thai gian can: Cong thém 50%

Khuwire C | 100 do-laigiay dé tinh toan dugc quy dao

Théri gian yéu ciu: Vo dinh (Tdi thidu:
Cong thém 200%)

Céc sép nhan ra rang bang tinh nay rat hiru dung. Giéng nhw tat
cd nhirng ngudi c6 nang lwc khac, ho cdm thay tét hon khi “biét
dwoc minh dang noi vé cai gi” khi gidi quyét nhirng chuyén nganh
bén 1& nhw thé. Nném Quy dao da théa thuan mét cach thoadi mai khi
dwa ra dwoc mot biéu dé theo mét cach nhin don gian.

U’ng dung cua riéng ban? Hay tw tao mét coéng cu!

Ban c6 phai lam viéc v&i nhirng khach hang néi bd hoac bén
ngoai, nhirng ngudi dwoc huwdng loi tr mét vai nén gido duc “trong
chdp mat” vé nhirng thédng sb van thuwdng bao vay ban? Hay ndm
lAy mot ban phac thdo va suy nghi that ky luwéng. Sau do, don gian
hoa no. (Ho khéng can biét tAt ca cac chi tiét clia ban; ma ho chi can
biét nhirng gi ho dang thwc sw mubn trong hoan canh thay dbi.)
Céng cu nay sé tiét kiém thdi gian cho ca hai bén trong bat cir thda
thuan nao trong twong lai.

MUC TIEU PHU HOP VOI CHI PHi NHU THE NAO?

Nhirng gidm dbc diéu hanh ndi tiéng va cac nha quan ly cép
trung quyén lwc déu cé dwoc danh tiéng nh& cé thé thay ré moét muc
tiéu day tham vong cling nhw déng co thic day, va cé kha nang
nhan dwoc sy ung hé lon — vé mat dao ly, tai chinh va chinh tri.

Tiép d6, ho sé khién cac muc tiéu tré@ nén hiru hinh hon, va co
thé dinh lwong dwoc trén mot lich trinh thwe té dé thuc day sy hiéu
biét va cam két cho nhirtng nhém phai dat ra cac muc tiéu dwa theo
do.

Cho du vai trd quan ly cla ban la gi di chang ni¥a, ban van cé thé
lanh dao manh mé hon néu vach ra dwgc cac muc tiéu cla riéng
minh, rdi sau dé dwa ra cac muc dich cu thé (nhirng con dwdng thwc



té co thé dan t&i muc tiéu dd) va rdi hd tro nd lwe cha ddi ngli nhan
vién khi ho dé xuét cac wu tién truc tiép dap rng cac muc tiéu.

B&t dau don gian, ngay tai nha

Ban van chwa bat dau thiét 1ap cac muc tiéu? Vay hay bat dau
theo mot cach don gidn théi. Hay thoai mai véi thwe té rang ban da
st dung thanh céng cac kj nang thiét 1ap muc tiéu. Va ban da lam
duwoc diéu do theo cach cla riéng minh. Hay suy nghi xem — ban da
van dung mét qua trinh thiét lap muc tiéu dé hoan thanh trng nhiém
vu khién ban cam théy tw hao, du la & nha hay tai noi lam viéc. Khi
yéu cau nhixng ngudi tham gia héi thdo danh mét vai phut suy nghi
ve nhi*rng muc tiéu tw dat ra ma ho da dat dwoc, chung téi da nhin
thay sw hai long va niém tw hao anh Ién trén rat nhiéu gwong mat.
Ban hay tham gia cung ho:

« Ban da ty son twdng bao ngdi nha ciia minh, dé tiét kiém hang
nghin dé-la, va con co thé tw kiém tra sat sao tai san chinh cla
minh?

» Ban da tw stra may tinh chi v&i sy trg giup cia nhirng nguoi
ban trén mang?

« Ban da td chirc mot sy kién thanh cbng cho quy twr thién yéu
thich ciia minh?

« Ban da huan luyén va dan dat mét doi bong nhé téi mot mua
gidi chién thang vinh quang?

 Ban da tréng trot cham bam cho khu vuwdn clia minh dé cung
cép thwc phdm cho ca gia dinh va phan déng hang xém cla ban?

Hay nghi vé mdt khoanh khac dang tw hao clha ban gan day khi
ban & nha? Ban da s dung ky nang thiét lap muc tiéu nao?

« Ban khién cac muc tiéu tr& nén cu thé va thuc té.

- Ban da dwa vao da “dd cang” dé gilr dwoc dong luwc thic day.

« Ban thiét 1ap cac muc tiéu va diém chuan dé theo dbi dwoc qua
trinh tién trién.

« Ban thiét 1ap cac wu tién, dat cbng viéc theo thoi diém va ngan
sach.

« Ban san sang theo dudi dén khi dat dwoc muc tiéu.

Muc tiéu, Hanh ddng va Két qua

Duwdi day la moét sbd muc tieu tw dat ra kha don gian dwoc cac
thanh vién trong mét 1&p hoc dwa ra gan day:



Muc tiéu: Gidm 2kg trong mét thang dé tham dw budi hop 1&p.

Hanh déng: Chi &n nhirng thirc &n it chat béo; nglrng an tiém
trong moét thang.

Kh&i déng lai chwong trinh tap thé duc, va di bd hang ngay tw
ché dé xe dén noi lam viéc cach nhau kha xa.

Két qua: Gidam dwoc gan 3kg. Trong rat tuyét tai budi hop 16p.

Muc tiéu: Tham dy 6 budi hoc tennis trong thang Tw/thang Nam
trvd'c ky nghi.

Hanh déng: Tim kiém nhirng huan luyén vién tennis dia phwong
va ¢6 dugc nhirng tam giay chirng nhan.

Bat dau tiét kiem tién hoc phi trong thang Hai.

Tham gia mét khoa huan luyén vao cudi thang Ba.

Thu gom lai trang phuc choi tennis, vot va cac phu kién ciia mua
giai trudrc.

Bao trwdc vai li tré rang chung phai tw chudn bi bira trwa cua
minh vao thu Bay.

Két qua: Dang tham gia budi hoc thr Tw. Da slra dwoc mot vai
thoi quen xau. Thang dwoc 2 tran.

Két qud bat ngo: Mot trong nhivng dira tré nha tdi da dwa ra mot
ké hoach trwéc ky nghi, ban viét tay; ching t6i dang theo déi 1an
nhau trong nhirng hoat dong hang ngay.

TIEN TRIEN RO RET: TU MUC BICH TOI MUC TIEU TOI CAC
VU TIEN

M6t vai ngwdi dwdng nhw sinh ra da cé thé hiéu duoc sy lién
tiép nay. Nhirng nguwdi khac cé y thirc hoc hdi va s dung nd. Sau
day la mét trwong hop da truyén cdm hing cho Alec Mackenzie:
M6t phu nir tré tran day sirc sbng — cd boi ban ma gia dinh
Mackenzie gap khi di du lich — da néi v&i ho rang cd dy tir nwdc Dirc
t&i My v&i mot muc tiéu nghé nghiép rat ré rang.

TIENG NOI THYC Sy

“Téi mudn 1am chi doanh nghiép clia minh trong vong nam nam,
va tdi cam thay rang mot khéa hoc MBA sé giup téi rat nhiéu,” co ay
noi.

“Vay la c6 dang hoc cao hoc dung khéng?” Alec hoi.

“Khéng, t6i dang theo hoc Toan va Kinh doanh tai mét trwd'ng dai
hoc dia phwong; t6i can phai hoc nhixng thi nay trwédc khi hoc cao



hoc tai trwdng ma tdéi mudn — va téi con cd mét ky niva thoi. Bay gio,
t6i dang kiém tién cho ky hoc cudi ctia minh.”

C6 da hiéu rdé qua trinh theo dung thir tw: muc dich, muc tiéu va
cac wu tién.

- Co da dat ra muc tiéu tdng quat: tr& thanh chd doanh nghiép
trong vong 5 nam.

» C6 dat ra muc tiéu: hoc MBA tai mét trwdng dai hoc.

- Tiép theo, cd dat ra cac thir tw wu tién: theo hoc cac I&p du bi
dé nang cao trinh do, déng thoi 1am viéc tai mot nha hang dé coé da
tién theo hoc ky cudi dai hoc.

Néu ban - cling gibng c6 gai nay — cd nhirtng ky nang giup dat
duoc cac muc tiéu ca nhan, ban co6 thé chuyén nhirng ky nang kia
t&i thir thach tiép theo tai noi 1am viéc cia minh. Lan dat cuwoc nay
c6 thé s& I&én hon, kéo theo nhiéu nguwdi choi hon, nhung ban da
thé hién rd, moét cach rat ban nang, rang cach dé sap xép thang bac
tr muc dich t¢i muc tiéu va téi thir tw cac wu tién.

MUC BICH VA MUC TIEU TAI NOI LAM VIEC: CAP TREN
THIET LAP

Nhirng muc tiéu tai noi 1am viéc cta ban chd yéu duwoc thiét 1ap
b&i cAp quéan ly cta ban, roi sau do truyén téi ban théng qua trwdng
phong hodc dbc céng. Thuc chét, phan Ién cac cong ty I&n déu tuan
theo mot vai kiéu Quan ly theo muc tiéu, dwo'c minh hoa nhuw sau:

Bhu tién, cac myc tiéu hang nam cla doanh
Ij"— nghigp duge 1anh dao cip cae thiét [ap.

Cac phong ban thiét lap cac myc dich nhim
S |‘< phyc vy cho muc tiéu.

| | | | I ‘ | i I_‘_Sauﬂthcacnhchmlhié'lléﬂcécmuc
|

li#u theo ngay, twin va thang,

e C4ac ca nhan wu tign hda cac
Saagans 1| o nhiém vy khac nhau va lén
B : lich trinh rd rang trén lich.

Minh hoa céng nghiép tré,n quy mé lon
Mot cong ty thép cam ket xay dwng mot 10 thoi gid mai va cac
thiét bj san xuét thép. Dy an I&n nhw vay dy tinh sé mat maét vai



nam va can hang loat nguon tai nguyén.

Céc thédng cdo muc tiéu co thé cu thé héa cac chi tiét chién lwoc
tbng thé: téng dién tich, cac tac dong dbi véi méi trwong, van
chuyén cau cang, giao théng dwdng bd va dwdng sét, ndng lwc san
xuat: s lwong va loai quang can dwoc xtr ly, cac loai thép can dwoc
san xuat — tém lai, c& mét nui nhirng muc tiéu chién lwvoc can dwoc
thiét 1ap cho dw an.

Tiép dén, nhirng muc tiéu cu thé hon sé& dwoc xac dinh: ¢d phan
hoa, von vay, ngan sach, hop dong, thiét ké, co khi may méc, thu
mua, kién tric, san xuét, thir nghiém — va sau dé 1a, tuyén dung,
thué mwén, nhan sw, va cac ké hoach diéu hanh theo ngay.

Du coéng ty da dy bao can trong dén mirc ndo vé mét cdng viéc
cé quy md I&n, nhirng muc tiéu nay van sé can duwoc thir thach va
diéu chinh khi cé nhirng thay dbi. Muc dich van duwoc gitv nguyén,
trong khi cac muc tiéu sé dwoc diéu chinh d& phu hop v&i nhirng
bién chuyén bat ngd, cho du c6 sén sw ¢b van cla cac chuyén gia.

Cudi cung, khi nha may da gan hoan tat, méi nha quan ly co
trach nhiém liét ké cac wu tién ctia cac phong ban va giao nhiém vu
cho cac nhém doéi thwe hién. Phong ban sé dwoc theo ddi qua hoat
dong kiém toan va cac ban bao cao — theo ngay, tuan, thang khi nha
may dat nang suat. Trong cd ndm, cac nhom va ca nhan sé nhan
dwoc cac danh gia dinh ky, cong nhan thanh twu cua ho va tang
cwdng cac ké hoach nghé nghiép.

Cho du ban c6 phai quan ly toan bé mét dw an I&n nhw trén hay
khéng — hay chi quan ly mét doanh nghiép nhd, hoac lam cbng tac
chuy@n mén cho mét céng ty ¢& vira, ban ciing can cam thay thoai
mai dé& hiéu rd cdng viéc khi chdp nhan nhiém vu.

TU MUC TIEU CUA CONG TY TOI MUC TIEU CUA BAN

Hang ngay, ban déu nén nghi t&i cac muc tiéu cla minh véi cac
nhiém vu cu th& hon, nhay cdm hon vé mét thdi gian, hodc mot loat
cac nhiém vu duoc sap xép theo thang bac, nhitng muc tiéu doanh
nghiép va phong ban réng hon. Ban cling nén chu y Iap danh sach
cac muc tiéu chinh ctia minh trong nam.

Trwdng hop cha Delia Cronin, Giam dbc tai chinh (CFO)

Muc dich: Cong ty cta Delia mudén mé& réng tam anh hwéng téi
hai qu6c gia mai la Singapore va Théi Lan trong nam 2010. Nhirng



diéu kién tai hai qudc gia nay hoan toan rd rang; cac muc tiéu rat ré
rang, va ho da hoan tat cac théa thuan sap nhap véi dbi tac dia
phwong.

Muc tiéu: Cac muc tiéu nay duwoc thiét 1ap cho moi bd phan trong
doanh nghiép: tai chinh, san xuat, marketing, ban hang va cham sdoc
khach hang — tat cad — & cé hai qudc gia trén. Dya trén mét danh
sach cac muc tiéu cho nhom tai chinh, Delia Cronin da liét ké cac
muc tiéu cho c& nam, chon ra 8 co hoi/rdi ro hang dau ma cé phai
quan ly.

» CO liét ké danh sach nhirng khu vic nhiém vu chinh mét cach
ngau nhién, sau d6 danh s6 chung theo thi ty “sbng sét”.

Muye tiéu CFO, Théng 1 — Thang 1: Nam

Nhing rii ro/Co hii hang dau Thir ty *séng sot”

Ri ro hién tai 1
Dur bago

Sy tiép nhan

Kiém toan

Mgan sach

Xay dyng cac nhom
Thué

th =~ W & o0 R B

Doéng tién

« Cac nhiém vu s6 1 — 4 dai dién cho nhirng rdi ro va gia tri cao
nhat, theo quan diém cta Delia. Nhitng yéu td thudc céac vi tri nay
b&i chung vén da cé tdm anh hwéng I&n, pham vi réng, khéng 6n
dinh va mot phan chiu sy kiém soat clia nhiéu ngudi khac (bao goém
cé chinh ph). Ching sé can t&i sw cha y, dé phong va nhivng quyét
dinh c6 anh huwdng trong ca nam. Cho du chiu trach nhiém cho ca
tam linh vyee, nhwng ¢ sé chu trong cac diém theo the tw 1, 2, 3, 4.

* C6 dwa nhirng muc tiéu thAp hon vao cac muc tr 5 — 8, vi du
quan trong, nhwng chang 6n dinh hon, v&i nhiéu hoat ddng dwoc tw
ddng héa hon. Chung sé dé dang dwoc kiém soat béi nhivng tha tuc
san co.

* Hon nira, c6 da glao pho viéc xtr ly cac yéu t6 5 — 8 cho cac
quan ly va chuyén gia, méi yéu t6 sé& co6 rieng mot ban theo ddi rd



rang vé viéc quan ly tién mat, kiém toan, ngan sach va tuan tha thué.

Muc tiéu theo Bang biéu hang nam

Béat ct ai nhin vao danh sach cla Delia Cronin ciing sé biét rang
co la mot giam dbce tai chinh trong mot céng ty qudc té. Nhirng tiéu
dé - chi qua mét cai nhin — ciing tiét 16 dwoc nhiéu diéu.

Bay gi®, hay xem xét cdng viéc trong nam clia ban bat dau tw
thang nay. Hay nh& lai nhirng muc tiéu cta cbéng ty va phong ban
ma ban da cam két. Hay nh¢ lai nhirng nhiém vy ban c6 thé sé thyc
hién/giam sat trong 12 thang t&i va hoan thanh bang duéi day.

Muc tiéu cua téi: 12 thang téi

Cac nham nhiém vurii ro Mirc s6ng sot

Hay liét ké ngau nhién cac trach nhiém va rdi ro hang dau nay.
Tiép theo, hay danh s cac muc tiéu theo thir ty “sbéng sot”. Diéu nay
cé nghia rang nhirng yéu t6 & mirc thdp hon c6 thé sé dwoc “hy
sinh” d& ddm bao hoan thanh an toan nhiém vu sb 1. Ban khéng
dwoc danh sb trung nhau. Chi c6 thé cé mét sé 1 ma thoi.

Hay danh nhirng sb cao (1 — 4) cho nhirng muc tiéu c6 tdm anh
hwdng I&n (ca rdi ro va lgi ich). Ban sé quan ly cac muc tiéu nay
chat ché bdi chung it 6n dinh hon, va bi anh hwéng manh béi cac
sw kién nam ngoai tdm kiém soat cia ban, hoac cé thé ching can
ban dwa ra nhiéu quyét dinh hon.

Ban s& danh nhirng sb thap hon (5 — 8) cho nhirng muc tiéu én
dinh hon. Ban sé& c6 xu hwdng hoan thanh nhirng muc tiéu nay dé
dang hon, gan nhu theo thoéi quen, hodc ban cling c6 thé giao ching
cho nhirng nhan vién dang tin cay dwdi quyén.

Bao vé muc tiéu cua ban



Ban c6 thé dan bang 8 muc tiéu hang dau cta ban & mét noi ma
ban va nhitng nguwdi khac cé thé nhin thay. Khi nhitng nhu cau hang
ngay xuat hién nhwng lai khéng co vé gi lién quan t&i bat clr muc
tiéu ndo trong danh sach, ban sé& phai can trong hon khi ddng y.

Hay chudn bj s&n sang dé& bién minh cho cac th tw wu tién
chdng lai cac muc tiéu cha ban bat c ltc ndo, bdi ban khdng bao
gi® biét khi nao sép, khach hang hay tham chi 1a mét ddng thai canh
tranh sé budc ban phai stra lai danh sach nay, thém vao mét muc
tiéu & mdrc rui ro cao hon nhwng co gia tri lon hon.

Chéng han, mét vi quan ly cip cao cé thé mudn thay ddi mot
muc tiéu theo phong ban vi ly do bat budc nao do. Khi d6, danh sach
cac muc tiéu cla ban dwong nhién sé thay ddi theo. Ban sé& can phai
kiém tra lai cac lwa chon ctia minh, danh gia nhirng trao ddi. Ban sé
can phai bé moét th nao dé khéi danh sach Muc tiéu cla minh —
viéc nay ré rang quan trong hon nhiéu so v&i viéc don gian chi thay
ddi cac wu tién theo ngay cla ban. V&i mét thay dbi trong muc tiéu,
ban khéng thé chi “cé gang hon” hay “lam nhanh hon”. Ban can phai
bd mot trong 8 muc tiéu hang dau ctia minh khdi danh sach — chira
rang yéu td nay da tut xudng vj tri th& 9 (hodc tham chi la thap hon
trong danh sach dw phong) — va cé thé sé vt bd di cd mot chudi
nhirng wu tién di kém vé&i muc tiéu da bi pha bé.

Khéng con nghi ngo gi, ban sé dinh vao nhirng cuéc thuong
lwong ngoai lé.

KHO' DAU MOT MUC TIEU MO'1 VOI NHOM CUA BAN

V&i viec thém vao mét muc ti€u maéi trong danh sach cua minh,
ban can phai 1&8n k& hoach cho cach tiép can, sau dé lam viéc va&i
cap dudi va cac doi khac dé cé dwoc nhivtng cam két can thiét maoi.
Coéng cu tdt nhat ma chung ta co thé sir dung dé& hoan thanh muc
tiéu chinh |a bang biéu héa mét cach THONG MINH, qua d6 c6 thé
hiéu hét nhixng yéu td xuét hién: cac chi tiét cu thé, do lwdng/danh
gia, tr& ngai, ngudn tai nguyén, lich trinh.

R4t nhiéu cdng ty da diéu chinh cac biéu dd théng minh nay va
s dung ching nhw mét céng cu ké hoach. Chung ta sé ap dung
nhirng diéu chinh cla riéng minh, khdng chi cho viéc 1én ké hoach
ca nhan, ma con cho ca viéc cdng tac theo nhém trén cac linh vuc
khac nhau.



Tai hang loat cong ty va cac co quan chinh phu, chung t6i da
thdy cac trwdng nhom truyén dat nhanh chéng va ré rang vé ké
hoach ctia ho trong viéc hoan thanh cac muc tiéu da dwoc giao pho.
Sau d6, cac dbi tac cla ho sé san sang sat canh — ciing nhanh
choéng va rd rang nhw thé — véi nhirtng quan diém hoac déng thuan
hoac trai nguwoc véi ho.

Viéc sir dung nhirng mau gidy nhé nhw ching téi dé xuéat sé mat
khéng dén muwdi phat. Niém vui (va ca nhivng gia tri thue sw) sé dén
trong cudc thdo luan sau d6. S dung quyén lwc tr ddi mat cac
nhém sé nhin va nam bat dwoc y twédng ngay lap tire:

« Chi tiét cu thé: Chung ta cho doi diéu gi? Khi nao? Tai sao?

» Do lwong: Chi phi, thdi gian, khédng gian, trong tai, v.v... nhirng
s6 liéu ndo thwe sy quan trong?

« Tré ngai: Phai can gi dé co thé vuot qua dwoc nhirng can tré?

« Nguén luc: Ban sé& can nhirvng nguwdi hay nhdm nao, ndi bd hay
bén ngoai?

 Ljch trinh: Hay minh hoa lich trinh: Khi nao nhirng nguén e
nhan su khac nhau c6 thé tham gia vao lich trinh nay?

Bai tap Biéu db théng minh bat dau nhw thé nao?

Hay twéng twong rang ban la mét giam doc dw an dwoc giao
nhiém vu chuyén mét vai nhan vién tir dia diém nay t&i dia diém
khac. Ban chon mét cdt doc dang con tréng trong Biéu dd théng
minh, va viét mot t& gidy nhé dé dinh hinh méi van dé theo hang
doc:

BIEU BO THONG MINH DI CHUYEN VAN PHONG

Giam déc | Trang
di 4n thiét bi

Coéng ty

T | chuyén as

K§ sw

Chi tiét cuy thé
{Cai gi)

Binh lwgng
{Bao nhiéu)

Trér ngai
(Cén tr&)
Mgubn lye
(A7)

Lich trinh
(Tir khi nao
i khi ndo?)




Vi du minh hoa

Hay sl dung mot t& gidy nhé cho méi chiv céi sau day: S-M-A-R-
T.

S: Ghi ra céac chi tiét cu thé cda viéc di chuyén dy kién. Chang
han: “Chuyén 15 ky thuat vién may tinh tw tru s& chinh t&i Téa nha
Satellite vao ngay 22/10.” (Pirng qua mat sirc vi nhirng chi tiét S.
Ban sé diéu chinh nhirng chi tiét nay trong qua trinh lam viéc véi M-
A-R).

M: Chi ghi lai nhitng sb lwong dang lwu y, chdng han nhw: “Sé
mét vudng ctia mbi ngwdi gidm tir 100 xudng con 80 mét vudng. Mot
vai do dac hién thoi sé khéng con phu hop niva.”

A: O phan nay, cac yéu tb liét ké cé thé khién chwong trinh phai
dirng lai. “M6t vai ky sw sé than van rang ho khéng dong tinh vai
viéc sap xép nhirtng dd6 dac md&i. Phai ban di nhirng chiéc ban lam
viéc rdng dé co thé tiét kiém ngan sach.”

R: Liét ké danh séach cac tai nguyén cta ban: trang thiét bj, céng
nghé théng tin, cdng ty chuyén dd, cac ky sw, thém ca nhan vién
quét don, va nhirtng nguodi lo chuyén an udng cho ngay di chuyén
cudi tuan do.

T: Ban don gian chi can chi rd trén lich trinh — s& dung cac mii
tén hay mau sac — ngudn tai nguyén con ngwdi nao sé hoat ddng
trong nhirng thdi diém khac nhau.

CHAN THAT VA CONG BANG

Nhirng muc tiéu cta ban dbéi véi cong sw can phai thanh that
nhat co6 thé. Nhirng nhan t6 nao quan trong nhat dé khién ho duva ra
mot cam két?

La mot gidm déc dw an, ban s& mé dau cudc hop bang viéc trinh
bay cac cot trong bang Biéu dé théng minh; sau d6 moi mot ngudi
t méi bén hop tac dién vao va dan nhirng mau gidy nhé ctia ho vao
nhirng cot danh cho minh. Ho sé hiéu phan viéc cla minh ngay lap
tirc. Chlng t6i chwa bao gi® thay viéc nay that bai ca.

Hay mong doi nhirng hdi dap thanh thuc trong nhirng mau gidy
nhé “M” hoac “A”. Biéu do théng minh thyc sy giup moi ngwdi dinh
lwong dwoc cong viéc ho can tham gia déng gop va chi phi ma ho
c6 thé bd qua, cling nhu nhirng nguy co ma ho sé phai vwot qua dé
co thé dat dwoc muc dich. Ho sé tré nén thuc té va thanh thyc hon.



Vé&i biéu db théng minh, viéc nang cip day tinh cach mang da
xay ra — cac bén thwc sy nhiét thanh tham gia nhiém vu ngay tw
nhirng gi® phut dau tién. Ho khéng chi “néi cho ban biét ngay bay
gi®” ma con chi cho ban thay! Ban nén an ming vi diéu do!

Hay dan Biéu dd théng minh cua ban trén mét birc twéng hay
hanh lang chung ndo dé trong vai ngay, d& moi ngudi co thé tiép tuc
suy nghi vé moi thlr va tadng cwdng cling nhw nang cao cac giai
phap cua ho.

Cén trong: Hay dinh lwong trudc

RAt nhiéu nha hoach dinh ké hoach giéi da bat dau véi mot tuyén
bd vé& muc tiéu “S” trong bang biéu db théng minh. Rbi sau do, trong
tri 6¢ ho xuét hién ngay nhirng bwdc phai thwe hién. Diéu nay co vé
rat logic. Nhwng ban khéng nén lam nhw vay.

Céac buwdc phai thwe hién can phai doi cho dén khi ban danh gia
xac dinh dwoc cac yéu td chinh (M-A-R-T). Birng cb liét ké cac buwde
quéa som: diéu nay sé gay lang phi thoi gian néu nhivng kham pha
cua ban tai M, A, hoac R (nhirng tinh toan khéong chinh xac, cac moi
nguy dbi v&i viéc hoan thanh muc tiéu, hodc cac ngudn tai nguyén
khéng day dd) ép ban phai thu hep pham vi hodc mé rong thém thoi
gian cho muc tiéu cua ban. M6t vai viéc ban co6 thé da twédng twong
ra sé€ phai thwc hién sé khong con can thiét nia. Thay vao d6, hay
tap trung — glong nhw thiét ké biéu d6 théng minh yeu cau — vao yéu
td “M”. Hay xr ly khod khan nay dé tinh toan nhirng yéu té dinh lwong
quan trong nhat

Néu khéng tinh toan dwoc, ban khéng thé quan ly dwoc

Ban khéng thé giup cd& mét nhém hiéu dwoc ho dang cam két cai
gi trir khi ban chi cho ho thay:

« Bao nhiéu? (So sanh v&i qué trinh san xuéat théng thwdng cua

ban.)

« Nhanh nhw thé nao? (So sanh véi tbec dé théng thwdng cua
ban.)

« L&n ra sao? (Cung clp cho ho s6 mét vudng, trong tai, khoi
lwong.)

» Thwong xuyén nhu thé nao? (Trich dan nhirng cudc hop chuan,
cac cugc kiém tra tam th&i, cac quyén mai gia han,...)



Tém lai, hay chi cho ho thdy nhiém vu nay sé khé khan hon hay
dé dang hon bao nhiéu, so sanh hoac dbi chiéu véi cac nhiém vu
thdng thwérng. Néu 1a mot gidm dbc dw an, ban biét rang cdng viéc
ma ban dang yéu cau ho thwc hién s& gap dbi binh thwéng, nhanh
gap hai so v&i thong thuwong. Ban sé phai chi ra rd rang va sbng
ddng nhw thé.

NHNG MUC TIEU RO RANG MANG LAI Gi CHO BAN?

M6t nhdm sé theo ban bét clr noi dau néu ban dan dat ho bang
s tén trong, chi cho ho thay so dé cac muc tiéu cla minh, va dé
nghi ho viét nhirng muc tiéu ctia ho. Néu ban cho ho quyén lam chu
cac cam két, ho sé theo sudt ban dén cubi chang dwdng thir thach.
M6t biéu dd théng minh két ndi s& dung nang lwc ctia ddi mat dé
danh gia cac dinh lwong, tinh kha thi, va cac nguon tai nguyén chi
trong mot lan nhin qua. St dung biéu d6 cac muc tiéu theo nhom
nhw vay, cac ca nhan cé thé thiét Iap cac wu tién hang ngay cla
riéng minh, v&i it bwdc hon déng théi cdm thay dé& bwe minh hon.

Thiét 1ap cac wu tién ca nhan — dwa ra cac budc tiép theo sao
cho dung — chinh la trong tdm cua chang t6i trong chuong téi.



Chwong 4: THIET LAP VA DUY TRi CAC WU TIEN

Ban dwoc yéu cau thiét 1ap lai cac th&r tw wu tién, khong phai
theo ngay ma theo gi® hoac theo “téc dd thay déi”. Hang tram tin
nhan c6 thé lam tdc nghén email, thw thoai va chiéc dién thoai thong
minh cua ban. Nhirng don vi sap nhap, nhirng vu mua lai, va tai to
chirc cé thé khién dau ban quay cudng. M6t vai hdm, giam déc hay
khach hang cé thé néi rang cac yéu cau vé ly nhat kia lai ¢6 hiéu luc,
khan thiét va khéng thé thwong lwong. Thuwong thi néu mét ngudi
dat ra yéu cau coé di quyén lwe du khéng chinh thirc, ban sé& chap
nhan yéu cau do, va thé 1a ban lai c6 thém mét vai gio 1am viéc
khéng lwong nira.

M6t thap ky trwéc, phan Ién moi ngudi déu bao céo téi mot éng
sép, vi thé ho biét ai co thé tw van cho ho vé nhitng wu tién dbi
nghich nhau. Ngay nay, ban cé vé sé phai bao cdo v&i mot vai sép.

Néu doanh nghiép clia ban dwoc xay dwng dwa trén cach quan
ly ma trdn va quan ly dw an, ban co thé sé phai thyc hién nhiéu vai
tro khac nhau trong nhirng nhdm khac nhau: giam sat nhém nay,
phuc vu nhém kia, va lam tw van ndi bd hodc chuyén gia linh vyc
cho nhém th&r ba. Hon niva, cac ddng nghiép va khach hang “ao”
cda ban c6 thé gdp g& ban b4t chp khoang cach gitra cac chau luc
va cac nén van hoa, vi thé ddng hé ciia ban dwdng nhw khéng bao
gio ngrng lai.

Nhw vay, ban phai di méat véi mét dbéng rbi tung cac cp trong
khi lai chi cd dwoc sy hd tro méng. Ciing nhw viéc thiét 1ap va nam
gilr cac muc tiéu, ban phai twv lam mét minh! Ban can cé mot hé
thdng tét phu hop v&i phong cach cua ban.

NH(’NG YEU CAU TOI THIEU CHO VIEC WU TIEN HOA

Sé khéng c6 mét cach tét nhat nao ca. Nhwng ban co thé xay
dwng mot hé thdng tbt cha riéng minh dya trén ba yéu té:

1. Xay dyng logic cua ban theo Quy luat Pareto — Luat “20/80”.

2. Bo vé logic ctia ban véi nhivng tiéu chuan

thwc hién.



3. Bat dau méi ngay véi mot ké hoach dwoe viét ra: ba gach dau
dong, ngay bén tay phai, trén bang nhiém vu, hodc trén moét t& gidy
nh& dat trong tdm mat ban.

UU TIEN HOA CUNG PARETO

Nam 1893, nha kinh té hoc NQuoi Y Vilfredo Pareto, da chirng
minh dwoc mét ty 1& méi dang kinh ngac: 20% dan sb chau Au dang
sé& hiru 80% cula cai. Khi cudc cach mang céng nghiép dén giai doan
dinh cao, ngudi ta gan nhw khéng nhan ra rang quyén s& hiru da
chuyén tr mot nhém nhd tang 16p quy tdc co6 dat dai sang nhém tw
san céng nghiép mé&i giau.

Trong nhirtng thap ky sau nay, tuyén bd chinh thirc ctia Pareto
van dwoc duy tri. DU nhiéu bién dong toan cau da xay ra, 20/80 van
la ty 1& 4p dung trong phan I&n cac van dé, kinh doanh, cong nghiép
va chinh tri. 20% nhirng ngwdi déng gép cho chién dich da hién tang
80% cac quy. 20% hanh vi cw xtr cua lai xe gay ra 80% cac vu tai
nan giao théng. Diéu ban can nha la:

20% cac nhiém vu cua ban

tao ra 80% két qua

D6 chinh 1a nhirng wu tién hang dau cha ban day!

TAM MUC TIEU BAO TRUM

Néu ban d3 viét va dang Ién danh sach Tam muc tiéu trong ndm
cia minh, ban cé thé danh gia nhitng dbi tha cltia cac wu tién hém
nay da chdng lai né nhw thé nao, gitv virtng dwoc nhirng 6 tdt nhat
(va ciing la dang tin cay nhéat) cho 20% cdng viéc hang dau — nhirng
céng viéc dong gop Ién nhat cho muc tiéu cta ban.

Diéu gi tao nén mot 6 “tdt nhat’? Hay dwa trén 6 thoi gian ma
ban c6 thé danh sw tap trung va nang lwong tdt nhat cho div liéu cta
minh. Ban nén hiéu rang “t6t nhat” khéng c6 nghia Ia “sém nhét”.

Tai sao nhirng 6 thoi gian sém chwa chac da 1a tdt nhat

Trong rat nhiéu thiét 1ap, gid dau tién trong ngay thwong la gid
hén loan nhat; ban bé, ddng nghiép va khach hang cung dirng xép



hang ch® ban phuc vu. (Ho tin rang ban “sé& lam ludn”.) Nhwng 20%
cbng viéc hang dau thwdng doi héi sy tap trung cao d6 va nang luyc
tdi wu ctia ban — dé chinh 1a nhirng 6 t6t nhét.

O nhitng 6 thir cip, bao gébm ca nhirtng & khan cép, can nhan
dwoc 6 vi tri tiép theo. Nhirng 6 tiép theo nhw thé nay cé thé thuc sw
xay ra tai thoi diém sém trong ngady. Ban can thdng minh dwa mot
vai 6 khan vao nhirng ngay ma ban biét sé c6 nhiéu hén loan phat
sinh. Va sé that tuyét voi dé quén di nhirng thir nhé nhat tai nhiéu
thdi diém khac nhau trong lich trinh ctia ban — nhwng dirng bao gi®
xép chung trong 6 “gi® vang” ctia ban. Cho du lam gi, ban cling can
dam bao rang khdng c6 yéu cau nao it quan trong hon lai chiém moét
6 thoi gian da dwoce dinh sdn cho mot nhiém vu quan trong hon va
rdi ro cao hon!

Cho du nhiém vy xam chiém kia khan thiét dén mic nao doi voi
chl nhan cla né, no ciing phai Ién hon va tdét hon wu tién cha ngay
hém nay thi méi c6 thé 13y di mot 6 thoi gian wu tién.

Pareto dao nguoc “Ao twong Sé lam luén”

M6t khi da chap nhan dinh luat Pareto, ban c6 thé nghiém tuc
phan dbi nhitng yéu cau doc doan hay gap rang “lam luén dil” hoac
“giai quyét manh giay nay chi moét lan thoi!”.

Chéc chan la nhivng quy tac nay co vé rat dé nghe, nhwng chiing
lai chi cé y nghia néu tat ca cac nhiém vu can thwe hién cé tam anh
hwédng ngang nhau. Pareto da dung, chi c6 20% cac nhiém vu cua
ban xtrng dang dwoc chud y tai nhivng 6 thdi gian tét nhét trong lich
trinh. Thém nira, trong s6 80% céac yéu td kéu goi sw chl y cla ban,
chi c6 60% xirng dang nhan dwoc sy chu y sém cua ban.

Va 20% thap nhét co thé con khéng nhan dwoc sy chl y ctia ban
niral Chac chén khéng thé so sanh v&i 20% hang dau. Vi thé, quy
dinh m&i ciia ban nén nhuw sau:

Khéng lam ngay -
THONG QUA Ngay!




QUY TRINH THONG QUA CONG VIEC

So sanh nhirng yéu cau mai v&i nhitng yéu cau co san trong
khdi lwong céng viéc ctia ban. Néu mot van dé cé thé thwe sy canh
tranh dwoc vé tdm quan trong va xac thuwc, hay xép né vao mét 6
thoi gian, va thwc hién né — khéng phai bay gid — ma trong mét 6
dam bao ban chac chan thuc hién tredc thoi han.

Néu dé chi 1a mét yéu cau cd gia tri @ mirc trung binh, hay xép
né vao mot 6 trong lich trinh cda ban sao cho nhiém vu nay khéng
xam chiém bat cir 6 thdi gian nao danh cho 20% wu tién hang dau
cda ban. Hodc hay tri hoan viéc xép 6 cho nhiém vu nay — thay vao
do, hay dé né vao mét 6 chd dé dwoc xép sau.

Trong Danh sach nhirng céng viéc phai thwc hién dwoc chia
thanh hai cét & chwong 2, ban ddng né trong cot “Duwoc yéu cau”, va
khéng chuyén né sang bén “Cam két” cho dén khi ban sén sang.

L& moi: Bay gid, hay danh thdi gian dé liét ké 20% nhiém vu
hang dau hién thoi ciia ban — nhitng nhiém vu c6 kha nang chi phdi
80% két qua céng viéc clia ban. So sanh ching véi bang Biéu d6
tam muc tiéu trong nam cua ban. Hay xem cac wu tién hién thoi cla
ban phuc vu cac muc tiéu cia ban sat sao nhuw thé nao.

Tim kiém céac khudn mau

Néu ban thay c6 qua nhiéu muc dang tranh dau gianh thoi gian
ctia minh, va cho thay it hodc gan nhw khdng két nbi vé&i danh sach
cac muc tiéu cua ban, hay tw hoi:

« Nhitng yéu cdu nay co thwc sw gan véi muc tiéu cla nguoi
khac khéng? Mét ngudi nao dé bén ngoai? Ai sé chién thang?

« Néu chung gan v&i muc tiéu cla sép cla toi, tdi can phai mé
réng tdm nhin.

« Néu né 13 yéu cau cla t6i, vay c6 16i nao dé muc tiéu nay budc
vao danh sach cac muc tiéu cua t6i?

* Y&u cau m@i nay sé phat sinh diéu gi?

« T6i c6 dwoc thang chire, gidng cap, hay chi bi xam chiém thoi
gian?

M6t khi da nhin r& mot khuén mau, ban cé thé danh gia duoc
murc do gia tri. Ban c6 thé nghi ngd nhirng wu tién bén ngoai, chap
nhan nhi*ng muc tiéu ma&i (cdng véi cac wu tién xuat phat tir no),
hodc ban cé thé tién hanh thwong luvong.



SO DO HO TRQ SUY NGHI THEO NHOM

Tiép theo 1a cach thirc ma nhirng ky sw hang khéng xuét sac da
minh hoa cac wu tién cia minh theo dinh luat Pareto trong cac budi
héi thao cla chang t6i véi chinh phi, quan ddi va cac nha thau trong
nganh céng nghiép vé tinh va tén Itra.

Nhirng ky sw nay phai thdo luan nghiém tic vé nhirng tiéu chuan
ma mat nhiém vu/rdi ro gap phai dé cé duwoc 6 thdi gian tét nhat, sw
quan tdm I&n nhét, va sy san 1dng hy sinh.

A. Cdc ki sur hang khéng va chét

Két qua lwgng da oy thé hoa 20% nhigm
vy sé tao ra duge B0% ket qua

Ho trich d3n céc rii ro cdn

\ duge wwet gqua trong céc
chuyan bay hién tai va sau dé

Nhikng thir nay & chigém [inh sy
sir tap trung clda ban

A Mhigém
/R ro

B0%
B | Top20% ’ B. Cac nhigm vy cép trung (60%)

duge xép cing nhau, sé dua lai
20% ké&t qud. Ching nhin droc
siwr quan tam thir cép.

C. 20% thap nhat dugc nén lai,
danh gia lai hodc bj hidy bo boi
ching 1A nhirng nhadn 10 déng

C ? gop khing dang ké.

TIEU CHi: NEN TANG THIET LAP VU TIEN

HA6m nay ban cé thé khéng phai chudn bi cho mét chuyén bay
vao vii tru c6 ngwdi lai, nhwng du trong viéc ndo ban ciing can chon
ra nhirng nhiém vu sé roi vao nhém 20% hang dau, va ban can hiy
bd nhirng rui ro cé thé gay nguy hiém cho 20% két qua hang dau
cta ban. D6 1a ly do tai sao cac nha khoa hoc tén Ilra lai can bang
viéc hiéu lwc hda cac nhiém vu va hdy boé cac nhiém vu nhw mét quy
trinh chinh trong viéc wu tién hoa cong viéc dé dat dwoc két qua.

Pé thiét 1ap cac wu tién va khién ching chéng lai nhirtng ngudi
sap dwa ra yéu cau, ban can dwa ra cac lwa chon clia minh dwa trén
mot bd cac tiéu chudn ma nhirtng ngwdi khac sé nhan ra va ton trong
nd. Day la mét vai phwong an kha thi dwoc rat ra tor nhiéu thiét lap
khac nhau trong nganh céng nghiép va dich vu:



Céc tidgu chi Rai ro/Gila trj

D an A Diran B Dig an C

Céd | Khéng | C& | Khang | C& | Khéng

M&i nguy an toan

Chi phi wugrt gua dir tinh

Thu nhap fiém nang

Sir @bng thudn

MNhimg khach hang
rang budc

Hwéng di quan trong cho
nhirng nd lye Iém han

Cac chuyén gia can thigt

Tim ra céc tiéu chuén phu hop

Pé gidm céac cudc tranh cai trong thdi gian ngan nhat, ban can
quyét dinh nhitng yéu td hay diéu kién cu thé nao sé bao chira cho
viéc va cham cac nhiém vu ma trwéc dé da dwgc théng qua vi mot
wu tién mai. Pau tw thdi gian cho viéc thiét [ap nhixng muc tiéu nay.
Sép xép chung theo thr tw anh hudng: ap dung thir tw theo y muébn
cua ban. Sau do, thu vé nhirng khodng thoi gian tiét kiém bang céach
loai bé nhirng tranh cai khdng trong dv tinh.

Théng nhat nhém ctia ban quanh cac muc tiéu

Khi viéc hoan thanh muc tiéu ctia phong ban buéc phai phu thudc
vao tinh ky luat hoac két hop cac linh vue, thi nhirng muc tiéu theo
ngdy cia nhom, khéng thé tranh khai, sé chiém 14y ngudn tai nguyén
han hep — lao ddng, ngan sach, di liéu, tai liéu va thdi gian. Nhirng
nhiém vu va két qua canh tranh cGa ban phai “rd rang, dé doc”
khéng chi v&i ban ma con véi ca sép 1an cac nhém khac.

TIENG NOI THYC SU

Pay la quan diém cla Bart Denison, dirng dau nhém Diéu hanh
phan mém tai mot cdng ty co tru s& tai Redmond, Washington:

Téi thwong gép g& khach hang va cac sép dé ban luan vé khoi
lwong coéng viéc, quyét dinh cac wu tién giup t6i tap trung vao céac
muc tiéu thich hop. Dai luc t6i can danh thém mot chut thoi gian tai
co quan, nhwng téi nhan dwoc sw déng thuan t phan l&n cac
khach hang va quan ly rang khéng ai trong doi phai lam viéc hon 45
gi® mot tuan.



Nhiéu nguyén tac? Thdng nhéat cac wu tién

Trong cac cong ty cong nghé cao nhw céng ty cua Bart, cac wu
tién theo ngay dwoc xay dwng trén nhirng nén tang kién thirc cu thé
nhwng théng nhét. Diéu nay coé nghia la khi mdt nguy co’ c6 thé xuét
hién, nhirng ngudi binh thwong khéng nhan ra, nhwng né lai sbng
ddng va rd rang dbi voi bat cv chuyén gia ndo. Néu la mét chuyén
gia, ban khéng chi phai diéu chinh cac wu tién cla minh, ma con
phai théng bao cho cac nhom phu thudc va cac sép vé nhirng nguy
co va cac lwa chon. Néu khéng lam dwoc nhw thé tirc 1a ban da
khién ho bj che mat. Viéc ban lam nhw thé vao dung thdi diém sé
xay dwng long tin va gidm cang thang cho tat ca moi nguoi.

Trong nhitng cong ty dwoc quan ly tot, ap lwe gitba nhirng
nguyén tac nay rd rang dén mac viéc dwa ra cac diéu chinh quan
trong trén nhiéu nguyén tac 14 mot hoat ddng quan trong. N6 1a mbi
quan tam thwdng gap trong cac cuéc hop nhém, va la chu de trung
tam cla nhirng thédng bao nhiéu bén tham gia. Nhirng cong ty nhw
vay tré nén thanh thao trong viéc diéu chinh thich nghi theo nhirng
diéu kién m&i ma khéng gay ra nhirng bién ddng thai qua.

Nhiéu ngwdi yéu cau?

Néu 1a mét giam dbc dw an, quan ly van phong hodc ngwdi quan
tri, ban co6 thé sé phai bao cao t&i nhiéu 6ng cha, vi thé ban can tw
tim kiém nhirng sang kién trong khi cac sép cta ban khéng dé dang
ddng y. Néu khéng sir dung phdn mém quan ly dw an, ban cé thé
xay dwng biéu dd theo d&i dé chi ra cac yéu cau dang canh tranh voi
nhirng xung dét tiém nang va nhirng Iwa chon phuc hdi v&i nhirvng
mau sac sdng dong. St dung nhirng céng cu nay dé théng bao cho
sép clia ban s&m khi ban biét c6 mét xung doét sé xay ra gitva hai
nguwdi yéu cau. Sép cla ban sé& danh gia cao viéc c6 dwoc cac dir
liéu cé thé dé& dang nhan biét cac ké hoach va nhirng lwa chon dw
phong, va cé kha nang sé ing hd cac quyét dinh cta ban.

Tai sao phai dang cac biéu d& minh hoa?

Néu dwoc ban tdng cho mét tri nhd tét va mét tri théng minh
tuyét voi, ban sé cé thé gidi quyét da nhiém mdt cach xuét séc, va
vo tw bd qua viéc bidu d6 hoda cac nhiém vu ctia minh. Nhwng hay
nh& rang cac sép va déng nghiép khéng thé doc dwoc tri ¢ cla
ban. Vi thé trir phi ban cé nang lwc ngoai cdm, con khdng ban phai



minh hoa cac xung dét wu tién cho ho, cung v&i hé qua clia viéc
diéu chinh. Vé&i cdng cu dién tir tién loi, ban cé thé diéu chinh danh
sach cac nhiém vu véi mot to hop phim va dang chung trén mét
trang web duwoc chia sé. Twong tw, nhivng biéu dé dwoc viét ra hay
hinh hoa héa cé thé dwoc nang cp dé dang chi véi mot mau gidy
nhé trén biéu db trén tuwong.

Céng nghé that dé dang, vay tai sao ching ta van ching kién
qué nhiéu sy dbéi khang trong cac cudc hdi thao? Béi nhitng nguoi
tham gia — tham chi la nhirng nguw&i cé thé tap trung vao viéc liéu cé
thwe hién mét yéu ciu hay khong — khong thé hira hen vé thdi gian
b&i ho khéng thé danh gia dwoc nhiém vu. Diéu nay khién cho
nhirng ngwdi yéu cau cdm thay vd cung ti té; vi thé ho sé kiém tim
mot 6 wu tién cao hon. Diéu nay gay ra tinh trang cang thang cho ca
hai bén ma t6i goi 1a “Chirng mat tri vé thdi han”.

VO HAI KICH CON NGU O

C6 bao nhiéu nha quan ly da phai chiu dwng mét tinh trang da an
sau vao moi con ngudi, dwoc goi la “Chirng mat tri vé thdi han”?

C6 mot tr rat ky la — thoi han. Twr nay xuat phat tlr nhivng nha tu
quan sw, am chi mét dwdng ké trén san, va nhirng tu nhan khéng
duwoc phép lang thang bén ngoai dwdng nay, néu khong sé bi ban vi
quy téi cd gang vwot nguc.

Nhwng cum tr chirng mat tri lai khéng c6 gi hap dan thu vij ca.
Tw dién da dinh nghia cum tlr nay nhuw sau: sw suy yéu nang luc tri
6c, dac trwng 1a sw u sau, tlr bd va o giac.

Phan thu vi xuat hién tai noi lam viéc, khi thdi han chinh 1a the
duy nhéat rd rang vé mét yéu cau: chinh nhixng ngwdi dwa ra yéu cau
la nguwodi co do giac, va nhirng nguoi thwe hién yéu cau lai phai chiu
dwng sw u sdu va mudn rat khéi nhiém vu.

CONG CU TIEN DO CHUAN: LIEU THUOC CHO CHUNG MAT
TRi VE THOI HAN

RAt nhiéu phong ban da dwa ra danh sach cac nhiém vu ho
thworng thwe hién, di kém véi cac wdc tinh thoi gian thwe té. Ho
dang nhirng thir nay trén mot trang chia sé, va khuyén khich nhirng
ngwdi dwa ra yéu cau xem trwdc khi giri yéu cau va ap dung cac
moc thi han.



Déi v&i nhirng cdng viéc méi hodc khéng quen thudce, ban cé thé
tiép can theo hai cach:

1. Tw van cac nhém da co kinh nghiém trwdc dd voi/hodc lién
quan t&i kiéu nhiém vu nay. Hay yéu cau mét khodng thoi gian thuc
hién trung binh, 1at dé bat c ky luc nao dwoc thiét 1ap béi nhirng
ngwdi thwe hién tot nhat va té nhat, va tinh binh quan tir mét nhém
thwc hién & muic gilra.

2. Néu chua ai trng c6 kinh nghiém vaoi kiéu cbng viéc nay, ban
c6 thé ty wdc tinh trwdc — réi diéu chinh sau. Cach wéc tinh nhw
sau:

Khi ban nhan mét nhiém vu, hay héi ngwdi dwa ra yéu cau mot
murc wdc tinh thei gian can thiét dé cé thé hoan thanh nhiém vu dé.
Ban phai nhé ludn luén lam diéu nay trwdce khi chap nhan thdi han.
(Trong phan l&én trwdng hop, nhitng nguwdi yéu cau khéng cd mot
goi y ndo vé wdc tinh thei gian cd, nhwng ban nén hail) Néu theo 18
thwérng, ban phai tién hanh wdc lwgng bang mat. Néu khéng, ban
hay de nghi dwgc tw danh gia cong viéc va sau do tré lai véi mot
wde tinh cu thé.

Khéng ¢6 thei han néu khéng cé wdc tinh

Chi sau khi da woc tinh can than, ban méi nén chap thuan mot
thei han hop ly. Lan t&i khi ban bat dau danh gia mét cdng viéc nao
do, dwrng xem déng hd hay lich. Thay vao do, hay xem xét cac
nhiém vu lién quan, va quyét dinh xem nhirng viéc nay sé tuan theo
lich trinh nhw thé nao.

Gia st ban dwoc giao nhiém vu thwe hién mét ban bao cao vé
sy chap nhan cda khach hang déi v&i 1an nang cip san phdm gan
day. Dwa trén kinh nghiém trwéc day vé nghién ctu thi trwdng, ban
wdc doan minh sé lam viéc thwe sy trong vong t» 10 — 12 tiéng,
nhwng céng viéc lai kéo dai thém mét khoang thoi gian khdong xac
dinh nira dé diéu tiét sy tham gia cGa nhirng ngudi khac. Bay gid
ban hay xac nhan:



Biéu db wée tinh cdng vide

S

Bét diu Y ¥a % Hoan thanh

Hay vé mot dwdng nhiém vu: quyét dinh xem cac hoat déng nao
sé& cau thanh 4 thdi gian dau tién cta cdng viéc. Sau dé ban can
quyét dinh viéc nao thudc mdi phan tw nay.

Phan tw nhiém vu dau tién (Thi gian wéce tinh: 4 gio)

« Kiém tra danh sach khach hang. LAy mau ngdu nhién cua
nguoi str dung X dé thiét Iap danh sach dia chi thw (email hodc thw
tay).

» Diéu chinh ban hién thoi cha 14 thw glri khach hang.

Phan tw nhiém vu thir hai (Thoi gian wéc tinh: 2 gid)

« Sau “th®i gian chd dgi” ban hay thu thap phan ng (dién t)
cua khach hang (3% cuta tdng sé ngudi nhan duoc thw).

» Lap trinh cho may tinh tinh toan cac phan ng va cac dir liéu
ngoai suy.

Phan tw nhiém vu thi ba (Thoi gian wéc tinh: 4 gid)

« C6 dwoc sy ddng thuan tir quan ly vé viéc giai thich két qua.

» Soan thao van ban bao cao.

- Piéu tra hoac lay thém mau néu can thiét.

« Hoan tat ban bao céo.

Phan tw nhiém vu cubi cung (Thoi gian wdc tinh: 2 gid)

» Glri ban bao cao t&i cac phong ban lién quan.

« Thu thap cac phan (rng (dién tl) tr bén san xuat, cham séc
khach hang va cac phong ban khac cam két phan tng nhanh.

« Hoan tat cac két qua tim kiém va dwa ra cac dé xuét.

Kiém tra lai nhirng wéc tinh ctia ban. Néu cdm thay trong phan
tw nhi@m vu dau tién, cac wéc tinh ctia ban qua chat ché (hoac tham
chi 1a qua loi 1dng), ban c6 thé tw dwa ra cac diéu chinh va canh bao
s&m dbi véi cac bén lién quan dé ho cling c6 nhitng diéu chinh.
Blrng tham gia ddi ngd nhirng nguwoi lac quan luén hy vong vao
nhirng diéu t6t dep nhéat va cudi cung khién tat cd moi ngudi déu bi
cham tré, hoac thu hep nhirng khoang th&i gian ctia ho mot cach vo



vong vao nhirng gi¢r cudi cung. Nhirng ngudi dwa ra quyét dinh bao
gi® cling can cac canh bao som.

Coéng bd bang thoi gian chuén cha ban

Cudi phan nay, ban hay git lai nhirng gi da hoc dwoc va thém
chung vao trong mot bang chon tién dd chuan cho nhirng nhiém vu
théng thuwérng. Ban va nhém ciia minh ¢ thé cong bd nhivng coéng
viéc nay theo dinh ky trén mét trang chia sé nao do, giup moi nguoi
dwa ra cac yéu cau thuce té va dung luc hon ngay tir dau.

« Hay twdng twong cdng cu nay sé tiét kiém thoi gian ban phai
dao tao cho nguwdi khac khi ban mudn Gy thac mét nhiém vu cho ho.

« Hay hinh dung mét céng cu nhw thé nay sé hiru ich ra sao doi
v&i ngudi ké nhiém cda ban khi ban dwoc thang chirc!

Téi da chirng kién qua trinh “tién do hoa” nay dién ra thanh céng
nhw thé nao tai Hewlett Packard, Procter & Gamble, va tai nhirng
coéng ty khac noi cac quan ly rat ting hd nhivng théng tin chinh xac
vé viéc ho nén ky vong bao nhiéu — va nhanh chong ra sao — khi mét
co hdi ban hang hay cham séc khach hang dét ngdt xuat hién. Thay
vi s¢ hai, ho da nhan duoc sy phé trwong va danh béng ho mudn
bang cach dwa ra cac yéu cau thuc té.

DUNG KHIEN CAC QUAN LY CUA BAN “MU BPUONG”

Gan nhw tuan nao toi cling gap g& mét chuyén gia hoac quan ly
bay t6 néi nghi hodc ctia ho vé viéc dam dwa ra cac biéu dd rii ro
cho cép trén. Ho noi: “Téi la ai ma lai dwoc quyén thiét 1ap hay thay
ddi cac wu tién co chr? Téi da dwoc giao nhiém vu. Cac sép va
khach hang cua t6i ky vong t6i c6 thé chiéu theo y ho. Thé day!”

Pung la trong 80% céc trwérng hop ban phai chiéu theo y ho, du
viéc dé cé lam ban bj tbn thwong di chang nira. Cac phan cép trong
doanh nghiép dwoc thiét ké theo cach do. Ban s& nhan mét nhiém
vu ma&i ma khéng dwoc phép kéu ca mét [0i. Ban sé phai thich nghi
diéu chinh minh trong im lang. Ban sé& lam viéc subt dém va cudi
tuan. Va dang la ban nén lam nhw vay.

Nhwng trong sb rat it cac nhiém vu — cé anh hwéng cao, dau tw
cao, chat day cac van dé kho khan, va bj giao vao phut chét — ban
sé nhin thay rdi ro va nhan ra rang minh can phai thwong lwong.
Sau cung, cac sép va khach hang cta ban c6 thé khéng biét, hoac
khéng nhé cu thé cac cong viéc duwoc giao trudc d6. Hay can trong:



néu ban quéa voi vang nhan mét nhiém vu ma kha nang nhiém vu
nay sé “dung” v&i mét nhiém vu chinh khac ma ban dang giai quyét,
va néu chéng noi gi ca, trc la ban da ép buéc nhirng nguoi dua ra
yéu cau chap nhan mét rdi ro mu quang.

KET LUAN: Hay thiét k& mot tinh hudng theo cach ban quan sat
dwoc. Phac thao mét vai Ilwa chon véi nhirng két qua khac biét.
Nhwng viéc duy nhét ban khéng thé 1am chinh 1a git im 1ang.

Tranh chon lwa

RAt nhiéu cac chuyén gia da phan nd khi nhan ra minh dang
tham gia trd choi dét kich gitra hai vi quan ly dang bai binh bé tran vi
cac wu tién cua ho dung nhau chan chat. M6t vai nguw®i da thr mét
manh 16i kha nguy hiém: “Ho déu 1a nhirng nguwdi cé quyén Iwc trong
tay. T6i s& dé ho tw gidi quyét. Ho sé& phai quyét dinh, toi sé tuan tha
va khéng nghi dén hau qua cua né nira.”

Nhirng bai hoc cay dang da chi ra rdng phwong an nay cé thé
day ban vao mét tinh thé tham chi con t6i t& hon ca bay gio. Néu ca
hai bén déu khéng hiéu dwoc khéi lwong cong viéc lién quan, ho cé
thé cung nhau dwa ra moét giai phap t& hon nhiéu. Mét vai vi quan ly
khi bi hdi thiic s& yéu cau ban rang: “Anh c lam di! Hoan thanh ca
hai viéc!” Trong khi d, nhirtng ngudi khac co thé sé dwa ra mot vai
lwa chon danh dbi d& khién ca hai viéc cung chiu rui ro. Con ban thi
dwong nhién van la nguwdi thwe hién céng viéc trong cudc choi nay.

TIENG NOI THYC Sy

Dwéi day 1a cach Tro ly giam dbc Vicki Farnsworth gidi quyét
nhirng trwdng hop cac wu tién déi nghich nhau tai Bénh vién Health
Alliance tai Leominster, Massachusetts noi c6 lam trg’ ly cho nha vat
ly/giam dbc diéu hanh, phé giam dbc phat trién doanh nghiép, can
bd quén ly chat lwong doanh nghiép va hai giam déc:

Trong viéc dat ra cac wu tién cho ban than va nhirng nguwdi diéu
hanh khac, téi luén hdi rd ngay hoan thanh céng viéc cu thé va theo
do sap xép ther tw wu tién. Néu mot vai ngudi ti hé tro dén gap toi
trong cung khoang thdi gian doé, téi sé chi cho ho thay nhirng cong
viéc dang doi nghich nhau, t6i dwa ra mot vai lwa chon va rdi chiéu
theo ho dé quyet dinh mét wu tién cudi cung.

CHIi RA CAC RUI RO: BE XUAT CAC LA CHON



Néu ban ciing nhw Vicki, la ngwdi phai dwa ra dwoc san pham
cudi cung, ban dirng bao gi¢ Iwva chon mét cudc thao luan vé nhirng
nhiém vu dang dbi nghich nhau. Thay vao d6, hay thwc hién ba
buwéc that khéo léo dwéi day:

1. Chi cho ho thdy nhirng rdi ro tiém &n néu ban cd géng hoan
thanh nhanh ca hai céng viéc.

2. Pwa ra cac Iwa chon phu hop véi tinh hinh thwce té, dwa ra cac
danh dbi (murc thiét hai) cho ca hai bén.

3. Trinh bay giai phap riéng cua ban va ly do.

Sau dé, véi mdt lwong tam trong sang, ban c6 thé chap nhan
mot nhiém vu két hop va thwe hién nd bang tat ca sw c¢b gang cla
minh. Bang cach thuwong lwgng, ban da cho ca hai bén quyén kiém
tra cac rii ro va lwa chon, va chap nhan 1o khuyén chan thanh cla
moét nguwdi sé phai thwe hién nhiém vu: chinh ban!

Trong chwong nay, ching t6i da cung cap cho ban cac cong cu
khac nhau dé& hiéu dwoc cac wu tién trong quan hé cta ching véi ri
ro hon la vé&i nhirng thdi han khan. D& hiéu dwoc 1am thé nao trong
tam moi cda ban vé cac wu tién cé thé diéu chinh quan diém cua
ban vé viéc thdi gian clia minh bién di dau mét, hay doc chwong tiép
theo!



Chwong 5: NHAT KY THO'l GIAN

Trong mdt tudn, bao nhiéu lan ban nghe thdy déng nghiép cua
minh than van rang: “Téi khéng biét thdi gian chay di dau mat roi?!”

RAt nhiéu nguwdi thé dai day cam chju; ho tin rang chang hé co
liéu thudc nao chiva dwoec cdn bénh nay. Nhuwng béi vi ban dang doc
cudn sach nay, ban cé thé qua quyét rang minh c6 thé tim ra thoi
gian thwe sy da bién di dau. Trong chwong nay, ban sé dwoc cung
cap hai “phwong thuéc”’: dau tién hay tim ra nhirng the da lay hét
thdi gian clia ban, th hai la hay tim cach bao vé va duy tri cac th
tw wu tién cua ban.

Khi ban ban ron thi théi gian dwérng nhw bde hoi mat. Néu tim ra
dwoc thdi gian cla ban da thuc sy chay di dau, ban cé thé ndm bat
dwoc nhiéu gia tri hon tr d6, va kiém soat dwoc sw rd ri thdi gian.

NHAT KY MANG TIENG XAU RA SAO?

Céng cu don gidn nhat trong viéc kiém soat nay 1a nhat ky thoi
gian. Nhwng qua nhiéu nguwdi s dung va cac tac gid sau khi hiéu
sai nhirng rng dung ctia nhat ky, da gan cho né mét thir tiéng x4au.
Ho so hai diéu gi chi?

Sw budn té: Pung thé, nhat ky thoi gian sé that sy rat t& nhat néu
ban viét dai. Nhwng ban sé& khong viét dai dau!

Thiéu chinh xac: Nguoi ta quén khéng tao ra cac dau muc, sau
do lai vo dau bt tai tim lai tlr tri nhé... va sau dé bé khéng viét niva.
Nhwng ban khéng nhat thiét phai viét vao tat ca cac dé muc. Trong
hé théng cla ching t6i, ban chi nhap vao nhirng diéu xao lang mau
thuan true tiép véi nhivng wu tién hang dau cda ban.

T6i &c: Con ngudi sé sbc néu ho nhin thiy khodng thoi gian cua
minh bi mat; ho s& mang nhiéc ban than khéng thwong tiéc. Nhung
ban c6 thé vui vé khi lai viét nhat ky v&i niém tin rang minh khéng
phai mét cd may. Khi khdng thé quan ly thdi gian cla minh hoan hao
va toan dién, viéc lwu lai nhat ky mét cach ngén gon va chon loc sé
giip ban bdo vé cac wu tién hang dau cda minh. D6 chinh la diéu
chung ta muén.



Ngay ldc nay, sw pht nhan cta ban cé thé da thanh hinh, kém
theo nhirng diéu dé lam nguoi ta nan 1dng nhw: “Téi nghi minh ¢d
thé bd qua phan nay”. Hoac, “Toi biét mét ngay minh cé thé giai
quyét khdi lwgng cong viéc nhw thé nao, ngay nao ciing vay ma
thdi.”

Nguorc lai: khéng ai c6 khai niém rd rang vé viéc mot ngay cé thé
xay ra nhirng suw kién gi. Chinh vi thé mét nguoi viét nhat ky thoi
gian ludn cam thay ngac nhién. Ho hoc dwgc rang, khédng nhirng viét
nhat ky th&i gian khdng hé 1am con nguoi kiét sirc, ton thoi gian hay
gay bdi réi nhw ho van lo s¢, ma con cé thé nhanh chéng chi rd viéc
gi dang thuc sy xay ra. Néu ban chon ghi lai nhirng sy viéc bj gian
doan (nhirng thr da tan cbng cac th&r tw wu tién cda ban), ban sé
kham pha ra mot s6 diéu tha vil

DPirng dé Sy pht nhan tri hoan kh&i dau cda ban

M6t khi da bat dau, ban cling dirng lo Idng béi nhirng thwc té ma
ban kham pha dwoc. Ban cé thé phan dbi rang: “O khéng, toi biét
diéu nay cd vé hoi té, nhwng hém nay khéng phai la mét ngay binh
thwong.”

Thanh thwe ma ndi, trong subt nhirng nam giang day vé quan ly
thdi gian, chung téi van chwa thay mét ai c6 thé chirng minh ndi mét
ngay “binh thwdng” 1a nhw thé ndo. Trai lai, chung téi thay rd rang
phan ddng moi ngu®i cé thé chirng td mot ngay binh thwdng cda ho
hoa ra lai bat thwdng ra sao.

Sau mét ngay ghi chép nhat ky thoi gian, mét nhan vién ban
hang da choang vang khi phat hién ra rang anh ta da danh it hon
20% thoi gian cho wu tién sé mét, va vi thé dan téi viéc giao phat
tré: “Néu t6i van tiép tuc mot ngay ‘binh thuwdng’ nhuw thé nay, téi sé
bi sa thai mat thai!”

Vi thé, hay tiép tuc viét nhat ky. Pon gidn la khdng cé cach nao
tét hon dé c6 dwoc hinh anh tbt nhat bang cach viét nhat ky. Quan
trong hon, ban sé cé déng lwc manh mé dé bat dau ap dung nhirng
phwong thirc nay ngay lap tuec.

TINH CHON LOC: Bi QUYET QUAN TRONG NHAT

Néu cb gang ghi chép lai nhixng thi ban lam trong ngay, ban sé
khéng nhirng phai chju dwng sw bubn t&, ma con chang hoan thanh
dwoc viéc nao ra hén. Nhwng do khéng phai 1a diéu chang ta suy



nghi. Lam thé ndo ma nhan vién ban hang & trén c6 thé ndm bat
dwoc rd rang rang wu tién s6 mét cda anh ta c lién tuc bj khuét 14p
trong c& dong th&r nhw thé? Anh ta da tap trung nhat ky ctia minh
vao mdt danh sach ngan gon ba muc tiéu quan trong nhat. Sau do,
anh ta ghi lai “nhirng thay déi phwong hwéng”, chi cha thich nhirng
viéc da vi pham vao nhirng 6 th&i gian da dwgc dat trwdc cho cac
wu tién. Dwdi day chinh la cach thiét ké nhat ky thoi gian cla ban:

1. Bat dau v&i bd cuc hai cot don thuan.

2. O cdt bén trai — ching ta goi né 1a Vung Uu tién — ban chi liét
k& nhirng nhi@m vu wu tién t6i wu trong 6 thdi gian dwoc phan.

3. Ban hy vong rang cét bén phai sé dwoc gitv trang. Nhung &
day, ban chi ghi lai nhirng sw viéc cho phép ban chuyén hwdng tw
cac nhiém vu thuéc Vung Uu tién.

Ba nhié‘m ViU Lru tiégn Ghuyén hwéng tir cac nhiém vy wu tién

hang dau {Ghi chli nhig gi ban duge phép vi pham)
{Ghi r& théri didm

phan ba)

8h teri Bha5 Bh15

Léy dir liéu cho ban | Nhan dién: ligc co guan (5 phit)
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13h
Check mail (15 phat)
13h50
Thdi xong! Téi phai hoan thanh thail

DPanh dau Ba muc tiéu hang dau

Vay la, gitra rat nhiéu cac cudc hen, cudc hop va cong viéc hang
ngay, ban chi danh d4u ba wu tién hang ddu cho mét ngay ctia minh.
Phan bd nhirng khodng th&i gian tét nhat cho ba nhiém vu dé, hoac
cho cac phén cébng viéc ma ban da dw tinh cho ngay hém dé. Mot
vai nguoi cdng hién téi thiéu 20% thoi gian trong ngay dé tao ra
nhirng tién trién nhat dinh cho cac nhiém vu trong Vung Uu tién,
thdm chi ca nhirng nguwdi v&i thdi han da dwgc khoan nhwong.
Nhi*rng wu tién hang dau dwoc xép vao codt bén trai; méi lan ban



chuyén sy chd tdm clGa minh thi viét sang bén phai. Diéu nay c6 kho
khan qua khéng?

Hay ghi lai bat c» sw chuyén huwéng trong tdm nao, cho du viéc
doé ngan gon hay tam phao dén mc nao. Hay chu thich nguyén
nhan gay ra sy gian doan va ban danh cho n6é bao nhiéu thoi gian.
M6t vai 1an chuyén hwéng sé that bd cong, con nhirng 1an khac thi
khong.

V&i hé thdng nay, ban van sé cé mét vai gi méi ngay danh cho
viéc phan 6 nhirng nhiém vu th&r cap. Néu “di lac” vi nhirng nhiém vu
nay, ban khéng can ghi lai b&i sy chuyén hwéng nay khéng gay ra
thiét hai trong ngay cua ban. Tinh chon loc nay sé loai bd & phan
nan rang viéc ghi chép nhat ky da 1y hét thoi gian trong ngay cla
ban. Ban chi can quan tam t&i nhirng sy chuyén hwéng lién quan toi
cac hoat déong trong Vung Uu tién.

Con dbi véi khodng théi gian con lai ciia ngay — ban khéng can
thiét phai c6 gadng hoan hao lam gi. Séng va clr sdng nhu thé théi!
Cudi ngay, ban sé& nhin lai va xem bao nhiéu phan tram khoang thoi
gian dy dinh cta ban thyc sy dwoc danh cho cac wu tién hang dau.
Ban c6 thé sé cé tw duy khéng khoan nhwong vé nhirng sw chuyén
hwéng ma chinh ban da cho phép chiém cac wu tién cta ban.

Vé&i ty 1é rd rang con lai trong ngay danh cho cac wu tién thi cap
cling nhw nhitng gidn doan thich dang, ban s& cadm thay hao hirng
vui vé hon khi giao tiép vé&i moi ngwdi. Va khi ban chac chan rang
cac nhiém vu trong vung wu tién dang dwoc hoan thanh, ca ngay
ban sé thay tap trung va én dinh hon khi giao tiép v&i moi nguoi.

GOP VUNG UU TIEN VOI DPEM LIEN LAC (CONTACT
CUSHIONS)

Ban c6 thé da dé y rang trong biéu d6 Vung Uu tién kha don gian
phia trén, nha quan ly da c6 gang phan bd cac khoang thdi gian hop
ly cho ba nhi@m vu wu tién hang dau cla anh ta. Nhwng ban ciing ¢c6
thé nhan thay rang khoang th&i gian tuyét nhat trong ngay chwa han
da 1a khoang thoi gian s&m nhat.

Ciing nhw anh ta, ban cé thé bat ddu mét ngay ctia minh bang
cach bao vé 20% cbng viéc hang dau trong nhirng 6 dai dién cho
nhirng khodng thdi gian tuyét nhat dé hoan thanh céng viéc. Tiép
do, dé ddm bao rang nhitng nguwdi gay gian doan tiém tang sé



khéng &nh huéng téi Vung Uu tién cda minh, ban cé thé cung cép
cho ho nhirtng tAm “dém lién lac” vé ca hai bén cia Vung Uu tién,
nhirng thdi diém ho cé thé dé dang lién lac dwoc véi ban.

Dwéi day la moét minh hoa cho diéu nay:

1. S&r dung mot biéu dd thdi gian thdng dung (b tri theo cac
khoang thei gian 15 phut) dé minh hoa.

2. Hay gid s 1a vao mét ngay nhat dinh ndo dé, ban chi danh
duoc tdng cong hai gi& cho cac nhiém vu Vung Uu tién.

3. Lwa chon nhirng khoang th&i gian ma ban hy vong sé dugc
yén tinh nhw gitra budi sang hay gitra budi chiéu, cho nhirng nhiém
vy trong Vung Uu tién.

Hay chi tap trung vao nhirng nhiém vu quan trong nhat (hoac cac
phan nhiém vu) cho ngay hém dé. Va dirng quén biéu dd héa ca
nhirng “tdm dém lién lac” cha ban nira.

Hay dé nguwoi khac nhan ra rang ban da ghép nhirng nhiém vu
Vung Uu tién véi nhivng “tdm dém lién lac” mé dé nhirng ngudi lo
lang hay nén néng co thé lién lac kip thdi véi ban ma khéng lam gian
doan thdi han cdng viéc. Ban da vira tao ra mét dau hiéu dé dang
nhin thay gitp ban béo vé it nhat 20% thi gian trong ngay, va giup
nhirng ngwdi khac nhan ra rang ho van co thé lién lac v&i ban trong
phan I&n thdi gian. Sau d6, ban ¢6 thé mé rong phan Vung Uu tién
thém mét vai tiéng, nhwng bay gi®, hay luyén tap viéc duy tri nhirng
khoang thdi gian trong ngay, va dé cho nguoi khac thay dé l1a diéu
hoan toan hgp ly.

Gian doan hop 1&: Uu tién hang dau mai?

Doi khi ban sé& quyét dinh rang mét gian doan khan du hiéu luwc
dé dwa mét nhiém vu ra khdi Vung Uu tién cta ban. Néu biét rang
diéu d6 dang dé ban hy sinh, vay ban hay cho chinh minh nhirng
tiéu chuan dé co6 thé phan doan va danh gia chinh xac. Hay chéac
chan rang ban sé ghi lai nhirng nhiém vu thang thé trong 1an danh
gia. Ban can nhé rang uy tin cla ban c6 dwoc khdng phéi tw viéc
gidi quyét cac nhiém vu cé vé khan cap hon, ma tir nhirng nhiém vu
c6 hiéu lwc cao hon — tire la rdi ro va gia tri cao hon nhirng nhiém vu
trong Vung Uu tién ma ban da thiét Iap trong ngay.
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CHU Y: Néu viéc nay 1ap lai — tirc 1a nhirng nhiém vu mai tiép tuc
dao thai nhirng nhiém vu cl — thi md ta cong viéc cia ban da thay
ddi — thwong la cong viéc cla ban yéu cau ban phai gidi quyét cac
cbng viéc co gia tri cao hon.

Cung cap thém hai tuy chon

Hay xem xét dwa thém vao hai phwong tién khac dé tang téc cho
nhirng nguoi gian doan ban:

1. Ban c6 thé cung cap mot “thung thw” hoac mét dia chi email
dac biét, v&i khoang théi gian tra [&i dwoc dam bao. Nhw vay nhirng
nguwoi dwa ra yéu cau co thé “virt” van dé cta ho vao do, roi ra di ma
khéng 1am phién hay gian doan cdng viéc cla ban. Ban hdy dam
bdo chac chan thdi diém ho sé nhan dwoc cau tra |oi.

2. Ban cling c6 thé khuyén khich moi ngwdi “tw than van déng”
trwedc khi tim t&i ban. Sau day sé la mét cach dién hinh htru ich
trong trwérng hop nay: Bat c& khi nao ban tw van hay dao tao cap
dwdi hay ddng nghiép vé viéc lam thé nao dé giai quyét mot van dé,
khi d6 ban cé thé chap thuan viéc dang mét théng bao trén trang ndi
bd, vach ra cach thirc d& ho co thé tw giai quyét viéc nay lan toi.

LUA CHON GHI CHEP: CONG NGHE THAP HOAC CAO

Hay st dung bat cl phwong tién nao dé dang hon cho ban. Tw
viét nhat ky d& hon ban nghi, dac biét 1a néu ban ma héa hodc st
dung cac ky hiéu viét tat trong khi ghi chu. Vi ngoai ban thi s& khéng
ai doc nhirng tht ndy, do d6 nhirng ngu®i khac ciing khdng can phai
hiéu dwoc ching. Dwdi day 1a mot sé hwéng dan co ban:



« Ghi lai nhirng gian doan khi ching xay ra. Néu khoéng co thé
ban s& quén mat.

« Sang tao hay diéu chinh mét sé ky hiéu viét tat.

« St dung cac chi¥ cai dau, chir ky nhay hodc cac con sb dé chi
ngwoi hay dy an.

« Chi ra nhirng gian doan vé&i modt dau “x” hodc mét kiéu danh
dau nao dé.

« Khi ai d6 gian doan cong viéc cla ban bang mét cau hai, hay
st dung mot dau chdm haéi véi nhivng chir cai dau tén cla nguwdi do.

« V&i cac cudc goi, ban co thé st dung chi* C hoa v&i mét mii
tén chi t¢i hodc di tv nhirng chir cai dau tién cta nguwodi do. (C ->TB
c6 thé mang y nghta la ban da goi cho TB, trong khi C

NAM CANH BAO HO'U iCH

Vi du sau day sé cho ban thdy nha quén ly Samantha Gregorio
da biét dwoc thdi gian ctia minh bién di dau mét chi véi mét nhat ky
viét tay don gidn nhw thé nao. Néu ban cé thé lam cho suy nghi cla
minh don gidn va cdi mé& nhw cd, ban s& kham pha ra mét sb linh
virc ma ban co thé dat dwoc thanh qua ngay lap tirc.

Trwdc khi bat dau, co6 da xem xét mot vai cdnh bao hiru ich dwoi
day:

1. Cb sé& khéng ghi lai tAt cd moi viéc xay ra trong ngay, ma sé
chi tap trung vao cac nhiém vu trong Vung Wu tién cling nhw nhirng
gian doan c6 thé xay ra.

2. C6 sé& chi quan tam t&i nhivng thir cu thé. Néu cé ghi lai mot
lan gian doan dai 10 phut chi véi vdn ven hai chir “Dién thoai”, thi cd
sé& khong tai nao hiéu va danh gia ndi 1an gian doan do liéu lang phi
hay hiru ich.

3. Cb sé ghi chép lai nhirtng thi nhw: mo méng, udng ca phé
hodc giao thiép, ngay ca khi nhitng viéc nay co vé nhé nhat va “rat
con ngudi”. Muc dich cta ¢b 1a cé thé nhanh chéng nam bat duoc
anh hwédng cla khoang thoi gian nhitng viéc nho nhd “danh cap”
cac nhiém vu wu tién.

4. Cb sé ghi lai trong tredng hop di dau qua lau, béi c6 nhan ra
néu khéng ghi chép lai sé kho co thé xay dwng lai dwoc cac chi tiét
chinh xac sau nay.



5. Cd nhin thay trwdc rang ham mudn bién ban than tré nén tot
dep sé la diéu gan nhu khéng thé cuéng lai duwoc. Vi thé, sé khong
ai dwoc xem quyén sé nhat ky nay trir cd. Co sé ngay lap trc tw sira
chira nhirtng nhuwoc diém cia ban than néu ghi chép thanh that moi
viéc. Diéu doé sé giup cd mac it 16i hon dé rdi khdi cdm thdy ay nay
trong khoang th&i gian con lai trong ngay.

Lich trinh cGa Samantha tiét 16 diéu gi?

Samantha, giam déc ban hang clia mét cong ty dwoc phdm da
ghi lai thanh thwc cac phan tng ctia minh véi mot sb cau hoi.

Chung ta sé ky hiéu chung nhu sau:

H: Hoi

T: Tra &

B: Bién minh

N: Nhin nhan vé ban than (Cach nhin clia Samantha sé gilp
chung ta bao vé dwoc thoi gian tai Vung Wu tién cda minh).

H: Ban da bat ddu muc tiéu diu tién theo dung thoi diém dw
kién?

T: Khéng. Thuc ra dén tan 4 gi& chiéu téi méi thuc sy bat tay
vao lam viéc doé. (Nguwng...)

B: Nhwng hém nay khéong phai la mét ngay binh thwdng nhw bao
ngay khac.

H: Diéu gi da khién ban xao 1ang?

T: A, thwe ra mét cudc khiing hodng clia khach hang da khién toi
bi gian doan. Viéc nay bat dau luc 2 gid chiéu. (Yén lang...)

N: Hrm, t6i nén thira nhan rang thwc ra dén luc dé thi téi da bj
mudn rdi. Toi da tri hodn muc tieéu sé mdt clia minh cho muc tiéu wu
tién thir hai dé& hon, vi nghi rang téi s& cé nhiéu thoi gian dé& quay lai
sau.

H: L& ra ban da co thé tranh dwoc sy xao lang d6 nhw thé nao?

T: Téi khong thé tranh dwoc, tdi khdng thé tri hoan cac van dé
cua khach hang! (Yén lang...)

N: Nhwng tdi da co thé bat dau giai quyét nhiém vu wu tién vao
budi sang, va sé& thuan loi hon vao bubi chiéu khi tw nhién “qua bom
cong viéc” do roi xudng.

H: Khi bi phan tam, ban mét bao lau dé cé thé tiép tuc quay tré
lai v&i cdng viéc cia minh?



T: Thue ra tdi khéng thé, béi vi nhiém vu wu tién hang dau cla toi
da bién mat.

H: Khoang thdi gian dai nhat danh cho Vung Uu tién clda ban,
ma khoéng bi gian doan, la bao lau?

T: 30 phut, danh cho céng viéc dau tién trong ngay vao bubi
sang.

H: Thoi gian lam viéc nang suat nhat cia ban?

T: Luc t6i thwe hién cdng viéc dau tién vao budi sang; réi sau doé
la dén ngay sau bira trua.

N: Téi cling thwdng lam viéc mudn trong ngay, nhwng khéng phai
hém nay. Hém nay téi da qua mét mai va bwc bdi roi.

H: Giai doan lam viéc kém hiéu quéa nhét cda ban?

T. T 9 gi0 sang t&i 11 rwdi sang, va tr 3 gio kém 15 t&i ba rudi
chiéu. (Téng cdng la 2 tiéng 45 phat kém hiéu qua nhét.)

B: Ca hai déu la nhitng khodng thdi gian cd dinh cho céng viéc
wu tién, nhung sép goi tdi di hop ddt xuat. Cudc hop kéo dai dén
gitra budi sang, va rdi van dé clha vi khach hang no xuét hién vao
budi chiéu. T6i da & lai cdng ty mudn, nhwng van khéng hoan thanh
cac nhiém vu wu tién cta minh. (Yén lang...)

N: L& ra t&i nén nhin thay trwéde la cude hop ndi bd sé khong giup
ich gi cho minh. Téi da cé thé xin mién hop. Cudc hop kéo dai qua
30 phut. Vi sép van dang & dé, nén t6i nan lai thém 20 phuat niva dé
ldy dwoc cau trd 167 ma téi sé can cho ngay mai. Toi nght 18 ra minh
c6 thé 1am viéc nay qua email, cho du gép g& truc tiép véi sép ciling
khoéng phai 1a mét diéu ddm bao cho Iam. Du sao tdi cling da hy sinh
cac wu tién cua minh.

Chung t6i rat biét on nhitng “I&i khai” cia Samantha, va nhirng
nhin nhan thanh thwc cta cd 4y; bdi ching gitp ching ta hiéu dwoc
tht cd moi nguoi da dé thoi gian cla minh ro ri nhw thé nao. Nhung
nhitng rd ri thwe sw nguy hai chinh 1a nhitng the trwc tiép anh
hwdng téi cac wu tién cua chung ta. Hay diing cam bao vé cac
nhiém vu trong Vung Uu tién. Sau dé, ban cé thé dé dang gidm
thiéu sw ro ri thoi gian ctia ban than.

Ghi chép nhat ky gitp ban hiéu r6 tinh thé

Samantha da dwa ra mét cadnh bao xa hon cho tat ca chung ta:
ching ta c6 xu hwéng thanh thwe véi cac thiét hai, nhirvng van cd



gang hop ly héa nguyén nhan gay mét thdi gian bang cach dé 16i
cho nguoi khac. Ghi chép la bwdc dau tién cia Samantha nham 1am
ndi bat cac van dé twéng chirng vo hinh vé thoi gian cia ¢, va thuc
ra day ciing co thé 1a budc dau tién cua ban.

PHAN TiCH NHAT KY BE DUY TRI BONG CO

DPé co thé dat dwoc gia tri I&n nhét tlr bai tap ghi chép nhat ky
nay, ban hay tw héi ban thadn nhirng cau héi ma Samantha da sw
dung. Hay thuc hién viéc nay khi ban nghién ctu biéu dd6 da hoan
tat ca minh. Thwe chat, hay tiép tuc dat ra nhirng cau héi dé ngay
cé khi ban da ngirng viét nhat ky. Chung sé gitp ban cé nhirng nhin
nhan danh gia va duy tri dwgc nhirng théi quen da dwoc cai thién.

Muwdi cau hoi sbng con

1. Ban da bat dau muc tiéu sé mét vao dung thoi diém dw kién?

a. Diéu gi khién ban phan tam khéng bat tay vao lam viéc?

b. L& ra ban da co thé lam thé nao dé tranh dwoc sy xao lang
do?

c. Khi bj xao lang, ban méat bao 1au dé& cé thé “phuc héi” va tiép
tuc cong viéc?

2. Khoang thoi gian 1au nhéat ban tap trung vao cac wu tién ma
khéng bi gian doan?

3. Khoang thoi gian ban 1am viéc hiéu qua nhéat? Tai sao?

4. Khoang thi gian ban lam viéc kém hiéu qua nhat? Tai sao?

5. Ban da dat dwoc muc tiéu chinh cda minh & m&c dd6 nao?
Nhirng tinh toan th&i gian cda ban co thich dang? Ban c6 nén diéu
chinh né trong twong lai? Hoan thanh bang duéi day cé thé sé giup
ban nhin rd birc tranh tdng thé.

| Myc liéu uu tien Mirc 46 hoan thanh
{Phan cing viéc da duee 1ap ke hoach) (%)

6. Ban gilr cdng viéc nao ma I& ra cé thé Uy thac cho ngudi
khac?



7. Tap trung vao nhirng gian doan:

a. Co gian doan nao gia tri hon nhixng nhiém vu trong ké hoach
cta ban khéng? Néu c6 — va néu ching cé kha nang 1ap lai, hay ghi
thém chung vao danh sach cac wu tién.

b. Gian doan nao “nang né” nhat? Dién thoai?... Nhirtng ngudi
dat yéu cau?... Cac cudc khing hoang?... Ty ap dat ban than?

c. Ban cé lam gian doan ai khac mét cach vé ich khéng?

8. Cac mai lién lac:

a. Nhirng lién lac theo ké hoach ctia ban cé nham muc dich phuc
vy cac wu tién?

b. Cac lién lac d6 c6 lau hon dw tinh? D@ liéu chia ban da san
sang?

c. Ban co lién lac v&i dang nguwdi? Nguwoi do da san sang cho
cbng viéc?

9. Céng viéc gidy to va email:

a. Ban co6 danh thoi gian check mail trong nhirng 6 thoi gian dw
tinh cho cac wu tién?

b. Ban c6 mat thdi gian vao gidy t& béi chung dwoc sap xép réat
16n x0n, phan loai kém hay that thoat di liéu?

10. Giam sat:

a. Ban c6 mét ban theo déi hop ly danh cho viéc giam sat tién
trinh, dac biét 1a gidam sat cac yéu td trong cac nhiém vu wu tién cla
minh?

b. Ban cé s dung hay cung cAp mét mau don gidn nao dé dé
nhirng ngudi cing nhém bao céo tién dd?

CHU Y: Sau nay, trong Phan Ba, ban sé& tim thdy mét ban Kiém
tra nhanh dwa trén 10 cau héi thiét yéu nay. Hay st dung né va chia
sé voi dong nghiép.

Cho du ban thiét [ap ky luat tét dén dau, sé ludn cé nhirng nguo|
va s viéc lam gian doan ké hoach ban dau cla ban, vi thé ban can
phai cé chién lwgc phuc héi sén sang va chd doi.

TIENG NOI THYC Sy

Pay la nhivng gi Richard Shirley, quan ly hé thong cong nghé
théng tin dan sy trong quan ddi tai San Diego, da noi:

Thé con nhirng “nhan td X” khong thé trén thoat thi sao? Nhirng
nguoi va s viéc ngoai dw doan coé thé va sé anh hwéng tdi chang



ta? Chung ta phai chi ra dwoc nhivng thi tiém tang, sau dé mang toi
cho ké hoach ctiia minh mét chat linh hoat va sy sén sang. Tat ca
ching ta déu c6 sép — ngudi sé& doi mot cau tra 1o ngay 1ap tire cho
mot sw viéc khéng lwdng trwdc va chung ta bat budc phai dwa ra
cau tra loi do.

Phong ban clia téi c6 thé hoat dong rat hoan hao, gidi quyét cac
van dé nhanh choéng va hiéu qué, nhwng néu cé van de vai hé thong
dién, chung t6i sé phai gidm nhe nhan t6 X nay, sao cho khéng &nh
hwéng t&i hiéu qua cong viéc clia bat clr ai. Du cho chung ta quan ly
thdi gian tot thé nao, thi khd ndng phuc hoi va phan tng linh hoat
van ludn la mot thach thie.

Chung t6i hoan toan déng y véi Richard. Pé hiéu dwoc ban sé
phai di dau, ban can phai biét minh dang & dau — d&c biét 1a d& phat
hién nhirng hinh thirc c6 kha ndng tan cong lién tiép vao nhirng gi®
vang cua ban. D6 chinh la Iuc viéc ghi chép chon loc sé giup ich ban
rat nhiéu.

TIEN BUOC

Hay viét nhat ky Vung Uu tién cla ban trong ba ngay, phan tich
xem no6 da thé hién diéu gi vé nhirng thoéi quen hién tai cta ban, va
ban sé thu dwoc lgi ich tir viéc tw nhin nhan ban than sau sac hon.
Sau do, hay tir bé hoac thay dbi mot vai thoi quen dé dai. Hay tao
cho minh danh tiéng vi nhirng théi quen tét — nhirng théi quen chang
han nhw viéc l1én ké hoach dw phong cta Richard — d& ddm bao
rang ban sé phan (rng va phuc hoi nhanh. Hay cling ¢6 nhirng thoi
quen tot dé, va roi tan hwdng!

Pay chinh la céng viéc nén tdng ban can dé tiép tuc dén voi
Phan Hai cla cubn sach: Thoat khdi nhitng chiéc by thdi gian cua
ngay hdm nay.



Phan Il: NHO’NG BAY THO'I GIAN MOl VA GIAI PHAP




Chwong 6: QUAN LY BANG KHUNG HOANG

Trong tat ca cac van dé vé thoi gian da dwoc dé cap trong cac
ban khao sat gbc, khéng c6 van dé nao co tac dong hay diét dén tinh
than bang ndi so hai khi phai xoay x& ctru cdng ty qua con khing
hoang. Tham chi mét thap ky sau, nhirng ngw®i tham gia khao sat
van danh gia day 1a hiém hoa bac nhéat. Tai sao chung ta van khéng
thé s&m nhan ra khing hoang dé ngan chan? Mét thwc té 1a tin tic
vé cac cudc khing hodng luén xuét hién trén trang nhat nhwng hiém
c6 trwng hop nao xay ra bat ngd. Thay vao dé, ching cé xu hwéng
hinh thanh am tham trong khi con ngu®i chi vi qua ban rén ma
khéng chud y t&i. Nhitng so xuat du nhé nhwng vé tinh bj xao lang,
dién ra mét cach co hé thdng trén toan céng ty cling c6 kha nang
lam gidm céac nguén lwc, cling gibng nhw mét 16 héng nhd nhw cai
dinh ghim ciing c6 thé gay ro ri 6ng dan nwdc dwdi long dat rdi dan
t&i sut IGn ca nén nha. Vay nhirng thiét bj do dac va ddng hd nwdc
dang ra nén dwoc dung dé canh bao trwéc ching & dau?

KHUNG HOANG HAY SU TRUNG LAP TRONG CONG VIEC?

Ban c6 theo ddi “ddng hdé nwdc” trong nhdm cla ban khéng?
Ciing nhu cai chét va nhirng khoan thué, khéng ai trong chung ta cé
thé sbng mot ngay binh yén ma khéng gdp phai mét vai rac réi trong
coéng viéc. Tat cad moi nguwdi déu 1ay cd rang nhirng néi phién mudn
vé thoi gian chinh 1a thG pham ngan ching ta dat dwoc nhivng muc
tiéu clia minh. Chi mét diéu nhd nhat nay thi khéng thé gay ra khing
hoang; nhwng nhiéu diéu nhé nhat gop lai thi c6 thé dan téi tai hoa.
Néu nhém cla ban ct lién tuc vuwéng phai hét mée hdn don nhé nay
téi m& hédn dén nhd khac thi diéu dé co nghia 1a trong tién trinh 4y
d3 xuat hién mét sai 1Am nao d6. Liéu céd ai dé tam dén viéec mot
ngay nao dé “Con chim kim twéc trong mé than sé ngirng hot” ?

Than trong v&i chudi khiing hoédng gia

That dang budn 1a mét sé ngudi (thdm chi cd mét sé ca nhan co
trach nhiém diéu hanh) lai t ra thich thd v&i vong tuan hoan tr binh
yén t&i khiing hoadng, réi c thé 13p di 1ap lai. Nhitng nguwdi tirng
chdng choi thanh cong mét dén hai cudc khing hoang, thuwong tw



cao ty dai v&i hinh dnh anh hung cta minh. Nhitng nguwdi nhuw thé
thwérng bd qua nhirng rui ro nhd, 1an Iira thdi han va bang long voi
nhirng yéu cau khéng thé thwc hién dwoc. Vi thé ho cho rang minh
thira strc dap tat ngon Itra ma dang ra ngay ttr dau ho khédng nén dét
no 1én. Vao thoi diém khac, tham chi mot cobng nhan tan tuy nhat
cling san sang dat miéng va cudi cung 1én hé théng hodc mét may
moéc nao dé mac du ho biét rang viéc kiém tra kj lwéng lai toan bd 1a
mot viéc lam can thiét. Tat ca nhirng hanh vi nhw vay da dat nén
moéng cho mét chudi nhitng khing hoang gid ma néu két hop voi
nhau, mét tham hoa thuyc sy sé xay ra.

Pirng dap mot qua ndi

Khong it nha 1anh dao cap cao tirng ngai ngling ndi véi ching toi
rang ho rat hoi tiéc vi da dat ra mét cau hoéi don gidn ngudi ding
dau mot sbé phong ban, nhirtng ngwdi sau d6 lai dun day nhirng
ngwoi khac vao mét con bao cac hoat dong dé tim ra cau tra 1oi.
Chéng han, vi pho chu tich yéu cau wéc lwgng hinh dang sén béng
chay mét cach khoa hoc thi nguwdi tredng phong von hang hai thai
qué sé dwa ra mot ban phan tich 15 trang gidy va cac nhan vién ké
toan sé phai méat ca dém dé tinh toan.

KET LUAN: Khi dap lai yéu cau cla cap trén (dac biét la mot yéu
cau hiém gap), hay tim hiéu xem diéu gi 1a can thiét, mirc do chi tiét
t&i dau. Néu ban nhan thay c6 nhiéu Iwa chon dé dap lai yeu cau do,
hay cong khai phat biéu dé biét chac xem ngudi yéu ciu can gi.

Nhan dién mot cuéc khang hoang chét NQuoi

Chung ta dinh nghia mét cuéc khing hoang thwc sw la mot sy
kién khong thé tién doan dwoc, thuwong vwot ngoai tam kiém soat
cua ban va quy md cua né doi hdi chung ta phai hanh dong ngay lap
tire. it nhat thi véi nhirng vu khing hoang that sw, ban cé thé xac
dinh dwoc thdi gian, suc lyc va tién bac ma ban sé bd ra dé vwot
qua mdi de doa dé - va ban cling phai tri hoan hodc bé qua nhiéu
mdi quan tdm khac cho dén khi mbi hoa dé dwoc gidi quyét.

Nhan hiéu Tylenol ndi tiéng vi da gidi quyét dwoc nhivng cudc
khiing hodng nhw thé nay khi tdng théng My budc cac hiéu thubc
trén toan quéc loai bé nhirng sa&n pham cé gia hang triéu dé-la, danh
diu buwdc khéi dau cho cudc khing hoadng kinh hoang bac nhét
trong lich st nén kinh t& My. Hanh dong quyét doan do khién hang



tdn that ndng né nhwng bu lai, ho chiém dwoc long tin 16n lao t
céng chung, diéu da gitp ho nhanh chéng phuc héi dwoc tinh trang
tai chinh voi tbc dd khéng thé ngo toi.

Khing hodng A: Nhirng ngudi té chirc hoi thdo che day tdn that

Nhirng ngudi td chirc hdi thao kham pha ra rang dich vu chuyén
phat da 1am méat mot kién hang géom nhivng tai liéu dwoc in an va
dong géi vai chi phi kha cao ngay trwde khi bat dau cude hoi thao uy
tin toan cau.

Nhuwng nhirng ngudi td chirc hdi thdo da ngdn chan moi rac roi
c6 thé anh hwédng tdi sy kién nay. Vi tat ca nhirng nha dién thuyét
tén tudi da chuén bi rat tot bai néi ciia minh nén hau hét cac khan
gia déu hiéu va tham gia tron ven, va nghi réng minh sé nhan dwoc
sach néu yéu cau. Tién bao hiém cta ngwdi phu trach g hang sé
dwoc dung dé chi trd chi phi in lai néu can. Nhirng thw tlr sau sw
kién nay sé dong vai trd xdc tién thao luan rat hiéu qua.

Khing hoang B: Khach hang “thay long déi da”

M6t khach hang I&n cia mét hang quang cao dét nhién “thay
long dbi da” vao thdi gian gia han hop déng. Nhwng vi thay déi luén
la mot mdi rdi ro trong nganh quang cao nén hang nay da chuyén
ngay sang phuong an B: 1am theo ké hoach da can nhéc trwdc dé
ban dwoc thém nhiéu dich vu cho ca cac khach hang md&i va ci.
Nhirng ngwdi cha dé dang cé thé xac dinh dwoc hang canh tranh da
dwa ra chinh sach gi dé 16i kéo khach hang ctia minh?

Khiing hodng C: Bénh tat da ha guc nhirng ca nhan chu chbt

Bénh tat da ha guc nguw&i lanh dao chu chét trong luc thyc hién
dw an I&n. Nhwng bang cach phan chia cdng viéc va cha tam vao
nhirng nhiém vu trong diém, vi pho chd tich da tao ra bau khoéng khi
chia sé cdng viéc gitba nhirng déng nghiép quan ly. Ho da hoan
thanh dw an dung thdi han, chac chan rang toan ddi sé san sé cong
viéc trong niém tin chién thang.

Khing hoang D: Cuéc dinh cong ngan can hoat déng

M6t cudc dinh cong liéu linh da dién ra vao gitra ngay lam viéc,
khién cho cac cdng nhan khdng dwoc vé nha cho t&i khi cudc khiing
hoang nay két thuc.

Nhwng mét cdng ty biét nhin xa tréng rdng da dao tao dwoc doi
ngli nhan vién co thé linh ddng thdi gian lam viéc va quen véi viéc



“lam viéc ngoai gi®” mot hodc hai ngay trong tuan, do d6 nhirng
cong nhan nay co thé thich nghi nhanh chéng, tién hanh san xuét
ngay tai chd. (Trén thuc té, nhiéu xi nghiép chuan bj ddi dau voi diéu
nay bang cach twédc hét quyén loi ciia nhirng ngwdi dinh céng sé 6n
dinh lai nhanh chéng.)

Khing hoang E: Lra pha hiy mét tdba nha chi khéng lam pha
san mét doanh nghiép

M6t ngon Itra strc lan réng da bung phat tai mot nha may ldc nira
dém, gay thiét hai nghiém trong va gay tén that dén toan bd coéng
viéc dang tién hanh.

Nhwng vi nha may déng bao hiém ddy du ciing nhw ¢6 quan hé
tét v&i khach hang, nha cung cap va tham chi 1a cac dbi thi nén viéc
phuc héi ciia ho méac du rat tdn kém va day thr thach nhwng chac
chén sé thanh céng. P& 1am hai Idng khach hang, ho da sép xép
chuyén hang tr kho chra ngoai khu viec nha may ddng thoi tim
kiém sw hop tac tir cad khach hang va dbi tac. That bat ngd, mét sb
khach hang tham chi da chia sé nhirng hang héa cia minh voi
nhirng khach hang khac. Khéng nhirng thé, mét sd ddi tha ciing téi
giup d& ho hét sirc nhiét tinh.

Bién khuing hoang tr& thanh lgi thé

Néu ban dang diéu hanh tét mét cong ty va moi th&r déu thuan I
thi tin tirc v& mét cude khing hoang khéng thé tranh khéi cé thé khoi
goi sw thau hiéu tlr phia nhirng nguwdi da tirng coi cac thwong vu
giao dich cta cong ty ban Ia diéu quen thuéc mdi ngay. Thyc té, mot
cudc khiing hodng cé thé hé 16 mét kho bau bi an trong kinh doanh
ma ban chuwa tirng biét dén. Hay xem xét tinh hudng sau:

Cach day vai nam, khi Pat Nickerson con la giam doc san xuéat tai
Dai Phat thanh Céng cong Boston, mét vu chap dién gay thiét hai
|&n da xay ra chi sau vai gio.

Khi ban tin d&m chiéu hinh &nh nhirng tia Itra dién dang toe ra,
hang loat nhan vién khéng trong gi® lam viéc d& mac quan ao bao
hé lao ddng, nhay Ién xe va lao t&i hién trwdng.

Trong khi bd phan ctu héa cd gang dap Itra thi hang loat cdng
nhan khéng trong gid hanh chinh cing mét s6 nguwdi dan dia
phwong da thanh 1ap “ddi ctru hda x6 thung” san sang tiép trng clru
nguy cho hang loat cac hép chira nhitng cubn phim va bang ghi



hinh. Vwot qua khéng gian va thoi gian, kho tai liéu dwoc clru bao
gdm nhirng ban giao hwdng ndi tiéng trong lich s& Boston, nhirng
chwong trinh French Chef ctia dau bép nbi tiéng Julia Child, nhixng
v® opera quy, nhirng ban ba-l&, cac chwong trinh khoa hoc va
chwong trinh danh cho tré em - nhirng tai san quy gia dang lé da
bién méat vinh vién néu khdng cé ldng cao cd am tham. Hang chuc
ngwdi dan moé héi dam dia, nho nhem khai Itra, cuing reo hod khi cuén
phim cudi cung da dwoc mang ra khdi kho chat day nhirng tw liéu
quy bi ngon Ita pha hay. Trong nhiéu thang trdi cho téi khi tru sé
méi dwoe xay dwng lai, hoat dong san xuét van dién ra khéng
ngtrng nghi t&r mdt nha kho lgp mai thiée ci ky duwoc khoa thé duc
cua Hoc vién Céng nghé Massachuset (MIT) cho mwon tam. Cac
cong nhan ky cwu van nhé toi thoi ky doé, nhu yéu pham cwc ky
thiéu thdn nhwng tinh than 1am viéc ltc ndo ciing cao ngat.

Nhung nhirng tinh hudng cang thang, gay go trong viéc giai
quyét khiing hoang nén duoc tinh toan can than trwéc khi nhirng
diéu bat ng® va khong thé ngan can dién ra, khédng nén ton thoi gian
tinh toan nhirng rdi ro nhd cé thé nhin thdy hodc ngan chan truéec.
B&i vay, cong cu quéan ly thdi gian ma ban can chinh 1a cac ké hoach
— ca& nhan ho&c theo nhém — dé ngan chan nhirng tén that dang tiéc,
nhirng thir xac dinh nang lwc quan ly qua khang hoang.

LAP KE HOACH NGAN NGUA KHUNG HOANG: BAY LUA
CHON THONG MINH

Mac du khéng thé biét trwdc dwoc khi nao khiing hodng sé xay
ra nhwng ban c6 thé hiéu dwoc rang nhirng nguyén nhan nhé co thé
am tham pha hay nhirng dw an cla ban néu khéng dworc giai quyét.
Hay thir mét vai cach dwéi day:

1. Dy doan nhirng hiém hoa cé thé xay ra

Néu ban la ngudi 1anh dao dy an, hay dé nghi dong nghiép liét
ké nhirng hiém hoa hoac nhirng van dé ma ho cé thé dw doan duoec.
Hay moi ho liét ké tit ca nhirng mbi de doa ma ho cé thé nhin thay,
roi xép hang ching dwa trén hai yéu tb trong bang sau:



Kha ndng xay ra Mirc d9 anh hwérng

M6i de doa (%) toi hoat déng (%)
% | 100% % 1 100%
% 1 100% __%/100%

% [ 100% % £ 100%
% [ 100% % f 100%

Hay dirng lai sau khi moi ngudi da thdng nhat vé nhivtng mbi de
doa, Kha nang xay ra ciing nhv Mic dd anh hwéng. Tiép do, hay
nghi gidi lao. Danh ra mét hodc hai ngay dé& ca nhom suy nghi k¥
cang vé moi van dé. Tiép theo, d& nghi moi nguwdi dé xuét cac budc
hodc quy trinh ngadn chan nhirtng anh hwédng xau nhat hodc ngan
mot sd hiém hoa xuét hién. Moi nguwdi sé hoc dwoc mot diéu gi do,
dac biét la ban.

2. Duy tri lich trinh

Nhan thire rd Dinh luat Murphy: Moi viéc tén nhiéu th&i gian hon
dw kién. Hay tao mot “bwdc dém ém &i” cho nhivtng wéc tinh trong
du an cua ban. Khi yéu cau cac nhom khac thyc hién mét nhiém vu,
hay dat ra mot gi¢i han “chot” cho nhém clia ban; réi that chat kiém
soat thdi han hoan thanh clia nhitng nhém d6. Néu ho cham tién do,
ban van c6 thé khac phuc. Néu ho dung hen, ban van tiép tuc duy tri
cwong do lam viéc cling nhw tién dd cla nhém.

3. Dy doan khoang thdi gian chuan hoan thanh céng viéc

Ghi lai khoang thdi gian dau tw vao nhirng linh vwec méi la cla
dw an co6 thé giup ban thiét 1ap dwo'c méot bang chon cac khoadng thoi
gian chudn dé hoan thanh céng viéc. Panh gia cac yéu tb tiéu biéu
trong mot dw an co thé tai st dung trong nhém cac dy an lién quan.
Chung sé& dé dang tiét 16 cho ban nhirng wéc tinh thdi gian thuc té
nham giup ban dam phan dwgc pham vi va thoi han cho nhirng dyw
an sap toi.

4. Chuén bj cac cdng cu bao cao don gian

Xay dwng dy an bao gdm nhirng biéu mau bao cao hodc nhirng
biéu dd cac mbc va thei han hoan thanh cdng viéc, vi vay ban co thé
chu trong vao nhirng nhiém vu c6 kha nang bi tri hoan. (Tuy nhién
néu s dung phan mém Quan ly dy an, ban c6 thé dat nhirng 1a c&
tw déng dé chi ra nhirng tac dong I&n cla bat ky khé khan nao.)



5. Thuc day hoan thanh nhiém vu bang nhirng céng cu nhac viéc

Néu ban nhan thady minh dang cé xu hwéng tri hoan, hay dat moét
vat trudc mat dé nhéc nhé ban lam viéc dang tién do6. Mot to gidy
nh& gan trén bang nhac viéc hodc mét tiéng kéu “bip” trén dién thoai
déu 1a dau hiéu cho thay: “Ban phai nhanh chong hoan thanh céng
viéc dung tién dd!” Nhém cua ban ciing cé thé trang bi nhirng vat
nhac viéc twong tw, gép phan hd tro day nhanh tién do.

6. HO tro cac thanh vién chi chét

Trong mét tinh hudng khiing hoang dwoc dé cap & trén, van dé
I&n 1a mét di nhan vién chi chét véi ly do ém dau bénh tat. Péi khi,
hwéng di cla nhan vién chi chét do ban than ho quyét dinh. Néu
ban nhan thdy ngudi d6 cé bat ky dau hi@u mét méi nao thi hay chu
y t&i ho. Co I1& ho dang kiém tim céng viéc khac chang? Véi vai trd
lanh dao, ban phai néi chuyén kip thdi véi nhivng ngudi d6 dé xac
dinh va gidi quyét cac van dé cé thé dang pha hoai cong viéc. (Cung
lic, ban cé thé s& mudn cing cbé nén tadng cla minh bang cach
cham chut cac thanh vién khac théng qua ky nang phé phan ma ban
da chuan bj trwdc va thir xem liéu ldong trung thanh cta cac nhan
vién chi chdt co bi lung lay hay khéng.)

7. Ghi lai va lwu trir cac di¥ liéu phan tich

Khi bat dau tim gidi phap cho mét cudc khing hodng thuwc s,
ban can phai thwc hién nhirng bwédc di khdn ngoan nhung do qua
ban ron dé tim cach “sbng sét”, ban da khong dé y dén diéu do. Hay
bat dau trang bi mét cudn nhat ky khing hodng - ghi chép nhanh
gon, don gidn nhirng sw kién xdy ra. Cudn nhat ky d6 bao gém
nhirng phan &ng, phdong doan dau tién vé sw viéc sé xay ra, diéu
cudi cung ban da kham pha dwoc, nhivng quyét dinh tam thoi, thoi
gian dau tw, két qua, chi phi, nhirng diéu bat ngd. Hay ghi lai nhirng
gi ban nhan thay: 16i sai, I&i hira hen, cach slra chira, diéu chinh va
céach thirc phuc hoi.

Thé con cach giai quyét phién phirc thi sao? Khéng can phai ton
qua nhiéu gidy dé ghi lai nhitng budc di mang tinh dw phong nhw
thé mac du déi luc diéu do cling co6 ich. Nhirng ghi chép sé tao nén
mot loat bai hoc gia tri & sir dung trong subt sy nghiép cla ban,
vira v&i vai trd clia nha quan ly lan vai trd cla ngudi cb van day dan
kinh nghiém. On lai nhitng bai hoc nay. Cac van dé cua ban clung



nhirng ghi chép chinh xac 1a nhitng bai hoc sdng déng hon nhiéu so
véi ly thuyét trong nhirng khéa MBA t6t nhét.

Piéu nay nghe c6 vé that binh thwéng — nhwng that ra cd quéa
nhiéu nguoi khéng thé hoc héi dwoc tir nhirng cu vap nga vira trai
qua. Thwdng thi moi ngwdi déu tin rang khi khiing hoang da qua, ho
sé cd quén di moi thir va tiép tuc séng. Nhirtng cubn nhat ky co thé
mé& dwong cho viéc quan ly khing hoang dé dang hon va dwa ra
nhirng phwong an dé phong khing hoang trong l1an tiép theo.

VUOT QUA KHUNG HOANG: TiNH LIEN TUC TU QUA KHU
TOI HIEN TAI

Nhirng ngudi khdng am hiéu lich st c6 xu hwéng 13p lai né. Néu
ban 1& mét 1anh dao cao cap da vwot qua nhiéu cudc khing hoang,
hay lén ké hoach tim lai nhirng thdng tin da dwoc cong bd, nhirng
cudn nhat ky, nhirng di¥ liéu quan trong trong qua kht. Tat cd moi
thédng tin déu & dé. Co thé ban sé& tim ra cach khac phuc khing
hoang nhanh hon trong lan t&i nhd vao viéc 1am theo nhirng hinh
mau thanh céng trudc.

« Xem xét lai cac vu khung hoang treéc. Nhirng nha lanh dao da
lam gi trong céac tinh huéng d6? Diéu gi da giup ho vuwot qua khé
khan?

« Tap hop nhirng théng tin vé nhirng nd Iwc hdi phuc sau khing
hoang cla cac cong ty khac. Birng cb tach biét minh; hay tham gia
cung nhom chuyén gia cia nhirng céng ty khac.

« Néu ban 1a nha lanh dao hang dau, hay néi chuyén vé qua kho
v&i mot vai tro ly gidi nhat ctia ban. Ho ¢6 nhivng ky (rc dwoc gilr kin
trong mot thdi gian dai, nhung véi mét hé thdng quan tri méi trong td
chire, ho co thé cho ban biét nhirng théng tin con lai ma ban dang
tim kiém: nhirng diu hiéu canh béo, xu hwéng, nhirng ké hoach da
lap va thay dbi.

« Hay nghién ngdm nhirng cubn sach kinh doanh. Ngan chan
khiing hodng theo nhirng céch tiét kiém thdi gian va céng stec hon -
hién nhién Ia t&» nhirng 16i lAm ctia moi nguoi.

NHONG DIEU CAN LAM TRONG KHUNG HOANG: BA LOI
CANH BAO

1. Khéng so hai, hoang loan

Trwdc mét cudc khiing hoang mai, hay dat ra cac cau héi sau:



« Trwde khi dé ra cac ké hoach, chung ta c6 thwe sy can tham
gia vao day khéng?

« VAn dé co phai thudc cdng viéc, chuyén mén cla chiung ta
khéng?

« Liéu t6i c6 thé giao viéc thdm do, tim hiéu cho cac chuyén gia
khac trong nhém, nhirng nguwoi cé kha nang hon t6i khéng?

M6t khi ban quyét dinh giai quyét khiing hoang, hay dat ra nhirng
cau hai sau:

- P4 dén luc dau tw thoi gian vao sw giup d& cla chuyén gia thay
vi tw lam hay chwa?

« Can bao nhiéu thdi gian dé chinh stra lai nhitng ké hoach cuta
ching ta? Con khic méc & dau khéng?

NOi s¢ hai, hoang loan sé lan réng. Cac nha quan ly gidi khéng
bao gi® thé hién hoac khién ngudi khac hoang loan méc du ho cam
nhan rd diéu do!

2. Khéng trirng phat

Tranh nhirng théi quen da tré thanh truyén théng “trirng phat
nhirng ngudi dwa tin”. Néu ban pham phai nhirng 16i chét ngudi nay,
nhém cda ban s& ngan ngai canh bao ban nhirng chuyén bét én
trong nhirng lan tiép theo.

« Hay khuyén khich bau khéng khi 1am viéc noi 16i 1am dwoc coi
la “nhirng th&r nghiém”.

« Nhan manh rang viéc thdng bao s&m nhirng tin xau sé& mang lai
nhirng gidi phap it tbn kém va nhanh chéng hon.

* Hay ghi nhan va thuwdng cho nhirng hanh déng dang tw hao.

3. Khéng bd sot

Pirng bdo vé nhirng nguwdi dwa ra yéu cau vao phut chét khoi
nhirng hau qua do hanh déng cua ho gay ra. Nhirng nguwdi thuwdong
xuyé&n gay ra tinh huéng khan cép sé phai chi trd cho nhirng dich vu
phat sinh. Quy luat nay ap dung cho moi khach hang, cac nhom va
tham chi la cac 6ng cha.

Vi DU: Ban yéu cau mdt nhdm ndp lai cac dir liéu thu thap dwoc
dé gidi quyét mot loat cac van dé. Tat cd déu thdng nhéat nhirng
hwédng dan va thdi han chét. Nhwng rét cudc moi ngudi lai ndp
mudn va chwa hoan tat! Chju ap lwc vé thdi gian, ban budc phai stra



16i va khéng néi gi ca. Nhwng néu am tham giai quyét van dé nay,
ban phai chiju rdi ro trong khi stra chira, gidm bt cac 16i cua ho.

CAU HOI: D6 c6 phai 1a y dinh, muc tiéu cta nha Ianh dao cip
cao khéng? Bang viéc thé hién qua mirc déi véi mot sd ngudi, ban
sé Itra doi chinh minh va ca nhirng ngwdi khac nira. Té hon, ban cé
thé khién cip trén clia minh khéng nhan ra nhitng diu hiéu nguy
hiém.

GIAl PHAP: it nhat ban hay cho nhirng nguw®i pham 16i xem
nhirng “biéu d6 16i ldm” cla ho dé& ho biét va nhan ra sai I1dm cla
minh. Yéu cau ho viét cam két. Néu ho tai pham, ban c6 thé dwa ra
nhirng bang chirng nay.

CHU Y: Trong mét sé bd may hanh chinh, khi mét bd phan lién
tuc pham 16i, nhirng bdé phan thua thiét hon cé thé yéu cau bét ky
moét khoan ngan sach nao da dwoc dung vao viéc ma bé phan kia
khéng thwe hién dwoc. Nhirtng bd phan kém céi bat dau nhan ra khi
cac khoan ngan sach cua ho bj chuyén di dé thwc hién cong viéc &
noi khac.

Cudi cung, hay s dung kinh nghiém cta ban nham w&c tinh
khodng thoi gian can thiét dé gidi quyét cdng viéc cung véi cac bo
phan khac. St dung khodng thoi gian dw kién dé dé thwong lwong
vé&i nhirng ngwdi yéu cau va cac dong nghiép cho nhirng nhiém vu
trong twong lai.

TIENG NOI THYC Sy

Khi néi vé chl dé ngan chan khing hoang trong céng ty tw nhan,
nha quan ly quy trinh Andrea Cifor da dwa ra I&i nhan xét dang suy
nght:

Trong cdng viéc, t6i hiéu trach nhiém cia minh, dwa ra cac gidi
han rd rang khi cong viéc chuan bi dwoc thwce hién. Téi chi rd nhirng
ngudn phu thudéc vao minh va nhirng rdi ro ma t6i c6 thé thay. Toi
khéng cb gang giai quyét cong viéc khdng thudc chuyén mén cla
minh. Theo do, téi tranh dwoc viéc ma t6i goi la “gia phai tra cho
chuyén gia”, mét céi gia qua dat song lai dan t&i sw thiéu nghiém tuc
trong chap hanh.

Néu t6i d& murc chi phi trd cho cac chuyén gia thap bang viéc chi
dan cho ho thi téi s& dong gép hop ly vao cac dw an téi tham gia.

Quan ly khiing hodng can bam chat vao ba I&i canh bao:



1. Khdéng hoang loan
2. Khéng trirng phat
3. Khéng bd sot

Va Andrea bd sung: “Dirng bao gi®& thdi phéng I&n nhirng viéc

khong thudc phan sw cia minh.”
TU DANH GIA

Ban danh gia vé viéc thoat khdi cai by khing hoang nhw thé
nao? Hay tw danh gia dwa trén nhitng cau hoi trong bang dwéi day,
sau do thwc hién lai qua trinh trong 30 ngay tiép theo. Chi can tra I&i

Co6/Khéng.

Cau hol

Hom
nay

30
ngay

1,

Khi dit ra myc dich va muyc tiéu, ching ta kiém tra
nhirng lya chon thay thé nham dat dugc diéu do,

2.

Nhém chiing 18i dw doan dugc nhirng vin dé co
the xay ra va da hanh ddng dé ngdn nglra hodc
han ché hiu qua.

. Ching tai di phéng trude nhirng vige xdy ra ngéu

nhién trong lich trinh cGa minh dé co du théi gian
cho nhirng sw viéc ngoai ké hoach.

. Ching t8i 13p nhirng ban bao cdo quy trinh thdng

thuding trong tat ¢d moi nhiém vu chinh, nhér do
bét ky yéu 1o gay Iri hodn nao cing cd thé dugc
nhin ra va khac phue kip thdi.

. Khi tmg phd véi tinh hudng khing hodng, ching

téi tranh wée tinh qua cao cac ngudn lyc. Ching
t8i cAn di tri trwére nhiing cach trién khai nhan
vién va cac ngudn lye cho hang loat nhing su
kién cé thé xay ra.

. Sau mdi cudc khing hodng, ching tai thdo ludn

cac bai hoe qué khir va nhitng budc chuyén can
thiét @& ngdn chan sy Wi didqn. Ching 151 & sdp
xép va cing cb nhivng budre do, ddn toan bd ning
lerng vao “nhiktng gi van cb thé xéy ra”.

. Ching t6i khéng cho phép cac b phan khic thét

bai lién tidp, sdn sang dua ra quyét dinh chi dao
néu can thiét.

K&t qua




Chwong 7: LAP KE HOACH KHONG THIiCH HOP

Ban danh ra bao nhiéu thoi gian trong ngay dé sép xép hop ly
nhirng yéu cau clha 6ng chi, déng nghiép va khach hang? Khi khoi
lwong cong viéc clia ban ngay cang Ién, ban ¢é thay minh co it thoi
gian dé Ién ké hoach hon khéng? Két thic mét ngay, ban coé lam
dwoc nhiéu viéc hay lai bj cac hoat dong vat kiét stre lwc?

LAP KE HOACH BE BAO VE NHUNG UU TIEN

Khi dat ra nhirng cau hoi nay tai cac cudc hoi thdo vé cha dé Pa
wu tién (v&i cau trd 1&i cda gan 200.000 nha quan ly), chung toi da
nhan thdy sw khac biét dang ngac nhién trong cach ma cac nha
quan ly quan ly th&i gian ctia ho, phu thudc vao thir ty wu tién cua
moéi nguoi.

Céac nha quan ly cap cao (tlr giam dbc tré [én) bao cao mot ngay
dién hinh cla ho nhw sau:

Lap ké hoach (ty 1& théi gian trong ngay) 30-40%
Té chire (chién luge va sach lwoc) 20-30%
Phan chia nhigm vy 20-30%
Truyén dat 20-30%
Tinh toan (hau hét do ngudi khac thirc hign) 5-15%
Kiém soét (hdu nhu da dugc ty dong hoa) 3-10%
Céac théi quen thue hign 2-5%

Céac nha quan ly cap trung (quan tri vién va kj thuat vién) bao
cao nhw sau:

Lap ké hoach 5-10%
Té chire 10-20%
Phan chia nhiém vy (phy thude vao sb luwong 10-30%
nhan vién)

Tinh toan 10-15%
Kiém soat 10-15%
Truyén dat 40-50%
Cac thdi quen thyre higén 20-25%




Biéu dd duwoi day thé hién sw khac biét rd rang: Thap cla céac
nha quan ly cap trung ddo ngwoc so voi diém sb cha cac nha quan
ly cp cao. Truyén dat, giao nhiém vu va céc thoi quen dang nubt
chirng phan I&n thoi gian ctia cac nha quén ly cap trung.

Thap thei gian

Lap ké hoach Lap ké hoach

T4 chire Té chire

Huéng dan Huwdng dan

Truyén dat Truyen dat

Tinh todn
Kifm sodat

Tinh toén
Kigm soat

Thai quen thuc hign Thoi quen thic hign

Cipcac  Céptrung

Qua gio: Nhirng céng viéc phé binh

Ban c6 thé nhan thiy rang tbng thoi gian cla ca hai nhém déu
vurot qua 100%. Chac chan la cac nha quan ly cp cao nhat va cac
doanh nhan thwéng l1am viéc tv 80 dén 90 gid mot tudn vdi niém
dam mé cdng viéc. Nhwng viéc 1am thém nhiéu gid ciing la tiéu
chuan lwa chon nhirng nha quén ly cép trung trong bat ky doanh
nghiép nao. Nhixng ngudi két thic ngay lam viéc va vui mirng vi da
giup dwoc nhiéu ngwdi nhwng lai hoang mang va béi réi béi mét sb
|&i chi trich giao tiép. Mac du cac yéu cau co thé co nhirng gia tri
khac nhau song c6 qua nhiéu yéu cau duwoc nhirng ngudi dé xuat
cho 1a khan cép.

Céc ky thuat vién va quan trj vién phai lam thém gi® trong nhiéu
ngay vi céng viéc da Ién ké hoach van chuwa dwoc hoan thanh. Viéc
tinh toan va kiém soat thudc trach nhiém cta cac nha quan ly cap
trung. Sw giup d& vé hanh chinh hau nhw khéng c6 nén cac nha
quan ly danh phai x& ly thdng tin truyén dat ciing nhw cong viéc
thworng ngay va don gian la ho hoan ké hoach lai. Do vay, thdi gian
lén ké hoach nham ngan chan nguy co phat sinh ric réi thi lai “tan
theo may khoi”.

Hau qua cua Kim ty thap dao nguoc



Viéc 1én ké hoach khéng day dd va hop ly cé xu hwéng quan
trong hoa nhitng yéu t6 xép hang thap nhéat, trong muc Nhing
nhiém vu thuwéng xuyén thwe hién, vi & day ban co thé tim thiy tat
cé cach diéu chinh, thwe hién lai, xin 16i va giai thich sau mét ngay
lam viéc thiéu ké hoach.

Tai nhirng budi hdi thdo cla chiung toi, that dang budn khi nghe
cac nha lanh dao cap trung thtra nhan ho da that bai trong viéc phan
bd thdi gian cho giai doan l&én k& hoach nén da dau tw qua nhiéu vao
viéc truyén dat va thwe hién nhiém vu thwéng ngay. Bang dudi day
chi ra cho cac nha lanh dao cép trung rang nlra trén cta bang thé
hién viéc quan ly mét ngay lam viéc trong khi nira cudi cho thay cach
dbi pho voi hau qua.

Lap ké hoach 5-10% |
Té chire 10-20% |  Quéanly
Phin chia cong viéc (Phu thudc 10-30% ]
vao s6 lweng nhan vién) _
Tinh todn 10-15% |

| Kidm soat 10-15% |
Giao tiép 40-50% | Déi pho
Théi quen thire hign 20-25% |
Téng 100-155% |

Hay tinh toan cach st dung thoi gian dién hinh cta ban nhw
hang nghin nha quan ly cap trung khac da lam. Ban c6 hai ldng voi
viéc phan bd thoi gian clia minh khédng? Néu khéng, hay dén vaoi
nhirng phan tiép theo.

Ban dang lap ké hoach hay dang dbi pho?

Mirc dd giao tiép cla ban anh hwédng nhw thé nao? Ngay nay,
cac nha quan ly cap trung dang ngay cang phai dbéi mat véi s
nang giao tiép I&n. Hang tram tin nhan lam nghén duwong truyén thw
dién tr, thw thoai subt 24/7.

Thoi gian t& chirc clia ban bi ngan can nhw thé nao? M&i mét
thap ky trwdc day théi, ching ta hau nhw chi phai bao cao véi mot
6ng chd, chang ta biét can tw van tlr ai vé nhitng wu tién dbi lap.
Hién nay, v&i qua nhiéu sép, mé hinh quan ly ma tran, giao tiép voi
cac khach hang tr khdp céac luc dia va cac nén van héa, ban phai



d6i mat v&i sw phan quyén I16ng 1éo va sy hd tro clia cép trén thi
méng hon bao gid hét. Théng diép cta ngay nay thwong la: “Ban
thdn mén, phai dwa vao chinh minh ch. Hay tw quyét dinh moi
chuyén di!”

DA NHIEM VU? CANH BAO SOM CHO SEP CUA BAN

Vé&i tw cach nha quan ly dy an, quan Iy van phong hoac quan tri
vién, ban c6 thé phai bao cao vé&i nhiéu sep, vi vay ban can phal tw
dwa ra nhirng sang kién. Xay dwng biéu dé dinh hwéng dé thé hién
nhirng dw an canh tranh khac nhau v&i nhivtng méi xung dot thoi
gian c6 thé xay ra va moét sé lwa chon thay thé.

Néu mét sd ngwdi dwa ra yéu cau canh tranh thdi gian cta ban,
ban nén chi cho sép ctia minh thdy cac ké hoach ban da thwc hién
dé hoa giai tranh chap. Dat duwoc sw Gng ho tir sép bang nhirng ké
hoach va cac phuwong an dy phong Giup sep cua ban ngan chan
nhirng xung dét “bat ngo’ & cap cao hon bang viéc cung cap truéc
cac di lieu chi tiét. Néu la mot nguwoi lap ké hoach ty tin, ban sé
ludbn gitr cac biéu doé trén trang truy cap, sn sang cho nhidu nguoi
truy cap, dé cho sép va nhan vién cua ban tw do nghién cwru, tim
hiéu.

Tai sao cap nhat la mot viéc bat budc

Néu ban may man cé mét tri nhé siéu pham hoéc chi s théng
minh cao ngat nguwédng, ban c6 thé bd qua viéc ghi chép moi thir.
Nhwng néu ban phai d6i méat véi nhiéu éng chi hodc nhirng wu tién
canh tranh, ban phai chi ra nhirng xung dét mét cach nhanh choéng
va thuyét phuc. Khi nhitng sw kién xay ra qua nhanh 1am réi cac ké
hoach cta ban, viéc ghi lai nhirng wu tién sé giup ban danh gia
dwoc mirc dd hiéu qua cla viéc diéu chinh dé cé thé dam phan lai
vé&i 6ng cha, khach hang va cac nhém ho tre. Voi cac céng cu dién
ttr, ban c6 thé diéu chinh chi bang moét vai td hop phim. Diéu nay rat
dé thwc hién va ching ta tw héi tai sao moi ngudi van phan dbi né
nay tai cac cudc héi thao.

BA RAO CAN DUY TRi CAC UU TIEN

Chung t6i chu y dén ba rao cén trong viéc duy tri cac wu tién
duwoc chia sé bdi nhiéu nha quan ly va cac chuyén gia cong nghé,
nhirng nguwdi da cb6 gang thiét 1ap cac wu tién cho mot giai doan
ngan va sau dé t bd né:



1. Nham 1an céac quy tac thiét 1ap wu tién v&i cac quy tac quan ly
thoi gian.

2. Céc tiéu chi thiét lap wu tién khong rd rang.

3. S¢ viéc dam phan khi cac wu tién bi de doa. Hay lam ré nhirng
dinh nghfa trong phan tiép theo.

Phan biét quan ly thoi gian véi quan ly wu tién

Quan ly théi gian mang tinh chién thuat

Viéc quan ly thoi gian xac dinh thoi diém thwc hién mot nhiém vy
da duwoc xac nhan.

« Nguwoi quén ly thoi gian sép xép nhirng viéc da duwoc phé
chudn vao nhirng thoi diém tét nhat d& dam bado tién hanh céng
viéc.

« Nhuwng chién thuat nay sé that bai khi s6 lwong cac nhiém vu
vuot qua thei gian cho phép. Tiép theo, ching ta dwa ra nhirng thda
hiép khéng theo y mudn, gidam pham vi céng viéc va hy sinh chét
lwong dé siét chat cac nhiém vu trong lwong thoi gian khan hiém.

Quan ly wu tién mang tinh chién lwoc

Quan ly wu tién xac dinh xem c6 nén thyc hién nhiém vu dé hay
khong.

« Chién thuat nay xac nhan nhirng nhiém vu mai xuat hién so voi
nhiém vu hién co, lwa chon nhirng nhiém vu mang lai i ich t6i da
va rti ro ti thiéu trong khi vAn ddm bao dwoc nhirng yéu cau vé dao
dirc.

» Cac nha quan ly wu tién danh gia cong viéc dwa trén gia tri cta
nd, ma khdng xem xét trwde thdi gian biéu.

» Trong mot tinh toan riéng biét, ho st dung tinh trang khan cép
nhw mot bién phap quyét dinh gitra hai nhiém vu ngang nhau vé tam
c® va gia tri.

SU PHAN LOAI: BINH NGHIA TREN KHA NANG TON
TAI, KHONG PHAI VIEC LAP KE HOACH

DP6i v&i nhiéu nha quan ly, dir liéu duy nhét rd rang trong yéu cau
la thdi han. Diéu tré tréu nay khién nhiéu ngudi 6n hoa khac dap
trng ngay sw khan cip. Nhirng ngwdi tham dy hoi thdo da cé mot
thdi gian kho khan khi suy nght vé van dé nay. Chung tdi nhac ho
rang trong nhirng nd lwc nghiém tdc nhw vay, khéng c6 sy do dw
nao co6 thé tha thir dwoc.



M hinh bénh vién da chién

Trong vién canh chién tranh, viéc clru thwong phai xem xét toi
co hdi sdng sét clia nhirng ngudi bi thwong. Nhirtng ngudi cé kha
nang phuc hdi cao néu ho nhan dwoc sw tro gilp nhanh chéng va
c6 co hdi song sét qua cudc phdu thuét sé dwoc xép hang “A’va
duoc chuyén vao phong phau thuat sém nhét cé thé. Nhirng nguoi
bi thwong nang nhwng van du stc chd doi cru chira sé xep sau
trong hang “A”. Nhirtng ngwdi cé tinh trang én dinh nhung can dwoc
phau thuat sé xép hang “B” va sé duwoc xép hang sau “A”.

Nhirng ngwdi khdng cé co hdi sdng sét (ngay ca khi dwoc phau
thuat) sé khdng dwoc xép vao bat ky hang nao, nhwng sé duoc diéu
tri tam thoi. Thue té nay dat ra diéu cé thé hodc phai dwoc can nhac
ky cang trong cac van dé lién quan gilra sw sdng va cai chét khi sb
lwong bénh nhan thi nhiéu ma bac sy phau thuat lai it. Mét khi cac
quy tac da dwoc dat ra rd rang, phai dwa ra cac quyét dinh that
nhanh dé ctru sébng mang ngudi.

DAT RA CAC TIEU CHi BE LAP KE HOACH VA THONG QUA
CONG VIEC

Pé gidm sb 1an ban phai dam phan lai cac wu tién cdng viéc, hay
thiét 1ap mot sé Chuan gia tri/Rai ro co ban. Cau hdi dat ra la: Mot
cbng viéc gia tri nhw thé nao thi sé bat Ién khdi cac cbng viéc khac
da dy kién? M6t khi ban cé cau tra 1&i, hay thé hién trén biéu d6 nhw
da lam & chuwong 4, so sanh cac rui ro nhw mirc d6 an toan, chi phi
va mirc d6 phu hop véi nhivtng quy dinh cha chinh pha déi 1ap voi
nhitng gid tri nhw tiém nang vé thu nhap, vi tri trén moét duwong
hwédng mang tinh quyét dinh hodc dap trng mét khach hang hang
dau.

Cac tiéu chi duwoc liét ké chi la nhirng vi du. Cac tiéu chi ctia ban
c6 thé khac, tuy thudc vao cong viéc hay nganh nghé cua ban,
nhwng chung van phai dap rng dwoc cac muc tiéu, cac quy tac va
tiéu chuan do lwdng dé xac dinh nhiém vu sé dwoc dat vao dau.

Hai nguyén tac chung trong thdm dinh

Hay can nhac nhirng nhu ciu dién hinh cta ban, rdi xem xét cac
quy tac sau:

Quy t&c thAm dinh sb 1: P& c6 duwoc vi tri hang dau, mét nhiém
vu phai c6 cé gié tri 1an rui ro cao nhat so v&i cac nhiém vu khéc.



HANH DONG: Hay danh sb cac nhiém vu canh tranh cla ban
theo thi tw gidam dan dwa vao kha nang ton tai ctia no.

Quy tac thdm dinh s 2: Tinh hiéu lwc luén lan &t tinh trang cép
bach. Tinh khan cép chi pha v& méi rang budc gitra hai nhiém vu cé
két qua ngang nhau. (Brng so sanh hai nhiém vu c6 cung han chot.
Chi xép hang hai nhiém vu cé cung mirc d& nghiém trong: sau d6 dé
tinh cap bach pha v& mdi rang budc vé kha nang song sét.)

HANH DONG: Xép hang hai wu tién canh tranh cua ban theo th
tw sdng sét: sau dé st dung biéu dd d& dam phan mét cach rd rang
va binh tinh, v&i nhirng ngwdi yéu cau canh tranh.

Ban van lo lang vé dam phan?

V&i vai tro cua nguwodi thwc hién hoac chuyén gia linh vwe, ban
phai st dung di¥ liéu ctia minh dé& lam ndi bat nhirng rdi ro va dan
xép cac wu tién. Hay clrng ran khi giai quyét van dé véi nhivng nha
quan ly ndi bé, thach thirc thwe sy tang Ién khi khach hang tham gia.
Quan ly cac phong bén va khach hang ciia ho c6 thé mé ra mot ké
hoach hap dan nhuwng lai tiém an nhirng rdi ro kho co thé chap nhan
dwgc v&i ban hoac nhirng ngudi thwre hién khac.

Ban hay th(r sl dung Bang cac tiéu chi rai ro da dwoc dé xuat
trong chwong 4. St dung nhirng tiéu chi lién quan, phu hop dé chi
ra mdi de doa dbi v&i cac ngudn lwc hodc sw phuc tung.

MAU RUI RO/ DANH D 4n Dpan | Nhimgriiro

GIA CAC TIEU CHI iéentaiA | higntais | Uoro GV an
Co | Khong | Co | Khong | Co | Khong

Be doa sy an toan X X X

Wurgrt qua chi phi X X bt

Tiém néng thu nhapcao | x X X

Thire hignfPhye ting X X x

Khach hang x X b3

ME e tap thé x X %

Nhu :::éu '.ré chuyén gia 1 i T 1 % i

D liéu cua ban c6 thé giup mét nhém chu trong vao khach hang
nhiét tinh nhan thay nhirng rgi ro ma co thé ho da danh gia thap. Ho
c6 thé xem xét lai ban hop déng da thda thuan véi khach hang.



KET LUAN

Néu mét 6ng chi hodc khach hang khéng hiéu khdi lvong cong
viéc dwoc yéu cau, thdi gian khéng thich hop, nhirng truc tréc vé
luat phap hodc ky thuat cd thé xay ra - ban chi don thuan 1a dang
lam nhiém vu cGa minh dé& lam ré nhitng diéu nay. Hay thwc hién
theo ba bwdc sang subt sau:

1. Chi ra nhirng rui ro sé anh hwéng téi ho (nhirng nha quan ly
phong bén va khach hang), néu ban né Iwc thwec hién nhirng ké
hoach md&i theo dw dinh.

2. Chi ra céac lya chon thyc tién véi nhirng théa hiép phu hop dé
gidi quyét nhirng rai ro ndi bat.

3. Hay néu rd lwa chon wu tién ctia minh va ly do lwa chon no.

TIENG NOI THYC Sy

Dé minh hoa cho nhirng th&r thach trong viéc Ién ké hoach voi
cac dong nghiép phong bén, ching ta hay tham khao y kién cua Eric
Hanson, nha quan ly san xuat cia mét cdng ty san xuat quy mé vira:

B6 phan ban hang va dich vu khach hang co mdi lién hé truc tiép
v&i khach hang cda chung t6i. Khi ho dwa ra mét thdi han bat ngo
cho chung t6i vé mot khach hang Ién khéng lam viéc theo lich trinh,
t6i da chi ra cac mdi rui ro:

1. Chang ta khéng thé cir cdm dau lam nhirng céng viéc hién van
con map mo.

2. Chung ta khéng thé hiéu, hodc it nhat 1a phé duyét, nhirng
thédng sé mo hd vé cong viéc khan cp nay.

LAP KE HOACH: CHIA KHOA BPE HOP TAC BEN CHAT

Pé diéu hanh mét hoat dong dung mwe, moi bd phan phai dwoc
thiét 1ap rd rang, dwa ra nhirng tiéu chuan cu thé dé phdi hop voi
nhom, phong ban lién quan. Nhirng Iva chon va cac hinh thirc phat
nén dwoc dy bao va ap dung khi khach hang (bén trong hoac bén
ngoai) lién tuc thé hién tinh trang 16n xén hodc nhirng yéu cau khéng
hop ly. Néu ban va cdng ty mudn “cong tac” hiéu qua hon véi khach
hang, hay gitp hai bén cung Ién ké hoach, chap nhan thuc té va
tranh nhirng khdng hoang trong twong lai. Trong moi trwong hop,
tinh ngau nhién Iuon la diéu co hai, dac biét l1a v&i nhirtng yéu cau
dwa ra & phut cudi va gay hau qua. Vi vay, nhirtng hau qua dang
dwoc tranh luan trong tirng trwéng hop sé lam kiét qué dan ngudn



nang lwong cla ban, de doa chéat lwong va hiéu suat céng viéc.
Thiét 1ap céac tiéu chuén trudc sé& lam tang sw tinh tdo cha moi
nguo.

Lén ké hoach tang cwéng viéc ra quyét dinh

Tom lai, do viéc ra quyét dinh 14 céng viéc thwe sy clia quan ly
cap cao (Lap k& hoach, Té chirc, Giao phd), ching ta can chuc
mirng nhiPng nha quan ly cap trung nhw Eric vi ho tap trung hét can
dam dé dwa ra nhirtng canh bao sém khi nhirng tiéu chuan bj dao
nguoc. Cang canh bao muén bao nhiéu thi hinh phat cang nang né
bay nhiéu. Céng ty ctia ban khéng “trirng phat” bat ky ai. Thay vao
do, moi ngudi dwoc lwa chon con dwdng riéng cda minh véi nhirng
hau qué xay ra tw nhién. Néu hoan canh cho phép gidm nhe cac
hinh phat, d6 sé la mdt mén qua chir khéng phai trach nhiém.

TU DANH GIA

Lam thé nao ban cé thé danh gia dwoc viéc 1én ké hoach va thiét
lap wu tién? Hay tw danh gia ban than dwa trén cac cau hdi sau day,
va lap lai qua trinh trong 30 ngay ké tr bay gi®. Cac cau tra 1&i chi
can don gian la C6/Khong.



Céc cau hoi

Ham
nay

30 ngay

1. Can cir vao cac myc dich va myc ligu clia
cing ty, ching t4i dat ra nhing muc tiéu
cho nhém cta minh, réi thiét lap mie wu
lign cac nhiém vu.

2. Chong tdi tap trung vao nhom 20% nhiém
vy hang dau, da dugc diéu chinh dya trén
mirc A6 rdi ro va gia tri.

3. Ching 181 déng tai nhitng wu tién & vi tri
ma cac thanh vién nhém cb thé nhin thay
va ching téi st dung ching dé dinh huéng
cho cac cudc dam phan.

4. Mac di ton trong “quyén lec” va “trach
nhiém", ching t8i vin coi tinh hiéu lyc la
yéu té quyét dinh trong viée thiét 13p nhing
Lru tién.

5. Khi cac nhigm vy ngén han canh tranh vii
cac nhiém vy dai han, ching t6i chia cac
nhiém vy I&n hon thanh nhigu phén nhd
trueére khi quyét dinh nhiém vy ndo hay
phén nao sé duee thue hién trude.

. Ching t8i xac dinh rd rang “tinh khan cap”
la yéu b thir hai, sau do si dung nd dé
phad bé méi rang budc gitra nhirng nhiém
Vi clng gia .

7. Chiing téi c6 thé nhugng b mdt vai nhigm
vy vao gi¢r chét, déng théi khién “nhimng
ngudri tai pham 187 chiu tréch nhigém vé chi
phi cling nhw hau qua.

Két qua




Chwong 8: KHONG THE TU CHOI

Trudc tién, hay thiét lap mét sé nguyén tac co ban. Hay théng
nhat rang trong 80% thi gian, ban sé ludn tuan tha thwe hién nhirng
trach nhiém cla ban than & noi lam viéc, & nha va trong cong dong.
Ngoai ra, ban cling c6 thé thé hién trong nhiéu dip, khac véi cach
ma ban thye hién “nhirng hanh vi tét mét cach ngau nhién”.

C6 hang ta ly do tai sao chung ta ghét viéc tlr chdi. Hau hét 13 vi
ching ta muén dwoc moi ngudi yéu mén. Nhwng théi gian clia ban
qué han hep dé cho phép ban cé thé I1am nhirng gi minh muén. Méi
cau noi doéng y tir mot nguwdi 1ang phi thdi gian, sé& lam hao bot thoi
gian va nang lwgng cho nhirng nhiém vu trong Vung Uu tién. Luc
nao ban cling bi qua tai va cang thang qua do.

Tiép theo, chung ta hay phan biét hai chiéu hwéng l1am tiéu tén
thoi gian cda con ngudi:

« S théi thac phai ¢d gang qua nhiéu;

« S théi thic phai déng tinh voi tAt cd déng nghiép.

Nhirng ngudi cd gang quéa nhiéu cé thé chiu anh huéng tlr sy tw
tin qua mirc hodc cai tdi qua 1&n, tw thuyét phuc rang minh c6 thé
lam moi thi t6t va nhanh hon ngudi khac.

Nguworc lai, nhitng ngwdi dong tinh véi tat cd moi thir cé thé dwoc
thoi thuc béi sw rut ré, lo 1&ng vé viéc minh sé pham 16i, ham mudn
s& hiru hodc néng Idng chiém dwoc cdm tinh va nhan duoc sy biét
on clia moi ngwdi. Mac du hai chiéu hwéng dé khac nhau, nhwng
két qua lai gibng nhau: Nhitng nguwdi dwa ra yéu cau biét rang
nhirng mong doi clia ho s& dwoec dap (rng ma khéng tén kém gi.

“KHONG” - AM THANH KHO NGHE

La mét chuyén gia thdng minh, ban biét rang am thanh cla cau
trd 161 “khdng” co thé xuc pham déi tai 6ng chd, ddng nghiép hodc
khach hang. N6i “khéng” ¢6 thé hlly hoai cac mdi quan hé va gay tdn
hai t&i sw nghiép cta ban, gén cho ban nhirng nhirng cai mac nhw
thd 16, khdng hop tac, ich ky va tham chi 1a khéng chju phuc tung.
Tuy nhién, ban can thiét 1ap mét sb gi¢i han hodc budc phai chap



nhan cac nhiém vu c6 thé dem dén nhirng rdi ro vé dao dirc hoac vé
chuy@n mén “nhiéu nhw com bira”.

Cach “xoa diu” 5 buwdce

Dwéi day 1a cach thire “xoa diu” gdm 5 bwdc, va ban can thuc
hién mét cach chac chan nhwng van that nhe nhang:

1. Khi ban phai tr chdi mét yéu cau du vi bat cir ly do gi, khéng
nén noi “khéng” thang thirng. Thoi diém ngwdi yéu cau bj tir chdi
hodc phan dbi, ho sé khdng lang nghe nira ma bat dau tao nhirng ly
|& chdng lai.

2. Thay vao dé, hay mé& dau bang cau tra I&i nhw: “Téi nhan thay
mot nguy co doi v&i anh” hodc “Téi nhan thay c6 mot nguy co doi
v&i khach hang cla ching ta.” Bang cach nay, ban sé goi dwoc tri to
mo ctia nguwdi yéu cau chir khéng phai thai do phong thi cia ho.

3. Hay dé nhirng ngu®i yéu cau nhin ra cac rii ro mot cach rd
nét. Néu cac ban dang & trong cung mét can phong, hay bat dau
phac hoa céac rii ro trén mot tAm gidy. Viéc nay sé lam cho ho chu y
vao trang gidy, chi» khédng phai khuén mat ban. Dai khi nguoi dua ra
yéu cau s& mudn Iy ban phac thdo nay néu sau dé ho phai giai
quyét tinh hudng v&i nhirng ngudi cap cao hon.

4. Tranh dé cap dén bét ky van dé hay sy bat tién nao dbi voi
ban than ho&c nhdom ctia ban. Ngudi dwa ra yéu cau sé ky vong la
ban tw quan ly va giadi quyét dwoc nhirng rii ro cling nhw cham dit
kho khan cua chinh minh.

5. Cubi cung, chuan bi minh hoa nhitng lwa chon kha thi déi véi
mdi rdi ro ma ban da liét ké. Trén thuc t&, thoi diém ban nghe thay
mot yéu cau khéng hop ly, con mat tw duy cda ban sé& hinh dung
mot bang minh hoa gdm 2 cot:

Rui ro Lwa chon
A A
B. B.
B G
=




Néu ban bat dau phac hoa ngay ca trwdc khi ndi, ban sé thu hat
dwoc sy quan tam cua ngudi dwa ra yéu cau.

Khéo Iéo chi ra cac rui ro: Tap trung vao mét tredng hop

M6t sy quan cip dwdi tham dw mét budi hdi thao vé cac van dé
wu tién tai mdt Co quan Hai quan My da dé mé héi khi chung t6i
vanh ra nhitng chwong trinh huén luyén budi sang. Cubdi cung, khi
anh ta r&i phong héi thao, tdi da néi nhé vé vé ngoai nhw phat bénh
clia anh va hai xem liéu anh ta c6 cdm thay én khong.

Anh ta dap: “La mét nhan vién quan hé cdng chung, téi thwc sy
toat mo hoi vi mot 16 dé nghi vira nhan dwoc. Mdt nhém dan dia
phuwong mubén mwon “kho trd &n” ctia chung tdi dé td chirc hoi cho
gidi tri vao cudi tuan nay. Nhwng toi biét 1a r6i may moc sé bi hdng
hoc va khéng thé stra chira dung han dwoc. Pang ra ho nén hai
s&m hon. Van dé |a 6ng chi t6i cé khau hiéu: "Thuc hién dil’, vi thé
t6i biét sép sé& khong tir chdi viéc nay.”

“Téi ca la anh dung day,” t6i tan thanh. “Nhwng nhitng nguoi
khéng hodc khong thé tir chdi thi thworng nhin thdy 'rii ro’ rd rang
hon, d&c biét néu anh dinh noi: "Thwa ngai, téi thay cé mét rui ro dbi
v&i ngai...’ hodc 'Thwa ngai, t6i thdy c6 mét rai ro dbi véi cdng
ching néu chung ta 1am thé.”

Sau nhiéu nam tb chirc héi thao cho Binh ching Linh thdy danh
bd, t6i biét mét sé sy quan cap cao, gibng nhw cac Ianh dao cap cao
trong kinh doanh, ghét cay ghét dang nhirng cudc tranh luan véi cap
dwdi. Nhwng ho con ghét nhirng diéu bat ngd bi che gidu hon nhiéu!
M6t sy quan tré tréng cd vé khong bi thuyét phuc khi t6i noi rang cau
ay nén th(r 1am diéu nay: “Thwa ngai, hay dé t6i chi ra mét mébi de
doa dbi véi cdng dong va danh tiéng clha ching ta. Sau do, toi sé
dwa ra cach gidi quyét ching. Toi sé trd lai v&i cac lwa chon vao
chiéu nay. Nhwng it nhat bay gid chung ta khéng phai chubc lay mot
rdi ro khéng 16i thoét.”

T6i con chwa kip noi xong thi cau sy quan tré roi di cung véi mot
nu cwdi rang r&. Cau ndi, “Toi da hiéu”, rdi bién mét khdi hoi trwong.

Khi tr& lai vao budi hoi thdo chiéu, cau ta ra dau xode tay &an mirng
(high-five) réi tap trung cao do va thuwéng thirc phan con lai budi hoi
thao cua chung toi.

TRANH NHO’NG CAU TRA LOT KHONG QUYET BDOAN



Khi ban biét can phai tr chdi mdt yéu cau, hay tiét kiem thoi gian
va gidm cang thang bang cach tranh nhirng “tr nglr bat can”. Birng
bao gi& d& ho nghe thay ban néi nhirng cau nhu:

« “T6i xin 16i nhung...”

« “T6i wdc minh ¢6 thé nhung...”

« “T6i sé cb gang...”

« “ T6i hét stec ban ron nhwng...”

« “Téi khong biét. Toi cé nhiéu viéc khac phai lam...”

« “‘Gia nhu...”

Hodc té nhat 1a khi noi:

« “Cl&r dé& moi viéc cho toi. Tdi s& cho anh théy...”

M6t khi ban méi phai mot tén manh khoe véi “cir dé day” cho toi,
ban sé& phai ddm nhan hét cac céng viéc. M6t nan nhan thra nhan:
“Téi da san sang tlr chdi, nhwng lai thay co 16i. Toi biét tiép theo
minh sé bj c6 lap trong héi tred'ng véi mot déng tai liéu trong tay. Toi
van khéng biét chuyén gi dién ra & do!”

Nhirng nguwdi yéu cau quyét doan thuwérng nghe ngoéng va dw
doan trwdc moi ly do tir chdi. Ho sé day Iui nhirng ly 1& d6 véi nhirng
cau tra 1&i nhu:

« “Nhwng chung t6i tin twédng anh. Khéng con ai khac thich
hop...”

« “Anh gidi trong linh vwc nay hon bét ky ai — va khach hang dac
biét yéu ciu anh thwce hién...”

* “Vang, toi biét anh ban; dé 1a ly do tai sao t6i chon anh. Anh biét
cach hoan thanh moi viéc.”

« “Néu can lam viéc gi, t6i sé giao né cho mdt nguwdi ban ron...”

Khéng nén ngai dwa ra nhivrng ly do cu thé: Ho chi dwa ra nhirng
ly I& bién minh. Hay luén té ra dé chiu va tich cwc khi giai thich ban
khéng sdn sang lam viéc d6. Mét khi ban t chdi mét 1o yéu cau
khéng phu hop, hdy nhan thirc rang ngudi yéu cau khdng cé quyén
tuyét dbi dé biét hét cac ly do ciia ban. Ban chi can néi: “Lan nay thi
t6i phai tir chdi thdi.” Tiép tuc lam viéc vui vé theo dinh hwéng cla
ban khi ho cat ngang bang 1&i yéu cau nay. Ho sé khdng yéu quy
ban nhuw trw¢c? Bung, tam thoi la nhw vay.

KHAC PHUC THOI LAM HAI LONG NGUO'l KHAC



Céc chién lwgc ndi trén co nghia 1a khi ban tir chdi mét diéu gi
do, thi déi lai ban nén ddng tinh lam mét viéc khac — mét cam két
cép thiét va gia tri hon. Néu van dé nhirng cdng viéc gia tri trong tam
mat, ban cé thé nhanh chéng xem xét lai nhirng nhiém vu dé sép
xép thoi gian va xac nhan I&i tlr chdi ctia minh.

M6t sb nguwdi ban ron thwdng danh thdi gian phac ra biéu d6
hinh tron nhanh vao méi budi sang, hién thj khdi lwong céng viéc
hién tai v&i nhirng cach thwec hién chudn va cac dw an. Khi cac 6ng
cht dwa ra yéu cau m&i, hai bén cé thé cung thwc hién mét ban
danh gia “wéc lwong bang mat”. Dy an sé dwoc thé hién trén so dd
I&n nhw thé nao? Sau d6 ho co6 thé cung kiém tra nhirng yéu td can
bang mét cach than thién va vui vé.

Brdng ké léch duy nhat
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Vi du, néu sép clia ban giao mét nhiém vu méi va lai ciing 1a
nguwdi yéu cau thuc hién cac nhiém vu E, F, G, sép cling c6 thé cung
cap cho ban mét diém twa. Ngwoc lai, néu nhitng nguwdi khac -
nhirng ngudi twong duwong sép hoac quan ly cp cao hon - dwa ra
yéu cau duv an B hodc C, sép c6 thé tinh toan coéng viéc nhe nhang
hon.

Nhirng nguw®i xuat sadc nhat trong quy trinh nay hién gio cé thé
da tré thanh tro ly diéu hanh. Ho sé hé tro dwoc mot sd can bd cip
cao bén canh cac giam déc diéu hanh. Vi vay, ho co thé dbi mat cac
van dé théa hiép lién tiép. Do da co ky ndng giao tiép tét, ho co thé
st dung d6 hoa, chang han nhw biéu d® hinh tron nhw trén, dé lam
gidm cang thang khi dam phan cac tranh cai céng viéc gitra cac éng
chu.

TIENG NOI THUC SU

Andrea ladanza, Giam dbc diéu hanh hdi thao cta Hiép hdi Quan
tri Kinh doanh My, da tao ra mot dich vu dic biét dé& diéu hanh




nhitng cudc hdi thdo quy mé qudc gia danh cho cac chuyén gia
quén ly. Vé viéc dua ra loi tir chdi, ba cho biét:

Hau hét cac cong ty khéng cé du nhan vién hanh chinh dé x Iy
cac van dé Ién. Do do, van dé lién lac kém |&p di [ap lai va nhirng 10
yéu cau “nhanh chong” tré nén quan trong hon. Ching téi nhan thay
rang nhivng tro ly bi bao vay lwa chon dam phéan, déng nghia voi:

» Lang nghe

» Dat cau hai

«Lamrod

e Pat t&i mot thoéa thuan maoi

Viéc thwong lwong cé thé 1am gidm rdi ro va tao dwng niém tin
trong cac mdi quan hé trong gi¢i diéu hanh.

BAN CO THE HUY BO LOI BONG Y SAI LAM

D6i khi ban c6 thé nhan 1 qua nhanh rdoi sau d6 méi nhan ra sai
lam cda minh. Ngay lap tirc, hay lién lac v&i nguwdi dé va noi:

Jeff: Xin 16i anh, tdi da khéng wéc lwong thoi gian can thiét dé
hoan thanh cong viéc da cam két véi 6ng cha (khach hang). Khéng
c6 cach ndo dé téi co thé hoan thanh ca hai nhiém vu doé ca. Vi vay
toi tra lai nhiém vu nay cho anh dé anh co6 du thoi gian tim nguoi
khac. Rat xin 16i anh!

KHI B] “CAM DO” BONG Y

Khi ban bi 16i kéo chap nhan mét cbng viéc — tr mét ngwdi ban
hoac 6ng chu — hoac mét céng viéc doi héi s tham gia nhiét tinh
hon binh thwdng, hay dac biét can than:

1. Lang nghe. Chéc chan rang ban hiéu rd nhirng gi dang dwoc
dé cap dén.

2. Héi dé woc tinh khodng thdi gian. Néu nguwdi phan cong
khong biét khdi lwong cong viéc thi disng mong doi ¢ nhirng diéu
tét dep. Hay danh ra mét vai phut d& wéce tinh thdi gian. Lam nhw
thé ciing la dé& giup d& nguoi giao viéc. Sw tinh toan chinh xac cé
thé mé ra mot 16i thoat déng thdi gitp ngwdi giao viéc tién hanh mét
thda thuan trung thwe véi ng vién tiép theo.

3. Mét khi nhan thay rang nhirng cam két khac sé lan at coéng
viéc mai, ban cé thé noi: “Anh sé chudc Iay rui ro néu giao viéc nay
cho t6i: Gi® t6i qua tai roi, téi wdc tinh cdng viéc anh giao phai mat
t&i 12 tiéng déng ho, vi vay cd 1& anh nén giao né cho ngudi khac.



Duwa ra cac ly do ch&r khéng phai nhirng |&i bao chira

Mac du khéng bao chira nhwng ban cé thé dwa ra nhirng ly do
thich dang ma ca hai bén déu thay thuyét phuc va thau hiéu. Tét
hon la nén hwdng ngudi giao viéc vao nhirng lwa chon khac. Hay
dwa ra nhirng dé xuét hay hodc nhirng gidi phap mai ctia ban. Diéu
nay sé& dwoc ghi nhan Ia nhirng nd lwe tot nhat ctia ban trong nhom.

Céch dwa ra “Dong y co diéu kién” hiém co

Tat nhién ddi luc ban s& phai nhan mdt nhiém vu mao hiém vwot
qua gidi han cong viéc, cé thé 1a mét budc thir thach dé thang chirc
hay mot co hdi lam céng viéc thu vi hon. Hay ndi ra. Nhan manh vao
nhirng diéu kién tién quyét dé giam radi ro hodc ddm bao hoan thanh
cdng viéc dung thdi han. Péi khi ban van co thé thwe hién dwoc mot
cong viéc kho khan néu biét han ché nhirng yéu td bat hop ly, thu
hep pham vi, m& réng th&i gian hoac tang ngan sach.

DPay |a mot sbé cach dé dwa ra diéu kién:

« “Tdi chi c6 thé l1am duwoc cdng viéc nay voi nhirvng diéu kién
sau...”

« “Trwde khi ddng y, cho phép t6i dwa ra mot sd dé xuat giup tang
cwdng cac co hdi cua chung ta...”

- “D& 1am dwoc viéc nay, t6i can nhirng diéu kién sau:... (d3c biét
vé mat ky thuat, tai chinh hodc nhirng nhu cau khac).

« “Trwée khi ching ta tiép tuc, t6i s& chi cho anh thay nhirng ghi
chép tién trinh cong viéc. O nhirng 1an trwdc, sw cham tré cta khach
hang da anh hwédng dén chat lwong quy trinh giao hang.”

« “Hay thr kiém tra trwdc. Chung ta can phai ddm bao cac diéu
kién XYZ trwéc khi nhan céng viéc nay.”

Ban sé khéng chi gia tang sy tin nhiém cda ban than ma con
giam rui ro cho 6ng chd va nang cao nang lwc thuwong lwgng cua
cong ty va khach hang.

Puoc dé& nghi mét vai trd mai: Diéu khé khan nhéat dé tir chdi

M6t ngay nao do, ban duwoc giao mét vai trd mi — chu tich, phu
trach phan chia cong viéc, mét hoat dong ngoai khda thu vi. Tuyét
that day! Nhwng néu nhirng I&i moi d6 dwa ra vao dung thoi diém
ban ban réon nhat, cai toi trong ban sé nhanh chéng nhan 1.

Hay mim cwdi va dém tir 1 t&i 10! Cho minh thdi gian kiém tra
lai nhirng diéu ban than yéu thich. Hay ddm bdo rang cac hoat dong



ngoai khda cla ban khéng anh hwéng dén cudc sbng gia dinh ban,
qua trinh theo dudi tri thirc hay bét ky trach nhiém nao khac. Néu
sau khi xem xét ky, cau tra I&i van 13 “cé” — hay chap nhan hoac tinh
nguyén lam nhirng gi ban thich. Néu cau tra 1i 1a “khdng”, hay thé
hién nhirng “diéu tiéc nudi” v&i Idng chan thanh va sw biét on. Ban
c6 thé th&r mét trong sb cac cach sau:

« “Cam on anh vi da moi toi. Tbi qua téi da thirc khuya dé suy
nghi. Téi da tham khao twr (gia dinh, 6ng chd, nhém...) cia minh. Toi
thwe sw rat tiéc vi 1an nay phai tir chdi dé nghi ctia anh. Nhirng cam
két khac khéng cho phép téi nhan chire chi tich (van phong, dy an)
& thoi diém hién tai dwoc.”

« “Jim, anh biét day, nhan dip ndm mdi, tdi da hira v&i gia dinh sé
khéng dam nhiém thém bat ky vai trd gi trong ndm nay nira. Diéu
quan trong trong cudc sbéng cla chung tdi vao thoi diém nay la toi
phai thwc hién |61 hira cia minh véi gia dinh.”

« “Cam on anh vi sy wu ai nay. Nnwng ndm nay téi phai tiv chi.
Téi hy vong anh sé khong loai t6i khéi danh sach. Néu 1a nam khéc,
t6i sé dong y ngay.”

HAY BE NHOM TU CHOI BAN

Néu ban Ia 1&anh dao clp cao, hay hwdng dan nhom biét cach tw
chdi ban. Hay chac chan rang ho cé thé tir chdi ban s&m trong khi
van con du thoi gian dé tim kiém cac Iwa chon khac. Néu ho nhan
nhiém vu khi ho khéng nén nhan sé anh hwdng dén nhom.

Hay khuyén khich nhan vién chi ra céc rui ro, nhirtng céng viéc
qua tai, dwa ra nhirng lwa chon thay thé. Hay dbi mat véi né: gibng
nhw hau hét cac 6ng chd, ban khéng cb tinh khién nhirng nhan vién
tét nhat ciia minh bi qué tai. B6i khi ban lai giao thém céng viéc cho
mot nhan vién trwdce khi ho kip vach ra phwong an giadi quyét cac
cobng viéc trwdc do. Vi rat tin twdng nhan vién nén ban coi nhu mét
nhiém vu da dwoc hoan thanh ngay tai thdi diém ban giao cho ho.
L&p lai 16i d6 qua thuworng xuyén khién ban chén vui nhirng diéu tét
dep nhéat. Hay cho nhitng nhan vién xuét sac nhét cta ban biét rang
ban tén trong ké hoach, nhirng ky ndng cta ho va rang ban ludn
lang nghe nhirng I&i canh bao cta ho. Ban sé can phai cling cb lai
thdng diép nay vaéi long biét on méi khi ho giup ban thoat khdi nhirng
rdi ro tiém an.



S dung d6 hoa dé gidi quyét cac xung dot dw an

Khi ban phai tir chéi, hay chu y t&i cai nhin cla ngwdi giao viéc
vao so dd hodc cac tai liéu dw an, chir khéng phai 1a vao thé dién
cua ban. Duw¢i day la cong cu “ngoai giao” giam rui ro ma chung toi
da gidi thiéu téi nhiéu td chirc dé gitp cac nha quan ly minh hoa cac
rdi ro trong yéu cau, ma khoéng gay bdi rdi cho nguwdi yéu cau hoac
ban than. (Chung t6i goi d6 la nhirng “Thé Q” bdi vi cac céng ty lién
quan da cam két v&i cac chwong trinh chéat lwong toan dién va can
thiét d& tang tinh kha thi ciia moi yu ciu.) Nhitng “ngudi thuc hién”
sé dwa ra nhirng rui ro chinh — thdi gian, chi phi, khd khdn vé ky
thuat hoac xung dét v&i cac nhiém vu wu tién khac. Tiép theo, ho sé
cung cdp mot sb lwa chon tiéu biéu khac cho ngudi yéu cau. Nguoi
yéu cau sé dwoc khuyén khich hop tac dwa trén nhiéu y twéng hon
dé thu dwoc két quéd mong mudn véi mire ri ro thap.

Phiéu Co mit i ro v ban

Ri ro t&i nhan thdy | Nhirng phurong an

{Ngudi yéu chu) {Nhing chi tiét ddo nguge)

Clu:.rét dinh: (Chi rd lwa chon moi giamfloai bo
i ro nhu thé ndo.)

Ban co thé d& xuit mot phwong an nao khac t&t hon khing?

TU DANH GIA

Lam thé nao ban c6 thé danh gia dwoc kha nang tir chbi cua
minh? Ty danh gia dwa trén cac cau hoi dwdi day, sau do, lap lai
qua trinh trong vong 30 ngay ké tir bay gid. Ban chi can tra 10
Co6/Khéng.



Ciu hoi

Hom nay

30 ngay

1. Khi dwgc yéu chu lam mit viéc khéng phi
herp hode thire hign mdt nhiém vy ma dang
ra 14 cla nguwéi khac, t8i cb thé nhe nhang
tlr chéi.

2. Khi chi ra mét rdi ro, t5i chi ra cac lya chon
kha thi, str dung dd hoa dé ngudi yéu cau
tap trung vao van dé, khdng phai vao 16,

3. La nha quan Iy, t8i khuyén khich cic thanh
vién trong nhém dap lai yéu chu cia minh
bang cach chi ra nhirng tac ding 1én cac
nhigm vy khac cta ho.

4, Toi khuyén khich ho dé& xust nhimg lva
chon thay thé khi cau tra & “khéng” 1a
hop Iy,

5. Téi cinh bao nguwéi qudn Iy khac va hd trg
cac thanh vién trong nhdm khi ho phdi

thuorng Iugrng mit giao dich.

6. Sau khi thi dbng ¥ vai mdt yéu chu qua voi
vang, ngay |ap tre tdi lai tir chéi vi khing
thé& dam nﬁn yéu cdu db duge, nhi db,
ngudr yéu cau cd thé tim nhirng cach khac.

7. Nhin chung, i tir chéi chi dé& trdnh so sudt
vii nhigu van dé quan trong hon.

Két qua




Chwong 9: GIAO TIEP KEM

Sy phong tac yéu thich tr Quy luat Pareto cua t6i la: Danh 80%
thdi gian cho nhirng diéu con kha thi trong hién tai va twong lai. Hay
nh& rang: hién tai va twong lai la tat ca nhirng gi ching ta cé. Triv
khi ban 1a mét st gia, hay chi tap trung nhiéu nhat 20% quy théi gian
vao céac s kién trong qua khir. Ban tham chi con mudn lam viéc dé
dat t¢i ty 1é cwc cao 90/10, tap trung 90% nang lwgng cua ban vao
nhirng diéu dién ra trong hién tai va twong lai!

Alec Mackenzie da noi vé van dé giao tiép:

Tap hop mdt nhém kinh doanh, dé nghi ho nho lai sy kién xao
trdn nhat ma ho tirng chirng kién, va thwong thi ban sé nghe thay
mot cau chuyén vé that bai cua ai do trong van dé giao tiép. Diém
méau chét 1a & ché: “Khi cudi cung réi chung t6i ciing biét dwoc
chuyén gi dang dién ra, nhitng ngudi khac noi: ‘...Nhwng t6i nghi
rang y cla anh [4...”. Kém theo d6 la mét nu cwdi day thau hiéu va
rau ri.

B4t chip nhirng thach thirc clia nd, ching ta hién nhién cho rang
giao tiép don gian la mot hoat dong tw nhién, kj ndng hodc moén qua
dwoc trao tang tlr khi chung ta sinh ra. N6 bat diu vadi tiéng khéc
dau tién cla chung ta trong phong hd sinh — bén canh la cha me va
nhirng dira tré so sinh khac! Trong subt cudc ddi minh véi biét bao
cudc gap g&, chiung ta cang tham gia vao nhiéu cudc xung dét phirc
tap hon trong I&p hoc, phdng hop hoac phong x& an - va thwc hanh
giao tiép moi luc moi noi.

BAN CHAT CUA CAC HOAT BONG GIAO TIEP

Khi ban doc, hoc tap, nghe tin tirc hoac xem phim ciling chinh la
lic ban dang giao tiép — ban chi tinh c& & “ché dd nguw®i nhan”.

Ngay cé khi ban ngdi thién hodc ciu nguyén, cac nha than hoc
cling cho biét rang ban dang luan phién gt va nhan théng diép. Ban
c6 doéng y rang thdi gian duy nhat ma ban khéng giao tiép 1a khi ban
dang ng(? Mot sd nguoi lai cho rang “ngay” thwe sy ciing 1a giao
tiép — va mét cu huych nhe nhang ciing lam cho ngudi ngay tim
dwoc mot tw thé it bi lam phién hon.



Tai noi lam viéc, cong nghé day nhanh tbéc d6 va khdi lwong
cbng viéc

Khi c6 hang trdm blrc thw dién t nam trong hop thw dén cua
ban, ban khéng thé tri hoan hoac phan chia cong viéc ma khéng can
st dung giao tiép, hoac tra 1 trwe tiép, hodc gidi thich khi giao viéc
cho mét nhan vién. Mac du co sw hd trg clia cac cdng cu dién tor tién
ich, cac mdi lién lac c6 xu hwéng gia tang.

Ché&c chan Ia sé& c6 nhirng ngay céng viéc cda ban bj qua tai:

« S6 lwong thw dién t& va lwu lwong truy cap thw thoai nhiéu
chuwa tirng co.

« Céac cudc hop bat budc véi chwong trinh nghi sw so' sai, tham
chi 1a khéng ¢o, va chi mang dén két qua mo ho.

« Nhirng chuyén thdm héi, tham chi t ban bé, dwoc chao don
nong nhiét nhwng khéng dang Iuc.

Téat ca diéu nay co thé khién cho ban cdm thay mét mdi va qua
téi. Chi khi ndo roi vao tinh huéng kho x trong giao tiép thi ban mai
nhan ra quy trinh nay phirc tap dén thé ndo véi nhirng tac déng vé
|1 n6i, hinh &nh va tac ddng &o. That tuyét néu chang ta hiéu hét vé
nhau!

TIENG NOI THYC Sy

Nha quan ly quy trinh Andrea Cifor nhan thdy mét vuwéng mac vé
giao tiép ma chang ta phai déi mat. Ba noi:

K§ nang giao tiép dang suy gidm & noi lam viéc khi nhiéu thé hé
cb gang tim ra diém twong déng. Ching ta dang |1am mét dan di sw
té nhi v&i mét mé hén don cac tir ngly tin nhan khoé hiéu khién moi
ngwdi phai ¢ gang dich xem y cta nguwdi givi 1& gi. Nguyén tac
Ngén tay cai don gian:

Hay noi nhirng gi ban dinh néi.

Chon céach dién dat phu hop.

St&r dung dung dinh dang cho théng diép cua ban.

M6t s6 tinh hudng bang I

Tinh hudng 1: M&t nhan vién thiét ké trong mét cong ty ky thuat
dwoc hweng dan lam mét viéc “cang sém cang t6t”. Anh ta cé to ghi
nh& danh dau “khan cip”. Nhwng ngudi yéu ciu cé y 1a “khi ban ¢
thé thwc hién nhiém vu do6 ”.



PHUONG AN CHO NHING NGUO1 GIAO VIEC: Luén dua ra
mot thdi han cu thé khi giao viéc: néi rd ngay, gior. Khdng chi lam rd,
no con cho phép “nguwoi thwe hién” chen yéu cau vao mét lich trinh
hanh déng.

PHUONG AN CHO NHUNG NGU' Ol NHAN CONG VIEC: Ludn
luén héi thoi han cu thé khi nhan cbng viéc. Piéu nay cho phép ban
c6 thé thwong lwong khi can thiét.

Tinh hudng 2: M6t giam dbc diéu hanh du lich g&ri mét email
nhanh chéng huéng dan doi xir ly mot van dé cu thé. Co liét ké mot
s6 bwdce. Trong vong vai phat, tin nhan ngay lap tirc dwoc cac thanh
vién trong ddi gvi di. “Y cd Ay noi thir Ba ¢6 nghia 1a ‘ngay mai’ a?
C6 &y vuot hon han ching ta mét ngay.”; “Poan th sau c6 nghia la
chung ta da c6 ngan sach a?”

Ho cung quyét dinh bwdc ndo trong thédng bao khéng rd rang,
tham chi mau thuan. Nhwng hién gi® vi gidm déc nay dang trén may
bay va khéng thé két ndi dwoc trong vai gie. Vi vay, tat cd moi céng
viéc sé “déng bang” cho dén khi may bay ha canh.

PHUONG AN CHO NHOM: B4t dau hop tac dé g& rdi nhirng
mau thudn trong birc théng diép. Sau do, dat ra cac cau hdi dudi
dang cau trd I&i Cé/Khdéng dé vi giam dbc co thé tra Ioi dé dang
ngay lap tlrc, chi can it tin nhdn. Sau dé danh sach kiém tra nay co
thé déng vai trd [a mot khuén mau dé ddm bao rang tat ca cac nhiém
vu da duwoc thwe hién.

PHUONG AN CHO CAC NHA QUAN LY: Trwéc mét chuyén
cong tac, luyén tap thanh théi quen “trang bi kién thirc nén“ hoac Iap
hd s nhdm. Sau dd, néu nhirng quyét dinh nhanh chong dwoc dwa
ra trong nhirng diéu kién thay dbi, cd nhém sé biét y dinh cta ban.
Nhirng I&i hwéng dan cla ban, néu co, déu dwa trén mot bdi canh rd
rang.

Tam bi quyét dwa ra théng tin khéo léo

Pau tu thoi gian dé vach ra nhirng théng diép quan trong. Tinh
bat can, sy nhan tdm hodc thai do bat lich sy sé& gay hiéu 1am, mat
long tin va hay hoai cac méi quan hé. Sau d6, nhirng né lwc dé xay
dwng lai niém tin sé rat kho khan, tén thdi gian va déi khi van théat
bai. D& khéo léo dwa ra théng tin, ban can:



1. Lam rd muc dich cta minh. Ban mudn déi phwong biét gi hoac
lam gi?

2. Chon hinh th&rc giao tiép phu hop: gap g& truc tiép, noi
chuyén dién thoai, thw thoai, thw dién t&r, tham dw hdi nghi, giang
day bang video, trinh dién hoac giai tri.

3. Lwa chon ngén tr can than dé soan ra théng diép cha ban.
Nén viét lai 1-2 lan néu can thiét.

4. Lam ndi bat nhirtng théng diép trén gidy bang cach lwa chon
giong van c6 cha y.

5. Truyén tai rd rang, tranh tiéng 16ng hay twr viét tdt mang tinh
danh d6 ngudi nghe.

6. Bwrng tw gia dinh nhirtng gi nhan dwoc: hay thu hut nhirng
phan hoi.

7. Tao diéu kién thuan loi dwa phan hoi véi mot cong cu giup tiét
ki€m thoi gian clia nguwdi khac.

8. Tang cuwdng cac thong diép “sbng” v&i i ndi va ngdn nglr co
thé& nham cuing ¢ thém y nghia théng diép cda ban.

THANG THAN TIEP THU: 11 CACH LANG NGHE

Pai khi, 1ang nghe khéng tap trung gay hai cho chung ta. Nhwng
khi c6 mét théng diép quan trong, hoac hanh vi cw xr clia ngudi g
théng diép gay nén tinh trang bao ddng, hay chu y t&¢i cac ky nang
lang nghe sau:

1. Loai bd nhirng yéu td gay xao lang: khéng dién thoai, khéng
tiép khach, khéng mo méng hao huyén.

2. Xoa diu céc thanh kién. Suy nghi c&i m&. Tuy nhién, Iang nghe
dé thau hiéu ch khéng phai dé danh gia hay phan xét.

3. Tan dung thoi gian, dac biét la néu van dé quan trong dén
murc can phai dwoc x& ly nhanh chong.

4. Giai quyét trén tinh than tén trong nhirng van dé lién quan toi
cam xuc nhwng khdng can phai voi vang tim kiém giai phap ngay lap
tre.

Vi DU: V&i ky suw trwdng Ali, ngudi hién dang rat tire gian va that
vong v&i mot sd chinh sach clia cdng ty, ban cé thé noi:

Téi c6 thé nhan thdy diéu nay thuc sw 1a van dé dbi véi anh, Ali
a. T6i rat vui néu anh cho t6i biét anh dang nghi gi. Chuyén nay kha
quan trong, vi vay t6i mudn ca hai ching ta ch® doi mét lic cho dén



khi thye sy tap trung vao ndé. Lat nlra chung ta hay trao déi voi
nhau.

Cung luc, anh hay lay ngay ra mot t& giay va chi ré: “Toi mudn
diéu gi sé xdy ra.” Vach ra mot vai diém rd rang trén gidy. Nhirng gi
anh muén sé dinh hwédng cho cudc gap. Anh dwa ra cac muc tiéu
cang ro rang bao nhiéu, théa thuan gilra hai ta cang nhanh chong
duoc thiét 1ap bay nhiéu.

Puoc roi, chiéu nay anh ranh vao lic nao?

Véi dé nghi nay, ban sé khién Ali tap trung vao “nhirng gi tiép
theo” c6 kha nang xay ra - trong twong lai gan — hon la tinh hinh
hién tai dang lam cho anh ta chan nan.

5. M6t khi da tham gia vao cudc tro chuyén theo ké hoach, kiém
soat ban than d& phan &ng thich hop, tham chi ca nhitng tlr ngir
“nguy hiém”.

6. Tranh cat ngang I&i ngudi khac.

7. Hay lang nghe nhirng diém chinh; tranh tap trung vao nhirng
cau chuyén tam phao.

8. Ghi chép lai (van tat) d& nadm bat nhitng diém chinh gibng
hodc mau thuan véi quan diém cla ban. Do Ia tap trung vao viéc
tiép nhan thdng tin, chi» khéng phai danh gia.

9. D&t cau hadi chi d& xac nhan théng tin.

10. Quan sat ngdén ngi co thé véi sy nhay cam.

11. Hiéu nhirng ndi dung ngdm chiva dwng trong nhirng diéu
khéng dwoc nai ra.

LANG NGHE HIEU QUA TON iT THO'I GIAN HON

Mot khi ban da co kinh nghiém Iéng nghe ma khéng dwa ra mét
chwong trinh nao (khdng can danh gia hodc quyét dinh bat c diéu
gi), ban sé& khéng bao gi& cdm thay ap lwc cho du théng tin nguoi
khac mudn truyén tai cd gay choang vang va dau dén dén thé nao
chang nira.

Nhirng bai tap lang nghe

Trong nhiéu nadm tién hanh hoi thdo cho Hiép hdi Quan tri Kinh
doanh My vé sw quyét doan ctia cac nha quan ly, chidng téi yéu cau
khan gid chuan bj mét thédng diép thuwc sw vé mét sb chi dé quan
trong dbi v&i ho. Ho co thé bao cao vé mét diéu gi dé, phan nan, yéu
cau, kién nghi hodc thé hién mét quan diém manh mé. Khan gia sé



duwoc trinh bay quan diém cta minh trong nhirng cap tinh hudng mé
phéng khac nhau: éng chu v&i nhan vién, nhan vién v&i éng chu,
dong nghiép v&i dong nghiép, 6ng chi v&i nhém, v.v...

Vé&i rat nhiéu co héi 1ap lai trong subt ba ngay, chiung téi huwéng
dan “nhirng ngudi nghe” kiém ché khong dwa bat ky I&i binh luan
hodc goi y nao ma chi dat ra nhivng cau hdi can thiét d& 1am rd van
dé. Vé&i tv cach nguoi nghe, nhiém vu duy nhét cta ho Ia thau hiéu.
Theo cung mdi cap la moét ngwdi bam thoi gian. Trong moi truwéng
hop, du cho ngwdi noi tha thiét t&i dau, du cac sy kién dwoc trinh
bay dai thé ndo, mbi ngudi khédng dwoc phép néi qua 4 phat. Thue
ra, hau hét moi ngudi déu ngac nhién vé lwong théng tin va sw hang
say ho truyén dat trong 2 phat. “Nhitng ngwdi nghe” tranh 1am gian
doan, trd chuyén hodc dwa ra quyét dinh. Nhiém vu duy nhat cta ho
la thau hiéu.

Trong moi trwvdng hop, khi duwgc chi dan tom tat lai, nguwoi nghe
phai chirng t& ndm bat dwoc théng diép chinh mét cach rd rang.

KET LUAN: Lang nghe mét chiéu dién ra rat nhanh chéng. Chi cé
giao tiép hai chiéu ma&i ton thei gian va gay ra hau hét cac rac rdil
Lan sau khi ban thay bj cat ngang, hay nh¢ lai diéu don gidn dudi
day: cach cac ky tw trong tir LISTEN (Lang nghe) c6 thé dwoc sap
xep lai:

LISTEN (Léng nghe)
SILENT (Im lang)

XU LY XUNG BOT: THACH THU'C LON NHAT

Khi phai di mat véi cac xung dét, nhirng 1&i binh luan ndi tiéng
cua Friedrich Nietzsche c6 thé phat huy tac dung: “Khéng co gi trén
trai dat pha hay mét con nguwdi hon la sw oan gian.”

V&i moi quyét dinh va hanh ddng ma ban dwa ra trong mét cudc
xung dot v&i ngudi khac, cé gang gidam cdm xuc oan gian, cho ca
ban va dbi phwong. Sau khi van dé dwoc giadi quyét, sw oan gian co
thé van kéo dai, gibng nhw mot héa chat &n mon trong ruét.



Thai d6 hung hang, quéa quyét doan, thiéu quyét doan: Tranh dwa
ra lwa chon

Tw nglr nguy hiém nhét trong mét cudc xung dét 1a gi? Do 1a
“anh”. Pay 1a t nglr hung han nhat khi bat dau mot cau. Mot sb
ngwdi duwoc biét dén st dung dai tlr “anh” trong cac cum tlr nhw
“Anh sai réi” hoac “Anh nén” hoac “Anh chi la ngwdi thir ba...” - luc
nay, moi hy vong hop tac sé tiéu tan. Nhirng ngudi khac khéng co
lira chon nao khac ngoai phan céng.

Ngay cé khi ban da m& dau mét cau véi nhirng &1 khen hodc
hoa gidi nhw “Anh that tuyét voil”, ngudi khac khong thé khéng wéc
rang gia nhw ban néi cu thé hon!

Thai dd quyét doan gia tang sw thoai mai tlr ca hai phia

Trong mot cuéc dam phan, ngay ca khi ban phai gilr 1ap trwdng
virng vang, cach dé chju nhat d& mé dau la mét i khang dinh lich
sw nhw: “Day la nhirng gi t6i can...” hodc “Tdi chi can duy nhat diéu
nay — Téi san sang tiép thu moi y kién dong gop...”

Bang cach thé hién mét nhu ciu chinh dang chir khéng phai wu
tién duy nhat hodc Iwa chon ich ky, nhirng ngu®i khac sé dé dang
nhin ra quan diém cda ban. Luén ludn khang dinh vé&i mét tuyén bd
“t6i”. Khi ban lién két dai tor “t6i” v&i mot muc tiéu hay yéu cau thuc
té chir khéng phai chi 1a wu tién, ngudi khac cé thé “nghe” ban. Sau
do, ban cé thé nhanh chéng dwa ra mét I&i dé nghj lich sw: “Cam on
anh da lang nghe t6i. Bay gi®», hay cho téi biét anh can gi.” Do
phuwong sé cam théy ho nhan dwgc “thdi gian twong dwong”. Ban
hay lang nghe chadm chl véi sy kién nhan, va ban sé dap (rng céac
yéu ciu ho dwa ra. Sau do, ca hai bén sé& cam thay dé dang hon dé
cung di dén mot héi két: “Vi vay, dé dap &ng cac nhu cau cla hai
phia, ching ta c6 thé déng y rang... ?”

Thiéu quyét doan sé héng viéc

Nhirng |&i thiéu quyét doan nhat thwéng mé dau bang: “Udc gi
t6i co thé...”; “Gia nhw nhirtng ngudi khac da...”; “Co 1& néu ching
ta...”; “Hy vong tdi khéng lam phién ban, nhwng...”

Nhirng I&i thiéu quyét doan gay kho chiju nhat chic chan khéng
phai la cac cau khang dinh. Chung thwéng la nhirtng cau noéi gia tao
xuat hién dwdi dang cau héi.



Vi du, nguwdi quan ly hoi mot cap dwdi khéng quyét doan, “Ty 1é
1ai suat hdm nay 14 bao nhi@u?” Nhan vién cap dwéi dwoc cho 1a
nam rd cau tra 1&i lai dap: “A, 6% phai khéng a?”

Tai sao chang ta s¢ nhitng mau thuan ndi bd nhat?

Céac cudc xung dot cadng thang nhat 1a nhirng vu ma ching ta
hiém khi boc 10 trong cong viéc. Day la nhirng cuéc xung dét ndi bo/
tng x& cla chung ta. Mot sb chuyén xay ra & noi lam viéc da xuc
pham nghiém trong t&i quan niém dao dc hay quyén loi cua chung
ta. Chung ta thwérng nghién ngdm nhirng chuyén nay, hy vong diéu
chinh céc chi tiét dwdi hinh thire mét 16 dé nghi hoac dé xuat cho
dén khi chang dap rng dwoc nhivng tiéu chuan dao ddrc cla ching
ta. Théng thwdng, chung ta co thé tiép can muc tiéu hodc dat dwoc
mot théa hiép ma khéng can ndéi ra mét tr khé chju ndo. C6 18 dbi
phuong ciing dang lam nhw thé dé khéng béc 16 cac van dé thuc
Su.

Xung dét gitra cac ca nhan

Nhirng cudéc xung dét gilra cac ca nhan nhin bén ngoai thwdng
dé gidi quyét. Va nhixtng cudc xung ddt ndy khoi goi ban nang thap
nhat clia con nguoi. Nhirng nha nghién clru déng vat néi rang déng
vat khdng dau tranh theo cach gidbng con nguwdi. Nhwng chi can nhét
hai con khi vao trong mét chiéc 16ng vé&i mét qua chudi duy nhét: ban
sé thdy mot cudc xung dot! Pwa hai mwoi dai biéu tham dw héi nghi
vao trong mdt chiéc thang may va theo ddi qua trinh gianh quyén
kiém soat cac nut bAm va ra vao clra. Bat c& khi nao ban dat hai
ngwoi vao mot tinh huéng canh tranh, ban sé théy chung ta quay lai
v&i ban nang thap ciia minh — mac du chung ta ¢cé gang che giau
tinh tw loi bang viéc dién dat nhitng xung dét bang tir nglr lich sw
hoac mang tinh trao phung.

M6t diéu chac chan la: bat ky dau hiéu bat céng ndo cling sé
khién moi nguwdi xung khac nhau. Co 1& dé 1a ly do ma tai nhirng
cudc hoi thao Giam sat, ching téi chi can dé cap dén t “céng bang”
va tat ca khan gia déu nhat tri.

Tat nhién, cac nha quén ly cap cao cd gang ddm bdo rang cac
quyét dinh tap thé - vé chinh sach, tha tuc, nhiém vu, giai thwéng va
dac biét l1a phan chia quyén loi, lwong thwéng, déu sé phai thdng
bao v&i sb déng. Nhwng ngay ¢ nhirng quyét dinh khdn ngoan nhét



cling s& mang dén b4t loi cho mét vai ngudi — va gay ra nhirng cudc
xung doét gitba cac nhém. Vi vay, quyét dinh phai dwoc can nhac
than trong va ngén nglr phai dwoc lwa chon can than.

Hay nh& lai modt cude xung dot gan day ma ban phai dan xép.
Ban va nhirng nguwoi khac da stir dung nhirng tr nglr nao?

NhiFng tir ngie lam giam sy hung han va thiéu quyét doan

Tranh ndi

Hay naoi

Ban phai...

Téi co thé, Toi mudn, Tai rit vui...

Khéng, cac ban khong thé lam
vigc do. ..

Téi théy midt rli ro vivi cdc ban...

Ban s& phai...

Ching ta clng gidi quyét van dé. ..

Cac ban sai lAm...

Téi co mot phuong an an foan
hen. ..

Cac ban phai gilv binh finh...

Téi thay chuyén nay quan trong
la...

Téi khang phai lng nghe chuyén
nay...

Chuyén nay co vé nghiém
trong...

Cé4c ban khién t8i cam thay ... khi
cac ban...

Bt clr I0¢ nao gép chuyén nay,
1i cam thay...

Cac ban nén...

Tai cén...

Cac ban khong thé... sao?

Co thé lam theo phuong an...

Cac ban nén...

Téi goi ¥ rang... bdivi...

Téi khong thé...

Toi mubn...

Tai sac cac ban khéng...?

Thi nhan thay cac ban sé cb Igi
khi...

Téi khiing bigt 1. ..

Dé t6i nghign clru van dé nay...

Cac ban phai chér cho dén khi...

Gidy 12 e 16i 6 thé bat ddu. .

Cac ban ludn tim ra 16i sai...

Camonvidachira...

Toi xin 15i...

Hay nhan i xin 18i cla 8. ..




Chwong 10: DUA VAO NANG LUC QUAN SAT

B4t k& ban Iwa chon ngdn t can than t&i dau, déi tai bao gio
cling 1a giac quan khéng nhay cdm bang déi mat. Vi vay, hay chu y
t&i ngdn nglr co thé khi ban nhan dwoc mét thong diép truc tiép.
Hay s dung cac céng cu dd hoa dé théng bao cho nhoém cla ban
thdng tin va khuyén khich ho gap g& trwc tiép. Hang triéu nha quan
ly théng minh nang cao trinh do truyén dat ciia minh bang cach dang
cac biéu d6 mbc cong viéc, biéu dé Gantt va biéu dé phat trién dé
giup nhém gilr virng muc tiéu va chiac mirng thanh céng cda nhém.
Vi ban dang sbng trong mét thé gi¢i dién tl, hay nhé rang nhan vién
c6 thé doc lwét thong tin hién thi trén man hinh chi dé hoan thanh
coéng viéc clia ho — vi thé ho co thé béd 1& cac thdng diép triv khi ban
dang trén moét bang théng bao chinh thirc.

Nhirng goi y dé tang cwdng ndng lwc quan sat:

* Ludén cap nhat nhirng tin tvc moi. Khdng dwgc ngwng dang
bang biéu trong mét thdi gian qua dai. Néu vay, moi ngudi sé khéng
quan tam nira.

« M6 ta& bat c» nét phat trién ndo. S dung mot mii tén 16n
hwdng 18n va mot tiéu dé chiuc mirng.

« Néu bat nhirng ngwdi chién thadng. Giup cac nhan vién cla ban
chu y va hwéng thu chién thing cta ho.

« Ra hiéu véi nhirng hinh hoa, biéu twong don gidn. Nhirng mat
ma chi dwoc dung trong déi; mau séc, sb, tin hiéu, cd, bong bay -
bat ct diéu gi nhom Iwa chon - c6 thé danh dau sv tién bo, 13y lai
ngudn nang lwong trong moét dw an quan trong.

« Tao lap mét trung tam truyén théng diép dau ngudn. Chi rd mét
dia diém cu thé truyén dat théng diép. S& dung dién thoai, bang
théng bao, ky hiéu trén twong... dé thu hat sw cha y. Nhivng théng
bao khan cp cé thé bi chén vui trong mé hén dén cac thw dién ti.

Cach thirc quan ly thong minh giup nhan vién tap trung vao céng
viéc

M6t trong sd nhirng nha quan ly khac ma t6i nguwéng md nhat, vj
pho cha tich diéu hanh ctia mét ngan hang quéc té Ion, luén gitk mot



tam bang trang trong van phong cua minh. (T6i da nghe cap duoi
cta éng ndi vé diéu nay, rat 1au trwde khi toi gap truc tiép 6ng.) Bat
ct khi ndo nhan vién dén gap éng voi “mét van dé Ion”, 6ng cham
chu l1ang nghe mét hai cau roi dwa ngwdi dé téi tam béng.

“Y cla anh 1a thé nay phai khéng?”, 6ng héi. “Cé phai anh ndi
rang qua trinh nay bat dau tai day?” va 6ng minh hoa bang biéu d6
cho nhirng gi dang duoc thdo luan. Nhan vién co thé thay dbi ban
phac thdo hodc xac nhan lai. Sw hiéu biét 1an nhau dwoc cling cb.

Tat cd moi ngudi trong nhom cla 6ng dwoc moi tham gia, clng
lic hay trong céc thdi diém khac nhau dé “lam rd moi chuyén” trén
bang trdng dé. Ho da chirng té dwoc strc manh cla céng cu hop tac
do.

Hay dwa ra mot yéu cau khién t6i dong y thwe hién.

“Dong y” 1a nhirng gi téi mudn ndi.

Vi ph6 cha tich huéng ban nhin vé tuong lai

Théng diép trén nhac lai quan diém cta 6ng: 6ng gitip nhém cla
minh tap trung vao nhirng gi kha thi, d& biét ho mubn gi truédc khi
dén gap 6ng, nhan thirc rd chinh sach nao cho phép 6ng dong y. Ho
ké v&i t6i rang hau hét cac cudc dbi thoai déu nhan duwoc sy ddng y
cua 6ng. Qua la mét bai hoc tuyét voi cho twong lai 1anh dao cta ho!

Hay ghi nho:

« Tap trung: Twong lai — “bat dau tir thoi diém nay” 1a tat ca
nhirng gi chung ta co.

« Thiét I4p tw duy: So sanh, dbi chiéu véi tat cd moi ngudi bao
gdm ca ban than ban.

 Thuc hanh: Lam rd nhirng gi ban can dé khién nguwdi khac
dong y.

Trong chuwong tiép theo, chung tdi dé cap dén cac cudc hop,
nhirng cudc hdi y ma cac thanh vién cung suy nghi, thé hién phan
tng trwdc khi dwa ra gidi phap. Ngbi cung mét phong co thé giup
ching tdi danh gia phan ng, cdm xdc va phat hién nhu cau ma
nguoi khac khéng thé dién ta bang Ioi.

TU DANH GIA

Ban danh gia kha giao tiép hiéu qua ctia minh bang cach nao?
Danh gia ban than dwa trén cac cau hodi sau day; sau do, lap lai qua
trinh d6 trong vong 30 ngay ké tr bay gi¢r. Chi can tra 16 C6/Khong.



Cau hoi

Hom
nay

30
ngay

1. Wi tu cach ngudi dwa ra thong diép, toi tap
trung suy nghi rdi lam rd muc dich cia minh
trurdr khi bét dAu.

2. Téi soan thao théng diép, chon phwrong tién
va thiét 1ap thei gian dé giam thidu si kho
chiu cho déi phuong, do dé hg oo thé Idng
nghe t&i noi,

3. Toi cung cAp cac cong cu phan hbi dé moi
ngudri co thé ty do tré & hodc phdn dbi.

4. Khi léng nghe, tBi tap trung véo vigc hidu théng
diép, chir khéng phai phan héi.

5. Khi phan hbi, t6i st dung cau khéng dinh “Tai
can”, khéng sl dung 16i ndi “Ban phai...” d& mé
dAu, va khdng t6 thai dj thidu quyét doan hodc
bj ding.

6. Khi nhan thiy nguéri nghe t6 thai dé phan déi,
16 khéng “cb gang hon' ma tai d& cho ho cb
“thévi gian thé 13",

7. Téi ludn tap trung vao “nhirng gi van kha thi® va
dé& nghi nhirng ngudi khac lam theo.

Két qua




Chwong 11: NHIPNG CUOC HOP KEM HIEU QUA

Trong méi trwdng céng s& ngay nay, moi ngudi thwéng danh hau
hét ngay lam viéc ngdi trwdc man hinh may tinh, bi cudn di b&i hang
dbéng email, dw an va nhirng nhiém vu trén thdi gian biéu. May tinh
cua ban hoat ddng nhw moét con robot: N6 budc phai tuan I1énh. Ban
c6 quyén kiém soat nd. Tuy nhién, cac cudc hop khéng gibng nhw
vay! Du that hay ao, mét cudc hop dwgc vi nhw phong thi nghiém
sbng dong dé quan sat nhirng hanh vi qua khich, khéng kiém soat
dwoc cua con nguoi.

BAN THAM DU KIEU HOP NAO?

Chung t6i nhan thay cé bdn loai cudc hop chinh, phd bién trong
hau hét cac noi lam viéc:

1. Cudc hop nhém nhanh - thdng bao tin khan cép, tin tirc, giao
nhiém vu hoac phan cong lai nhiém vy do cac diéu kién dot ngot
thay dbi — thweng dién ra ngan gon, thwe t&, mang tinh hop tac, doi
khi xay ra cai va, nhwng thwdng rat hiéu qua.

2. Ngwoc lai la “cudc hop nhan vién hang tuan” bat buéc - no tré
thanh thoi quen, [&p di 18p lai, c6 thé dy doan trwéece, va khéng co gi
sang tao — chi don gidn 1a gian doan nhip sbng cla ban trong
khodng mét gi& déng hd. Moi ngudi déu liéc trdm xudng ban bao
céo cdng viéc clia minh (tat nhién dé dwdi ngan ban) véi hy vong
moi viéc da duwoc thyre hién xong hoac dé tranh ngu gat.

3. Cac cudc hop gidi quyét van dé hoac ky luat chéo duoc td
chirc d& hop nhat cac nhém tham gia mét nhiém vu chung va
khuyén khich ho hanh déng theo tap thé. Mot sb sw kién, mét co hoi
hay mdi de doa sé& dan t&i cac cudc hop nay. Biéu mé&i mé va dang
so luén kich thich hanh vi con ngu®i — tét nhat 1an xau nhat — vi thé
ban cé thé thdy mét sd phan &ng: 16n xén, khédng chac chan, khéng
kiém soat dwoc, ngang bwéng. Cac cudc hop nay cling co thé rat
dang nh¢, tuy thudc vao kha nang quan ly.

4. Cac cubc hop I&n, trong d6 cac vién chue cap cao noi chuyén
v&i hang nghin nhan vién - dwoc td chire dé thuc day dong lwe, an



mirng, kich thich, thé hién ban than... - 1 cac sw kién gidi tri, vui vé
ngoai pham vi cda chuong nay.

Trong chwong nay, ching téi dwa ra cac cach nham cai thién va
phat trién cac kiéu cudc hop 1, 2, va 3.

CAC CUOQC HOP BAP NG NHU CAU XA HOI

Chung ta phai cai thién cac cuéc hop, chr khéng phai hay bdé
ching. Con ngudi ludn thé hién nhu cau doan két, gan b, dac biét
la trong nhitng luc khd khan hay chién thang. Vi vay, cac cudc hop
van phai dwoc tién hanh va duy tri déu dan. Du la hop &o hay thuc -
trong nhirng ltc khé khan hay cé co hdi — ching ta c6 thé lam cho
cac cudc hop dién ra nhanh chong, mang tinh xay dwng, thoai mai
va héap dan.

Chung ta gdp g& dé chia sé thanh twu va dé xuéat nhu ciu cla
minh

Khi tap hop lai trong mét khéng gian, thuwc hoac ao, véi cac déng
nghiép, 6ng chu hoac khach hang, chung ta dang hoc héi théng qua
quan sat:

« Chuing ta c6 thé tin twéng ai.

« LAm thé nao chung ta dap wng dwoc cac diéu kién khac nhau.

« Chung ta c6 thé phan rng, sang tao va cam két nd lwc nhanh
chong va thanh cdng nhw thé nao.

« Ai c6 thé 1anh dao va truyén cdm hing cho nguoi khac, qua bd
nhiém chinh thirc hoac anh hwéng ca nhan.

Tai cudc hop, ching ta sé biét dwoc khd nang lanh dao cua
chinh minh. Chang ta hoc cach cung cép théng tin, déong vai trd
trong cac quyét dinh nhém, phan (rng nha nhan khi dwa ra quyét
dinh. Vi thé, “viéc tham du” chac chan sé gilr dwoc tinh chat cha cac
cudc hop bat c khi nao nhém hodc ddi phai cung hoan thanh céng
viéc.

KET LUAN: Brng bao gi® hily bé cac cudc hop, thay vao do, hay
nang cap chang!

Cac cubc hop mang tinh twong tac

Cho du céac cudc hop cla ban la do hay thwe, ban can phai cé
mat trong thoi gian do dé:

1. Phdi hop hanh déng.

2. Trao dbi théng tin khi cac phan trng chac chan sé khac nhau.



3. Théo luan va giai quyét cac van dé doi hdi cac linh vre chuyén
mon khac nhau.

4. Pua ra quyét dinh chung ma da sé cung thdng nhat.

Nhan t6 chung trong bdn diéu trén I1a sw phu thudc 1an nhau. Tat
cad bbén déng co doi héi da dir liéu, quan diém va cac thda thuan
trwdc khi quyét dinh cudi cung duwoc dua ra.

CHU Y: Diéu thr 4 - Pua ra quyét dinh chung - c6 thé an gidu
mot cai bay. Chung ta co thé thuyét phuc ban than rang cac quyét
dinh sé tot hon khi dwoc chia sé. Nhwng nén nhé, néu viéc dua ra
quyét dinh la nhiém vu, trach nhiém cla ban, ban phai kiém soat y
dinh chia sé trach nhiém cua minh v&i ngudi khac.

Dwéi day 1a mot sé sy lam dung cudc hop dién hinh: Mot ngudi
quén ly hoadc cht doanh nghiép vira va nhé phai ddi mat véi mét
quyét dinh kho khan. Trong con mét méi va s hai vi phai suy nghi
vé quyét dinh do, nha quan Iy nhan ra mdt co hdi: cudc hop nhan
vién hang tuan sap t&i. Vi vay, van dé khé khan nay da dwoc bd
sung vao chwong trinh hop. L4y di liéu tir moi nguwdi lam tang gia tri
cta quyét dinh trong khi gidm ganh ndng cho nguwdi ra quyét dinh.
Cudi cung, quan trong la ngwdi quan ly van phai quyét dinh. Tuy
nhién, néu quyét dinh di ngworc lai v&i sw dong thuan, cac thanh vién
nhom sé phat y. Lan t&i ho chac chan khéng cé ddng lwc giup d&
ban nira.

TIENG NOI THYC Sy

Nha quan ly quy trinh Andrea Cifor hoai nghi vé viéc “hdy bd
quyét dinh” trong mét s6 cudc hop ma ba da ching kién trong subt
s nghiép kinh doanh ctia minh. Duw®i day la quan diém cla ba:

Viéc tap trung qué nhiéu vao tim kiém sw thdng nhat trong mot
nhom 1&n cé thé gay lang phi thoi gian. Téi nghi rang da dén Iuc cac
nha quan ly buwdc Ién phia trwdc va dinh hwédng s nghiép kinh
doanh. Tinh dan chud c6 vai trd cta nd, do do tinh ton ti trat tw ma
ngwdi ra quyét dinh nam gitr cling vay.

Drng triéu tap mot cude hop chi vi ban cé quyén!

Khi chirng kién cac trworng hop néu trén, cé thé ban ciing mudn
dat ra cho minh mét vai nguyén tac vé triéu tap mét cudc hop. Dudi
day la nam ly do chinh dé triéu tap mot cudc hop:



1. Chi triéu tap cudc hop vé cac chi dé doi hoi giao tiép hai
chiéu.

2. Chi triéu tap cudc hop khi chi dé nay khéng thé giai quyét qua
thw bao.

3. T6 chirc cac budi hop nhém theo mét lich trinh hop Iy, nhung
khéng nén thiét 1ap san thoi gian. Diéu nay cho phép moi thanh vién
c6 co hdi dé xuat cac hang muc lién quan dén chwong trinh hop.
Nhém lam viéc tét hon khi biét ho cé thé phat biéu mot van dé lién
quan dén mdt sb thanh vién khac.

4. Hop trong th&i gian ngan. Néu cudc hop can 20 phut thi ban
chi can danh ra 20 phat cho né.

5. Chuan bj tbt. Cac nhém lam viéc hién nay thwong théng minh
nhwng lai dé nan long.

C6é mot sb viéc lam theo nhdm hiéu qua hon ca nhan. Nhirng
coéng viéc dé bao gdbm céng tac quy hoach va diéu phédi, phat trién
chinh sach méi, gidi quyét cac van dé lién quan dén sy cong bang
(nhw phan bd, bao hiém, luan phién trach nhiém) - nhirng viéc ma
nhan vién mudn tranh ludn néu y kién, chir khong phai clr thé ma
nhan quyét dinh luén. Cac cudc hop tét nhat 1a danh cho viéc giai
quyét van dé sang tao, thé hién sy cdng nhan véi nhivng thanh qua
cta nhan vién, va an ming chién thang. Tuy nhién, néu lam sai, ban
s& phai nhan I&i phé binh cda cap trén.

Claire sdn sang thira nhan rang cac co hdi hodc mét sb sy kién
khéng dy doan dwoc cé thé dan t&i mot cude hop, nhung ba khéng
dinh réng moét mdé hinh danh cho mét cudc hop nhw vay phai dwoc
dwa ra dé diéu chinh hodc stra chiva. V&i bat ky cudc hop khan cap
nao, nhiém vy dau tién 1a phai thiét 1ap mét chwong trinh hop, do dé
tredc tién moi ngudi cd thé xem xét liéu minh cé da div liéu dé thao
luan hodc quyét dinh hay khéng.

TIENG NOI THYC Sy

Tién sy, Nha nghién ctu Y hoc Claire Chen cho biét:

Cac cudc hop khéng bao truvdc khdng ngirng pha hdy cac nhiém
vu quan trong khac va anh hwéng dén lich trinh 1am viéc cla t6i. Toi
danh nhiéu gid méi tuan goi dién hodc glri email t&i cac thanh vién
trong nhém, bac si va khach hang dé hen lai gi® vi cac cudc hop
nhw thé chiém hét thdi gian clda chang ta. Khéng nhirng thé, ching



con chiém qua thoi gian quy dinh, vi khéng ai chuan bj tét cac di
lieu.

Coéng cu dé nhan va chap nhan nhirng 101 phé binh hoac sy
trirng phat vi nhirng viéc ban da lam: Tao ra mot tdm thé phé binh

Néu ban thwc sw mudn bién minh cho cac cudc hop cia minh
(trwdng hop khan cép hoéc dinh ky), hay cung cip cho nhirng ngudi
tham dw cudc hop cach dwa ra I&i binh luan don gian, dé dang, an
danh. Hay 1am cho moi chuyén tré nén that don gian. Mot tam buu
thiép hodc ban thédng bdo mét mat Ia da. Chi nén dwa ra ba luya
chon; va nhirng ngudi tham dy cé thé chon mét trong sé do.

« Téi rat vui vi co6 méat & day. D liéu nhap cla t6i dwoc yéu cau,
thdng tin dwoc cung cap day da.

« T6 chirc voi vang. D liéu chwa du dé& dwa ra quyét dinh hodc
biéu quyét.

« T6i khéng chéc tai sao minh dwoc mdi. Van dé khong lién quan
dén trach nhiém cla t6i.

Hay nghi vé mot sd cudc hop ma ban phai tham dvw. Liéu nhirng
cudc hop d6 cé giup ich gi bang cach dé cac thanh vién danh gia?

THAY DOI SUY NGHI VE VAI TRO CUA CAC CUQC HOP

Mot sb goi y dwdi day cé thé gitp ban.

« D6i v&i cac nha quén ly cdp cao: Chi dinh nhitng “nguoi dong
thé” cho mét sé linh vire nhéat dinh. Dang danh sach nhirng ngudi co
quyén bd phiéu tai noi lam viéc cta ban vé nhirng chi dé cu thé.
Nhiéu t6 chirc phan cip, céng nghé cao thwdng xuyén thuwc hién
viéc nay.

« M&i cac thanh vién xac nhén tan suét va thoi gian. Mac du cac
cudc hop nhan vién nén dwoc td chirc vao cung mét ngay va clng
mot thoi gian mbi tuan (ddm béo dd tin cay), khéng can phai danh ra
khodng thoi gian twong dwong cho méi 1an hop. Tén trong thoi gian
cta nhan vién lam tdng mirc dd san sang tham gia clia ho. Néu van
dé dwoc gidi quyét trong 20 phuat, ctr dé cho ho noi, va sau do két
thic cudc hop. Ap dung diéu nay cho ca cac cudc hop dwoc td chirc
tlr xa hoac qua mang.

Khi ban chu tri cuéc hop

Bang viéc tuan tha (va dang lén) mét vai quy tdc don gian, ban
c6 thé vuwot qua hau hét nhirng diéu khién cac thanh vién ghét hop



hanh. Hay twéng twong trén twong cé6 mét bang théng bao nhw
sau:

Trong phong hop chung ta phai:

- Bat dau dung gior

» Ty do dong gop

» Bam sat chwong trinh hop

- Két thuc dung gidr

« Cam on vi da cung cap théng tin

Chung ta hdy xem xét kj hon nhirng diém trén.

B&t dau dung gio

Khoéng tri hoadn cudc hop dé doi nguwdi dén mudn, ngay ca khi
néu da s6 dén mudn. Néu lam thé, ban dang bat cdng v&i nhirng
nguwdi da cd gang dén dung gi®. Cang ngay sé cang cd nhiéu ngudi
chuyén sang di muén. Hon nira, tranh nhac lai hodc tém tat lai di
liéu cho nhirng ngwdi dén muodn.

“Giai phong” nhirng ngwdi tham dw cude hop khi khéng can thiét

Té chirc chwong trinh hop dé& cac nhdém cung tham gia vao mot
cha dé. M&i ho chuédn bij va trinh bay quan diém. (Ban khéng nén la
nguwdi gidi thiéu chinh hodc 1a ngudi duy nhat trinh bay.) Sau do,
ngay khi giai quyét xong van dé, cho phép nhitng ngudi dong gop
(va nhi*ng nguwdi tham gia) ra vé. “Viéc tham gia” nay giup cac céng
ty gidi quyét dworc mot mé coéng viéc chi trong mét ngay, du hop qua
mang ho&c “gdp truc tiép”. Nhirng nhan vién dwoc “trd ty do” sé rat
vui vé quay lai v&i cong viéc riéng cua ho.

Bam sat chwong trinh hop

Khi thei gian tdng 1én, hdy chuyén sang muc ké tiép. Khi moi
ngudi nhan thay ban rat nghiém tuc, ho chuan bi nhitng bai thuyét
trinh ¢6 trong tdm hon, theo dung thoi gian dw kién.

Két thuc dung gid

Hay phan céng mot ngudi bam théi gian. Tuan tha bao hiéu hét
gi®. Khi nhirng nguwdi tham dy biét rang cudc hop sé két thic ding
gi®, hay cho phép ho gidi quyét cac céng viéc khac. B6 1a mét co
hoi khac dé ban xay dwng niém tin va sy ton trong.

Cam on céac thanh vién tham gia hop vi nhivtng déng gép cu thé

Diéu nay khéng chi thé hién sy chan thanh ma con cho cac nhan
vién biét can phat huy hanh ddng tét dep nao.



CACH U'NG XU TRONG CAC CUQC HQP

Cé 18 mdt cude hop gilra nhirng cw dan thoi tién st sé don gian
hon. Tuy nhién, c6 rat nhiéu bang chirng chirng minh rang con
nguoi da td chirc hdi hop va biéu quyét, véi cac hanh vi gibng nhw
nhirng gi chang ta thay trong nhirng cudc hop ngay nay ké tir trudc
khi Bd luat Hammurabi ra doi 38 thé ky trwdc. Ngay ca khi ngudi
xwa khac nhirng quyét dinh ciia minh vao bia da con ngay nay
ching ta trinh bay bang ky thuat ba chiéu, tt cd& déu mudn nhin
nhan van dé va chap nhan mét sb giai phap dwdi day:

Lam thé nao dé “ dwa mot con ca trich dd 1én can”?

Khi mét ngwdi dwa ra mot chi dé khéng thudée chwong trinh hop,
hay bd tri mét tdm bang phu dat bén canh bang hodc man hinh
chinh danh cho nhirng muc Ié phat sinh. Ban cé thé noi: “Qua la mot
y twdng rat hay, Jerry a. Nhwng y twédng dé nam ngoai chwong trinh
hop ma hau hét ching ta chwa chuén bj tai liéu. Vi vay, anh hay dua
van dé do lén Bang Cac van dé phat sinh dé dwa ra trong chuong
trinh hop lan sau.

Néu Jerry van khang khang rang van dé nay sé chi mat mot vai
phut, ban c6 thé ra biéu quyét.

“Duoc réi Jerry, néu anh mudn dan chi vé van dé nay, hay biéu
quyét. Cé bao nhiéu ngudi dong y rang van dé nay phai dwoc thdo
ludn ngay bay gi&, mac du nd sé lam cho cudc hop két thuc
mudn?.”

Céch thoat khdi bé tac

Khi mét bén cé gang budc ngwdi khac chap nhan vi tri ctia minh,
trong khi bén khac khéng chiju, cac ban sé roi vao tinh thé bé tac.
Néu ca hai bén cé strc anh hwdng ngang nhau, va néu day l1a cudc
hop ban vé mét chi dé, ban co thé hoan va triéu tap lai cudc hop khi
moi nguwdi da suy xét ky lwdng. Thwdng thi van dé nay co thé duoc
gidi quyét nhanh chong khi moi ngudi da xem xét lai quan diém cda
minh. Néu ho tim ra mét gidi phap tét, hay danh thoi gian dé ghi lai:
ai, nhuw thé nao, cai gi, khi nao, tai sao lai la giai phap nay.

Két hop chwong trinh hop va Bién ban

Céc chu dé duworc liét ké dwoc danh dau thoi gian. Khi cudc hop
dién ra, cac quyét dinh vé tirng van dé dwoc danh cac ky hiéu C, K
hay G — twong rng vé&i Co, Khong, hoac Gitr. Nhivng chir céi dau



tién trén bang sé& cho biét ai Ia ngwdi chiu trach nhiém phan tiép
theo. Cudi cuing, thiét lap thi han chot.

M6t sb cdng ty dang ap dung hé théng nay cé thém mot cot bén
phai dé 14y y kién nham loai bd nhirng cudc thdo luan xa hon do céac
thanh vién bat man trong cudc hop, nhirng ngwdi mudn bac bd y
kién clia dai da so.

Chwong trinh hop/Bién ban
Théri gian | Van dé Quyét | Trach Han Léri binh
dinh rhi&m chét
10:00 A Co BJ 15/9
10:20 B Khéng
10:35 c Gitr DD 2110
10:45 D Ca CB 01/11
11:00 Hoan hop

TU CHOI THAM DU MOT CUOQC HOP

Tai sao cac ban dwoc moi hoac dwgc triéu tap tham dy mot
cudc hop? Néu 1a do vj tri cap cao, thdm quyén, va/hodc chia dé
thuéc pham vi chuyén mén cua ban, khéng con nghi ng& gi nira,
ban bat budc phai tham du. Nhwng hay suy nght lai xem. Cudc hop
nay c6 thuéc 20% nhirng viéc ban phai lam vao gi& dé khéng? Lubn
lubn xac dinh dwoc dung muc dich va diéu kién cla mot cudc hop
trwdc khi ban déng y tham dw. Ban c6 thé cung cép tai liéu dwoc
yéu cau ma khéng can phai trc tiép c6 mat tai cudc hop. Hay hdi
nguwoi chu tri cuéc hop xem ngudi ta can gi tw phia ban va liéu ban
c6 thé cung cép dudi cac hinh thirc khac - chadng han van ban, mét
tuyén bd Gng hd, ngudi dwoc Gy quyén, hodc xac nhan qua video.

Bbn y twdng dé bat dau

1. Chi tham dw mét phén cudc hop da duoc tinh thoi gian, dong
gop hoéac bao vé Igi ich clia minh trwdc cac quyét dinh sai 1am duwoc
nhirng ngudi khac théng qua. Néu 6ng chi cua ban (hodc ngudi
diéu hanh cudc hop) cdm thay bj xic pham vi ban bé vé sé&m, ban
c6 thé xin ho thir 16i do cung th&i diém do ban dang phai [am mot
cong viéc khac. Ban can nhac nhé ho vé thyc té doé vi nhiéu 6ng chu
giao nhirng céng viéc tén thdi gian va réi coi nhw ban cé thé ngay



lap t&rc lam xong viéc d6. Ban khéng thé cung lic dap rng dwoc cac
thei han ma van tham dw cac cudc hop nhw binh thuwong.

2. Str dung sép ctia ban nhw mét Ioi bao chira. Déi khi nhirng
nguoi diéu hanh cudc hop co thé sir dung sép nhuv mét ly do cho
minh, nhwng ly do nay phai chinh dang. Ban cé thé noi: “Xin 16i, toi
phai thwc hién mot nhiém vu ma sép toi giao phd. Toi can lam ro
diéu d6 - va néi thdng ra — t6i nghi 1an nay minh phai wu tién sép
trwde.”

3. Tranh nhitng cubc hop hai nguoi phién phirc. Néu ai d6 yéu
cau gap riéng ban, dac biét la lien quan dén van dé cham tién do
cong viéc hoac di cdng tac — hay hdi xem sé mat bao nhiéu théi gian
dé dwa ra mét quyét dinh chung ma khéng can phai hop. Ban c6 thé
goi y: “Ching ta cé thé gidi quyét viéc nay qua dién thoai dwoc
khéng? Pang co tai liéu ngay & day, tai sao ching ra khéng quyét
dinh luén?”

4. G y kién da duoc niém phong: Mét théi quen cua Giam dbc
diéu hanh. Dai khi mét vi giam dbc diéu hanh théng minh gii y kién
dén mot cude hop ma éng mudn gay anh hwéng, nhung khéng thé
tham dw. Ong chi thi nguoi diéu hanh cudc hop git y kién ctia minh
cho dén khi gan két thuc cudc hop. Sau khi cac thanh vién tham dw
két thuc cudc tranh luan cha ho, ngwdi diéu hanh cé thé quyét dinh
liéu c6 str dung y kién clia Giam dbéc diéu hanh hay khéng. Y kién do
theo biéu quyét sé dong. Giam déc diéu hanh sé hai long vi mac du
khéng can phai tham dw cudc hop, éng van tao dwoc anh hwéng lén
nhan vién.

Mat khac, néu phiéu bau di ngwoc lai véi quan diém cta CEO -
va néu cé thdng tin méi ma éng can biét, ngwdi diéu hanh cé thé
hoan cac cudc hop ma khéng dwa ra quyét dinh cudi cung, hay hen
nhom dén thuyét trinh véi CEO.

Tan dung cac cudc hop ao — Héi nghi qua Web va Video

Vé&i tinh hinh chi phi tdng gap déi va viéc cat gidm sb lwong cac
phi doi nhw hién nay, nhirng van dé trong nganh hang khéng dang
kich thich nhu cau tb chirc cac hdi nghi qua video va hop qua mang.
Khi t& chirc hop qua mang, tat nhién ban sé& bé qua phan doc hiéu
ngdn ngir co thé. Va thay vi l&ng nghe thi ban lai tap trung vao gwi
nhirng tin nhan véi vang trong sudt cudc thdo luan. Mét nira sé nhan



vién cong ty ban c¢b gang Ian ra manh mdi ctia déng nghiép va nguoi
diéu tiét dé tra 1 thu thoai & khodng cach xa — va rd rang mét nira
s6 nhan vién phia bén kia cling lam twong tw nhw thé: danh may
nhanh dé hwdng nguwdi phat ngén vé phia ho. Va v&i hoi nghi thoai,
dirng lai hoac gitr im lang con kho khan hon. Viéc nay sé lam tang
ndi lo 1ang, day nhanh viéc ra diéu kién bdi truvdc tién bat cir ngudi
tham gia nao ciing déu “lan tranh”.

Vi vay, mac du chi phi di lai cao c6 thé gidm sb lwong cac
chuyén céng tac cta ban trong ndm nay, thi ban ciing van khéng thé
khéng thwe hién. Cé nhivng luc khdng cd Iwa chon nao thay thé
duwoc viéc tham du tryc tiép dé bat tay hodc cui chao nhau, lam
quen, hiéu biét vé cac déi tac ctia minh.

MQT SO GO Y VE VIEC SAP XEP HOP LY CHUONG TRINH
HOP

M6t khi ban va nhom da théng nhat rang ban sé dwa ra céac
chwong trinh hop va nhirtng ngudi khac phai tdn trong gi® giac thi
day la moét co hdi tbt dé nhirtng ngwdi phat biéu phai chuan bj truéc
nhirng nhan xét va bai néi cua minh nham thwc hién dung lich trinh.
Chung t6i nhan thdy c6 mdt s6 nguyén tac rat thinh hanh trong mét
cong ty thanh dat, bao gom:

 Liét ké cac muc cé trong chuwong trinh hop theo thir tw anh
hwdng: néu hét thoi gian, thiét hai sé & murc tdi thidu.

« C4c thanh vién khéng ngat I&i nguoi trinh bay: Thay vi tap hop
tat ca cac cau hoéi vao mot khoang thdi gian nhat dinh, hay dwa nd
vao sau méi muc trong chwong trinh hodc day xudng phan Héi&Dbap
da dworc tinh thoi gian trwdc trong phan cudi cudc hop.

« C4c thanh vién khong ngat 1& nhau hodc khéng xung phong
phat biéu.

« Tranh phan tng kiéu “da & do, thi phai 1am nhw thé”. Khong
phé phan, thay vao do, hay dwa ra mét y twéng tot hon.

Thiét 1ap nhirng quy tdc méac dinh phu hop véi van hoa cong ty.
Céach day nhiéu nam, t6i phat hién ra mot thong bao rat dang nhé
dan trén twong phong hop cua coéng ty IBM & Vermont. Téi khéng
bao gid quén théng bao d6. N6 don gian la:

Ton trong nhirng thanh vién véng mat trong cudc hop



T6i hiéu cau nay cé nghia la: Birng trach méc nhirng nguoi
khéng tham dw cudc hop.
T DANH GIA
Ban danh gia kha nang thoat khoi chiéc bay cla nhirng cudc hop
diéu hanh kém bang cach nao? Tw danh gia dwa trén nhirng cau hoi
dwéi day; sau doé 13p lai qua trinh trong 30 ngay ké tir bay gi®. Chi
can tra I Co/ Khong.

Hom | 30

Céu hoi nay | ngdy

1. Trong bét ky cudc hop nao do tdi triéu tap, nhirng
ngwrdi tham dw déu nhan dwge trudc khung
churerng trinh hop.

2. Ching tai bit ddu mdt cutc hop bing vige xay
dirng mét khung chuwong trinh hop.

3. Céc cudc hop cla téi bat diu va két thic ding gid.

4, Chwong trinh hop gidi han théi gian, dwgc g
trrre khi cac cudc hop 1on dién ra, cho phep
nhirng “ngwdi oo mét" chi cin tham dy nhirng
phén lién quan i ho.

5. Khi xudt hign nhirng chi dé ndm ngodi chuong
trinh hop, ching t5i ghi nhirng van dé nay 1&n “tam
bang phu' dé& gidi quyét trong nhimg cudc hop
sau, hodc tim ra mit phwong an kha thi sau cude
hop.

6. Tai trinh bay riéng vé&i cac nha quan ly cip cao
nhirng van d& mdi hodc khéng thudc chuong trinh
hop.

7. Chiing téi tuan thi “Nghi thire hop™ d& hoan thanh
cong viéc ma khong gay xung dot.

Két qua




Chwong 12: THE GIO1 AO

Theo gidi truyén théng, mét sé giam déc diéu hanh da tw chdi
viéc sd héa ban than. Ty phu Donald Trump va Colleen Barret, Giam
déc diéu hanh cda hang hang khéng South-West Airline, ndm trong
sb it nhirtng ngwdi khéng tuan theo nguyén tac cta tb chirc. That ra,
nhiéu nha lanh dao cip cao khéng may ndi tiéng van thich dung gidy
but. M6t sé con st dung dién thoai, gibng nhw Richard Branson —
Chu tich Hang hang khéng Virgin Airways — van luén gitr khw khw
dién thoai di ddng bé&n minh. Mot sé ngwdi bao tha tranh luan rang
nhirng hoé so tai liéu, nhitng tap gidy viét dang tin cay khéng can dén
dién, khéng bao tri, khong pin; nhirng thr nay khéng thu hut nhirng
tén trdom va co thé duoc dung trong cudc nodi chuyén dién thoai
nham chan ma khéng can phai gé ban phim dé 16 théng tin.

M6t sd ngudi trong ching ta mudn di theo mét con dwong thue
tién, két hop khéo Iéo cac cdng cu cdng nghé thip va céng nghé
cao, nhung vong xody cua thé gi¢i tw ddng héa bat budc ching ta
phai thich nghi. Mét sd nha tién tri dw bao rang chung ta sé sém co
con chip dién t& kin ddo dwoc gan vao tran cla minh dé truyén tai
suy nghi ma khéng can phai gé ban phim va mé& man hinh may tinh.

PDUONG CONG HOC TAP PDIEN TU CUA BAN NHU THE
NAO?

Khi nhirng phdn mém va phan cirng maéi xuat hién, ban phai hiéu
dwoc né. Ban phai dau tw thoi gian trwdc khi c6 dwge dong lwe ma
s nang cap mang lai. Diéu nay sé tiét kiém thdi gian cho ban
nhwng khéng phai & giai doan dau.

Néu dang diéu hanh mét doanh nghiép nhd, ban c6 thé hoc
nhanh chéng bang viéc tham gia cac 1&p hoc nang cao trinh do, tiét
kiém thoi gian tim kiém lan man trong nhirng cudn hwéng dan kho
hiéu. Viéc mua mét cudn sach nhap mén hoac hoc qua video cling
giup day nhanh tién do.

Tbc dd diéu khién nhirtng mong doii

Tai noi l1am viéc, véi sw don gian va tbc dd cia email cling nhw
dién thoai thdng minh, cac 6ng cha va khach hang cé thé nhan duwoc



cau tra |10 t&r ban vao moi thoi diém trong ngay. Mac du viéc tra |0
nhanh chéng gép phan nang cao strc canh tranh trong ¢dng viéc cla
ban, nhwng khach hang ludn khéng ngirng doi hoéi nhirng dich vu
nhanh chéng va téc dé hon.

Tuy nhién, néu ban khéng noi ra, moi ngwdi sé& nght ban khéng
can thoi gian dé:

1. Nghién ctru

2. Thao luan

3. Puwa ra quyét dinh

4. Hanh dong

5. Pwa ra cac lwa chon

Bién cdng nghé thanh lgi thé cda ban

Puwoc quan ly can than va hiéu qud, céac thiét bj cdng nghé da
gilp hang triéu ngwdi gidi quyét thanh céng nhiéu nhiém vy wu tién
véi tbe dd nhanh chong.

TIENG NOI THYC Sy

Kris Todisco, Giam déc bd phan Quén ly Chat lwong clia cdng ty
dau tw East Coast, cho biét:

Céng cu tiét kiem thoi gian wa thich cha t6i w? D6 la chiéc dién
thoai Blackberry. Téi co thé kiém tra email hay lich lam viéc trong luc
dang lai xe, di tau dién ngam hay chd doi mét cude hop bat dau.
Pién thoai gitp t6i st dung va tiét kiém thoi gian trong khi nhirng
thiét bi khac khéng lam dwoc. Nhe nd, tdi con cd thé tham gia vao
mét cudc hop 4o ttr hau hét moi noi.

Trong cdng viéc, t6i sé& loan hét ca Ién néu khdng cé Outlook.
Bén canh dé, tdi con réat thich nhirtng 14 c& mau theo dbi cong viéc
cua tirng nhan vién. Toi dat cho moi nhan vién trong nhdm moét mau,
réi trong budi hop v&i tivng ngudi, chi cdn danh gia nhanh tat ca
nhirng hang muc céng viéc ndi bat cda ho.

NHU'NG YEU CAU THIET B| BIEN TU TAT YEU

Ban can quan tdm t&i nhixtng céng cu hiru ich nay. Du ban gily
murc trach nhiém nao, tap thé cling tin twdng vao ban va ban can:

« B3o vé nhirng di liéu va nhirng thiét bj da dwoc ban giao

« Chong lai tinh trang nghién Internet.

Bao dam nhirng di liéu va thiét bi dwoc ban giao



« Néu ban lam viéc trong mét coéng ty I&n, hé thdng an ninh cua
ho da cd ngwdi phu trach. Tuy nhién, néu s& hiru mét cdng ty nhd,
ban phai cai dat mét hé théng an ninh do ban lwa chon.

* Nhanh chéng chu y téi nhirng 101 canh bao cua nhirng nha
cung cap dich vu bao mat khi truy cap cac dwéng dan hoac tai tép
dinh kém. Céc loai virus c6 thé pha hdng céng viéc cta ban.

« Cai dat muc Preferences dé ngan chan lwu lwong truy cap
khéng mong mudn, sau dé chon loc va sap xép nhirng dir liéu can
thiét.

« Néu tap tin dw phong chwa dwoc tao, hay cai dat may tinh &
ché dé lwu lai tat cd qué trinh hoat ddng. Moi ngwdi thwdng danh
méat nhirng két quad cong viéc gia tri chi vi tinh bat can cta minh.
Viéc phuc héi (néu cé thé thuc hién dwoc) sé tiéu tdn hang gi& hodc
nhiéu ngay.

« X6a nhirng thw ci, nhirng tép dinh kém va cac tap tin thuwdng
xuyén hodc dinh ky hang thang, dé tranh nhéi nhét vao bd nhé luwu
trér. Lwu trér chung theo chu deé, dv an hodc khach hang, theo cach
phu hop v&i ban nhét.

« Nhirng tai liéu lwu sén cé thé can st dung trong twong lai.

Kiém soat tinh trang nghién Internet

O My tin tét 1& phan Ién cac hd gia dinh déu co thé truy cap
Internet. Tuy nhién, tin xau la: Nhirng nghién clru dwoc céng bd béi
trwdng Pai hoc Y Stanford cho thay trong 8 nguoi trwdng thanh &
My thi c6 1 ngudi nghién Internet. Té hon, rat nhiéu thanh nién
“dworc trong nom” béi vo tuyén va may tinh, bat dau nghién Internet.
Céc trang mang xa hoi thu hat hang triéu tin do, tao nén mét san
choi hap dan, khéng chi danh cho nhirtng dra tré ngoan ngoan ma
con ca nhirtng k& hach dich & trwéng 1an nhirtng ké lam dung dé
kiém tim “ban than” tré tudi hon minh. Cac hd gia dinh cai dat cac
thiét bij giup cha me kiém soat viéc st dung mang cuta con cai nhwng
nhirng viéc nay ciing khéng hé don giadn: nhiéu dira tré con hiéu biét
vé may tinh hon cé cha me minh, nén chang van tiép tuc lang thang
trén mang theo s& thich.

Két hop cac cach thire kiém soat trong cdng déng

M6t vai hoi déng thanh phd va trwdng hoc trén khap nwéc My da
caAm hoc sinh st dung dién thoai di déng trong khi lai xe tai khu vyc



xung quanh trwéng hoc, véi sb tién phat 1én dén 200 dé-la cho mdi
lan vi pham. Ty |& cao clia cac vu tai nan giao théng do thanh thiéu
nién gay ra dan t&i nhivng déng thai nay. (Ré rang, mot sd thanh
nién liéu mang tiép tuc nhan tin trong khi vwot qua nhitng dbc trén
dwong cao toc va bai dau xe tac nghén.)

Chau A: S lo 1&ng va hao hirng véi Internet

An D6, mot trong sé ndm québc gia c6 nén cdng nghé thong tin va
tbc dd phat trién mang Internet hang dau thé gidi co6 khoang 40%
dan sb nghién Internet. Cac ky tuc xa do chinh pha tai tro dwoc diéu
hanh b&i Vién Céng nghé An D6 uy tin, da thu hat lwong I&n truy
cap trd choi dién tl trwc tuyén sau 11 gi&@ dém. (Lwong truy cap
gidm bét khi qua nhiéu sinh vién bubn ngl khéng thé cé mat trong
cac 1&p hoc bubdi sang.)

Céc nha lap phap cta Trung Qudc gan day da soan thao mét van
ban stra d6i nham tw ddng cham dit trd choi dién tlr trwc tuyén sau
mot thdi gian. Cac nha chire trach wéc tinh rang 10% trong s 210
triéu nguwdi dung may tinh tai Trung Qudc c6 biéu hién nghién
Internet. Va trong bai viét nay, hon 1.500 thanh nién da phai diéu tri
tai cac trung tdm cai nghién Internet tai cac thanh phd khac nhau.

Nguwoc lai, tai dat nwdc co 16i tw duy thwong mai Nhat Ban,
nhirng ngudi dung dién thoai di ddng cé thé “ngdm va chup* mot ma
vach trén mét cudn tap chi hodc tdm bang quang céo. Trong nhay
mat, ho co thé két ndi t&¢i mot trang web dé biét thém théng tin va
“mua sam ngay lap tic”.

Ban khéng can mét chiéc may tinh dé& hoc tap hoac vui choi

Hau hét cac hoat dong trén Internet khéng con dodi héi ban phai
c6 mot chiéc may tinh nira. Thay vao dé, tai My, sb lwong cac thué
bao dién thoai di dong Ién t&i con s6 250 triéu, twong duwong hon
80% dan sb, v&i nhitng mau dién thoai théng minh méi xuét hién
hang ngay. Nguwdi tiéu dung c6 thé mua dién thoai véi man hinh cdm
wng, v&i cac tinh nang truy cép Internet, nghe nhac khéng gi¢i han,
GPS, mang xa hdi va may anh ky thuat sé tich hop.

Podcasts cho phép chu s& hiru iPod diéu chinh mién phi nhirng
bai gidng cla cac gido sw dai hoc ndi tiéng. C6 rat nhiéu co hdi tuyét
voi d& cap nhat cac nghién ctru méi nhat va tu twéng tién bd nhat:



do 1a loi thé hoc tap danh cho tat cad moi ngwdi, diéu ma cach day
mot vai ndm nguwdi ta khong thé ngd téi.

Trong thdi dai Internet ky diéu nay, chdng ta phai quan ly ban
than!

Pay la mét thue té. Internet da vwot xa khdi gidc mo' ciia nhivng
ngw®i ung hé mang trwd¢c do. Lién lac véi nhau ngay lap tic trén
toan thé gi¢i da trd thanh hién thwe, tién dung cho ca ngudi giau 1an
nguwdi nghéo, gia hay tré, cé hoc hay vé hoc, chinh dién hay phan
dién, ngoai trir cac vung xa x6i héo lanh. Tai cac trwdng hoc va thw
vién cbng cdng, tai quan ca phé va cac trung tdm giao duc, moi
nguoi co thé truy cap Internet tw do va gan nhw mién phi. Khéng cé
gi¢i han cho nhitng tiém nang cua Internet vé&i nhivng muc tiéu tot,
nhwng cling c6 mét vai gidi han cho sy nguy hiém cda né. Vi vay,
moi ching ta phai dwa ra quyét dinh c6 y thirc vé viéc khi nao va lam
thé nao sir dung coéng cu dac biét nay.

CAC THIET Bl TIEN ICH CAN NHI’NG NGU'O1 SU DUNG CAN
THAN

Do ¢6 qua nhiéu viéc con nguwdi cd thé lam va tim hiéu qua
Internet, chung ta phai tinh toan thoi gian va tap trung vao nhirng
cong viéc cé ich nhat phuc vu cho cudc sbng va cdng viéc cla minh.

« Cac cbdng cu tim kiém cé thé dap lai bat ky tr khéa nao cla
chung ta, ngay Iap tic cung cap hang trdm hang nghin, déi khi hang
triéu két qua, voi da cac théng tin va dwong dan téi nhiéu nguon
khac nhau.

Mac du viéc nay hiru ich dbi véi nhirvng ngudi st dung co ky lut,
nhuwng viéc tim kiém c6 thé tbn hang gi® vi ban tinh t& mo khién
chung ta kho 16ng dirng lai.

« Chung t6i c6 thé tén hang gi® vao tan gau va thdm céac trang
blog, “liu l0” vé nhitng chi dé da dang v&i nhirng ngwdi hao hirng
khac.

Tuy nhién, khéng gidbng nhw cac nha van, “cw dan mang” khéng
bi can tr& bdi tinh ky luat hoac cac quy dinh vé toi phi bang hay dao
van. Vi vay, nhirng thdng tin “thwc t&* ma ban tim thay cé thé chua
duoc kiém dinh va chirng thue.

« Chung téi ¢6 thé “mua sém cho dén chét‘ ca ngay 14n dém,
mua ban tat cd moi thi tr 6 gdbm dén bach kim, t&r 4o tdm dén béat



ddng san. That vay, v&i gan hai triéu chi s& hiru doanh nghiép nhd,
trang web eBay va cac nha cung cap khac da mé ra mét thj trwéng
hét strc thanh céng réng khap toan cau.

Nhwng ca ngwdi mua lan nguwdi ban déu phai quan tam téi viéc
ap dung tinh an toan dwgc dwa ra qua nhirng ban giao kéo cho toi
khi giao hang xong, va san pham phai gibng nhw théng tin mo ta.

« Chung ta c6 thé cai dat dién thoai di ddng cho phép mé cira
nha hoac 6 t6 ma khéng can chia khéa nhé viéc st dung nhan dién
tan sb vo tuyén dién. Chang ta c6 thé quan ly tai khodn ngan hang
va dau tw tién tw dién thoai.

bwng danh mat dién thoai clda ban. Va hay nh¢ thay déi mat
khau thwdng xuyén.

« Khéng can ra khdi nha, chang ta van cé thé st dung Internet
hodc dién thoai dé yéu cau moi dich vu minh can. Tham chi chung ta
c6 thé nhan tin chi d& dat mot chiéc banh pizza!

Co |é viéc dat mua banh pizza dang am anh ngu&i phu niv tré,
ngwdi da va vao toi trén via hé San Francisco tap nap. Sau I&i xin 16i
nhanh chéng, cd tiép tuc nhan tin dat banh pizza khi sang dwong.

» Trén cac trang man xa hdi, chung ta co6 thé sap dat mot cude
hen ho, tim kiém ban ddi, bang viéc tra 1&i cac cau hdi dwa trén mire
do twong dong veé tri tué, kinh té, s& thich, méi quan tam...

Tuy nhién, dé dién giai, thi hao Scotland Robert Burns cho rang,
con nguoi hiém khi nhin nhan ban than minh theo cach nguwdi khac
nhin vao ho. Vi vay, tét hon hay xem xét trwdc nhirtng ngdn t va
hinh anh trén man hinh ch& khéng phai la hinh anh khach quan cda
nguwoi giri no.

« Ban c¢6 thé ngay lap ttrc tim dwoc chd dd xe trong mét khu budn
ban chat nich déng nghet cha thanh phd. Mot sé thanh phd dat
nhirng thiét bj cdm bién trén via hé dé phat hién nhirng khu c6 thé
st dung dwoc. Nhirng bién bao dién t&r madi trén dwdng phd sé vach
ra nhirng dia diém tréng khi nhirng nguwdi lai xe di vong qua goc tiép
theo. Viéc nay sé tiét kiém rat nhiéu thdi gian cho céc lai xe.

Nguwdi di bd hay can than! Lai xe c6 thé nhin vao cac ban db trén
cao, ma khéng nhin cac ban, khi ban dang cb di bd qua dwdng!

Ranh gi¢i mong manh gitra Ty do va Sy bra bai



Khéng cé quyén dan chi ndo trén trai dat tw do hon Internet. Va
tw do cd gia cha né. Vi vay, ching ta phai lai xe can than trén “Siéu
xa |6 Internet” dé tranh va cham véi ké Ilra déo trong thdi gian ngan
va nhirng ké loi dung trong thoi gian dai. Dwdi day 1a mot s6 vi du,
theo thi tw tdng dan vé mac dd nghiém trong:

« Sinh vién ndp bai tap cubi ky hoan thién dwoc ban véi chi vai
do-la mbi trang trén nhiéu trang web ban tai liéu. Sau do, cac giao
sw phai thtrc dém thirc hdm dé phat hién sinh vién gian 1an bang
cach kiém tra ndi dung trén nhiéu trang web. Sau d6, cac gido sw cé
thé danh gia dwoc két qua thwe sw cla sinh vién.

Hay néi vé cach moi ngwdi phi pham thdi gian cGa nhau! Té hon,
hay suy nghi vé thai dd “hay bat tdi néu cé thé“ dang dwoc thiét lap.

« Moi nguoi cé thé nhap chudt vao nhirng dwdng dan dén céac
trang web khiéu dam tré em, thwe hién hanh vi trdom cap hoéc tai vé
nhirng hwéng dan san xuat bom trén Internet.

May man cho tat ca chung ta, né lwc cia nhitng ké dé cudi cung
cling thu hat sy cha y cia canh sat dia phwong, An ninh N6i dia hay
Interpol... Trong khi dé, sw tiép can va khd nang an danh khién
Internet tré thanh thién dwdrng cho nhivng déi twong xau, va nd doi
hdéi nhirng ngudi st dung binh thwdng nhw chung ta phai bao vé
manh mé di liéu ca nhan cia minh.

* Nhirng nguw&i la mat moi goi chang ta tré thanh doanh nhan voi
tru s& lam viéc tai gia ma chi can dau tw mét chat tién mat. Ho néi:
“Chung ta chi can mét chiéc dién thoai va mét dwéng truyén Internet
dé kiém dwoc hang nghin dé-la trong thdi gian rédnh ctia minh.”

DPang budn thay, khi con sb that nghiép tang dét bién trong nén
kinh té suy giam, y thirc chung dwéng nhw da lam hy vong tan bién.

« Cudi cung, chi bang mét “phi giadi quyét” it i, chung ta dwoc
yéu cau nhap di liéu thé tin dung va sb an sinh xa hodi dé nhan
dwoc mot tai san Ién dén kho tin, do mét triéu phu da qua doi vo
tinh cung t&n v&i ching ta dé lai. Chi can trd mot phan tién, chung ta
duoc hwdng dan nhap dir liéu tai khodn ngan hang dé cho phép gui
tién trwe tiép tr khodn tai san thira ké cla ching ta. Qua 1a mét hy
vong hao huyeén!

CONG NGHE THUC DAY THO!1 GIAN NHU THE NAO?



Co |é ban la mét trong nhirng nguwdi yéu thich cac céng cu ky
thuat két hop, va st dung chung dé tang cwdng quan ly thoi gian,
mot chd dé thwdng xuyén trong cac cudc khéo sat.

TIENG NOI THAT Sy

Lindsay Geyer, Pho cha tich Quan tri Nhan Iwc cua Port Blakely,
cong ty phat trién 1am nghiép va bat ddng san tru s& dat tai Seattle,
cho biét:

Téi str dung Outlook va BlackBerry d& quan Iy danh sach nhirng
viéc can lam, nhwng t6i con dung cd mdt tAm bang binh thwdng
nira. Néu bj gian doan, t6i tiép tuc thwe hién, theo sat cong viéc trén
may tinh va cé thé nhanh chéng tap hop lai théng tin.

M®i khi phat trién kinh doanh, chiing téi can phai cai tb céng viéc.
Vi vay, chung toi luén luén xem xét lai viéc str dung cdng nghé dé xur
ly khéi lwong cong viéc ngay mét Ion.

Phan mém ghi nhé nhirng diéu ching ta co thé sé quén

Nhiéu quy trinh tirng yéu cau ching ta phai chd y mdi khi st
dung th&i gian cé thé dwoc x&r ly mét cach chac chan, dang tin cay
thdng qua phan mém lap trinh sdn. Nhitng diéu khién chang ta qua
mét mdi hodc kiét strc d& ghi nhé, phan mém cda ching ta sé coé thé
ghi nh¢& va thwe hién dé dang. Dwoi day 1a kinh nghiém cta mét ky
sw cong nghé thong tin:

TIENG NOI THYC Sy

Richard Shirley, nha quan ly céng nghé théng tin trong quan dai,
chu yéu dwa vao churec nang ghi lai lich trinh trong Outlook dé duy tri
cac théng bao nham dbi pho véi cac van dé sap téi. Ong cho biét
thém, viéc tham khao qué trinh phé duyét nghiém ngéat doi héi nguon
dvw phong:

Tai noi 1am viéc, tdi sir dung phdn mém chuyén dung (khéng phd
bién dbi v&i cong ching) dé thiét 1ap va theo ddi dw an. Phan mém
nay cho phép téi (va cac nha quan ly cap trén) xem xét cac quy trinh
cbng viéc duwoc giao cho nhom. N6 con cd mot chire nang khac la
dat cac nhiém vu vao mét chiéc gié dién tor.

Sau khi hoan thanh mét phan céng viéc, tdi co6 thé nhap chuét
vao céac tinh nang nang cao dé& glri n6 cho ngudi tiép theo trong
chudi nhap liéu ho&c phé duyét.



Deb Smith-Hemphill la ngw®i sang lap doanh nghiép DSH,
chuy@n gia quan ly nang suét. Trén thuc té, cd gilp cac coéng ty s
dung céng nghé hop ly hon.

TIENG NOI THYC Sy

Tién sy Smith-Hemphill cho biét vé cac chu ky va twong lai cua
Internet:

Internet khéi diu la mét noi danh cho céng viéc - phat trién thanh
mot san choi va bay gi& da bién thanh mét khéng gian rong mé va
lién mach cho cé hai mang. Trong nén kinh té toan cau, hoat dong
24/7, chung ta dang tang cwdng hop tac va giao tiép dién tlr dé cai
thién quy trinh kinh doanh va nang lwc san xuéat. Vé&i nhiéu hoat
dong tw déng, chang ta cé thé bay vot vao mét quy dao dién t&r pha
v® ranh gidi cta khdng gian va théi gian.

Internet sén sang hé tro con ngwdi tao ra hiéu qua Ion bat ké
ching ta dang & dau, tai thoi diém nao. Ngay lam viéc 8 tiéng tai
céng s& 1a mé hinh trong qua kht. Thay vao do, ching ta cé thé lam
viéc & bat clr noi nao - dé gidm thoi gian, day nhanh dwa san pham
ra thj trwdng, chia sé cac gidi phap sang tao va thay dbi quy trinh
quan ly.

Vi vay, hay suy nghi don gidn vé tat ca cac hoat dong hay sy
kién quan trong ma ban c6 thé hoan thanh véi sy tro giup cla
Internet va cac chwong trinh phan mém thiét yéu. Sau do bat dau
lam viéc mot cach tap trung va sang tao, dé thiét 1ap cac tiéu chi st
dung thoi gian hiéu qua.

TU DANH GIA

Ban danh gia kha nang thoat khoi nhirng chiéc bay “ao” ctia minh
nhw thé nao? Panh gia ban than dwa trén cac cau héi dwdi day; sau
do 13p lai qua trinh trong vong 30 ngay ké tir bay gi¢». Chi can tra 1o
Co6/Khéng.



Cau hoi

Hém
nay

30
ngay

1. Téi ghi lai nhirng hoat dng irén Internet trong 1-2
ngay clia minh 8& kiém tra thai gian da sl dung
nhédm xem x&t liéu minh co bi nghién Internet
khing.

2 Thi bao vé nhu:mg thiét bi dién L cia minh véi ma
an toan, mat khau va day cap khi di du lich, dac
biét 1a khi nghi trong khach san,

3. Téi da &p dyng nhidu bude 48 bao vé danh tink,
siF riéng e va chuyén mén clha minh khi s dung
Internet.

4, Tai tudn thd cac chi thi bdo mat cla cong ty lién
quan dén Internet va sir dung phan mém.

5. Méu cong ty cla t8i khong t chire cac 16p hoe,
16i nghién ciru Iy thuyét »% cac img dung lhigt
yéu, tham gia céc Iép hoe d& nang cao trinh dé
cing nghé thang tin,

B. Téi tan dung lgi thé cla cac cong cu tich
hop email, lich va lich trinh di 4n & co
dﬁgc, mat bl tranh thng thé hodn chinh vé sén
pham ciia minh chi trong “nhay mat".

7. Mhiv cac cing cy dién tl, 1i cé thé han ché vigc
di lai va giam théi gian ché dgi, hoan thanh céng
viéc trong mdt khoang thévi gian thich hop.

Téng két




Chwong 13: LAM DUNG EMAIL

Emaill Qua 1a mot ngdi sao nhac Rock trong thé gidi cdng viéc!
N6 that nhanh chéng va thuan tién; ban cé thé g, nhan, kiém tra,
sao chép, chuyén tiép dén mot dia chi mai, lwu trie va khéi phuc dé
dang email; va mét khi da bi phu thuéc vao email, that kho dé twdng
twong ra ching ta sé sdng thé nao néu thiéu né. Chang ta st dung
email trong tat cd moi céng viéc — tham chi ca nhirng nhiém vu ma
email khéng phai duoc thiét ké dé thwc hién. Ngwdi glvi phan nan
rang cac 6 dir liéu qua tai dan dén quéa nhiéu tin nhan bj “tdc nghén”
trong khi ngw®i nhan lai kéu ca vi s6 lwong thw phan héi ching ta
glri. Chung ta phai lam sao day?

NH(’NG VAN BE KHI SU DUNG EMAIL

Dwéi day la nhivng van dé chiang ta gap phai khi st dung email:

Giong diéu lanh nhat, don diéu

Mac du cac nha thiét ké da tang cwdng dung lwong va gidm gia
thanh, nhirng nguoi viét thw dién tlr van duy tri 16i viét hét sirc ngan
gon, suc tich. V@i tw cach “ngwdi gvi”, ching ta dwoc yéu cau “di
thang vao van dé, dé cap muc tiéu” ngay lap tirc va c¢d dong cac chi
tiét. Vi 18 d6, ngwdi nhan cdm thay hét sirc thoai mai.

Nhwng sw don gian déi khi kha don diéu. Thé hé thu dién to
ngay nay c6 xu hwéng day nhanh téc dd, tham chi con chat ché
hon, may méc va rut gon hon. Trong thw dién t& va nhirng tin nhan
tirc thi (IM), giong diéu thwdng hém hinh nhwng khéng dwoc qua
gan gli, &m ap. Vi 18 do, chang tr& thanh nhirng lwa chon “nghéo
nan” danh cho mét ndi dung phire tap va khdng nén st dung dbi voi
nhirtng mdi quan hé nhay cdm, ho&c khi dé cap dén nhirng van dé
tiéu cwc va gay gat.

Thiéu sy bao mat

Mac du thu dién t thuan tién v& dwong truydn di lidu voi bd
nh& don gian giup khdi phuc di kién, nhwng chung ta khéng thé xoa
nhirng 16i trong thw dién t&. Mot s6 phan mém “xéa bang ching”
(x6a dau vét) trén thj tredng van co thé dé lai dau vét va tiét 16 danh
tinh nguwdi str dung tham chi con duwgc nghién clru ky cang hon béi



chinh nhirtng déi tht cha ho trong bat ky cudc chién phap ly nao.
Phién ban ma&i ra mat da cung céap tinh nang “trinh duyét ca nhan”,
c6 nghia la mot khi ban dong trinh duyét nay lai, n6é sé khéng dé lai
dau vét nao trong Lich st truy cap web cla ban. Pay co6 phai 1a mét
diéu tot khdng?

Ngoai trir nhirtng van dé phap ly, bd phan IT cé quyén doc va
kiém tra nhirng blrc thw dién tlr clia chung ta mdt cach ngau nhién.
Vi vay, sw hai hudc, sw chong gheo, thiéu than trong cung véi rat
nhiéu sai 1dm nghiém trong khac nhw ro ri dir liéu c6 thé dan dén
nhirng hau qua tai hai.

Lam dung

Hau hét moi ngudi déu st dung dwo'c email. Mac du nhu cau sty
dung email & mirc d cao, nhwng vo tinh chung ta s&r dung n6 qua
murc, thwdng la do sy vd thirc. CO nhirng ngwdi glvi voi vang nhan
“Reply all” (trd I&i tat ca) trong khi thwe sw chi can mét nguwdi nhan
tin nhan &y. Moi ngwdi chuyén tiép thw cho bén thir ba ma khéng co6
sw cho phép. Trong khi d6, ngudi gt lién tuc phdt I nhirng 10
phan nan tr ngwdi nhan.

Sau khi nhan dwoc email, ching ta luén ¢b gang loc thw rac theo
ch dé hodc theo tén ngwdi glvi nhwng ban tinh td mo ludn 1an &ty
thirc ctia chung ta. Moi nguw®i thwdng phan nan réng ho nhan dwoc
150 email méi ngay nhwng lai chdng lam duwoc gi véi noé.

10 VAN DE NAN GIAI NHAT VE EMAIL VA GIAI PHAP

Van dé 1: Lwu lwgng email Ion

Téi khong thé kiém soat dwoc sy "ngh&n mang” lién tuc ttr email
va nhirng tin nhan te thi.

Goi y: Nhw da dé cap & phan trwdce, dé khdng phai la sw gian
doan tri hoan ban ma la sw gian doan ngau nhién, do do, ban cé thé
ngan chan dwoc sw ngau nhién nay theo mot vai cach sau:

« Lén ké hoach kiém tra email hang ngay.

« Tat tin hiéu email givi dén.

- Cai dat thoi gian kiém tra email. Tdng cwdng khoang thoi gian
“kiém tra email” hon nira.

» Thoat khoi IM (Nhirng tin nhan tirc thi) nham tang thém quang
thoi gian nghi ngoi.



« Cudi cung, vao mot ngay dep trdi ban hay gii di tin nhan nay:
“Hién gid t6i dang ban va sé chi kiém tra email vao Iuc ...h, néu véan
dé thuc sw khan cap thi hay goi cho t6i.”

Van dé 2: Qua tai

Trong hdp thw cla t6i cé quéa nhiéu tép file dung lwong I&n ma toi
khong thé tai vé dworc.

Goiy:

« Hay dwa nhirng tai liéu dung lwgng I&n nay lIén mét trang web
chia sé ho&c may chu. Sau do, giri email théng bao kém dwdng dan
dén trang chia sé/dia chi may chu.

« Phac ra nhitng diém chinh/théng tin chinh trong tap tin dinh
kem.

Van dé 3: Dai dong

Ai la nguwdi chiu trach nhiém vé quéa nhiéu “doan hoi thoai” dai
dong, quéa nhiéu cudc tranh ludn ma khéng dwa ra két luan?

Goiy:

« Hay “tao ra khuén mau” cho nhirng yéu cau cla ban, nh& do
moi ngudi co thé kiém tra hop thw hodc dién vao chi mét tir hay mot
sO.

« Khi ban can mét vai chuyén gia kiém tra van ban, bao gém sé
liéu hodc cac doan trong nguyén tac, roi thém vao do 1&i cha gidi “chi
nhirng dong danh s6 hodc nhirng doan van trong cau héi”. Can han
ché cac phan cta van ban, va yéu cau I&i binh luan twong ng trong
kha nang chuyén mén ctia moi ngudi.

« Khi gvi van ban dai, hay kiém soat ngay tr khi bat dau bang
cach Iwa chon vai nguwdi nhan. Gidi han quyén chinh sra van ban.
Piéu nay lam giam sy dai dong va giup moi ngudi dwa ra nhan xét
day du.

« Khi tiép tuc cudc trao dbi ctia minh, va trong tam tranh luan thay
ddi, ban hay chac chan cap nhat chi d& méi phan anh tinh trang
hién tai.

TIENG NOI THYC Sy

Pay 1a nhitng diéu ma Tién sy Deb Smith-Hemphill tw van cho
khach hang ctia minh vé kiém soat “chi dé”:

Nhirng ndi dung dai thwe sw tiéu ton rat nhiéu thoi gian cla ban
va theo t6i thi email la mét cdng cu khdng thich hop cho cudc hoi



thoai nay. Thay vao d6 chung ta nén s dung mét céng cu phd bién
thdng qua Microsoft Sharepoint hoac Webex Connect. Ban can dat
tai liéu, dy an trén trang riéng voi y kién cGia minh, va sau do chi
cung cap dwdng dan cho nhirng nguwdi cé tai liéu hay théng tin ban
can. Thiét 1ap thoi gian gi¢i han cho théng tin, di liéu va s dung
khoang tréng dé dap wng thdo luan cac van dé cta ban. Do d6 sé
khéng con nhirng email dai nira va moi nguwdi déu cam thay hét sirc
thoai mai.

M6t s6 goi v gilp ban xac dinh rd dé tai chd dao clia email:

« Chu trong vao nhivng théng tin cbt 16i nhat.

« Thiét 1ap quyén s& hiru v&i bat ky “cudc hdi thoai” qua email dai
nao. Hon ni¥a, ban can co trach nhiém lam ma&i cha dé dinh ky.

« Thiét 1ap chinh sach. Mét vai céng ty da ra quy dinh “Néu ban la
nguwoi thr nam (th&m chi la thir ba) nhan dwgc email nay v&i chi de
phu thi hay x6a tat ca moi |&i binh luan trong d6”.

« Néu phan mém cua ban twong dbi cap nhap, ban nén s dung
mot &’ng dung “nén chd dé&” trong muc Tools. N6 ¢ kha nang tim va
két hop cac chi dé theo tiéu diém.

Véan dé 4: Thu rac

Chung t6i van khoéng thé kiém soat dwoc hang ta thw rac nhan
dwoc moéi ngay.

Goiy:

« Hau hét tat ca cac cong ty déu cam thw rac va thuwéong xuyén
theo doi no.

« S dung cac quy tac phan loai trwéc trong Outlook dé tranh
nhirng chl dé va nguoi glri khdng mong mudn.

« T chire nhirng 1&p hoc hiéu qua hwéng dan cach thie loc thw
rac: hay dang ky theo hoc nhirng budi nay.

* T6 chirc “danh gia email” theo nhém dé théng nhéat trong viéc
thwc hanh.

Van dé 5: Sy bat can

Nguoi givi dé cap sw bat loi voi bén thir ba. Va thwdng thi cac y
kién dwoc bao sé dan dén nhirng xung dét ndi bd.

Goiy:

« La nguwdi trung gian, néu khéng can than, y kién cta ban cé thé
khoi day nhixng van dé& nhay cdm. Sy vé y c6 thé gay ra tranh chap



dan dén “bau khéng khi thu dich”. Hay tién hanh nghién clru va dao
tao chinh thirc cho déi ngli nhan vién vé viéc sir dung email.

« Khi muc tiéu cta ban la cac nha cung cap hay khach hang,
nhirng email b4t can co thé gay ra su tranh chép, kién tung, nghiém
trong hon né khéng nhirng tén hai dén hop déng ma con hiy hoai
ca danh dw cua ban nira.

« Yéu cau nhan vién tranh binh luan vé bén th& ba v&i bat ky cé
nhan nao.

« Khi cdm thay bwc minh, ban hay bé ngén tay ra khdi ban phim.
Viét vao mét t& gidy nhirng diéu l1am ban cam thay khé chiu dé xa
stress. Sau d6 hau nhw |a ban sé& xé vun to gidy do ra dé nghi xem
lam thé nao dé cam thay kha hon.

Van dé 6: Nhirng chl dé da ci hoac khéng rd rang

Noi dung hién tai qua xa voi so vé&i chi dé ban dau. Mét cha dé
I&n cé thé dwoc bao quat bdi hang tram email, trong khi dong tiéu
dé chi dwa ra tén mot dw an duy nhat ma khéng cé chu thich ré
rang, vi thé t6i phai mé tat ca email.

Goi y: Cach don gian nhat dé x& ly van dé nay voi bat ky dw an
nao la dat ra quy tac kiém tra lvu lwong email. Dwdi day la cach ma
cac nha quan ly dy an thyc hién:

« Thiét 1ap céc giao thire truyén thédng khi ban dang co' ciu lai cac
nguyén tac khac cho mét dw an. Chang han thiét Iap dong cha dé gi
cho dv an tai chinh, ky thuat, quang cao hay nhirng mang khac
nhau clda dy an?

« Thiét 1ap mot vai file di liéu: ghi rd dwdi mét cha dé lién quan,
vi du:

Dw an X: Tai chinh: Ngan sach nam 2009

Dy an X: Ky thuat: Van dé giao dién

Dy an X: Nhan sw: Gia céng phan mém san xuéat

Tiép theo, v&i mbi dong chi d&, ban cé thé thém vao AR (Action
Required — Yéu cau hanh déng), RR (Response Requested — Yéu
cau phan hoi) hodc NR (No Action Required — Khéng Yéu cau hanh
dong)

« Chi dinh mét chuyén gia linh vwc (SME) d& quan ly sy phan
phdi email trong cac tép tin cu thé.



« Xac dinh mot sb tiéu chuan “can phai biét”. Sau d6 cac chuyén
gia Iinh vre nay sé chi chuyén tiép thw dén nhirng ngudi ma ho can
phai biét. Ho s& dang théng tin vé nhirng quyén loi chung 1én mét
trang web chia sé dw an nhv Webex, Sharepoint, v.v...

» Thdng nhat khdng st dung “Reply all”.

« X6a email néu thay ching khéng phu hop véi cha dé.

Van dé 7: Sw phién todi ctia chirc nang “Reply All”

L& ra chi tra 10 thw ngwdi glvi thi vo tinh t6i lai trd 10 tat cd moi
thu tr khac. Piéu nay lam cho t6i cdm thay xau hé va bdi rbi.

Mac du da yéu cau dwoc x6a tén trong danh sach nhwng téi van
nhan dwoc thw tr nhitng nguwdi méi va ho van thém téi vao danh
sach.

Goiy:

« Ban hay v6 hiéu hoa chirc ndng “Reply all’. That ra thi rat it khi
ban st dung dén no, do d6 sé an toan hon cho ban khi lam nhw vay
vi mot lan bi bé mat 1a qua du.

« Ngoai ra ban van cé thé kiém soat viéc nay bang cach st dung
quy tac loc trwdc dé loc ra nhirng email khéng mong mudn theo chu
dé, nguoi glri hodc tir khoa.

« Pbi v&i nhirtng email van tiép tuc glri dén, ban hay x6a ma
khéng can doc chung. Sau do, cap nhat hwéng dan dé dwoc loc thw
theo chu dé hodc nguoi glri.

Van dé 8: Thong diép bi hiéu sai

M6t khach hang quan trong da vo tinh hiéu 1am théng diép cla
t6i. Va toi da bi mat diém.

Goiy:

« Ban hay diu tv thoi gian dé tao ra cac mau email danh cho
nhirng van dé phirc tap hay gap phai.

* Nh¢ ai d6 danh gia va suy xét khi ho doc email ma ban guri.
Ban cd6 thé viét sai tén ngwdi nhan va day chinh 1a cach ban ¢ gang
sra sai.

» Tranh si¢ dung email c6 nhirng théng diép tiéu cwc, gay tranh
cai. Khi phai gidi quyét mot van dé nhay cadm, ban hay noi chuyén
riéng hoac goi dién, du ndi chuyén hay im lang thi méi bén ciing sé
hiéu dwoc phan (rng clia nhau ma biét nén x{ tri nhw thé nao.



« Thiét 1ap chirc ndng kiém tra d& ban co6 thé stra 16i chinh ta.
Dung mét s tlr nhw: “sai 1am”, “cau thd”, “méc 161", “bd bé” trong bat
ky nglr canh nao.

« Tham dy mét I&p day viét email hiéu qua hodc doc mdt sé cudn
sach hay vé cha dé, ghi chép lai nhirng diéu tiép thu duwoc.

« Viét ra nhitng mau email ma ban cdm thay hay nhat va dirng
bao gid tlrc gidn hodc mét méi. Nhd do, dan dan ban sé tao ra
nhirng cau tric dung va hop ly. Sau do6, néu can thiét ban hay dién
vao chi tiét.

« Khi ban da phac thao ra dwoc modt email tét theo modt cha dé
kha phtrc tap, hay Iwu né vao mét thw muc dac biét cda minh va dat
tén Ia “bai viét hay nhat”. Hay dé ndé & noi ma ban cé thé dé dang
|4y, tai st dung va dung nd vao mét ngay dep trdi nao day.

Véan dé 9: Viéc sir dung email gay ra van dé giao tiép

Moi nguoi trong nhém chung t6i thwong cd 1ap ban than bang
cach str dung email dé thay thé cho giao tiép ca nhan, tham chi véi
ca nhirng nguwoi thuéc nhém, phong ban khac.

Goiy:

* Ngudi ta str dung email vi né nhanh chéng va thuan tién nhung
ban than né khéng thé xay dwng dwoc mébi quan hé. Trir khi ban
dang & moét chau luc khac, hay tap trung vao cac moi lién hé ca
nhan.

« Nhitng cudc ndi chuyén qua dién thoai - khong tét bang gap
mat trwc tiép nhwng van hiéu qua - bdi vi hai bén cé thé nghe thay
hay nhan ra giong diéu, s hai huwédc ciing nhw sy do dy cla dbi
phwong.

GOP Y: Cac mbi quan hé dwoc xay dwng trén yéu td ctia niém
tin thédng qua viéc gir 1&i hira. Email giup cung cdp mét ban hd so
ghi lai cac yéu cau thuc hién, sy dap ng, va xac nhan hai long.
Nhwng ban than né chi la mdt cdng cu chir khéng phai 1a sy khoi
dau cda niém tin.

Hon niva, thanh céng va mdi quan hé virtng bén da dwoc con
nguwoi xay dwng trén khap cac chau luc, tham chi gitra nhirng nguoi
chua tirng gap g& nhau. Nhw vay sw thanh cong do phai duwoc két
hop gilra déng Iwvc manh mé, sy cam thdéng, suy nghi than trong va
rat nhiéu cudc dam thoai thu vi. Néu ban tiét kiém thoi gian bang



cach khéng di du lich thi ban cling can phai gilr gin va quan tam
nhiéu hon dén moi giao thiép v&i moi ngudi.

Van dé 10: Tri hodn g email

T6i phai thtra nhan la minh c&r doc di doc lai cac email ma khéng
hé co bat ky phan héi ndo.

Goi y: Hay thr mét phwong phap don gian, hiéu qua dbi véi cac
thw dén, bang cach tra 1&i cac cau héi sau:

« Khéng chéc chan do 1a viéc cta ban?

o Poc hodc Tham khao.

o Loai bé hoac Xdéa di.

- Pay dung la viéc cha ban. N6 cé nhanh chong, dé dang va cé
gia tri knéng?

o Doc, Tra 1, Phan héi réi Sap xép

- Pay dung 1a viéc cta ban nhwng khdng can x& ly nhanh. Thuc
hién theo 6 buéc sau:

o boc.

0 Xac nhan. Sap xép thoi gian tra 10 can thiét.

0 Xac dinh ban can nhirng tiéu chi gi (pham vi, chi phi, nhan vién
giup do...)

o Nghién ctru, tham khao tw van, tinh toan, quyét dinh.

o Tra I&i hoac hanh ddng.

o Sap xép.

THIET LAP EMAIL VOI QUY BINH CHUNG TRONG TOAN
NHOM

M6t khi nhom cda ban da dwa ra quy dinh cho viéc st dung
email, hay lwu y nhitng 16 nhac nh&, ghi chu va khen thwéng dé
khuyén khich moi nguoi tiép tuc gitr cac thoi quen tét do. Hay dam
bao tinh hiéu qua lién tuc cta viéc str dung email mét cach co y thirc
va thGng minh.

TU DANH GIA

Ban danh gia vé viéc lam dung email bang cach ndo? Tw danh
gia dwa trén nhivng cau hdi dwoi day réi 1ap lai qué trinh dé trong 30
ngay ké tir bay gi®. Chi can tra I&i Co/Khong.



Cau hai

Hom nay

30 ngay

1. Téi da tw nhi rdng minh cén tap trung
a0 nhirng cdng viéc wu tién, chi kiém tra
email vao nhirng thdi didm nhal dinh
trong ngay va khi co viéc khan cap.

2. Toi da cung cap mot lién két va lvu trie
cac tai liéu nay trén mit trang web chia
sé thay vi d& nguyén cac file dinh kém
qua dai va nang.

3. Nhém ciia tai gidm nhiing chi d& kéo dai
hang thang bang cach tap hop v kién vé
cac méu email thay vi nhirng vén ban dai
déng. Ching t6i cing giti han sé ngudi
hinh luén,

4. Boi v&i the rac ni b, ching t6i yéu chu
moi ngudi st dung trang web ndi bd va
¢d chinh sach chén nd Wr email.

5. Dé tranh sy bat can, tdi khing bao gitr
viét email lic tire gidn. Néu da an dinh
thévi gian, tdi s& xin y kién khach quan tir
mot ngudri dé kiém tra trurdre khi g,

B. Ching tdi da yéu ciu khong sir dung
“Reply all”. Mai thanh vién trong nhém
clia 1di dBu st dung quy tc sép trudc dé
lpc email nham Ibai bd nhing email
khéng mong mudn.

7. Néu lgap phai nhirng van dé rac rbi, té
nhi, 1ot hon Ia sép xép mét cudc gép go
hay ndi chuyén dign thoai.

Két qua




Chwong 14: S’ DUNG DIEN THOAI

Céach day mét thap ky, cac nha kinh doanh da xép nhirng gian
doan khi ndi chuyén dién thoai dirng tht 2 trong sb 5 diéu gay lang
phi thdi gian nhat. Céng nghé maéi hién nay khién cho ching ta phai
chiu trach nhiém, véi sy hién dién cua ID ngwdi goi va hom thw
thoai, do d6 nhitng I&i phan nan vé cudc goi ngat quang da giam
xudng vj tri thir 8 trong nhitng diéu gay kho chiu nhat.

Cé hang ta cac “irng dung” danh cho dién thoai méi ngay. Chung
ta c6 thé tai danh ba, danh sach dw an, lich trinh, anh gia dinh va
nhirng bai hat yéu thich. Ngoai ra ching ta con cé thé mua sédm truc
tiép, xem phim, cap nhat tin tic, nhirng sy kién thé thao trong mét
chiéc dién thoai bé nhd. Va méi khi co dién thoai trong luc dang an
tdi hay lai xe trén dwéng, chung ta chi can dung tai nghe thay vi phai
lam phién dén déi tay ctia minh. Nhwng chung ta lam diéu dé nhw
thé nao?

VO HAI KICH CUA CON NGU Ol

Céc tiéu bang tai California c6 mét diéu 1& 1a cdm st dung dién
thoai bang tay khi dang lai xe, va né chi cé hiéu Iwc trong nhirng
ngay cudi tuan. Trén nhirng con dwdng cao téc ap dung diéu 1& nay,
c6 thé dé dang bat dwoc nhirng nguwdi pham luat. Canh sat théng
bao c6 mét nguwdi phu nir da ném chiéc dién thoai ra ngoai clra
chiéc SUV khi c6 ta nhin thay xe tuan tra dudi theo. Nhuwng duwéng
nhw chiéc dién thoai lai bi vuwéng vao vat vay co ta khi canh sat bat
dwoc. Cung ngay, mot nguwdi dan éng ciing mac mét 16i twong tuw,
anh ta thé 1a chi vubt téc cho béng muwot véi chiée dién thoai siéu
méng cta minh. Va ding 1a nhw thé.

KIEM TRA DICH VU TRUC TIEP

La nhitng nha kinh doanh (ciing giébng nhw cac bac phu huynh),
ching ta cdm thay cé 16i mdi khi khéng thé gidi quyét dwoc cac
vuwong mac. La khach hang, chung ta bwc bdi khi nhan dwgc phan
héi tw dong tr dich vu khach hang: cudc goi ctia ban rat quan trong
v&i chung toi. Do tinh trang qua tai, ban cé thé che trong...”



Nhirng cdng ty khén ngoan cb gang tién hanh cac cudc goi truc
tiép. Va trong Iinh vwe dich vu, x& ly cac gian doan cling chinh la
cbng viéc. Va trong thi trwydng canh tranh nhw hién nay, “tro giup
trwc tiép” dwoe danh gia cao dén mirc ma khach hang san sang
trung thanh véi thuwong hiéu dé nhan dwoc né.

LAP KE HOACH LA BIEU COT LOI, THAM CHi VOI CA NHUNG
CUOC GOQI BON GIAN

Tai sao dién thoai van dwoc xép vao 10 diéu gay kho chju hang
dau? Nguyén nhan la do con ngudi chér khdng phai cong nghé.

TIENG NOI THYC Sy

Roger Nys, Quan ly khu vwc, Vién Y Khoa Howard Hughes, néi:

Piéu gi lam t6i bwc minh? Chinh 1a nhirng email kém theo quéa
nhiéu cau héi. Nhwng diéu gi con té hon thé? Nhivng hop thw thoai
yéu cau ban goi lai ma khéng dé cap dén do la cai gi? Lam thé nao
ban c6 thé suy nghi trwdc hodc dwa ra nhivng cau trd I&i hivu ich?
Ban con chang biét chat gi vé nguoi goi... hodc gid ban biét ngudi
goi nhung kém theo hang ta cha dé lién quan. Trong ca hai trwdng
hop d6, ban ciing phai chuan bi mét vai buéc trwdc khi bat dau tra
|&i.

M6t phat chuén bi sé tiét kiém bdn phut

RAt nhiéu nguwdi trong ching ta nhac may va bat dau noi chuyén
v&i suy nghi don gidn nhét la minh can dé cap dén van dé gi do.
Diéu nay that sw lang phi thdi gian néu bén kia can phai “hdi ching
ta” cho rd rang. Néu ho du thdng minh dé day ching ta dén véi thw
thoai, chung ta rat cé thé dwa ra mét tin nhan khinh suét. Hau hét
chang ta déu cé kinh nghiém khi nguoi goi dé lai mét tin nhan kho
hiéu rdi goi lai trong 1 phut va noi: “Lai 1a toi day... y t6i 1a”. Va roi
chung ta chi biét cwdi trir.

Khéng cho phép cudc goi nao trong Vung Uu tién cuia ban

That d& dang dé thoat khdi nhirng chiéc bay thoi gian lién quan
dén dién thoai néu ban s&n sang mé& ra cac thdi diém trong ngay dé
trirc tiép nhan dién thoai, va diéu khién lwu lwong truy cap moi luc.

Trwdc tién, hay dv trlr Vung Uu tién cho cbng viéc wu tién cua
ban. Hay tuyét dbi gitv khoang th&i gian nay khdi nhirng cudc dién
thoai béng cach si¢ dung hop thw thoai dé khoanh vung. Sau do,



trong dém lién lac (xem chwong 5), ban s& huwéng dan nhirng ngu o
goi dén v&i nhivng khoang thoi gian trén.

Bay gi& ban hay xem xét mét s6 phwong phap co hé thdng st
dung nhirng co ciu truyén dat théng minh dé ché ngy nhirng cudc
goi ngau nhién trong khi dwa ra dich vu t6t nhat.

NANG CAO TAC PHONG LAM VIEC CHUYEN NGHIEP

Lam theo nhirng goi y dw¢i day sé gia tang hiéu qua cho cudc
goi ctia ban.

« Chuén bj nhirng cudc goi di. Khdng “lwét” cac cudc goi cua ban.
Ghi lai cac yéu cau dé tap trung x ly vai viéc cing mét ltc. Ngay ca
khi ban dung hop thw thoai, yéu cau ctia ban phai hop ly va day du.

» Str dung loi chao cho hép thw thoai. Giup nguw®i goi tiét kiém
thdi gian bang cach dwa ra I&i chao théng minh nay: “T6i la Mike.
Xin dé lai tén va so dién thoai clia ban. Sau d6, hay cho t6i biét ban
can gi va toi sé tra I&i ban nhanh nhét cé thé.”

« Quén ly nhimg ky vong dbi véi cudc goi lai. Ban cé thé nang
cao hinh anh dich vu ctia minh bang céch gitr dung l&i hira. Hay cho
ngudi goi biét ho cé thé mong ch® diéu gi: ban s& sém tra I&i hodc
co6 thé lam dwoc bao nhiéu cho ho vao ngay hém nay (dac biét la
nhirng trwdng hop cong khai mét tinh trang khan cép cé thé lam cho
moi ngwdi lo 1ang). “Toi l1a Glenna Brent. Hién toi khéng cé & van
phong va sé tré lai sau 2 gid chiéu.”

« Vdng mét nhung van giip dé! Néu ban biét rang ngudi goi sé
gdp phai sw cham tré, hay tiép tuc I&i chao va chuyén dén mot
nguoi co thé giup d&: “Toi sé goi lai trwdc 2 gi chidu. Dbi vdi cac
trwedng hop khan cép, hay goi cho Jerry Evans, tai B6 phan Dich vu
M¢& réng 6500.”

NHA DIEU HANH CAP CAO CAN CO KHA NANG SANG LOC

Néu ban 1a mdt nha diéu hanh cap cao, mdi ban tdm cla ban la
chién lwoc: Nhirng quyét dinh ban dwa ra s& gan két tb chirc v&i cac
cam két chinh trong nhiéu ndm hoac vai thap ky. Vi vay, cac cudc
goi ngau nhién phai duwoc sang loc, kiém tra, it nhat [a mét vai lan.

O cép bac cGa minh, ban cé thé 1am viéc véi mot tro ly diéu
hanh. Ban mudn danh bao nhiéu thoi gian dé kiém tra cac cudc goi
va email cia minh? M6t trg’ ly giau kinh nghiém, co trinh d6, tan tuy
va nha nhan, quan tdm dén cac nhu cau cda nguoi goi trong 80%



trwdng hop, chi dé lai cac cudc goi quan trong va cip bach nhét
hodc mang tinh ca nhan cho ngudi quan ly cap cao, trong nhirng
khoang th&i gian hop ly.

Duw¢i day la mot vi du vé qua trinh sang loc, duoc thyc hién boi
mot trg ly chuyén nghiép.

Trong van phong cla Gidam dbc tai chinh Laura Jackson, dién
thoai dd chuéng va mét ngudi la yéu cau gap Laura. Nguoi tro ly
bat dau kiém tra: “Téi la tro ly clia Laura Jackson. Hién cd 4y khéng
cé & van phong, nhung da yéu cau téi giup d& anh, vi vay anh sé
khéng phai lo lang vé sy cham tré niva.”

Vao luc do, nhiéu nguwdi goi bat dau lam viéc voi nguwdi tro ly
ngay lap tirc. Néu bay gid nguoi tro ly co thé giup d&, nguwdi goi dé
dang chap nhan sw giup d& trong nhirng lan goi tiép theo, va né sé
khéng ngtrng giup tiét kiém thoi gian.

Nguworc lai, ho cling c6 thé yéu ciu: “Khéng, tdi mudn noi chuyén
trwe tiép voi Laura.”

Khi d6, nguoi tro ly dé nghi: “Chac chan ¢ 4y sé goi lai cho anh
sau 3 gi®& chiéu.” Luc nay, ngudi goi it cd sw lwa chon nhung sé dé
lai théng tin “cubc goi lai”. Sau do, nguwdi tro' ly hoi: “Toi cod thé ghi lai
mot sb théng tin ngan gon vé nhirng gi anh can dé co 4y co thé tra
|&i anh khi goi lai khong?”.

Khi nguoi tre ly thdng minh sac sao biét dwoc ngwdi goi dén yéu
cau diéu gi, cd ay cé mdt vai lwa chon nhw sau:

Xt ly théng tin. “Cé 18 t6i biét ban bao céo anh dé cap dén. Anh
c6 thé gilr may trong khi t6i tim lai no’? Téi cé thé gitp anh.”

Chuyen cudc goi. “Thuc s thi van dé Loi tiec hang nam dang
duoc xu ly. Anh cé muon t6i chuyén may khoéng? Tdi sé cung cép
mot s théng tin anh can.”

Hodan lai. “T6i cho rang ¢ 4y mudn noi chuyén véi anh. Khoang
4h kém 15 chiéu nay c6 dwoc khéng a?”

Tién hanh néu thiét yéu. “Dé t6i thir hdi cd 4y xem. Anh ct gilr
may do nhé.”

Tai sao ban nén quan tdm vé sang loc, phan loai cac cudc goi

C6 thé ban dang nghi: “Minh chang phai quan Iy cp cao. Minh
khéng thé ch® doi c6 ngudi sang loc, phan loai cudc goi cho minh
duwoc.” Vi tw cach mét nha quéan ly cap trung hodc mét chuyén gia,



do la sy thyc; ban sé kho cé co hdi co duwgoec mét nguwdi tro ly lanh
nghé. Nhung hay the xem xét diéu nay: ban c6 thé tim dén mot
ddng nghiép giip d& ban kiém soat cac cudc goi, st dung kiéu noi
chuy@n ma nhirng chuyén gia quan tri da lam rat tét.

Dich vu tot gitp tiét kiém thdi gian

Nhirng tro’ ly diéu hanh cé nhiéu ndm rén luyén viéc wéce dinh va
danh gia nhirng cudc goi wu tién mot cach day tw tin. Hay chu y dén
cach Vicki Farnsworth (trong phan Tiéng néi thwe sy dwoi day) va
nhitng déng nghiép cla cd gidi quyét cdng viéc cho nhirtng nhém
diéu hanh cap cao va béac sy diéu tri. Céng nghé dong vai trd nguoi
phuc vu dac lwc, chir khdng phai lam chd trong trwdng hop nay.

TIENG NOI THYC Sy

Vicki Farnworth, Tro' ly diéu hanh cia HealthAlliance Hospitals,
Inc., c6 tru s& dat tai Leominster, Massachusetts, da néi vé&i chung
toi:

Trong viéc xt ly nhirng cudc goi, t6i st dung ca hdp thw thoai 1an
Chwong trinh Quan Iy cudc goi, nhé dé cé thé bao quat vé viéc ai
dang goi dén va biét dworc liéu cudc goi cé thé che dwoc khong. Tat
nhién 1a sé& hiru ich néu téi goi lai dung thdi gian nhwng khéng can
thiét phai goi lai ngay. Do lich 1am viéc cta nhirng bac sy diéu tri rat
cang thdng va ndng né, cac tro' ly da s dung chirc ndng cudc goi
hdéi nghi (Conference calls) dé I1&n lich cho cac cudc gdp g&, hop
hanh. Khi da két néi v&i tro ly clia minh, ching t6i ¢6 thé liéc qua
tbng thé lich 1am viéc cla cac 6ng chd, véi nhivng khodng thdi gian
san co. Diéu nay giup tiét kiém nhirng khoang thdi gian phi pham
v@i nhirng birc email qua lai. Chung t6i da c6 dwoc sy an khép ngay
tre thi.

CAl THIEN CAC DICH VU TRUC TIEP HANG NGAY

Ngay nay, cac tro ly diéu hanh cling hiém c6 kho tim hét nhw loai
bao tuyét vay, va ho dang lam viéc cho nhirtng nha lanh dao hang
dau, tuy nhién ban c6 thé sap xép cac nhan vién gitp kiém soat
cudc goi clia nhau hang ngay. C6 thé ban ludn dién dau khi bat dau
mdi thang, trong khi ap lwc ctia ddng nghiép dd dén vao cudi thang.
Néu dién ra mot sy kién bat ngd (ciing ¢ mét dw an hoac bubdi ra
mat gi&i thiéu moét san phdm hay dich vu méi) ban cé thé can dén
mot “ngudi kiém soat truc tiép”.



CANH BAO: Néu dwa vao nhirng thiét bi goi lai hodc hom thw
thoai trong suét nhirng thi diém khé khan ban rén, ban co thé khién
cho nhirng khach hang chan nan ctia minh tang cwdng nd lwc, s
dung lién tuc ca dién thoai I1&n email, cho dén khi ban “dau hang” —
hé thdng cha ban bi pha hdy. Hay I&n ké hoach cho nhirtng phuong
thirc va cach tiép can hiéu qua hon. Rat nhiéu nhirng sw cai thién
nhd gbp lai sé giup ban thanh céng.

Tiét kiém thoi gian cho ca hai bén

Khi ban thiét 1ap nhi*rng phan doan th&i gian dé truc tiép xor ly
cac cudc goi, hay ddm bao sy ngan gon, lich sw va nha nhan. Trung
binh mét cudc goi tiéu tdn khodng 6 phuat, va hau nhw ai cling nhan
ra rang ho co thé gidi quyét dwoc mot cude goi dén trong vong 2
phut néu ndng suat hon, bang viéc dat chuéng bao ngay tlr khi bat
dau cudc goi.

Diéu quan trong nhat trong mét cudc dién thoai 1a cadu mé dau.
N6 sé& quyét dinh giong diéu trong ca& cdng viéc lan ndéi chuyén
phiém. Do hau hét moi nguwdi déu cé xu hwdng trd I&i cac cau hai,
ban c6 thé vin vao dé dé tiét kiém thoi gian. Trudc tién — néu ban
dang nhan dién thoai — hay mé& dau véi mot cau hai thich hop. Bing
m& dau cudc dién thoai véi cau hdi nhw: “Xin chao Louise, thoi tiét
hém nay & Seattle nhw thé nao?”

Thay vao d6, hdy m& dau truc tiép hon bang cau héi: “Chao
Louise. T6i la Jeff day. Du biét 1a chi dang ban rén nhwng t6i van cé
mot cau héi nhanh vé ban hop déng Rialto, dwoc chr?”

Theo cach nay, ngay ca khi Louise dang thich tan chuyén phiém,
thi trwdc hét co ay ciing sé tap trung vao ban hop dong. Néu sau do
ban quyét dinh ndi chuyén binh thwong vé chuyén gia dinh hoac
thoi tiét, hay lam cho cudc tro chuyén mang tinh hai chiéu, tham hai
lan nhau.

Twong tw, néu ban nhan dwoc mdt cudc goi vé cong viéc, dau
tién hay dap lai vé cdng viéc. Birng ndi, “Rat vui dwoc nghe giong
anh Chuck, ky nghi ctia anh nhw thé nao?”

Thay vao dé hay néi: “That vui khi nghe thay giong néi clia anh,
Chuck, tdi co thé giup gi cho anh?”

S dung nhirng |&i chao day sirc manh cliia hdp thu thoai



Khi t& chirc mot chudi cac cude hoi thao vé nhirng cOng viéc wu
tién tai NASA Houston, chang tdi can goi cho mét nha quan ly Chét
lwong va Do tin cdy (mét nha 1anh dao dang nguwéng mo ludn biét
cach lam thé nao dé cé thé chu trong va tap trung vao nhém cua
minh.)

Trwdc day t6i chwa bao gid goi cho 6ng, va |01 chao tr thw thoai
cua dng da khién t6i bat ngo: “Chao budi sang”, 6ng mé dau véi mot
giong diéu hai hoa, nha nhan. Ong khang dinh ban than va tiép tuc:
“Lam on hay dé lai tin nhan. Ban c6 30 giay.”

Giat minh, t6i chan chw trong phuat chéc. Téi thworng chuén bi sén
ndi dung, nhwng 30 gidy gi¢i han d6 da khién téi tré nén véi vang.
Téi soan tin nhan ctia minh mot cach ngan gon va voi va, tinh toan
thdi gian, va dé lai cho 6ng. Va éng da dap lai, vdi s ngan gon
twong ng. Ong méi that dung dan lam sao!

Giup nhirng ngwdi goi dai dong két thic cudc goi

Alec Mackenzie da sir dung va goi y chién thuat sau day cung
mot vai 1&i canh béo. Khi mot ngudi goi dang ra nén két thuc cudc
goi ciia minh nhwng lai khéng lam vay, ban cé thé tw ngat quang
cudc goi & doan gilra.

“... vay tdi cho 1a minh c6 thé... O Pete, th I16i cho tdi chi mét luc
thdi. Xem ra t6i dang cé mot viéc khan cap nho nhé. Anh mudn toi
goi lai cho anh hay mudn doi may moét luc?”

Néu Pete ctr néi khéng ngirng nghi, anh 4y co thé tiép tuc gilr
may, do dé ban co6 thé dé anh ta ch® va thuc hién mét sbé coéng viéc
nhanh clia minh, sau dé tré lai va noéi: “Pete, that xin 16i anh. Toi
phai di cé viéc trong mét phut niva. Con van dé gi khac khdng?”

CANH BAO: Hay nhan th&rc dwoc nguwdi & dau day bén kia:
dirng lam diéu dé véi nguwoi lan dau tién ban néi chuyén véi hodc
v&i nhirng ngudi dang nodi chuyén hét stre nghiém tuc.

NHE NHANG KET THUC CUQC GO

RAt nhiéu ngudi nodi véi ching t6i rang ban than ho gap rac roi
trong viéc két thuc cudc goi. Ban co6 thé lam theo nhirng cach sau:

Béao hiéu két thuc: “Kim, trwdc khi két thac cude goi, tdi mudbn
chac chan Ia chung ta da thdng nhat vé...”

Pé cép dén giGi han thoi gian: “Chi con mdt phut trwdc khi cude
hop bat dau. Anh con viéc gi khac niva khdng?”



Néi thdng: “Joe nay, tdi phai di bay gi®. Chang ta cé thé ban cu
thé van dé nay khi gép nhau dwoc khong...?”

Pirng lo lang; ban van sé duoc ldng ban bé, ddng nghiép va gay
anh hwéng dén moi ngudi.

TU DANH GIA

Ban danh gia kha nang tranh khéi viéc lam dung dién thoai cta
minh bang cach nao? Tw danh gia dwa trén nhirng cau héi dwdi
day; sau do 13p lai trong vong 30 ngay ké tr bay gi¢r. Chi can tra I&i
Co6/Khéng.

Hom | 30

Cau hai v | nady

1. T6i chu y hon dén théi gian nhirmg cudc goi cla
minh. {Rat d& dang ghi chép lai.)

2. Tai sr dyng Chuorng trinh Quan Iy cudc goi va
chuyén hiréng nhimg cude goi wu tign thip dén
hip thur thoai.

3. Léi chao thu thoai cla (61 y&u cu nhing ngudi
goi dén dé lai tén, sb dién thoai, va nhivng diéu ho
mubn dé thi oo thé goi lai cho hg vao thei diém
thich hop.

4. Khi phai vang mat, ti néu rd théi diém co thé trd
lai tiép tuc cude goi nhém gidm s6 luong cée cude
goi di goi lai.

5. Trong nhirng tinh hudng khén cip, t6i chuyén

cude goi dén mit ngudi khac dé lign lac hodic oo
nhirng cufic goi chuyén hwrdng tr dong.

6. T6i chudn bj trudic nhimg cudc goi dén cia minh,
do d6 nhimg yéu cdu cha i tré nén rd rang, cy
thé. Sau do, ké ca cb trao ddi tnre tiép hay khong
thi nhirng yéu cau cia toi cing 40 rd rang dbi véi
bén nhan.

7. Toi thoa thuan véi mdt dbng nghigp: ching ti sé
sang Ipc va xur Iy nhimg cudc goi cho nhau trong
nhirng thivi didm khi khan, ban rén.

Két qua




Chwong 15: QUA TAI THONG TIN VA GIAY TO

Doanh nghiép clia ban can dwoc cung cap théng tin. Trong mét
nam, ban can bao quat nghién ctru vé& nganh céng nghiép ciing nhw
thi trwéng, nhirng dai ly tiéu thu méi, cac bao cao uyén bac va két
hop cung mang ndi bd cdng ty dé cé thé xem xét, ra soat hang triéu
dén hang ty tr nglr trong hang ta ngdn ngir. Truy cap tuy dé dang,
nhwng lwa chon khé khan hon, kiém tra va trién khai div liéu tham
chi con thtr thach hon rat nhiéu. Vi thé, dé kiém soat dwoc théng tin
va gidy t&, ban can phai ddi mat véi hai nhiém vu sau:

1. Khai thac nguén théng tin mét cach hiéu qua, chinh xac dbi voi
nhirng théng tin ban can.

2. Kiém soat hang ta tai liéu, gidy t& lam cho ban thay khé chiu,
tlrc gidn ma coé thé hai mwoi ndm sau réi ban cling sé gibng nhw
chung.

THU THACH BAU TIEN: LAM THE NAO THU THAP NHUNG
THONG TIN BAN CAN

Mac du ban cé thé truy cap dwoc vao hau nhw tat ca cac ngudn
trén Internet, hau hét cac ngudn théng tin ban mudn khai thac
dwong nhw chi xung quanh day ma théi, thdm chi & ngay trong cac
phong bén noi cac chuyén gia phat trién nhixtng di¥ liéu ma ban can
cho cac dw an chung. Ban c6 thé cai thién nhirng co hoi hop tac voi
dbi tac va nhirng nguoi trong céng ty bang cach dam bao:

1. Cac dbi tac théng tin ndi bo biét ban can gi va tai sao.

2. Ho danh gia theo céach thirc gibng ban.

3. Ban vat va dé hoan thanh kip tién dé vi thé ban co thé “khai
thac va sir dung” nhirng dir liéu méi dén mot cach nhanh chéng.

Ban c6 thé dam bao 1am tét muc 1 va 3 nhwng cling khéng nén
bd qua muc 2.

Duwéi day la mot sd goi y dé thanh cong trong viéc hop tac noi
bo.

Dw doan trwdc nhu cau

DPéi véi modt danh gia c6 hé théng vé nhivng diéu ban can cho bét
Ky cdng viéc nao, nhém cla ban phai suy nghi trwéc dén nhirng yéu



cau vé dir lieu. Hay tw héi:

« Chlng ta sé& can nhirng théng tin gi? Trong giai doan nao cla
dw an?

« Thong tin sé& bat dau tr dau? Bd phan nao? Tw ai?

« Ai c6 quyén thu thap thdng tin? Cé bao nhiéu ngwdi tham gia?

« Nhirng th&i han nao cap bach?

« Chung ta can bd sung nhitng yéu cau gi? (Nguoi khac sé
khéng bao gi& chiju trach nhiém vé s cham tré cla chung ta.)

« Chuing ta c6 thé 1am sai diéu gi?

« Lam thé nao dé chung ta khac phuc 16i hay tri hoan?

« Chung ta c6 thé tiép can nguén théng tin thay thé nao? Khi
nao? Chi phi bao nhiéu?

Co6 phai nhirng cau hadi trén chirng té chung ta hoang twdng
khéng? Khéng, ching chi gilp ta trinh bay ké hoach ma théi.

Yéu cau xt ly di¥ liéu théng minh, nhanh nhay

Yéu cau xt ly dir liéu dodi héi nhdm ban co ké hoach tot, thoi
diém hop ly va cach thirc hiéu qua.

- Bat dau bang viéc lwa chon phwong phap dung: goi dién, ghi
chu dé hiéu, chir viét biéu hién sy trang trong hoac trich dan can
phai co sw cho phép. Diéu gi lam ho dé dang dong y hon?

« Lap dé cwong vé nhirng muc tiéu dw an cla ban, xem xét moi
quan hé v&i di tac (néu co).

« Lén danh sach diéu ban can.

* Néu r6 tai sao ban can di liéu nay.

Ban c6 thé tiét kiem thdi gian cho nhitng ngui gitp d& minh
bang céach truyén dat théng tin trung thwe va ré rang.

Lam thé ndo dé& nhac nhé

Ban can phai néi thang v&i nhirng ngwdi tham gia néu chua co
théng tin kip thoi. Gidi thich sy cham tré sé gay tdn that cho duw an
nhw thé ndo. Nhwng dng bao gi®& héi “Tai sao lai cham tré?”, vi
nhirng cau hdi bat dau bang to “Tai sao” thuwong tao ra tam ly dé
phong. Thay vao dé, ban nén héi: “Chung ta sé lam gi dé giai quyét
nhirng yéu cau nay?”. Nhirng cau hdi “Tiép theo 1a gi?” sé tao ra
nhirng phan &ng mang tinh chat canh tranh git*a moi ngwdi. Sau do
moi ngudi co thé cdm théng véi nhau ma khéng can phai oan gian
hay bao chira.



Pwa ra cac lwa chon dé tang cwong hop tac

M6t khi ban thdy rdng nhirtng wu tién cta bén kia c6 thé hay bd
dy an cta minh, hay dwa ra mét vai lwa chon:

« Néu hop tac trén “san nha”, ban va nhém cta minh cé thé giup
d& ho mot s cbng viéc trong kha nang cta ban, nhw céng viéc hanh
chinh ch& khéng phai chuyén mén?

« M6t trong sb cac ban cé thé dam phan v&i clp trén vé viéc tri
hoan, giam bét pham vi, hodc ddng y v&i con sb6 wdc tinh thay vi
con sb cu thé?

« Bén khac c6 thé gigi thieu mdt nguén (bén trong hay ngoai to
chire) cung cap théng tin khac khéng?

« Néu khéng dat dwoc thdéa thuan, ban cé thé trinh bay giai phap
clia minh trwdc hai bén va sé hoan thanh né trong pham vi thAm
quyén?

Hai bén sé& ban bac vé phwong an ban dwa ra. Sau dé, ban can
phac thdo né véi mét phwong phap thang thén va hop ly.

Xac nhan ttr hai bén nhdm cua ban

Trwdc khi thda thuan véi bén dau thau, ching ta can tat cd moi
thr dwdi hinh thire van ban viét tay. Ky la thay, khi d6i mat vai
nhirng nguoi trong cudc, ddi khi chung ta bd qua qua nhiéu nhan t6
khéng ré rang. Khi lam nhw vay, chung ta da phoi bay sw that vong
v&i ca hai bén. Thwong thi, ching ta chi tap trung lam khi dén (han
chot) trong khi van hiéu hét strc mo' ho cai goi 1a (tiéu chuan va yéu
cau).

Ban can thyc hién it nhat 2 buwédc sau trwdc khi yéu cau nhirng
thong tin quan trong (tai liéu cho dw an cua ban):

1. Cung cp mdt danh sach kiém tra nhirng muc yéu cau trén
mot tAm bia, vi thé cac dbi tac cé thé xac nhan nhivng yéu cau cla
ban vé nhirng diéu cé thé hiéu va thwc thi dwoc. Ban nén nhé rang
thei han dau tién ciing 1a thdi han “kha thi” chi khéng phai 14 thoi
han ban giao. Ban c6 thé Iwvu y “néu ban nghi ng® tinh kha thi cua
viéc cung cap bat ky diéu gi trong danh sach nay, xin vui l1dng théng
b&o cho ching téi trwéde khi ban bat dau céng viéc.”

2. Mét khi ban chac chan dbi tac hiéu nhirng yéu ciu ctia minh,
hay don gian héa viéc nhap dir liéu cho ho. Chuan bj mét danh sach
kiém tra d& dbi tac co thé dién vao trong dir liéu ban can theo trinh



tw ban dwa ra. Tai sao ho nén soan thao cau chir va doan van (céng
viéc sang tao) trong khi co thé dién di liéu vao trong 6 tréng (céng
viéc thuc té)?

DPon gidn héa dé nhan dwoc sy tan thanh

V&i cing mét cach thire, khi hdi y kién hay phé duyét tv mot nha
quén ly cap cao, ban nén tranh viét nhirng doan van hoac dé nghij ho
viét ching. Thay vao do, hay don gidn hdéa bang céach:

- Liét k& ngan gon nhirng chi tiét ban mudn dwoc phé duyét. Néu
mudn chac chan hon, ban cé thé cung cadp mdt dworng dan dén
nhirng bang chi tiét d& cac nha hoach dinh c6 thé dé dang truy cap
thong tin.

« Thém vao dé 6 trbng C6/Khdng dé don gian hoa viéc ho tra I
nhirng chi tiét ban liét ké.

* BDinh kém mot trong nhirng ndi dung sau:

“Dwédi day la chi tiét mét quyét dinh dodi héi sw chap thuan cua
anh va ndm nha diéu hanh khac. Thoi han 1a [ ngay cép].”

“Triv khi t6i nhan dwoc phan hdi vao [ngay cép], néu
khoéng t6i sé cho rang anh chap thuan dé cwong nay. Do dd coéng
viéc sé dwoc bat dau.”

Péi véi nhirng phwong phéap tiép can nay, ban can can nhac thoi
gian thda dang dé “ngu®i phé chuan” cé thé thdo luan, ban bac tat
cé chi tiét ban liét k& cung véi nhirng ngwdi dwa ra quyét dinh khac.
Tham chi, cach tiép can nay co thé gay ra nhirng réc rbi bé phai khi
ban s dung né 1an dau tién. Tuy nhién nhiéu t& chirc phan cép da
thwe hién thanh céng phwong phap nay. Trong 1an dau tién st dung,
ban nén thdm do y kién cac nha quan ly tham gia d& xem phan rng
cta ho vé van dé nay nhu thé nao.

Cu xt lich sw, nha nhan

Hay nhé rang hop tac l1a con dwdng hai chiéu. Khi mot nguwoi
mudn hdi thdng tin hodc quyét dinh thédng qua ban, hay kip thoi tra
|&i ho v&i mot |01 xac nhan kha thi. Sau do, dap rng dung thoi han
qua di¥ liéu thwe té hodc bao trwdc cho ho néu lich trinh khdng nhw
mong mudn. Qua trinh xac nhan hai giai doan nay cé thé giip moi
ngwdi khong bi that vong.

THU THACH THU HAI: QUAN LY THONG TIN BAN THU THAP
buUOC



Kha nang ap dung cac thong tin ban thu thap dwoc phu thudc
vao viéc ban xay dwng mét hé théng lwu trir va phuc hoéi tot (hé
thdng dién tlr) két hop v&i nang cao cac ki nang té chirc ca nhan dé
lam phong phu hon bao cao cda minh. Chung t6i mong ban sé
khéng mac phai nhirng diéu dwdi day:

« Puwa lén trang dau nhirng tap tin 16n xon.

« Mét s6 nhi@m vu can phai gidi quyét tv hém trwdc nhwng van
chwa dwoc dé cap toi.

« Viét voi vang vai mau gidy nhac nhé vé cudc hop.

« Néu tén cudn sach tham khdo nhwng khéng kém theo ghi chu
can xem xét lai.

« Céc ca phé cua ban da ngudi trong khi ban luc tung chiéc va li
chi d@é tim chiéc dia bj mat.

* Moi nguwdi lam roi tung ban lam viéc cta ban khién cho ban
khéng nhan ra dwgc moét nhiém vu quan trong gilra m¢& bong bong
do. Sau do, né tréd thanh mot van dé nghiém tuc.

Néu ban dang phai d6i mat véi qua nhiéu van dé, chung t6i hy
vong nhirng rac rdi nay chi la tam thei. Ban 1am mat dir liéu cling co
nghia 1a mét di nén tang, lic dé nhirng 1&i xin 16i chan thanh nhat
cla ban cling sé tr& nén sao réng khi né c 1&p di I&p lai nhiéu lan.
Cé6 18 mbi ngay ban nén cb gang dén sém hon va lam viéc mudn
hon, tuy nhién cai m& hén don dé khong dé gi bién mat trong vong
vai gio. Vi thé ban can c6 mét hé thdng quan ly gidy to hiéu qua
hon.

Tim kiém gidi phap hanh chinh

Néu ban 1a chi mét doanh nghiép nhé va cé mét tro' ly chuyén
nghiép, ban can than trong khi dé ngwdi d6 tham gia hé théng quan
ly do ban thiét lap. Néu ban la mét CEO (Giam dbc diéu hanh), CFO
(Giam dbc tai chinh) hay CIO (Giam dbc théng tin) va co quyén truy
cap vao hé thong diéu hanh chuy@n nghiép, hay yéu cau dwoc giup
d& mot cach nghiém tac va lam theo hwéng dan.

Néu ban la mét nha quan ly cip trung va khéng cé quyén truy
cap vao mot hé thdng quan ly nhw vay thi ban nén tuyén dung moét
tro ly hanh chinh da nghi hwu ddm nhiém céng tac tw van mét thoi
gian, giup ban théng subt vé cong viéc, thiét 1ap trat tw hé thong sap
xép va phuc hoi di¥ liéu dién tir va gidy to. Cudi cung, mét ngudi tror



ly nhw thé co thé cung clp cho ban danh sach kiém tra va hwdng
dan dé duy tri trat tw m&i ma ban tao ra. M6t khi ban hiéu rang moét
ngwdi quan ly chuy@n nghiép can phai ldm nhitng gi thi ban sé
mudn duy tri diéu do.

Gan day, tai mét cudc hoi thao cha chung téi, mot Phé gidam doc
phu trach ban hang cho biét 1a 6ng 4y dang xem xét viéc thué nhiéu
nhan vién ban hang dé giai quyét khdi lwong cdng viéc dang qua tai.
Khi nghe thay diéu dé, t6i da goi y l1a ho nén thué mét tro ly hanh
chinh thay vi phai thué qua nhiéu ngwdi nhw thé. V&i tinh trang 16n
x6n hién nay cltia ho, cong véi thiéu kha ndng quan ly, thué nhiéu
nhan vién sé tao ra mét loat nhirng dia chi khach hang va hon nira,
ho khéng thé hoan thanh dwoc tat cd cam két. Ngay luc do, 6ng ay
da nhan ra rang doanh sb ban hang ma khong théng qua quan ly thi
that sw khéng thuyét phuc.

“Don dep” man hinh may tinh cta ban

Giébng nhw hau hét cac nha quan ly cap trung ngay nay, ban sé
phai tw phat trién kj ndng hanh chinh cGa minh thay vi tra tién dé
duwoc giup d& lam coéng viéc d6. Bwdc dau tién, hay tir bd quan diém
cho rang nhitng nhiém vu quan trong hay ban rén sé xuéat hién trén
man hinh. Khéng con nghi ng& gi, ban da gap phai nhirng nha quan
ly nghiém khac sé chi bé qua néu man hinh nén “sach s&” v&i chi
moét nhiém vu trong mot khoang thoi gian nao dé. Mot khi man hinh
may tinh thé hién nhirng muc con tén dong trong lich trinh/ké hoach,
ngay lap tlrc cac nha quan ly ngan nap sé truwc tiép “don sach”
nhi*rng muc nay, nh& dé ho cé thé tap trung dwoc vao nhirng nhiém
vu wu tién hang dau. Két qua Ia ho ludn hoan thanh cong viéc dung
tién do, trong mét bau khéng khi twong ddi yén tinh.

DPirng béo vé nhirng thw muc chat déng

Hay bat dau mét ngay maéi bang viéc “don” nhivng tap tin va giay
td khéng quan trong khéi mat ban cia ban. Ban da da mét voi
nhirng gian doan dién thoai, nhirng céng viéc hién tai voi mét ta
nhiém vu khac can giai quyét.

Hay tir bd viéc bdo vé mot ddng thw muc bang ly do phd bién
“T6i giv lai moi thir trong tdm mat, nhd d6 sé khong thé quén duoc
diéu gi.” C6 I& ban khéng quén nhwng khi ban bj thu hat béi Dy an B
hay C nao dé trong Iuc ban van ¢ géng hoan thanh Dy an A (hau



hét nhirtng sw c6 xay ra gan cudi dw an vi sy chi y cla chung ta
chuyén sang dy an ké tiép), hay tao cho minh mét quy tac rd rang -
do la bd qua moi phién nhiéu xung quanh dé hoan thanh nhirng
nhiém vu hién tai.

Tir b6 nbi khiép so trong “ngdn ban”

V&i ldng quyét tdm, ban cé thé nhanh chéng don dep gidy t& cua
minh. Nhwng ban thwéng gitr lai nhivng gidy t& bat budc phai suy
nghi, tham van hodc quyét dinh. Vi thé mét lic nao do6 cé 18 ban da
dung khi gi lai nhirng gidy to “chwa dwoc x&r Iy”, nhwng khéng nén
gilr no lai trong ngan ban hay trén mat ban.

Hay th& hinh dung diéu nay: Hau hét nhirng ngan gilr gidy to
trong mét tp nam ngang chir khéng phai la mét hd so. Khi gidy to
chat thanh déng, nhirtng gidy t& & gan cubi sé bj vui 1ap. D& tim
dwoc chung, ban phai 1at qua tat ca nhirng gidy to trén dau. Khi lat,
ban thwong chu y dén nhirng tiéu dé va xem nén lam gi véi chang.
Méi 1an nhw vay sé “vat kiét” sy tap trung va nang lwong cta ban
danh cho viéc tim kiém giay t& thwe sw ma ban can.

Xép giay to theo chiéu doc

Loai bd nhirtng ngan trong ngan ban va xép giay t& theo chiéu
doc. Hay dé gidy t& tuan nay trong nhitng danh muc theo chi dé
vao nhirng hdp dir liéu dat trén mat ban cua ban. Khi mudn tim kiém
moét vai muc, ban sé Iat tr trwdc ra sau chir khédng phai tir trén
xudng duai. Vi ban thuc sy khdng thé nhin hay doc dwoc nhirng
gidy to canh nhitng thw muc, dirng phi thdi gian tim dén nhirng muc
ban can. Néu ban danh dau cac thv muc gidy t& theo sbé hodc chiv
cai, ban s& dén thang nhirng muc ban muédn tim.

Chuyén dbi gidy to thanh di liéu

M6t vai cdng ty tién bd bdo dam gidy t& mét cach nghiém tuc.
Mot sb thi chuyén dbi gidy to& sang dir liéu dién t& trong vong mét
gi®. Ban c6 thé tw 1am dwoc nhiéu hon thé, tiét kiem thoi gian va
nang cao nang suat ca nhan. Cho du dang chay mét dy an, lap ké
hoach mét sw kién hodc thu thap di liéu, ban déu co thé tao ra mot
bang tinh v&i nhivng cét div liéu ban can. Sau dé, khi xac nhan giay
t& dén, chuyén giao di¥ liéu lién quan dén bang tinh clia ban va loai
bd nhirng gidy t& hodc ho so khéng can thiét. Cudi cung, ban than
nhirng gidy t& chi co ich trong nhirng vu kién. Ban nén dwa nhirng



di¥ liéu vao trong hoan canh ma ban can dén ching va dwa vao ban
g6c dé lvu moét ban sao.

KET LUAN: Giai quyét sw 16n xon chac chan sé& giup ban tap
trung vao céng viéc can thiét. Ban nén dung dau chdm dé ghi lai
nhirng gidy t& quan trong ban da xem qua.

A. Héa don
B. Gidy t& phé duyét
C. Yéu cau bao gia

|

LAM THE NAO NHI'NG KY NANG HANH CHINH CO THE GAY
DUNG CONG VIEC KINH DOANH

M6t cong ty bao hiém c6 tru s& dat tai Florida da tinh cd tré nén
giau co, khi 4 tro ly hanh chinh quay tré lai lam viéc cung lic sau
thdi gian nghi sinh. Céng ty dang chuyén sang mét hé théng may
tinh m&i, va dwong dau véi rat nhiéu viéc khdi phuc di liéu.

Bbn tro ly d6 yéu cau duwoc xép vao mot nhém dé x&r ly lwong
gidy t& qua tai dang tich Iy trong cac phong ban. Ho nhan thay sé
sach hwdng dan tha tuc da hoan toan 16i thoi. Ho khéng chi giam
b&t nhiéu tha tuc ma con cap nhat nhivng sach huwéng dan chuyén
dén hé théng dién t& mai. Sau dé, ho tw goi minh 1a “Ddi Bay” dé
dap (rng moi nhu cau trong céng ty. Trong vong mdt nam, ho da
mang lai sy “an toan” cho céng viéc in 4n thé tin dung ma trudc day
phai thué ngoai trong vai thang.



Bang cach quén ly kinh té va hiéu qua, ho da tiét kiém dwoc mot
khoan I&n. D&n nam ké tiép, ho da sén sang cho ra mét san pham
méi, gidi quyét nhirng céng viéc hanh chinh va bdo ddm codng viéc in
an thé tin dung cho nhirng t& chirc khac trong Iinh vwc bao hiém
tham chi v&i cad nhirng ddi tha canh tranh cla ho. Ho da kiém dwoc
mot khoan hoa héng |&n tr nhirng gi ho lam dwgc, tao ra mét trung
tam Ioi nhuan mai cho cdng ty va hanh phuc khi dwa céng ty 1én tam
cao maoi.

DON SACH GIAY TO

Chung ta biét rang may tinh tao ra khong it gidy td, tham chi no
sinh ra mét khdi lwong 16n gidy t& nhanh va co chat lwong hon
trwdre kia rat nhiéu! Tham chi nhixng nha quan ly 180 luyén cling cdm
thay bi ap dao.

M6t hiép hoi & California da tién hanh khao sat hon 900 nhan
vién vé thdi gian ho danh cho nhivng tha tuc gidy t& hang ngay. Hon
mot ntra trong sb6 nhirtng ngudi dwoc héi tra 1&i ho danh tir 1 dén 3
gi® méi ngay cho nhirng céng viéc nay. Con bay gid, may tinh da
giup ho x@ ly tat ca di liéu.

Mac du vay, ban c6 thé danh gia xem céng viéc ctia minh cé tao
ra nhiéu di¥ liéu hon trén gidy t& hay khéng. Ban sao bao cdo, ban
ghi nh¢& va dd dai nhirng di liéu dinh kém c6 xu hwéng lwu hanh
réng rai ma khéng can biét ching cé can thiét hay khéng. Tat ca
nhirng di¥ liéu d6 phai dwoc sao lwu trong thiét bj lwu trir nhw & dia,
dia, bd nh, rat thuan tién nhwng khéng mién phi.

D@ liéu dén gli trwe tiép cho cac chuyén gia

Téat nhién, ban cé thé giao pho toan bd cac van dé cho nhirng
chuyén gia trong sd nhan vién ctia minh. Trong trwdng hop do, ban
can phai chi dan cho nhitng ngwdi cung cap di¥ liéu rang moi yéu
cau cla ho nén dwoc truc tiép dwa ra véi ngudi ban giao phd. Ho hy
vong théng diép do sé dwoc nhac lai tir mdt dén hai 1an. Moi nguoi
thwdng dwa vao nhirng théi quen cua ho nhwng ban can thodi mai
dé giai quyét nhirng tai liéu quan trong.

Giai quyét nhirng di¥ liéu chuyén dén chi mét 1an?

Po6i voi nhivng gidy to don gian, chiang ta dong y véi viéc “chi xuv
ly gidy t& mot 1an”. Nhwng khdng phai moi giay t& déu don gian. Mét
sb tai liéu can phai phan tich, thao luan, thwong lwong va stra lai



nhiéu 1an trwdc khi né dwoc “niém phong” lai. M&c du ludn mubn tai
liéu tr& nén hoan hao hét sirc co thé, nhwng ciing khédng nén bién né
thanh ganh nang. Day la cach x& ly van ban khac ctia 6ng chd dau
tién cda Pat, chi tich mét cdng ty dao tao & Boston. Ong &y ghi lai
nhirng phan &ng clia minh vao phan lé cla cac birc thw dén va ké
hoach dé xuat. “Thuyét tiét kiem thdi gian” ctia dng nhw sau:

Khéng bao gi® doc méot ban ghi nhé hay dé xuéat hai l1an. Chi ghi
lai y va cau tra |&i ciia ban mét 1an. Sau dé - ngay ca khi phai ap u
quyét dinh ctia minh trong nhiéu gi& hay nhiéu ngay, ban ciling
khéng can phai doc lai ban gbc mét lan niva ma hay san sang
chuyén sang phan khéc.

Loi ich gia tang la gi? BGi ngl nhan vién co6 thé luén theo sat
dwoc nhirng yeu cau cua 6ng ay. Ho hoc dwoc rat nhiéu diéu vé
viéc dwa ra quyét dinh thdng qua vi du. Bang viéc ghi lai nhirng cau
trd 1&i, 6ng ay da day nhan vién cach dé suy nghi vé van dé va
nhirng dé xuat v&i nhivng loi ich tot nhat clia cong ty trong nhan
thurc.

Tiét kiém thoi gian doc trén bao céo dinh ky

Céach day moét vai ndm, Alec Mackenzie da dén tham vi giam dbc
diéu hanh cta mét cong ty tw van I&n & chau Au. Céng ty d6 co rat
nhiéu chi nhanh va céng ty lién két, vi thé sé dw an I&n ma ho thuc
hién vao thdi diém dé that dang ngac nhién. Thuc té, céng viéc diéu
hanh cta bén nay da dwoc trién khai dwéi nhivng bao cao phan tich
va nghién ctru cia may tinh.

Alec héi: “Anh thwe sy doc hét tat cd nhirng gidy t& nay chi?”

Vi giam dbéc dap: “Tat nhién la khéng. Hau hét né chi la bao céo
cap nhat cla tuan trwdc. Anh cé nhan ra nhirtng bao céo nay dang &
dau khéng? Ngay trong thung rac.”

Trong khi dang dua, 6ng 4y ciing kiém soat nhirng yéu ciu “phan
tich danh gia” bang nhirng béao céo viét tay day du néu can thiét.
Nghia 14, mdi ban bao cao can dap (rng hai yéu cau:

« Néu I&n nhirng bién dbi quan trong.

« Puwa ra bat ky dé xuat can phé duyét.

Néu ban phai phé duyét bao cao ndi bd, hdy nhan manh ban tém
tat gidbng nhw trang dau cla tat ca cac dé xuat va nghién ciru. Do



v&i nhirng nhan vat quan trong, ho sé chi doc ban tom tat, vi thé hay
hwéng dan nhan vién cla ban lam that tét.

TIENG NOI THYC Sy

Day la cach ma Roger Nys, Quan Ly Khu Ve cua Vién Y Khoa
Howard Hughes, thiét 1ap tiéu chuan cho céng viéc quan ly gidy to:
Téi doc mét loat email va gidy to glri dén va ngay lap tirc lam mét
viéc gi do vai n6. PBay la cong viéc thuwdng ngay cua toéi:

« HOy bd - néu t6i khédng quan tam.

« Tra 1&i — néu nd don gian.

« S4p xép - bao goém yéu cau va tra Ioi.

« Tham kh&o - nhirng bén giai quyét no.

Téi ¢ gang dung quy tac “gidi quyét trong mét lan”, bat c& khi
nao can thiét nhw doc va giai quyét giay to.

Duy tri doc b&o chi vé nganh nghé va chuyé&n mén

Dwéi day 1a chia sé cla mot s nha quan ly cap cao vé nhirng
bai viét gia tri trong nhirng hoi thdo vé Quan ly thoi gian cla chang
toi:

1. Dwa vao chuyén mén va lgi ich ciia méi nhém khac nhau ma
chi dinh nhirng 4n phdm phu hop.

2. Yéu cau nhan vién doc lwédt, danh diu hodc tom tat nhirng
diém chinh trong bai bao/td bao.

3. Ban dang ky mét ban in hoac dich vu dién t& thudc linh vic
clia minh. Ban cling c6 thé giao cho nhan vién viéc tim kiém dir
liéu.

4. Lwu hanh, truyén ba tap chi trong ddi ngii nhan vién trong mét
thei han hop ly. Binh kém mét phiéu véi tén ban & cubi.

5. Khéng chi v&i déc gia gilr nhirng chirc vu cao trong cong ty
ma véi ca nhirng dong nghiép, ban cling nén khuyén khich ho thém
vao nhirng ghi chi bén Ié nhirng tng dung hvu ich.

6. Tin cay nhan vién khi ho c6 nhitng déng gop gia tri. Néu
nhirng “ddc gid” ndi bd khdng tim thay bat cl diéu gi cé gia tri thi
ban hay xem xét giam viéc dat bao dai han.

7. Tham gia mot khoa luyén doc tdc do hodc tw luyén tap, nher do
ban c6 thé doc lwét gidy t& nhanh hon. Hau hét nhivng khéa doc
cap tdc déu goi y doc lwdt theo chiéu doc xubng gitra chivng 5¢cm



v&i bat ky van ban ndo. Néu ban thay mét diéu gi do dac biét thi hay
doc chi tiét, cy thé.

8. Néu ban la nguoi doc duy nhéat, hay chon nhirng cubn tap chi
day. Hay kiém tra mdi van dé& mai, trich ra nhirng diéu ban cam thay
c6 ich, sap xép chung nhwng phai dé dang tim thay. Sau do, ban c6
thé virt bia tap chi di.

9. Nguoi ta xuat ban rat nhiéu tap chi dwdi hinh thirc ban dién
tr. Hay xem xét viéc thay dbi ky t&n ctia ban dé may tinh c6 thé loai
bd phan doc.

NAM GO'lY GIAM LUQONG THU DEN

1. Viét trurdre. Trwdc khi viét mot tlr, ban nén ghi lai hai hodc ba y
chinh trong mét t& gidy note. Ban sé loai bd dwoc néi lo ldng “man
hinh trong”, diéu anh hwdng dén hau hét nhirng ngudi viét ra ghi
nh&. Tiép theo, hay viét ban ghi nhé cia ban dwa theo nhirng diém
chinh. Nhw 1&i mét trong nhirng gido vién ci cla toi ttrng noi: “Dirng
bao gio dat but viét cho dén khi tam tri da sén sang.” Vi thé dng
“lam néng” ban phim bang viéc viét 1.000 t&r vé nghia khi ban ghét
phai chinh slra hodc ngwdi doc nd sé thiy v cung nhat nhéo.

2. Tranh s& dung nhirng ghi nh& hoac email trong khi viéc trao
déi ctia ban dang gap truc trac. Thay vao do, hay Ilwa chon mét cudc
héi thoai ma khéng can phai ghi nhé méi lan giao dich, trao dbi.

3. Ngén gon. Huéng téi sw don gian, ghi nhé day du, rd rang va
lich sw.

4. Khéng nén két thic mét cach nham chan nhw “Dirng do dy ma
dat ra bat ky cau hdi nao.” Vi ngay nay, nhirng nguwdi kinh doanh la
bat c diéu gi ngoai triv tinh do duw.

5. Tai str dung mét sé cum tir. Viéc tw viét ra mot doan van hay
sé& lam ban bat ng® v&i ban than. Sau do, hay git lai mét tai liéu lwu
nhirng bai mau cta ban. Khi ban cdm thay qua nham chan va mét
moi dé c6 thé viét ra mot cau van trau chubt thi hay bién dbi ching
phU hop véi nhivng gi ban can.

Tai st dung mau bao cdo thwdng xuyén

Ban hay xay dwng nhitng ban mau tiéu chuan cho nhirng bao
cao thwdng xuyén. Sau do, sap xép va 6n dinh chung. Ngudi doc sé
vé cung khoai chi khi tim thay cung mét thdng tin trong nhitng ban
bao cao dinh ky.



Cudi cung, dé gidm bét ganh ndng cho ngwdi doc, ban nén thay
thé nhirng doan van rwo'm ra véi bang biéu, bang tinh hoac danh
sach kiém tra dé doc gia co thé ndm bat thdng tin ngay lap tirc. Ban
hay xem minh c6 lang phi cong stc va thdi gian vao cong viéc
thwérng ngay nhw chuén bj bao cao I&p di lap lai hang tuan nhung lai
gli cham. Néu ban chwa bao gid 1am diéu dé thi hay xem ban than
mét bao nhiéu thdi gian truwdc khi ai d6 yéu cau ban 1am nhirng viéc
nhw thé.

TU DANH GIA

Lam thé nao ban c6 thé thoat khdi nhirng cai bay thong tin va thu
tuc gidy t&'? Hay danh gia diéu dé dwa trén nhirng cau héi dwdi day,
1ap lai trong vong 30 ngay ké tr bay gi¢r. Chi can tra 1o C6/Khéng.

Hém | 30

Cau hoi nay | ngay

1. Khi can dir ligu tir nhimg nhém cang tham gia,
ching 16i s& tao ra mdt danh sach kiém tra dé
tigt kiém théi gian. Sau d6, ho chi can dién vao
danh sach dé nhivrng didu ching tdi cin.

2. Trg Iy hanh chinh s tw vAn cho ching téi vé
nhiFng thi tuc gjég ter va ching 10i sé |a ngudi
thyre higén nhirng de xuat cia hg,

3. Theo quan diém ca nhan, néu tdi phai xt Iy mot
vén ban hon mot lan thi toi s& tom tat lai than
tin va cau tra I cla minh ma khdng nhét thiét
phai doc lai van ban gbc.

4. Chuang toi luan phién doc bao chi chuyén nganh
da nang cao trinh 4§, nang lyc chuyén mdn,
gidm bét ganh nang cong viéc.

5. Trir khi thdy truéc nhirng van dé phap ly, ching
t6i méi bé van ban gbc va chuyén dir liéu thich
ho'p, lién gquan thanh nhirng cing cu cla riéng
minh.

6. Chiing téi cung cép nhirng gidy tor tién loi. hiru
ich de tranh s\ gian doan.

7. Ching t6i luu mét tap tin gbm nhing ghi nhé va
thur tir quan trong nhat dé sir dung lai khi can thiet.

Két qua




Chwong 16: QUYEN LUC VA TRACH NHIEM MO HO

Sw thay dbi - nhan td6 duy nhét bét bién trong kinh doanh - dan
dén tinh trang dang bao déng: khéng phan biét rach roi gitra trach
nhiém va quyén lwc. Pau tién, ching ta hay phan biét hai khai niém
trén. O mdrc dd don gidn nhat, ching dwoc dinh nghia nhw sau:

Trach nhiém: nghia vu hodc nhirng diéu bat budc phai lam.

Quyén lwc: quyén hanh quan ly, giam séat, diéu chinh dé tién
hanh cac hoat déng va thwc hién cong viéc.

NGHIA VU CUA CAC NHA LANH BDAO — NHO’NG NGU Ol BAN
PHAT QUYEN LUC

Néu phai ganh vac trach nhiém, ban can dam bao gi¢i han quyén
lwc. Bat c khi nao ban bd nhiém, thdng chirc hay giao cho nhan
vién mot nhiém vu hodc quan ly rui ro, ban phai can nhic pham vi
quyén lwc cha ho trong nam gitr théng tin, quyét dinh ngan quy va
ngudn nhan lyc can thiét d& hoan thanh nhiém vu dwoc giao.

Hon nira, ban phai théng bao viéc chuyén giao quyén luwc va
trach nhi@m dén tat cad nhirng ngudi tham gia vao qua trinh hop tac.

Néu quyén lwc dwoc chuyén giao bao gdm ca trach nhiém giam
séat, ban phai théng bao cho cac ban nganh, don vj rang bay gi® ho
s& bao cao cho ngudi giam sat méi. Cac bang biéu cta cdng ty phai
minh hoa sinh déng thuc té nay: tat ca cac bén lién quan co thé nhin
thdy mdi quan hé bao céo truc tiép gitra ho va ngudi gidm sat moi
kia. Néu thé, moi nguoi da thich nghi véi nhivng diéu kién nay.

DPang budn thay, c6 qua nhiéu nha quéan ly giao phé trach nhiém
day voi vang, thiéu suy nghi — hau hét coi nhw thtr nghiém — voi
nhirng 10 gidi thich so sai vé quyén Iwc va trach nhiém lién quan.
Hon nira, ho truyén dat thiéu théng tin, tw “tha th&” cho ban than
néu nhiém vu that bai. Tuy nhién, sy kiém I&i nay de doa thanh céng
cta nhirng ngudi dwoc chon ngay tr luc bat dau.

NHONG RUI RO POl VOI NHING NGU Ol MOl buoC BO
NHIEM

Néu ban vira dwoc chi dinh mot chirc vu méi hodc nhiém vu méi,
ban phai lam ré nhirng trach nhiém va pham vi quyén han ctia minh.



Hy vong thdi gian va sw kién nhan sé lam diéu dé quéa la mot sai
lam. Diéu nay sé& khién ban bdi rdi, nhan vién thi phan khang, tiéu
tbn tién bac gilra cac ban nganh lién quan va cad nhirng nha thau
bé&n ngoai, nhirtng ngwdi ma ban rat can hop tac. Thoi gian lang phi
sé tang theo cap s6 mii néu cac bén tham gia mo ho vé trach nhiém
va quyén han cta ban.

Sv rd rang la giao wéc chung. Chi nhirng ngudi cé trach nhiém
mé&i can lam sang té quyén han va nghia vu cla cac (rng vién do ho
bd nhiém, vi thé nhirng ngwdi méi phai biét ré trwdc khi chdp nhan
vi tri d6 hoac nhiém vu dé. DU tinh huéng khan cap dén mdc nao,
ban van phai thwong lwong dé 1am rd: nhanh chong nhung chéc
chan, chat ché.

Két quéa theo bdn hwéng khac nhau

Diéu gi khién mét nha quan ly théd phao nhe nhém khi dé bat mot
(ng vién — va diéu gi khién mét ngudi gap tai hoa néu van dé khong
dwoc gidi quyét thiu dao?

Trwdc hét, hay nhin vao chudi két qua clia rng vién sau day.
Néu ban hiéu nhdm trach nhiém va quyén han méi ctia minh, no sé
dan dén bdn tinh huéng khac nhau, méi tinh huéng sé gay lang phi
va phat sinh rac rdi riéng.

1. C6 hai chuyén gia, va cé hai déu nghi rang ho dwoc giao céng
viéc nhuw nhau, cung thwc hién va bao cao cong viéc do.

Két qua: Lang phi thoi gian va canh tranh khéng dw tinh truwée.

2. Trong mét cudc hop, hai thanh vién nhém cho rang ho nghe
thay nguoi kia dwoc giao nhiém vu (tee 1a ngudi thlr nhat nghe thay
ngwoi thir hai dwgc giao nhiém vy, con ngudi thtr hai lai nght ngwoc
lai). Sau d6 cé hai tré vé van phong lam viéc nhw binh thwdng.

Két qua: Khéng co sw phan cdng cong viéc.

3. M6t ngudi dwgre giao nhiém vy, nhwng nhirng ngw®i ma anh
ta can cong tac lai khéng duoc théng bao.

Két qua: Nguwoi o trach nhiém thwc hién cong viéc vap phai sy
can tré va buwc boi.

4. Hai nguoi tin rang ho ¢6 quyén trong mét céng viéc nao do, vi
thé méi ngudi — nguwdi ndy khdng biét dén quyén han cla ngudi kia
— dwa ra nhirng hwéng dan khac nhau véi nhan vién va nha cung
cap.



Két qua: Gay lang phi thoi gian, tién bac va tham chi phat sinh
no nan phap ly sau nay néu cé sw tham gia cia cac dbi tac bén
ngoai.

Trong hau hét moi cong viéc kinh doanh, sw lan 16n vé quyén han
va trach nhiém van nam trong 10 diéu hang dau gay lang phi thoi
gian, tao anh hwéng tiéu cwc dén vat chat, tién bac va tinh than.
Trong nhirng nganh nhw cham so6c swc khoée, nang luwgng, hang
khéng v tru va quan ddi, quyén han khéng rd rang that sw gay nguy
hiém cho cudc sbng. Vi vay, ching tdi chi trinh bay ngan gon
chwong nay, nhung yéu ciu ban phai tap trung quan sat dé diéu
chinh & noi lam viéc.

PHAN HOI: GANH NANG CUA NHUNG NGUOI BUQC UY
NHIEM

Trong t4t ca nhirng budi toa dam v&i cac ky sw, cac nhiép anh
gia va cac nha chuyén moén, chung téi thwdng nhan dwoc mét 10i
phan nan phd bién. Theo 1&i clia mét ky sw tirng that vong:

Khi giao viéc cho tdi, sép thwdng bé qua nhirng cau hdi ban dau
cua tdi va tin twédng rang t6i s& hoan thanh nhiém vy, va dé toi tw
“lam hét sirc”. Sau do, khi téi bat tay vao thwe hién, sép lai phé binh
nhirng gi t6i da lam, déng thdi néi ré y dinh ban dau cta 6ng ay. Tat
ca nhirng viéc t6i da lam tré nén vb nghia!

Tai cac cudc hdi thao, khi nghe thay cac sép thira nhan sai lam
khi khéng thé truyén dat chan thwc nhiém vu cho nhan vién, chung
t6i cling nghe thay nhirng 1&i bao chira yéu &t vé van dé nay, chang
han nhw:

Téi ¢ ly do dé tin twdng ngwdi ma téi lwa chon. Cé ay da lam
viéc cung chung téi 2 nam. Khi tdi hdi cd &y cé hiéu khéng, ¢ Ay néi
c6. That sy, t6i dang vdi ra san bay cho kip gi chuyén bay khi
chang t6i ban luan vé viéc nay, nhwng ré rang hiéu nhanh van dé la
mot yéu cau trong cdng viéc clia ching toi.

Ciing tai héi thdo do, khi chung téi 1ang nghe nhirng ngudi dwoc
bd nhiém gap rui ro, ho db 16i cho sép vi “thiéu sy tham gia xay
dwng”, nhwng thira nhan da che gidu sy thiéu chac chan dang sau
niém tw hdo va lac quan.

Phwong phap giai quyét chung: Vach ra nhirng thiéu sét ngay tw
ban dau



Ban c6 thé thwc hién mét sé buwdc nham ngan chan tai hoa, cho
du ban 1a sép hay la ngwdi dwoe chi dinh.

Ngwei chi dinh: Néu moi nguoi lang tranh cau héi ban dau cla
ban, dirng chap nhan cong viéc ngay luc dé. Thay vao do, ban hay
dat ra mot diéu kién. Bé nghi quay lai sau vai gi®& véi mot sd cau hai
quan trong dwoc ghi ra giay. Tiép theo, quay lai van phong cua ban,
k& mot bang c6 hai cot, mét cdt chi ra nhirvng gi ban that sy biét va
mot cdt danh dau nhirng gi ban khéng biét. Mang bang nay theo ban
khi tré lai gap sép dé tim cau tra Ioi. Sép sé& nhanh chéng nhan ra
nhirng thiéu sét hay nhirng diéu ban chwa hiéu ré. Khi ban va sép
da gidi quyét xong nhirng diéu do, ban cé thé bat dau coéng viéc day
tw tin, tiét kiém thoi gian khi “thér nghi@m va mac sai lam”.

DPirng phan nan rang ban — ngwdi bi thua thiét — phai 1am céng
viéc dé. Trong kinh doanh, tat ca céng viéc phai dwoc hoan thanh
v&i mire chi phi thdp nhét theo gi&r. D6 1a chi phi ctia ban, so voi
murc chi phi cla sép.

Nhirng vi sép: Khi giao mdt viéc méi cho ai do, sép khéng dat
cau hdi déng voi nhirng cau tra 1&i “cé” hoac “khéng”. Nhirng nguoi
dé& hoéi hop sé gidu di sw yéu kém dé khang dinh sy khén ngoan cla
ban khi chi dinh ho. Néu ho hiéu, “C¢” thwdng la cau tra 101 khi dwoc
héi; ngay sau khi ban di khdi, ho sé nhanh chéng tim nguwoi khac tw
van, giup d&. Hay dwa ra mot phién Héi-Dap ngay khi ban chi dinh
(hng vién. Va sau dé ban nén yéu cau (rng vién viét ra cac cau hdi
khac dé ban giai dap trong phién Hai-Dap tiép theo.

N&m thie té khi lam rd mot van de

Pé lam sang td trach nhiém va quyén han trong pham vi céng
viéc duoc giao, sép phai cung cip théng tin vé nhiém vu va &ng
vién phai nhan manh nhirng diéu sau:

1. Tén chinh xac cla céng viéc sé chi ra mirc quyén han cla
nguoi thwe hién. (Biéu nay kho khan hon chung ta twéng.)

2. Sw théng nhat cha sép va nhan vién dwa trén phan mé ta cong
viéc. (Hay md ta duwdi dang liét ké. Dung cac dong tir ménh Iénh
hodc hanh déng dé mé ta mbi nhiém vu.)

3. M6t biéu dé chi rd ai bao cdo cho ai va cac thanh vién, cac
don vi anh hwéng dén nhau nhu thé nao.



4. Théng bao sw thay dbi bang van ban cho tat cd nhirng nguoi
lién quan.

5. Tap hop cac quy dinh don gidn nham danh gia cac hoat ddng
thwérng xuyén, diéu chinh khoang cach gitra cac giai doan dé lién
tuc cai thién. Tat nhién, thdng nhat mot sé van dé cho biét mét viéc
dwoc thue hién tét 1a nhw thé nao.

CHUC VU BUNG CO THE TAO RA SU KHAC BIET

Néu ban lam viéc trong mét ¢dng ty hay vién nghién ctru quy mé
vlra, chtrc vu co thé xuét hién trong nién giam chinh thrc cua céng
ty. Ban cé thé tra clru chinh xac cac nhiém vu can lam, va khoang
thdi gian can thiét dé dwoc cit nhac 1én vi tri cao hon. Do d6, nhirng
ngwdi nhiéu tham vong biét cach thwc hién va dan xép sao cho phu
hop.

Tuy nhién, néu ban lam cho mét céng ty nhd hodc mét céng ty
vira di vao hoat dong, chirc vu khéng phai la diéu dang lwu tam.
Thuc té&, cé thé ban da chon cong ty nhd vi ban ghét “thoi quan liéu”.
Trong cac cudc hdi thao, chung td6i d@ moi nhirng ngudi tham dw ghi
chirc vu ctia ho 1&n bién tén trén ban, nhd d6 moi ngudi co thé tw
van, chia sé v&i nhau vé cac mdi quan tdm chung. Nhiéu nha quan
ly clia cac cong ty nhé thwérng dua rang ho can rat nhiéu khoang
tréng dé liét ké tat cd nhirng chirc vu ciia minh.

Nhwng néu la nhirng nguwdi chiu trach nhiém trong cac cong ty
nhd, phai lam viéc v&i cac nha cung cap, ngan hang, cac coéng ty
dich vu hoac cac don vi nha nwéec... thi viéc ghi dung chirc danh
trén tm danh thiép hoac trén dia chi email sé& gay an twong manh
(rat c6 strc ndng). Suy nghi kj cang vé chirc vu gitp ban tiét kiém
thdi gian va gidm thiéu théat bai.

Cac trwvong hop dang chu y

Nhirng ndm dau tién trong sw nghiép ctia minh, Pat Nickerson d&
dwoc mot cong ty dao tao nhd ciia My dé nghi diéu hanh chi nhanh
& Anh. Khi Pat yéu cau dwoc gitr chirc phé cha tich dé co thé duy tri
anh hwéng t&i 600 khach hang chau Au cutia céng ty, sép cua co da
phan van.

Ong 4y néi ré rang rang: “Néu t6i phai trao chirc vu d6 cho mét
nguwdi méi dén cong ty, sé co nhiéu y kién tiéu cwc gitra cac phd



giam dbc phuc vu lau dai & day.” (Sép nhan manh “mai” ch khéng
ohai “tré” va “la phu n”.)

Do d6 Pat da yéu cau mét chirc vu ma chwa ai c6 — Giam dbc
quan ly - vi vay khéng ai cdm thay bj xic pham. Diéu nay cé thé
dwoc chap nhan ma khéng gap phai bat ky sw phan dbi nao vi cac
pho cha tich cho rang: it nhat & My, chire giam dbc ¢6 vi tri thap hon
so v&i pho cha tich. (Ho khéng nhan ra rang & Anh, chirc giam déc
quan ly twong dwong va&i vi tri chd tich hdi ddng quan tri cong ty.)
Sau d6, Pat nham chirc va co trach nhiém véi nd. Khi Pat két thuc
coéng viéc tdm ndm clGa minh, loi nhudn chi nhanh & Anh thu vé vuot
xa lgi nhuan cua céng ty me bén My.

Xét trvong hop khac, CEO cua mét tdp doan bénh vién I&n nghi
hwu sau nhiéu nam cong hién. Tro' ly quan ly da dong y & lai vi loi
ich 1au dai cuia cong ty. Trwdc khi roi di, sép cta ¢ hdi xem éng co
thé lam gi cho cd khéng.

C6 dap: “Co a, xin hay trao cho téi vi tri Quan ly van phong cha
tich. Diéu d6 giup t6i quan ly dwoc nhiéu mdi quan hé bén ngoai cla
cong ty, cho dén khi vi chd tich mai gil vi tri chac chan.” Vi vi CEO
nay biét dwoc rang c6 Ay co thé giup tan cha tich giam nhe nhiém vu
quan ly, tap trung vao cac chién lwoc dai han, 6ng sdn sang dong .
C6 tro ly van git» chirc vu dé cho dén ngay hém nay.

Thé hién quyén lyc duwoc trao cho ban

Trong nhiéu trwdng hop, khi cdng ty da hoan toan phé chuan cac
dé xuat chirc vy, cac nha quan ly va cac chuyén gia dung nhiéu hon
mét chire vu, hon mdt tAm danh thiép... tat ca phu thudc vao noi ho
diéu hanh. Chirc vu cla ban cé y nghia quan trong: 6n dinh céng
viéc trwée khi ban chdp nhan mét nhiém vu méi, trong khi ban van
dang dam nhiém mot sé céng viéc khac.

CHUAN B| BAN MO TA CONG VIEC CHINH XAC

Khi ban md td mo hd hodc da 16i thdi, sy nham IAn bao trum va
gay lang phi thoi gian. D& lam cho ban mé ta cong viéc chinh xac,
cap duwdi khéng can ché cho dén khi tat ca cap trén déu hai long.

Buwdc du tién, ban hay liét ké nhirng gi ban co thé viét vé nam
thwe té & trén, dac biét tap trung vao phan mé ta nhiém vu lién quan.
Trinh bay y twéng va xin y kién cta sép. Néu ra mét loat nhiém vu
ban sé dam trach! Hay dam bao do la mét danh sach ch&r khéng



phai mét chubi cac doan van. Xin chiv ky sép vé danh sach do tw
sém. Budc tiép theo, ban nén tap trung vao cac yéu cau va muc tiéu
cu thé cla cong viéc.

Nén nh& rang ban mé ta coéng viéc sinh déng va theo trinh tw sé
tao cho ban lgi thé. Thwdng xuyén cap nhat né. Hau hét cac ban mé
td cong viéc déu két thic bang cum tr nhw “va nhirng nhiém vu
khac dwoc giao”. Hay lam sang té6 nhirng nhiém vu khac nay. Hang
quy, dinh kém danh sach cap nhat “Nhirng nhiém vu khac dwoc giao
trong Quy hién tai.”

Khi ban thwc hién nhirng cong viéc khac theo yéu cau cua cong
ty, md t& cdng viéc chinh thirc cla ban phai phan anh sy thay déi,
va dwoc cap nhat theo quy dinh. (Hay chd y: néu ban dwoc yéu cau
dam nhan cong viéc thay cho nhirng ngwdi vdng méat hodc nhirng
ngwdi dang nghi phép, chac chan rang nhirng nguwdi d6 sé giao cho
ban van ban co chir ky cla ho khi tré vé — nhirng van ban gitp ban
chirng minh dwoc kha nang lam viéc cta minh. Dac biét néu cong
viéc dé quan trong hon cac nhiém vu hién tai, ban sé cé co hdéi
thang chirc khi cac cong viéc dwoc hoan thanh.)

Péi v&i van dé do, ban hay thém vao bat ky nhiém vu nao ban ¢
thé thwc hién thanh céng trong danh sach “cac nhiém vu khac”.
Nhwng hay thoai mai, khéng nén qua xem nang viéc nay. Quan ly
thei gian hiéu qua s& mang dén cho ban co hdi thang tién. Viéc dé
bat thwdng xuat hién bat ngd, khédng duwoc bao trwdc vi moi ngudi
da nhin nhan kha nang that sy cda &ng vién.

SU DUNG BANG BIEU HOP LY PE LAM SANG TO VAI
TRO CA NHAN, GIAM CHONG CHEO CONG VIEC

B4t c khi nao ban dwoc yéu cau “dé mat” dén mot nhan vién
khac, chac chan céng viéc nay la chinh thirc. Mot vai sép cé thé nho
ban giup d& nhirng nhan vién m¢éi hoac nhirng ngwdi lam viéc chua
hiéu qua. Birng hy vong hdo huyén, thay vao do, hay lam moi
chuyén cu thé hon.

Cach nhanh nhat 13 16i bang biéu tdng hop cac céng viéc hién tai
cta ban va ciia nhan vién kia, dwoc thé hién trong méot duwong truc
tiép dwoi sy giam sat cla sép. Puéng bat chi trong mét dwérng chac
chan gitra 6 cla ban va cla nhan vién dé6 — va diéu tra liéu dé co
phai la mot dwdng thdng giao nhiém vu chinh thirc hay khéng. Hay



hoi: “Dé co phai 1a mot khe ¢b van, mét khe tw van clia mét cong ty
c® vira va nhd, hodc mdt khe (dworng thang) giam sat khéng? Hay
dén voi nhirng nhiém vu sau cung. Tai sao lai d@m nhiém mat vai tro
giam séat con mo hd, nhap nhang va chwa ré rang? N6 hoan toan
chtra dwng rai ro va khéng hé co bat clr sw khen thuwéng nao. O day
ban c6 mdt co hdi dé co6 thé dam phan, thwong lwong.

Con db6i voi nhirng nhiém vu chong chéo, trung lap v&i dong
nghiép, nhirng “chiéc hop sach sé&, gon gang” trén cac biéu dé td
chirc ctia chung ta khéng thé mé ta& hét dwoc mot chubi phirc tap
cua nhirng nhiém vu thiét thuc nhwng mang tinh tam thoi ndi bat
trén bé mat cha hau hét cac td chirc. Mét nhém thong tin tt thuwong
xuyén tranh xa sy chdéng chéo trong cdng viéc, phan cdng nhiém vu
cua cac thanh vién. Hay chu y réng nhi*rng nhiém vy ma ban thyc
hién co thé tac ddong va anh hudng dén coéng viéc cliia ngudi khac.
Thuc té, phong ban clia ban c6 thé tién hanh trao dbi chéo nhan
vién theo dinh ky dé tirng ca nhan cé thé chia sé dwoc théng tin
cling nhu kién thirc ciia minh. Sép ban cé thé trang bj cho cac nhan
vién nhiéu k§ nang cling nhw kha nang phirc tap dé giai quyét théng
minh va hop ly hang ta nhivng céng viéc chat déng, va sau do dé ho
tré lai v&i nhiém vu thwdng nhat cda minh, hoac thoai mai nghi ngoi
doi chut khi giai doan nwdc rat cia dy an két thic. Chinh sach trao
ddi, dao tao chéo gia tdng sw sau sac ciing nhw hiéu biét va nhan
thwrc trong nhom.

Nhwng diéu do tuy vao viéc ban co théng bao va ngan chan s
chong chéo, trung lap cong viéc gay phi pham thoi gian. Hay can
than voi bat ky vi khach hang “tw phuc vu hoac ngudi sép nao,
nhirng nguoi giao phod nhirtng nhiém vu gibng nhau cho hai nhan
vién khac nhau trong mét sy toan tinh gian lan dé thu loi cho ban
than. Do la tha doan “khdng thé that bai” cia ho d& cbd gang dam
bédo rang nhirng wu tién clia ho dwoc hoan thanh, ngay ca khi mét
nhan vién thwc hién cé thé that bai hoac tién hanh céng viéc cham
chap. Sau do ho sé ty twdng thwdng cho minh véi mirc cao hon
cta ca hai nguwdi nhan vién thwe hién do. Néu ban va déng nghiép
ctia minh kham pha ra tha doan nay, dwrng dé chuyén dé tiép dién.
Hay dwa ra van dé nay voi sép cla ban, va doi hdi mét sy hiéu
chinh cling nhw cau tra 1&i chinh xac tlr 6ng ta.



DANH GIA BANG CACH PUA RA NHUNG SO LIEU TIEU
CHUAN

Nguwoi quan ly ¢é trach nhiém t khi bat dau tao 1ap coéng viéc —
trudc khi rng vién dwoc tuyén dung — va tiép theo, trong subt qua
trinh 1am viéc, trong tat ca nhirng lan tuyén dung sau, cho dén khi
cbng viéc d6 duwoc _thay thé hay két thuc. E)o la nhirng nghia wvu,
trach nhiém va quyén han cla céng viéc gan vai ngwoi dwoc giao
coéng viéc do (nguwdi thwe hién). T d6, ca ong chd lan nguoi duoc
giao viéc déu can cé trach nhiém théng bdo cong viéc cho nhau
cliing nhw cung nhau vwet qua moi khd khan du trong bat ky hoan
canh nao. T luc cong viéc duwgc ban giao, ban phai xac dinh va cé
dinh hwdng rd rang vé viéc thue hién no.

« Qua trinh thwe hién: S lwong mbi gie hay méi ngay? (Coéng cu
thwe hién, cac cudc phdng van qua dién thoai, quang cao?)

« Thoi gian: Khoang thoi gian can thiét dé& thwe hién méi hoat
dong? (Tdc do ciia ngwdi hoc viéc so v&i nhivng ngwdi day dan kinh
nghiém?)

« Chi phi: Ngan séach ra sao? Chung ta can phai si dung bao
nhiéu cho tirng viéc? (Phong thi nghiém, vé may bay, tién thué 6 té,
khdo sat, khuyén khich giai thwéng?)

« Chét lweng: Chung ta dat t¢i sy hoan thién trong th&i gian bao
lau? (Trong mét 1an hay khéng lan nao trong khau thwc hién cudi
cung?)

Néu ban khéng thé dy doan trwdc va dinh lwgng cac yéu cau
cong viéc, lam thé nao nguoi dwoc giao nhiém vu co thé tinh toan
no?

V&i nhirng nhiém vu mé&i, ching ta phai thwdong xuyén dwa ra
nhirng phan héi khéng chinh thirc. Ching ta c6 thé gidm phan hbi
nhirng van phai ddm bado co trach nhiém v&i cdng viéc. Phan hoi
“trwec tiép” cling can dwa ra kip th&i ngay khi c6 mét hanh déng dang
tuyén dwong hay méot van dé nghiém trong xay ra. Nang Iwc va trinh
dod cta nguwdi quan ly thé hién & cach &ng x& véi mot van dé Iap lai
nhiéu lan — liéu hanh vi d6 cé thé dwoc chp nhan hay khéng?

Danh cho nhirng éng chii: Mét cdng cu thAm dinh tire thoi

Déi khi, ngudi méi dwoc bd nhiém thwdng mac sai 1am trong mot
ky nang hodc nghia vu quan trong. Mac du khdng mudn lam gidm



long nhiét tinh cGa nhan vién dé, nhwng ban can chan chinh bét cr
sai 1am nao trwdc khi ching an sau va tré nén “tham can cb dé’.
Dwéi day la mot dinh dang don gidn cé thé giup nhan vién cé mét
s diéu chinh can thiét, nhanh chong va dé dang. Vi du dwdi day la
mot thi nghiém véi dé chinh xac cao.

Phiéu danh gia hiéu qua trc thi
Mire t8i thidu co thé I N&ng suét hién tai
chép nhén dugc Hasng cac

<{—>
T72% ngay hom qua

70% hom nay
685% ngay mai

86% trong lAn vuet
qua tat ca cac bai
kiem tra dau tién

Dwéi day 1a mot sb goi y vé cach st dung cong cu nay:

« Tap trung vao mdt cach x& ly don gian. Khong liét k& qua nhiéu
chi tiét cho viéc nang cap, hoan thién.

« Khéng danh gia mot ngudi trén phiéu: Nhivng yéu cau 13 tiéu
chudn cho t4t cd nhirng ngudi thwe hién & Cap 13.

« Khéng dung to “ban” trén phiéu hodc trong hoi thoai (giao tiép).
NO sé tao ra sy ngan cach.

« Ban nén nh& rang tiéu chuan dwoc dat ra cho mdi chire danh
cong viéc ma “ngudi lam chd” phai dap ng moi tiéu chuan tdi thiéu
cua no.

« Néu “nguoi lam chld” chirc vu céng viéc co thé dé nghi (va cam
két) mét ké hoach dé qua do rut ngan khodng cach gitra yéu cau va
thwe té, ban sé khong bj khién trach. Thay vao dé, ho cam két tw
diéu chinh sai 1dm, mot khi sai s6t da bj cha y.

M6t phwong phap don gian, thuan tién va than thién sé giup
nguwdi dwoc bd nhiém cé cach cw x&r dung dan khi nhirng dau hiéu
dau tién xuat hién. RAt nhiéu nhan vién ty giac stra chira, diéu
chinh, yéu cau ban trinh bay van tat vé ké hoach nang cap va ching
minh ho c6 thé duy tri n6. M6t vai nguoi tw hao khi co6 tAm phiéu
trong cdp hé so thanh tich cla ho. Trong hdu hét trwéng hop, nd
lam ban cam thay yén tam khi viét mét bai phé binh chinh thirc hodc
bat dau bat cr hinh thire ky luat ndo.



Téat nhién, néu qua trinh nay that bai, sau d6 ban sé bat dau qua
trinh theo dung trinh tw 1-2-3 hoac thwc hién ké hoach ma td chuirc
yéu cau.

Phién phan héi chinh thirc: M&i ndm mét 1an 1a khéng da

Mac dU cac nhan vién méi dwoc bbd nhiém can phan héi thuwong
xuyén, tat cd cac nhan vién binh thwdng cling nén nhan dwoc
nhirng phan hdi, it nhat 1a hai 1an mot nam, trong mét phién phan hoi
chinh thirc — danh gia theo mau chuan cua coéng ty. Tai sao can dwa
ra phan hoéi chinh thirc it nhat hai 1an mét nam? B&i vi mét chuong
trinh dung dan yéu cau cac bén nhat tri véi nhirng sw nang cap can
thiét hodc nhirng cam két chinh dang trwdc khi tap trung vao sw
phat trién, dé xuat va thang tién. Rat nhiéu nha quan ly da bao céo:

Néu tdi noi rang ho da lam tot cdng viéc clia minh nhwng khdng
dwoc nhan tién hay phan thuwdng, ho s& chang con hao hirng dé
nghe nhirng 1o khen ngoi niva. Mat khac, néu téi gop y rang du ho
thwc hién chwa tét nhwng van dwoc khen thwdng thi ho sé khéng
bao gi®& cé thé lam tét hon.

Nhirng dang thirc theo kiéu “mbi-nam-mot-lan” 1a qua mudn dé
tao ra tac déng. Trong nhirng cudc thao luan khoang gitra nam, ban
c6 thé nhan ra nhitng diém manh ciing nhw thiéu sé6t mét cach day
da va ré rang. Ca hai bén déng thuan vé muc tiéu cu thé va thdi gian
biéu dé tién hanh budc tiép theo va ho sé& cé sau thang dé hoan
thanh. Thoi gian sau thang cling 1a mét co hoi t6t dé theo doi sat
sao quy trinh thwc hién v&i nhikng tham vong tam xa.

Cac nha quan ly, hay than trong!

DAu hiéu rd rang nhat vé trach nhiém va quyén han quéan ly yéu
kém 1a gi? Nhan vién that bai 1a ngudi cudi cung biét dwoc diéu do.
Trong bat cir hoan canh nao, dng chi méi la nguoi that bai.

Trong chwong tiép theo, ching ta sé thdo luan vé nhirng thiéu
s6t va mau chét cla viéc phan cdng nhiém vu cu thé, nhung hay cha
y dén viéc l1am rd trach nhiém va thdm quyén, va hay nhé |a khéng
gi co thé gay strc ép vé mat thoi gian cho ban.

TU DANH GIA

Lam thé nao ban cé thé chdi bd trach nhiém va thdm quyén?
Panh gia diéu d6 qua nhirng cau héi dwdi day, roi I&p lai qué trinh
do trong 30 ngay bat dau tir bay gid. Chi can tra 1&i Cé/Khéng.



Cau hoi

Hém
nay

30
ngay

1. D& tranh bj nhdm I3n gilra trach nhiém hay tham
quyén (ciing nhw ng chl hay nhan vién), tdi nhan
manh vao mit chd 92 va ban mo ta cong viéc, vivi
nhiém vy va trach nhiém cu thé, chi tidt.

2. Khi giao nhiém vy hay muéin d& bat nhan vién lén
cAp béc cao hon, 16i chi cho ho nhiing cong cu cén
thiét va quyén han dé thire higén no.

3. TG théng bao nhigém vy mdi cho moi ngudi va yéu
cAu ho hop tac.

4. T6i dua ra (hodic yéu cau) nhirng phan hbi thuémng
xuyén cho nhiém vy mai.

5. La &ng chu, t6i s& st dyng Phiéu danh gia tirc theri dé
gilip & nhan vién trénh khdi nhirmg thoi quen xAu.

6. Khi giao nhigm vy, tdi tranh rot lai nhiém vy do béi
ndi lo ling vé& vigc thyc hién. Thay vao db, i sé
dao tao lai ngudéd dwgre Oy nhigm.

7. Téi dwa ra (ho#ic yéu céu) cdng ty c6 mdt phién
danh gia chinh thic vao gitra ndm dé xac nhan sy
tién bé trong khoang thii gian nhat dinh (tr 3-8
thang) truée khi két thic nam.

8. Néu mbt nhan vién that bai trong mét nhiém vy
duoc giao, 18i chic chén rdng ho khdng bao gitr 12
“ngudi cudi clng dugc bidl™.

Két qua




Chwong 17: UY THAC VA PAO TAO CONG VIEC KEM

HIEU QUA

Tham chi khi dwoc cho phép, khuyén khich hay dwoc ra Iénh dé
Gy nhiém, cé diéu gi dé6 dwdng nhw ngan can ching ta. Tai sao rét
nhiéu ngwdi trong sb chung ta do dw? D6 13 vi:

« Ho6i chirng Quan ly thai qua? (Piéu gi? Téi w? Toi cé can sw
giup d& khéng?)

« Kiéu hanh? (Khéng mét nhan vién méi nao cé thé 1am viéc xuét
sac bang t6i.)

« Lo s@ cac hoc vién c6 thé that bai? (Tét nhat 1a tw minh lam.)

* Lo s¢ méat mdi quan hé? (T6i can thoi gian gidi quyét nhirng
bén dbi tac than thiét ca minh.)

Néu sy phan céng lam ban lo l&ng b&i rat nhiéu ly do, thi ban
khéng hé don déc. Sau day 1a nhirng cau chuyén cé that dwoc chia
sé b&i mét trong nhirng ngwdi ban cua Alec Mackenzie.

Harry 1& mot nha quan ly gidi va tan tuy véi cdng viéc cho dén khi
mot sy bd nhiém bat ngd budc anh phai dat ra nghi van vé nhirng k¥
nang Uy thac cong viéc cua minh.

Ong chu cta Harry bat ng® nghi hwu. Trong vai trd giam sat nha
may, Harry phai quan ly ba nha quan ly ky cwu (ddng nghiép ci),
cung v&i cac nhan vién méi dwoc thué dé 1ap ché trbng cha anh.
Nhuwng s tinh toan vé thdi gian lai cé vé hoi ky la. Tt cd moi nguoi
déu khéng chi ban biu v&i nhirng don dat hang vao mua cao diém,
ma con phai sn sang trang bi lai toan bé may maéc. Vi thé Harry
danh mét phan thoi gian trong tudn dau tién ctia minh dé hoan thanh
coéng viéc ¢l nhiéu nhat cé thé va bat dau lam quen v&i trach nhiém
trén cwong vi mdi. Harry xem céc tai liéu chi tiét, nghién ctu hé
thdng may dat tiéu chuan & hai céng ty khac, va tai cudc hop, cac
nha quan ly cp cao da tham khao y kién cling nhw danh gia cao
nhirng y twdng cua anh.

Trong tuan dau tién do, anh lam viéc 70 gi® tai nha may, va nhiéu
hon thé & nha, chi d& hoc hédi vé céng viéc. V&i tat ca cong viéc moi
nay, yéu ciu chi tiét vé san xuat hang ngay bat dau gidm. Nghi rang



minh cé thé sai 1am va bd sét théng tin, Harry nang ndc yéu cau
nhirng béo céo tr cap dudi.

Ba ngudi quan ly ky cwu cdm thay khdng hai long véi sw quan ly
vi mé nay, ho bat dau hinh thérc “tudn tha thiéu thién y” bang céach
thay ddi, tw thwe hién cac budc cong viéc ma khéng can hdi y kién
cta Harry. Tat nhién, nhan vién méi ddm nhiém vj tri ¢l cia Harry
van dang tiép tuc qua trinh hoc viéc bang cach dat ra nhirng cau hai
ngau nhién, khédng cdé muc dich. Téi tuan th&r ba, nhitng nha quéan ly
ky cwu db bénh. Diéu nay dan dén viéc quy trinh san xuét hién thoi
bi dao 16n.

May mén thay, éng chi Vijay cta Harry van dé mat t&i moi thir.
M6t tdi no, 6ng trd chuyén véi Harry. Harry thira nhan rang minh
cling cdm thay bé tac. V&i sy thang than va méi quan tam chan tinh,
Vijay dé nghi Harry it nhiéu can giao pho céng viéc cho nhirng nguoi
quén ly ky cwu kia va can phai tin twéng ho.

Vijay ddm bdo: “Harry, chung t6i dé bat anh, vi thiy anh rat théng
minh va cé ky nang lap ké hoach tét cé thé gitp céng ty phat trién
hon.” Trong vai phut, ho da thao luan cu thé vé cbng viéc. Harry
thtra nhan 1a minh ciing lo lang khi bé bé cac nhan vién mai.

Vijay khuyén Harry: “Hay gat niém kiéu hanh cta anh sang mot
bén. Anh khéng phai la ngwdi huén luyén duy nhét cling chang phai
ngudi huén luyén gidi nhat dbi véi cac nhan vién maéi. Co thé anh da
qua ti mi, chi tiét v&i cdng viéc. Co 18 mét trong sd nhirng nguoi
quan ly c6 khd ndng ddm nhiém céng tac huan luyén, bdi dwédng
nhan vién mai va anh co thé trao tdng mét phan thuwdng xirng dang
cho nhirng nguoi tién bd. ”

Harry bat dau cdm thdy c6 hy vong, va sy mét méi ciing phan
nao giam bat. Vijay dé nghi: “Chi can hon 2 phuat dé bé tri, sap xép
coéng viéc ma théi.” Ong da cung Harry vach ra nhirng nhiém vu hién
tai va sap t&i dé giai quyét véi doi san xuét.

Vijay dé xuat: “Tai sao anh khéng goi ho dén vao ngay mai va dé
ho gidi quyét van dé nay ? Hay dé ho nghién ciru, nghién ngdm va
diéu chinh ké hoach riéng ctia minh sao cho phu hop. Harry nay, khi
d6i pho véi mét van dé Ion, cau lubn can dén sw giup strc cla cé
nhom.”



Harry da hiéu ra van dé. Ngay hém sau, anh néi chuyén riéng voi
tirng ngwdi quan ly, xin 16i ho vi sw lo 1ang ddi véi viéc san xuat. Anh
dé mbi nguwdi tw chia sé cdm xuc cla minh va mong mudn mot sy
kh&i dau mai.”

Cudi ngay hém dé, Harry cung bdn nguwdi da c6 mot bubi lam
viéc v&i nhau. Anh chuyén cho ho mét sb tin hiéu va néu lén nhirng
khé khan trong qua trinh san xuat ma ho co thé liéu trwdc. Nam
ngwdi da cung nhau phac thdo mét quy trinh san xuét hiéu qua.

Ho dang danh sach kiém tra cudi cung ctia minh l1én mét tam
bang trong khu vwc san xuét, vi thé cac cdng nhan cé thé nhin thay
va tuan tha quy trinh. TAm bang ndy nhanh chéng tré thanh tam
diém ddi voi ca doi san xuat.

Trong nhirng tuan ké tiép, tat cd moi ngudi déu né lwc 1am thém
gi® nhiéu hon, nhwng thay vi cdm thay kiét strc, moi nguwdi thay rd
sy phat trién cua tién trinh, trong tirng bwédc cda quy trinh san xuét.
Trong lan danh gia cong viéc gitra nam, Harry tdm sw v&i 6ng chu
cua minh: “Vijay a, t6i da hoc dwgoc moét diéu la téi sé thanh cbng
hon nhiéu néu biét phan cong va Oy thac cdng viéc hop ly.” Va ho
cung cuwoi lon.

Ban c6 gédp phéi van dé nay khéng?

Trwdng hop cia Harry rat phd bién, dac biét véi nhirng ngudi da
qua nhiéu vj tri, cap bac. Tai sao chung ta lai gap quéa nhiéu kho
khan nhw vay? B&i dé 1a mét trong nhirng van dé ctia con ngudi: ay
la cai t6i mong manh, yéu dudi clia chung ta. Rat nhiéu nguoi trong
chung ta tin réng chi minh m&i c6 thé hoan thanh dwoc nhiém vu
nhwng lai khdng mudn th&r ganh vac trach nhiém. Nhirng nguoi khac
lai so rang minh c6 thé dé 16 nhirng thiéu sét néu phan cdng khéng
tot.

Giai phap trong trwvodng hop nay don gian la chdang ta hay cw
phan céng va Gy thac céng viéc nhw binh thwéng, du coé bat ky
chuyén gi xay ra. Néu mét nhan vién cé thé 1am cho ban tré nén ndi
bat, t6 chirc clia ban sé tré thanh mot khdi doan két virng chac. Ky
nang lanh dao khéng chi thé hién nang Iwc lam viéc déc lap ma con
giup ban tr& thanh tam diém chd y. L4 mot nha quan ly, ban phai
ludn git» minh & vi tri hang dau, khdng chi bao vé, cliing cd ma con
vwot xa hon so voi nhivng thanh tich da dat dworc.



NAM LO1 BPON BDOAN CO THE NGAN CAN Sy UY THAC
CONG VIEC

Diéu 1: Toi phai tw gidi quyét van dé nay dé bao vé cong ty khai
nhirng sai lam

Diéu nay Bung. Néu nhan vién ctia ban mac sai lam, ban sé phai
chiu mét phan trach nhiém. Tuy nhién, ban c6 thé ctru van dwoc tinh
hinh néu phat hién sém van dé cbt 16i. Vi vay ban can tao ra mét
bau khéng khi gan giii @& moi nhan vién cé thé trinh bay nhirng
khuyét diém cta minh.

Cau hdi: Sy phan cbng, ay thac cbng viéc c6 nghia la t6i phai
dao tao ky lwédng va sau do theo dbi mét cach sat sao?

Tré I&i: Bung. That rac rdi dung khéng? Phai. Tuy nhién néu ban
chi dinh mét céng viéc 6n dinh, nhan vién cta ban cé thé hoc dwoc
nhiéu ky ndng bang cach thwc hanh nhiéu lan, phat huy hiéu qua
nang lwc néu mudn ding virng trong nghé. Va diéu do sé tiét kiém
thi gian ciing nhw tién bac cho cong ty phai khéng? Bung vay.

N6i v& nhirng sai lam, c6 mot “truyén thuyét’ ndi tiéng vé Henry
Ford. Chuyén 1a mdt trong nhirng pho chi tich ctia Ford da mac sai
lam khién céng ty thiét hai 20 triéu dé-la. Khi vi phé chu tich nay xin
tor chive, Ford da tir chdi va dwa ra ly do rat thuyét phuc, “Khdng doi
nao! Coi nhw ching t6i d& chi ra mét sb tién dé bdi dwéng, rén luyén
anh.”

Piéu 2: T6t hon hét la c tw minh gidi quyét

Pung: Céng viéc sé tét hon, nhanh hon... chi mét [an ma théi!
Nhwng néu ban thwc hién nhiém vu clia minh hang ngay hay hang
tuan, n6 khéng thé cir “nhanh hon” néu ban I&p lai diéu d6 dén lan
th mwoi lam hoac hai muwoi. Tham chi nhan vién dwoc giao nhiém
vu sé& dé nghi dwoc quan sat va dao tao bai ban, nguwdi do sé xi ly
thanh thao céng viéc lan thir nam hodc lan thir mwoi. Vi vay, tw lac
do tré di, tat ca sé dworc 1ap di lap lai v&i khodng thoi gian ngan hon
so v&i ban. Clng tw do, ban sé cé thdi gian dé dam nhan nhirng
cong viéc thiéu 6n dinh va kho khan hon.

Cau hoéi: Téi khdng chac 1a minh phai bat dau bang cach nao. Toi
sé lung tung cho dén khi that bai théi.

Tra 1&i: Pau tién, khi ban dwoc xem xét tré thanh mot ng clr
vién cho nhiém vu mai, hay bat dau liét ké twrng buwdc trong cong



viéc thwong ngay. Nhirng gi vo thirc bdng khién ban can phai cé y
thire rd rang vé nd? Ghi mdi bwdc vao tirng thé ghi, that don gian
théi. Cang vé sau cang don gian.

Diéu 3: Téi mudn duy tri cdng viéc minh yéu thich

Ky sw thiét ké vira dwoc thang chivc 18n quan ly nhwng van tiép
tuc thiét ké cac mach dién, s& khéng san sang huan luyén, quan ly
cac nhiém vu nhém va lam viéc véi khach hang. Bang cach tir bd
cac cong viéc “da khéng dinh nang lwc cua ban”, ban sé tw do thiét
lap cac ky nang lanh dao can thiét d& danh gia hoat déng cia ban
trong nhirng nhiém vu sau nay.

Cau hoéi: Diéu nay cd nghia 1a t6i phai tv bd moi céng viéc
thwérng ngay? Tat ca lanh dao nhom thudec cong ty khéng chi la
ngwoi cdng tac ma con la nguwoi giam sat.

Tra |&i: Tat nhién, ban sé van l1a mét cong tac vién; hau hét ngudi
giam sat ciing déu nhw vay. Nhung ban phai xac dinh céng viéc 6n
dinh va phan céng ngay khi cé thé. Cap bac cta ban cang cao thi
ban cang x& ly dwoc nhiéu nhiém vu khod khan va chvra dwng nhiéu
rdi ro nhwng lai rat co tiém nang.

Diéu 4: Néu tdi phan cong, Gy thac cdng viéc, tdi s& mat lién lac
chi tiét véi nhirvng dau mdi hién tai

Pung, ban sé& can cai dat moét hé thdng giam sat don gian giup
ban va nhirng nguoi dwoc phan cdng cod thé dé bé theo ddi cong
viéc di‘)ng thoi gilr lién lac. Va ban sé phai nd lyc dé gitr lién lac voi
cac dau modi cia minh ma khéng l1am giam quyén lam chd cla nhan
vién duoc giao viéc dbi vai tirng nhiém vy cu thé, chi tiét.

Cau hoi: Diéu gi sé xay ra néu quéan ly cap cao cla téi yéu cau
mot ban bao céo vé céng viéc ma tdi dwoc phan cdéng ma téi van
chwa c6 cau tra 1&i?

Tra |&i: Ban c6 thé néi, “Téi da ban giao cdng viéc va hién gi®
chung t6i van chwa c6 ké hoach kiém tra nhwng téi s& cung cap cho
6ng nhirng thdng tin chi tiét. Ong c6 can ngay bay gio khéng?”

Hoac, mdt khi ban tin twdng nhan vién ma ban Gy thac, hay dé
nguoi d6 bao cdo cu thé va trwc tiép véi ngudi quan ly cip cao.

Diéu 5: Néu khéng dat t¢i mirc dd hoan thién cla t6i thi khéng
thé dap &ng dwoc cdng viéc



Hay nght lai xem. Néu ban gitr lai mét nhiém vu dé duy tri nhirng
tiéu chuan hoan thién cla riéng minh, hdy chac chan 1a viéc nay sé
twong xirng v&i sb tién ban nhan duoc.

Cau héi: Nguwoi quan ly cap cao hon yéu cau bang danh gia
hoan chinh, chi tiét va nhanh chéng. Liéu téi cé phai chiu mét sb rai
ro trong khi cap dwdi cla téi thi lai dwoc loi nhey d6?

Tra 100 Twong tw véi viéc nang cap mot hé thdng may tinh, ban
can bao quat gp déi cho dén khi hoan thanh qua trinh chuyén déi,
vi thé ban sé& phai than trong trong khi nhan vién hoc hai, thwc hanh.
Tuy nhién dé 1a luc dé gia han khéi lwong cdng viéc cu thé. Péi khi
ban c6 thé theo ddi nhirng rii ro trong subt qua trinh thwc hién va
kiém soat ching bang nhiéu cach.

Xem xét lidu rang mot tiéu chuén cu thé co dap ng dwoc tat ca
cac codng viéc hay khéng. Hay xac dinh tom tat ma khéng can téi tat
ca nhirng ban hd tro chi tiét. Cudi cung, nhirng wu tién thay déi ddng
thdi cac rii ro cling sé& duoc gidm thiéu theo thoi gian. Hay nhin
xem sw hoan thién van can thiét nhw thé ndo trong coéng viéc cla
minh.

LUA CHON NHIEM VU TRUOC KHI TUYEN DUNG

Trwéde khi ban tim kiém mot nhan vién dé Gy thac céng viéc hay
tuyén dung mét ng vién cho td chirc, hay quan tdm dén viéc chon
loc nhiém vy. Mot nhiém vu sén sang cho qué trinh Gy thac, phan
céng cong viéc sau nay can phai gia tri, 6n dinh va cé tinh 13p lai. Y
cua chung téi & day la:

1. Nhiém vu nay c6 gia tri khong? Néu ban nghi ng® gia tri cta
viéc tiép tuc nhiém vu, hay thwong lwong dé loai nd khéi khdi lwong
céng viéc ciia minh. Birng day né xuéng mdrc thip hon. Ban lo ngai
rang minh s& vwéng phai nhitng cudc tranh ludn? Hay tham gia
nhirng cudc tranh luan dé! Tranh thd sw déng tinh dé thiét ké lai
nhiém vu nay, kiém tra cac nhiém vu thay thé, hodc don gian la tam
loai nhiém vu ra khdi cudc sbéng clia ban trong khodng thdi gian nhat
dinh.

2. Nhiém vu nay c6 6n dinh khéng? Lwa chon cac nhiém vu 6n
dinh v&i nhirng tht tuc dang tin cay, nhd dé hoc vién it mac sai 1am
hodc khéng can phai kiém tra ky lwéng nhiém vu khi dang nghién
clru, thwe hanh no.



3. Nhiém vu nay co lap di lap lai khong? Hay chon nhirng nhiém
vu c6 thé thyc hanh hang ngay hay hang tudn dé nhan vién co thé
tang tbc do lam viéc, tang cwdng sw tw tin cling nhw thu nhan dwgc
nhirng ky nang can thiét.

Xay dwng, thiét I1ap cac nhiém vu dé phuc vu cong viéc giam sat

Pé an toan, ban khéng nén lwa chon mét nhiém vu I&n ngay lap
tirc. Thay vao do, ban cé thé chi cho nhan vién thdy muc tiéu téng
thé réi phan chia nhiém vu thanh tvyng phan dé huén luyén va thuc
hanh. Ban dé lai nhitng phan khé khan nhéat (vi du nhv phan ra
quyét dinh) nhwng van phan céng nhirng phan co ban va cu thé
(chdng han nhw thu thap di liéu, tinh toan, kiém tra), do d6 nhan
vién c6 thé biét toan bd ndi dung ciing nhv sy gan két gitra tirng
phan trong céng viéc ma ban giao.

Hay tao ra nhiéu Iwa chon, nhw nhitng diéu dwoc dé cap trong
bang dwéi day.

Ban hay danh it phut dé xem xét khdi lwong cong viéc ciia minh.
Sau d6 duy tri tirng phan biéu d6 va phan céng nhirng phan hop ly.
Ban sé xac dinh nhirng nhiém vu chién lwoc bao quat dé nhan vién
biét dwoc rang ho sé duwoc gitp d& va hé tro.

Nhirng nhan vién dwee giao

Khi ban xur ly pipteplatd- o e &
nhirng quyét dinh: ;{g:::‘glal quyét nhifmg van
s Burarageiy = Viét tom 4l trang web

« Viét mot ban bao cao chdt ché  « Thu thap nhimg dir ligu,
théng tin chuwa qua xir Iy

» Thuong legng, dam phan véi - » Cap nhat d& xudt cla nhimg

mit khach hang mai khach hang hién tai

« Taora cac nguyén fac lam vidc  « Giam sat sy phyc ting

+ Tao lap mdt hé thing khai = Lap cac quy tc va kiém tra
phuyc dir liéu thir nghiém

« Thiét lap nhitng chi tiét ki thudt = Nghién clu céc liéu chuan
danh cho trang thiét bi mdi

* Phong vén, hdi han nhing « Khdi phyciphan tich cac dir
khach hang, dbi tac khing liéu khach hang, doi tac
WUl ve.

Xac dinh nhiém vu trudc khi chuyén giao
’ Sv Uy thac c6 hai lgi ich to lon: dam b,éo tw glo cho ban va sw
tien bé cho nhirng nhan vién cua ban. Vi thé ban can xac dinh nhiém



vu trén gidy chr khéng chi trong dau. Tra I&i nhirng cau héi thiét
thwe trong mot bai thuyét trinh nam phan sé gidp ban bdo dam cho
qua trinh chuyén giao nhiém vu:

1. Nhiém vu nay co dn dinh va co tinh lap lai khdng? Hay lam
sang té no.

2. Muc tiéu hodc két qua dwoc ky vong?

3. Nhitng ky ndng cu thé dwoc yéu cau? Phan tich théng ke,
ngdn nglr, ma hoa, soan thdo... va giai thich tat cad nhitng kj nang
doé.

4. Chat lvong két qua dy kién — ban can nhirng gi? Téc do ra
sao, chi phi thé nao?

5. Liét ké cac bwdc thye té lién quan trong mét trinh tw chinh
xac. Lam nbi bat nhirng diém quan trong.

Ban hay trd 11 ndm cau hdi trén trwdc khi dé nghi cap trén cua
ban phé duyét ngan sach hodc cho phép tuyén dung mét &ng vién.
Thoi diém khi ban nhan ra rang nhiém vu do vira cé gia tri lai vira 6n
dinh va c6 tinh I13p lai, hdy s&n sang bat dau chuan bi cho qua trinh
giao pho cbéng viéc.

LO'1 ICH BAT NGO Déi khi ban kham pha ra théng qua mét sw
chuan bj ky lw&ng rang mot nhiém vu cu thé cé thé dwoc hoan thanh
chi trong vong mét vai gi@ mdi tuan. Ong chu cia ban sé dé dang
tan thanh moét cong viéc ban thoi gian hon la toan thoi gian.

Chuén bj cac cdng cu dao tao trwdc

Ban da bao gid thay minh nhuw mét ngwdi linh clr mai dau dau vé
mot vét thwong qué khr, cho dén khi nhan ra mét khéi lwong cong
viéc khéng 16 dang de doa? Khi diéu do xay ra, van dé cla ban co
thé khéng nam & ché phai ch® doi qua lau méi dwoc yéu cau, ma la
nhan dwoc cau tra I&i nhanh chong tlr sép rang ban sé dwoc hé tro
trwdc khi ban 6n dinh ché lam viéc hay cac céng cu dao tao sén
sang. Trong trwdng hop té nhat, nhan vién méi dwoc tuyén dung
cua ban c6 thé sé ngdi dan ra chd doi chi thi, hodc sé lién tuc quay
ra hdi han cac ddng nghiép. Khi do, ban co thé sé béi rdi, tirc gian va
thay lang phi thoi gian cla tat cd moi nguoi.

Néu ban chuwa tirng Gy thac hay giao phé céng viéc, truwdc tién
hay xac dinh cong viéc va sau doé xac nhan cac nhiém vu. Tiép theo,
lén ké hoach nhirng bwdc chinh, d@m bao rang sé c6 khoang khéng



gian cho béat c&» nhan vién hé tro ndo cé thé nhanh chéng xuét hién.
Trinh bay ké hoach vé&i sép ctia ban. V&i sy chudn bj sin sang, sép
cta ban kho cé thé noi khéng.

“Day la ké hoach bd tri cdng viéc,” ban noi voi sép. “Con day la
tién trinh dao tao. Pay la khoang tréng, va day 1a cac cdng cu. TOi
san sang giao cho mét nhan vién nao dé thwe hién nhiém vu ngay
bay gi&.”

Ké& hoach cu thé cliia ban sé& khién sép ban dé dang phé chuén
hon.

MUOI BUOC GIAO PHO NHIEM VU THANH CONG

V&i nam cbng doan chuan bi, va sép cla ban da phé duyét, ban
mudn qua trinh giao pho nhiém vu dién ra that nhanh chong va
thuan loi. Dwéi day 1a muwdi bwdc gilp ban chuyén giao cong viéc
thanh cong:

1. Tuyén dung

Hay chon mét ngwdi voi nhivng ki nang twong thich. Hay két ndi
nhirng kha ndng va cac nhiém vu. Nhwng can phai nhé rang muc
dich chinh cta viéc Oy thac 14 phat trién nhan vién. Ly twédng ma noi,
ban nén giao pho nhl"yng nhiém vu lién quan té’i nhirng gi ma cép
dwdi da biét hoac xwr ly, nhwng c¢6 thém mot sO khoang trong. Néu
kinh nghiém va hoc van cla ngudi nay di virng chac, thi sy phan
cbng nay sé thuc day nhan vién thyc hién céng viéc voi hiéu suat toi
da.

2. Dao tao vé nhiém vu

M6t khi ban da liét ké nhirng buéc theo trinh tw hop ly, hay viét
moi bwdc [én nhitng tAm thé riéng biét. Tai sao ban phai lam thé?
B&i nh& do, ngwdi hoc cé thé tiép thu dwoc tirng bwdc cla ca qua
trinh. Hay dwa ra mot so dé tbng thé. Tuy nhién, néu céng viéc cta
ban bao gébm hang ta nhirng buwdc cé thé khién nguei hoc bi choang
ngop, doc lwdt nhanh va hoi hot, ban budc phai don gian héa cac
céng cu hoc tap clia minh nham gitp ho nadm bat dwoc tdt nhat cac
budc voi tbc dd hop ly. Hay dé nguwdi dwoc giao phd mang theo
nhirng tdm thé di quanh chd lam viéc trong vai ngay, dé ho cé duoc
nhirng ghi chu dac biét cta riéng minh. Trong nhirng cbéng ty thwc
hién theo quy trinh nay, ching ta thwéng thay moi nguwdi hoc theo



nhirng tdm thé bé tui trong luc doi thang may hoac dirng xép hang
dé lam mét viéc gi do.

3. Néu guong

Néu mét nhiém vu co thé quan sat hodc tién hanh theo thao tac,
ban hay tw thwc hién mét vai bwdc, sau do dé cho nguwdi hoc thir
lam. Hay canh giac vé viéc thay déi tbc d6. Thweng thi ban c6 xu
hwdng thwe hién nhiém vu voi toc dd ciia mot chuyén gia chér khong
phai cia mét ngudi hoc. Hay quan sat ngdn ngir co thé ctia ngudi
hoc d& chac chan rang anh ta hiéu nhirng diéu ban lam mau. Ban
khéng nén hdi “Anh cé hiéu khéng” bdi phan I&n ngudi hoc sé ¢ xu
hwéng tra 10 |a co.

4. G@i ra nhirng cau hoi

Ban dirng hdi mét ngudi hoc “Anh cé cau héi gi khéng?”. Diéu do
sé kich thich mét lwa chon, hoac c6 hoac khong. Phan I&n nguoi
hoc it khi tra I&i 1a ‘khéng’ vi ho lo s¢ minh dang té ra yéu kém. Thay
vao do, ho thweng tra I&i 1a “Chéac chan rdi, tdi hiéu ma.” Réi ho doi
ban r&i khdi phong dé co thé héi ngudi bén canh xem phai lam moi
viéc thé nao. Do do, ban hay dwa ra nhirng cau héi nhw sau:

“Buwdc nao dé dang hodc quen thudc véi ban?”

“Bwdre ndo kho khan va khéng may quen thudc?”

Piéu nay sé goi m& mot vai cau tra I&i hiru ich. Sau d6 hay dwa
ra nhirng 1&i khuyén khich, déng vién nhw:

“Phan 1&n ngudi hoc déu thady Buwdc 9 khd hon mdt chit bdi vi
phép toan nay.”

“Ban dau téi cling thay phan nay rat kho. Anh thiy thé nao?”

Hay giup nhirng ngwdi dwoc Gy thac dé dang trao ddi nhirng ban
khoan cla ho. Sau d6 ban cé thé giai thich nhirng ly do clia céng ty
vé viéc thiét 1ap quy trinh theo cach thirc déc biét nay.

5. D& nguoi hoc lam mau va thuc hién lai

Hay yéu cau nguodi hoc bwdc 18n va minh hoa lai toan bd qué
trinh dé& ban c6 thé chac chan la ho da hiéu ré cac bwdc. Hay duy tri
sw tap trung chu y, hé tror nhwng trung 1ap trong khi ho thwe hién cac
budc. Hay lang nghe ma khéng binh luan hay dwa ra dau hiéu tng
hd hay phan dbi. Day khéng phai la mét cudc néi chuyén hai chiéu,
hodc it nhat chwa phai thé.

6. Khéng cat ngang dé stra 16i



Khi mét ngwdi hoc dang thtr thwe hién mot vai budc, ban cé thé
dé y thdy mét 16i sai. Nnwng drng cat ngang ho. Hay cir d& ho hoan
thanh cd muwdi bwdc. Néu ho chi sai mét 16i, cudi cung ban cé thé
noi: “Tét, anh da thwe hién 9/10 bwdc that hoan hdo. Néu cho diém
cac budc, anh sé nhan dugc diém A day. Bay gid hay tré lai voi
Buwdc 7, hay xem t6i trinh bay nd nhw thé nao dé& moi nguwdi déu co
thé hiéu dwoc.”

Co |é ban sé yéu cau nguwdi do thwe hién lai buwdc do, hoac dwa
ra thém mot vai 1&i khuyén hiru ich. Nhwng bang viéc khéng ngat 1o
trong luc ho thyc hién, ban da duy tri dwoc tinh v6 tw va can béng
cua nguwoi hoc. Ban cling ngan chan duwgc moét hiém hoa khac: néu
ban ngat 1&i ngudi hoc dé slra sai Budc 7, anh ta cé thé da lam
thiéu mot sé phan quan trong khac & Bwdc 8 hodc 9. Va ban sé
khéng bao gi® biét dwoc nhivng thay dbi o, cho dén khi ching xuét
hién sau nay. Ngéat 1&i dé stra chiva c6 thé pha v& déng co hoc tap
khién nguwdi hoc hoan toan cdm thay lo lang.

Do do, hay cho doi. Béi khi nguwdi hoc sé tw stra chira truvde khi
ban lam diéu dé. Diéu do6 sé giup ban nhan ra va khen thuwéng cho
nb lwc tw slra chira dang quy cla ho.

7. Thiét 1ap nhirng diém kiém tra 14n nhau

Khi d& hoc vién thoai mai trong cdng viéc, ban can cam doan
rang ban sé giup ho di dung hwdng va tranh cac sai lam vé sau, dac
biét 1 trong nhirng vAn dé ma ban biét 1a sé rat kho khan. Nhivng
ngudi hoc ciing y thirc dwoc strc manh hay diém yéu cla ho, va cé
thé dé nghj ban gitp kiém tra lai cd nhirng phan ma ban khéng dinh
kiém tra.

8. Tao lap phwong phap theo déi tiéu chuén

Hay tim ra mét mau bao cdo quy trinh don gian v&i nhing tiéu
chuan dinh lwong dwa trén cac tiéu chuan ban dat ra. Diéu nay sé
dam bdo rang néu mét nhiém vu bat dau chéch hwdng, ca hai bén
sé kip thdi nhan thdy nhivtng dau hiéu dé stra chira. V&i Buwdc 7 va
8, ban sé tranh duwgc viéc quan ly vi mé.

9. Cho phép quyén truy cap khi can thiét

Tham chi v&i c& nhirng diém kiém tra va bao cao, ban dau hoc
vién cta ban cé thé can gdp va hoc héi thém tir ban khi cd diéu
mudn héi. Hay thiét 1ap cac diém kiém tra dwoc ca hai bén chép



thuan. bing do dw ban khoan; diéu do chi pha hoai long tw tin va
dong lwc cia ban ma théi. La moét nha quan ly thoi gian, ban khéng
mudn gay ra s tuy tién thai qua, do dé hay dat sdn nhirng khoang
thdi gian ma moi nguwdi co thé dé dang tiép can ban. Nhé vay ngudi
hoc c6 thé dat ra cac cau héi va tim I&i khuyén twr ban.

10. Giao pho va tuyén bb quyén luc

Khi ban tw tin rang ngu®i hoc co thé xt ly dwoc céng viéc, hay
trao cho ho trach nhiém va quyén lwc d& hoan thanh nhiém vu. Céng
bd thoi diém. Dung tw cach ca nhan dé gidi thiéu cac hoc vién voi
nhi*ng ngw®i ma ho sé can sy hop tac lau dai, dac biét la nhirng
ngwdi & vi tri cao hon. Hay ddm bdo rang nhitng ngudi dwoc Gy
thac co6 thé nhan duoc bat el thir gi ho mubn vi mét céng viéc thanh
céng — quyén truy cap, trang thiét bj, théng tin, va sw hop tac tlr cac
ca nhan va tap thé. Théng bao cta ban cé thé nhw sau:

Bat diu tlr ngay 7 thang Tuw, t6i giao phd coéng viéc Kiém toan
Cac cbng cu Hang thang cho Jane Kemp. Kemp da duwgc dao tao
cling nhw giao phé can than va day da, va cd 4y sé gap ban dé lay
thdng tin vé lich trinh ma chang ta da thdng nhat tuan tha trong qué
Khir.

Hay vui vé hop tac cung cé dy nhw quang thdi gian ban hop tac
v@i t6i. Xin cam on!

Muwdi buwdc nay doi héi rat nhiéu suy nghi va hanh déng dé gop
phan giup qua trinh chuyén giao thanh cdng. Hay chud y 1&i cia mot
ay thac vién thanh céng:

TIENG NOI THYC Sy

Lorraine Sergent, nhan vién phan tich hé théng cho mét ngan
hang, da noi:

T6i phan céng va uy thac cong viéc hiéu qua ra sao w? Trong
cbng viéc, sy phan cbng cua téi cling hiéu qua nhw nhirng chi thj toi
dwa ra.

HAI NHIEM VU BAN KHONG THE UY THAC

Ban phai git¥ lai hai trach nhiém phé bién ma déi khi cac nha
quan ly nhan tam g& bé:

1. COng viéc phat trién dwoc sép giao cho ban va dao tao ban
nhirng ky nang can thiét. Piéu nay cé thé chi la tam thoi. Mot khi da
hoc héi va 6n dinh hda qué trinh nay, ban c6 thé dwoc sép chap



thuan d@é ay thac nhiém vu nay cho ngu&i khac, giup cac thanh vién
trong nhém cla ban cé thé mé rong va dao sau thém kién thirc.

2. Ky luat. Rao can nay ton tai vinh vién. Néu v&i tw cach mot
nha quéan ly, ban lai I& di viéc xt ly ky luat mdt nhan vién cap duwdi
khéng tuan tha quy tac hodc gid 6m dé trdn viéc, nhém cla ban sé
cam thay can thiét phai thwe thi “cong ly” — liéu linh déng cham t&i
dao dirc, hily hoai qua trinh diéu hanh, va dwa cdng ty t¢i nhivng hé
qua phap ly sau nay.

Ky luat & trach nhiém cla ban ch& khéng phai cla ai khac, vi thé
hay thwe hién nd. Tim kiém 1&i khuyén tir sép hodc phong Nhan sw
néu ban cam thay bdi réi; nhwng dirng 1& di nhixng hanh vi khéng
thé chip nhan dwoc; hanh vi nay tw than né sé khéng bién mét hodc
suy giam.

UY THAC: KHONG CO SiY DAM BAO DE DANG

Po6i khi, du véi muc dich tét nhat cta ca hai phia, viéc Gy thac
van that bai. Ca hai déu c6 thé da qua lac quan vé kha nang hoc hdi
nhanh chéng nhirng tw liéu méi cta nguwdi hoc. Hai bén cé thé da Iy
di nhirng khodng trong trong kién thirc nén cta ngudi hoc — kém
mon toan, thiéu ky nang viét lach hoac thiéu trai nghiém vé thwong
thuyét. Mac du da trai qua qua trinh dao tao va cing cb, ban van
phai thira nhan théat bai, hay nhan mét nra (hodc nhiéu hon) trach
nhi@m vé minh, va hay rat lai nhiém vu nay, thay thé bang mét cong
viéc khac phu hgp véi nang lwc cia ngudi hoc hon.

CAN TRONG: BPung tw 3y lai cdng viéc d6. Ban hay luén ghi
nh& cau ngan ngir: “Coéng viéc phai dwoc thwe hién & cap dé thap
nhat cé thé ma van hiéu qua.”

Vay nén, cho du ban da lam bat ky céng viéc ndo mét ndm trwdc,
bay gi® ban da 6n dinh va s&n sang Uy thac — ban khéng con phai
gitr hét khéi lwong cdng viéc clia minh & mirc lwong hién tai. Néu
mot wng vién khéng thwce hién duwoc viéc nay, hay tiép tuc tim kiém
va dao tao nhirtng ngudi khac. Hay tiép tuc hanh dong dé coé thé ché
ngw dwoc nhivng nhiém vu day kho khan va rdi ro cda ban.

TIENG NOI THYC Sy

Kris Todisco, Giam déc Quan ly Chét lwong ciia mét cong ty dau
tw, da ké vdi chang toi:



T6i tirng la mot nha quan ly nhan sy trong hai mwoi nam, va toi
nghi minh cé thé giao pho t6t nhiém vu. Thuéng thi nguoi ta dé b
sa da vao cac chi tiét va quén mat la chung ta nén Gy thac cang
nhiéu cang tbt. Vi thé, téi chi tap trung vao viéc ra quyét dinh.

Nhirng dau hiéu don gidn cho thay ngay quan trong da dén?

Lam cach nao ban cé thé biét dwoc ngay ban nén ay thac céng
viéc cho nhan vién da dén?

* Khi ban lam viéc thém qi¢ nhiéu hon, ma khéng c6 khen
thwdng dang ké gi.

« Khi ban di du lich hodc nghi cudi tudn nhwng van vwdng ban
suy nghi vé cong viéc va khéng thé tan hwéng niém vui.

« Khi ban tir chdi nhirng nhiém vu mai thu vi hodc bé 1& mot vai
dot khen thwéng mai do da qua sa da vao nhivng cdng viéc 6n dinh
thwdng ngay.

Khi mét trong nhirng tinh hudng trén xay ra, dé chinh 1a thoi diém
dé tién hanh ty dong hoéa, giao pho va Uy thac céng viéc cho nhan
vién!

PHA VO NHUONG RAO CAN TRONG TO CHUC

Cho dén gi®, chung ta da ban luan vé nhirng rao can ca nhan
xuat phat tr nhitng khia canh rat con nguoi vé 16ng tw kiéu hay sw
so hai. Nhwng ching ta ciing can thira nhan rang nhitng rao can
hiru hinh trong doanh nghiép ciing cé thé can tr& con dwdng Gy thac
nhiém vu cla ban. VAay ching ta dang phai dbi mat véi nhivng diéu
gi?

1. Thiéu nhén Iwc, hodc viéc thué nhan céng bi déng bdng. Doi
ngl nhan vién hién tai qua ban ron, khéng ai cé thé hd trg ma cbng
ty cling khéng dd nguén lwc tai chinh dé thué thém nguoi.

GIAl PHAP: Tim kiém céac tinh nguyén vién, nhan vién lam thém
gi®, sinh vién hodc nhirng ngwdi da nghi hwu. Tim dén bat clr nhém
nao dang tim kiém mét cong viéc tam thdi ma khéng ky vong vao loi
nhuan hay mrc lwong cao. Hay dau tw thoi gian vao viéc tuyén
dung va dao tao nhirng “nhan lwc mia vu” nhw thé. Hay nglirng hy
vong rang lam viéc thém gi®& co thé giadi quyét dwoc moi chuyén va
mang lai phép mau.

2. Nhiém vu phtrec tap va bi méat. Nhivng quy tac cta cdng ty —
hodc clia sép — yéu cau téi phai tw thwe hién cong viéc.



GIAl PHAP: Hay tranh cai vé van dé bado mat. Ban can nguy tao
dir liéu trong mét vai phan nhiém vu dwoc phan cdng, nhe dé cé thé
Gy thac mét vai quy trinh, véi nhirng sbé liéu va dac diém an. Vé tinh
phirc tap cta van dé, ban cé thé thdm do tai mét vai trwéng dai hoc
dia phuong, tim kiém nhirng sinh vién gidi giang va hiéu biét nhirng
chuyén nganh dé hon ban. Hay th&r nghiém kha nang dé. Birng guc
ngd dé dang trwdce rao can kho khan do.

Tim kiém sw hd tro thich hop

Ban thwc sy da thtr moi cach roi chiw? Hay can nhac nhirng giai
phap dang dwoc moi ngwdi ap dung sau day:

1. Tinh nguyén vién

Chung ta van nghe noéi vé nhirng td chirc phi loi nhuan va vi
cong ddng v&i nhivng gidi phap nhan lwc sang tao. D& néi bat trong
dam déng, ban hay dé xuét:

» Thoi gian hoac ngay lam viéc linh hoat theo y ho. Sau doé nhan
manh gia tri va tam quan trong cua nhiém vu.

« S6 gi® 1am viéc it: Néu ban c6 thé tim dwoc mot hé tro vién
dang tin cay va lam viéc déu dan du chi hai gid mét tuan, hay lua
chon déi twong nay. Ban phai tra it hon trong khi van cé mét co sé
lam viéc tam thdi ddm bao dung tién dd cdng viéc.

2. Sinh vién

Cac sinh vién dai hoc va sinh vién vira mai tot nghiép cé thé chi
don gidn mudn dwoc dao tao viéc soan thdo, hodc thao tac céac
chirc nang clia may tinh ma néu khdng nhd ho thi ban sé phai chi
tra chi phi rat Ién. Sau do, cac sinh vién da danh cd mua hé lam viéc
v&i ban cé thé tré thanh nhirng nhan vién chinh thirc véi mét hd so
ma ban c6 thé hoan toan tin twédng. Hay chdm dut viéc 1én thw vién
hodc tra ctru Internet. Nghién ctru la cong viéc ma cac sinh vién phai
lam hang ngay, nén dwong nhién Ia ho rat giéi trong chuyén do. Hay
dé ho tim toi trén thw vién hay lwdt vai website trong khi ban ra
quyét dinh hodc tién hanh cac coéng viéc khac doi hdi nhan thirc
sang sudt.

CAN TRONG: Tét nhién, ban can phai kiém tra do chinh xac va
quyén s& hiru trong cdng viéc ctia ho. Nhirng ngwdi di hoc cé thé tw
do v&i quyén s& hiru tri tué cia ngwdi khac hon bat c doanh
nghiép nao mao hiém lam diéu do.



Hoc sinh phd théng cling thwong lam cac cong viéc nhw danh
may, st dung may tinh hoac nhirng nghién ctru don gian v&i mac
lwong khiém tén hodc khéng can nhan lwong dé cé thé ghi thém
diém trén I&p. Chi can mét to gidy gidi thiéu cta cong ty ban ciing
co thé giup ho c6 dwoc mot vi tri trong ngdbi trwdng dai hoc ma ho
mudn.

3. Trao dbi céng viéc dé dao tao chéo

Trao dbi mét vai cdng viéc véi nhirtng phong ban khac cé mdrc
san xuat thap tinh c& trung v&i mre sén xuat dinh cao cua ban. Rét
it cdng ty cd thé khai thac dwoc diéu nay. Chang t6i da thiy diéu nay
dwoc thwe hién tai mét cong ty bao hiém Bo boéng, noi c6 sau nhom
bat dau td chlrc dao tao chéo dé cé thé dat dwoc “dinh” clla nhém
khac trong nhirtng khu vwe trung 1&p. Cong ty nay da rat vui mirng
v&i khodn tién thu dwoc nén da quyét dinh thwdng cho cac nhém
tham gia mét khoan tién vi da cdé dwoc mét mua thanh cdng nhat
trong lich s&r cong ty. D6 chinh la viéc quan ly thdi gian mot cach
sang tao.

Hai quan t6t thi

Trong trwéng hop ban l1am viéc cho mét céng ty nhd véi ngudn
nhan lyc it 6i, dwdi day la mét vai y twdng danh cho ban.

Hay thir mét lwc lwong thwe hién céng viéc khac. Chung téi tirng
chirng kién moét sé céng ty da Iap ra nhirng lién minh tam thoi voi
cac cbng ty lan can khéng canh tranh v&i minh, tham chi ca véi cac
nha cung cap cla ho, nhirng cong ty luat quy md twong dwong hoac
cong ty ké toan cua ho. Ho thiét 1ap quan hé dbi tac trén co s& dw
an, trao doi dich vu — ké toan ddi cho hanh chinh, thiét ké dbi cho
bién tap. M6t vai cdng ty thiét 1ap mdi quan hé dbi tac dwa trén co
s® cac dw an.

Th&r thué nhan coéng bén ngoai hoac thanh Iap nhirng cong ty
con. Thué ngoai mét vai vi tri cdng viéc (nhw lam sb sach ké toan,
kiém toan) vi ho gidi nhirng viéc do hon ban. Xuyén subt lich stv, cac
cong ty thwdng luan chuyén gitra kiéu tich hop doc (tw minh lam moi
viéc) hodc chia nhd nhirng céng viéc ma ho khéng xuat sac [am voi
muc chi phi cé thé chap nhan duoc. Hay bé qua mét vai céng doan
khi ban thdy minh khéng thé mang lai két qua chét lwgng va nhanh
chéng nhw mong muén.



TU DANH GIA

Ban danh gia vé viéc thoat khoi nhirng céi bay dao tao va phan
chia nhiém vu béng cach nao? Ty danh gia dwa trén cac tiéu chi
dwéi day; sau d6 13p lai qua trinh trong vong 30 ngay ké tir bay gid.
Chi can tra I&i Co/Khéng.

Ham 30

Cau hoi nay | ngay

1. Khi giao nhiém vu, 6i chon cbng viée &n dinh va
[4p di Idp 1ai, nhung lai gidp nguwéi hoc tién bd.

2. Tdi danh gia sw twong thich gidra nhigm vu va kha
néng cla ngudri thue hign tredic khi giao viéc.

3. Khi dao tao mdt ngurn dé& Gy thac cdng viec, toi viét
ra cac nhiém vy va ty phan tich lam rd. Rbi t6i dé
nguedri hoe phan tich va goi mé nhikng cau hoi,

4. Toi giao pho ca trach nhiém 1an quyén han, va
thing bao sy thay ddi cho tit ca nhirng ngudi
cén cing tac.

5. T6i lam vigc v&i ngudi duge Uy nhiém dé dam
bdo cac bdo cdo quy Wrinh thuedng xuyén duge
cap nhat, do 46 co thé phat hién va didu chinh
bét cir van dé nao phét sinh.

6. Tai thudng xuyén cap nhat cac ban md 14 cdng
viéc cua tal ca nhirng ngwrdi bao cao vl i, nhir
dé mirc trach nhiém va quyén han cda ho dugc
thé hién rd rang.

7. Chuing t8i tién hanh dao tao chéo nhén vién, trong
khi xay durng cac k¥ nang da fang cudrng sy an
toan cing vigc.

Két qua




Chwong 18: TRI HOAN VA KHONG HOAN THANH

NHIEM VU

Trong cac chwong trwde, chung tdi coi nhirng chiéc by théi gian
rat phd bién trong tat ca cac doanh nghiép, theo dé, cac chinh sach,
thoi quen va nhan vién déu gép phan vao qua trinh phat sinh cac
van dé. Bay gi®, chung t6i dé cap t&i ba chiéc bay cubi cung, ma
nguyén nhan do tat ca chang ta gay ra: chung ta tw bay chinh minh
trong nhirng théi quen v thire cua ban than.

Trong chwong nay, ching tdi sé cung cap cho cac ban mot sb
bién phap thiét thwe, nhwng nhivng sang kién, cam két, va phwong
phap phu thudc vao mirc dd sén sang thay ddi cia mdi ngudi. Ba
chwong cudi cung clha cudn sach ciing sé& dé cap t&i nhirng thach
thirc kho khan nhat, nhuwng nhirng gi thu dwoc la vinh vién va cda
riéng cac ban.

Hay bat dau v&i cap ddi hiém hoa, “Khéng thé bat ddu-khéng thé
két thuc!” Hai by dwoéng nhu khac biét nhung da chiém nhing
phan quan trong trong cac phién ban trwéc cia cubn sach. Nhung
trong chwong nay, chung ta hay xem xét chung véi tw cach cung
mot van dé.

May man thay, c6 mét 16i thoat duy nhat cé thé gitp ching ta
thoat ra khdi ca hai chiéc bay do. Giai phap duy tri sy tap trung cang
thang tr ddu dén cudi trong bat ky cdng viéc dang lwu tdm ndo sé
khéng dé dang vi chung ta bj bao vay b&i nhivng diéu gay xao lang
va bj Itra dbi b&i chinh sw khwéc tir, phd nhan cda ban than. Bé cé
duwoc nhirng thay dbi can thiét, nhirng nguwdi gay tri hoén can ba tac
nhan kich thich sw san sang:

1. M6t muc tiéu da rd rang va hap dan dé tiép thém sinh lwc cho
chung ta tai thoi diém bt diu va duy tri n6 cho tdi khi két thuc.

2. Mot hé théng wu tién dé gilr tap trung vao nhirng van dé quan
trong/khan cép, hon 1a vao nhitng cdng viéc nhé hon gay mét tap
trung, dwoc dinh nghia la “cbng viéc ban rén”.

3. Mét bd chudng bao dong — cbng cu giup chung ta chu y va tai
tap trung khi théi quen quy quyét kéo chung ta tré lai sw tri hoan.



HAU QUA DO TiCH LUY CONG VIEC

Cho du “nhirng khach hang” ciia chung ta trong ndi bé hay bén
ngoai, chung ta van phai can than: ho sé& x&r phat sy tri hoan nghiém
khac hon dbi vé&i cac 16i 1am chinh dang hodc stra chiva cac sai sét
vé chat lwong.

Tai sao? B&i vi 6ng chl va khach hang thwe sw cdm thay phan
ndé khi bi gilr lam “con tin” — bi dat vao nhirng rdi ro vao phut chét
khéng mét 1&i canh bao. Ong chd, khach hang va déng nghiép sé
tan codng lai bat ky ngudi ndo khéng hoan thanh céng viéc dung thoi
han.

Va két qua cudi cung sé 1a gi? Sép cla nhirng ké tri hoan cé thé
ap dat ky luat ngay lap tirc (ap dat ca cac cam két va thoi gian biéu)
hodc nhirng ké tri hoan sé& dan dan bi loai ra khdi cac dy an quan
trong, nhirng dw an nhém tha vi — va cudi cung, bi c6 lap véi mot
loat cac coéng viéc thong thwong dé dang dinh lwong va tw kiém tra,
giam sat. (“Hodc anh gidi quyét 50 muc/gi® theo dung tiéu chuan
hoac anh bi loai!”)

Sw tlr chdi lam gidm trach nhiém

Nhrng nguwdi tri hodn khéng chu y rang: hanh vi clia ho khong
phai ¢ y, tinh toan hay c6 ac tam. Nhirng ngudi tri hodn va “nhirng
ngw®i khéng hoan thanh” don gian la khéng lién hé nhirng buwdc sai
lam gan day v&i nhivng budc sai lam trudc d6. Ho khdéng nhan thire
dwoc sw 1ap lai ma ngudi khac dé dang nhan thay. Khi mét éng chd
hay khach hang phan nan, mét vai ngudi tri hoan sé dé 16i cho “tam
trang”, hay “gian di*” vi nhirng 1&i phan nan “vo ly”.

CAC GIAI PHAP KHA THI

M6t khi ban tng bi tr chdi, va da hiéu dwoc nhivng hau qua rd
rang, ban c6 co hdi tét dé khac phuc. Dwéi day la mét sd budc dé
diéu chinh:

1. Lap ké hoach va dw tinh sém cac nhiém vu mai, do d6 ban c6
thé xem xét va thuwong lvong vé khdi lwong cong viéc.

2. V& so dd ké hoach va lich trinh clGa ban 1én bang treo trén
twdng, noi tt cd moi ngudi déu co thé nhin thay.

3. Thiét lap tiéu chuan thoi gian cho cac nhiém vu I8p lai quan
trong. St dung sb liéu trung binh t&r mot s ngudn dé xac nhan



nhirng két qua tim duworc, giup ban co6 thé néu ra va thwong luvong
cac ky vong thuc té v&i nhirvng ngudi yéu cau.

Néu gidi phap gém ba phan dé dwdng nhw bao gdbm qué nhiéu
viéc, ban co thé can thwc hién cham lai mét chdt, nghién cru cac
nguyén nhan sau xa, va danh gia thiét hai trong sy nghiép ma ban
c6 nguy co gap phai trong chiéc bay kép nay.

Nhan thirc vé cac nguyén nhan hop ly

Buwdc dau tién dé phuc héi — gibng nhw tat ca nhirng diém yéu
clia con ngwdi — 1a phai thira nhan rang ban dang hanh déng theo
mot hwéng cu thé. Néu ban tri hoan trong cong viéc, ban phai tim
dwoc nhirtng nguyén nhan tiém an gay ra sw cham tré nay. Liéu
nguyén nhan co phai do:

« Lo s that bai? Néu mot nhiém vu c6 nguy co rli ro, néu moi
nguwdi cd vé ky vong qua cao, néu ban cdm thay khéng chac chan
vé cac k§ ndng ctia minh, ban c6 thé mién cwdng bét dau.

« Thor 0? Gidng nhw mét loai ¢d dai kién cwéng, nang lwong thap
va su thd o sé bén ré ra tat ca cac hwéng, kim ham ddng lwc. Tham
chi nhitng nhiém vu don gian ciing c6 thé that bai khi cé rat nhiéu
diéu gay xao lang ton thoi gio.

« Su tire gidn hodc thu dich dbéi véi nguoi yéu cdu? Ngay cé khi
diéu dé 1a chinh dang, thai do tiéu cuc co thé gay nén sy cham tré.
M6t s6 nguwdi hay tri hodn nung ndu ndi oan gian védi nhivng dobi
twong “ho”, du d6 la bat ky ai ndm quyén. Bi ngan thé hién sy thu
dich truwc tiép trong cong viéc, mot sd6 nguwdi don gian gidu kin cac
né lwc, gibng nhw mot diva tré gian div dang nin théd — nhw thé néu
lam nhw vay thi chung sé khién cac bac phu huynh day quyén lwc bj
ng6t tho!

Tap hop nhirng 16 bao chiva phé bién

Tat nhién, khong ai trong ching ta dé dang thira nhan bét cw
ddng co ndo. Thay vao do, chung ta hop ly hoéa chién thuat tri hoan
v&i nhirng I&i bao chiva, modt s6 hop ly con mdt sb thi khéng:

« T6i khdng c6 cac cdng cu hoac tai liéu can thiét.

« Ti budc phai che doi cac phong ban khac cung cap nhirng
thdng tin chi tiét.

« Khéng c6 sw cap bach thwe sy ndo: yéu cau nay Ia tr mét ai do
dang mudn nang th& hang cta ho.



- T6i s& lam viéc d6 sau: T6i lam viéc hiéu qua nhat duéi ap lwc.

« Lan trwéce tdi da xuc tién cdng viéc nhanh chéong cho khéach
hang nay nhwng lai khéng nhan dwgc mét I6i cam on nao.

* Nhirng nguwoi khac sé nhan dwoc sy tin nhiém cho nhirng gi toi
lam, vay c& sao t6i phai v6i vang?

« Téi chwa bao gi& dwgc cap trén huwéng dan rd rang, ho chang
bao gi®& san sang lam ré moi chuyén ca.

« Nguoi dwa ra yéu cau ctr 20 phut lai thay dbi mét 1an. T6i sé chi
chd doi thoi.

C6 thé ban tirng dung khi tri hodn mét céng viéc do mot ngudi
ndi tiéng & hay thay déi suy nghi dwa ra. Chuyén d6 rat binh
thweng. Nhung c6 18 ching ta phai thiva nhan rang that khé dé vui
vé gidi quyét cong viéc khi nguwdi yéu cau té thai dd khéng may nhiét
tinh.

SU TRi HOAN GAY THIET HAI TREN TAT CA CAC MAT

Du ban cé nhan thirc dwgc hay khdng, sw tri hoan gay thiét hai
khi:

« Mot s nguwdi dén hop tré, va sau do khién ngudi khac phan
tam.

« Mét s6 nguwdi tra 1o email cham va khéng tra 1o dién thoai.

« M6t s6 ngwdi ban giao muén phan viéc ciia minh trong dw an,
lam giam tién do toan dv an.

- M6t s6 ngwoi giau kin théng tin, cho rang kién thic 1a strc
manh khéng can phai dwoc chia sé.

Tré tréu thay, mot sb ngwdi tri hodn nhan thay minh 1a ngudi
thoai mai, dé chiu, khdng phai lo lang vi bat ky diéu gi. Sy do twéng

A Gk

nay gay bwc minh cho cac dong nghiép ghét thai dd “bat cir diéu
gi... bat c khi ndo” dwoc bdc 16 qua ngdn nglr co thé clia nhirng
nguoi tri hodn. Gidng nhw mét trong nhirng 1ap trinh vién phan nan
vé mdt dong ddi hay chan chi, tri hoan: “Khdng, cé ta khéng chiu
dwng dwoc cang thang: co ta 18 mdét mam bénh!”

Ngay ca dbi v&i nhirtng ngwdi tri hodn trong tinh trang qua tai
coéng viéc ma khéng cach nao gidi quyét, viéc tri hoan khéng phai la
céi gia toi t& nhat ma ddi ciia ho phai ganh chju. Thay vao do, nguy
co I&n hon phat sinh trong nhirng “phién hop giai ctru gi& thir muwoi
mot dién rd” khi déi ctia ho cd gang tranh cac 16i nghiém trong. Trong



giai doan nuwéc rut d& hoan thanh nhiém vu kip thei han, déi co thé
chuyén sang nhirng két qua kém cdi v&i chi phi cao hon ma khéng
coO co hdi binh tinh xem xét lai.

Tw Itva d6i hay thai d6 cirng dau?

Nhirng nguei khéng bat dau hodc két thuc dung gio khéng han
la nhirng nguwdi ludi biéng. Ho khdng chi vé tinh phi pham thoi gian
khi nhirng ngw&i khac lam viéc hoac ch¢ dei. Thay vao do, chinh ho
lai ban rén v&i cac nhiém vu minh thich, trong khi tri hoan cac nhiém
vu ho cho 1a ndng né, kho chiu hodc dang so. Nhiéu ngudi rat tai
tinh khi t6 ra minh dang ban ron.

Nhirng nhiém vu doi hdi tinh ky luat hoac tai ngoai giao bi ghét
cay ghét ddng — ngay ca khi ho c6 thé nhanh chéng gidi quyét no.
Thwe sw thi hdu hét chidng ta sé phai rén luyén ban than cirng ran
|en trwdc khi dwa ra I&i khién trach can thiét, goi dién cho mét khach
hang tiém nang béat dac di, hodc trd 11 mot khach hang dang vo
cung gian dir. Nhivng cdng viéc doi hdi né lwc hon, day rdi ro, gay
bdi roi ludn kho khan dbi vai tat ca chung ta.

Tuy nhién, déi v&i nhitng ngwdi hay tri hodn — cdng viéc cang
khé khan thi cang duwoc gidu ky. Ngay khi chiéc dong hoé dwoc treo
len twdng thi né cling da chét vi khéng dwoc 1ap pin. Sau do, that
hop ly khi ban gap dong tai liéu gidy to lai va tré vé nha. Ngay mai la
mot ngdy mai. Cho dén khi 6ng chil hay khach hang nhay dwng 1én,
nhirng ngwdi tri hodn ludn né tranh nghi dén hau qua.

Do6i khi, mét vi sép hodc ngudi yéu cau day canh giac phat hién
ra s cham tré kip thoi dé tim ra cach khac phuc. Néu cé mét sy thir
thach, nhirng nguwoi tri hoan sé thwc sy bi s6c. Sau day la mot
tredng hop dién hinh:

M6t sang thlr Sau no, Kazuko, ngudi quan ly théng minh va tot
bung, da giao mét nhiém vu quan trong cho nhan vién phan tich
Doug. Trwéc tién, Kazuko cung Doug xem qua danh sach nhirng-
viéc-can-lam cta Doug va danh dau hoan hai nhiém vu dé nhwéng
ch® cho mot nhiém vu mai.

“Dirng lo lang vé viéc nay”, Kazuko noéi. “Téi dang lam rd mot ban
hop dong cé sy tham gia cla nhiéu ngudi dirng dau cac phong
ban.”



Hai ngay tréi qua, khéng thay Doug bat dau céng viéc, Kazuko
yéu cau anh ta tam dirng dé trinh mét ban bao cao tién do. Cudc noi
chuyén khi Kazuko buéc vao phong lam viéc cia Dogh:

Doug: Vang, toi biét, t6i biét... C6 18 t6i nén bat dau nhiém vu maoi
s&m hon nhwng téi lai phai lam nhirng viéc khac. Du sao thi c6 ciling
dirng lo lang, t6i 1a mét trong nhirtng ngwdi lam viéc hiéu qua nhét
dwdi ap lwe. Toi co thé lam xong trwédc thir Sau. D6 1a thdi han chot
cO dwa ra phai khéng?

Kazuko: Bung, thi Sau la han cudi cung. Nhuwng téi da noi voi
anh rang thoi gian wdce tinh cho cdng viéc nay la tlr 8-10 gidy, tham
chi néu moi viéc suén sé, thi sau d6 moét vai yéu td phai dwoc can
nhac lai k§ cang dwa trén két qua thu dwoc, vi vay anh khéng thé
ch& doi cho dén ngay hét han réi mai bat dau.

Doug: Tdi van con rat nhiéu céng viéc phai gidi quyét.

Kazuko: Viéc gi co? Téi da giam bét cho anh hai nhiém vu Ién
khi toi giao nhiém vy méi nay cho anh roi co ma. Piéu dé ¢6 nghia la
anh can coi dw 4n mai nay 1a WU TIEN SO MOT.

Doug: Bung, nhwng cho t&i ltc nay, toi van con dé dang hai cong
viéc khac, va toi sé rat kho chiu néu chwa lam xong. Vi vay, t6i da tw
dwa ra quyét dinh.

Kazuko: (khuén mat dé au, nhwng giong ndi van én ton) Nhwng
anh khéng nghi la minh nén trinh bay y dinh dé ngay tw luc chung ta
noi chuyén... hay la tw khi...

Doug: Thuwc sy tdi biét minh cé thé lam dwoc tat cd moi viéc.
Nhét 13 dwoi ap Iuc.

Kazuko (sau mét vai gidy im lang): Doug a, anh c6 vé tin vao
diéu d6 qua nhi. Nhwng néi thang la t6i khéng thay né thuyét phuc
chut nao. Cr cho la anh cé kha nang ngan can nhirng tham hoa xay
ra ngay lap trc trong béat ct tinh huéng nao, nhat 1a khi anh 1am viéc
duwdi ap lwe. Nhwng khi hanh dong liéu linh nhw thé, anh c6 nguy co
danh méat dd chinh xac ma chang t6i yéu cau trong “thanh céng
bwdc dau” cua anh. Trwdc day, nhitng ngudi khac da kién nhan
diéu chinh va cai tién coéng viéc cla anh sau khi anh hoan thanh.
Piéu d6 khong én 1&m.

Doug: Tdi chi biét rang trwdc day, khi bi ddy vao mét thdi han
btrc bach, thi cé diéu gi do6 da kich thich t6i lam hét kha nang.



Kazuko (n6i thong tha hon): Gidng nhw bat ky nha quan ly nao &
day, khi toi giam bt cac céng viéc cé mirc d6 wu tién thap dé anh
chu y t&i nhirng cdng viéc wu tién cao hon, t6i mong anh hoan thanh
nhiém vu dé. Khéng nguwdi quan ly nao cho phép anh tiép tuc 1am
nhirng viéc khdng gitp ich cho céng viéc wu tién. Doug a, diéu nay
rat nghiém tac.

Doug (van khéng nghe I&i Kazuko): Buoc roi, Kazuko... nhung
t6i c6 thé két thic hai cong viéc nay da duwoc khéng? Sé chi mat mot
gi® hodc lau hon mét chat, rdi sau dé t6i méi co thé bat tay thuc
hién nhiém vu m&i c6 giao dworc.

Kazuko (nhin cham cham vao Doug): Hay lam rd chuyén nay.
Trong mét cdng ty nhw cla ching ta, khéng ai cé thé lam theo
nhirng viéc trai nguwgc véi sy chi dao truc tiép. Khéng phai t6i,
khéng phai anh ma ciing chang phai béat cir ai. Gidm bét cho anh hai
nhiém vu d6 ciing cé nghia la t6i da doéng y rang thdi han hoan
thanh nhitng viéc d6 sé dwoc Ui dén tuan tdi. Vi vay, lwa chon tiép
tuc lam nhirng cdng viéc dé cia anh sé khéng cé hiéu qua gi hét.
Chuyén nay cling &nh hwédng dén cac phong ban ma da chap nhan
hoan lai d& Gng hd ching ta.

Pon gian la anh that cirng dau, Doug a. Khéng ai trong ching ta
c6 du diéu kién lam nhivng viéc xa xi do. Bay gi& — néu anh mudn
béo toan céng viéc ctia minh va khac phuc nhirng van dé nghiém
trong tw anh gay ra, thi tiv gi& tré di hay tuan theo nhirng yéu cau
trwe tiép. Anh rd réi chi?

Doug (dng 18n, hoi run mét chat): Vang, téi hiéu rdi. Va téi thuc
sw xin 16i. Téi khdng nght 1a minh da gay ra nhiéu rac roi dén thé. Co
dirng vi thé ma chéng lai t6i, dwoc ch&r?

Pha vé& cau than cha

Néu cudc noi chuyén trén c6 vé quen thudc v&i cac ban (du voi
vai trd ngwdi dwa yéu cau hoac nguwdi tri hoan), thi van co nhiéu
cach dé kiém soat trudc khi dé lai hau qua.

Néu ban khéng thé bt dau cong viéc, day la mot sé cach dé
tang téc déng co cua ban va duy tri da tién:

« Chirng minh v&i ban than rang thay déi la can thiét, ngay bay
gio!



« Xem xét lai mot s6 hau qué gan day ma ban va nhirng nguoi
khac phai ganh chiu.

« Phac thao ra mot ké hoach thé hién cac nhu cau hién tai dang
ch® hanh déng.

« Chia c6ng viéc thanh cac phan nhd va dat ra muc tiéu ngan han
hon.

« Thiét 1ap thdi han cho cac muc tiéu ngan han.

« V& so do ké hoach cta ban 1én tdm bang treo trén tuwong.

« Danh dau cac muc tiéu da hoan thanh trén biéu dd dan trén
twdng hodc bang trang dé co6 hinh anh khich Ié.

« Tuyén dwong nhirng phan da hoan tat.

TIENG NOI THUC SU

Mel Northey, Cha s& hiru kiém chi tich mét cong ty kién truc dat
tru s& tai Houston, noi:

Pé vé so db chién lwgc cla ching t6i cho mét doanh nghiép san
xuat va sinh loi, t6i da chi ré cad muc tiéu dai han 14n ngan han, sau
do thiét 1ap cac muc tiéu cho cong ty dwa trén nhirng muc tiéu dé.
Vé&i sy bung nd trong linh vire xay dwng subt thap ky qua, ching toi
da vuwot troi trong viéc theo kip tién do giao hang va san xuét hét strc
khé khan. Nhwng t6i da hoc dwoc cach linh hoat cac muc tiéu. Gi¢
day, th&r thach cia t6i la duy tri Igi nhuan va bao vé nhan vién cua
minh bat chap sw hén loan trong thi trwdng tai chinh hién dang lam
tdc nghén nganh xay dwng mai.

Tl chudi cac muc tiéu, téi phan hang nhirng muc tiéu wu tién, dat
chung I1én trudc, tap trung cao dd bat chap nhivng xao dong xay dén
nhat thoi.

DANH THO' GIAN CHO NHI’NG WU TIEN HANG PAU

Ban hay tw héi xem bao nhiéu phan trdm trong mét ngay binh
thwdng cua minh, ban phai dirng trwdc nhirng lwa chon khé khan va
bao nhiéu phan tram ban cé thé thwong lwong dwoc? Nhw ching toi
da gigi thiéu & cac chwong trudc, Dinh luat Pareto khéng dinh réng
20% nd lwc cta ban sé tao ra 80% két quéa cudi cung.

Hay quyét dinh xem nhirng céng viéc ndo trong hién tai va sap
t&i cla ban cau thanh nén 20% hang dau. Sau d6 ban nén danh
toan bd tdm huyét vao nhirng 6 gid hiéu qua nhéat cia ban trong
ngay khi ban cé thé danh toan bd nang lwong va sw riéng tw dé



hoan thanh céng viéc. Nhin chung, ban khéng thé ctru vot dwoc sy
cham tré, nhung 20% wu tién hang dau clha ban phai bat dau va két
thic ma khéng duwoc phép cé su that bai nao hét.

Cho du ban vdi vang dén dau chang niva thi cling hay ghi ngan
gon nhirng diéu trén vao mét tap gidy nhd. D&t né & noi ban cé thé
nhin thdy hang ngay va lam theo. Pirng d& nhirng diéu kém quan
trong hon can thiép vao.

BAN THAC MAC VE CAC O THO!I GIAN?

Dwéi day la phan Héi dap nhanh vé cach gitp ban 1&én ké hoach
cho mét ngay ctia minh:

1. T6i nén danh bao nhiéu thoi gian cho nhirng céng viéc thudc
Vang Uu tién? Doi v&i nhirvng cdng viéc thudc nhom wu tién hang
dau, hay phan phdi it nhat 2 tiéng trong ngay (khdng nhét thiét phai
la 2 tiéng lién tuc, nhung trong khoang thoi gian do, khéng ai dwoc
lam phién ban). Birng dé béat c diéu gi gian doan hoac can thiép
vao khoang thoi gian vira phai da dwoc dinh sdn hang ngay cla
ban. Nhi*ng mdi quan tdm khac (trong khoang gitra 60% mét ngay
cua ban) co thé doi héi dén 6 tiéng trong chubi thdi gian cta ban,
nhwng ching khéng thé chiém khoang thdi gian ban danh dé lam
nhirng céng viéc wu tién hang dau.

2. Hai tiéng nhw thé nao la hop ly? Hay danh riéng nhirng
khodng th&i gian tuyét v&i nhat ctia ban — khdng phai la khoang thoi
gian s&m nhat trong ngay — cho nhirng nhiém vu dwoc wu tién hang
dau. Thir nghi trong dau xem, thr Ba khac han so v&i thir Sau. Vi
thé hay can nhac than trong, chia thdi gian thanh cac 6 véi co hoi
tan dung duwgc toan b thdi gian cua 6 doé.

3. Céc yéu t6 dé xéac dinh “khoang thoi gian tuyét voi nhat’? Moi
ngay ban hay lwa chon nhirng khoang thoi gian dwa vao cac tiéu chi
sau:

» Khoang th&i gian ma nguén nang lwong clda ban dat mirc cao
nhat.

» Khoéng thoi gian it bi gian doan nhét.

« Khodng thoi gian ban c6 thé dé dang tiép can nhat véi nhivng
d liéu hoac nhirng nguoi co lién quan.

« Khodng th&i gian ¢ lwu lwong giao thdng thap nhat.



4. Vay con 60% cong viéc thuoc Vung giita? Ngay sau khi ban
da bao vé dwoc vi tri cia 20% nhirng céng viéc wu tién hang dau
cua minh va loai bo 20% cac céng viéc & day Thap cbng viéc, trc la
ban da loai bd dwoc 40% tdng sb cdng viéc khdi sy canh tranh 1an
nhau. Khi nhirng céng viéc dwoc wu tién hang dau clia ban duwoc
gilr nguyén & vi tri an toan dé, ban cé thé bat dau cd gang hét sirc
dé hoan thanh 60% céng viéc & phan vung gitra — thwdng la theo
mét trinh tw hop ly. Hay lam nhirng cong viéc d6 trong khodng thoi
gian dat hiéu qua trung binh (khéng phai khoang th&i gian hiéu qua
nhat) ca ban.

Céch tiép can nay sé giup ban tién xa hon cach Iwa chon dat ap
lwe cao dwoc hau hét nhirng ngwdi hay tri hodn ap dung: giadi quyét
khéo Iéo 100% khdi lwgng cdng viéc theo ban nang!

Mot nhan dinh quan trong hon

Chi nhi*rng yéu tb c6 tac déng chinh m&i co6 thé anh hwdng manh
t&i nhivng cdng viéc trong Vung Uu tién cda ban. Hay danh dau sw
thay thé d6 bang moét mau sac that dac biét hodc moét biéu twong
trong lich cdng viéc cha ban. Dbi v&i phan con lai trong sy nghiép
cta ban, mau sac hoadc biéu twong dé sé chi c6 mot y nghia duy
nhat: ban da thay thé mot mot sw mao hiém hodc mét co hdi Ion
bang nhirng th&r cé tinh chat quan trong hon. Ban da thay thé moét
mau dd binh thwdng bang cach sir dung mét mau dé dam hon. Néu
qua mdt vai tuan, ban thu thap dd nhirng phan mau dé maéi nay, ban
sé phai ty dat ra nhirng cau héi sau:

« Cong viéc cla tdi co thay ddi khéng?

* Liéu day co6 phai la nhirng rai ro va nhirng co hdi trong céng
viéc “ma&i” cia téi khéng?

« Nhirng thay dbi dé co gia tri gi?

« Ching mang tinh tam th&i hay 6n dinh 1au dai?

« Nhitng thay ddi d6 sé tdng thém bao nhiéu phan trdm khéi
lwong cdng viéc va mirc dd rui ro trong cdng viéc cua t6i?

« Toi c6 can thué nguwdi hd tror khi phai thwe hién mét khdi lwong
cbng viéc lon hon hay khéng?

« T6i 6 xirng dang dwoc tang lwong vi da gidi quyét nhirng cdng
viéc & mirc d6 gia tri cao hon hay khong?



GIAI PHAP BDON GIAN NHAT “CHAM DBE BAT DAU, THAT BAI
DE THANH CONG”

Nhu Alec Mackenzie mét 1an niva khang dinh trong cuén sach va
tai cac bubi hdi thao, “Mot ké hoach hang ngay trén gidy chinh 1a
mot chién thuat quén ly thdi gian don 1é hiéu qua nhéat.” Tuy vay, 6ng
van chan nan véi mét thue té 1a chi co 1 trong sé 10 nguoi lap ra
ban ké hoach cong viéc hang ngay. Con 9 ngudi khac thi tré vé vao
budi va cau nhau rang: “Khdng hiéu mdt ngay ctia minh tréi mat dau
réi nhi?”

Gilr ban Ké hoach cdng viéc hang ngay clia ban trong tam mat

Hay theo dudi thoi quen coéng viéc nhat quan, don gidn hang
ngay dé dat t¢i dwoc nhirtng wu tién hang dau cta ban. Bay buwdc
dwdi day sé lam cho viéc do tré nén dé dang hon.

1. S&r dung lich ca nhan, sd hen gap, hoac nguoi lap ké hoach
dién tr... chr khéng st dung tri théng minh va kha nang phan &ng
nhanh cua ban.

2. Lap danh sach ba cong viéc wu tién hang dau trong ngay,
nhirng méi rdi ro cao va mirc lwong ngang bang véi nhivng muc dich
cla ban.

3. Lén ké hoach thyc hién ba cbng viéc wu tién do trong khoang
thdi gian dat hiéu qua cao nhat, khong phai la thoi gian sém nhéat
trong ngay.

4. Xac dinh rd khoang thdi gian hiéu qua nhat cda ban: d6 chinh
la khoang th&i gian ma ban biét minh co thé thuc hién t6t cbng viéc
véi tat cad nguodn nang lwong, sw chinh xac, kha nang tiép can cac
dir liéu va yén tinh dé& duy tri sy tap trung lién tuc. Ban ciing c6 thé
can suw riéng tw cho nhirng bubdi trd chuyén vé cac van dé nhay cdm
phat sinh.

5. Bat thoi gian cho ba coéng viéc wu tién hang dau trong Vung
Uu tién trwde khi phan phdi thdi gian cho nhivng yéu cau khéc.

6. Ngoai trir viéc dam béo 20% cac céng viéc wu tién hang dau
cta ban dwoc thwe hién ding nhw dy kién, hay “tha 16ng” hau hét ké
hoach lam viéc cda ban v&i nhirng céng viéc khéng mong doi hoac
nhirng cobng viéc & Vung gitra (nhirng cong viéc xép sau cong viéc
wu tién hang dau).



7. Hay nhan thire rd rang 3 cdng viéc wu tién hang dau ddi luc co
thé mét dén gan mot ngay cua ban, nhuwng ciing ¢6 khi ban chi thuc
hién chung vén ven trong 2 gi&» dong hd. Cho di khoang thoi gian
hoan thanh chidng nhw thé ndo, hay bao vé nhirng quang thdi gian
da dinh cho nhirng céng viéc wu tién dwoc danh dau dé dé. Bat dau
va hoan thanh céng viéc dung gi& dé lam cha dwoc théi quen hay
chan chtr, theo cach dé ban sé nhan duoc nhirng khoan lwvong hau
hinh.

Tin twéng ban than dé& hoan thanh céng viéc

Phat hién ra nhirng théi quen vé thire, danh bai dwoc sw tlr choi
— day chinh 1a nhirng nhiém vu kho khan dbi véi tt ca chung ta.

Mat khac, néu ban c6 thé néi: “That may man, t6i da khéng chan
chir ma cling khdng that bai khi hoan thanh nhirng cong viéc dwoc
giao,” ching ti xin chuc mirng ban. Hai chuwong tiép theo, ban sé co
thé giadi phong ban than khdi nhirtng hanh vi van con dang ton tai,
nhirng diéu cau thanh nén nhirng chiéc bay thoi gian cudi cung
trong chudi nay: dbi phd véi nhirng vi khach ghé tham bat ngd va sw
cb gang qua surc.

Diéu ky la & nhirng cai bay cudi cung nay la hau hét moi nguwdi
déu quan niém rang chdng chinh 1a nhirng hanh vi dung dan, la
bang chirng cho sy than thién ndng nhiét hodc sy hién dang manh
mé. Chung khéng phai 1a nhirng thdéi quen tot. Diéu nay sé dwoc ly
gidi & cac chuong tiép theo.

TU DANH GIA

Lam thé nao ban c6 thé thoat khéi cai bay cta sy chan chiy, tri
hoan? Danh gia ban than theo bang du¢i day, sau do lap lai qua
trinh nay trong 30 ngay ké tir bay gi&. Chi can tra I Co/Khéng.



Cau hoi

Hom
nay

30
ngay

1. Trong qua trinh lam viée, t6i chia nhigém vy thanh
cac phén vigc nhd va dwa ra théi han hoan thanh
cho tht cé cac phan vigc 46, sau d6 tap trung véao
phén mét.

2. Toi theo di va phat hién khi co bat ol si tri
hodn nao trong déi cia minh, va tdi sé gidp ho
L TR chan chir do béng viéc chi ra hau
qua cla nd doi véi cong ty.

3. Toi s&m wire tinh nhirng nhigém vy mdi va dan
xép dugc thei han hoan thanh,

4. Toi lén ké hoach ligt ké tit ca cac cdng viée theo
thiy tr wu tién & ba mirc anh huding: mdrc cao,
mirc gitra va mirc thap. Téi tap trung vao nhing
cong viéc & mire cao trudc, sau do i cong viéc
& mirc gida.

5. Néu nhan thay bat clr nguy co nao de doa viéc
hoan thanh di an, toi sé thing bao cho ngudi
yéu ciu, thwong lwong ro rang hon hodc xin
thém thai gian,

6. Bé gilr virng ién dd, i an mirng khi dat dugc
rhing mue tigu tam théi.

7. Vi mit s& nhigm vu coa toi 14p lai trong nhidu
thang, nén tdi sé bat dau viét Nhat ky cong viéc
dé sau nay t6i khéng con phai bat dau tir vach
xuét phat néu gap nhirng cong vidge do nira.

Két qua




Chwong 19: POl PHO VOl NHIPNG VI KHACH GHE

THAM BAT NGO

“Nay, anh c6 ranh phut nao khéng?”

Chéc han ban da nghe cau héi dwdng nhw ngay tho vo toi nay
phai dén vai lan mot ngay. Thi thoang ban vui vé dén nhan diéu nay,
nhwng khi sy wu ai cia ban danh cho nhirng s& thich vwot qua cac
nguyén tac chung, thi thdi gian biéu cta ban sé kin dac.

Tt nhién, hau hét cac tap doan coi “kha nang cong tac véi dong
nghiép” la mot yéu cau bat budc dbi véi nhan vién. Vi vay, moi ngudi
cb gang tr& nén hoa ddng, c&i m& — diéu nay nhin chung twong ddi
dé dang vi ho thay vui vé véi ddéng nghiép ctia minh va thich dwoc 1a
mot méat xich trong quy trinh céng viéc.

M6t khi ban thiét 1ap mdt md hinh s&n sang cho nhirng gian doan
ngdu nhién, ban sé& mat kha nang kiém soat mét ngay ctia minh. Moi
nguwdi cling nhan ra rang nhirng ngudi “co-moét-phat” dworng nhuw vé
nha dung gid, trong khi “vi chii nha sbét sdng” chia sé sy théng cadm
vGi nhom lai lam viéc sudt gém.

C6 hai diéu ban biét chac chan:

1. Nhirng cudc viéng thdm bat ngd luén kéo dai hon mét phut.
Thuwc té 1a nhirtng nghién ctru cla Alec Mackenzie trong an ban
trwdc clia Kiém soat thoi gian — Chu toan moi viéc thi trung binh méi
lan xuat hién bat ngd 4y sé kéo dai mwoi phat, va di nhién la thuc té
ay hién nay cling khéng hé kha kham hon.

2. Clr v&i moi phat ban cho phép ai dé gian doan céng viéc cla
minh, ban s& can dén bdn phut dé I4y lai dwoc sy tap trung. Khi
chap nhan hai phuat gian doan ban c6 thé can dén tam phat dé quay
tr& lai lam viéc, cho du ban da danh dau vao chd dang lam dé& do.

TAP TRUNG VAO CONG VIEC

Néu ai d6 gian doan céng viéc cla ban, hay danh thoi gian dé
chuan bi cho sw quay lai cta ban. No6i v&i ngudi do: “Doi téi mot
giay va téi sé trd lai ngay véi ban.”

Sau dé lam nhirng gi can thiét. Hoan thanh cau clta ban, thém
mot cot sb, tdm tat lai cudc dién thoai, hodc ghi viéc vao nhirng t&



gidy nh&. Sau do chao don vi khach véi mét nu cudi.

TIENG NOI THYC Sy

Bart Denison, Giam dbéc diéu hanh cia mét cdng ty san xuat
phan mém I&n, quan ly van dé dan chd nhw thé nay:

Téi thich str dung Outlook v&i danh sach cac viéc can lam va lich
nham quan ly thoi gian dbi véi tieng nhiém vu cu thé. Diédu nay giup
moi ngwdi nhin thay tdi dang lam viéc va sé khéng lam phién. N6
cling giup téi tap trung d& hwdng téi cac két qua.

Néu bj lam phién, t6i sé cd gang két thuc dong suy nghi hay y
twdng cla minh trwdc khi nhan ra sy gian doan. Toi cé thé tao mot
chu thich vé& nhirtng buéc tiép theo dé bat kip dwoc nhitng viéc toi
dang lam d¢&.

Th&i gian cua ai quan trong hon?

M6t vi khach xuét hién bat ng& mau thuan véi nhivng méi wu tién
cta ban. Hay xem xét mét sb vi du dién hinh:

2h45 chiéu. Ban dang chuan bj nhirng théng tin cudi cung cho
mot bubi thuyét trinh sé& dién ra trong mudi [&m phat nira. M6t vi
quan ly déng cap nghiéng dau va héi, “Anh cé rdnh mét phut
khéng?”

Cho du bd dang cla ban ndi I&n rang, “Khéng phai bay gi®”, anh
ta vadn cham cham nhin ban vi anh ta can dwa ra quyét dinh cho mét
van dé vao luc 4h, va anh Ay biét rang ban sé khéng quay lai cho
den ltic d6. Ban cadm thay hoi kho chiu vi rd 1a anh chang nay doi
dén nhirng phut cudi cung dé hoi hét thir nay dén thir khac. Nhung
ban van mém madng nai: “Thdi dwoc, nhanh 18n. Téi khéng thé mudn
cudc hop duoc.”

Khi anh 4y dwa ra cac van dé voi ban, mot vai thir tré nén r6
rang:

- Pay la van dé wu tién thap hon.

* N6 khéng khan cép.

« Anh 4y c6 thé héi n6 tr vai ngay truéc.

« Anh 4y co6 thé tu quyét.

Nhwng bay gior, d& khéng l1am mét Idng ai, ban bat ddu dwa ra
mot vai lwa chon nhanh chéng trong khi cam lay tap tai liéu, dién
thoai, diéu khién tir xa va may tinh xach tay ctia minh. Ban néi rang
anh 4y nén tw quyét, hodc doi cho dén khi ban co thdi gian cho mét



cudc thao luan thich hop. Ban voi va véi cudc hop ciia minh, cb
gang lay lai sy tap trung cla ban vao nhirng ngudi dang ngdi doi
trong phong hdi thao.

Nam cach dé quan ly sw gian doan

1. Néu ai dé dé nghj ban “mét phat théi”, hdy hoc cach noi: “Toi
sé danh cho anh nam phut néu ching ta c6 thé trao dbi trong vong
dung nam phut. Néu khoéng, hay dé sau di, trir khi anh c6 thé ty giai
quyét nd.”

2. Néu ho dé nghi trao doi ngay, ban phai san sang danh ra nam
phat. Sau d6 noéi: “Théi ndo. Hét gid rdi. Toi phai di ngay bay gio.”

3. Trwde khi tham gia bat c cudce trd chuyén nao, ban can néi
“khéng” mot cach rd rang: “Néu biét trwdc viéc nay, toi da 1én ké
hoach trao déi v&i anh rdi. Nhwng bay gio thi tdi khéng co thi gian.
Xin 18i, toi phai di rdi”

4. Ban co6 thé noi: “Tdi can hoan thanh nhiém vu wu tién nay
trwéc da. Chung ta gap nhau sau dwgc khéng?”. Sau dé ban hay noi
rd do la luc nao.

5. V&i mét nhan vién cap dwdi hodc mot nguwdi dong cép, ban co
thé noi: “Chang ta cé thé néi chuyén khi tdi quay lai vao luc 4 rudi.
Anh hay chju trach nhiém dan xép viéc tri hodn véi nha thau chi
dirng day né sang t6i.”

Ban lo lang méat ldbng dong nghiép?

Néu ban khéng dam bd mac nhitng ngudi bat ngd tim dén ban
dé giup ho dwa ra quyét dinh vi ban nhin thdy trwéc nhirng rii ro déi
v&i dw an hodc cong ty ctia minh, ban c6 thé van phai trao dbi voi
ho, tham chi dwdi stre ép vé thoi gian.

CANH BAO: Mét khi ban thadc méc khéng hiéu nguwdi lam phién
ban dang nghi gi — ban da bi mac bay. Tuy thudc vao nhitng gi ban
kham pha ra, ban cé thé ap dung mét trong bén hwéng gidi quyét
kha thi, déu sé lién quan dén mot vai diéu gay phién toai cho ban:

1. DBéi phé véi van dé nay. Néu do 1a “van dé can gidi quyét
nhanh” ho&c thwe sy cap bach, ban da dung khi gidi quyét nd ngay.
Théng thwéng ban coé thé danh ra mét khoang gian doan ngan dé
gidi quyét van dé, chi dan truc tiép va dinh hwéng sw tw quyét trong
nhirng lan sau.



2. Huéng dan “vi khach cda ban” tim kiém dung ngudn tham
khao.

3. Hoan lai van dé lai bang cach bd tri cudc gap vao thoi gian
khac. Sau do, ban cé thé dwa ra mét vai chi bdo, hwéng dan.

4. Phan céng ngwdi lam phién ban tim kiém giai phap va sau dé
hai lai y kién cda ban sau.

Trong c& bén tinh hudng trén, quyét dinh cta ban thé hién rang:
long tw trong gilr vai tro déc ton.

Thiét 1ap cac ranh gi&i

Bay gid hay quan tdm t&i nhitng |&i néi cé thé bao vé nhirng
ranh gi&i cla ban ma khéng anh hwdng dén cac mdi quan hé. Hay
xem xét cac kich ban sau:

Kich ban 1: Giai quyét nhanh van dé (va day mét ky nang):

Nhan vién cip dwi bat ngd xuat hién: “A, sép oi, tdi vira nhan ra
rang chiéu nay la han chét cho lwa chon gidm gia. Xin 16i, tdi da phai
gat n6 sang mét bén vi tdi khéng chac lam thé nao dé...”

Ban: “Nhanh 1&n ndo, hay ngdi xudng va chung ta sé xem xét cac
con sb. Chlng ta can ap dung chinh sach giam gia. Dé t6i chi cho
anh xem.” (Ban chi vao nhirng mat hang duwgc xét dén.)

Nhan vién cp dwéi bat ngd xuét hién: “O, t6i hiéu réi. Ching ta
phai tinh todan cd mic thira cling nhw lwong hang tén kho dé dat
dwoc mire tdbng do... Sau do, thue hién giam gia.”

Ban: “Duang vay. Nh& chi y diéu dé dé 1an sau anh c6 thé chu
dong xi ly. Va dong thdi hay glri ban ké hoach ngay bay gid, trwdc
han chot.

Kich ban 2: St&r dung ban qi¢i thiéu khai quat

Nguwoi dong cap bat ngd xuéat hién: “Nay anh, céng ty da dwa ra
gia cudi cung cho thiét bi d6 chwa nhi?”

Ban: “Co r6i day, néu truy cap vao trang web du an, anh sé nhin
thay gia mai.”

Nguoi dong cap bat ngd xuat hién: “Duwoc roi, t6i sé& xem. Cam
on nhé!”

Ban quay tré lai v&i céng viéc.

Kich ban 3: Tri hoan

Poéng nghiép bat ng® xuat hién: “Cau c6 rdnh mét phat khdng?”

Ban: “Chao, c6 chuyén gi thé?”



DPdng nghiép bat ngd xuét hién: “A, t6i khdng thé giai quyét duoc
trwdng hop cta Petro D. Trwée day cau da gap tinh hudng nao thé
nay chua?”

Ban: “Roi, Judge Winstom hay Ninth Circuit ay.”

DPdéng nghiép bat ngd xuét hién: “Cau cé thé néi cu thé cho t6i
biét dworc khong?”

Ban: “DT nhién r6i. Téi c6 mdt vai y twédng danh cho cau. Nhwng
khéng phai bay gio. Toi phai lam mét sb viéc trwdc da. Hen cau 10
gi® sang mai nhé? Hay hdi luat sw cta cau vé tai lieu. Nho nghién
ctu chung trwéc dé ching ta co thé dwa ra quyét dinh chinh xac
nhé?”

Véi ddng nghiép, ban khéng can thiét phai xin 16i vi sw tri hoan
ctia minh va hoan toan binh thwérng khi ban yéu cau ho nghién ctru
trwdc van de.

Kich ban 4: Phan céng mét vai budc tiép theo dé thuc hién
nhiém vu

Nguwdi dong cap bat ngd xuat hién: “Anh cé rdnh mét phut
khéng?”

Ban: “Thuwc sy t6i dang rat ban. Anh can gi?”

Nguwdi dong cap: “Téi c6 vai thac mac vé bao céo cla kién tric
sw nhwng cé ay di cdng tac sudt tuan.”

Ban: “Va...?”

Nguoi dong cép: “Trong khi ching ta hen ngan hang vao th
Sau.”

Ban: “A, nhung lic nay téi dang lam d& moét sb viéc. Thé anh da
biét ai la ngudi chiu trach nhiém phan viéc cda kién truc sw do trong
thdi gian ¢6 a4y vdng méat chwa? Anh c6 thé héi Art Macklin. Anh &y
cling tham gia cac cudc thdo luan va biét nhirng ngudi & ngan hang.
Téi sé& tim anh néu nghi ra diéu gi khac. Trong luc d6, anh cé thé
dwa ra vai huwéng giai quyét.”

Néu ban phai gidm séat nhirng ngwdi maéi dén, ban can giup d&,
hé tro ho trong khoang thi gian thir thach cta ho dé ho cé thé bét
kip v&i cdng viéc. Nhwng véi nhivng nhan vién nhiéu kinh nghiém
hon, ban nén yéu cau ho tw thyc hién nhirng céng viéc don gian.
Mot khi nhirtng nguwoi moéi cd dwoc mot vai kinh nghiém, ban cé thé
giup ho dat dwoc nhivng diéu hon thé bang nhirng cau hdi nhu:



« Anh/chi da hai ai vé diéu nay?

* Anh/chi c6 cau tra I&i nao khac?

» Tai sao khong nghi ra mét giai phap thich hop nao do va de
xuat v&i toi vao sang mai?

Kiém soat va diéu chinh nhirng viéc dang d&

Tiép theo la tinh hudng khi ban rat mudn giup d& nhwng lai khdng
phai 1a nguoi cé thé gitup d& duoc.

Pa chiéu mudn, va ban phai “cay” mét déng viéc dén han chot
trong khi Marianne, nhan vién copywriter (ngwdi viét 1o quang cao)
cta phong Quan hé cdng ching, xuat hién & clra:

Marianne: “Sép c6 ranh mot lat khéng a?”

Ban: “Nhanh thi dwgc. C6 chuyén gi thé?”

Marianne: “Anh da goi y cho t6i nén thu thap théng tin vé ngan
sach hoi dong thanh phd truwdc khi viét thdng céo bao chi nay. Toi
thay nhirng con sé nay that kho hiéu.”

Ban: “Hay noi vé né trong mwoi ldm phut sang mai nhé!”

Marianne: “Téi cho 1a chuyén nay can nhiéu th&i gian hon thé.”

Ban: “Thé thi dung |a van dé day. Hay nhé rang: cac div liéu vé
ngan sach chi nén dwa vao phan cudi clia ban théng céo. Vi vay hay
lam ndi bat ndi dung clia nd, phan tich di liéu ngan sach vé&i nhom
tai chinh dé t» dé lam sang té cac dw thao trong vong muoi 1am
phut. Bwoc chw?”

Trong tinh huéng nay, néu ban 1a sép cia c6 4y nhwng khéng
phai la mot chuyén gia tai chinh, Marianne c6 thé biét dwoc minh
nén hdi nhirng déng nghiép nao hoac cé ay nén tim kiém l&i khuyén
hay nhirng chi dan tir ai trwdc khi cd 4y dén gap ban vao ngay hdm
sau.

Xem xét lai sw lac quan cua ban

Doi khi, mét nhiém vu twdng chirng nhw mét diéu nhay hoa ra lai
khéng phai thé. Néu sau mét vai phat, ban thy anh huwéng dén thoi
gian cGia minh, ban cé thé néi v&i cap dudi: “Stephanie, thir 16i cho
t6i. Toi da twdng tim ra gidi phap cho van dé nay that dé dang.
Nhwng né thwe sw mat nhiéu thoi gian. Téi can phai hoan thanh moét
viéc trudc 10 gid, nén chi co thay phién khéng néu hoan cudc trao
ddi cha chung ta lai? Thanh thwe ma néi gior t6i khéng con thdi gian
nira.”



Stephanie c6 thé cdm thay that vong — nhwng bay gi& co 4y sé
nd lwc hon dé kiém tim gidi phap thuc té, do dé nhirng budi gap sau
cda ban tré nén hiéu qua hon. Van dé la cé ay phai thdi thuc no.

Ban can chi cho cip dwéi rang ho phai chuan bj that tbt, nham
ton it thoi gian hon cho nhirtng phé duyét ctia cap trén. Vi sép tiép
theo clia ¢ 4y co thé s& gap nhiéu khd khan hon ban.

TAO LAP SUY NHAY BEN DE GIAM THIEU NHO’'NG CUQC GAP
TUY TIEN

Ban hay tham khado tinh hudng dwdi day dé nhan thiy nhirng
diéu mot nhom cé thé hoc dwoc thdng qua viéc chu y t&éi cac thoi
quen.

Sau budi hoi thao vé quan ly thoi gian voi Alec Mackenzie, mot
quén ly bénh vién va nhém lam viéc hang dau cta 6ng da cé thém
hiéu biét vé théi quen cla ho khi ho thwe hién mét Nhat ky thoi gian
trong mét tuan. Ho kham pha ra rang minh da lang phi gan hai tiéng
ddng hé mdi ngay vao nhirng cudc trd chuyén bén I&. Ho da cung
lam viéc qua lau va rat kho dé nhan ra nhirng théi quen vé nhirng
gian doan ngdu nhién v&i tirng nguoi, bat c&r khi nao mét y twéng
m&i hay mot cau hdi xuat hién.

Ngac nhién vé nhirng diéu phat hién ra, ho quyét dinh thay dbi
toan bd “sw c&i m&” thanh “kha nang bi anh huwdng”. Ho khdong co y
dinh giam thoi lwong ma la sw ngdu nhién ctia nhirng cudc trd
chuyén. Vi vay, méi ngudi bat dau ghi nhé cac cau hdi khdng cap
bach, va bién né thanh mét vai cudc gap ngan hon méi ngay.

Trong vong hai tuan, céng cudc “ghi chép thdi gian” cho thay sb
lan noi chuyén cda ho da gidm xudng con 30 phut mdi ngay, va véi
ndi dung phong phu hon rat nhiéu.

Tiép theo, ho ddng y cho phép méi ngwdi cé nhirng khoang thoi
gian “déng ctra” khi ho cé thé thwe hién nhirng cong viéc wu tién ma
khéng bi lam phién. Ho sém quan ly dwoc hon 50% céac van dé va
san sang cho cac quyét dinh.

Sau do cac don vi va phong ban nhan ra réng ho da c6 dwoc cac
yéu cau va nhirng cau tra I&i nhanh chéng hon vi ban diéu hanh da
c&dm nhirng cudc trd chuyén “vu vo”.

S dung ngdn ngir co thé hoac d6 hoa dé bao hiéu su két thac



Néu mét Nnguoi dén tham ban vi mét ly do xac dang, hay bét thoi
gian trd chuyén véi ho. Ban c6 thé dirng day nhu mot dau hiéu bao
“da hét thoi gian trao déi”. Hodc bat dau chuyén tr mot tw thé dé
chiu sang tw thé bon chdn, 16ng ngéng khi dirng day va noi: “Bay gi®
hay noi vé phan cubi cung trwdce khi ban di”, hodc “Cam on vi da cho
t6i biét diéu do. Toi sé xem xét no, nhwng bay gid téi can...”

Néu vi khach lam gian doan ban van khang khang vai mau
chuyén khac, ban cé thé néi: “Téi rat mudn nghe nhiéu hon vé viéc
d6, nhwng ching ta cé thé tiép tuc sau gio lam dwoc khéng? Hién
gi® téi dang phai xtr ly mét cudc goi cua khach hang.”

Ké hoach hang ngay duwoc soan thdo va dan 1én bang dw an cua
ban Itc nay c6 thé tré thanh déng minh tét ctia ban. Ban c6 thé chi
vao ké hoach do6 trong khi tién vi khach cta ban ra vé.

Chan dirng ho ngay twr khi bat dau: Néu ban thdy mét nguoi
thich trinh bay dai dong, hay r&i khoi chd lam viéc, chao don vi
khach va dé nghi anh ta di cung ban dén noi ban dang dinh t&i trong
pham vi van phong. Ban cé thé noéi: “Di véi t6i nao va ching ta cé
thé trao ddi mot vai phat trén dwdng téi phong ké toan.” Thudng thi
nhirng ké doéng dai sé thich mét sw sap dat dé chiu hon nhuw vay, va
sé toi lam phién mét nguoi khac.

DPé nhirng vi khach clia ban lam viéc

Néu vi khach vé tinh bd qua tat cd nhitng tin hiéu cta ban, hay
dé& nghi ho lam viéc. Chang toi tirng gap g& mot ngudi da phat trién
va ap dung phwong phap nay. Anh ay ludn cé sdn mét thw muc
chira dwng nhirng cdng viéc t& nhat ma anh 4y c6 thé dwa cho déng
nghiép mdi khi ho khéng nhan thay nhirng dau hiéu két thuc. “Truwdc
khi néi chuyén, téi c6 mét vai céng viéc can dwoc hoan thanh ngay
bay gi&. ” Anh noi.

“Trwée khi ching ta bat dau trao déi, anh cé phién néu giup toi
thu thap nhirng théng tin nay? D& t6i chi cho anh cach lam.”

Sau d6, vi khach nay s& sém nhac dén mét cudc hen & noi khac.

Hay bao vé nhirng wu tién clia ban

M6t sb ngudi coé s& trwdng la lang 18 va kin dao thoat khdi mét
nhém ngay ca khi ca nhém dang lam mét viéc gi d6. Ho mim cuwdi,
nhan vai nhw thé mudn noi: “Thuc sy tdi cling chang biét 1am gi
trong tinh huéng nay,” roi than nhién quay lwng va bé di.



Khi vi khach doi héi sy tdén trong

Néu ban dang géap rat hoan thanh coéng viéc, hay td thai o va két
thic cudc viéng thdm. Sw thanh cdng sé phu thudc vao mbi quan hé
clia ban voi sép. Hay dé ngén ngir co thé chi ra rang ban dang

A ”

“ban” trong khi néi “giip d&”: “June, ching ta c6 thé trao dbi sau
dwoc khéng? Toi rat mudn biét rd hon van dé, nhwng lai sap bj tré
dw &n nay rdi... t6i cling biét Ia anh sé& can thdng tin nay cho budi
hop chiéu nay. Thiv 16i cho t6i khi d& khdng noi vay ngay tir khi bat
dau.”

Khi ban chinh Ia vi khach bét ngdr ghé tham

Néu ban dang & phong ctia sép va cudc ndi chuyén dang tréi di
mot cach mét kiém soat, hay néi: “Th 16i cho téi vi da 1y di bao
nhiéu la thoi gian cta anh. That vui khi néi chuyén v&i anh, dén ndi
quén mat ca thoi gian.” Hoac “T6i con mét vai thir khac danh cho
anh & trén mat ban day va t6i thwe sy can phai tré lai do roi.”

Sau do hay dirng Ién va linh di.

Pai v&i nhirtng 6ng chi va cac nha tw van

That kho dé danh gia nhu thé nao la qua than thién véi khach
hang. Théng thwdng nhivng cudc noéi chuyén cdi m@, gan giii dang
xay dwng mét méi quan hé sé mang lai cho ban nhitng ban hop
ddng trong nam téi. Twong tw nhixng ky nang khac cda ban (dy bao,
lap ké hoach, tao dwng mdi quan hé, quang ba), giao tiép xa hoi
cling 1a mot k§ ndng ma ban c6 thé phat trién va cai thién dwoc cing
v&i kinh nghiém cua minh. Cling nhw khi 1ap ké hoach cho nhirng
chién lwgc khac, ban nén xem xét nhirng ky nang giao tiép xa hoi va
tao dwng mdi quan hé cta minh.

Sw nhan thirc la chia khda, vi vay ban can ghi chép lai thdi gian
trong ngay phuc vu cho viéc giao tiép xa hoi, dac biét khi céng viéc
kinh doanh cta ban phat trién va thoi gian cta ban tré nén eo hep
hon bao gi® hét.

Thr nghiém v&i nhém “Thoi gian yén tinh”

Khi mot sb cong ty thiét 1ap “Thoi gian yén tinh” trong toan bd t6
chirc, ho sé dat dwoc thanh qud dang ké trong san xuéat. Nhirng
nguoi bén trong td chirc nhét tri rang nhirng cudc goi ndi bd hay cac
cudc viéng tham bat ngd khéng dwoc phép dién ra trong khoang
thei gian d6, ma chi danh riéng cho cac ké hoach can duwoc tap



trung va khéng bi gian doan. Néu nhw Thoi gian yén tinh dwoc [én
ké hoach vao mét thoi diém khéng qua ban ron, va néu mot ngudi
hé tror tbt nhan mot vai cude goi dén thi khach hang hay ngudi ngoai
khéng bao gi® biét dwoc rang do 1a “Thoi gian yén tinh”.

Nhwng, ciing gibng nhw tat cad cac sang kién, mot vai nguoi
(thwérng 1a nhirtng ngudi trong cudc) sé bat dau cat xén quy trinh, hé
thdng (“Do 1a van dé cuaa toi va téi chi can mot phat théi...). Nhw vay
thi mé hinh Thoi gian yén tinh sé dan bj pha v&. Birng nan long.
Ngay ca khi ban can lam md&i va lam sbng lai “Thdi gian yén tinh”,
dirng bé roi no.

TIEN HANH KE SACH PHONG THU CUOI CUNG

Pa khi nao ban thdy héi han vé viéc di sém vé mudn, hay tham
chi bd qua bira trwa cia minh chi d& c6 mét vai phat suy nghi? Hay
coi chirng nhirtng sy hy sinh d6. Mot khi moi ngwdi nhin thay 6 t6
cua ban & bai db xe, tr sang sém cho dén tdi muén, ho bat dau lam
s&m va vé mudn dé chiém dwoc thdi gian cta ban. Ho rat déng
trong khi ban chi c6 mét minh. Thay vao d6, hay thtr mét trong sb
nhirng lwa chon sau:

Hom thw: Hom thw d& dwoc nhéc toi (chwong 5), nhwng chang
chi 1a giai phap ky thuat don gidn ma ho s dung dé& phuc vu cho
tinh huéng th& hai dwoc nhac toi.

» Dat mét hom thv & bén ngoai van phong clia ban sao cho that
ndi bat d& moi ngudi co thé dé lai gidy t& va nhivng th&r khac. Trong
hom thw nay, hay ghi ré thoi gian ban hira xem xét nhirng gidy to
do, nhd vay moi ngudi sé biét khi nao ho can lwu tam.

« P&t mot hom thw cé khoa dé& moi nguwdi co thé “dwa tan tay”
nhirng tai liéu nhay cdm ma khéng can gap ban.

Bao vé thoi gian va cdng viéc cua ban. Mot s chuyén gia cao
cap tiép nhan tat ca cac cudc hen véi nhém c6 thAm quyén va st
manh cla nguwdi yéu cau. Theo cach do, ho co thé rdi di khi ho budc
phai lam vay ma khéng can phai “dudi” mét vi khach nao.

TU DANH GIA

Ban c6 thé danh gia dwoc kha nang thoat khéi chiéc bay dbi pho
v&i nhivng vi khach ghé tham béat ngd bang cach nao? Ty danh gia
dwa trén nhirng cau héi dudi day; sau do lap lai trong vong 30 ngay
bat dau tlr bay gid. Chi can tra 1o Co/Khéng.



Cau hai

Haém
nay

30
ngay

1. TGi ap dung “theri gian mér clra” v nhom cla
minh va sap xép cac cudc hen v&i hau hét nhimg
vi khach viéng tham khang khan cap.

2. Tai hoan thanh nhigm vy bt e khi ndo co thé,
hodic ghi chu lai cong vigc dang lam d& trude khi
tap trung vao mét sir gian doan.

3. Trwrére khi b cudn vao nhirng sir gian doan I, thi
d# hoi vé nhirng digu giup t6i danh gia nhing wu
tién va khodng théi gian.

4. THi dat ra gidi han théi gian cho nhirng gidn doan,
sag d6 hét strc chi y vé nhirng khodng thiri gian
ngan.

5. Vi tat ca nhan vién cAp dwdi, déc biét 1a nhin
ngudi moi, oi héi ho da nd lyc gidi quyét van dé
nhwr thé nao trudc khi tim kiém I khuyén cia toi,

B. T8i ddm béo rang ch lam viéc cla minh ¢ thé thi
thiéu héa nhirng gian doan ngéu nhién,

7. Wi tw cach ngudi giam sat, t6i gei y nhom
v& “Theri gian yén tinh”, khi mat thanh vién cla
nham chi cd vigc trec dién thoai con nhikng thanh
vién khac cd thé tap trung vao cong viéc cia minh
trong mét gidr.

Két qua




Chwong 20: CO GANG QUA sUC

Néu ban dwoc sinh ra v&i nhiéu may man, day tham vong, nang
lwong va tri théng minh, ban cé thé tré thanh “nhan vién cwng” cla
nha quan Iy va Ia “nhan vién cwng” cla cap trén véi hang ta cong
viéc can xi ly. Src manh cla ban cé thé dwoc duy tri subt sy
nghiép. Nhwng néu nhirng dwc tinh trén bi lam dung qua da, ban co
thé bj day dén chiéc bay thoi gian cudi cung trong chudi nhirng chiéc
bay thdi gian cla ching téi — ¢ gang qua surc.

TRO NEN MET MO

Ban da bao gi& dat dén diém ma moi nguoi tiép nhan nhiém vu
phuc vu ban nhv mét sy ban on? Ban c6 lam cho moi ngw¢i hanh
phic? Ban cé cho phép minh giét chét cac wu tién quan trong bang
cach thuyét phuc ban than rang “né can phai dwoc hoan thanh du
bat c gia nao”?

Tinh trang nay kéo dai bao lau ri?

Trong an ban th(r ba cia Kiém soat thdi gian — Chu toan moi
viéc, Alec Mackenzie da nhan dinh rang cach ma ching ta quan ly
ban than va thdi gian ctia minh, cho du Iam né tét hon hay x4u di,
dang bi roi tung trong moét chiéc kinh van hoa phtrc tap cda cac hanh
ddng va phan &ng lién két va dwoc moi ngudi hiéu hét sirc mo' hé.

Khi bi d& nang b&i qua nhiéu yéu ciu, cac nhan vién tan tuy sé
phat trién theo hwéng vé td chirc. Thdi han thi bj 1&. Sy phan cong
cong viéc that bai bdi khong thé cé du thoi gian dé dao tao béat ci ai.
Nhirng nguwdi cb gang quéa nhiéu sé bj mat diém tua.

Nhwng néu phan viéc clia ban quéa nhiéu, qua mo hé va t& nhiéu
ngudn khac nhau, ban c6 thé déng y cho dén khi tw mang vé cho
minh sy that bai, suy sup. Néu nhw ban vira tham vong lai vira nang
nd, ban sé lién tuc roi vao tinh trang mat phwong huéng, roi tw hoi
ban than rang ban c6 nén phuc tung nhitng yéu ciu cta ho hay
nhirng wu tién cua chinh minh.

Nhiéu kha nang ban sé Iwa chon phuc ting ho va dén nén nhirng
nhu cau cla ban than hang gi®! Mét khi ban tin rang moi thir phai



hoan tat! Ngay bay gid! B&i chinh ban! Ban sé roi vao cai bay cla
sw cb gang qua surc.

THAN TRONG VOI THU NGHIEM TRO THANH “SIEU NHAN”

Céac nha quan ly & ca hai gi¢i déu c6 thé tré thanh nhirng con
moi cho tham vong. N6 khéng phai 1a van dé cla riéng dan éng.
Trong &n pham trwédc clia cudn sach, Alec Makenzie da viét:

“Cac nir siéu nhan” phai vira la nhirng ba chu nha, Ia mét nguwoi
ban doi, va la nguwdi me trong thdi gian ho & nha, trong khi van phai
canh tranh trong céng viéc v&i nhivng dbi tdc nam gidi co loi thé vé
kinh nghiém, hang loat sy ddng vién, hé tro va sy thién vi tran lan.
Phu ni¥ phai lam viéc chdm chi gap déi dé dat dwoc mét niva thanh
cong trong khi dwoc tra it hon ba lan.

D6 Ia nhirng nhan dinh ctia Alec chir khdng phai cua t6i. Nhwng
hau hét phu nir déu nhan ra hoan canh cta chinh minh.

TIENG NOI THYC Sy

Nha quén ly quy trinh Andrea Cifo, da nhin thdy tham vong cla
tudi tré thdng qua lang kinh ca nhan sac nét.

Cha t6i qua d&i ndm t6i khodng muoi tam tudi. Ong da ludn ndi
vé niém khao khat dbi v&i rat nhiéu thir ma éng dw dinh thwe hién
khi nghi hwu.

Sau do 6ng qua doi, ba thang trwéc khi nghi hwu — va éng da
khéng bao gid c6 co hodi dé lam tat ca nhirng diéu doé. Sy ra di cla
éng chinh 1a déng lwc dé tdi cd gédng hét minh: Chac chén rang toi
da lam tat cd moi th minh mudn, hodc dbc sc lam viéc dé dat
dwoc tat cd moi muc tiéu. Téi da ngu rat it: diéu nay co nghia la toi
c6 hang ta thoi gian dé lam viéc.

T6i dat ra nhirng muc tiéu cao ca cho cudc d&i minh va dat dwoc
ching & tudi bén muoi. Tré tréu thay, chinh diéu nay da mang dén
cho t6i hang loat cudc khing hodng. Téi cdm thay cé diéu gi dé
khéng can bang va thy chénh vénh nhw khéng con diém twa.

Sw khing hoang trong cudc sbng ay da dwoc nhan déi voi mot
tai nan 6 t& nghiém trong, nhwng co 1& day l1a diéu tot nhat da tirng
xay ra trong cudc sdng cla téi. Tai nan thira séng thiéu chét ay
chinh 1a chéat xuc tac khién tdi nhin nhan lai gia tri ca cudc sdng. Toi
nhin lai tat ca cac thanh qua cla minh ma khéng hé hoi tiéc.



Tuy nhién strc hap dan cla sw cd gang vi loi ich cla riéng minh
da bj day Iui. Sau tai nan tdi da cé nhirng y twdng ddt pha méi mé
dé theo dudi. Ngudi ta da noi rang t6i sé khong thé di lai duwoec.
Nhwng t6i dang bu¢c di tré lai.

Nhirng nhan tai, ca phu n 1an nam gi&i, can phai than trong khi
lam kiét qué ban than nhw thé tat ca cac muc tiéu déu dwoc danh
gia cdng bang. Cudc song that ngadn ngli va chiva dwng day ray
nhirng bat ngo.

Qua nhiéu viéc phai lam trong khoang th&i gian qua ngan ngui

Ap Iwc thoi gian lién tuc sé lam tang vot ndi cang thang trong
ban. Néu hém nay ban lam viéc muén chi dé slra nhirng 16i da gay
ra do qua mét mai vao tdi hdm trwdce, sw that vong sé sém chén vui
ban. Khi sw cang thang leo thang, sirc khée cla ban s& gidam sut
mot cach vo hinh nhung khéng hé bi xoay chuyén khi ban tré nén
ngdt ngat.

Néu cbng ty cua ban chiju strc ép tr sy canh tranh hoac tir cac
diéu kién khac va budc phai giao nhiém vu hét tudn nay dén tuan
khac, ban dwdng nhu sé khdéng thé phuc hoi nang lwvgng cho ban
than chi don gidn bang cach st dung phong tap cta cong ty.

Ban c6 thé g& bd nhirng diéu gay hai d6 bang viéc sao chép
céng nghé, dém dén mudi trwdc khi trd 10, thoat khdi sy céng
thdng, choi nhac nhe nhang, uéng thuéc huyét ap theo dung chi
dan. Nhwng tat ca nhirtng hanh déng nay, khi con hivu ich, c6 thé tri
ho&n mét vu nd khong thé tranh khoi.

Sé tét hon bao nhiéu néu né cé thé chuyén thanh nguén nang
lwong clia ban va ngan nglra cang thang. Tat nhién ban khéng thé
hoan toan loai bé dwoc ap lwc. Nhwng ban cé thé chu y va ngan
chan nhi*ng hanh vi nay va tw nhd rang ban loai bd cac thoi quen
mu quang: Yy niém khdng con hang ta céng viéc la da tét roi, y niém
réng lam viéc cham chi va dat dwoc thanh qua chinh la muc tiéu
hang dau.

Kiém ché ham mudn dé ching té ban than

M6t nha kinh doanh rat thanh cbng va cham chi da xuat hién tai
mot trong nhirng chudi hoi thdo cla ching t6i (dwoc chong va sép
cta cb 4y khich I& nhiét thanh). Trong bén nam, cé Ay lam viéc tw 7
gi®& sang dén 7 gio tbi, va cdm thay réat t6i 16i vé nhitng cong viéc



con gac lai chwa dwoc hoan thanh. Nhwng cé éy da hoc dwoc
nguyén tac thiét 1ap cac wu tién, va bat dau thwe hanh chang that
can trong. M6t hédm khéng lau sau cudc héi thao, c6 nhin ban lam
viéc ciia minh, luc 8y da 5 gio chiéu va cac nhan vién cla co bat
dau roi céng ty. Co nhin lai ké hoach hang ngay cta minh, cé da
hoan thanh nam trén sau muc tiéu dat ra va tw nhd v&i chinh minh:
“Thé 1a du roi, gi& 1a luc vé nha!”

Nhwng lo 1dng nhen lé&n trong ¢ khi chuan bj ra vé, cd lai chat
day tui bang nhirng tai liéu cho céng viéc vao thlr Sau. C6 dirng lai
lan nira va tw héi: “Tai sao minh lai 1am nhirng viéc nay? N6 & mirc
wu tién thap nhét, vi thé co thé 1am sau ma.”

Khi ¢6 ay vé t¢i nha dung gid, khdng mang theo cép tai liéu cla
minh, chéng ¢d héi: “Co diéu gi khdng 6n w?”.

“DT nhién 1a khéng”, ¢d hao hirng dap. “Moi thir dang rat tuyét.
Tai sao vo chdng ta khéng ra ngoai an t6i nhi? Chung ta kiém ciing
kha ma.”

Vi vay ho da ra ngoai dung bira, va thwc sy tan hwéng budi toi
hém &y. Sau khi ké lai chuyén nay, c6 4y noi vdi Alec rang téi hém
do c6 cdm thdy 6n hon nhirng nam trwdc dé ngoai trir sw run ray
ban dau vé toi 16i. V&i ¢d, do thue sw [a mot bwde ngoat.

Chu nghia lac quan: mét wu diém qua mdrc

Vi giam dbc diéu hanh th& hai & trong tinh trang kém tét dep
hon. Hay chd y dén nhivrng diéu sau:

M6t nguwdi ban khac cia Alec Mackenzie, chu doanh nghiép
ddng thai 1a cha tich mot hiép hdi xuyén quéc gia & chau Au. Anh ta
thich c6 thanh danh va dwoc moi ngw®i thira nhan nhu mét vi chu
tich, nhwng cling ch® doi dén khi két thic nhiém ky dé co thé quay
lai cham chuat cho céng viéc kinh doanh cda minh. Tuy nhién, khi
thdi gian dén, khéng c6 mét rng ¢l vién sang giad nao xuat hién.
Ban bé thuyét phuc anh gitr chtrc thém maot nhiém ky nira. Banh vao
long trung thanh va céi téi trong anh, ho da nhan rang anh la ngudi
duy nhét c6 thé duy tri t6 chirc nay.

Chéc chan rang nang lwc va kinh nghiém cia anh cé thé giup
anh quan ly tét céng viéc. Va anh da dong y gilr chirc thém mot
nhiém ky nira. Qua mudn mang, anh nhan ra rang minh da cd gang
qua suc khdéng dung thoi diém. Viéc kinh doanh clia anh da thyc sy



bi bd bé, tut hau so v&i cac dbi thu. Cudi cung, anh budc ldong phai
tr bd nd va bat dau kinh doanh & mét Iinh vwe lién quan. Cai bay
anh mac phai 1a da qua tw tin, anh cho rang minh c6 thé l1am tat ca
chi can cb gang hon.

CHU NGHIA HOAN HAO

Thuc té, hay cung thdng than xem xét tirng phan mét cia chd
nghia hoan hdo. Ban c6 thé dé 16i cho nhirng thiéu sét ctia minh. C
gang dat dén sy hoan thién do t6 chat &n sau trong ban than méi
nguwoi, nhwng nd ciing dwoc tiép thu qua l&i néi va vi du. Ban da
nghe noéi dén mét nguyén tac kinh dién: “Néu diéu gi d6 dang duoc
lam, thi né dang dwoc lam tot.”

Néu ban dang cb géng dé duy tri quan diém dung dan cta minh,
hay dbéi nd thanh: “Néu th gi d6 dang dwoc lam, né dang dwoc lam
tét nhw 1a nd xirng dang dwoc nhw vay.” Cach ndéi dau két hop voi
cdm giac tham kin clia ban rang khéng ai cé thé 1am viéc do tét nhw
ban, c6 thé budc ban phai kién tri theo dudi cac tiéu chuan chinh xac
cia ban than. M& rong hon y twdng nay. N6 sé& dan ban dén suw
quan ly vi mé, va cubi cung la dan dén that bai.

Hay hoc cach yéu thich cach néi th& hai. Chap nhan mot két qua
hop Iy va vira di dé ban cé thé tiét kiem ngubn ndng lwong dang
kinh ngac cho nhirng co héi cao hon.

Thoi diém ma ban hoc dwoc rang diéu nay that khé khan ciing
chinh 1a khi sép hay khach hang cltia ban bé qua céng viéc ma ban
da dén hét tam huyét vi cho du né da dwoc thiét ké dé& quan ly bat
cl rui ro nao thi né da khéng con y nghia v&i ho, hoac dw an da bi
treot doc ttr mot vi tri nao do.

Bdn théi quen nguy hai cua tw duy

Trong céac cudc hdi thao kéo dai hang gio vé quéan ly thoi gian do
chung t6i t chirc, nhirtng nguwei tham dw tha nhan:

1. “Téi can phai that xuét sac, cho du la dwéi ap lwc, dé nang cao
gia tri ban than, nhwng nhirng ngwdi khac rd rang khéng quan tam
dén két qua. Ho ndi rang tdi da hanh déng qué trén, tham chi cho
dén ngay hém nay.”

2. “T6i khdng mudn giao pho cdng viéc cho bat cr ai, tham chi la
t6i thay thiéu niém tin vao ngwdi khéac, thiéu kinh nghiém khi giao



phé nhiém vu, hodc 14 khéng hai 1ong vé nhirng gi téi da lam trudc
dé va that bai.”

3. “Hau nhu tat ca cac ngay, t6i 1én ké hoach lam viéc qua strc,
v&i nhirng quan diém phi thwe tién rang cé thé hoan thanh duwoc rat
nhiéu viéc mdi ngay.”

4. “Cha nghia hoan hao da day t6i dén nhirng mdi quan tam vo
ich vao tiéu tiét va thwc hién lai moi viéc. Néu nhw tén téi gan lién
v&i mot nhiém vu, né phai that sy hoan hdo néu khong thi téi khéng
thé chju dwng duwoc.”

Thay dbi tw duy va hanh déng

Ban c6 thé |am gi dé thay dbi tw duy va hanh déng ciia minh?

1. Nhw chdng ta da thao luan & nhirng chuong trwéc, ban phai
x6a tan vién twdng rang minh cé thé lam viéc tét hon dwdi ap luc.
Con ngudi khéng thé lam viéc hiéu qua hon dwdi ap lwc, ma ho sé
lam viéc nhanh hon. Va diéu d6 c6 thé dan t&i nhirng sai sét, khi
phat hién ra thi da qua mudn.

2. Ban dirng cho rang “moi thir phai dwoc hoan thanh” - chi it 1a
khong phai béi chinh ban. Phan biét gitba mirc d6 wu tién cac nhiém
vu. Sau do, giao phd va chi bao nhirng cbng viéc c6 wu tién thép
hon cho nhan vién cla ban. Cho phép hoc hdi va thoi gian. Can
nhan ra rang két qua khéng thé qua cao néu sy wu tién thuc sy
thap.

3. V&i nhém cla ban, hay xay dwng mét tiéu chuan dé thdi gian
biéu chi ra mét cach chung nhét cac nhiém vu trung 18p, nho dé
nguoi yéu cau sé biét cach dwa ra cac doi héi hop ly. Dang thoi gian
biéu dé 18n mot website chia sé. Déng nghiép va nhirng ngudi yéu
cau sé tham khao né trudc khi lam phién ban.

4. Cudi cung, hay duy tri sy cau toan clGa ban cho nhitng nhiém
vy dam bao diéu do. Pwa ra quyét dinh than trong vé viéc két qua
phai t6t dep ra sao. Xay dwng cac tiéu chuan chét lwong cho cac
nhiém vu sbng con, sau d6 danh dau mc dd quan trong cla tirng
nhiém vu thédng qua céac la cd. May tinh cda ban sé chd y dén nhirng
diéu do.

TIENG NOI THYC TE

Kris Todisco, Giam déc mét cong ty dau tw, da tw day cho chinh
minh cach theo dudi cac nhiém vu quan trong. Co da thuc hién nhw



sau:

Tw danh sach day dd nhirng viéc can lam, t6i loc ra “mdt danh
sach ngan” nhirng viéc can lam trong ngay. Diéu nay giup t6i gilr
dwoc sy tap trung. Néu mot ngdy cla t6i két thuc sau khi hoan
thanh danh sach do, t6i sé vé nha va&i tam ly thodi mai, va danh thoi
gian dé& lam nhirng viéc tdi yéu thich nhat. Thi thoang téi phai rut
phich cdm dién va d& cho nhirng con chip roi & bat ky vi tri nao.
Piéu thu vi 1a dwéng nhw t6i 1a ngwdi duy nhat lo lang vé chuyén
nay. Nhirng quan ly cap cao cla t6i khédng bao gi®& phan nan ca.

DANH CHO CAC ONG CHU: QUAN TAM BEN NHI’NG NHAN
VIEN CHAM CHI CUA BAN

Nhiéu nguwdi néi vui rang ban than ho la nhirng ngwdi tham cong
tiéc viéc xirng dang nhan dwoc nhiéu danh hiéu.

Ho chia thanh hai nhom:

Doanh nhéan

Nhom dau tién — “ngudi dam mé céng viéc” — la cac doanh nhan,
mac du anh ta khéng lam thué cho ai ngoai chinh minh. Ban ¢6 thé
bat gap rat nhiéu ngwdi nhw vay ngay chinh trong van phong cla
minh, cé thé ngdi ban k& bén hodc tham chi ban thay anh ta trong
hinh dnh phan chiéu cta minh. Ban c6 thay ho c¢6 nhirng dac diém
dwéi day khong:

« Ho lam viéc trong hang gi® lién.

* Ho yéu cbng viéc.

* Ho dwoc sinh ra v&oi mot “siv ménh” mét trach nhiém.

Ho khéng phai la nhirng nguwdi tham cdng tiéc viéc. Mac du tat ca
nhirng nguoi tham cong tiéc viéc lam viéc trong thdi gian dai khéng
phai vi yéu nghé hay vi nhiém vu.

Nguwoi binh thwdng

Nhom thor hai la nhirng nguwdi binh thwdng, nhirng ngudi co
ngudn tai chinh bap bénh. Trong nén kinh té hién nay, rat nhiéu
nguwoi lao ddng tim kiém nhirng viéc lam thém gi®& hodc lam cong
viéc thir hai d& kiém sbng. Coéng viéc thir hai nay co6 thé bat dau Ia
mot “thwdc do tam thdi” — nhwng ganh nang sé tré thanh 1au dai néu
céac diéu kién khéng duwoc cai thién. Néu xoay x& tdt, ho s& cam thay
rat vui mrng, tham chi quén di mét mai.



Nhirng ngudi thuéc ca hai nhom tham vong cao nay co sic
manh ndi lwc dang ngac nhién, mac du cac doanh nhan co lgi thé &
day. Ho thwong 1am viéc trong nhiéu ngay, nhwng hiém khi biéu 16
s chan nan hay mét méi. Ho cdm thay vui vé v&i hang loat moi
quan tdm, cé& vé coéng viéc lan ca nhan. Ho an ngon ngd tét. Va
ngudn nang lwong doéi dao cua ho da thu hat nhiéu ngwdi san sang
uy thac, chinh thirc hoac khéng.

NHAN RA MOT NGU'Ol BAM ME CONG VIEC

Nhirng nguwdi tham cong tiéc viéc cling c6 nhitng khoang thoi
gian am dam. Nhivrng thoi quen bat di bat dich (nhw 1a nghién ruou,
nghién thudc, nghién game hay bat c sy 16i kéo nao) sé lam hao
tdn va gidm nang lwong hon 14 phat trién ho. D& thda man tinh trang
ban ron, nhirng ngudi tham coéng tiéc viéc da tw chén vui chinh ban
than minh vao nhirng nhiém vy ma hau nhw 1a mot théi quen va
ngdn thdi gian. Ho tw hao vé long trung thanh véi cdng ty nhwng lai
khéng nght t&i gia tri thwe sw clia cong viéc da ngdn hét cad mét ngay
ctia minh. Ho cho rang Iong trung thanh khdng mét madi cia minh sé
dwoc dén dap, nhw thé thoi gian ho lam viéc chinh la muc tiéu cua
cong ty thay vi két qua.

Cac 6ng chu ¢o thé lam gi?

Cac nha quan ly phai chéng lai nhitng ham mubn dé thwc hanh
liéu phap tam Iy ma khéng can gidy phép. V&i bat clr déng luc vo
thirc nao cua nhirng nguw®i dam mé cdng viéc, nhirng hanh déng ho
thé hién la diéu duy nhat ma ban — v&i tw cach la mot cip trén — co
thé giup d& ho. Cac hanh ddng con nguoi thé hién dé dang bj phat
hién:

« S&r dung mét thoi gian rat dai dé& dat dwoc nhirng két qua
khéng quan trong.

« Tlr chdi ho&c khang cy khi ban dwa ra 1&i khuyén hay dé nghi
giup do.

Trong rat nhiéu cudc trd chuyén véi nhivng nha quan ly nan chi,
chung téi dwoc nghe ho phan anh vé mat trai cia chirng nghién nay
trong cac thanh vién nhom. Mét vai nguwdi néi véi chung toi:

« Nhirng nguwdi tham cong tiéc viéc nay danh nhiéu th&i gian hon
yéu cau — hodc tham chi ho dwoc cho phép trong mét sb trwdng



hop. Chung téi khdng mubén moi nguwdi l1am viéc & mdt ngdi nha toi
tam va vang vé. D4 la rdi ro an ninh.

« Ho tap trung qua nhiéu vao sw hoan hdo cla cac tiéu tiét, rat
lau sau khi céng viéc khéng can dén nhirng chi tiét dé niva. Sw ti mi
nay la khéng can thiét.

* Ho van ban rdn véi nhirng diéu vun vat, va khédng sén sang cho
nhirng nhiém vu maoi.

« Ho cdm dau vao nhirng céng viéc gidy t& da tao nén danh tiéng
cda ho trudc dé, va tlr chdi ddm nhiém bat cr diéu gi.

C6 18 nhan thirc nay da dan cac nha quan ly t¢i sy thay déi dan
dan trong viéc tr chdi lam viéc chadm chi va trung thanh. Ho sé
khéng con nhin thay sw cong hién & nhan vién khi ngay ngay ho roi
cong ty v&i mot chiéc cap chéat day tai lieu hodc nhirng nguwdi dén
cong ty vao cudi tudn dé don dep. Ngwoc lai, nhitng ngudi nay dang
dwoc nhin nhan, khéng phai 18 mot ngwdi ndm bat nhanh, ma nhw
moét ngudi lao dich, c6 kha nang bd I& cac co hdi cia cbéng ty, vi
ngwdi d6 da tap trung vao nhirng diéu khdng can thiét, tich tu cong
viéc, tr chdi giao phd, Gy thac va so phai dao tao hay phat trién
nhan vién cua minh.

Chéc chan rang cac nha quan ly cap cao van danh gia cao
nhirng nhan vién danh thoi gian can thiét dé giai quyét mét cudce
khiing hoang hiém gap. Nhixng éng chi tét bung sé chuan bi pizza
va mon trang miéng cho nhirng nhom & lai muén. Ho danh gia cao
mot nhom chung swre dé dat dwoc nhirng két qua vwot troi. Ho dwoc
tuyén dwong va khen thwéng cho nhirng c6 gang nay.

Nhuwng nhirng 6ng cha tot cling blet rang sy mét moi dé co thé 1a
mam mong cla nhirng sai Iam dang xau hd, la hau qua cua su slra
chira té nhat, chan ngat va niém ty hao ré tién. Vi vay, rat nhiéu nha
lanh dao sé ndi khi d@ mudn: “Théi nao, moi ngwdi, chung ta hay ra
khéi day! Nghi ngoi va hay tré lai lam viéc v&i day ndng lwong vao
ngay mai.”

TU DANH GIA

Lam thé nao ban danh gia dwoc kha nang thoat khoi cai bay “co
gang qua sc’? Ty danh gia dwa trén nhirng cau héi dwdi day; sau
do 1ap lai quy trinh trong vong 30 ngay. Chi can tra I&i Co/Khong.



Cau haoi

Hom
nay

30
ngay

1. Khi tdi (hodc nhom) bi qua tai, toi tw héi ring cach
thire clia chiing 16 ciin vu viét dén mirc ndo mdi
co thé dat dwere cac tidu chuan vé chat lvgng/sé
Irgng.

2. T6i kiém tra mire d wu tién va ky han trirée khi bt
tay vao mit chng viéc mdi,

3. T&i nghiém tic dat cau hdi cho cac hoat déng
khing mang lai két qua gi cho myc tiéu: 1i sé tri
hoan hay tir bo ching.

4, “Nhigém vy cép béch nay 14 clia ai?”, ching ta by
hdi ban than khi bj &p phai thirc hién mét cong vige
durgre Oy quyén nam ngoai ké hoach.

5. Toi phac thao hai danh sach cac nhigém vy phai dat
t&ri d6 hoan hdo, va cac chng viéc oo thé dugc xir
Iy ngay véi nhimg tiéu chudn 1ong hon.

&. Khi dat dugre nhirng muc tiéu hang dau trong ngay,
t6i cho phép minh vé nha béi y thire dwere rang sy
mét mdi s& phat sinh ra céc sai lam.

7. Vi b cdch mét nhé quan 1y, t5i dp dung “ligu phap
tam Iy" véri ngudi lao déng, va thay vao d6, huén
luy&n ho trén nhivng didu kién co ban cla cac
hanh déng quan sat dugc,

Két qua




Phan lll: LOI KET



Chwong 21: NH’NG BAI HOC KINH NGHIEM VE QUAN

LY THO'I GIAN

Tw lic bat dau doc cubn sach nay dén gio da cé bao nhiéu ky trc
lwot qua tam tri ban méi khi dén véi nhirtng cau chuyén cla ngudi
khac? Cé bao gi® ban nhan ra la minh cling mac phai nhirtng “théi
xau” ma nhirng nguwdi tham gia cac cudc khdo sat cia ching toi
dang phai hét strc nd lwc dé thay déi?

Tw luc nhan dwoc phan hdi tr ho, ching téi rat bat ngd trudc
cac nhan xét thanh thwc vé “nhirng théi quen tét” ma ho da ap dung
trong cong viéc — nhirng thdi quen da &n sau bén ré trong ho tir rat
lau réi nhe céng stre clia 6ng ba, bd me, thay cd, ngwdi hwéng dan
hay cép trén clGa ho. Nhitng mén qua d6 da khéng hé bi lang phi;
nguwoc lai né con dang truyén cdm hirng cho rat nhiéu ngudi trudc
khi ching dwoc truyén lai cho cac thé hé ké tiép trong gia dinh va
duwoc chia sé voi nhirng déng nghiép méi & noi lam viéc.

Diéu dang ngac nhién 1a khdng ai trong sb cac dbi twong diéu tra
nay tirng gdp nhau trwéc day. Khéng ai trong sd ho biét nhirng
nguwdi kia néi gi cho dén khi ho doc cudn sach nay, gibng nhw ban
vay. Vi thé nhirng nhan xét nay hoan toan mang tinh bét phat, dwoc
glri dén cho chung t6i qua email v&i tat cad tdm Iong, dung nhw
nhirng gi cac ban sé& doc dwéi day. (Ban ciing c6 thé tham gia vao
cudc dbi thoai bang céach tra I&i phiéu diéu tra & cudi chwong nay.)

Diéu cudi cung: Chung t6i da moi tat ca nhirng dbi twong tham
gia cudc khao sat ty gi¢i thiéu dung nhw nhirng gi ho thwe sy nhan
thirc vé ban than — dac biét [a nhirng diéu lién quan dén viéc quan ly
thei gian. Ban sé& nhé ra ho qua mét sé nhirng phan héi trudc day
va bay gid sé& hiéu thém vé ho.

NHONG MON QUA BUQC KE THUA

Cau hdi: “Quan ly théi gian cé tdm quan trong nhw thé nao trong
cudc sdbng cta ban?”

KRIS TODISCO: M6t ba me c6 hai con dang & db tudi thanh
thiéu nién. Trwdng nhém N hwdng dao sinh AVID, ngudi phat trién



dodi ngl 1anh dao twong lai ngay tir hdm nay. Giam dbéc trung tam
dam béo chat lwong (QA) tai mot cong ty dau tw 1on.

Quan ly thdi gian bao quat toan bd cude sdng cla téi. La mot ba
me, lai phai di lam toan thoi gian, t6i s& khong thé xoay s& dwoc néu
khong biét quan ly thei gian. Cau hdi nay lam t6i nh¢ dén diéu ba
t6i, Helen, thwong néi: “Néu chau mudn lam dwoc viéc gi do thi hay
hoéi mot ngwdi ban ron.”

Khi con hoc trung hoc, téi rat hay “dam dao” véi mot nguwdi ba
nira cGa minh la Elizabeth vé cudc séng, vé nhirng gi t6i thich hoac
ghét vao thoi diém doé. Téi nhé rd ba da khuyén t6i nhw thé nao khi
t6i phan nan: “Kris a, ngoai chinh ban than chau thi sé chang cé ai
quan tam dén viéc lam cho cudc doi chau tét dep hon dau. Néu
chau khong thich séng nhw bay gi® thi hay thay déi né di.”

L&i khuyén &y thwe sy da lam thay dbi cudc ddi toi. Téi bat dau
twdng twong ra nhirtng két qua cubi cung ma téi mudn co trong
nhiéu tinh huéng khac nhau, va téi 1én k& hoach dé dat dwoc chang.
May man thay Ia t6i da tré nén kha thanh thao trong ky nang lap ké
hoach va diéu nay da giup ich rat nhiéu cho sy nghiép cua téi &
Trung tdm bao dam chéat lvgng (QA).

ROGER NYS: Giam déc khu vyc clGa Vién Y hoc Howard
Hughes. Mét “6ng bd gid” nhin nhan lai thé gi¢i véi ddi mat cia mot
dra tré 5 tuoi.

Quan ly thoi gian rat quan trong — dac biét la khi trong nha co
mot dra nhd 5 tudi. Ky nang lap ké hoach cé vé nhw da &n vao mau
t6i. Toi thich lam viéc theo quy ¢, gan nhu la theo mét dwéng thang
bang. Vi du, hoc lai may bay va lay bang phi cdng dbi véi ti that 1a
dé dang, vi t6i ludn ludn thich st dung danh sach quan ly céng viéc
va lam moi viéc theo tw duy logic “néu-thi”. T6i rat mong la cé thé
truyén lai cac kj ndng dé cho ngudi khéac.

BART DENISON: Mét 6ng bé day kidu hanh, mét ngudi subt doi
hoc hdi, va 1a giam dbc kinh doanh ctiia mét cdng ty san xuat phan
mém may tinh I&n.

Téi 1am viéc toan thoi gian va ciing di hoc toan thoi gian, 1a bd
cla ba da tré tuyét voi va rat hiéu ddng. Hai vo' chong téi ltc nao
cling khé s& dé quan ly dwoc quy thdi gian ctia minh.



Téi da hoc xong bang clr nhan dau tién va maéi dang ky hoc thém
hai chuyén nganh nira. Sau khi c6 ca hai tdm bang, t6i mudn hoc
thac si vé quan ly ky thuat. Bung vay, t6i da co thé thu xép cong viéc
vé&i hau hét khach hang va cép trén ma khéng mét nhan vién nao
cua téi phai lam viéc hon 45 tiéng mot tuan.

TERRY SPENCER: Tr¢ ly giam dbc. La ba va ciing 1a nguoi
cham séc mét diva chau trai bdo bdi. (B6 me chau dang bénh nang.)

Quan ly thei gian quan trong nhw thé nao w? O chd lam, téi ludn
c6 s&n cach dé thu xép cac viéc wu tién hang ngay voi tan ba 6ng
chd. Con & nha, thoi gian tré nén thiét yéu hon bao gior hét ké tir khi
dlra chau trai 5 tudi Daniel cua t6i, dén sbéng v&i chang t6i gan mot
nam nay. Thoi quen va sw nhéat quan gilp chung téi hoan thanh
duwoc cac cdng viéc can thiét vao bubi tdi nhw an tdi, tdm rira, xem
phim. Thang bé la mét da nghién phim anh véi mot bd swu tap
DVD kha kha, va né con thich nghe ké chuyén truéc khi di ngd niva.

Téi cd gang dat ra gi¢i han vé thdi gian vao bubi téi, nhwng ciing
mudn cho né tw lwa chon. Néu né dang xem phim ma mubn di ngu
mudn hon mot chut thi téi bat né chon “xem phim tiép thi théi doc
truy@n”. Chac chan Ia né sé chon doc truyén!

Vao cudi tuan t6i ciing dung cach “chon mét trong hai” do, khi
chang t6i dang chuén bj di thdm me né. Néu né dénh dang, nd budc
phai dwa ra sw lwa chon cia minh sao cho chung t6i c6 thé ra khai
nha dung gio.

Thang Tam vira roi Daniel da di nha tré. Trong nam hoc, éng
chau (cau chua phu hé cho 6ng) da dan Daniel t¢i tham gia cac hoat
ddng ngoai khoa, dwa né dén trwdng, di kham sirc khde hodc kham
rang trong khi téi di 1am. Chung téi 1 mét trong s6 nhivng “6ng ba
lam cha me” phai hoc cach xoay x& va&i thoi gian eo hep va phai lui
dw dinh nghi hwu cGa minh lai. Cho dén nay, moi viéc van tét dep
v&i chung to6i.

Cau hdi: Néu ban ludn luén 1ap k& hoach hodc dat ra muc
tiéu, ban da hoc dwoc diéu nay nhw thé nao?

TERRY SPENCER:

T6i da hoc dwoc rat nhiéu diéu tr me t6i; ba 1a mot ba me don
than lam viéc toan th&i gian va déi khi lai nhan mét céng viéc lam



thém. T6i khdng biét sao ba c6 thé lam dwoc nhw vay, nhuwng t6i hoc
dwoc nhivng diéu tét nhat tw ba.

TOM STOTESBURY: Thuyén trwdng mdt déi thwong thuyén cia
My. Nha dia chat hoc, nha ngdn ng® hoc va 1a mét ngudi rat yéu
thién nhién vang thén da.

T6i hoc dwoc cach 1én ké hoach va dat ra cac muc tiéu khi suy
nghi vé nhitng hau qua dé lai luc t6i gdp that bai chinh trong viéc do.
T6i ludn c6 mot danh sach nhirng viéc can lam hang ngay dé cé thé
tap trung vao nhirng viéc wu tién va cap bach.

VICKY FARNSWORTH: Thw ky cho mét nhém bac si diéu tri va
quan ly cua cong ty Health Alliance Hospitals.

Téi da 1am céng viéc hanh chinh 1au réi, va dbéi véi viéc lap ké
hoach, t6i da str dung moi phuwong tién - ttr cac cdng cu dién tir tich
hop trong Outlook cho dén chirc ndng nhac viéc va cac phiéu luu
triv. T&i sl dung chung dé theo sat nhivng ké hoach cé thdi gian chi
tiet.

T6i hoc cach quan ly thoi gian tir khi la thanh vién cua IAAP
(Hiép hdi chuyén gia quan tri qudc té) va toi doc rat nhiéu vé kinh
doanh. Nhirtng diéu td6i hoc dwoc tlr cubn sach trwéc cla Pat
Nickerson, Managing multiple bosses (tam dich: BPwong dau vaéi
quén ly da cap), van rat hiru dung.

RICHARD SHIRLEY: Quan ly céng nghé théng tin dan sy lam
viéc cho quan doéi & San Diego.

Khéng phaéi ltc nao t6i ciing 1ap k& hoach nhung téi da dat ra
nhirng muc tiéu “di déng”. T6i lubn dwoc day 1a phai tién 1én phia
trwédc chir khdong dwec ty man voi bat ky mwrc dé thanh cdng nao.
Nhd nhirng thdy tu dong Jesuit cla trwdng dw bi dai hoc thanh
Joseph & Philadelphia, t6i da hoc dwoc cach tién I&n nhé lam viéc
cham chi va hiéu qua hon. Diéu nay rat cé lgi cho téi trong linh vwe
cbng nghé théng tin, dac biét trong quan doéi, noi khong cho phép cé
sai s6t du la chi rat nhé trong nhirng tinh hudng quan trong.

M6t sb ngwdi du da thanh cdng nhwng van phai vat 16n véi viéc
lap ké hoach va dat muc tiéu.

KEN MAYO: Nhan vién diéu phdi mang va Nhiép anh gia cla
Hiép hoi Y té Cong gido My.



T6i khong phai 1a ngwdi ltc ndo ciing 1&én ké hoach. Khi thay dbi
th(r tw wu tién cac nhiém vu, t6i thay rat kho tap trung. Toi rat buc
bdi néu phai lam mot viéc gi d6 dén hai 1an, du la viéc riéng hay viéc
cong. Diéu nay xay ra khi tdi mét madi hoac cong viéc quéa gap gap.
Vi thé dung danh sach quan ly céng viéc tich hop trong Outlook giup
t6i cdi thién dwoc van dé va téi sir dung ching ca & nha 1an & ché
lam, la nhirng noi t6i lubn phai tw nha “tap trung, tap trung va tap
trung!”.

Cau héi: Lam thé nao ban duy tri dwoc sy can bang gitra cudc
sdng vai cdng viéc?

Hau hét cac dbi twong diéu tra déu trd 1o rang phai dwa ra cac
quyét dinh rat than trong vé van dé nay:.

LORRAINE SERGENT:

DPé can bang, t6i dwa vao tinh kién nhan, sy phbi hop va gitp d&
cla cac dong nghiép, mdi quan hé yéu thwong voi gia dinh va ban
be.

RICHARD SHIRLEY:

Trong gia dinh, dé la nhd nd lwc céng tac cta vo chdng toi.
Chung téi ¢é nhirng mdi quan tdm chung, va cb gang lam cho ngéi
nha tré thanh mét noi phu hop véi mét gia dinh. Néu chi mét trong
hai ching t6i quan tam dén mot ké hoach, ngudi kia sé hd tro. Néu
la ké hoach cla ca hai thi ching t6i sé ban bac v&i nhau xem phai
lam gi va cung dua ra y twdng dé thuwc hién dwoc diéu d6. Roi
chung t6i chon ra y twéng tét nhat co thé, hodc két hop y twéng cla
ca hai. Uu tién danh cho “an toan”... rdi sau dé mai la “phai co” roi
cudi cung 1a “mubn cd”.

TERRY SPENCER:

Sudt nam qua, t6i da nhan ra rang minh can mét chat thoi gian
cho riéng minh, vi thé t6i m&i dang bat dau danh thoi gian dé doc
sach, an tbi hodc xem phim v&i ban bé hodc mua sdm dé giai tri.

MEL NORTHEY: Chu tich/Téng giam dbc cdng ty Mel Northey,
Houston, Texas. La gidm muc nha thd Cong gido, va la ¢b van cho
nhirng ngwdi mudn thanh lap cac doanh nghiép nha.

Danh th&i gian cho ban bé, gia dinh, du la & nha hay di du lich,
cling déu gitup can bang cudc sdng. Gia dinh I&n cla téi rat thich di
choi bién v&i nhau. Nhwng cé khi chung t6i chi can & nha trong mot



budi tbi yén binh vé&i mot cubn sach hay dé thay déi khong khi sau
nhirng chuyén ghé thdm trién 1am thwong mai hodc giam sat hién
trwdng v&i cac nha thau quéc té.

LINDSAY GEYER: Pho gidam déc Nhan sw, cong ty Port Blakely.
Mot ngwdi tan tam voi gia dinh va ban bé. M6t nguwdi lam vwdn say
mé va rat hAm mo nghé thuat biéu dién.

Can bang cubc séng nhw thé nao dy a? Chéng téi lam viéc &
nha, nén anh Ay lam viéc nha nhiéu hon. Nhwng khi anh ban viéc thi
t6i ddm dwong nhirng viéc d6. Chung t6i luan phién nhw thé dé co
thé danh nhirng khoang thoi gian vui vé bén nhau bat ci khi ndo ca
hai cung & nha. Chung tdi cling danh thoi gian vé tham gia dinh vi
ho khéng sbng gan day.

ROGER NYS:

V&i tdi viéc can bang gitra cong viéc va cudc sbng that dé dang.
Toi c6 mét nguyén tac la khéng mang viéc vé nha 1am va khéng lam
viéc vao ngay nghi cudi tuan. Téi cling yéu cau cac nhan vién cua
minh 1am nhw thé. Va vai 1an mét tuan téi chay bd sau dén tam cay
sO vao gi® nghi trua.

Tuy nhién mét sd ngwdi van phai loay hoay véi van dé can bang
gitra cudc sbng va cdng viéc.

CATHY WILBER: Ba me don than, chuyén gia liéu phap hoat
déng cho bénh nhi lam viéc toan th&i gian va la ngudi quan ly lam
sang. La mdt hoc vién yoga nghiém tuc, mét nghé si khéng chuyén
va mot ngudi rat yéu thién nhién.

Téi cb gang danh thoi gian dé tap yoga, khodng hai dén ba lan
mot tudn; tdi trong rau va tan bo gitra thién nhién. Hién t6i dang cb
géng d&t ra mot thoi gian biéu cho nhivng viéc nay nhuwng tinh toi
thich sy tw phat khong dinh trwérc, thé nén t6i khd ma twdng twrong
dwoc nghi ngoi cling phai [én ké hoach nhu thé.

TOM STOTEBURY:

Téi thdy chang dé gi c6 thé can bang dwoc cudc sbng va cong
viéc cling nhw danh thoi gian dé thw gian. Téi phai rat nghiém khac
v&i ban than trong viéc nghi ngoi. Thwdng thi khi toi c6 thoi gian dé
giai tri thi lai théy no tréi di that nhanh. C& nhw thé cai cam giac toi
16i lai d& ndng I&n t6i, c& nhw thé Ia tdi khéng dang dwoc nghi ngoi
vay.



M6t s6 ngwdi khac tim dwoc sw can bang bang nhirng cach thire
khé khan nhéat.

ANDREA CIPOR: Quan ly quy trinh. Mot nguw®i qua thanh dat.
R4t tham céng tiéc viéc. Thich phiéu lwu mao hiém va di du lich
vong quanh thé gidi.

Téi hoc dwoc gia tri ciia sw can bang khi t6i bé viéc dé di du lich
khap chau Au bang 6 t6 ma khéng can t&i ban d6. Sau mét tai nan
hiém nghéo dé lai mot vét thwong nghiém trong & dau, toi tré lai voi
cudc sdbng mang theo mét nd lwc cdng hién méi mé cho ban than va
cOng viéc. Tbi coi trong viéc quan ly thdi gian trong céng viéc hon
bao gi&» hét d& co thé danh thoi gian cho cudc sbng.

Vét thwong trén dau lam tdi bi chieng rbi loan trinh tw. Nghia Ia
nhirng ky e theo trinh tw thdi gian bi x6a sach trong khodng hai dén
ba tuan. Ngay thang khéng c6 y nghia gi c&; mot ngay khéng phai cé
24 gio nira. Phwong phép tri liéu bang hoat ddng giup t6i cé dwoc
mot cach thirc co ban dé quan ly thei gian. Néu khéng ghi viéc phai
lam 1&n lich t6i s& co6 thé quén maét, vi thé t6i phai lap lich trinh cho
cac nhiém vu:

- T6i bat dau mdi ngay bang viéc xac dinh cac viéc quan trong,
can nhac gié tri ciia chung va danh dau thoi gian.

« Néu it viéc va chi mat duwdi 15 phat dé& hoan thanh thi t6i dua
ching vao danh sach nhirng viéc can lam ngay lap tirc.

« Néu cong viéc doi hdi hon 15 phut t6i s& danh gia mirc dd wu
tien va dwa chung vao vi tri phu hgp trong danh sach cac coéng viéc
can lam.

« T6i cling ghi chép 1&i nhan givi qua email hoac goi dién dén.

Nghe c6 vé nhuw t6i 1a nguwdi qua quy ct nhwng thwe ra téi chi cd
dwong dau véi mot khiém khuyét cha ban than, thé nén gi® t6i c6
thé quan ly thoi gian rat tét.

Khi t& chirc mét loat hoi thdo & bang New York, ching téi gap
mot nguodi (t8n anh Ay la Jerry) cé cong viéc lién quan dén giup d&
nhirng thanh nién gap rac rbéi dang nham nhe “pham tdi lan th( ba”.
Nhirng nhan xét ctia Jerry trong 1&p thé hién sy tan tdm va hiéu biét,
nhung co thé béo phi, nhirng méng tay bi gdm nat va nhirng nbt
phat ban do kich &ng da chirng té rang anh dang bi stress nghiém
trong.



Sau khi anh bat dau st dung mét vai phwong phap tiét kiém thoi
gian hoc dwoc trén I&p, t6i khuyén anh nén tranh thu sy giup d& cua
gia dinh dé cé thoi gian nghi ngoi thw gidn. DU van hoi phan dbi
nhwng roi anh cling htra 1a sé suy nghi vé viéc dé. Vai tuan sau, anh
dén budi hoc ngay thir Hai va ké cau chuyén nay.

JERRY: Nhan vién céng tac xa hdi & New York, nguwdi da khong
thé can bang dwoc cudc sbng clia minh néu khéng dwoc gitp d&.

Toi th&r Sau vira réi vo tdi vao thanh phd dén toi tan 1am, xach hd
t6i chiéc cap ca tap nang triu va bé nd vao trong cop xe. Roi cod ay
noi rang da tha bon tré & nha ba ngoai va sé “bat coc” tdi di nghi
cudi tuan. Pau tién thi téi cwdi, roi tdi nhan ra ¢d 4y dang chay xe
trén dwong cao tdc xa dan khdi ngdi nha ctia ching téi.

Thu thwe t6i thay hoi khd chju. Tai ¢6 rat nhiéu viéc mudn lam.
Khi ching t6i vao nhan phong & khu nghi mat ma c6 &y da dat
trwdre, tdi con thay bwe minh hon nhwng ¢b gang che gidu cdm xuc
hét mirc cd thé va nghi xem lam cach nao rat ngan cudc phiéu lwu
nay dén thir Bay thoi. Thé ma dén thlr Bay vo t6i bdo co ay da ky
glri chia khoa xe & trong két cla khach san roi va sé khong tiét 16
ma sb cho t6i. Co &y nadi t6i can phai thtr xem nglrng han lai thuc sw
la nhw thé nao.

Cha, c6 thé noi, cdm giac that la ky la. Téi nhan ra viéc ngirng lai
lam t6i thay bt riet. Diéu dé 1am t6i choang vang. Vo téi bdo ching
t6i s& khdng ban vé van dé nay nira, khéng noi chuyén gi nghiém
tuc cd, va khong lo lang vé qué khi hay twong lai. Thay vao do,
chung t6i tdn bd, boi, tdm néng va nhan nha an trwa. Chang t6i di
ngd nghiéng cac clra hang ma khoéng can mua gi ca. Chung téi da
lam tat ca nhivng viéc do day.

Toi bat dau cdm thay thw thai. T6i that sw ngac nhién vi cai cdm
giac la 1am dé. Bén Cha nhat thi t6i thay rang chi mét ky nghi nay
thdi thi khdng thé clru van dwoc moi thir; né chi giup tdi nhan ra van
dé. Vi khi khéng 1am gi, t6i cé mot cdm giac rat ky la nén toi hiéu ra
t6i da dé coéng viéc huy hoai cudc séng ciia minh nhw thé nao. Tham
chi sép toi cling da tirng canh céo: “Jerry, mét minh anh khéng thé
clru moi dira tré pham t6i & Albany.” Nhwng t6i da ché trach 6ng
khéng tan tuy nhw téi mudn.



Phu! Tai van dang hoc cach x&r ly van dé nay nhwng toi sé tiép
tuc dén 1&p va t6i sé ldng nghe nhirng 10 cdnh cao clha sép — t6i sé
khéng lam cho huyét ap ciia minh tang thém nira, va toi sé& dé vo toi
bat coc téi lan niva khi nao cé ay thay can.

Bai hoc tir Jerry: Khi lam viéc qua thdi gian trong nhiéu ngay lién,
hay quyét tdm rdi van phong dang gio vao mdt ngay the Sau, va
nhé dirng mang theo cap tai liéu. Hay “tan hwdng” mot ky nghi mini
trong san vwén nha minh hodc di dén mét trung tdm mua sam hoéc
di xem phim. Hay dé mét ngudi ban yéu thuwong gitp ban gidm bot
thoi quen lo lang.

NHUNG BAI HOC BE DO

Tai sao chung ta phai tiét kiém thdi gian? Tai sao lai pha v& thoi
quen von rat thoai mai dé danh ra méi tuan mét hai gi® ranh rang?
Chung ta sé& lam gi véi sb thoi gian tiét kiém dwoc?

C6 thé ching ta sé dwoc tan hwdng mot vai budi téi khi di 1am vé
tinh than sang khoai ch khéng kiét qué. Cé thé cubi ngay ching ta
mé& canh clra ra va thay sn sang chao dén mét bubi tbi tran day
nang lwong dé tan hwdng cudc sdng tron ven bén gia dinh. Cé thé
ching ta sé lai ¢ nhirtng ngay nghi cudi tuan. C6 thé chung ta sé
dung dén nhirng ngay nghi ma da “xép xo” 1au roi.

Trwdc khi lam dwoc nhivng diéu do, hay xem lai phan “Tw danh
gia” & cudi mbi chwong trong Phan 2. V&i mbi cau hdi ban tra 16
“C6”, hay biét on nhirtng ngudi nay — tir b6 me dén thay cb, huan
luyén vién, chi huy hay cap trén ctia minh. Hay dé Iong biét on chan
thanh tran ngap trai tim ban. N6 sé giup ban kién tri.



Chwong 22: DiCH DEN CUA CHUNG TA LA NO1 PAU?

Trwdc khi ban bat dau bwdc vao mét cude sbng cé nhiéu thoi
gian, hay xem xét nhirng l&i khuyén cia Alec Mackenzie dw&i day.

XAY DUNG KE HOACH HANH BONG

Nhat ky thei gian co thé cho ban thdy thdi gian cia ban da bién
di dau mat; va bay gid ban can mét ké hoach hanh déng dé xac dinh
va ciing cd quyét tam cta minh vé viéc hoan thién ky nang quan ly
thoi gian.

Lan dau tién biét dén khai niém quan ly thoi gian, rat nhiéu nguoi
da voi vang chdp 1y mét hai y twéng rodi bat tay vao thuwe hién ching
ngay lap trc ma khéng xét dén mé hinh téng thé cudc sbng cta ho
hodc nhirng hiéu (rng lan tda clia cac bay thdi gian dbi véi nhau.

Co Ié ho tinh c& nhat nhanh dwoc cac y twdng tr sach vé hoac
qua nhirng cudc ndi chuyén voi déng nghiép. Nhwng khi mét khé
khan xuét hién, ho c6 thé khéng nhé lai dwoc y twdng hay ho do.
Néu cé nhé dwoc va thlr thue hién thi ho ciing khéng dat dwoc két
qua tbt dep trong 1an dau tién. Thé réi cai y twdng do troi mat.

Lwong trwde sy cdm doé cla nhivng thoi quen ci

RAt it nguwdi co thé tw phan tich dwoc cac nguyén nhan gay ra
rac réi v&i viéc quan ly thei gian hodc nhan ra cac thoi quen vo hinh
gay ra van dé. Thay vao do, ho voi vdi vang vang di dén nhirng giai
phap nhanh chéng va dé dang, nhwng roi sé tw hdi tai sao chang lai
khéng hiéu qua. Chi trong vai tudn, nhirng théi cii sé quay tré lai.

Thanh céng lau dai doi héi sy phdi hop, trong do ban nhan ra
thoi quen ¢b hiru ctia minh va lap ra mét ké hoach cé hé théng, phac
hoa ra va trwng 18n ché nao ban cé thé nhin thay né. Réi ngay ngay
ban phai bam sat k& hoach dé xéa bd dwoc nhirng diéu khéng nhw
y.

Vi vay dirng tw gi&¢i han minh & viéc kham pha “cai gi” ma phai
hiéu dwoc “tai sao” — nhirtng théi quen phai c6 subt cudc doi. Dan
dan ban sé& co6 thoi quen tiét kiem thdi gian dé danh nhivng phut rénh
réi cia minh cho nhitng con ngw®i va dam mé ma ban tran trong
trong céng viéc cling nhw cudc séng.



Xéc dinh giai doan hanh déng cé chién lvoc

Hay quyét dinh xem ban mudn x& ly bay thdi gian nao, dwa trén
nhirng gi ban hoc dwoc tir viéc ghi nhat ky thdi gian. Piém lai cac y
twdng ma ban da danh dau khi doc vé ching.

Xem lai muc “Ty danh gid” & cudi mdi chwong trong Phan 2.
Cang tra 1o “Cé” nhiéu bao nhiéu ban cang c6 co hdi I&n bay nhiéu
dé mai mai thoat khdi chiéc bay thoi gian do.

Tiép theo, xac dinh vij tri cac bay trong dé hau hét cac cau tra loi
la “Khéng”. Ban co thé th&r ghi nhat ky thoi gian that chi tiét vé
nhirng th& 1am ban xao lang khdi cac wu tién cia minh d& xem cam
bay nao cam dé ban. Vi du — néu hét lan nay dén 1an khac, ban thay
nan long trwdc mot cdng viéc ma dang 1é ra ngay tir dau ban khéng
nén lam, hay tw hai:

« P6 co6 phai 1a “that bai trong viéc Gy thac trach nhiém” hay
khéng?

« Hay ban khéng c6 kha nang noéi khéng?

» Hoac kém tap trung vao cac wu tién?

Sau d6, tham khao “Bang tom tat cac giai phap nhanh” (Phan 4)
dé tw nhac nhé ban than vé nhirng bién phap hoac cdng cu co thé
gip ban “nhé tan gbc” bat ky thoi quen ¢ hivu ndo.

Lén ké hoach hanh dong

Mot s6 nguwdi thich bat tay vao x ly chiéc by théi gian nan gidi
nhat dé dat dwoc thanh cdng Ién. Sé khac thi cdm nhan duoc sw
nguy hiém cla tinh trang mét méi nén mudn x& ly van dé dé trudc
dé dam bao thanh céng, va tao ddng Iwc cho ho. Ban cé thé tuy y
lwva chon cach thire, 10 trinh.

Nhwng ban nhét thiét phai quyét dinh chon mét cai bay nao dé va
dwong dau véi né méi ngay. Sau dé, kiém tra sy tién bd sau 30
ngay tré di. Hay ghi lai va twdng thwdng s tién bo dé ctiia minh.
Néu ban thay mat kién nhan v&i ban than thi hay xem lai “Bang tom
tat cac gidi phap nhanh” dé xem ban cé dang cdm thdy bi sa lay
trong sw 16i kéo cla bay thdi gian nhw cac nhan vat khuyét danh cla
chung téi hay khéng. Hay can dam lén nao!

Ban c6 thé tham khao cach lam dwéi day cla mét ngudi rat giau
kinh nghiém trong cac cuéc hdi thao.



Bay thai gian

Nguyén nhin

Giai phap

Cham tré trong viéc
giao pho trach
nhi&m.

Minh nghi tir minh
lam thi té1 hon.

Ba tinh ich ky di.
Thyre hién k& hoach
dao tao Eric ngay
h&m nay.

Hém nay minh da
giam sat Eric theo
phong cach quan Iy
i mo.

Lo ngai ring Eric sé
b & diéu gi do
quan trong.

Ngirng ngay viéc
“gido huan”, Bé Eric
trinh bay ké hoach
cla cu dy. N6i ra
Eric phai lam gi dé
gidi quyét van dé.

Minh da nghe mit
cugc dién thoai ve
vén dé dang ra la
cla Eric,

Tu nhii Ia nhuw thé sé
tiét kigm dwgc thei
gian. Mhurng khdng
phai vay. Minh da

Béo ngudi goi dén
néi chuyén trc tiép
wiri Eric

khdng dé y.

Hay chu y rang nhirng gidi phap trén dwoc gan véi cac nguyén
nhan chi khéng phai v&i bay thdi gian. Nhw da néi & dau chwong,
ban sé& gidi quyét dwoc van dé néu hiéu dwoc “nhirng Iy do tai sao”
va tim gidi phap gan lién vé&i nguyén nhan.

Dwoi day 1a mét vi du khac, dwa trén mét loat bay thdi gian khac
va cac nguyén nhan cua no.

Bay: Nhirng vi khach khéng moi

Nguyén nhan: Chinh sach “gid tiép khach” khéng ré rang.

Giai phap: Xac dinh lai gi® tiép khach. Quyét dinh xem théng bao
sy thay ddi trong chinh sach nhw thé nao dé khéng lam mét long
ngwoi khac.

DPirng quéa bdo thd. Hay déng ndo, nhirng y twdng dién rd cé thé
lam ban giac ngd déi chut. Sau nay ban ludn cé thé diéu chinh
chung.

Sau day la mét vai goi y cho nhivng ngudi ding trwde tinh thé
tién thoai lwdng nan gilra viéc tiép khach hay khéng tiép khach.

1. N6i v&i phong nhan sw. Céng bd rd quy dinh chinh thirc vé
“gi® tiép khach”.

2. Trwng bién “Cam vao” 1én clra phong khi khdng mudn tiép
khach.

3. Phat tién bat ctr ai khéng tuan tha bién cam.

4. Dat ban lam viéc quay ra ctra sb, dirng quay ra ctra ra vao, vi
thé moi ngudi sé khoé bat gdp anh mat cua ban.

5. D& xuét chinh sach “Thdi gian yén tinh” cho cé phong.



Sau khi chon xong mét y twéng kha di, xac dinh ngay gi¢ va bat
dau tién hanh.

T HOC CAC THOI QUEN MOl

Cac thoi quen cii thwdng an sau bam ré, vi thé dé cing cb béat ky
thoi quen mai ndo, ban hay nhé lai ké hoach cda nha tadm Iy hoc vi
dai ngudi My William James sau day:

1. Tw duy I&n. Thwe hién cac y twdng mdi mot cach quyét liét,
manh mé&. Dat ra mot thdi quen méi hoan toan dbi 1ap véi théi quen
c. Dung hinh anh tryc quan dé nhac nhé. Théng bao v&i moi nguoi
ké hoach cla ban va tranh tha sy giup d& cda ho. Viéc cong khai ké
hoach co thé tao déng Iwc giup ban bam sat chung.

2. Théa thuan véi mot ddng nghiép rang ca hai gitp nhau kiém
tra sy tién bod dinh ky, dé tranh tai pham.

3. Thwdng xuyén thwe hién thoi quen mai. Nam 1y co hoi dau
tién dé thé hién né. Quyét tdm sé tw an sau bam ré vao 6c ban —
khéng phai khi ban nghi vé ching ma Ia khi ban gan ching vé&i hanh
ddng. Chinh sw I&p di l&p lai chir khdng phai quyét tam sé& khac sau
thoi quen.

4. Thye hién quy dinh “khéng c6 ngoai 1€”. Cho phép cd6 sai sét
cling gibng nhw diéu khién phanh xe vay. Khi bi mét phanh, ban sé
mat nhiéu cdng strc dé kiém soat hon 1a duy tri né d& khéng bi nga.
Céc ngoai 1& sé& lam ban nhut chi, gidm quyét tam. Bat ci khi nao
ban noi “Chi 1an nay théi” 14 ban dang bat dau lam sit mé nhirng
thoi quen tét con rat mong manh d6. Ban sé& danh méat da ma ban
phai bé bao céng strc méi cé dwoc.



Chwong IV: CAC GIAI PHAP NHANH

BAY 1: QUAN LY KHUNG HOANG

Khé khin Giai phap

Sép 16i khong phat hien | Nhém cia ban hay nghién ciu cac ké

dwoc con khang hodng | hoach hodc quy trinh dé sap xép thir by

tir mét bién dong nhé. cAc nguy oo ob thé xdy ra dya trén hé

Ong ta thich =y nag qua cia ching. Buwa ching vao Ving Ly

ding. tin. Gilip s&p clia ban bért tap trung vao
nhing viée 6 nguy cor thip hon.

Khing hodng lam ching | Lap bidu db cho cie méi de doa bao gbm

16i mat phuong hudng.
Béay gitr ching toi cam

kha nang va anh hudng cla ching. Xay
duyng long tin vai cac phong ban khac dé

thay bfi rbi va trir nén ot dugrc mét hé théng cénh bao chung.

yéu dudi.

“Chira chay” Ia cudc Hay t&p trung ngdn chan cac “dam chay

sting clia chdng téil mdi”". Chi sy dyng ngudn lc cin thiét 4&
dap tat cac dam chay cO. Phdng con hon
chira ma,

Nhirng wérc tinh théi Binh luat 56 2 cda Murphy ndi riing moi

gian sai lAm gay ra viéc s& méat nhibu théi gian hon ban nghi.

khing hodng va sirqua | Kiégm tra lai tién do. Thuc té phai thém

1ai sudt ca nam. 20% theri gian vao tién dé chudn.

Quy Irink bao cdo kém Thiét lap mdt bang cac myc tidu cn dat

cai lam ching W6 mi
théing tin.

durgre. Khi thyee hign dugre vige gi hay
gach nd di va ghi chép lai thong tin.

Nhom phan (ng thai qua
ddi viri cac yéu cdu cha
VIP {Nhirng nhan vat
quan trong). TAt cd déu
13 =6 Mot!

Véi nhing yéu ciu tir trén xubng - xéac
dinh cAp trén cAn cai gi, tai sao va khi
nao. Minh hpa cac lya chon va nguy co.
Ding Bang viéc Hai cot (Phan 1,
Chuwomng 2) dé thurong lugng.

Tai Ihéy sor khi bj s&p bat
nat, o ép,

Hay dém dén 10. Néu khéng phai dang &
trong tinh trang khén clp thi 1t nhat hay
danh ra mdt phiit d& suy nghi. Minh hoa
cac ya chon béng biéu db.

Gil Ching i da cu x(r
thé 15 véi ngudri duwa tin,
Bay giér nhirng dbng
nghiép khac dang xa
lanh ching tai,

Béau tign hay xin 16i ngudi duwa tin. Khi ai
d6 dura tin x4u dén hay hoc cach noi:
“Céam on vi 33 bao cho &0, va 16 ra chin
thanh di thing tin co thé géy phién todi
cho ban.

Khi khiing hodng ket

Hay ghi “nhat ky nhigm vu' dé xac dinh




Khé khén

Giai phap

thie, i chéng lai nhing
gi d3 hoc dwere. Tai chi
mutin quén di hét.

ky vong rd rang cho nhing [an &1, Bat
cir tham hoa nao ciing déu co gia tri cia
nd, va ban hay rit ra nhimg gia tri dé,

Toi phai gidi quyét mit
rac rdi qua lon.

Méu lAn sau cdn khigm tén nhu thé thi

ban co thé nghi dén cac cb vén. Xin

kién cla mit chuyén gia rbi sau d6 gidi
quyét nhirng viéc o6 thé.

Can van d& cia ban thi
sao?

BAY 2: LAP KE

HOACH KHONG PHU HOP

Khé khén

Giai phap

Ai cb thivi gian lap ké
hoach kia chir? Moi
ngurri clr gb clra phing
i subt ¢4 ngay day thoi.

Mt giér Ién ké hoach sé tigt kiém duoc
ba bn gidr thur hign. Hay lén ké hoach
trundre khi phdng ban li&n e bi gb cla
lam phién. Hay théng bao cac viéc wu
lién coa ban dé “nhirng ké xam nhap”
théy “déi thd canh tranh” cGa minh 1a
rihing ai.

Mot 26 hé thing lap ké
hoach qua phirc tap,
khd ma thiyre hién hay
duy tri duwrgre.

Mt khi thigt lap hé thdng thi lich lam viéc
hay danh sach quan ly cong viéc tich hop
5& ludn tidt kigm thi gian cho ban. Mhdér
théng bao cho dbng nghiép hodc vé mét
biéu db don gidn thé hién 20% nhigm vy
wu tién hang d4u (danh gia thea mic dd
riii ro va gid tri). Thém mot bidgu dd hinh
tron dé thé hién phan b théi gian.

Nei nay khéng cd tinh
dac thi. Ludn cd cac
trumng hop khén cp
phd hdng moi ké hoach.

Mac di céc trurérng hop khén cép cb
thé lam gian doan thévi gian nao dé
trong ngay nhuwrng ban co thé gidm
thidu thiit hai bdng cach liéc qua ké
hoach dé& c6 thé tap trung lai vao céc
cing viéc wu tién.

Tai oo thé nhé cac viec
wu tién trong déu, khdng
cén phdi ghi chép lai,

Khing co tri nhér ndo 1 khing thé sai
lam. Khéng mét danh sach nao la toan
ven khi cac cdng vige vu lign chura duge
sap xép theo trinh tir va thai han chot
chura duwgre dat ra. Hon nira ban khdng
thé mong cher ep trén hay déng nghigp




Khé khin

Giai phap

doc duwgre suy nghi cia minh,

Khiing biét phai lya chon
thé nao gitra cac nhiém
v l&u dai va nhirng
chng viéc cap bach.

Chia nhd cac nhiém vy dai han. D3t
chang trén mdt 18 trinh thér gian — mot 56
1am tredre, mét 56 thre higén sau. Nhéy
véy, tat ca cac nhiém vy trong ngay (di
téng thé hay phan doan) du tré thanh
“ngan han”.

Moi thir déu cép bach,

Hay sang lpc. Gia tri va dé rli ro sé chién
théng tinh cip thiét.

Téi ludn cb ging lam
“nhimg viéc dau tién
trwére” nhuwng vao bubi
sang, cong viéc 1 nang
né nhét.

Mhirng viée trede nhal chira chic da la
tét nhat. Bat nhirng nhiém vy nan giai
nh#t vao ké hoach khi ban cd “mang
Iwerng, khad nding tiép can va sy rigng
tu” 6t nhat. Sau db hay ghép cac
nhiém vy gidng nhau: mot vai cudc goi,
mdt vai dy an cén tink toan, mat vai
vigc viét lach nira. Hay didu khién toc
dd linh héi cta minh.

Ca nhom tranh cdi xem

vige gi dang dugre wu
tién trurdre nhét.

Bt ra cach xac dinh cac tigqu chi Nguy
colGia tri. Sap wdp thir ty cde yéu 16 nhe
s an toan, chi phi, sy phyc ting, kha
ndng sinh lgi, tuyén dyng hay mic do
chinh x&c. Sau db can do dong dém
ching. Nhigm vu ndo cd sb diem cao
nhét s& danh duwoc s wu tign.

Cé dén ba sép tranh
nhau khodng thii gian
cao diém cia 161, Toi
cam thiy bj mic ket.

Khi thuong lwgng, hay tap trung vao
cdng vic chir khdng phai véo ngudi yéu
cau cbng viec do. Nhan manh rdng nguy
colgia i {tinh cb higu yc) an dir tinh
cip thiét trong hau hét cac tinh hubng.
Biirmng rit lui khdi cong viéc. Bay 16 quan
didm cla minh v& gia irj teong dbi cla
cac nhigm vy, sau g6 de xuat cac lya
chon i wu va xay dung hé thbng tigu
chudn.

Khi khach hang quan
trgng thit bai trong viée
I4p ké hoach, chiing toi
phai bat tay vao cubc,

¥éu chu chp trén bil nhirg ngudi c6 15i
phéi chiu trdch nhiém. Phdi dé ra cac
hinh phat d& dén bl cho nhirng ton hai.
Mhirng gi ban phéi chju dung s& con tidp
didn va 1& hon niva ddy.




BAY 3: KHONG THE TU CHOI

Khi khdn

Giai phap

Mang mudn duge chip
thudn lam tai ludn
nhugng b va ndi “ed”
qua thurdrng xuyén,

Néu khach hang va cap trén co Iy ban
cd thé ndi “cé” trong khodng 80% thii
gian. Cai biy ndm & 20% cén lai khi
ban noi “ob” viri nhirng yéu cau khing
thda dang.

Tii ser 1am mét 1dng
ngudi khac khi ndi
“khéng”.

Nhirng ngudi quan Iy va khach hang
théing minh s& khéng cam thay bj xic
pham khi ban chi cho ho thay nguy co ho
cd thé phdi ganh chju. Nguwere lai ban chn
durgre thn trong hen,

Téi bi mé mét véri niém
kigu hanh v& ning lyc
clia ban than nén phai
tra gia khi that bai.

Nhirng ki ndng hiém cd cla ban cd thé
can hiru dung hon nira va lam cho cong
viéc cla ban cb gia tri hon, Bing phung
phi nhirng tai san quy bau dé. Hay tap
trung vao Vong Uu tién. Hay Oy thac
hodc bd qua nhirng cing viéc cd df rai
ro thap.

Tai cam thdy o6 nghia vy
ddi v moi ldi nher va,

Ban bac véi gia dinh hodc ban bé than
thiét vé nguyén nhan cia cam giac ds.
Hay kiém so4l 4o twdng “minh 14 Chia
troi". CAp trén hodc nhan vién cla ban
¢6 thé s& thiy byrc minh khi ban thuwémg
Xuyén bi goi di nhur thé.

Khang biét thoai thac
ra sao,

Hay dém tir 1 dén 5. Néu ban kho noi
“khéng”, hay noi “Toi thy viéc nay qua
i ro" hodc “Téi s& chi cho anh thiy
nguy cor ma anh sé phai di mat” Sau do
phéc thio cac nguy co db vao sb tay va
khéng nhin vao mat ngudi dbi dign nira.

Néu t8i khang tim duoc
cdi of nao thi sao?

Thuréng thi khéng cb Iy do nao con ot
hom 12 bja ra mdt cai o linh tinh. Cach
tét nhét dé tir chéi chinh la dya vao
nhing vigc wu ién cia ban, Hay gilr cho
20% cong viéc uu tign hang dau do ludn
luén trong tAm mét ban.

Tdi d& ludn ndi “ca”. Lam
thé nao thay doi duge
bdy gidr?

Hay nhé lai nhikng [An mgi ngudi vin véao
cam giac 15i 16i cla ban dé dugce ban
dbing y. Rbi khi xong viéc ban ¢b cam
thay duge biét on khing? Hay thay bj lgi




Khi khan

Giai phap

dyng? Hay ty bigt khi nao da dén lic cin
phai kién quyét mét cach lich thigp.

Tdi ot thé tr chéi tht ca
irir sép ciia minh.

Hay cam o dac quyén ma sép danh cho
ban. Sau d& hay thoa hiép gilra cac viéc
wu tién va nhimg |&i dé nghi. Nhan vién
khéong thé gilr im ling mai, do dd hay do
18i cho céc sép vi 1 tw lei,

Tai da tirng ndi “cd” qui
thurérng xuyén dén ndi tbi
phat byc va didu do lam
16n thueng ¢4 hai chiing
18i. Téi xin 18i rbi —
nhung sau do thi sao
chir?

Hay ra didu kign: “Tai chi o thé gilp anh
viée X néu anh lam viéc Y cho toi. Mdi
quan hé cing viéc cla ching ta vén
chénh l&ch. Anh 6 sdn lng can bang
migi thir khéng?". Hay tap ndi cach nay
vivi mét ngudi ban khéng 1am cing céng
ty cho dén khi ndo ban cam théy thodi
miai khi ndi ra.

Trong mét cong ty da
quéc gia, toi rat sg lam
sép hodc khac hang tie
gian néu thodi thac
nhigm vy di 14 vi cac ly
do chinh dang.

Gilr virng cac gia tr cda ban. Tranh md
dau béng “Anh/chi” ma hay chi néi “Toi
théy khiing thodi mai khi lam vide d6.”
Hodc “Viéc do doi woi toi la thiéu than
trong. Ching ta phai tim cach khac théi”

BAY 4: GIAO TIEP

Khd khan

Gidi phap

Sép dui cho 16 mot vai
chi dén vai vang (bdn
email hodic trc tiép) roi
di mét ma khdng gidi
thich ré gi ca.

That té nhi, hay chi ra nhirmg diém ban
cin chira higw, Minh hpa bang bang biéu
hodc danh sach dé cép trén co thé nhanh
chéng tra I ma khong cdn vidn ban cy
thé. Hay duwa ra cach thire thudn tién nhit
dé phan hdi, sau do dbc thic dé co dugc
cAu ird i sém nhat,

Chiing 161 phai viét ké
hoach dw an qua nhanh.
Tési nhdn not Gl ma
trong 1ong rét lo so.

Déanh 7 phit vé Db thi théng mink
(chuong 3). Yéu ciu ca nhém thong nhét
v tinh cy thé, tinh dinh lugng, tinh kha thi
va cac tai nguyén cia ké hoach, Ban
tuérng trinh cda ban sé khdng dinh mit ké
hoach ma tAt c& moi ngudi deu Gng hd.

Moi nguwiri xtng vao
phong 16i rdi than the vé

Méu ban khéing quén Iy phong cham s
déc bigt trong bénh vién thi ban co thé




Kho khdn

Gidi phap

mitt didu nhd nhat, ol
mudn dai hai duwge thaa
man ngay lap tre.

*cau gi” dugc. Hay khing dinh ban hidu
vén dé cia moi ngudi. Yéu chu ho ghi ra
nhi:mgsdiéu ho cén, tap trung vao nhirng
vige vin con kha quan. Nhdn manh ring
nhirng viée duge € Iy qua nhanh thudng
khong dat yéu chu.

Mot nhan vién dwgc
danh gia cao bude vao
phing de doa nghi viéc.,
Téi cam thay phai “hira
bat ky didu gi c6 ta
mudn” dé xoa diu.

Bimg xoa diu ma hay déanh gia cao cb dy.
Lang nghe chadm chi, khdng ngat |&i. Chi
héi khi can xac minh thong tin. Quan sat
ngdn nglr cor thé, chi ¥ nhirng diéu khéng
durgre noi ra. Khi cb Ay néi xong, hay yéu
chu b Ay cing lam vige vii ban dé gidi
quyét van d& mat cach 1au dai chir khéng
phéi hip tip cho xong.

Thai 86 can trér va ching
dbi cia thudc cip lam 16i
rat birc minh,

Birng dén ép nhirng nguéi ching déi ban.
Hay td ra hda nha dé tranh o ché cho
ban than. Noi ring ho chi eb 10 pht ¢é
trinh bay khic mac. Sau do hay lang
nghe,

Té thai d6 kién quyét vdi
mit nguéni higu thang
that kho.

Tranh gén chi tir “Anh/chi” véi bat clr cai
gi ¢ thé bi hiéu nhu 12 mdt 1 phan xét.
Chi néi “Bay 1a nhirng gi 15 mudn.” Sau
dd ndi, “Cho thi biét anh/chi mudn gi.” Hay
bét du tir d6.

Khi ai dd phan nan vé sy
ciing béng, toi thuémg
thiy phat y. Nhung t6i
khang thé noi vii ho
réing "Cudc sdng dau co
cong bing.”

Hay thira nhan rdng bt ky chinh sach
mdi nao cling s& o Igi cho nguwdi nay
hon nguedn kia, Hay ndi chuyén vdi nhing
ngwdi may man hon va hdi ho xem lam
thé nao dé b ddp cho nhirng ngudi khac.
Ban s& nhan thiy moi ngudr thudmg tt
bung mdt cach bt ngér.

Trong mot céng ty da
quéic gia, cac hé théng
gia tri va tap quan khac
nhau gay nén tinh trang
rbi ren trong céc méi
quan hé.

Hay nghién ctru phong tuc van hoa clia
dbi tac. Doc mit 6 sdch vé nghi thire
trong kinh doanh quéc té. Nhirng ngudi
khac cing bo cong hoe cac quy téc cda
ching ta, vay hay danh thei gian dé dén
dap lai hg.

T4t ca ching 15 déu ban
rén, chdng ai co théi
gian ddng vién, khuyén

khich nhauw.

Hay cong khai chién cang cla ca nhom
cho tAt ca moi ngudi bigt. Hudng ho vao
cude choi tiép theo. Hay hanh dng dé
danh dugc nhikng chién thing ¢ v nghia




Kho khan

Gidi phap

quan trgng véi hg. Nhikng muyc téu rd
rang sé tao déng lre; nhirng cét mée din
dudrng sé duy tri l6ng nhiét tinh,

Quy tic giao tiép
tét nhat?

Hay huéng vé wong lai. Do Ja tt ca
nhimg gi ching ta cd.

BAY 5: CAC CUOC HOP THIEU CHUYEN NGHIEP

Kho khan Gidi phap

Méu khang cé tin gi méi | Tin tee ¢ thé gl qua email, nhung su
thi tai sao van phai hop? | gdn két trong nhom thi khéng. Tai cac
Sépdang cdmthiycd | cudc hop ching ta co dugc nhirng y kién

don hay lam sao?

hai chidu va nhing phan hbi khing duge
ndi ra bang I&i. Chang ta hop dé an
mimg, xoa diu nhirng lo lng, va xay
dung niém tin.

Quy tic cda ching toi 1a;
Khéng co nghi trinh -
Khong hop hanh gi ca.

Bing — nhirng chi di vai nhimg cudc
hop da dugc 1&n lich, Vai nhimg cudc
hop bét thuémg, nhigm vy 56 mdt 1a 1én
mit chugng trink nghi sy ngay lap tic.
Chureng trinh sé& gidp cac thanh vién
chudn bj va t3p trung, sau dé con viét
bi&n ban niFa.

Cd qua nhidu cude hop
dugc trigu tap vi vang:
khéng ai sdn sang dé
bidu quyét,

Néu mét cube hop co thé gidp moi ngui
tranh luén vé cac rc rdi, sang loc cac lya
chon, va kham pha nhirng cam xic truedg
khi biéu quyét, d6 14 mdt cude hop thanh
cing. Thir thda hiép theo kidu "Khang
bigu guyét hém nay." Moi ngurdi sé binh
tinh 1ang nghe hon.

Mi ngudri khdng phi
hoyp dén tham gia.

Nguivi 1é chire phai sdp xép thivi gian phi
hgp viri nhirng nhan vat chid chdt. Nhikng
nguér khac co thé tham gia hode néu
khang thi uy quyén bidu quyét.

Ludn choi gidr cao su.
Chiing toi cir bi gilr chan
frong cac cudc hop!

Birng doi nhiing ngudri dén mudn — ho
dang bi nhwr vay. Két thic ding gi¢r hodc
dgi nguivi dén “gidi phdng” cho ban.

Trong khi mt vai ngudi
tham gia thi cac nhan val

Mhidu cong ty tich thu cae thiét b dign 0
ngay lir ngoadi cira. Tai sa07? Théi dd thé




Khd khan

Giai phap

khac lai choi game trén
nhirng chiéc dign thoai
théng minh cia hg.

o cia nhirng ngwii dang nhan tin sé pha
hdng cong viéc chung, dac biégt |a vdi
nhirng ngudi nwd'c ngoai, di khéng nhin
théy, nhing cb thé cdm nhan duce sir
khéng minh bach trong I6i chuyén trd I
xa do.

MNhirng ké pha dam
durgre quyén kéo nhimg
ngurdri tham diy ra khdi
phéng hop.

Dit ra quy dinh: moi nhan gii phai dé sau
cudc hop, trr truéng hop khin cap.

Chu tich cudc hop cho
phép ban luan nhimg
vén dé ndm ngoai
chuong trinh nghj sue.

Yéu cAu moi nguwéi ton trong nghi trinh.
Méu chil tich cudc hop khang kidm soat
dugre thi cac thanh vién tham dir phai
lam! Yéu céu nhirng ngudr lan man mudn
viét nhirng didu mudn ndi 1én “Danh muc
céc van dé ngodi 18" dé ban bac sau. Co
thé 1ay biéu quyét dé dua van dé do vao
chureng trinh nghi sur = nhumg chi thi
thoang thii.

Bi&n ban cufc hop mai
miri durgrc phat nén
chang phan anh dugc
didu gi da dién ra.

Hay viét cac bién ban “sbng”, luu triy trén
méy tinh, hodc trong kep tai liéu, dudi
dang danh sach don gian. Moi ngudi co
thé tan thanh ngay. Sau nay sé& khong cd
ai thay bat ngér nira.

M5t s nguedn chi trich,
ap dao hodc an cap ¥
lwrdrng clia ngudi khac.,

Méu thirérng xuy&n phai hop hanh thi nén
dat ra cac quy wée. Cac dieu phdi viegn cb
thé kigm soat nhimg ngutri qua ap dio
trong cugc hop. Méu ban khang mudn y
twrdrng cla minh bj An cap thi hay béo vé
nd, trinh bay vdri moi nguwéi va mdi ho
cing tham gia thao luén,

BAY 6: THE GIOI AD

Kho khan

Giai phap

Khi dang sl dung
Internet mét cach chinh
dang dé tim kiém thing
tin thi tai lai thurdrng ha

bi xao lang hang gid lien.

Ghi nhat ky thdi gian va dinh luvgrng thi
gian ban da b ra. Sau do thu hep cac tiéu
chi tim kiém dé tap trung hom. Giao mdt
sb cong viée tim kiém cho nhan vién tap
sir, nhirng ngudi chiju it ap luc vl thivi




Kho khin

Gidi phap

aian hon ban.

Tai ghét mbi khi mit
phin mém m&i dugc
tung ra thi ti phdi rit nd
Iyc dé co thé linh hdi
dugre nd.

Bung vy — nhung ban s& thay vui vdi
lwgng ther gian ban tiét kiém durgc khi lén
lich lam nhigm vy, die an, cac cong vidc
dwgc giao va thdi han phai hoan thanh,
M@t khi ban da dat ra Quydn wu tién
(Preferences) vé thir thye hanh mét chit,
phan mém mdi db co thé lam mei thir cho
ban chi trir viéc gidt db ma thail Hay doc
loat sach Dummies (Bd nhin) mdi nhat
hedc tham gia cde khda hoe d& bat kip
that nhanh nhirng cong nghé mdi.

Dis d3 diing tuémg lira
nhng 8 van nhan
durge hang tn tin rac.

Kiém soat cac hoat ddng trén Internet. Dt
Cluy&n wu tign d& chan cac tin rde. Hai ki

thuat vién tin hoo xem ban nén lam gi tigp
thao,

Sép toi & phan nan néu
tdi vao cac trang web ca
nhan hodc choi game
trong gicr lam wviéc,
nhwng day 14 [0c ti
dang gidi lao ma.

Tét hon nén phan chia va kidm soat vigc
slr dyung Internet cla bén than hon la thic
&p bién an ninh mang didqu phdi hi ban.
Hay xem ban co thwdng x?n choi dign
iy khéng, va choi bao 18u rbi han ché lai.
Céc phan mém mién phi mdi nhét cho
Egép ban do dugc lwgng théd gian ban da
ra.

Téi vira mdi bj giat mét
mdy tinh xach tay. Mat

u khing an toan va
thi bj mat tién trong thé
tin dyng,

Hay hdi bén cong nghé thing tin xem lam
thé nao dé bao vé mat khau tét nhat,
thuéing xuyén thay déi nd hodc néu khdng
thi phai bao vé dugre dir liéu clia cong 1y
va cila ban.

Téi &b thé tin tudng cac
théng tin tim dwgc trén
Internet hay khang?

Internet 13 W do. Khing ai kidm sodt.
Khéng dugc kiém duyét. Khong phan biét
gilra thie & va ¥ kién. Mjt sé trang web
dang nd lye d& co duge db tin cdy cao.
Kidm tra nhikdu ngubin khac nhau, bao gbm
ca ti liéu tir cac nha xuét ban in (nhirng
ngudi oo thé tra li chit van trudc toa).

Téi da dé cai gia dinh 6n
4o cla minh gii email
dén chd lam, “Nhimg
email ddi co” do da bj
bén cdng nghé thing tin

Ban da cho gia dinh dja chi email nag
thé? Bja chi thudc vé cong ty hay thude
vé vai trd clia ban trong cdng ty? That sai
l&m. Hay sira sai ngay 1ap tire. Hay
lwérng truérc nhirng ton hai déi v sy




Kha khan

Gidi phap

va sep 16 doc duoc.

nghiép cua ban.

Li¢u ching ta cé nén coi
Internet nhuw 14 ké thi
cua minh?

Khéing. Chung ta da co ké thi rbi. Do
chinh |4 ban than chiing ta.

BAY 7: LAM DUNG EMAIL

Kho khan

Giai phap

Sép 16i bao gigng diéu
ciia t3i trong email nghe
ch vé gay gat,

Hay nhér mijt ngudi ban than thiét doc to
birc thu do: Ban sé thay dugc sy gay gt
néu cb. Bimg mé diu cau bing
“Anhichi", thay vao do hay viét "Cam on”
hodc “Anh ding.”

Khéng thé bit déng
nghiép dimg cai viéc
chuyén tiép cac thir rac
vao email cla 16 dugc,

Hay ndi ré ly do. Sang loc céc thur dén
qua tiéu dé hodc ngudi gl néu cac bién
phap khac khong hiéu qua.

Tai khong thé khong mér
email dit dang rat ban.

Tét tin hidu bdo thur dén, Bat ra théi gian
cu thé trong ngay dé kiém tra email. Sau
diy hay manh dan dan dan khodng thii
gian khéng sir dung email.

Mhirng tai ligu giri kem
dung Iwgng dn lam hdp
thu cla toi day .

Thda thudn viri ca nham 14 sé dang cac tai
ligu dung lugrng tom 1&n mdt trang web chia
sé, Phac thdo cac diém chinh email
kém theo dwémg din dén tai ligu goc.

Nhirng tiéu dé thu cl
khiing con thich hop
nira.

Cap nhét tidu dé thw sao cho phi hep voi
tinh hinh hién tai. Hodc chi can thay doi
phén théng tin sau dau hai cham. Vi dy
tén thu gbc Ia Chuyén tham cia ABG:
Mgan sach, sau khi cép nhat sé cd thé
thanh Chuyén tham clia ABC: Ba hoan.

Cac dong tin nbi tiép nhau
subt hang théng troi ma
khing co két luéin hoac
néu ¢ thi rat mau thudn,

Ngwéri quan Iy k& hoach phdi clng cb dor
lidu khi tam dirng cung cp tin, x6a tin ci,
i vigt mot ban tom tat méi. Cho phép it
ngwiéri tham gia binh luén,

Mai ngudi bi chi trich
trén email, gay nén mbi
bat hoa.

Sur v y thé nao cing din dén rd d thang
tin. Néu ban quan Iy ngudi givi thi hay dao
tao, b vin hodc ky ludt ho. Néu nan nhin




Khd khan

Giai phap

la khach hang hodc dai Iy phan phoi, hay
lwérng trudre cac hau qué néu cb.

Mét birc email v i cla
16 bj hidu sai.

Bat ché dd kidm tra chinh 1 ty ding dé
tranh nhirng nham I&n. Nhirng tir ngir
nhuw sai [am, cu tha, sai 561, ngu ngéc
hay thét bai thuéng lam mpi ngudi cam
théy kho chiu néu doc dugc. Bimg ding
email khi ban dang e gign.

Mai nguedri guri email
hodc tin nhén cho nhau
dii dang & trong cing
mét phong.

Email 1a mét cong cu tuyét vdi nhé vao
tbc d6 gisi nhanh chang & bat ky khoang
cach nao. Néu lam dung thi email 5é cb
lap ching ta véi moi nguedi, Hay nai
chuyén tryec tiép hodc qua dién thoai dé
giao tiép hai chibu. Quan sat sic dién
hodc sy im l3ng d& hiéu nhau hon.

Tai doc lai cac email ma
chéang dé lam gi ca,

Ap dyng cach sau day:

« Khéng phai viéc cia minh? Chuyén cho
ngudr lign quan, ke chéi, hodc xda bé.

» \igc cla minh: D&? Bog, trd |&d, hanh
ding rdi luu vao file.

= Vigc cla minh: Khd? Boc, thdng bao &
da nhan dugre thir, yéu clu théi gian
can thiét dé giai quyét. Sau do nghién
iy, quyét dinh ﬂ:i midri trd 1,

BAY 8 SU DUNG B EN THOAI

dign thoai thdng minh,
ngay nao i cling mua

Kha khan Giai phap
Do qua ham mé con Nhirng ngudi ma ngay trwedre khi di ngang
nghé cla nhirng chigc qua khong thé khing dirmg lai trudre mdt

tram dién thoai quay 56 thi bay giér ciing
khing thé lam ngo trurde nhimg chiéo

vu phai nhén cac cubc
| goi clia khach hang hodic

cac (rng dyng mdi tha vi. | dign thoai théng minh. Ban khong can
Gidng nhir dn bdp rang | phéi tinh xem minh da phung phi hét bao
bo vay, thi khéng thé nhigu théi gian dau, ban sé biét dugc khi
ngung durgrc! nao nhan dwge hda dorn hang thang! Tt
nhat 14 ban hay di tim mit nhdm tre gidp
“nhirng ngurdi nghién dign thoai di dong”.
Téi thay minh co nghia | Trunde tién ban phéi danh thei gian cho

nhimg viéc quan trong trong Ving U
tién, khéng cb dién thoai dign bao gi hét.




Kho khan Gidi phap
cap trén di dang phai Sau dé ban déng md ngodc bén canh mbi
cém dau cdm cb d& vigc wu tién nhiing sb lién lac thay thé dé
hoan thanh mat thai han | moi ngudi co thé lién lac véi ban va ban
rat quan trong. c6 thé trd Iéi moi ngudi. Lic ndo ciing
durgrc trir thon gian trong Ving Wu tién,
Trong nganh dich vy St dung théng tin ca nhan cla nguwdi goi.
ching t6i phéi nhan tat | Lap mdt hé thong dé chuyén cac cude goi
ca cac cude goi dén quan trong dén dich vy hd tro true tidp,
khéng cin biét ching c6 | chuyén céc cube goi khdng quan trong
gia fri gi khong. dén hop thu thoai vii 1di hira sé goi lai

sau hodc cac try giup khac. Sap xép thir
tr v figén sau do mai phyuc vy,

Chiing tdi thay dbi mét
s diém trong thi tyc,
1am cho s6 lugng cudc
goi ndi bd ting dang ké.

Birng nhén rng cudc goi riéng lé mot khi

cd nhirng thay doi Igm. Bt ra “théi diem

chét vén" d& moi ngudi co thé hop nhau

lai, d&t ra cac cau héi va nhan cau tra li.

Péng cac chi dén da duoe minh hoa 1&n

lr:gng web chia sé. Ding cac phuong tign
trer.

Nhirng khach hang lom
nhit cda t6i thwéng goi
dén vao nhirng lic ban

Cho nhitng khach hang dé xem mat biéu
db thé hign lru lugng cude goi lém rbi tim
theri diém wu tién phyc vy ho chu déo

rdn nhét nén ho budc nhét co thé. Béi khi khach hang van goi

phai chér. dén bt ky IGc ndo ho mudn nhung it nhit
mit 56 dich vu danh cho ho van 14 tht
nhat va dugpc bdo dam.

Nhirng yéu clu trén hop | Trén hip thu thoai hay néi: “Xin hay dé lai

thu thoai qua thiéu théng
tin nén toi khong biat
ngudi ta mudn gi.

tén va sb dién thoai kém theo tin nhan aa
ching toi co thé lién lac lai sau”.

Néu t&i khong tré 1&i
ngay, mot sf ngurdi sé

Trén hip thuw thoai hay ndi: “Hay dé lai tin
nhan. Téi s& goi lai vao gir. Néu qua

lién tyc nhén tin dén hop | mudn, hay goi " (VA d& lai b hi trgy
thir thoai, khac).

Mat sé nguréi ndi mai Phai danh tiéng nhu “Kim, trudre khi gac
khfing ngimg. may, t& mudn chéc chén 14 ching ta da

dbng y..." hodic “Trudrc khi di hop, ching
ta con gi ¢ln ndi nira khang nhi?”

Ban than tdi cling cb lic
khang biét di thang vao

Khi ban biét ngudi ta dang ban thi hay cl
nbi thé. Vi dy "Chéo Louise. Jeff day.




Khd khan

Giai phap

van dé nhur thé nao.

Minh biét cau dang ban, nén minh s& hai
nhanh théi.” Sau dé néi nhimg gi can
thiét. Co &y s& rdt cam kich ban.

BAY 9: QUA TAI THONG TIN VA TAI LIEU

kho khin Giai phap

Ching tdi khdng xac Lap cac miu yéu chu dé bd phan thong
dinh durgc théng tin nao | tin &6 thé eung clp cac dir liéu chinh xac.
la can thiét,

Ching toi co qua nhiéu | Néu ngap dau ngap cb trong gidy te thi

gidy tiy, véi cac phuong
tign luru trik nghéo nan.
Kho cé thé lwu teir, tim
kiém hodc x0r ly dugc
thing tin.

ban cén nhér mt trgr 1y hanh chinh
chuyén nghiép giGp d&, it nhét cing dé
kéo ban ra khoi dng gidy & db. De xir
Iy cac théng tin, ban cb thé ghi chi bing
bt chi & ngoai |& dé lic cin khéng can
phai doc lai toan bd van ban. Hay x

gify tér theo chigu doc, dirng xép ching
[&n nhauw.

Téi thwdrng xuyén gap
phién todi vi moi ngudi
wirt bo nhirng gidy tér
quan trong, ma toan 1a
nhirng thir bi mat.

Str dung cac hp lvu trlr va dan nhan rd
rang d& sau nay dé tim kiém. Cée tai lidu
mét phai dugc dé trong hop co khoa dé
trénh bj mét.

Tai liéu do nhirng bé
phan khac chuygn dén
cho ching t8i thuémg bi
mudn hodc thidu,

Thé thi ban phai bat dau that som. Noi ré
Iy do minh can théng tin 4. Vi nhirng
yéu ciu Ién hon, phai tién hanh theo hai
buwére: Thir nhdt, théng nhat théi han va
xac minh tinh kha thi, Thir hai, thic ép ho
chuyén tai ligu dén ngay.

Bd phan théng tin khéng

Birng truy héi tai sao lai cham tré, Hay

hoan thanh y&u chu clia | héi bay gidr phai lam thé nao dé gidi quyét
ching i nhung khi bj van déy Hay xic tién cong viéc,

nhdc nhd 13i 16 ra tw vé.

Mhirng bd phan khac Hay 1ap mau don yau chu ghi rd nhirng
yéu cau thiing tin ma théng tin cAn thiét nhu cac chi tigt, thii
khéng gia han hodic doi | han, wu tién, Lam theo mau thi dé cho

wru tign gi ca.

ngurdi ta hom.




Kho khan

Giai phap

Cép trén cham phé
duyét cac hanh dong dé
ra trong bao cao,

Néu da sb da tan thanh, hay viét i nhan
gl cho sép véi ndi dung "Néu khing
nhan dwoc ¥ kign trudre tir 8ng, ching téi
& coi nhu 6ng clng tan thanh nhw da sb
moi ngudi.”

Cép trén cham phé
duyét bao cao ma ti bi
&p phai viét,

Birng bét sép phai mé m&m ca vén ban
dai ngoang do. Thay vao do chi gii email
liét ké cac diém chinh can phé duyét vai
duwdng dan dén van ban ggc,

Khéi lrgrng bao céo 16i
phai doc that kinh
khing. Khéng thé hoan
thanh ducore.

Cac dErng nghiép thay nhau dam nhigm
cdng viéc. Thudng cho ngudi tom tat tai
ligu tot. Doi sang doc tai liéu dién i,
diing céng cy ty tom tat dé rat ra nhimng
diém chinh.

Téi cir 1an |0a viéc viét
thir cho dén khi thay
fqua mét va khéng viét
durgre niva.

Hay lweu trle mot tai ligu gﬁm nhing cum
tir hay sir dung Wr cac thw trude dé khi
nao qua mét méi khang viét duge mét
bire thue W t& thi ban 6 thé trumg dung.

BAY 10: QUYEN LUC VA TRACH NHIEM M@ H

Kha khan Giai phap
Trach nhieém khac quyén Trach nhiém 1& nghia vy phai lam, qu:.rén
han & ché nao? han I4 sire manh dé thire hign nghia vy

do. Hay lén danh sach song song cac
trach nhiém va quyén han clia ban dé co
duwere cai nhin rd rang hon.

Cang viéc cla toi khdng
hé duoc md 14 bang van
ban cy the.

Hay ty mé ta dudi dang danh sach. M&i dé
muc & mit dong W, vi du: gidm sat, mua
béan, bd nhigém, lira chon, v.v... Hay xin phé
duyét ban danh sach dd, va luén cap nhat
truérc médi dot danh gia cong viéc.

Céng viéc clia i ching

Tét nhién khbi lugng cdng viéc lén




Khd khan Giai phap

chéo 1&n cla ngudi khdc, | thwdng bién minh cho cac nhan viégn cd
clng k¥ nang va vi lri cdng viéc. Bon
gidn hay theong legng deé tim ra nhirng
cong viec bj chang chéo va lap di lap lai.

Mt ddng nghiép can Haiy ndi rd viri sép, nhd khong dugc té ra

thigp véio cong viéc cha téi | tha dich, d& xda bd moi diém 16n xdn va

lam nhimg nguedd giip tranh cac chi dn mau thudn nhau.

chiing t6i thay Iting ting.

Tai bi bdt phai chiu trach

Trwrdre khi nhéin viéc cén tim hidu xem

nhigém ma khéng c6 minh cAn sy trer gidp nao. Gidp sép soan

quyén han cAn thiét mét théng bao dg gUri cho moi ngurdi, cho
phép ban duce quyén nhan cc tro giop
théng thirdrng,

Chirc danh clia ching 18i | Chirc danh phan anh quydn han, va it

khang phan anh ding

nhimg gi ching t6i thre
s1F phai lam.

nhét u:':ﬂrn%| bao dam dwge sir ton trong va
hop tac toi thidgu cla nguwdi khac. Tra tir
dién chuyén nganh dé chon dugc mét
chire danh chinh xac. Sau dd hay ndi vidi
cép trén va phong nhén sy

Sor db th chive eda chang | Mol th ehire 6 nhigu hon mét ting quan

toi hodn tean lac haw, Iy cn phéi co sor db th chire. Méu khang
ct thi ban phai xin phép vach ra quyén
han va thi bae, it nhét 14 trong bé phan
clia minh.

Binh dang ban danh gia | Trong l4n nhan x&t téi, ban hay tw thém

cong viéc khong lign vao cac yéu td thyrc té trong hoat déng

quan dén nhirng méd ta cing vigc cda minh vao dinh dang cla

nghé nghiép. bén danh gia. Cép trén s& (ng hd sir

minh bach dé,

Tai la mét trurdrng nhom
nghién ciu rit ban rdn.
Khéng ai trong nhom cé
theri gian d& viét nhirng
ban danh gia vé van.

Ban danh gid hang ndm duge coi ld mét
quyén loi hop phap trang rat nhidu té
chirc, ngay cd ddi véi nhig nhan vién
nhiét tinh va ¢é trinh d§ rét cao. Néu the
o v&i ching, sau nay khi ¢6 nhirng tranh
cai xAy ra ban & rl khd sé. [l nh

khong dugc phép dé cho bt cir mdt
nhan vién nao 14 ngudi cudi clng bidt
rang minh dang gap rac réi.

Cap trén yéu cAu 18i vidt

Hay ihw;g Iwrgrng. Al viét danh gia clng
biét phai dé dat tang luong hodc thing




Khao khan

Giai phap

ban danh gia hang nam.

chire nhw thé nao. T6i ca 13 =ép ban sé
déng y thoi.

BAY 11: UY THAC VA PAO TAO CONG VIEC KEM

Khé khan

Gidi phap

Téi ludbn ngan ngai trong
vigc uy thac trach nhiém
— béi néu sai lam co thé
phai tra gia dat

Chép nhan mao hiém trong viéc Oy thac
trach nhiém. Lya chon cong viéc that
khén ngoan dé tranh i ro. Sau do tuyén
dyng va dao tao nghiém ngat, thurding
Xuyén theo dai.

Tai thé‘j‘ tit minh lam thi
nhanh hon nhiéu.

Maay mét ngay hai thai, khang thé edr
nhur thé méi dwere. Chon nhirng eéng
vige |ap di ldp lai dé ngudi duge Oy thac
thanh thao dan vi néu ban ty lam di lam
lai cac céing viéc dd, ban s& méat rat nhiéu
théri gian va lién cua.

Téi chira sdn sang tidgn
hanh dao tao nhan vién.
Chiing téi khéng co sdn
phurorng tién,

Bidu d6 cing 14 binh thuwémg. Ban cin
chufin bj cac phuang Gén that chu dao
trire khi nhan vién tap sw tdi. Vidt danh
muc cac nhigm vu phai hoo hai, sau db
sdp ¥ep vai viéc mot I sao cho thuan
tién cho viéc hoc tap,

Téi tirng phai giam sat
mdt nhan vién mdi va da

Hay coi anh ta la hoc vién chir khéng
phai 13 mjt nhan vién ky curu. Bat ra

lam anh ta phat dién, nhirng mue ligu c6 thé thire hién dugc.
Nhan bao cao phan hoi vao théi gian nghi
do hai b&n théa thudn dé tranh sudt ngay
lAng vang bén ngwdri do.

Mhan vién thyre tap nai Truwdre tién ban phai hudng din va minh

cd Ay “hidu rdi” nhung hoa béng hanh diing. Sau dé ngudi hoo

sau d6 lai vung vé Iéng
ngdng,

bét chuwdre 1am lai. Vigc [ap di lap lai hét
s(rc quan trong. Kigm ché moi phé binh
cho dén khi hoc vién da hoan thanh hat
cac burdre. Hwdmg dan lai ndu can thiét. D
hg lam lai cho ﬂgl khi nao ban hai kong.

Téi qua yéu thich mét sb
céng vige nén khing
mudn giao phd cho
nguweiri khac,

On dinh duoc cong viéc do 14 thanh céng
I&n clia ban. Gier da dén lic ban ¢6 thé
giao phd cho ngudi khac va tiép nhan
nhirng céng viéc mdi hon, kKhd khan hon




Khd khéan

Giai phap

d& khang dinh ndng liyc ban than,

Mgay ca nhirng nhan
vién day dan nhat clia i
ciing bdo toi la mit ké
thich kiém soat.

Khi gi#m sat nhirng ngudi nhidu kinh
nghiém trong mot inh virc, ban phdi tap
trung vao ket qua chir khéng phai cach
thirc cirng nhéc, Banh gia ket qua chir
khing phai hanh ding. Hay ndi lng s
kigm soat.

Téi khang thé giao pho
trach nhigm cho bat ky
ai. Moi nguri déu dang
qua tai, ma chung toi lai
dang & trong giai doan

Théa higp véri mot dong nghigp, méi
ngudr st ding nhimg uu thé 1t nhdt coa
minh dé tiét kiém théni gian. Hay tao dung
mii guan hé hop tac tam théd, Hodc xin
cip trén cho thué nhan vién ngodi véi

tam ngirng tuyén dyng. | miec gia thdp hon,

Mhét thiét phai 14 t6i lam | Hay theong lugng véi cdp trén. Ban cd

céc cong viéc bi mat thé chimg minh tudi tac va kinh nghiém

hodc quan trong, cho thiy ngudi ta oo kha nang x(r Iy cae
chng viéc bi mat hodc guan trong. Yéu
chu ho khdng duge thign kidn. Hodc tim
cach gidu cac thong tin méat rbi méi yéu
cAu nguéri khac gilp di.

Vi thiéu ngan sach nén Néu ban dang lam viéc cho mit td chire

tat ca ching t6i déu gdng | phi kyi nhudn, hay kéu goi cac tinh

hét sirc m thém gid, nguysn vién. Phat tde rod quanh khu vire

cung cAp théng tin vé sir ménh cao ca
clia td chire. Néu cf thu Iéri, hdy thu hit
sinh vién hodc nguwdi vé heu cb ki ndng
dé& lam viéc ngoai gicr,

BAY 12: TRIHOAN VA KHONG HOAN THANH NHIEM VU

Kha khin

Giai phap

Téi khdng @& ¥ 1a minh
lam vigc rat |& mé, cham
chap cho dén khi cd

M&i khi cham tré, ban phai khigm thn nhiy
ngurdri hudng dén “phé binh™ minh. Néu
ban khéng hoan thanh duoc cing viéc,

ngwdni nhie nhé. diing Outlook d& kiém tra tién d8 ciing vige.
Moi ngurdri ndi thi ludn Néu diéu db dang, hay chim dirt kidu
thich kifu “nudre dén “anh hiing" dé. Céng viéc b dinh tré rdi lai
chén mii nhay”. bi che giau s& l1am cap trén kho chiu va

nhing ngudi phai (g ol vao phit cudi
clng burc minh. Mt ngay nae dé hg sé




Kho khan

Giai phap

bugc ban phai tra gia.

Téi thure sy tin rng
minh l&am viéc higu qua

Khéng dung. Néu lam viéc hp tap s& phai
tré gia béng sy an todn va chét lugng

hern khi c6 ap lue, cing viéc,
Téi lam nhing gi 16i Khang nhét thiét phai lam cac viéc wu tién
thich trwdre, rdi sau do triere, chi cin 1&n danh sdch céc vige wu

danh rat it thivi gian cho
nhikng cang viée budn té
hodc khd khan.

tién dé cd thé bdo dam hoan thanh cing
vige ding thivi han. Nhirng edng vie tht
nhét phai duge wu tién nhat. BS tat ca cac
thi wui ra khdi Ving Lu tién.

Mhurng dis thé nao thi
moi viéc van phai dugc
hoan thanh, ding

Khong dung. Mhirng cong viéc cip bach
hodc quan trong phai dugre hoan thanh,
néu khdng s& kéo theo rit nhidu hdu qua.

khéng? Tuy nhién, nhirng viéc nhé hon néu da bi
dinh lai, thi sau d6 vén co thé bd qua hodc
hoan thién nét.

Thixi han khang chinh Hay wrdre tinh thr gian hode yéu chu duoe

=ac cla b phén khac xem wérc tinh cia cac bd phan khac tnrde

lam chung téi bat dau khi bét tay vao viéc. Sau do khang cn

chng viéc mudn va két mat thixi gian thureng lweeng lai néu cing

thic cham tré. vige kho khan hon 13 ho nght,

Khéi lgng cing vide
qua lén, nén tai thurdng
thiy mét méi bo pher.

Hay nghién clru cac igu chuan khach
quan trong chirc danh cda ban. Banh gia
két qua lam vigc dya trén cac tidu chuan
dd. Néu ban chirng minh duroc khéi luong
cing viéc quéa tai thre sy thi co théd
thuong lwgng. Néu khéng, ban c6 thé dbi
sang mdl cing viéc dd vat va hon vai
lwong béing khigm tén hon,

Tai phdi tha nhan 1& tinh
b gidc cla toi rit kém.

S dyng cac céng oy nhic vige, danh
séch, biéu d6 - bat clr cong cy tryc quan
sinh déng ndo. Bét tay vao hanh déng
trirére khi cAp trén hodc khach hang tim ra
ngudi gidi hon ban,

L& nguri lam nghién
ciry, 16i thurérng mét
hirng khi g8 tim ra van
d&. Vi thé t8i khéng hoan
thién cac chi tigt,

Méu ban cé thé chirng minh dugc minh la
mit thign tai (ma s& phai lam dwere), cong
ty 58 cung cap cho ban ca mét doi quan
dé gidp ban hoan thanh cdng vige. That
dang mirng!

Néu toi cb gang lam

Biing thé, do vy hay hoan thanh lubn cac




Kho khan

Giai phap

nhidu vige mot I0e thi toi
hay quén mét nhimg
viéc dang dir dang.

cdng vige nhe nhang. Con vii nhirng cong
vigc kho khdn hon déi hai thid gian hang
théng trévi, hiy tdi cac mu ban db twr duy
trén cac website dé ghi chép cac cong viec
mi cach sang tao va sinh déng.

BAY 13: BOI PHO VOI CAC VI KHACH KHONG MO

Khé khan

Gidi phap

Ching ta ta cin sir thay
dbi d& thodt khdi cong
vigc mét mai, vay tai sao
khiing tham hai cée dbng
nghigp nhi?

Dung vy, ching ta c6 thé ghé tham ban
b, dﬁng nghigép nhuwng phai nhin trrde
ngo sau tredre khi dén. Tranh lam cho
ngudi khac mét tap trung chi dé& rd ba sy
budn chan cia minh, Néu mudn néi
chuy&n hay tim may ngudi ranh rang
hon & phang gidi lao, quan ca phé hodc
canh cay nude.

T 34 bdo trude 13 chi
ranh 5 phut théi nhung ma
ho elF luom khuom mi.

Bdo vi khéch d6 5 phit ddy 14 tht ¢
nhirng gi ho cd. Bimg cdu qua cau lai, sé
lam cho cufc néi chuyén kéo dai méi.
Vao phit thir i, hay bdt diu quay vé vii
nhiém vy cla ban.

Téi khong dam thng cb
cac vi khach di vi s xic
pham hg.

Hay thang thdn ndi vé nhirng théi han
phéi dap tng cia minh, Ly lam tide va
dé& nghi lan khac & mot noi khéc.

La mdt chuyén gia, toi

ludn phai san sang tidp
don tit ca moi ngudri.

Binh ra thivi gian ban oo thé toan thm
todn y giup nhirng ngudni cén sy giop dor
cia ban, Bing cét théi gian tigp xoe.
Hay tranh sy durding dit,

Téi quan Iy sat sao may
nhan vign mdéi: gid thi ho
da dugc "dao tao” dé
lam phign @i véi ca
nhirng thir nhd nhét,

Co I& da dén lic phai day ho cach “bao
cdo nhirng rwéng hop ngoai 12”7, Khuyén
khich hp thﬂ&g bao mdi khi cong viéc
khiing theo ké hoach nhuwng y&u chu ho
ghi chep lai nhing ki khugan cua ban va
tham khéo ching ndu cb lan sau. Néu
khong thi phai dit ra thii gian cb dinh dé
ho bao cao.

Méy ngurdi thich tan gau
= trong dé c6 ¢4 sép toi
— cir ndn n& mai khong

Héy dimg 18n néu da& dén lic phai két thic
cudc truyén trd. Danh tiéng trudre khi két
thiic: “Cén gi ¢ trao déi ntra khéng? Téi




Khé khan

Giai phap

réi di.

cd madt cdi han rdt gdp phai hoan thanh.
Chinh Ia lam cho sép déy sép a.”

Vi phéng cia t5i &
ngay chd moi nguwdi hay
qua lai.

Méu khang thé dbi chd duge, it nhét hay
ngdi chéch so voi hwdng i lai cia dam
ddng. Birng nhin ho. Tim mét chd &n nau
xa xa néu ban rit cAn sy tap trung.

Mai ngudi nhir 1
chuyén tan tay cac ban
béo cao cb tinh bao
mat cao.

Dat mat hip thw an toan gin hodc ngay
bén trong vén phong dé moi ngudi co thé
glr cac gidy tér vao do ma khang cén lam
phién ban.

May nguréni ban rbi vide
thurémg ghé tham t6i rat
|&u.

Nira diia nira that doa bat ho lam mit
chng viéc gi d6. Néu do 1a cdng viéc
khéng cy thé, hiy 1am nhur ban da doa,
nhé& kém theo mit ny cudi.

Téi cho réng chuyén trd
xd giao 14 mdl cach gay
dirng long tin, mat sy
ddu twr cho twong lai,

Tét. Moi thir phai hai héa. Sau mit
chu:,rén tham \riéng dai & th&, hay ghi lai
khoang théi gian da méat. Kién quggl
giam bart thivi gian thim hoi dap &, Hay
nhé, nhirng chuyén di chdng vanh nhung
khang kém phén nbng hau.

BAY 14: NO LUC QUA sUC

Kho khan Gidi phap
Gia dinh kéu ca t6i lam | Néu ban théy cong viéc ning né khong
vigc qua nhidu. DO rdt | dit va cém thiy vo cing mét méi mbi

sung sirc nhung gan
day thi thre s cam
thay suy kiét.

sang tinh déy, ¢o thé ban dang & trong
tinh trang suy kiét. Hay dén gap bac si dé
kiém tra xem minh c6 bj stress khéng,
Hay tan dung ky nghi ma ban dé danh lau
rbi. Lén ké hoach can bang cong viéc va
cude sbng.

Tai & mét doanh nhan
va 13 mit ngurri tham
cong tigc viéc xong xao.
Mhung cudc séng riéng
cia t5i da khing con.

Thét tht néu ban y&u thich cong viée
dang lam va hau nhu khong dé ¥ thoi
gian {cac chi doanh nghigép thudéng hay
lam vigc 80-90 tifng mot tudn). Tap trung
van két qua. Bem gidn hda edng vige.
Binh mirc thévi gian cho cing vigc do.
Béng hb sinh hoe cla ban co dang chay
khdng? Strc khde ciia ban o 1t khing?




Kho khan

Giai phap

Bat cir khi nao thay mét thi phai nghi ngei
ngay. Sy mét moi s& lam gia tng sai sot.

Can phéi hoan thanh
mgi viéc.

Mhdr ban w7 Chi mdt minh ban thdi sao?
Ngay ngay hém nay? Lap biéu db nhimng
chng vige cd nguy cor cao/gia I cao. Lam
xong nhirng viéc dé réi méi dén céc cong
viée tAm tAm._ Tinh toan lgi ich cia nhivng
chng viéc o gia tri thip va hodn ching
lai néu can thiét,

Tai la mot ké cu todn,
trong moi viec.

Hay ciu toan trong nhidu viéc chir khing
phdi moi vigc. Vi dy, chi cAn dya trén cac
théing tin thé 14 di dé quyét dinh “1am hay
khong lam'". Khi da quyét dinh “lam", ban
miéri can dén nhirng thong tin da duge
sang loc,

Biing nghiép ndi ring toi
da lam vigc qua sire,
nhirng téi thay tw hao khi
lam viége cham chi.

S& tht hon néu ban Wy hao khi dat dwge
két qua &n tugng. Cham chi lam vige ban
than nd khing phai la mét diec tinh tht.

Ho gbp hai cong vigc
lam mdt. Tai tiép nhan
va da thire sy la mét
khéi lvgng cling vige
chét nguedi,

Tim théng tin (theo tiéu chuén dinh tinh
va dinh lwgng khach quan) vé cac chirc
danh hodc cac ban mb 14 chng viée duge
gop chung d6. Tim céc bao céo trong
nganh; ndi chuyén vdi nhing nguwiri cing
vj Iri trong cac cdng ty lién quan. Tim hiéu
%xem o phai ban dang phai lam hai cdng
Vg ma chi duge tra luong cho mot théi
hay khéng. Ghi nhal ky. va thuweng legng
vé thil lao, thévi gian, si hd trg hodc dugc
giam bt cdng vige.

La cép trén, t6i lo ring
nhan vign cla minh
dang bi qua 1ai.

Gilp ho xay dyng biéu wée tinh thei gian
thire & cho cdng viec cla hg. Hudng moi
ngudr vao nang sudt (trd céng ximg déang
cho céng sirc bo ra). Sau dd tim nguwdi
lam thém tam thei & gidp nhan vién cia
ban thoat khai khdi lworng ebng vige qua
tai theo mua.

La cap trén, thi rat hai
lsng khi ¢6 ddi ngd nhan
vién tan tuy mac do doi
khi ho s& phai lam viéc

Néu ho dang x(r Iy dugre mét treérng hop
thire sy cép bach thi hay ding ngoai.

Phai biét khi ndo can tiép strc cho hg, khi
n&o ndi véi ho riing ho da déc hét strc dé

Khd khan

Giai phap

dén kigt sirc thi théi,

gidi quyet van dé, khi nao nén cho hg
nghi ngei. Hay noi: “Mai I3 mot ngay
mail”. Sau d6 cam on ho treéc mat tat ca
i mgLr.
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