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“Néu thoi gian 13 thtr dang gia nhét, phi pham thoi gian han phai 1a sy
lang phi ngdng cudng nhat.

— Benjamin Franklin

“La con nguoi, sy vi dai cua ching ta khong nam nhi€u ¢ viéc cai tao
thé gid1 — do 1a than thoai cua thoi dai nguyén tr — ma nam & kha nang ta
cai tao chinh minh.”

— Mahatma Gandhi

“Muyc ti€u cua to1 khong can phai cao hon moi ngudi. Chi can t61 co
thé dat duoc no.”

— Dr Wayne W Dyer



MO DAU
Thot gian doc udc tinh:
6 phut 41 giay

Neéu thu vui cuia nhi€u nguoi thuong 1a thé thao, am nhac va nau an...
thi to1 lai c6 dam mé vai viée lam sao dé€ trd nén nang suat nhat, du di€u nay
nghe that la lung.

T6i khong thé nhé dugc 1an dau minh bi nhiém “bénh ning suat” 1a khi
nao. Co 18 1a khi doc cudn Getting Things Done (Hodn thanh moi viéc —
khéng hé kho) ctia David Allen hoi trung hoc, khi t6i bat dau day cong viét
blog vé ning suat giai doan tudi teen, hodc ciing c6 thé 1a khi t6i bat dau
kham pha bo suu tap sach tdm 1y hoc cta bd me — nhung t6i di ludn dam
mé tim hiéu vé ning sut trong gan mot thap ky, va trong khoang thoi gian
do, t6i d3 dua niém dam mé nay vao gén nhu moi1 khia canh ctua cudc séng.

Hbi trung hoc, t6i bat dau thir nghiém tat ca cac k¥ thuat ting ning suat
tim dugc, va nd giup t6i tét nghiép voi s diém trung binh 95% ma van tiét
kiém dugc mdt lugng 16n thoi gian. Tai Pai hoc Carleton ¢ Ottawa, to1 theo
hoc nganh kinh doanh va van 1am nhimg diéu gan nhu twong ty, ap dung
nhimng k¥ thuat ting ning suat wa thich dé giir diém trung binh ¢ mirc xuat
sdc ma chi phai lam viéc ¢ mirc it nhat co thé.

Khi con ¢ truong, t61 da c6 co hoi thir nghiém cac ky thuit tdng nang
suit trong mot sd ky thuc tip toan thoi gian, bao gdbm mot cong viée kéo dai
mot ndm, & cong ty vién thong do, téi duge quyén thué khoang 200 sinh
vién lam viéc; déng tho1, to1 cling lam viéc cho mot nhom marketing toan
cau, giup ho bién soan cac tai liéu marketing va phdi hop quay cac doan
video trén khap thé gi6i.



Do chdam chi (va nang suat), t61 dugc nha trudong trao tang gidi thuong
Sinh vién cdng tac cua nam, va tot nghiép dai hoc voi hai 161 moi lam viéce
toan tho1 gian.

MUC PiCH CUA NANG SUAT

T6i khong liét ké nhitng gi minh 1am duoc dé gy 4n twong véi ban,
ma 1a dé khéc siu cho ban hiéu nang suat 1a mot khai niém manh mé dén
thé nao. Mic du d6i khi mudn tu huyén hodc nhu vdy, nhung sy that 13 toi
khong duge nhan hai 161 moi vao 1am viéc ngay khi maéi ra truong vi to1 qua
thong minh hodc c6 tai. Toi chi don gian cho rang minh nam rd nhiing gi
can thiét dé dat nang suit cao va hoan thanh nhiéu viéc hon mdi ngay.

Maic du lam viéc va hoc tap déu rat tha vi, nhung vao cudi ngay, to1
that su cam thay phan khich hon rat nhiéu khi c6 co hoi sir dung ca hai méi
truong dé thir nghiém va chat loc cac k¥ thuat ting nang suat hiéu qua.

Pé thay duogc nhitng tac dong sdu sic cua viéc dau tu ting ning suit,
ban chang can nhin dau xa ma chi cin xem mot ngudi My binh thudong
danh thoi gian 1am nhimg viéc gi trong ngdy. Theo khao sat mdi nhat vé
Viéc str dung thoi gian cia ngudi My, mdt nhan vién binh thuong trong do
tudi 25-44, c¢6 con cai, thuong chia thoi gian mdi ngay nhu sau:

¢ 8,7 gio lam viéc

¢ 7,7 gio ngu

¢ 1,1 gio lam viéc nha

¢ 1,0 gio an ubng

¢ 1,3 gi0 cham soc nguo1 khac

¢ 1,7 gio danh cho cac “viéc khac”

¢ 2,5 gio danh cho giai tri



Mobi ching ta déu c6 24 gid mot ngay dé song sao cho cd ¥ nghia.
Nhung khi cong tat ca cac nghia vu chung ta phai thyc hién, s& chang con
lai bao nhiéu thoi gian; chinh x4c 13 v6i da sé6 moi ngudi, con s nay chi
khiém tén & mirc 2,5 gid. Toi dd chuyén ddi cac con sé nay thanh biéu d6
hinh quat dé thé hién rang mdi ngay trong thuc té chung ta co it thoi gian
nhu thé nao:

Lam viéc nha
An uédng

Cham sdc
ngudi khac

“Viec khac”

Lam viéc

PAy chinh 13 noi ma ning suat c6 thé ciru vét ban. Toi cho rang cac
ky thuat ting ning suat — vi du nhu nhiing k¥ thuat t6i s& noi dén trong
cubn sach nay — ton tai dé gitp ban hoan thanh tit ca moi viéc can lam
nhanh hon, nhd d6, ban c6 thé danh thoi gian cho nhitng gi that sy quan
trong va nhiéu ¥ nghia trong cudc séng. Ning suat 1 diéu lam nén su khéc
biét gitta nguoi diéu hanh ca mot cong ty va nhitng nguoi lam viéc cho ho.
Do cling 1a su khac biét gitra viéc khong con thoi gian va nang luong vao



cudi ngay voi viéc co thura thoi gian va nang lugng d€ lam nhitng gi ban
muon.

Ban c6 thé str dung cac k¥ thuat trong cudn sach ndy theo cich ban
mudn; cach tiép can cua to1 ludn la can béng gifta viéc tiét kiém thoi gian va
ning luong dé hoan thanh dugc nhiéu viéc hon trong khi van lam nhiing
viéc that sy ¢6 ¥ nghia voi minh. Cach tiép can nay chi don gian 1a cach
nghi cht quan cua t6i. Toi thich hoan thanh moi viéc va 1am nhimg diéu
that tuyét voi, nhung t61 cling thich duoc tu do st dung thoi gian theo cach
minh mudn.

Khi ban dau tu thoi gian vao viéc ting ning suat va dung nhiing gi
minh hoc dugc dé c6 thém thoi gian cho nhiing diéu c6 ¥ nghia nhat, toi tin
rang viéc khién mot ngdy cta ban tré nén giéng biéu d6 sau 1a hoan toan
kha thi:

Lam viéc nha
An uéng
Cham sdc

ngudi khac

“Vigc khac” LR



it nhat thi do cling la diéu t6i di lam dugc sau mot thap ky miét mai
thir nghiém cac phuong phép ting ning suat.

MOT NAM HIEU QUA

T6i tirng mac phai mot tinh thé tién thoai ludng nan. Cung luc, toi nhan
dugc hai 161 moi lam viéc véi muc luwong khoi diém tuyét voi, htra hen co
ho1 thang tién trong su nghiép, va thoat nhin c6 vé rat tha vi. Nhung khi suy
nghi nghiém tic hon, t6i nhan ra rang d6 khong phai l1a cong viéc minh that
su mudn 1am.

Pung hiéu nham v t6i, téi khong phai 1a mot tai tir ngudi Phap vao thé
ky XVIII dam mé ngdm tho sudt ngdy. Toi chi khong thich ném khoang
thoi gian co gidi han ciia minh vao mot hé den chang dem lai gi ngoai
khoan lwong hai tudn mot 1an vao thir Sau.

Hoi thap nién 1960 va 1970, Pai hoc California tai Irvine (UCI) 1a mot
trong nhiing trudng dai hoc quyét dinh xay dung khuon vién khong co
duong di. (T6i hoc & Canada, nhung lai rat thich cau chuyén ndy.) Sinh vién
va can bd cuia cac khoa co thé tiy ¥ budc ngang qua bii cé trong cac khu
nha ma khong can di theo 16i di ¢6 san nao ca. Khoang mot nim sau, khi
thay cac bii cé bi mon di quanh cac toa nha, nha truong méi bat dau cho lat
dudng vao cac bai cé bi mon dé. Via hé & UCI khong chi don gian 1a ndi
cac toa nha véi nhau theo kiéu dinh san — ching duoc thiét ké dé khién moi
nguoi cam thay thoai mai nhat khi di lai. Cac kién trac su goi d6 1a “con
duong mong mudn”.

Theo cach tuong tu, to1 bat dau dit ra ciAu hoi cho hai con duong
truyén théng dang bay ra trudc mat minh, roi nghi vé nhiing con dudng t6i
d3 tao ra trong cudc doi ma minh van mudn di tiép. Chi vai gidy 1a du dé toi
nhan ra diéu minh dam mé nhat chinh 13 ning suat.

T6i biét minh khong thé mai dam chim vao viéc kham pha chi dé ning
suat. Khi t6t nghiép, t61 da c6 khoan tiét kiém 10.000 do-la Canada (theo ty
gia ltc bay gid). Sau khi tinh toan, toi thdy minh c6 du tién dé tiép tuc theo



dudi con duong mo udc thém mot ndm nira, hay noi1 cach khac, sb tién do
du cho t6i trang trai trong mot ndm dé tiép tuc kham pha chi dé nang suét.
To1 cling ¢6 khoan ng 19.000 d6-la Canada tién vay danh cho sinh vién, vay
nén day that sy 1la mot canh bac. T61 chi c6 thé an dau va com, nhung néu
c6 thoi diém dang dé to6i danh cugc mét canh bac 16n vao tuong lai, thi
chinh 13 lac d6. Di nhién, ¥ tuong vé du an kéo dai mot nam cé vé mo ho,
nhung d6 don gian chi 12 vi tinh hinh tai chinh khi d6 dam bao toi c6 thé
kham phé chu dé nay.

Sau khi tot nghiép vao thang 5 nam 2013, t6i chinh thire tir choi hai
cong viéc toan thoi gian va bat dau du an cua riéng minh ma t6i goi 1a Mot
nam hiéu qua (A Year of Productivity - AYOP).

Y tudng cua du an nay rat don gian. Trong vong mot nam, to1 s€ doc
tat cd nhirng gi tim dugc v€ nang suat va viét lai cac kién thirc hoc duoc
trén website cua minh: ayearofproductivity.com.

Trong 365 ngay, to1 s¢:

¢ Doc sach va nhiing bai viét hoc thudt vé nang suat nhiéu nhat co6 the,
di sau vao cac nghién ctru hién tai vé chu dé nay.

¢ Phong van cac chuyén gia vé nang suat dé xem cach ho song sao cho
nang suat moi ngay.

¢ Thuc hién nhiéu thir nghiém hét mac c6 thé, su dung chinh minh lam
vat mau xem ban than nén lam gi dé dat duoc nang suét cao nhat.

Mic du phan 16n thoi gian dugce dung vao nghién ctru va phong van
nham tim ra ¢t 18i ctia bi quyét tré nén nang suat, cac thir nghiém vé ning
suat nhanh chong tro thanh phan dang cha ¥ nhat trong du 4n — mot phan vi
t6i d3 hoc dwoc rat nhiéu bai hoc doc dao tir ching (va mdt phﬁn vi qua
nhiéu thir nghiém that sy dién ro). Cac thir nghiém ning suat cia toi bao
gom:

¢ Thién dinh 35 gio mot tudn.



¢ Mot sb tuan 1am viéc dén 90 gio.

¢ Thurc day lac 5 gio 30 phiit mdi sang dé tim hiéu anh hudng cua viéc
day som dén ning suat.

¢ Xem TED Talk 70 gio mdi tuan.

¢ Ting 4,5kg co bap.

¢ Song hoan toan biét 1ap.

¢ Khong udng gi ngoai nudce loc trong mot thang.
Va nhiéu thir nghiém khac nira.

AYOP 1a quang thoi gian hoan hao dé thir nghiém tat ca cac ky thuat
ting ning suat toi timg td mo nhung chua kip nghién ciru hodc thir nghiém.
Muc dich cta du an l1a tim hiéu chuyén sau hét mirc co thé vé nang suét
trong mot nim, sau do chia sé tit ca nhitng gi t6i dac két duoc véi thé gioi.

VE CUON SACH NAY

Siéu ndng sudt 1a thanh qua ciia mot ndm nghién ctu va thar nghiém
mi¢t mai. Trong mot thap ky qua, t61 da doc, nghién ctru va thr nghiém
hang nghin k¥ thuat ting nang suat nham loc ra nhimg k¥ thuat hiéu quéa va
loai bé nhimg k¥ thuat khong hiéu qua. Trong cudn sach nay, toi da lua
chon 25 k¥ thuat ting nang suat trong sd hang nghin k¥ thuét timg biét, va
t6i tin chung s& dem lai hiéu qua t6t nhat cho cong viéc hang ngay cta ban.
T6i da thir nghiém va st dung thudng xuyén tit ca cac ky thuat trong cubn
sach ndy — va toi tin rang chiing ciing s& giup ich cho ban.

To1 s& khong tiet 10 hét nd1 dung phan con lai cua cudn sach, nhung
trong cac chuong sau, to1 s€ gui dén ban cac k¥ thuat tang nang suat ua
thich cua t61 dé ban co thé:

¢ Nhan di¢n cac nhiém vu co6t 161 trong cong viéc;



¢ Thyc hi¢n ching hi¢u qua hon;

¢ Quan 1y thoi gian nhu Ninja;

¢ Ngung tri hoan;

¢ Lam viéc thong minh hon thay vi phai chdam chi hon;
¢ Phat trién kha ning tap trung nhu tia laser;

¢ C0 tri tué minh man sudt ca ngay nhu thién;

¢ Co nhiéu nang luong hon bao gio hét;

¢ Va nhiéu diéu nita!

Néu day co vé 1a mot danh sach dang so, ding lo lang — moi thir s& rat
nhe nhang va chung ta sé giai quyét timg k¥ thuat mot.

Ban d3 san sang chua? Bat dau thoi!



PINH NGHIA MOI VE NANG SUAT

Thoi gian doc wdc tinh: 9 phut 13 gidy

Ludn 1a nguoi dam thuc hién cac th nghi€ém maoi la, to1 tirng dang ky
mot khoa hoc yoga trong bon thang cach day bay nam.

Cac khoa hoc yoga c6 muc phi tim 25 do-la mdi budi, vay nén khi
truong dai hoc quang cao mot chuong trinh khuyén mai tron géi bon thang
v6i gia 60 d6-la, t6i da chdp lay thoi co. Liac do, toi chi coi yoga l1a mot xu
huéng sém né téi tan, nhung gan nhu tit ca cac cd gai dang yéu ma toi biét
déu di dang ky, vay nén t6i cling dinh thir dé xem c6 gi ma nhon nhip thé.

Nhung sau mot hoc ky, t61 ngay cang tré nén hao hing hon véi 16p hoc
t6i thir Nam (dang ngac nhién 1a khong phai bdi cac co gai dang yéu kia, ma
bdi chinh 16p hoc ay). Lép hoc d6i 1ap v6i cude séng ban ron, voi va ma toi
d3 quen; va nod giup toi song cham lai ciing nhu trin trong tat ca nhiing
thanh tiru ma nang suat mang lai.

Mot diéu yéu thich cua toi trong khoa hoc nay 1a cach ma mdi budi hoc
két thuc. Trude khi France (tén gido vién ciia chung toi chir khong phai tén
nudc Phap dau nhé!) cho phép chung t6i trd lai v6i cude song hoc hanh ban
ron, ¢ dy thuong két thic budi hoc bang mot bai tap thién thé don gian,
trong d6, cd huéng dan chiing to6i chim chii quan sat nhip thd cia minh.

Bai tap thién chi kéo dai nam phut, nhung rd rang nd giup toi tré' nén
binh tinh, minh mAn va thoai mai hon bat ky bién phap nao tirng thyc hién
truge do.

THIEN PINH VE NANG SUAT

Sau quéng thoi gian hoc tip & truong dai hoc, niém ham thich véi thién
dinh trong t61 ngay cang 1én. Khi ngay cang tham gia sau vao nghi thirc



nay, toi ting thoi gian thién dinh tir nam phut 1én 10 phat, roi 20, 25 phut va
cubi cling, vao vai nam trudc, con sd nay 1én dén 30 phut moi ngdy. Vay la
nhiéu hon so véi phan l6n mo1 nguoi, va toi chon thién dinh thay vi lam
nhirng viéc khac (“ning suat” hon), don gian vi t6i qua thich no.

T6i cho rang nhiéu ngudi nghi vé thién dinh qua phuc tap so v4i ban
chat that ctia no, nhung ¢ day, toi s& khong di qua siu vao nghi thirc nay (t6i
s& noi thém vé thién dinh & phﬁn sau néu ban to mo). V& co ban, toi chi ngéi
trén mot chiéc ghé hodc ném — thudng van mic quan 4o di lam — va cam
nhan hoi thd. Toi khong qua cha tdm dén cac nghi thirc khac nhu niém chu
hodc tap trung vao “con mat thir ba”. Toi chi don gian 1a tap trung vao hoi
tho trong vong 30 phit, va khi tdm tri t6i bat dau sao lang nghi dén nhiing
chuyén tht vi hon, t6i s& nhe nhang chuyén su chi ¥ trd vé véi nhip tho.
T6i tiép tuc quan sat sy dang 1én ha xudng tu nhién cua no téi khi dong hod
bao da hét 30 phut. Poi khi viéc nay kha kho chiu, nhung dan dan nghi thirc
nay lai tr thanh khoang thoi gian tinh tai nhat trong ngay.

Vai nim qua, trong khi tim hiéu thém vé thién dinh, t6i ciing ddo siu
nghién ctiru vé ning suit. Moi khi khong dat hiéu qua lam viéc nhu mong
mudn, toi s& nghién ciru tai liéu vé cach ting ning suat, cip nhat cac k¥
thuat méi nhat va theo doi tit ca cac blog, trang web vé ning suit minh da
danh dau. Khi thiy ca hai niém dam mé nay ct ngay cang 16n dan, toi quyét
dinh bat dau du 4n AYOP.

Cho toi lac do, t6i van chua nghi rang cach thién dinh va ning suit co
thé lién quan téi nhau. Nhung sau khi xem xét timg yéu t6 anh huong dén
nang suit ctia ban than, t6i di dén mot két luan khang khiép: thién dinh va
dy 4an AYOP cuia t6i vo cing mau thuan véi nhau.

Van dé khong han 12 do thién dinh, ma 1 sy hiéu biét cta toi vé tAm tri
khi thyc hién nghi thirc do. To61 thién dinh va ch tim nhu mot cach dé lam
it hon véi tdc do cham hon; trong khi t6i lai coi nang sudt ludn 1a 1am nhiéu
hon va tbc dd nhanh hon. Tham chi, sau thang dau tién cta dyu an, toi bét
dau cam thay toi 16i v6i nghi thic ngdi thién ctia minh. Chang phai toi nén



di 1am cac cong viéc that su trong khoang thdi gian d6 thay vi chi ngdi thién
sudt nira tiéng u?

Khi phai lya chon gifra lam viéc thém 30 phut véi thién dinh 30 phut,
t6i gan nhu lic ndo ciing chon 1am thém nhiéu viéc va hoan thanh nhiéu
hon.

Sau cung, khi du 4n bat dau duoc hai thang, toi ngimg han viéc thién
dinh.

LAM VIEC G CHE PQ LAI TU PONG

Trong cac tuan sau do, toi bat dau 1am viéc theo kiéu hoan toan khac.
Thay vi thuong xuyén nghi giai lao, toi s& lam viéc bat chap mét moi dé cd
viét va thir nghiém nhiéu nhat c6 thé. Khi lam viéc véi tbe do nhanh hon,
t6i cam thay khong thoai mai va kém tap trung. Tri 6c t6i khong con minh
man va cam thay it phan khich hon voi cong viéc dang 1am — mic du toi
dang khdam pha dam mé 16n nhat ctia doi minh. Té nhét 1a khi thiéu tap
trung, t01 thuong xuyén roi vao tinh trang “lai tw dong”. Vi vay, toi tré nén
kém hiéu qua hon rat nhiéu (t6i s& ndi vé cach do dac ning suit sau).

Pay di nhién khong phai 1a cudn sach vé thién dinh. Toi biét khong
phai ai cling thay thién dinh hp dan. Thyc ra, toi doan chi c6 mot phan nho
trong sO cac ban sé& thién dinh ma thoi. Nhung toi cho rang can phai néi dén
tAm tri trong bai tap ndy, vi nd gitp ban giam tdc, 1am viéc binh tinh va tap
trung sudt ca ngay.

Thién dinh anh huong 16n dén ning suat lam viéc cia toi, nod gitp toi
thu gidn, minh min hodc giai toa cing thang sau mot ngdy dai. Thién dinh
dnh huéng I6n dén nang sudt cia téi, boi né cho phép téi song cham lai dé
sau do lam viéc tdp trung hon thay vi roi vao tinh trang lai tw dong. Theo
t61, mot trong nhimng sai 1am 16n nhat moi ngudi thuong pham phai khi dau
tu cong suc cai thién nang suat 1a tiép tuc lai ty dong dé hoan thanh cac
cong viéc phat sinh. Nhung t6i nhan ra lam viéc kiéu nay s& khong thé xem
xét diéu gi 1a quan trong, lam sao dé suy nghi sang tao hon, 1am sao dé lam



viéc thong minh hon thay vi cham chi hon, va lam sao dé kiém soat duoc
nhiing gi ban dang lam thay vi hoan thanh cac vi¢c ma nguoi khac “ném”
cho (hay trong phan 16n cac truong hop 1a qua e-mail).

Sau khi ngimg thién dinh mdi ngay, t6i bat dau lam viéc trong cing
thang va it tp trung hon, diéu nay ngin toi 1am viéc theo cach thong minh
hon. Piéu ndy ciing x6a bé phan ning suét ting thém ma t6i c6 thé co dugc.

NHA SU VA NHA MOI GIOI CHUNG KHOAN SU DUNG
CHAT KiCH THICH

Hién nhién, khong phai tit ca moi ngudi déu 1am viéc véi cing mot
muc do tap trung nhu nhau. Vi du, hay nhin vao cac nha su mo dao nhat thé
gidi, nhitng ngudi c6 thé thién dinh ca ngay va danh ca tiéng dong hd dé
lam bét cur viéc gi vi ho mudn 1am mot cach cham rdi va cha tim. Céac nha
su lam viée it nhat c6 thé, tap trung nhiéu nhét c6 thé va 1am moi viéc mét
cach co6 chu dich vi ho di chuyén véi toc do chadm nhu sén.

Péi 1ap v6i hinh anh nha su 12 hinh anh nha méi gidi chimg khoan str
dung chét kich thich, ho 1am viéc nhanh nhen, chu dong, voi tbc do dién
cudng nhat ma chung ta co6 thé hinh dung duoc. Ho thuong lam viéc khong
nging dé suy ngadm vé gia tri ctia cac ¢ phiéu — ho chi ¢d ging lam cang
nhiéu va cang nhanh cang t6t. Vi lam viéc qua nhanh, ho khong c6 chut thoi
gian ranh r6i hay su tap trung nao dé lam nhiing viéc c6 chu dich.

T6i da thir [am viéc voi ca hai kicu toc do (chi khic 1a toi khong sir
dung chét kich thich) va nhan ra ca hai déu khong phai la phuong phap 1y
tudng dé nang cao nang suét. Thién dinh cé ngay co thé dem lai cho ban su
thanh than noi tAm, va lam viéc dién cudng co thé cuc ky kich thich, nhung
nang suét khong c6 nghia l1a ban lam dugc bao nhiéu, ma l1a ban hoan
thanh dugc bao nhiéu. Néu 13 nha su hodc ngudi moi gidi chimg khoan st
dung chat kich thich thi ban chang hoan thanh duoc gi nhiéu. Khi lam viéc
nhu nha su, ban qua cham dé hoan thanh bat ky viéc gi; va khi lam vi¢c nhu
nha moi gidi chimg khodn, ban qua voi va dé dimg lai xem xét diéu gi 1a
quan trong, nham 1am viéc thong minh hon thay vi chim chi hon.



Nhitng nguoi hiéu qua nhat 1am viéc véi toc do & gitra hai thai cuc nha
su va nha moi gidi ching khodn — di nhanh dé hoan thanh moi thtr va du
cham dé nhén ra nhirng diéu quan trong, roi sau do lam viée tap trung va co
chu dich.

BA THANH PHAN CUA NANG SUAT

Mic du ban s& khong thé 1am viéc hiéu qua hon khi & ché d6 1ai tu
dong ngay hom nay, nhung tinh trang nay khong phai luc nao ciing xay ra.

Nam muoi ndm trudce, 1/3 luc lugng lao dong & M¥ lam vi€c trong cac
nha may. Trong nha may hoic mot day chuyén san xuat tuan ty, dinh nghia
vé nang suat don gian hon: trong cing mot khoang thoi gian, ban cang san
xuét ra nhiéu san phém thi cang chung t6 ban lam viéc hi€u qua va nang
suat. Cong viéc khong co nhiéu thay doi, do vdy, méi trudng ndy han ché
cach 1am viéc thong minh hon thay vi cham chi hon va ban khong thé tu
quyét dinh 1am gi hay 1am vao lac nao.

Nhiéu nguoi hién van lam viéc trong cac nha may hodc 1am nhiing viée
tuong tu, nhung néu di chon doc cudn sach nay, rt c6 thé ban khong thudc
nhom trén. So véi trong qua khir, cong viée ciia ban co thé doi hoi nhicu
chit xam, phtrc tap va thay ddi lién tuc, cling nhu tu do hon trong viéc
quyét dinh phai lam gi va khi ndo. Ban c6 thé khong kiém soat hoan
toan cong viée, nhung ban van kiém soat dugc nhiéu hon hin mot ngudi
lam viéc trong nha may hodc day chuyén san xuat cach day nira thé ky.

Trong phan 16n cic cong viéc ngay nay — ké ca cac cong viée tdi timg
lam, va cong viéc cta tit ca nhitng ngudi lam viéc hiéu qua ma t6i d3 phong
van — chi hiéu niang thoéi 12 khong du. Khi ban phai lam nhiéu viéc hon
trudce, vai it thot gian hon va dugce phép thuc hién linh hoat, nang suat luc
nay khong con la hiéu suat cong viéc nita. V& ban chat, ning suat c6
nghia la ban hoan thanh dugc bao nhiéu.

Piéu nay doi hoi ban phai lam viéc thong minh hon dong thdi quan 1y
thoi gian, tAm tri va ning luong t6t hon.



Khi dy 4n dén giai doan két thuc, toi bong nhan ra mot chan 1y: mdi bai
hoc ma t6i hoc dugce déu nham cai thién kha nang quan ly mot trong ba thu:
tho1 gian, sy tap trung va nang luong. Mac du nhiéu bai hoc hoic kién thirc
c6 thé giai quyét nhiéu hon mot khia canh, khong cé thir gi t6i timg kham
pha lai khong phai 1a su két hop cua ba thanh phan trén — va t6i di tim ra
vai cach tiép can kha dién ro trong dy an ctia minh.

Thai gian Nang lugng

Hiéu qua

Su'tap trung

Vé6i nhitng viéc gidng nhu cong viéc trong nha may, quan 1y su tap
trung va nang lugng khong quan trong vi chung don gian 1dp di ldp lai,
khong doi hoi nhiéu hai thanh phan nay. Quan 1y thoi gian tot 1a da da, vay
nén néu ban dén lam lac 9 gid sang, 1am viéc tét trong tam gio dong ho roi
vé lac 5 gio chiéu, ban duoc tra lvong kha on va séng cudc doi tuong doi
hanh phuc.

Ngay nay, moi chuyén da khac xua rat nhiéu. Chung ta phai dap tng
nhiéu yéu cau hon so véi cac thé hé truéc. Xung quanh ching ta co rat
nhiéu diéu giy sao lang, cing thang va stc ép bua vay tir moi hudng; cong
viéc theo ching ta vé tin nha; nhimng tiéng bip va thong bao theo sat ca



ngay thu hat sy cht ¥ cua ching ta, trong khi lai c6 it thoi gian dé lay lai
nang luong nhu tap luyén, an udng diéu d6 hoic ngu du gic.

Trong mdi trudong méi nay, nhitng ngudi ning suat nhat khong chi
quan 1y tt thoi gian — ho con quan 1y tot kha nang tap trung va niang luong.

Gan cudi du an, t6i khong thé ngimg than phuc cach ba thanh phan
hiéu qua nay lién két véi nhau va tdm quan trong ctia ching. Vi du, ngi du
gidc doi hoi nhiéu thoi gian hon, nhung lai 1am ting ndng lrong va kha
nang quan 1y su tdp trung. X6a bo tiéng 6n va nhiing thir gay sao lang ciing
mat thoi gian, nhung lai giup ban quan 1y sw tdp trung tt hon vi né dem lai
sy chli tAm va minh man trong sudt ca ngay. Thay ddi cach suy nghi doi
hoi nang luong va sy tdp trung, nhung no s€ giup ban lam dugc nhiéu viée
trong khoang thoi gian it hon.

Ca ba thanh phan nay déu quan trong nhu nhau. Néu st dung thoi gian
khong hop 1y, du ban c6 danh bao nhi€u nang lugng va su tap trung cling
khong thé hoan thanh nhiéu viéc vao cubi ngdy. Néu khong thé tap trung
vao cong viéc, du ban lam viéc thong minh hodc co nhiéu nang luong dén
may, thi ban cling khong thé toan tim toan y lam viéc v&i ning suit cao
hon. Va néu ban khong thé quan tot 1y nang luong, di quan 1y thoi gian
hoac su tap trung tdt dén dau, ban cling khong du strc lam nhiing diéu minh
mong mudn.

C6 1& diéu quan trong nhat 1a néu ban khong thé quan 1y ca ba thanh
phan — thoi gian, su tip trung va ning luong — ban s& khong thé 1am viéc
mot cach binh tinh va c6 chu dich.

Khi lang phi thoi gian, chung ta dang tri hodn. Khi khong thé quan 1y
t6t su tap trung, chung ta bi sao lang. Va néu khong dé tim dén ning luong,
chiung ta mét moi hoac “ki¢t stc”. (Mot diém tha vi 1a tr kiét siec —
burnout 1a mgt thuat ngir twong ddi méi; duoc dua ra vao thap nién 1970 —
dau d6 trong thoi diém chuyén doi giita cach suy nghi “kiéu nha may” sang
suy nghi “kiéu ning suat” tai noi 1am viéc.)



Trong cac chuong tiép theo, t6i s& nodi ti ba ki thuat quan 1y thoi gian
hiéu qua nhat ma toi biét sau suét mot thap ky thir nghiém ting ning suét,
nhung ti ciing s& danh ching d6 thoi gian dé dua ra cach t6t nhat gitp ban
quan 1y su tp trung va ning luong. Phan 16n ching ta khéng con 1am viéc
trong cac nha may, va khi ning suat khong con nam & sb lugng cong viéc
chung ta lam ma 1a s6 luong nhitng viéc chung ta hoan thanh, ca ba thanh
phan trén lai cang quan trong.

Vi cach nhin nhan va dinh nghia nay, du an nang suat bat dau.

Khi ban c6 thé kiém soat t6t hon nhitng gi minh lam nhung lugng cong
viéc cling nhiéu hon han so véi trudc day, thi cach tdt nhat 1a xac dinh
nhing thir phit hop dé trd nén hiéu qua hon ngay tir ddu. Cong strc quan 1y
thoi gian, sy tap trung va ning luong s& vo ich néu ban dau ban khéng nhan
ra nhiém vu nao 1a quan trong va c6 y nghia nhat ddi vi minh.

Tiéc thay, t6i chi c6 thé hoc duoc diéu nay qua nhing sai l|am.



PHAN MOQT

XAY DUNG NEN MONG
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1. Nén bét dau tir dau

Tém tit: Ai ciing mudn tré nén hiéu qua hon va tao ra nhiing thay d6i co y nghia trong cudc doi. Nhung thuc
té ca hai déu rat kho, va viéc c6 mot Iy do sau sic va y nghia dé tré nén ning sut hon s& gitp ban duy tri sy hing
khoi lau dai.

Thoi gian doc wéce tinh: 8 phut 40 giay
GIAC MO TRO THANH HIEN THU'C

Truéc mdi chwong, t6i déu viét tom tit dé ban chuén bi tinh than cho nhing diéu sip dugc trinh bay. Téi ciing
ghi khoang thoi gian uéc tinh dé ban doc mdi chuong dua trén toc d6 doc trung binh 250 tir mot phut.

Tir rét l4u, toi d3 cam thdy viéc trd thanh mot ngudi ddy sém that hip dan. Trude khi bit dau du an, toi
thudng mo tudng vé viée thire day vai phat trude khi ddng hd dé chudng lac 5 gio 30 phit, ra khoi giwdng theo
théi quen, pha mot tach ca phé, cp nhat tin tirc dién ra trong dém, thién dinh va chay bo true khi phin con lai cia
thé gidi thirc day. Trong gidc mo day huyén hodc nay, ti thirc diy bén canh Mila Kunis, nhung thoi, chuyén d6 dé
danh cho cudn sach khac.

Ban chi can biét rang khi bit ddu dy an AYOP, t6i da quyét taim day luc 5 gid 30 phit mdi sang — ngay cé khi
quyét tim 4y khién t6i phai c6 géng trong sudt ca nam troi.

Trude dy 4n, mic du rat dam mé chu d& tang ning suét, thoi gian biéu budi t6i va sang cia toi lai chua phu
hop vé6i thoi quen day sém. Sau khi hoan thanh céc cong viée trong ngay (di nhién 1a theo cach hiéu qua nhét c6
thé), toi thuong ddm chim vao nhitng viéc nhu doc sach, di choi cung ban be, hodc cac bai giang vii tru hoc trén
mang t6i khi ching con chit thoi gian hay ning luong nao cho budi téi. Du rat tim dic véi y tuong diy som,
nhung tré thanh ngudi day sém s& budc toi phai thay doi cac thoi quen budi sang va tdi, va didu nay duong nhu
qua sirc d6i vai toi.

Trong tat ca tha nghiém vé nang suét ma toi da thuc hién, day lac 5 gio 30 phut ¢6 1€ 1a diéu kho khin nhét.
Ban déu, t6i ludn cam thiy gio di nga muc tiéu lac 9 gid 30 phut t6i 4p dén qua nhanh va toi phai lya chon: goi
ghém moi thir sém hon ngay ca khi toi dang con nhiéu viéc phai lam, hodc ngii mudn dé hoan thanh cong viée rdi
ngti bu sau. Poi khi, t6i thdy minh 1én giwong di nga khi van con nhiéu nang lugng, su tip trung va sang tao nhat —
t61 12 mot nguoi sdng vé dém — va thé 1a 61 quyét dinh thirc khuya hon. T6i ciing mudn thu gidn véi ban bé khi
hoan thanh nghién ctru va viét lach — didu 13 rang 1 t6i khong thé thuc hién dugc néu di ngi sém.

Sau khodang sau thang tir bo vo s6 théi quen dé ap dung thoi gian biéu day som vao budi sang, toi da ap dung
mdt nghi thirc méi khi ngi day, va ciing coi d6 1a phan thuong cho minh vi day sém, d6 1a tat cac thiét bi tir 8 gio
t6i dén 8 gio sang, khong udng ca phé vao budi chiéu va dan dan chuyén thoi gian di ngii sém 1én trong hai théng.
T6i s& giai thich cac k¥ thuat nay k§ hon & cac chwong sau, nhung day chinh 1a thir nghiém gitp toi rat ra dugc rat
nhiéu bai hoc v6 gia théng qua céc sai 1am.

Sau sau thang, cudi cing toi ciing da thanh cong: t6i ddy luc 5 gio 30 phut trong vai tudn va quen véi nghi
thirc méi. Thoi gian biéu budi sang 1a nhitng thir ma t6i tin rang ching ta van thiy trong mo:

¢ 5 gity 30 phiit — 6 gid 00 phut: Thire ddy, pha va udng ca phé.
¢ 6 gity 00 phiit — 7 gidr 15 phut: Dén phong tap thé hinh; vira luyén tap vira 1én ké hoach cho ca ngay.
¢ 7 gity 15 phiit — 8 gid 15 phut: Chuén bi mot bita sang day du va lanh manh; tim rira; thién dinh.

¢ 8 gio 15 phit: Két ndi Internet (sau khoang thoi gian khong lién lac qua mang mdi ngay).



¢ 8 gio 15 phit — 9 gid 00 phut: Poc sach.
¢ 9 gity 00 phit: Bit dau lam viéc.

Téi tiép tuc thuc hién theo thoi gian biéu nay vai thang sau do, nghiém tuc tit cac thiét bi lién lac lac 8 gid tdi,
1én givong lac 9 gid 30 phut va day Iuc 5 gid 30 phut, cam thdy minh dung 12 ngudi quy ct va rat hai long, cho t6i
mot budi sang thir Hai, t6i nhan ra c6 gi d6 chan dimg minh. Toi that sy ghér viéc di ngii sém va day som.

Khi su phan khich ban du véi thoi gian bidu méi dan qua di, t6i cam thay khong thoai mai khi phai tir chéi di
choi v6i ban be chi vi phai di ngt sdém. T6i khong can tdm dung cong viéc dung luc dang “hing khoi” vao dém
muodn. Mdi sang, toi thiy minh chénh chodng méat mot hodc hai tiéng lic méi ngti day. Va t6i kham phé ra minh
thich thién dinh, tap thé duc, doc sach va 1én ké hoach cho ngay méi mudn hon, khi t6i ¢ nhiéu nang lugng va sy
tap trung cho nhiing viéc do.

Té nhat 13 thoi gian biéu 4y khéng khién t6i ting ning sut. Vi thoi gian biéu méi, t6i thuong khong hoan
thanh moi viéc nhu du dinh, viét dugc it hon mdi ngay, c6 it ning luong va kho tap trung hon trong ngay. Va sau
khi nghién ctru, t6i nhan ra réng chfmg ¢6 su khac biét nao vé mit kinh té xa hoi gilta nguoi ddy som va “ci dém”
ca — chiing ta sinh ra da khac nhau, va thoi gian biéu nay vé ban chat khong c6 gi t6t hon thoi gian biéu khac. Toi
nhan thdy chinh nhiing diéu ban lam khi dang thirc méi tao nén sy khac biét v& mat hiéu qua (Toi s& noi thém vé
didu nay & cac trang sau).

Du rit thich tha véi y tuong day sém, nhung thuc té, t6i lai thich ngi ddy mudn hon.
NANG SUAT CO MUC PICH

T6i nghi diéu twong tu ciing dung v&i ning suat. Ai ciing thich y firong s& 1am duoc nhiéu viéc hon va dem lai
nhiéu thay ddi tich cuc cho cude séng. Nhung thyc té, trd nén nang suat hon chinh 1a mot trong nhiing viéc kho
khan nhit ma ban c6 thé 1am. Néu d& dang, c6 1€ toi chéng cn danh ca mot nam dé tu kham pha chu dé do, va s&
ching ¢6 1y do ndo dé cudn sach nay ra doi.

Mic du t6i di hoc duge nhidu bai hoc vé cach 1am viéc hiéu qua trong sudt thir nghiém kéo dai ca nim nay, cd
1& bai hoc 16n nhat toi dic két duge 1a tim quan trong cua 1y do fai sao ban lai muén tré nén nang suét hon.

Neéu dang doc cudn sach nay thay vi viét nd, c6 thé cau vira roi toi s€ doc ludt qua, vi vay t6i cho raing minh
nén nhac lai: ¢o 1é bai hoc Ion nhat téi diic két dwoc la tam quan trong cua ly do tai sao ban lai muon tro nén nang
suat hon.

Khi dd quyét tim thay ddi hoan toan cac théi quen trong ngay dé day luc 5 gio 30 phit mdi sang, toi khong
nghi nhiéu téi viéc minh c6 that sy quan tim dén day sém hay khong. Téi chi mong mudn ring minh s& trg thanh
“ngudi ning suat” khi tinh gidc trong luc tit ca van dang ngii va 1am dugc nhiéu viéc hon hét thay moi nguoi. Toi
khong nghi nhiéu toi nhitng diéu can lam dé bién n6 thanh hién thuc, hay t6i c6 that sy quan tdm dén nhiing gi can
thiét dé thay ddi & murc do sau sic hon.

Lam viéc binh tinh va c6 muc tiéu trong ci ngay c6 thé quyét dinh mirc d6 ning suit. Nhung lam viéc ¢ muc
dich ciing quan trong khong kém. Y dd phia sau hanh dong ciing giéng nhu phan than sau miii tén — rat khé dé tro
nén ning suat hét ngay nay dén ngay khac khi ban khong that sy quan tdm dén nhitng gi minh mudn dat dugc. Sy
thiu hiéu nay vé ning suét cho t&i gio chinh 1a 16i khuyén kém hip dan nhét trong cuén sach nay, nhung lai 1a 10i
khuyén quan trong nhit. Dau tu thoi gian dé tré nén ning suat, hodc ap dung cac thoi quen va thoi gian biéu méi
s& chi phi thoi gian néu ban khong quan tim t&i nhitng thay d6i minh dang ¢6 thuc hién. Va ban s& khong c6 dong
luc dé duy tri 1au dai cac thay d6i do.

CAC GIA TRI HAP DAN



Ly do t6i tiép tuc nghién ciru va kham pha ning suit trong subt thap ky qua la ning sudt gin lién voi qua
nhiéu thir i tran trong: higu sudt, y nghia, sy kiém soat, ky luat, phat trién, tu do, hoc tap, t chirc. Cac gia tri d6
khuyén khich t6i danh nhiéu thoi gian doc sach va tim kiém cac tai liéu trén mang.

Con ngu day lac 5 phat 30 phut mdi sang thi sao? Khong han.

RAt nhiéu tac gia trudc toi da viét vé viéc “hanh dong theo cic gia tri ciia ban”, va noi that 1ong, mdi khi toi
doc nhitng khing dinh kiéu d6 vé gia tri, toi gan nhu chiang may ban tim hodc cir thé bo qua ma doc tiép. Khac véi
Mila Kunis, c4c gia tri ching c6 gi hip dan ca. Nhung chung chic chin dang dé nghi t6i khi ban dang hoach dinh
nhitng thay d6i 16n lao trong cudc doi. Néu luc trude toi chi can bo ra vai phit suy nghi xem viéc ddy sém anh
huéng dén nhing diéu toi that sy quan tim nhu thé nao — va lac d6 t6i khong hé 1am vay — thi c6 18 toi di tiét kiém
dugc nhidu thang chat vat hy sinh va lam nhiing viéc khac c6 ich hon trong khoang thoi gian d6. Ty hoi tai
sao ban mudn thay ddi cudc doi minh co thé giup ban tiét kiém nhiéu gio, thim chi nhiéu ngay, vi biét d4u ban lai
nhan ra ring minh khong that sy muén tao nén sy thay ddi do.

THUC TE

Toi biét gi0 ban dang chim sau trong “ché do doc” va khong muén ngung lai dé thuc hién mot tht thach nho,
du viéc d6 s& khién ban nang suét hon.

Nhurng thue hién ci nhay vot tir “biét” dén “lam” chinh la c6t 16i cia ning suit.

Hay cing chuyén ddi nhe nhang tir “doc” sang “lam” va thyuc hién thir thich dau tién trong cudn sach nay.
bung lo, nd d& hon ban tuong: da s6 cac thir thach trong cudn sach s& chi mét chua dén 10 phut, va dé thuc hién,
ban chi cdn mot cdy but va mot vai to gidy. Khong phai chwong nao ciing c6 thir thach, t6i chi dua thir thach vao
khi nghi rang d6 1a lic ddng dé thyuc hién. T6i biét thoi gian 1a ngudn tai nguyén quy gia va it 6i nhat ma ban co, va
t61 htra s& khong lang phi chut thoi gian nao ctia ban. Véi mdi phut ban danh dé thuc hién cac thur thach nay, toi

htra ban s€ “Iai” it nhat gap muoi lan.

Ban d san sang chwa?

Hay cam lay gidy but roi doc tiép nhé!
THU THACH GIA TRI

Thoi gian cin thiét: 7 phut

Nang luwgng/D§ tap trung: 6/10

Gia tri: 8/10

Thu vi: 3/10

Diéu ban sé& rit ra: Hiéu rd nhing 1y do siu xa dé tré nén ning sudt hon. Néu dang 4p dung cac k¥ thuat
trong cudn sach nay dé lam dugc nhiéu viéc hon, ban c6 thé tiét kiém vo sb thoi gian chi béng cach tap trung vao
cac két qud ma ban quan tdm. Thuyc hién thir thach nay sé cuc ky c6 ich cho ban.

T6i biét, néu t6i chi don gian yéu cau ban 1ap danh sach nhimg gia tri quan trong nhat ddi voi ban, sau d6 lap
ké hoach hanh dong phu hop, ban s€ hoac 1a dat cudn sach nay xuéng dé viét bai ché toi ta trén Amazon, hodc sé
nhay coc dé xem nhiing 11 khuyén ting hiéu qua khac ma toi dua ra la gi.

Vi ly do d6, t6i da lua chon mot vai cdu hoi cuc ky don gian dé ban tu hoi ban than ma t6i thay rat hitu ich khi
xem xét cac quy trinh va théi quen méi. Ban than t6i d thyc hién tit ca cac thir thach nay va c6 thé cam doan vé
hiéu qua chung dem lai. Chung that sy rit hitu dung. T6i khong bia ra chung dé 1am lang phi thoi gian cua ban dau.
Pau tién:



e Tuéng twong: Nho 4p dung céc ki thudt trinh bay trong cudn sach nay, ban c6 thém hai gio ddng hd ranh
r6i mdi ngay. Ban sé& st dung thoi gian d6 vao viéc gi? Ban s& lam nhiing diéu gi m6i? Ban s& danh nhiéu thoi gian
hon cho tha gi?

e Khi doc cudn sich nay, cac muc tiéu hiéu qua hoac théi quen, quy trinh hodc nghi thirc méi nao ban mudn
ap dung?

Dudi day la mét so cau hoi quan trong v gia tri va muyc ti€u d€ ban suy nghi.
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e Di sau. Ty hoi: Nhiing gia tri gdc & nao gin lién véi cac muc tiéu hiéu qua cia ban? Tai sao ban mudn tré
nén hiéu qua hon? Néu ban liét ké duoc rat nhidu gia tri ban that sy quan tim (giéng nhu y nghia, cong dong, mbi
quan hé, sy ty do, hoc héi,...) nhiéu kha nang ban quan tam tdi myc ti€u sau sdc hon, va nhiing thay ddi ban dang
nghi t&i ¢6 1€ 1a dang dé tién hanh. Néu ban 1am bai tap nay ao ao cho xong, co6 thé su thay ddi hodc muc tiéu do
khong phit hop véi cac gia tri ciia ban va thyc ra ching quan trong 1im véi ban. (Hay tim kiém tir khoa “danh sach
chc gia tri” dé tham khao mot vai danh sach hay.)

o Néu suy nghi vé cac gia tri 12 qua strc v6i ban, hiy dién vao chd tréng sau cac thay d6i ban mudn thyc
hién: T6i that sy quan tam t&i di€u nay vi . Hay dua ra nhi€u 1y do nhat c6 thé @€ xac dinh ban c6 quan tam dén
mdi thay d6i & muc d9 sau sic hon hay khong.

e Thém mét 18i tat nira dé xac dinh mot thay ddi nao d6 c6 ¥ nghia véi ban khong: hdy tuong twong t6i lic
ban dang hép héi trén givong. Hiy tu hoi: Liéu t6i ¢6 hdi han vi da 1am qua nhiéu hodc qua it viéc hay khong?

T6i tin rang muc dich cua viéc ting niang sut 1a dé tao thém thoi gian cho nhiing viée that sy co ¥ nghia.

Nhung cac nhiém vy va cam két khong chi ¢6 gié tri vi ching ¢6 ¥ nghia véi cudc song cua ban, ma con co
tac dong dang ké trong cong viéc.
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2. Khong phai nhiém vu nao cling nhu nhau

Tém tit: Khoéng phai tat ca cac nhiém vu déu c6 tam quan trong nhu nhau; trong cong viéc c6 mot s6 nhiém
vu ma cir mdi phut ban danh cho né lai gitip ban hoan thanh nhiéu hon cac cong viéc khac. Cham lai va xem xét
cong viéc dé nhan dién cac nhiém vu co tam anh hudng 16n nhét s& cho phép ban dau tu thoi gian, sy tap trung va
nang lugng vao nhing diéu ding dan.

Thoi gian doc wéce tinh: 9 phut 47 giay
THIEN PINH 35 GIO

To6i da ngo ra tam quan trong cua viéc lam cham lai va chu tam hon khi t6i tir bo thién dinh thdng qua céc sai
lam. Vay nén, toi da quyét dinh thyc hién mdt thtr nghiém dé xac dinh thién dinh va lam viéc cham lai c6 anh
hudng nhu thé nio t6i nang suit — va thiét ké mot thir nghiém thién 35 gio trong sau ngay.

La nguoi thién dinh 1au nam, t6i da quen voi viée thién trong khoang thoi gian dai. Trude day, toi da thién 30
phat mdi ngay trong vai nim, tip luyén thién dinh v6i nhom Phat gido mdi tuan, thinh thoang tham gia budi di
ngoai thién dinh ma tai d6 toi song hoan toan tinh ling trong vai ngay va thién véi nhitng nguoi khac nam hoic sau
gio mdi ngay.

Ba muoi lam gio thién dinh mot tudn c6 thé 1a rat nhiéu ngay ca véi “Ong ban cii” 1a nha sw ma t6i dd nhéc
dén ¢ phan mé dau, nguoi lam gi cling phai méat hang gio dong hd. Nhung t6i lai qué to md mubn thyc hién thir
nghiém nay. D& moi chuyén thu vi hon, trong sudt ca tuan toi ciing thuc hién cac cong viéc don gian va nhimng
nhi¢ém vy thuong nhat, nhung trong trang thai chi tam.

Trong khi thir nghiém, t6i c6 géng hét mic dé dat mirc ning suét t6t nhat c6 thé nhitng lic khong thién, nho
vay t6i c6 thé quan sat anh huong timg ngay cia viéc thién dinh dén mirc nang lugng, sy tp trung va ning suat.

Trong sau ngay — sau khi phat truc tiép khoang thoi gian ti thién mdi ngay trén mang xa hoi — toi thyc hién:
¢ 14,3 gio ngdi thién

¢ 8.5 gio thién di bo

4 6,2 gio lam viéc nha mot cach chu tdm

¢ 6 gio dn udng mot cach tap trung

PO PAC NANG SUAT

Mot trong nhitng phan tha vi nhit cta du 4n nay 1a tinh chat tudn hoan cta né. Lam viéc ning suét khi nghién
clru vé ning suét theo mot cach nao d6 ciing gidng nhu viét v& viée viét. Nhung trudce tién, AYOP 1a mét du an
nghién clru, va voi t6i, mot ngay hiéu qua nghia 1a hoc dugc nhidu nhit ¢ thé va chia sé nhimng gi t6i hoc dwoc véi
céc doc gia blog ctia minh nham gitip ho ciing tré nén ning suét hon.

Khi bit dau du an AYOP, t6i da tao mot trang con trén website clia minh, trong d6 chira cac bang biéu cap
nhat lién tuc va chinh xé4c sb tir toi da viét, sd trang sach t6i di doc, va sb gio toi lam viéc mdi ngay (hién gio,
trang con d6 van con trén http://alifeofproductivity. com/statistics). Y twong ciia toi rat don gian: t6i cang doc va
viét nhidu, nghia 14 t6i cang ning suat.

Vén dé véi thude do kiéu do, nhu ban hin da doan duoc, 13 chung chi phan anh dugc mét phﬁn Kkét qua cua
thir nghiém. Néu t6i 1am viéc sudt ca ngay va viét dugc 1.000 tir, toi s& dugc coi 1a rit nang suit theo thang do do.



Nhung néu t6i du dinh viét 2.000 tir ma cudi cing chi viét dwoc 1.000 thi sao? Néu ca ngay t6i khong thé tap trung
va lang phi hang gid ddng hd xem cac chwong trinh ndu an trén Netflix thi sao? Néu t6i cam thdy hoan toan kiét
strc vao cubi ngay thi sao? Néu 1.000 tir d6 1a vo gia tri thi sao? Nguyén bai dién vin Gettysburg Address! cling
chi dai c6 272 tu!

! Di2n vin ndi tiéng nhét cua Tong théng My Abraham Lincoln, va dwoc trich din nhidu nhat trong lich sir
My. (BTV)

Khi tién hanh du an duoc khoang mot hai thang, t6i nhan ra sai 1am cua minh khi thiét ké trang s6 liéu trén
website — mot sai 1dm ma chiing ta thuong pham phai khi nhin vao ning suat. Toi thuc chat di quay tro lai véi
cach suy nghi kiéu nha méy, danh ddng ning suét v6i hiéu qua thay vi nhin vao s lugng viéc minh da hoan thanh.
Khi tir bo cach suy nghi nay bang viéc tap trung nhin vao nhimng gi hoan thanh dwoc, ning suat cua toi ting vot.

T6i cho rang cach tot nhat dé do dac ning suét 1a tw hoi mot cau hoi rat don gian vao cudi ngay: Téi c6 hoan
thanh nhig gi minh dw dinh khong? Khi hoan thanh nhiing dyu dinh d6, va néu ban chii tim vao cac muc tiéu
nang suét dit ra, theo toi, ban da 1am viéc hiéu qua roi.

Néu ban dau ban dy dinh viét 1.000 tir that hay va hoan thanh, tirc 1a ban d& lam viéc hiéu qua.

Néu ban dinh hoan thanh mét bao cdo & chd lam, vuot qua budi phong van xin viéce, danh thoi gian véi gia
dinh, va cuoi cung ban lam dwoc tat ca nhitng dicu do, rd rang ban hoan toan hié¢u qua.

Néu ban dinh nghi ngoi ca ngay va cudi cing cé dugc ngay thu giin nhat trong nam, ban ciing hoan toan hiéu
qua.

Y dinh va sy tap trung 1 hai mat ciia mot ddng xu, va t6i cho ring ca hai déu cuc ky quan trong néu ban
mudn séng nang suat hon. Ty hoi liéu minh da hoan thanh nhiing gi da du dinh chua chinh 12 mét trong hai cach
dé t6i do dac hiéu qua cua minh trong dy an.

Céch thir hai 1 quan sat cach mdi thir nghiém k¥ thudt ting ning suit anh huéng dén kha ning quan 1y ba
thanh phan ciia nang suét:

¢ Thoi gian: Toi quan sat cach minh st dung thoi gian thong minh dén d4u, minh lam dwoc bao nhiéu viée
trong ngdy, viét/ doc duoc bao nhiéu tir va trang ciing nhur tan suét tri hodn.

¢+ Su tap trung: T6i ghi lai minh da tap trung vao diéu gi, do tap trung dén dau va co dé bi sao lang khong.

¢ Ning lwgng: Toi xem xét 1ong quyét tim, su phin khich va mic nang lugng minh c6, theo dai su bién dong
clia mirc nang luong trong sudt thir nghiém.

Hién nhién, cic bién sd nay chu quan hon so v&i viéc danh gia toi da hoan thanh nhimng viéc minh dy dinh
lam chua. Cac thir nghiém ning suat da thuc day t6i xem xét chinh nghién ctru nay khi nhan ra mot chu dé sé anh
hudng dén cach t6i danh thoi gian, sy tap trung hay ning lugng nhu thé nao. Téi hay hoai nghi, vy nén t6i dwa
vao khoa hoc nhiéu nhat c6 thé dé giai thich cac két qua. Thém nita, co s& khoa hoc ctia nghién ctru nay cuc ky thu
Vi.

LAM VIEC THONG MINH HON

Thir nghiém thién dinh khong chi gitip ting kha ning tap trung hon bat ky ky thuat nao ma t6i da thir, ma con
tao ra mot hiéu g t6i khong luong trude dugc: nd cho phép toi quan 1y thoi gian tét hon, vi nd khién t6i dé dang
nhan ra diéu gi 1a quan trong, cho phép toi lam viéc thong minh hon chir khong chi don gian 1a cham chi hon.

Ly do t6i cam thdy d& dang dé 1am viéc mot cach théng minh hon trong thir nghiém nay khéng phai chi boi

thién dinh, ma don gian vi t6i c6 qué it thoi gian dé hoan thanh cac viéc khac trong tudn d6. Trong thir nghiém, toi
tiép tuc viét bai va doc nhiéu nhat c6 thé. Nhung vi ¢6 qua it thoi gian, toi thudng phai ngimg lam viée va xem lai



lidu nhirg gi minh dang viét co quan trong khong. Véi qua it thoi gian, ddy 1a lya chon duy nhét cua t6i. (Diéu
tuong ty ciing xdy ra trong thir nghiém vé tuan lam viéc 90 gid.)

Diéu nay dan dén mot trong nhimg chan 1y hién nhién khi nhin lai: khong phai tat ca cac nhiém vu déu nhu
nhau. Noi cach khac, c6 mot $6 nhiém vu trong cong viéc ma khi chia ra ting phut n6 s€ gitp ban hoan thanh dugc
nhiéu hon hin. Diéu nay bao gio ciing dung, bit ké ban dang 1am viéc & dau va cong viée ciia ban 14 gi.

Vi du nhu cac viéc sau:

¢ Lén ké hoach cho ca tudn

¢ Huéng dan nhan vién méi

¢ Déu tu vao hoc tap

¢ Hodn céc budi hop chua co sin chwong trinh

¢ Tir chdi cac cong viée ban ron nhiéu nhit co thé

¢ Ty dong hoa cac viéce lap di 1ap lai

¢ Xem anh cac loai dong vat nho dang yéu (61 s& noi thém vé ching & phan sau)
Chia ra tirng phtt, ban s€ hoan thanh duoc nhiéu hon khi 1am céc viée trén so voi nhiing viéc dudi day:
¢ Dy céc budi hop vo bd

¢ Cap nhat mang xa hoi

¢ Kiém tra thu dién tu lién tuc

¢ Doc céc trang tin tirc trén mang

¢ Noi chuyén phiém

Cang dau tu nhiéu thoi gian, ning lugng va sy tap trung vao nhimng nhiém vu quan trong nhat, ban cang hoan
thanh dugc nhiéu viéc trong cing mot khoang thoi gian, va cang trd nén hiéu qua.

Khi thién 35 gid mdi tuan, t6i c6 khoang 25 gio ngoai thir nghiém dé lam viéc, nghia 1a néu khong xac dinh
céc viéc quan trong nhat, t6i s& khong thé hoan thanh nhimg viéc minh dinh lam trong tuan dé. Piéu nay budc toi
phai chdm lai mot chit dé 1én ké hoach cén than cho ca tudn, nhim tan dung hiéu qua nhat quy thoi gian eo hep
ctia minh.

O chimg muyc nao d6, khong phai cong viéc nao ciing nhu nhau — phan 16n moi ngudi c6 thé thay ho s& hoan
thanh dugc nhiéu hon khi soan thao bao cao thué trong mét gio thay vi xem mot by phim. Nhung dung nhu chiing
ta thuong ndi, suy nghi chua chic da di doi voi hanh dong. Chi vi ban biét didu gi d6 dung khong co nghia 13 ban
s€ hanh dong nhu thé — mac du hanh dong theo cach ban nghi 1a can thiét dé tré nén nang suét hon.

CAC NHIEM VU QUAN TRONG NHAT

Mot nhiém vy, dy an hay cam két duge xem 1a quan trong vi mot trong hai 1y do: n6 c¢6 ¥ nghia vdi ban (lién
quan t&1 cac gia tri cia ban) hodc cd anh huong 16n trong cong viéc. Trong cung mot khoang thoi gian, cac hoat
dong gan giii v6i nhitng gia tri quan trong nhit s& khién ban vui vé va phan chin hon, con cac hoat dong quan
trong voi cong viée s€ khién ban tré nén nang suat hon. Néu may mén, ban s& co nhitng nhi€ém vu trong cong viéc
vira y nghia lai vira hiu qua. Cong viéc cua ban giéng hodc khac cong viée trong nha may va day chuyén lap rap
dén dau s& xac dinh mirc do kiém soat cua ban trong van dé nay. Trong khi mot cong nhan nha méy phai lam

nhiing gi minh dugc giao, mot nguoi khai nghiép co thé lam bét ky didu gi minh mudn.!



1 Noi qua mot chut, toi khong coi cong viéc nio 1a tét hon hay xau hon, vi mdi nguoi c6 quan diém khac
nhau v¢ cong viéc va tién bac. (TG)

Khi suy nghi that su sic vé cach sir dung thoi gian, t6i nhanh chong nhan ra minh dé lang phi qua nhiéu ning
suat mdi ngay, khong phai vi t6i khong 1am viéc cham chi ma 13 chua lam dung nhimng viéc quan trong nhat. Toi
khong dat hiéu qua t6i da vi chua timg ngdi xudng, xac dinh nhimng nhiém vu quan trong nhat va cha tim hoan
thanh. Thay vao do, t6i chi don gian 1a danh thoi gian cho nhitng viéc xuét hién trong danh sach cac viéc can lam
ma thoi.

T6i cho rang quan niém nay phan anh mic d6 quan trong cta du an voi t6i va nhiéu doc gia dén thé nao. Khi
cdm mit vao cong viéc, chiing ta thuong khong thé cham lai d&é quan sat minh dang lam viéc thong minh dén dau.
Nghi vé nang sut trong ca nam khién toi ngo ra nhiéu diéu tuong ty — mac du mot s6 khi nhin lai lai théy do la
didu cuc ky hién nhién.

Ban c6 thé da quen véi “Nguyén tic Pareto” — thudng duoc goi 1a quy luat 80-20. Nguyén tic nay ndi rang
80% cua [két qua nao d6] dén tir 20% cua [nguyén nhan nao do]. Vi du, 80% doanh sé dén tir 20% khach hang,
80% thu nhap nam trong tay 20% déan s. Toi cho ring nguyén tic nay ciing ¢ thé dwoc ap dung vao ning suat:
mot sb luong rat nho cac nhiém vy s& gitup ban hoan thanh phén 16n cac viéc.

Ning sudt khong phai 1a 1am nhiéu viéc hon — ma 14 lam déng nhiing viéc can thiét.

Sau thir nghiém thién dinh, t6i cham lai, 1ap danh sach moi viéc minh phai chiu trach nhiém va chon ra cac
nhiém vu quan trong nhét. Chinh lac do, toi phat hién ra mot diéu tuyét voi: toi da hoan thanh phﬁn 16n cong viée
théng qua ba nhiém vu chinh. Theo thir ty, chung bao gdm:

1. Viét bai vé nhirng diéu t6i hoc dugc trong du an.
2. Thuc hién thtr nghiém néng sudt trén chinh minh.
3. Poc va nghién ctru v& ning suit.

Hién nhién, c6 nhirng viéc khac t6i phai chiu trach nhiém — vi du nhu bao tri website, giri ban tin qua thu dién
tlr, phong van cac chuyén gia, quan 1y tai khoan mang xa hoi, tra 16i thu dién tir va hun luyén nhimng ngudi khac
dé ho tré nén hiéu qua hon — nhung chinh tir ba hoat dong ndi trén ma toéi hoan thanh phﬁn 16n moi viée. Tét ca cac
trach nhiém khéc khién t6i hoan thanh it hon trong ciing mot khoang thoi gian, va phan 16n chung c6 thé dugc loai
b6 hodc thu gon (xem Phan IV).

THU THACH ANH HUONG
Thoi gian cin thiét: 10 phut
Ning lugng/Po tip trung: 8/10
Gia tri: 10/10

Thi vi: 8/10

Diéu ban sé nhan dwec: Ban s& nhan ra nhitng nhiém vu quan trong trong céng viée, va biét nén du tu phan
16n thoi gian, sy tap trung va nang lugng vao dau. Trude khi dau tu tang nang suét, quan trong la ban phéi xac dinh
nhitng khia canh minh mudn tré nén ning suét hon. Hoat dong don gian nay s& gitip ban lam diéu d6. Thir thach
nay ciing dit nén moéng cho toan bd phan con lai clia cudn séch.

May thay, ban khong can phai thién 35 gid mot tudn dé xac dinh nhitng nhiém vu c6 anh hudng nhét.



T6i da thir nghiém v6i nhidu ky thuat nhdm giup minh t6 chirc va dat thi ty wu tién cac nhiém vu, va mot s6
phat huy tac dung, phﬁn 16n con lai nhanh chong bi loai bo. Uu tién moi thi ban phai chiu trach nhiém co6 thé nghe
that nang né, nhung moi nguoi déu dang phtrc tap hoa van dé.

Trong sb tt ca cac thir thach ciia cudn sach nay, dy chinh 1a thir thach quan trong nhat. S& that kho dé
trd nén nang sudt néu ngay tir dau ban khong biét minh that sy cin hiéu qua trong nhiing viée gi.

K§ thuét wa thich nhét cua t6i dé wu tién nhitng viéc quan trong nhat 1 hoc tir Brian Tracy, tac gia cudn Eat
That Frog (Pé hiéu qua trong cong viéc). Brian, ngudi c¢6 quan diém twong tw vé cic nhiém vu c¢6 tim anh huong
16m, da viét trong cudn sach ring: “90% gia trj ban dong gop cho cong ty chi nim gon trong [c6] ba nhiém vu ma
thoi.”

Brian dua ra 161 khuyén st dung quy trinh tuyén tinh dé nhan dién cac nhiém vu, du an va cam két c6 anh
huéng 16n nhit. Phuong phap cua ong tuong ddi don gian; con t6i da bién déi va mo rong mot chut dé gitp no tro
nén hiru dung hon.

1. Lap danh sich tit ca nhitng viéc ban phii chiu trach nhi¢m tai noi 1am vigc. Day 1a phan mét nhidu
thoi gian nhat trong hoat dong nay, nhung cam giac khi viét ra dugc hét nhitng gi minh phai chiu trach nhiém that
su rat tuyét voi. Nhiéu kha ning ban van chua cham lai dé nghi vé tht ca nhitng vi€éc minh phai chiu trich nhiém
hang tudn hodc hing thang.

2. Sau khi da thu thip dwgc mét danh sach nhirng viéc minh phai chiu trach nhiém, hay tu hoi ban than:
Néu ban chi dugc lam mot trong sé cac nhiém vu trong danh sach trong mot ngay, nhiém vu nao s& cho phép ban
hoan thanh nhiéu viéc nhat trong ciing mot khoang thoi gian? Noi cach khac, nhiém vu nao trong danh sach dé 1a
co gia tri nhét cho sép hodc chinh ban (néu ban tu lam viéc cho chinh minh giéng nhu t6i)?

3. Sau cung, hiy tw héi: Néu ban chi dwoc lam thém hai viéc trong danh sach d6 trong ngay, nhiém vy thir
hai va thir ba ndo s& gitp ban hoan thanh nhiéu viéc nhét trong ciing mot khoang thoi gian?

Ba nhiém vu (hoac bdn, néu ban co cong viéc thlr tu quan trong ngang hang vdi ba viée trén) chinh la 20%
nhitng viéc ma ban can phai lam nhung lai déng gép it nhat 80 % gié tri. Gia tri chinh 1a tir khoa ¢ day; khac véi
phﬁn 16n cac nhiém vu cé y nghia nhét, nhiém vu c6 muc dich cao nhét c6 thé khong dem lai nhiéu gia tri hodac y
nghia cho ban, nhung chiing lai dong gép rat nhidu cho ning sudt.

Khi t6i bit ddu cha tim va chii dong dAu tu thém thoi gian, su tip trung va ning luong vao cac nhiém vu dem
lai hiéu qua cao nhét, ning suat cta toi ting vot. Lam viéc mot cach thong minh hon thay vi don gian 1a cham chi
hon s& khong thé thuc hién dugc néu ban dau ban khong cham lai mét chit, va d6 chinh 13 ndi dung chinh trong
phan nay ciia cudn sach — Xay dyng nén mong.

Sau khi di bét diu tao dung nén mong bing cach xac dinh cac nhiém vu quan trong nhét, budc tiép theo 1a gi?

Di nhién, d6 1a thyc hién chung.



LT
3. Ba nhiém vu hing ngay

Tém tit: K§ thuat tot nhat toi biét dé lam viéc chi tim va c6 muc dich mdi ngay 1a Quy tic sé 3. Quy tic nay
rit don gian: khi bit dau ngay méi, trude khi lam viée, hiy xac dinh ba thir ban mu6n hoan thanh vao cudi ngay.
Lam twong ty nhu vay vao dau mdi tuan.

Thoi gian doc wéce tinh: 8 phut 1 gidy
QUY TAC SO 3

Biét cac nhiém vu quan trong nhat v&i minh 1a can thiét, nhung nhu G.I.Joe s€ ndi: d6 méi chi la mot nira
cudc chién. Khi ngdi trudec may tinh mé hom thu vao sang som, ban sé& rat d& quén hét nhimg gi quan trong can
lam khi cac viéc khan cap hon (nhung it quan trong hon) xuét hién.

V& ly thuyét, 1am viéc chii tim rat hay, nhung trong thyc tién né s& nhu thé nao?

T6i da thir nghiém hang t4 hé thdng quan 1y cac viéc minh phai lam — moi thir tir hé thong GTD! (Getting
Things Done), dén “kanban”z, dan gidy nhd khap noi, dung nhiéu tmg dung ting ning suat. Viéc ghi lai va quan 1y
moi thir phai lam rat hiru ich — va t6i s& ndi vé cic cong cu tt nhat cho ban sau. Nhung tat ca déu c6 mot diém yéu
kha 16n; chiing khong gitip t6i lam viéc cham lai va cht tam hon.

) Phuong phap — Ngh¢ thuat — Quan ly hanh dong/cong viéc/nhiém vu... dugc sang tao boi David Allen; va
dugc mo ta chi tiét trong cuén Hoan thanh moi viéc — khong hé kho. (BTV)

2 Mot phuong phap Agile dya trén Phuong thirc San xuit Toyota v6i bon nguyén 1y: Truc quan hoéa cong
vi€c, Gidi han cong viéc dang lam, Tép trung vao luéng cong viéc va Cai tién lién tuc. (BTV)

C6 mot hé thong tuyét voi dé quan 1y nhitng viéc can lam la diéu quan trong, nhung thyc hién cac nhiém vu
da dé ra trong hé thong mot cach chu tdm va co6 muc dich ciing quan trong khong kém. D6 chinh 1a van dé bt 13i
ctia chwong nay. Trude khi dau tu dé quan 1y thoi gian, sy tip trung va ning luong tét hon, ban can xay dung nén
mong bang cach xac dinh nhing viée can tap trung mdi ngay.

Va ¢ day, chung ta ding Quy tic s6 3.

Khi thyc hién duge mot nira du 4n, toi bat gip mot cudn sach viét vé chu dé ning suét co tén Getting Results
the Agile Way (tam dich: Pat duwoc két qua thong qua phirong phdp Agile) cia J. D. Meier, Giam dbc cac chuong
trinh kinh doanh ctia Microsoft. Thoat dau, cudn sach trong gidng sach gido khoa hon 1a sach ky nang — kiéu chit
Papyrus, mot trong cac kiéu chit ma t6i ghét nhat. Nhung ndi dung cta né thi cyc ky hitu ich vi cach tac gia tap
trung vao ning suat qua ling kinh ciia sy don gian. Mot trong nhirng phan tim dic nhét cia t6i trong cubn sach 1a
“Quy tic s6 3”. Mic du khai niém phia sau y twong nay khong méi — da duge ndi téi trude day boi cac blogger
chuyén viét vé dé tai ning suit nhu Leo Babauta trén Zen Habits va Gina Trapani trén Lifehacker — thi véi t6i no
van méi mé va khién t6i to mo dén murc budce phai thir.

Mic di ban c6 thé tai tat ca cac ing dung ting ning suét trén doi (t6i di timg 1am ding nhu thé), khong co
g dung nao s& khién ban quan tdm t6i nhitng viéc phai lam nhu Quy tic sd 3.

Quy tic nay cuc ky don gian:

1. Khi bat ddu mdi ngay, hdy twong tugng lic cudi ngay va tu hoi: Khi ngay hém nay két thiic, t6i muén hodan
thanh dwoc ba diéu gi? Viét ba diéu nay ra.

2. Lam twong ty nhu vdy mdi tuan.



Ban s& tap trung vao ba diéu dwoc nhan dién nay trong ngay hom dé va trong tuin.
Vay thoi.
APDUNG VAO THUC TE

Khi bt dau thir nghiém nghi thirc ndy, phai mét vai tudn toi méi thich nghi duoc. Ban diu, ba cong viée phai
hoan thanh mdi ngay t6i dit ra qua nho bé va cach rAt xa muc tiéu. Sau do, toi bat diu dat muc tiéu qué tham vong
— @6i khi toi muc dang sg — va cam thdy it phan chdn hon trong sudt ca ngay khi thdy minh khong thé dat dugc
muc tiéu. Sau khoang mot tun rudi thir nghiém, cudi cing t6i ciing tim ra khoang cin bang: tai do, toi nhan thirc
dugc minh ¢ bao nhiéu thoi gian, sy tap trung va ning lugng dé hoan thanh céng viéc mdi ngay.

Dé cac ban hiu cach van hanh quy tic nay trong thuc té, dudi dy 1a ba diéu t6i da viét ra sang nay va dinh s&
hoan thanh trong ngay:

1. Hoan thanh chwong Quy tdc sé 3.
2. Don sach hom thu dién tir — va chi kiém tra hom thu hai 1an mdi ngay.
3. Sip xép moi thir t6i can dé c6 ma sd thué My.

Khi tuong twong dén cudi ngay, d6 1a ba didu ma t6i mubn hoan thanh — va cho t6i gid, t6i dang theo kip tién

Mot vi du vui vé hon, day la ba thir ma t6i du dinh s€ hoan thanh trong tuén:
1. Chét phan Xay dung nén méng va giri cho bién tap vién.
2. Viét va dang tai cac bai viét blog cho thang.

3. Tao so do tu duy (mot phuong thirc dung hinh anh dé nghi vé cac ¥ tuong va khai niém) cho hai budi dién
thuyét vao thang 01.

Mbi dau tudn, toi ciing xac dinh ba viéc riéng fr minh mudn hoan thanh. Khéng phai lac nao t6i ciing nghi ra
ba diéu (va v6i cac nhiém vu trong cong viée ciing vay), nhung toi thdy nghi thirc nay cho phép t6i kiém soat tét
c4c viée trong tudn t6i va cam thdy phan khich hon. Néu ban to mo, dudi ddy 1a ba muc tiéu cua toi trong ngay va
trong tuan:

Hom nay:

1. Vui vé dung tra chiéu v6i Ardyn (ban gai toi).

2. Poc 25 trang sach dé giai tri.

3. Hoan thanh danh sach mua d6 Giang Sinh.

Va cho tudn nay:

1. Lén ké hoach va mua hét qua Giang Sinh.

2. Tach khoi cong viéc hoan toan dé 1én ké hoach sinh nhat.
3. Xép do; vé nha vao dip Giang Sinh.

Ba muc tiéu nay rat don gian, nhung chung phil hop véi nhitng gi t6i coi trong va thiy c¢6 ¥ nghia, duong
nhién t6i ciing cam thay gan giii va phén thich sau khi hoan thanh chung.



Hiy xéc dinh nhitng nhiém vu quan trong nhit trong cudc séng va cong viéc. Sir dung Quy tic sb 3 hing ngay
va hang tuan.

NGHI THEO DANG BOQ BA

Khi t6i hoi J. D. Meier tai sao viéc chon ba cong viéc héng ngay va h'flng tuan lai hiéu qua nhat — tai sao
khong phai 1 hai? Mot? Hay bon hodc nim? — 6ng dua ra mot cau tra 1i rit dang suy ngim: “Ban du, t6i tap
trung vao Quy tic sé 3 vi khi quan Iy hoi t6i ca nhom dé 1am duogc gi trong tuin, ong iy khong mudn nghe mot
danh sach dai dang dic. Ong ay chi can nghe ba thanh quéa quan trong nhét.”

Sau d6, khi J.D. hoi cac thanh vién trong nhém rang ho tap trung vao nhimng diéu gi nhét, chinh 6ng ciing
khong mudn nghe nhiéu hon ba thanh quéa hodc ba diéu c6 y nghia nhat: “Va toi, ba diéu rat dé dé nhé ma khong
can phai viét ra hodc mé ra xem lai. T6i ¢ thé ké ngay ba thanh qua ctia minh luc & sanh. Didu nay dic biét hiru
ich khi phai sap xép thi tw vu tién cong viéc hodc giup t6i khong bi lac 16i.”

S6 3 bé ngoai chi nhu mot con s6 ngau nhién, nhung né du 16n dé liét ké nhing diéu cha yéu ban muén hoan
thanh, va ciing di nho dé khién ban phai that sy chon loc nhiing diéu quan trong. Quy tic nay ciing gitip ban lam
viéc thong minh hon, vi bang cach xac dinh nhitng gi minh mudn hoan thanh, cing lac dé, ban ciing x4c dinh
nhimng gi minh khéng mudn hoan thanh. Va vi quy tic tap trung vao cac muc tiéu ban mudn hoan thanh thay vi sb
luong cong viée ban lam dugc, n6 phu hop hon véi dinh nghia chuén vé nang suét.

Ban khong phai tim kiém xa x6i dé nhin thay bang ching rang ai trong chung ta ciing thich nghi theo dang bo
ba. Theo J.D., “ly do don gian nhét [giai thich tai sao nguyén tic bo ba lai hiéu nghiém nhu vay] 1a béi bo ndo
chung ta dugc huin luyén ngay tir ddu dé nghi theo bd ba: mé dau, phan than, két thic.” Vi du: “Quén doi sir dung
céc bo ba dé giup binh linh ghi nh¢ nhimg kién thic sinh tén: Ban c¢6 thé sdng dwoc ba phut khong c6 khong khi,
ba ngay khong c6 nudc va ba tudn khong c6 thie n.”

Khi nhin xung quanh, ban sé& théy vo s6 vi du vé cac bd ba & khép noi: ba con géu, ba con chudt mu, ba con
lon con va ba nguoi linh ngy 1am; cac cau nhu “mau, md hdi va nudc mét” hay “nguoi tdt, ké xAu va tén vo lai”;
cling nhu céc khai niém nhu huy chuong vang, bac va déng, hodc “séng, tu do va muu clu hanh phuc”. Tri nao
chung ta dugc sinh ra dé nghi theo bo ba.

Quy tic nay ciing hiéu qua vi dil ban c¢6 cb ging dén dau, thi cac tinh hudng khén cdp, cac nhiém vu can kip
van xuét hién va cac cudc khung hoang van xay ra. Xac dinh ba diéu can hoan thanh s& dem lai cho ban ngon dén
soi sang dudi chién hao, nguoc lai v6i viée 1am hét moi thir trong danh sach va himg chiu cam giac khong hoan
thanh viéc gi. Trong khi thao luan thém vé cach toi thay hiéu qua nhit dé giam thiéu cac cong viéc khong can thiét,
loai bd cac nhiém vu it anh hudong va giam tdi thiéu tiéng on quanh ban, viéc x4c dinh sin ba thi can tap trung
trong ca ngay va ca tuan s& gitp ban dinh hudng va hoan thanh nhiéu hon, ngay ca trong nhimng ngay moi thir try
nén t6i t&. Toi thay J.D. da noi rat dung: “Su don gian gitip ching ta d& dang bién ddi va sang tao dé duong dau véi
su phtrc tap.”

THU THACH QUY TAC SO 3
Thoi gian cin thiét: 5 phut
Ning lugng/Po tip trung: 6/10
Gia tri: 8/10

Thi vi: 9/10

Piéu ban nhan dwgc: Ban co thé cham lai dé xac dinh cac nhiém vu hiéu qua nhét lac dau ngay, nhiing
nhiém vu ma ban nén dau tu phﬁn 16n thoi gian, sy tap trung va ning lugng. Diéu nay s€ cho ban thu gi do6 dé tap
trung trong sudt ca ngay, gitip ban lam viéc tap trung hon thay vi chi chiam chi hon.



Thir thach & déy rat don gian: Hay thir 4p dung Quy tic s6 3 vao sang mai.

Pé hoan thanh nhiéu hon va danh thoi gian cho cac nhi¢ém vy cé anh huong lon nhét, ban phai hanh dong dé
hoan thanh chiing mdi ngay.

Trude khi mé hom thu hodc bat dau ngay mdi, hiy ngdi xudng va lay gidy bat ra, tuong twong thoi gian cudi
ngiy va viét lai ba diéu ban mu6n hoan thanh khi ngay hom nay két thic. C6 ging chdng lai théi quen kiém tra
hom thu dién tr 1a rat kho, nhung diéu nay dang dé ban lam, giup ban co thé cham lai, suy nghi minh man vé
nhitng gi quan trong véi minh. Néu gip kho khan khi suy nghi dudi dang nhimg diéu ban s& dat dugc, J.D. Meier
khuyén ring hiy nghi theo dang “nhimg chién thing, thanh tich hoic diém dang nh¢”, gidng nhu dat duoc cot mbc
trong du 4n, giai quyét hét cac cong viée trong danh sach hodc kiém duoc khach hang.

Viéc kiém tra lai lich trinh dé xac dinh cac budi hop va cong viéc sép dén rét hitu ich, nho thé, toi biét rd minh
can bao nhiéu thoi gian, sy tap trung va nang lugng dé hoan thanh ching. Tré nén hiéu qua 1a mot qua trinh hiéu rd
cac gidi han cua minh, va quan sat lugng thoi gian, sy tap trung va nang lugng minh c6 sé gitp ban diéu chinh.
(Trong chwong sau, t6i s& hudng din chi tiét cach tinh ba thanh phan tao nén ning sut.)

Néu ban mudn nang cao quy tic nay hon nita, dudi ddy 1a mot s6 goi ¥:

e Hiy nghi tdi thoi diém, dia diém va cach ban s& hoan thanh timg cong viéc trong ngay. Cac nghién ctru cho
thdy diéu nay khién viéc bét tay vao thuc hién muc tiéu dé dang va ty nhién hon, no ciing rat hitu ich khi ching ta
phai lam nhitng viéc khong dé chiu.

e Ngoai xac dinh ba viéc chinh mudn hoan thanh, hay lya chon céc cong viéc nhé khac ban du dinh s€ hoan
tat trong ngay. Ba viéc chinh 14 cac diém tap trung chi yéu trong ngay, nhung ban ciing phai lam vé s cac nhiém
vu nho khac. Hay luén nhé nhirng giéi han cia minh.

e Hiy bit dau voi nghi thire thudng nhat. Mot khi cam thdy Quy tic sé 3 hiéu qua, chic chin ban s& rat phin
khich dé 4p dung né theo tuan. Tin t6i di!

e Khi 1én ké hoach, hdy ludn nhé cac nhiém vy c6 anh huong 16n nhat. Va néu ban quyét dinh ap dung quy
tdc nay vao cudc song riéng tu (didu nay 13 rat dang lam, ddc biét 1a khi ban ciing c¢6 cic muc tiéu & mang nay),
hay nhé ba viéc ban s€ hoan thanh lién quan gi t&i cac gia tri cta ban.

e Dit hai 1an chudng béo thirc vao ngay lam viéc. Khi chudng reo, hdy tu hoi: T6i c6 con nhé ba muc tiéu
hang ngay ciia minh? T6i c6 nhé ba muc tiéu hang tuan? Néu co, liéu t6i ¢6 dang hoan thanh né khong?

e Vao cudi ngay hodc cudi tuan, hiy suy ngdm lai vé tinh thyc t& ctia ba viéc da hoan thanh. Chung c6 qua
nho va qua dé hoan thanh khong? Hay chiing qué 16n va dang so? Ban c¢6 hiéu rd minh s& ¢6 bao nhiéu thoi gian,
su tap trung va ning luong dé hoan thanh ba viéc d6? Suy ngdm vé do thuc té giup quy tic nay tré thanh cong cu
trg gitp déc lyc hon cho ban.

Khi myc tiéu cta ban 1a 1am viéc tap trung va hoan thanh nhiéu hon trong ngay, Quy tic s6 3 qua 1a v song.



P PRy ¥
4. San sang cho gid vang

Tém tit: Khi danh thoi gian dé quan sat nang lugng bién d6i nhu thé nao trong ngay, ban c6 thé thyc hién cac
cong viéc quan trong nhat trong Gid vang sinh hoc — khoang thoi gian ban c6 nhiéu ning luong va sy tap trung
nhit. Tuong tu, theo ddi cach sir dung thoi gian trong mot tuan s& gitp ban xac dinh minh c6 dang quan 1y thoi
gian thong minh hay khong, va mtc d6 tap trung trong ngay.

Thoi gian doc wée tinh: 11 phut, 3 gidy

Néu chi can nhan dién cac cong viéc cod tdm anh hudng 16n nhét va cac muc tiéu trong ngay la du dé tré nén
hiéu qua, cubn sach nay c6 thé s& két thuc ngay tai day. Nhung cu chuyén cia ching ta méi chi bit ddu — khong
chi vi t6i budc phai viét it nhat 80.000 tir. D6 14 vi dit c6 mong mudn lam nhimng didu dung din dén thé nao, chung
ta van khong 1am thé, vi nhiéu 1y do.

Tét ca Iy do d6 déu lién quan dén cach sir dung thoi gian, sy tap trung va nang lugng. Va t6i chic chin khong
loai minh ra khéi nhém nay: gin nhu tit ca moi ngay toi déu lang phi thoi gian, trd nén sao lang, kho tap trung va
thiéu nang luong. Nho nghién ctru va luyén tap, t6i co thé van hiéu qua hon phan 16n moi nguoi, nhung sé 14 ndi
dbi néu t6i khang dinh minh hiéu qua ¢ mirc hoan hao — va tat ca chuyén gia vé nang suit ngoai kia ciing thé.

Nhiéu kha ning chung ta déu “cing hoi cung thuyén”. Du rit mudn, ban s& khong thé co du thoi gian, ning
lwong hodc su tdp trung nhu mong mudn. Hodc c6 18 ban tri hodn (xem Phéan hai), danh qua nhiéu thoi gian vao
cac cong viée it quan trong xudt hién dot xuit (Phan ba), st dung thoi gian khong hop 1y (Phan bén), cam thiy
ngop (Phan nam), luén cam thiy sao ling va khong thé tap trung (Phan sau), hodc khong nudi dudng ngudn ning
lwgng minh c6 (Phan bay). Tir nhitng gi toi da trai nghiém, tat ca diéu nay déu hoan toan binh thuong.

Trong phan con lai cta cudn sach, t6i s& cung cdp nhiing cach tdt nhit dé quan 1y thoi gian, sy tap trung va
ning luong. Nhung trude khi ban hoc cach quan 1y t6t hon ba thanh phin ciia ning suat, van con mot phan co ban
cudi cung cyc ky quan trong, va ban ciing phai theo doi cach minh quan 1y thoi gian, sy tp trung va ning lugng
trong ngay.

Hai thir nghiém vé nang suét du6i day do luong cach t6i quan 1y thoi gian, sy tap trung va ning lugng; chung
dem lai nhidu phat hién quy bau vé nhiing gi toi dang lam: mot thir nghiém xéac dinh muc ning lugng cia toi trong
ngay, ngoai ra con theo ddi chat ché cach t6i st dung thoi gian va sy tap trung.

GIO VANG SINH HQC
Nhu ban ¢6 thé d biét, mirc nang luong ciia ban c6 thé 1én xudng kha nhiéu trong ngay.

Néu 1a nguoi hay day sém, ban co nhiéu nang lugng hon vao budi sang. Néu thudc dang ct dém, ban co nhiéu
ning lwong hon vao luc dém khuya. Sau khi udng mot tach ca phé, ban c6 thé cam thdy niang luong dot ngodt ting
vot, sau d6 thi can kiét. Va néu ban giéng nhu phin 16n moi ngudi, mirc ning lwong cua ban co thé ting vot ngay
sau bita trua no né, sau d6 giam sau vao dau gio chiéu.

Téi coi ning lugng 14 nhién liéu ban d6t chay trong ngay dé trd nén hidu qua. Nhu vay, ban can phai quan 1y
nang luong that tét. Néu khong con nhién liéu dé 1am tdt cong viéc, hodc ban s€ kiét strc vi khong cham sdc mic
ning luong trong ngay bang cach an udng didu do hodc ngu du gidc, ning suit cia ban s& roi ty do di ban ¢6 quan
1y thoi gian hodc sy tap trung t6t dén dau.

Dé hiéu r6 mirc nang lugng cuia minh bién d6i nhu thé ndo trong mot ngay binh thudng khi tién hanh dy an,
t61 da thiét ké mot thir nghiém, trong do6 toi ghi nhat ky ting gio trong ngay dé danh gia mirc ning lwong minh c6
ltic 6. Thir nghiém nay kéo dai ba tuan. Trong thoi gian do, t6i ciing 1am céc viée sau:



¢ Loai bo hoan toan caffeine va ruou khoi ché d6 an.

¢ An it duong nhit co thé.

¢ Thuong xuyén an céc bita nho trong ngay dé c6 niang luong.
¢ Day va ngii ma khong can dit bao thirc.

Y d6 cua thir nghiém nay rat don gian: bang cach theo ddi sy 1én xudng tu nhién cia ning luong trong vai
tudn, véi it chat kich thich nhét c6 thé, t6i s& c6 duoc birc tranh chinh xac vé mirc nang lugng tu nhién cua minh
trong ngay. Sau d6, toi ¢ thé tién hanh cac budc dé tro nén hidu qua hon. Vi dy, t6i ¢ thé thyc hién cic cong viée
quan trong nhat khi c6 nhidu ning lwong nhét, hodc thuc hién cac bién phap dé ting muc ning luong cia co thé va
tri ndo khi n6 giam xudng. Mdi nguoi 14 mot thuc thé khac nhau va ai ciing ¢6 quy ludt nang luong riéng trong
ngay, tiry vao dong hd sinh hoc. T6i mudn biét rd ddng hd sinh hoc cuia minh hoat dong nhur thé nao thong qua thir
nghiém nay.

Sau ba tuan ghi lai mirc nang luong timg gid, mot quy ludt thi vi xuét hién.

Miic nang lugng trung binh trong ngay ctia téi
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Mai ngay tir 10 gid sang dén trua va tir 5 gio chiu dén 8 gid t6i, toi co nhiéu nang luong hon moi thoi diém
khac trong ngay.

Céc chuyén gia goi khoang thoi gian dinh diém nay bang nhiéu tén goi khac nhau, nhung thuat ngit t6i wa
thich 1& Gid vang sinh hoc (tén géc — BPT), mét cum tir dugc Sam Carpenter dwa ra trong cubn sach Work the
System (tam dich: Vdn hanh hé thong).

Danh thoi gian quan sat mirc ning lwong bién ddi trong ngay, ban c6 thé 1am cic cong viée c6 anh hudng 16n
nhét trong giai doan Gid vang sinh hoc va lam céc cong viéc it quan trong hon khi ning lugng ¢ mirc thap.

Nhimng ngudi niang suit nhat khong chi quan 1y t6t thoi gian, ho con gidi trong viée quan 1y ning luong va do
tap trung. SAp xép thoi gian biéu dya trén thoi gian ning lugng dinh diém 1a cach don gian dé 1am viéc théng minh
hon thay vi chi cham chi hon.

Sau khi x4c dinh Gio vang sinh hoc ciia minh, t6i bat dau sip xép lai cong viéc trong ngay cho tuong thich.
M&i ngay, tir 10 gir sang dén trua va tir 5 gio chidu dén 8 gio ti, 61 1am nhimng viéc ¢6 anh hudéng 16n nhat va y
nghia nhét. Nguoc lai, khi mirc ndng lugng gidm, t6i thuc hién cac cong viéc it anh huong nhét hodc dau tu vao
bién phap ting nang lwong lau dai (vi du nhu udng mot cde tra xanh) va danh thoi gian nghi ngoi.



Ban c6 thé khong hoan toan kiém soat dugc nhirng viéc minh phai lam va khi nao ban thuc hién ching, nhung
du 1am gi, lwa chon khoang thoi gian phu hop nhit dé thyuc hién cac cong viée ¢ mirc anh huong khac nhau sé
dem lai su khéc biét 16n vé nang suit. Vi du, néu ban c6 nhiéu nang lugng nhét vao budi trua, tai sao phai nghi an
trua thay vi cho téi luc ban that sy can nap nang lugng?

Chung ta s& xem xét k§ hon cach tan dung thoi diém nhiéu niang lwong nhat & phan sau, nhung biét dugc nhip
sinh hoc ty nhién chinh 1a mét trong nhiing cach tdt nhat dé 1am viéc mot cach thong minh hon thay vi chi cham
chi hon.

Di nhién, ning lwong chi 1a mot trong ba thanh phin cua ning suat. Nhan biét cach sir dung thoi gian va su
tap trung nhu thé nao ciing quan trong khong kém.

Nghién ctru cho thdy phin vo nio trude tran — khu vuc quy dinh suy nghi sang tao — 1a phan hoat dong tich
cuc nhét ngay khi ngt ddy. Didu nay nghia 13 ngay ca khi ban ¢6 it ning lwong khi méi nga day, néu cong viéc doi
hoéi su sang tao, ban nén can nhéc lam viéc vao budi sang thay vi khi ban c6 nhiéu nang lugng, sy tap trung va
phin chin. V&i toi, t6i luon cam thiy rat tuyét mdi khi thuc hién cac cong viéc quan trong nhét khi méi bét dau
ngdy méi — ban s& cam thay minh khong thé bi kim hdm trong sudt ca ngay dai.

MOQT NGAY TRONG CUQC POI
Mac du khong phai la nguoi hay tri hoan, nhung ro rang t6i 1a ké thich la ca.

Trudce khi tim vao budi sang, t6i di mot vong quanh nha va don dep moi thir. Trude khi ra ngoai, toi thudng
doc vai trang sach, an vt mot chat hodc ngdi suy nghi lung tung.

Noi chung, t6i khong lang phi nhidu thoi gian va gan nhu luc nio ciing hoan thanh nhitng viéc dinh lam,
nhung t6i thich diém xuyét mot vai khoang thoi gian la ca trong ngay. Viée nay gitp t6i thu gian, chuyén tir hoat
dong nay sang hoat dong khac, va tham chi nghi ra nhiing y twong hay hon (Chwong 17). Di nhién, n6 khién nhing
ngudi xung quanh t6i cuc ky khé chiu — gan nhu tit ca nhitng ngudi phu nit trong doi toi, bao gdbm me, chi gai va
ban géi t6i, déu timg bao toi phai dimng kiéu la ca d6 lai — nhung t6i thich thé.

Tuong ty nhu tinh toan Gid vang sinh hoc, theo ddi viéc sir dung thoi gian mdi gio trong mot tudn vé ly
thuyét thi don gian, nhung thyc té lai rat vat va. Dé lam duoc diéu nay, toi in mot bang giéng bang tinh Excel, véi
cac gio trong ngay viét theo hang ngang va cac ngay trong tuin theo hang doc. Téi sé& trinh bay ngin gon tai sao
viéc ghi lai viéc st dung thoi gian trong ngay lai hitu ich dén thé.

Ban than toi khong thuong xuyén viét nhat ky thoi gian, cht yéu vi lam thé rat ton sirc. Nhung cir vai thang
mot 1an, t6i lai cd géng theo ddi viéc sir dung thoi gian d¢& xem minh dang dung quy thoi gian eo hep théng minh
t6i dau. Trong ba thanh phdn cta ning suat, thoi gian 1a thir bi gigi han nhét. Trong khi c6 nhidu cach dé ting
cuong su tap trung va nang luong, khong co cach nao dé co thém thoi gian ca.

Dé sir dung thoi gian thong thai hon — vao cac cong viée ¢6 tAm anh hudng 16n va cac nhiém vu ¢6 ¥ nghia
nhét — ban phai biét minh da st dung thoi gian nhu thé nao, tir d6 tién hanh diu chinh. Vi du, ban c6 thé tran trong
sirc khoe va tim linh nhung lai ching danh phut nao trong ca tudn cho hai mang nay. Hodc ban c6 thé cho ring
huén luyén doi ngii 1a mot trong nhitng nhiém vu quan trong nhét, nhung cudi ciing, ban khong hé danh thoi gian
cho n6. Néu khong biét minh dang st dung thoi gian nhu thé nao, s& rat kho dé biét cac gia tri va nhitng nhiém vu
¢6 tim anh huong nhat véi ban 1a gi. Viét nhat ky thoi gian 1a cach tot dé tim ra diém khoi dau, mirc ban dau,
nham phat hién ra ban dang danh bao nhiéu thoi gian cho cac viéc quan trong va y nghia nhat.

Nhat ky thoi gian ciing 1a cach hay dé xac dinh ban tap trung dén dau trong ngay. Néu mdi gid ban lai mé nd
ra dé ghi lai nhitng gi minh dang 1am, rdi thdy minh sudt ngay tri hodn nhiing viéc quan trong, c6 thé ban s& phai
¢b gang chdng lai tat tri hodn (Chuong 5), ting kha ning tap trung (Chwong 18), hodc giam céc tic nhin giy sao
lang (Chuong 19).



Laura Vanderkam, tic gia ndi tiéng cua cudn I Know How She Does It (tam dich: Téi biét cich cé dy
lam) va 168 Hours: You Have More Time Than You Think (tam dich: 168 gio: Ban c6 nhiéu thoi gian hon ban
nghi), &3 noi: “Ghi nhat ky thoi gian 1a cach rat t6t dé co cai nhin tong quét vé cach ban that sy dang st dung thoi
gian cia minh.”

“Po c6 thé 1a mot viée vét va va chan ngdy, nhung lai gitp ban giai phong rat nhiéu gio mdi tuan,” ¢6 noi véi
t6i. “Chia khoa & ddy la tim kiém mot hé thong phi hop véi ban.”

Di nhién, vi ban dang ghi lai viéc sir dung thoi gian mdi gid (hodc nira gio hay 15 phut), viét nhat ky ciing
gitp ban tu chiu trdch nhiém véi ban than luc cudi ngay khi nhin lai xem minh da hoan thanh nhiing cong viéc
theo ké hoach hay chua. Cac nghién ciru cho thdy viét nhat ky mon an giup ting gip doi kha ning giam can. Mot
hiéu ung tuong tu cling xay ra khi ban bét dau viét nhat ky thoi gian.

Vanderkam thudng viét lai nhat ky thoi gian cia minh thanh ting khoang 30 phat cho mdi quy, mdi 1an kéo
dai mot tudn. Theo c0O, lua chon mot tudn binh thuong dé viét nhat ky 1a rat quan trong, va ban co thé str dung bét
ky phuwong phap nao minh cam thiy thoai mai nhit, d6 co thé 1a sb tay, bang tinh trén may tinh, hoic ing dung
tang ning suat lam viéc.

“Du déy la mot cong cu tdt dé ban biét minh c6 dang lang phi thoi gian hay khong, né ciing c6 thé gitip ban
nhin thiy cac cong viéc ma minh dang tri hodn thyc ra lai khong tén thoi gian nhu ban tuong,” c6 néi. “Vi véy, nd
gitp ban vuot qua tat tri hoan.”

Tbi bat dau viét nhat ky thoi gian d4u tién khi du an di duoc ntra chang duong, va toi nghi ban co thé s& ngac
nhién khi biét két qua. Nhung trude khi trinh bay phan d6, gio da téi luc thuc hién mot thir thach cudi cing dé xay
dung nén mong trong khi ban doc phan con lai ctia cudn sach nay.

THU THACH GIO VANG

Thoi gian cin thiét: Khoang mot phut mdi gio trong vong mot tudn

Ning lugng/P9 tip trung: 1/10

Gia tri: 9/10

Tha vi: 3/10

Piéu ban nhan dwoe: Hiéu cach quan 1y ba thanh phan cua ning suat, nho thé biét diém bat dau dé diéu

chinh va hoan thanh nhiéu viéc hon mdi ngay.

Thir thach thir tr ndy s& dang gia gip nhiéu 1an so v6i nhitng gi ban bo ra: theo ddi mirc niang luong dé xac
dinh Gio vang sinh hoc va viét nhat ky thoi gian dé danh gia ban dang quan 1y thdi gian cung su tap trung t6t dén
dau.

Nang luwgng
Néu that sy mudn quan sat nhip do tu nhién cta co thé, trude khi viét nhat ky nang lugng, ban nén:

e Loai bo caffeine, rugu, duong va cac chat kich thich khac khoi ché d¢ an. Néu phai mat vai ngay dé diéu
chinh, ban c6 thé s& muon can nhac bo so liéu trong vai ngay dau vi n6 c6 thé lam sai 1éch két qua.

e Thuodng xuyén an cac bira nho trong ngay.
o Néu c6 thé, hay day va di ngii ma khong cin ddng hd bao thic hodc dién thoai thong minh.

Loai bo caffeine va ruou c6 18 1a diéu kho khin nhét trong cac thir thach, nhung dé x4c dinh chinh xéac thoi
diém ban c6 nhiéu ning luong nhét, day lai 1a diéu vo ciing quan trong. Tdi coi viéc udng rugu va ca phé 1a mot



cach di vay nang luong tir ngdy hom sau. Dé c6 két qua nang suit n dinh va hiéu qua nhit mot cach ty nhién, ban
nén loai bo ca hai loai do udng kich thich khi tién hanh do luong. Va mic du thinh thoang duong c6 thé gitip ting
ning lugng, nhung xét tir goc d6 nang lugng va hiéu qua lam viée, né khong hitu ich vé lau dai.

C4 nhan t6i khuyén céo nén loai bo ca caffeine, rwou va dudng trong mot tudn trude khi bit dau theo ddi mirc
nang luong. Gid vang sinh hoc ciia ban s& khong thay dbi nhiéu theo thoi gian va viée biét thoi diém ban c6 nhidu
nang lugng nhat s& dem lai nhiéu ich loi trong nhidu nim téi.

Dé theo ddi mirc ning lwong ciing nhu thoi gian, ban chi can mot t& gidy liét ké cac gio trong ngay va cac
ngdy trong tuan. Dé gitip ban tiét kiém thoi gian, toi da tao mot bang c6 day du moi thir can thiét dé ban theo doi
thoi gian va ning lugng trong mot tuan. Ban chi can 1én trang web productivityprojectbook.com dé tai va in ra!

Thoi gian

Ctr mdi mot gio ddng hd, khi chuyén sang gid mdi, ngoai viéc ghi lai ban c6 bao nhiéu niang luong (theo
thang tir 1 dén 10), hiy ghi lai:

e Ban dang lam gi.
e Ban da tri hoan bao nhiéu phut trong gid vira qua (udc lugng).
Dudi day 1a mot s6 101 khuyén ma t6i tin ban s& thay hitu ich cho thir thach nay:

o Ngoai viéc dung gidy bit dé theo dbi, néu ban thudng xuyén 1am viéc trén méy tinh, c6 mot sb tng dung rat
hay cho phép ban theo ddi viéc sir dung thoi gian. Néu c6 thé cai dit cac chuong trinh nay trén may tinh lam viéc,
t6i khuyén ban nén cai RescueTime (Rescuetime.com — mién phi; ding cho PC, Mac va Android) va Toggl
(Toggl.com — mién phi; dung cho PC, Mac, iPhone, Android). RescueTime theo ddi thoi gian mét cach tu dong,
con Toggle theo ddi thoi gian mot cach thu cong.

e Néu ban thdy minh tri hodn, dimg lo — chuyén d6 1a binh thuong. Theo cac nha nghién ctru vé tit tri hodn
ma t61 dd phong van, tt ca moi ngudi déu thinh thoang tri hodn — bao gdm ca mot vai nha nghién ctru ndi tiéng
nhit vé tat tri hodn trén thé gidi. Pimg qua nghiém khic v6i ban than khi viét lai minh di tri hodn bao lau — va
dung s¢ viét lai su that.

e Néu ¥ nghi theo ddi thoi gian va nang lugng trong mot tuan hodc hon khién ban nan chi, hy thir theo ddi
thoi gian va niang luong chi trong vai ngay. Khi di nhin thdy mot vai quy luat, t6i tin ban s& cam thay phan chin dé
tiép tuc ghi lai ca hai thanh phan nay trong khoang thoi gian 1au hon. Néu c6 thé, t6i khuyén ban nén theo di thoi
gian trong mot tudn va theo ddi ning lugng trong hai hodc ba tuan.

e Theo ddi thoi gian va ning lugng rat vat va. Nhung nhitng gi ban nhan dugc lai vo cing quy gia — dén ndi,
hién gid t6i van theo ddi ca thoi gian va ning luong vai thang mot 1an, mic du so voi 1an dau, nhitng gi toi thu
lvom dugc da giam di. Toi tin hoat dong nay cé gia tri vo cung tuyét voi.

Bai tap nay tu than n6 da du dé khuyén khich ban giam thiéu thoi gian cho nhing viéc it quan trong. Nhung
néu khong thi ciing dimg lo — phan con lai ctia cudn sach 1a mot s6 hudng dan tot nhat d&é quan 1y thoi gian, su tap
trung va nang lugng.

Gio déy, khi ban di xay dung xong nén méng dé tré nén ning suét hon, téi s& trinh bay nét mot phan ma cho
t61 gio t6i dd “quét xudng dudi tham”: két qua thir nghiém 1an theo ddi dau tién cia toi.



PHAN HAI

LANG PHI THOI GIAN



LT
5. Thoai mai véi cac nhiém vu kho chiu

Tém tit: Tri hodn Ia ban tinh ciia con ngudi. Ly do chinh khién cac cong viéc quan trong c6 gi tri dén vay 1a
vi ching thuong dang so; gan nhur lic nao chung ciing doi hoi nhidu thoi gian, sy tap trung va ning lugng hon so
v6i cac nhiém vy it quan trong. Ching thuong nham chan, gdy buc boi, kho khin, vo t6 chirc, va thiéu phan
thudng noi tai — tat ca cham ngdi cho tat tri hoan.

Thoi gian dgc wée tinh: 16 phut, 54 giay
LANG PHi THOI GIAN

Vao thang 10 nam 2013, sau khi thuc hién thir nghiém néng suit vé viéc xem 296 s6 TED Talks mot tudn, mot
nhén vién cua td chirc uy tin TED da moi t6i dén dy mot budi phong vén cho trang blog chinh thiic ciia ho.! Toi
cam théy phén khich nhu bay trén chin tﬁng may. Luc d6, t6i da thyc hién dugc mot nira thir nghiém kéo dai mot
nam cua minh, moi ngudi bit ddu tim ra trang web cua t6i, va budi phong van 1a mot thanh cong 1on. Cung véi
nhitng nhan vat lig iy khac cia TED nhu Bill Clinton, Malcolm Gladwell, Jane Goodall va Bill Gates, tdi ciing
s& xuat hién trén trang nhét cia TED.com!

L TED, viét tat ctia Technology, Entertainment va Design (Cong ngh¢, giai tri va thiét k&), 1a mot loat cac
budi hoi théo toan ciu, trong d6 nhitng nha ldnh dao ciia ca ba linh vyc tu hop lai dé néi vé nhimng “y tuong déng
phd bién”. (TG)

Khi budi phong van duge dang 1én sau mot tuan, t6i lai cam thiy phan khich thém mot lan nita. Phin yéu
thich cua toi 1a cdu gioi thiéu: “Chris Bailey ¢6 thé 1a ngudi ning suit nhét tir xwa dén nay ma ban hi vong gip
duogc.” Ngac nhién chwa, TED cho rang t6i chinh 13 ngudi ning suit nhét #ir xwa dén nay! Toi nén ghi né 1én bia
sach chur nhi?

Ciing trong tuan do, t6i thir nghiém theo ddi cach minh sir dung thoi gian. Nhitng gi t6i phat hién ra that tdi té.
Trong mot tuin, sau khi theo ddi cach sir dung timg gio mdi ngay (k& ca thoi gian tri hodn), t6i phat hién ra minh
danh:!

4 19 gid doc va nghién ctu

¢ 16,5 gio viét

¢ 4 gio thyc hién va tham gia cac cudc phong van
4 8,5 gio lam cac cong viéc duy tri

¢ 6 gio tri hoan

Theo hau hét moi tiéu chuan, d6 14 tuan cuc ky ning suat. Cac nha t6 chic TED di dang bai phong van véi
t0i, toi da viét 4.683 tir, doc hai cudn sach va vo sb cac bai viét vé chu dé nang suét. Toi cling dau tu 37,5 gio cho
hai trong sb cac cong viéc quan trong nhat. Khong hé c6 khoang chénh giita nhimg gi toi dinh lam va nhimng gi toi
hoan thanh. Ngot ngao hon, ti c6 thira ning luong va do tap trung trong ca tuin.

Thé nhung, t6i van c6 6 gio' tri hodn céc cong viée du dinh — trong d6 khong bao gdm thoi gian nghi giai lao.

1 Néu ban t6 mo, trong nam ngay do toi ciing danh 39,5 gid dé ngu, 9 gid 1am viéc nha va viée ca nhan, 6 gid
tap thé duc, 2,5 gio thién dinh va 10,5 gid cho cac hoat dong giai tri (phan 16n 1a doc sach va di choi voi ban bé).
(TG)



Trong khi t6i rét phan khich mudn chia sé nhitng diéu minh hoc dugc khi theo ddi thoi gian, cudi cing, toi
quyét dinh khong cong bd két qua trén blog. Cudn sach nay 1a lan dau tién toi cong bd ching. Toi thuong khong
cam thay nguong nging vi sy yéu dudi ctia minh trong dy an, va ludn viét vé nhing 1an that bai, nhung 1an nay sy
tu ton khong cho phép t6i 1am vay. N6 khiang khing ngin can t6i ndi bat cir didu gi lam t6n hai dén hinh anh méi
mé ctia minh véi tu cach ngudi nang suat nhét thé gisi.

Nhung hoéa ra, tri hodn chang phai chuyén gi dang x4u hé. Ly do 1a day.
“AI COUNG CO LUC TRI HOAN”

Mot trong nhitng quyét dinh thong minh nhat cua t6i khi bat dau du 4n AYOP 14 viét blog hang ngay vé nhiing
diéu t6i da hoc dwoc tir nghién ctru va thir nghiém. Khi ngay cang nhiéu ngudi bit dau kham pha cha dé ning suét
theo cach tiép can cua toi, t6i co thé tan dung su quan tim nay dé nghién ctru sdu hon vao nhing gi can thiét dé tro
nén nang suit hon — vi dy, phong van cac chuyén gia nhu Tim Pychyl.

Tim Pychyl viét cuén sach ban chay Solving the Procrastination Puzzle (tam dich: Gidi cdau do tri hodn). Ong
da nghién cuu vé chii d& tri hodn hon 20 nim nay. Khi di bg, Tim ¢ nao cling manh mé, téa ra sy binh than khong
khac gi nhimg nguoi thién dinh t6i timg phong van cho cudn sach nay. Tinh cach va dién mao cta ong thoat nhin
¢6 vé mau thuin v6i nhitg gi ma ngudi ta twdng twong vé mot trong nhiing tic gia ndi tiéng nhit viét vé tat tri
hoan.

Nhimg gi Tim néi trong cudc phong van khién t6i cam nhan dugc sy thoai mai ma rat lau rdi minh méi co
dugc: “Ai cling co lic tri hodn.” Tri hodn don gian 1a ban tinh con ngudi. Piers Steel, tic gia cudn The
Procrastination Equation (tam dich: Phuwong trinh ciua sy tri hodn), cling ung ho nhan dinh nay, giai thich: “Sau
rat nhidu khao sat, khoang 95% moi ngudi thira nhan d timg tri hodn.” (5% con lai n6i ddi.)

Hién nhién, mdi ngudi lai tri hodn theo mot cach khac nhau va véi lugng khac nhau mdi ngay. Cac nghién ciru
cho thiy khoang 20% moi ngudi lién tuc tri hodn. Nhung di ¢6 thuéc nhém nay hay khong, c6 1& ban van tri hodn
nhiéu hon minh van tuéng. Sau gid tri hodn cia t6i trong mot tudn c6 thé van 1a mirc thip. Theo mot khao sat méi
day cuia Salary.com, 31% s6 ngudi duge hoi cong khai thira nhan lang phi it nhit mot gio mdi ngay, va 26% thira
nhan lang phi hai gio méi ngay hodc hon. Va d6 chi la khoang thdi gian ma cic nhan vién nhan thirc duge 1a minh
lang phi. Ty vao cong viéc, ban co thé tri hodn con nhiéu hon hai gid mdi ngay. Trong mot nghién ctru, Pychyl da
phat hién ra mot sinh vién trung binh tri hodn 1/3 thoi gian khi dang thirc.

SAU PAC PIEM GAY TRi HOAN

Giai thich dudi goc do khoa hoc, 1y do ching ta tri hodn rit don gian. Mot trong nhitng nghién ctru yéu thich
clia t6i vé chui d& nay, trong d6 Tim Pychyl ciing tham gia, dd cho thiy c6 mot s6 dic diém trong cong viée khién
ban dé tri hodn. (Ngoai ra, cling c6 mot s6 tinh cach khién ban d& tri hodn hon, nhung t6i s€ noi vé chung sau. Ban
than t6i thich tap trung vao chinh céc nhiém vy, vi cong viéc thi dé thay ddi hon so véi tinh cach. Hon nira, ban
tuyét voi 1im roi. Ping bao gid thay dbi gi ca.)

Moi thtr that ra twong d6i don gian: néu khong xét dén tinh cach, cong viéc cang it hap dan, ban cang dé tri
hoan né. C6 sau dic diém chinh trong cong viéc khién su tri hodn dé xay ra hon. D6 1a khi cong viéc c6 mot hodc
nhiéu dac diém sau:

¢ Nham chan

¢ Gay buc boi

¢ Kho khan

¢ V6 t6 chirc hodc khong rd rang

¢ Thiéu ¥ nghia ca nhan



¢ Thiéu phin thuéng noi tai (nghia 1a khong thu vi hodc hip dan)

Mot cong viéc cé cang nhiéu cac dic dieém nay, va é mirc d§ cang cao, né cang kém hap dan va ban cang
deé tri hoan. Do 1a 1y do tai sao ban tri hodn mdt so viéc tdi tan phit cudi, vi du nhu lam bao cao thug, dé lam cac
cong viée khac, vi du nhu xem Netflix, viéc khong c6 nhiéu cac dac diém néu trén.

Lam bao céo thué 1a mot trong nhitng viéc nham chan, buc bdi, kho khan va vo td chure nhét; va néu giéng toi,
¢6 18 ban ciing s& ching thdy n6 thi vi. V&i phan 16n moi ngudi, 1am bao co thué c6 du sau dic diém gy tri hodn.
Céc cong viéc khac nhu dén kham bac si, goi dién cho me, lam viéc tai nha, chay marathon va viét sach cling co
nhiéu dic diém gay tri hoan, do d6 khién ban dé tri hoan hon.

Ban can phai suy nghi fgi sao minh lai tri hoan. Nhu Tim da noi: “Poi khi, tri hoén chi 1a déu hiéu cho théy
nhiing diéu ban quan tim khong phti hop vdi cudc sdng ctia ban va. .. ¢ thé ban nén lam nhiing viéc khac.”

Ly do ban cam thdy it kho khin v& mat tinh thdn d& xem Netflix so voi khi 1am bao céo thué 1a Netflix d&
nham chan, d& byc minh va d& khé khan hon, dong thoi né lai giy phan chan va c¢6 t6 chirc. Tham chi, Netflix con
hién mot duong din dé xem phﬁn tiép theo ciia mdt loat phim khi ban da xem hét tap hién tai! Vi xem Netflix gﬁn
nhu khong c6 ddc diém gay tri hodn nao, ching ta ciing khong tri hodn no.

Ly do 16n nhét khién cac cong viéc ¢6 tim anh hudng 16n ¢6 gia tri dén vay 1a vi chung thudng khong hip dan
chut ndo; gan nhu lac nao chung ciing doi hoi nhiéu thdi gian va ning lugng hon so véi cac viée it anh hudng, va
chung ciing thuong nham chan, gy buc minh, khé khan, vo t6 chuc va thiéu phé‘m thudng ndi tai. Chung co gia tri
va y nghia vi chiing khé khan, va d6 1a 1y do tai sao ban dwoc tra cao hon muc luong téi thiéu dé lam nhiing cong
viéc d6. Pay 1a mét sy that don gian khi khong lam viéc trong nha may: cong viéc ctuia ban cang cé gia tri, nd cang
it hdp dan. Po ciing 1a 1y do tai sao tré nén ning suit hon lai kho dén thé; mic du bat ctr ai trén thé gii nay ciing
mubn 1am dugc nhiéu hon, nhung hoan thanh nhiéu thtr hon ciing dong nghia véi viée thuc hién cac viéc kém hép
dan hon.

Tri hodn can tré viéc hoan thanh nhiéu hon vi ¢ hinh thirc don gian nhét, n6 1a khoang chénh giita ¥ dinh va
hanh dong cua ban.

Tién thé, ban c6 mudn gianh lai 13,6 ndm trong cudc doi ngay lap tirc khong? Pung xem tivi nita. Theo
Nielsen, mot nguoi My trung binh xem tivi 5 gio 4 phat mdi ngay. Gia sir, ban bit ddu xem luc 10 tudi cho dén
nam 80 tudi, khoang thoi gian nay cong don 1én dén 13,6 nam.

THU LAM MQT SACH

Hay ctng nhin vao nhiing gi xay ra bén trong b ndo khi ban tri hoan. Khi ban can nhéc tri hoan viéc gi do,
mot cudc chién ndi tdm ky tha s€ xdy ra. Ban thuong s€ di tir viéc hop thue hoa ly do xem thém mot tép nira cla
loat phim House of Cards (Séng gié Chinh trirong) cho t6i nghi dén viéc ban can lam bao céo thué; tir viéc mudn
kiém tra Facebook va Twitter thém 1an nita t6i nghi dén viéc ban phai bat ddu lam bao céo ndp vao thir Sau tuan
sau.

Su giang x¢é nay la két qua cua viéc hai phan cua by ndo — “hé thong limbic” va “thuy trudc trdn” — tranh
gianh véi nhau.

Heé théng limbic 1a phan didu khién cam xuc, ban ning trong b ndo, bao gdm ca trung tim khodi cam. Theo
qué trinh tién hoa, hé thong limbic 14 phin c¢d xua cta b ndo — gidng nhu dong vat, n6 1a phan khién ban hanh
dong theo ban ning, thiic diy ban xudi theo cam xtc va cam dd. Pay 1a phan cua bd ndo cb ging khién ban tri
hodn 1am bao cao thué dé xem vai tap Séng gié Chinh trirong nita.

Thuy trude tréan 1 phan logic ciia bo ndo cb ging thuc giuc ban 1am bao céo thué. N6 phy trach logic, 1y luan
va nhé cac muc tiéu dai han. No cling 1a phﬁn khuyén khich ban doc cuén sach nay. Néu ban d3 thyc hién céc thir



nghiém ning suat t6i nhic dén, d6 1 vi phan thily ndo trudc tran di thing; néu ban tri hodn khong lam ma doc tiép,
hé thdng limbic ctia ban d thing.

Sy tranh gianh gitra hé théng limbic cam xtc va thiy ndo trudce tran 1y tri chinh 1a diéu dan dén cac quyét dinh
ma ban dua ra trong ngay. No ciing 1a thir khién ban 1a con ngudi. Néu thiy ndo trude tran thang 100% trong moi
trudng hop, tht ca cic quyét dinh ciia ban s& hoan toan Iy tri, va ban s& giéng nhu nguoi Vulcan trong loat
phim Star Trek (Du hanh giita cdc vi sao); cac quyét dinh chi dwa trén logic va ly luan ma khong tinh dén cam xtic
clia ban va nguoi khac. Néu hé thong limbic thing 100% trong moi truong hop, ban s& khong khac gi dong vat
quyét dinh moi thr theo ban ning.

Trong moi quyét dinh cta chung ta, hodc hé thong limbic hodc thily ndo trude tran sé thing. Hé théng limbic
thang khi ching ta theo vé nha c6 gai xinh dep gip & quan bar, khong thé cudng lai mot chiéc banh vong va mot
tach ca phé sang, hodc khi chiing ta tri hodn. Tim thudng goi su tri hodn 1a “chiéu chuéng dé thoai mai”, va néu
ban nhin vao ban chyup quét ndo bo ngudi tri hodn, ban sé tha‘iy ré“mg 4] cép d6 than kinh hoc, d6 chinh 1a nhitng gi
xay ra. Thily ndo trudc tran dau hang hé thong limbic dé chung ta c6 thé cam thiy sung suéng trong ngén han.

Nhung thiy ndo trudc tran ciing s& thang rit nhidu lan. D6 1a 1y do ching ta dé danh tién khi vé huu, dén
phong tap sau gio 1am dé khoe manh hon, vugt qua sau ddc diém gay tri hoan va doc sach vé cach ting ning suat.
bo 1a ph?m ndo bo lién tuc chién diu dé gitp ban dat dugc cac muyc tiéu lau dai, thay vi cac myc tiéu chi sung
sudng trong ngin han. Va ban gan nhu chic chin khong thé tré nén ning suat ma khong c6 phin thuy ndo trudce
tran manh.

Bét ctr khi nao chiing ta suy xét c6 nén thyuc hién mot viéc kém hap dan hay khong, hé thng limbic va thiy

ndo trudc tran lai dau tranh véi nhau, va sau d6 hodc ching ta tri hoan, hodc bat tay vao lam cong viéc xau xi kia.!

Nhung van con mot véan dé vé tran chién gitia h¢ théng limbic va thuy néo trude tran: moi thir da dugc dan
xép.

Lo day t6i dang don gian hoa mot chit — bd ndo 1a mot hé théng phire tap ma gid chung ta méi hiéu duoc
bude dau, va bit ky khang dinh khai quat nao vé co ché van hanh cua bo nio déu sé& 1a khong tinh dén su phurc tap
va vé tuyét my cua né. Vi du, thiy tran phu trach cam xuc va theo Jonathan Haidt, tic gia cuén The Happiness
Hypothesis (tam dich: Gia thuyét hanh phiic), thi n6 “cho phép su mé rong cac cam xtc & con ngudi”. Tuy thé, néi
chung, hé théng limbic phu trach cam xtic va thily ndo trudc tran phu trach logic. (TG)

LAY LAI QUYEN KIEM SOAT BQ NAO

Cho t6i gio, toi d3 v& nén mot birc tranh vé cudc chién khong ngimg nghi gitra hé thdng limbic va thiy nio
trude tran. Mic du diéu nay 1a ding khi ndi vé tat tri hodn, nhung nhimng liic khac hai hé thong nay phdi hop véi
nhau theo cach that ky diéu. Vi hai hé thong nay phu trach ca logic va cam xic, ching ciing gbp cong vao mot sd
nhiing sang tao vi dai nhit ma con ngudi biét t6i — bao gdbm ngdn ngit, may in, bong dén, banh xe va Internet.
Logic tao nén banh xe, nhung logic d6 xuét phat tir khat vong tao nén mot thé gidi tt dep va hién dai hon. Ngoai
ra, ngudi dau tién phat minh ra banh xe c¢6 1& da phai chiu khong it sy ganh ti tir ddng may rau va sau d6 ghi diém
manh v6i chi em phu nir. Nhung d6 chi la phong doan chu quan cua t6i thoi (khong hé dya trén Tam 1y hoc tién
hoa).

Sy twong tac cua thily ndo trude tran va hé thdng limbic ciing phép ban theo dudi nhing gi sung sudng, kich
thich va c6 y nghia, vi du nhu hoc choi cello, tiét kiém tién dé di kham phéa duong mon Inca, leo nui, di lam tinh
nguyén, xay dung cac mdi quan hé bén viing, theo dubi muyc tiéu lau dai va séng voi dam mé.

Trong khi hé théng limbic ¢ vai trd cuc ky quan trong, higu qua lam viéc lai phu thude nhiéu vao viée xay
dung thiy ndo trude tran that manh, dé né co thé cho hé théng limbic thiy ai 1a ngudi dimg dau khi can va dap tat
nhitng hanh dong bde déng, nhu kiém tra thu dién tt hodc Facebook thém 1an nita, dé bit tay vao lam nhiing viéc



¢6 anh hudong 16n hon. Trong khi gitt cho hé théng limbic dugc vui vé, ching ta s& khong thé du tu vao cac thanh
qua, mdi quan hé va gia tri cia minh ma khong c6 thily ndo trude tran that manh.

Diéu nay néi thi d& nhung 1am thi kh hon nhiéu. Trong khi sy twong tic giita thily ndo trudc tran va hé thong
limbic chinh 14 thir tao nén con ngudi ching ta, thily ndo trudc tran lai yéu hon nhiéu so voi hé thong limbic. Hé
théng limbic di tién héa qua hang tridu nidm, trong khi thily ndo trudc tran méi chi xudt hién cach day vai nghin
nam.

Theo dung cach ma nhitng ngudi hiéu qua nhit van hoc dé tranh 1am viéc mot cach ty dong, nhiing nguoi
nang suat nhit hoc cach st dung thity nio trude tran nhidu hon hé thong limbic.

Theo toi, phan tha vi nhat trong nghién ctru vé bd ndo 1a mic du cac dang giao tranh nay xay ra trong nio
chung ta hang nghin 1an mdi ngay, chung ta thuong khong hé biét dén ching. Gidng nhu 90% tang bang nam dudi
nudc, tam tri chiing ta chi c6 thé chi tim quan sat dwoc mot phan nho nhiing gi xay ra trong nio b — phan con lai
nam 4an trong nhitng tang sdu tim thirc cua chung ta. DO 1a 1y do tai sao ning suét co thé c6 tim anh huong dén
vay, vi ban c6 thé su dung strc manh nady béng cach két hop kién thirc khoa hoc vé cach ban nghi va hanh dong véi
y dinh hoc hdi cach hoan thanh dugc nhiéu viéc hon.

NGHIENG CAN CAN

T6i di thiét ké chuong nay dai hon cac chuong khac mot chit vi 1y do rat cu thé: dé kich hoat thity ndo trudc
tran. Khi ban nhing tir nay, thily ndo trudc tran ctia ban dang hoat dong dién cudng, thau hiéu y nghia phia sau
nhiing con chit ban dang doc, trong khi két ndi cac tir &6 véi nhitng gi ban da biét. Kich hoat thiy ndo trudc tran,
tién dung thay, lai chinh 1 diéu ban phai 1am dé danh bai hé thng limbic va thuc hién cac cong viée c6 y nghia
nhat.

Vi 61, mic du 6 gio tri hodn trong mot tudn 6 18 van 1a mic thap, t6i vin mubn tan dung thoi gian higu qua
nhit c¢6 thé. Téi mudn con sb d6 giam di cang nhidu cang tét. Sau khi phat hién ra ngudn gdc cua tat tri hoéin — hé
thdng limbic 14n 4t thily ndo trudc tran — t6i 1am tat ca moi thir dé dem lai loi thé cho thuy ndo trude tran mdi khi
hé thong limbic cd quyén rii t6i ddu hang dé duoc sung sudng.

Sau khi da nhén dién nhiing viéc quan trong nhét va dit ra y dinh thyc hién chiing, ban s€ tri hoan, ngay ca khi
nhiéu kha nang ban c6 thity nio trudc tran manh hon phan 16n moi ngudi.

Nhung c6 mét vai ky thuét cuc ky hiéu qua dé danh bai tat tri hodn. Thuc ra, néu suy nghi thiu do ngay tir
dau, ban hoan toan c6 thé bién viéc 1am béo cdo thué trd nén hap din khong kém gi viéc xem ca mua phim Song
gio Chinh truong.

EXTREME MAKEOVER!: PHIEN BAN THUE

Oi troi oi! Nhin lich kia! Ban phai ndp thué trong mét thang nita! Va ban thdm chi con chua nghi dén viéc bat
dau.

Nhung ban c6 thé hoan dén ngay mai ma, dung khong?

Khoanh khic ban nhan ra tam tri minh dang c6 su dAu tranh xem c6 nén thuc hién mét nhiém vu nao do
khéng, hodc ban bit diu nhan thidy minh dang no6i nhitng diéu nhu “Téi s& lam viéc nay sau”, “Gid t6i chwa mudn
1am”, hodc té nhat 1a “T6i s& lam khi c¢6 nhiéu thoi gian hon”, n6 cho thiy nhiém vu trude mét khong may hap dan,
va ban phai 1am cho né trd nén hap dan hon.?

1 Tén mot chuong trinh truyén hinh thyc t& & My, tai d6 nhirg ngudi c6 vé ngoai khiém khuyét s& duoc phau

thuat thim my va trang diém dé tr& nén hap dan hon. Sau d6, ngudi xem s& duge thdy phan ng cua ban bé va
ngudi nha khi nhin thiy dién mao méi ciia ho. (ND)



2 Tién thé, t6i cAn noi ngay: “Téi khong c6 thoi gian” chinh 1a 161 bao chita phd bién nhét. Khi ai dé néi ho
“khong c6 thoi gian” 1am gi do, that ra ho dang ndi rang nhiém vu nay khong quan trong hodc hap din bang nhing
viéc ho dang 1am. Ai ciing c6 24 gio mot ngdy, va co thé sir dung 24 gid d6 thé nao tuy thich. Nhung t6i khong
ddng y v6i quan diém nay. (TG)

Vi lam b4o céo thué 1a mot nhiém vu that kinh khung, n6 da tao ra ca mot nganh ké khai thué, chi tinh riéng &
MY, uéce tinh c6 khoang 320.000 nhan cong lam viéc trong nganh nay. Va chang ¢ gi la: néu ké khai thué chi don
gian 4n nat 12 xong, nganh nay s& khong ton tai. Theo Intuit — hing tao nén TurboTax, mot trong vo sd cac phan
mém khién viéc ké khai thué d& nham chan, buc boi, khé khan,... — “gan 1/3 sb ngudi nop thué tri hodn viéc ké
khai thué.” Phuong phéap cua t6i dé khién viéc ké khai thué d& nham chan 1a thué nguoi khac 1am ho minh. Mdi
nam, t6i thué mot nguoi ké khai thué, va véi 200 do-la, toi dd mua lai duge rat nhidu thoi gian cung sy tap trung dé
ddn vao cac nhiém vu va du an quan trong hon. Gi¢ la mua ké khai thué, va thay vi thu thap hoa don, tinh toan sb
liéu va xem minh c6 thé ghi bao nhiéu chi phi cho cong viéc, t6i lai dang viét cudn sach nay. Nhung hiy gia sir ban
khong thé thué nguoi khac lam hg, va ban phai ty lam viéc nay.

Chi can nghi vé ké khai thué, c6 1& hé théng limbic dang ngin ban doc tiép, hodc cam thiy khiép s¢ nhiing
doan sau day. Nhung hay cing “tat tat” lai dé khién viéc ké khai thué tré nén hap dan nhu xem Netflix.

Khi biét dwoc nhitng dic diém gay ra su tri hodn va sau d6 1ap ké hoach dé ngin chan cac déu hiéu do, ké khai
thué tré nén hip dan hon nhidu. Néu nhan thiy minh tri hodn viéc nay, toi c6 thé ngdi xudng va 1ap ké hoach thay
ddi. Vi du, néu dic diém gay tri hoan la:

¢ Nham chan: Tbi s& dén quan ca phé yéu thich vao chidu tht Bay dé 1am béo céo thué bén canh mot ly dd
ubng tuyét hao trong khi ngdm dong ngudi qua lai.

¢ Gay buec bdi: Toi ciing s& mang theo mot cudn sach dén quan ca phé va dit chudng dién thoai dé giéi han
thoi gian 1am bao cao thué chi trong 30 phut — va chi lam viéc lau hon néu cam thiy bi cudn vao cong viéc va
mudn 1am tiép.

¢ Khé khin: Toi nghién ctru cac quy trinh ké khai thué dé biét nhitng budc minh can lam va cac tai liéu can
¢6. T6i s& toi quan ca phé vao Gio vang sinh hoc, khi ¢6 nhiéu nang lugng nhét.

¢ Vo6 td chire va mo ho: Toi 1ap mot Kké hoach chi tiét tir cac nghién cru cua minh, trong d6 ghi rd budc tiép
theo can lam.

¢ Thiéu y nghia ca nhén: Néu mudn duogc hoan thué, hay nghi tdi s6 tién minh sé nhén lai va lap mot danh
sach nhirng thtr ¥ nghia c6 dwoc khi ding moén tién do.

¢ Thiéu phin thwéng ndi tai: Mdi 15 phit t6i danh dé ké khai thué, t6i bo ra 2,5 d6-la tu thuong cho minh
theo nhiing cach cé y nghia.

Puoc rdi, c6 18 ké khai thué s& khong bao gio hdp dan nhu xem Netflix. Nhung it ra ciing gan ti muc do,
phai khéng nao?

BA CACH KHAC PE GIANH LAI QUYEN KIEM SOAT BQ NAO

Chéng lai cac ddc diém gay tri hodn 1a mot mii tén tring hai dich: vira khién mot cong viéc nao do it kinh
khing hon bang cach dap tt cac ngdi n tri hodn, dong thoi gitp thiy ndo trudc tran sin sang chdng lai hé thong
limbic. Néu can hd trg thily ndo trudc tran nhiéu hon nira, c¢6 ba cach dé ban c6 thé 1ay lai quyén kiém soat va thyc
hién ngay c4 nhitng nhiém vu nham chan nhat.

1. Tao danh sach tri hoan

That ra, ban c6 thé tri hodn mot cach hiéu qua. Khi 1ap mot danh sach nhiing viéc c¢6 ¥ nghia va anh huong 16n
dé thuc hién vao 1an tri hodn tiép theo, ban ¢6 thé van hiéu qua trong khi thuy ndo trudce tran khdi dong. Trong du



an, toi thuong thay minh tri hodn viéc doc cac bai nghién ctru dai va chan ngay Vay nén, t6i da 1ap mot danh sach
tri hodn bao gdm ca cac hang muc nhu viét va giri cac e- mall quan trong, sap xép lai cac tép trén may tinh va theo
doi cac chi phi lién quan t61 dy an. T6i nghi s€ hitu ich néu ban ty minh liya chon lam mot trong hai viéc: viéc ban
muén tri hodn va viéc dem lai ich loi 16n.

2. Liét ké cac chi phi

Liét ké cac chi phi tir viéc tri hodn 1a cach yéu thich cua t6i dé kich hoat thily ndo trudc tran. D6 1a mot ky
thuat don gian, nhung gitip ting dang ké co hoi chién thing.

3. Cir thé bt dau lam

Hay dé y, t01 khong viét “lam di”. Néu ban c6 mot nhiém vu qua vét va va kém héip dan nhu don dep téng
ham, don gian 1a hdy bdr dau 1am. Hay dat chudng bao chi 15 phut, sau d6 ban s& thoi khong don dep nira ma lam
viéc khac. Néu ban thdy mubn tiép tuc, thé thi ctr lam tiép, nhung néu khong thi ciing ding lo. Mdi 1an toi bit dau
lam gi d6 du chi trong vai phiit, nhiém vu d6 thuong khong kinh khing nhu twdng twong ban dau. Rita Emmett, tac
gia cubn The Procrastinator’s Handbook (tam dich: Cam nang ciia nguwoi hay tri hodn), da dc két lai didu nay rat
dung dén trong c4i ma ba goi 1a quy tic Emmett: “Nbi so khi 1am diéu gi d6 gay lang phi thoi gian va niang lugng
hon 14 viéc thuc hién chinh viéc ay.”

TIEN BO

Trong nhiing thang tiép theo, mdi khi nhan thiy minh dang cb hop thirc héa viéc khong lam nhiém vu nao do,
t6i lai sir dung chinh n6 lam ngoi nd dé kich hoat thity ndo trudce tran. Theo Tim Pychyl, tri hodn vé co ban 1a mot
“phén tg ban ning, cam xuc” v&i mot nhiém vu c¢6 qua nhiéu dic diém gay tri hoan.

Kich hoat thily ndo trudc tran 1a giai phap ti wu.

Tir 1an ddu tién viét nhat ky thoi gian, t61 di mudn hiéu rd cach giam thiéu thoi gian ling phi mdi ngay — mot
hanh trinh gian nan, nhung da day cho toi rat nhiéu diéu. Lan ghi nhat ky gan ddy nhét, t6i dang viét cudn sach
nay. Viét sach 1a mot nhiém vu c6 nhiéu dic diém gay tri hodn; n6 la mét trong nhitng viéc vo t6 chirc va thiéu
phan thuong ndi tai nhét (ddc biét 1a véi mot nguoi sdn dau oc kinh doanh nhu t6i), va né c6 thé vo cing nham
chan, buc boi, va d6i luc 1a kho khin. Nhung mdi khi cam thiy bj cam d& mudn tri hodn viéc viét sach trong vai
thang cudi, diéu ddu tién t6i 1am 1a kich hoat thiry ndo trudc tran.

Vano da phat huy tac dung. Nhat ky thoi gian gan nhét cta toi nhu sau:
¢ 17,5 gid doc va nghién ctru

¢ 15 gio viét

¢ 5.5 gid thyc hién va tham gia phong van

4 2.5 gi¢ lam cac cong viéc mang tinh duy tri

¢ [ gio tri hoan

T6i sung sudng khi thay tinh hinh d4 kha hon nhiéu.

Mot phan trong t6i mudn viét raing minh da khong con tri hodn — mot cau chuyén hay hon dé két thuc chuong
nay, nhung d6 khong phai su that.

D6i khi, thily ndo trudc tran sé chién thing.
THU THACH LAT NGUQC

Thoi gian cin thiét: 6 phut



Nang lugng/D§ tap trung: 8/10
Gia tri: 8/10
Thu vi: 7/10

Piéu ban nhan dugc: Nhitng nhi€ém vy nham chan nhét trong cong viéc va doi séng ca nhan s€ tré nén héip dan
hon nhiéu, va ban s& lang phi it thoi gian hon khi thuc hién ching. Diéu nay gitip giai phong nhiéu thoi gian cho
nhitng nhiém vy quan trong va c6 ¥ nghia nhat.

Néu mubn tré nén nang suét hon, ban budc phai thuong xuyén thuc hién cac cong viéc quan trong. Nhung khi
d6 ban cling s€ tri hodn nhiéu hon vi nhiém vu cang it hép dan, ban cang dé dé no lai phia sau. Lan tiép theo ban
nhan ra minh dang tri hodn mét viéc nao d6, hiy dung né lam dau hiéu dé tap trung nghi vé nhimng dic diém gay tri
hoan khién ban 1am thé.

Sau d6, viét lai cac dic diém dé va lén ké hoach 1at nguoc chung. Va néu ban can phai kich hoat thuy ndo
trude tran thém nira, hiy 1ap mot danh sach tri hodn, liét ké chi phi do tat tri hodn gy ra hodc don gian 1a bét tay
vao lam vi¢c ngay.

Mia mai thay, nhitng viéc giip ban tré nén ning suat nhat ciing 1 nhitng viéc kém hip dan nhat. Chdng lai
cam dd cam xtc mudn tri hodn gitp ban rat nhidu trong viéc ting nang sut.

Thyc hién cac viéc kém hap dan hon cuc ky quan trong néu ban mudn tré nén hiéu qua hon. Di nhién, néu
lién tyuc tri hodn, d6 co6 the 1a dau hi€u rd rang cho thay ban nén tim kiém cong viéc madi. Lam gi c6 ai muon lam
nhitng viéc budn chan, byc bdi, kho khan, mo ho, vo to chirc, thicu hiing khédi va y nghia moi ngay?



LT
6. Gap chinh ban... Tu tuong lai

Tém tat: Cang coi ban than trong twong lai (van 1a ban, chi 1a trong twong lai ma thoi) 1a ngudi la, ban cang
dé& danh cho ban than twong lai 6 khéi lugng cong viée gidng nhu mot ngudi la va tri hodn cong viéc dén ngay
mai. Piéu quan trong & day 1a két ndi voi ban than trong twong lai, bang mot sd cach nhur giri thu cho tuong lai, tao
nén “ky niém tuwong lai”, hodc tham chi tai img dung cho thiy ban s& nhu thé nao trong tuong lai.

Thoi gian dgc wée tinh: 7 phut 5 giay
MOT LA THU KY QUAC

Mot tudn trude, tdi nhan dugc mot e-mail. Ban than viéc nhén thu di 1a ky quéc, nhung diéu ky quéc hon nita
1a n6 do chinh toi giri dén.

Dudi day la toan bo ndi dung e-mail, va chinh t6i 1a ngudi giri ndé cho minh vao tam thang trudec:
Xin chao,

Gio ban dang ¢ gilra ngd tu duong — mo ho gitra cac lya chon sy nghiép, tién bac, cudc song va nhirng lya
chon khac. T6i mudn tua nhanh vai thang dé biet moi chuyén s€ nhu thé nao, va toi s€ khong néi doi dau.

Bay gid, ban dang c6 tdm ngudi ban mai, va ban hanh phiic — mic du phai déi mat véi twong lai bat dinh. Moi
thir déu 6n, vi quanh ban c6 nhitng ngudi ban quan tim, va ho ciing quan tim téi ban.

T6i khong biét chuyén véi Ardyn sé thé nao (t6i chi dam doan mo 1a tinh hinh ciing kha quan day), nhung ban
da rat vui khi dugc nghe giong ¢6 dy hom nay. Téi khong biét sirc khoe ctia ban s& thé nio, nhung gio ban dang
sung min nhat. Téi ciing khong ddm chéc (nhan ra diém chung ¢ day chua?) 14 ban s& hanh phic, tich cuc hay tinh
tam, nhung t6i doan d6 lai chinh 1a vé dep cua n6 phai khong nao. Nghe c6 vé sao rong, nhung ban hiy tin vao
didu nay: hanh phuc chinh 13 chap nhan nhirng thay d6i. Téi hi vong ban dang hanh phtic va thanh céng. Nhin tinh
hinh nay thi t6i d4m chéc 1 nhu vay.

Than,
Chris

Niam nim qua, t6i da tham gia hoat dong tinh nguyén tai t6 chirc Camp Quality. Camp Quality 1a mot to chirc
tlr thién toan cau chuyén td chire céc trai hé kéo dai mot tudn dé cac tré em ung thu co thé tan hudng tudi tho dang
c6 mot 1an nira. Cac tinh nguyén vién dugc ghép ddi véi tré, ching t6i di choi voi nhau ca tudn, va vai lan nita
trong ca nam.

Ngoai céc trai hé kéo dai mot tuan, t6 chirc ndy con t6 chirc cac trai huin luyén lanh dao thuong nién kéo dai
bbn ngay cho céac thiéu nién méc bénh ung thu tir khi con nhé. Trai huan luyén 4y cho phép nhimng ngudi nhu t6i
chia sé nhitng gi minh hoc dugc dé cac thanh vién c6 thé co dugc cac trai nghiém tudi thiéu nién ma chung toi da
tung trai qua.

Mot hoat dong khac ¢ trai 1anh dao nam ngoai — du ban 1a thanh vién hay tinh nguyén vién — 1a ty viét mot 14
thu cho chinh ban & twong lai. Du 14 thir cta t6i ¢6 vé hoi ky quic, t6i van nhd hoat dong d6 rit ¢6 ¥ nghia vi mot
Iy do rét cu thé: chung ta hiém khi nghi vé ban than trong twong lai.

SU KHAC BIET GIUA BAN VA TAYLOR SWIFT



Néu ban phai nim trong may fMRI — chiéc may do hoat dong ctia ndo bang cach nhin vao nhiing thay d6i
tuan hoan méau — va nghi vé ban than trong twong lai, réi nghi vé mot ngudi hoan toan xa la (nhu Taylor Swift
cha:mg han), ban s€ nhan ra mét diéu dic biét khi nhin vao hai ban chup quét: chung khong khac nhau 1a m?iy.

Hal Hershfield, Gido su tai Truong Quan ly Anderson thugc Pai hoc California, Los Angeles, da thuc hién
nghién ctu nay va nhan ra trong khi ban chup quét ndo hién tgi cua nhitng nguoi tham gia véi mdt nguoi la s€
khac han nhau, thi ban chup quét nio ciia ing vién nay trong fwrong lai va mot nguoi la lai gan nhu gidng hét nhau.

Diéu nay anh hudng 16n dén ning sut: cang coi minh 14 ngudi la, ban cang d& don cho ban than twong lai
lwong cong viée gidng nhu cho mot ngudi la, va nhiéu kha ning sé tri hodn dén ngay mai — cho ban than trong
tuong lai lam.

Vi ban coi ban than trong twong lai khong khac gi ngudi la, ban ciing cho ring ngudi d6 it mét moi, it ban ron
hon, trong khi lai c6 su tap trung va ky luat cao hon phién ban cua chinh ban dang ngdi doc cubn sach nay. Va &
mdt vai khia canh, diéu nay ding — dic biét 1a khi ban bat dau ap dung cac ky thuat trong cudn sach nay — ban chic
chén van c6 nhiéu diém chung v6i ban hom nay hon 1a véi mot ngudi hoan toan la mat.

Cang khong két nbi v6i ban than twong lai, ban cang dé:

¢ Dén nhiéu cong viée cho ban than trong twong lai hon 14 hién tai.

¢ Chép nhén tham dy cac cudc hop vo bd hodc kém hiéu qua trong tuong lai xa.
¢ Luu trt 10 bo phim tai li¢u chan ngét ma ban dinh “s€ xem sau”.

¢ Lién tyc tri ho@n nhitng viéc kho chiu sang danh sach ngay mai.

¢ Tiét kiém duoc it tién hon khi vé huu.

Néu t6i hoi ban c6 mudn dang ky mot cude thi chay marathon dién ra sau 10 tudn nita khong, c6 thé ban s&
khong ddng y; viéc nay doi hoi rdt nhidu cong sirc luyén tip trong vai thang tdi nhdm co da thé luc chay 40km.
Nhung néu t6i hoi ban co mudn dang ky mot cugc thi chay marathon sau hai nam ruéi nira, du ban cé thé khong
ddng ¥, nhung ban ciing s& it phan d6i hon. Kha ning ban bi thu hut boi ¥ tuong 16n lao 1a tham dy cudc thi chay
marathon s& 16n hon so vdi viéc nghi xem ban than ban trong tuwong lai s& phai lam gi dé vuon duoc téi do.

Ngac nhién thay, mic du hé théng limbic ndm quyén diéu khién khi ching ta tri hodn, thuy ndo trude tran lai
khién ching ta khong tinh dén ban than trong tuong lai khi dua ra quyét dinh.

KET NOI

Dé hiéu dugc cach chung ta nghi vé ban than trong twong lai, Hal Hershfield da thuc hién mot thir nghiém ky
thi: 6ng hop tac voi cac nha san xuét phim hoat hinh chuyén nghiép dé tao mot gia lap cho cac ing vién nhin thiy
mo hinh 3D déng vé ctia ho trong tuong lai. Néu mét sinh vién di chuyén du chi mét chat, mé miéng dé noi, hodc
xoay nguoi sang hai bén, mé hinh nay ngay lap tirc 1am theo y hét.

Sau khi Hershfield hdi cac sinh vién mét loat cau hdi trong gia 1ap, 6ng cho ho mét nhiém vu: chia 1.000 do-
la giita ban thdn hém nay va luc vé huu. Sau thir nghiém, 6ng nhan thdy mot didu ddc biét: nhimng sinh vién timg
bude vao gia lap nay tiét kiém hon gdp déi & vé huu so v&i nhitng ngudi khac.

“That d& dé bt ban than trong tuwong lai 1am nhing viéc ma hién tai ban khong muén lam,” 6ng noéi. “Chung
t6i goi no 13 ‘4o twdng ké hoach’.”

Ong giai thich ring du c¢6 y d6 tot khi giao viéc cho ban than trong tuong lai, nhung chinh con ngudi ban
trong tuong lai d6 lai hay phai chiu thiét. P6 la dac trung sinh hoc cia chung ta.



“V& mit tién hoa, khi ban c6 thé bi su tir an thit bat ky luc nao, tiét kiém cho tuong lai khong c6 ¥ nghia nhiéu
1am,” 6ng noi.

Nhung tua nhanh thoi gian dé két ndi véi ban than trong tuong lai 1a dé hon ban tuérng.l
I Tién thé, t6i thiy ban dang doc ciu nay ¢ tuong lai! O d6 thé nao r6i? (TG)

Toi da tiét 1o cach yéu thich ctia minh dé két ndi véi ban than trong twong lai: théng qua Quy tac sb 3. Trong
quy tic nay, ban than ban trong tuong lai 1a trung tim. Bang cach tua nhanh dén cudi ngay va nghi vé diéu ban
muén hoan thanh, ban da kich hoat khu vuc lap ké hoach & thuy ndo trudc tran, trong khi cling ty dat minh vao
hoan canh tuong lai. Ban cling lam diéu tuwong tu khi 1ap ké hoach ba diéu muén hoan thanh vao du tuén.

Sau khi xem nghién ctru ciia Hershfield, t6i da thuc hién nhiéu thu nghiém dé két ndi voi ban than trong tuong
lai. Dudi day la ba thur nghiém yéu thich cta toi:

¢ Bat AgingBooth. Trong khi thué mot lap trinh vién dé tao gia lap thuc té ao 3D khong phu hop véi kha
ning tai chinh cta ban, ca nhan t6i rt thich Gmg dung co tén AgingBooth, no bién ddi birc anh khudn mit ban
thanh hinh anh cta ban sau vai thap ky nita. C6 mot vai ing dung khac gidng thé, nhu tmg dung web cta Merrill
Edge cho ban tha“iy anh dai dién dong khudn mat ban khi vé huu (faceretirement.merrilledge. com). AgingBooth 1a
tng dung t6i thich nhit, va ban c6 thé dung né mién phi trén ca Android va iOS. Trén website cia cudn sach nay
(productivityprojectbook.com), ban c6 thé thdy nhitng gi minh c¢6 thé nhan dugc tir tng dung trén — t6i da déng
khung mét birc hinh ctia minh 1am hinh nén may tinh ¢ van phong. Nhing vi khach van thudng rat bat ngd khi
nhin thay né.

¢ Giri thu cho bén than trong twong lai. Gidng nhu 14 thu t6i da viét & trai he, viét va guri thu cho chinh ban
1a cach rat hay dé két ndi v6i ban than trong twong lai. T6i thuong ding FutureMe.org dé giri mét 14 thu dién tur
cho minh trong twong lai, dic biét 1a khi t6i thiy minh t6 ra khong cong bang vi ban nga twong lai do.

¢ Tao ky niém twong lai. T6i khong phai nguoi thich tudng tuong vu vo, vay nén, t6i hi vong phuong phap
nay nghe khong gidng nhu vay. Trong cudn sach tuyét hay The Willpower Instinct (Loi néi déi vi dai ciia
ndo), Kelly McGonigal da khuyén ban tao nén mot ky niém vé ban than twong lai — vi du nhu ky niém ban khong
tri hodn mdt ban béo co hodc da doc duge 10 cudn sach hay vi da vuot qua cam db xem ba mua Song gié Chinh
trieong trén Netflix. Tuong twong mot phién ban t6t dep, hiéu qua hon cta chinh ban trong tuong lai da duoc
chimg minh 1a ¢ dé khuyén khich ban hanh dong tich cuc cho ban than trong tuong lai do.

Cubi mua dong, toi van hay dé 20 do-la trong tai a0 khodc, va roi quén hin n6 cho dén khi tho tay vao thi 4o
vao nam sau. Trong khi khong nén ddi xir bat cong voi phién ban tuong lai, mot trong nhitng diéu tuyét voi ban co
thé lam 1a d6i xtr v6i no6 that tot — du tiét kiém cho tuong lai, khong an pizza tdi nay, tap thé duc, hoc toan, bdi kem
chéng néng, v¢ sinh rang bﬁng chi nha khoa, doc nhiéu hon — hodc dé lai chut tién trong ti 40 khoac dé roi sau
thang sau tim ra. Sau nay, ban s€ cam théy thuc sy tuyét voi.

THU THACH DU HANH THOI GIAN
Thoi gian cin thiét: 10 phut

Ning lwong/P9 tap trung: 4/10

Gia tri: 7/10

Thu vi: 9/10

Di¢u ban nhin dwoc: Ban s& han ché tri hodn moi thir #én ngay mai, don viéc cho chinh minh trong twong lai
néu ban khong con coi d6 1a nguoi xa la nita.



Khi tri hodn cong viéc hodc lang phi thoi gian, gan nhu luc nao ban ciing t6 ra bit cong véi chinh minh trong
tuong lai.

Trudce khi két ndi v6i ban than trong tuong lai, ngimg lai vai gidy nghi vé su lién két gn giii gitra hai nguoi tir
dau 1a viéc dang lam. Theo Hershfield, m&i nguoi nhan dién ban ngi twong lai khac nhau. Ong goi d6 gan giii véi
ban than trong tuong lai 1a “sy tiép ndi ban nga twong lai”. Trude khi két ndi voi chinh minh trong tuong lai, hay
tu hoi: minh dang & vi tri ndo trong biéu d6 dudi day?

Higntal | Tuonglai | Migntal | Tuonglai (Miéntail Tumglai | Mien [ uong
Hién Tuong Hién Tuong Hién Tuong
tai lai tai lai tai lai

Sau khi d4 nhan dién kiéu cia minh, néu cam thay minh hoi xa cich véi ban than trong twong lai, hiy danh
thoi gian két ndi voi chinh ban trong twong lai, hodc bang cach tai mot tmg dung giéng nhu AgingBooth, giri mot
14 thu cho chinh minh qua FutureMe.org, hodc néu cam thiy mudn phiéu luu, hiy twéng tugng ra chinh minh trong
tuong lai va tao ra ky niém tuong lai.

Tin t6i di: Ban sé tu cam on minh cua tuong lai.



LT
7. Tai sao internet lai dang pha huy ning suat ciia ban

Tém tit: Internet co thé pha hily ning suat néu ban bat can. Cach tét nhat va don gian nhat dé tranh tinh trang
lang phi thoi gian vao Internet 1a ngat két nbi khi 1am nhitng cong viéc quan trong hogc nham chéan, va ngat két ndi
thuong xuyén nhét co thé trong ca ngay. Sau khi vuot qua giai doan thu minh ban dau, cam giac binh than va sy
hiéu qua s& khac han voi nhitng gi ban ting biét.

Thoi gian doc wée tinh: 9 phit 40 gidy
CONG NGHE THAT TUYET VOI

Thir nghiém ning suat du tién t6i tién hanh trong du an — va ciing 1a mot trong nhiing thir nghiém dang nhé
nhit — 1a chi sir dung dién thoai théng minh mot gio mdi ngay trong ba thang lién tiép.

Trong sudt thir nghiém, di loanh quanh v6i mot cudn sé tay trong tai no va chiée iPhone trong tui kia, t6i ti mi
ghi lai thoi gian ding dién thoai (diéu thudng xay ra 15 phat mot 1an) dé khong vuot qua gioi han. Téi thich tién
hanh nhiing thtr nghiém kiéu nay — khi loai bo mét yéu td cong viéc va quan sat cac théi quen hang ngay ciia minh
bi anh hudng thé nao — vi toi c6 thé quan sat mot s6 khia canh cong viéc, vi du nhu dung dién thoai thong minh va
lién tuc két ndi mang, s& c6 loi hay c¢6 hai cho ning suét cta toi.

Trong khi con ngudi di tién héa véi tbe do twong ddi 6n dinh trong 2,5 triéu nam qua, trong hai thé ky gan
day, cong nghé da co nhitng tién bd vuot bac. Pinh luat Moore noi rang sé lugng bong ban dan trén mot con chip
s& tang gap doi mdi nam, di dung trong hon 50 nim qua, va dién thoai thong minh phd bién ngay nay chi ning
200g nhung c6 sirc manh twong duong ca mot siéu may tinh dat trong vai cin phong vao méy thap ky trude. Va
con ngudi di nhién ciing phat trién theo cudc cach mang nay. Trong khi tudi tho ude tinh trén thé gisi subt tir 5.000
nam trudc cong nguyén dén nam 1820 chi & mtrc 25 tudi, sau cudc cach mang cong nghiép, tudi tho wdc tinh cua
chung ta bt ddu tang 1én. Gid con sb nay & My 1a 80 tudi.

Nhung t6i cho rang trong tit ca cac cong nghé, Internet da thay d6i cudc séng cia ching ta nhidu nhat.
Internet clng cac cong nghé phat sinh tir né di lam thé gioi phiang hon va két ndi nhidu nguoi hon bét ky thtr gi
trude d6. Hon nita, khi ban 4n mot phim don gian trén dién thoai, mot ngudi giao pizza sé xuét hién trude ctra nha
ban sau 20 phit. Hiy nghi xem: néu ban giri chiéc iPhone ngay nay nguoc thoi gian vé hai thap ky trude, moi
ngudi sé tuong ban 1a phu thay, vi ho s& nghi n6 1a ma thuat. Hay cb tuong tuong mot thiét bi dung Internet cia 10
hoéc 20 nam nira hi¢u qua dén ndi néu nd xuat hién & hién tai ban s& nghi trong tu nhu vay.

(Pay 1a nhitng thtr dién ra trong dau t6i ca ngdy. Lam on goi cap ctru.)

Vé mit lich sir lodi nguoi, Internet va cac cong nghé khdi ngudn tir no 1a moén qua cua Chia. Nhung vi con
ngudi — va phan méi hon ciia by ndo, vi du nhur thity ndo trudc tran — da tiép tuc tién hoa song song vdi cac cong
nghé d9, it nhét vé mat nang suét lam viéc, khién chung ta khong dugc chuén bi dﬁy du dé chéng lai nhitng anh
hudng ti€u cyc cuia nd 1én cong viéc.

Néu khong can than, Internet c6 thé x6a sach nang suit cua ban.

CAM GIAC THU THAI KHI NGAT KET NOI

T6i cam thiy c6 chit sung swong khi da khong viét nhat ky thoi gian trude khi tién hanh thir nghiém dién
thoai thong minh. Lam viéc chu tdm da du kho khi khong c6 Internet, va néu phai doan, t6i dam nobi réng minh da

tri hodn 10 gid hodc hon mdi tudn trude khi chu dong ngit két ndi mdi ngay. Va con sb nay ciing chua vuot qua
mitrc trung binh. Khi ban tinh dén luong thoi gian minh ti€u tén trén mang, muc d§ gian doan cong viéc thuong



xuyén khi online (Chwong 19), va sy thiéu hiéu qua khi lam nhiéu viéc mét luc trén mang (Chwong 20), chung ta
¢6 thé chic chan Internet 1a mot trong nhimng yéu t6 lam giam ning suat nhiéu nhat.

Internet gdy sao lang 16n dén d6 t6i di danh riéng mot phan trong cudn sach nay dé giai quyét nhing yéu td
mét tap trung ma nd gy ra. Ndo bd cua chiing ta chua dugce trang bi dé chdng choi véi su sao lang do Internet giy
ra; néu c6 thé, chiing ta da khong chim ngap trong mot bién e-mail, thong bao, cude goi va buzz, dién thoai rung va
tiéng bip. Internet ciing anh hudng dén ning suit cta ban theo mot cach khac ma néu chi nhin bé ngoai, chiing ta
thuong dé bo qua: hang ngay, n6 khién ban lang phi cuc ky nhiéu thoi gian.

Mic dii vai tudn déu tién, thir nghiém dién thoai thong minh twong ddi vat va — t6i thuong theo théi quen luc
dién thoai dii n6 khong c6 trong tai, hodc cam giac rung gia & chan ngay ca khi dién thoai da tit — t6i nhanh chong
thich nghi v6i trang thai méi va quen vdi cam giac binh yén khi khong két ndi. Toéi van lam viéc trén laptop,
nghién ctru va thyc hién phong van, nhung cang ngay t6i cang cam thiy minh duoc giai phong khoi cai vat chir
nhat bong loang mau den timg gin trén hong t6i ca ngay. Sau khi vuot qua vai tudn du cta thir nghiém, t6i cam
thiy minh dd c6 mot budc ngodt; t6i nhin thiy mot chan troi méi day chi tim va minh mén, va toi c6 thé di sau
hon nira vao nhitng gi t6i da phai lam hing ngay.

Mic du Internet that tha vi va kich thich, gﬁn nhu e ndo né ciing ¢o sirc cam dd khién ban khong lam nhiing
cong vi€c quan trong nhéit ma ban d3 nhan dién & Phin mot cua cudn sach. So véi cac cong vi€c quan trong nhét,
Internet cuc ky hdp din: no 1a mot trong nhimg th it budn chan, buc bdi va kho khin nhit, nd ciing ¢6 phin
thuong cuc 16n ngay 1ap tirc — mot sy két hop chét nguoi gay nghién va tri hodn. O, va t6 chirc cua né! Internet da
len 16i vao tat ca cac linh vuc trong cudc séng, dén ndi gan nhu chung ta khong thé séng mot ngay néu thiéu no.
Du ban ¢6 y dinh tot dep thé nao luc dau ngay, khi dat canh Internet, ban thuong ching may may dé tdm dén céac
cong viéc quan trong nira.

Céch hiéu qua nhit dé Internet khong gay ra sy ldng phi thoi gian 14 ngit két ndi khi thuc hién nhing cong
viéc kho khan hodc kém hap dan. Mic du diéu nay khong phai lic nao ciing thyc hién dugc, tat ca nhitng ngudi toi
biét déu c6 nhimg khoang thoi gian trong ngay ma ho c6 thé ngit két ndi. Sau khi vuot qua giai doan thu minh ban
dau kéo dai chimg vai tudn, ban s& c6 dugce cam giac thu thai va ning suét chua timg co.

Khi t6i viét nhitng dong nay, dién thoai cua t6i dang & mot phong khac, va chiéc may tinh ma t6i dang ding
da duoc ngit két ndi Internet hoan toan. Gid méi chi hon 11 gid trua. Téi thirc ddy mot cach ty nhién lac 7 gio
kém sang nay, va trong bon gio vira qua, toi chi két ndi Internet mot gio. Khong phai t6i khong thich Internet —
nguoc lai, Internet chinh 1a mét trong nhiing thir t6i thich nhét trén doi. Chi don gian 1a t6i du coi trong ning suét
lam viéc dé khong két ni lién tyuc, didc biét 1a khi dang 1am viéc gi d6 quan trong.

Mbt nghién ciru gan day ciia IDC, cong ty nghién ciru thi truong tai My, da chi ra rang 80% nhing ngudi tir
18 dén 40 tudi kiém tra dién thoai thong minh trong 15 phut sau khi ngti ddy. T6i ciing timg lam thé, tham chi véi
mirc d6 con kinh khing hon. Sau khi ngu day, toi timg véi ngay ldy dién thoai rdi v6 thirc mé hét ing dung nay
dén ung dung khac theo mot quy trinh kich thich tuan hoan trong khoang 30 phut, hét xem Twitter, e-mail,
Facebook, Instagram, 10i lai dén vai trang web tin tlrc nita, cho tdi khi t6i dit ra khoi trang thai mo mang.

Ngay nay, thoi gian biéu budi sang ciia toi da khac hin, hodc c¢6 thé néi 1a ning suat hon nhiéu. Mdi ngay toi
tat dién thoai hoan toan tir 8 gio toi dén 8 gid sang — mot trong nhimng nghi 1& hing ngay yéu thich cua toi — nho
thé, t6i co thé bit dau va két thiic mdi ngdy ma khong lang phi thoi gian quy gia. Didu nay dic biét hitu ich vao
cubi ngay, khi t6i chi con it sitc manh tinh than dé chéng lai cam dd. Va mdi khi c6 thé, t6i lai chuyén dién thoai
thong minh va laptop sang ché d6 may bay dé tap trung vao nhing cong viéc it hdp din nhung quan trong nhét.

Internet c6 thé duoc coi la phat minh quan trong nhét tir xua dén gid, va trong nhitng thap nién sap t6i, nd s&
tiép tuc dinh hinh cach ching ta sng va lam viéc theo nhing cach khong thé tuong twong ndi. Nhung du cé sirc
manh vo bién va kha nang gui téi ban vo s6 tAm anh méo con bét ¢t khi ndo ban mudn, vé mat nang suét 1am viéc,
day co thé duoc vi nhu mot mén ngon nén dugce phuc vu tung chit mét.



CUA HANG KEO LON NHAT THE GIOI

Ciing trong cung khao sat ciia Salary.com, 26% ngudi dugc hoi cong khai thira nhan ling phi it nhat hai gio
mdi ngay, ho ciing liét ké Internet 1a yéu t6 khién minh ldng phi thoi gian nhidu nhat. (Vi tri thi nhi: qua nhiéu cac
budi hop va cude goi truc tuyén, ddi pho véi nhimg dong nghiép khé chiu va tra 16i cac e-mail v nghia.) Nhung
trong khi con s6 nay c6 thé khong khién ban ngac nhién, c6 1& con s6 kinh khing nhat dén tir mot nghién ciru khac
do Tim Pychyl thyc hién, ong phat hién ra nhiing ngudi tham gia da danh trung binh 47% thoi gian online dé tri
hodn cong viéc. Trong cudn sach clia minh, ong n6i d6 1a con sd “udc tinh than trong”.

That dé thdy tai sao chung ta lai ling phi nhidu thoi gian trén mang dén véy: Internet vé co ban 1a cira hang
keo 16n nhat thé gisi danh cho hé théng limbic. Véi mdi ¢t nhip chudt, hé thdng limbic lai nhan duge mot ludng
kich thich 6n dinh. Nhu Nicholas Carr da viét trong cudn sach dot pha The Shallows: What the Internet Is Doing to
Our Brains (Tri tué gid tao: Internet da lam gi voi chung ta), “Internet kich thich moi giac quan cta ching ta”, va
dé khién moi viéc tdi t& hon, “né kich thich tt ca cung mdt lac”. Tay chiing ta dugc kich thich khi 4n dién thoai,
hodc khi g6 chir va di chudt. Tai chung ta dugc kich thich boi tiéng gd ban phim va tiéng nhap chudt ciing nhu
nhiing tiéng dong phat ra tir chiéc loa truéc mat. Con mét chung ta thi lién tuc dugc kich thich khi nhitng dong
chi¥, hinh anh va video m&i toanh xuét hién trén man hinh. Internet danh bai hé théng limbic bang cach lam n6
choang ngop. Hiy nghe toi: t6i d thién hing ngay trong siu ndm qua, va ngay cé toi ciing thdy kho khan dé duy tri
su tinh tAm trudc sirc cam db ghé gom cua Internet.

NANG TAM

Mic du nhitng nghién ciru gidng nhu cua Tim da cho ching ta thdy minh lang phi bao nhiéu thoi gian mdi
ngay trén Internet, nhung chiing chua tinh &én mot anh hudéng cuc 16n nita 1én ning suit: Internet khién ching ta
d& bi cudn vao nhitng viéc khong quan trong. Mic du chiing ta van lam viéc khi thuc hién nhimng diéu nhu lién tuc
kiém tra e-mail, thuc chét chung ta khong that sy nang sult vi khong hoan thanh dugc nhiéu qua nhiing nhiém vu
d6. Ngit két nbi khong chi gitp ban tranh lang phi thoi gian; ma con cho ban sttc manh chdng lai cam dd thuc hién
nhing viéc kém quan trong hon trén Internet, nhu e-mail, tra 161 tin nhén va luét mang xa hoi.

Diéu sau day khién viéc ngat két ndi Internet tr& nén quan trong gap ddi: né khong chi cho phép ban lay lai
thoi gian (va sy tap trung) ma ban da lang phi mot cach vo thirc, ma con khién ban dé tap trung hon vao céc viéc
quan trong.

Khi t6i tranh xa ctra hang keo Internet, t6i nhén ra khi khong c6 sy cam dd thuong tryc, minh ty dong lam
nhiing viéc quan trong thuong xuyén hon. ft 1ang phi thoi gian va it sao lang hon ciing 1a liic t6i ngimg kiém tra e-
mail qua nhiéu, khong cap nhat Twitter va thdy minh thuong xuyén lam nhiing viéc nhu doc sach, 1én ké hoach
phong véan hoic viét bai cho trang web. Khi hoan thanh cac cong viéc trong ngay, mdi khi khong két nbi, t6i nhan
thiy minh hay 1am nhitng viéc nhu thién dinh hodc pha tra cho ban gai dé lap ddy khoang trdng trong thoi gian
biéu ma trude d6 t6i timg lang phi thoi gian cho mang xa hoi 40. Va néu thay mét moi sau gio 1am viée, toi that sy
s& thyc hién cac bién phéap dé ting ning luong (Phin bay), thay vi chuyén sang ché d6 l4i tu dong.

Ban dau, ngit két ndi khién cong viéc va cudc séng cta toi trd nén nham chan hon — hé thng limbic da quen
v6i lugng duong lién tuc dén tir cira hang keo Internet. Phai mét vai tudn toi mdi c¢6 thé thich nghi véi mic kich
thich théip hon. Nhung khi da thich nghi duogc, toi co nhiéu thoi gian va sy tap trung hon cho nhitng vi¢c that sy
quan trong.

NHUNG VIEC CAN LAM

Trir khi ban 1a mot nha méi gioi chimg khoan sir dung chét kich thich, Internet c6 18 1a thi kich thich nhat
trong ngdy lam viéc cua ban. Téi xin dwoc nhéc lai ring trong ba thanh phan cia ning suat — thoi gian, sy tap trung
va ning luong — thoi gian 14 thir han ché nhat — khong c6 cach nao dé c6 thém thoi gian ca. Ngit két ndi Internet
nghe c6 vé kinh khing — va t6i phai néi that ban déu dung la nhu vay — nhung né ciing 1a mot trong nhiing bién



phap hiéu qua nhat dé ting ning suét. Ngit két ndi khong chi gitp ban it lang phi thoi gian hon ma con cho phép
ban tap trung vao nhiing viéc c6 ich va y nghia nhit trong cong viéc ciing nhu cudc song.

Nghién ctru da chi ra ring trong tat ca tinh cach con ngudi, tinh bdc ddng chinh 1a thir 6 mic ty 1¢ thuan cao
nhét véi tinh tri hodn. Ban cang thiéu kiém ché thi cang dé tri hodn vi hé thng limbic manh hon nhiéu so véi thity
ndo trudc tran. (Piers Steel, tic gia cubn The Procrastination Equation (tam dich: Phwong trinh tri hodn), da goi
tinh boc dong 1a “nén moéng cua tat tri hodn” va noéi rang: “Néu tinh boc dong khong ton tai thi ca tat tri hodn kinh
nién cling bién mét.”) Maic du kich hoat thily néo trudc tran — béng cach chia nhoé mdt cong viéc kho chiu hoac két
ndi voi ban than trong twong lai — 13 cach tét dé vuot qua tat tri hodn, mot phuong phap khong kém phan hiéu qua
khac dé thoi lang phi thoi gian 1a loai bo cac yéu té khién ban lam thé. Ngit két ndi Internet 1a cach yéu thich cta
to1, va no ciing s¢€ khién ban lam viéc nang suét hon ban tudng.

Tur trai nghiém’ cﬁa} t6i, dé tro nén nang suat hon, ching ta can phai coi Internet 1a mot cong cu hd trg — chir
khong phai diéu thict ycu.

THU THACH NGAT KET NOI

Thoi gian cin thiét: 30 phut

Nang lugng/D§ tap trung: 1/10

Gia tri: 10/10

Thu vi: 4/10

Di¢u ban nhan dwge: Lang phi it thoi gian hon va sin sang thyc hién nhimng viéc quan trong c6 y nghia hon,
cd & chd lam va & nha.

Day 1a thir thach don gian danh cho ban trong chuong nay: ngit két ndi Internet 30 phit vao ngay mai. Dii n6
¢6 nghia 14 chuyén dién thoai sang ché d6 may bay khi an t6i v6i ngudi yéu, ngit két ndi wifi khi thyc hién mot
trong ba nhiém vu hang ngay, hodc ngit két ndi khi ban co it nang luong dé khong bi cam db lang phi thoi gian —
hay ngét két ndi va quan sat $6 lugng cong viéc minh lam dugc. Sau khi da quan sat minh lam dugc bao nhiéu viéc
khi ngit két ndi, t6i doan rang ban s& thudng xuyén sit dung phuong phap nay. Tham chi, ban c6 thé s& mubn bét
dau ngit két ndi mdi budi tdi.

Khoéng phai liic nao ciing d& dang dé quan sat nhimng thoi diém ban v thirc ludt Internet, nhung mot luc nao
d6 — khi ban suc tinh va théy minh dang nhin vao tAm anh dai dién thtr 27 cta ai @6 trén Facebook — ban s€ nhan ra
minh dang lam gi. Khi ban thiy minh dang v6 thirc ludt mang, d6 1a dau hiéu hitu ich dé ngit két ndi. N6 ngan ban
lang phi nhidu thoi gian hon va cho phép ban tir tir quay lai ché d6 chu tdm vao cong viéc.

Tuy thé, t6i cAn nhan manh: khi ngét két ndi, ban co6 thé cam thiy hoi budn chan khi ndo bd diéu chinh thich
nghi v6i muc kich thich thip hon. D6 don gian 1a vi hé thong limbic ciia ban dang van nai tim lai cam giac lang
lang khi ludt Internet nhu trude kia.

Dé giam lang phi thoi gian, dimg nghe 10i no!



PHAN BA

CAI KET CUA QUAN LY THOI GIAN



L
8. Kinh té thoi gian

Tém tat: Khi thoi gian duoc “tao ra” boéi vu nd Big Bang tir 13,8 ty
nam trudc, vi tru ¢ qua khir, hién tai va twong lai 14n dau tién. Po luong
tho1 gian tré nén quan trong trong cudc cach mang cong nghiép, khi cac chu
nha may can cong nhan dén lam viéc ding gio. Ngay nay, trong nén kinh té
tri thire, néu ban muén tré nén nang suat hon, quan 1y thoi gian sé dong vai
tro it quan trong hon so véi quan ly nang luong va kha nang tap trung.

Thoi gian doc wde tinh: 7 phut 2 gidy
DPIEM BAT DAU CUA THOI GIAN

Tt vu n6 Big Bang, vii tru da c6 qua khu, hién tai va tuong lai o rang.
N6 lan luot cho ra doi hat nhan, phan tir, dai ngan ha va cac vi sao, roi sau
do 1a h¢ Mat Tro1 gan giii voi chung ta hon.

Ngay nay, c¢6 vo s6 dai ngan ha ton tai trong vil tru — theo wdc tinh 1a
xap xi 100 ty — phan nhiéu trong s6 d6 c6 kich thudc va hinh dang khong
khac gi dai ngan ha cua ching ta.

Tuy vy, v6i t61, phan ky diéu nhét trong lich sir vii tru khong chi 13 sb
lugng khong 16 cac dai ngan ha, ma 1a cac dai ngan ha d6 khong dimg im —
khi thot gian tréi di, cac dai ngan ha ngay cang gian né tach xa nhau hon.

Thoi gian 12 mot cach dé phan loai va dan nhan chinh x4c khi diéu gi
d6 xay ra twong tmg voi nhitng diéu khac. Khi ¢ cac sy kién can sap dit
thir tu, khi d6 s€ c6 thoi gian. Noi cach khac, néu khong cé chudi su kién
vo1 qua khur, hién tai va tuong lai rd rang, thoi gian s€ khong ton tai.

KHI THOI GIAN TRO NEN QUAN TRONG



Néu séng ¢ thoi dai trude khi cach mang cong nghiép két thuc vao dau
thé ky XIX, ban s& khong thé do luong thoi gian chinh xdc timg phut,
khong chi vi ban khong c6 du cong nghé dé 1am thé, ma con vi diéu d6 1a
khong can thiét. Trudc cach mang cong nghiép, do ludong thoi gian khong
quan trong dén vay, va phan 16n ching ta 1am viéc & nong trai — noi ching
ta c6 it han chot, cac budi hop va su kién can sap xép hon han so voi ngay
nay. That ra, cho t6i khi cac loai déng hd deo tay duoc san xuit hang loat
trong thap nién 1850, gﬁn nhu ban khong thé mua dugc déng hd, ngoai tru
gidi siéu giau, va phan 16n ching ta chia cac phan trong ngay bang cach
nhin vao Mat Troi. Vi ching ta khong do thoi gian bang dong ho, ching ta
cling s€ mo ta cac sy kién theo twong quan vo1 nhitng su kién khac. Tham
chi, trong ngdbn nglt Malaysia con c6 cum tu pisan zapra, c6 nghia la
“khoang thoi gian du dé dn mot qua chudi”.

Nhung té1 gitra thé ky XIX, cong nghé phat trién véi toc d6 cuc nhanh,
va mot budc ngit then chdt bat dau xay ra khién thoi gian tré nén quan
trong hon: duong sat bat dau téa khap nudc My va Canada ciing nhu nhiéu
noi khac trén thé giéi. Khi duong sat phat trién, mot cau d6 hoc bua nay
sinh: mdi thanh phé xac dinh thot gian mdt kiéu. Suy cho cung, tai sao ho
phai dong bo véi nhau? O mdi thanh phd, thoi gian 14 nhat quan, nhung vi
cac thanh phd nay khong lién két v6i nhau, khong c6 1y do gi khién ho phai
d6ng nhat thdi gian véi nhau ca.

Tuy nhién, khi dudong sit bit dau két ndi cac thanh phd, mdi bang
thuong c6 dén vai mai gid, va nd gy ra vo sd van dé cho cac cong ty
duong sat. Sau vai tai nan va cac vu viéc nghiém trong suyt nita xay ra,
nganh duong sit khang dinh Mat Troi khong du dé xac dinh thoi gian nita.
Vao nam 1883, cac cong ty dudng sit lién két véi nhau dé xac dinh bon mai
gid co ban trén khap nudc My va Canada. Cac mui gio ndy ban dau dugc st
dung ndi bo trong nganh dudng sit. Diéu khién van dé cang phirc tap 1a cho
tGi tan nam 1883, ban than cac cong ty duong sit cling c6 dén 53 mui gio
dé theo ddi tau. O My va Canada, cac cong ty nay chi bat dau ding bon mui
gi0 vao gitra trra ngay 18 thang 11 nam 1883.



Ba muoi 1am ndm sau, vao nam 1918, M¥ chinh thirc chuyén tu su
dung hang tram mui gio sang chi c6 bon mui gio, va cac mii gio nay duoc
dua vao luat lién bang.

T6i cam thay nhitng diéu nay vo cung tha vi. Mic du con ngudi di ton
tai 200.000 nam, chung ta chi md&i séng dua trén déng hd duogc 175 nam.

Viéc quy dinh mui gio ciing tot; ctr thir hinh dung moi sy s& kho khin
thé nao dé xép lich hop hodc hen tit ca moi ngudi dén cing mot noi dé du
su kién néu mdi thanh phd lai quy dinh thoi gian khac nhau.

Pau thé ky XX, ciing 13 luc cac mui gid duge dua vao luat lién bang,
chung ta dang trai qua hai budc ngoit 16n nita & Biac M§: ngdy cang co
nhiéu nguoi bat ddu 1am viéc trong cac nha mdy, va cic cong doan trén
khip nudc My bat dau dau tranh giam gio lam xudng con tam gio mdi ngay
(va gianh thang loi).

Chi trong vai thap ky, chiing ta da di tir ban hang hoa tu san xuat sang
ché tao hang héa hang loat trong nha may, va n6 ciing c6 nghia 1a ching ta
bat dau ban thoi gian 14y tién. Trong khi thoi gian di troi qua hang ty nim,
ching ta méi bat dau do ludng nod timg phuit sau cudc cach mang cong
nghiép vi mai dén lic d6 chiing ta moi ¢6 1y do dé lam thé: thoi gian 14 tién
bac, va gio no co mbi quan h¢ truc tiép voi sb lugng san phém ta tao ra.
Chung ta da ludn lam viéc dé kiém tién, nhung chi téi thoi dai cong nghiép
thi tho1 gian lam viéc maéi dugc do luong chinh xéc.

Gan nhu chi sau mot dém, quan 1y thoi gian d trd thanh mot phan
quan trong trong thé gi¢i hau cong nghiép, va kinh té thoi gian ra doi.

NGAY NAY

Di nhién la ban da quen vdi nhitng gi xay ra sau d6. Tuong tu nhu cach
chung ta chuyén tir lam viéc tai néng trai sang nha may, tir thap nién 1950,
nhiéu nguoi da chuyén tir lam viéc & nha méy sang 1am viéc & vin phong.



Trong 60 nim qua, nganh ché tao & My tir chd chiém 28% GDP da
giam xuéng chi con 12% — va tinh trang sut giam van dién ra mic du muc
d6 tu dong hoa ngay cang cao. Ciing trong cung thoi diém d6, khéi nganh
kinh t& My phat trién manh nhat cho toi gio 1a khdi Dich vy, mot céi tén
hao nhoang cho tat ca cac cong ty cong nghé cao, co khi, luat, tu van va ké
todn — nhiing cong ty nhu Apple, Google, Boeing, General Electric,
McKinsey & Company va Deloitte. Khi nganh ché tao suy thoai trong sau
thap ky qua, khdi nganh nay lai ting quy mé gip ba.

Khi chuyén sang nén kinh té thoi gian, chung ta bat dau doi thoi gian
lay tién. Nhung khi chuyén sang nén kinh té tri thirc, chiing ta da danh doi
nhiéu hon khong chi 13 thoi gian. Phan 16n nhitng ngudi 1am cac cong viée
khong phai trong nha may da danh doi ca thoi gian, kha nang tap trung,
ning luong, k¥ ning, kién thirc, giao tiép xa hoi, mang ludi va cudi cling 1a
ning suat dé 14y tién luong.

Ngay nay, thoi gian khong con 1a tién bac. Nang suit méi 1a tién bac.
MOT Y TUONG PIEN RO

Piéu nay khién nay sinh mot cau hoi: Chung ta phai quan 1y thoi gian
nhu thé ndo trong nén kinh té tri thirc?

T6i s& dua ra mot y tuong dién rd, nhung roi ban sé thay nd ngiy cang
hop 1y khi doc phan nay cta cubn sach: néu ban mudn hiéu qua hon, quan
ly thoi gian s& khong quan trong bang quan 1y niang luong va do tap trung.

Pung hiéu 1am y t6i: thoi gian van rat quan trong — chung ta khong
song trong mot thé gidi mo hod noi thoi gian khong ton tai — né chi khong
quan trong nhu truéc day khi phan 16n ching ta lam viéc trong nha may,
noi ma quan diém truyén théng vé quan 1y thoi gian nay sinh.

T khi ¢6 cac su kién dé ghi lai, thoi gian da tr61 qua va khong co6 cach
nao ngin can dugc. Trong twong lai, chic chin thoi gian van sé troi di véi
téc d6 khong doi, nhung thtr bién dong hang ngdy 1a ning luong va su tip



trung ban c6. Trong nén kinh té tri thtrc, d6 chinh 1a tht quyét dinh ning
suét cua ban, va quan trong hon, dé 1a thr ban c6 thé kiém soat. Thoi gian
1a mot diéu thiét yéu cua cong vigc va ty nhién, nhung v61 nang suét thi no
chi con 1a bdi canh 1am viée.

Vi du, hiy nhin véo di tich 16n nhét cia nén kinh té thoi gian: ngay lam
viée tir 9 gior sang dén 5 gio chiéu. Trong nén kinh té thoi gian, ¥ tudng nay
cuc ky hop 1y: chung ta ¢6 nhiéu may méc va con nguoi can phdi hop, thoi
gian 1a tién bac, va van hanh nha may hiéu qua dong nghia véi viéc dua
may moc va con ngudi vao van hanh & cuing mdt noi, vao cung mot thoi
diém. Tra luong cho moi nguoi theo gid 1am 1a hop 1y vi cac cong viéc ma
con ngudi thyc hién ciing khong khac méy so véi may moc.

Ngay nay, khi ning suat chii yéu duoc tinh dira trén nhitng gi ban hoan
thanh chtr khong phai lwong san pham ban san xuét ra, ngay lam viéc tir 9
gid sang dén 5 gid chiéu cling chi hop 1y ngang véi kiéu theo ddi thoi gian
chi li nhu 1am viéc & ndng trai. Suy cho cung, sé& ra sao néu Gid vang sinh
hoc cua ban diém khi ban khong lam viéc, hoac ban c6 nhiéu nang lugng
nhat tir 6 dén 9 gio sang hodc 7 dén 11 gid t6i? Hay néu ban kho tip trung
vi ¢b lam hang triéu viéc cung luc thi sao? Hoac néu ban lién tuc bi sao lang
va gian doan?

Thoi gian van quan trong — va nhiéu kha ning chung ta s& khong so
sanh thoi gian viéc gi d6 dién ra véi thoi gian an mot qua chudi — nhung
ngay nay, thoi gian chi 1a mot trong ba thanh phan cta dang thirc ning suat.

LAM VIEC THONG MINH HON

T6i nhan thdy mot diéu thd vi 13 chiing ta khong thé néi vé viéc quan ly
thoi gian ma khong nhic dén cach quan 1y su tap trung va ning luong. Néu
ban c6 cam giac t6i dang thiéu tinh téo, hiy nhin vao diéu nay: khi sap xép
thoi gian lam gi do, that ra chung ta chi don gian 14 dang quyét dinh khi nao
minh s€ danh sy tap trung va nang lugng vao nhiém vu. D6 1a vi tri cia
quan 1y thoi gian trong dang thirc ning suat. Sap xép thoi gian cho viéc gi
d6 thuc chat chi 1a mot cach dé tao l1an ranh tip trung va niang luong cho



mot nhiém vu — vi vay, thot gian, su tap trung va nang luong la khong thé
tach roi.

Quin 1y thoi gian chi tré nén quan trong khi ban da biét minh cé
bao nhiéu nang luwgng cung sy tap trung trong ngay va xac dinh minh
viéc mudn hoan thanh.

Trir khi ban 14 nha khoi nghiép hoic CEO, néu khong, nhiéu kha ning
ban khong thé kiém soat hoan toan thoi gian. Néu ban 1am viéc v6i nhiéu
hon mot ngudi, khong thé tranh khoi cac budi hop. Va quan 1y thoi gian o
chirng myc nao dé cling vay, vi ban khong thé kiém soat hoan toan thir tu
cac su kién trong ngay — va rat it nguoi co thé 1am thé — ban that sy can
phai danh thoi gian dé phdi hop cung nhitng ngudi khac. Trir khi 1am viée
trong nha may, it nhat ban méi co chiit xiu kha ning kiém soat thoi gian va
nhirng vi¢c minh lam.

C6 nhiing luc toi 1én lich cho ca mot ngay, va toi thdy lam diéu do
khién minh cuc ky nang suat — dic biét 1a khi t6i cha tAm vao viéc minh
mudn hoan thanh. Nhung t6i chi 1én ké hoach cho ca ngay sau khi d3 biét
minh c6 bao nhiéu ning luong cung sy tip trung, va quan trong nhat 1a viéc
t6i mudn hoan thanh 1a gi.

Trong subt qua trinh thyc hién dy an, t61 da hoc cach lam viéc thong
minh hon thay vi chi don gian la chdm chi hon. N6 gitp t61 hoan thanh
nhitng viéc nhu viét cudn sach ban dang cam trén tay.

Khong phai vi t61 thong minh hay tai nang hon — t61 da phai hoc cach
thoat ra khoi nén kinh té thoi gian va budc vao nén kinh té tri thic dé tro
nén hiéu qua hon thong qua sai lam.

Tiép theo 12 mot vai cach hay nhat dé thuc hién diéu do.



LT
9. Lam viéc it hon

Tém tit: Khi ban lién tuc 1am viée trong nhiéu gid hodc danh qua nhiéu thoi gian cho cac nhi¢ém vu, d6
thuong khong phai ddu hiéu cho thay ban ¢6 qua nhiéu viéc — ma no cho thay ban chua sir dung ning lugng va stic
tap trung hop 1y. Vi du, trong thi nghiém lam viéc 90 gio mdi tudn, toi nhan thiy minh chi hoan thanh nhiéu hon
chut it so vai khi 1[am viée 20 gio.

Thoi gian dgc wée tinh: 9 phut 29 giay
LAM VIEC 90 GIO MOI TUAN

Mot trong nhimng phan hay ho nhat cta dy an 1a t6i danh phan 16n thoi gian dé doc, nghién ctru, thuc hién
phong van, thir nghiém va viét lach, nén vé 1y thuyét, toi c6 thé lam viéc 168 gid (24x7) mdi tuan néu that sy
mudn. Toi c6 thé kéo dai cong viéc dé phu hop véi khoang thoi gian minh c6. Ngoai sirc ép phai hoan thanh that
nhiéu viéc mdi ngay ty ddt cho minh, t6i hoan toan dugc ty do va linh hoat lya chon sb gio lam viéce, diéu nay
khién cac thir nghiém ning suat kiéu nhu lam viéc 90 gid mdi tudn tré nén kha thi. (Trong khi v&i phan 16n cac du
an khac, 61 1am viéc trung binh 46 gi mdi tuan.)

Trude khi bit ddu AYOP, bét cir khi nao toi ¢6 nhitng viéc phai lam nhiéu hon thoi gian minh c6 dé lam viée
d6 — diéu gan nhu luc ndo ciing xay ra — toi thuong kéo dai thoi gian 1am viée dé hoan thanh cong viéc.

Khi ban cam théy danh sach viéc phai lam cua minh con gidn né nhanh hon ca vii try, lam viéc nhiéu gid hon
dudng nhur 14 Iyra chon tdi uu dé hoan thanh moi thir. Bé ngoai, no hoan toan hop 1y: cang lam viéc nhiéu gio, ban
cang ¢ nhiéu thoi gian dé hoan thanh tat ca.

Nhung thyc té, lam viéc nhidu gio hon nghia 1a ban c6 it thoi gian hon dé 1dy lai sy tip trung va nap ning
luong, két qua 1a khién ban cing thang va thiéu nang luong.

Diéu nay khién t6i to mo, dic biét 1a khi cong viéc trong dy 4n cua t6i nhiéu 1én nhanh chéng: Cé cach nao t6t
hon va théng minh hon dé hoan thanh moi thtr khong? Hay lam viée nhiéu gio hon 14 lya chon duy nhét?

May thay, t6i da tao ra mi truong ly tuong dé kiém ching.

Pé tim hiéu géc & mbi lién hé gitra $6 gio lam viéc va nang sudt, toi da thiét ké mot thir nghiém nang suét dé
kiém tra d6 hiéu qua ciia minh bi anh hudng thé nao khi lam viéc qua nhidu hodc qua it thoi gian. Trong bdn tuan,
t6i luan phién lam viéc 90 va 20 gio mdi tuan.

Trong qué trinh thir nghiém, vao cudi mdi ngay va mdi tudn, toi ty hoi minh ba cau hoi:

¢ T6i con bao nhi€u ning lugng va kha nang tap trung?

¢ T6i dé bi sao lang dén dau?

¢ T6i da hoan thanh nhiing viéc minh dinh lam chua?

Mdi ngay va mdi tudn toi déu lap danh sach nhitng gi minh da hoan thanh dé so sanh sé gid lam viéc anh
huong dén nang sudt nhu thé nao.

La mot ngudi dam mé khoa hoc, t6i phai noi rang thir nghiém nay ching khoa hoc chut ndo. Nhung t6i nhanh
chong nhén ra hai bai hoc quan trong va bét ngo tur nd.

HAI BAI HOC QUAN TRONG



Sau khi trai qua mot tuan lam viéc 90 gi va mot tudn lam 20 gid, t6i nhanh chong nhan ra mot didu bat ngo
khi nhin vao nhat ky thir nghiém: toi chi hoan thanh nhiéu hon chiit xiu khi 1am viéc 90 gio mdi tuan so voi lam
viéc 20 gio.

Do c6 thé 1a mot trong nhitng phat hién bat ngd nhét trong du 4n. N6 di nguoc lai tit ca nhing gi toi biét vé
nang sudt; toi da luén mic dinh rang lam viéc nhiéu gio hon s& cho ban thém thoi gian dé hoan thanh tat ca nhing
viéc can lam.

Thoat nhin, phét hién nay that vo 1y — cho t¢i khi toi khong chi nhin vao sb thoi gian t6i danh cho cong viéc,
ma ca muc nang lwong va sy tdp trung toi st dung dé 1am viéc.

Khi danh nhiéu thoi gian hon dé lam viéc trong nhiing tudn cang thang, cong viéc clia toi trd nén it gap gap
hon; toi danh it nang lugng va sy tap trung hon cho moi thit minh dinh lam. Nhung khi chi c6 it thoi gian trong
tudn lam viéc 20 gio, t6i budc minh phai danh nhiéu ning luong va do tap trung vao khoang thoi gian ngin hon d6
nham hoan thanh moi viéc can thiét. Di nhién, sirc ép t6i cam thay tir thir nghiém nay ciing 1a ty toi dat ra — toi
khong c6 sép, d6i nhom hodc cac han chot dang dén. Nhung bai hoc rut ra van khong kém phan quan trong:

Bing cich kiém soat lwgng thoi gian ban danh cho mdt nhiém vu nao dé, ban sé kiém soat dwoc mirc
nang lwong va sy tap trung cho no.

Bai hoc gia tri thir hai ma t6i ¢6 dugc tir thir nghiém nay 1a mdc dit trén gidy to téi hoan thanh sé hrong céng
viée gan nhie nhau trong cdc tuan cang thang ciing nhie thie gidn, t6i lai cam thdy nang sudt gap doi khi lam viéc
nhiéu gio. Mic di khong sir dung sy tap trung va nang luong hop 1y, t6i van chic chin minh cam thiy ning suit
hon.

That kho dé khong cam thy ning sudt khi ban ban biu ca ngay. Nhung su ban biu khong dong nghia véi nang
suat néu n6 khong gitip ban hoan thanh gi ca.

Trude khi bit dau du an, vao cudi ngay va cudi tuan, khi suy ngim lai minh di lam viéc hiéu qua dén dau, t6i
thuong mic phai mét sai lam nghiém trong: T6i nhin vao d§ ban ron thay vi s6 viéc minh lam duoc. Nang sut 1a
mot khai niém kho ndm bat; vi that kho dé biét dugc ban hoan thanh bao nhiéu viéc mdi ngay, nhin vao do ban ron
1a mot cach nhanh gon va thudng kém chinh xac dé xac dinh nang suét.

Giita tuan lam viée 20 gio, t6i khong khoi cam thdy t6i 161 vi minh khong ban ron ca ngay nhu 18 ra phai thé.
Vi lam viéc it gio hon, t6i cho ring minh da kém ning suit hon, va do d6 ciing tré nén khit khe hon hin véi ban
than — mic du t6i dd danh cyc nhiéu ning lugng ciing sy tap trung vao nhiing viéc can 1am va hoan thanh s6 luong
cong viéc tuong tu.

Day la ci bdy ma gan nhu ai ciing méc phai. Khi c6 nhiéu viéc phai 1am hon thoi gian ban co, that d& dé danh
lira chinh ban tin ring chi c¢6 hai lwa chon: 1am viéc v6i s6 gio tiéu chuin mdi tudn va khong hoan thanh gi, hoic
bét dau lam viéc thém gio dé hoan thanh tat ca.

Nhung nhur t6i da phat hién ra trong thir nghiém nay, con mot lya chon thir ba it hién nhién hon nhung lai c¢6
sirc manh 16n lao: hdy hoc cach danh nhiéu nang luong va sy tap trung hon dé ¢ thé 1am xong nhiéu hon trong it
thoi gian hon.

VOI NHUNG VIEC QUAN TRONG, SU DUNG iT THOI GIAN HON

Khi t6i 1am viéc 20 gid mot tudn, mot didu than ky bit diu xay ra: toi budc minh phai st dung nhiéu ning
luong hon trong thoi gian ngén dé 1am xong cho nhanh.

Khi gi¢i han thoi gian ban danh cho mot nhiém vu quan trong, né s& dan dén nhig diéu sau:

¢ Ban ty dit ra cac han chot, ching khuyén khich ban danh nhiéu nang lugng va su tap trung vao cong viéc
trong thoi gian ngén hon.



¢ Ban tao nén d6 cap bach cia cong viéc, vi ban c6 it thoi gian dé thuc hién né.

¢ Ban lat ngugc mot sb dac diém gay tri hoan, vi gidi han thoi gian ban danh cho cong viéc khién né tré nén
¢6 to chirc hon, it nham chéan, buc bdi va kho khan hon.

Va khi ban con lam viéc d6 trong Gi vang ning suat thi sao nhi? A... D6 la diém cham béng t6i wu trén cay
Vot ning suit ciia ban.

Tién thé, thu ngén thoi gian lam viée cling 1a cach tot dé khoi dong cho nhing viée kho khin ma ban dé tri
hodn. Vi du, vao nhiing ngay khong mudn tap luyén hodc thién dinh, t6i s& thu ngén thoi gian thién dinh hodc tap
luyén trong tAm tri cho t&i khi khong con cam thdy khé chiu nita. Toi c6 thé tap trong mot gio khong? Khong, toi
khong mudn lam thé. 30 phat thi sao? Tét hon rdi, nhung van nhiéu qua. Thé 20 phat vay? Hoan hao, toi s& tap
luyén trong 20 phut! Thu ngén thoi gian lam viée luc nao ciing dem lai két qua ky diéu — va chiéu nay ciing hiéu
qua dé luyén nhitng thoi quen méi. Hon nita, mét khi da bit dau, nhiéu kha nang ban sé mubn tiép tuc lam viéc
qué ca khoang thoi gian gdy kho chiu ban dau.

Sau khi thyc hién thir nghiém nay, bét ctr khi nao can viét mot bai quan trong, chuén bi bai noi chuyén hoac
hoan thanh cac dy an nho trong subt phﬁn con lai cia dy an 16n, thay vi Xép nguyén ca budi chiéu dé lam viéc, toi
s& chi danh ra hai hodc ba tiéng, thuong 1a giita Gid vang sinh hoc. Va bat ctr khi nao nim duoc lwong thoi gian,
d6 tap trung va nang luong can thiét dé hoan thanh cong viéc, i ciing lam xong viée do.

Vi khoang thoi gian hitu han, t61 khong con lua chon nao khac.
SO GIO LAM VIEC CHINH XAC BAN NEN AP DUNG MOI TUAN

Néu gidi han thoi gian danh cho viéc nao do6 khién ban 1am viéc hiéu qua hon, li¢u quy luat twong ty c6 ding
khi lam viéc it gio hon khong?

Thét dang ngac nhién, mot vai nghién ctru di ching minh didu nay la dung.

Néu ban chi 1am viéc mot gid moi tudn, du ban ¢ quan ly nang lugng va sy tap trung gidi dén dau, ban cling
s& khong thé nang suit duoc. Lam viéc mot gio mdi tudn khong du dé hoan thanh bét ctr viée gi quan trong.

Nhung ning suét ciing giam di khi ban 1am viéc qua nhiéu gio. Lam viéc 90 gid mdi tuan trong khoang thoi
gian l4u hon mot tudn s& chi dan dén kiét sirc. Lam thé s& khién ban gan nhu khong co thoi gian dé nap lai niang
lwong va lay lai sy tap trung. Ciing gidng nhu 1am viéc qua it gid, ban ciing ¢6 thé 1am quéa nhiéu gio.

Vay dau 1a so gio 1am viéc toi vu moi tuan?

Khi thye hién dy an, t6i da ap dung con sb phu hop véi minh 1a 46 gio mot tuén, du dé t6i hoan thanh moi
viéc trong khi van c6 thoi gian dé nap lai ning lwong va lay lai sy tp trung trong ngdy. Nhung cc nghién ctru da
cho thiy sb gio 1am viéc 1y tuong mdi tudn tham chi con it hon. Ngudi ta khuyén céo con s6 t6i wu 1a 35-40 gio.

Thoat nhin, 35-40 gi ¢6 vé qua it. Khi danh sach nhimng viéc phai lam luén nhiéu hon sb gid ban c6 trong
ngay, ban cé thé cam théy toi 18i néu chi 1am viéc 40 gio mot tudn, dac biét 12 néu moi ngudi quanh ban tiép tuc
lam viéc 46 hodc 60 gidr hodc nhiéu hon mdi tudn.

Nhung cac nghién ctru di cho thiy sau khoang 35 hodc 40 gio, ning sudt ciia ban bat dau giam rd rét.

Trong thoi gian ngén, lam viéc thém gid gitip ting ning suat rat nhidu, dic biét 1a khi han chét dang t6i gan.
bo6i khi, don gidn 1a ban c6 qua nhiéu vi€c phai lam va danh phai danh nhiéu thoi gian hon. Nhung vé lau dai, lam
viéc nhiéu gid hon s& dan dén tham hoa — dic biét 1a néu n6 khién ban c6 it thoi gian hon dé nuéi dudng su tap
trung ciing nhu ning lugng, nhu t6i s& thao luan van dé nay & cac chuong sau. Sau 35-40 gio 1am viéc, cac nghién
cuu cho théy bién hi€u qua cua ban bét dau giam di, cho dén khi “sau tdm tuan lam viéc 60 gi0, lugng cong viéc
hoan thanh chi bang voi tim tuan 1am viéc 40 gio™. Ciing trong nghién ctru ndy, v6i tuan lam viée kéo dai 70 va 80



gid, ban s& dat dén diém trung hoa twong tu chi sau ba tuan. Néu lam viéc 90 gio mdi tuan, toi cham dén diém nay
chi sau hai tuan, mac du hai tuan d6 c6 xen gitra mét tuan thu gian lam vi¢c 20 gio.

Nhung thuong thi ngay ca trong ngdn han, lam viéc nhiéu gio hon ciing c6 thé 1am giam ning sudt. Mot
nghién cuu cho théy khi lam viéc 60 gio mdi tuén, dé hoan thanh thém mot gid cong viée, ban s€ phai lam
thém hai gid. Tuy thé, mot nghién ciru khac chi ra ring ning suét cia ban “sut giam sau chi 55 gid — n6 giam séu
dén ndi mot nguoi lam viée 70 gid chang lam dugc gi trong 15 gid doi ra ca.”

Sau mot thoi diém nao do, ban s& don gian lam nhiéu viéc ban biu hon 13 lam nhitng viéc quan trong hodc cd
¥ nghia. Ban s& cam thdy it toi 15i hon, giéng nhu t6i khi 1am viéc 90 tiéng mot tudn, nhung ban ciing s& kém hiéu
quéa hon nhiéu.

Trong nén kinh té thoi gian, khi cong viée doi hoi it nang lwong va sy tp trung, s6 gio 1am viée va luong san
pham ciia ban ¢6 méi lién hé truc tiép, va vi thé lam viéc nhiéu gio khién ban ning suat hon. Tuy thé, ngay nay
dang thirc ning sudt di thay doi. Vi thoi gian, sy tip trung va nang luong déu dong gop vao ning suét, lam viée
nhiéu gid hon c6 thé pha hong ning suét vi né anh huéng dén ning lwong va sy tap trung.

Trong nén kinh té tri thirc, nhitng nguoi nang suat nhat khong chi quan 1y thoi gian t6t — ho con quan 1y ning
lurong va do tap trung hiéu qua. Gidi han thoi gian ban danh cho cong viéc — du cho mét viéc quan trong hay tht ca
moi viéc noi chung — 1a mot cach tt dé sir dung thoi gian, sy tap trung va nang luong hop ly hon. Tuy vao mirc do
kiém soét ciia ban trong cong viéc, dit gidi han sé gio 1am viéc noi chung — ngay ca nhiing giéi han phu hop nhu
lam viéc 35 gid — ¢6 thé khong kha thi. Nhung bét cir khi nao c¢é thé, ban ciing nén dat gii han thoi gian lam viéc
dé sir dung nhiéu ning lugng hoan thanh chir khong phai thoi gian quy gia.

THU THACH “RUT NGAN THOI GIAN”

Thoi gian can thiét: 1 phut

Ning luong/P9 tap trung: 4/10

Gia tri: 8/10

Thu vi: 8,5/10

Diéu ban nhin dwogc: Ban s& hoc cach sir dung nhiéu ning luong va su tip trung dé hoan thanh cong viéc
trong it thoi gian hon.

Thir thach trong chuong nay rat don gian: ngay mai, hdy gi6i han sé gid ban danh cho mot nhiém vu quan
trong va tuan thu chat ché gidi han do.

Céch yéu thich cua t6i dé gi6i han s6 gio 1am viéc 1a dat dong hd dém 1ui trén dién thoai chi bang nira s6 thoi
gian ma t6i nghi 1a du dé 1am viéc gi d6. Néu t6i nghi minh can bén gio dé viét mot bai thuyét trinh quan trong, toi
s& chi 1én lich hai gi — néu c6 thé thi trong Gid vang sinh hoc.

Ky thuat nay s& khong phu hop véi moi viée trong danh sach ciia ban, nhung né6 rat hop véi nhitng nhiém vu
quan trong nhung han chét con 1au méi téi.

Khi bit dau gidi han khoang thoi gian danh cho mét s6 nhiém vu cu thé, t6i dam ca 1a ban cling s€ bét dau
gidi han thoi gian lam viéc noéi chung. Thudng xuyén lam viéc qua 35 hodc 40 gid mdi tudn s& ngay cang khién
ban it hi¢u qua hon vi nd khién ban pham nhiéu sai 1dm hodc dua ra cac quyét dinh tdi, ca hai déu khién ban mét
nhiéu thoi gian dé stra chita. N6 ciing khién ban bo 15 nhimg y tuéng méi, co hoi, 16i tit va co hoi dé lam viéc
thong minh hon thay vi cham chi hon.

Khi lubn phai 1am viéc quéa nhiéu gio hodc sir dung qua nhiéu thoi gian cho cong viée, d6 thuong khong phai
1a d4u hiéu cho thiy ban c6 qua nhiéu viéc phai 1am — n6 cho thiy ban chua sir dung ning lwong va su tip trung



dang céch.



LT
10. Khai sang nang luong

Tém tit: Viéc quan ly thoi gian & chirng muc nao do6 1a khong thé tranh khoi, nhung ban s& hoan thanh dugc
nhiéu hon hin néu tap trung vao nhiing viéc quan trong va nhiéu y nghia nhat khi ban c6 nhiéu ning lugng nhat —
chr khong phai khi ban ¢6 nhiéu thoi gian nhat. Hay xac dinh gio vang ciia minh; d6 1a khoang thoi gian thiéng
liéng va can dugc st dung dang céch.

Thoi gian doc wée tinh: 10 phut
GIO VANG CUA BAN TRONG THUC TE

Sau khi TED phat hanh bai phong van véi t6i, du 4n cua t6i bat dau di vao quy dao, ngay cang nhiéu nguoi
mubn noi chuyén véi toi vé ning suit. Lan nao ciing vdy, cau hoi t6i nhan duge hau nhu déu 1 mot ngay binh
thudng cua t6i dién ra nhu thé ndo. Lic dau, t6i khong ngd lai dwoc hoi cau d6 nhiéu dén vay, nhung vé sau toi
thiy né hoan toan hop 1y: Toi da thir nghiém céc thoi gian biéu hang ngay trong sudt mot thap ky t6i khi chon ra
duogc cach sap xép tdi uu cho minh.!

Sau khi thir nghiém véi nhiu kiéu thoi gian biéu trong du 4n — ké ca 1an tham hoa ma t6i ngu ddy luc 5 gior 30
phiit mdi sang — toi chon duge mot thoi gian biéu cho phép minh hoan thanh nhiéu vige nhat:?

I Hon nira, céc lich hing ngay 1a “hinh khiéu dim ning suét” theo diing nghia den ctia tir nay: chung dé doc,
thi vi va d& quén. Dung lo: Toi s& 1am hét sirc dé khién chuong nay tré nén thyc tidn nhét ¢ thé! Hon nita, toi can
phai chudc 16i vi da viét vé lich sir thoi gian tir ngudn gdc thién van ¢ phan truée. (TG)

2 Thoi gian biéu hing ngay cua t6i khi dang viét nhimg dong ndy va mot ndm sau van gan nhu khong doi.
(TG)

¢ 6 gio 30 phit sang — 7 gio sang: Thire ddy ty nhién.

¢ 7 i sang — 9 gio sang: An sang, tap thé duc, thién dinh, tam.

¢ 9 gid sang — 1 gid chiéu: Viét.

¢ 1 gio chiéu — 3 gio chiéu: Giai lao.

¢ 3 gio chiéu — 8 gio t6i: Poc, thyuc hién/tham gia cac budi phong van va hop.

¢ 8 gio toi — 11 gio ti: Gidi tri, di ngu.

Mic du thoi gian biéu nay nhin qua thi don gian, nhung logic cta n6 lai rat sau xa.

Theo ddi mic thoi gian va ning luong trong vai tuan 18 16 rang 1a rat kho khan — ddc biét 1a khi ban phai bo
caffeine, rugu va duong trong qua trinh nay — nhung nhimg gi rat ra dugc sau thir thanh ma toi da viét & Chuong 4
s& dem lai cho ban rat nhiéu diéu tuyét voi co gia tri hang thap ky. Néu ban that sy khong thé vuot qua thir nghiém
do, it nhat hily dat chudng bao mdi gid trén dién thoai va quan sat mirc ning luong cua ban 1én xudng trong ngay
nhu thé nao.

Sau khi hoan thanh thir nghiém thién dinh, t6i nhan ra c6 ba viéc dem lai nhiéu gia tri nhét cho du an: viét bai,
thuc hién thir nghiém ning suit va doc hodc nghién ciru vé chii dé ning suét.

Thoi diém t6i wu trong ngay dé thuc hién nhimg viéc quan trong nhét 1a Gio vang sinh hoc. Ly do thi qué hién
nhién: trong Gid vang sinh hoc, ban c6 it nhat gap doi ning luong va do tap trung dé don vao viéc can lam. Khi



thyc hién nhiing viéc quan trong nhét trong khoang thoi gian nay, ban hoan thanh chiing nhanh hon, lam viéc say
mé hon, hiéu qua cao hon, mutc do quyét tim 1on hon va ciing s& bat d¢au lam viéc thong minh hon thay vi chi don
gian la cham chi hon.

Gio vang sinh hoc cua toi 1a tir 10 gid sang dén trwa va tir 5 chiéu dén 8 gio tdi, va mdi ngay trong du 4n toi
chu yéu thyc hién hai viéc trong khoang thoi gian d6: viét bai cho trang web va nghién ctru vé ning suét. Toi da
thiét ké mot s thir nghiém ning suit chay ngadm dudi nén mdi khi t6i 1am viéc (gidng nhu chi dung dién thoai
thong minh mot gio mdi ngay), va mot s6 thir nghiém khéc thi tré thanh cong viéc ma toi tap trung nhat trong mot
hodc hai tuan (giéng nhu thr nghiém thién dinh). Bit cir khi nao thyc hién cac thu nghiém, t6i lai ap dung chung
vao thoi gian biéu ciia minh.

Sau khi tinh toan lic nao minh cé nhiéu ning lwong nhét, t6i khoanh ving Gid vang sinh hoc mdi ngay trén
lich, khong chi dé danh khoang thoi gian d6 cho cac viéc quan trong ma con dé tréng lich phong truong hop co
viéc quan trong khac xen vao. Mbi khi phong van mot chuyén gia vé ning suét, phai tra 10i mot budi phong van
quan trong, thuyét trinh, xén tay lam ba viéc quan trong hing ngay, hay mudn bo hét tim strc thyc hién mot trach
nhiém co y nghia nao do, vi du nhu di an t&i voi ban gai, toi lam tit ca dé sap xép su kién d6 roi vao gid vang cta
minh.

Mac du khong thé tranh khoi cac su viée gian doan — khong ai hoan toan kiém soat duoc viée su dung thoi
gian — t6i nhanh chéng nhan ra Gid vang sinh hoc dang dé sir dung mot cach thong minh va gin giit that cn than.

Moi quan h¢ nay rat don gian nhung lai vé cung quan trong: cang x&p nhi€u viéc quan trong va c¢6 y nghia vao
Gio vang sinh hoc, cong viéc va cudc song cua ban cang co anh hudng va y nghia hon.

TAP TRUNG VAO HIEN TAI

Nhiéu kha ning ban timg c6 nhiing ngay hoan thanh danh sach cong viéc cuc ky nhe nhang va hoan thanh
nhidu viéc hon hin ngay khac. Va ciing dd c6 nhimg ngdy ma mic du di lam moi thtr theo ké hoach, ban van
khong thé tap trung dé hoan thanh cong viéc. Do 1a mot trong nhitng khia canh ky la nhét cta nang suét, va mot
diéu nira khién n6 tré nén mo hd: c6 nhitng ngay ban lam da moi diéu dung din nhung khong c6 ning lugng hay
su tap trung dé lam t6t cong viéc.

V6i thoi gian biéu hing ngay ma t6i da lam quen cho téi cudi du an (va van sir dung cho toi gid), toi s& thién
dinh, ngét két ndi Internet, 1am viéc cham chi, tap thé duc, nga du gidc va thu gidn sau gio lam viée. Tuy thé, co
nhitng ngay dudong nhu cic vi sao xép thing hang, t6i thdy minh viét dwoc hang nghin tir va doc hang trim trang
sach, trong khi co nhitng ngay t6i chi ngdi & ban va nhin vao man hinh mét cach vo thire, khong c6 ning luong va
su tap trung dé lam bét cir thu gi.

Xéc dinh dugce Gio vang sinh hoc ctia minh 13 rat quan trong, nhung cing lic d6, mirc ning luong va su tip
trung cuia ban s& 1én xudng theo nhimg cach khong thé luong trude. Co thé mot ddng nghiép da bat ngd chay ra
Starbucks mua cho ban mét tach ca phé, hodc ban dugc thing chirc va cam thiy khong gi ¢6 thé ngin nbi minh cho
téi hét ngay hom d6. Hodc c6 thé d6i nhom moi ban mot bira trua that hoanh trang mung sinh nhat, va mirc nang
luong cta ban giam thé tham sudt phan con lai ciia budi chidu. Bat ké 1y do 1a gi, khong bao gio ban co thé du
doan chinh xac 100% mirc nang lugng va su tép trung ciia minh.

Meo ting ning suit:

Ngay bay gid hiy 1én Outlook, iCal, Google Calendar hodc bat ctr phan mém 1én lich nao ban dang ding va
khoanh ving Gi& vang sinh hoc cho vai tuin téi. Hay dam bao ban dit nhic nhd 30 va 15 phit trude gio vang, nhd
thé ban co thé nhé bét tay vao thuc hién mdt trong nhiing viéc quan trong va c6 anh hudng lon nhét.

Ngay hom qua, t6i da 1én ké hoach k¥ cang cho hom nay, nhung khi da téi luc ngimg 1am viéc, t6i thdy minh
van c¢6 himg, nhitng con chit cho cudn sach van lién tuc tudn chay. T6i khong mubn dimg lai — va dung 1a toi da
khong lam thé. Téi c6 nhiéu nang luong hon dy kién, vay nén toi quyét dinh thirc mudn hon, dén khuya van viét



lach, rdi ngi bu vao sang hom nay. Néu ban dang ¢ htng thuc hién du 4n, van con nhiéu ning luong va sirc tap
trung vao lic 10 gio tdi, tai sao lai khéng 1am viéc 1au hon chut khi ban c6 thé linh hoat thoi gian dé lam diéu d6?

Mit khac, néu da 10 gio tdi va ban khong con nang luwgng hodc sy tap trung nira, tdt hon 12 ban hay di nghi
s6m dé tiép tuc lam viéc khi co nhiéu nang lugng va sy tap trung hon vao budi sang. biéu nay hoan toan dé hiéu,
nhung mét 1an nita, y dinh dang chua chéc da ddng nghia v6i hanh dong dung. Dé 1am viéc chu tim hon, kha ning
nhan thirc 13 cyc ky quan trong. Ban phai ¥ thirc dwoc mirc ning lugng clia minh dé c6 thé sir dung né mot cach
thong thai trong ca ngay. (Néu sy nhan thirc nay khong dén voi ban mot cach ty nhién, dimg lo: toi s& danh riéng
Chuong 20 dé ban vé nhén thirc va niang suit.)

T6i ludn cb géng quan 1y thoi gian cang it cang tot, va vi toi chap nhén it cam két nhét ¢6 thé (Chuong 14), no
cho phép t6i didu chinh mot ngay. Nho vay toi ¢ thé thuc hién nhimg viéc quan trong nhat khi c6 nhiéu ning
luong nhét, va nguoc lai.

Din dan, t6i nhan ra trong khi phan 16n moi ngay di theo quy luat 1én xudng ctia mirc nang lugng, c6 nhiing
ngay khac lai khong nhu thé. Vao nhiing ngay do, t6i cang cb ging thich nghi v&i mirc ning luong thi cang lam
viéc hiéu qua.

Quan ly thoi gian chi tré nén quan trong khi ban x4c dinh nhing viéc minh muén hoan thanh va biét minh co
bao nhiu nang lugng cung su tap trung trong ngay.

Mirc d6 tap trung ciing 1én xudng nhu mirc ning lugng. Trong khi t6i nhan thdy kha ning tap trung tang lén va
giam di theo mic nang lugng, cling s€ c6 nhitng khoang thoi gian trong ngay ma ban cé suc tap trung it hon hodc
nhiéu hon, vi du nhu khi con it ngudi ¢ van phong hodc khi ban thidy minh khong bi sao lang béi cac budi hop
hoic dién thoai. Ban nén dé y mirc d6 tap trung ctia minh trong ngay, dic biét 1a khi né bién ddi kha nhiéu, néu ban
c6 con cai ¢ nha, hodc ban phai thuc hién cac cong viéc nhom & chd lam.

MUC PO TO CHUC HOAN HAO

Trong du an vé ning sudt, toi khong chi phai kiém soat sé gid 1am viéc mdi tudn, ma con ca cach t6i to chirc
mdi ngay. Khac vai cac cong viée cing nhéc tir 9 gio sang dén 5 gio chiéu ma t6i timg 1am qua, trong dy 4n nay,
t6i dugc tu do sap xép gio 1am viéc theo cach minh mudn, ciing nhu thir nghiém dé xem thoi gian biéu méi d6
khién hiéu qua tang 1én hay giam di.

Gidng nhu voi s6 gio 1am viée, mot ngay cua ban ciing c6 mirc do t6 chirc va lwong thoi gian ranh téi wu,
trong d6 muc té chirc 1a dii cao dé hudng din ban trd nén ning suat hon, nhung khong cao dén ndi ban cam thay
ngay lam viéc bi cting nhic va khong kiém soét dugc.

Theo Paul Graham, dong sang lap hang dau tu mao hiém Y Combinator, con ngudi trong nén kinh té tri thirc
¢6 hai kiéu thoi gian biéu: lich cta “nhén vién” va lich ctia “giam déc”. Nhu Paul da viét trén trang blog ciia minh:
“Lich giam ddc 1a dé danh cho sép. N6 dugc thé hién trong cudn sd ghi cudc hen truyén thong, véi mdi ngay duoc
cit thanh tig khéi kéo dai mot gi0. Ban c6 thé khoanh vung vai gio dé 1am mot viéc nao d6 néu can, nhung binh
thuong thi ban mic dinh s& thay doi viéc minh 1am mdi gio.” Lich cta giam ddc thuong bao gdm nhing budi hop,
hen gép, cudc goi va e-mail. Nhung néu ban 12 nhan vién, lich caa ban hoan toan ngugc lai — nhitng ngay lam viéc
hién nhién s& it to chirc hon vi ban khéng phai quan 1y con ngudi hodc du an.

Tu hoi minh dang 1a nhan vién hay giam ddc s& cho ban thiy dic diém co ban ciia minh; nghia la mirc do t6
chirc ban c6 thé mong doi tir ban chét cong viéc. Ban co thé nam dau do6 & gitta; trong dy an, t6i vira phai viét noi
dung vira phai tham dy rat nhiéu céc cude hop, vay nén t6i lam theo lich ctia nhéan vién vao budi sang va Sép xép
tht ca cac budi hop va phéng vAn vao budi chiéu trong Gi¢ vang sinh hoc cua minh. Biét duoc vi tri cua minh s€
gitip ban kham pha ra tim quan trong ciia quan 1y thoi gian trong cong viée va mic d6 t6 chirc thoi gian mdi ngay.

Du ban 14 nhan vién hay quan 1y, mot muc d6 t6 chirc nhit dinh ciing cuc ky quan trong. T chue gitp sép
xép moi thir phtt hop v6i Gior vang sinh hoc ctia ban, huéng dan ban hoan thanh nhimng diéu minh mudn va gitip



ban nudi dudng su tap trung ciing ning lugng dé hoat dong ca ngay. Nhung ngoai sip xép cho phu hop véi Gio
vang sinh hoc, y dinh Va ban chit cong viée, mic d6 td chirc cao hon s& khién mot ngay lam viéc bi bo bude va
ban thdy minh c6 it quyén kiém soat. Va mirc do t6 chirc cang cao, ban cang khé diéu chinh cho phu hop véi cach
lam viéc trong ngay.

Diéu tuong ty ciing dang vdi viée t6 chirc thoi gian ranh va nghi cudi tuan. T chirc thoi gian khi khong lam
viéc nghe ¢6 vé vo 1y (va khong tha vi), nhung cac nghién ciru di cho thiy lam vay sé& gitp ban tré nén tap trung,
sang tao, nang dong, phan chin, vui vé, chii tim vao nhiing viéc minh lam va d& “vao gung” hon — trang thai ky
diéu ma thoi gian c6 vé nhu troéi nhanh hon, ¢t nhu 1a khong hé ton tai trén doi. Téi khong tin vao cach t6 chirc
thoi gian lam viéc hodc thoi gian ranh qué chit ché (con gi 13 thu vi nita?), nhung c¢6 t6 chirc mot chit ciing hiru
ich. Vi dy, trong du 4n nay, t6i da phat hién ra minh c6 nhiéu nang lugng hon khi tao thoi gian biéu dai khai cho ky
nghi cudi tuin, ngay ca khi n6 bao gdm sip xép thoi gian ngdi gac chan ma ching lam gi ca.

THU THACH “LAM VIEC TRONG GIO VANG SINH HQC”

Thoi gian cin thiét: 5 phut

Ning lwgng/Do tap trung: 4/10

Gia tri: 8/10

Tha vi: 7/10

Diéu ban nhin dwoc: Ban s& hoan thanh cac viéc c6 anh hudng va quan trong nhit mot cach hiéu qua hon, vi

ban s& lam chung khi c6 nhiéu ning luong nhat — thay vi khi chiing tré nén cp bach hoic quan trong.

Mot trong nhitng cach hiéu qua nhit ma t6i phat hién ra dé hoan thanh nhiéu viéc hon trong it thoi gian hon 1a
quan 1y thoi gian it nhét c6 thé, va thyuc hién cac cong viée khi minh c¢6 nhiéu ning lugng va sy tap trung nhit — ca
hai ting va giam dong déu trong ngay. Lén ké hoach 1am viéc s& chi mét ndm phit luc dau ngay, nhung thoi gian
tiét kiém duogc co thé gap 10 lan nhu vay.

Ngay mai, hiy thir d¢ Gi& vang sinh hoc va mirc ning lwgng dinh doat nhiing viéc ban 1am.! Dusi day la
mot s6 goi ¥ hitu ich:

e Trong Gid vang sinh hoc, hiy sap xép lich dé thuc hién ba viéc quan trong nhit — dic biét 1a viéc nao doi
hoi nhiéu ning lugng va do tap trung nhat.

e Gin giit Gid vang sinh hoc — khoang thoi gian d6 1a cia riéng ban dé 1am viéc that hiéu qua.

e Khoanh viung Gid vang sinh hoc trén lich dé khong ai dat lich véi ban trong gid do, dé tu nhic minh khi nao
1a lac tap trung lam vigc, va danh riéng khoang thoi gian do6 cho nhiing viéc cé anh hudng 16n hoac cac du an quan
trong can lam.

e Thich nghi lién tyc. Trong khi Gid vang sinh hoc cho thiy mirc ning lugng ciia ban 1én xudng nhu thé nao
trong mot ngay binh thuong, s& c6 nhiing ngay khac thuong khi ban c6 it hodc nhidu ning luong hon. Hiy diéu
chinh cho phu hop. Pimg s¢ thay dbi nhimg gi minh dang lam khi thiy c6 nhiéu hodc it ning lugng hon binh
thuong.

o Néu ban 1a nhén vién, hiy gom cac cudc hop va hen gip voi nhau dé khi thay ddi trang thai, ban co thé giai
quyét tat ca cing luc.

Murc ning suat mdi gid ciia ban s& khong on dinh — n6 phu thudc mirc ning lugng va sy tip trung ma ban co.
Giong nhu khong phai moi nhiém vy déu nhu nhau, cac gio trong ngay cling c6 vai tro khac nhau.



Quan 1y thoi gian & chimg muc nao d6 14 khong thé tranh khoi, nhung ban s& lam dwoc nhiéu viéc hon néu
thuc hién nhitng cong viéc c¢6 ¥ nghia nhit khi ban ¢6 nhiéu ning lugng nhit — khong phai khi ban c¢6 nhiéu thoi
gian nhit.

Gio vang sinh hoc ctia ban 13 v6n quy; hay sir dung sao cho hop ly.

1. Ban thén t6i thich tit dong hd trén may tinh. Phan mém xép lich s& tw dong bao khi nao dén ltc phai déi
trang thai trudc khi cac cudc hop bat diu dé t6i chuan bi, va toi ciing luén nhin vao birc tranh toan canh ca ngay
khi 1én ké hoach cho nhirng viéc minh mudn hoan thanh. (TG)



LT
11. Don dep

Tém tit: Gom tat ca nhimg viéc c¢6 tinh duy tri lai va giéi quyét chung cing mot luc 1a lidu thude hoan hao dé
trg thanh nguoi cau toan trong nhung cong viée khong can thiét. Tuy thé, nhung viéc co tinh duy tri, hodc cac
Ngay Duy tri, 1 rit quan trong néu ban mudn c6 cudc sdng lanh manh va ning suat.

Thoi gian doc wéce tinh: 8 phut, 8 gidy
LOAI CONG VIEC TOI TE NHAT

Trong nhiéu nam, t6i dd chan ngiy véi nhimg viée co tinh duy tri — kiéu nhu tudi cay, don hom thu, cit mong,
phan loai thur tir, ndu an, mua d 14t vat. Cac cong viéc kiéu nay rat quan trong vi chiing hd trg cho cudc sdng riéng
va cong viéc cia ban, nhung ching dem lai it hi¢u qua so véi nhitng viéc quan trong va cé y nghia hon.

Vi cac viéc ¢ tinh duy tri 13 mot phan khong thé thiéu trong cudc song, chﬁng thuc‘mg kho rat gon, thué ngoai
hodc x6a bo, ciing giéng nhu nhitng viéc dem lal it hidu qua trong cong viéc (Phan bon). Nhung ban ciing se khong
thé 1a mot thanh vién binh thuong ctia x4 hoi néu khong lam nhu’ng viéc don gian nhu don dep nha ctra, ndu an, d6
réc, rira bat dia hodc giit quan 4o. Nhiing cong viéc 6 chiém rat nhidu quy thoi gian von da han hep ciia ban.

Nhung mit khac, chung ciing rat quan trong dé hd tro ban hoan thanh nhiing viéc minh mudn. That khé dé an
ubng lanh manh néu khong niu an lanh manh; that kho dé c6 bé ngoai dep néu khong cao rau hay goi dau vai ngay
mot 1an; va that kho dé cam théy tich cuc luc vé nha khi noi & cua ban 1a moét mé hdn don.

Trong mdt thir nghiém ky quic cta duy 4n, t6i thir trd thanh ké ludi biéng trong mot tuan. Toi mua dd dn ngoai
¢4 tudn, tim ba 1n mot tudn, mdc quan & nha hodc pyjama ca ngdy, va di nhién van c¢d tré nén hidu qua hét muc co
thé trong diéu kién d6. Giita thir nghiém, 61 bit ddu cam thiy tdi t& khi ¢ ging loai bo nhiéu viéc ¢6 tinh duy tri
nhét ¢ thé. Va toi nhan ra ring nhimng viéc d6 cuc ky quan trong néu ban mudn séng lanh manh, vui vé, hoa dong
va nang suét.

NGAY DUY TRI

Khi t6i ra & riéng lan dau luc hoc dai hoc, céc cong viée co tinh duy tri ting 1én nhanh chong. Quan 4o khong
bdng dung dugc giat mot cach than ky ho i, rau ct khong tyr dong xuat hién trong bép va ciy cbi khong ty tudi
mdi tun. Toi c6 nhidu viée vat phai 1am hon mdi ngay. Cung luc do, toi ciing khong mudn str dung khoang thoi
gian it 6i quy gia con lai mdi ngay cho nhing viéc duy tri cudc song hién tai.

Mot budi sang Chi nhat, khi toi dang vt 6c suy nghi cach dé hoan thanh nhing viéc méi mé nay mot cach
hiéu qua hon, mot bong dén bdng 16e 1én: Thay vi lam céc viée linh tinh d6 subt tuan, toi gdp chung lai va lam
nhiéu nhét ¢6 thé mot lac thi sao?

Pé thir nghiém, vao tuan tiép theo, t6i c¢b y khong lam nhiing viéc co tinh duy tri nay sudt tuan. Thay vao do,
t6i ghi danh sach nhitng viéc phat sinh va giai quyét toan bo vao sang Chii nhat tiép theo. Va né mang lai higu qua
than ky, toi lam xong nhiéu viéc hon trong khoang thoi gian it hon.

Tir d6 tro di, t6i da duy tri cach sap xép nay. Toi goi nd 1a “Ngay Duy Tri”.

Ngay Duy Tri ciia tdi vo cung don giin va hiéu qua: trong ci tuan, toi ghi lai tat ca nhimg cong viéc ‘mang
tinh duy tri nhung hidu qua thap vao danh sach — tir mua hang dén cit mong — va thay vi lam rai rac trong tuan, toi
lam hét cung mot lic.

Cudi cuing, t6i khong con cam thiy minh dang séng vat vo khi 1am nhimng viéc khong dem lai két qua gi cho
doi trong subt ca tuan. Va to6i co nhiéu thoi gian, sy tap trung va ning lugng hon cho nhing viéc that sy quan trong



va ¢6 ¥ nghia trong tuan.
TOI LAM GI TRONG NGAY DUY TRi

Néu ban to mo, dudi day 1a danh sach nhiing viéc t6i dé danh dén sang Chu Nhat méi lam — tat ca khién t6i
ton 4-6 gid dé hoan thanh mot cach thur tha:

¢ Mua hang

¢ Don nha va van phong

¢ Lap ké hoach an uéng va lam viéc

¢ Tia va cao rau

+ Giat quan 4o

¢ Chuén bj bira trwa trong cac hop Tupperware cho ca tuan
¢ Tudi cay

¢ Doc cac bai viét t6i da hoan lai trong tuan
¢ Xem lai du 4n va xac dinh budc tiép theo
¢ Xem lai danh sach céac vi¢c dang hoan lai
¢ Xac dinh ba két qua cho tuln tiép theo

¢ Don dep hom thu

4 Xem lai danh sach cac viéc da hoan thanh

Hién nhién, Ngay Duy Tri cua ban s€ khac. Vi duy, néu c6 con nho, chi don nha vao sang Chu nhat cé thé s&
khong hop 1y. Nhung ban c¢6 thé lau don hai hodc ba ngay mdi tuan, dé danh phan 16n cac ngay khac cho nhimg
viéc quan trong hon. Du 16i séng ciia ban nhu thé nao — du ban 1a nha khéi nghiép doc than hodc mot nhan vién
van phong di c¢6 gia dinh — hién nhién, ban c6 cac cong viéc mang tinh duy tri c6 thé gop lai va 1am hét cing mot
lac.

Nhirng cong viéc mang tinh duy tri, theo ding ban chét, lubn phai dugc thyc hién. Ban khong thé ludn rat
gon, giao cho nguoi khac, thué ngoai hodc loai bo, nhung ban c¢6 quyén kiém soat 1am ching khi ndo. Bing cach
20p hét lai va thay ddi thoi gian thyc hién nhirng cong viéc nay, ban da tao ra khoang tréng dé tap trung vao nhiing
viéc quan trong hon trong tuan.

Néu sip xép mot Ngay Duy Tri 1a phi thue té véi ban, hiy cd ging lap danh sich nhimng cong viéc mang
tinh duy tri ban phai lam trong tudn va tao danh sach duy tri. Nho thé, ban co thé ghép mot s6 viée v6i nhau dé 1am
lac 6 it nang lugng va khong thé tap trung vao cac viéc quan trong nhidu ¥ nghia hon.

C6 mot diéu ky la v6i nhimng viéc mang tinh duy tri: mic di ching tén nhiéu thoi gian dé hoan thanh, nhung
phéan 16n trong s6 ching khdng hé tiéu ton nang lugng hodc sy tap trung. Thuc ra, ban c6 thé lam phan 16n nhimg
cong viéc nay mot cach ty dong ma khong can suy nghi nhiéu.

Trong khi viéc phai dé tam dén nhiéu nhiém vu doi hoi nang lugng hodc sy tap trung mot luc s€ khién ban it
hi€u qua, ban hoan toan cod thé 1am nhiéu nhiém vu mot lac ma van hiéu qua véi cac nhiém vy mang tinh duy tri
kiéu nay, boi chiing gan nhu khong tiéu tén ning lwong va sy tap trung. Khi lam nhitng céng viéc mang tinh duy
tri, ban van s& bao toan dugc su tap trung va ning luong.



Dudi ddy 1a nhiing cach yéu thich cua toi dé sir dung thoi gian hop 1y khi thyc hién cac viée trong danh sach
duy tri:

¢ Lam cung ai d6, vi du nhu ban gai, dé khién cac viéc nay tha vi va c¢6 y nghia hon.

¢ Nghe podcast hodc audiobook khi 1am. Téi phai 1am qua nhiéu viéc trong Ngay Duy Tri, thé nén, t6i thuong
nghe dugc ca nira cudn sach khi 1am xong.

¢ Goi dién hodc tan giu qua Skype v6i ai d6 dé néi chuyén mot cach co ¥ nghia trong khi lam viéc.
¢ Lam viéc chu tam dé luyén “co bép tap trung”.
¢ Chu dong khong suy nghi gi trong khi lam viéc vit dé tam tri dugc nghi ngoi va thu gian.

Hay cd dat giéi han thoi gian khi 1am cac viéc mang tinh duy tri nhdm hoan thanh nhiéu hon trong khoang
thoi gian it hon. Chi cin dam bao ban khong lam trong Gid vang sinh hoc — vi khoang thoi gian d6 1a thiéng liéng
dé 1am nhing cong viéc quan trong va c6 y nghia.

Ban mudn hoan thanh nhiéu viéc hon trong khi thuc hién nhiing cong viéc trong Ngay Duy Tri? C6 vo s6
cach: ban c6 thé tai podcast dé hoc ngdn ngit méi, 1én ké hoach di nghi, tap luyén giam cén hodc luyén k¥ ning
moi.

Mic du khong thé loai bo hoan toan tit ca cac viéc mang tinh duy tri trong cudc sdng, nhung ban c6 thé danh
thoi gian cho ching mét cach thong minh va hi€u qua hon.

NHAM TOI SU KHONG HOAN HAO

Sau khi bat dau thyc hién phuong phap Ngay Duy Tri, t6i nhan thay rat nhiéu loi ich ngoal viéc co thém thoi
gian cho cac nhiém vu quan trong va nhiéu y nghia trong tuan. Ngay Duy Tri g1up ban glal quyét ca nhitng mé hon
d6n hién hiru trong tam tri, dé t1ep can v4i sy minh man va tran day ning luong moi tudn. N goai ra, ban s€ c6 dugc
cam giac vo cung tuyét voi khi [am xong 10 hodc 15 viée mot lac, sau d6 xd6a chiing khoi danh sach cong viéc.

Dan dan, mot trong nhitng loi ich an gidu 16n nhat 1a nd khién t6i lang phi it thoi gian hon. V& ban chat, cac
nhiém vy mang tinh duy tri khong nén qua cau toan. Chung dem lai it lgi ich. Ching hd trg cong viéc cua ban
nhung khong quan trong nhu nhitng viéc dem lai nhiéu loi ich va ¥ nghia.

Nhiéu ngudi — bao gdm ca chinh t6i — 1a nhimg ngudi cau toan. Chiing ta ¢6 xu hudng tiép tuc 1am nhiing viéc
qua ca mirc “du t6t”, khi d6 loi ich thu dwoc tir khoang thdi gian dau tu cho chiing giam nhanh chéng. Picasso da
danh ca cudc doi lam chi nghé thuat hoi hoa; moi céi tién du 1a nho nhét cling khién cong viéc cua 6ng phong phu
hon.

Nhung nhiing viéc mang tinh duy tri khong dem lai hi€u qua nhu vay trén cuing mot lugng thoi gian bo ra.
Khi di qua muc do ndo d6, qua cha tdm dén cac viéc Iat vt s& khién ban chiém dung sang khoang thoi gian danh
cho cac hoat dgng c6 y nghia hodc 1¢1i ich 16n hon.

Gop cac viéc mang tinh duy tri lai v6i nhau — du 1a trong Ngay Duy Tri hay danh sach duy tri — s€ gitup ban
khéng danh qua nhiéu thoi gian cho chung. Viéc nay ciing han ché nhimng nhiém vu it ¥ nghia hon, gitp ban tranh
lang phi thoi gian, va nhd vay c6 thoi gian dé tap trung vao nhitng viéc that sy quan trong.

C6 thoi diém va vi tri cho sy hoan hao — nhung d6 khong phai la nhimg viéc vat. Khoang thoi gian doi ra ma
ban danh cho chung don gian 1a bi lang phi. Ban co thé ludn khién cin nha sach bong, nhung ¢6 ai quan tam dén
didu do dau?

Gom tit ca nhitng viéc ¢6 tinh duy tri lai va giai quyét chung ciing mét Itc 13 liéu thude hoan hao dé tro thanh
ngudi cau toan trong nhitng cong viéc khong can thiét.



CAI KET CUA QUAN LY THOI GIAN

Trong mdt cudn sch viét vé nang suat, that ky la khi ti chi danh ba chuong cho cac k¥ thuat quan 1y thoi
gian. Nhung nhu t6i di thao luan, quan 1y thoi gian khong con giir dugc tam quan trong trong thoi dai kinh té tri
thure nira.

Trong nén kinh té tri thirc, nhitng ngudi hidu qua nhét coi thoi gian 1 bdi canh lam viéc. Ban van can quén ly
thoi gian cho hop véi cong viée ciia nguoi khac va dé 1am viéc thong minh hon. Nhung bat cir khi nao co thé,
nhitng ngudi hidu qua nhét coi quan 1y thoi gian c6 tim quan trong thap hon quan 1y nang lwong va do tap trung.
Ting c6 thoi ky thoi gian 12 ngudn tai nguyén duy nhét ching ta phai quan 1y. Ngay nay, thoi gian, su tip trung va
ning lwong c¢6 mbi lién hé chit ché hon nhiéu so vai trude ddy, va nhitg ngudi hiéu qua nhét s& quan 1y ca ba.

Quan ly thoi gian 1a bt kha thi. Ban chi c6 thé quan 1y khi 1am viéc gi d6. Ban khong thé quan 1y hodc kiém
sodt thoi gian — n6 van ctr troi di sudt 13,8 ty ndm nay, va khong hé cho thiy déu hiéu ding lai.

THU THACH QUAN LY THOI GIAN

Thoi gian cin thiét: 10 phat sudt tuin; mot vai gio cho ca nghi thirc tily vao sb lwong viée ban gdp vao nhau.
Ning lugng/Po tap trung: 2/10

Gia trj: 7/10

Thu vi: 8/10

Diéu ban nhan dwoge: Ban tiét kiém duoc nhidu ning lwong va sy tip trung dé 1am nhing viéc quan trong
hon trong tuin. Ban ciing s& tri hodn it hon, minh man hon va cam thdy tuyét voi khi hoan thanh ca ta viéc duy tri
cung mat luc.

Xéc 1ap nghi thirc Ngay Duy Tri 12 mét trong nhimg cach hiéu qua nhit dé giai phong sy tap trung va ning
lwong trong tuan.

Dudi day 1a thir thach cho chuong nay: tudn sau, hdy tiép tuc lam cac viéc mang tinh duy tri trong ngay,
nhung khi 1am, hiy ghi lai vao danh sach Ngay Duy Tri nhitng viéc ban cho rang c¢6 thé dé lai lam sau. (Vi du, tu6i
cdy hodc d6 chau phan méo 1a khong tri hodn dugc.) Néu giéng t6i, hin ban s& ngac nhién véi sb luong cac viée
khong can 1am trong tudn ma c6 thé gop hét lai trong Ngay Duy Tri hodc danh sach duy tri.

Tuén sau d6, hay sap xép Ngay Duy Tri, hodc mot nira ngay dé lam tit ca cing mot lic. Dé st dung thoi gian
d6 hiéu qua hon, hdy dung nang luong va do tip trung con thira trong cong viéc cho nhitng thir quan trong va y
nghia hon, vi du nhu hoc mét ngén ngir méi hodc nghe NPR podcast wa thich. Chi can dam bao ban khéng lam
trong Gi0 vang sinh hoc — vi khoang thoi gian quy gid d6 nén danh cho nhiing cong viéc quan trong va c6 y nghia.

Néu giéng t61, mot khi di bit du, ban s& khong mudn tré lai voi cach 1am cii nira.



PHAN BON

SU TINH TAM TRONG NANG SUAT
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12. Su tinh tAm trong ning suat

Tém tit: Nhiing viéc phu trg nhu kiém tra e-mail 13 can thiét, nhung
thu nhé khoang thoi gian, d0 tap trung va nang luong ma ban danh cho
chung 13 mot cach dé ting ning suat. Bang cach ting thoi gian va khong
gian cho nhitng viéc c6 lgi ich 16n nhat, ban s& trd nén sang tao, tap trung
va hiéu qua hon.

Thoi gian doc wdc tinh: 4 phut, 43 gidy
SU TINH TAM THANG 5

Néu ban dén Ottawa vao thang 5 va c6 vai gio ranh rdi, hiy dén Dows
Lake, ho nhan tao nam chinh giita thanh phd. Ngoai viéc ddy la mot ho
nudc tuyét dep — dac bi€t 1a vao mua dong, khi mat nudc dong bang va trd
thanh mot trong nhitng béi truot bang dai nhat thé gidi — diéu con thu vi
hon 13 nhitng déa tulip moc quanh ho. Ctr vao thang 5, khoang 300.000 doa
tulip moc quanh kénh Rideau — noi hé Dows Lake chay vao — bat dau no ro.
Du thich hoa hay khong, ddy van 1a mot noi tuyét voi dé thu gidn véi ban
bé, ngudi yéu hodc dua khach du lich dén van canh.

Mot hom, khi nhin vao nhirng tdm anh chup trong du an, to61 dung lai &
mot birc chup vao Chu nhat ngay 5 thang 5, chi bon ngay sau khi bat dau du
an. Buc anh chup goc tir dudi 1én véi vai chiée 1a xanh trén ciy, nhung
trung tam la cudn sach toi cAm trudc mit: Rapt (tam dich: Su say mé) cua
Winifred Gallagher — cudn sach dau tién t6i doc trong du 4n.

Birc anh thé hién day du cam xuc cua t6i khi bat dau dy an: cam giac
thu thai tinh tam, t0 mo, nhung lai cuc ky tap trung vao chu dé nang Suét.

Trudce khi nhiéu nguoi quan tam dén dy an, viéc dugc thu nghiém chu
dé ndng suat theo cach thu thai, to6 mo va tap trung trong mgt nam con 161



cudn t6i hon ca vai 161 moi lam viée.
CO HOQI GO CcUA

Nhung khi du 4n cé nhiing budc tién trién, ban chat cuia né bat dau
thay d6i nhanh chong.

Chi tam thang sau khi bat dau du 4n — nim thang tinh tir thir nghiém
thién dinh 35 gio, va chi hai thang sau khi cac nha to chirc TED cong bd bai
phong van véi toi — du 4n bong trd nén 16n hon nhiéu. Ctr nhu thé 13 sau
mot dém moi tht bat ddu vao gudng, va trang web cua toi tir chd chi ¢6 vai
tram luot xem mdi ngdy bdng ting 1én vai nghin. SO luot binh luan trén
blog ciing tang tir vai luot 1én toi hang t4 mdi tuan. Tur chd chi phai nhan 30
e-mail mdi ngay, luc ndy toi phai nhan dén vai tram e-mail, va t6i nhanh
chong nhan dugce qua nhiéu 161 moi phong van, gap mat va huan luyén lam
viéc ning suat.

Ban chét tinh tim cta du 4n nhanh chong bi pha v& — nhung theo cach
tuyét voi nhat. Vi toi da thiét ké du an tir con s6 0 dé thir nghiém ning suat,
d6 qua 1a mot van dé kha ngot ngao dé giai quyét.

Mot cach ky la, viéc cdc nhiém vu ngay cang nhiéu 1én trong du an lai
chinh 13 nhitng viéc mang tinh hod trg. Tra 16i e-mail, ti gip mit va cap
nhat mang xi hoi déu duoc coi 13 “nhimg viéc mang tinh duy tri” trong
cong viée; chung hd tro nhitng nhiém vu c¢6 ¥ nghia nhat, va ciing gidng
nhu giit quan 4o hay tra hoa don, ching ta kho ma loai bo chung. Véi toi,
nhiing céng viéc mang tinh hd trg ciing dang ghét khong kém cac viéc
mang tinh duy tri, bai 1& chiing c6 thé 1iy di rat nhiéu thoi gian quy gid, su
tap trung va muc nang luong — nhitng thir 1€ ra duge danh cho nhiing viéc
co gia tri va y nghia hon.

Nhung con mot chi phi ngdm cta viéc danh qua nhiéu thoi gian cho
nhiing cong viéc dem lai it loi ich: chung qua dé thuc hién. Chung chinh 1a
“xem Netflix” trong thé gidi cong viéc; hé thong limbic it chdng tra viéc
kiém tra e-mail thém lan nira, goi dién thém mdt cudc nira hoac di hop thém



mot budi nira. That dé dé tu thuyét phuc minh rang cac viéc nhitng tuong it
anh hudéng do quan trong hon cong viéc that su cua ban, mac du loi ich cua
ching khong xtirng dang voi1 thot gian bo ra trong dai han.

Ciing nhu nhirng cong viéc mang tinh duy tri, ti nhan thiy cau tra 10
cho viéc giai quyét cac nhiém vu it loi ich trong cong viéc khong phai 1a
lam nhanh hon hodc cham chi hon, hoac lam viéc dién cuéng nhiéu gio dé
hoan thanh. Nguoc lai, ban can giam thoi gian, su tip trung va niang luong
danh cho chiing ngay tir dau.

SU TINH TAM KHI LAM iT HON

Ly do tai sao don gian hoa cac nhiém vu it anh hudng trong cong viéc
lai quan trong nhu vay thyc ra rat don gian: ban cang danh cho chung it thoi
gian va sy quan tdm, ban s& cang c6 nhiéu thoi gian va sy tap trung cho
nhitng viéc quan trong. Muc tiéu ctia ban phai 1a don gian hoa cong viéc, dé
danh thoi gian cho nhitng nhiém vu hiéu qua cao nhat.

Ban c6 con nhé tro giai d6 16 miéng 4x4 thuong choi hoi nho, trong
do mot 6 bd tréng va ban truot cac 6 con lai dé sép Xép thanh hinh anh hoan
chinh khong? Thoi gian cta ban cling nhu vay. Ban cang ¢6 nhiéu khoang
thoi gian tréng thi cang dé linh hoat sap xép thoi diém lam viée, va bdi su
tap trung cuing ning luong cua ban bién dong rat nhiéu trong ngay, ban cang
c6 thé tré nén niang suat hon. Pon gian héa nhimg viéc minh lam cho phép
ban tréd nén nhanh nhay trong cong vi¢c va cac du an dem lai loi ich 16n
nhat. Ngoai ra, & doi nhitng chuyén bat ngo ludn xay ra. Mot con khing
hoang dot nhién xay ra ¢ chd lam. Lii tré bi cim. Sép goi ban t6i hop khan.
Hodc ban gai mot muc nai ni ban di chay cung c6 éy, diéu that su xay ra voi
t6i khi dang viét cau nay.

Pon gian hoa va tao thém khoang tréng quanh cac nhiém vu dem lai
nhiéu loi ich nhat gitip ban c6 khong gian dé phan tmg va giai quyét nhimg
viéc bat ngd xuat hién.



Ngoai ra, don gidn hoa nhiing gi ban lam s€¢ dem lai cdm giac minh
man vo cung tuyét voi. Theo nhitng nha quy hoach d6 thi — c6 1& day chinh
1a nhiig ngudi nay ra ¥ tuong 16i di 1y tudng — tha cho phép xe cd luu
thong trén cao téc khong phai sé luong xe hay téc d6 di chuyén, ma la
khong gian giira nhitng chiéc xe. Diéu twong tu ciing ding voi nhitng nhiém
vu ban thuc hién trong ngdy. That kho dé trd nén ning suat khi ban ¢6 gang
nhoi nhét nhiéu nhat c6 thé, vi hién nhién ban s& gay ra tic nghén vé tinh
than khi c6 viéc bat ngd xay ra. Bang cach giam sb viéc nhan lam, ban co
thé tap trung sau hon vao cac hoat dong nhiéu ich loi. Cac cong viéc cua

ban cling hét nhu nhitng chiéc xe trén xa 10 nang suat.!

Tao thém khéng gian cht tdim cho nhitng viéc ¢ nhiéu ich loi nhat
cling s€& cho phép ban nghi ra nhiing y tuéng hay ho hon. Ly do ching ta
thuong nghi ra nhiéu y tuong tuyét voi trong nha tam so voi khi xem dién
thoai thong minh rat don gian: khi tim, chiing ta c6 di khong gian chi tim
cho tAm tri nghi van vo, cic ¥ tudng va suy nghi hién 1én. Giam bét cac
viéc it loi ich trong cudc sdng ciing s& dem lai két qua twong tw. N6 khong
chi giup ban c6 thé danh nhiéu thoi gian va su tip trung cho nhitng viéc
quan trong, ma con gitp ban nghi ra nhiéu ¥ tudng tuyét voi dé thuc hién
ching.

Bang cach tao ra thém khoang tréng gifta cac viéc quan trong nhat, ban
¢ thé thoai mai tha minh vao do, lam viéc thong minh hon, va danh cho
chung khoang thoi gian cting sy tap trung can thiét.

Hai chuong sau s& trinh bay nhiing cach hay nhat ma t6i kham pha ra
trong du an dé thuc hién diéu nay.

L Pay c6 1& 1a mot trong nhitng diéu sén sam nhét toi timg viét, nhung
t6i s& dé lai cau nay nham ty ché giéu minh sau. (TG)



LT
13. Giam b6t nhitng vi¢e khong quan trong

Tém tit: Cac cong viéc mang tinh hd trg trong cong viée co thé duge rat gon, phan quyén, hay tham chi
trong mot vai truong hop hin hitu 13 loai bé hoan toan. Khi da biét minh danh bao nhiéu thoi gian va sy tap trung
cho nhiing viéc quan trong, nhitng viéc 14t vit s& trd nén dé giai quyét hon.

Thoi gian doc wéce tinh: 11 phut, 22 gidy.
NHUNG VIEC KHONG QUAN TRONG

Du di danh thoi gian dé tim ra nhimg didu c6 tac dong 16n nhit khi bit diu dy 4n, t6i di khong lam gi dé giai
quyét nhitng viéc 14t vit trong cong viéc cho téi khi da qua mudn, lic t6i di bi dé bep boi nhimng viéc mang tinh hd
tro don thudn, va hiéu qua lam viéc bi giam sau.

T6i bude phai thay dbi.

T6i nhan thdy mot diéu dang ngac nhién khi nhin vao nhat ky thoi gian dau tién cia minh — ngoai khoang thoi
gian tri hodn cong viéc — 1a khoang thoi gian ma t6i da danh dé lam cac viéc it lgi ich trong ci tuan. Mic du
t6i cam thdy niang sudt vi luén ban ron lam viée, nhung két qua cudi cung 1a t6i ching hoan thanh tht gi c6 ¥
nghia.

“Pinh luat Parkinson” noi réng cong viéc cua ban s€ gidn ra cho vura vdi khoang thoi gian ban cé. Trong du
an, toi thdy dinh luat nay dic biét dung véi nhiing viéc dem lai it lgi ich. Vi h¢ thong limbic khang cy quyét liét
viéc thyc hién nhitng nhiém vy khoé khan nhung cé nhiéu ich lgi, nén cac viéc it anh hudng mang tinh hd tro chinh
1a “ma tiy cong viéc” hay “keo ngot cong viéc”. Ban s& cam thdy nang suat khi 1am nhimg viéc d6 — ban cuc ky
ban ron co ma. Nhung chung ciing khién ban hoan thanh it cong viéc hon.

Nhin lai danh sach nhiing cong viéc trong nhéat ky thoi gian, t6i nhan dién nhling viéc lat vat trong cong viéc
chiém nhiéu thoi gian nhat — nhitng viéc dang ngay cang nhiéu, chiém hét thoi gian t6i c6. Theo mic d¢ tiéu ton
thoi gian va nang lugng, nhitng viéc do la:

¢ Tra 101 e-mail

¢ Di hop

¢ Ding tai bai viét blog va tin tirc

¢ Quan ly lich trinh

¢ Huén luyén moi ngudi va doanh nghiép vé ning suat
4 Nghién ctru va 1én lich di lai

¢ Diéu phdi va tham dy cac budi hop truc tuyén

4 Bado dudng trang web

¢ Quan ly tai khoan mang xa hoi

Co6 thé chinh ban ciing ¢6 nhiing cong viéc mang tinh hd tro cong viéc chinh — gan nhu bat ctr nhan vién nao
trén doi cling phai nhan qua nhiéu e-mail va 161 moi hop mat.

Nhung t6i phat hién c6 mét tin tdt: tit ca cac viéc mang tinh hd trg déu c6 thé duoc rat gon, phan quyén hoac
x6a bo hoan toan.



TRAI CAY MQC THAP

Tuy vao mirc do gin giit thoi gian, ban c6 thé nhan thdy minh c6 mot vai viéc khong quan trong ¢ thé loai bo
hoan toan. Tuy thé, theo kinh nghiém cta t6i, s& rat kho dé loai bo tat ca nhitng cong viée ndy. Trong cac cong viée
timg 1am, t6i dugc tra tién dé lam nhiéu cong viéc khong hiéu qua vé mat thoi gian. Va méc di loai bo ching c6
thé khién t6i hiéu qua hon, né s& khién t6i trong nhu mot ké vo lai hodc khién toi bi sa thai.

Tuy nhién, ban s& nhan thiy c6 nhitng nhiém vu va cong viéc c6 thé x6a bo hoan toan:
¢ Nhiing cudc hop it tdc dung lap di lap lai.

¢ Cac cudc goi it tac dung, nhing bai viét vo bd trén mang xa hoi, trang tin tirc hodc cc yéu to gay lang phi
thoi gian khac.

¢ Céc cong viéc va du an khong str dung hi¢u qua thoi gian hodc tai nang cia ban.

¢ Céc cong viée va du 4n ban déng gop duoc it gia tri nhung lai ton nhiéu thoi gian.

T6i nhan tha‘iy nhing viéc vit hd trg cho viée chinh lic nao ciing nhiéu hon nhitng vi¢c ban co thé loai bo mot
cach an toan. Nhung néu c6 “nhitng qua moc thap” trong danh sach céac viéc it quan trong ma ban c6 thé ngit bo,
ban nén lam thé dé giai phong thoi gian va sy tap trung quy gid cho nhiing viéc quan trong nhét véi minh.

Trong dy 4n nghién ctru ning suét, t6i thiy minh chi c6 thé hoan toan loai bd mét hang muc trong danh sach —
huén luyén moi ngudi va doanh nghiép. Mic du viéc nay dem lai kha kha tién, nhung n6 khong dong gop truc tiép
cho du 4n hodc tiép xtic véi nhiéu nguoi hon trong cong viée.

Than 6i, t6i phai rat gon phan con lai theo cach that khé s6.
RUT GON MUC PQ CAO

T6i dii ¢ trong bé!! Téi da o trong bé!!

— George Costanza

Sau khi bi mic ket trong “dia nguc e-mail” va cac budi hop chimg mot dén hai thang, t6i quyét dinh thur
nghiém cach rat gon cac cong viée hd tro nhdm c6 thém thoi gian va sy tap trung dé hoan thanh nhiéu cong viée
that su c6 y nghia hon. Sau rat nhiéu lan thir nghiém, pham sai 1am va nhimg dém phai lam viéc téi khuya, t6i
nhén ra céu tra 161 hi¢u qua nhét dé rat gon cac cong viéc hd tro la:

¢ Biét minh danh bao nhiéu thoi gian va sy tap trung cho nhitng viéc mang tinh hd trg.
¢ Rut gon cic cong viéc nay bang cach dit ra gidi han.

Riéng viéc viét nhat ky ciing du giup ban biét dwoc minh dang lam gi mdi ngay. Nhung thoi gian chi 1a mot
phin cia van dé. C6 nhitng cong viéc dem lai it 1oi ich ciing khién ban t6n nhiéu sy tap trung vao no.

Hay thtr 14y vi du voi e-mail. Sau khi bi ngdp chim trong e-mail trong khi thuc hién du 4n, t6i da nho vai
ngudi ban (trong mot cudc khao sat khong chinh thirc) theo ddi tan suét kiém tra e-mail cua ho & chd lam mdi
ngdy. Mirc trung binh 1 bao nhiéu? Con s that kho tin 1a 41. Mot nghién ciru khac (khoa hoc hon) ciing gitip t6i
phat hién ra phan 16n moi ngudi kiém tra e-mail 15 phut mot 1an — cong don lai 1a 32 1an trong ngay lam viéc 8
gid. Ba muoi hai lan kiém tra e-mail trong mot ngay ciing 1a sb 1an ban bi sao lang khoi viéc 1& ra can phai lam.
That kho dé duy tri sy minh mén trong diéu kién d6. Poc e-mail c6 thé 13 mot cong viéc mang tinh hd trg cuc ky
quan trong, nhung ban chang can kiém tra dén 32 1an mot ngay. (T6i ciing chang kha khiam hon 14 may — ngay ca
khi ¢ géng lam viéc chii tim nhat c6 thé, t6i van kiém tra tin nhan 36 1an mot ngay.)



Sau khi tim ra nguyén nhan, hiy nghi xem ban tap trung vao né bao nhiéu Ian mdi ngay, bang cach ghi cu thé
sO lugng trong mot hodc hai ngay.

Sau khi biét minh danh bao nhiéu thoi gian va sy tap trung cho nhimg viéc vat d6, ban s& dé giai quyét ching
hon nhiéu. Giai phép t&i wu dé riit gon cac viée nay 1a dit giéi han ca vé thoi gian 1an tan suat dé tim dén ching.

NHUNG THU TIEU TON SU TAP TRUNG

Mot ) cong viéc mang tinh hd trg s& chiém cuc ky nhiéu su tap trung thay vi thoi gian. Vi duy, ban chi mét
mdt hodc hai phit dé tra 10i e-mail, nhung khi kiém tra e-mail qua nhiéu lan mdi ngay, d6 ciing 1a v6 sb lan ban
chuyén sy tap trung tir nhitng diéu quan trong sang cac e-mail. (Chi phi chuyén ddi gin véi tat 1am nhiéu viéc mot
lac 16n dén ndi toi da danh ca mot chwong dé viét vé chung.) Ngoai ra, hién nhién viéc khong biét minh c6 nhén
duogc thu méi nao khong ciing khién ban cha ¥ dén n6 nhidu hon, d6 1a chua ké dén cac théng bao e-mail khién
ban thuong xuyén bi gian doan cong viéc khi dang ¢ géng lam viée gi d6 ning sudt hon.

Véi nhitng viéc nhu kiém tra e- mail cach tot nhat ma t6i da kham phé ra dé giém thiéu anh huong cua chung
1én thoi gian Va nang suét 1a giéi han s6 1an dé tam dén ching trong mot ngay. Toi tat thong bao, Va chi kiém tra e-
mail vao mot s6 gio nhit dinh — budi sang, trudc bita trua va luc cudi ngay. Va t6i da tim ra mot s6 giéi han twong
ty cling dem lai hiéu qua than ky cho nhiing viéc nhu kiém tra mang xa hoi, goi dién, giri va tra 101 tin nhin.

Tuy nhién, c6 mdt s6 e-mail dang dé chiing ta danh thoi gian. Budc ban than phai cho doi trude khi tra 10
gitip tim tri ctia ban c6 thoi gian dé thu thap va hinh thanh mot cau tra 10i thiu dao. Va ban ciing c6 thé gitip minh
khong phai guri hang ta e-mail qua lai.

Dudi day 1a mot sé vi du vé cac gidi han t6i da dat ra trong du 4n:
¢ Lén lich timg khoang 30 phat mdi ngay dé giai quyét e-mail.
¢ Gi6i han s6 1an kiém tra mang x4 hoi chi nim 1dn mdi ngay.

¢ GOp cac viéc tuong ty lai voi nhau dé it dé tam dén chung hon (vi du: goi tat ca cac cudc dién thoai lién mot
lac).

¢ Gi6i han chi duoc bit dau nim cudc hoi thoai méi trén tin nhin mdi ngay.
¢ Chi kiém tra e-mail khi c6 thoi gian, sy tap trung va nang luong dé dép lai tit ca nhitng thu gui toi.

Xac dinh trudce khi nao ban s€ giai quyét nhiing viéc nho kiéu nhu doc e-mail — khéac vé&i viée cir viée ndo xuét
hién cling lam ngay, hodc khi ban cam théy bi thoi thic phai lam nd — s€ dem lai nhiéu loi ich mot lac. N6 giup ban
¢6 thém khoang trong tap trung; 1am viéc cht tim hon, ngimg nghi t&i nhimg viéc mang tinh hd tro vi ban da xac
dinh tir trude khi nao minh s€ tap trung vao ching.

T6i phai mat vai tudn dé quen véi thoi gian biéu moéi, toi da kiém tra tin nhén it hon. Nhung ciing giéng nhu
viéc két ndi Internet it hon trong ngay, toi ciing quen véi lich lam viéc méi, toi tap trung it hon vao nhimng viéc
khong miy quan trong, va nho thé, t6i co sy minh man chwa timg c6 cho nhiing cong viéc that su.

NHUNG THU TIEU TON THOI GIAN

Nhiéu cong viéc mang tinh hd tro 14y di nhiéu thdi gian ciia ban hon so véi sy tap trung. Vi du nhu cac budi
hop. Mic du nhitng budi hop c6 vai trd quan trong quan trong, ngudi ta thudng lang phi luong thoi gian kinh
khiing cho chiing: trung binh 37% thoi gian ctia nhan vién vin phong bi lang phi vao cac budi hop. Mot khao sat
v6i 150 quan 1y cép cao cho thdy ho nghi 28% cac bubi hop 1a lang phi thoi gian v6 ich. (Tdi cho 14 con s nay
phai trén 50% cho phan 16n nhan vién, vi cac quan 1y cao cép it khi bi moi dén nhitng budi hop vo bd nhét.) Cac
budi hop vo bd nguge véi nhitng cong viée mang tinh hd trg nhu kiém tra e-mail: ching ngdn rat nhiéu thoi gian
nhitng lai khong khién ban ton ning luong hay su tap trung.



Dudi ddy 1a mot sb vi du vé cach t6i dit gidi han cho cac budi hop trong dy an (di nhién, t6i c6 nhiéu quyén
kiém soat lich lam viéc trong ngay hon phan 16n nhéan vién vin phong va quan 1y):

¢ Gidi han chi dugc hop bén gio mdi tudn — hodn hodc huy cac budi hop ngoai quy thdi gian nay.

¢ Thinh thoang nghi 1am cac viéc mang tinh hd trg (vi du nhu ngimg kiém tra e-mail mot hodc hai ngy bang
cach dat tra 101 ty dong, nho thé, t6i c6 thé thuc hién mot du 4n quan trong nao do).

Céc gioi han nay khong chi khuyén khich t6i lam viéc nhanh hon ma con budc t6i phai nghi ra nhing y tuéng
dé 1am viéc thong minh hon, boi 1& quy thoi gian cua toi chi ¢6 vdy. Vi nhitng viéc mang tinh hd tro doi hoi nhidu
thoi gian va sy tap trung, t6i nghi dat gidi han thoi gian va do tap trung cho cong viéc 1a vo cung hitu ich. Trong du
4n ning suat cta minh, t6i nhan ra e-mail dang khién toi ton rat nhidu thoi gian, vay nén, ngoai khoanh ving ba
thoi diém trong ngay dé xur Iy hom thu, i cling dat ra nguyén tic mdi e-mail minh giri di chi bao gdm tir nim céu
tré xudng. Toi ghi chii hanh dong ctia minh trong chit ky e-mail (“Dé gitip ich cho ca ban va toi, t6i da cb viét mdi
e-mail chi tir nim céu trd xubng”). Nhitng ngudi nhan e-mail cta toi ¢6 vé hiéu, va toi ngay 1ap tirc cam thay minh
¢6 thé giai quyét hom thu nhanh dén thé nao. Khi thiy kho hdi dap mot van d& dudi nam cau, t6i coi d6 1a déu hiéu
cho thay goi dién sé& la cach tot hon dé giai quyét van dé.

Mot sé thir “ngdn thoi gian”, nhu chuyén phiém noi cong s&, kho diéu khién hon nhiéu. Mic du tao dung
nhitng mbi quan hé cong sé than thiét c6 thé gitp ting ning sudt, ban ciing nén suy xét liéu chuyén phiém c6 dang
chiém mét thoi gian quy gia ciia minh hay khong. Néu c6, hiy 1én ké hoach dé tranh budn dua 18 — bang cach deo
tai nghe khi lam nhiing viéc quan trong, tranh budn chuyén nhu tranh ta, tim chd khac ngoai vin phong dé giai lao,
yéu cau ngudi dang quay ray gitip dd minh trong cong viéc hodc dong ctra vin phong trong Gid vang sinh hoc — va
nhu thé ban sé& giai phong duoc thoi gian cho cac viée quan trong nhat.

Gidng nhu phuong phap Ngay Duy Tri gitp t6 chirc nhitng viéc mang tinh hd trg trong cudc séng, dat cac
gidi han cho nhing viéc vat trong cong viéc khién ching khé gidn nd hay 14n chiém thoi gian va su tap trung cua
ban.

Ban ciing c6 thé giam thiéu sy sao ling do e-mail gy ra bang cich cai phin mém guri e-mail sau. Céac tng
dung yéu thich cua téi cho Gmail la: Boomerang (BoomerangGmail.com), Right Inbox (Rightlnbox.com); cho
Apple Mail: SendLater (ChungwaSoft.com/sendlater); cho Outlook: SendLater (SendLaterEmail.com); cho
Android: Boomerang (Boomerang Gmail .com).

TRO LAI TRANG THAI TINH TAM

Tir khi dy 4n bat dau on dinh, t6i da dan dan giam bot tan suét kiém tra e-mail. Bay gio t6i chi kiém tra hom
thu dién tir ba 1an mot tuan.

Mbi chiéu thtr Hai, thir Tu va thtr Sau, lic 3 gio — khoang thoi gian t6i chuyén tir lich 1am viéc ciia nhan vién
sang lich ctia giam ddc, khi t6i co it ndng luong hon — t6i md hom thu va doc cac e-mail trong d6. Toi da ap dung
thoi gian biéu nay dugc kha lau. Toi quy trong thoi gian ctia minh va mu6n danh né cho nhing viéc dem lai nhiéu
két qua nhat. T6i ciing c6 mot hom thu thir cdp ma chi khoang 10 nguoi biét, va toi kiém tra hom thu nay vai lan
mdi ngay dé nhitng ngudi t6i quan tim nhidu nhit va lam viéc thuong xuyén nhét lién lac v6i t6i nhanh hon.
Gidng nhu phan 16n moi ngudi, t6i van nhan dugc rit nhidu e-mail, nhung thay d6i cach giai quyét chung da gitip
t6i giai phong thoi gian va nang luong cho nhiing viée that sw quan trong hing ngay.

Mic du c6 thé khong c6 lich 1am viéc linh hoat dé kiém tra e-mail ba 1dn mdi tuan, ban van nén ton trong kha
nang tap trung cta minh va kiém tra it hon so v&i hién tai. Néu mudn hoan thanh nhiéu viéc hon, ¢6 thém su tap
trung la rat quan trong. Khi ban tra 101 mdi e-mail chi vai phut sau khi nhan dugc, co thé ban dang khong tap trung
dang céch.

T6i cudi dy 4n, t6i cang cb géng tranh lang phi thoi gian vao cac budi hop, mic di sy thay doi nay khé khan
hon mdt chat. Khi mot cudc hop khong ghi rd muc dich trong lich, hodc sy ¢6 mat cia t6i 1a khong can thiét, toi



bét dau tri hodn nhimg cudc hop nay dé ldy lai khoang thoi gian quy gia. Piéu nay khong phai lac nao ciing rd
rang. Nhung bét cr luc nao tdi co 1y do dé khong t6i du, thudng moi ngudi ciing thdu hiéu cho t6i. Khi bét bude
phai dg mét budi hop, t6i thuong dé xudt rut ng'fm budi hop lai mot chut — diéu nay khuyén khich moi nguoi st
dung nhiéu ning lugng va sy tp trung trong khoang thdi gian ngén nham nhanh chéng giai quyét cic hang muc
trong lich trinh. Vi tuy chon mac dinh trén Outlook 1a két thic budi hop vao phut thir 15, 30, 45 hodc 00 mdi gio,
moi ngudi ciing thuong tudn theo cac gidi han nay. Tai sao khong hoan tat budi hop som hon 10 phit? Va néu c6
thé yéu cAu mot ngudi trong budi hop tom tit moi thir trong mot phut, cé 18 ban khong cn bo thoi gian dén du
budi hop d6. Khi ban 6 ra tir té va dua ra Iy do phu hop, moi ngudi s& hiéu.

Mot nghién ctru cho thdy “trong phan 16n cac lugt sir dung e-mail, ngudi ding don gian chi doc e-mail ma
khong hanh dong.” Pimg doc chang trir khi ban c6 du thoi gian, su tép trung va ning luong dé phan tng trudc
nhiing viéc c6 thé nay sinh.

Mic du khong thé loai bo hoan toan e-mail va cac budi hop ra khoi cude séng va cong viée, nhung ching ta
¢6 thé kiém soat cach sir dung thoi gian va su tap trung cho chiing. Rt gon céc cong viéc mang tinh hd trg véi it
loi ich chinh 1a cach tot nhat dé 1am didu nay.

(Cha, d6 1a mot trong hai cach hay nhét, nhung t6i s& trinh bay cach con lai ngay day.)

THU THACH TINH TAM

Thoi gian can thiét: 15 phut

Ning lwong/P tip trung: 7/10, mic dii con sé nay con tiry hé thong limbic ctia ban manh dén dau
Gia tri: 8/10

Thu vi: 4,5/10

Di¢u ban nhan dwgc: Ban sé danh nhidu thoi gian hon han cho nhing viéc quan trong va c6 ¥ nghia nhét
mdi tudn thay vi chat vat thyc hién cac viéc chi mang tinh hd trg.

Mot 1an nita, thir thach cho chwong nay rat don gian: hiy chon mot hodc hai viéc mang tinh hd tro trong cong
viéc ma ban dang gap khé khan dé kiém soét, sau d6 thu gon ching bang cach dit gioi han lugng thoi gian, tan
sudt ban chi y dén chung, hodc cé hai.

Nhung t6i mudn canh béo ring, khi rit gon cac viéc mang tinh duy tri it loi ich, s& c6 mot hién tuong ma c6 18
tdi gio ban da quen thudc: hé théng limbic cua ban s€ hoat dong dién cuéng. Khi ban don gidn hdéa cong viéc dé
tap trung vao nhiing viéc 16n hon va khé khan hon trong tuan, hé théng limbic s€ hanh dong; ban s€ cam théy toi
16i tu hoi ¢6 nhan dugc e-mail quan trong nao khong, hodc tdi 16i vi dd hoan cac budi hop khong quan trong hodc
chéng lai phan xa kiém tra mang xa hoi 1an nita. Hiy chong lai phan xa d6! Giéng nhu viéc ngit két ndi Internet,
cam giac t0i 15i sai 1am do6 s& bién mat theo thoi gian — sau do6 ban c6 thé dé dang tap trung vao nhiing viéc that sy
quan ‘[r(_)ng.1

Pirng ngai tu thwéng cho minh sau khi da rat gon dwgc nhirng viéc it ich lgi! Khi t6i néi chuyén voi
Charles Duhigg (tac gia cudn sich ban chay dugc danh gia rit cao — The Power of Habit (Strc manh cua thoi
quen)1 , 6ng da nhin manh tdm quan trong cua viée ty thuéng cho minh khi hinh thanh nhiing théi quen méi. Theo
Charles: “[khi mdt théi quen] va mot phﬁn thudng duoc tri ndo gén lién v6i nhau, mot két ndi than kinh dugce tao
1ap dé ndi chung lai v&i nhau 1a didu that sy xay ra trong dau ta.” Khi ban rut gon duoc nhitng nhiém vu mang tinh
hd tro véi it loi ich, ding e dé tu thuong minh nhitng thir ban cam thay thich thd nhdm khién thir thach nay tha vi
hon. N6 c6 thé s& gitp ban rat nhidu vé 1au vé dai.

I Cuén séch duoc Alpha Books mua ban quyén va phat hanh nim 2012. (BTV)






LT
14. Loai bé nhiing viéc khong quan trong

Tém tit: T “khong” 1a mot cong cu cuc ky can thiét dé ting nang suét. Trong khi thoi gian khong con 14 tién
bac trong nén kinh té tri thirc, ban c6 thé ding tién dé mua thoi gian néu ban st dung thong minh. Véi mdi cong
viéc, du an hodc cam két it quan trong ma ban noi “khong”, ban di néi “c6” véi viée thuc hién nhirng nhiém vu
quan trong nhat.

Thoi gian doc wée tinh: 13 phut, 22 gidy

Béng cach loai bo va rit gon moi thl'r’c() thé — ké ca viéc huin luyén cé}c ca ‘nhén va doanh nghiép, xir 1y e-
mail, di hop, theo doi mang xa hoi va thuyet trinh — t61 da giai phéng duogc rat nhicu thoi gian va sy tap trung cho
nhiing viéc 16n hon. Nhung van nhu moi khi, t6i van chua cam thay hai long.

T6i van c6 rat nhiéu viée it quan trong cin phai lam ma khéng sao loai bo duge. Ching bao gdm:

¢ Quan ly lich trinh

 Sép xép cac cude hop truc tuyén véi nhiéu nguoi

¢ Ding tai cc bai viét blog va tin tirc

¢ Nghién ctru va 1én lich di lai

¢ Duy tri trang web

Céc cong viéc d6 khién toi tén rat nhiéu thoi gian va sy tap trung, va do ciing chinh 1 khoang thoi gian t6i
khong thé danh cho nhiing viéc quan trong hodc y nghia hon.

May thay, vi tat ca nhiing viéc it quan trong chi c6 thé dem lai it gi4 tri, nén ching ciing khong dem lai diéu gi
doc dao. Pay 1a nhimng viéc nén dugc giao cho ngudi khac. Pay 1a cach thir ba va ciing 1a cudi cing dé giai quyét
chc cong viéc it gia tri nhat.

Phan viéc di nhién khong phai la mot lua chon kha thi cho tat ca moi ngudi, nhung n6 dé thyc hién hon nhidu
s0 voi ban tudng tuong.

THOI GIAN CUA BAN PANG GIA BAO NHIEU?

Mot trong nhitng phép tinh quan trong nhat ban co thé thuc hién 1a thoi gian ctia minh déng gia bao nhiéu —
khong phai chi danh gia chung chung, méa quy ra han thanh timg d6-la, timg cent 4y.

Day la phép tinh t6i thyc hién dinh ky trong hai nim qua mdi khi diéu kién sdng thay ddi. Cach t6i tinh toan
thuong doi hoi phai suy nghi mot chit. Nhung that ra né kha don gian. Thinh thoang, t6i lai tur hoi: Toi sin sang
tra bao nhiéu tién dé mua lai mot gio' cudc doi minh?

Khi con 1a sinh vién va gin nhu khong kiém duoc tién, t6i chi c6 thé tra rat it. Vi toi gan nhu khong c6 chit
tién nao dé mua lai thoi gian ctiia minh, t6i ciing khong cé dugc su tu do tai chinh dé thué nguoi vé 1am cho minh.
Hoi d6, toi tinh mot gio ciia minh dang gia 5 do-la. Vi thé, t6i ty 1am bao cdo thué va sin long lam viée voi mirc
luong tbi thiéu do thoi gian cua t6i ciing chang dang gia hon thé. Khi dy an ning suat bat dau, t6i sin long mua lai
mot gio ciia doi minh véi gia 10 do-la.

Tuy nhién, cho t6i cubi du an, thoi gian cua toi bit ddu déang gia hon — khoang 50 d6-la mot gio. Khi dé, toi
thanh 1ap dugc mot doanh nghiép nho dem lai ngudn thu nhap 6n dinh, va t6i bit dau tinh dén viéc xdy dung mot
d6i nhom dé chia bét cac cong viée it quan trong.



Tuy vao viéc ban danh gia thoi gian ciia minh dang gia bao nhiéu, ban ciing ¢6 thé chia b6t cac cong viée &
nha. Nhitng viéc nhu cit ¢, don tuyét hodc lau nha twong d6i dé phan cho nguoi khiac nham giup ban mua lai
nhiéu gio ctia doi minh. (Hay don gian ban ¢6 thé day cac con lam nhiing viée do.)

Gidng nhu phan 16n cac ki thuat khac trong cudn sach nay, mua lai thoi gian khong c6 nghia 1a 1am it hon; ma
1a 1am viéc thong minh hon dé thuc hién dugc nhiéu viéc ban cho 1a c6 y nghia.

T6i nhén thay gia tri thoi gian cia minh xoay quanh bon thur:
¢ Tbi kiém dugce bao nhiéu tién

¢ Thoi gian cua t6i dang gia bao nhiéu

¢ Tién co gi4 tri thé nao voi toi

¢ T6i cam thiy choang ngop ¢& ndo

Téi cho rang néu ban dang tinh thué mét tro Iy, mot tro 1y a0 (kiéu trg 1y ban thoi gian lam viée tir xa), mot
nhan vién thyuc tdp hodc mdt doi nhom, viéce tinh todn gia tri thoi gian cuc ky quan trong. Ban c6 thé nhan théy
minh khong danh gi4 thoi gian quéa cao, nén ty tay thyc hién cac viéc it quan trong. Hodc ciing c6 thé ban nhin thay
gia tri cua viéc thué ai d6 lam cac viéc it quan trong cho ban. Du vi thé cta ban la gi, tinh toan gia tri thoi gian la
mot viéc rat dang lam.

Néu da tinh toan va xac dinh viéc thué ai d6 nam ngoai kha ning tai chinh ciia minh, hiy doc ngay sang phan
Tir nang sudt nhét trong von tir ctia ban ¢ phia sau ma khong so bo 15 gi ca. Ban ¢6 thé luén quay lai phan nay néu
da trd nén qué nang suat dén ndi can thué ai 6 san s¢ bét nhimng viéc it ¥ nghia.

TRQ LY PAU TIEN CUA TOI1

Pé thu nghiém, vao giai doan cudi cua du 4n, t6i da thué mét tro Iy tir xa. Nhin bé ngoai thi thr nghiém nay
qua 13 hoan hao: bang cach chia bét nhitng viée it quan trong con lai, toi ¢6 thé mot mili tén bin trang nhiéu dich.

Cung mét luc, t6i ¢ thé:

+ Loai bo cac viéc it quan trong bang cach phan chiing cho ngudi khac.

¢ Giai phong thoi gian va sy tap trung quy gia cho nhiing vi¢c quan trong hon.

Khong phai ai ciing ¢6 thé ty do thué tro 1y. Nhung khi nhin vao muc lwong cia céc trg 1y tir xa, t61 bat dau
cam thiy kha phan khich. T6i c6 thé chia bot nhimg cong viée it quan trong cho bit ctr ngudi nao minh chon —
ciing nhu 14 ca cac cong viée it quan trong khac phat sinh trong tudn — va mirc luong theo gid ciia cac tro 1y toi can
nhic thué lam 13 5-10 d6-la mot gio; thap hon nhiéu so véi con sd 50 do-la ma toi dinh gia thoi gian cia minh. DI
nhién, mot sb nguoi doi phi cao hon, nhung t6i khong dé tam dén ho.

Nhung trg 1y tir xa cua t6i lam viéc cuc ky t¢.

T6i khong mudn ké x4u co Ay qua nhiéu, vi t6i ciing da khong nghién ctru ky cang trudc khi thué. Co ay
khong chi dang séng & An Do — khac mii gio khién viée lién lac tré nén kho khan — ma con khong déng tin cay,
t6n qua nhidu thoi gian dé hoc cach 1am nhimg cong viée méi, va t6i kha chic chin c6 dya nhiéu vao Google dich
dé néi tiéng Anh. Vi phan 16n cong viée t6i phan cho cd 4y 1 1am qua mang, van d& mii gio khong anh huong
nhiéu Iim. Nhung vi c6 4y khong néi tiéng Anh tdt va mit qua nhiéu thoi gian dé hoc ngay ca nhimng viéc don gian
nhét, toi chot nhan ra minh d c6 thé tiét kiém duogc thoi gian va sy tap trung néu tu 1am mot minh.

TRQ LY THU HAI CUA TOI

May thay, vai thang sau — sau khi lam viéc véi vai trg 1y tir xa nita — Luise xuat hién.



Khi t6i thyuc hién bai thuyét trinh trén TEDx vé du an nghién ctru nang suét, Luise Jorgensen — mot tro 1y tir
xa dén tir Pan Mach — tinh c& xem dugc bai thuyét trinh ciia toi va quyét dinh viét mot bai blog vé no. Sau khi
ngau nhién doc dugc nhing gi ¢6 viét, t6i khong chit do du ma hoi ngay ¢6 c¢6 thoi gian dé gitp t6i khong. Theo
céch nao do, chinh bai blog d6 da dan c6 dén véi du an cua toi.

T6i nhanh chong nhén ra, Luise trai ngugc han voi cac trg 1y tir xa trude d6 vé moi phuong dién. C6 4y thao
vat, thong minh, c6 kha nang hoc hoi nhanh chéng gan nhu moi thi, va c¢6 rit nhiéu kinh nghiém véi nhiing cong
viée toi giao va ca chii dé ning suat néi chung. Gid c6 Ay van lam viéc cho t6i trong khi di hoc & Thai Lan.

Ban dau, t6i thué Luise don gian chi dé sap xép cac cudc goi, ding tai cac bai blog va guri tin tirc qua e-mail.
Nhung ching bao 1au sau, t6i bit dau giao cho c6 iy nhitng viéc it quan trong khac ctia minh nhu quan 1y lich 1am
vi€c, dat lich hen, nghién ctu, dat cac chuyén di, tham chi 1a duy tri trang web hodc thué va quan ly nhiing nha
thau phy trach viéc do.

Téi tra cho cb 4y 25 d6-la mot gid — cao hon nhiéu so vdi trg 1y cii — nhung nhing gi ¢6 ay lam dwoc rd rang
1a dang tién. Toi dugc tan hudng cam gidc tuyét voi khi thye hién mot du 4n nao d6 ca ngay, giri n6 cho ¢o iy vao
budi tdi, r0i ¢6 Ay lam viéc trong khi t6i nga dé t6i tiép tuc 1am viée sang hom sau. Sau khoang mot thang, toi bat
dau tin tuong giao cho Luise nhidu cong viée it quan trong hon, t6i ciing gach chiing ra khoi danh sach viéc phai
lam va danh thém thoi gian cling nhu sy tap trung cho nhitng viéc 16n, quan trong hon.

Sau cung, t6i dd c6 duoc nhing loi ich ma minh hi vong & tro Iy dau tién. Dudi déy 13 nhitng loi ich cua viéc
thué tro 1y tu xa, theo 101 cua chinh Luise.

“Viéc ndy gitp giai phong thoi gian dé ban tap trung vao cac hoat dong cdt 161, nhd thé tiép tuc phat trién su
nghiép,” cd ndi. “Su nghi¢p cang phat trién, ban cang co nhiéu viéc trong danh sach phai lam, vdy nén s& rat hitu
ich khi chia bét mot s6 viéc it quan trong cho tro Iy tir xa.”

T6i nhan thidy minh c¢6 nhidu thoi gian dé viét, nghién ctru, doc sach va phong van nhitng ngudi tha vi — ddy
chinh 14 nhitng viéc dem lai nhiéu loi ich va c6 nhiéu ¥ nghia nhét véi t6i. Toi ciing bét ddu c6 thém su tap trung
dé nghi sau hon vé nhimng viéc dem lai nhiéu loi ich nhét va thyc hién ching t6t hon nhiéu.

Thué mét trg 1y tir xa c6 pht hop véi tat ca moi ngudi hay khong? Va ban tim kiém diéu gi? Lan nita, Luise
¢6 mot s6 161 khuyén hiru ich cho chung ta:

Thit nhat, ban phdi biét minh dang tim kiém nhitng kyj ndang gi. C6 phdi ban chi can mét ngueoi dé thuwe hién
nhitng céng viéc mang tinh quan 1y? Hodc ban can ai dé c6 thé phu trach cdc nhiém vu véi khdch hang hodc dong
nghiép? Bang cdch biét trube nhitng cong viéc minh can lam, ban hay tim nguoi c6 nhitng ki ndng phit hop.
Ngodi ra, t6i ciing nghi la sé c6 ich, dé dang va thodi mdi hon néu ban tim ai dé6 ma minh c6 thé két noi trén khia
canh cd nhan — ddy chinh la 1y do tai sao t6i néi chuyén véi nhitng khdch hang tiem ndng trude, dé xem phong
cdch lam viéc cua ho va cua t6i c6 hop nhau khong. Nho vay, cudi cung tat ca moi nguoi déu vui vé.

NHUNG SAI LAM KHONG NEN MAC PHAI

Du da hoc duoc nhiéu bai hoc qua nhiing sai lém, to1 da nhan ra vai diéu quan trong dang ghi nhé néu ban
quyét dinh thué mot tro Ly, mét tro 1y tr xa, mét thue tap sinh hodc xay dung mét doi nhom:

+ Dirng ngai tra thém tién cho nhirng ngudi ¢6 trinh d cao hon. Mot nhan vién cang cé it ky ning, ban
cang phai tén nhidu thoi gian va cong st dé huin luyén ciing nhu giao tiép v6i ngudi d6 hing ngay — va d6 1a mot
chi phi ma ban khong nén bo qua. Vi 1y do nay, t6i khuyén ban nén trd lwong cao hon cho nhitng ngudi gidi hon,
néu co thé. Vi du, mot trg 1y tir xa gioi thuong c6 mirc phi 15-30 d6-la mot gio.

¢ Thué mjt ngudi 1am vige & mui gio khac c6 thé 1a mét diéu tét. Tuy vao ban chat va loai cong viéc ban
dinh phéan quyén, thué ai d6 & mui gio khac c6 thé 12 mot loi thé. Vi dy, téi nho Luise dang tai rat nhiéu bai blog va
gui tin tc qua e-mail, bdi c6 ay dang song & nude ngoai, toi c6 theé hoan thanh bai viet vao budi toi va dé co ay tai



[én vao buoi dém, sau d6 gui cho t6i xem lai vao sang hom sau. Néu ban thué ai d6 ¢ noi khac mui gié véi minh,
hay dam bao nguoi minh thué c6 du k¥ nang va d6 1a ngudi ban c6 thé tin tudng hoan toan.

¢ Luén kiém tra nguoi giéi thiéu. Tro Iy tir xa gioi thuong duoc gisi thidu tir nhitng nguoi hai 1ong véi két
qué lam viéc cua ho. Pung ngai kiém tra 151 gioi thiéu — n6 c6 thé gitip ban tiét kiém rdt nhiéu thoi gian.

Néu thué ai d6 dé hd trg minh 1a khong kha thi, hdy nghi dén viéc thué ngoai dé thuc hién timg cong viéc mot
khi ban ¢6 du kha ning linh hoat va ngan quy dé lam diéu do.

Duéi day la mot vai trang web hay toi da tim ra trong vai nam qua, va vai trang web ma nhitng ngudi ban cta
t6i khuyén dung — dii ban dang tim ngudi 1am viéc cting v6i minh theo timg cong viéc mot (t6i khong thién han vé
mot trang web nao va da sir dung tat ca nhiing trang web dudi day):

¢ Fancy Hands (FancyHands.com) dé thué cac tro 1y tir xa.

¢ Zirtual (Zirtual.com) dé thué cac trg 1y tir xa.

¢ caHelp (Eahelp.com) dé thué cac trg ly tr xa.

¢ Freelancer (Freelancer.com) thué nguoi theo tirng viéc.

¢ Upwork (Upwork.com) thué nguoi theo ting viéc.

¢ Ding tuyén tai cac truong dai hoc va cao dang dé thué thyc tap sinh.
¢ Céc bai dang tim gitp d& trén Craiglist va Twitter dé tim tro 1y.

Néu ban dang mudén tim mot nguoi that gioi dé giup minh — du dé lam timg viéc hay lam viéc lién tuc — thi
nhiing trang web trén co thé gitp ban rat nhiéu.

TU NANG SUAT NHAT TRONG VON TU CUA BAN

Tt nang suét nhét trong von tir cda ban chinh 12 mot trong nhitng tir d4u tién ban hoc khi con 1a tré con. No
ciling 14 tir phé bién thtr 56 trong tiéng Anh. Khéng.

Khi nh4n ra minh di 6m dém qua nhiéu viéc khi du an bat dau 6n dinh, t6i phai tao thoi quen chu dong noi
“khong” véi nhitng viée it 1gi ich hang ngay. Vi i, viéc do 1on hay nhé khong quan trong, giong nhu viée nghe
mot podcast ma toi khong thich, doc mét e-mail khé chiu, hoac doc phén binh ludn trén bao mang. Chu dong nobdi
khong vai nhitng thir khong c6 gia tri, thay vi tit ca cac viée nay sinh, di gitp toi tiét kiém rat nhiéu thoi gian.

Trong khi co thé x6a bo, rat gon hodc phan bét cong viée va cam két ban dang phai thyc hién, sé lugng cong
vi€c va nhi¢ém vy ban ddm nhan khong phai 1a bét bién. Néu ban khong lién tyc gin gilt thoi gian va sy tap trung
khoi nhitng cong viée, du an va cam két co it 1oi ich, cude séng cta ban c¢6 thé dé dang bi cudn vao nhitng viéc
khong quan trong.

Khi Greg McKeown xuat ban cudn sich tuyét voi mang tén Essentialism (Nghé thudt theo dudi su toi
gidn) vao nam 2004, cudn sach ndi vé viéc chii tim 1am viéc it hon, né di tao ra sy ddng cam cho t6i. Khi t6i hoi
Greg, diéu gi vé cudn sach co thé khién no co thé két nbi voi moi ngudi nhur vy, 6ng chi noi don gian: “Tét ca moi
ngudi déu c6 chung mot ndi dau.”

Ong noi tiép: “Tat ca moi nguoi déu cam thiy minh phai 1am qué nhiéu viéc ¢ van phong va & nha. Ching ta
cam thay ban ron nhung khong ning suit. Ching ta cam thiy lién tuc bi nhimg diéu nhé nhoi can tro va gy sao
lang.” Lién tuc c¢b géng lam nhiéu viéc hon — thay vi 1am nhimg diéu dung din — s& din téi cang thing, suy giam
chét luong cong viéc va ha thap ning sut. Cach giai quyét & day chinh 1a tip trung vao nhitng diéu quan trong
nhét trong cudc séng va cong viéc.



C6 18, nguyén tic yéu thich cua t6i ma Greg di dé cap dén dé xoa bo va tir chdi mot sé cong viéc — Greg goi
n6 1a nhimng viéc “khong quan trong” — 1 quy tic 90%. Ong néi rang ching ta khong chi nén loai bo va tir chdi
nhing viéc khong c¢6 y nghia; chung ta ciing nén loai bo nhitng viéc “twong dbi quan trong” khi c6 thé, vi chung
chiém khoang thoi gian quy gi4 cta chung ta danh cho nhitng viée quan trong nhat. Quy tic 90% rat don gian: khi
nhin thiy mot co hdi méi, hay xép hang né trén thang diém tir 1-100 vé d6 gia tri hodc y nghia. Néu diém sb duéi
90 thi dirng lam.

Nhu Greg da noi: “Nhiém vu cta ban khong phai 1a nhdi nhét nhidu viéc nhét c6 thé; ma 1a don nang lugng
vao nhirng diéu that su tt dep. Nang lugng cua ban tdt hon 1a nén danh cho nhitng viéc vi dai nhét.” Nang lugng
clia ban 1a dé danh cho nhitng viéc quan trong nhét — va khong thé thiéu duoc.

V61 moi viée, moi dy an, moi cam két khong quan trong ma ban néi “khong”, tirc 1a ban c6 thé noéi “cd” véi
nhiing viéc co6 gia tri nhat.

Tién thé, day 1a mot 1y do tuyét voi nira dé lam viéc chii tim hon, thay vi nhanh hon va cham chi hon. Bing
cach 1am viéc chdm hon, ban s& lam viéc chu dong va c¢6 ¥ thirc hon, dong thoi ciing c¢6 thé d& dang suy ngam lai
vé loi ich cua nhitng vi¢c minh lam.

Tuong ty, nhitng cam két va nhiém vu ban thyc hién phai 1a nhitng viéc, nhitng du an quan trong nhét.

Mdi cam két ban thyc hién trong cong viéc va cudc sdng gia dinh s& chiém su tap trung va khoang thoi gian
nhit dinh. Va mdi viéc d6 s& khién ban kém hiéu qua hon néu n6 khong ¢ y nghia hodc khong co ich loi v6i ban.
Vi du nhu sé hiru mét can nha. Toéi cam théy qua 1a may mén khi 26 tudi, t6i da co thé nghi tdi viéc s hitu mot
can nha néu mubn. Nhung vai ndm trudc, t6i dd quyét dinh khong 1am thé. Khong phai 1a vi t6i khong mudn — that
su thi t6i rat thich y tudng sé hitu mot can nha, c6 mot khoang san dé tb chuc tiéc nuéng, khong gian riéng cho
minh. Nhung ciing gidng nhu viéc ddy vao 5 gio 30 phit mdi sang, ¥ tuong nay don gian 14 khong dang dé thuc
hién vao thoi diém dé. Khi séng trong mot can hg, t6i khong phai cit co, do rac, cao tuyét hay tham chi 1a sira
nhing thiét bi trong nha khi chiing hong. Viéc s¢ hitu nha khong dang dé toi hy sinh khoang thoi gian dang ding
vao nhimng viéc tt dep hon.

Xem xét nhitng viéc ban thuc hién va suy ngdm vé chiing s& cho phép ban don gian hoa cong viéc va cudc
song, giai phong thoi gian va su tap trung cho nhitng viéc quan trong nhét d6i v6i minh. Nhing viéc ndy bao gdm:

¢ Cong viéc toan thoi gian va ban thoi gian.

¢ Cac hiép hoi ma ban 1a thanh vién.

¢ S& hitu va duy tri can nha hodc can nha thir hai.

¢ Cam két véi giao duc (vi du: di hoc dai hoc hodc cao déng, hay di hoc cac khoa hoc ban thoi gian).
¢ Cac mbi quan h¢ tinh cam va ban be.

¢ Cac cau lac bd ban tham gia.

¢ Cac k¥ nang va s¢ thich ban chu dong danh thoi gian thye hién.

To61 nghi réng mét cach dic biét hiru ich dé nhan dién cam két va cac nhiém vu 1a nhin vao nhitng vi¢c it quan
trong & hién tai, sau d6 nghi xem chung thudc vé nhitng cam két nao. M4i nhiém vu hodc dy 4n déu bat nguén tr
nhitng cam két 16n hon. Bang cach chii dong nghi vé nhitng cam két hodc 1a mdi cam két lién quan t6i nhiém vu
hodc du 4n, ban c6 thé d& dang nhan dién nhirng cam két ¢6 loi ich cao nhéit hodc thép nhét trong cudc séng.
Khong phai moi nhiém vu c6 it loi ich déu 1a mot phan ctia nhitng cam két it lgi ich, nhung phan 16n 1a nhu vay.

T6i tin mot trong nhing 1y do 16n nhat khién du 4n ciia toi bit dau chay tot 1a vi toi da giam thiéu nhimng cam
két khac ma toi phai thyc hién trong cting khoang thoi gian d6. Khi bat dau dy 4n AYOP, t6i da giam sb luong cam



két minh nhan 1am va bo cong viéc ban thdi gian (ngoai ra, con tir chdi vai 16 moi lam viée khac). Tham chi, t6i
con x6a han tai khoan Facebook dé giai phong them thoi gian va sy tap trung cho dy an — diéu nay dem lai nhiéu
loi ich c6 y nghia hon. Nhin bé ngoai thi cudc sdng ctia toi c6 vé khong phong phu 1im vi toi di loai bo nhitng cam
Kkét do, nhung thyc ra 1a ngugc lai. Vi t61, du an 1a mot cach c6 ¥ nghia va c6 ich hon hin dé su dung thoi gian,
ddng thoi viée giam thiéu sb cam két thuc hién gitip t6i c6 thé danh nhiéu cong stc hon cho dy an.

Mai Hiru Hiru khong trd thanh nghé si cello gioi nhat thé gidi bang cach vira tap cello, vira choi bong da, vira
di hoc nhay salsa va c6 vai cong viéc ban thoi gian. Ong tro thanh nghé si gioi nhat bang cach danh nhiéu thoi gian
va su tap trung nhat c6 thé dé tap cello, va rd rang 1 né da phat huy hiéu qua.

Twong tw, mot trong nhitng cong ty hidu qua va thanh cong nhét thé gisi 1a Apple. Trong khi cac cong ty khac
dua ra san pham moi nhu thé ching 1a thé bai Pokémon, Apple lai cuc ky tap trung va ddy 1a diéu khién n6 tro
thanh cong ty c6 gié tri cao nhat trén thé gidi. Cong ty nay chi c6 bén dong san pham chinh — iPhone, iPad, Mac va
Apple Watch — va mdi dong chi c6 vai san ph'f\m that t6t duoc cap nhat khoang mot ndim mot lan. Tai thoi diém
cubn sach nay duogc viét, Apple 1a cong ty 16n nhat thé gidi tinh theo vén hoa thi trudng, tuy thé, tit ca san pham
clia cong ty c6 thé dé vira trén mot chiée ban nho. Apple dat duge didu nay bang cach noi “khong”.

Khi nhin ra xung quanh, c6 vé sb vi du vé viéc don gian hoa cac cam két s& gitip ban tap trung va lam viéc ¢
nang suat hon. Nhu thé, ban co6 thé sir dung thoi gian, su tip trung va ning lwong cta minh cho nhiing cam két
chon loc dem lai nhiéu loi ich va c6 nhiéu y nghia nhat dbi v6i minh, tao thém thoi gian va tap trung cho nhirng
cam két c6 gia tri.

Nhirng ngudi hiéu qua nhét thé gidi danh thoi gian khong chi dé hiéu thir gi 1a quan trong nhat, ma con dé don
gian héa moi thir khac.

THU THACH PHAN QUYEN

Thoi gian can thiét: 10 phut

Nang lugng/D§ tap trung: 8,5/10

Gia tri: 7/10

Thu vi: 8,5/10

Diéu ban nhan dwoc: Ban s& that sy biét thoi gian cia minh dang gia bao nhiéu, va diéu nay s& cho ban biét

minh ¢6 thé phan quyén va thué ngoai dén dau dé thuc hién nhirng nhiém vu trong cong viéc va cudc song.

Thur thach danh cho ban trong chuong nay 1a tinh toan gia tri thoi gian cia minh. Hay nghi that ky ban s€ tra
bao nhiéu tién dé mua lai timg giod trong cude doi — hdy can nhic thu nhap, d6 ban ron, cach danh gia tién bac va
thoi gian — sau d6 nhin vao chi phi dé thué mét ai d6 gitp ban — mot tro 1y gioi, mot tro Iy tir xa, mot thuc tap sinh
hoac dich vu tu van trong linh vuc khéc cta cude séng.

N6 ¢6 thé 1a phép tinh dem lai ning suat 16n nhit ma ban thyc hién trong doi. Va néu ban mudn tré nén hiéu
qua hon nira, thir thach cta ban la:

e Chu dong no6i khong voi nam didu vao ngdy mai, bat ké 16n hay nho.

e Nghi vé nhitng cam két va nghia vu lién quan t61 nhitng cong viéc dem lai it loi ich, va tu hoi chiing dem lai
bao nhiéu gia tri cho cudc song ctia ban. Ban ¢6 nén can nhéc loai bo vai thir khong?

Trong ba thanh phan cta ning suét, thoi gian 1 hitu han nhét, vy nén ban can str dung thoi gian mot cach
thong minh nhét ¢6 thé.



CO THE BAN QUAN TAM

Ba Quy Luat Cua Hiéu Qua

Hang ngay, khi gdp mot su’ c6 nao dé trong cong viéc, ching ta
thudng c6 gang tim ra van...

Bi Quyét Trd Thanh Ngudi Xudt Sac

Trén thé& gian nay, rat it ngudi cd thé giau sang nhd sur
dung nang khi€u ctia ban than, nhung...

Bi Quyét lam Chu Bong Tién
Lam sao dé ban cd dudc su tu’ do vdi tién bac? Lam sao dé& cudc
song cua ban khoéng...

Bi Quyét P& CS Su’ Nghiép Ma Uébc

Bi quyét d€ cb su’ nghiép ma udc viét vé nhitng suy nghi xung
quanh van dé cong viéc, cudc song...

CuU Banh Thidc Tinh Su’ Sang Tao


https://hoimesach.com/ebook/ba-quy-luat-cua-hieu-qua/
https://hoimesach.com/ebook/ba-quy-luat-cua-hieu-qua/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-tro-thanh-nguoi-xuat-sac/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-tro-thanh-nguoi-xuat-sac/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-lam-chu-dong-tien/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-lam-chu-dong-tien/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-lam-chu-dong-tien/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-lam-chu-dong-tien/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-de-co-su-nghiep-mo-uoc/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-de-co-su-nghiep-mo-uoc/
https://hoimesach.com/ebook/cu-danh-thuc-tinh-su-sang-tao/

Tat ca chdng ta, ai cling lam viéc can cu va rat mudn co dugc
nhirng y tudng sang tao....

Pam Mé Khdng D& Lam Canh, Dam Mé La DE Ra Tién

Ngay con tré, ching ta mai miét néi vé dam mé. Nhitng nam
thang ay ta sdng cho nhiing udc...


https://hoimesach.com/ebook/dam-me-khong-de-lam-canh-dam-me-la-de-ra-tien/
https://hoimesach.com/ebook/dam-me-khong-de-lam-canh-dam-me-la-de-ra-tien/

PHAN NAM

XOA DIU TAM TRI



LT
15. Don sach tri ndo

Tém tat: Hay tom tit cac nhiém vu ciia ban va viét chiing ra, vi day 1a mot cach rat hiu qua dé giai phong
sirc manh tinh than. “Don sach tri ndo” khong chi 1am gidm cang thing ma con gitip ban tap trung dé hanh dong.

Thoi gian doc woe tinh: 16 phut, 18 gidy.
TICH TU CAC Y TUONG

That kho dé tudng tuogng (it nhét 1a voi t61), dd c6 thoi sach, bao va nhitng thir trong ty chwa ra doi — va khi
d6 khong co cach nao dé ghi lai va phd bién y trdng cta ban cho ngudi khéc.

V6i su ra doi cta nganh in 4n ndm 1440, sach tro thanh phuong thirc biéu dat tri thirc va thong tin trén dién
rong dau tién cua nén van minh loai ngudi, va diéu nay cho phép con ngudi nédi chung trd nén ning sudt hon.
Chung ta khong con phai di khip noi va giir tat ca kién thc trong dau, thay vao dé, ching ta c6 thé biéu dat ching
thanh mot bo suu tap sach dd s6 va sau d6 tin dung nhing ¥ tuong d6 dé tao nén nhiing y tudng maéi tot hon.

Di nhién, ciing c6 nhitng ngudi cho ring day 1a mot diéu kinh khing — it nhét 1 lac ban dau. Trudc khi nganh
in 4n ra doi, Socrates kién quyét phan ddi viéc viét ldch, cho rang n6 s& pha huy kha ning ghi nhd, 1am suy yéu tri
ndo, tham chi 6ng con mic dinh d6 1a hanh déng “v6 nhén tinh”. Ngay nay, khong hiém ngudi néi diéu twong tu vé
Wikipedia va Google. Nhung mic du tri ndo ching ta rit manh, nhitng nghién ciru than kinh hoc méi nhat cho thay
tri 6¢ chung ta rat kém trong viéc xir 1y nhiéu suy nghi cing mét lac. Cing 1am, tm tri ctia chung ta chi c6 thé tap
trung vao mot vai y tuong tai mot thoi diém — cho du ching bao gdm nhiing viéc ching ta phai lam, e-mail ching
ta phai nhd giri di hay thir chiing ta dang phai ch doi. Néu phai tom tat nhimg nghién ciru than kinh hoc qua hang
thé ky trong mot cau, bd ndo cia chiing ta dugc sinh ra dé giai quyét van dé, két ndi thong tin va tao nén nhiing y
tuong maoi — khong phai dé luu trit nhirng thong tin c¢6 thé don gian biéu dat ra ngoai.

Dudi day la mét vai vi du:
¢ Chung ta c6 thé thuc hién nhiing viéc can 1am bang cach ghi lai ching vao mét danh sach, nhu vy chung s&
khong chiém chd trong bd nhé ngén han, hodc chung ta s& khong cam thay bi choang ngop.

¢ Ching ta co thé ghi lai cac cudc hen va gap mat trong lich dé khong phai lo léng vé chung nira, va nhu thé
chung ta s& dugc nhic vé chung khi thoi diém thich hop dén.

¢ Chiing ta c6 thé thyc hién mot s6 tha nhu danh sach mua hang, dé chung ta khong quén mat mot nira sd thi
phai mua khi dén cira hang hogc nhan ra minh dang qua chii tim t6i mot viéc gi d6 dén ndi quén mua duwa ludi.

Ciing giéng nhu nhitng cudn sach dau tién khong khién tinh than ching ta yéu di, loai bo nhimng nhiém vu,
cudc hen, thong tin khoi dau ciing s& khong khién tri ndo ban trong rdng. That ra, né ¢6 tac dung nguoc lai, boi no
dem lai cho ban nhiéu bang thong tinh than hon. N6 giai phong khong gian dé ndo c6 thé thuc hién nhimng thir no
dugc sinh ra dé 1am: tao nén nhimng suy nghi va y tuong méi, két nbi thong tin, va khi ban da c6 tat ca trong dau thi
c6 thé thyc hién y tuong dé.

Tri ndo ban 1a mot cd may suy nghi vé cing manh m&, nhung d6 khong phai 1a noi pht hop dé luu trir tit ca
nhirng thir ban phai lam, vi né khéng dugc tao ra dé phuc vu muc dich dé.

Cang loai bo nhiéu thir ra khoi tam tri, ban cang c6 thé suy nghi minh man hon.

LAN DON SACH TRi NAO PAU TIEN CUA TOI



Cubn sach diu tién vé& chu dé nang sudt ma t6i mua, cach diy mot thap ky, 1a cudn Hoan thanh moi viéc —
khong hé khé ciia David Allen. Noi dung chinh ciia cudn sach dua trén ciing mot nguyén 1y: tri ndo khong phai 1a
noi t6t nhat dé luu trir moi viée ban phai lam. Allen cbd xuy mot hé théng déy tat ca nhiém vu va du an ra khoi déu,
ddng thoi dwa vao mot hé thong bén ngoai — that kho tin 1a trude khi vo sé nghién ctru dugce tién hanh trong thap
ky sau d6 cho thdy ddy nhimg viéc chua hoan thanh ra khoi tm tri c6 thé dem lai hidu qua 16n téi mirc nao. David
Allen d timg no6i véi t6i: “Dau cua ban khong phai noi dé luu trit cac y twong — ma 1a noi dé sinh ra cac y tuong
méi.”

T6i tham chi con khong nhé noi minh da &n gi sdng nay, chlr dung noi dén cac cuon sach vé nang suat ma toi
da doc hoi cap III — nhung may thay, mét s6 ky niém van theo toi t&i gio. Lan don sach tri ndo dau tién cia toi
cling la mot trong s6 do.

Néu ting viét danh sach nhiing viéc phai lam, c6 1& ban s& quen voi cam gidc tuyét voi khi day dugc tat ca
nhing thtr d6 ra khoi tam tri. Khi lan dau doc cudn Hoan thanh moi viéc — khong hé kho, ddy 1a mot trong nhiitng
hoat dong dau tién trong cudn sach ma toi da thuc hién — nhung 6 murc d§ cao hon mot chut. Hbi do, toi dang hoc
trung hoc, vdy nén t6i khong ¢ nhiéu trach nhiém va cam két nhu bay gio, nhung theo 16i khuyén cia David, toi
da ngdi xubng v6i mot cdy but cung quyén sb va liét ké tat ca nhitng viéc toi phai thuc hién dang 16n von trong
tam tri. T6i van con nhé cam giac kinh ngac khi thdy minh c¢6 nhiéu viéc phai lam dén thé; trong lan don sach tri
ndo do, toi da ghi lai co6 1€ phai dén 100 viéc va dy 4an can lam, nhiing thir ma t6i da quén, va hon nita — tat ca
nhing thtr t6i da luu trit trong tri ndo ma khong c6 thoi gian va khong gian dé ¥ dén. T6i ghi vao cubn sb tat ca
nhitng thir dang d¢ ning trong tAm tri minh, du 1a nhé nhat.

Nhu Allen d3 giai thich: “Diéu dau tién phai ghi lai 1a diéu khién ban dé tim, sau d6 xac dinh liéu ban co thé
giai quyét n6 khong, néu co, hiy xac dinh budc tiép theo 1a gi va thuc hién ngay khi c6 thé.”

Cam giac cua t6i sau do, ndi mot cach khiém ton, 1a cuc ky tur do: t6i cam giac nhu minh da git dugc mét
ganh ndng khoi doi vai.

Tam tri toi cudi ciing ciing dwoc thanh than.

Nhu Allen di viét trong cubn sach: “Nhiing cam két ‘s&, c¢6 thé, nén’ dugc luu giit trong nio s& giy nén stc ép
phi 1y tri va khong thé giai quyét, 24-7.”

“Piéu ban phai lam 1a 13y tat c4 moi thir ra, timg thir mot, ty ky ludt ban than va hoi: ‘Pay c6 phai van dé toi
s& giai quyét hay khong?*” ong giai thich. “Néu co, thi budc tiép theo can lam dé thyuc hién didu d6 1a gi? Quyét
dinh nay chua chic da ty nay sinh. Ban s& phai suy nghi dé xac dinh budc tiép theo, ¢ thé 1a ludt web, goi dién,
soan thdo tai lidu trén may tinh. Cach tim ra nhitng cot mdc — nghi dén nhitng hanh dong thuc té c6 thé nhin thay
duoc, 1a mot phuong phap cuc ky hitu hi¢u.”

Pay la th ma Bluma Zeigarnik da dat tén 1a “Hiéu tmg Zeigarnik” vao cubi thap nién 1920: nhimg viéc chua
hoan thanh hoac bi gian doan s& dé nang 1én tam tri ban nhiéu hon hin nhiing diéu da hoan thanh. Sau khi loai bo
tAt ca nhiing ganh nang ra khoi déu, t6i nhén ra diéu nay that sy dung dén, boi ban than c6 duge sy minh man va
cht tim cao hon va it cing thang hon trude day. T6i cam thay tim tri minh dugc giai phong — méc du toi thay phai
ghi 13 rang tai thoi diém do6 t6i van chwa dé ¥ toi chuyén gai ga, whiskey hodc vii tru hoc.

NHUNG PIEU SAP DEN!

Cubn sach ctia David khong chi hudng dan t6i ghi lai tat ca nhitng nhiém vu trong dau trong 1an don sach tri
ndo dau tién d6, ma n6 con day cho toi tim quan trong cuia viéc ludn ghi lai nhimg cong viéc khi chung phat sinh,
dac biét 1a khi muén duy tri sy minh man cta tim tri. Ghi lai tat ca cam két ban chua hoan thanh vao danh sach,
ngin chin nhiing viéc it 1gi ich s& gitip ban duy tri sy minh man.

Tur d6 tré di, mdi khi nghi ra mdt ¥ tuong chua dugc thyc hién hoac mét v nghi nao do, t6i lai ghi n6 vao mét
cubn sb tay luén mang theo minh moi noi — theo thoi gian thi nd di chuyén thanh mot chiéc dién thoai thong minh.



Mbi khi nghi dén viéc mua thir gi 6 & ctra hang, t6i s& ghi lai trude khi y nghi d6 bién mat, va néu nhén thiy bét
clr didu gi dang dé nang 1én tdm tri minh, du 1a nho nhat, i s& ghi lai n6 dé giai phong su tép trung cho nhing
diéu 16n hon va quan trong hon.

Néu viéc nay nghe c6 vé nhu t6i bi 4am anh qua mirc, thuc chit dang 1a nhu vay. Nhung ngoai thién dinh, chwa
phuong phéap nao giup t6i suy nghi 16 rang hon.

Mudi nam sau, tit ca y nghi toi timg c6 déu 1a méi meé, vi toi da 1ap tirc ghi lai tit ca nhitng diéu quan trong dé
c6 thé giai quyét hodc tan dung ching sau nay. Bat cr ai cling c6 thé, va nén, 1am diéu tuong tu. Ban s& cam thiy
kinh ngac khi nhan théy ¢6 bao nhiéu cong viée, dy 4n va cam két minh dang gilr trong déu, va tam tri ban s€ cam
théy thodi mai vo cung khi gom hét moi thir lai mot chd. Ndo ban s& tap trung vao nhiing nhiém vu trudc mit tdt
hon khi ban ¢6 mot dau 6¢c minh man.

HE THONG TOI YEU THICH

Di nhién, viéc ghi lai tit ca nhiém vu va du an phai lam 1a khong da. Néu khong hanh dong dé giai quyét
nhiing diéu da ghi lai, ban s& khong giai phong dugc chut khong gian tinh than nao, boi ban s& ngay lap tirc trd lai
trang thai cing thang vi nhitng viéc can phai lam.

Trong khoang 10 nam tr¢ lai day, va dac biét 1a trong khi thuc hién dy an, t6i da thir nghiém vaéi hang ta ung
dung ghi lai danh sach cong viéc va quéan 1y tac vu dé giai quyét cac cong viéc va du an da ghi lai, va mac du phan
nhiéu trong s6 chung déu hoat dong tdt, toi khong that sy khuyén ban dung cai nao ca. Theo kinh nghiém cua 61,
ban t6 chirc cong viéc va dy an nhu thé nao khong quan trong, mién 1a ban cam théy ung dung do6 hiru ich va than
thién véi nguoi dung.

Hién tai, toi c6 mot cach twong ddi don gian dé ghi lai va sap xép moi thir cAn lam. Trong sudt ca ngay, khi
nhiing céng viéc va ¥ tudng can hoan thanh thu hat sy chu ¥ ciia minh, t6i ghi lai chung trong tmg dung ghi chép
vao bét ctr thiét bi nao dang dat trude mat. (Cac thiét bi ghi chép t61 st dung duoc déng b6 hoéa v6i nhau.) Vao mdi
thir Hai, thir Tu va thi Sau, sau khi kiém tra e-mail, t6i kiém tra tt ca ghi chép minh da ghi lai va gom chung vao
danh séch nhirng viéc phai lam hodc lich ctia minh.

Danh sach nhiing viéc phai lam cua toi khong thé don gian hon: n6 1a mot to ghi chu t6i ghim bén trén danh
sach cac ghi chii ba viéc quan trong hang ngay va hing tudn. Téi ciing duy tri thoi gian biéu, trong d6 t6i 1én lich it
nhét c6 thé.

Sau khi da thir nghiém gan nhu tit ca ing dung quan 1y tac vy, quy trinh lam viéc toi sir dung that ra rat don
gian. Vi tmg dung dong bo hoa cic ghi chép clia toi trén tat ca cac thiét bi, nén that d& dang dé thu thap cac cong
viée, ¥ nghi, y tuong bat cir khi ndo chung dén véi toi. Mdi khi t6i khong st dung thiét bi — vi du nhu sau 8 gio ti
khi t6i da tat két ndi — t6i chi mang theo mot chiéc bit nhé va mot cudn sé trong thi. Trong khi thudng xuyén thay
d6i cac tmg dung va thiét bi, t6i van trung thanh véi viée sir dung gidy but.

Tuy nhién, du t6i c6 quan 1y moi thir nhur thé nao, quy trinh cin ban dé ghi chép va t6 chirc cac cong viée phai
lam van dugc giit nguyén sau rat nhidu nim va di tré nén cyc ky nhip nhang.

CACH PE TO CHUC MOQI THU

Vi mdi ngudi cé cach lam viée khac nhau, toi s& khong khuyén cac ban sir dung mot cong cu td chuc cu thé
nao ca. Piéu quan trong khong phai phuong phép t6 chirc, ma 1a phuong phap nao phit hgp nhat véi ban. Rat nhiéu
ngudi lam viée hiéu qua ma toi biét déu sir dung gidy but, va ching ta ciing khong nén loai bo lya chon nay.
Nhung néu ban dang mudn tim kiém mot hé théng, tét hon 1a ban hay can nhic thyc hién nhu t6i da lam, mot thi
gi 6 gan nhu vo hinh vi né da gan két chat ché véi phong cach lam viée ctia ban. N6 ciing cho phép ban dé dang
nhin, quéan ly va xép th ty uvu tién tat ca viéc phai lam, nhu thé ban c6 thé d& dang ghép lai cac y tudng, su kién,
cong viéc va dy an.



Trong khi thir nghiém khoanh viing nhiing viéc chua hoan thanh trong tim tri, t6i nhan ra mét s diéu khac
ma ngoai danh sach nhing viéc phai 1am va su kién ddng dé ghi lai. Hai trong sé d6 duoc lay tir cudn Hodn thanh
moi viéc — khéng hé khé — mot danh sach “Nhiing viéc dang chd™ va ghi chii “Dy an” — con lai 1a nhitng ¥ tuong
ma t6i da ty thir nghiém va thu dugc nhiéu thanh cong.

Dudi day 1a nhitng cong cu hiéu qua nhit ma t6i phat hién ra dé gitip ban t6 chirc va giai quyét tat ca cong
viéc va du an cua minh.

Danh sach “Nhirng viéc dang cho”

Phan yéu thich nhit cua t6i trong cudn Hodn thanh moi viéc khong hé khé, ngoai tam quan trong cua viéc ghi
lai tit ca nhitng gi ban luu giit trong dau, chinh 1a danh sach “Nhiing viéc dang chd™. Téi thich nghi vé danh sach
“Nhitng viéc dang chd” nhu mot phién ban ngudi tinh quyén rii, bi mat ctua danh sach nhitng viéc ban phai lam.
Bén chét ciia n6 ciing gan nhu gidng véi cai tén: mot danh sach tat ca nhiing viéc dang chd, va — giéng nhu danh
sach cuia nhitng viéc can 1am — ban s& can xem lai danh sach nay thudong xuyén dé dam bao khong bo sot viée gi.

Ngay ltic nay, t6i gan nhu c6 thé noi chac chan dang c6 mot s vide cho thuc hién dugce luu trir trong dau, thi
ban c6 thé quén néu khong thyc hién. Trong mot tuan bét ky, danh sach “Nhiing viéc dang chod” cia toi chira du
thtr, tir nhitng kién hang tir Amazon, cac phan hdi e-mail quan trong, s6 tién con no, cac cude goi va thu tir quan
trong. Toi ghi lai gin nhu tat ca moi thir vao danh sach.

Mot cach tuyét voi nita dé ghi lai tat ca nhitng diéu ban dang cho thuc hién. Sau khi giri nhitng e-mail quan
trong can duogc phan hoi, hiy kéo e-mail d6 vao thu muc chd. Diéu nay con gitip ban doc dugc bét ky phan hoi e-
mail quan trong nao d6 c6 thé nam trong hom thu réc.

Vi t6i di 1én lich xem lai danh sach ba 1an mdi tuin (trong du an, t6i cling bét dau xem lai danh sach “Nhirng
viéc dang cho” sau khi kiém tra e-mail), nén trong vai nam qua, khi d quen véi thoi quen ghi lai moi thir dang cho
duoc thyc hién, t6i khong bo quén thir gi va cam thay it lo ling vé moi thir minh phai quan 1y. Mot khi da ghi lai
didu gi, ban s& ngay 1ap tirc ngimng lo ling vi nd. Tdi ciing luu gitr danh sach “Nhimg viéc dang chd” trong tng
dung ghi chép dé luu trit tit ca moi thir vao ciing mot noi, va gom nhig viée trong danh sach theo bbi canh (vi du:
Gia dinh, No, E-mail, Pién thoai...)

Cac ghi chua du an riéng 1é

Ghi céc ghi chu riéng 1¢ vé cac “Du 4n” 1a mot diém yéu thich nira cia t6i trong cubn Hodn thanh moi viéc —
khong hé khé. Trong khi mot nhiém vu don gian — vi du nhu di mua mot vai mén dd trong ctra hang sau gio lam
viéc — chi xuat hién mot lan; thi du 4n lai doi hoi nhiéu budce dé hoan thanh va yéu ciu c6 ngay két thuc hodc han
chot. Trong tng dung ghi chép cua t6i cling co cac ghi chu riéng cho du an t6i dang thuc hién.

Ngay béy gio, toi co cac ghi chil riéng cho cac chuyén di minh dang 1én lich, cac bubi thuyét trinh dang chuén
bi va ké ca mot ghi cha vé viéc viét cudn sach nay. Mdi ghi chi chira thong tin toi cin nhd dé phat trién du an; va
quan trong nhat 13 ghi lai nhitng hanh dong tiép theo toi phai thuc hién. Ghi lai cac ghi chu riéng 1é cho timg du 4n
khong chi gitp t6i luu lai nhitng viée minh dang thyuc hién ma con cho phép t6i 1én ké hoach nhiing budc tiép theo
dé giup du an tién trién. Tiéu d& cia tit ca cac ghi chu dy 4n cua toi déu bit ddu bang tir “PRO”, dé khi xem qua
danh sach cac ghi ch theo thir ty bang chit cai, ching déu duoc gom viao mot chd.

Trong mdi Ngay Duy Tri, t6i 14t qua danh sach cac du an dé xac dinh budc tiép theo, chon ra nhiing viéc cu
thé phai lam dé thém vao danh sach nhitng cong viéc va muyc tiéu dét ra trong tudn. Nho vay, mac du thuong lam
ca ta dy 4n mot luc, it khi t6i phai nghi vé chung vi t6i biét Chris trong qua khir da lo liéu tat ca va Chris hién tai
(va Chris tuong lai) s& phai giai quyét vao mdi dau tuan.

Nhiéu dy 4n doi hoi nhiéu sy tap trung hon so véi thoi gian; vi du, khi phai thuc hién mot bai thuyét trinh 30
phut, mic dii n6 chi dai ntra tiéng, néu giéng toi thi ban s& suy nghi va lo ling vé bai thuyét trinh rat nhiéu gio



trude khi thue hién nd. Ghi lai cac du an s€ giup ban déy chung ra khoi dau va nho do6 c6 thé thuc hién chiing mdi
tuan, dong thoi khi khong c6 ké hoach thi c¢6 thé tap trung vao nhiing viéc trudc mit.

Danh sach lo ling

Vao mot budi chiéu, trong khoang thdi gian sau khi tot nghiép dai hoc va trude khi bat dau du an nghién ctru
nang sudt kéo dai mot ndm, toi c6 rat nhidu diéu deé nang 1én tam tri, lo léng vé moi tht nhu liéu t6i c6 nén nhan
mot cong viée toan thoi gian hay bat dau du an 4YOP, hodc t6i phai lam gi dé ¢6 bao hiém strc khoe sau khi tot
nghiép, cudc séng cia toi s& nhu thé nao. Toi dé tao ghi chu du an cho mdi quyét dinh, trong d6 ghi rd cic hanh
dong tiép theo, nhung van khong thé ngimg lo ling vé chung. Vay nén, toi ghi lai ngay ca nhiing viéc khién
minh /o ling.

Dé lay lai sy chu tam, toi da ghi lai moi thir minh dang lo ling — di nhién, phan 16n 1a lo ling qua murc can
thiét — va 1én lich mot tiéng mdi ngay dé nghi vé tit ca moi thir trong danh sach. Néu nhan thiy minh dang lo léng
vé diéu gi d6 trong sudt ca ngay, toi ty nhic minh da 1én lich dé lo ling vé no6 sau, va néu bat dau lo ling vé mot
didu méi trong ngay, toi ciing tiép tuc ghi né vao danh sach va dé tim dén no sau.

Trong phan 16n truong hop, toi khong can danh sach nay, nhung néu cam thiy moi thir dang vuot khoi tim
kiém soat va mudn léy lai sy tinh tAm, t6i tao mot danh sach dé giup tri 6¢ duoc thanh than.

Kiém tra hom thw
Khi nhin ra xung quanh, ching ta s€ nhanh chong nhan ra minh c6 bao nhiéu “hom thu”.

T6i dinh nghia hom thu 1a bat cir noi nao ban luu trir cac ky vong ma ngudi khac danh cho minh (vi du nhu
tra 101 e-mail, tweet, tin nhin Facebook, tin nhin thoai, 16i moi LinkedIn va thu), hodc bat ky noi nao ban luu trir
ky vong cta ban danh cho chinh minh (vi du nhu nghe podcast, phan loai gidy t& trén ban lam viéc hodc doc bai
nghién ctru d3 danh diu). T6i 12 ngudi c6 ban tinh thich hoan thanh moi thtr va cdp nhat nhiing tin nhin moi ngudi
giri cho minh. Nhung gidng nhu tit ca moi ngudi, sé lwong hom thu t6i ¢6 qua thoi gian 1a qua nhiéu.

Vi thé, vao Ngay Duy Tri, t6i xem xét lai va loai bd dén cac hom thu da tich tu trong tuan. Toi cling dam bao
minh loai bo cac ¥ tudng va nhiém vy da ghi lai trong dip nghi cudi tudn trong tng dung ghi chép.

“Tai thom”

Néu ban mudn ghi lai nhitng viéc chua hoan thanh & mét cap do cao hon, thi day 1a mot s6 cach yéu thich cua
t01:

¢ Dan gidy nhé khip noi: Toi thich ghi lai cac y tuong khi chung nay sinh, nhung vi tit dién thoai tir 8 gio
t6i toi 8 gid sang hom sau, nén khong phai ltc nao t6i ciing 6 thé ghi lai chung trong dién thoai. Vi vay, t6i dan
gidy nhé khdp noi. Toi dé tap AquaNotes chdng nudce trong phong tim dé phong khi cac ¥ twong nay ra khi toi &
trong d6. Toi d& mot cudn ghi chu trén ban canh dau giwdng véi but c6 dén thip sang (duoc thiét ké cho phi cong)
dé viét lai tat ca y tuong nay sinh khi t6i ngu thiép di hodc thirc day. Khi di ra ngoai ma khong mang theo dién
thoai, t6i mang sb tay bo tai dé ghi lai cac y tuong nay ra trong dau. Nhimng ¥ tuéng, nhiém vu va sang kién chi c6
gid tri khi ban ghi lai va thuc hién ching. Giit cic cubn so ghi chép & moi noi gitp toi ghi lai rat nhiéu trong sb
chung.

¢ Nhirng mét khdu don gian hon: Mat khau 13 thir cyc ky kho nhd, 61 da giai quyét van d& nay theo hai
cach: sir dung mot phan mém quan 1y mat khiu trong d6 luu trit tit ca mat khau, va dién ty dong (t6i khuyén ban
nén dung 1Passoword hodc LastPass). T6i ciing c6 mot hé thong don gian dé nghi ra cac mat khau méi: mat khau
cho tit ca trang web va dich vu cuia t6i chi don gian 1a tén ctia website, nhung thay vi danh tén website, toi s& danh
chir cai bén trai chit cai trong tén website trén ban phim (vi du “Google” trd thanh “Fiifkw™), sau d6 dién thém mot
nhom céc chir sé va diu hiéu dic biét & phia cudi, sau d6 su dung chudi ky tu nay cho moi mat khéu (to1 thém



“8S5x8” dé tao thanh “Fiifkw8S5x8”). Piéu nay khién moi mat khau cua toi khong bi trung 1ap, kho doan va tuyét
voi nhét 12 t6i khong thé quén.

¢ Sép xép e-mail: Co nhiéu thtr khong dang gitr trong tdm tri — trong d6 bao gdm noi ban luwu trit e-mail. Gan
day, IBM da thuc hién mot nghién clru so sanh nhitng ngudi phan loai e-mail thanh ting thu muc v6i nhitng nguoi
chi Iuu lai va s& tim kiém chung sau. Trung binh cac g vién mat 66.07 gidy dé tim lai e-mail, hodc 72.87 gidy dé
tim e-mail trong thu muc — va ddy 14 con chua tinh dén khoang thoi gian sip xép e-mail vao cac thu muc luc dau!
Ban khong can phai bo thoi gian va sy tap trung dé sip xép va luu trir e-mail. Thay vao d6, mdi khi can, hiy tim
lai chiing.

CO PAY NANG SUAT PI QUA XA

Tir khi duge cudn Hoan thanh moi viéc — khéong hé khé truyén cam hing cach ddy 10 nam, toi nhan thiy c6
mot ranh gidi d& bi vugt qua va khi di qua ranh gidi d6, ban bét dau danh qué nhidu thoi gian dé quan 1y va 1én ké
hoach nhirng viéc phai lam thay vi that sy thuc hién ching. Lam viéc mot cach chi tdm hon la chia khoéa cua nang
suét, nhung ching ta ciing ¢6 thé dwa y twong nay di qua xa. Pay 1a cai biy nhiéu ngudi méc phai khi bit dau tim
hiéu vé ning suit — ban than t6i ciing vay.

Tir nhitng gi 61 biét, nhitng ngudi nang sudt nhat chinh 14 nhiing ngudi tim dwoc sy can bang giita hai théi
cuc, ho hiéu duogc stc manh cua viéc ghi lai va td chure nhiing viéc phdi lam, nhung ciing khong hi sinh cong viéc
that su dé cd tré nén hiéu qua.

Nghién ctru cho thy viéc ghi lai danh sach nhitng viéc phai lam da lam giam kha ning ban hoan thanh cac
viée do, boi 18 viéc ghi danh sach sé& tao cam giac gidng nhu khi dang hoan thanh cong viéc trong khi né khong
gitp ban hoan thanh cai gi ca. DPé ¢ thém su chu tam, t61 cho ré‘mg ban phai don sach moi thir dang 1am khoi tAm
tri va ghi lai nhimg diéu dang dé khién ban dé tdm trong ngay. Nhung ban ciing phai that sy chi y dé khién moi
viéc khong di qua xa. Ban cam thiy hiéu qua chua chéic d6 1a sy that — va day 1a diéu ban can nhd khi gom va t6
chirc moi thir minh can lam.

Cudn Hoadn thanh moi viéc — khong hé khé van duogc dat mot cach trang trong trén k¢ sach cua t6i cho téi hdm
nay. Téi nghi diéu d6 du dé noi 1én rang, trong 10 nim qua, hé théng nay di két hop chit ché vé6i cong viée va
cudc séng cua toi dén mirc t6i con khong nhéan ra 1a minh dang thyc hién né.

Tuy thé, t6i chua ting lam theo moi diéu trong cudn sach. Hé théng d6 twong ddi phirc tap va qua dé dé chung
ta ddy n6 di qua xa. Nhung toi phai ghi nhdn rang, David di néi nhidu lan phan quan trong cua phuong
phéap GTD khong phai 1a viéc ban theo doi no6 sat sao dén dau, ma 1a ban biéu dat va td chirc moi thir minh can
1am; ban c6 thé chi dung nhitng phuong phap hiéu quéa véi minh va bé qua phan con lai.

9 A

“Hay ty cho minh vai gio dong hd va tém 1iy moi thir ban dé tam t6i theo dung nghia den,” ng nodi voi toi.
“Ban khong can phai di qua xa — chi can dé y dén nhing gi khién ban cha tim ma thoi.”

Uu diém cua viée ghi lai moi thir ban phai lam 16n hon han nhuoc diém cta n6, nhung ban phai cyc ky chu
tam, dung té ra qua cuc doan khi thyc hién k¥ thuat nay — hodc cac k¥ thuat khac trong sach. Cac k¥ thuat tang
nang suét ton tai dé giup ban 1am viéc thong minh hon, nhung né chi hitu ich khi ban van c6 thé lam viéc.

THU THACH GHI LAI

Thoi gian cin thiét: 20-30 phit
Ning lugng/ Do tap trung: 9/10
Gia tri: 9/10

Thu vi: 9.5/10



Diéu ban nhin dwgc: Mic du nhin bén ngoai c6 thé khong phai vdy, nhung day c6 18 1a thir thach thu vi va
dem lai cam giac ty do nhat trong cubn sach nay. Ban s& giai phong dugc rt nhiéu sy tap trung dé dén vao nhing
didu quan trong trong ngay va cé thé dau tu cong sirc vao cong viéc, cam thay thu thai va ty tin hon khi kiém soat
duogc cong viée cling nhu s€ khong co6 gi bi bo quén.

Mot trong nhiing bai hoc 16n nhét t8i c¢6 duge tir du an nay, dac biét 1a trong viéc thay ddi cach séng va lam
viéc, chinh 1a nhiing thay doi cang nho thi toi cang ¢ nhiéu co hdi thanh cong. Nhiing thay doi nho it dang s¢ hon,
va vi thé 1am ting kha niang duy tri ching. D6 14 1y do tai sao nhiéu thir thach trong cudn sach nay déu kha nho:
chiing dé thyc hién hon, ma ngay ca sau khi da thuc hién roi, nhiéu kha ning ban van sé duy tri, tir d6 trd nén ning
suat hon. Néu ban tao thoi quen tap thé duc va chi cho minh tdp nam phut mdi ngay, toi cudi tuﬁn, chic chin ban
s& mudn tap thém.

bicéu nay dac biét dung khi biéu dat nhitng cong viéce, dy 4n va nhitng diéu dang do trong dau. Gia tri cua viéce
ghi lai moi thir trong tAm tri 14 rat 16n, nhung ban c6 thé cb ging qué sic dén ndi nan chi hodc day moi viée di qua
xa.

Thur thach cda t6i danh cho ban 14 thyc hién nghi thirc don sach tri néo, giéng v6i nghi thue da khién 61 bi
cubn vao chu dé nang sudt. Hay tit tat ca thiét bi va ngdi xubng v6i chi mot cudn sb tay va mot cy but, ghi lai moi
thir nay ra trong tdm tri khién ban dé tdm, du n6 bao gém nhing coéng viéc hodc du 4n ban cin phai lam, nhitng
viéc ban dang lo léng hodc nhiing viéc ban da quén va dang cho doi.

Khi di viét ra moi thtr khién ban dé tam, toi nghi ban sé& mudn bit dau 6 churc tit ca moi thir theo mot hé
thong bén ngoai, du chi dé duy tri cam giac tuyét voi do.



LT
16. Bay lén

Tém tit: Xem lai nhitng nhiém vu va thanh qua trong tudn khong chi dem lai cai nhin toan dién hon vé nhiing
diém tot va chua t6t, ma con giup ban kiém soét cudc song tot hon. Thém vao cac “diém nong” ciing 1a mot chiéu
thirc bd sung hiéu qua cho k¥ thuat nay dé gitip ban di dung huéng.

Thoi gian doc wéce tinh: 9 phut 37 giay
NANG TAM
Sau khi bit dau ghi lai nhimg nhiém vu, du 4n va mdi lo trong tam tri, toi bdng thu dwoc mot loi ich bat ngo.

Cubn Hoan thanh moi viéc — khong hé khé cb phd bién nghi thire “Xét lai hang tudn”, trong d6 ban nhin lai tat
ca nhitng gi minh da ghi lai va td chuc trong tuan — bao gdm céc dy an, danh sach cho,... Bao quat tit ca cic cong
viéc, du 4n va cam két s& dem lai cam giac rat tuyét voi, khong chi cho phép ban ti mi 1én ké hoach tun ké tiép,
ma con gitp ban c6 cach nhin méi vé cudc sdng ciia chinh minh.

M&i khi luét qua danh sach nhimg nhiém vu, du an va dit moi thir khac, t6i c6 cam gidc minh nhu dang ngﬁ“)i
trén may bay quan sat thanh phd thu nho lai duéi chan. Nhiing cong viéc toi dang thyc hién — gidng nhu nhimg
chiéc xe trén con phd phia duéi — bdng tré nén nho nhu con kién. Téi ¢6 thé nhin & minh dang ¢ géng lam bao
nhiéu thir mot luc va di tao bao nhiéu khong gian giita chiing. Cac du 4n t6i dang thyc hién — gidng nhitng can nha
va ga-ra — ciing nho di va t6i thay chung két hop voi nhau dé tao nén birc tranh toan canh. Ti ciing ¢ thé bat dau
nghi t6i nhitg cam két — cac khu phd véi nhiing chiéc xe va toa nha. Ban thinh thoang phai “bay 1én” khoi cudc
song dé nhin n6 dudi goc dd méi toan dién hon. Lam véy ciing s& gitp ban dua ra nhimng thay d6i néu can.

Chung ta tham chi con c6 thé bay 1én cao hon, va déy 1a noi y tuéng don gian vé “diém néng” phat huy tac
dung.

NANG SUAT VA KHA NANG KIEM SOAT

Diéu thu hat nhidu ngudi doc cac cudn sach vé ning sut 1a chiing hira hen giup ho lay lai kha ning kiém soat
moi viéc minh can lam.

Tbi that sy thich cam giac kiém soat dugc viéc minh lam. Mdi nhiém vu, du 4n va nhitng moéi lo toi gat bo
khoi tam tri lai gitip toi c6 thém sy tap trung vao cong viéc hién tai, nhd vay t6i cd thém kha nang kiém soat va
tdng nang suat.

Ngay nay, mdc du c¢6 nhiéu viéc hon so véi trudce kia, nhung kha nang kiém soat cua t6i lai cao hon han.

Khi ban chim lai va gianh quyén kiém soat cong viéc, ban co thé lam viéc thong minh, chu tdm va c6 muc
dich hon, nho vay khién viéc lam viéc hiéu qua tré nén dé dang.

Céc k¥ thuat toi da trinh bay cho t&i gio da gitp t6i 14y lai rat nhidu thoi gian va su tap trung — nhd vay toi co
thém thoi gian, sy tip trung va ning luong danh cho nhimg diéu that sy quan trong.

Nhung trong tit ca cac ky thuat ching ta da thao luan téi gio, khong c6 cai nao gitp ban kiém soat cudc séng
ctia minh t6t hon k¥ thuat trong chuong nay. Ghi lai cac nhiém vu va du an gitp ban tap trung hon, it lo nghi hon
ddng thoi day nhitng ¥ tuéng va du 4n tién 1én phia truéc — nhung ban van c6 thé ddy moi thir 1én tAm cao hon ma
van cam théy 6 thé kiém soat t6t hon cong viéc cling nhu cudc séng sau khi da ghi lai cac nhi€ém vu va du an.

“DPiém néng” 1a cai tén my miéu cho mot ¥ tuong cuc ky don gian — y twong da gitp t6i cam thay co thé kiém
so4t cong viéc cua minh t6t nhat tir xwa dén nay. Ching cho phép ban nhin cong viéc va cudc sdng tir d6 cao



3.000m.
CUQC SONG RUT GON TRONG MOQT DANH SACH

Trong du 4n nghién ctu nang sudt, toi da nhan ra mot didu tha vi vé cac ky thuat khac nhau nhim muc dich
gitip ban t6 chie hodc kiém soat cude sdng: phan 16n déu khong xing dang véi thoi gian bo ra.

T6i nghi loi ich cua bit ky phwong phap ting ning suit ndo ciing phai cuwee I6n, vi mdi phit ban dau tu dé ting
nang sut ciing 1a mot phat 1am viéc bi mat di.

May thay, phuong phap diém néng 14 giai phap hoan hao.

Céac diém nong la hd so cudc doi ban. O mtc do téng quat, tAt ca céc nhiém vy, du an va cam két c6 thé duoc
phan vao mot trong bay diém néng co ban — mot thuat ngir duge phat minh boi J.D. Meier.

Theo J.D., ching ta c¢6 bay linh vyc dé dau tu thoi gian (cing su tip trung va ning lugng) mdi ngay:
¢ Tam tri

¢ Co thé

¢ Cam xuc

¢ Sy nghiép

¢ Tién bac

¢ Quan h¢

¢ Giai tri

90% sb nguoi t6i timg gip chia cac cam két trong doi thanh bay linh vue, voi cai tén khac nhau, vi du nhu Gia
dinh hay Tam linh. Tén goi diém néng ctia ban 1a gi khong quan trong, mién 1a ban c6 mot danh sach khai quat cac
linh vic trong cudc sdng bao gdm tat ca nhitng diéu minh can lam.

Di nhién, mot danh sach chi don gian liét ké bay diém nong 1a khong hiéu qua lam. Nhung khi ban mé rong
nhitng linh vyc nay — dé liét ké tat ca cac cam két ban can thyuc hién trong moi khia canh cudc séng — danh sach éy
bdng tran dly strc sdng. Toi 43 mé rong diém nong Tam tri dé chira tat ca nhitng cam két va trach nhiém sau déy:

¢ Hoc tap (sach, Instapaper, podcast, audiobook, RSS feed)

¢ Thién dinh

¢ boc

¢ Am nhac

4 Sy quan tam

¢ Lam viéc cham lai va chi tim hon

¢ Tao thém khong gian chu tim giita cac yéu t6 cong viée va cudc sdng
# Xa stress (thién dinh, doc sach, nghe nhac)

Y tudng co ban cua ky thuat nay 1a mdi tudn mot lan, ban s& xem lai danh sach cac diém nong dé suy ngam
xem minh da danh bao nhiéu thoi gian cho mdi diém trong tudn qua, va Xem can tip trung va tinh todn nhimng gi
trong tuan toi.



T6i phai mét vai tudn dé thu thap tit ca cam két va trach nhiém ¢ mdi diém néng, nhung khi da hoan thanh,
t6i co thé nhin vao danh sach va thay cudc sdng ctia minh trd nén phong pht hon rat nhiéu.

T6i ¢ thé thdy muc “Rang miéng” trong diém nong Co thé, nhé ra da lau roi minh chua t6i nha si va thé 1a
dat ngay lich hen. T6i c6 thé théy “cha me” duoc viét trong diém néng Quan hé, va nhé goi dién cho ho trong tudn
ké tiép. Toi c6 thé thiy “khong lam viéc vao cudi tudn” trong muc Giai tri va nhan ra minh dang lam viéc qua cing
thang. Toi ciing sé thay “chi tim” dugc viét trong diém nong Tam tri va cd gang trd nén cha tim trong tuan sau.
Cr mdi tuan toi lai thu thap cac nhiém vy ma minh c6 thé bo quén rdi 1én lich cho ching ngay tuan sau.

Mbi tudn, khi t6i nhin vao danh sach va nghi vé mdi muc cing nhiing diéu t6i can thay dbi trong tuin sau
ddng thoi danh gia lai tudn trude, t6i lai bay cao hon nhitng nhiém vu, du 4n va cam két, nhu thé nhin thiy cudc
do1 minh tir @6 cao 3.000m.

Tuyét voi hon ca, toi da 1ap duoc ké hoach cho tudn ké tiép.
NGHIENG LECH

Chung ta khong thé luén hanh dong mot cach cha tim. Do d6, diéu nay khién ning suit mang tinh nghé thuét
nhiéu hon 14 khoa hoc.

Sau khi suy ngdm vé nhat ky thoi gian dau tién ctia minh, t6i nhan ra minh d khét khe v6i ban than ¢& nao
chi vi t6i ¢6 thé 1am viéc hiéu qua hon nhu vy nita. Nhung nhu t6i kham pha ra qua cac budi phong van va thir
nghiém, khong ai c6 thé hanh dong chi tdm hodc hi€u qua moi lic moi noi.

Diéu phan biét nhitng nguoi hiéu qua nhit v6i nhimg nguoi khac 1a ho diéu chinh mdi tuan dé tré nén gioi
hon trong moi viéc.

Tao 1ap danh sach m¢ rdng cac diém ndng trong cudc doi 1a cong cu tot nhat t6i tim duge dé dieu chinh hang
tuan. Vao cac Ngay Duy Tri, t6i nhin vao cac linh vuc dugc mé rdng trong cudc song va tu hoi vai cdu — mot so la
theo J.D., nhiing cau khac t6i tu tim ra trong dy &n mdt ndm hi¢u qua:

¢ T6i can dau tu thém thoi gian vao viée gi trong tudn sau?

¢ T6i da danh qua nhiéu thoi gian vao dau trong tuan qua?

¢ T6i can 1én lich viéc gi vao tudn sau?

¢ T6i can phai chii tim vao viéc gi trong tun sau?

¢ T6i con nhitng van dé gi chua giai quyét trong mdi linh vuc?

¢ T6i ¢6 nhiing co hdi gi trong mdi diém néng vao tuan sau?

¢ C6 nhitng chudng ngai gi ngén can t6i dat dugc cac muyc tiéu cua tudn sau?
¢ T6i ¢6 dang di dung hudng vai cac cam két ciia minh?

¢ Toi con cam két gl can thém vao hodc bo di? Mé rong hodc thu hep?

¢ T6i da 1am tdt viéc gi trong tuan vira qua?

Cho t6i ngdy nay, viéc suy ngdm nay gitp t6i diéu chinh va hanh dong phu hop hon véi céc gid tri va muc tiéu
clia minh mdi tuan.

Trong khi khong ai hanh dong theo cac gia tri ciia minh moi lic, nhitng ngudi hi¢u qua nhét lam vay trong dai
han — va ho thuc hién diéu nay bang cach thuong xuyén dua ra nhitng diéu chinh va tim hiéu xem minh can cai
thién gi mdi tudn. Ngay ca trong ngén han, cic khing hoang va nhing diéu khong quan trong van chiém thoi gian



va su tap trung cua ban, khi chu tam diéu chinh mdi tuan thi trong dai han ban cé thé hanh dong phu hop vai
nhing gia tri minh that sy quan tam.

T6i nghi nhitng ngudi hiéu qua nhét ciing danh thoi gian suy nghi cic diém ndng quan trong nhét trong cudc
song, va ho c6 can “nghiéng di” dé tap trung vao linh vyc nay hon cac linh vuc khac khong. Diéu nay ciing gidng
nhu danh nhiéu thoi gian hon cho sy nghiép trong giai doan truong thanh nhim dam bao co hoi thing tién ddng
thoi dem lai cho ban ngudn luc cho nhitng viéc sau nay. Trong trudng hop cua toi, téi “nghiéng” vé diém nong Su
nghiép bang cach don ca dong thoi gian, sy tap trung va nang lugng vao du an AYOP, vi t6i biét nhiing lgi ich lau
dai cia no 1a xting dang.

Mot diém tuyét voi nira cta viée duy tri danh sach cac diém nong 1a khi mot linh vuc gip van dé, né khong
lam hong ca hd so cude doi. Vi dy, néu mat viéce, suc manh trong Quan hé, Tién bac va Cam xuc sé& giap ban duy
tri téi khi tim duoc viéc moi.

Nhin lai danh sach cac diém nong da tro thanh mot trong cac nghi thirc yéu thich cua t6i hang tudn; khong
phuong phap nao giup t6i lam viéc va séng chii tim hon phwong phap nay.

TOI HUA, PAY LA DANH SACH CUOI CUNG

Ludt qua danh sach cac diém nong 1a mot nghi thirc hiéu qua, nhung t6i con tim thiy mot tac dung hay ho nita
cua danh sach.

Dic diém cua danh sach cac diém nong 1a nd twong ddi cb dinh. Ban s& khong bao gid ngimg thuc hién cac
cam két nhu di kham nha si, goi dién cho cha me, nhé ngét két ndi hodc tr¢ nén chu tdm. Nhung diéu thay ddi
héng tudn chinh 14 cac dw 4n ban thyc hién — cac yéu t6 cong viée va cude séng co thoi gian bit dau va két thiic doi
hoi nhiéu budc dé hoan thanh.

Trong nhiéu nidm, t6i da c6 nhitng ghi chu riéng cho nhitng dy 4n minh thyc hién dé khoi phai nhé ching
trong dau — nhung t6i lai chua bao gid tao danh sach tong nhimg ghi chi d6. C6 hang trim umg dung dwoc lap
trinh dya trén phuong phap trong cubén Hodn thanh moi viéc — khéng hé khé cho phép t6i lam diéu nay, nhung mot
lan nira, t6i khong sir dung cai ndo lau dai vi nhiéu ing dung can trd toi that sy bt tay vao lam viéc.

Sau d6, t6i nay ra y tuong don gian tao danh sach téng cho cac du 4n cta minh, gop ching theo cac diém
nong. (Cau nay s& hoan toan vo nghia néu ban dot ngdét md dén trang nay.) Ciing gidng nhu tao danh sach nhimg
diém nong, danh sach nay cuc ky don gian — nhung lai v6 ctng hiéu qua.

Dudi diém néng Tién bac, toi ghi cac dy an nhu:

¢ Thanh todn khoan vay hoc dai hoc.

¢ Nop thué.

¢ Tiéu it tién hon vao viéc di an nha hang va mua d6 mang vé.
¢ Lap ngan quy cho nam sau.

¢ Tiét kiém dé du dich Ireland.

Ciing twong ty nhu cac diém néng cho phép t6i nhin tdng quat cudc doi minh, danh sach tong cac du 4n nhanh
chong cho t6i cai nhin toan canh moi cong viéc minh dang thuc hién ciing nhu nhing thay di toi dang cb tao ra
trong cugc doi. No cling gitp t6i nhd lai cadc du 4&n minh phai tap trung trong tudn t¢i va cac linh vuc can cai thién.
Cap nhat danh sach nay twong d6i mit thoi gian, nhung t6i st dung danh sach tdng cac dy 4n dé nhin toan canh
cudc séng va nghi vé gia tri cac du 4n minh dang 1am, ciing nhu cac du 4n khac t6i c6 thé khai dong nham trd nén
hiéu qua hon.



Vi toi, mot trong nhitng 1gi ich 16n nhit cta viée tré nén nang sudt 1a ndm rd moi th& ban than dang lam tai
mot thoi diém, va thoi khic kho khin nhét dé hiéu moi thtr chinh 13 khi ban dang v6 cling ban ron véi cong viée.
Khi ban chi lam viéc & hién tai, that khé dé cham lai mot chut ma nghi xem ching quan trong dén dau — diéu nay
khién viéc dat muc tiéu ddu mdi ngay va mdi tudn trd nén quan trong.

Qiéu tlIO?lg tu ?ﬁng dﬁr}g v6i cach ban str dl%ng thoi gian noéi chung. ‘Khi ba‘n dang b1 cudn theo cong viéc, that
kho d€ nhin tong thé cudc song ciia minh xem dicu gi 1a quan trong va diéu gi can thay doi.

Céc diém nong chinh 1a 16 giai.

THU THACH PIEM NONG

Thoi gian cin thiét: 10 phut

Ning lugng/Po tip trung: 7/10

Gia tri: 7/10

Thu vi: 9/10

Pieu ban nhan dwgc: Ban s€ nhin cudc song tir gbe d6 chua tirng c6, va ¢é thé suy ngam lai tam quan trong
cua tat ca cong viéc, du an va cam ket ciia minh.

Khi dé ghi lai tit ca nhimg viéc phai 1am — ca trong cong viée 1an cudc sdng riéng tu — va tt ca nhirg nhiém
vu méi nay sinh, hdy thtr xem lai nhitng gi ban da thu thap. Néu chung dugc td chue tét, ban s& cam théy v0 cung
tuyét voi khi théy rd moi khia canh cua cudc séng.

Tao mét danh sach ngin gon cac diém néng 1a cach yéu thich cua t6i dé day cam giac nay 1én cao hon nita; no
ciing 1a mot trong nhitng cach ti wa ding dé 1am viéc thong minh hon thay vi chim chi hon. Sau khi xem qua mét
luot cac du 4n, t6i 1y mot s6 nhiém vy tir chung dé didu chinh huéng di cho tuan tiép theo.

Khi 1an dau tao danh sach nhiing diém néng, t6i mat 10 phut dé lam rd moi khia canh ciia cudc séng; trong
nhiing tuan tiép theo, khi c6 thém cac yéu td moi, toi ghi lai ching trong g dung ghi chép va dua vao danh sach
mdi 1an don dep ghi chii sau vai tuan.

Trong thir thach ciia chuong nay, t6i muén ban thir 1am nhu vay. Hay danh 10 phut nghi vé nhimng yéu t6 trong
bay linh vuc ctia cudc sdng. Néu ban di quyét dinh str dung nghi thirc Ngay Duy Tri, hily xem lai ghi chii cia minh
lac d6, nghi xem ban mudn céi thién diéu gi vao tuan téi. Khi ban hanh dong khong hoan toan phil hop véi nhiing
gl quan trong v6i minh, dimg qué khit khe véi ban than — khong ai trén doi 1a hoan hao ca. Chi can diéu chinh
hudng di; trong dai han, ban sé c6 dugc sy can béng minh mong muén.



LT
17. Tao thém khoang tréng

Tém tit: Dé tim tri ban dao choi tw do ma khong phéan tam — giéng nhu khi dang tim — 1a rat t6t dé suy nghi,
gidi quyét van dé va tré nén sang tao hon.

Thoi gian doc woe tinh: 9 phit 53 gidy
VIEC PI TAM DUGI GOC PQ THAN KINH HQC

Lan di tim vira roi, han ban cling nhan ra r.'?mg sau khoang mét hodc hai phut, mot diéu tha vi da xay ra: tri
ndo ban bit dau suy nghi van vo, tir nhitng viéc tai noi lam viéc trong ngiy, cho t6i viéc ban s& ndu mén gi dé an
sang, hay viéc ban da quén mua dua cho budi tiéc téi hém d6. Thinh thoang, trong lic tim, mot ¥ tudng tuyét voi
hoic sang kién co thé nay ra.

Dicu nay xay ra voi hau hét moi nguoi.

Ban c6 thé da nhan ra tinh trang ngugc lai khi ludt Internet hoac xem dién thoai thong minh mét cach vo thuc.
Trong khi ban c6 thé ¢6 nhitng khoanh khac Eureka ky la khi dé tam tri suy nghi van vo ltc tim, it khi ban c6 sang
kién ky diéu khi dang dung dién thoai.

C6 mét 1y do ky la khién hién tuong nay xay ra khi ban dang tim chir khong phai khi dung dién thoai thong
minh: khi tim va suy nghi van vo, ban tao thém khong gian tap trung cho chinh minh, nho vay ban ¢6 thém khong
gian cho cac suy nghi, ¥ tuong va sang kién nay sinh tir tdm tri v thirc khién ban phai dé tam.

Cho tam tri thoi gian va khong gian dé dao choi s& gitip ban ¢6 thém khong gian tap trung, nghi sau hon vé
nhitng viéc minh phai lam, va nhu nhiéu nghién ctru da chi ra, nd ciing gitp ban lam viéc thong minh hon thay vi
cham chi hon.

HAI CHE PQ CUA BQ NAO

Theo cac nghién ciru, tAm tri ching ta c6 hai trang thai: trang thai “van vo”, nhu ching ta cam thdy lic dang
tam, va trang thai “tap trung”, nhu ching ta van thiy khi ding dién thoai hodc cham chu vao viée gi do.

Ban khong thé hoat dong & ca hai ché do cing mét luc, va phan 16n cac chuyén gia khuyén céo chung ta nén
danh thoi gian cho ca hai. Daniel Levitin di viét trong cudn sach The Organized Mind (Tw duy cé hé thong) rang:
“Trén chiéc bap bénh ciia sy tap trung, nén vian héa phuong Tay thién vi ché do tap trung qué nhiéu, trong khi xem
nhe ché d6 mo mang.” C6 nhing diém khac biét giira hai ché do khién ching ta nén danh thoi gian cho ca hai.
“Céch tiép can tap trung dé giai quyét van d& thuong 1a chin doan, phan tich va thiéu kién nhan, trong khi cach
tiép can mo mang thi nghich ngom, truc gidc va thu gidn,” 6ng giai thich. Mot sé nghién ctru tham chi con cho
thdy ché 46 mo mang c6 thé mang lai loi ich khi cong viéc cua ban phirc tap hay doi hoi nhiéu sy sang tao.

Nhung theo nam thang, dé méc cho tam tri ling du c6 vé ngay cang kho khin hon. Thong thudng, ching ta
nhu thé bi cudn vao viée str dung céc thiét bi kich thich hé thng limbic, vi du nhu may tinh, may tinh bang va
dién thoai thong minh. Du gitip chung ta két ndi nhiéu hon, ching ciing c6 thé ngin chung ta mo mang, diéu nay
khién chiing ta gap kho khan trude cic quyét dinh can dua ra hodc van d& can giai quyét. Trung binh mét tudn, mot
ngudi My nhin vao man hinh 51,8 gid — bao gdm ca thoi gian ngdi trude dién thoai, may tinh bang, laptop, may
tinh dé ban va ti vi — ttic 1a mdi ngay trung binh 7 gio 24 phut. Gia str, ban ngii 7,7 gio mdi dém (mirc trung binh),
nghia 12 ban danh 45% thoi gian thirc d& nhin vao nhing chiéc man hinh k¥ thuat s6 sang ryc hinh chit nhat. Vi
tam tri ban khong thé nghi van vo khi dang tap trung vao thir gi d6, do sut giam nang suat do két ni lién tuc c6 thé
rat 1on.



Mot trong nhiing thir nghiém déng nhé nhat ma toi thue hién trong du 4n 1a chi sir dung dién thoai thong minh
mot gio mdi ngay trong ba thang. Sau mot thoi gian khong con ké ke dién thoai bén hong, toi bat dau nhan thay
tam tri minh khi suy nghi van vo thuong nay ra nhiing ¥ tuéng va suy nghi ma binh thudng khong bao gid toi co
dugc. Giam st dung dién thoai thong minh khong chi gitp t6i c6 thém thoi gian cho nhiing viéc quan trong ma
con cho phép t6i c6 thém su tap trung dé nghi vé chung. Khi khong phai tp trung vao dién thoai, tim tri toi theo
phan xa ngay lap tirc chuyén sang trang thai mo mang mdi khi khong tap trung vao cong viéc, va nd tao khong
gian dé cac ¥ tudng va suy nghi nay sinh trong tam thrc.

Bay gid, néu khong thé danh it nhat 30 phut cho khong gian chu tdm hing ngay dé tim tri dao choi, ning suét
clia toi s& giam han.

TRi NAO CUA BAN KHONG BAO GIO DUNG LAI

Ly do nhitng khoanh khéc Eureka thuong xuét hién bat ngd khi ban c6 khéng gian suy nghi cta riéng minh rat
don gian: tri ndo khong bao gid nging suy nghi.

Mot trong nhitng nghién ciru than kinh hoc yéu thich cua t6i 1 ctia Ap Dijksterhuis tai Dai hoc Amsterdam.
Trong nghién ctru ndy, cac ung vién dugce nhan thong tin vé bon chiée xe va duoc yéu cau chon ra chiéc xe minh
mudn mua. Cac nha nghién ctru thuong rit 1im chiéu tro, va lan nay ciing khong ngoai 1. Ho khién mét trong bén
chiéc xe trong hép dan hon hin nhimg chiéc con lai dé xem {mg vién ¢6 coi no6 1a t6t nhét hay khong. Ho chia
nhitng ngudi tham gia thanh hai nhoém. Nhom thtr nhat nhan thong tin vé& bén dic diém mdi xe, con nhom thir hai
nhén nhiéu hon — 12 dic diém mdi xe — trén téng s6 16 hay 48 dac diém.

M&i nhém lai duge chia 1am hai. Trude khi cac img vién duge yéu cdu chon xe, mdi ngudi c6 bdn phut dé
xem xét that k¥ cac dic diém cua xe hodc phai tap trung giai nhitng cau d6 xép chit hoan toan khong lién quan
trong bon phut. Nhom thir hai c6 vé gip bét loi trong viée chon chiée xe nao t6t nhit, vi ho khong co thoi gian dé
tam suy nghi vé no.

Vay cudi cung, nhom nao c6 két qua tot hon?

Day la diém hay ho ciia nghién ctru nay. Chi v&i bon lwa chon mdi xe, cac ing vién chu tdm nghi vé lya chon
clia minh dat két qua t6t hon nhiéu. Diéu nay khong c6 gi ddng ngac nhién: khi chi ¢6 vai Iya chon, s& tuong ddi dé
dé ho xac dinh chiéc xe nao 1a tét nhit. Nhung khi cac ing vién c6 dén 12 lya chon dé can nhic bdn chiée xe —
tong s6 48 lwa chon — nhém chi duge phép suy nghi vo thirc lai co két qua 6t hon nhom duge suy nghi k¥ cang
trong bon phut. Va day 1a diém dang chii y nhat: ho dat két qua cao hon hin; nhém suy nghi ¢6 ¥ thirc chon chiée
xe chinh xac 23% s6 lan, trong khi nhom v thirc ¢6 ty 1¢ chon dung xe 1a 60%.

Vai nam sau khi thir nghiém nay dugc tién hanh, mot nhom nghién ciru tai Pai hoc Carnegiec Mellon da thuc
hién mot nghién ctru twong ty, nhung thay vi duoc yéu cau lam céc ciu db xép chit, nguoi tham gia phai nhé mot
day sb — trong khi cac nha nghién ctru quét hoat dong nio ciia ho trong may fMRI.

Nhom nghién ctru phat hién ra mot diéu ky la: trong khi cac ving ndo phu trich nhé cac con sb duge kich
hoat (di nhién rdi), thi thiy ndo trude tran cia ho tiép tuc gidi quyét van dé chon xe. Tam tri vo thirc cia nhitng
ngudi tham gia d4 nghi ngoi van vo trong khi ho xtr Iy mot viéc khong lién quan.

Mic du gidi khoa hoc van con ¢ nhitng tranh cai vé stitc manh ciia phan tam tri vo thic, cac nghién ctru nay
da chi ra mot diéu rat ddng chii ¥: tim tri chung ta khong bao gid ngimg suy nghi. Ngay ca khi tap trung hoan toan
vao viée gi do, tri ndo ching ta gidng nhu mot chiéc may tinh vin mé cac cira s6 1am viée phia sau. Va néu c6 mot
vAn d& dic biét phtrc tap hoac doi hdi mot giai phap sang tao, tm tri vo thirc tham chi lam viéc con hiéu qua hon —
dac biét 1a khi chiing ta cho minh nhiéu khéng gian chi tim hon dé suy nghi.

TAO THEM KHONG GIAN

T6i bit dau thir nghiém nhiéu cach dé chuyén sang trang thai mo mang nay trong du an.



Trong khi 1én k& hoach din thuyét tai TEDx, t6i bo dién thoai ¢ nha va di dao trong Phong Trung bay Qudc
gia Canada — chi cch noi toi & mot chuyén xe buyt — cting chi mot cay but va mot cudn s6. Dé nghi ra nhiing thir
nghiém ning suit méi, t6i di dao va hoa minh vao thién nhién trong khi dé cac y tuong tu nay ra. Vao dip cubi
tudn, t6i thudng ngdi trong mot quan ca phé nhon nhip chi véi mot cudn sé dé ghi lai bat ky y nghi nao dén véi
minh.

Trong moi trudng hop danh thoi gian dé tim tri suy nghi van vo, toi c¢6 ging dé s tay ¢ gan va xoa bo cac
yéu tb gdy sao lang xung quanh nham tao thém kha ning chii tim. Va mdi lan nhu vy, t6i déu ghi lai dwoc it nhat
¢4 ta suy nghi, ¥ tuéng, nhiém vy va nhitng nguoi t6i nén lién lac. Lan ndo ciing vy, mdi khi t6i danh chd dé tim
tri tu do, vo sb suy nghi s& vuot qua hang rao chu ¥ cia t6i va t6i s& ghi lai chung vao sb dé giai quyét sau. O mot
ching muc nao do, toan bd dy &n cua toi nhim t6i viéc két ndi cac thong tin va dua ra nhling y tudéng sang tao, va
cach tot nhét 14 tao thém khéng gian chu tim dé khong 1am gi ca.

Ngay ca bay gid, khi dang viét cubn sach nay, t6i tham chi van 1én lich dé suy nghi vin vo con nhiéu hon
trude, va nd da gitp toi ghi lai vai tram y tuong. Pung nhu Steven Johnson da néi trong bd phim tai li¢u tuyét hay
dai sau phan How We Got to Now (tam dich: Cdch chiing ta di dén hién tai), “nhiing y twong [méi] vé can ban chi
1a mang lu6i nhitng ¥ tuong khac.” Nhitng ngudi hudng lwong cao nhit trong nén kinh té tri thirc dugc thué dé giai
quyét cac van dé va két ndi y tuong, vi vay, viéc sip xép thoi gian dé suy nghi tu do cang quan trong hon — dic
biét 1a khi ban da ghi lai nhiing van dé de nang 1én tam tri. May thay, bg ndo ching ta dugc sinh ra dé két ndi cac
thong tin, va vi thé né trd thanh cong cu hoan hao trong nén kinh té tri thirc néu dugc st dung mot cach thong

minh.!

I That may 1a t6i da xac dinh cau trac cubn sach nay tir trudc, nho thé ciing giéng nhu trong cau dd chon xe,
viéc ndy cho phép néo toi suy nghi ¢ phia sau trong khi téi tap trung vao nhitng diéu khac. (TG)

Tuy nhién, trong tat ca cac bién phap toi da thir trong dy 4n, chang gi tét bang viéc don gian ngdi trong mot
can phong voi gidy va bit. Ctr mot hodc hai ngay toi lai ddt chuéng béo sau 15 phut mot 1an dé tam tri ty do dao
choi. O mot chirng muyc nao do, viéc nay dbi nghich vai cac budi 1én ké hoach hodc don sach bd ndo — thay vi ¢ lai
trang thai tap trung, t6i chuyén sang trang thai mo mang va ghi lai nhitng suy nghi hodc y twdng thudng bi bé qua.
Cho téi gio, t6i van sir dung nghi thirc nay, va toi luén ngac nhién béi nhitng ¥ twong, suy nghi hay tham chi mot
sO sang kién nay ra khi t6i tao ra khong gian cho chung.

Néu diéu nay nghe c6 vé ky la, d6 1a vi n6 ky la that. Nhung bo ndo ban ciing 1a mot cd mdy la ling, bén trong
n6 12 v6 van nhiitng suy nghi, ¥ tudng va sang kién cé gi tri dwoc xtr 1y phia sau dang chd dugc ghi lai. Ghi lai tim
tri 1a mot nghi thirc tuyét voi nita dé thuc hién trong Ngay Duy Tri hodc khi ban cam thay choang ngop va mudn
tao thém khong gian suy nghi cho minh ngay 1ap tuec.

Cang c6 nhiéu khong gian trong tAm tri thi ban cang cam thiy tinh tim va lam viéc cang hiéu qua.
SU NGAY NGAT TINH THAN

Trong du 4n AYOP, t6i ¢ thé ghi lai nhiéu hiéu biét bang cach st dung nhitng k¥ thuat suy nghi van vo khac
nhu dén phong trung bay hodc di dao giita thién nhién. Mién 1 né gitip toi chuyén sang ché do suy nghi van vo va
t6i c6 mang theo mot cudn so, ki thuat d6 sé co tic dung. Thong thuong, nghi thirc cang doi hoi it sy tap trung thi
cang tot. Nhung ngay ca nhiing k¥ thuat nhu doc tiéu thuyét, viéc ma toi cho 1a doi hoi rat nhiéu sy tap trung, cling
thuong gitp t6i chuyén sang trang thai mo mang va ghi lai nhitng y tudng méi. May va, lam vuon, tap yoga, lai xe
di that xa, di dao ma khong nghe nhac, di tim dudi anh nén hodc t6i tham phong trung bay nghé thuat, bit cir cach
nao ciing déu co6 tac dung, mién 1a ban danh thoi gian dé chuyén sang trang thai mo mang. Mdi khi Einstein gip
phai mot van dé kho giai quyét, ong ciing s& 1am y nhu vay va choi violin cho t6i khi cau tra 161 nhu thé dot ngot
nay ra tir hu khong. Phuong phap tuong tu ciing c6 thé phat huy tac dung vai ban.

B9 nio ciing tiép tuc xir 1y, cing ¢ nhing thong tin m&i dé ghi nhé khi ban ng, vi vay “ngii trong khi dang
con viée phai giai quyét” that ra lai c6 thé dem t6i két qua ky diéu, va d6 ciing 1a 1y do tai sao hoc trude khi di nga



s& gitip ban lam bai kiém tra tot hon. Day ciing 1a 1y do tuyét voi dé xac dinh ba két qua can dat duoc trong ngay
ké tiép vao luc két thuc ngay hom trudce, hodc trude khi di ngu.

Luwu y: Téi da danh nguyén Chuong 26 dé néi vé tim quan trong cua viéc nghi giai lao va ngung dinh dang
t6i cong viéc. Lam viéc qua cing thiang ma khong nghi ngoi s& dan dén kiét strc. Vi ngay nay, ban sir dung b no
rat nhiéu cho cong viéc va d& phai d6i mat v6i ap luc 16n chua timg thiy, nghi giai lao dang tré nén v cting quan
trong.

Hiép hoi Tam 1y hoc My (APA) moéi dédy da liét ké phuong phap lugc giam cang thang hiéu qua nhat. Khac
v6i cac phuong phap ngén han nhu di mua sim, danh bac, uéng rugu va di an — nhiing viéc khong lam giam muc
cortisol trong co thé (day 1a loai hormone co thé tiét ra khi bi cing thing), chin phuong phap nay déu lam giam
mirc cortisol. Quan trong khong kém, phan 16n cac phuong phap déu yéu cau ban phai chuyén ndo bo vé trang thai
suy nghi tu do, va diéu nay khién viéc d6 tré nén quan trong gip doi khi ban muén c6 thém sy tap trung. Cac
phuong phap nay bao gdom:

+ Tap thé duc hodc choi thé thao

¢ Doc sach

¢ Thién dinh

¢ Nghe nhac

¢ Diu tu vao sé thich sang tao

¢ Ciu nguyén

¢ Di dao gitra thién nhién

¢ Danh thoi gian cho ban be va gia dinh
¢ Di mat-xa

Du phuong phép ban chon 1a gi, danh thoi gian chuyén tim tri sang trang thai nghi ngoi van vo ¢6 thé 1a mot
trong nhiing bién phép gitp ting ning suit nhiéu nhéat. Hay yén tim, khi ban nghi giai lao thi ndo bd van lam viéc
du co thé thi khong — va néu dang ¢b giai quyét mot vin d& phirc tap hodc doi hoi sang tao, phan tam tri vo thirc
ctia ban hoat dong con t6t hon 13 phan thiy ndo trude tran phu trach ¥ thuc.

B6 ndo 1a mot ¢d may ky diéu. Nhung ban phai biét tan dung nhirng diém manh va bu dap diém yéu cua né.
Hay thyc hién didu ndy bang cach cho n6 khong gian dé chuyén sang ché d6 mo mang, dong thoi ghi hét ra nhirng
cong viée, du an va cam Két ban dang thuc hién.

Biét cr khi ndo ¢ trong trang thii mo mang, mot 1an nita, hiy nhé phai ghi lai nhiing gi nay ra trong dau dé
khong bo quén y tudng nao.

THU THACH MO MANG
Thoi gian cin thiét: 15 phut
Nang lugng/D§ tap trung: 2/10
Gia tri: 7/10

Thu vi: 9/10

Diéu ban nhan dwee: Rit nhidu ¥ tuong hoan toan méi dang nam trong dau ban, chd t6i ngy duoc git hai
khi ban cho chiing khong gian can thiét.



Ban c6 thé da doan dugc thir thach nay tir 1au. Thir thach danh cho ban 1dn nay 1a dé tAm tri minh dao choi it
nhit 15 phut vao ngay mai va ghi lai bat ky suy nghi, y tuong hodc nhitng viéc can lam vuot qua dugc ranh gidi
chu tam.

Céch yéu thich cua t6i 12 ngdi & noi khong bi sao lang, mang theo gidy but, rdi dat chuéng bao sau mdi 15
phut.

Néu gibng t6i, ban s& phai ngac nhién vi nhiing gi xuat hién trong tdm tri minh. C6 thé ban s& mudn lam lau
hon, vi du nhu trong vong ntra tiéng ching han.



PHAN SAU

CO BAP TAP TRUNG



L
18. Trd nén tap trung hon

Tém tit: Cac nghién ciru da cho thy chiing ta chi tip trung 53% thoi
gian vao nhitng gi truéc mat. Phat trién “co bap tap trung” cho phép ban tap
trung vao cong viéc dang 1am, nho thé dau tu thoi gian va su chi ¥ vao hién
tai.

Thoi gian doc wde tinh: 5 phut 8 gidy
NGHI NGQI VAN VO QUA NHIEU

Chién binh vé song chi la mét ngueoi dan éng binh thwong, nhung ho
6 su tdp trung khéng gi lay chuyén dworc.

— Ly Tiéu Long

Maic du chu dong danh thoi gian cho phép tri ndo dao choi s€ gitp ban
tao nén nhiing két ndi, thu gian va suy nghi sang tao hon; nhung trong coéng
viéc, suy nghi mo mang nhu vy s& chang giup ban dugc nhiéu.

Nhiéu kha ning, tim tri cia ban suy nghi van vo nhiéu hon ban tudng.
Mot nghién ctru thu vi dugce hai nha tam 1y hoc Matthew Killingsworth va
Daniel Gilbert tai Pai hoc Havard tién hanh da cho théy ching ta danh 47%
thoi gian thire (1!!) trong ché d6 mo mang. Noi cach khac, sudt ca ngay,
trong khi dang ra phai tap trung vao nhitng diéu quan trong, néu gidng phan
16n moi ngudi thi ban s€ dé tam tdi cac viée khac téi mét nira thoi gian. Ban
chi tap trung dugc 53%.

Khoi phai noi, diéu nay lam giadm nang suét cuc nhiéu, dic biét 1a khi
ban xem xét mbi quan hé chit ché gitra thoi gian va sy tap trung. Ban cang
it tap trung khi thuc hién nhiém vu thi cang phai danh nhiéu thoi gian cho
no, vi ban 1am viéc chua hiéu qua. Toi da cb thir dung tir hiéu qua it nhdt co
thé, dic biét 1a khi nodi vé ning suat boi né khién cong viée co vé don diéu



va cung nhic. Nhung ¢ ddy chang c6 tir nao pht hop hon: khi khong hoan
toan tap trung vao cong viéc, tirc 1a ban chua stir dung thoi gian hoac su tap
trung mot cach hiéu qua. Mot gio tip trung vao coéng viée co gia tri bang hai
hoac ba gi¢ 1am viéc chi v&i 53% su tap trung.

Thoi gian 13 ngudn tai nguyén gidi han nhat dé lam viéc hiéu qua.
Bang cach quan 1y do tip trung hop 1y — cling giong nhu quan 1y ning
luong hop 1y — ban c6 thé sir dung no6 t6t hon nhiéu.

DUNG LAL.. PEN LUC THU THACH ROI

Trude khi chung ta di tiép, t6i c6 mot thir thach nho nho & ngay dau
chuong nay cho ban.

Khi doc phan nay, téi mudn ban lay so6 tay hodc gidy dé ghi lai s6 lan
tAm tri ban suy nghi vin vo ngodi ¥ muén — nd chuyén sang ché d6 mo
mang, ngan ban doc tiép, bat dau lo léng, quyén ril ban cAm dién thoai 1én
hodc 1am viéc khac hodc sao lang bao nhiéu lan. Chung ta s& giai quyét 1an
luot ting chudng ngai, nhung ciing gidng nhu quan 1y thoi gian va ning
lugng, ban can biét diém bt dau cta minh.

MBJi khi tAm tri di lang thang, dimg lo lang; day don gian 1a ché do mic
dinh cua bd ndo. Ngay ca sau nhiéu nam thién dinh va cd luyén tap cac co
bap tap trung, tAm tri toi cling thudng xuyén “treo nguoc canh cay”. Ban chi
can ghi lai rang tm tri minh d4 sao ldng, va néu mudn hiy ghi lai ca viéc
né da suy nghi van vo hoic tip trung vao thtr gi, sau d6 nhe nhang lay lai
tap trung dé tiép tuc 1am viéc — trong truong hop nay 1a doc tiép cudn sach.
(To1 str dung tir nhe nhang vi ban rat dé to ra qua khét khe v&i minh khi ¢d
kiém soat do tap trung, mic du suy nghi van vo 1a hoan toan binh thudng.)

Pay ciing 1a mot chiéu thirc hay dé str dung khi ban dang cing thiang
thuc hién viéc quan trong nao do: dé s tay trén ban va ghi lai tat ca nhirng
diéu gy sao lang hodc gian doan nay sinh quyén rii ban ngimg cong viée
hién tai. Sau d6, hiy quay trd lai lam viéc. Néu can thiét, hiy giai quyét yéu
t6 gay lo dang dé sau.



NIEM VUI TU SU CHU TAM

Khi viét nhitng dong nay, t6i dang ngdi trong mot tiém tra nho o
Ottawa. Tea Store nam & trung tdm Ottawa (tiém c6 du chd cho khoang 20
nguoi). Toi thich téi ddy doc, viét va ngdm nghi. N6 chi nam cach Phong
Trung bay Qudc gia Canada — noi toi thinh thoang dén dé nghi ngoi van vo
— vai budc chan. Piém toi thich nhat ¢ noi nay khong phai 1a mén tra, ma 13
su chi tdm va can trong trong nghi thirc thudng tra cta ho. Sau khi ban da
chon mot trong $6 hang tram loai tra bay trén tuong, nhan vién s€ moi ban
ngéi. Sau do, ho s€ mang ra mdt 4m nho loai tra ban chon dit trén ban va
thap cay nén nho bén dudi dé gitr am. Tra ¢ day qua la ngon nhat Ottawa —
mdi loai déu duoc lya chon ky ludng va pha ché ti mi — va su chd tam danh
cho mdi loai tra that dang ngudng mo.

Tir khi bat dau du an, t6i thay that ky la 1a minh hay bi thu hut t6i
nhimg noi kiéu nhu thé nay; nhitng noi khac han véi thé gidi day cac loai
tra ré tién va K-Cup, thé hién ro sy cha tim va ti mi trong cong viéc. Giéng
nhu nguoi ndu rugu Scotch danh nhidu nam tinh chinh ky thuat va cong
thirc, nguoi nau ruou vang cb gang chung cét loai ruou hoan hao, hay ngudi
nghé si tré thanh bac thiy ghi-ta sau hang chuc nghin gio tip luyef:n;1 do
chinh 13 nhitng ngudi danh thdi gian va ning luong dé chil tim vao cong
viéc trong mot thé gidi ma sy tip trung ngdy cang trd nén kho khan.

I “pidy quan trong khong phai ban choi bao nhiéu nam, ma la bao
nhiéu g10.” (TG)

Nhitng ngudi nay day sy tap trung 1én cao hon phan 16n ngudi khac,
nhung tit ca déu cho thdy mot chan 1y ky diéu. Ning suat khong phai 1a 1am
nhiéu hon, nhanh hon — ma 14 lam nhing diéu dung din, mot cach chd tim
va ¢6 muc dich. Vay nén viéc danh thoi gian va su tap trung cho cong viéce
moi hiéu qua dén vdy: nd cho ban khong gian dé tap trung thuc hién nhimg
viéc quan trong trong hién tai, loai bé nhitng viéc mang lai it lgi ich va tré
nén ning suat hon.



Mot trong nhitng 1y do chiing ta dit ra qua nhiéu muc tiéu vao dip nim
moi 14 vi ky nghi 18 gitp ching ta c6 thé budc ra khoi cong viéec ma suy
ngim vé moi thir. Piéu twong ty cling dién ra khi ban rat khéi cong viéc va
cudc séng thudng xuyén: ban s& 1ap ké hoach nhiéu hon, c¢6 nhiéu ¥ tudng
hay hon va c6 thé lam viéc chii tim hon.

Néu mot ky thuat nhu chét loc cac viée quan trong ra khéi cac viéc
khong quan trong 1a mot cach dé lam viéc chii tim hon noi chung, thi k¥
thuat theo dang Quy tic sb 3 lai dung dé lam viéc chl tim hon theo hang
tuan va hiang ngay, luyén tap kha ning tap trung dé duy tri sy chl tim trong
hién tai. Kha nang tap trung cao cho phép ban lam viéc chu tam va tap trung
vao cong viéc nhiéu hon 53% thoi gian.

Pay chinh 1a manh ghép con thiéu dé 1am viéc chii tim hon — nhung
cling 12 phan kho khin nht.

BA PHAN CUA SU TAP TRUNG
(Kiém tra chiit nhé: tam tri ban d di van vo chua?)

Cach chung ta sir dung timg khoanh khic s& quyét dinh ning suat.
Cong nghé va nhitng viéc ngan han sé& kich thich chung ta nhiéu hon so voi
nhiing nhiém vu va du an c6 y nghia. Ching ta cang lam viéc nhanh thi
cang kho chi tAm. Pay chinh 13 diéu khién tip trung trd nén kho khan dén
vy — va no khién ban danh 47% thoi gian dé tAm vao nhimng thir khic ngoai
cong viéc dang lam.

May thay, ban c6 thé ting sy tip trung theo nhiéu cach trong subt ca
ngdy — tat ca déu dua trén vo van cac nghién ciru khoa hoc.

Theo cac nha than kinh hoc, sy tip trung ctia ching ta bao gdm ba
phan:

¢ Hé than Kinh trung wong: Pay 13 phan phu trach suy nghi va 1én ké
hoach trong bg ndo tai khu vuc thuy nao truéce tran. Cho téi gio, dac biét la
trong phan viét vé tat tri hodn, t6i da cd hét strc dé viét cudn sach nay theo



cach gitp kich thich phan ndo b nay. O phan nay, t6i mudn tip trung hon
vao hai phan con lai cia sy tap trung.

¢ Tap trung: Bao gdm viéc thu hep pham vi tap trung vao cong viéc
dang 1am, nho thé giup ban 1am viéc hiéu qua hon.

¢ Y thire: Y thirc duoc diéu gi dang dién ra trong méi trudng bén trong
va bén ngoai nham gitp ban lam viéc chi tim va c6 cha ¥ hon.

Ba phéan nay két hop vdi nhau tao nén sy tap trung néi chung. Luyén
tap co bap tap trung nghia 1a phai luyén tip ca ba phan nay.



LT
19. Nhitng diéu gay sao lang

Tém tat: Giai quyét nhitng yéu té giy sao ling trudc khi ching xay ra — vi du, tit chuéng béo tin nhian méi
trén dién thoai — s& gitip ban khong bi mét tap trung. Ban c6 thé phai mat dén 25 phut dé tap trung trg lai vao cong
viéc sau khi bi sao lang.

Thoi gian doc wéc tinh: 7 phat, 25 gidy
PHA VO SU TAP TRUNG

Nhiing k¥ thuat nhu dat muc ti€u trong ngay, thuc hién nhiém vy, coi cudc doi 1a mét tap hop céc diém néng
va tao khong gian cho tam tri dao choi, tat ca déu s& gitip ban nhin nhan cong viéc ciing nhu cudc sdng rd rang
hon, dong thoi cho phép ban thyc hién nhiing diéu quan trong mdi ngay.

Nhung di nhién, khong phai tit ca cac yéu td sao lang déu xuat phat tir ban. Quan trong khong kém so véi viéc
luyén tap sirc tap trung 1a bao vé n6 khoi cac tac nhin gy gian doan tir bén ngoai khién ban mét tap trung va giam
ning suat.

Mot trong nhing didu t6i nhan thay khi bat dau sir chi dung dién thoai thong minh mot gid mdi ngay — ngoai
viée duy tri s minh man — 13 t6i it bi sao lang hon rat nhidu. Thay vi bi phan tdm lién tuc, t6i c6 thé dao sau hon
nhitng viéc minh dang lam bat ké viéc d6 phirc tap thé nao, vi t6i khong phai lién tuc tap trung tré lai. Trude thir
nghiém nay, khi dang 1am viéc, chi mot tin nhan hodc tac nhan gian doan nao d6 1a da du dé pha v& su tép trung
clia toi, va phai mét rat nhiéu thoi gian toi méi quay lai dwoc trang thai cii. Mot cong viée doi hoi cang nhiéu sy
chu tam thi qua trinh héi phyc cang lau.

Céc thong bao khong can thiét co thé khong khién ban mit qua nhiéu thoi gian, nhung né lai khién ban mat
rat nhidu su tap trung: mdi khi ban nhan dugc thong bio co e-mail méi, tin nhén, thong bao trén Twitter hoac
Facebook, ban ngay lap tic bi mét tap trung, va diéu nay dan téi giam sut ning suat ghé gom, dic biét 1a khi ban
dang lam nhirng cong viéc phtrc tap.

Tir khi chuyén tir nén kinh té thoi gian sang nén kinh té tri thirc, chiing ta khong con danh ddi thoi gian dé
nhan tién lwong. Gio day, ching ta con danh doi ca su tap trung ngay ca sau gid lam. Trong tat ca cac cong viéc
toan thoi gian timg lam, t6i dugc phat mot chiéc may tinh xach tay dé c6 thé lam viéc ngay ca khi & nha, va t6i
ciing thuong mic dinh minh s& lam vay. Cac yéu té gy sao ling thuong khong ton tai khi ban vé nha sau mot ngay
lam viéc trén day chuyén lép rép tai nha may — sau khi bAm may chim cong, ban hoan toan lam chu sy tap trung.
Ngay nay, moi sy da dao ngugc. Mac du ban co thé khong bao gio ngét két ndi, viéc bao vé su tap trung khoi sy
gian doan c6 thé dem lai hiéu qua than ky — dii ban lam viéc & nha hay van phong lam viéc.

Ban c6 thé da bi gian doan nhiéu hon ban nghi. Cac yéu td gian doan da tham nhap sau vao tirng khia canh
cong viéc dén ndi ban kho ¢6 thé nhan dién duge chung. Tuy nhién, theo RescueTime, cong ty chuyén theo doi
chinh xéc thoi gian sir dung may tinh ctia moi ngudi, mot nhan vién van phong mé e-mail 50 1an va ding tmg
dung nhén tin 77 1an mot ngay. Theo cong ty nghién ctru Basex, cac yéu td giy sao ling nhu e-mail va tin nhén
khién nén kinh té My mat di 650 1y dé-la nang suat mdi nam. RS rang trong nén kinh té tri thirc, su tap trung rat
dang gi4. (Chung ta s& nghién ctru k¥ chi phi ton tht to 16n clia tat lam nhidu viéc mot lic — tat nay c6 thé gay hai
cho ning suit ciia ban hon nita, & chuong sau.)

Ciing theo Basex: “Thoi gian mat tap trung va thm gian phuc hdi chiém 28% thoi gian lam viée trong ngay
ciia mot nhan vién.” Gloria Mark, nha nghién ctru vé sy tap trung tai Pai hoc California, da phat hién ra rang:
“Mbi nhan vién chi danh 11 phut cho bat ky du 4n nao d6 trudc khi bj phan tim,” va trung binh mét nhéan vién phai



mét 25 phit dé tap trung tré lai. D6 1a cai gia qua dét cho nhitng yéu t6 gay phan tim v6 nghia nhu e-mail va tin
nhén.

Sau thtr nghiém dién thoai thong minh, to6i bét dau thuc hién mot viée kha don gian: tat tat ca thong bao trén
dién thoai va may tinh. Dot nhién, khi ai d6 giri tin nhén, tweet hodc e-mail, t6i khong con bi phan tam khoi viéc
dang 1am va co6 thé bit dau tiép nhan cac thong tin méi theo thoi gian biéu va diéu kién cua riéng toi.

Nhiéu ngudi quén riang dién thoai, may tinh va cac thiét bi khac ton tai dé phuc vu chiing ta — chtr khong phai
mudn 1am ching ta phan tim ca ngay. Toi khong deo dong hd, vi vy mdi 1an 16i dién thoai ra dé xem gio — viéc
nay xay ra vai lan mdi gio — toi ciing xda cac thong bao co thé 1am gian doan nhing cong viée quan trong. Vi may
tinh khong giri bat ky thong bao nio, t6i x6a chiing theo lich trinh dinh sin.

Toi chi bi gian doan cong viée khi ai do to1 gap toi truc tiép, khi nhan cudc goi hodc thong bao vé& mot budi
hop sip bit dau. Véi t6i, nhitng gian doan nay 1a ximg déng va chung gitp t6i tiét kiém duoc thoi gian vé 1au vé
dai.

LY DO BAN KHONG THE NHO PUQC BAT CU THU Gi

Sau khi tit gan nhu tit ca thong bao trén cac thiét bi va bat dau ngit két ndi Internet, mot didu ky la nita xay
ra: Toi bit diu nhé duoc nhiéu thir hon hin.

Diém ky la cta phan 16n nhimg k¥ thuét ting ning suat a ching vira giup ban hoan thanh nhiéu hon mdi
ngdy, lai vira khién ban cdm thdy kém ning sut hon. Céac k¥ thut nhu 1én mot ké hoach hoan hao, phan bé thoi
gian hop 1y cho cac cong viéc, ngét két ndi Internet, tht ca déu tao diéu kién dé ban lam duoc nhiéu hon — nhung
chung ciing khién cong vi¢c cua ban it tha vi hon va khién ban c6 cam giac khong hoan thanh dugc nhiéu. Loai bo
chc yéu td gay sao lang ciing giy nén hiéu ing tuong tw. Mic du kha nhiéu nghién ctru vé nhitng yéu té giy sao
lang (va théi lam nhiéu viéc cung luc) cho thay ching lam giam ning suat, hé thong limbic s& cho ban biét diéu
nguoc lai, va cling gidng nhu khi ban tri hodn, that kho dé khong nghe theo n6. Nhung sau cing, tat ca bang ching
déu cho thiy viéc loai bo cac yéu t6 gay sao lang s& cho phép ban hoan thanh nhidu hon, chtr khong phai it hon.
Dic biét 1a sau khi ban tinh dén thuc té 1a hdu hét cac yéu t6 gy gian doan déu khién ban mat dén 25 phut ning
sudt, ban s& nhanh chéng nhén ra ching c6 hai nhu thé nao.

Nhung lién tyc bi kich thich va mét tap trung ciing gay nén hau qua I6n khong kém: né anh huong dén tri nho
cua ban. Khi lién tuc chuyén sy chu y tir viéc ndy sang viéc khac, bd ndo cua ban s& bi qua tai. Va khi d6, no
chuyén nhiém vu xur Iy thong tin tu hdi hai ma (phu trach ghi nhé) sang cac khu vuc phu trach nhiing nhiém vu lap
di lap lai, khién ban kho hoc duge nhiém vu méi hodc nhé lai nhiing gi minh da lam trudce khi bi sao lang.

Trong cudn The Shallows (Tri tué gia tao), Nicholas Carr da st dung mét so sanh cyc hay dé mo ta diéu nay:
“Tuéng tuong ban dang db diy bon tim bing mot cai voi; ddy ciing chinh 1a thir thach twong tw nhu chuyén thong
tin tir bd nhé ngan han sang dai han. [...] Khi doc mét cubn sach, chiéc voi thong tin chay thanh dong 6n dinh va
chung ta co thé diéu khién no theo toc do doc.” Khi doc, chung ta chuyén thong tin tir bd nhé ngin han sang dai
han timg chat mot. Diéu nguoc lai s& xdy ra khi ching ta sir dung céc thiét bi két ndi Internet: chung ta cung cap
cho hé thng limbic mot loat cac yéu té sao ling day quyén rii, khién bo ndo bi qua tai va kho co thé chuyén thong
tin tr b0 nho ngén han sang dai han.

Tir lac thire ddy cho t&i khi 16n giwdng di ngu, chung ta luon sir dung Internet; két ndi lién tuc véi cac yéu t6
lam mat tap trung, x6i mon kha ning cha tim, va khién chiing ta ghi nhé kém hon. Bao vé tri nhé 1a mét 1y do nita
dé loai bo cang nhiéu yéu té giy sao lang cang tot.

Toi s€ thanh that véi ban: theo kinh nghiém cuta t6i, ngung st dung mang c6 thé cuc ky kho khan, dic biét 1a
khi ban dd quen véi viée luén dugce cac yéu té gy sao lang kich thich. Khi dy 4n nghién ctru ning suat kéo dai mot
nam két thic, t6i van chua thé hoan thién; sau khi tit g?m nhu tat ca thong bao sau thtr nghiém dién thoai thong
minh, t6i van mudn kiém tra tin nhin mdi khi khong nhan dugc ca 16 théng bao nhu trude. Nhung ciing gidng nhu



bét diu mot ché do tap luyén méi, cic co bap tap trung cia toi ban dau rat yéu va chung trd nén manh mé hon khi
t6i bat dau thuong xuyén bao vé chung khoi cac tac nhan gy gian doan.

Khi hap héi trén givong bénh, ban s& nhin lai mot cach ty hao tat ca nhitng diéu tuyét voi va day ¥ nghia ma
minh da lam dugc, chir khong phai liéu ban da cap nhat e-mail hay chua.

Béo vé cac co bap tap trung khoi nhimng yéu t6 giy sao ldng s& gitip ban c6 thém sy chu tam va tap trung dé
1am viéc hang say, hiéu quéa va ning suat hon.

Nhin tién ban vé chii dé sao ldng... Mot trong nhimng cich yéu thich cua t6i d& ché ngy nhirng phién nhiu
quanh minh (khong chi nhimg diéu gdy gian doan hodc khién ban phai dé tdm, ma con khién ban hoan toan lo
dénh) 1a sir dung quy tic “20 gidy”. Cac nha tam 1y hoc tich cuc (vi du nhu tac gia ndi tiéng Shawn Achor) cho
rang 20 gidy la khoang thoi gian tam du dé kiém soat va loai bo cac yéu td gdy sao lang, va quy tic ndy ciing c6
thé duge st dung nham mang lai lgi thé cho ban. Trong mdt nam nghién clru vé nang sudt, toi da thi nghiém tranh
xa nhitng yéu t6 sao lang trong vong 20 gidy va thu duoc két qua my mén. Vi du, toi nhan thdy khi dé cac mén én
vat khong lanh manh cach xa ban lam viéc 20 gidy di chuyén, t6i nging an vit ngay lap tirc. Mot vai vi du nita vé
quy tic nay trong thuc té 1a dat trinh duyét e-mail dudi nhiéu tang 16p tép tin nham khién ban mat nhiéu hon 20
gidy mai truy cap dugc, dit khay tai ligu ngay canh ban dé chi mét chua téi 20 gidy phan loai thir gi d6, dt mon
trang miéng & ngan dudi cung tu lanh, dat dién thoai & phong khac khi lam viéc, rat modem Internet va dat mat
khau dai 30 ky tu phirc tap cho cac tai khoan mang xa hoi.

THU THACH THONG BAO
Thoi gian can thiét: 5-10 phut, tuy vao sb luong thiét bi ban st dung.

Ning luwgng/D§ tip trung: 3/10, tuy vao kha nang k¥ thuat cua ban. Céc tuy chinh thong bao thuong tuong
d6i dé tim.

Gia tri: 8/10
Thu vi: 7,2/10

Diéu ban nhin dwogc: Ban co thé 1ay lai nhidu gid ning suat mdi ngay vi khong con bi gian doan lién tuc boi
céc thong bao. Ban ciing s& ghi nhé tot hon va tap trung nhidu hon trong cong viéc.

MBJi lan sao lang lai khién ban mat nira gio ning suat, vi vay, tot hon la ban nén kiém soat tinh trang nay.

Néu ban giéng t6i va nhitng ngudi ti timg gip, ¢ 1& ban bi sao lang nhiéu hon minh twdng — nhung may
thay, mdi thiét bi ban sir dung déu co tily chinh dé tat thong bao. Trong thir thach nay, t6i mudn ban mé phan tiry
chinh trén dién thoai, may tinh dé ban, may tinh bang, dong hd théng minh hay bt ky thiét bi nao ban su dung va
tit chirc niang thong bao. Tit rung, tiéng bip, hop théng bao hay bét ctr thir gi khién ban phai dé tim trong ngay.
Hay dic biét giir gin sy tap trung trong Gid vang sinh hoc; néu thinh thoang ban mudn déng cira vin phong nhung
van can giit lién lac, Gio vang cua ban 1a thoi diém hoan hao dé tam dimg lién lac ban bé va dong nghiép. Bit ky
su sao lang nao khong dang dé bo ra 25 phit ning suét thi khong nén giir lai.

Ban dau, hé théng limbic cua ban c6 thé nhan thiy su thiéu hut kich thich lién tuc khi ban dang diéu chinh
sang trang thai khong gian doan, va ban thim chi c6 thé thay kém ning sudt hon vi ndo ban khong duoc kich thich
nhiéu. Nhung dén cudi ngay, ban sé& tap trung vao nhiing viéc quan trong va c6 y nghia — d6 1a chua ké nhing viéc
hay ho ban da lam. Trén khia canh ning suat, d6 méi la diéu quan trong.



LT
20. Ngh¢ thuat lam ting viéc

Tém tit: Lam timg viéc 1a mot trong nhiing cach tot nhat dé kiém soat viéc tim tri suy nghi van vo vi nd giap
ban luyén tap “co bap tap trung” dong thoi tao thém sy cht tim vao cong viéc ban dang lam. N6 ciing 1a mot cong
cu hidu qua dé cai thién tri nhd. Ciing gidng nhu tap luyén trong phong gym gitp ting co bép, lién tuc kéo sy tap
trung quay lai vdi cong viéc s€ giup tang kha nang cha tam cua ban.

Thoi gian doc wée tinh: 14 phut, 30 gidy
COT LOI CUANGHE THUAT LAM NHIEU VIEC CUNG LUC
Co mat o moi noi ciing c6 nghia la khéng ¢ dau ca.
— Seneca

Dé bat ddu chuong nay, t6i mubn nhic lai that nhanh nhimg diéu t6i da dé cap dén trong cudn sach c6 lién
quan téi chuong nay:

¢ Sy ban ron khong khac su ludi biéng néu n6 khong gitip ban hoan thanh bét cir diéu gi.
4 Nang sudt khong phai 1a ban ban rdn hay hang say nhu thé nao — ma 1a ban hoan thanh duoc bao nhiéu.
¢ Chi vi ban cam thiy ning suit khong c6 nghia ban 1a ngudi nang sudt — thudng thi didu nguoc lai méi dung.

Tbi biét minh d3 nhéc di nhic lai mot s6 khai niém nhiéu dén ndi ban co thé khong mudn doc nira, nhung t6i
nghi mdi khai niém déu chira mot chan 1y 6t 16i dang dé nhic lai, dic biét 1a khi noi vé thoi quen 1am nhiéu viéc
cung luc.

Boi & day, didu ky la nhit vé théi quen lam nhiéu viéc cung luc 1a: mac di kha nhidu nghién ciru da chi ra
rang n6 c6 tac dong rat xau dén nang suat, nhung tat ca ching ta déu van cb lam thé. Tai sao? Vi lam nhiéu viéc
cung luc thuong dem lai cam giac tuyét voi.

NIEM VUI KHI LAM NHIEU VIEC CUNG LUC

Nhiéu cubn sach t6i nghién ctru trong du 4n AYOP da chi ra 1am nhiéu viéc cung lac khién ning sut tré nén
t¢é hai nhu thé ndo. Va thyc t&, hau hét cac nghién ciru vé khia canh nay ciling cho thay két qua tuwong ty. Nhung
hay noi v€ niém vui cua viéc lam nhicu viéc cung moét luc.

Theo t6i, cac nghién ciru d6 déu khong nhac dén cam giac fuyét véi khi 1am nhiéu viée cung luc. D6 ciing 14
diém t6i cho rang nhidu cudn sach viét vé ning suat di bo quén. Néu moi quyét dinh ban dua ra déu hoan toan hop
1y va thiy ndo trudc tran ap dao hoan toan hé thdng limbic, ban s& ching cAn cubn sach nay nita. Nhung gia str,
ban 13 mot ngudi ning dong, nhidu suy nghi, nhay cam va tran ddy cam x@c yéu thuong, thi ddy chinh 13 diém
khién ban kho thyc hién dugc nhitng k¥ thuat ting ning sudt. Khi lam nhiéu viéc cung luc, ban s& c¢6 cam giac thu
vi va hao hung hon — ngay ca khi ban hoan thanh dugc it hon.

Sau khi bat ddu 4YOP, ban dau t6i da bé qua cac nghién ctru vé lam nhiéu viée cung lac vi khong thich nghe
vé chung. Gan nhu moi ngay t6i déu hoan thanh nhiing viéc minh du dinh, va ngay ca khi khong tip trung hét
murc, t6i van cam thiy tuyét voi nhu dugc boi trong bién cac yéu tb sao ling gy kich thich hé thong limbic. Téi
biét Iam nhiéu viéc cung lic chi tao ra 4o tuong vé nang suat, nhung mat khac, n6 ciing khién cong viéc trg nén thu
vi hon (chi cang thang hon mét chit), va toi cam thiy nhu minh dang bo 15 thir gi d6 khi chi ¢ gang lam timg viéc
mot.



Khi du 4n méi bét dau, t6i da 1én ké hoach thir nghiém 1am ting viéc mot, nhung sau d6 t6i hodn lai twong dbi
lau vi thir nghiém nay gay cho t6i cam giac khé chiu. Cang ban ron, toi cang cam thay tdi 16i vi chi tap trung vao
mot viéc, va vi thé toi cang s¢ thir nghiém ay hon.

T6i da bi nghién cac yéu té gy sao lang, va lam nhiéu viéc cung lic da tro thanh théi quen cia toi.
CHUYEN SANG CHE PO LAI TU PONG

Thoéi quen 1a mot khai niém manh mé&. Néu khong c6 chung va sy that 1a tit ca chung ta thuc hién nhiéu viéc
trong doi mot cach tw dong ma khong can suy nghi, ¢6 18 con nguoi da khong thé ton tai trén Trai DAt.

Vi dy, dé doc, mét ban khong nhin luét qua dong chir trong cudn sach nay chi voi mot chuyén dong. Thay vao
d6, n6 nhay toi vai diém trén mdi dong dé giai ma céc tir.

Luc niy, ban ciing nhan ra xwong quai ham cta minh ¢6 trong luong va ludn phai dung sirc dé giit.
Va néu nghi vé n6 qua nhiéu, ban s& khong thé tim dwoc chd thoai mai dé dat ludi trong miéng.

Nhan tién, ban c6 nhan ra mili minh lic nao cling nam trong tim mat, va gio di khong mudn thi ban van
khong thé ngiing nhin vao n6?

Va ca viéc mdi khi ban nudt, thi tai ban lai nghe thiy tiéng?

Céac nghién ctru cho théy 40-45% moi thir chiing ta 1am 1a & ché do tu dong, va thuong thi day 1a mot diéu
t6t.! Nhung mét s6 théi quen thi khong. Nhiing théi quen nhu thirc qua khuya, xem ti vi, hut thude, an pizza qua
nhiéu, tit ca déu tu dong nhung lai c6 hai.

I Vira rdi ban c6 ngap khong? Toi hy vong 1a khong. Toi dang ¢ gang viét mot cudn sach that thi vi, nhung
van phai ngap khi viét cau nay. Pirng ngap nhé! Téi hy von ban khong ngap trong khoang 30 gidy ntra. (TG
p gap Y. g ngap y vong g ngap g g v giay

Trong du 4n AYOP, t6i dd co co hoi néi chuyén véi Charles Duhigg, tac gia dat giai Pulitzer voi cudn
sach Sitc manh ciia théi quen. Qua nghién ctru va thir nghiém, ong da nhan thiy thoi quen tuong déi don gian, va
moi théi quen déu duge cdu thanh tir ba phan: diu hiéu, hanh dong va phan thuéng. “Cé mot dau hidu — kich thich
mdt hanh vi ty dong, sau d6 ti hanh dong — ban than hanh vi d6, va cudi cung 1a phan thuéng.” Vi du, khi nga day
(dau hiéu), ban c6 thé ngay 1ap tirc cim dién thoai dé mo hét img dung nay dén ing dung khac (hanh dong), va no
dem lai cam giac két ndi véi thé giGi (phan thuong). Hodc khi dang ¢d gang tap trung vao mot nhiém vu kho khin
(ddu hién), ban c6 thé md e-mail theo théi quen (hanh dong) dé tiép tuc cam thiy ning suit mic du thyuc ra ban
dang tri hodn (phan thuéng).

Ban cang thuong xuyén thuc hién mot théi quen thi thoi quen d6 ngay cang trd nén manh mé. O cip do than
kinh hoc, thoi quen don gian 1a mot duong dan trong ndo duge kich thich do dau hiéu tir méi trudng. Charles da
viét: “Khi dau hiéu, hanh dong va phﬁn thudng dugc gén lién & mirc d6 than kinh hoc, mot két ndi than kinh s& nbi
ba thir d6 lai trong tam tri chiing ta.” Con theo Donald Hebb, nha tim 1y hoc ngudi Canada, nguoi van thuong
duoc coi 1a cha dé cia tam 1y than kinh hoc: “Céc té bao kich thich 1dn nhau va gén két v6i nhau.” Pién thoai
thong minh va cac thiét bi khac gitip ban lam nhiéu viéc cung luc theo cach rit tw nhién boi ban di dung chung
theo théi quen ma khong suy nghi nhiéu — ban 1am vay dé dap lai cac dau hiéu trong méi trudong. Khai niém nay
cling van hanh theo ca cach tich cuc. Cac thoi quen ciing giup toi dua ché do tap luyén va n udng vao ap dung
trong du 4n (t6i s& n6i vé nd ¢ phan sau).

Theo Duhigg, nhitng dau hiéu kich hoat thoi quen thudc mét trong cac loai sau: khoang thoi gian trong ngay,
dia diém, cam giac, su hién dién cuia mot ) nguoi hodc nhitng hanh vi da dugc nghi thie héa. Pay 1a Iy do tai sao
tao ra thoi quen hang ngay 1a rat quan trong: ban 1ap di ldp lai mot hanh dong mdi ngay, va khi ban dam bao thoi
quen d6 dem lai phan thudng, cic dudng dan trong ndo dan dan s& duoc cung ¢b cho dén khi trd thanh thoi quen ty
dong.



Céc thoi quen manh m& — va kho pha v& — dén vay 1a vi ndo bo giai phong dopamine, mot chat dem lai cam
gidc sung sudng cung v4i phan thuong & phia cudi két ndi than kinh. Dan dan, ban kich thich két ndi d6 cang
nhiéu thi cang khién cac dau hiéu, hanh dong va phan thuong ctia thoi quen d6 gan két chat ché, boi ban di cing
¢b thém lién két gitra chung v6i dopamine ma ndo bd wa thich. Gidng nhu viée di nhiéu 1an trén cing mot con
duong, diéu d6 khién két ndi tré nén sau hon, rong hon va bén hon.

Lam nhiéu viéc cing luc 1a mot théi quen, boi ban khong cha y 1am vay. Néu dé dién thoai & nha mot ngay roi
sau d6 di dao quanh khu phé, ban c6 thé s& théiy nhitng dot rung gia trén dui hoac tuy dong cho tay vao tii mac du
dién thoai khong nam trong d6. (T6i da thtr lam diéu nay lac bét dau thur nghiém dién thoai thong minh va nhan
thiy minh v6 thirc cho tay vao tai khoang nam lan mdi ngay.)

Vi duéi dang co ban nhét, nhirng thoi quen 13 nhimg két ndi than kinh trong ndo, chiing ta gan nhu khong thé
pha v& ching chi sau mot dém. Thoi quen lam nhiéu viée cung luc ciing vay; khi ndo dd quen véi nd, ching ta
khong thé ngay lap tirc chuyén tir 1am nhiéu viéc cung lic sang lam timg viéc mot.

Lam nhiéu viéc cung liic 13 théi quen ban phai loai bo dan dén.
NGHIEN DOPAMINE

Céc nghién ctru cho thiy ndo bo lién tuc tiét ra dopamine khi ban 1am nhiéu viéc cung luc. Pung trén goc do
khoa hoc than kinh, ndo ban tuong thuong cho ban nhiéu hon khi 1am nhiéu viéc cung luc so vai khi lam ting viée
mot. Daniel Levitin di viét trong cudn Tw duy c6 hé thong: “Lam nhiéu viéc cing lic tao vong tron ludn quéan
nghién dopamine, thuc chat ddy 1 phin thuéng cho bd ndo vi lién tuc sao lang do bi cac yéu td bén ngoai kich
thich.”

Nhung khong chi hé thdng limbic ctia chung ta thém khat lam nhiéu viéc cung luc. Theo Daniel: “Piéu t& hon
1a, thity ndo trudc tran thuong wa nhimg diéu mai, nghia 1 ban hay bi phan tdm boi thir gi d6 méi — gidng nhu
nhing vat 14p lanh ma chung ta thuong dung dé du tré con hay tha cung.” Khong phan nao cia ndo 1a mién nhidm
ca.

Trur khi ban lam nhitng vié¢c hoan toan khong suy nghi va dé tim vao nhiing thtr khac — glong nhu trong Ngay
Duy Tri — ndo ban don gian 1a khong dugc ciu tao dé tap trung vao nhiéu viéc cing lic. Thuc té, ndo ban khéng
thé tap trung vao hai viéc cung lic — n6 chi chuyén doi gitra hai viéc cuc nhanh va tao nén 4o giac ban dang lam
nhiéu viéc cung mot lic.

Nghién ctru yéu thich ciia toi vé lam nhiéu viée cung lac duoc Eyal Ophir, Clifford Nass va Anthony Wagner
tai Pai hoc Stanford tién hanh. Trudc nghién ciru nay, mot sb nghién ctru di chi ra rang con nguoi khong thé xir Iy
cung luc hai viéc, vi vy nhom nghién ctru mudn tim hiéu xem, néu co, thi diéu gi da gitip nhimg ngudi lam nhiéu
viée cung luc tré nén ning suat hon.

Pau tién, ho thu nghiém xem nhitng nguoi lam nhiéu viéc cung luc co lam tdt hon trong viéc loai bo cac
thong tin khong lién quan hay khong. Két qua la khong. Khi loai bé phuong an nay, cac nha nghién ctru lai thir
nghiém xem nhiing ngudi nay co lam tét hon trong viée luu trit va to chirc théng tin, hodc trong viéc ghi nhé
khong. Két qua ciing 1a khong. Bat dau tré nén bdi rdi, ho thuc hién tiép bai kiém tra thir ba dé xem nhimg ngudi
nay c6 chuyén doi gitra cac nhiém vy tét hon khong.

Nhirng nguoi nay khong hé 1am t6t hon, va té hon nita, nhitng ngudi co6 thoi quen nay ¢ mic do the‘ip lai dat
két qua tot hon so v6i nguoi & mirc do cao! Pung nhu Eyal timg néi: “Ching t6i lién tuc tim xem ho lam tét hon &
mat ndo nhung khong dugc.” Nhitng nguoi lam nhiéu viéc mot luc tuong réng ho lam viéc hi€u qua hon vi bo néo
duoc kich thich nhiéu hon, nhung trong tit ca thir nghiém, ho déu c6 két qua té hon.

Lam nhiéu viéc cung lic khién ban kém ning suat hon do dé méc sai 1am, cing thang, mat nhiéu thoi gian hon
vi phai chuyén d6i sy chu y giita cac cong viéc, va tham chi anh huong ca dén kha nang ghi nhd; ciing giong nhu
lién tuc bi cac yéu td giy sao lang quay nhiéu, 1am nhiéu viéc cung lic khién ndo bi qua tai. Vi thé, khi vira xem



chuong trinh ti vi vira sit dung dién thoai hodc may tinh bang, ban s€ kho ghi nhé dugc ndi dung. Lam nhiéu viéc
cung lic tham chi con khién ban d& chén nan, lo léng VA trAm cam.

Néu nhd lai budi lam viéc ma ban hoan thanh dugc nhi€u viéc nhat, c6 1€ 1an d6 ban da khong c6 lam ca tri¢u
viéc cung luc. Nhiéu kha nang ban dién cudng tap trung lam viéc va don hét tdm suc vao mdt viéc duy nhat.

Khi 1am nhiéu viéc cing luc, ban chi “cudi ngua xem hoa” vi phai chia déu sy tap trung cho nhiéu huéng.
Diéu nay khién ban khong thé cha tdm vao bét cir cong viéc can hoan thanh nio. Chang c6 gi ngac nhién khi bo
ndo chung ta lang dang dén 47% tong thoi gian.

Chi khi lam tung viéc, ban mai danh du sy tap trung cho cong viéc dang lam.
CHIi LAM TUNG VIEC MOT

Hay kiém tra lai: TAm tri ban suy nghi van vo bao nhiéu 1an khi doc phan nay? Néu ban cang thay kho tap
trung thi chuong nay cang c¢ ich!

Di nhién lam tirng viéc mot nghe thi dé, nhung thuc hién mdi kho. Nhu t6i da nhén ra trong du an cia minh,
twong tu nhu hoc dai s6 hay 1ip rap d6 noi that cua IKEA, 1am timg viéc mét 1a mot ¥ twdng cuc ky hiéu qua trong
1y thuyét nhung lai rat kho thuc hién trong thuc tién.

Theo kinh nghiém cua t6i, 1y do 16n khién 1am ting viéc mét gitip ban ting ning suat ciing twong tu nhu 1y do
don gidn hda moi viéc noéi chung gitup ban hi€u qua hon. Khi don gian héa nhiing nhiém vu, du 4n va cam két, ban
phai chia sé thoi gian, sy tdp trung va ning luong cho it viéc hon — dau tu nhiéu hon cho ting tht ban lam. Didu
trong tu cling xay ra khi chi lam ting viéc mot: ban dau tu toan bo thoi gian, sy tap trung va nang lugng vao mot
viéc duy nhat, diéu nay khién ban hoan thanh nhiéu viéc hon trong cting mot khoang thoi gian.

Trong khi thir nghiém lam tirng viéc mot trong dy an ctia minh, t6i thudng xuyén bd quén céach lam viéc nay
va cb ging lam nhiéu viéc cung lac. Giai phap tot nhit t6i tim dwoc 1a bt dau that don gian — vo cing don gian.
Luc dau, t6i dat chudng bao dé chi lam timg viéc mot trong mot khoang thoi gian ngin, vi du khoang 20 phut, rdi
sau do toi tang dan thoi gian khi that sy tap trung. Téi cudi du an, t6i chi tap trung lam ting viéc mdt trong ca
ngay. Gidng nhu phan 16n cac k¥ thuat khac da trinh bay trong cudn sach, s& 1a néi dbi néu khang dinh t6i da rat
hoan hao trong viéc nay, nhung d tién bo hon sau mdi tuan.

C6 mot diéu ky diéu s& dén khi ban dan dan ngimg viéc suy nghi van vo va lién tuc chd tim tro lai vao cong
viéc quan trong nhét: ban ting kha nang tap trung vao mot nhiém vy nhét dinh.

Céc nghién ctru cho thdy khi ban lién tuc ¢d y tap trung vao cong viéc sau khi bi phan tm, dan dan ban s&
tang kha ning kiém soat sy tac dong cta thity ndo trudc tran 1én hé thong limbic, va cudi cing la kha niang kiém
soat hoan toan ndo bd. Mdi lan ban chuyén su chu y trd lai vao mot viéc duy nhéat, ban lai cung cd thoi quen nay
khién n6 manh mé hon theo thoi gian — dac biét 1a khi ban cha tAm chéng lai sy phan tdm ngay tu déu. Tang muc
tap trung trong cong viée tir 53% tGi 80 hay 90% khong phai 1a chuyén mot sém mét chiéu, nhung né ciing déng
dé nd lyc va c6 thé dem lai thanh qua ky diéu — déc biét 1a khi ban thuc hién mot cong viée quan trong.

Dudi dy 1a mot vai phuong phap luyén tap lam timg viéc mot, ddng thoi ting kha ning tap trung ma toi yéu
thich:

¢ Lam viéc theo phwong phap Pomodoro: “Phuong phap Pomodoro” do Francesco Cirillo phat minh vao
thap nién 1980, 1a mot k¥ thuat quan ly thoi gian don gidn ma vo cung hi€u qua. Véi k¥ thuat nay, ban chi tap
trung vao mot viéc nao d6 trong 25 phit, sau d6 nghi giai lao nam phit. Sau bon lugt lam viée 25 phut, ban nghi
gidi lao dai hon, chimg 15 phut tro 1én. Toi nghi day 1a mot trong nhiing cach t6t nhat dé tap trung lam timg viée
mot trong thdi gian ngin. Sau vai “pomodoro”, t6i nghi ban sé& thich né théi. (T6i nhan thiy k¥ thuat nay khong
phai lic nao ciing mang lai hiéu qua, nhung nd 1a mot cach thirc tuyét voi dé dau tu nhiéu nang lugng va sy tap
trung cho nhiing viéc quan trong.)



¢ Cic cudc hop truee tuyén: Khi hop truc tuyén, hiy c6 géng khong kiém tra e-mail hodc tin nhén, ma chi tap
trung vao viéc dem lai nhiéu gia tri nhit c6 thé cho bubi hop. Mdi ldn ban cam thay bi mét tap trung vao thir gi
khac, hdy ch tam tro lai, luyén tip co bép tap trung clia minh thém ln nita. Néu khong thé ngimg nghi dén nhimg
thir khéc, hiy dat cau hoi tai sao ban lai ddng y tham gia cudc hop nay.

¢ Ling nghe: Khi chii dong ling nghe ai d6, ban s& don su chii tim va tap trung vao cudc hoi thoai ma khong
can phai ) nghi xem nén noéi gi tiép theo hodc 1am nhiing viéc khac. Mdi khi ddn sy chu y trd lai cude hoi thoai,
ban lai luyén tip co bép tap trung lan nita. K¥ thuat nay doi hoi phai luyén tap thuong xuyén, nhung dan dan né sé
gitip ban quan 1y su cha tim tot hon, phat trién cac mdi quan hé sau sic va c6 y nghia hon, ddng thoi han ché
nhitng hiéu nham khong dang c6. Trong liic thir nghiém ling nghe tich cyc, t6i nhan thdy hau hét moi ngudi déu
danh gi4 cao khi i tap trung hoan toan vao cudc ndi chuyén. Mot trong nhitng diéu dau tién t6i lam khi gap ai d6
1a tat hoan toan dién thoai dé tao diéu kién tap trung vao cudc ndi chuyén. Ngoai ting ning suat, phuong phap nay
cling 1am nén diéu ky diéu cho cic mdi quan hé.

¢ Poc: Gidng nhu thir thach & phan diu cua cudn sach nay, khi doc, hiy ¢b ging chu tim nhét c6 thé vao
nhitng gi ban dang doc. Hay luu y khi tAm tri bat diu suy nghi vin vo va kéo né tré lai dé luyén thém co bip tap
trung mot 1an nita. Ngoai ra, hiy chu y khi ban cam thdy bon chdn mudn nhanh chéng mé sang trang tiép theo khi
con chua doc xong trang hién tai.

¢ An: Pay 1a mot thir nghiém tha vi. N6 s& hoi kho thyc hién & chd lam, nhung lai 1a cach tuyét voi dé luyén
kha ning tap trung & nha. Lan cudi cing ban chuyén tdm ngdi 4n 13 khi nao? Khi an udng cham lai, ban chi y t6i
huong vi cling nhu két cAu cua mon an va nhd thé tan hudng mon an tron ven hon nhiéu. bay 1a mot thir nghiém
tha vi dé quan sat mic do thuong xuyén suy nghi van vo cta ndo bd. Chi can dat hen gid sau vai phat, rdi mang
theo d6 an hodc d6 udng ra ngdi & noi yén tinh (thir nghiém s& cuc ky tha vi khi ban chon mén gi that ngon), rdi
tap trung vao hwong vi ciing nhu két cu ciia moén an khi thuong thire. Ciing gidng nhu khi doc, hdy luu y khong
dé tam tri ddy nhanh moi thir, khong nghi t6i viéc cin miéng tiép theo khi con chua nhai xong miéng trudc. Toi
dam ca ban s& phai ngac nhién vé& hai didu: tim tri ban suy nghi vin vo qua nhiéu, va khi ban an du cham dé
thuong thirc, ban s& thiy mon in ngon téi ¢& nao. (Néu ban mudn trd nén tha vi hon nita, hiy an cham gap doi dé
thuong thirc moén an lau gap doi.)

M4u chét cua tit ca cac k¥ thuat nay la lién tuc dua sy cha tam tro lai voi viée dang lam khi tam tri dang chu
du khép chén. Mdi lan chu tim tro lai, ban sé& ting kha ning kiém soat tim tri dé ngin n6 khoi di lung tung trong
twong lai. Didu nay khong hé d& dang, vi thé t6i khuyén ban nén bit dau & muc that dé — né rat dang dé nd luc.

T6i nhan thay lam timg viéc mot ciing dem lai nhidu loi ich khac. Sau khi bat dau lam timg viéc mot véi toe
dd cham réi hon, toi bit diu nhan thirc tdt hon vé viéc minh dang lam, nhitng théi quen nao la ty dong, gia tri cua
nhitng viéc dang lam 14 gi va khi nao t6i dang chan chir. Thay vi dé tdm vao cac thiét bi va ung dung dang sir
dung, t6i da co co hoi suy ngim lai gi4 tri ciia viéc minh dang lam, didu nay cho phép toi dimg cong viéc trong
chéc lat dé suy tinh cach lam viéc thong minh hon, sang tao hon. (Cac nghién ciru da chi ra rang viéc suy nghi
sang tao s& trd nén dé dang hon khi ban binh tinh va khong voi vang.)

Lam ting viéc mdt cling cho t6i su chu tam dé tré nén tric én, rong luong va hanh phuc hon. Téi 1a ngudi that
s tin tuong vao 10ng tric an khi dau tu vao viéc ting ning sut — voi ca ngudi khac va chinh minh. Vi du, n6 giup
ban cu xir bot may moc hon khi tir chdi nhitng viéc va dy an it quan trong. Ban can c6 thoi gian dé thich nghi véi
thoi quen 1am timg viéc mot, nhung ngoai viéc cho phép ban hoan thanh nhiéu hon, toi nghi no ciing s& gitp ban
trd thanh ngudi t6t hon.

T6i cho dy 1a 1y do tai sao nhiéu ngudi mudn tré nén nang suit hon. Matthew Killingsworth va Daniel
Gilbert — hai nha tdm 1y hoc thuc hién nghién ctru 47% — da noi: “Tam tri con nguoi ludn di van vo”, va cac
nghién ciru cho thay “Tam tri di van vo 1a mot tam tri bt hanh.” Tir quan diém tién hoa: “Kha ning nghi vé nhimg
didu chua xay ra 1a mot thanh qua nhan thirc danh déi 1dy hau qua vé mit cam xac.” Ban c6 rét it thoi gian; chinh



vi vy nang suat rit quan trong, nhung d6 ciing 1a Iy do ban nén cham lai dé tan hudng moi thi khi ddu tu cong
strc ting nang suat cia minh.

Lam tirng viéc mot 1a mdt trong nhitng cach tot nhat dé ché ngy thoi quen di van vo cua tam tri va don sy cha
tdm cho cong viéc hién tai — bude cuoi cung d€ lam viéc mdt cach tap trung va co6 chu dich.

THU THACH LAM TUNG VIEC MQT

Thoi gian can thiét: 15-30 phut

Ning lugng/P9 tip trung: 9/10

Gia tri: 10/10

Tha vi: 8/10

Diéu ban nhin dugc: Ban s€ luyén tap kha ndng tap trung dé cha tam hon vao cong viéc hién tai, nho vay

ban s& hoan thanh dwoc nhiéu viéc hon trong cing mot khoang thoi gian.

Thir thach danh cho ban trong chwong nay 1a hdy danh 15-30 phut ciia ngay mai chi dé tap trung vao mot thir.
(Néu y tuong vé thir nghiém nay khién ban ngan ngim, chi cn rit ngan thoi gian tap trung dén khi khong con cam
thdy kho chiu nita.) Du ban quyét dinh danh hét sy tap trung cho cong viéc, mot cude dién thoai, mét cude noi
chuyén, mot cudn sach hay mot mon an, hiy danh 15-30 phut chi dé tap trung vao mot thr ma théi. Di nhién, cong
vi€c cang quan trong thi ban cang thu dugc nhiéu loi ich tir thir thach nay.

Khi tdm tri di vin vo — diéu chic chin s& xay ra, dic biét trong thoi gian dau — hiy nhe nhang kéo né tro lai.
Pimg qua nghiém khéc véi ban than; don gian ban chi can kéo su tip trung tré lai khi nhan ra minh dang nghi vé
nhirng thir khac ngoai viéc hién tai.

Pay 1a mot thir thach nhin c6 vé don gian, nhung thuc hién lai khong dé dang chit nao. Dan dan, ban sé& phai
kinh ngac vi nhiing lgi ich ma n6 dem lai.



TS e i
21. Thién dinh

Tém tit: Thuc hanh chanh niém va thién dinh s& gitip ban cam thay thanh than hon, hanh phuc hon va tap
trung hon. Thién dinh ciing it dang s¢ hon ban tudéng tuong.

Thoi gian doc woc tinh: 15 phat, 15 giay
THU TOQI

T6i muon tha nhan véi ban: chuong vira o1 1a mot sy bia dat. N6 khong hé ndi vé lam tirng viéc mot — ma la
vé chanh niém.

Trudc khi cam thdy phin nd va muén bo cubn sach nay xubng roi quén han toi di, hay cho toi co hoi giai
thich.

Chanh niém 1a mot khai niém phd bién v6i cong ching. Toi khong hé phong dai diéu nay. Khi nhidu ngudi
nghe dén tir chdnh niém, hay tham chi 1a thién, thi ngay lap tirc ho muong tugng ra mot yogi giy go ngdi trén dém
thién trong nhiéu gio lién giita cai néng nhu thiéu dot ciia An Do, hodc 1a mot tu si Phat gido séng trong hang
dong, chi dn dau véi com va sdng hoan toan tinh ling. Giéng nhu khi nghe vé “tuyén bd st ménh”, nhiéu ngudi
ngay lap tirc mat hirng khi nghe dén nhiitng tir nay — t6i ciing vay khi 1an dau nghe dén chung.

Nhung diéu nay khong dung. Chanh niém don gian 1a nghé thuat lam timg viéc mot. Va thién dinh ciing gidng
nhu vay, thay vi thyce hién nd cung véi nhitng viéc khac, ban chi lam mdt viéc duy nhét 13 thién (T6i sé trinh bay
cach thién sau — k¥ thuat nay don gian dén mirc dang ngac nhién).

Néu mudn, ban c6 thé xem lai chuong trudc va doi nhiing cum tu “lam ting viéc mdt” sang thanh “chanh
niém” ma ndi dung van khong thay do6i. Pay chinh 1a diéu ma chanh niém huéng téi: tao ra khong gian cha tim
hon trong thoi diém hién tai, vi vay ban c6 thé tap trung hoan toan vao nhiing viéc minh dang lam. Chi vay thoi.
Diéu d6 ciing c6 nghia 1a ban dang suy ngdm vé nhitng viéc ban lam hay nhiing thir ban nghi — diéu nay rat quan
trong dbi v6i vo sb ki thuat tang ning suét, vi du nhu nhing k¥ thuat giup ban danh bai su tri hodn.

Khi sy tap trung bi chia nh6 — gidng nhu khi ban lam nhiéu viéc ciing liic — ban chi don gian 14 khong nd luc
hét minh cho cong viéc nay, va diéu d6 khién ban 1am viéc kém hiéu qua hon. Chanh ni¢m va thién dinh chu yéu la
dé luyén tap kha ning kiém soat sy tip trung, nhd thé ban ¢ thé don su tap trung cho cong viéc dang lam.

Nhin bé ngoai, chanh niém va thién dinh c6 vé nhu d6i nghich voi nang suat. Nhung trong mot thé gisi noi
nang suat phu thugc vao cach lam viéc théng minh va chi dong hon thay vi 1am nhiéu va nhanh hon, ching da tro
nén cyc ky can thiét va quan trong. Khi 1am viéc trong mét day chuyén lap rap, ban chi can tap trung 53% la da co
mot ngay lam viée tuyét voi. Nhung ngay nay, cong viéc s€ doi hdi toan b sy tap trung ctia ban.

PIEM KHO CUA NANG SUAT

Ciing gidng nhu nhidu nguoi yéu thich ¥ tuong ngi ddy luc 5 gio 30 phut sang hodc chay marathon, gan nhu
ai cling mong mudn hoan thanh dugc nhidu cong viéc hon.

Nhung khi can phai bét tay vao thuc hién nhitng viéc dem lai hi¢u qua cao nhat ¢ hién tai, su that 1a chung ta
thuong phai hi sinh rat nhidu trong ngan han thi méi ¢ thé hoan thanh dwgc nhiéu hon. Trong dai han, ké hoach
clia chung ta va thiy ndo trudc tran mudn lugng md co thé chi con 10% ddng thoi ching ta phai trd thanh pho chu
tich, nhung hién gio, chung ta lai mudn trén hoc va dn mot miéng pho-mat. Bé c6 co bung sau méi quyén ril, ban
khong chi phai an udng lanh manh hon. Mdi ngay ban con phai chép nhan ca ta nhiing danh ddi nho nhé dé giam
luong m& — diéu nay con khé gip nhiéu 1an so véi viée dat quyét tim giam can. Piéu nay ciing tuong tw nhu khi



Kkhi ban ¢b géng lam tirng viéc mot, lam viéc cham chi hon, hay bo tét tri hodn. Cam giac dat ra muc ti€u that tuyét,
nhung phai danh doi ca triéu thir dé dat duoc chiing thuong khong may thu vi.

Day la diém kho cia ning suét: tit ca ching ta déu mudn hoan thanh dugc nhidu hon va thuong biét it nhét
mot didu can thay d6i, nhung ching ta lai khé thyc hién thay d6i d6. (Pay 1a mot phan 1y do tai sao toi dd danh
toan b Chuong 1 dé noi vé cac gia tri: Néu ban khong coi trong nhiing thay d6i minh mudn thyc hién, hoic khong
¢6 1y do that su thoi thuc hoan thanh nhidu hon, ban sé& khong c¢6 du dong luc dé thyuc hién nhitng hy sinh ngan han
nham d6i lay muyc tiéu lau dai.)

Pay la luc chung ta can téi chanh niém. Chanh niém quan trong vi chiing ta coi trong gi4 tri ¢ hién tai hon gia
tri 1au dai, va chanh niém cho ching ta su tap trung can thiét dé thoat khoi trang thai “lai tu dong” va dua ra nhiing
quyét dinh hi€u qua hon. Khi l1am viéc mdt cach ty dong va dua qua nhiéu vao thoi quen, chiing ta co it sy tip
trung & thily ndo trudc tran dé can thiép nham dua ra cac quyét dinh hi¢u qua nhat. Chanh niém gitp ching ta tang
kha ning tap trung dé 1am viéc thong minh va ¢ chu dich.

Ban van s& phai hy sinh, nhung chanh niém va thién dinh gitip ban dat nén méng cho ning suit va tao khong
gian cho cac nhiém vy dé duara quyét dinh tot nhét & hién tai.

LAP TRINH LAI

Khi bit ddu thyc hanh thién tré lai sau mot thoi gian dan tir bo, t6i nhanh chong nhan ra nhiing loi ich to 16n
ma thién dinh dem lai cho ning suat cia minh — va tt ca cac loi ich d6 déu dén tir viée ting kha ning tap trung.

C6 mot diéu tha vi 14 vai nguoi ung ho thién dinh manh mé nhat ma toi timg gap — trir nhitng ngudi thién dinh
that sy — chinh 13 nhitng nha nghién ctru vé tat tri hodn. Pidu nay dugc hiéu ring: cach tot nhit dé rén luyén kha
nang tap trung — kha ning kiém soat hé thong limbic va thily ndo trudc tran — 1 thién dinh. Thuc ra, khi t6i phong
van Tim Pychyl, ong da hét 10i khen ngoi chanh niém ciing nhu thién dinh, coi chiing 1a cach v6 cling higu qua dé
“don su tap trung vao nhitng viéc co 1oi nhét”. Chanh niém va thién dinh da duoc chirng minh 1a ¢6 tac dung gitp
chung ta khic phuyc tinh boc dong — yéu t6 chu yéu gdy ra tat tri hodn.

Sau khi thién dinh tré lai, toi ngay lap tuc théy duoc sy khac biét vé nang suat. Pon cir 12 tdi tri hodn it hon
han. Vi thién dinh va chanh niém déu gitp ting kha ning tap trung, toi c6 thé tap trung vao cam gic va suy nghi
ctia minh, nho thé 10i lai mot bude dé dbi mat véi tat tri hoan. Toi cling bt dau kiém soat duoc ban nang, giup toi
cing cb thoi quen ngu day luc 5 gio 30 phut mdi sang — va rdi nhan ra t6i ghét day sém dén mirc nao. N6 cho t6i
thém khong gian tap trung timg gidy dé i lai, lam viéc c6 chi ¥ hon, bao quat cong viéc va cudc sdng ciia minh
t6t hon. N6 ciing giup t6i quan ly ning luong trong ngay ciia minh dé dang hon.

Thién dinh va chanh niém dem lai cho t6i sy nhan thirc can thiét dé cham lai va tré' nén nang suit hon.
NAM HIEU LAM VE THIEN DINH VA NANG SUAT

Trudc khi trinh bay vé cach thién dinh — d& dang va it bi 4n hon ban tuéng — t6i mudn x6a bo vai hiéu nhim
vé no. Tdi da ¢6 co hdi noi chuyén véi rat nhiéu nguoi (dac biét 1a cac doanh nhan) vé 1y do tai sao ho khong thich
thién dinh. Dudi day 14 ndm hiéu nham thudng gap nhit, dic biét khi ¢6 lién quan t&i vin dé nang suét.

1. Thién dinh khién ban thu dong

Pimg lo, thién dinh s& khong bién ban thanh ké yéu dudi. Nguoc lai, no sé khién ban kién dinh hon khi dbi
mét v6i cac thir thach. Pong thoi, thién dinh ciing thay ddi cach nhin nhén cac trai nghiém cua ban. Hai ngudi c¢6
thé co cung mot trai nghiém nhung lai nghi vé n6 hoan toan khéac nhau. Thién dinh giup ban nhin moi viéc tich cuc
hon cling nhu tré nén kién dinh hon.

2. Thién dinh khién ban giam quyét tim



Thue té 1a nguoc lai. Thién dinh gitup ban tép trung hon vao muc ti€u ciia minh va 1y do tai sao ban thuc hién
chung. Ban s€ c6 dong luc dé tré nén nang suit hon, boi ban c6 duoc sy minh man dé biét tai sao minh can lam
vay.

3. Thién dinh khién ban it quan tim dén cong viéc

Thién dinh khong khién ban tré nén thy dong va no ciing khong khién ban sao ling cong viéc. That ra, no s&
gitip ban nhan thiy y nghia sdu xa ctia nhitng viéc minh lam va khién ban quan tim dén chung hon — gia st nhirng
viéc ban lam 1a phu hop voi cac gia tri cta ban than. Thién dinh s& khong khién ban b qua cac thanh qua cta
minh, ma nguoc lai, né s& gitup ban tép trung vao chung hon.

4. Thién dinh qua mat thoi gian

T6i thién 30 phiut mdi ngay, nhung tham chi md¢ phut mdi ngay ciing ¢6 thé tao ra khac biét. Ban co thé lam
kha nhiéu viéc trong vong mét phut.

5. Qu4 kho dé bit diu
Thuc ra viéc nay rat d&. Hay doc tiép phan dudi nhé!
THAT RA, THIEN PINH VO CUNG PON GIAN

Thién dinh rit don gian — v6 cung don gian. N6 ciing giéng nhu lam timg viéc mot, ching qua la ddy 1én mirc
cao hon ma thoi.

Trong khi 1am ting viéc mot (va chanh niém) 13 nhitng diéu ban ¢ thé thyc hién song song véi viéc khac, thi
thién dinh 1a thtr dugc thuc hién mdt cach doc lap. Chung cung chung ich lgi — méac du ich loi cta thién dinh co
dong hon — su khac biét chu yéu la thoi gian va dia diém thuc hién. Thién dinh va chanh niém Ia hai mit cua cung
mot dong xu.

Pay 1a cach thién dinh:
¢ Tim mot noi yén tinh — ban s& khong bi sao lang hodc quay ray.

¢ Ngdi thing. Ban khong cin mua tham thién hay bét cir thtr gi, chi cAn mét chiée ghé ciing du. Ngbi thang dé
cac ddt séng lung xép chdng 1én nhau. Ban dimg 1én gan 1én cbt, hiy tha 16ng nhung van tinh tao.

¢ Ban c6 thé nhim mét hodc khong. Céach nao khién ban tinh tdo hon thi lam theo cach éy. Néu thién dinh gﬁn
gio di ngu thi t6i phai mé mét dé tap trung tot hon.

¢ Dit chudng béo thoi gian thién (161 dung tng dung dong hd trén dién thoai). T6i thich dit dong hd dém xubi
dé phong truong hop t6i mudn thién lau hon, nhung phan 16n nhimg ngudi toi biét lai thuong dat dong hd dém
nguoc. Hay chon khoang thoi gian vira du dé ban khong thay kho chiu, dit ngan ciing dugc.

¢ Sau khi hen gio trong khoang thoi gian ma ban cam thay thoai mai (61 khuyén ban khi méi bét diu nén dat
nam phit), hay tap trung vao hoi thé. Tap trung vao cam giac hoi thd di vao va di ra khoi co thé; vao mii, xubng
khi quan, vao phdi, rdi lai di ra. Ding ¢ kiém soat nhip thd; ban chi can quan sat thoi. Pung c¢b phan tich gi ca —
chi can dé ¥ nhip diéu ty nhién cua né.

¢ Sau cung, day la phﬁn doi hoi su tap trung. Khi ban bi sao lang bdi nhiing diéu khéc, hay tap trung trd lai
vao nhip thé. Ban phai 1am diéu nay nhiéu 1an trong khi thién — viéc nay rat binh thuong va s& gitp ting cuong kha
nang kiém soat. Khi cac ¥ nghi hay cam xuc xuat hién, dimg phan xét chung; chi can nhan ra ching thoi, gidng
nhu nhiing chiéc xe trén trén duong cao tdc khi ban dang & trén ciu vuot nhin xuéng. Va hiy nhé khi tam tri di
van vo — diéu chéc chin s& xay ra — thi d6 14 vi tAm tri ban sinh ra da nhu vay. Khi tiép can thién dinh v6i sy to mo
muén tim hiéu tdm trf minh s& di vé& dau, ban s& con thu lugm dugc nhiéu diéu. Thinh thoang, t6i thich cuoi khi
tam tri di lang thang, va han ai nhin t6i lic 4y ciing s& cam thiy ky cuc lam.



D6 1a toan bod cach thién dinh.

Con chanh niém? Chanh niém chi don gian 1a lam tirng viéc mot, nho thé ban c6 thé tao thém khong gian cho
ting viéc, va nd cho phép ban nhan thirc duoc cac cam xuc va suy nghi ciia minh. Thién dinh 1a chanh niém dén tir
su tap trung.

V6i i, ¢o vé hoi khoi hai khi néi rang viée thién dinh rat don gian nhung lai mang dén nhiéu lgi ich khong
tuong. Trong vai thdp ky qua, nhiéu cong trinh nghién ciru than kinh hoc da cho thdy nhiing loi ich ctiia phuwong
phap nay. Téi cho ring, phat hién dang cha ¥ nhat — it nhét 14 lién quan téi ning suit — 14 n6 gitp ting kha ning
kiém soat dong thoi luyén co bap tap trung.

Sara Lazar, nha than kinh hoc tai Truong Pai hoc Y khoa Harvard, da nghién ctru tic dung nay va phat hién ra
rang nhitng ngudi thién dinh 1u ndm c6 hoat déng nio & hé vién sau (posterior cingulate cortex — PCC) thdp hon —
day 1a phan ndo phuy trach nhing suy nghi van vo. Theo Lazar: “Kha ning kiém soat PCC tét hon s& giup ban nhan
ra minh dang nghi vin vo va nhe nhang dua tdm tri tr¢ lai diing huéng.” Thién dinh giup ban ldy lai quyén kiém
soat sy tip trung — va rong ra 1a ca ndo bd — va ngin no khoi nhimg suy nghi van vo khi ban khéng mudn.

Riéng 1y do nay da dii dé ca thién dinh va chanh niém tré nén dang gia. Mot loat loi ich thir cip khac ciing
khién n6 dang gia gip doi.

S6 trang ctia cudn sach nay khong du dé liét ké tét ca nhiing loi ich cua thién dinh. N6 1am giam muc cortisol,
gitip ban binh tinh lai, ting lugng méau 1én nio, lam cham qua trinh li0 hoa va tiang lugng chat xam trong nio — té
bao phu trach kiém soat co bip, nhin, nghe, ghi nhé, cam xtc va 16i n6i. Tham chi, thién dinh da dugc ching minh
la gitp lam tang diém sd cua ban trong cac bai kiém tra. Va néu 1am viéc theo nhom, ban cang chu tam thi hiéu
suét ctia nhom cang cao. T4t ca nhitng hiéu img nay — déu da dugc chimg minh bang nhiéu nghién ctru khoa hoc —
s& gitp ban ting ning suit.

Khi thién dinh, ban s& tin mat ching khién hé théng limbic ciia minh chéng lai thuy ndo trudc tran. N6 s& noi
rang ban dang budn chan. Buc boi. Toi 1i. Lo ling. Bon chdn. Va ban thiam chi ¢ thé s& nghe theo nd mot hoic
hai 14n khi méi bat ddu thién. Nhiéu kha ning tim tri ban s& nghi ngoi van vo vé thir gi d6 trong twong lai, mot ky
{rc budn trong qua khir, rdi dén nhitng chuyén ky quic véi Mila Kunis hodc Brad Pitt. Nhitng viéc nay chi 1a hoat
dong binh thuong ciia ndo bo, va mdi lan kéo né tré lai 1a ban da luyén tap co bép tap trung thém mot lan nita.
Ciing gidng nhur khi ban c6 ging chdng lai tat tri hodn, diéu nay sé& kich thich ndo ban.

Néu ban c6 phan nao gidng t6i thoi khong wa gi thién dinh trudce khi tap 16p yoga déu tién, t6i doan ring ngay
lac nay, hé théng limbic ciia ban dang chdng lai y tuong thién dinh — c6 thé twong d6i manh. Nhung diém cbt 15i 1a
day: day chinh 1a diéu khién viéc thién dinh tré' nén dang lam.

Theo t6i, mdi phut thién dinh gitip ban lay lai 10 phut nang suit. Thién dinh gitp ban tap trung tot hon, it lang
phi thoi gian hon, lam viée c6 chu dich hon, dé phén biét viéc nao la quan trong, va v& 1au dai 1a thanh cong chéng
lai hé théng limbic. T4p trung va nhén thirc 13 hai yéu t6 thiét yéu cuia viéc rén luyén kha ning chii ¥ — va khong c6
cach nao luyén tap tdt hon 1a lam tung viéc mot va thién dinh.

MUC TIEU SIEU NHO

Néu ban hoi t6i thanh phd nao khong yén tinh nhét, gan nhu ngay 1ap tirc toi sé& liét ké New York vao dién nay.
Theo trai nghiém ciia t6i, New York 1 thanh phd it thu thi, it kién nhan va it tinh tim nhat ma t6i timg dén.
Nhung diéu d6 khong ngan Sharon Salzberg bién n6 thanh nha minh.

Sharon 12 mét phu nir c6 cude sdng ky la. Sau thoi tho du nhiéu song gio (ba timg sdng v6i nam gia dinh khi

chua day 16 tudi), Sharon say mé Phat gido khi hoc vé né trong khoéa triét hoc Phuong Dong & dai hoc. Diéu nay
thoi thiic ba t6i An Do dé theo dudi ton gido nay.



Hién tai, sau nhidu nam, ba dugc nhiéu ngudi ghi nhan 14 nguoi da dem Phat gido va thién dinh t6i phuong
Tay tir thap nién 1970, sau khi trd vé tir An D9, va lap nén Hoi Thién Minh Sat (Insight Meditation Society) véi
Joseph Goldstein va Jack Kornfield. Sharon ciing 1a tic gia cua nhiéu cudn sach ban chay, trong d6 bao gdbm
cubn Real Happiness at Work (tam dich: Hanh phiic thit sw trong cong viéc) viét vé cach dua chanh niém vao
cong viéc ma khong gy anh huong dén hiéu suét hodc ning suét.

Dé phong van Sharon, t6i di bay dén New York va gap ba tai cin hg ctia ba — chi cach Union Square nim
phiit di b — mot trong nhirng noi ma ban kho c6 thé tin minh s& tim dwoc mot nguoi day thién. Nhung khi da gip
ba, moi chuyén bdng tré nén d& hiéu. Sharon noéi chuyén nhu mot ngudi New York binh thuong — mic du ban ¢6
cam giac ba co thé thoai mai danh thoi gian cho ban. Va mac du séng mot cudc séng thu thai va tinh tAm, ba van
hoa nhap voi sy nhon nhip cuia thanh phé. Ba di bd thong tha hon phén 16n moi ngudi, nhung ngoai céi do ra thi
khong c6 gi khac biét ca. Ban sé khong thé nhan ra ba 14 ngudi day thién dinh néu ba di 1an trong dam dong.

Du timg c6 nhiéu trai nghiém vé thién dinh va Phat gido, Sharon khong c6 bét cir 40 tudng nao vé nhitng khéd
khin cua viéc sdng tinh tim trong thoi dai hién nay. Ba khong cho rang thién dinh nhét thiét phai gin véi hé tu
twong niao do, hay ban phai “ngdi ¢ tu thé nhu chiéc banh vong dé thyc hién n6”. Ba ciing khong co bét ky ¥ tuong
phi thyc té nao vé khoang thoi gian chung ta co thé danh dé thién dinh. Trong cudc noi chuyén, ba da dan ching
céc nghién ciru cho thay thién dinh ndm hodc 10 phut mdi ngay 1a di di dé kiém soat ndo bo va thay ddi hoan toan
cach nhin nhan vé cong viéc va cudc séng. Sharon st dung cach tiép can thuc t& véi viée thién dinh va coi no 1a
céch dé sdng khoan thai hon, tu hiéu rd ban than va hanh phtc hon — chtr khong phai con dudng dé ban viit bo hét
tai san ma sbng trong tu vién nham ¢ ging dat dugc giac ngd.

C6 1& diéu tha vi nhat ma ba nhic dén trong cudc ndi chuyén 1a dwa chanh niém vao cudc séng thudng ngay s&
gitip ban tao thém khong gian tap trung cho cong viéc, va tham chi dit ra nhitng muc tiéu siéu nho cho nhing diéu
ban mudn hoan thanh. Khi suy nghi lam thé nao dé gitip moi nguoi thuc hanh chanh niém mdi ngay, ciing gidng
nhu Charles Duhigg, ba dd nhan thdy chung ta ¢6 rat nhidu dau hiéu trong méi truong 1am viéc — nhimg su kién
dién ra thuong xuyén co6 thé tro thanh ddu hiéu dé chung ta thuc hanh chanh niém — noi chiing ta c6 thé danh vai
gidy dé cham lai, quan sat hoi thé va cam nhén, 14y lai binh tinh. Diéu nay c6 thé chi don gian nhu dé dién thoai
reo dén hoi chudng thtr ba thay vi hoi thir nhat, nhd vay chung ta ¢6 vai gidy tinh tim. Hodc ban ciing ¢ thé chd
vai gidy trude khi nhan “Gui e-mail” — thay vao d6 1a hdy hit thd sau va doc lai e-mail d6. Hodc ban ciing c6 thé
tan dung thoi gian dé di tir phong nay sang phong khac chi dé di bo va tinh tam.

Chanh niém cho phép ban 1am viéc c6 chii ¥ hon, bdi né gitip ban c6 thoi gian chdm lai dé nghi vé nhiing diéu
minh muén hoan thanh, cach ban cam nhan va nhitng diéu ban dang nghi. Theo Sharon, c6 vb s6 co hoi dé lam
didu nay mdi ngay. “Trudc mot cude tro chuyén, cude hop hay budi gap mat, hiy cham lai mot chat va ty kiém tra
xem muc dich cia minh 13 gi. Ban mudn diéu gi nhat tir mot cudc ndi chuyén? Sau d6, hiy kién dinh thay vi bi
mic ket trong cam xuc.” Chanh niém cho phép ban dit nhimg muc tiéu siéu nhé trong ngay, va t6i cudi ngay,
chung sé€ tich tu lai dé ban tr¢ nén hi¢u qua hon.

C6t 18i clia nang suat nam & chinh kha ning tinh tim trong timg khoanh khic — trong d6 chung ta tam roi xa
cong viéc ¢ hién tai (chir khong phai lui lai hoan toan). Khi ban lam viéc mot cach ty dong, that kho dé chu tam va
kiém soat nang suat. Cac théi quen ludn c6 vai trd riéng, va toi s& noi vé ching trong phan sau, nhung ban s&
khong thé 1am viéc hiéu qua ma khong co khong gian cht tim hay su tap trung di manh.

Chanh niém gitip ban cham lai va tao thém khong gian cho nhiing cong viéc hién tai dé ban lam viéc c¢6 chu
dich hon.

Trong lic trd chuyén, t6i nhan thiy trén mat ban phia sau Sharon c6 iMac, iPad va iPhone — va vira tro
chuyén, ba vira nhan dugc vo ) thong bao tir dd moi nguén. Mic du ba c6 thé tit chung di, nhung t61i nhan thfiy ro
rang ba khong hé bi sao lang boi chiung hay cam giac mudn kiém tra thong bao. Tuy lién tuc nhan duoc e-mail,
nhung sy tap trung ctia ba khong hé bi gian doan. Va khi di taxi t6i sy kién ctia minh, ba khong hé 1y dién thoai ra
khoi tai di chi mot 1an mac du n6 thuong d6 chudng nham thu hut sy chi ¥ cia ba.



Trong mét t6i, Sharon 1 hinh miu tiéu biéu cia sitc manh tir chanh niém va thién dinh. Khong d& dé huin
luyén bd ndo tré nén di manh dé ché ngy hé théng limbic, nhung ba di thanh cong. Di nhién, ciing khong d& dé di
tir tudi tho khén kho dén vai tro 1a tac gia cua chin cudn sach ban chay nhat — nhung ngay céa viéc nay ba ciing da
lam dugc. Va & New York, khong c6 nhidu ngudi gidng nhu ba.

Y kién cho rang chanh niém va thién dinh 14 nhitng khai niém chi nén bo hep trong phong tip yoga va cira
hiéu LuLu Lemon gid khong con dung nita — n6 khong con dung ngay tir luc chiing ta chuyén tir nén kinh té thoi
gian sang nén kinh té tri thurc.

Nhirng nguoi lam viée hidu qua nhat 14 nhitng nguoi lam viée ¢6 chu dich — va khong ¢ cach nao dé lam viéc
hiéu qua hon 14 phat trién va gin giit co bép tap trung khoe manh.

THU THACH THIEN PINH

Thoi gian cin thiét: 5 phut mdi ngy trong mot tudn

Ning lugng/Do tap trung: 9/10

Gia tri: 9/10

Tha vi: 7/10

Diéuﬂban nhan dwoc: Ban s& phat trién co bép tap trung & mirc d cao hon so v6i 1am tig viée mot, nhd vay
ban c6 thé ludn nhé téi muc tiéu 1lau dai va lam viéc chi tam hon.

Thur thach cua t6i 1a luyén tap co be‘ip tap trung ndm phut mdi ngay trong tudn tdi1, hoac b?lng cach thién dinh,
hoéc dua chanh niém vao khoang thoi gian lam viéc.

Néu bd ndo chéng lai thir thach ndy manh hon cac thir thach khac thi ciing 1a diéu binh thuong. Vi thién dinh
va tinh tdm 1a nhirg cach hudn luyén tam tri dé ché ngy ndo bo, theo ban ning, hé théng limbic s& chdng cu quyét
liét khi ban ngdi xudng thién dinh 1in dau. Nhung mdi 1an ban dwa tim tri dang nghi van vo ctia minh tap trung tro
lai vao hoi thé, kha ning tap trung cta ban s€ tré nén manh meé va ban co thé lam viéc c6 chu dich hon.

Nio ban chdng lai thir thach nay ciing 14 diéu binh thudng, vi vay hiy ctng 1am cho n6 trd nén tha vi hon. T6i
mudn ban chi thir nghiém phuwong phéap ndy trong vai ngdy va quan sat nhitng gi xay ra, dic biét 1a cach ban suy
nghi va nhitng cam nhan khac nhau sau d6. Ban c6 thé chiu dung kha nhiéu thir thach trong niam phut ma.

Ngay lic nay, t6i cling mudn thach thirc ban dit mot muc tiéu siéu nhé cho ngay lam viéc tiép theo. Du déu
hiéu dé cht tdm 13 ban mudn hoan thanh trude khi dy cude hop, bat dau cong viéc hodc dy an, kiém tra dién thoai
hay mé hdp thu dién t, thi hdy nghi dén mot diu hiéu ma ban s& st dung ngay mai dé tam roi khoi cong viéc, va
phéan anh vé cach ban cdm nhan, suy nghi va nhling viéc ban muén hoan thanh.

Luyén tap co bap tap trung khong hé d&, nhung d6 1a viéc dang lam.

Ban s€ cam nhan duoc diéu ky di¢u khi rén luyén bd ndo dé chinh phuc chinh n6.



PHAN BAY

PUA NANG SUAT LEN TAM CAO MOI



L
22. Nap lai nang lugng

Tém tit: Strc manh cla nhiing cai thi¢n nho nam & chd mic du ban
than chung khong dang ké, nhung sau nhiéu tuan, nhiéu thang, ching tich
tu lai va dem t6i nhitng két qua trong dai han khién ban phai kinh ngac.
Nhitng thay d6i nho s& dem t6i két qua 16n, dic biét 1a vé chuyén an udng.

Thoi gian doc wdc tinh: 13 phut, 16 gidy
CHIU PUNG MON SOYLENT

T6i timg that bai hoan toan trudc mot thir nghiém vé ning suit. Do
khong phai 1a thir nghiém song hoan toan biét lap trong 10 ngay — mic du
cai d6 ciing kha khé khan va t6i s& 1am diéu d6 trong phan tiép theo. Do 1a
thir nghiém chi an “soylent” trong mot tuan.

Y tudng dang sau soylent kha hay ho. D6 1a mot loai thyc pham chuc
ning dang bot chira day du dudng chat ma co thé can trong ngay. Ban chi
can hoa bot voi nude roi udng vai 1an mdi ngay. N6 ¢ vi nhu yén mach nha
dic, nhung ciing khong han 1a t&. Ca ngay, ban khong can an gi khac. Trong
thur nghiém, t61 da tao ra cong thirc riéng cho minh, dya trén mgt cong thirc
duoc ding trén mang bdi cong ty cd cai tén twong ty. Cong thirc bao gdm
cac thanh phén nhu bot yén mach dé co carbohydrate, bot dau dé co protein,
laa mach dé co6 chit xo, duong nau dé 1y huong vi va carb, vitamin tong
hop dugc nghién nat dé ¢ vitamin va khoang chat, va tham chi ca dau olive
dé c6 thém chat béo.

Cai hay cia soylent 1a ban c6 thé thay doi cong thirc cho phu hop véi
nhu cau cta riéng minh. Can thém protein? Tt thdi — ban chi can ting ty 1&
protein so v&i carb trong cong thirc. Ban can thém vitamin D dé phong ngira
ciim va hen suyén trong mua dong? Chi can nghién thém vai vién thudc va
thém chung vao cong thurec.



Y tuwong phia sau soylent that sy tuyét voi: nd gitp ban tiét kiém thoi
gian, vi ban co thé chuan bi sén tir trude, ma cling khong méat nhiéu thoi
gian dé chuan bi. N6 gitp ban tap trung, vi ban co thé tiép tuc chuyén tam
vao cong viéc thay vi dimg lai dé chuan bi thirc dn. Va né ciing gitp ban tiét
kiém tién bac — trong sudt qua trinh thir nghiém, t6i tinh ra ngay ca khi
thém bot protein, t6i chi phai tra 7,98 d6-la cho mén nay mdi ngay. Néu
khong thém bot protein, téi mat chua tdi 5 do-la mot ngay.

Vi TINH YEU AN UONG

Mic du soylent dap tmg moi nhu cau dinh dudng, nhung n6 khong thé
dap tng duoc tinh yéu dn udng to 16n cua toi.

T6i thanh that rang minh nhé gan nhu moi bita an tai nhitng nha hang
sang trong va tham chi ca nhitng mén d6 an nhanh. Cho t&i gio, toi chua
ting trich dan blog ctia minh vao cudn sach nay, nhung & ddy toi sé an gian
mot chat. Toi nghi minh da thé hién kha rd tinh yéu dn udng ctia minh trong
bai viét vé thir nghiém soylent:

. sau nam dau dai hoc, t6i bay sang chdu Au mét minh. Téi khéng
nhé nhiéu vé chuyén di do [ghi chii tir Chris trong twong lai: C6 1€ nao la
do t6i da ding dién thoai qud nhiéu khéng?], dit chi méi vai nam — nhung
toi lai nho ro nhitng mon an o do. Toi nho mon thit tho mém & mot cira
hang dwoc gan sao Michelin tai trung tdm Krakow, Ba Lan. T6i nhé lic di
vdo mét con ngé ¢ Paris, trén tay cam chiéc banh mi 1én, vira dn tirng
miéng vira di ngang qua nhitng nguoi t6i khéng thé néi chuyén hodc khéng
thé hiéu ngon ngir ciia ho. Téi van nhé minh dn gi vao bira sang hém nay
(banh kép yén mach va mét trdi tdo), bita triea (com va sét 6t tw lam), va
bita t6i (rau, banh mi tron, ddu ga véi sot bo vieng va thém sot 6t dn kem
voi com). Toi ciing nho minh an gi tie tan hom qua va hom kia.

... Vi du vé mét thir gi do don gidn nhw két cau mon an. Téi yéu cam
gidc cdn mdt miéng can tdy twoi; cam nhdn phan vé giau chdt xo ciia né vé
ra trong miéng nhw toa ldu dai bang da dwéi sirc ép ciia ham rang. Vi t6i,
thite dn ciing la tho ca; 1a tdm tham ma ca ngdy t6i théu dét nén. Néu mot



ngay ndo do t6i cam thdy phdn khich, thiong thi @6 la vi mét mén minh scp
dwoc an...

T6i ngay thi hai cia thar nghiém soylent, t6i thdy nhd d6 an kinh
khung. Mic du di vuot qua ngdy dau tién diy kho khan, thi t6i ngdy thar
hai, khi to1 thirc giéc va nhan ra minh s€ khong thé tu ndu mot bita sang that
ngon ma thay vao d6 phai udng moén sinh t6 ¢ vi yén mach sudt ca ngay,
t6i chi mudn cudén minh ngu dong ca tuan. Chiéu hom dé, khi dang trén xe
buyt vé& nha sau mot budi dién thuyét, toi con nhé minh nhin trin trin ra ctra
s0, nghi vé tat ca nhimg bita minh sé& an sau khi thtr nghiém két thuc. Chinh
lac @6 toi quyét dinh két thiic thir nghiém. To6i khong quan tim soylent s&
gitip minh tiét kiém bao nhiéu thoi gian niu nuéng, s& mang lai bao nhiéu
nang lugng, hay s¢€ tiét kiém duogc bao nhiéu tién, mic du luc d6 toi cling
khong may du da. Téi sin sang lam nhiéu thir dé trd nén ning suat hon
nhung t6i da lua chon khong theo dudi thir nghiém nay. Tdi coi tu ciru
chinh minh con c6 gié tri hon nhiéu so véi ctru 1y ning suat.

Trén chuyén xe buyt trd vé nha, ngay khi Mat troi bat dau lan, toi
xubng xe sém, di bo dén Burger King va goi chiéc Whopper to nhat ¢ do,
moi thir déu 1a ¢& 16n nhat.

To1 khong bo sot chut nao ca.
NANG LUQNG VA NANG SUAT

Nhin bé ngoai, c6 vé nhu nhitng thir anh huéng dén ning luong — vi du
nhu dd an, viéc tap thé duc hodc thoi gian ngu — khong c6 nhiéu tac dong
t&i s6 viée ban hoan thanh duoc. Nhung nhu t61 da hoc dugc tor mdt vai thu
nghiém, ciing gidng nhu 1am ting viéc mot hay thién dinh, diéu nay khong
dung chut nao. Nang luong 1a nhién liéu ban ddt chay mdi ngay dé tré nén
nang suat, va khong co nd, ban khong thé tré nén nang suat dugc.

Pac biét o cép do than kinh hoc, duy tri nguén nang lugng cuc ky quan
trong. Té bao ndo tiéu tén ning luong gdp déi so vai cac té bao khac trong
co thé; mic du bd ndo chi chiém 2-3% khéi luong co thé, nhung no lai dot



dén 20% lugng calorie nap vao. Khi ban dau tu vao nang suat, s& hitu chuc
nang than kinh manh mé& tr& nén rat quan trong, ciing nhu viéc phai co
nhiéu nang lugng. Diéu nay dac biét can thiét trong nén kinh té tri thirc, khi
rat nhiéu cong viéc doi hoi sy tap trung va nang luong ngang véi thoi gian.

Ngoai thtr nghiém soylent, thir nghiém ning suat duy nhat con lai ma
t6i that bai (it nhat 1a mot phan) 1a giam ty 1& chat béo trong co thé tir 17%
xudng 10%. Trong thuc té, thtr nghiém nay ciing twong dbi gidng thu
nghiém soylent vi n6 doi hoi cit giam nhitng thyc pham t6i that sy mudn n
dé giam ty 16 md xudng con 10%. To6i da thiét ké thir nghiém thanh hai
phan: giam ty 18 md tir 17% xudng 10% va tang hon 4kg co bap. Tdi cudi
du an, t0i ting gin 7kg co bip (diéu ma toi s& trinh bay sau hai chuong
nita), nhung thay vi dat miac m& 10%, to1 cudi du an, luong m& cua toi van
con khoang 15%.

Khi nhin lai, t61 nhan ra mac du dat ty 1€ md 10% la mot muc tiéu tdt,
t6i lai thue hién nd qua toi. Ngay khi su nhiét tinh ban dau giam di, t61 ghét
viéc minh ctr phai tiép tuc. Vi toi di cb tao ra nhitng thay doi 16n dé dat
duoc thanh cong nhanh chong, nhung phi thyc té. Chris trong qué khr da
khong thyc té khi thiét ké thir nghiém cho Chris twong lai 1am theo, va ciing
khong tinh dén viéc anh ta s& thay nhiing thay d6i d6 trong thyc té 1a kho
khén c& nao.

Ciing gidng nhu thir nghiém soylent, t6i don gian 1a qua yéu viéc an
ubng.

TUNG CHUT MOT

Pay 1a mot tinh hudng minh hoa kha tot vé do kho cua viéc ting ning
suit trong thuc té. Nhu t6i dd dé cap o chuong trudc, dé hoan thanh nhiéu
hon ban thudng phai hy sinh trong ngan han dé mang lai loi ich lau dai.
Thanh that ma ndi: mic du s& rat tuyét néu ban c6 thé thuc hién moi hy sinh
t61 da nhac toi, nhung khong phai sy hy sinh nao ciing xtimg dang. Mau cht
1a phai nhan ra nhing thay doi nao 13 dang thoi gian, cong stc va nhiing
thay d6i nao thi khong.



Véi t6i, mot bita an ngon 1a mdt trong nhiing diéu sung sudng nhat trén
doi. Vao cubi ngay, t6i coi trong ning suit cao hon mot chat so véi su sung
suong ma thirc dn dem lai — nhung chi chut it thoi. N6 ¢ thé dang dé hy
sinh, nhung t6i biét rang néu c¢b ging thyc hién nhimg thay d6i qua 1on
trong thoi gian ngin, ching s& khong thé duy tri — dic biét 13 khi cac thoi
quen dn udng da cam ré qua siu. (THi biét minh khong phai 1a ngudi duy
nhat c6 cam giac sung suong tot do tur viéc an uéng; cac nghién ctru da cho
thdy ndo ban giai phong nhiéu dopamine khi an hai chiéc banh my kep thit
cung pho-mat ngang véi khi ban dat cuc khoai.)

Khi viét nhirng dong nay, luc du an da két thuc duge khoang mot nam,
ty 16 md cua t6i bay gio 1a khoang 13%, va t6i cam thdy khoe manh chua
timg thdy. Nhung giam ty 16 m& xudng con 13% khong phai chuyén mot
sém mot chiéu. N6 doi hoi phai thuc hién nhiing cai thién cuc nho vé cach
an ubng; nhing thay doi du nho dé khong khién toi cam thay ning né khi
thyc hién, nhung du l6n dé khi g0op chung lai s€ tao nén su thay ddi co v
nghia. Pac ra muc tiéu 16n khong hé sai — t6i nghi ban nén lam thé — nhung
cang phai thay ddi nhiéu, viéc dat dugc muc tiéu cang kho.

Vi du, mot tuan trudc khi két thuc dy an, t6i bat dau udng ca phé den
thay vi ca phé c6 kem va hai vién dudng (chung toi goi né 1a “gap d6i” khi
goi dd uéng ¢ Tim Hortons & Canada); mot hoac hai tuan sau, t6i bat dau
dua rau chan vit va cac loai rau khac vao mon trimg 6p 1ét thay cho xuc
xich. Ban than nhitng thay d6i nay nho dén mirc khong dang dé nhac dén.
Nhung dan dan chung tich ty lai, va t6i di thay d6i du nhiéu dé giam ty 1¢
md xubng 13% — va ty 1& ndy van tiép tuc giam khi t6i van thuc hién nhimg
cai tién nho nho. Cac thay d6i nho va théi quen sé tich tu theo thoi gian.

Khi ¢ thay doi hoan toan thoi quen an udng ngay lap tirc, su phan
khich va quyét tam ban dau s& nhat dan, va nhirng thay doi ban ¢d thuc hién
s& trd nén qua 1on va dang so dé theo dudi trong thoi gian dai. Véi cac thay
d6i nho thi nguoc lai: vi nhimg thay d6i nay khong dang so va khong giy
ap luc qua 1on, vé lau dai, chung s& dugc duy tri. Va khi chang tich tu lai,
ban s€ c6 dong luc dé tao ra nhiéu thay ddi hon nira.



Mot trong nhitng khai niém yéu thich cta t6i 1a 14i cong don. Néu ban
b6 100 do-la vao tai khoan dau tu hom nay va nhén 1ai suat 8% mdi nam,
to1 nam thu chin, ban s€ hoan toan lam chu hi¢u Ung tién nha cail — khoan
tién cta ban da ting hon gip ddi thanh 205 do-la. Va néu ban khong dong
dén tai khoan d6 trong 25 nam, 100 d6-la ban dau s& ting gap bay lan, 1én
t61 734 d6-la. Va tir 6, con sd ndy chi c6 ting 18n ma thoi.

Piéu tuong tu cling xay ra véi cac thay doi thoi quen nho nho ban thuc
hién. Cach tot nhat dé giam can nhanh 13 ap dung ché do an kiéng. Nhung
khi sy phan khich ban dau bién mét (diéu gan nhu ludn xay ra), rit c6 thé
ban s€ quay lai vo1 nhitng thoi quen luc trude va tang can trg lai. Khong co
nhiéu ngudi viét sach vé stitc manh cua viée tao ra nhitng thay d6i nho trong
cach sdng va lam viéc, ¢6 18 vi ¥ tuong nay khong “vi dai” lim. Nhung nod
lai hiéu qua hon moi phuong phap t6i timg thir. Giéng nhu 13i suat tai ngan
hang, khi ban bat dau tao ra nhitng thay d6i nhoé trong timg khia canh cudc

doi, cac thoi quen s€ cong don va tra lai ¢6 tirc dang kinh ngac.2

Va diém hay nhét 1a céc thoi quen d6 van s& duoc duy tri.

I Hisu mg tién nha cai: xu huéng nha dau tu va ngudi giao dich sin
sang chip nhan rui ro cao hon khi tai dau tu phan loi nhuan di kiém duoc.
(BTV)

2 Lii cong don cling khién viéc doc sach va dau tu vao hoc hanh tré
nén hi¢u qua. (TG)

AN PE CO NANG LUQNG

Diém ky la khi viét mot chuong kiéu nay la ban that su khong can cubn
sach nay — hay bét ctt cudn sach huéng dan in kiéng nao — dé hudng din
minh an uéng lanh manh hon. Mic du sé rat tét néu duoc huéng dan ding
cach, thinh thoang ban c6 thé biét thém mat cai tién nao d6 minh c6 thé ap
dung trong ché d6 an dé c6 thém ning luong.



Trong sudt mot nam thuc hién dyu an, té1 1ap biéu d6 mirc nang luong
cua minh theo nhiing gi da an, va nhan thay an dé c6 nang lugng — va nang
suat — that ra rat don gian.

Mic du chuong nay kham pha thtc dn tir quan diém ning luong (va
ning suat) thay vi quan diém stc khoe, nhung trong truong hop nay, hai
quan diém d6 1a mot. Cang tuan thi hai quy tac nay, t6i cang c6 nhiéu ning
lugng. Cac quy tic co thé kho thuc hién trong thuc té, dic biét néu ban cling
yéu viéc dn udng gidng t6i, nhung cang tir bo cac thoi quen timg chit mot
va tuan tht hai quy tac nay, ban cang c6 nhiéu ning luong.

Cac quy tac do la:

1. An nhiéu thuc phém lanh manh, nhiing loai thuc phém méat nhiéu
thoi gian hon dé tiéu hoa.

2. An vtra du no.

Cac quy tic ndy noi thi d& nhung lam thi khé — tuy nhién, theo kinh
nhiém cua toi, chiing s& dem lai ning lwong 1au dai hon bét ky thur gi khac.
Chung dang dé ban thay d6i dan theo thoi gian.

Thie 4n cung cp cho ban ning lugng, vi co thé chuyén hoa moi thir
ban an thanh glucose — mot loai dudng don gian ma co thé (va ca nio bo)
d6t chay dé co nang luong. Ciing giéng nhu nha méy loc dau bién dau tho
thanh xing cho 6 t6, hé tiéu hoa bién nhitng gi ban in thanh glucose cho co
thé. O cép dd than kinh hoc, ban s& c6 nang luong tri 6c néu cé glucose
trong ndo. Khi ban thdy mét moi hay kiét sirc, d6 thuong 1a do ndo bd ¢o
qua nhiéu hodc qua it glucose dé chuyén thanh ning lugng tinh than.
Nghién ctru da chi ra luong glucose t6i uu trong méu 1a khoang 25 gram —
bang luong glucose trong mot qua chudi. Con sd chinh xac khéng quan
trong, nhung diéu quan trong ¢ day 13 mirc glucose clia ban c6 thé quéa cao
hodc qua thép.



Vi nhiing loai thtrc an lanh manh noi chung can nhiéu thoi gian hon dé
tiéu hoa, co thé ban chuyén hoa chung thanh glucose véi tdc d6 cham hon,
vi thé ban c6 mot dong glucose (va nang lugng) 6n dinh trong ngay — thay
vi mQt dot ndng luong tang vot va kiét strc ngay sau do6. Theo mdt cach nao
d6, thirc an ché bién duoc dinh sin cho ban béng may moc. Pay la 1y do tai
sao co thé ban bién ching thanh glucose qua nhanh, va tai sao mdt chiéc
banh vong khong cung cap cho ban ning luong ldu dai nhu mot qua téo.

Ngoai ra con ¢ mdt thir goi 1a “chi sé dwong huyét” (glycemic
index — GI), theo ddi cach thirc an anh hudng dén murc glucose theo thang
diém tir 0 dén 100. Thuc pham c6 sd diém cang thap thi cang t6t cho ning
sut, vi co thé d6t chay thirc an voi tbec d6 cham hon va khong giai phong
toan bd ning luong cung luc. Chi sé nay rat bo ich — va néu ban mudn ting
muc nang luong thi nén tham khdo — mac du né hoi té nhat. To1 biét mot sb
nguoi coi trong strc khoe s& khong hai 1ong, nhung toi thich nhiing quy tic
va hé théng dé thuc hién trong thuc té. DT nhién, mot vai thic dn ché bién
san c6 mic GI cao, vi du nhu khoai nuéng hodc com trang, nhung phan 16n
thtrc an c6 chi sb thép déu chua qua ché bién, vi du nhu rau, hoa qua, cac
loai hat, dau, ngii cdc, hai san va thit. Mic du khong phai tat ca thuc phém
khong qua ché bién déu tét, nhung phan 16n chung 1a c6 loi. So sanh véi
cac phuong phap khéc, viéc giam an nhitng thtrc dn ché bién sin gitp toi co
duoc nhiéu ning luong nhat.

Quy tic thi hai — an vira dit no — ciing c6 tac dung tuong tu. N6 cho
ban nhiéu nang luong hon vi khong khién co thé bi qué tai khi tiéu hoa thirc
an, va cung cap cho co thé cing nio bo dong glucose on dinh trong ngay,
nho thé ban khong bi ting dot bién mirc glucose. D6 1a 1y do ban cam thay
mét moi hodc budn ngu khi dn qua no — vi co thé phai tiéu héa qua nhiéu
thire 3n. Ban s& c6 thém ning lugng khi cung cép cho co thé luong glucose
6n dinh — chir khong phai mot luong qua 16n cung luc.

Trong thtr nghiém thién dinh, t6i khong chi thyc hanh thién ngdi va
thién di b, ma con an mot vai bira that cha tim. Mot budi sang, khi cham
rdi va chi tam thuéng thirc mon tring 6p lét, to1 nhan théy mot diéu ky la:



khi danh nhiéu sy cha tdm hon cho nhitng gi minh dang an, toi c6 thé dé
dang nhan ra khi ndo minh da no va dung lai trudc khi dn qua nhiéu. (T6i
cling cam nhan huong vi ctia cdc moén an tot hon: khi an cham gip doi muc
binh thudng, t6i co thoi gian thuong thirc 1au gap d6i va cling cam thiy
sung suéng gap do6i, dic biét 1a t61 khong con tp trung vao nhiing dicu
khac trong ltc an.) Toi cang dn udng chii tAm sau thir nghiém thi lai cang c6
dugc niém vui an udng, va toi cang biét rd thoi diém minh d3 no dé khong
n qua nhiéu. Cac nghién ctru d cho thiy da day cta ban phai mat it nhat
15 phat dé bao cho ndo biét rang nd da dugc lap day. Ban cang chd tim
trong an udng thi cang dé dung lai truéc khi no va cé thém ning luong
trong ngay.

Hai quy tac trén cho t6i mirc nang lugng tinh than va thé chat ma da rat
lau t6i chura c6 duoc. Nhitng thay di t6i can thuc hién trong ché d6 in cang
nhé thi chung cang dé tich ty va duy tri.

Vé khia canh nang suét, ban nén nh¢ ky hai quy tic trén.
THU THACH “CHE PQ AN TE NHAT THE GIOI”
Thoi gian can thiét: 2 phat

Nang lwong/D9 tap trung: 2/10

Gia tri: 8/10

Tha vi: 7/10

Piéu ban nhan duoc: Mtc nang lugng cua ban s¢ 6n dinh hon vi ban
cung cap cho co thé va bd ndo luong glucose on dinh dé ddt chay thanh
nang luong trong sudt ca ngay.

Ché d6 an tot nhat thé gid1 chinh la ché d6 ban dang c6 cong thém mat
cai thién nho nho. Mic du ché d6 an nay s& khong giup giam vong bung chi
sau mot dém, nhung ban s€ duy tri dugc nd vé 1au dai. P6 méi 1a diém quan
trong. Thém nira, ban s¢€ dan dan giam dugc can nang.



Thtr thach danh cho ban 1a thyc hi€én mot thay ddi nhé vé cach an, mot
thay doi khién ban an nhiéu thic dn khong qua ché bién, hodc chi tim hon
vao lugng thuc ph'flm minh an dé nhan thic khi nao minh da no.

Du cai thién d6 1a khong cho dudng vao ca phé budi sang, an vit bang
rau cu thay khoai tdy trong khi xem tran bong, khong dn trudc may tinh dé
biét khi nao minh d& no, hodc an t6i v4i gia dinh thay vi ngdi trudéc man
hinh ti vi dé cht tAm hon vao viéc an uéng — ban chi can thyc hién mot thay
d6i nho vé cach an udng trong thoi gian dai, mot thay doi khong kho dé duy
tri ké ca khi su phan khich ban dau qua di.

Khi nhin lai danh sach cac diém noéng sau mdt tuan hodc mot thang,
ban c6 thé s dung n6 lam 161 nhac dé thyc hién mot thay déi nho nira véi
ché do an & muc do cao hon.

Néu giéng t6i, ban s& rat mudn thuc hién nhiéu thay ddi 16m vé ché do
an — va myc dich cta thtr thach nay ciing thé. Céac thay d6i nho dugc duy tri
lau dai vi ching khong khién ban phai quyét tam cao d9, nho vay ban du
ning lugng dé thuc hién thém nhing thay doi nho khac trong cung thoi
diém.

Strc manh cua nhitng cai thi¢n nho nam & chd mic du chung khong c6
gi dang ké, nhung sau nhiéu tuﬁn, nhiéu thang, chung sé€ tich tu lai va tao ra
két qua dai han khién ban phai kinh ngac.



LT
23. Ubng dé c6 ning luong

Tém tit: That may, thir gi tot cho b néo thi ciing tot cho co thé. Néu mubn udng dé co ning luong, hay giam
dd ubng co con hodc co dudng, udng nhidu nudce loc hon (thir co tac dung dic biét cho stc khoe b ndo), va hoc
cach udng ca phé khoa hoc dé huong lgi tir khoang thoi gian ning lugng ting vot chir khong chi udng theo thoi
quen.

Thoi gian doc wée tinh: 13 phut, 7 gidy

CHI UONG NUOC

Trong mot thir nghiém vé ning suat khac, t6i chi udng nudc loc trong mot thang, loai bo hoan toan caffeine,
con va do udng co duong khoi ché do an. That khoé tin khi ban phat hién ra minh c6 bao nhiéu théi quen vé dd

uong da an sau trong suot thang, va to6i muon di sau vao cot 161 cla viée tat ca nhitng gi téi uong da anh hudng dén
nang suat nhu thé nao — néu that sy n6é ¢6 anh huong.

Thir nghiém nay khong chi giup toi tiét kiém dugc rat nhiéu tién — toi tiéu ton vao ca phé va rugu nhiéu hon
minh tuong — toi ciing hiéu duogc nhitng gi minh uéng anh huéng dén ning suat nhiéu nhu thé nao. Trong khi
khong dn d6 ché bién sin va an vira dii no 1 nhitng cach cuc hay dé ting ning lugng, thi udng dé c6 nang luong
khé nhan biét hon — dic biét 1a khi nhiing loai d6 udng thong thudng nhu ca phé va rugu gan nhu khong anh
huéng dén luong glucose.

GHI CHU VE PO UONG CO PUONG

M&i ngdy mot ngudi binh thuong tiéu thu dén 356 calorie thong qua dd udng — va 44% luong calorie d6 dén
tir nhitng d6 ubng c6 dudng lam ting vot lugng glucose, sau d6 giam dot ngdt. Toi chua co co hoi thir nghiém véi
d6 ubng c6 duong — mic du thinh thoang ubng sinh td, nhung vi toi chua timg c¢6 thoi quen sir dung d6 udng co
nhiéu dudng, nén toi ludn tranh ding ching. Ngay ca nudc hoa qua, thoat dau c6 vé c6 lgi cho stc khoe, ching
cling lam tang glucose kinh khung, gay ra tinh trang giam d6t ngét muc nang luong sau do.

T6i chi yéu thir nghiém cit giam ca phé va ruou khoi ché do an.
VAY MUQN NANG LUQNG TU NGAY HOM SAU

Trude khi bét dau thir nghiém, t6i khong ding quéa nhiéu ca phé hodc rugu; gin nhu mdi ngay t6i déu udng
mot hodc hai cbe tra xanh (trong do, lugng caffein béng 20% caffein ciia mot tich ca phé), va mdi tuan mot hodc
hai tach ca phé. Toi chi udng d6 udng c6 con vai lan mot tuan, thudng 1a trong cac dip tu tap hodc khi xem mot
tran hockey. Trudc thir nghiém véi nude loc, t6i khong qua chi tam vé thoi diém va loai d udng, nhung diéu nay
nhanh chéng thay ddi khi t6i c6 co hdi cham lai dé suy ngdm vé cach con va caffein anh huéng dén ning suit cua
minh.

A

Mot thir gi d6 s& dugc coi 1a “chét gay nghién” khi n6 c6 anh huong téi tam sinh 1y co thé, vi vay, caffeine va
con khong nam ngoai nhém nay. Vi du, ca hai déu lam ting lugng dopamine — chit chu yéu tao cam giac sung
sudng trong ndo — cac két ndi than kinh ma ndo tao ra, vé ban chit 1a no tu thudng cho ban vi da ti€u thy caffeine
va ruou. (Dopamine khong hoan toan 13 x4u, va ban s& cam thdy kho ma thiéu dugc né, nhung né khién co thé ban
thém mudn mot s6 hoa chit hon nhiing thir khac.)

Mic du khong phai trai qua giai doan vat va khi ngimg udng caffeine hay ruou, toi van nhan thay mot diéu
hép dan: cubi thang, t6i bit dau cb vé cing nhiéu ning luong, dic biét 1a vao mdi cudi tudn. Khong chi vy, mirc
nang lugng t6i cd (mot 14n nita, lai vao cudi tu?m) cuc ky on dinh va khong bién dong nhiéu nhu khi t6i con uéng
vai tach ca phé hay vai ly rugu mdi tun.



Sau khi nhan thay nhiitng hiéu ng nay va tién hanh mét s nghién ciru dé tim hiéu sau hon vé chung, t6i bit
dau nhén ra rang, ciing gidng nhu dudng, chung ta khong nén udng rugu vi cac 1y do lién quan dén ning suét.
(Udng ruou, khong gidng nhu cac ki thuat d trinh bay, thim chi nd con khong gitp giam hormone gay cang thing
trong co thé.) Ruou c6 thé cung cip thém mot chit ning lwong hay sy sang tao, nhung dong thoi ciing 1am giam
ning lugng va nang suat khién ban kho hoan thanh nhimng gi minh mudn — déc biét 1a sau khi con hung phin ma
ruou dem lai qua di. T6i coi udng ruou nhu mot cach vay muon ning lugng tir ngay hom sau. Vao budi sang hom
sau, ban phai tra 13i cho khoan vay d6. Diéu nay khién ban bi 15 ning luong. Va viéc pha rugu cing cac dd udng
¢ dudng hoic caffeine chi cang khién tinh hinh tdi t& hon.

Tét nhién, ddy 1a cai gi4 nhidu nguoi sin sang chip nhén, va ¢ dy t6i mudn nhéc lai quan diém cta minh &
dau cudn sach vé viéc thuc hién cac thay ddi nho c6 ¥ nghia. Thinh thoang, t6i sin sang chap nhan nhiing cai gia
d6. Khi ra ngoai véi ban be, doi khi toi udng vai ly — nhung chi sau khi di can nhéc chi phi nang luong n6 gay ra
va dénh gi liéu cac chi phi d6 c6 dang khong. Néu ban dinh choi boi dién cudng mot dém, hiy cir 1am di — ban ¢6
quyén ma. Nhung hay tinh dén cai gia cua nd. Tir thir nghiém udng nudc loc, toi bt dau tinh dén chuyén minh s&
chiu mot khoan 16 ning luong rong khi uéng mot hodc hai ly rugu, va toi thuong sé uéng thém nude loc vao tdi
hém dé va ngay hom sau dé giam hiéu tng. Tir khi phét hién ra minh ¢6 thém qua nhiéu ning lugng khi khong
ubng rugu nita, t6i da giam lwong ruou minh udng xudng con mot nira. Viée nay khong néi 1én nhidu didu vi ngay
tir ddu t6i ciing khong phai ngudi hay udng ruou. Nhung t6i khuyén cac ban hay nghi vé viéc ruou c6 thé gay anh
hudng 16n dén mirc ning luong va ning suét khi ban cn nhic c6 nén uéng mot hodc hai ly khong (ma ciing c¢6 thé
1a ba ly).

Nhiéu cudn sach viét vé ning suit va ché do an toi timg doc thudng khuyén nén bo rugu hoan toan. Nhung t6i
nghi véi phan 16n moi ngudi thi didu nay 1a qua kho khin dé duy tri trong thoi gian dai, hodc don gian 14 ching ai
mudn 1am ca. {t nhat khi hiéu duoc céi gia phai tra cua viéc uéng ruou ddi véi mirc nang lugng va ning suét, ban
s& nhan thirc dugc anh huong tir cac quyét dinh ctia minh. Sau d6, ban c6 thé quyét dinh liéu co nén thay ddi thoi
quen hay khong.

THICH NGHI VOI CA PHE

Ciing giéng nhu udng rugu 1a mot cach vay muon ning luong ciia ngay hom sau, uéng dd udng chira caffeine
la mot cach vay mugn nang lugng trong cung ngay hom do.

Néu c6 mot cach dé sir dung caffeine ma khong bi tut ning luong sau d6, ddy qua 1a than dugc ddi véi ning
sut. Tiéc thay, su that thi khong nhu vay. Sau 8-14 gio tiéu thu caffeine, co thé ban sé& thai no ra, gay nén tinh
trang giam nang luong dot ngodt (khoang thoi gian chinh xéc 1a khac nhau tiy mdi ngudi). Trong co thé ban ¢ mot
chat goi 1a “adenosine” dé néi cho bd nio biét khi nao né mét moéi. Caffeine ngin bd nio khong hip thu chat nay,
vi viy ndo khong biét khi nao mét moi. Nhung van dé 1a: trong khi caffeine ngan ndo khong hip thu dugc
adenosine, chét nay van tiép tuc tich tu t&i khi caffeine cho phép ndo hép thu duge né. Co thé va nio cua ban khi
4y hap thy ca déng chit gay mét moi nay mot lac, khién ning lugng giam sau. C6 vai cach dé giam hiéu ing nay
(va chiing ta s& cling nghién ctru ngay sau day), nhung khong c6 cach nao dé ngan chan trigt dé ca.

Néu ban thich udng ruou truéc khi di ngn, hay cin than: mic du cac nghién ctru cho thiy ruou gitip ban ngu
nhanh hon, n6 1am giam chét luvong gidc ng, dic biét vao cudi thoi gian ngu.

Tuy nhién, cung luc do, trong khi ban chic chén sé bi tut nang lugng sau khi tiéu thy bét it dd uéng nao co
chira caffeine, chit nay lai la mot cong cu tuyét voi néu ban muén cai thién nang suét — khi ban uéng n6é mdt cach
c6 chu dich thay vi theo thdi quen. (Ban nhan ra diém chung gi chua?)

Gia str, ban c6 thoi quen ty pha cho minh mdt tach ca phé néng toa khoi mdi sang. Mic du day 1a mot thoi
quen lang man va ciing 1a mot cach rat tinh té dé bit dau mot ngay méi, n6 khong tét cho mirc nang lugng cua ban.
Vi udng ca phé 1a mot cach vay ning luong trong ngdy, udng mot cde ca phé mdi sang don gian chi khién ning
lwong cua ban tut giam vao budi chidu. Vi co thé ban can 8-14 tiéng dé xur 1y caffeine, néu ban uéng mot tach ngay



sau khi ngu day, nhu vay hom nao ban cling s&€ bi tut nang lugng vao cudi budi chiéu — khi ban s& phai lgya chon )
vuot qua giai doan it ning luong hodc udng thém tach nita — didu ¢ thé gay anh huong dén gidc ngi vi co thé ban
s& chi bat dau thai caffeine vai tiéng sau khi di nga. Day 1a mot vong xody ma nhiéu ngudi roi vao.

Nhung con mot nhugce diém nira cua viéc uéng theo th6i quen ma nhiéu nguoi bo qua: co thé ban s€ thich
nghi véi lugng caffeine ban ti€u thu. Néi cach khac, néu ban uéng mot tach ca phé mdi sang, co thé ban s& dan
quen voi lugng caffeine d6 tdi khi n6 tré thanh mure “binh thuong”. Thyce ra, bd ndo ban bat dau moc ra cac dau
tiép nhdn adenosine méi khi da quen véi lugng caffeine hap thu. Ban dau, khi di tir khong udng téi udng mét tach
mdi ngay, ban s& cam thdy tran ddy ning lwong ciing nhu ting ning suét, va su bién ddi nay dién ra ngay lap tirc
cing cb thém thoi quen udng ca phé ctia ban. Nhung khi co thé di quen véi luong ca phé do, dé dat dwoc cam giac
hung phin tuong tu, ban cin udng hai tdch mdi sang vi co thé di thich nghi v6i viéc udng mot tach. Néu ban van
tiép tuc ubng mot tach mdi sang, ban s& ching co loi gi hon so véi khi chua udng.

Trong thir nghiém chi udng nudc loc trong mot thang, t6i khong cam thiy bat ky kho khin nao vi thiéu
caffeine, nhung t6i nhanh chéng nhan ra minh nhé né vao nhing thoi diém thudng ngay van udng — khi t6i xem
xé€t lai cac dbu hiéu trong moi truong lam viée kich hoat théi quen uéng tra hodc ca phé — nhu khi t6i du mdt cude
hop quan trong, khi thuc hién nhitng viéc dem lai nhiéu ich loi hodc khi dén phong tap thé hinh. D6 1a khi t6i nhan
ra viéc tiéu thu caffeine mot cach co chu dich c6 lgi nhu thé nao. Khi ban uéng theo thdi quen, nang suit cua ban
sau cuing s& trd lai nhur ban dau do co thé da thich nghi véi luong caffeine hap thu. Nhung khi udng ¢ chién luoc,
nang suét ctia ban s& tang vot, vi ban bat dau hudng lgi tir viéc ¢6 thém nang lugng va sy tap trung cho nhirng viéc
can nhiéu nang luong, su tap trung hodc cé hai.

CACH TOT NHAT PE UONG CAFFEINE

Khi t6i viét nhitng dong nay, dong hd da diém 10 gio 30 phut sang va toi dang ngdi trong mot quan ca phé gan
nha, ubng mot tach ca phé den c¢& trung binh. Mic du khéng c6 thoi quen udng ca phé, t6i lai thich ubng vao
nhitng ngay nhu thé nay. Lam vay giup t6i c6 thém ning lugng va su tap trung dé viét sach, va theo toi, no ximg
dang voi cai gia phai tra sau d6. Trong ngay c6 nhitng thoi diém ma néu ¢ thém ning luong s& giup ich cho ban
rat nhiéu, va véi toi dy chinh 14 thoi diém do.

Chuyén tir ubng caffeine theo thoi quen sang udng c¢6 chién luoc 1a rit kho, nhung lai 1a viée dang lam. Néu
ban nghién ca phé va udng hai tich mdi ngay, ban c6 thé bét diu bang cach pha 1/4 tach ca phé khong cé caffeine.
Nhiéu kha nang ban s€ ch’fmg nhan théy su khac biét nao ca.

biéu tuyét voi 1a, sy ky di€u xay ra khi ban bat dau uéng caffeine mot cach c6 chién luge thay vi theo théi
quen: d6t nhién, ban s€ co rat nhiéu nang lugng vao luc can thiét nhét. Cong viéc cang kho khan thi viée cé thém
nang luong lai cang co6 ich. Trong du an, va dac biét 1a sau thur nghiém chi uéng nude loc, toi bt dau st dung
caffeine trudc khi lam nhiing viéc nhu:

¢ Thyc hién mot bai thuyét trinh quan trong.

¢ Viét mot bai bao dai.

¢ Thyc hién mot trong cac ké hoach hing ngay (xem Chuong 3).

¢ Xem xét mdt tai liéu nghién ctru phurc tap.

¢ Tap thé duc cuong do cao (caffeine da dugc chirng minh 13 gitip ting hidu qua cho van dong vién).

Ngoai viéc udng caffeine vao cac thoi diém phu hop, dudi day 1a mot s6 goi ¥ dé s dung caffeine c6 chién
Iugc hon:

¢ DPimg ubng dd udng chira caffeine pha v6i con hodc duong. Chung chi khién ban tut ning lugng nhanh va
ué oai hon.



¢ Hay can thén khi udng caffeine trudc lac thuc hién nhitng viéc doi hoi sy sang tao, vi cac nghién cuu da chi
ra caffeine lam giam hiu suat ciia ban trong cac viéc nay.

¢ Hiy cén than, dimg tiéu thu caffeine trong thoi gian 8-14 gid trude khi di nga dé khong 1am anh huéng dén
gidc ngu.

¢ Néu muén tang ning suat, hdy sir dung caffeine trong khoang thoi gian tir 9 gio 30 phat dén 11 gio 30 phut
sang (néu ban ngu day trong khoang tir 6 dén 8 gio sang). Nhu thé, caffeine s& c6 anh hudng tot nhat v6i mirc ning
lwong cua ban, vi luc d6 ban c6 it ning lugng hon va mirc cortisol thip hon. Caffeine ciing s& c6 anh hudng t6t
hon tir 1 gio 30 phit dén 5 gio 30 phit chiéu, nhung vi phai 8-14 gid sau né6 méi duoc thai ra khoi co thé, nén
khong dang dé chung ta danh dbi gidc nga ciia minh.

¢ Hay tim mot thirc udng chira caffeine t6t hon, vi du nhu tra xanh hoic matcha. Tra xanh va matcha 13 cac
thirc ubng chira caffeine yéu thich ciia t6i vi chiing chira nhiéu chat chéng oxy héa va L-theanine, gitip lam giam
tinh trang suy giam nang luong sau d6. Matcha dit hon tra va ca phé, nhung t6i nghi n6 ciing dang tién; chi can tra
thém vai d6-la 1a ban da mua lai dugc ning luong dé sir dung trong ngay.

¢ Hay sir dung thoi gian sur giam nang lugng mot cach cé chién luge. Toi thudng thich udng mot tach ca phé
that 16n trude chuyén bay kéo dai 12 gio, dé muc ning lwong giam dung luc t6i mudn nga trén chuyén bay. Va khi
ra nu6c ngoai, toi thudong thich udng ca phé vai gid sau khi ngu ddy dé c6 nhiéu nang luong trong ngiy, sau dé
giam mirc nang lugng dtng gio di ngu.

Céc phuong an ting nang suat la vo tn khi ban cham lai dé can nhac st dung caffeine mdt cach co chién
luogc.

bay 1a mot ly do nita cho théy tai sao sy chu tdm lai dem tdi hi¢u qua tuyét voi.

Ghi cht ngén gon néu ban 1 ngudi hudng ndi: Caffeine di dwoc chimg minh 1a khién ngudi huéng néi thuc
hién kém hon nhitng cong viéc doi héi $6 luong va co stc ép thoi gian, du no lai cé tdc dung nguoc lai véi nguoi
huéng ngoai. Piéu nay 1a do nhitng ngudi hudng ndi vén da duge kich thich manh tir moéi truong, va lugng
caffeine thém vao c6 thé khién sy kich thich di qué murc. La ngudi vira hudng ndi vira hudng ngoai, i roi dau do
vao khoang giita (c6 thé hoi thién mot chit vé phan hudng noi) va téi di nhan ra rang lugng caffeine vira phai tac
dong tich cuc dén hiéu suét cua toi.

Vi TINH YEU VOI NUGC LOC

Mac du y dinh ban dau cia t6i véi thtr nghi€ém vé nude loc 1a quan sat viée loai bo caffeine va rugu ra khoi
ché d6 an sé anh huong dén nang suat nhu thé nao, dén cudi cung, téi lai phat hién ra minh ¢6 thém rat nhiéu nang
luong khi chi uéng nuédce loc trong moét thang.

Nudc ciing gidng thién dinh; rat don gian, nhung thuan khiét va manh m&. Khi néi vé do udng, né 1a thir co
ban nhét, nhung sau thir nghiém nay, né tré thanh mon yéu thich cia t61, va téi luén mang theo mét chai nude loc
bén minh. Mdi sang, didu dau tién t6i lam mdi khi thirc day 1a udng 1 lit nude. Va gan nhu mdi ngay, t6i khong
ngimg ubng nudc cho t6i khi di ngn. Rat nhiéu nghién ciru di cho thay nudc loc mang lai vo van loi ich cho stc
khoe va nang suét.

Mot nghién ctru da chi ra rang udng nudc loc mdi budi sang lam ting toc do trao ddi chat, gitip qua trinh nay
dlen ra nhanh hon 24%. (Ngoai ra, ban thuong bi thiéu nudc khi mm ngu day, vi ban vira trai qua tam gio khong
ubng gi ca.) Mot nghién ctru khac thi phat hién ra nhung nguol ubéng mot cde nude trude mdi bira an giam duoc
1,5kg trong ba thang. Tai sao? P6 1a vi nudc 1am ddy mot phan da day trude khi ban an va dong vai trd nhu mot
chat tic ché sy thém an khong chira calorie. Nudc gitp ban suy nghi minh man hon (té bao nio c6 75% la nuéc),
lam sang da va giam thiéu nguy co bénh tat. Udng nhiéu nuéc hon tham chi con gitp ban tiét kiém tién. Toi 1a mot
ngudi cyc ky ham md théi quen tiét kiém — toi coi tiét kiém tién 14 cach mua lai thoi gian trong twong lai — vi thé,
mdi cbe nude t6i udng 1a su thay thé cho mot cde dd udng dit tién nao d6. Udng nude trong vong mot thang da



gitp t6i tiét kiém 750 do-la vi t6i khong cho phép minh mua céc loai dd udng dit tién va khong cé loi cho sirc
khoe.

Pung vay, udng nudc loc dung 1a té nhat (trir khi ban 1a mot ngudi hoan toan dién rd ¢b thay ddi bang cach
ubng nudce c6 ga hodc nude pha hwong vi), nhung dimg bo qua néd. Khac véi cac loai dd udng co con va co duong
khién ban sut giam ning lwong vé sau, hay caffeine — thir lam giam ning luong néu udng vo ti va — nudce loc ludn
khién ban c¢6 nhiéu ning luong hon trude. Va khi ubng 3 lit (néu ban 1a phy nit) hodc 4 lit mdi ngay (néu ban 1a
dan 6ng), t6i nghi ban s& phai ngac nhién véi mirc ning lugng minh cé, dic biét 1a néu ban dang bi thiéu nudc.
(T6i da nhan ra minh can nhiéu hon tam cdc nude [2 1it] mdi ngay dé 1am viée v6i hiéu qua t6i wu. Nhiéu t6 chirc,
ké ca Vién Y hoc My, ciing nhan ra diéu twong ty.) Khong udng du nude c6 thé gay ra tinh trang mét méi, budn
ngi, lo 1ing va khién ban kho tap trung — tat ca déu lam giam ning suat. Sau khi hoan thanh thir nghiém udng nudc
loc, t6i d4 mua ngay mot chai nudce 1 lit va mang theo ngudi moi lic moi noi. Toi d6 diy chai bon 1dn mot ngay.

Udng nhiéu nuéc hon va han ché dd udng lam giam ning lwong 1a mot cach don gian, thé nhung udng du
H20 s& gitip ban “chay” tt ca ngay. Ciing twong tu nhu viéc nhidu ngudi c¢6 thé chi dn bang mot nira moi khi ma
khong bi doi, nhidu ngudi c6 thé udng nude nhiéu gap doi va cam thay tét hon.

THU THACH UONG NUOC LQC

Thoi gian cin thiét: 2 phut

Ning lugng/dg tip trung: 2/10

Gia tri: 7/10

Tha vi: 7/10

Piéu ban nhin dwoe: Ban s& cam thdy it bi sut giam ning lugng trong ngay va co nhiéu niang luong noéi
chung trong ca tudn. Nang luong 1a nhién liéu ban dét chay dé tré nén ning sudt. Udng nhidu nude hon va han ché

ti da cac d6 udng co con, dudng hay tham chi caffeine s& cho ban nhiéu nhién liéu hon dé ddt chay thanh ning
lugng trong ca ngay va ci tuan.

Thir thach t6i danh cho ban 1a trong tudn nay, hay thuc hién mot thay d6i nho trong viée sir dung d6 udng.

Thay déi cach udng va duy tri thay doi d6 chi sau mot dém gan nhu 13 viée bét kha thi. Dudi day 1a mot vai ¥
tuong vé nhirng thoi quen ban nén thyc hién:

e Han ché udng dd cé dwong. DS udng c6 duong lam ting mirc glucose va sut giam ning luong siu vé sau.
Chi tinh riéng 1y do vé ning suat, chiing da khong déng dé chiing ta uéng. Va d6 udng c6 duong chira caffeine hay
cdn tham chi con phéd hoai murc ning lwong gip nhiéu lan.

e Giam mirc thich nghi caffeine. Dan din didu nay s& gitp ban udng caffeine mot cach co chién luoc. (Giam
luong caffeine cuc ky hitu ich, vi uéng nhiéu ca phé mdi ngay c6 thé gay kiét sirc theo thodi gian va khién ban cing
thang.)

° Uéng caffeine mot cach cé chién lwge, vi dy, trudc khi lam mot viée gép, hay khi ban can nhiéu nang
lwong nhat nhu trong khoang tir 9 gior 30 phat dén 11 gid 30 phut sang gidng nhu phan 16n moi ngudi.

e Han ché dd c6 cdn. Ding vay, udng rugu rat tha vi va sy sung sudng dy thuong ximg véi cai gia phai tra.
Nhung khi giam dan luong rwou minh udng theo thdi gian, ban s& ngac nhién khi biét minh c6 thém nhiéu ning
lwong dén thé nao.

Thét may mén, thu gi tdt cho bd ndo thi cling tdt cho co thé ban. Tré nén nang suat hon 1a qua trinh hoc cach
song ciing nhu 1am viéc cht tim hon, va khi nhiing gi ban n udng gay anh hudng 16n 1én muc nang lugng, t6i cho



rang ca hai déu ddng dé ban suy ngam lai, dic biét 1 néu mirc ning lugng ciia ban bién doi qua nhiéu lan trong
ngay.



TS e i
24. Vién thudc tap luyén

Tém tit: Mic nang lugng cung sy tip trung ma viéc tap thé duc dem lai la cuc 16m, vi vay, dua thdi quen tap
luyén vao cudc séng 1a viéc rét dang lam. Sau khi ban cdm nhén dugc nhiing loi ich cta viéc tap luyén, toi tin ban
s& mudn duy tri théi quen d6 dé cam giac 4y kéo dai thém.

Thoi gian doc wéce tinh: 11 phat, 11 gidy
TU PHAU THUAT NAO

Nhin trén phuong dién ning suat, cac théi quen cuc ky can thiét. O mic d6 cin ban nhét, chung dugc céu
thanh boi cac két nbi than kinh kich hoat tu dong dé dap lai cac ddu hiéu tir moi trudng. Mic du cac thoi quen
khong d& khoi tao, nhung khi ban di xac lap dugc nhing thoi quen ding din vi nhimg 1y do phi hop, cudi cling
chung ciing xing dang vai cong strc bo ra.

Moi théi quen déu cin c6 sy quyét tim va long kién dinh dé tao 1ap, néu khong, chung ta don gian chi can
quyét dinh thuc hién nhimng thay d6i 16n trong cach thic 1am viéc dé trd nén ning suat hon. Vi lugng quyét tim bi
giéi han mdi ngay, ban s& phai str dung n6 that tiét kiém va thong minh. D6 1a 1y do tai sao k¥ thuat nay lai quan
trong dén vay. Dé trinh bay rd viéc tao lap cac thoi quen mai doi hoi nhiéu cong sirc nhu thé nao, t6i da vé lai biéu
dd muc d6 quyét tim ban phai bo ra khi 4p dung nhitng théi quen méi vao cude sdng.

Thay ddi trd thanh théi quen

Dd quyét tam

Su quyét tim/hing khdi gidm di

Thei gian

Di t6i cudi biéu db 1a rat kho, nhung nhitng thoi quen tot ximg déng dé ban dau tu d6 quyét tim.

Céc k¥ thuat trong cudn sach nay — tir Quy tic s6 3 t6i thién dinh — c6 thé trg thanh thoi quen néu thuc hanh
thuong xuyén. biéu nay dac biét dung khi ban hiéu duoc ba thanh phﬁn tao nén vong lap thoi quen, xac dinh mot
vai ddu hiéu kich thich ban thuc hién chién lugc (thdi diém, dia diém, cim xtc, con ngudi hodc cdc hanh dong
trude d6); hiy bit diu & mic thip, vuot qua viée co thé ban chdng lai cac thay ddi bang cach dbi dau véi tat tri
hodn va thu nhé thay doi timg ngay. Cac nghién ctru cho thdy mirc quyét tim s& giam dan khi ban sir dung n6 trong
ngay. Tao 1ap cic théi quen méi mot cach thong minh bang cach lam theo cac ky thuat nay sé cho phép ban vira
tao 1ap thoi quen vira duy tri dugc chiing.

Vi hinh thanh th6i quen m&i 1a mot cach tao cac két ndi than kinh trong nio, khi ban bo cong strc lam viée do,
that ra ban dang phau thuét ndo cho chinh minh & tam vi mo. Piéu nay khong hé d& dang, va ban phai tén nhiéu
cong strc méi tao duoc cac két ndi do, nhung khi thanh cong, ban s& khong can danh thém sy quyét tim nao cho
chung nita. Ban s& trd nén nang suét.



TAP LUYEN PE CO NANG SUAT

Ngay nay, phan 16n 1y do khién 1am viéc ning suit tré nén kho khin 13 boi thé giéi cong viéc da bién doi
nhanh hon bé ndo chiing ta. Chiing ta tri hodn vi thily ndo trude tran chwa tién hoa dé tré nén manh hon hé thong
limbic — bd phan bi cam dd béi nhimg nhiém vu khong quan trong trong cong viée. Chung ta cam thiy ludt
Internet va lam nhiéu viéc cing lic that kich thich vi ching nhu nhiing vién keo ngot cho hé théng limbic. Nhung
ching lai gdy hai cho ning suat ciia chiing ta. Chiing ta cim thiy mudn an qué nhiéu va str dung thuc pham ché
bién san vi co thé chung ta di tién hoa dé tich trir m& phong tinh hudng thiéu thirc an trong thoi gian dai.

Tét ca nhitng dic diém nay di cho phép ching ta tién hoa va ton tai. Nhung ké tir cudc cach mang cong
nghiép, cau triic cua thé gioi cong viéc da thay déi nhanh hon ciu tric bd ndo, va didu nay doi khi khién chung ta
kho thich nghi. Khéi tao cac thoi quen méi trong ndo von da kho — con tai dinh hinh bo nio dé tré nén niang suat
hon trong nén kinh té tri thire con khé gap boi.

Tap thé duc cling khong ngoai 1¢. Lich sir tién hoa cua chung ta cho théy nhiing loi ich to 16n cua viéc tap thé
duc — dic biét 1a nhirng bai tap aerobic. Mot sy that dang budn 1a phan 16n cong viéc trong nén kinh té tri thirc
khong doi hoi van dong thé chat nhidu. Hién tai 1a thoi diém ching ta hoat dong thé chat it nhat trong lich sir nhan
loai; mot nghién ctru gan day ctia Hoi dong Hoat dong Thé chat cho thay 28% dan sé My khong co bdt kp hoat
dong thé chat nao trong ca nam 2014. Piéu nay that khing khiép, khong chi tir quan diém sirc khoe ma con tir
quan diém ning suit. Trong khi bo ndo dé c6 su tién hoa tir thoi ky P da — 2,5 triéu nam trude — thi co thé ching
ta lai khong. N6 duoc sinh ra dé di bo 8-15km mdi ngay dé sin bén va hai lwom, khong phai dé ngdi nhin chim
chim vao man hinh 52 gio> mdi tuan.

Diéu nay anh hudng t6i hiéu suit lam viéc cuia chung ta boi cach bo ndo dbi phéd voi cing thing. Ngay nay,
chung ta khong chi it van dong hon truéc ma con phai thudng xuyén ddi pho voi nhidu yéu té gay sao lang, trach
nhiém va yéu cau v& han chot trong mot ngay. D6 1a chwa ké chiing ta da tién hoa dé dbi pho véi nhimg cing thing
ngén han, chir khong phai kéo dai hét ngay nay sang ngay khac.

C6 thé ban da nghe t6i khai niém “chdng tra hay bo chay”. Khai niém nay biéu thi cach co thé va bd nio phan
{mg vé6i cac tinh hubng cang thing; néu phai ddi dau v6i mot con hd ring kiém, ban s& theo ban ning quyét dinh
nén chdng tra hay bo chay. Khi bét dau tap luyén — va didu nay dic biét dung voi cac bai tap aerobic — bd nio ban
coi d6 1a tinh hudng chdng tra hay bo chay, vi vy no tiét ra hdn hop cac chit dé chuin bi cho ban ddi pho véi may
tap chay. Cac chét nay mang lai nhiéu loi ich cho néo, dic biét 1a glal téa cang thang. Trén phuong dién sinh hoa,
tap thé duc cho phép b ndo chdng lai cing thing theo cich ning sudt va c6 kiém soat.

Nhung tp luyén khong chi giup ban gidi toa cing thing — nd con vo van lgi ich khac giup ban hoan thanh
nhiéu viéc hon. Tap thé dyc lam ting lvong mau luu thong 1én ndo, nhd vy ting kha ning suy nghi va sang tao.
Ngoai giam cang thing, né con gitip chong lai mét moi, cho phép ban tap trung hon vao cong viée. Va cac nghién
clru da cho thdy ngoai viéc 1am ting co bap, tap thé duc ciing 1am bd ndo to khoe hon theo diing nghia den. Khi tap
luyén, bo ndo ban tiét ra chét phat trién ndo bd (brain-derived neurotrophic factor — BDNF), mdt chét gitp tao nén
té bao ndo mai. Phan 16n sy phat trién nay dién ra ¢ thity hai ma — khu vyc chiu trach nhiém ghi nhé. Tép thé duc
da dugc ching minh 1a giap cai thién tdm trang va tao té bao ndo & cac khu vuc tdn thuong do trAm cam.

5,6 KG

Hau hét ching ta déu biét t6i vai con sb phan anh lgi ich cua viée tap thé duc ddi vdi co thé va ndo b, déng
thoi nod glup giai phong “endorphins” cung vo s didu tuyet voi khac. Khi bat ddu duy 4n, t6i dd duoc nghe vé
nhiing con sé ké trén va ciing timg tu cam nhan duoc mot s6 loi ich cuia chung, nhung cac nghién ctru d6 khong
lay chuyén dugc t6i nhiéu — mac du t6i biét chung ding vé mit khoa hoc. Thiy ndo trudc tran day 1y tri, khoa hoc
clia toi ngau nghién cac con s, nhung chiing khong khuyén khich hé thdng limbic that sy quan tim dén viéc tap
luyén trong thoi gian dai dé bt dau hanh dong. Su thiéu két ndi nay khién t6i muén tién hanh thir nghiém dé xem
viéc tap thé duc s€ anh huong dén nang suét nhu thé nao.



Dé tién hanh thir nghiém véi viée tap thé duc nhu da ndi & trén, t6i thiét ké mot thir nghiém ning suat dé ting
3,7 kg co bip, dong thoi giam lwong m& tir 17% xudng con 10%. Khi nhin lai, t6i thdy muc tiéu cua thir nghiém
nay khong sai. Nhung nhiing thay doi t6i ¢6 thuc hién déu qua strc dé duy tri trong lau dai. Thir nghiém do6 ciing
qua kho, mo ho va thiéu t6 chirc, toan nhirng yéu t6 khién moi sy trd nén trim trong hon. Cudi cing, t6i khong duy
tri duoc thir nghiém va chi giam duoc lvong md xudng con 15% khi két thuc du 4n. Nhung trong lic chat vat thuc
hién nhiing thay di trong cach an udng, t6i lai c6 thé duy tri nghi thirc tip luyén hing ngay gan nhu ngay lap tuc.

Dé khién thir nghiém gan véi thuc té hon, toi budc minh phai tip luyén ngoai gio lam viée thay vi vao giira
ngay (khoang thoi gian it nguoi sap xép tap luyén dwoc). Toi bién nghi thirc ndy thanh théi quen day cuc soém mdi
sang. Toi s& n6i mot chut vé diéu nay & chuong sau, nhung toi that sy tin ring néu khong c6 nghi thirc tap thé duc,
t6i da két thic thir nghiém day tir lac 5 gid 30 phut mdi sang sém hon.

Vi 1a mot sach, t6i danh nhiéu thoi gian ¢ thu vién hon 1a & phong gym, mac du t6i da tap bita duc bira cai tir
rat 1au. Khi bat tay thyuc hién thir nghiém nay, vi thuong xuyén trai nghiém cam giac lang lang sau khi tap luyén,
gan nhu ngay lap tic t6i cam thdy vo cing tuyét voi.

Trong vai thang, t6i 6n dinh thoi quen day tir 5 gid 30 phit, uéng mot moén dd chira caffeine trudc khi tap
luyén, sau d6 di bo téi phong gym cach chd toi & ching 10 phat. Khi dén do, trong khi van ngit két ndi Internet
theo nghi thirc hing ngay, toi vira md podcast, audiobook hodc album méi nhat cta Taylor Swift, vira tap cardio
khoang 30 phut va ning ta 45 phat. Ban dau, ti chi tip nira gid budi sang, nhung t6i nhanh chéng ting mirc do 1én
khi cam thay dé chiu hon dong thoi tim dugc vai ngudi ban tap cung mdi sang. Khoi ddu don gian giup t6i khong
b6 cude som, ddng thoi nhitng loi ich cta viée tap luyén da truyén cam himg cho t6i tiép tuc.

Nhin lai thoi quen tap luyén ctia minh — hién gid t6i van duy tri, chi 1a vao gid> mudn hon trong ngdy thoi —
hoa ra t6i di thiét ké dwoc nghi thirc hoan hao cho minh mic du luc Ay t6i chua nhan ra. Toi bit ddu ¢ muc thip dé
ban than cam thy thoai mai — 30 phit mdi sang — va ting dan muc do tap luyén khi cam giac khé chiu dan bién
mét. Va t6i c6 gin nhu tit ca déu hiéu tao thanh thoi quen: thoi gian (6 gio sang), dia diém (cung mot phong gym
mdi sang), cam xuc (cam thay tran ddy ning luong sau khi udng nudc hodc ca phé trude khi tap), sy c6 mit cua
nhitng ngudi t6i biét (cac ban tap) va hanh vi di trudc (day som).

Toé1 khéng cam thay kho chiu v6i thoi quen d6 va khién n6 tré nén thii vi hon bang cach nghe audiobook va
podcast didu nay da glup t6i rat nhidu. Nguoc 1a1 v6i nhiéu ngu(n van thuong no6i, dua mot théi quen médi vao
cudc séng ching can mat mot khoang thoi gian ¢d dinh. Vi dy, néu ban mudn tao thoi quen an mot thanh s6-co-la
mdi sang, toi dam ca 1a ban s& chi mat mot hodc hai ngiy — trong khi ban s& phai mat rat nhiéu thoi gian méi tao
duoc thoi quen di chan tran trén thuy tinh. Vi toi, toi phong gym dem lai cam giac rat sung suéng, dic biét 1a khi
gan nhu toan bd cac phan khac cua du 4n khong doi hoi chiit hoat dong thé chit nao ma chi yéu cau vé tri luc. Toi
tin luyén tap thuong xuyén 1a mot trong nhiing 1y do minh dat dugc nang suat nhu vay trong du an (t6i da viét
216.897 t).

Diéu hay nhat 1a khi quen véi lich tap luyén méi (t6i tap 3-5 ngay mdi tuan), cam giic cing thang bién mat, vi
vay t6i lai cang ning suit. T6i khong con cam thiy mét moi vé tinh than, ma nguoc lai, t6i cang bo ra nhiéu ning
lwong & phong gym thi lai cang ¢6 nhiéu ning lugng dé lam viéc. Trong nhitng thang mua dong, t6i cam thiy vui
vé va thoai mai hon (tim trang t6i thuong di xudng vao mdi mua dong & Canada). Va nhiing thir thach trong cong
viéc khong 1am toi nao nung; toi tré nén kién dinh hon dé dbi mat véi bat ky van dé nay sinh nao. Gidng nhur thién
dinh, tap thé duc da thay d6i cach toi nhin nhan cac trai nghiém. Mdi sang, toi bo lai sy cang thang & phong gym
va ¢ thém ning lugng trong sudt ca ngay dé 1am viéc nang suit hon.

Ngay thang troi qua, nhitng thay d6i nho cong don lai, va toi dan dan ting duoc co bap, nhu t6i dd néi & phan
trudc, toi cudi du 4n t6i da ting thém 5,6 kg co bip — nhiéu hon 50% so véi ké hoach. (Hay tuong tugng 5,6 kg
thit nac & siéu thi — d6 12 phan co bap trén ngudi t6i.)

CHI PHI THOI GIAN



Tt nhién, c6 mot vin d& vai viée tap thé duc vi Iy do ning sudt: thoi gian ban tap thé duc trich ra tir ddu, va
d6i v6i hau hét moi nguoi, thoi gian d6 dén tir nhimg cam két ma ho cam thay quan trong hon.

Toi da viét vé ché do an ubng, tap thé duc, va trong chwong tiép theo 1a viéc ngu, vi toi nghi ching dang dé
chung ta ddu tu thoi gian. Nhung day 1a thir thach véi cac ki thuat trinh bay trong phan nay cung vai ky thuat khac
trong cudn sach, vi du nhu thién dinh: khi mot ngudi binh thudng nhin vao su lya chon gitra lam viée thém 30 phit
va di tap thé duc 30 phut (hoac ngu thém, an tot hon, thién dinh...), lua chon t6t hon — it nhat 1a vé mit nang Sult —
¢6 vé s& 1a 1am viéc thém 30 phat. Lam viéc thém s& d& dang va kich thich hon so véi tap thé duc, dong thoi ban
ciing it cam thay toi 15i.

Nhung thyc té, trong ngén han, ban c6 thé hoan thanh thém mot sb cong viée trong 30 phut, vé lau dai, ban s&
hoan thanh nhiéu hon bang cich nudi dudng mirc ning lugng cta minh — nhu 6ng ban Tim Pychyl cta t6i s& noi:
khong dau hang dé cam thay thoai mai.

Cubi cung, nudi dudng mirc ning luong s& gitp ban tiét kiém thoi gian, vi ban c6 thé mang lai ning luong va
su tip trung vao cong viéc, hoan thanh nhidu hon trong khoang thoi gian ngén hon. Giéng nhu tat ca k¥ thuat khac
trong cudn sach nay, tap thé duc cho phép ban sir dung thoi gian hiéu qua hon. Piéu tuong ty ciing dung véi
khoang thoi gian ban danh dé an uéng lanh manh hon va ngu da giéc: ca ba hoat dong déu mang lai cho ban lgi
nhuan rong vé thoi gian va nang suét, du hién tai chung c6 kho thyc hién dén dau.

Nhu thé khong co nghia 1a viéc nio ciing xing dang véi thoi gian bo ra — s& c6 mot s6 ngay ban s& (va nén)
coi trong viéc lam viéc thém gio hon so v6i an udng lanh manh hodc di toi phong thé hinh, trong khi ciing ¢6 liic
ban coi trong viéc tiéc ting hon 14 di nga du. Nhung mdi tudn ban thyuc hién tung thay d6i nho dé nang sudt hon,
ban s& thiy chung that sy xting dang.

Tir thir nghiém tap thé duc, va tir d6 t6i gio sau khi du 4an di két thic, cling vai 1an t6i bi y twong lam viée
nhiéu gid hon quyén rii thay vi toi phong tap thé — t6i vap ngd. Nhung mdi lan ngi t6i lai dimg day ngay — khong
phai vi toi cam thay toi 16i khi khong lam dugc nhu nhitng gi minh viét trén blog, ma vi t6i hoan thanh dugc it hon
va ¢6 it nang luong dé lam viéc.

Trong cudn Spark: The Revolutionary New Science of Exercise and the Brain (tam dich: Tia lira: Cdch mang
khoa hoc mdi vé tap thé duc va ndo bj), John Ratey da viét: “Tap luyén chinh 1a cong cu hiéu qua nhat dé t6i wu
hoa bd ndo.” Ong tham chi con di xa hon khi két luan: “Néu viée tap thé duc 13 mét loai thude, c¢6 1& n6 s& duge in
to dung trén trang nhét, duoc ca ngoi 1a loai thude tao nén budc ngoat thé ky.” Toi hoan toan dong y voi ong. Tap
luyén rat dang dé dau tu thoi gian va do6 ciing 12 mot trong nhirng viée t6t nhit dé tré nén nang suit hon.

Ban cang tich cuc van dong thi co thé s& cang ¢ nhiéu ning lugng dé dot chay.
THU THACH NHIP TIM

Thoi gian can thiét: 15 phut

Ning lwong/Do tap trung: 7/10

Gia tri: 7/10

Tha vi: 9/10

Piéu ban nhin dwgc: Ban s€ cam nhan dugc nhiing loi ich ky di¢u v& mit tinh than cua viée tap luyén, bao
gém c6 thém nang lugng, sy tap trung, stic bén, sy kién dinh va tri nhé, trong khi giam dugc cang théng va mét
moi. Tap thé duc rat xtng déng vai thoi gian chiing ta bo ra.

Thir thach danh cho ban trong chwong nay 1a tang nhip tim ctia minh trong 15 phat vao ngay mai — bang cach
di bd, chay b, chay trén may chay bg, hay thuc hién bat ky dang bai tap nao khac khién mau luu thong nhanh hon



binh thudng. (Néu ban cam thy that sy khong mudn tap thé duc trong 15 phut, hay rat ngin thoi gian tap luyén toi
khi ban khong con cam thiy kho chiu.)

Thir thach nay dugc thiét ké dic biét danh cho nhitng ngudi it van dong hodc khong con tap luyén nira. Néu
da c6 thoi quen tap luyén thuong xuyén, toi muén ban rén luyén nang cao hon nita va tao nén mot thay ddi nho
trong ché do tap luyén.

Chia khoa dé thyc hién nhimng thay doi lau dai vé mat hanh vi 1a thay doi timg chut mot dé khong khién ban
than so hai khi su nhiét tinh ban diu qua di. Piéu nay cuc ky quan trong trong viéc tap thé duc. N6 c6 thé 1a mot
thtr thach v6 cung kho khén, dac biét 1a vi n6 lién quan dén su phe"in khich va tat tri ho@n — hai mat cua cung mét
ddng xu. V6i nhidu nguoi, tap thé duc rat nham chan, buc minh, kho khin, mo hd va vé t6 chirc. Ching c6 gi ngac
nhién khi ho ¢ tinh tri hodn né. Thuc hién timg thay doi nho s& gitp ban duy tri dong luc va théi quen van dong.

Sau khi thyc hién thir thach, hiy ty hoi: Téi cam thay thé nao? T6i co cam thdy minh man hon khong? Tbi c6
nhiéu ning luong hon khong? Toi c6 cam thiy b6t cang thing hay bot mét moi khong?

Khi cam nhén dugc nhitng tac dong cua viée tap luyén dén bo ndo, t6i tin réng ban s& mubn tiép tuc duy tri
lich tép va cb bién n6 thanh théi quen. Ning lugng va su tip trung ban c6 thém tir viéc tap luyén 1a xtng déng véi
thoi gian ban bo ra.



LT
25. Ngu dé ning suit hon

Tém tit: Mic du glam thoi gian ngu gitp tiét kiém thoi glan bat ky khoang thoi glan nao ban tiét kiém dugc
tr khoang thoi gian ngu t6i thiéu déu khong dang voi cai gia vé mit ning suat. Voi mdi gio thiéu ngu, ban mét it
nhét hai gio ning suat.

Thoi gian doc wée tinh: 10 phut, 50 giay
NGAY TAN THE PA PIEM

Tin hay khong tiy ban, ngay tan thé dy riy thiy ma dang dién ra ngay luc nay. Néu nhin ra ngoai cira sd, ban
s& thdy ngay céac thay ma; ho khong thé tap trung, ghi nhd, l4i xe an toan hay lam viéc voi du nang lugng va su tap
trung. Ho vat vo trong trang thai l4i ty dong; hién tugng nay di tré nén qué pho bién dén ndi Trung tam Kiém soat
va Ngin chan Dich bénh da coi né 1a mot “dai dich”. Cac thidy ma nay giy ra 80.000 vu tai nan giao thong mdi
nam — tat ca déu dién ra ngay truéc mit chiing ta.

Tham chi, ban ciing c¢6 thé 1a mot trong s6 cac thay ma do.

Nhung khac véi nhiing bg phim kinh di, nhitng thady ma nay khong thém thit ngudi. Ching theém khat mot thur
quy gia hon nhidu: gidc ngu.

O My, khoang m¢t nira dan s6 dang phai chiu tinh trang thiéu ngt. Theo Gallup, 40% ngudi My khong ngu
da muc khuyén céo 1a 7-9 gid mdi dém. Trung tdm Kiém soat va Ngin chan Dich bénh da coi thiéu ngii 1a mot
“dai dich anh huong toi strc khoe cong déng” boi nhitng thiét hai to 16n vé strc khoe va hiéu qua lam viéc ma no6
gdy ra. Thiéu ngu khién cac thdy ma phai tra gia dat, diac biét 1a khi ban nhin vao mdi quan hé giita giic ngu va
nang suat.

Trong khi mbi lién hé giita dinh dudng, tap luyén va ning sudt twong dbi phtic tap, su lién quan giita ning
sudt va gidc ngu lai rat don gian. Ngu 1a cach dénh d6i thoi gian 14y nang lugng. Ban ngi cang nhiéu — cho téi murc
khuyén cdo 1a tir 7-9 gid — thi cang c6 nhiéu ning lwong vao ngay hom sau. Ty 1& chuyén dbi ¢ day 1a cuc tot.

C6 18, toi khong can phai di sau vao 1y do tai sao cat giam thoi gian ngu lai anh hudng tiéu cyc t6i hiéu suét:
nhiéu kha niang ban di ty trai nghiém chuyén nay. Khong nga du — hodc khong dam bao chét lugng gide ngii —
khién ban d& pham phai sai lam. N6 anh huong dén tam trang, kha ning tap trung, cach ban giai quyét van dé, hoc
hoi va ghi nhé. N6 ciing anh hudng tiéu cuc dén tri nhé trong cong viée va kha ning 1y luin toan hoc. Chuong nay
1 mot trong nhitng chwong trong tim cta cudn sach — céi gia phai tra ctia viéc khong ngii du gidc 1a rat 16n.

Thiéu ngu c6 thé ddy nhanh vong xody sut giam ning lugng t6i da nhic dén trong chuong néi vé nude loc/ca
phé. Khi thiéu ngu, ban lam viéc kém hi€u qua va vdi it nang lugng hon, vi vay cong viéc kéo dai va ban lai cang
¢6 it thoi gian dé nga. Thiéu ngi két hop véi ché d6 an khong hop 1y va luoi van dong, mic ning luong — cing
nang suét — c6 thé sut giam cyuc nhanh.

Trong du 4n, t6i da dit ra mot quy tic don gian vé gidc ngu va ning suit: véi mdi gio thiéu nga, tdi mat di
hai gio niing suét. Quy tic nay khong dwa trén nghién ctru khoa hoc nao — that ra theo trai nghiém cua toi, hau qua
¢6 thé con 16n hon — nhung néu coi n6 1a mot quy tic gia khoa hoc thi né lai rit ding dan. Mdi ngudi 1a mot thyc
thé khac nhau, can khoang thoi gian ngi khac nhau, phan img khac nhau véi tinh trang thiéu nga va c6 muc quyét
tam khac nhau. Nhung theo nhiing gi toi nhan thiy, hai gio ning suat mat di van con la con s6 wdc tinh qua than
trong.

THUC DAY LUC 5 GIO 30 PHUT SANG



Gio khi nhin lai, t6i thdy c6 phn nuc cudi khi qua nhiéu thir nghiém doi hoi toi phai tw dat minh vao tinh thé
kinh khung dé tim hiéu vé nang suat. Co mot vai thur nghiém that sy thu vi, vi du nhu ludi biéng ca tuan, xem 70
gio TED Talk va ngi trua ba gio mdi ngay, nhung nhiéu thir nghiém khac lai khién toi rat chat vat.

Sau 25 chwong, cudi ciing t6i ciing s& trinh bay vé thir nghiém kho chiu nhét: thie day lac 5 gio 30 phit mdi
sang.

Khi lan dau quyét dinh ngu day ltc 5 gio 30 phat mdi sang, t6i da cb tao 1ap thoi quen nay ngay tir dau dy 4n
va that sy khong biét minh nén 1am nhimg gi. Pau tién, t6i khong 1én ké hoach cu thé dé tao nén sy thay ddi. Thay
vi thay ddi timg chat mét théi quen ngu va thirc ciia minh, toi don hét long quyét tim dé cb ging tao ra mot thay
d6i cyc 16n. Két qua 1a toi that bai.

T6i dd khong tu thudng cho minh khi ddy som, khong xac dinh déu hiéu dé day som, hodc tim cach chong lai
su kho chiu ciia minh v&i thoi quen nay — toan nhimg diéu quan trong khi xay dung thoi quen méi. Va c6 1& quan
trong nhét 1a t6i khong chu tam thyc hién nd. Do vay, t6i that bai hét 1dn nay dén 1an khac. T6i tham chi con viét
mdt bai bao khi du an dd bit dau chay dugc khoang mot thang véi tiéu dé “Cho t6i gid, t6i gan nhu khong bao gio
thirc day dugc lac 5 gid 30 phat”, trong d6 ghi lai chi tiét viéce toi da chat vat voi thu nghiém nay nhu thé nao. Moi
thir ¢6 vé toi t¢.

Nhung sau d6, t6i 1ui lai mot budc dé tiép can nghi thirc nay mot cach chi tim hon, dong thoi 16n ké hoach dé
dwa thoi quen méi vao cudc song.

Tuy diéu nay nghe c6 vé la lung, nhung ban dau toi khong hé doc bat ky bai bao hodc nghién ctru nao vé cach
t61 c6 thé dua thoi quen ndy vao cudc séng hodc phai thyc hién sao cho théng minh. Téi don gian 14 tu ép minh
phai thirc day luc 5 gio 30 phiit mdi sang, nghia 14 t6i thuong thiéu ngu chimg mot hodc hon mot gio mdi dém, va
didu nay anh huong nghiém trong dén ning suat cua t6i ngay hom sau. Nhiéu hom, t6i tham chi con khong cam cu
duoc dén trua, va nhiéu budi sang t6i tur cho minh hai lya chon khé khan: ngt nudéng va that bai hodc day som va
khong c¢6 du ning luong cing sy tip trung dé l1am viéc hét ngay. Toi thudng chon phuong an thir hai, va thi
nghiém nhanh chéng trd nén kha khé khin dé duy tri 1au dai. That kho dé tao nén nhing két ndi thoi quen mai khi
ban trirng phat by nédo vi dé tao ra chiing.

Sau khi thtr nghiém dugc khoang mot thang, t6i da phat chan véi that bai. Do 1a luc t6i cham lai dé xem xét
minh da lam gi sai.

MOQT LAN NUA _ THAY POI TUNG CHUT MOT

Khi chim lai dé 1én ké hoach dua thoi quen d6 vao cudc séng, t61 chot nhén ra thoi diém thire day khong hé
quan trong. Piéu quan trong 13 t6i ngii luc nao, va do 1a diéu toi phai cai thién timg chut mot.

Py 1a diéu quan trong can nhé khi ban mudn ngi du gidc. Chia khoa dé ngii du gide khong phai 1a ngu
nuéng. Khong c6 nhidu ngudi duoc phép diy bat cir Iic ndo minh mudn, va mic du s& that tuyét voi néu tit ca
chung ta déu 1a nhirg nha khoi nghiép dugce tu do sip xép thoi gian, nhung phan 16n déu phai dén chd lam vao gio
¢b dinh. Didu ching ta c6 thé kiém soat 1a thoi gian di ngn. Dé ngu du, thi ngii vao thdi diém thich hop 1a diéu
quan trong nhét.

T6i phai mat thém hai thang dé cai thién lich sinh hoat budi dém va dua théi quen méi vao cudc sdng, nhung
sau khi nhén ra cb ép budc minh thyc hién theo thoi gian biéu méi khong hi¢u qua, t6i lién 1én ké hoach tao nén
nhiing thay ddi nho trong thoi gian biéu hién tai dé ciing ¢ thoi quen day sém. Bo qua sy that rang toi khong phai
1a nguoi thudng xuyén day som, nhitng phwong phap sau ddy s& phat huy hiéu qua v6i ban bét ké ban ¢6 thoi quen
nay hay khong, vi ching déu xoay quanh viéc di ngii vao gid phii hop. Dudi ddy 1a nhitng cach t6i thiy hiéu qua
nhat:

¢ Tao nghi thirc hing dém. Néu ban mudn tap thoi quen di ngu lac 9 gior tdi gidng toi, s& rat kho dé sin sang
1én giudong luc 8 gid 45 phit khi ban dang lam dé viée gi d6. Tao nghi thire hang dém sé& giup ban 1én ké hoach va



cha tim hon vao viéc nga du gidc. Toi khuyén cac ban hdy dat mot gio ¢b dinh dé di ngi va 1én ké hoach sin vao
gid ndo ban s& bit dau nghi thie dé dan két thuc mot ngay. Pung ngai 1am cho né tha vi hon: nghi thirc hing dém
nén dugc thiét ké danh riéng cho ban sao cho vira thu giéin vira c6 y nghia, cho phép ban két thuc ngay cii va budc
sang ngay méi. Toi d dua thién dinh, suy ngdm va nhiéu tht khic vao nghi thirc ctia minh.

¢ it tiép xuic voi anh sang xanh hon. Tin hay khong tity ban (ban dau t6i thiy chuyén nay that kho tin), ban
cang tiép xtic v6i anh sang xanh nhiéu trude khi di ngi thi chat lugng gidc ngi cang kém. Cac loai anh sang trong
dai mau xanh duong di dwoc chimg minh 14 gay e ché viéc san sinh melatonin, mét chat trong co thé va bg nio
gitip ban ngii. Dé chdng lai diéu nay, t6i khuyén ban nén tao thoi quen tit cac thiét bi dién tir hang dém tir hai dén
ba gid trude khi di ngu (diéu nay ciing gitp ban ngimg hoat dong theo kiéu 1ai tw dong va dan thu gidn). Toi ciing
dung mot cap kinh chén tia sang xanh mdi khi phai st dung céc thiét bi dién tu lic dém khuya, va ngac nhién thay,
t6i thdy chung dem lai sy thay ddi 16n vé chét luong gide nga. Khoa hoc ciing d chimg minh diéu tuong ty — mot
nghién ciru cho thay nhitng ngudi tham gia khi deo kinh s& ngii tot hon 50% va cam thiy thoai mai hon 40% khi
thirc day! Ban ciing c6 thé tai mot Gmg dung tén 1a “f.lux” vé may tinh dé khién man hinh toa ra it anh sdng xanh
hon (justgetflux.com). Ban dau, moi thir nhin ¢ vé hon budn cudi, nhung ban s& c¢6 gidc ngii tét hon. Tiép xtc voi
nhiéu 4nh sang tu nhién trong ngdy ciing di duoc ching minh 13 giup d& ngi — dong thoi hd tro ting ning sudt.
Mot nghién ciru da phat hién ra khi cac nhan vién truc tong dai dién thoai ngdi gin cira sd, ho xir Iy cac cude goi
nhanh hon tit ca nhitng nguoi con lai 12%!

¢+ Dirng ngai ngii ngay! Mot thir nghiém thi vi t6i timg thuc hién — méac du t6i khong hoc duge qua nhiéu tir
n6 — 12 ngi ching ba tiéng budi chidu theo kiéu Tay Ban Nha trong ba tudn, toi da danh thoi gian giai lao vao budi
chidu dé ngu, an va giao tiép truéc khi lam viée tiép cho t6i toi. That dang ngac nhién, ngoai nhén ra loi ich cta
viéc giai lao (161 s& n6i dén & chuong sau), t6i dd nhan ra nhiing loi ich to 16n vé mit ning suit cua viéc ngi ngay.
Gidng nhu gidc ngii thong thuong, ngii mot chit vao ban ngay da duge chimg minh 1a gitp ting su tap trung, do
chinh xéc, sang tao, kha nang ra quyét dinh va sau cling 1a ning sut ciia ban. Véi cing khoang thoi gian nhu dé di
ra quan ca phé va quay vé, ban ¢ thé c6 duge mirc ting ning luong tuong tw véi mot gide nga ngin ma khong so
bi sut ning luong luc cudi ngay. Ngu tai chd 1am c6 thé hoi ky cuc (mic du t6i ting c6 vai ddng nghiép trong qua
khir ap dung hiéu qua cach thirc nay), nhung néu phai trg lai 1am viéc trong méi truong vin phong truyén thong,
t6i dam bao minh s& lam tét ca dé nga mot chut moi khi can thém nang lugong tinh than. Néu ban duoc tu do 1am
thé, ngit mot chut gitra ngay 1a mot trong nhitng cach tt nhat dé c6 thém ning luong — va ca ning suét.

¢ Dirng udng caffeine trong vong 8-14 gio' trwde khi di ngii. Mot 1an nira, t6i mudn nhéc lai, caffeine can 8-
14 gid dé ra khoi co thé va nd c6 thé gay anh huong nghiém trong dén chat luong gidc ngh cing v6i ning suét
ngay hom sau néu ban khong udng dung lic.

¢+ Coi phong ngii 13 mdt cai hang. Hoc vién Y hoc Gidc ngii My di khuyén céo “coi phong ngii nhw mot cai
hang: N6 can thoang mat, yén tinh va ti.” Nhung trén hét, no phai & mirc nhiét do trung binh, nghia la co thé ban
khong phai lam gi dé tao ra nhiét (run riy) hodc téa b6t nhiét (46 md hoi) nham thich nghi véi nhiét d6 qua lanh
hodc qua néng.”

T6i coi trong thoi gian clia minh, nhung t6i s& khong thoa hiép cit bét gio ngt. Giam gio ngl dé ¢ thém thoi
gian 1am viéc 14 khong ximg véi cai gi phai tra vé mit ning suit. Va ban tham chi s& khong c6 13i rong vé ning
suét, boi 18 ban s& phai mét nhiéu thoi gian hon dé hoan thanh cong viéc khi bi thiéu ngt — ban sé& c6 it ning luong
va sy tap trung hon dé danh cho chiing, ban s& pham nhiéu sai 1dm va phai mét thoi gian sira chita. Khi giam gio
ngii, mat luén nhiéu hon dugc.

THOI PIEM THUC DAY KHONG QUAN TRONG
Trong du 4n, t6i bat gap nhiéu bai viét cta cc “chuyén gia ning sut” vé 1y do tai sao ddy sém lai giup ting
nang suit. Nhung thyc ra diéu nay khong dung. Cac nghién ctru di chi ra thoi gian ban thirc day khong anh hudng

gi dén tinh hinh kinh t& xd hoi, kha ning nhan thic hay sirc khoe cua ban. Vé miat ning suit, ban lam gi véi
khoang thoi gian sau khi thirc ddy va lidu ban ¢6 ngii du gide khong con quan trong hon.



Khi nhin lai, t6i nhan ra thirc ddy sém la mot trong nhimng 11 khuyén sai 1am vé nang suit. Nhu vay khong co
nghia 14 n6 s& khong thé c6 hiéu qua v6i ban — mdi c nhan 12 mot ca thé riéng biét. Néu ban co gia dinh va day
som gitp ban c6 chat thoi gian yén tinh dé 1én ké hoach trudc khi ngay méi bat dau, hodc ban da co thoi quen day
som ngay tir khi sinh ra, nghi thirc nay c6 thé pht hop véi ban. Nhung nhiéu nguoi s& chang huong loi gi tir vide
day som. Trén doi khong ton tai cai goi 13 thoi gian thie ddy hoan héo — chi 13 luc nao tot nhit cho riéng ban ma
thoi.

NANG LUQONG

Nhiéu nguoi nhan thiy minh c6 quéa nhidu viéc phai 1am so v&i quy thoi gian ma ho ¢6. Mot trong nhiing thir
dAu tién ho danh ddi 1a nang luong. Dé co thém thoi gian hoan thanh cong viée, ho bit ddu goi db n nhanh, ubng
rit nhiéu caffeine, giam tap thé duc, hodc 1am viéc mudn hon va giam bét thoi gian ngu — tat ca nhiing hy sinh
ngin han chi 1am tang nang sut trong ngan han va lam giam ning suat trong dai han. T6i da vap phai phan 16n cac
cam bay d6 — tham chi ngay trong du 4n ctia minh.

Su that 12 t6i coi trong thoi gian va ning suit dén do s& bo hét cac k§ thuat da trinh bay tir dau cudn sach nay
dén gid néu chung khong cé tac dung. Chiing rat kho va doi hoi nhidu thoi gian ciing nhu 1ong quyét tim. Nhung
cudi cling, nhitng gi toi nhan lai hoan toan ximg déng.

Khi ban an hop 1y, ban s& c6 du glucose trong ndo dé c6 nhiéu ning lugng va sy tap trung hon vao cong viéc.
Khi ban ubng d6 udng chira caffeine, con va dudng mot cach thong minh (hoic khong udng chit nao), mirc ning
luong cua ban s& khong ting giam that thudng trong ngay, dong thdi ning suat luon on dinh. Khi tap luyén nhiéu
hon, ban s& c¢6 thém nang lugng va sy tap trung dé hoan thanh cong viéc, cling nhu it cam thay cing thing hon.
Khi nga du gidc, ban s& 1am viéc hiéu qua hon nhiéu ma khéng thiy minh giéng nhu thdy ma ca ngay. Ngi 1a mot
trong nhitng cach tot nhat va don gian nhat dé d6i thoi gian 13y niang luong.

THU THACH NGU

Thoi gian cin thiét: 5 phut
Ning lugng/Po tip trung: 7/10
Gia tri: 9/10

Thu vi: 9/10

Diéu ban nhan dwoe: Ban sé tiét kiém duoc thoi gian vi c6 thé danh thém ning lugng (thay vi thoi gian) cho
cong viéc, va diéu nay cho phép ban lam viéc hi¢u qua hon. Ban cling cam théy minh man hon, tang kha nang tap
trung, ghi nhé ngén han, giai quyét vin dé va it pham sai 1am.

Thir thach danh cho ban trong chuong nay 1 suy ngdm xem minh c6 dang ngii di mdi dém khong. Néu cau
tra 101 1a khong, hay 1én ké hoach giai quyét vin dé. Mot diém khoi dau t6t 12 hay tw hoi ban c6 cam thiy can ngi
b vao cudi tudn khong. Néu cé, nhiéu kha ning trong tudn ban dd khong nga du, va ban can phai xac lap nghi
thire trude khi di nga dé 1én givdong vao gio phi hop.

La mot thir thach, chuyén nay khong kho khin 1dm — hay nghi dén cai gia phai tra v& mat ning suit khi thiéu

ngu la cyc 16n.

Néu can tao 1ap nghi thitc méi trude khi di nga, ban nén chon mot thoi diém cd dinh dé di ngu, sau d6 1én ké
hoach nguoc lai dé 1ap nghi thirc. Hiy dé y minh tiép xtic v6i bao nhiéu 4nh sang xanh khong tu nhién, da udng
bao nhiéu caffeine trong vong 10 gio trude khi di ngu, va liéu moi trudng ngi c6 thoang mat va thoai mai khong.

Mic du giam thoi gian ngi gitp ban tiét kiém thoi gian, bt ky khoang thoi gian nao ban tiét kiém duogc tir
khoang thoi gian ngu t6i thiéu déu khong dang voi cai gid vé miat nang suat. Vi mdi gio thiéu ng, ban mat it nhét



hai gio nang suat.



PHAN TAM

BUOC CUOI CUNG
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26. Budc cudi cung

Thoi gian doc wde tinh: 21 phut 59 gidy
HAY BINH TINH

Trong qua trinh thyc hién dy an, to1 da phat hién ra mot diéu ky la mdi
khi thic ddy ban than hoan thanh nhiéu viéc hon: toi gan nhu khong thé tro
nén ning suat néu khong dong thoi khat khe véi ban than.

That ra, day la nhuoc diém cta viéc tim cich tang nang suét cho minh.
Khi ban lam sai (va t61 cling vay) va ban lai rat khit khe v&i ban than, ban
s& tré' nén kém hanh phiic hon so véi luc bat dau. Trong khi phan 16n ching
ta dau tu vao ning suat dé ting cam giac hanh phuc, n6 lai c6 kha ning di
ngugc voi Iy do ban dau.

Dau tu vao nang suat la mgt muc ti€u dang gia, nhung doi qua ngan dé
chung ta khong doi xu tir t€ véi ban than.

Nhung c6 mdt tin tot: cac nghién ciru da cho thdy ning suat va hanh
phuc ty 1€ thuan véi nhau. That ra, ban cang hanh phuc thi cang lam viéc
hi¢u qua. Theo nha nghién ctru tam ly va hanh phiuc Shawn Achor, nguoi
viét cudn sach ban chay The Happiness Advantage (tam dich: Loi thé ciia
Hanh phiic), khi bd ndo ban hanh phtic hon, “né van hanh tot hon han so
v6i khi tiéu cyc hodc cing thang. P9 théng minh, kha ning sang tao va mirc
ning luong ctia ban déu ting 1én.” Trong nghién ciru ciia minh, ong di nhan
thdy nhitng nguoi hanh phuc s& ndng sudt hon 31%, dat doanh s6 cao hon
37%, ¢6 cong viéc tot hon, on dinh hon, gin bo voi cong viée tét hon, kién
dinh hon, dong thoi it bi kiét sirc.

Nghién ctru nay chi ra mot chan 1y: dau tu vao hanh phuc va doéi xu tir
té vo1 ban than c6 thé dem lai hi¢u qua cuc 16n vé€ nang suat.



Cho t6i lac ndy, toi da c6 gang hét stc trinh bay cho ban nhitng cach
d6i xtr tir t& voi ban than trong khi dau tu vao ning suat — that ra, nhiéu k¥
thuat trong sach nay chinh 13 cach ddi xtr tir té voi ban than trong khi ban ¢b
gang hoan thanh nhiéu hon. Khi dit ra cac muyc tiéu hing ngay va hang
tuan, khong qua kho dé dat dugc, ban s& c6 thém dong luc dé hoan thanh
chung. Khi ban thuan theo cach b nao hoat dong, danh bai tat tri hoan va
ngimg lang phi thoi gian tré nén dé dang hon nhiéu. Khi dwa ra quyét dinh
trong twong lai, ban s& khong bi don qua nhiéu ganh ning va trach nhiém
dén murc khong thé kham noi. Khi tao khong gian dé tap trung suy nghi, ban
cho minh sy minh mén, dong thoi it cam thdy ap luc. Thuc hién cac thay
ddi nho tir tur, tu thudng cho ban than, tim muc do khang cy, lam viéc chu
tAm, nang cao kha ning tip trung va muc ning luong, tit ca déu 1a nhimg
cach giup ban cam thay thoai mai, vui vé khi dau tu vao ning suat.

Trong suét du an cta minh, t6i di kham pha ra mot s6 cach tha vi dé
rong luong voi ban than trong khi dau tu vao ning suat, thudng 14 sau khi
ty dan vt minh vi khong dat dugc muc tiéu da dé ra. Ky la thay, ban c6
thé cdm thdy kém ning suat hon — hodc néu giong toi thi ban tham chi con
cam thay t6i 161 — khi ban t6 ra tir t& hon v6i ban than. Nhung thyc té, 1am
vay s€ cho phép ban hoan thanh nhiéu viéc hon vi ban s& tiép tuc c6 dong
luc.

Nhiing k¥ thuat dudi day 1a cach hoan hao dé khép lai 25 chuong vira
r0i, va toi cling khong thé nghi ra cach két thuc nao hay hon cho cudn sach
nay. Néu ban quan tdm tdi ning suat, tir t& v4i chinh ban than 1a diéu vo
cung quan trong. Du6i ddy 13 chin cach hay nhat ma t6i da tim ra dé ddi xur
t6t voi chinh minh.

1. Ngirng viéc thuwong xuyén nghi t6i ning suat

C6 mdt quy tic chung 1a ban nén giai lao nhiéu hon — trong d6 bao
gdm ca thoi gian nghi trong ngay va nghi 1am noi chung. Tbi liét ké cach
nay dau tién vi rat ¢6 thé no chinh 1a diéu quan trong nhat: giai lao qua it co
thé khién nang suat sut giam. Trong sudt du an, cang giai lao nhiéu, toi cang



c6 nhiéu ning luong va su tap trung, dong thoi cang it mét moi. Khong thé
ké hét nhitng loi ich tuyét voi clia nd: gid nghi giai lao gitp ban 1am viée
cha tim va c6 muyc dich hon, nghi ra dugc cac y twong moi, chuyén sang
ché do nghi van vo, suy ngdm vé cong viéc, nhin thdy y nghia trong viéc
minh 1am, va sau cung 1a ning suat hon. Mot nghién ctru di cho thay
khoang thoi gian giai lao 1y twong dé dat nang suat toi da 1a sau 17-52 phut
lam viéc, va trong khi toi khong hoan toan tin vao con s6 ndy — mdi nguoi
mot khadc ma — t61 lai tin vao y tudng phia sau no6. Ban nén nghi giai lao
thuong xuyén hon nira.

Mot nghién ciru ctia Pai hoc Toronto vé mdi quan hé giita giai lao va
ning suat da cho thiy chiing ta cam thay it ning luong 1a do chung ta chi co
mirc nang luong hiru han trong ndo. Theo John Trougakos, dong tac gia cua
nghién ctru: “Tét ca nhitng cd gang dé kiém soat hanh vi, thyc hién cong
viéc va tap trung déu phai dung dén niang luong nay. Khi nguén ning luong
can kiét, chung ta tr6 nén kém hi€u qua hon trong tat ca moi thtr.” Hoan
toan tach khoi cong viéc — du chi thinh thoang trong ngay — s€ gitp ban nap
lai nang luong. Toi nghi giai lao it nhat 15 phat sau mdi gio lam viéce, vi khi
khong lam thé, t6i nhan ra ngay ning luong va st tap trung ctia minh giam
di nhu thé nao.

Néu ban mudn xem mot hoat dong cwe hay trong gio gidi lao, hiy
lat sang trang 183, trong do toi da liét ké cac hoat dong xa stress hay nhat.
Chung gitp ban nap lai niang luong, giai téa cang thang va giai tri trong khi
tam thoi khong nghi téi chu dé ning suat.

2. Nhé lai ba thit ban cam thiy biét on

Trong nghién ciru ctia minh, Shawn Achor da nhén ra nhiéu cach luyén
tap dé bo ndo suy nghi vui vé hon. Ngoai thién dinh va tap thé duc — hai
hoat dong Shawn rat ung ho — hai k¥ thuat khac cuia 6ng ma t61 thich nhat 1a
nhé lai ba diéu ban biét on va ghi lai mot trai nghiém tich cuc cua ban lic
cudi ngdy. Shawn da néi v4i toi rang nhé lai ba diéu ban cam thay biét on
moi ngay rat hiéu qua vi “khi ban chu tam tim kiém nhirng diéu tich cuc, tri



ndo cua ban tré nén gid1 hon trong vi¢c nay va no6 gitr lai quy luat [uoén tim
kiém nhitng diéu tot dep trén thé gidi mot cach vo thue.” O day, 1ong biét
on khong quan trong bang kha ning “nhin lai cudc séng dé tim ra nhiing
diéu tich cuc khién thoi quen tro nén hiéu qua”. Mdi tdi, ngay ca sau nhiing
ngay toi té nhat, t6i déu ghi lai ba diéu minh cam thiy biét on trong ngiy
hém d6, hodc néu khd qué thi ba diéu toi biét on nédi chung. Chi véi mot
hozc hai phat dé thyc hién, k¥ thuat nay that sy dem lai két qua ky diéu.

3. Ghi nhat ky vé mét trai nghiém tich cwe ciia ban

Theo Shawn, xét theo khia canh than kinh hoc, khi ban viét nhat ky —
hay néu ban khong thich viét nhat ky thi chi can n6i miéng thoi — vé mot
trai nghiém tich cuc cta minh vao cudi ngdy, “tri ndo ban s& coi nd 13 ¢ y
nghia”. Theo thoi gian, lam diéu ndy s& giup t6i luyén ndo b suy nghi vui
vé hon bang cach cho phép ban nhd lai nhitng phan tich cuc va cd ¥ nghia
nhat trong ngay. Nhung c6 1&, quan trong nhat, theo nhu Shawn noi: “Bo
nao khong phan biét duoc gilra tuong tugng va trai nghiém thuc té, vay nén
ban da ting gap d6i s trai nghiém tich cyc trong ngay. Dan dan, b nio s&
két n6i moi thtr va ban s& nhén ra y nghia cua moi thr xuyén subt cudc doi
minh.” Dé co duoc hiéu qua lau dai, Shawn khuyén khich thuc hi€én nhiing
k¥ thuat nay trong vai tuan dé luyén cho bo ndo suy nghi vui vé hon va hinh
thanh thoi quen.

4. Chia nho cong viéc

C6 mot 1y do khién tro choi dién tir thu vi hon cong viéc: tro choi lién
tuc dem lai cho ban nhi€u cot moc, cac muc ti€u va phan thuéng, trong khi
phan 16n cac cong viéc thi mo hd va vo to chire hon.

bit ra cdc muc ti€u nho cho du an 16n, danh thém thoi gian 1én ké
hoach t6 chuc va duy tri danh sadch nhirng viéc can lam cho mdi du 4an s&
gitip cong viéc cta ban ¢ t6 chirc, thu hut va dem lai phan thuong 16n hon.
Céc nghién ctru d3 chi ra rang diéu nay ciing dé khién ban dat duoc trang
thai “vao gudng”, cam giac ky diéu khi ban bi cuén hit vao cong viéc dén
ndi cam thay thoi gian nhu khong ton tai.



5. Xin loi khuyén tir chinh minh

Mot trong nhitng cach yéu thich cta toi dé trd nén ning suit hon khi
phai ddi mat véi thir thach 1a xin 161 khuyén tir chinh minh. Tbi coi trong ¥
kién ctia ban bé va gia dinh, nhung ddng thoi ciing ludn tu hoi 161 khuyén tir
chinh minh. Khi gip kho khin va mubn tim ai d6 dé nuwong tua, hiy thir tu
dia vao chinh minh. Ban c6 thé tu cho minh 10i khuyén nao trong hoan
canh d6? (K¥ thuét nay ciing cuc ky hiéu qua dé kich thich thuy ndo trudc
tran khi ban khong mudn thuc hién nhitng cong viéc kho chiu.)

6. Ty thwong cho ban than

To6i dd noi vé viée tu thudng cho ban than trong sudt cudn sach nay,
nhung diéu ndy quan trong dén ndi can phai duoc nhéc lai. Du d6 chi don
gian 1a ban danh 15 phat ludt Facebook sau budi tap thé duc that dai,
chuyén 1 d6-la vao tai khoan chi tiéu giai tri cho mdi ngay khong cin mong
tay hay tu thuong cho minh mot bira bit-tét thinh soan sau khi hoan thanh
mot du an 16n, viéc ty thudng cho ban than sé phat huy hiéu qua ky di¢u
khong chi trong viéc cung cb cac thoi quen, ma con khién viée ting ning
suét tré nén tha vi hon.

7. Biét ban c6 thé trwéng thanh

Theo nghién ctru duogc tién hanh boi nha tim 1y hoc tai Pai hoc
Stanford 1a Carol Dweck, tac gia cudn Mindset (Tam 1y hoc Thanh céng),
diéu phan biét nhitng nguoi thanh céng véi ngudi khong thanh cong 1a lidu
ho ¢6 coi tri thong minh va kha ning ctia minh 1a ¢6 dinh hay khong.

Nhitng nguoi co tu tudng trudng thanh cho rang nhd 1am viée chim
chi va kién dinh, ho c6 thé hoan thanh nhiéu hon. Ho coi cac chuong ngai la
nhitng thir thach dé vuot qua, thay vi coi chung 1a dudng cung, dong thoi
cling coi 1am viéc cham chi 1a cach duy nhat dé thanh thao mot k¥ nang nao
d6. Néu ban coi tri thong minh va kha nang cua minh la ¢ dinh, diéu do 1a
sai 1am. Hay ty nhic minh 12 ban ludn c6 thé truéng thanh hon ciing nhur tri



thong minh cing kha ning ctia ban khong phai 1a ¢d dinh, boi d6 13 cach
tuyét voi dé thir thach ban than tré nén ning suét hon.

8. Lap danh sach nhirng viéc da lam dwge

Trong vai ndm qua, to1 ludn duy tri mgt danh sach nhitng viéc minh da
lam duoc, toi thuong 14t lai va viét thém trong cac Ngay Duy Tri. Pay la
mot danh sach don gian, khong mét nhiéu thoi gian dé xem lai, nhung mdi
tuan no lai cho phép t6i tam roi khoi cong viée va cude song, tur vo vé ban
than va ghi nhan nhig thanh tich ma su ting ning sut ctia minh dem lai.

Trudce khi viét danh sach, toi da dau tu vao viéc ting ning suit ma
khong bé thoi gian suy ngdm nhitng gi minh da hoan thanh. Viéc xem lai
danh sach cudi mdi tudn s& thuc ddy toi tién 1én vao tuan tiép theo va
khuyén khich t6i hoan thanh nhiéu hon — dic biét 1a khi thuc hién cac du an
dai hoi ma két qua chua thé hién hién ngay.

9. Xem danh nhirng dong vat nhé dang yéu

Xem anh dong vat nho dang yéu khong chi khién ban thdt 1én
“Oaaaaa” ma con gitp tang kha nang nhan thirc va hoat dong. Mot nghién
ctru da phan tich hi€u qua nhan thirc va hoat dong trén nhirng nguoi nhin
vao hinh nhitng con vt nho dang yéu (va mot sé hinh anh dang yéu khéc
nhung khong dem lai hiéu qua tuong ty). Ho nhan ra nhitng dong vat nho
dé thuong c6 anh hudng tich cuc 1én cach nhitng nguoi tham gia quan Iy su
tap trung, va “nhin vao nhirng thr ddng yé€u s€ tang hi€u qua cua nhirng viéc
doi hoi su ti mi, c6 thé théng qua thu hep dién chu y.” K¥ thuat nay co vé
hoi qua da, nhung rd rang né cling rat thi vi.

POVO

Téi thich viéc thinh thoang nghi lam vi 1y do ning suat: dé tam tri tu
do, thoai mai voi ban than, dé nhitng ¥ nghi va ¥ tuéng tu hinh thanh, cho
minh khong gian dé két ndi va suy nghi vé nhirng y tuong.



Ba thang sau khi bat dau viét cudn sach nay, to1 da vuot tién do, vay
nén to1 quyét dinh tu thuéng cho minh mdt chuyén du lich kéo dai mét tuan
dé thu gian. To6i im duoc vé khuyén mai di Dublin va 1én duong ngay.
Trong chuyén di kéo dai mot tuan, toi chon & lai Howth, mot thi trdn nho
ven bién véi khoang 8.000 dan & ngoai 6 Dublin. Gan nhu hing ngay, toi
déu budc ra khoi cin Airbnb minh dang & ma khong mang theo dién thoai
hoac laptop, chi cAm mot cudn sb trong khi di dao trén bo bién Ireland. T6i
dé tam tri tu do va ghi lai moi y nghi tha vi hodc nhirng két ndi vao sb. Khi
d6 1a thang 02 va budi toi rat lanh, nhung mic du di 1a “mua dong” ¢
Ireland, ban ngdy & d6 van c6 cam giac rat nong. (Nhiét do cao nhét trung
binh vao thang 02 ¢ Dublin la 5°C, cao hon khoang 1-4°C so voi Ottawa
vao cung khoang thoi gian do trong nam.)

Nhung chua t6i hai ngay sau, moi thir do va.

Khoang ntra dém, trong luc di bd vé tir nha mot nguoi ban, té1 bi truot
chan trén mot via hé dc va tron. Sau ct ngd c6 vé binh thuong do, toi cd
dung day nhung chot nhan ra minh khong thé 1am n6i. Khi chuyén stic ning
tir chan phai sang chén trai, vi khong thé chiu ndi con dau du di uéng mot
hay hai vai bia Guinnness, t61 lai nga. T61 rat dién thoai trong tai, nhung né
hét pin. Toi c¢b kéu nguoi gitp d&, nhung toi dang o gilta noi dong khong
mong quanh xung quanh khong c6 mot ai — hay néu c6 di nita thi lac d6 ho
cling d ngt say. Troi rat lanh va sau mot gio ndm & do, toi bat dau run 1én
dén mirc khong thé kiém soat ndi va phai cudn tron nguoi lai cho am. Vai
1an t6i c¢b nhay bang mot chan, nhung vi qua dau, t6i lai nga.

Sau khoang ba gid, cudi cing ciing c6 vai ngudi nghe thiy tiéng kéu
clru cua toi. Mot chiée xe cép ctru dua t6i dén bénh vién ding luc mat troi
bat ddu moc. Luc d6 toi rat dau va tat ca nhimg gi t6i mudn 13 bay vé
Canada. Nhung t6i khong thé, vi xuong ong chin va cang chin cua toi da
gay nén khong duoc phép bay.

That khong ngo, viée ngd khong ding cach lai co thé giy ra chan
thuong ning dén vay.



Ca phau thuat chinh hinh kéo dai da dé lai cho t6i mét 16 dinh ghim,
dia dém cung cac duong rach doc theo chan, toi nam trén giuong bénh subt
ba ngay va kiét strc. Nhu x4t mudi vao vét thuong, toi tham chi con khong
dam chic ca phiu thut s& duoc chi tra biang khoan bao hiém du lich t6i
mua cung chuyén di, va ct phai chiu cam giac khong chic chian d6 kha lau.
(Hoa ra ca phau thuat cling duoc chi tra — that may man.)

Khong thé ngdi day néu khong co6 ngudi d6 — du dd phau thuat dugc
hai ngdy — t6i con nhé minh nam bét lyc trong khi cac e-mail, tin nhin dién
thoai va ti ti thir khac don @ trong dién thoai. Toi khong cé ning luong hay
su tap trung dé giai quyét bat cir thir gi, va trong nhiéu tudn sau d6 ciing thé.
Khi hoi bac si phdu thuit rang minh phai mat bao lau dé hoi phuc, cau tra
101 ciia 6ng khién toi choang vang: vi chan toi bi giy qua ning, s& phai
mat sdu thang dé phuc hdi, va sau d6 toi phai tién hanh vat 1y tri liéu thém
sau thang nita. Khi viét nhitng dong nay, toi van phai di lai vdi mot chiée
nang va khong thé chay nhay dugc. (Tuy thé, ciing phai néi chiéc nang rat
ngau.)

Pép ung han chét cho cudn sach nay — chua ké phai viét tt nira — da 1a
rat kho néu t6i khong bi thuong, chir chua noi dén viéc phai mat sau thang
dé hoi phuc. Toi kiét sirc, khong con chut nang luong nao dé suy nghi hay
xtr 1y bét ctr tht gi. Toi chi udc gi minh c6 thé tua nhanh sau thang toi khi
thao bot va cudn sach duogc xuat ban, con toi tré vé nha, dugc bao quanh
bo1 nhitng nguoi to1 yéu mén — thay vi bi méc ket mot minh tai mot noi
cach nha té1 5.000 km.

Mdi ngay, tit ca chung ta déu tu noi chuyén véi chinh minh — va diéu
nay hoan toan binh thuong. Tat cd moi nguoi déu c6 nhiing cudc nodi
chuyén dién ra trong tim tri trong sudt ca ngay; cac nha tam ly thudng goi
day la “cudc noi chuyén ndi tam”, hoac “ddc thoai”. Trong sb tat ca nhirng
ngudi ban noéi chuyén hang ngay, ching co ai ma ban ndi chuyén cing
thudng xuyén bang chinh minh ca.



Néu da thir nhitng k¥ thuat toi trinh bay trong cudn sach nay, nhiéu kha
nang ban cling da ty minh trdi nghi€ém nhiing cudc noé61 chuyén ndi1 tam. Co
1€, khi ban nhan ra minh dang tri hoan 1a lic ban quan sat théy cudc chién
dau giita hé thong limbic va thuy ndo trude tran, thi ban cling s& nhan thiy
tan suat nhimg cudc nodi chuyén ndi tim ting 1én. Tim Pychyl di ndi voi toi
rﬁng, khi ban tri hodn thi “sé cudc noi chuyén noi tam tang vot”. Co thé ban
da nhan théy mot cudc tranh luan nay ltra trong tam tri khi thién dinh. Hodc
cling c6 thé ban da nhan théy cac cudc tranh luan ndi tdm bung 1én khi can
nhac c6 nén thyc hién cac thir thach & cudi mdi chuwong trong cudn sach nay
hay khong — dic biét 14 nhitng thir thich ma ban cam thay kho chiu nhét.

Trong sudt dy 4n, toi cling tirng c6 nhitng cudc tranh ludn ndi tam nay,
va that ra thi cang ngay, sb luong ctia chung cang ting. Toi thiy co6 mot diéu
ky la la phﬁn l6m ching déu tiéu cuc — mic du toi khong tu coi minh 1a mot
nguoi tiéu cuc. Sau khi quyét dinh tir chdi cac 101 moi lam viée dé bat dau
du an AYOP, tam tri to01 tran dﬁy su phén khich, lo léng, hoai nghi, s¢ hai va
cang thang — va ca cac cudc nodi chuyén ndi tdm nira. MSi khi toi tri hodn
doc modt bai nghién ctru dang sg, cadc cudc noi chuyén ndi tAm ngay cang
nhiéu. Ban dau, khi t6i ngimg thién dinh va bat dau lam viéc nhanh hon,
cham chi hon thay vi [am viéc chu tam va c6 muc dich thi sb lugng cac
cudc noi chuyén nodi tim ciing ting 1én ngang véi téc do 1am viée. Sau lan
ghi nhat ky tho1 gian dau tién, nhitng cudc ndi chuyén ndi tdm ti€u cuc
bung no khi tdi tu trach minh da tri hodn tan 6 tiéng mdi ngay. Khi khong
thé ha luong md trong co thé xudng con 10%, mot 1an nita toi cuc ky khat
khe v6i1 ban than. T61 that sy da ky vong ban than co thé giam lugng mo
gan nhu chi sau mot dém — trong khi t6i that su yéu moén ga sét bo. Trong
nhimng tuan chi 1am viéc 24 gio, t0i ciing khat khe voi ban than mot cach
khong can thiét chi vi toi thdy minh khong l1am viéc nhiéu nhu 1& ra minh
phai thé.

Ngay ca khi du an phat trién nhat — vi du sau khi t6 New York
Times cong bo bai phong van voi t61, hodc sau khi nhan duoc 101 moi viét
cuon sach ndy, tdi van khat khe v6i ban thin mot cach khong can thiét. Toi



van nhé da tu goi minh 1a “ké lira d40” va c6 18 day 1a mot ca “hoi chimg ké
Itra dao” kha nghi€ém trong.

Khi du 4n da di duoc nira ching dudng, t0i bat gip mot chan 1y giup
to1 trat bd nhitng ganh nang. Nhitng cudc nd1 chuyén ndi tdm tiéu cuc la
hoan toan binh thwong. Mot nha tam 1y hoc, Shad Helmstertter, da phat hién
ra: “75% y nghi cua ching ta la ti€u cuc, phan khoa hoc va c6 hai cho
ching ta.” Mgt nghién ctru khac thyc hién trén cac sinh vién nganh kinh
doanh di cho thay “60-70% suy nghi cua sinh vién binh thudng 13 nhimg
suy nghi ti€u cyc.”

Hién nhién, nhirng cudc nodi chuyén ndi tadm rat kho dé do dac — suy
cho cung, 1am thé ndo ma ban c6 thé phan tich dugc nhiing gi xay ra trong
tam tri ngudi khac? Nhung t6i cho rang cac con sb nay di chi ra mot su that
r0 rang. B6 1a c6 nhiing cudc ndéi chuyén ndi tam ti€u cuc trong tam tri
khong khién ban tro nén tam thuong, d6 1a ban ning ctia con nguo.

Ban di timg gip truong hop khi nhan duoc 50 e-mail, 49 trong sb do6 1a
tich cuc va chi mot 1a tiéu cuc? To1 dam ca 1a ban nhé e-mail tiéu cuc do ro
hon 49 e-mail con lai. Pay don gian la xu hudng tu nhién cia ching ta.
Ciing tuong tu nhu cach ching ta di tién hoa dé di bo 8-15km mdi ngay,
chung ta ciing tién hoa dé ghi nhan nhiing mdi de doa trong méi truong.
Chinh vi vay ma e-mail ti€u cuc do noi bat han 1én, va cling phﬁn nao giai
thich 1y do tai sao nhitng cudc no6i chuyén ndi tam cua ban lai tiéu cuc dén
the.

Trong vai thang, toi da ghi lai tat ca suy nghi tiéu cuc xuat hién trong
dau, duong nhu phan 16n trong s6 ching xuat hién tir hu khong. Duéi day
12 mot vai suy nghi tha vi nhat:

¢ Day that sy khong phai thé manh cia toi.
¢ T6i s& khong bao gid 1am tot diéu nay.

¢ T61 qué kém coi.



¢ Tbi biét ho s& noi “khong”.

¢ To1 1a ké Iira dao.

¢ T6i khong co gi gia tri dé noi.

¢ T61 khong du tai nang.

¢ Khong ai ¢6 nhitng cam xUc nay ca.

¢ T6i khong thé lam duoc diéu nay.

¢ T6i khong thé 1am duoc diéu gi dung dén.

¢ Tai sao toi lai n6i thé?!

¢ Tbi kha chic t6i 1a nguoi duy nhat khong hiéu diéu nay.
¢ Ho s€ khong thich t61 dau.

¢ Ho s& cudi t6i mat.

¢ T6i khong tin ai d6 lai bdi rdi bang minh luc nay.

Pay 1a nhitng tir rat gay gat, va néu toi ndi chuyén véi ban bé ciia minh
theo dung cach noi chuyén véi ban than, téi ngd rang minh s& khong con
ngudi ban nao nita. Nhung ngay khi nhan ra day don gian chi 1a két qua cua
cach bo ndo duoc sinh ra, t6i cam thay nhu hang nghin kilogam di duogc
nhéc khoi d6i vai minh.

Dot nhién, toi ¢o thé i lai va quan sat cudc ndi chuyén ndi tam thay vi
bi cubn vao nd. Va rdi toi cam thdy minh c6 thé bé lai bat ky y nghi ngu
ngdc nao — nhitng y nghi nay chiém téi 60-77%.

Khi dan hoi phuc sau ca phau thuat, t6i chot nhan ra nhiéu kha nang
minh s& khong kip hoan thanh cudn sich nay. Mic du t6i viét mot cudn
sach vé nang suat, “ngudi nang sudt nhat trén thé giéi ma ban c6 thé gip
dugc”, t6i lai dé 15 han chot ctia chinh minh.



Luc do6, t61 dang ngoi trén chuyén xe buyt tréd vé nha sau thir nghiém
soylent, mo0t 1an san sang bd cude nita. To1 con nhé da ty néi vé1 minh mot
cau ma trudc do toi chua tung noi: 7oi dau hang.

Nhung ngay sau khi y nghi d6 dén, t6i bit dau cuoi pha 1én. Ciing
khong han 13 cudi mot cach dién loan — toi dau phai bénh nhan tam than —
chi 1a may tiéng cuoi khiic khich, gidng nhu khi tAm tri t6i di van vo trong
thot gian thién dinh. B&1 vi & mot chirng muc nao do, tam tri to1 that sy da
di van vo thay vi chil tim vao hién tai, tri ndo t6i da di toi noi ty nhién nhét
v6i n6 — mot chon day nhirng diéu tiéu cuc.

That kho dé vuot qua nhitng cudc néi chuyén ndi tam ti€u cuc, nhung
mot phan trong to1 biét rang, sau cung, moi thir s€ 6n thoi.

Ké tir khi hoan thanh du 4n, mot trong nhitng diéu dau tién t6i thudng
lam mdi khi thic day 1a xac dinh ba diéu minh mudn hoan thanh trong
ngay. Nhimng két ndi than kinh cii rat dai dang, va sau mot hodc hai ngay
nam trén giurong bénh, khi dan léy lai dugc nang luong va su tap trung, toi
bat dau tro lai “trang thai ning suat” va xac dinh ba diéu minh mudn hoan
thanh moi ngay.

Ning suat thuong 13 mot qua trinh thdu hiéu cic giéi han ciia chinh
minh. Ngay dau tién sau ca phau thuat, t6i du dinh s& di vai vong quanh
bénh vién véi chiéc khung tap di bang kim loai méi cimg. Khi ngdi xudng,
t6i cam thay that sy tuyét voi. Toi dd 1lam duoc diéu ma minh du dinh —
nhin nhan nhitng giéi han vé thé chat va tinh thin ma toi phai doi mat.
Trong may ngay dau tién, t6i da c6 vai du dinh nho nhé — doc mét cudn
sach, viét vai e-mail quan trong, diéu phdi cong viée voi trg 1y, lién lac voi
ban bé va ngudi than ¢ nha. Va mdi ngay khi xem xét lai minh c6 bao nhiéu
tho1 gian, su tap trung va nang lugng, toi lai thay ddi cac du dinh cua minh,
va gan nhu tat ca moi ngay, t6i déu hoan thanh duoc nhitng diéu dinh lam.

Téi lac do, t6i da xdy dung nén moéng du vimng chic dé 13y lai ning
suit ngay lap tirc — mic du toi khéng duoce phép don trong luong 1én chan
trai trong it nhat vai thang. Luc do6, t6i biét viéc ndo 1a quan trong nhat doi



v6i minh. Va diéu nay dem lai hudng di khi toi cam thay kho tap trung. Toi
da c6 thoi quen dit ra cic muyc tiéu hang ngay va hang tudn dé hoan thanh
nhiing gi quan trong. Trudc do, toi da 1am viéc rat cham chi va dang vuot
tién do, vay nén tdi co thé dbi xtr tir t& voi ban than trong twong lai. Toi da
don gian hoa cong viéc va chia bdt cac nhiém vu it quan trong cho tro 1y dé
c6 thé tap trung vao nhitng diéu quan trong nhat. T6i khong nhé hét cac
cong viée, thay vao do, toi luu lai trén gidy va cac thiét bi dién ti, diéu nay
hitu ich khi kha nang suy nghi bi suy giam. Va t61 cling da tao ra nhiing thoi
quen khéc, vi du nhu ngat két ndi Internet, kiém soat cac yéu td giy sao
ling xung quanh, 1am ting viéc mét, an udéng lanh manh va nga du giac.
Nhitng diéu nay di giup t6i lam viéc ngdy cang hiéu qua, déng thoi cho
phép 61 tan dung tot ngudn ning lwong hitu han ctia minh.

T6i cling danh thoi gian thién dinh, du chi vai phut mdi ngay. Diéu nay
khong thay d6i bat ctr thur gi toi dang trai nghiém, nhung da thay do6i hoan
toan cach toi nhin nhan nhiing trai nghiém ctia minh. N6 khién ti thay
duoc didu tot dep trong hoan canh hién tai va tr¢ nén kién dinh hon. Chi sau
mot hoic hai ngdy, dic biét 1a sau khi t6i bat dau thuc hién nghi thirc liét ké
ba diéu minh biét on mdi tdi, toi thdy biét on viéc mic du nhitng ngudi ma
t6i yéu thuong dang & cach d6 hang nghin kilémét, t6i van c6 thé nodi
chuyén v&i ho hang ngay, chi phi phau thuat van dugc bao hiém chi tra, va
tham chi c6 thé bién chan thuong ctia minh thanh mét cau chuyén tha vi.

Ba thang rudi sau khi bi gdy chan, t6i giri ban thao cudn sach nay cho
bién tap vién. Hién gio, t6i van chua hoan toan binh phuc — s& phai mat
thém vai thang nita — nhung it ra t6i da hoan thanh cubn sach ding thoi han.

That ra, to1 da chuyén ban thdo cho bién tap vién vuot tién do sau tuan
trudc han chot.

10 NGAY CO PON

Mot trong nhitng cau hoi thuong gip nhit vé du an AYOP 14 t6i da hoc
dugc nhiéu nhat tir tha nghiém nang suat nao. Ban dau, khi duogc hoi cau
nay, t6i thuong cam thay bdi rdi, nhung dan dan cau tra 10i trd nén rat rd



rang. Thir nghiém ma t61 hoc dugc nhiéu nhét chinh 1a séng hoan toan biét
1ap trong 10 ngay.

Muc dich cua t6i trong phan 10n cac thir nghiém 1a 1dy mot yéu t6 trong
cong viéc hodc cudc song ma toi cho rang c¢6 thé lam ting hodc giam ning
suit ctia minh, r6i sau do tap trung hoan toan vao no trong mot thdi gian dé
suy nghi va nghién ctru sy anh hudng cta né dén hiéu qua ciia minh. Thién
dinh trong 35 gid gitp toi cham lai va quan sat mbi quan hé giira thién dinh
va ning suat; sir dung dién thoai thong minh chi mot gio mdi ngay cho phép
t6i nghi vé cong nghé va Internet; va chi an soylent cho phép tdi nghi vé
thirc an (thdm chi con thuong xuyén hon moi khi).

Khi bt dau sdng biét 1ap hoan toan trong 10 ngay, muc dich cta toi 1a
quan sat moi nguoi (va & mdt chirng myc thép hon, bdi vi to1 séng trong
mot can phong khong co clra s6 — mit troi) anh huéng dén ning suit cia
minh nhu thé nao. Pai khi, chung ta xem nhe su ¢6 mat cua nguoi khac,
hodc chdp nhan cac mdi quan hé khong 1y tuong lim: chung ta thuong
khong cho minh du khéng gian dé 1ui lai khoi cac mdi quan hé, hodc danh
thoi gian dé nghi xem chung c6 y nghia gi v6i cudc song.

Nhung trong khi thuc hién du an, t61 dam phai ngd cut: khi t61 va ban
gai nghién ctru cac con sd va lap ngan quy cho tdi cudi du an, chang co
phuong 4n nao phu hop ca. Toi khong cé du tién hoan thanh dyu an AYOP. it
nhat t6i s& phai lam mot cong viéc ban thoi gian, hodc di vay tién dé séng
qua dugc nam nay. (To61 khong c6 quang cdo hay nha tai trg nao trén trang
web ctia minh, vi muc dich cia t6i khi mo trang web nay khong phai dé
kiém tién.)

Mic du ¥ tuong vé mot ndm ning suat chi xuat hién cong khai dudi
dang mdgt website, nhung voi to1, AYOP chua bao gid chi 1a mét trang blog.
Du 4n kéo dai mot nam nay 1a cach dé kham pha nhiing diéu t6i to mo va
két ndi chung nhiéu nhit c6 thé du 1a qua cac thir nghiém, lao vao nghién
ctru hodc bang cach néi chuyén védi cac chuyén gia — va sau d6 chia sé tat ca
nhitng diéu t6i hoc dugc dé giup d& ngudi khac.



Vay nén, khi nhan ra tinh hinh tai chinh khong thuan lgi, ching t61 da
nghi ra mot phuong an hoi dang xau ho dé viét ra ddy, d6 1a hai ching toi s&
chuyén vé séng ¢ nha cta bd co 4y. Sau sdu nim & riéng, ¥ nghi t6i va
Ardyn s& chuyén vé sdng v6i bd ¢ 4y, tham chi chi cho t6i khi dy 4n hoan
thanh, dem lai cam giac giéng nhu lui vé phia sau ca nghin budc — dic biét
1a sau khi t6i da tir chdi hai cong viéc luong cao dé bat dau du an nay.
Nhitng cudc nod1 chuyén ndi tam ti€u cuc trong t61 bung 1én. Nhung sau khi
suy nghi that k§ vé y tuong do, chiing t6i phan nao thira nhan rang d6 la
quyét dinh dung. (C6 mot diéu dang nhic t6i & day la Ardyn khong can phai
chuyén vé song ¢ nha; c¢6 Ay c6 thira mira tién trong tai khoan va chi chuyén
vé nha dé sdng v4i téi ma thoi.)

Ngay khi chiing t6i chuyén vé song tai nha bd co 4y, t6i quyét dinh 1am
viéc voi long quyét tam cao gap doi. Tai sao lai bat tay vao viéc gi d6 néu
t6i khong thé 1am hét tdm hét sttc co chir? Nhiing hy sinh ma t6i thuc hién
phai that xiing dang.

Chi vai tudn sau do, toi quyét dinh thyc hién tho nghiém séng bi¢t lap
hoan toan trong 10 ngay va suy nghi vé cac mdi quan hé trong cudc séng.

Khi tam roi khoi cac moi quan hé — tir nhitng mdi quan hé véi gia dinh,
ban be, ban gai va tham chi ca nhitng nguoi la gap trén phé — t01 nhanh
chong nhan ra nhitg ngudi khac quan trong dén thé nao véi ning suat cua
minh. Néu khong c6 nhitng ngudi xung quanh, dong luc 1lam viée cua tdi tut
giam nghiém trong. Cac nghién ctru ciing ciing c¢d két luan nay; hai nghién
ctru da chi ra rang, cac mdi quan hé ban bé c6 ¥ nghia tai chd lam sé& giup
tang su hai 10ng trong cong viée 16n 50%, va kha ning ban cam thiy that su
cudn hut vao cong viéc khi nguoi ban than nhat cia minh ciing lam viéc ¢
d6 sé tang 18én gdp bdy lan. Khi t61 hoi Shawn diéu tha vi nhat ma ong da
phat hién ra trong nghién ctru ciia minh 13 gi, 6ng da noéi “chi s6 rd rang
nhat ctia hanh phuc dai han 1a céac mbi quan hé xa ho1” va “cac mbi quan hé
x3 hoi ciing gitp du doan tudi tho ciia ban chinh xac nhu khi chiing ta theo
ddi bénh béo phi, cao huyét 4p hodc tat hut thudc” — di nhién 1a theo hudng
nguoc lai. Cac mbi quan h¢ ban be va tinh cam s€ cho chiing ta dong luc dé



hoan thanh nhiéu hon trong cong viéc — dong thoi gitp chung ta trd nén
hanh phuc hon.

Nhung quan trong hon, ngoai cong viéc, cac mbi quan h¢ dem lai cho
chung ta muc dich va y nghia. Pay 1a bai hoc gia tri nhat dbi véi toi trong
ca du 4n, va né khién t6i hoan toan bat ngd: néu khong cd nhimg ngudi
khac, nang suat hoan toan v6 nghia.

Mac du témg ham ctia can nha that toi té, tdi nhanh chong nhan ra minh
may man thé nao khi dugc ¢ trong d6, tr kham pha dam mé ctia minh theo
nhitng cach that su ky quic. Chi sau vai ngay, toi cam thdy choang ngop bai
1ong biét on voi nhitng nguoi da gitp d toi. Néu khong c6 ban gai va bd co
éy, to1 s€ khong thé tiép tuc du an va s€ phai chép nhan mot cong viéc dau
d6 hoan toan khong c6 ¥ nghia véi minh. Néu khong co nhimg ngudi theo
doi toi, doc trang web cla toi, nhitng gi t6i viét ra s& khong thé giup d&
nguoi khac. Néu khong co gia dinh, t6i s& cam thay kém tu tin hon nhiéu
trong cong viéc. Va néu khong co nhitng nguoi ban yéu quy, t6i s& khong
c6 ai hd trg khi bat ddu du an. Chinh nhiing ngudi xung quanh — nhiing
ngudi da ho tro, giup d9, tin tudng va yéu thuong t6i — di dem lai cho t6i
dong luc va muc ti€u. To1 nhanh chong nhan ra nhiing nguodi xung quanh
minh chinh la 1y do dy 4n nay tdn tai — du 4n cta toi ton tai dé danh cho ho.
Chinh mo1 ngudi da dem lai y nghia cho cong viéc, va trong moi viéc to1 da
1am cho t6i thoi diem do.

Nhitng nguoi khac chinh 1a 1y do chung ta Iam viéc, va cling 1a 1y do
tai sao chiing ta ty thic day minh hoan thanh nhiéu hon. Céc nghién ciru da
chi ra khi dugc bao quanh bdi nhitng ngudi minh yéu quy thi ching ta tro
nén hanh phuc hon, chuyén tim hon va ciing khién chiing ta muén trd nén
nang suat hon.

Con nguoi la ly do cua nang suat.

NANG SUAT VA HANH PHUC



Hanh phiic va ning suat c6 méi quan hé chit ché véi nhau. Nhung theo
mot cach kha ky quic, mong mudn dau tu vao viéc ting ning sut, trong
mot truong hop nao do, ban khong hoan toan hai long v61 nhitng gi minh
l1am dugc & hién tai. Véi t6i, day 1a mot trong nhitng mau thuin khién toi
nhiéu lan phai ngdi lai va can nhic vai tro cua viéc ting ning suat trong
cuoc do1 minh.

Mot mat, phan tinh tai trong toi tin rang hanh phuc chi 14 thich nghi véi
nhimg thay d6i. Mit khac, phan quyét tAm trong t6i lai ludn cam thiy
khong hai long véi vi tri cia minh hién tai, va vi mét 1y do nao do6 té1 luon
mubn hoan thanh duogc nhiéu hon.

Nhung t6i nhan ra rang luén khong hoan toan hai 1ong lai 1a mot
diéu 16t — mién 1a t6i tim duoc cach lién tuc 1am minh hanh phuc hon trong
qua trinh do.

Ly do khién con ngudi ton tai va tién hoa trong hang triéu nim 1a véi
tu cach mot loai dong vat la boi ching ta chua tung hai long v61 nhitng gi
minh c6. Chung ta luén muén tao ra nhitg phat minh 16n hon, xay dung
nhitng tda nha, nhitng ¥ tudng va nhitg chuyén dong 16n hon. Viéc chung
ta luén mudn tién 1én phia trudc trong hang triéu nim qua 1a mot diéu tot
dep va day ciing 14 Iy do ban dang doc cudn sach nay. Néu khong c6 cong
nghé in 4n, s& khong c6 cach ndo dé truyén ba nhitng ¥ tudng va cudn sach
hon 100.000 tir nay toi nhirng ngudi nhu ban. Néu khong co Internet, toi s&
khong thé két n6i v6i hang tridu ngudi thong qua trang blog ctia minh. Néu
khong c6 ngodn ngit, toi s& khong co cach nio dé mo ta nhimg thong tin ma
t6i dd két ndi duoc, hay nhimg viéc ma toi dd lam trong mét thap ky qua.
Néu khong c6 khat vong dé tré nén tot hon, ban s& khong doc cudn sach
nay. Mic du luon khong hoan toan hai long cling gay ra nhitng hdu qua nhat
dinh (vi du nhu lam ting kich c& tit ca cic mon an trong ctra hang d6 in
nhanh), t6i cho rang nhitng gi n6 dem lai 16n gap tram lan cai gia d6. Chinh
nhitng sy khong hai 1ong nay 1a 1y do chung ta tién hoa va phat trién t4i
ngay nay.



Trong du an cua minh, tdi cam thay cach nhin nhan t6i wu vé ning suat
kha ky quidc: khong bao gio duoc hai long — nhung hiy ludn tim cach dé
nudi dudng hanh phic. May thay, nang suat, khi dugc thuc hién ding,
khong chi 1a mdt trong nhitng chia khoa dem lai hanh phic — ma hanh phuc
cling 12 mot trong nhitng chia khoa dé dem lai nang suat.

Khi tr¢ nén ndng suat hon, cang tir t€ vdi ban than thi ban cang tr¢ nén
nang suat.
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Thoi gian doc du tinh: 2 phut, 14 gidy

Mobi khi xem chuong trinh ndu an khi mot dau bép ndi tiéng nhu
Gordon Ramsay dén tham mot nha hang dang kho khin dé cai thién lai noi
d6 tir thuc don dén co s& vat chat, t6i luén cam thay hoi that vong khi
chuong trinh nay khong ghé lai nha hang d6 sau mot hodc hai nam.

Trong cac chuong trinh thuc té dang nay thi két qua thuong khong on
dinh 1dm (T6i xem kénh Food Network cwc nhiéu). Mot nira s6 nha hang
phat trién manh m&, nira con lai thi lai tré vé& cach hoat dong kém hiéu qua
nhu trude. Mic du sy thay doi ciia nha hang luon khién chuong trinh tré
nén hap dan, nhung chiing thuong khong duy tri duoc 1au dai.

Thir nghiém kéo dai mot nam cua toi da két thuc vao ngay 01 thang 5
nam 2014, va toi dang viét nhimg dong nay vao ngay 20 thang 5 nim 2015
— hon mot nidm sau khi du an két thuc. Néu phai doc mot cudn sach giéng
nhu cudn sach nay, to1 s€ dat ra mot cau hoi sau khi xem céc chuong trinh
nau an: Liéu nhiing thay d6i d6 c6 duoc duy tri hay khong? Hay anh chang
nang suat nay da quay lai cach thirc lam viéc ngdy trude?

Cau tra 161, don gian 13 nhitng thay ddi van tiép tuc duoc duy tri. Tat ca
trong s6 chung.

Phéan yéu thich cua t6i trong du 4n kéo dai mot ndm nay 1 t6i da thur
nghiém moi thr minh tirng doc va loc ra nhiing diéu hiéu qua. Noi théng ra,
phai t6i mot nira nhitng 101 khuyén va cac chiéu thirc ting ning suét toi bat
gip déu khong hiéu qua — va nhu ban co thé doan duogc, chung thuong
khong xuat hién trong cuén sach ndy. Gan nhu tat ca moi nguoi déu mudn



c6 nhiéu nang luong hon mdi ngdy va mudn c6 thém thoi gian dé lam thém
nhitng diéu c6 y nghia va quan trong. Cac chiéu thirc ting ning suat nhanh
chong qua that rat hap dan, nhung ching ciing gidng nhu nhiing trao luu an
kiéng & chd 1am. Mic du c6 thé giam vai can nude trong vai tudn dau tién,
nhung ban s& khong thé duy tri vé 1au dai. Piéu nay doi hoi rat nhiéu cong
suc.

Mic du mot s ki thuét trong cudn sach nay kha dé& dang, phan 16n doi
hoi nhiéu thoi gian, sy tip trung va niang luong hon so véi nhitng chiéu thirc
taing nang suit don thuan. Nhung chung that su phat huy hiéu qua — va boi
rat coi trong ning suit cia minh, toi ludén duy tri chung.

V61 ban, ching cling s€ c6 hi¢u qua. Nhung ban s€ phai chu dong. To1
khong phai mot chuyén gia viét sach k¥ niang. Nhung diéu nay 1a khong thé
tranh khoi: néu ban mudn chuyén tir y tudng ting ning suat sang that su
hoan thanh dugc nhiéu viéc hon hiang ngay, ban s& phai bo ra rat nhiéu cong
strc.

Va nhu t6i da cb gang hét sirc dé trinh bay that rd rang, ning suat dugc
ciu thanh bdi ba thanh phan: thoi gian, sy tip trung va ning luong. Va toi
that su tin rang nhitng nguoi di dau trong nén kinh té tri thirc sé 13 nhiing
ngudi két hop ba thanh phan trén tot hon tt ca nhimg ngudi khac. Nhimg
nguol nhu Marie Curie, Thomas Edison, Albert Einstein, Jane Goodall va
Steve Jobs, tit ca déu dua ra nhitng ¥ tudng va phat minh ky diéu nhat —
trong khi ho ciing chi c6 ding 24 gio> mdi ngay nhu tat ca chung ta. Su khéc
biét gitta ho va nhitng nguoi khac — va gitta nhiing pho chu tich tap doan
vo1 cac nhan vién lam viéc cho ho — khong phéi ¢ luong thoi gian ho c6
mdi ngay. Su khac biét nam ¢ chd ho biét cach quan 1y thoi gian, su tap
trung va nang luong mot cach hiéu qua, dong thoi ludn bo cong stc dé sir
dung céc yéu té nay mot cach c6 ¥ thire hon.

Diéu nay ding trong qua khtr, va trong twong lai cling vay.

Tuong lai s& dugc tao ra boi nhitng ngudi co thé két hop ba thanh phan
clia nang suat dé 1am viéc chii tim hon tat ca nhitng nguoi khac.



Xem thém Chii thich ciia cudn sach tai day




CO THE BAN QUAN TAM

Ba Quy Luat Cua Hiéu Qua

Hang ngay, khi gdp mot su’ c6 nao dé trong cong viéc, ching ta
thudng c6 gang tim ra van...

Bi Quyét Trd Thanh Ngudi Xudt Sac

Trén thé& gian nay, rat it ngudi cd thé giau sang nhd sur
dung nang khi€u ctia ban than, nhung...

Bi Quyét lam Chu Bong Tién
Lam sao dé ban cd dudc su tu’ do vdi tién bac? Lam sao dé& cudc
song cua ban khoéng...

Bi Quyét P& CS Su’ Nghiép Ma Uébc

Bi quyét d€ cb su’ nghiép ma udc viét vé nhitng suy nghi xung
quanh van dé cong viéc, cudc song...

CuU Banh Thidc Tinh Su’ Sang Tao


https://hoimesach.com/ebook/ba-quy-luat-cua-hieu-qua/
https://hoimesach.com/ebook/ba-quy-luat-cua-hieu-qua/
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https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-lam-chu-dong-tien/
https://hoimesach.com/ebook/bi-quyet-de-co-su-nghiep-mo-uoc/
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https://hoimesach.com/ebook/cu-danh-thuc-tinh-su-sang-tao/

Tat ca chdng ta, ai cling lam viéc can cu va rat mudn co dugc
nhirng y tudng sang tao....

Pam Mé Khdng D& Lam Canh, Dam Mé La DE Ra Tién

Ngay con tré, ching ta mai miét néi vé dam mé. Nhitng nam
thang ay ta sdng cho nhiing udc...


https://hoimesach.com/ebook/dam-me-khong-de-lam-canh-dam-me-la-de-ra-tien/
https://hoimesach.com/ebook/dam-me-khong-de-lam-canh-dam-me-la-de-ra-tien/
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