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Loi twa
S

udt hang thap ky qua, ban dé tw duy la mét trong sé it nhirng cdng
cu “van ndng” ma ban c6 thé st dung hiéu qua trong moi linh vwc
cta doi sdng thwérng nhat, ddc biét trong hoc tap. Réi ban sé thay,
bat ké sé thich cliia ban Ia gi, nhu cau cla ban ra sao va muc tiéu
cta ban thé nao, ban db tw duy déu cé thé hd tro ban hoc tap tét
hon v&i it thoi gian va it vat va hon.

Thuat nglr “ban do tw duy” chac han khoéng con xa la vai ching ta.
Ngay nay, chi can buwéc ra hiéu sach, ban sé tim dwoc vo s6 nhirng
cudn sach hwdng dan vé ky thuat ghi chép cuc ky thong minh nay.
Nhwng ban hoc dwgc thywe sy bao nhiéu tir vé van cudn sach do?

Cubdn sach 'ng dung ban dé tw duy trong hoc tap ra doi véi muc
dich cbt 16i 1a trang bi cho ban nhi¥rng chi dan, huwéng dan cu thé
cling nhw chi tiét nhat ban cé thé dé dang rng dung trong hoc tap
va thi cr. Pong thdi cung cap cho ban nhivng phwong an tiép can
va str dung ban dd tw duy hiéu qua theo s& thich, nhu cau va muc
tiéu cla riéng ban, vi ching ta déu hiéu rang, mbi ngudi 1a mot ca
nhan khac biét va doc dao.

Hay ap dung nhirng gi ban doc dwoc tir cubn sach nay vao hoc tap.
Ban sé thay that dé dang vi moi diéu da dwoc huwéng dan hét strc
chi tiét va ti mi réi! Va hay bat ddu ngay bay gi¢. Cang bat dau sém
bao nhiéu, ban cang nhanh chéng st dung thanh thao ban d6 tw
duy bay nhiéu, va két qua Ia, thanh tich hoc tap cua ban sé cang
tang nhanh.

Ban va t6i, chung ta hay cung tim con dwdng chinh phuc “ban dé tw
duy” cho riéng minh.



Chwong 1Tong quan vé ban do
tw duy

1. Ban d6 tw duy la gi?
B

an doé tw duy 1a ky thuat ghi chép st dung tir khéa, y twédng, mau
sac, hinh anh,... dé thé hién trong mét so' dd. Ban dé tw duy dwoc
trinh bay va&i tir khda cua y twdng chinh dat tai trung tdm va cac chu
dé phu tda ra xung quanh. Cha dé phu bao gém nhirng y twéng
twong dwong nhau, cac y twéng nay lai phan nhanh thanh nhirng
chl dé nhé hon va nhé hon niva dén bat c& mire ndo tuy vao mach
suy nght cua ban.

Ban dé tw duy khéng phai mét khai niém mai. Trén thwe té, kj thuat
ghi chép nay da xuét hién ca ngan nam trudc va dwoe nhirng bac
thay nhw Leonardo da Vinci hay Picasso st dung. Pén nhirng ndm
1960 va 1970, Tony Buzan da hé théng hoa va gidi thiéu ky thuat
nay khap thé gi&i.

Tony Buzan bat dau lam viéc v&i ky thuat ghi chép théng minh nay
khi 6ng nghién ctu vé tdm ly hoc, than kinh hoc, ngdn ngiy tw duy,
nglr nghia hoc, kha nang nhan thirc va khoa hoc co ban. Ong mau
chong nhan ra réng n&o bd clia con ngwdi ¢6 hiéu suat manh hon
may tinh ca triéu lan nhwng chung ta lai chwa cé chi dan day da nao
dé tan dung kha nang ctia n6. Ong dugc cdng nhan nhw mét trong
nhirng chuyén gia giao duc day tai ndng sau khi xuat ban nhiéu dau
sach vé chi dé lién quan t&i bd ndo con ngudi, kha nang sang tao
va phuwong phap hoc tap théng minh.

2. Tai sao ban dé tw duy lai hiéu qua?

Thau hiéu gi®i han bd n3o cla ban



Chung ta thwong tw nhan dinh ban than la nguwdi thuan nao trai hay
n&o phai, nhwng sw thwe, chang ta st dung cé hai ban cau n&o cho
nhiéu muc dich khac nhau. Chang han nhw, khi gap nhirng céng
viéc doi hoi kha nang ngdn ngilr va tw duy logic, ban sé tw dong van
dung ca hai ban cau n&o. Tuy nhién, ban cau ndo phai, trung khu
phu trach dién gidi y nghia mau séc, hinh anh, nhan thdc va tri
twdng twong lién quan nhiéu t&i kha nang sang tao hon.

Vi khuynh hwéng tw nhién ctia bd n&o 1a hoat ddng ban ciu nay
manh hon ban cau kia, nén chung ta thwdng phai vat 16n trong viéc
phdi hop ca hai ban ciu ndo. Hon nira, bd ndo chung ta can tac
ddng ndo d6 maéi cé thé dwa théng tin tv khu vwe tri nhé ngan
han/tam th&i sang khu vuwe tri nhé dai han/vinh vién. Vi thé, néu
khong chu trong t&i ndi dung ghi nhé, bé nao cua ching ta sé “hay”
thdng tin dé d& danh chd cho nhirng tin trc mai. Biéu d6 dwdi day
thé hién tdc do ndo bd lang quén cta nha tam Iy hoc Hermann
Ebbinghaus, chung ta sé thay téc dé ndo loai bd tin trc nhanh nhw
thé nao khi ching ta khéng chuyén duoc théng tin d6 vao bé nhé
dai han.

leaa

Ctr the, chi sau gan mét nam, lwong théng tin chung ta ghi nhe
dwoc gan nhw bang khong. N&o bd cua chung ta khong dwoc thiét
ké dé lwu trir tat ca thong tin ching ta dwoc cung cap.

Han ché nay khéng nén Ia ly do can tr& nang lwc hoc tap va xtr ly
kién thirc cua ban. Chung ta hoan toan c6 thé ren luyén dé thuc day
kha nang hoat déng ctia ndo, va ban chi can st dung dung céng cu
ma thoi.

Cac chi dan khoa hoc

Khi ndo ban tao ra mét y nght, y nghi doé sé hinh thanh mét dwong
két ndi cac té bao than kinh twa nhu mét Idng sdng. Ching ta déu
biét, khi nwéc chay ngap, con sdng sé khong bj tu dong, khé can,

tham chi bién mat. Pwéng dan té bao than kinh cla ban cling vay.
C6 vé van nhirng hoi thdo khoa hoc tuyén béd rang, néu ban lap di



lap lai mét théng tin d0 nhiéu, théng tin d6 s& nam trong bd nhé dai
han. Theo 1& d6, néu ban (rng dung ban dd tw duy thuwéng xuyén,
ban sé bat diu tao dwoc nhiéu két ndi chwa tirng xuét hién trong
n&o bd va tang cwdng nang lwc tw duy cta ban 1én rat nhiéu.

Thuwc té, néu trai dai toan bd sbd két néi ma bd ndo con ngudi co thé
tao dwoc, dd dai co thé xap xi ndm mét. Nhwng n&o khéng phai mot
dwdng thang, nhirng y nghi clia ching ta tw do chay tréi khéng theo
nguyén tac nao va thudng tré nén 16n xén. Bén canh dé, y nghi cla
ching ta c6 xu hwéng xuét hién dwdi dang hinh anh. Chinh vi thé,
ban db tw duy dwoc tao ra @& mé phéng nhirng dong suy nghi chay
tréi ty do trong ndo ban, tr dé giup ban ghi nhé lau hon.

Ban dé tw duy co thé dwoc trinh bay bang it hay nhiéu mau sc va
dwoc ciu tao theo cach thirc hd tro ban khai thac y twdng va suy
nghi. N&o bd sé& dé dang nhan dang nhirng hinh anh nay va can it
hoat déng dé xir ly hon.

Céc nha khoa hoc da chirng minh dwoc rang, du hai ban cau nao
cda con ngwdi hoat déng théng nhat véi nhau nhwng lai dwoc to
chirc khac nhau. Nhiéu bd nzo thién vé sir dung va bdi dwéng ban
cau nay hon ban cau kia; du vay, diéu tét nhat ban nén lam I luyén
ren toan bd nao.

aa

B&i ban cau nao trai chju trach nhiém vé tw duy phan tich va khoa
hoc, con ban cau nao phai quan ly nang lwc sang tao, nén ban do tw
duy sé giup ban phoi hop hiéu qua ca hai ban cau nao.

3. Ban do tw duy hiéu qua nhw thé nao?

Ban dé tw duy cung cap cho ban rat nhiéu loi ich, khéng chi trong
hoc tap ma con trong cudc sdng thuwérng nhat. Pdi véi hoe sinh, ban
do tw duy sé giup ho tdng cwéng kha nang ghi nhé va két qua hoc
tap. Hon niva, ho cé thé xt Iy van dé& nhanh hon va té chirc théng
tin dé dang hon. Bén canh do, ky thuat nay con kich thich tri sang
tao va kha nang trinh bay ngan gon, ham suc.



Kha nang lién twdng

Moi y twédng hoac suy nghi mé&i ma nao ban tao ra hay nhan dwoc
déu can lién két véi nhirng y twéng va suy nghi khac. Khi ban hoc
dwoc mét diéu mai, diéu doé khéng phai vé cé dwoc lwu lai trong
dau ban; thay vao do, né tw két ndi véi nhirng théng tin cé tir trwde.
Chung ta déu biét, cach thirc bd ndo hoat ddng la: Két ndi suy nght,
y twdng, trai nghiém nay v&i nhirng suy nght, y twédng va trai nghiém
khac. M6i y twéng hay suy nghi sé c6 hang tram hang ngan két ni
trong tadm tri ban. Chang han nhw, ban da bao gi® thay hodc nghe
diéu gi goi nhac lai toan b ky trc chwa? Khong nhirng thé, ky trc do
con rd rang dén mtrc ban twdng nhw dang trdi qua lan nira. Hodc co
khi, ban m& ctra s vao sang sém, nguu dwoc hwong hoa r0| bdng
nhién ban nhw dwoc trd lai ndm 10 tudi va thay me dang cam hoa
vao binh. D4 14 vi ndo ban da tao nén mot két néi bang cach lién hé
hwong hoa ban dang ngtvi thay véi thoi diém ban bat gédp mui
hwong twong tw. M6t vi du khac, khi ban hoc vé Cach mang vu
trang trong tiét Lich st, tdm tri ban sé& két ndi chi dé nay véi sung
éng, tranh dau, chién trwérng va tiéng bom dan vi phim anh va sach
v& da day ching ta chién tranh Ia nhw thé. N6i tém lai, ndo ban tao
nén nhirng lién két

nhw vay vé&i moi suy nghi, y twdng va tréi nghiém. Va bang viéc st
dung ban dé tw duy, ban tha tw do cho dong suy nghi dé chang tw
tim dén nhirng két ndi lién quan va tir 6 gitp ban khai trién nhirng
y twdng méi meé va déc dao.

Kha nang phdi hop véi thi giac

M6t loi thé khac cha ban dé tw duy la kha nang phdi hop véi thi
giac. Phan ndo bd x& ly hinh &nh hoat déng nhanh va hiéu qua hon
nhiéu so v&i phan x& ly cac loai théng tin khac. Hinh anh khéng chi
dwoc x&r ly nhanh ma con dé nhé hon. Chinh vi thé, ban dd tw duy
la céng cu tuyét v&i cho ban, tao diéu kién dé ban van dung phan
nao hoat dong nhanh, manh va hiéu qua hon. Nho thé, ban hiéu
thdng tin t&t hon va nhé 1au hon.

Kha nang td chirc thdng tin



Ban dd tw duy giup ban tb chirc thdng tin d& dang va tét hon. Khi
sap xép théng tin kiéu truyén thdng, chung ta thuwong viét thanh
dong hodc dwng dé cwong. Ghi chu 1an lwot tieng dong chic chan
khéng tao duoc két ndi thdng tin nao ca. Céac théng tin dwoc viét lai
ma khong thé hién dwoc méi lién hé hodc két ndi voi théng tin khac.
Ké ca dé cwong, mau sdp xép théng tin co tinh lién két hon, cling
qua han ché vé thiét ké va chirc ndng, chwa ké dén tinh trang phan
cép thong tin cirng nhac. Mudn bd sung y twéng mai vao dé cuong,
ban phai thay d6i mot s6, tham chi toan bd danh muc. Néu ban 1ap
dé cwong bang cach viét tay, ban sé thay viéc tai sép xép ndi dung
kho khan nhu thé nao, dac biét khi ban bat dAu dong nao tim y
twdng. Néu ban dét nhién ndi hirng sang tao va mudn 16ng vao
nhirng y twdng day cdm hirng, ban cang gdp nhiéu khé khan hon.
Qé cwong co hiéu qua, nhung khong phai la cong cu hd tro hoc tap
tot nhat.

Trong khi d6, ban dé tw duy vira c6 kha nang phan cép théng tin,
vira cho phép ban b sung théng tin d& dang. Th nhét, cdng cu
hiru hiéu nay phan cap qua cac nhanh xuét phat tr mot cha dé
chinh t&i nhiéu ch dé phu, réi nhirng y twdng nhé hon va nhé hon
nira. Theo cach nay, cac y twéng dwoc phan bd dé dang can ct vao
mcrc do lién quan. DU cac nhanh cé phire tap dén dau, ban van luén
bam sat thir bac va quay ngwoc vé chi dé chinh nhanh chéng. Thi
hai, ban dé tw duy cho phép bd sung théng tin dé& dang vi chung ta
chi can v& nhanh mai 1a ¢6 thé dwa thém y twéng. Cau tric linh hoat
ctia ban dd tw duy giup néo lién tuc thay dwoc nhivng két ndi méi,
tang cwdng tw duy sang tao va két ndi y twéng & nhirng bwdc sau
dé dang hon.

Ngoai ra, dé cwong, du tét, ciing khdng cho phép ban st dung da
dang mau séac, khung hinh va kiéu chir. Ban c6 thé t6 dam hoac it
nhiéu déng khung ndi dung nao do, nhwng dung mau sac phong
phd thi khdng. B&i vay, ban bi han ché trong céch trinh bay khi cd
gang sap xép y twdng. Trai lai, ban d6 tw duy trao cho ban s linh
hoat hiém co trong cach thé hién ndi dung. Chung ta sé hoc cu thé
vé cach ap dung mau sac, khung hinh va kich thwéc canh nhanh &
nhirng phan sau dé gitp ban té chirc ndi dung tét hon.



Kha nang kich thich tri sang tao

Loi ich quan trong ma ban dé tw duy dem dén cho ban 1a kha nang
kich thich tri sang tao. M6t phan trong qua trinh sang tao la cho
phép y twdng tudn trao va bung nd ma khéng phan xét; tirc 13, ban
cl thodi mai ghi chép y twéng ma trwédc dé khdng can can nhac
xem c6 phu hgp hay khéng. Nho ¢6 ban dd tw duy, vi khéng con bj
go ep trong khudn mau khé khan, tam tri ban sé tw do bay bdng, va
két qua, ban sé thu dwoc nhiéu y twdng hon.

Qua trinh sang tao con cho phép ban nhay tir y twédng nay toiy
twdng khac, thu nhan thém y twdng maéi ndy ra trong dau. Cé mot
diéu thu vi 13, y twéng hiém khi xuét hién theo thr tw ching ta mong
mudn. Chang han nhw, néu ban dang dwng mét ban hwdng dan, khi
dang lam viéc dén budc 2, ban c6 thé nghi ra mét y tuyét hay cho
budc 8. Nhwng van dé la ban con chwa téi bwdc 8. Trong tinh
hubng nay, ban dd tw duy sé khéng bat ban phai ch® cho dén khi
ban t&i budc 8 méi co thé trién khai cac chi tiét; thay vao do, ban
chi can v& mot nhanh cho y dé. Nho thé, tam tri ban dwoc thodi mai
toi lui gitra cac y twdng.

M®&i ching ta déu cé vé van y twdng tuyét diéu, va ban dé tw duy sé
trao cho ban kha nang vé tan dé thyc hién chang. Nhirng méi lién
két dwoc dwa vao ban dd tw duy cé thé phat trién thanh céng cu
manh mé thic day chung ta lién twéng va tai lién twéng téi nhirng y
twdng do.

Kha nang trinh bay ngan gon, ham suc

Loi ich co ban ctia ban dd tw duy 14 tom tat va té chire théng tin réat
ngan gon. Mét trong nhirng cach thirc gitip ban dé tw duy dat dén
murc ham suc nay la cach van dung tir khéa. Tw khoa la tir hoac
nhom tr cé thé tdm lwoc ndi dung clia mét doan hodc van ban
thanh nhirng cum ngan gon hon. Ban dé tw duy khuyén khich ban
tap trung vao tlr hodc nhom tir khéa dé phat trién cha dé chinh va
phu. Két qua 1a, théng tin tr& nén suc tich hon. Y twéng trong tam
va cé dé tai lon déu trd nén rd rang va an twong hon han; lwong
théng tin can x& ly va ghi nhé ciing it hon.



Bén canh cac tir khoa, ban db tw duy con c6 kha nang dién ta mbi
quan hé hoac s thiéu lién két ma khéng can dung dén twv ngdr. Mbi
lién hé dwoc thé hién qua nhirng dwdng va nhanh két ndi véi nhau.
Trong khi do, v&i ghi chu théng thuwdng, chung ta phai trinh bay cac
mdi lién hé xoay quanh chu dé theo thir tw va phai viét dung van
pham. Ban dé tw duy cho phép chung ta tranh dwoc nhivng phién
phirc nay. Trong ban dd tw duy, théng tin lién quan dirng gan nhau,
con théng tin khéac loai tach réi nhau ma khéng can tir ngiv nao dién
td mdi twong ddng hoac khac biét.

4. Mot s6 nhwoc diém caa ban dé tw duy

Ban dd tw duy 1a céng cu vo cung hiru dung trong hoc tap. Nhwng
van nang khéng cd nghia la toan nang. Trong mét sb trwdng hop
dwoc liét ké sau day, cé thé cac cong cu khac sé phat huy tac dung
tét hon ban dé tw duy.

« Théng tin theo trinh tw: Khi théng tin can sap xép theo trat tw

chuan xac va nghiém ngét, ban dé tw duy sé khdéng phai cach thirc
trinh bay ly twéng cho ban. Vi tinh linh hoat cao, théng tin trong ban
dd tw duy khdng dwoc sap xép theo hang doc ma theo hang ngang.
Chang han nhuw, khi ban chi phuwong hwéng: truwdce tién di thang, roi
ré trai, sau do ré phai, lai ré trai... ban budc phai tuan theo trat tw do.

» Gi6i thiéu quy trinh: Khi dién gidi tién trinh cong viéc, sap xép
théng tin ndi tiép nhau la yéu to tién quyét. Ban chat cta biéu do tien
trinh va ban do tw duy la khac nhau.

» Biéu thirc toan hoc: Cong thirc va phép toan khong thé thé hién
trong ban do tw duy. Tuy nhién, ban van co thé str dung ban do tw
duy de lam sang té mai lién ket gilra cac cha de toan hoc.



Chwong 2Phwong phap chung
thiét 1ap ban do tw duy

1. Chuan bj dung cu can thiét dé lap ban dé tw duy
G

idy: Hay chuan bi mét to giay trang, tot nhat 1a loai khong dong ké
va ban to nhw giay A3 hoac A4, sau do xoay ngang mat giay dé s
dung.

But cac loai: Bao gém but mwc, but bi, but chi, bat mau, but danh
d4u, bat xéa, v.v... Néu ban 1a ngudi wa hinh anh va sang tao, co
thé ban sé thich dung nhiéu loai but mau khi lap ban dé tw duy; néu
khong, but viét thong thwong cling da dé thé hién y twéng cia ban
roi.

Tranh &nh, bao chi, tai liéu cé théng tin ma ban dw kién cét dan vao
ban do.

Cac dung cu van phong phdm khac nhw tay, got but chi, gidy nhé,
bang dinh mau, v.v...

Vé co ban, ban chi can hai vat dung chinh bao gébm gidy va but chi
la c6 thé 1ap mot ban d6 tw duy hiéu qua cho chinh minh rdi. Ban cé
thé dung but mwe néu muédn, nhwng dirng quén but mue co thé sé
khién ban gap khé khan trong viéc xéa bd hodc chinh stra. Moi dung
cu van phong pham khac c6 can thiét hay khéng déu tuy thudc vao
s& thich, yéu cau va mong mudn cla ban.

2. Nguyén tac can nhé khi lap ban dé tw duy
Ban db tw duy la loai ban dé hd tro suy nghi va hoc tap theo hwéng

khai trién tw do, khéng han ché y twéng va tri sang tao cla ban.
Chinh vi the, khéng c6 khai niém dang hay sai ma chi cé nhirng chi



dan va nguyén tic co ban giup ban thiét 1ap ban d6 tw duy dé dang
va hiéu qua hon. Ban dd thanh phé clia ban la mét vi du rat truc
quan vé ban dé tw duy. Trung tdm thanh phé la chi dé chinh, dwéng
phé chinh ndi khu trung tam v&i cac khu vwe con lai trong thanh phd
la nhirng y twdng ndy sinh trong qua trinh suy ngdm va phat trién y
twdng. Nhirng dwdng nhd két ndi véi ndi dung chinh, hay con goi la
canh hodc nhanh, biéu dat nhirng y nhdé hoac cac ndi dung kém
quan trong hon.

Khéng nhat thiét phai qua dau tw céng sirc to dlem ban dé tw duy,
nhwng néu thoi _gian cho phep, hay dung mau sac, hinh anh va ky
hiéu da dang dé phan tach va biéu dién nhirng y tuong khac nhau.
Bién phap nay khong chi gidp ban thé hién dac diém phan cap cua
ch d& ma con nang cao hiéu (rng thi giac ciia ban dé tw duy. Ban
cang dung nhiéu mau sac, hinh anh va ky hiéu, ndo ban cang dé
dang ghi nh& hon.

Sau day 1a mét vai nguyén tac can nhé khi ban thiét 1ap ban do tw
duy:

» Ty dat gi¢i han thdi gian khi ban Iap ban do tw duy;
- Dung kiéu chi¥ rd rang, don gian va viét in hoa khi can thiét;
« Luén dung tlr khéa hodc cum tr ngan;

» Viét tir khoa chl dé chinh hodc y twdng trong tam vao chinh gitra
mat giay;

- Viét bat ky y twéng hay suy nghi nao nay ra trong dau;

» Birng ngai chuyén tlr nhanh chi dé nay sang chl dé khac, hay c
thoai mai phat trien theo mach suy nghi ctia ban;

- Viét that nhanh theo mach tw duy, khéng dirng lai d& danh gia, stra
chira hoac lam viéc khac;



» Hay lam ndi bat chi dé chinh hodc y twdng trong tam dé phan biét
v&i nhirng chu dé va y twédng phu khac;

» Khoanh tron chi dé phu néu ban muon, nhwng hay ding mau
khac nhau cho ttrng nhém chu dé phu;

« Dung dwdng mii tén mot chiéu dé biéu dién tac dong cla y twéng
nay t&¢i y twdng khac;

- Dung miii t&n hai chiéu dé biéu dién cac y twéng twong tac qua lai
vOi nhau;

» Bong khung nhwng khéng ding dwong mii tén két néi doi voi chu
dé quan trong nam ngoai dé tai ban d6 ma ban mudn nhdo;

« Danh lai ché tréng dé ban c6 thé chinh Iy va bd sung sau nay.

Dai khi ngudi khac co thé binh luan rang ban dé cla ban trong rbi
loan va phrc tap; nhwng hay nhé, khéng co khai niém dung hay sai
khi lap ban dé tw duy, va ban dé cta ban dwoc tao ra dé dac biét
phuc vu ban ch khdng phai ai khac. Méi hinh dnh, mau sac, ngay
ca kich c& cac khung hinh st dung cling chi cé y nghia v&i ban ma
théi. Hon nira, méi ngwdi 1a mot ca nhan dac biét va duy nhat, nén
cach ban phat trién théng tin va trinh bay ndi dung trén ban doé sé it
nhiéu, tham chi hoan toan khac biét v&i nguwdi khac. Vi thé, hay ci
vui vé va thodi mai khi 1ap ban dé tw duy cta ban. Biéu quan trong
la tAm ban d6 dé hiéu va hiéu qua v&i ban.

3. Goii y dé tao nén mot ban do tw duy hiéu qua

M6t ban dé tw duy hiéu qua 1a cong cu tdi wu phuc vu hoc tap cho
ban. Ban khéng chi cdm thay vui vé va thodi mai khi l1ap ban do tw
duy ma san pham ban nhan dwgc con tro gitip dac lwc cho ban
trong viéc lam chu théng tin. Ban dd tw duy con cé thé gidp ban xo6a
bd nhirng yéu kém con tén dong trong kha nang sang tao, khai trién
nhiéu gidi phap trwc quan sdng ddng, kich thich ban nghi ra nhirng
y twdng déc dao va ma&i mé.



Khi lap ban db tw duy, ban hay nghi t&i nhirng théng tin ban mudn
ghi chu t&r ch dé chinh, chi dé phu va chi dé cap thap hon. bay
chinh I1a nhirng vién gach nén moéng cho cé qua trinh sang tao ban
dd tw duy cuia ban. Hau hét théng tin déu cé thé phan tich va phan
cép theo thi bac nay.

Chu dé chinh

Pay 1a dé tai ban can trinh bay trong ban d6. Néu ban ghi chu t
sach hodc bat cr bai bao hay van ban nao, dé tai chinh sé nam &
tiéu dé trong tam cudn sach, bai bao hay van ban dé. Néu ban dang
lam nghién ctru, chi dé chinh cé thé la van dé ban dang tim kiém.
Néu ban dang tim cach giai quyét van dé, ch dé chinh sé 1a van dé
ma ban can dwa ra giai phap.

Squ khi xac dinh dwoc chd dé chinh, hay viét vao chinh gi(ba mat
giay.
Chua dé phu

Chu dé phu, gidbng nhw tiéu dé cac chwong trong cudn sach, la
nhirng thanh phan hay dac diém dang lwu y ctia chl dé chinh. Khi
ghi chd, d6 c6 thé 1a nhivng diém quan trong, hodc nhw trong so
sanh trén, 1a tiéu dé chwong. Trong nghién ctru, chi dé phu cé thé
bao ham nhirng ndi dung lién quan. Trong giai quyét van dé, chu dé
phu c6 thé dong vai trd nhw mét gidi phap hodc yéu té ciu thanh
giai phap.

Ban hay vé cac chi dé phu theo bo cuc téa tron quanh chi de
chinh, méi chu dé phu két ndi véi chu dé chinh bang dwdng hoac
nhanh khac nhau.

Chu dé cép thap hon

Céc chl dé cap thap hon chi tiét hoa hozc dién giai nhirng tiéu chi
hoac dac diém cua cha dé phu.



Hay nh&, ban dang l1ap mét hé théng cac y twédng co thir bac va lién
quan v&i nhau, ch& khédng phai nhirng y twéng két ndi bat quy tac.
Vi thé, mdi y twdng cap thap hon phai lién két hoac thudc mot y
twdng cap cao hon trong nhanh. Hay vé dwong két ndi cac y twéng
nay v&i chi dé phu thich hop.

Khi ban thye hién nhirng buwdc trén, dwng qua lo nght nhw khi ban
dang lam dé cwong. Vg’)’i ban do tw duy, ban tw do hon nhiéu. Hay
cw lién twdng va két ndi nhirng y twdng mai véi cac y twdng khac.
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Khi trién khai ban dé, ban cé thé thém théng tin déng cép hodc
thudc mot cha dé phu cung mét luc. Chang han trong vi du vé Hé
Mat Troi trén day, thém théng tin ddng cap cung mét luc tie 13, ban
vé nhanh dan t&i cha dé cac hanh tinh trwdc rdéi méi chuyén téi dc
diém cua tirng hanh tinh. Trai lai, trién khai théng tin thuéc mét chu
dé phu cung moét luc taee 13, ban tap trung vao mét hanh tinh, chi tiét
hoa cac diém cla hanh tinh d6 réi téi nhirng ddc diém dang chu y
vao canh nhanh thap hon va thap hon niva trwdc khi chuyén han
sang lam viéc v&i mt hanh tinh khac.

Trong trwdng hop ban da xac dinh dwoc toan bd chu dé phu, tirc 13
biét tén tat ca cac hanh tinh nhw vi du trén, hay viét mét lwot. Cach
nay sé gilp gidi phéng tam tri ban khaéi bi & dong dé tap trung vao
n6i dung nhd hon, cho phép ban di tir nhanh nay sang nhanh khac
dé dién cac théng tin thich hop vao vi tri thich hop. Néu ban ap
dung phwong phap dong y thtrc vao ban do tw duy, hay de suy nght
cta ban dan dwéng. Néu tam tri ban tran ngap y twong vé mét chu
dé phu, hay phan nhanh va phat trién nhirng y twong cép thap hét
strc c6 thé trude khi chuyen sang cha dé phu khac. Blrng tréi budc
ban than trong mot chi dé phu hoac mét nhom y two’ng déng cap;
thay vao do, hay thuan theo cam giac va mong muon cua ban.

Khi bat dau phat trién cac nhanh théng tin, sé thuan lgi hon néu ban
vé theo chiéu kim ddng hd. B&i ching ta da hinh thanh théi quen
xem déng hd treo twong, va bd ndo cda chung ta tw nhién wa thich
doc théng tin dwoc trinh bay theo dang tron.



Cubdi cung, hay tap trung vao tr khoa hodc cum tir chinh. Nhé rang,
tor khoa va cum tr chinh dwoc coi la tét néu né cé thé khai quat
hodc l1am rd chi dé chinh. Trong nhirng 1an du, khi ban bét diu vé
ban dd tw duy, ban s& cdm thdy mong mudn manh liét dwoc viét day
da va tron ven ndi dung chinh, nhwng hay ¢b gang vuot qua va tim
cach thu gon thong tin trong mét hoac moét vai tw.

Céng cudc thu gon cau va doan khi trinh bay cha dé chinh va chu
dé phu thwdng dé& hon nhiéu so véi cac y twéng va chi dé cap thap
hon. Nguyén nhan chinh la b&i, nhiém vu cla cac y twédng va chi
dé cap thap la chi tiét hoa cha dé Ién hon. Vé ban chét, nhirng y
twdng va chi dé cap thap doi héi phan dién giai dai hoi ma khéng
phai lic nao ban ciing c6 thé thu gon lai thanh mét cum ngén. Chinh
vi thé, ban cang di vao nhirng nhanh nhé hon clia ban d6 tw duy,
ban sé& cang gap nhiéu thach thirc trong viéc cd dongy tucrng bang
vai ti khda. Trong trwong hop khong thé rat ngan y twdng & nhirng
canh nhanh cap thap hon trong ban dé, ban cé thé khdng dung tir
khoa; nhwng du thé nao di nira, hay cd gang hét strc co thé dé co
dong cac chi dé phu va y twéng chinh.

Mach nhé: 8 bi quyét dé 1ap nén ban dé tw duy thanh céng

1. Tam ban dé tw duy dau tién ban 1ap khdng nhat thiét phai 1a phién
ban cudi cung. Nhw nhiéu céng viéc khac, ban cé thé l1ap nhiéu
phién ban khac nhau cho dén khi ban hoan toan théa man v&i san
phadm cudi cung ban thu dwoc, d6 méi la diéu quan trong nhét.

2. Néu c6 thé, hay lap ban dd tv duy trong diéu kién méi trudng va
tinh than ma ban thay thoai mai nhat. Néu mudn, ban c6 thé bat
nhac (t6t nhat la nhac khoéng 1&i), ngdi & vi tri yéu thich va di theo
dong y twéng cua ban.

3. Néu lap ban dd tw duy theo phong céch sang tao (huwéng dan
trong phan sau), hay phac thao trwdc rdi méi lén mau. Bang cach
nay, ban co thé thoai mai tw do suy nghi va I&én y twdng ma khéng
phai qua ban tam tdi trinh bay.



4. Néu ban mudn trng dung ban d6 tw duy vao cudc sbéng hang
ngay, hay |ap san ban mau dé thuan tién st dung.

5. Khi 1ap ban dé tw duy, dirng dirng lai danh gia hay can nhac vi
ban chét ctia ban doé tw duy Ia kich thich ban di theo dong chay suy
nghi tw nhién. Sau khi hoan thanh ban dé, ban c6 thé quay lai tirng
chi tiét va danh gia sau.

6. Hay danh nhiéu khoang tréng dé ban c6 thé bd sung va chinh ly
sau nay.

7. Khéng nhét thiét phai di theo trinh tw, hay ct thodi mai chuyén tw
nhanh nay sang nhanh khac khi ban nay ra y twéng. Blrng qua chu
trong vao viéc ban can dién tiép théng tin vao dau vi, nhw ching ta
da nai, ban chat cia ban dé tw duy 1a cho phép ban trdi theo dong
suy nght.

8. Luén gitr ban dd & nhirng noi ban cé thé dé dang tiép can. bé
trong ngan ban hoc ¢ nha, mang theo trong cap sach, chuyen thanh
ban mém va tw glri vao hom thw dién t& dé ban co thé dé dang xem
lai bang dién thoai hay may tinh & bat ctr dau. Xem xét ban dé tw
duy thwdng xuyén sé giup ban tap trung hon vao muc tiéu, tir dé gat
hai dwoc thanh cong trong hoc tap.

4. Phat trién phong cach lap ban doé tw duy cua riéng ban

Ban do tw duy Hé Mat Troi trong vi du & trén dwoc trinh bay duwoi
hinh thirc hét strc co ban. Cach trinh bay nay giup chung ta quan
sat r0 rang nhirng thong tin thiét yéu vé cha de chinh, cha dé phu,
cac chu dé cap thip hon va khéng cé gi bat 6n ca. Tuy nhién, ban
hoan toan cé thé van dung tri twdng twong khi thiét 1ap ciu trac va
bd cuc dé tao nén tAm ban dd tw duy séng ddng, dep mat va dé in
d4u trong tri ndo hon. Chang han, ban cé thé bién déi do day cac
nhanh, dong khung néi dung, t6 thém mau sac, va quan trong hon,
két hop biéu dién bang hinh anh.

Dwéi day la ban db tw duy véi chi dé Hién twong néng 1én toan céu:
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Ban thay day, ban d6 nay vo cling sinh dong, thu hut sw chii y va &
murc d6 nao do, tao cam giac de chiu cao hon.

Do rong cua nhanh

Hay quan sat cac nhanh trong hinh, ban sé thay cac nhanh phu
méng hon nhanh chinh. Twong tw, nhanh cip thdp hon méng hon
nhanh phu ma né ndi vao. Sy thay déi dd rong nhanh gép phan biéu
hién mdc dd phan cép trong ban dé. Khi ban thiy mét nhanh rong,
chang han nhanh bat nguén tr tdm ban dd, ban sé Iap tirc hiéu ra
rang ndi dung nhanh nay lién quan t&i cht dé chinh va cé thé rat
quan trong. Ngworc lai, khi théy nhanh moéng hon, ban nhan ra
nhanh d6 lién quan t&i chd dé phu va cé nhiém vu chi tiét héa cho
cha dé phu d6.

Mau sac

M®&i chi dé cuia nhanh phu thuwong dwoc trinh bay bang mét mau
khac nhau. Cach thay d6i mau sac nay giup chung ta phan tach
rach roi cac nhém théng tin, ddng thdi cho biét cu thé loai théng tin
nao thudc cha dé phu nao.

Néu chi dé chinh clia ban sinh ra ndm chd dé phu, mbi chd dé phu
lai c6 ba chd dé cap thap hon, hay dung mau khac nhau cho méi
chl dé phu. Theo cach nay, ban sé dung tdng cdng ndm mau khac
nhau trong ban d6. Diéu nay ciing déng nghia v@i viéc trao thém
nam mo neo cho tri ndo ban bam Iéy.

Mau séc khéng chi tang kha nang ghi nh& ma con tao cho ban cam
giac thoai mai va dé chiu khi quan sat.

Hinh anh

Ban c6 nhan ra ban dé trong vi du trén day co6 st dung hinh anh

khéng? Tich hop hinh anh vao ban db tw duy sé bd sung cac yéu tb
kich thich thi giac. Ban con nhé chung ta da néi, nao bd con nguoi



x( ly va lwu gite hinh anh dé dang hon, nho thé chiing ta thau hiéu
va ghi nh¢ tét hon chr?

Ngoai ra, ban con cé thé dung kiéu chiv, c& chir, dang khung vé
khac nhau hodc bat ctr cach nao ban thich dé phan biét cac chi dé
phu va y twéng voi nhau. Mot sb ngwdi con ky hoa & cac goc ban
dd, mét sé khac lai dung dwérng chdm chdm hay dwéng dit quang
dé vé nhanh.

Sang tao ban do tw duy

Sang tao ban dé tw duy theo phong cach riéng la mét qua trinh thu
vi va v cung vui vé. Hay chué,n bi san mot t& giéx, but chi hoac chi
mau, sau do xoay ngang t& giay va chung ta da san sang.

« Buwéc 1: Xac dinh cha dé chinh

Chinh gitra to gidy, hay vé hodc phac thdo hinh anh cho biét chu dé
chinh ctia ban, sau do6 viét thém tir khéa dé thé hién roé chua de.

Ly do chinh ma ban nén dwa chi dé chinh vao vi tri trung tam to
gidy 1a ban sé& cé nhiéu khéng gian dé thoai mai trinh bay y twéng va
suy nghi theo nhiéu hwéng da dang. Bo ndo clia ching ta rat wa
thich dang théng tin dwoc trinh bay theo dang tron nhw kiéu nay.
M6t khi ban ¢6 nhiéu kinh nghiém hon va cdm thay tw tin hon khi 1ap
ban doé tw duy, ban co thé s& mudn thuan theo tri twédng twong va
dwa chd dé chinh vao nhirng vi tri khac trén ban dd tw duy.

» Burde 2: Tha minh theo tri twdng tuong

Pay 1a ltc ban sé cam thay thich tha nhat. Hay dung but mau (hoac
but chi) vé& nhivng nhanh day va to tda ra tir hinh ch dé chinh. Day
la cac chu dé phu trong ban db ctia ban. O’ méi nhanh, hay vé hinh

anh hoac ky hiéu kém theo tr khoa dé dién giai cho cha dé phu cua
ban.

Hay nho rang, khéng ton tai mot gi¢i han nao ngan can ban khai
trién y twdng va suy nghi trén mat gidy. Nhiéu chuyén gia ban d6é tw



duy wa thich dung nam téi bay nhanh chu dé phu trén ban do,
nhwng ban cé thé dung it hoac nhiéu nhanh hon tuy .

Vé ky hoa hoac hinh anh dién gidi vao ban doé sé gitp ban ghi nh&
tot hon.

» Budc 3: Hay lién tuong

Lién twdng sé gilp ban phat trién ban do tw duy. Khi ban quan sat
cac nhanh cha dé chinh va phu, ban sé nay ra nhitng y twdng lién
quan dén nodi dung do. Nhing y twdng nay chinh la cac chu dé cap
thap cua ban, va ban cé thé dwa ra bao nhiéu chi dé cép thap tuy y.
T4t ca chi phu thudc vao viéc ban cé thé suy nghi sau dén dau.

Tao cac nhanh nhé hon va manh hon cho céac chi dé cap thap nay.
Twong tw nhw vay, khi cac chu dé cap thap phan nhanh xuodng cacy
twéng cap thap hon nira, nhanh trinh bay sé cang luc cang manh
hon.

Thém nira, b‘an ,cﬁng,cé thé \{é hinh hoac ky hiéu minh hoa cho cac
nhanh cha dé cap thap va thap hon nira.

« Buére 4: Két néi céc y tudng

Sau khi hoan thanh viéc dua y twdng vao ban dd, hay dung but mau
hodc but chi dé ket nGi nhirng y twdng c6 mai lién hé véi nhau.
Bang cach nay, ban sé& ghi nhé séu hon va lau hon.

Bwdc nay ciing cé thé gitp ban tdng hop ndi dung va hinh thanh
nén y twdng m&i mé, sang tao.

Dwéi day la mot vi du vé ban do tw duy sang tao st dung day du
bon bwdc trén:
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Chwong 3U'ng dung ban do tw
duy vao hoc tap

1. Khi doc hiéu tai liéu
B

an do tw duy 1a céng cu vo cung hiéu qua trong viéc ghi chu t tai
liéu hoc tap b&i ban db tw duy giup ban thu dwoc hiéu biét sau sac
va vi*ng chac vé ndi dung ban doc. S& di nhw vay la vi v&i cach ghi
chu théng thuo’ng ban chi thuan tay “nhai di nhai lai” thdng tin. Ban
chi don gian chuyén nhirng gi mat thay vao glay ghi dwoi dang tom
tat. Du rang ghi chép nhirng diéu ban muébn hiéu va nhé sé hé tro
nhiéu cho hoc tap, nhwng cdng viéc nay doi héi nhiéu thdi gian va
cé phan budn t&; dac biét khi c6 hang ta trang gidy va chuwong sach
can phai hoc, ban sé roi vao tinh trang phai xr ly va lwu trir qua
nhiéu théng tin.

Pay 1a mét trong nhirng ly do chinh khién hoc sinh sinh vién thuwéng
méat tw tin vao nang lwc hoc tap va tri théng minh cia ban than. Khi
hoc vién khéng thé thau hiéu hodc hdi twdng thdng tin minh vira
doc, ho sé cho rang ban than kém céi. Ho két luan rang ho khéng
thé thau tom ndi dung van ban vi tri ndo ho khdng di kha nang.
Trwéng hop nay khéng hé hiém. Pa phan, ngu®i doc roi vao tinh
trang thu déng trong viéc doc hiéu va ndm bat théng tin.

Trai lai, ban dé tw duy c6 thé dat ban vao thé chi ddong hoan toan
trong hoc tap. Khi str dung céng cu dac lwc nay cho viéc ghi chép,
ban khéng don gian chi la “nhai lai” théng tin. D& sang tao nhanh
thdng tin hivu ich va thiét I1ap hé théng phan cép thich hop, ban phai
phan tich dwgc rd rang nhirng gi ban da doc. Ban phai suy nghi
nhirng thong tin lién quan: Khac nhau & dau, y twdng méi nay sinh
tor dau va két thuc tai vi tri ndo. Bang cach nay, ban chd dong tim
kiém y nghia ndi dung bai doc ciia minh thay vi dé n&o bd thu déng



tiép nhan. Ban do tw duy gitp ban thau hiéu, van dung va hoi twéng
lai thdng tin, dGng thoi cai thién rd rét kha nang hoc tap cda ban.

Thém nira, v&i cach ghi chu théng thuwdng, ndo bd clia ban sé co xu
hwéng mét tap trung va bat dau lo dang. Cé thé ban da kha nhiéu
lan trai nghiém tinh trang nay. Ban doc va ghi chép rat can man,
cham chi dé réi nhan ra rang tam tri ban mo mdng van vo subt qua
trinh. Trong ltc doc hodc ghi, ban c6 1& dang nhé vé nhivng lan tro
chuyén thu vi hay sy kién hap dan ban tham gia, hoac dang lény
twdng cho ky nghi cudi tuan t&i. Két qua 1a, ban doc hét van ban
nhwng lai chang c6 mét chat y niém gi vé ndi dung vira doc.

Khac han véi kiéu ghi chu truyén thdng, ban dé tw duy la mét qua
trinh tran day nang lwong va tich cwc ma ban khoéng thé thwc hién
khi dang mo mong vu vo. Ban sé& phai danh toan bd tam tri dé lap
dwoc mét ban dd tw duy hiéu qua. Ngay cé khi nhirtng suy nght
ngoai lubng quay nhiéu ban, ban ciing sé khéng bj phan tam.

Thiét Iap ban do tw duy cho tai liéu hoc tap doi hoi phwong thire tiép
can co hé thong. Sau day la cac budc giup ban hoan thanh xuat sac
cong Vviéc thu vi nay.

Budc 1: Xem trudc

Buwdc dau tién ban can 1am khi lap ban dé tw duy cho tai liéu hoc tap
la xem trwdc; tire la, danh ra mot chuat thdi gian dé lam quen voi noi
dung ban sap doc. Buwéc nay bao gém doc lwét tai liéu, quan sat
muc luc, tiéu dé chinh, nhirng t& in nghiéng hay in dam, trich doan,
vi du minh hoa, bang biéu, tém tat va bat ci» ni dung quan trong
nao ban thay Nhiém vu cta buwéc _nay la giup ban biét dwoc muc
dich chinh ctia ndi dung va cach td chirc sap xép ndi dung do.

La bwdc vo cung quan trong, xem trudc sé gidp ban sdn sang tiép
nhan thoéng tin sép doc, cho ban biét nhirng chi dé ciing nhw nhirng
diém quan trong dwgc dé cap trong do. Xem trwdc con trang bi cho
ban hiéu biét tong quan vé cAu truc tai liéu. T4t ca sé tao cho ban |0
thé vo gia khi thiét 1ap ban dé tw duy.



Tony Buzan vi xem truéc tai liéu nhw choi trd ghép hinh. Bé ghép
chudn xac mét miéng xép hinh, trudc tién ban phai xem toan bo
hinh anh, sau dé ghép nhirng miéng ngoai ria réi méi dan tién vao
trung tdm. Ghép hinh theo cach nay giup tiét kiém th&i gian va nang
lwong vi ban thdy dwoc blre tranh toan canh. Khéng biét dwoc bire
tranh tdng thé, trd choi ghép hinh c6 thé tré nén twong dbi khé
khan. Hau qua twong tw cling xay ra khi ban doc ma khéng xem
trwée. Khi khdng nhan thire duwoc cAu truc tai liéu, ban sé gap kho
khan v&i viéc xt ly thong tin. Nhiéu nghién ctu da chi ra rang, ban
c6 thé thu dwoc khodng 90% hiéu biét vé ndi dung chi bang cach
xem trudec.

Buwéc xem trwdc con quan trong vi ap dung thanh cdng ky thuat hoc
tap tang tién. Tri ndo ban khéng hoc dwoc moi thir mét Itc ma lan
lwot tirng bude. Khi tiép can thdng tin méi, trude tién, tri ndo can
tao dwng kién thirc nén tang vé théng tin. Chi sau khi thiét 1ap dwoc
nén tang hiéu biét virtng chéc, tri ndo ban mai co6 thé hoc budc tiép
theo va tién xa hon.

Nhirng gido vién tai nang hiéu rat ré tdm quan trong cuia ky thuat
hoc tap tang tién. Vi thé, ho khéng lap tirc day hang ta théng tin
phtrc tap cho hoc vién; thay vao do, ho bat dau lam viéc véi ndi
dung co ban trwédc roi dan dan phat trién 1én. Chinh nguyéen tac nay
da tao loi thé cho viéc xem truoc bang cach tao mét nén tang trong
tam tri ban, giup ban s&n sang tiép nhan théng tin maéi dé dang hon.

Phuwong phap xem trwdc phu thudc vao thé loai va do dai tai liéu
ban doc. Bai viét va bao cdo don gian hon vi khéng doi héi qua
nhiéu nd lwc. Nhwng sach va tai liéu chuyén nganh thwong dai hon
va phirc tap hon nén ban can dau tw nhiéu thdi gian cho buwdc xem
truwdce.

Dwai day 1a nhivng chi dan xem truére céc loai tai liéu khac nhau:
Bai viét va bao céo

Trwdc tién, ban hay doc doan dau tién va cubi cung, xem xét tor ngl
in dam va in nghiéng, doc mai trich doan va quan sat hinh minh hoa



néu co.
Sach va tai liéu chuyén nganh

Doc bia triwdc va bia sau. Xem ky muc luc dé co cai nhin téng quan
vé cach td chirc ndi dung. Hay kiém tra xem sach cé chia thanh cac
muc hay phan khéng (day 1a biéu hién phan cap dau tién). Quan sat
tiéu dé cac chwong dé hiéu ndi dung chinh cuda tirng chwong.

Néu cé I&i dé twa, ban hay bat dau véi no. Tiép theo, doc gidi thiéu
va két luan. Sau do, doc lwét cudn sach va ghi chd nhivng tlr ngi in
dam va in nghiéng, trich dan, bang biéu. Trong khi doc lwét, hay doc
doan dau va doan cudi mbi chuong.

Sach giao khoa va giao trinh

Céch tiép can sach giao khoa cling twong tw nhuw sach va tai liéu
chuyé&n nganh. Tuy nhién, khi ban chuan bj nghién ctru sach gido
khoa, thong thwdng la vi muc tiéu hoc trén I&p, tiee la ban dwoc yéu
cau doc ndi dung mét chwong hodc cé khi mét tiéu muc. Vi thé, thay
vi xem trwdc toan bd cubn sach, hay tap trung vao ndi dung ban can
doc.

Hay bat ddu doc muc tiéu chwong. Sau dé doc tém lwoc & dau moi
chuwong. Pa phan sach gido khoa va gido trinh déu dwa ra cau hdi
tdng hop va kiém tra kién thirc & cudi mbi chwong hodc mébi phan.
Hay doc va ghi nhé nhirng cau héi nay. Pirng quén xem trwdce tat ca
cac tr in nghiéng hay in dam, trich dan cling nhw vi du minh hoa va
bang biéu.

Truyén va tiéu thuyét

Hoc vién thuworng thac mac ho c6 can xem trwdc truyén hodc tiéu
thuyét dé vé ban dd tw duy hay khéng. Cau tra 1&i tay thudc vao muc
dich cta ban. Néu ban doc giai tri, ban khdng can phai xem trwéec;
néu khéng, ban co thé biét trwdc qua nhiéu cbt truyén hodc té hon,
biét dwoc doan két.



Néu ban doc truyén hay tiéu thuyét dé lam bai trén I1&p hoéc bj kiém
tra kién thirc va mirc do hiéu biét tinh tiét, hay xem trudc rodi vé ban
dd tw duy. Trong trwdng hop nay, ban coé thé xem trwdce truyén va
tiéu thuyét nhw nhivng tai liéu khac. Doc trang bia trwdc va bia sau.
Boc muc luc. Doc Iwdt ndi dung. V&i loai van ban nay, ban sé hiém
khi tim thay tor ngl in nghiéng hay in d@m ciing nhw vi du minh hoa
hay bang biéu. Vi thé khi doc lwét, hay chu y vao cbt truyén, bbi
canh, nhan vat va vai tro clia tirng nhan vat.

Nhin chung, cé nhiéu cach xem trwdc cod thé ap dung cho nhiéu loai
tai lieu khac nhau. Nhwng xem trwéc chi la budc chuan bj, ban
dirng tiéu tbn quéa nhiéu thoi gian vao bwdc nay. Muc tiéu xem trwde
chi la thu thap hiéu biét tdng quan veé tai liéu chir khéng di sau vao
chi tiét. Vi thé, ban chi nén danh t 45 giay t¢i nam phat dé xem
trwdc. Thong thwdng, tir 45 gidy t¢i hai phuat [a dd cho nhirng van
ban ngan nhu bai viét va bao cao, va ba t&i ndm phut cho nhirng tai
lieu dai hon nhw sach va hoc liéu chuyén nganh.

Nhw da noi, xem trwée la bwdc vo cung quan trong, giup ban khéng
chi 1ap dwoc ban dd tw duy hiéu qua, ma con doc hiéu tét moi loai
van ban. Du ban (rng dung ban dd tw duy hay wa thich kiéu ghi chu
truyén thdng, hay luén xem trwéc tai liéu ban doc. Ban sé thay rang
ban hiéu ndi dung nhanh hon va dé dang hon theo cach dé. Théng
thworng, ban co thé thu dwoc rat nhiéu kién thire tr bwde nay, nho
thé tiét kiém dwoc nhiéu thoi gian va céng src.

Buéc 2: Poc

Buac tiép theo trong qua trinh 1a doc. Bwdc nay rat dé hiéu. Ban
doc van ban nhw ban thuwdng doc: Tlr dau tédi cuoi.

Trong khi doc, hay suy nghi cach td chirc théng tin trong ban dé tw
duy. Hay ngdm nghi nhirng mdi lién hé va cach phdi hop céc théng
tin. Doc va&i tinh than luén hwéng toi tr khoa sé rat hiru ich cho ban.
Hay can nhac xem lam thé nao dé tém tat cac doan va cac phan
cda ndi dung trong mot ttr hodc mot y. Giai quyét va sap xép nhirng
y nay khéng chi gitp ban bam sat ndéi dung ma con lap ban dé tw
duy dé dang hon.



Khi doc, hay nghi ngoi thw gian déu dan. Nhiéu nghién ctru d chira
rang, khi doc lién tuc trong mét théi gian qua dai, kha nang chu y,
ghi nhé va linh hoi cha ban sé gidam dan. Thi gian doc cang lau,
tam tri ban x& ly va ghi nh& thdng tin cang kém. Vi thé, khi doc tai
liéu dai, hay danh th&i gian nghi ngoi trong qua trinh doc.

Thoi lwong va tan suat nghi ngoi khac nhau tuy tirng nguwdi. Tiéu
chuan chung la c&» méi 20 t&i 25 phat doc, hay nghi ngoi 5 t&i 10
phut. Ban sé& thay, nghi ngoi sau méi chwong hodc méi trang sé gitp
ban lam viéc tét hon, hiéu sau hon va héi twéng kién thirc vira doc
dé dang hon.

Céch tbt nhat dé Iam khi nghi ngoi trong qua trinh doc 1a phéac thao
ban dd tw duy cla ban vi ban cé thé tinh toan cach hiru hiéu nhat
dé td chirc théng tin vira doc va sap xép né vao vj tri thich hop nhéat
trong ban d6 tw duy. Subt théi gian nghi ngoi, ban con cé thé tai
xem xét van ban dé ddm bao rang ban da linh hdi ndi dung rd rang.
Bang cach nay, trong khi ndo ban nap nang lwong, ban van cé thé
ch ddng ndm bat ndi dung.

Mach nhé: Chién lwoc doc SQ3R

Ra d&i tr nam 1946, chién lvoc SQ3R la viét tat cha Survey,
Question, Read, Recite, and Review, nghia la Quan sat, Hoi, Doc,
Tra bai va On tap.

- Quan sat: D& nhanh chong thu dwoc cai nhin tong quan vé noi
dung pén doc. Hay doc gid¢i thiéu, tiéu dé va dé phu, doan in dam va
tom tat. Dwng danh qua nam phut cho viéc nay.

- Héi: Hay tw hdi chinh minh dé biét tai sao ban can doc phan nay,
sau khi doc xong ban can thu hoach dwoc nhirng gi, ban da biét gi
vé ndi dung nay hay chwa, v.v... Bdng cach nay, ban khéng chi tw
dat dwoc muc tieu doc cho ban than ma con chuan bj sén sang hon
dé bat dau lap ban dé tw duy ndi dung ban vira doc.

- Poc: Poc voi tbc do thodi mai. Dat trong tam vao hiéu.



- Tré bai va On tap: C6 gang dung nhirng tir ngtr ctia chinh minh dé
nhac lai nhirng kién thirc vira doc dwoc va tra I&i nhirng cau héi ban
dat ra trong giai doan dat cau hoi.

Buwdc 3: Lap ban doé tw duy

Sau khi xem trwéc va doc tai liéu, ban co thé bat dau lap ban do tw
duy. Hay ludn bat du & chinh gitra to gidy voi tlr khéa biéu dat y
twdng tot nhat hodc tiéu dé clta cudn sach, bai viét hay méot chuwong.

T d6, ban bat dau trién khai cac cha dé phu. Ban c6 thé dwa chu
dé phu vao ban dd theo mot sé cach khac nhau. Néu ban vé ban dd
tw duy sach phi tiéu thuyét, ban co6 thé ap dung cau tric nhw muc
luc hoac dé cwong séach. bay la cach tiép can dé dang vi ban sé chi
can dén tén chwong hoac dé muc trong dé cwong.

Néu khéng c6 dé cwong hodc muc luc, ban sé can chon ra van dé
chinh trong van ban. Chang han, van dé chinh trong sach thién van
c6 thé bao gébm Céc ngéi sao, H6 den va Thién ha. Ban sé coi
nhirng ndi dung nay la cac chu dé phu. Mdi ndi dung tac gia dwa ra
sé& |a mot chi dé phu doc 1ap, do dd, can dwoc trinh bay bang cac
nhanh khac nhau.

Trong méi chii d& phu, ban tao nhirng ch dé cap thap hon. Néu
trong muc luc hodc dé cwong xuét hién tiéu dé phu, ban c6 thé dung
nhw cac tap hop con trong ban dé tw duy ctia ban. Thém vao do,
néu ban khéng dung dén dé cwong hoac khéng thay xuat hién tiéu
dé phu, hay loc cac théng tin trong ndi dung cé thé dap &ng tot vai
trd nhanh cép thap. Trong vi du vé& ban dé tw duy sach thién van ké
trén, trong chi d& phu Cac ngéi sao, ban co thé viét cac loai sao,
cach hinh thanh, khdi lwong va ndng lwong cac sao. Dién gidi, vi du,
hwéng dan, bang chirng b tror va ly luan déu cé thé tré thanh cac
cha dé céap thap. Hay tiép tuc lap nhirng nhanh nhd hon va nhd hon
nira cho dén khi ban ghi chi dwoc toan bd théng tin thich hop.

Khi vé va dién vao cac nhanh, ban cling nén can nhac nhirng diém
ban cam thay quan trong nhw nhitng tlr ngl in nghiéng hay in dam
(néu khéng quan trong, tac gia da khéng chon cach trinh bay dac



biét, diing khong?). Ban co thé dwa nhirng diém nay vao chd dé phuy
hoac tap hop con cua chu dé phu tuy thudc vao loai hinh tai liéu
cling nhw cach ban to chirc ban do.

Trén day la cach tiép can van ban phi tiéu thuyét. Truyén va tiéu
thuyét doi héi phwong phap tiép can khac han Thay vi str dung
nhirng y chinh ma tac gid cung cép, ban sé can dung dén cac yeu td
van chwong hinh thanh nén cau chuyén nhuw tinh tiét, nhan vat, boi
canh va phong cach. Str dung nhirng yéu td quen thudc nay sé giup
ban sap xep y twdng va khai quat hoa cau trac truyén hoac tiéu
thuyét. Bang cach nay, tAm ban dé tw duy hoan thién cta ban khéng
chi bao ham nhitrng chd dé phu lién quan dén tinh tiét, nhan vat,
khong gian va thoi gian; ma con chira dung quan diém ca nhan cla
ban vé nhirng van dé nhw d manh yéu ctia cot truyén, phong cach
viét cla tac gia va cach phat trién nhan vat. Cach tiép can nay sé rat
hiéu qua khi ban lap ban dé tw duy cho van ban cé néi dung hw cu.

Pén ltc nay, néu ban con cam thay bbi rdi khi 1ap ban db tw duy, rat
c6 thé ban chwa hoan toan hiéu néi dung ban doc. Vi thé, ban nén
doc lai van ban 1an nira. Birng ngai doc lai sé tén thdi gian. Théng
thworng, ban sé can doc lai vai lan méi x& ly duoc triét dé thong tin.
Hay coi méi lan doc nhw mét 1an xem trwdc bd sung ma ban can dé
xay dap mét nén tdng du virng chac phuc vu viéc doc hiéu tai liéu.

Budc 4: Xem lai

Sau khi lap ban db tw duy, bwdc cudi cung ban can 1am la tai xem
xét. Tai xem xét la so sanh ban dé tw duy ban méi vé véi tai liéu ban
vira doc xong. Trong budc nay, ban can dam bao rang ban db cla
ban trinh bay chinh xac ndi dung cudn sach, bai viét hoac bao cao.

Pé I1am dwoc nhiém vu nay, hay chac chan rang ban da ghi cha tat

ca nhirng diém quan trong déng th&i xac minh rang ban thiét 1ap hé
thdng phan cap chinh xac. Hay xac dinh xem liéu nhanh chinh cua

ban c6 thé la mét tap con cua nhanh khac hoac liéu mét tap con co
thé 12 mot nhanh déc l1ap hay khéng. Réat cé thé, hop hai nhanh lam
mot hodc tdch mot nhanh thanh nhiéu phan sé hop Iy hon.



Khi xem lai, ban c6 thé phat hién ra ban can chinh slra toan bd ban
dd tw duy. Sau khi nghién ctru théng tin, ban cé thé cdm thay ban dé
cdia minh sé hiéu qua hon khi tiép can theo mét hwéng hoan toan
khac. Néu thé, bang moi cach, hay thwc hién diéu ban can lam. Hoc
tap khéng phai qua trinh chi ¢ tién 1&n; dbi khi, ching ta can phai
quay di quay lai d& ndm bat tron ven cha dé. Vi thé khi doc lai, dirng
nght rang ban than bat tai hodc cho rang minh dang lang phi thoi
gian. Ly do don gian chi la ban can hiéu toan dién théng tin.

Trén day la nhirng bwdc can thiét dé vé ban dé tw duy tai liéu ban
doc. Ban bat dau bang viéc xem truéc dé ndm dwoc ndi dung co

ban. Tiép dé ban vira doc vira suy nghi cach thire tét nhat dé sap
xép théng tin vao ban d6. Sau khi doc, ban vé ban dé tw duy. Cudi
cung, ban xem lai @& chac chan rang moi théng tin déu chinh xac.

2. Khi nghe giang, thuyét trinh va thao luan

Khi nghe giang, thuyét trinh hay thao luan, du & trwéng, noi lam viéc
hay hoi nghi, viéc ghi chép rat quan trong. Nhiéu nghién ciru da chi
ra rang nhirng ngudi thwdng xuyén ghi chu trong gi®r gidng, thuyét
trinh hay thao luan sé nh& théng tin 1au hon va hiéu tét hon cac ca
nhan chi ngdi nghe. Viéc ghi chép nhirng gi dién gid noi sé giup ban
chl y va xt ly théng tin tét hon.

Tuy nhién, ghi chép theo cach théng thwong co thé gay khé khan
trong viéc theo kip dién gia. Néu ban van bat kip, rat nhiéu kha nang
ban chi viét, viét va viét ma khoéng hiéu dién gia dang néi gi. Khac
phuc dwoc nhirng bat loi d6, ban doé tw duy cho phép ban tap trung
linh hoi ndi dung dang dworc trinh bay va két ndi cac y twédng duoc
dwa ra.

V& ban dé tw duy théng tin ban thu dwoc trong budi thuyét trinh
khac hoan toan véi vé ban dé théng tin thu dwoc qua phwong tién
khac. Ban khéng thé ngirng bai dién thuyét néu dién gia néi nhanh
hodc néu ban can thdi gian dé tap hop y twédng dwoc. Ban cang
khéng thé quay nguoc lai vAn dé ma ban bd 1&. Vi thé, y kién, ghi
chép va cach viét ciia ban phai bat kip tbc d6 ciia ngudi néi. Dé lam
dwoc diéu nay, ban phai vira nghe, vira theo doi, vira linh hdi va



vira ghi chép lai nhirng gi ban nhan dwoc. Thyc hié‘n cung luc .
nhirng hoat dong nay c6 veé kho khan, nhwng ban do tw duy co thé
bién toan bd qua trinh tréd nén nhe nhang hon nhiéu.

Dé vé ban d6 tw duy bai gidng, hay bat dau voi cha dé bai giang viét
& chinh gitra trang giay. Doi khi, giao vién hodc giang vién sé lam ro
van dé thao luan ngay tir dau. Hay ghi lai néi dung nay nhw cha dé
chinh.

Tiép theo, hay lang nghe dé tim cha dé phu. Ban c6 thé nghe thay
cac cha dé phu dbi 1an. Lan dau, gidng vién c6 thé sé mé dau voi
doan tom lwoc théng tin. Chang han, gidng vién cé thé bat dau bai
giang vé Dé ché La Ma bang cau: Hé6m nay, ching ta sé tim hiéu sw
hinh thanh, hung thinh va suy vong ctua Dé ché La Ma&. Trong
trw&ng hop nay, chi dé phu cua bai gidng (va ddng thoi 1a cha dé
phu trong ban dé tw duy cla ban) sé la Sw hinh thanh cta Dé ché
La M4, Thoi ky hung thinh cta Dé ché La M4, va Sw suy vong cua
Pé ché La M&. Ban c6 thé rat gon thanh Hinh thanh, Hung thinh va
Suy vong vi chti d& chinh cta ban da la Dé ché La Ma.

Ban con cé thé phat hién ra cac chi dé phu thdng qua nhirng I&i go'
y cla dién gid nhw Téi sé& ndi vé... hoac Van dé tiép theo... Nhirng
|1 nay bao trwde sy thay dbi thdng tin, co thé ban can mé mot
nhanh mé&i hodc mét chd dé phu. Nhivng I&i dan khac can cha y ¢
thé 1a Trai lai... hodc Khac v&i... Nhirng I&i dan nay bao trwéce kha
nang thay dbi théng tin va cé thé mé ra mét cha dé phu tiém nang.

Vi giang vién ho&c dién gia sé nai lién tuc, hay ghi cha nhirng chi
tiét rng véi cac cha dé cap thap hon. Hay l1ang nghe va cha y t6i
nhirng van dé hodc ndi dung trong diém. Tiép tuc mé cac nhanh dé
ghi lai nhirng diém hodc khai niém quan trong ban can nhé. Birng
quén phac hoa cac bang biéu thu vi hodc hinh anh phu tro néu co.

B4t c ltc ndo khi nghe gidng, ban déu cé thé bd sung cho y kién

cda dién gid bang cach dwa y kién ca nhan vé dé tai. Birng cho rang
ndi dung ban dd cta ban nén bj gi¢i han trong ndi dung bai noi. Hay
thoai mai téng két kién thirc nay ra trong tadm tri khi ban nghe giang.
Loi thé cha phwong phap ghi chi bang ban db tw duy la cé thé bién



d6i phu hop theo nhu cau clia tirng ngwdi vi méi ca nhan s& hivu
cach nhan thirc y twdng va khai niém m¢i khac nhau. Bwa thém

kién thirc ca nhan trong lic nghe sé gitp ban cling ¢b tri nhé va

nhan thire thAu ddo nhirng gi dién gia trinh bay.

Néu c6 thé, ban nén chuén bj trwdc cac nhanh chinh (chu dé phu)
trong ban dd tw duy trwee khi gioy thuyet trinh hoac gio giang bat
dau. Théng thwong, gido vién hoac dién gia sé cung cip cho ban dé
cuwong tom lwoc nhivng diém quan trong gitp ban theo dai tbt hon.
Ban tom lwgc nay co thé 1a diém hivu ich dé trién khai ban dé tw duy
cda ban. Hay xem truwéc ban dé cwong nay dé 1am quen véi nhirng
gi sé dwoc dwa vao thdo luan. Sau d6 1ap ban dd cla ban theo dé
cwong do. Khi dién gia dé cap dén tirng van dé, hay dién nhivng chi
tiét quan trong dwoc thdo luan vao ban dé cua ban.

Vi dy, néu dé cwong bai gidng vé chi dé e ché La Ma duoc trinh
bay nhw co6t bén trai (hinh dwéi), ban cé thé 1ap ban do tw duy nhw
c6t bén phai:

aa

Nhw ban th4y, tiéu dé trong dé cwong cho biét ndi dung chinh cla
bai giang. Hay viét tiéu dé do vao chinh gilra trang gidy, day la cha
dé chinh cla ban. Cac d& muc lan lwot [a Sy hinh thanh, hwng thinh
va Suy vong cho biét cac cht dé phu ctia chl dé chinh, vi thé hay
viét vao cac nhanh téa ra xung quanh chi dé chinh ctia ban. Cac
tiéu muc liét ké nhirng ndi dung sé thao luan trong méi cha dé phu,
vi thé ban hay dwa vao cac nhanh phu téa ra tlr cht dé phu. Day sé
la diém bat dau cua bai gidng. Khi thay cé trinh bay tirng phan, ban
c6 thé viét nhirng diém chinh dwéi méi nhanh twong ng.

Can chu y rang déi khi dién gia sé trd chuyén vé nhiéu hon méty
twdng hodc ndi dung chinh. Ho cé thé ban luan nhiéu chi dé khéng
lién quan dén nhau. Hay nhé lai vi du vé Dé ché La M4 vira réi, ban
c6 thé nghe bai giadng trong d6 dé cap dén khoéng chi Dé ché La M3
ma con ca Dé ché Ba Tw va Triéu dai nha Han & Trung Québc. Ban
sé& dac biét gap nhiéu trwong hop cac chi dé khéng lién quan duwoc



dwa ra thao luan nhw thé nay khi tham gia nhirng gi® gidng dai hoac
héi thao kéo dai ca ngay.

Khi gap tinh hubng nay trong bubi thuyét trinh, ban c6 thé dung mot
tor gidy riéng cho mbi chd dé hoac y twdng mai duoc dwa ra thao
luan. Trong vi du trén, ban c6 thé dung mét to ghi chu vé bé che La
Ma, to khac cho Pé ché Ba Tw va t& khac niva dé ghi chép ve nha
Han. O méi trang, ban viét chd d& chinh vao trung tam t& gidy roi
bat dau lap ban dd tw duy. Bién phap nay sé giup ban khong bi boi
réi khi phan chia théng tin cung chi dé véi nhau.

Hon nira, lGc méi dau, ban cé thé can luyén tap nhiéu trwdce khi cod
thé 1ap ban db tw duy thodi mai va sudn sé trong nhirng bubi thao
luan trwe tiép nhw thé nay. Néu chwa quen, hay tam théi ap dung
cach ghi chép truyén théng. Sau dé khi gi& gidng két thac, hay téng
hop va téom lwoe ghi chép ctia ban thanh ban dé tw duy. Bién phap
nay khéng chi gitp ban luyén tap s dung ban doé tw duy nhiéu hon
ma con trao cho ban co hdi doc lai théng tin, tir dé déy manh tién
trinh hoc tap va dwa théng tin vao bé nhé dai han.

Nhw da noi, dirng qua méat cdng vao viéc cb sang tao mét ban dé tw
duy hoan héo trong gi® gidng. Tién doan thdng tin nao sap dwoc
dwa ra va hudng di cha dién gia la rat kho khan. Vi thé, hay cl tap
trung vao nhirng ndi dung ma dién gia dang cb gang dé cap va lién
két v&i nhirng ndi dung khac. Ban co thé doi sau gi® gidng dé xem
lai va stra chi¥ra ban d6 tw duy.

Sau gi¢ giang, hay tai xem xét ban do tw duy cua ban ngay thay vi
ch® dén nhiéu gi®& hodc nhiéu ngay sau. Khi xem lai, hay doc tirng
théng tin va kiém tra xem da dat cha dé phu vao dung vi tri chwa.
L&i nay dé gap nhwng rat dé sira khi bai gidng van con ré nét trong
tam tri ban. Trong khi xem lai, hay danh th&i gian suy nghi vé bai
giang dé xem liéu ban c6 thé héi twéng lai nhirng théng tin quan
trong ma ban chang may 1& méat khéng. Néu nhé ra thoéng tin bd
sung, hay dién thém ngay. Hon nira, sé rat hiru ich néu ban so sanh
ban ghi chép cua minh v&i nhirng ban hoc hoac nguwdi tham dw
khac. Bang cach nay, ban sé ndm bat dwoc nhiéu diém quan trong
ma ban khéng may vudt mét.



Néu thiy can thiét, ban co6 thé lam mot ban méi sach dep cho ban
dd cla ban. Trong gi® gidng, ban c6 thé dung nhiéu ky hiéu va tw
viét tt, chir viét tay cia ban c6 thé rdi loan va 16n xdn, ho&c ban
khéng thé bb sung théng tin vao ban phac thao bang biéu va so dé
theo y mudn. Day Ia luc ban cé thé chinh slra nhirng van dé nay.
Hay s(ra lai ban d6 tw duy va dwa vao nhivng thay dbi va hiéu chinh
ban thay can thiét.

Trén day la phwong phap vé ban db tw duy théng tin khi nghe giang,
tham gia budi thuyét trinh ho&c thao luan. S& khéng c6 gi qua kho
khan khi ban ndm dwoc cdng cu phu hop. Ban ghi chti dé chinh cua
bai gidng xudng chinh giira mét gidy. Sau dé ban lang nghe cac y
twdng dé xac dinh nhirng ch dé& phu cho ban dé. Tir d6, ban ghi
chép nhirng théng tin va chi tiét quan trong vao nhirng chti dé cap
thap hon va thap hon niva. Sau gi® gidng, thuyét trinh hay thao
luan, ban nén xem lai ban d6 d& dam bdo rang ban da ghi chu du.

3. Khi nghién ctru

Nghién ciru la qua trinh thu thap théng tin vé mot ch dé hay dé tai
cu thé. Hoat déng nay lién quan dén viéc tap hop tin trc va dir liéu
cho muc dich kham pha, tim hiéu ho&c giai thich mét khai niém hay
y twong. Trong sudt qué trinh hoc tap va lam viéc, ban sé phai lam
rat nhiéu loai nghién ctru. O trwdng, gido vién sé yéu ciu ban
nghién ciru dé lam bai luan. T&i noi 1am viéc, ban sé pha| lam
nghién ctru dé dé xuat ké hoach méi. Sau nay, ngay ca trong cudc
sbng ca nhan, ban cé thé phai nghién ctru cho nhirng dip mua sdm
trong dai chdng han nhu mua nha hodc mua xe.

Nghién ctru c6 thé la nhiém vu dé khién ban nan long thoai chi. Bé
biét dwoc ban dang tim kiém diéu gi va bt dau tr dau cé thé rat
kho khan. Bé la béi khi ban nghién clru, ban khdng quen thubc véi
dé tai, ban khong biét thong tin nao hién co, thdng tin nao hiru dung,
hodc théng tin nao quan trong. Két qua 1a, ban kho Idng biét nén bt
dau tlr dau va thé nao.

Nhw chiing ta da biét, ban do tw duy la cong cu tuyét voi trong viéc
sap xep lien mach va c6 hé thong nhirng manh théng tin r&i rac, nén



dac biét hiru dung trong hoat déng nghién ctru. V&i hé théng nay,
ban c6 thé thu thap tin tlrc va di liéu tr nhiéu nguén da dang rbi
phéi hop lai v&i nhau thanh ndi dung téng hop c6 nghia cho ca ban
va nguoi doc bai nghién ctru cta ban.

Ban do tw duy hd tro hoat ddng nghién clru theo hai cach. Tho nhat,
ban dd tw duy gitp ban tim kiém ngudn tap hop théng tin. Co rat
nhiéu nguén ma ban c6 thé thu thap théng tin, chang han nhw sach
bao, bach khoa toan thw, nhat bao, tap chi, cac bai phdng van,
mang Internet, blog, phim anh, v.v... Ban dé tw duy giup ban thu hep
va lwa chon nhitng phwong an hivru hiéu nhat véi ban va loai hinh
nghién ctru ban dang thyc hién. Thi hai, ban do tw duy giup ban
tap hop va sap xép thdng tin. M6t khi xac dinh dwgc ngudn ban sé
st dung, ban c6 thé thu thap théng tin t& nhitng ngudn d6 va &ng
dung ban dé tw duy vao té chirc thdng tin dé tao nén ndi dung cé
nghia. Qua trinh nay con hd tro ban hiéu thau khai niém va y tuwéng,
tor d6 ban c6 thé dwa ra nhirng két luan xac dang vé di liéu.

Tap hop théng tin

Nhw ban da biét, tp hop théng tin bao gébm tim kiém va xac dinh
nhirng nguén thu thap di liéu khac nhau. Vi sb lwong ngudn di liéu
tiém ndng cé thé qua I&n, nén tdt hon hét ban hay 1ap mét ban dé tw
duy cac lwa chon kha di. Cach nay sé cho ban cai nhin toan canh
cac ngudn dir liéu.

Dwéi day la mét vi du ban dd tw duy nguén di liéu:
a

Ban co6 thé thay, ban dd nay liét ké va sap xép gon gang nhirng
ngudn thu thap théng tin kha di. Nhanh chinh ctia ban d6 bao gém
Tap chi, Sach, Céng cu truyén théng da phuong tién, Ngubn so cép,
Béo céc loai, Sach hwéng dan, Tai liéu tham khdo, Mang Internet,
Béo céo chuyén nganh, va Bai phéng van. Mot sb nhanh chinh co
nhanh phu liét ké nhirng tai liéu cu thé. Chéng han, nhanh Tai liéu
tham khao chia thanh céc loai nguén tham kh&o nhw Ban do, Tw
dién, T dién déng nghia, Nién giam va Danh ba. Chi can quan sat,



ban c6 thé thay rd rang tirng phwong an Iwa chon va tap hop con
cua tirng lwa chon.

Vi ban d6 nay cho biét tit ca cac ngudn kha di ma ban co thé tim
kiém thong tin, nén day la budc khéi dau vo cung hivu ich khi ban
thwe hién bat c&» nghién clru nao. Hay dwa vao ban dé tw duy nguén
dir liéu khi ban can phai giai quyét van dé hodc bai nghién ctru nao
doé.

Tw day, ban cé thé quyét dinh xem hwéng di nao phu hop véi yéu
cau cla ban nhat, déng thei thich dang véi muc tiéu nghién ciru
nhat. Chang han, néu gido vién mén Lich st cta ban giao nhiém vu
lam bai nghién ctru vé danh nhan hodc nguwdi ndi tiéng nao do,
ngudn di¥ liéu phu hop nhéat sé bao gém sach gido khoa, tiéu sir va
bach khoa toan thw.

Tuy nhién, néu ban dang nghién ctru dé tai hién dai nhw xu hwéng
truyén théng, sach gido khoa va bach khoa toan thw sé khéng thich
hop. Nhirng tai liéu nay doi hdi thei gian in 4n va xuét ban lau dai, vi
thé théng tin c6 thé da cii so v&i nhiéu ngudn khac. Dé tim kiém
thdng tin vé xu hwéng hién thdi, ban nén st dung mang Internet,
blog, bwu anh, hoac nhirng trang mang xa héi nhw Facebook va
Twitter. Day la nhirng ngudn cap nhat nhanh cac xu hwéng théng tin
mai.

Ngworc lai, néu ban 1am bai nghién ctru chuyén nganh va khoa hoc,
ban c6 thé can nhéc tim hiéu cac bao céo y té hoac tap chi kj thuat
va cac xuat ban phdm twong tw. Trong trwdng hop nay, tranh xa
nhirng trang mang xa hoi sé 1a lwa chon khén ngoan. Néu ban
nghién ctru vé linh vue y t&, ngwdi cham va ngudi doc bai co thé sé
thay bai viét cia ban khéng dang tin cay vi ban vién dan nhirng bai
dang tuy tién nao do trén Facebook hay Twitter.

Ngay khi ban xac dinh dwoc ngudn clp di¥ liéu kha dung, hay tap
trung vao nhirng tai liéu cu thé trong dé. Vi du nhw, néu ban quyét
dinh thu thap mét phan théng tin trén mang, ban sé c6 rat nhiéu lwa
chon vi mang Internet rat I&n manh. Vi thé, ban sé& phai nhan biét
duwoc nhirng trang web ndo dwoc danh gia la nguén tin cay cung



cap théng tin ban can. Néu ban dung sach, ban ciing can dinh rd
xem loai sach nao ban luan dén van dé ban dang tim kiém cling
nhw twa sach cu thé va tac gia cé uy tin vé cha de doé.

Can _phai nh&c lai rang, hay chac chan ban chi s&r dung nhirng
nguon dang tin cay va ludn luén kiém tra théng tin ban thu dworc.
Thé gi¢i chung ta dang séng tran ngap théng tin, tham chi 1a qua tai,
nhwng khéng phai tat ca cac théng tin déu hivu dung, chinh xac va
c6 co s& virng chac. Chinh vi thé, hay than trong vé&i nguén di liéu
ma ban dung dé thu thap thdng tin va hay ludn kiém tra dé xac thuc
cua théng tin do.

Bwdc dau tién cua nghién ctru 1a Tap hop théng tin va ban da thay
ban db tw duy co thé tro giip ban hiéu qua ra sao trong viéc gan loc
ngudn thu thap di¥ liéu. Lan t&i, khi ban dwoe giao nhiém vu nghién
clru d& tai nao d6 va bi béi réi khong biét nén bt dau tir dau va nhu
thé nao, hay vé ban dé tw duy nguén dir liéu dé co cai nhin toan
canh tat ca cac phwong an kha di. Tiép do, hay chon ra nguon thich
hop nhéat cho dé tai ban nghién ctru. Sau khi thu thap théng tin, ban
sé can té chirc théng tin.

Té chirc thodng tin

Sau khi ban tap hop dwoc di¥ liéu cho nghién ctru, ban can té chirc
va phdi hop théng tin theo cach hiéu qua nhat. Trwdec tién, hay bat
dau vai viéc xem trvdc. Nhw ban da hoc dwge & phan trudc, xem
trwdc sé cho ban biét pham tri ndi dung tai liéu dé cap, tlr do giup
ban mau chéng quyét dinh dwoc tai liéu d6 cé dang dé ban dau tw
thdi gian va cbng sirc hay khdng. Xem trieéc con giup ban xac dinh
dworc vi tri chinh xac cua théng tin ban dang tim kiém.

Sau khi xem trwée, hay doc ndi dung, tiee la di séu vao tai liéu ban
thu thap dwoc. Néu ban sir dung sach bao, hay doc van ban. Néu
ban lwa chon tin tirc truyén thanh, hay nghe dai. Néu ban dinh dung
phim tai liéu, hay xem bang dia. Hay di sau vao tat ca cac tai liéu
ma ban nhan dinh.



Khi di sdu vao nghién ctru, hay ghi lai nhirng goi y tham khao t&i
cac ngudn khac ma tai liéu dé dé cap. Chang han, néu ban doc mét
bai bao, ban cé thé bat gap nhirng trich doan hodc I&i gi¢i thieu mot
cudn sach hay xuat ban phdm khac kém théng tin bd sung. Ban cé
thé xem xét doc cudn sach hodc xuat ban pham doé vi rat co thé
trong doé c6 théng tin can thiét cho nghién ctru cta ban.

Cubi cung, hay “tiéu héa” ndi dung dé dung cho ban d6 tw duy bang
hai cach. Cach th&r nhéat, ban co thé 1ap ban dé tw duy cho moéi
ngudn di liéu rdi tdng hop lai thanh mét ban dé tbng thé bao ham
toan bd ndi dung nghién clru. V&i cach thire nay, ban sé bat dau to
nhiéu ban d6 nho va két thdc véi mot ban dod Ien. Cach the hai, ban
bat dau ngay tlr ban do I&n. Trwde hét ban doc toan b di liéu, sau
dé phan tich ndi dung. Tw do, ban td chire théng tin thanh mot ban
dd tw duy tébng thé. V&i cach tiép can nay, ban sé bat diu va két
thuc v&i mot ban dd 1én.

Cach thirc Iwva chon tuy thudc vao quy mé bai nghién ctru clia ban.
Néu nghién ctru clia ban phirc tap, cach thirc dau tién co 18 1a tbt
nhat. Poc nhiéu sach bao dai dang dic co thé sé khé nhé néu ban
bat dau bang viéc vé ngay ban dé tw duy I&n. Tuy nhién, néu nghién
ctru clia ban twong déi ngan, ban cé thé Iwa chon cach thir hai. Ban
sé& c6 thé doc tat ca cac théng tin ngay lap tirc, sau dé dwa vao ban
do tw duy.

Béat ké ban chon cach thirc ndo, ban ciing can xac dinh rd cac
nhanh. Mot bién phap rat hiru ich cho ban trong viéc nay Ia tim xem
théng tin tring 18p. Néu trong bai nghién clru, ban thay cac nguén
khac nhau cuing ban vé mét thdng tin, cé thé thdng tin dé quan trong
can ghi chi va xirng dang véi vai trd moét nhanh riéng. Thém nira,
ban c6 thé xac dinh nhanh bang cach chiu y dén sw khac nhau gitra
cac nguén. Ban co thé xem théng tin nao ngudn nay nhac dén ma
nguon kia lai khéng. Cach khac nira dé xac dinh diém khac biét 1a
xem xét chi dé ban dang nghién ctru khac biét nhw thé nao so v&i
nhirng chi dé twong tw.

T&i day, ban da biét cach van dung ban do tw duy dé thu thap cac y
twdng va thong tin khac nhau dé két hop mach lac va cé hé thong.



4. Khi ddng nao kich thich y twéng (Brainstorming)

Bong néo kich thich y twédng, hay con goi Brainstorming, la ky thuat
sang tao dwoc rng dung dé kham pha va khai trién nhirng giai phap
doc dao va khac biét dé giai quyét van dé. Véi ky thuat nay, ban cé
thé thoat khai 16i mon suy nghi dé quan sat tinh huéng dwdi nhirng
goc dé mai. Ky thuat nay giup ban vwot qua nhivng khudn mau tw
duy clrng nhac dé thu hoach dwoc y twdng va gidi phap hiéu qua.

Khi ddng nao, y twdng va giai phap hiém khi xuat hién vd c& ma doi
héi mét qua trinh hinh thanh va hoan thién. Quan trong hon nira, khi
két trai, y twdng hiém khi dat dén trang thai toan ven va san sang st
dung. Théng thwdng, ban sé phai chinh stra va trau chubt cho dén
khi y twdng thanh hinh hoan thién. Day la ban chéat clia ddong néo
kich thich y twéng.

Vi thé, qua trinh déng nao cé thé chia thanh hai bwdc. Budc thir
nhat 1a kéo toan bd y nghi vé chd dé hodc van dé ra khéi du. Muc
dich la, mét trong sb nhirng y nghi cé thé got gitia dé bién thanh y
twdng va gidi phap cho nhirng gi ban dang tim kiém. Trén thuc té,
ban nén tich IGy y nght vé cht d& ban dang ddng ndo cang nhiéu
cang t6t. Ban cang thu gom dwoc nhiéu, co hdi ban tim duwoc y
twdng dap rng yéu cau cda ban cang cao.

Budc thir hai la ndm 14y nhirng y nghf thich hop rdi phat trién thanh
nhirng y twdng va giai phap hiru dung. Day la bwdc ban can dung
dén ban dd tw duy. Sau khi tich iy cac y nghi, ban 1ap ban do tw
duy dé chinh stra va trau chuét nhirng y nght dé. Ban bd qua nhirng
y nghi khéng ¢6 gia tri, danh dau noi dung thich hop, ghép ndi dung
twong tw va tach nhirng ndi dung khéng lién quan. Ban tiép tuc céng
viéc nay cho dén khi ban bat dau dinh hinh dwoc nhirng y twdng
hiru ich.

Pay 1a cbt 16i ciia dong ndo v&i ban dd tw duy. Ban bat dau véi sb
lwong va dat dén chéat lwong. Trong phan nay, ching ta sé cung tim
hiéu ca hai bwéc cla qua trinh nay. Chung ta sé bat du bang viéc
gioi thiéu véi ban ky thuat don gidn dé dwa y nghia ra khoi dau roi
trai I&8n mat gidy. Tiép theo, ban sé biét 1am thé nao dé thau tém



nhirng y nghi d6 réi bién ching thanh nhirng y twdng va giai phap
dang gia.

Thu thap y nghi

Pé thu thap y nghi hiéu qua, viéc trwdc tién ban can lam 14 hiéu
dwoc nguyén tc hoat déng cla tam tri. Trong phan gidi thiéu, ban
d3 biét ban chat két ndi cia bo ndo. Cu thé 13, bat c& khi nao ban
nghe dwoc diéu gi mdi, ndo ban cé xu huwéng két nbi théng tin mai
v&i nhirng thdng tin cd. Vi thé, moi diéu ban biét déu lién két voi
nhau. Y nghi khéng tréi ndi réi rac trong tam tri ban ma thay vao do,
neo dau vao nhirng y nghi khac nhw ré cay.

Diéu nay cling c6 nghia la nhirng y nght cla ban c6 thé kich thich
va khoi goi nhirng y khac niva. Noi cach khac, méi khi ban nght vé
diéu gi d6, tam tri ban sé& hdi twéng nhiéu suy nghi lién quan. Chang
han, khi ban xem mét tAm anh ci, ban cdm thiy thé nao? Tam tri
ban khoi day mét loat nhivng hdi trc vé thei gian chup birc anh dé.
Qua khr dwoc tai hién chi tiét tir viéc ban dang lam gi, ban séng o
dau, ban choi vai ai. Nhirng ky e do lai goi nén nhirng ky wre khac,
chang han nhw muc tiéu ban mudn dat dwoc va cdm giac cua ban
sudt khoang thoi gian dé. Tat ca nhirng diéu nay hién ra chi tv mot
céi liéc nhin tdm anh ltc do.

Qua trinh twong tw cling dién ra voi cac loai y nght khac. Khi ban
nghe t& mdn toan, ban cé thé ngay Iap tlrc nght t&i phép tinh cdng
va trr. Ban c6 thé con nhé ca hinh anh bang ctru chwong ban dwoc
day trong tredng. Néu ban gap kho khan véi mén toan, tr y cé thé
khudy déng nhirng ky trc vat va ctia ban khi hoc mén nay. Vi mén
toan lién quan dén cac con sb, ban cé thé sé& nghi t&i nhirng con sb
khac trong d&i nhw hda don tién dién thoai thang vira réi ctia ban.
Pén lwot y nghi nay lai goi cho ban nhé tdi thdi han thanh toan hoa
don sap t&i. Ban thay day, nghién ngdm mot y nghi nao dé cé thé
khién tam tri ban ngap chim nhirng y nght lién quan dén né. Néu
ban thay ban than dang nghi t&i mét chi dé hoan toan chéch huwéng
va gap khé khan trong viéc thoat khai tinh trang d6, hwéng dan sau
cé thé giup ban bét bdi réi hon.



Ban c6 thé ap dung nguyén tac trén dé khuay ddng tam tri vé chu
dé hoac van dé. Vi nghi t&i mét diéu gi dé sé kich thich ban lién
twdng t&i nhiéu diéu khac, hay bat dau bang viéc nghi téi mot tw
hodc khai niém lién quan t&i chi d& ban mubn ddéng n&o. Cach nay
sé khoi goi nhiéu y nghi nay ra trong dau ban. Va khi y nght xuéat
hién, hay ghi chép lai. Ban nén viét xubng béat ky diéu gi nay ra trong
tam tri khi ban nght t&i cha dé chinh.

Tiép theo, hay lap lai buwoc vira réi. Ban quan sat mdi y nghi ban
vira ghi lai dé xem no goi Ién nhirng y nghi va y twdng phu tro’ nao.
Ban lai viét xuong nhirng y moi nay. Hay tlep tuc cho dén khi ban
viét dwoc nhiéu manh thong tin nhat co thé. Day 1a cach nhanh
chong va dé dang dé tich Iy dwoc that nhiéu y nghi phuc vu cho
viéc dong ndo. Nhw da ndi, chi dén ltc dé, ban mai cé thé khai trién
nhirng y twédng va giai phap hiru dung.

Hay xem vi du sau day. Gia dinh réng ban lam viéc cho mot chubi
khach san danh tiéng. Céng ty cia ban vira nhan dwoc két qua
nghién ctru mirc d6 hai long ctia khach hang, va phan héi vé cung
té. Két qua la, giam dbc ctia ban yéu cau ban tim cach cai thién
murc dd hai Iong clia khach hang. Vi thé, ban quay lai van phong dé
dong nao tim y twdng.

Ban bat diu bang viéc viét chi d& ban mubn doéng nao 1én chinh
gitra trang gidy. Vi ban dang tim kiém giai phap cai thién mic do hai
long cla khach hang, chd dé cta ban trong vi du nay c6 thé chi la
Cai thién mdrc dd hai Iong cta khach hang. Bay gi&, hay quan sat
chl dé va dé tam dén nhirng y nght khac nhau nay ra trong dau
ban. M6t sb y nght co thé 1a méi quan hé, Iong trung thanh, mirc do
frong tac, hanh vi mua va dich vu. Nhirng khai niém nay lién quan
dén khach hang va mrc do hai Iong nén rat dé bat ra khi ching ta
nghT dén do hai long clia khach hang. Khi mi y nghi xuat hién, hay
viét lai.

Trong sudt qua trinh nay, dirng kim nén y nghi ctia ban. Muc tiéu
cla qua trinh la kéo dwoc y nghi ra khéi dau ban roi trai Ién mat gidy
cang nhiéu cang tét, vi thé hay viét xuéng bat cr diéu gi birng [én
trong tam tri. Birng lo 1&ng vé 16i chinh t&, ddu cau hay nglr phap.



Hay viét ca nhirng y nghi khéng lién quan t&i cha dé. Chang han,
néu ban bat du nghi, Minh khéng mudbn lam viéc nay chut nao

hodc Minh ghét sép vi bdt minh lam viéc nay, cir viét lai. Bat ké y
nght c6 v ly hay nwe cwdi dén mire nao, hay clr viét hét 1én gidy.

Sau vong ddng ndo dau tién, ban dé cta ban cé thé trong nhw thé
nay:

g

Chinh gitra trang gidy, ban viét chi dé chinh can déng nao kich
thich y twéng. Xung quanh chd dé chinh la danh sach y nghi nay
sinh khi ban nghi t&i chi dé chinh. Tiép d6, ban viét tiép nhirng y
nghi va y kién phat sinh tir suy nghi ban dau. Vi du nhw, ban c6 thé
bat dau voi tr khoa Mbi quan hé. Ban co thé thay tir khoa nay co
thé goi ban nght t&i rat nhiéu moi quan hé khac nhau trong cudc
sbng nhw mbi quan hé véi ban bé, gia dinh, ngwoi yéu, nhan vién,
v.v... Hay viét nhirng diéu ban nghf t&i xubng.

Sau d6, ban c6 thé chuyén tiép t&i Minh khéng mudn 1am viéc nay
chat nao. N&i dung nay sé kich thich ban ngh t&i tat ca nhirng viéc
ban mudn lam thay vi tap trung vao nhiém vu chinh. Nhirng viéc nay
c6 thé bao gbm choi thé thao, an udng tai nha hang ban yéu thich,
hoac danh th&i gian hen ho.

Y tiép theo, Minh ghét sép vi bat minh lam viéc nay. C6 thé phan
ng dau tién cua ban sé la, T6i wdc ong ay sé khong doc thay dong
nay néu khong téi sé gap rac rbi to. Sau do, ban co6 18 sé nght tai ly
do tai sao ban ghét sép hodc nhirng diéu khac trong cudc song
khién ban kho chju. Hay ghi lai moi thiv. Va tiép tuc cho dén hét cac
y nghi ban dau.

Trong vi du vira réi, y Mbi quan hé co thé goi ban nghi t¢i nhirng y
nhw Gia dinh, Ban bé, Ngwdi yéu va Nhan vién. Tiép dé, ban bat
dau vong dong nao th hai. Nghi téi y Gia dinh c6 thé khién ban
nhan ra rang ban khéng danh du thoi gian bén ngudi than. Nghi téi
Nguwdi yéu co thé nhic ban nhé vé ngay ky niém sap téi. Lan niva,
hay viét lai moi thir.



T&i bwdc nay, ban dd clia ban sé trong nhw thé nay:
a

Gi® day, ban c6 thé thay ban dé con kha 16n xon, tran lan nhirng ghi
chu va néi dung du moi linh vire. Khdéng sao ¢a, hoan toan binh
thwong. Bay la mét qua trinh sang tao. Trwdc hét, ban dwa dwoc
toan bd y nghi ra khdi dau. Sau dé, ban l1am viéc véi nhirng y nghi
do dé tim kiém giai phap va y twéng. Chung ta sé thwc hién nhiém
vu nay & budc tiép theo.

Khai trién giai phap

Sau khi liét ké dwoc loat y nghi vé dé tai hodc chi dé [én mat gidy,
ban da sin sang ap dung ban doé tw duy. O bwéc nay, ban sé danh
gia cac y nghi rdi chon loc dwa vao mét két cau hop ly va co to
chirc. Trong buéc nay, ban cé thé nghién ngadm cac y twéng, dwa
nhirng tlr nglr ban viét vao cac nhanh co ban trong ban dé cua ban.

DPén buwéc nay, ban cé thé tan dung kha nang tw danh gia ctiia minh,
xac dinh y thich, bé qua y khong thich, xem xéet y nao htru dung va'y
nao khong. Hay thoai mai thé hién kha nang tw phé binh cua ban.

Qua trinh khai trién giai phap dién ra nhw thé nay: ban bat dau bang
viéc xem xét nhirng gi ban viét trén gidy trong luc ddng ndo dé tim
xem y nghi nao ndi bat va xirng dang phat trién thanh y twéng. Khi
bat diu, ban co6 thé quan sat tir khéa Mbi quan hé va suy nghi vé
nhirng mdi quan hé quan trong ctia con ngudi. S& ra sao néu khach
san ban lam viéc chu trong duy tri va phat trién méi quan hé tét dep
v&i khach hang? Phwong an nay chic chan sé cai thién me do hai
long cua khach hang.

Y nghi dau tién ma tlr khéa Mbi quan hé goi 18n Ia Gia dinh. Bé cha
trong vao cac mdi quan hé, khach san cta ban cé & nén dinh

hwéng gia dinh. C6 thé 1a khong gian thodi mai noi cac nhém khach
gia dinh tan hwdng thoi gian bén nhau. M6t y nghi khac nay ra trong
dau chung ta do la Nguwoi yéu. Voi ndi dung nay, co thé ban sé nght
t&i viéc cung cap mot trai nghiém tha vi cho nhirng cdp ddi bao goém



phong dac biét cho cac doi hoac dwa ra goi trai nghiém lang man.
Nhiéu khach san dinh hwdng t&i cac cap sap két hon bang cach ho
tro t0 chure tiéc cudi, vi thé ban co thé can nhac t¢i nhivng dé xuat
nay.

Tiép theo, ban cé thé xem xét t&i cac y ban thich lam khac ngoai
cong viéc. Luc nay, ban cé thé nghi t&i phut gidy thw gidn ma khach
san c6 thé cung cip cho khach hang. Thoi diém ban déng ndo dén
phan nay, ban da viét rang ban thich an & nha hang yéu thich, choi
thé thao hoac xem phim. Ban ¢6 thé tan dung nhirng y nght quy gia
nay. Biét ddu mé& mét nha hang trong khach san noi khach hang cé
thé quay quan an ubng sé la mot y rat tuyét voi? Va co khi dat Ti vi
man hinh phang c& I&n trong hanh lang hoac khu vuc chd dé khach
hang cé thé thw gidn va cap nhat tin tlrc thoi sw, thoi tiét va thé thao
sé rat thu vi thi sao? Mé&c du b tri thé thao trong nha kha kho khan,
ban c6 thé cung cap cho khach hang chwong trinh thé thao tai dia
phuwong. Nhirng y nay sé goi ban nghi t&i nhiéu hoat déng, chwong
trinh tham quan va vui choi ma khach san cta ban c6 thé cung cp
cho khach hang.

Ké tiép, hay xem nhirng y cho biét ban khéng thich hay ghét thuc
hién nhiém vu nay. Nghi vé nhirng bét tién co thé khién ban nho toi
nhirng nguoi phién phtrc ban gap khi du lich hoac nghi ngoii tai
khach san. Thong thuo’ng, ban s& mudn cung cp nhirng tién ich
giup chuyén du lich cta khach hang b&t chuyén phién toai hon. Mot
s tién ich co6 thé bao gébm viéc cung cap dich vu dwa don tai san
bay, t& roi gidi thiéu nhirtng diém du lich dia phwong, sw kién va
hwédng dan nhan phong dé dang, v.v...

Khi ban bat dau nghi t&i nhirng y twdng nay, ban co thé viét vao ban
d6 tw duy. Ban nén dung mot to' giay mai roi viét ch dé vao vij tri
trung tdm. Sau d6, ban dwa méi y twédng hodc y twéng tiém nang to
qua trinh déng n&o vao mot nhanh chi dé phu. Ban nén phan nhanh
chi dé phu nhiéu hét mac co thé.

Tai giai doan nay, cac cha dé phu ~Cl]a‘ban da cé’thé tré thanh
nhirng giai phap tiém nang. Ban van can phat trién cac tieu tiét de
xac dinh mirc d6 kha thi cta tirng giai phap. Ban sé can mé thém



nhirng chd dé cap thap hon. Trong dé, ban dwa vao nhirng ndi dung
chang han nhw 1am thé nao dé hién thwc hoa y twédng, cac ndi dung
quan trong can can nhéc, chi phi va lgi ich, han ché va rui ro tiém
tang, cling nhw thoi gian biéu thwe hién kha thi. Moi chi tiét ban phat
trién dwoc, ban déu co thé két thanh mét cha dé cap thap hon.

Tiép tuc v&i vi du vé khach san, ching ta sé& bat dau bang viéc viét
cha dé chinh Ca&i thién mdre do hai long ctua khach hang chinh gitra
mat gidy. Cac nhanh y twéng ching ta da thao luan gébm Binh
hwong gia dinh, Cap doéi, Hoat dong va Tién ich.

leaa

Pén luc nay, chung ta da co nhirng giai phap tiém nang, nhuwng moi
nhanh can dwoc khai mé ra nhiéu nhanh nhd hon. Chang han,
ching ta sé khai trién nhanh nhd cho chi dé phu Binh huéng gia
dinh.

Céc gia dinh thdong thwdng sé can nhirng dia diém cho tré em vui
choi va ngudi lon ngh| ngoi. Gia dinh can moi trivong an toan lanh
manh, va trong mot so trwong hop, ho co6 thé yéu cau co s& vat
chéat nhw bé boi, phong tro choi, khu vui choi hoac cau lac bé thiéu
nhi. Céac gia dinh sé& c6 nhu cau dén nhirng diém tham quan va giai
tri tai dia phwong. Bai bién, cdng vién, va nhiéu hoat déng ngoai troi
khéc rét thich hop cho nhitng ky nghi gia dinh. Sau khi bd sung
nhirng ndi dung nay, ban dd cla ching ta thu dwoc nhw sau:

aa

Quan sat ban doé, ban sé thay chung ta da phat trién nhiéu nhanh
nhd trong chi dé phu Dinh hwéng gia dinh dé giai dap cau héi lam
thé nao dé khach san thda man nhu cau cuia cac gia dinh tét hon.
Chung ta da dwa vao nhirng chi dé cap thap bao gém Co sé vét
chét, An toan, Nghi ngoi, Vui choi va Biém tham quan giai tri.

Chuing ta c6 thé tién xa hon va dwa vao nhirng chi dé cap thap
hon. Ban co thé cho rang xay dwng va duy tri hoat dong bé boi qua
dat dé, con phong tro choi va khu vui choi sé kha thi hon. V&i thay



cung va nhirng diém tham quan gidi tri khac, chung ta co thé phoi
hop voi cac cong vién va nhirng cong ty giai tri dia phwong dé cung
cap murc ve vao ctra giam gia cho khach hang. Cang phan tich moi
y twdng, ban sé cang ghi chi thém dwoc nhiéu chi dé cap thap hon
nira.

Ban cling thwc hién twong tw véi nhivng cha dé phu Cap doi, Hoat
dong va Tién ich. Ban sé phat trién dwoc nhirng nhanh cép thap va
th4p hon nira.

Khi thwe hién nhivng viéc nay, hay chu y dé tam va ghi chi moi cadm
giac cling nhuw y twédng nay sinh. D6i khi mét y twdng sé€ bat ra kém
mot cam xuc qua di¥ doi va manh liét dén mirc khong thé thue hién
dwoc. C6 luc, y twdng lai xuat hién kém nhirng chi dan. Chang han
nhw, ban c6 thé vira nghi vé mét ndi dung lai vira cé y nghi nhw Cé
ban minh biét rat nhiéu vé dich vu khach hang, biét dau cé 4y cé thé
giup minh hodc K& hoach nay tét day nhwng c6 vé khong kha thi
trong bdi cadnh nay. Khi nhirng cdm xuc va chi dan xuét hién, hay ghi
chu lai phia dwéi nhanh dé.

Thém nira, hay chic chan ban da xem xét moi ndi dung ban dua ra.
Ban co6 thé thu dwoc mét y twdng tr muc nay trén ban d6, nhung
chi tiét cho biét cach thirc phat trién va thwe hién lai nam & muc
khac. Vi du nhw, y twéng loai bd nhirng bat tién dén ttr y nghi vé
nhirng viéc ban ghét lam; tuy nhién, c6 rat nhiéu chi dan dang gia
dé tang sw thuan tién cho khach hang trong cac muc nhu Long
trung thanh, Dich vu va Hanh vi mua. Nhirng y twong nay ban co thé
tree tiép thu dwoc tlr ban dé tw duy ddng ndo ma khéng can dau tw
thém thoi gian khai trién va phan tich.

Sau nhirng buwéc nay, ban sé 1ap dwoc ban dé tw duy voi nhirng y
twdng va giai phap kha thi. Ban c6 thé xem xét cac y tuo’ng dé tim
ra mot hoac nhiéu giadi phap nao phu hop véi nhu ciu cia ban nhét.

Trén day la nhirng bwdc ban nén ap dung dé thiét 1ap ban dé tw duy
khi d&ng n&o kich thich y twéng. Trwdc hét, ban co thé thu thap y
nghi vé chu dé, tiép theo ban khai trién va tdng hop thanh mét cau
trac chat ché.



Goiy ho tro

Trén day ching ta da thao luan cach thirc “tudn” y twdng 1én gidy:
Xem xét van dé va ghi chép lai nhung y nghi ma van dé goi nén.
Cach thurc nay vo cung hiéu qua dé ban bam sat dong chay tw duy.
Va d&c biét hiéu qua v&i ban db tw duy vi, tvong tw ban d6 tw duy,
cach thirc nay hoat ddng va phat trién trén y twéng va tir khéa. Tuy
nhién, néu ban khéng thich cach Iam nay, hoac vi ly do nao dé
phwong thirc nay khéng hiéu qua voi ban, ban cé thé van dung
nhiéu phwong phap khac.

M6t trong s cach thire khac ban cé thé st dung la “déng néo
ngwoc’, tire 1a, thay vi tim kiém gidi phap x& ly van dé, chung ta tim
cach khién van dé té hai hon. Sau dé, ban nhan dwoc giai phap
tiém nang t& nhirng y tréi ngwoc vai y ban nght ra.

Tiép tuc dung vi du vé& khach san néi trén, thay vi suy nghi xem lam
thé nao dé cai thién mrc do hai 1dbng cha khach hang, ban bat dau
nght cach ha dé hai ldng xudng thap hon nira. Ban c6 thé nghi ra
nhirng y nhw thd 16 v&i khach hang, gay kho khan khi nhan phong,
thu phi tién nghi va cung cap hwéng dan va théng tin sai Iéch. Sau
do, ban /éy ndi dung nguoc lai voi nhirng y trén: Lich sw voi khach
hang, tao diéu kién nhan phong nhanh chéng nhét cé thé, mién phi
tién nghi va cung cép chi dén va théng tin chinh xac, kip thoi. Dén
day, ban da thu dwoc nhirtng chi dé phu dé bat dau lap ban dé tw
duy.

Pay la chién lwgc tam ly la lung nhwng hiéu qua, vi mot sé ly do nao
do, tam tri khéng thich trao cho chang ta nhirng gi chung ta muén,
dac biét khi chung ta rat rat mudn. Diéu nay da dwoc chirng minh
qua rat nhiéu dan ching: sau budi phdng van hoéc trd chuyén
ching ta ma&i nghi ra cau trd 1&i hay nhat; thi xong ching ta méi tim
ra dap an chuan nhat; ching ta phat hién ra cach stra chira sai 1am
t&t nhat khi chang can dén né nivra. Kha chac rang, ban da tirng gap
nhirng tinh hudng nay. Tam tri ban dé dang khién van dé té hai hon
la lam cho no tét 1én. Bang phwong phéap “déng ndo nguwoc’, ban sé
danh Iira tam tri trao cho ban nhirng giai phap hiéu qua.



Phuwong phap khac dé kich thich tam tri ban la dat cau hoi. Ban sé
dat mét loat cau hoi vé van dé va cac giai phap tiém nang. Nhirng
cau héi kha di ban dwa ra cé thé Ia bat cr diéu gi tlr nguyén nhan
van dé t&i nhirng rac réi xung quanh, ngudn kha dung, ngudi hd tro
va céach thirc cac ca nhan khac giai quyét van dé. Khi nhirng cau hoi
ndy sinh va dwoc ghi chép lai, ban c6 thé tra 1&i hét sire rd rang. Mbi
dap an sé lam day Ién hang loat cau héi bd sung. Ban tai lap cau hdi
va cau tra I cho dén khi ch dé tom gon lai thanh y twéng gié tri.

Bong ndo ngugc va bat cau hdi la hai cach khac giup kich thich tri
sang tao, co thé s dung két hop hoac don I&. Ban cé thé bat dau
v&i phwong phap ching ta thdo luan tr ddu chwong. Sau dé, ban
trng dung phwong phap bat cau hoi dé giai dap nhirng cau hdi phan
bién. Cudi cung, ban dung phwcrng phap Bdng nao nguoc dé xtr ly
nhirng ndi dung can thém cam hing. Hay van dung phéi hop dé dat
hiéu qua nhét.

Can nhé rang, ban khdng nhat thiét phai viét toan bd y nght 1én giay
trwdc khi khéi déng 1ap ban dé tw duy. Péng n&o 1a mét qua trinh
sang tao, tirc 1a, ban khéng phai tuan theo khuén mau hay trinh tu
nao. Néu ban cé y twdng cé thé dwa vao ban dé tw duy, chang co ly
do gi ma ban phai chd doi ca. Tuy vao dd khé cua van dé, ban cé
thé phai xem di xem lai ban dd tw duy va t& ghi chép y twéng dong
n&o nhiéu lan.

Hon nira, khi vé ban db tw duy nhirng y twong va giai phap tiém
nang, chung ta cling khong bat budc phai dung giay trang Ban co
thé dung t& y twdng dé bat dau Iap ban dd tw duy. Van dé cia to ghi
y twdng ddng nao 1a c6 thé nhanh chéng tré nén vo té chire va I16n
x6n. Tuy nhién, néu ban bd qua tinh trang hén dén, hoac y twéng
cta ban phat sinh theo hwéng ma ban cé thé dé dang két ndi cac
nhanh chd & phu va chi d& cip thap véi nhau, hay thoadi mai bién
t& y twdng ddng ndo thanh ban dé tw duy.

Cubi cung, do d&c diém cla ban dé tw duy, ban co thé khéng dat
dwoc y twéng va gidi phap hiru dung ngay tor dau. Két qua 1a, ban
c6 kha nang phai khai trién mot loat ban dé tw duy. Trong ban db
dau tién, ban cé thé phat trién mot bd y twéng. Sau dd, ban quay lai



véi to y twdng ddong ndo dé khai m& nhirng y méi dung cho ban dé
tiép theo. Cr nhw vay, ban cé thé két hop ban dd tw duy thir nhat,
thr hai va th(r ba dé got gilia giai phap cubi cung toan dién hon va
kin k& hon tirng ban dé don 1& ban vira lap.

Déng nao va nghién ctru, theo |1€ di nhién, la hai céng viéc ma ban
khéng thé Iam cho vui. Hai hoat ddng nay déu an chira muc dich
phia sau. Ban c6 thé ap dung ca hai cho nhirng nhiém vu khac nhw
viét lach hoac Ién ké hoach.

5. Khi viét

Viét 1a mét phan khéng thé thiéu trong cudc séng clia ching ta.
Chung ta can phai viét khi lam bao céo & trwdng, 1én ké hoach &
cobng ty va ngay cé khi glvi thw cho ban bé. Viét Ia mét cdng viéc
quan trong va khoé khan. Nhiéu nguoi con cdm thay nhiém vu nay
qua murc phure tap.

S& di nhw vay 1a bdi viét lach khéng khach quan nhw toan hoc hay
cac mon khoa hoc khac ma ban chi can sir dung cdng thirc hoac ghi
nh& sw kién. Trai lai, viét lach thudc vé chi quan va doi hoi kha
nang sang tao & mot mirc d6 nao dé. Céng viéc nay budc ban phai
van dung kha nang ngdn ngi¥ ctia chinh minh dé truyén dat noi
dung ban mudn néi.

Van dé khéng bién mét khi ban biét dwg'c minh can néi gi. Ban van

con phai vwot qua thdr thach cla viéc néi diéu d6 nhw thé nao. Ban
nén bat dau t dau? Ban nén trinh bay ndi dung nhw thé nao? Ban

can x& ly mau thuan & diém nao? Nhirng van dé nay cang lam tang
do kho khan khi viét.

Ban dd tw duy co thé don gidn hoa nhirng thach thirc khi ban viét.
Vé&i tw cach mdt cdng cu cé hé thdng kich thich tw duy sang tao, ban
dd tw duy co thé té chirc va hé thdng hoa nhirng y nghi 16n xon vo
td chirc. Chinh vi thé, ban db tw duy cé thé hd tro ban xac dinh can
noi nhirng gi va néi nhw thé nao hiéu qua nhéat cé thé.



Viét thwdng cé hai dang: Tiéu thuyét va phi tiéu thuyét. Phi tiéu
thuyét bao gdbm nhirng tai liéu gidng day va giao tiép nhw luan van,
sach hudng dan, sach giao khoa va sach chuyén nganh ky thuét.
Cubdn sach ‘nay, hwong dan &ng dung ban dé tw duy vao hoc tap, la
mot tac pham phi tiéu thuyet Nguworc lai, tiéu thuyét [a san pham hw
cau gébm nhirng tac phadm twdng twong nhu truyén, tiéu thuyét, tho
ca va truyén co tich.

Ly do chung ta phai phan biét hai loai nay la boi viét sach phi tiéu
thuyet rat khac so vadi viét tiéu thuyet Tha phap van chwong duoc
str dung trong tiéu thuyet khé cé thé van dung nhuan nhuyen vao
sach phi tiéu thuyét. Két qua la, cach ing dung ban dé tw duy khac
nhau tuy theo ndi dung ban dang viét. Trong phan nay, ban sé dwoc
hoc cach sir dung ban dd tw duy cho ca viét tiéu thuyét va phi tiéu
thuyét. Chung ta sé bat dau véi phan rng dung ban dé tw duy vao
viét phi tiéu thuyét.

Viét phi tiéu thuyét

ng dung ban db tw duy dé viét tdc phdm phi tiéu thuyét twong doi
don gian. Vé co ban, ban viét chi dé vao chinh gilra t& gidy, sau do
tao cac luan diém ban mudn thao luan vé cha dé. Tt dé ban liét ké
nhirng chi tiét lam rd nhirng luan diém nay. Sau day, ching ta sé
cung xem xét ban dién giai toan dién dé giup ban tién tirng bwéc
trong qua trinh nay.

Chu dé

Hay bat du bang viéc xac dinh chi d& ho&c khai niém cbt 16i ma
ban dang cb gang truyén tai t&i ngudi doc. Néu ban phai ndp bai
viét Ién trwdng hay s& 1am, gido vién hodc sép thwdng sé thdng bao
cha dé cho ban. Péi luc, ban sé phai tw phat trién cha dé. Trong
trrdng hop nay, hay lwa chon chu dé ban thdéng thao hoac yéu
thich. Khi ban biét cha dé, hay viét vao chinh gitra mét giay. Day sé
la cha dé chinh clGa ban db tw duy.

Luan diém



Sau khi xac dinh dwoc chu dé&, hay suy nghi luan diém ban mudn
hodc can thdo luan. Ban dv dinh truyén dat hodc dwoc yéu ciu giai
quyét ndi dung gi vé chi d& d6? Muc tiéu cua ban luc nay la dwa ra
cang nhiéu luan diém cang tét, sau do tao nhanh chinh cho trng
luan diém. DAy sé 1a chd dé phu hay nhanh cap mét cta ban.

Théng thwdng, xac dinh nhanh sé kha khé khan. Ban con khéng
biét dwa ra luan diém nao, chir dirng néi la bat dau tv dau. May
man 1a, cé nhiéu cach dé tim ra luan diém tiém nang. Mét trong s
do 1a suy nghi vé muc tiéu viét ctia ban. Tai liéu phi tiéu thuyét
thworng duwoc viét voi muc dich cu thé dé giai thich, thuyét phuc
hodc md ta. Hau hét cac tac pham phi tiéu thuyét déu nham dén mot
trong ba muc tiéu trén.

Sau day, chung,ta sé xac dinh d3c diém cua trng muc‘tiéu trén va
xem xét luén diém kha di la gi, tir do hinh thanh cha dé phu cho ban
do tw duy.

* Muc tiéu giai thich

Nhirng bai viét véi muc tiéu nay vé ban chat Ia giai thich. Muc tiéu
co ban la giéi thiéu, gidng day, hodc truyén dat thong tin vé mot van
dé, chi d&, cach thirc hodc y twdng. Pa phan cac tai liéu hoc thuat
déu theo dang thirc nay. Khi lap ban dé cho nhirng tai liéu nhw thé
nay, hay vé tirng phan thdng tin hodc van dé ban can giai thich vao
mot nhanh.

« Muc tiéu thuyét phuc

Céch viét nay tap trung vao tranh luan vé mét van dé. Muc tiéu
chinh I1a khién ngwdi doc suy nghi hodc hanh ddng theo hwéng nao
do. Nhirng bai viét dang nay bao gébm nhirng bai binh luan, gi&i
thiéu va dién van. Trong nhirng tai liéu co6 strc thuyét phuc, mbi ly &
ban mudn nguwdi doc xem xét nén dwoc trinh bay trong mét nhanh
riéng. Ban ciing c6 thé tao nhanh riéng cho nhirng ly 1& trai chiéu ma
ban mudbn dé cap.

* Muc tiéu mé ta



Nhi¥rng van ban loai nay sé cung cap mét ban mé ta véi ndi dung cod
thé vé mot ca nhan, dia diém, trai nghiém, vat thé hoac su kién. Pa
phan, moi diéu ban nhan thirc va quan sat dwoc déu coé thé tré
thanh trong diém ctia van ban mé ta. Khi 1ap ban db tw duy cho loai
van ban nay, méi y ban mudn mé ta trong chi dé cé thé [a mot
nhanh.

DPay 1a mét trong nhiéu cach gidp ban kham pha céac luan diém khi
viét. Cach khac nira 1a can nhéc cach thirc ban sir dung dé trinh
bay théng tin. Tac phdm phi tiéu thuyét dung nhiéu cach thirc khac
nhau dé trinh bay ndi dung. Trong sb d6, phé bién nhét la so sanh
va dbi chiéu, liét ké wu diém va nhwoc diém, minh hoa nguyén nhan
va két qua, hodc trinh bay lan lwot tivng buée trong tién trinh.
Chung ta sé cung xem xét ky hon cac cach thirc nay.

« So sénh va dbi chiéu: cho biét hai hodc nhiéu

y twdng twong déng hodc khac biét véi nhau. So sanh dé tim diém
twong déng trong khi dbi chiéu cho biét sw khac biét. Khi st dung
cach thirc trinh bay nay, ban c6 thé dwa méi y twong tw hodc khac
biét vao moét nhanh.

« Uu diém va nhuoc diém: xem xét hai khia canh cia tinh hudng
hodc két qua, can nhéc strc nang nhe gitra diém tich cwc va tiéu
cwc. Méi wu diém va nhwoc diém ban mudn thdo luan cé thé duoc
dwa vao mét nhanh trong ban db.

« Nguyén nhan va két qua: tim hiéu nguyén cé va anh hwéng cta
mot sy viéc. Cach thirc nay tap trung vao giai thich tai sao chuyén
gi d6 xay ra (nguyén nhan) va chuyén dé gay ra anh huéng gi (két
qud). Mi nguyén nhan ctia hé qua cho trwdc va mdi hé qua cla
mot nguyén nhan cho trwdc déu c6 thé 1a mot nhanh riéng trong ban
do.

« Tién trinh: trinh bay tirng buwéc can thiét dé thwe hién moét cdng
viéc hoac trinh tw can c6 ctia mét sw kién. V&i moi cong viéc hay sy
kién, ban can liét ké thr tw xay ra hoac da xay ra lan lwot bwéc 1,



bwéce 2, bwde 3 hodc thiy n,hét, th hai, thi ba, v.v... Méi bwdc hodc
trinh tw cia qua trinh c6 thé dat lam mét nhanh.

Phan tich muc tiéu va cach thtrc la mét vai cach giup ban tim ra luan
diém cho bai viét. Muc tiéu cla ban la dich dén cla bai viét, con
cach thirc 1a nhirng gi ban 1am dé dat dén cai dich d6. Mac du da
phan van ban phi tiéu thuyét hwéng dén ba muc tiéu trén, nhwng cé
rat nhiéu cach thire thue hién. Trong khudn khd cubn sach nay,
ching ta m&i chi thdo luan vé bén cach thirc.

Thém mot gcrl y ntra: Hay nght t&i nhirng cau hoi ban mudn giai dap
cho doc gia hoac nhirng diéu ma ho can cau tra 1&i. Méi cau hdi ban
mudn dé cap cé thé dwoc biéu dién bang mét nhanh riéng trong ban
do.

Chi tiét

Sau khi viét xong chd dé chinh va dwa cac chi dé phu twong &rng
v&i luan diém ban mudn thao luan vao ban do6, da dén ltc can nhac
t&i chi tiét. Nhac dén céc chi tiét trong ndi dung ctia van ban phi tiéu
thuyét tirc 1a ban mudn dé cap dén nhirng gi trong méi luan diém?
Nhirng chi tiét ban dwa ra sé& cting cd cho luan diém va dén lwot
minh, cac luan diém sé cling cd cho cha dé. Ban sé bd tri cac chi
tiét nay vao nhirng nhanh cap thap trong ban do.

C6 nhiéu cach dé ban tim chi tiét cho van ban, chang han bang sw
kién, dién giai, vi du, dinh nghia, y kién ho&dc quan diém. Moi noi
dung phan bién hodc khang dinh luan diém it nhiéu déu co thé tr&
thanh mot chi tiét gia tri. Vi thé, véi mbi cha dé phu, hay lap nhirng
nhanh cap thap hon voi cac chi tiét ma ban st dung dé cling ¢ cho
chu de.

banh gia

Sau khi v& ban dbé chu d&, luan diém va céc chi tiét, hay chac chan
ban da |ap mét nén tang virng chac cho bai viét ca minh. Trong
buwdc nay, hdy xem xét va danh gia ban dé ban vira v&. Phan tich
tirng nhanh d& dam bao rang luan diém va chi tiét ban st dung déu



cé y nghia. Thém nira, hay chac chan tat ca déu thich hop v&i bai
viét ciia ban va co gia tri véi chi d& ma ban dang viét. Néu cé thay
dbdi nao ban can chinh stra hodc y kién nao ban muén mé réng, hay
thwee hién trong bwéc nay.

Con mot sd diém can lwu y trong qua trinh danh gia. Thir nhét, chd
y cac nhanh cip mét d& dam bao rang cac cha dé phu nay truyén
tai dwoc nhirng gi ban mudn trinh bay vé chi dé chinh. Th hai,
hay chac chan ban da dwa ra dwoc nhivng chi tiét thich dang trong
nhirng nhanh cp thap dé cing cb cho nhanh cap mét. Hay xac dinh
xem liéu c6 nhanh chinh nao thwc ra nén la nhanh phu hay khéng;
hodc nguoc lai, liéu cé chi tiét nao ban dé cap xirng dang duwoc tach
roi thanh nhanh riéng hay khéng. Bay la nhirng suy xét nén thyc
hién khi tw danh gia ban db cla ban.

Gan loc y twdng

D3 dén luc chon loc luan diém cu thé va chi tiét ma ban can thao
luan. Muc tiéu cdia ban khi 1ap ban dé tw duy bai viét 1a dwa ra cang
nhiéu chd dé phu va cha dé cip thap cang tét. Tuy nhién, thuwdng thi
ban sé& khéng thé sir dung toan b y twéng ban nghi ra. Ban sé& phai
gan loc y twdéng.

Khi gan loc y twéng, hay nghi t&i nhitng han ché ban gap phai,
chdng han nhw thoi gian va khong gian. Néu ban bi gi&i han vé sb
trang, hay dung dén cac luan diém va chi tiét khong doi héi nhiéu I&i
giai thich. Ban cé thé Iwa chon nhirng chi tiét quan trong hoac
nhirng chi tiét bd tro tét nhéat cho bai viét ciia ban. Néu ban bj han
ché vé thdi gian, hay lwa chon nhirng chi tiét tén it cong strc giai
thich nhét.

Xac dinh thir tw trinh bay

Sau khi gan loc y twéng, hay can nhéc th tw trinh bay nhitng y
twdng d6. Ban sé trao dbi luan diém nao dau tién? Luan diém nao
th(r hai? Va tiép nira? Hay danh s6 cho méi nhanh dé biéu dién thi
tw trinh bay. Sau day 1a mét s hwéng dan co ban gitp ban sap xép
théng tin cho bai luan.



« Ttr don gidn t6i phire tap: hay ban vé luan diém don gian trwdc roi
maoi toi luan diem phirc tap.

« Tir d4u tién téi cudi cung: néu ban dang viét bai vé mét tién trinh,
hay ban vé nhirng bw&c dau tién hoac thdi diém ban dau trwde roi
thao luan t&i nhirng buwdc hoac thdi diém tiép theo sau.

« Tir ngdn nhét toi dai nhét: hay giai quyet nhung ndi dung co thé
trinh bay it I&i trwde roi toi ndi dung can dién giai dai sau.

Day 1a qua trinh viét mét van ban phi tiéu thuyét c6 s dung ban do
tw duy. Ban sé bat dau viét cha dé chinh & trung tam to giay, roi vé
vao nhirng chu dé phu cho biét nhirng luan diém ban muon thao
luan vé chi dé chinh. Tiép d6, ban vé& nhirng cht dé cép thap biéu
di&n cac chi tiét cu thé héa luan diém. Sau khi hoan thanh budc nay,
ban danh gia, gan loc va xac dinh trinh tw ban mudn thao luan
nhirng ndi dung ban dwa ra. Khi hoan thanh 6 bw&c nay, ban da so
dd hoa thanh cong bai viét ciia ban va co thé bat tay vao thuc hién.
Luc nay, tat cd nhirng gi ban can Iam 1a chuyén hoéa ban dé tw duy
thanh van ban bang céach Ian lwot thao luan tirng luan diém, hay con
goi la nhanh ctia ban dé tw duy, theo trinh tw ban da thiét 1ap.

Néu bai viét ciia ban bao gdbm hoat déng nghién ctru, hay lam theo
hwéng dan trng dung ban dd tw duy trong nghién ctru ma chung ta
da cung tim hiéu & phan truéc. Nhw thé, ban sé biét dwoc cach
thirc tap hop va phdi hop théng tin. Trong nhiéu trwdng hop, ban sé
can t&i ban d6 tw duy do chinh ban khai trién dé viét. Méi cha dé
phu trong ban d6 tw duy nghién ciru cé thé la mét luan diém cho bai
viét cla ban.

Twong tw nhw vay, ban c6 thé (rng dung ban dd tw duy ddng nao
kich thich y twéng ma ching ta da cung thao luan trong phan trwéde
dé kham pha céc chi tiét thich hop cho chd dé va néi dung ban trinh
bay. Ban dé tw duy ban lap ra sau qua trinh nay cé thé déng vai tro
nhw mot chi dan quy gia cho bai viét ctia ban. Lap xong ban dé tw
duy, tat ca nhirng gi ban can lam 1a danh gia, gan loc va xac dinh
trinh ty gidi thiéu thong tin trong bai.



CAu truc doan van

Trén day la cach thirc chang ta cé thé r’ng dung ban dé tw duy dé
khai trién va té chirc van ban phi tiéu thuyét. Mét cach khac niva, dé
la bam sat nhirng “khdi co ban” ciia mét van ban quy pham. Dudi
day chung ta sé cung thao luan vé “khdi co ban” va cach thirc xay
dwng v&i ban dé tw duy.

“Khdi co ban” clia moi van ban 1a doan van. Mbi doan van Ia mét tap
hop cac cau trinh bay mot ndi dung nao dé. Noi dung do co thé dién
td mot dia diém, nhan vat, qua trinh hay s kién, dwoc st dung giai
thich hoac phat trién moét luan diém. Day la ban chét cia doan van.

Trong van ban quy pham, mdi doan van gém ba phan lan lwot 1a:
cau mé& doan, cau than doan va cau két doan. Trong do, cau mé&
doan cho biét y chinh toan doan. Cau than doan thuwdng dwoc goi la
cau bd nghia vi c6 kha nang bb tro cho cau mé doan bang cach
khai mé, mé ta hoac chirng minh cho nhan dinh ma cau mé doan
dwa ra. Cau két doan khang dinh lai cAu mé& doan va téng két noi
dung toan doan. Déi khi, cau két doan con c6 nhiém vu dan dat toi
doan sau. Pay la ciu tric co ban ciia mét doan van.

Dé viét nhirng van ban dai, chang han nhw bai bao, bao cao va luan
van, ban ghép cac doan vao v&i nhau twong tw nhw cach ban ghép
cac cau vao mot doan: doan mé dau, doan than bai va doan két
luan. Poan mé& dau c6 nhiém vu gidi thiéu théng tin hodc hap dan
sw chu y cla doc gia. Doan than bai dién giai cho doan gi¢i thiéu va
mé rong. Doan két luan tbng két va khang dinh cac diém chinh trong
doan.

Pay 1a nguyén téc co ban dé c6 mét bai viét tét. Ban phdi hop cau
mé& doan, cau than doan va cau két mét doan. Tiép do, ban két hop
doan m& dau, doan than bai va doan két luan dé tao nén ndi dung
I&n hon nhw bai bao, luan van hodc cac phan trong mot cubn sach.

Ban c6 thé ap dung céu tric viét nay véi ban dé tw duy. Thay vi ban
khoan v&i nhirng luan diém can dwa vao bai, ban can nhac t¢i cac
doan va cac cau hinh thanh doan. Cach thirc nay vé cung hiéu qua



khi ban duwoc giao viét bai nhwng bi gidi han vé s6 trang hoéc so tir.
Ban coi cac nhanh cap mét (hay chu dé phu) la cac doan ban sé viét
va nhirng nhanh cap thap trong doé la cac cau hinh thanh doan.

Hay gia dinh rang ban can phai viét mét bai 500 tir. Ban biét rang
500 tr sé co dd dai khoang mét trang rwdi, vi thé ban wéc lwong bai
viét s& can nam t&i sau doan trinh bay tét. Nhw thé, ban 1&n ké
hoach viét mot doan mé bai, ba t&i bdn doan than bai va mét doan
két bai. Vi thé, ban dwng dwoc ban db tw duy nhw sau:

leaa

Sau do, tr mdi nhanh, ban b sung cac nhanh cap thap dai dién cho
nhirng cau m& doan, than doan va két doan. Ban do sé phat trien
nhw sau:

aa

Pén luc nay, tat ca nhivng gi ban can lam la dwa ndi dung vao tirng
nhanh cap thap twong tng voi m0| cau. Thanh qua cua ban sé la
céac chi tiét dwoc phan bd va sap xép cuc ky gon gang va chinh xac.
Viéc duy nhéat con phai lam la ghép cau tir cac nhanh thanh mot
doan trong bai viét cuia ban.

Viét tiéu thuyét

Nhw ching ta da thao luan tr ddu chwong, viét tiéu thuyét rat khac
v&i viét phi tiéu thuyét. Tiéu thuyét khéng tuan theo quy tdc gém chi
dé chinh, luan diém va chi tiét bd tro; cling khéng bam sat hinh thic
gdm cau m& doan, cau than doan va cau két doan. Kiéu viét nay tap
trung vao viéc k& mot cau chuyén, vi thé tiéu thuyét 1a két qua cla
qua trinh sang tao va tri twéng twong cao.

Nhiéu ngudi thwdng cho rang vi cac tdc pham van chwong doi hoi
dc sang tao va tri twdng twong nén rat khé viét. DBaéi khi, dung la nhw
vay; nhung trong hau hét cac trwdng hop thi khédng. Mac du viét tiéu
thuyét can sang tao va twédng twong, nhwng van theo mét khudn
mau co’ ban lién quan mat thiét t¢i cach van dung nhirng yéu té van



chwong nhw nhan vat, tinh tiét, cha dé, bdi canh va xung dot. Pa
phan cac tac phdm van chwong déu la tdng hop clia nhirng yéu td
nay, du Ia truyén cb tich, tiéu thuyét hay phim anh. Twong tw nhw
cach tac gia van ban phi tiéu thuyét sir dung cau mé doan, than
doan va két doan dé thiét 1ap nhirng ndi dung xac thwe va thuyét
phuc, tac gia tiéu thuyét ciing s&r dung nhirng yéu té van chwong dé
sang tao nén moét san phém nghé thuat déc dao.

Chung ta hay cung nghién ctru chi tiét hon nhirng yéu t6 van
chwong nay va dac biét hon, cach thirc dua cac yéu td do vao ban
do tw duy dé don gidn héa nhiém vu té chirc va viét nén mot tac
pham van chwong.

Nhan vat

Nhan vat 1a mot phan ctia cau chuyén, 1a nhirtng ca nhan ma cau
chuyén do ké vé. Nhan vat co thé chan that nhw con ngudi va déng
vat, la hinh anh twdng twong cua con ngudi va déng vat, hoac hién
than giad twdng cla sinh vat siéu nhién, vat thé hay nguwdi may.
Nhan vat con dwoc khac hoa nhivng déc diém cu thé chang han
nhw ngoai hinh, tinh cach, thai dd va 16i r'ng xur.

Nhan vat dwoc phan chia thanh nhirng loai chii yéu bao gém chinh
dién, phan dién, nhan vat phu va quan chung. Nhan vat chinh dién
la nhan vat chinh cGia cau chuyén. Nhan vat phan dién 1a ké dbi 1ap
v&i nhan vat chinh dién, thwdng la ké xau. Nhan vat phu cd vai tro
tro giup nhan vat chinh. Mac du cau chuyén khéng xoay quanh ho,
nhwng nhan vat phu rat quan trong trong viéc ggi mé cau chuyén.
Nhan vat quan chung, cling giong nhw trong phim dién anh hay
phim truyén hinh, cé vai trd khdng may quan trong va rat it xuat
hién.

Cot truyén
Cét truyén 1a dong chay cla cau chuyén, Ia tap hop cac s kién tao

nén cau chuyén. Cét truyén lién quan mat thiét dén viéc 16i kéo doc
gia doc hét cau chuyén.



Cét truyén bao gdbm nam giai doan: khai mé, tang tién, cao trao,
thoai trao va giai quyét van dé. Giai doan khai mé d&t nén mong cho
cau chuyén. Trong chinh phan nay, tac gia dwng bdi canh, giéi thiéu
nhan vat, khoi goi mau thuan. Giai doan tang tién tiép sau giai doan
khai m&, bao gbm mét loat nhi¥rng rac rbi va dan dén giai doan cao
trao. Cao trao, hay con goi la that nat, la mot tinh tiét trong d6 tran &
va bao hoa nhirng dién bién bat ngd, déng théi mau thuan va xung
dot dat téi dinh diém. Giai doan thoai trao miéu ta nhirng sy kién
sau giai doan cao trao, cho biét két qua clia cao trao va dan dat cau
chuyen dén héi két. Cubi cung, giai doan giai quyet hay con goi la
mé& nuat, co vai trd két thic cau chuyén, cho biét s phan mdi nhan
vat trong cau chuyén nhw thé nao.

leia
Mau thuan

Mau thun 1a nhirng dau tranh, kho khan hodc thach thirc ma nhan
vat phai dbi mat. D6 cé thé 1a moét cudc tranh d4u, mét tran chién,
chdng dbi, rao can hodc chwéng ngai nhan vat can vwot qua. Pay la
yéu td quan trong nhat, vi cau chuyén khéng tén tai mau thuan thuc
s kho cé thé coi la mét cau chuyén.

C6 hai loai mau thuan: Néi tai va ngoai tai. Mau thuan ndi tai lién
quan dén nhirng van dé vé cam xuc va tinh than, chadng han nhw
nhan thirc va vuwot qua néi so hai hodc bat an. Mau thun ngoai tai
lién quan dén ap lwc nam ngoai cai téi ciia mdt ca nhan va co thé 1a
bat cl thi gi tir &c nhan cho dén quai vat. Nhirng mau thuan ngoai
tai c6 thé roi vao mot trong sau loai, bao gdbm con ngudi ddi dau véi
con nguoi, con nguwdi ddi dau voi thién nhién, con ngudi ddi dau voi
xa hoi, con nguwdi ddi dau vai thé lwe huyén bi/siéu nhién, con ngudi
dbi dau vai s6 phan, va maéi xuét hién gan day, con ngudi dbi dau
v@i cong nghé.

Chu dé

Chu dé l1a thdng diép hodc y nghia chinh clia cau chuyén ma tac gia
muon gi gam den ngwoi doc. Théng thwdng, cha de co the duoc



ddng nhéat véi gia tri dao drc clia cau chuyén, hodc mot kham pha
vé doi sdng hodc nhan cach. Nhirng chi dé phd bién trong van hoc
bao gdbm yéu la mu quang, anh khéng thé phan xét mét cubn séch
qua cai bia, hay tin vao chinh minh, v.v...

Cau chuyén khéng nhat thiét phai cé cha dé. Nhiéu truyén dwoc viét
v&i muc dich gidi tri, chang han nhw hai kich, hiém khi cé cha dé.
Céc tac phdm nay c6 hinh thire gidi tri thuan tay. Nguoc lai, mot sé
cau chuyén lai cé nhiéu cht dé. Néu cau chuyén co chi dé, thwéng
chl dé nay sé dwoc thé hién trwc tiép hodc ngadm hiéu qua hanh
dong va két qua.

Bdi canh

B&i canh 1a noi cau chuyén dién ra, bao gom thoi gian va khong
gian. Thoi gian co6 qua kht, hién tai va twong lai, hoac ca ba. Khéng
gian c6 thé chia thanh khéng gian rong nhw thanh phd, quan huyén,
qudc gia va khéng gian hep nhw can phong, ngdi nha va ngd phé;
hodc chung chung nhw ving nui phia Bac hodc cu thé nhw sé 18
dwong Thdng Nhét, thanh phd A.

Ngoai thoi gian va khéng gian, bdi cdnh con bao ham nhirng yéu td
khac nhw thoi tiét va cac mua, hoan canh nhw sw kién lich st hodc
van dé chinh tri/xa héi. Khi dwoc st dung dung cach, bdi canh cé
thé hé tro rat I&n trong viéc thiét 1ap bau khéng khi chung clia cau
chuyén.

Trén day la nhirng yéu td van chwong tao nén mét cau chuyén va
da phan cac tac phdm van hoc van dung chung theo cach nay hoac
cach khac. Vi day la nhivng yéu té nén tdng cho moi thé loai truyén,
ban c6 thé &rng dung lam co s& cho ban dé tw duy ctia minh. Ban sé
bat du véi dé tai hodc chu dé khai quéat clia cau chuyén. Sau dé,
ban dwa nhirng yéu td nay vao cac nhanh chinh. Ban dé cta ban sé
c6 dang nhuw sau:

g



Tiép theo, ban dwa nhirng pham tr khac nhau ctia méi yéu to vao
cac nhanh phu Chang han, quanh nhanh chinh Cét truyén, ban duwa
vao khai mé, tang tién, cao trao, thoai trao va giai quyét. Trong Béi
canh, ban dwa vao th&i gian, khéng gian va cac nhanh phu lién
quan. Sau khi chung ta vé& xong cac nhanh phu, ban dé cda chung
ta c6 dang nhw sau:

aa

Pén luc nay, tat ca nhirng yéu td can thiét déu da dwoc liét ké va
ban thu dwoc blrc tranh toan canh. Ban c6 thé bat diu phat trién
ttrng nhanh. Chang han, hay quan sat nhanh Cét truyén va phan
nhanh cac y twédng hé 16 tir giai doan khai mé t&i cao trao roi giai
quyét. Sau dé ban cé thé chuyén sang nhanh Bbi canh réi vé ban do
thi gian va khéng gian cau chuyén dién ra. Hoan thién toan b cac
yéu t6 1a budc chuan bj quan trong cho cau chuyén cla ban. Ban ¢
thé quay lai xem xét dé ddm bao rang cac yéu td va chi tiét lien két
ché&t ché véi nhau. Dén day, ban da cé mét nén tang virng chac dé
bat diu viét.

Viét tiéu thuyet, dwong nhién, khong phai nhiém vu toi wu tién doi
VO hau hét moi nguoi va cling khéng phai mét ky nang ma ai ciing
can phai rén Iuyen thanh tai trong doi song thwdng nhat, triv khi dé
la chuyén moén cua ho. Dl rang ké chuyén khong phai nghe nghiép
cta ban, ban van c6 thé dat muc tiéu dai han dé viét mét vé kich
hodc cubn sach. Nhwng du ly do hodc déng lwe viét van cla ban la
gi, ban déu co thé wng dung ban dé tw duy trén dé dan dat ban than
sudt qua trinh b&i n6 sé giup ban phac thao toan bd nhirng chi tiét
va yéu td can thiét dé sang tao nén mot cau chuyén hap dan.

Pay 1a mét cach huwéng dan ban ap dung ban dé tw duy vao viét tac
phdm van chwong. Ban bat diu véi dé tai hodc dé tai tiém nang cla
cau chuyén, bai tho, cudn tiéu thuyét. Sau dé ban vé& nhanh cho méi
yéu td van chuwong va phan nhanh phu cho tirng yéu td do. T day,
ban dao sau dé phat trién mot cau chuyén cé ndi dung 16i cudn.

Cu thé hoa



M6t cach khac ma ban cé thé (rng dung ban d6 tw duy vao phat
trién chi tiét cla moi yéu té trong truyén. Tre |14, néu ban can miéu
tad nhan vat hoac goc do dac biét clia mau thuan hodc bdi canh, ban
c6 thé 1ap ban db tw duy riéng tap trung vao nhan vat hoac goc do
do.

Cu thé héa rat quan trong trong viéc tao nén mét cau chuyén hay, c6
vai trd hap dan doc gid. Ban s& mudn thu hut ddc gia dén murc ho
nglrng hoai nghi va tam th&i chap nhan dé tiép tuc theo déi cau
chuyén ban ké. D6 chinh la thanh twu ban sé& nhan dwoc khi dwng
nén nhirng tinh tiét va nhan vat nhat quan, cé so sé va phat trién
hop ly.

Hay nghi t&i nhirtng cubn sach nhw Chua té nhirng chiéc nhan,
Harry Potter hay loat phim Chién tranh gitra cac vi sao va Avatar.
Céc tac phdm nay ndi tiéng vi phat trién tiéu sir nhan vat rac rdi, cot
truyén phurc tap va bdi canh chi tiét. D6 Ia ly do nhirng tdc pham nay
thanh céng vang ddi. Vi thé, ban cang chi tiét hda bao nhiéu, ban
cang c6 kha nang thu hat nguwdi doc bay nhiéu.

Vi du, khi phat trién nhan vat chinh, sé tét hon néu ban gi¢i thiéu vé
ngoai hinh ctia ngu®i do (anh ta tréng thé nao), gia thé va hoan
canh (anh ta dén tw déu), tinh cach ca nhan (anh ta thich gi va
khéng thich gi), va ca cac mbi quan hé cta anh ta (gia dinh va ban
bé& cla anh ta 14 ai). Ban ciing c6 thé de cap dén nhirng nhu cau va
wdc vong cla nhan vat nay. Nha van ndi tleng cua My, Kurt
Vonnegut tirng noi, “moi nhan vat déu mudn gi dé, du chi la mét cbe
nwoc.

biéu nay cling co thé ap dung va hiéu qua twong ty voi nhikng yéu
td khac nhw bdi canh. Ban c6 thé sé mubdn quay nguoc qua khr chi
dé ké mot cau chuyén dién ra 20 nam trwd'c &@ mot thanh phé nao
dé. Ban nén dé cap dén mua vu, thoi tiét, nhiét do. Khi dé tréi trong
hay mwa &m? Hay két hop cd nam giac quan. Hay miéu ta hinh anh,
am thanh, mui, vi va cdm giac vé thanh phé. Tuy thudc vao loai hinh
cau chuyén, ban sé can dwa vao nhirng gidi thiéu vé tinh hinh chinh
tri hay xa hoi thoi ky dé hay khéng.



Thém nira, ban c6 thé ng dung ban dé tw duy cho muc tiéu chi tiét
hoa nay. Ban cé thé phan nhanh mét yéu té hodc mét khia canh cla
yéu td thanh cac dac diém ndi bat cha yéu td hoac khia canh do.
Bang cach nay, ban cé thé tao dwng réat rd rang nhirng hé so nhan
vat chan thuc, bdi canh chi tiét séng déng va cbt truyén hap dan.

Vi du, chung ta viét mot truyén ngan vé Ethan Devin, mét cwu binh
tré vé tlr chién treong Afghanistan. Ban bat dau viét tén nhan vat
vao chinh gilra to giay, sau do bd sung cac nhanh dac diém cu thé
ma ban mudn dién ta. Ban sé lap dwoc ban dd tw duy dang nhw
sau:

aa

Hay quan séat ban doé trén, ban sé thay chung ta da phan chia ban
mo ta nhan vat thanh bdn mang chinh bao gédm Ngoai hinh, Béi
canh, Tinh cach va Méi quan hé. Trong mdi mang, ching ta phan
nhanh chi tiét réi phat trién nhan vat, cu thé héa nhirng chi tiét vé
nhan vat nhw chiéu cao, gia dinh va ban bé, qué hwong cia nhan
vat. Tat ca nhirng diéu nay sé khién nhan vat chan thyc va thu hat
hon. Mac du ban cé thé khéng dé cap dén nhirng chi tiét nay trong
cau chuyén, nhwng doc gia cia ban sé chd y dén nhirng chi tiét
phtrc tap dwa trén hanh déng va phan (rng ma ban khac hoa nhan
vat. Ban c6 thé ap dung ban d6 tw duy dé xay dwng tat ca cac nhan
vat.

Ban c6 thé dung ban db tw duy theo hai cach khi viét tiéu thuyét.
Céch thir nhat 1a tiép can tr trén xudng dwdi. Ban di tir viéc xay
dwng brc tranh toan canh tat ca cac yéu td quan trong réi mai phat
trién trng yéu td mét. Cach tiép can the hai la tor dudi [én trén.
Theo cach nay, ban bat dau voi nhirng khia canh cu thé clia mot
yeu t6 rdi phat trién toan bd cau chuyén. Ban ciing c6 thé ap dung
cé hai cach cho moi hinh thirc tir tiéu thuyét, truyén, ngu ngdn va cb
tich cho t&i kich, phim, sach tranh va kich ban tré choi dién t.

Diéu tuyét voi nhat khi ban st dung ban d6 tw duy vao viét phi tiéu
thuyét va tieu thuyét la ban khong phai danh qua nhiéu thoi gian vao
nhirng n6i dung ban chwa chuan bi ky dé roi lang phi qua nhiéu



cong strc. Ban co thé quay lai viét khi ban da san sang. Bén luc do,
hay bat dau phat trien nhirng ndi dung nay ra trong dau ban.

6. Khi 1ap ké hoach hoc tap

Lap ké hoach Ia qua trinh suy nght vé nhirng hoat dong can thiét gé
dat dwoc két qua mong mubn, 1a ban dd hanh trinh cho biét ban sé
lam gi, khi nao va ra sao. Nhiéu hoat dong va su kién doi haoi viéc
lap ké hoach nhw ky nghi gia dinh, d@m cwai, kinh doanh v.v...

Lap ké hoach rat quan trong néu ban muén dat dwoc thanh cong.
Nhirng ngudi danh thdi gian 1ap ké hoach c6 kha ndng thanh coéng
hon va gat hai dwoc thanh cong nhanh hon. D6 la ly do vi sao viéc
lap ké hoach gilp xac 1ap chién lwoc, ddng thdi gidp ban tranh dwoc
viéc tbn kém thoi gian va tién bac.

Ban db tw duy 1a cong cu ly twéng dé Iap ké hoach nhé kha nang
ddng th&i cho ban cai nhin tdng thé va chi tiét. Vé tbng thé, ban co
thé quan sat toan bd ké hoach chi trong nhay mat. Vi méi khia canh
cla van dé déu dwoc xac dinh rd rang nho nhirng nhanh lién két
chat ché, ban cé thé nhanh chéng nadm dwgc moi quan hé cua tat ca
cac nhanh doc lap va hiéu dwoc toan bd van dé. Vé chi tiét, ban ¢o
thé di vao nhirng nhanh cap thip va thap hon nira dé& nghién ctru
nhirng ndi dung lién quan. Bang cach nay, ban cé thé theo d&i mot
nhanh phan thanh nhirng nhanh con dé wéc doan kha nang thuc
hién muc tiéu. PBay la nhirng Igi ich to I&n ban nhan dwgc khi tirng
dung ban doé tw duy vao lap ké hoach.

C6 nhiéu cach rng dung ban dé tw duy trong Iinh vwe nay. Trén
thwe té, ban dé tw duy co kha nang vo tan va tinh r'ng dung da dang
tuy thuéc vao muc tiéu cua ban. Lap ké hoach hoc tap khac véi lap
ké hoach nghi dwéng, vui choi. M&i muc tiéu can mét phwong thire
lap ban doé tw duy khac nhau.

Du vay, van cé nhirng quy tac chung ma ban c6 thé ap dung cho réat
nhiéu loai ké hoach. Mét quy téc 1a dat nhivng cau héi dinh danh bao
gdm Ai, Cai gi, O dau, Khi nao, Tai sao va Nhw thé nao. Mot cach
khéac la chia muc tiéu I&n thanh nhirng phan nhd, cach khac niva 1a



can nhac khung thei gian. Trong phan nay, chung ta sé thao luan vé
ca ba cach trén.

Pat cau hai dinh danh

Nhw da noi, dat cau héi dinh danh sé giup ban tra I&i nhirng van dé
bao gém Ai, Céi gi, O dau, Khi nao, Tai sao va Nhw thé nao. Quy
tac nay dwoc sir dung rat nhiéu trong bao chi. Khi cac phéng vién
thdng bao sw kién trong phan tin tire, ho thuwérng thwe hién bang
cach dwa ra dap an cho nhirng cau hoi do. Cung cap théng tin dudi
hinh thirc ndy gitp ngwdi xem hiéu ndi dung dé dang hon. Trong lap
ké hoach, hinh thirc nay cho phép ban xac dinh nhirng viéc can chu
y rd rang hon.

Nhw moi khi, hay bat dau v&i cha dé chinh. Trong trwérng hop nay,
chl dé chinh 1a diéu ban dang lap ké hoach. Néu dé Ia k& hoach 6n
thi hoc ky, hay viét ndi dung d6 vao ban dd. Néu ban lén ké hoach té
chtrc tiéc cudi ndm hoc, d6 1a chi dé chinh. Khi lap chi dé chinh,
hay cu thé hét strc c6 thé. Thay vi viét Tiéc cudi ndm hoc, ban nén
viét Tiéc cudbi ndm Iop 12A.

Tw chinh gitra, hay vé nhirng nhanh xung quanh cho méi cau hoi.
Sau do6, ban do cua ban sé c6 dang nhw thé nay:

g

Tir day, ching ta sé bat dau giai quyét nhirng diém quan trong trong
mOi nhanh. Hay cung xem chung ta co thé lam gi hoac nén lam gi
v@i tirng cau hai.

e Ai: Cau hdi nay xac dinh nhirng ngu&i tham gia thwc hién hoac
can c6 mat dé ké hoach co thé dién ra. Chang han, néu ban dv dinh
xuat ban mét cubn sach, nhirtng ca nhan quan trong co thé la tac
gia, bién tap, nha xuét ban va nha phan phdi. Nguwoi tham gia ciing
c6 thé 1a ngudi thu hwéng nhw khach hang, khach moi hay khan
gia. Déi twong thu hwdng co thé 1a déc gia hodc cdng ching muc
tiéu cia cubn sach. Hay can nhéc ca hai loai dbi twong khi ban phan
tich.



« Cai gi: Cau hdi nay giup ban xac dinh dwoc nhirng gi can dwa vao
dé dat dwoc ké hoach. Cau hdi bao ham nhiéu quyét dinh, van dé,
chon lwa va thach thirc ma ban phai dwa ra, giai quyét, gan loc va
vwot qua. Chang han trong mét chién Iwoc truyén théng, Cai gi bao
gdém nhirng ndi dung nhw san pham, gia ca, chinh sach, bao bi va
nhiéu van dé lién quan.

« O dau: Cau hdi nay cho biét dia diém. Néu doé 1a mot sw kién, &
dau sé la noi sy kién dién ra. Néu 1a ky nghi, d6 sé la noi ban dén.
Néu Ia héi hop, d6 sé 1a noi td chirc. Tuy vao tirng ké hoach, ban cé
thé can nhac nhiéu Iwa chon khac nhau. Trong vi du Tiéc cudi nam
|&p 12A trén, ban sé phai can nhac dia diém khéng chi phu hop dé
td chirc chwong trinh ma con noi don tiép va chup anh.

« Khi ndo: Cau hdi nay sé giup ban thiét 1ap ngay gio cu thé ké
hoach can thwc hién hodc hoan thanh. Khi doan dinh cau hai nay,
hay can nhac tdng thé k& hoach va tirng méc thoi gian riéng biét.
Hay xem xét thei han gitra cac ndi dung trong ké hoach dé& dam bao
ké hoach dién ra dung tién do.

« Tai sao: Cau hdi nay cho ban biét Iy do vi sao ban dau tw thoi
gian, tién bac, cdng strc va cac ngudn lyc khac vao ké hoach, dong
thoi trd I&i cau hdi ban mudn dat dwoc gi va két qua ban theo dudi
la gi. Cau hdi nay con tao nén nhirng lgi ich co ban va déng lwc sau
sac gitp ban kién tri véi ké hoach. Pwa cau héi nay ngay ttr khi bat
dau sé cho ban chi dan hiru ich dé theo dudi ké hoach. Dbi v&i mot
sb loai ké hoach, ban sé can giai dap cau hdi Tai sao dé& can nhac
van dé dudi géc dd ngwdi thu hwdng. Chang han trong ké hoach
kinh doanh, ban sé phai xem xét tai sao khach hang mua san pham
cta ban. Déi v&i budi biéu dién thwong mai, ban sé phai dwa ra
nhirng ly do tai sao moi ngudi nén tham dy hoac tai tr¢g chwong
trinh cGa ban. Thau hiéu géc nhin ciia khach hang sé giup ban lap
ké hoach hiéu qua va thanh céng hon.

« Nhuw thé nao: Cau héi nay cho biét cach thirc ban thyc hién ke
hoach. Ban can phan tich ky lwéng nhirng Iwa chon hoac hwdng di
khac nhau ma ban c6. Ngoai ra, ban con can tinh toan ngan sach va



nguén tai tro. Thém vao do, ban phai can nhac toi nhirng viéc nhw
quan ly rui ro, thi tw wu tién va xac dinh thanh céng.

Hay ap dung vao vi du Tiéc cubi ndm I6p 12A trén day.

Trong budi tiéc nay, Ai cé thé bao gdbm ban td chirc va ngwdi tham
dw. Ban td chirc bao gdbm nguoi lap ké hoach, ngudi lo liéu thuc
phadm, ngudi chup anh va ngwdi phu trach ky thuat. Ngudi tham dw
co thé chia thanh hai nhém: hoc sinh trong I&p va khach moi. Khach
m&i co thé gi‘)m giao vién chd nhiém, giao vién bé mén, ban bé khac
|&p, gia dinh va ngu®i quen. Nhanh nay trong ban dd sé phat trién
nhw sau:

g

Tiép theo Ia nhanh Cai gi. Nhirng quyét dinh quan trong trong muc
nay bao gébm gidy m&i, trang phuc, thwe don, ndi dung giai tri,
phong cach trang tri va phwong tién di chuyén. Nhanh nay sé phat
trién thanh:

waa

Cau hai tiép theo can gidi quyét Ia O’ dau. Nhw da thdo luan, ban sé
phai tra 1&i it nhat hai cau hdi O dau: Ban mudn td chirc an tiéc &
dau? Ban mudn dat vi tri chup anh tai khu viec ndo? Néu trong noi
dung gidi tri clia ban cé tiét muc biéu dién hoac phat nhac va trinh
chiéu may chiéu, hay can nhac vi tri dat san khau. Dwéi mbi chu dé
phu nay, ban co thé liét ké nhirng Iwra chon kha di. Hay xem xét tirng
lwa chon cho dén khi ban xac dinh dwoc phwong an tét nhéat. Lac
nay, nhanh sé c6 dang nhw sau:

waa

Tiép theo 1a cau hdi Khi nao. Trong cau hdi nay, ban sé& phai giai
quyét nhirng van dé lién quan dén thoi diém té chire budi tiéc, thoi
diém g thiép moi, thoi diém xac nhan khach moi tham dw va thoi
han chét kinh phi. Ban c6 thé dat ra nhirng thdi han lién quan dén



ndi dung Cai gi ctia ban réi dwa vao nhirng chi dé cap thap hon
trong nhanh Cai gi hoac ngay nhanh nay.

g

Bay gi®, hay thdo luan nhanh Tai sao. Cau hdi nay sé cho ban biét
ly do vi sao ban 1ap ké hoach. Béi v&i nhirng ké hoach nhuw thé nay,
ly do tai sao twong déi rd rang. D6 ¢o thé 1a nhirng cau twong tw
nhuw tao nén ky niém dang nhd, chia sé v&i ban bé va ngudi than.
Nhirng cau héi Tai sao sé giup ban dat dwoc mét trai nghiém thua vi
hon.

g

Cubi cung 1a nhanh Nhw thé nao. Trong muc nay, ban sé& can nhac
xem ban s& phan bd tai chinh cho buéi tiéc nhu thé nao, sap xép
gi® giac trong ngay tb chirc tiéc nhuw thé ndo, phan cdng thue hién
cong Vviéc ra sao, V.v...

aa

Sau khi phat trién moi nhanh, ban sé thu dwec ban do tw duy tong
thé nhu sau:

g

Dén day, ban co thé xem xét tirng nhanh chinh va nhanh phu dé cu
thé hoéa nhirng thdng tin nhw khach mai [a nhirng ai, ngudi phu
trach khau an udng 13 ai, v.v... Ban c6 thé xéa bét ndi dung trung 1ap
va phan nhanh néi dung can bd sung.

Chia thanh phan nhé

Mot ky thuat khac dé trng dung ban do tw duy trong lap ké hoach Ia
chia nhé ké hoach thanh nhiéu nhanh twong tng véi nhivng dau
Viéc riéng, tr do phat trien ttrng nhanh.

Ban chia ké hoach thanh tirng phan nhdé nhw thé nao tuy thudc vao
loai ké hoach ma ban chuan bi lap. Nhw da dé cap, véi moi ké



hoach, ban can chu y téi tirng yéu td khac nhau dé dat dwoc thanh
céng. Chang han nhw, ké hoach kinh doanh sé& can can nhac ky
cang vé tai chinh dé xem ban sé chi vao dau va thu tir dau; ké
hoach nghi hé clia gia dinh cé thé khéng can tinh toan qua nhiéu vé
tai chinh vi tuy thudc vao dia diém gia dinh ban t&i va nhirng viéc
cac ban sé lam. Trai lai, ké hoach truyén thdng sé tap trung vao san
pham, dich vu hoéc théng tin va cach thirc dwa san pham, dich vu
hoac thdng tin t&i tay ngwoi tiéu dung. Moi khia canh khac nhau cla
ké hoach sé& la mot thanh phan ma ban can cu thé hoéa.

Van vi du v&i ké hoach Tiéc cubi ndm I6p 12A, ching ta sé bat dau
xem xét nhirng ndi dung chinh trong mét buéi lién hoan 16p, chang
han nhw gidi tri, an uéng, chup anh, khach mei, trang phuc, v.v...
Chung ta lap dwoc ban d6 tw duy nhw sau:

g

Tw day, chang ta di lan lwot va khai trién tirng nhanh. Chang ta co
thé bat dau tr nhanh Giai tri. Trong nhanh nay, ban sé can quyét
dinh bai hat nao sé& phat trong budi tiéc, co biéu dién hodc trinh
chiéu gi hay khéng, sau do liét k& nhirng ndi dung nay dwéi nhanh
do. Tiép theo, dén muc An udng, ban can Iwa chon loai thwc don va
d6 ubng sé dwoc phuc vu trong bubi tiéc. Hay ap dung lan lvot voi
tat ca cac nhanh con lai. Chu y rang, khi ban phan nhanh, hay tha
minh theo dong chay suy nghi. Cling d¥rng suy nghi qua nhiéu ma
hay ct trut nhirng y twdng dau tién xudng trang gidy.

Sau khi khai trién thanh céng mdi nhanh ctia ban dd, ban sé thu
duwoc ban do tw duy ké hoach chi tiét véi néi dung cong viéc chinh &
nhanh cap mot, chi tiét va nhirng quyet dinh quan trong & nhanh
cap thap hon. T day, ban cé thé mé réng va bb sung nhirng nhanh
cap thap hon nira trong do6 liét ké cac lwa chon kém wu va khuyét
cda lwa chon d6, sd lwong khach mei va ca ngan sach té chirc.
Chang han nhw, trong nhanh Khach madi, ban c6 thé wéc lwong sb
khach moi sé tham dw.

Néu dé y, ban sé thay nhiéu ndi dung trong ban do tw duy nay sé
twong dong véi nhirng ndi dung trong ban do tw duy lap ké hoach



theo ky thuat Bat cau héi dinh danh nhwng cach khai trién va sap
xép trong méi ndi dung lai khac nhau. Pay chinh 1a tinh linh hoat cta
ban d6 tw duy. CAu tric ban dd cho phép ban xt ly cung mét van dé
bang nhiéu céach tiép can khac nhau. Ban c6 thé ap dung ca hai kj
thuat nay khi lap k& hoach. Trwdc hét, ban st dung ky thuat D&t cau
hdi dinh danh dé liét ké toan bd ndi dung quan trong I&én gidy. Sau
do, ban chuyén sang ky thuat Chia thanh phan nhé dé phan tich sau
hon. Bang cach nay, ban co thé phat trién mét ban dé tw duy toan
dién va triét gé.

Lén khung thoi gian

M6t ki thuat khac ban co6 thé ap dung vao viéc 1ap ké hoach bang
ban doé tw duy la Ién khung thoi gian. P& st dung ky thuat nay, ban
can xem xét moi hoat dong dwdi goc do thdi gian: Khi ndo ban can
thwee hién hoac hoan thanh cong viéc do.

Moi ké hoach déu cé thdi han thwe hién. Néu khoéng, toan bd ké
hoach déu cé nguy co bij tri hoén. Cling vi moi ké hoach déu co6 thoi
han, diéu d6 déng nghia v&i viéc tt ca nhiém vu va hoat dong trong
ké hoach d6 bj gi¢i han vé thei gian. Chinh vi thé, ban c6 thé dé
dang thiét 1ap nhiém vu, cbng viéc va hoat déng can ct theo thoi
han thwc hién hoac hoan thanh.

Bang cach nay, ban c6 thé phan chia céng viéc ban can lam hodc
hoan thanh theo nhiéu ky han khac nhau. Vi du nhw, néu ban I1ap ké
hoach hoc tap trong vong 10 thang, ban c6 thé chia noi dung céng
viéc can thyc hién theo thang thr ba, thang thtr sau, thang th chin;
hodc chia theo tirng thang, tuan va ngay trwdc khi théi han két thac.
Ké& hoach nhw thé nay sé liét ké toan bd nhiém vu theo trinh tw thoi
gian.

Dé 1ap ban d6 tw duy ké hoach theo cach nay, ban can xac dinh thoi
han thirc hién ké hoach. T d6, ban chia khung thoi gian thanh
nhiéu méc. Méc thoi glan trong ké hoach co thé 1a hang ngay, hang
thang, hang quy hodc ca ba. M&i méc thoi gian sé duoc biéu dién
bang mdt nhanh trong ban d6. Dwéi méi nhanh, ban phat trién
nhirng ndi dung ban can thuwc hién & méc thoi gian doé.



Hay ap dung ky thuat nay vé&i vi du Tiéc cudi ndm I&p 12A. Gia dinh
rang cac ban dw dinh td chirc tiéc cudi ndm cho I&p vao thang Nam
va tinh dén thoi diém do, cac ban con ba thang chuan bj. Trong thoi
han ba thang, ban chia khung thdi gian theo cac thang, tuan, ngay
trwdc bubi tiéc va ngay td chirc bubi tiéc. Ban doé tw duy theo khung
thoi gian cta ban sé c6 dang nhw sau:

wad

Tw mbi nhanh, ban liét k& nhirng viéc can thwe hién can clr theo
tirng mébc thodi gian. Két qua 1a, ban sé ghi chi dwoc moi ndi dung
ban can thwc hién hodc hoan thanh theo tirng thdi diém cho dén
ngay td chirc bubi tiéc lién hoan 1&p.

Nhw ching ta da noi, ban cé thé két hop ky thuat D&t cau héi dinh
danh vé&i ky thuat Chia thanh phan nhé dé tao thanh mét ban db tw
duy toan dién. Néu mudn, ban ciing cé thé két hop ca ky thuat Lén
khung th&i gian nira. Ban c6 thé bat dau bang hai ky thuat kia truérc,
sau dé ap ké hoach vao khung thoi gian. Nhw vay, ban sé dam bao
dwoc rang ban da trién khai dwoc toan bd ndi dung va quyét dinh
quan trong theo tién trinh thoi gian.

7. Khi Ién danh sach viéc can lam

Ban do tw duy co kha nang trg’ giup tuyét voi trong viéc lén danh
sach nhirng viéc can lam. DU rang ban c6 thé st dung ban dé tw
duy dé lap muédn kiéu danh sach, tuy nhién cé hai loai danh sach
phé bién nhat 1a danh sach viéc can lam va danh sach mua sam.
Trong phan nay, chung ta sé nghién ctru ti mi ky thuat Ién danh sach
viéc can lam bang ban doé tw duy. Ky thuat nay khong hé phurc tap
nén ban van cé thé ap dung cho nhiéu loai danh sach khac nhau.

Ban dd tw duy thwe sw la cdng cu vé cung hiru ich trong viéc sap
xép lwong céng viéc hoc tap dd sd cltia ban thanh mét danh sach dé
hiéu va theo ddi. Cach truyén thng ma ban van dung khi lap danh
sach viéc can lam Ia viét 1an lwot tirng dong cdng viéc ban can thuc
hién. Nhwng v&i ban do tw duy, ban co thé l&p danh sach c6 hé
thdng hon. Thém vao dd, ban co thé té chirc va sap xép cong viéc



theo nhiéu cach, nho thé ban lap dwec danh sach cong viéc nang
suat hon va linh hoat hon.

Chéang han, trong tuan nay ban c6 rat nhiéu nhiém vu phai hoan
thanh. O nha, ban phai rira ca déng bat dia, don dep nha ctra, giat
git quan 4o, v.v... O trwdng, ban cd bai luan phai viét. Dé tang thém
phan ban ron, ban con can di tham ho hang, goi dién cho bd me,
dén ngan hang dong tién hoc thém. Toan bd so cong viéc nay, chi
nh& théi da cam thay qua tai roi.

Nhwng khi (rng dung ban dd tw duy, ban c6 thé sap xép cong viéc rd
rang va dé theo ddi hon. Ban bat dau bang cach xac dinh xem ban
c6 thé 'ghép nhirng cong viéc nao vao chung mot nhom. M6i nhém
s& chiém mot nhanh riéng trong ban dé tw duy cua ban. Cac nhom
co ban dbi véi hoc sinh, sinh vién thwdng bao gdm Viéc cé nhan,
Viéc trworng, Viéc nha. Trong moi nhanh, ban liét ké nhirng nhiém vu
ban can thwc hién. Duéi day 1a mét vi du:

waa

Ban sé thay, khi ban ghi toan bo cong viéc phai lam xuong ban sé
nh& ré hon. Thém vao dé, cac dau viéc dwoc sap xép va nhém hop
gon gang, cho phép ban thay dwoc nhiém vu ndo doi hdi nhiéu thoi
gian va chu y hon. Bay la mét cach I1én danh sach.

Théng thwdng, dé hoan thanh mot cbng viéc hay nhiém vy, ban sé
phai thwe hién nhiéu viéc nhé khac nhau. Trong vi du trén, ban cé
thé chia céac viéc I&n thanh nhirng phan nhé hon réi dwa vao cac
nhanh phu. Ban c6 thé vé thém nhirng nhanh cap thap hon niva dé
chi tiét héa nhirng viéc nhd hon can lam dé hoan thanh céng viéc.
Sau nay, khi xong viéc, ban c6 thé gach dan nhirng dau viéc trong
ban do.

Céach khac ma ban cé thé ap dung dé sap xép nhirng viéc can lam
la phan chia theo khoang thoi gian. Hay xem vi du sau:

leaa



Trong vi du trén day, céng viéc ban can thyc hién clng twong tw
nhw vi du trwdc nhung duwoc sap xép theo ngay. Khi sap xép kiéu
nay, ban liét ké cong viéc theo dw dinh ca nhan hoac theo thdi han
cua cbng viéc do.

Ban ciing co thé st dung ban do6 tw duy dé I&n danh sach cong viéc
cho ca thang. Voi cach nay, nhanh cap mét‘cﬁa ban sé la cac tuan
trong thang, nhanh cap hai la ngay trong tuan. Dw¢i day la vi du:

g

Pén day, ban hay Ién danh sach nhirng viéc ban sé lam hoac can
lam trwdc hodc trong ngay nao dé. Ban doé tw duy loai nay rat hiru
ich trong viéc gitp ban cé céai nhin toan canh vé lich trinh ctia minh.
Ban sé khéng phai l1at qua lat lai cac t& lich dé xem khi nao minh
ban rdn hay ranh rdi vi thong tin da dwoc trinh bay don gian va dé
dang ndm bat chi qua mét l1an nhin.

Loi ich to I&n khi 1ap ban do tw duy nhirng viéc can lam 14 ban co
thé dé dang nh& nhirng viéc ban can thye hién thay vi phai vat oc
suy nghi vé nhirng cong viéc riéng lé va lo lang liéu cé quén mét
phan nhiém vu nao khéng. Mét ich loi khac niva, dé la modt danh
sach nhw thé nay sé khién ban xem thoai mai va thich tha hon nhiéu
so v&i nhirng ban liét ké dai dang dac.

Khi danh sach viéc can thue hién dwoc trinh bay trén ban do tw duy,
ban sé& cam thay tha vi hon va bét lwdi nhac hon. Ban biét chinh
xac phan viéc nao can thuc hién, va dac biét 1a, nhirng ndi dung nao
can thuc hién trong mdi phan dé. Nhirng dau viéc khéng 1an vao
nhau, vi thé ban sé& khéng thdy qua tai. Ban sé& c6 nhiéu dong lwc dé
bat du va hoan thanh céng viéc.

Ban c6 thé lam mot ban danh sach viéc can lam mau bang cach vé
mot ban doé tw duy phac thao nhirng nhiém vu quan trong ma ban
thuwéng xuyén phai thwe hién. Nhw thé, méi khi can 1ap danh sach
cu thé, ban chi can 1y mét ban mau da lam sén, bd sung nhirng
dau viéc vat va nhiém vu vao dé la cé thé sdn sang bat tay vao thuc
hién.



Ban ciing c6 thé thay dbi ban dé tw duy dé dap &ng nhu cau ca
nhan trong nhiéu tinh hudng cu thé va 1ap danh sach viéc can lam
dé bd sung nhirng ndi dung ban can hoan thién cho nhirng sw kién
dac biét nhw du lich, 1ap ké hoach, v.v...

8. Khi thiét 1ap muc tiéu hoc tap

Thiét 1ap muc tiéu la phwong phap phac thado muc tiéu hay wéc mo
ma ban mudn dat t&i. Cach thrc hiru hiéu nay dwgc hoc sinh, sinh
vién va ca cac chuyén gia st dung dé tr& nén vwot tréi hon so voi

ban bé déng trang Itra va ddng nghiép.

Khai niém thiét 1ap muc tiéu da co twr rat 1au. Néu ban tirng nghe toi
khai niém nay, ban han sé biét gia trj to I&n cta né trong viéc dé ra
va thyee hién muc tiéu. Muc dich ctia chung ta trong phan nay khéng
phai la khéng dinh gia tri cua viéc thiét lap muc tiéu; thay vao do,
chung ta s& hoc cach ap dung ban dé tw duy dé tang cwdng hiéu
qué cho hoat dong thiét 1ap muc tiéu nay.

Ban do tw duy thiét 1ap muc tiéu la dang két hop gitra ban doé tw duy
lap ké hoach va Ién danh sach viéc can lam. Khi dat ra muc tiéu,
moi ngwdi thweng dinh hinh dwoc y twdng chung vé thanh qua cubi
cung. Du vay, ban van can xac dinh chinh xac nhirng viéc ban can
lam, twong tw nhw cach ban dé tw duy Iap ké hoach dwoc st dung
dé t6 chirc mét ké hoach cu thé. Khi ban hiéu rd tirng phan ciia muc
tiéu, ban c6 thé xac dinh cac mbc thanh twu, muc cong viéc va thoi
han. Phan nay trong thiét 1ap muc tiéu kha giéng v&i 18n danh sach
viéc can lam.

Chung ta hay cung xem xét k§ hon cach thiét 1ap muc tiéu bang ban
do tw duy. Ban dd tw duy thiét lap muc tiéu twong tw v&i ban doé tw
duy 1ap ké hoach va 1&8n danh sach viéc can lam, nén phan nay cla
ching ta sé& khdng dai nhw nhirng phan khac. Néu ban da doc ky
phan hwdng dan 1ap ban dd tw duy cho ké hoach va viéc can lam,
ban sé hiéu biét sau sac vé nhirng nguyén tac cbt 16i. Va dé la ly do
chung ta khéng can nhéc lai nhirng ndi dung dé niva. Tuy nhién,
phan nay sé dién giai, hwdng dan va vi du cu thé cho muc tiéu.



Trwdc tién, hay bat dau chi dé chinh véi muc tiéu cta ban. C6 thé
ban mong mudn dat dwoc nhiéu diém cao trén I&p, hoc lap trinh,
gidm can hay du tiéu chuan tham gia I&p ngoai khéa nao do, bat ké
ban mudn gi, dé déu la cha dé chinh trong ban dé tw duy cta ban.

Khi ban da xac dinh dwoc chd dé chinh, hay cu thé hét strc c6 thé.
Cang cu thé, ban cang chi tiét hda duwgc muc tiéu. Hon niva, cu thé
hda sé giup ban dé dang 1ap ké hoach va hoan thanh muc tiéu da
dé ra. Vidu vé nhirng muc tiéu cu thé nhw sau: Gidm 10 can, Dat
diém 10 mén Tiéng Anh thi Hoc ky, Hoc C++.

Tiép theo, hay chia nhé muc tiéu theo cac cha dé phu. Méi muc tiéu
déu c6 thé chia thanh nhirng phan nhé hon, dé xt& ly hon. Cach tbt
nhat dé chia tach muc tiéu 1a phan chia theo nhirng ndi dung phu
hop nhat véi ban. Vi du, muc tiéu Gidm 10 can c6 thé gdm nhirng
chl dé phu nhw &n kiéng, tap thé thao va diéu chinh 16i séng, hodc
chia thanh chu ky thang tht nhat, thang the hai, v.v... M6t s6 ngudi
lai mudn chia muc tiéu gidm can theo cac méc thay déi nhw gidm
5cm vong bung, giam 2cm vong dui, v.v... Hay nh&, cach phéan chia
cha dé phu tuy thudc vao ban.

Sau khi thiét lap dwoc cac chi dé phu, buoc tiép theo 13 liét ké
nhirng cha dé cap thap hon. Ban ciing co rat nhleu phuwong an lya
chon ndi dung dwa vao chu dé cap thap. Mot sb cha dé cap thap co
thé 12 cac méc thanh twu trong khi d6 mot sé khac cé thé cung cap
mot danh sach cac bién phap va y twéong ho tro ban dat dwoc muc
tiéu. Nhin chung, c6 ba diéu ban can chu y trong buéc nay.

« Méc thanh twu: Mbc thanh twu gitp ban dat ra nhirng muc tiéu nhé
dé tién toi cai dich cudi cung. Nhirtng méc thanh twu nay hinh thanh
mot dang danh sach kiém ké ban da lam dwoc bao nhiéu va da tién
dwoc bao xa. Cac méc nay thuwong cho biét nhirng diém quan trong
trong hanh trinh chinh phuc muc tiéu cta ban. Vi du vé méc thanh
twu co thé 1a giam dwoc 5 can, dat diém 10 kiém tra miéng mon
Tiéng Anh. M6t s6 muc tiéu cé nhiéu méc thanh twu hon nhivng muc
tiéu khac. Vi du nhw, khéi nghiép sé bao ham nhiéu mdc thanh twu,
ma mbéi mbc dé ban sé phai thwc hién mai cé thé mé dwoc canh



clra mai; trong khi d6, gidm can thwong it moc thanh tyu danh dau
bwéc tién trong qua trinh thye hién muc tiéu hon.

* Muc cbéng viéc: Muc cbng viéc cho biét nhirng nhiém vu va hoat
ddng ban can thye hién d& hoan thanh nhirtng muc tiéu nhd hoac
cac mdc thanh twu. Muc cdng viéc |a cach thire tiép can muc tiéu
cta ban. Muc cdng viéc c6 thé bao gbm chay 15 phut mdi ngay, hoi
gido vién bé mén tiéng Anh vé ndi dung ban khéng biét va tim hiéu
khéa hoc tiéng Anh ngoai trudng. Twong tw nhw véi mbe thanh twu,
mot s6 muc tiéu cé muc cdng viéc nhiéu hon mot sé khac. Chang
han nhw, gidm can la muc tiéu c6 nhiéu nhiém vu lién quan dén an
kiéng, tap thé duc, thay dbi 16i sbng va mot sb viéc khac can thiét
cho viéc gidm can; trong khi d6, mé cong ty doi hdi ban phai trién
khai nhiéu céng viéc hon han.

« Th&i han: Thoi han trong ban dé tw duy thiét 1ap muc tiéu, twong
tw nhw thoi han trong moi linh viee khac, sé cho ban biét ban c6 bao
nhiéu théi gian d& hoan thanh muc tiéu. Néu muc tiéu cda ban
khéng cé san thei han cu thé (chdng han nhw muc tiéu tiét kiém tién
trwdc khi hoc xong dai hoc), hay tw dat ra thdi han cho minh. Mét vi
du khac, Giam 10 can la muc tiéu khéng cé thdi han thwc hién cu
thé, nhwng néu ban ty dat ra han chét cho minh, ban sé cé dong luc
hon. Hay dat ra muc tiéu giam can thanh céng truwdc ky nghi, trueéc
mua hé, hodc tét hon nira, hdy dwa ra ngay thang nam cu thé.

Ban c¢6 thé an dinh th®i han cho mdi méc thanh twu va muc hanh
dong. Mot sé ngudi véi muc tiéu vao trwedng dai hoc sé cé thdi han
cu thé nhw 6n tap va tham gia ky thi tt nghiép chuan qudc gia va
nop don dang ky.

Ngay khi ban phan nhanh dwoc nhivng chi dé cap thap hon, ban dé
tw duy thiét 1ap muc tiéu ctia ban da hoan thién. TAm ban dd tw duy
cudi cling sé cho biét nhirng chi tiét cu thé trong muc tiéu ctia ban
va ké hoach xuyén subt dé ban dat dwoc muc tiéu. Hay bam sat
nhirng méc thanh twu va muc hanh déng ma ban thiét 1ap trong tdm
ban d6 nay d& hoan thanh muc tiéu cta ban.



Tbng két lai, ban hay bat dau véi muc dich hodc muc tiéu twong
tng v&i chl dé chinh trong ban dé. Sau dé, hay xac dinh xem ban
nén chia muc tiéu thanh nhirng phan nhé theo cach nao thich hop
nhat v&i ban. Hay b sung chi tiét dé cu thé hoa tirng phan trong
muc tiéu dé biét muc céng viéc ban can lam va cach thirc thuwe hién.
Cudi cung, ban sé thu dwoc tdm ban dé tw duy cé thé hé tro dac luc
cho ban trén con dwd'ng chinh phuc muc tiéu.



Chwong 4T6i wu héa ban do tw
duy

1. Xac dinh cach thirc thiét 1ap ban dé tw duy phu hop
V

é co ban, ban c6 thé 1ap ban d6 tw duy bang cach vé tay, ding cac
chwong trinh hé tro ghi chép nhw Microsoft Word, trng dung ho tro
vé va thiét ké nhw Paint hay Photoshop, hoac phan mém cung cap
dich vu Iap ban dé tw duy chuyén biét; tat ca tuy thudc vao viéc ban
thdy cach thirc nao phu hop v&i ban than nhat.

Trén thyc té, co rat nhiéu phan mém va tng dung lap ban dé tw duy
ma ban c6 thé cai dat cho may tinh, may tinh bang va ca dién thoai
théng minh. Trong phan nay, chung ta sé thao luan vé wu diém va
khuyét diém cda hai cach thire 1ap ban dd tw duy phd bién la vé tay
va dung phan mem/ung dung chuyén biét. Sau do, chung ta sé
cung xem xét moét sé phan mém/rng dung phd bién.

So sanh cach 1ap ban dé tw duy bang tay va bang may

Lap ban dé tw duy bang phdn mém va (rng dung khac hoan toan so
vGi viéc vé tay. Mbi cach thire st dung mot qua trinh suy nghi khac
nhau, cung cap phwong an trinh bay khac nhau va cé thé rng dung
theo nhiéu cach khac nhau. M&c du co s& 1ap ban doé tw duy twong
dong v&i nhau, nhwng chon cach vé tay hay dung may lai dwa ban
dén ket qua cudi cung voi hiéu tng rat khac biét. Chung ta can nhac
lai rang, mdi lwa chon déu Ia quyét dinh rat ca nhan, tay thudc vao
viéc ai 1a nguwdi 1ap ban db tw duy va ban dd tw duy sé duwoc sl
dung nhw thé nao.

Qua trinh



Déi v&i hau hét hoc sinh sinh vién, vé la mét qua trinh rat truc quan.
Chung ta tap vé tir khi nhé xiu, khi ching ta nhan dwoc cay buat mau
dau tién. B&i vi lap ban do tw duy bang tay 1a mét hinh thirc vé, ban
sé can den ky nang va qua trinh luyén tap twong 60| lau dai néu ban
mong mudn san pham cudi cung noi bat va dac sac. Nhwng nhw
ching ta da nadi trong nhirng phan trwdc, vi ban do tw duy duoc lap
ra d& phuc vu cho riéng ban, nén ciing chéng c6 van dé gi néu ban
vé khong gidi. Ban khéng can thiét phai ban khoan vé ky nang vé
cda minh; thay vao dé, hay ct thodi mai trinh bay ban dé tw duy
theo y nght va tri twdng twong ctia ban than. Thém nira, 1ap ban dé
tw duy bang tay sé khéng doi hdi ban phai suy nghi khi thao tac, ban
chi can vé ma théi.

Trai ngwoc voi nhiPng wu thé dé, 1ap ban dé tw duy bang may budc
chung ta phai dirng lai va suy nghi. Khdng nhiéu ngudi co thé kiém
soat chudt may tinh thuan thuc nhw dung but vé. Mét sb khac lai
gap khé khan khi s&r dung mot chuwong trinh hay wng dung may tinh
mé&i. Can phai néi thém rang, qua trinh si dung chwong trinh may
tinh thwdng doi hoi nhiéu khu vuc trong ndo b hoat dong luan
phién chuyén tiép. Déi tir diéu khién chudt vi tinh (trwc quan/cam
giac van déng) sang go ban phim (ngdén nglr/cam giac van déng) sé
anh hudng téi sy tap trung suy nghi clia chung ta. Chinh vi thé,
thiét 1ap ban db tw duy bang may sé phuirc tap hon bang tay.

Cac phwong an trinh bay

Khi 1ap ban db tw duy bang tay ban dé bj gi¢i han trong mét sb it cac
chon lya. Théng thwdng, ban dd tw duy vé tay chi bao ham chiy viét
va khung hinh. Ban cé thé thém tranh anh, nhwng diéu nay doi hoi
ban thém nhiéu th&i gian d& phac hoa hoac cat dan. Ban ciing
khong thé bd sung nhirng tép tin dién tl nhw tai liéu, bai nghe, doan
phim va lién két web. Mac du ban cé thé sao chup lai ban d6 tw duy
dang nay lén may tinh, nhwng chinh stra hay chia sé ciing chang dé
dang gi.

Trong khi d6, cac chuong trinh vé ban do tw duy c6 thé cung cap
cho ban rat nhieu phwong an trinh bay. Ban c6 thé chon Iwa du loai
mau sac va kich thwéd'c nhanh. Nhiéu chwong trinh con hé tro ban



v&i kho hinh anh va biéu twong dé ban dwa vao ban dé dé dang.
Hon thé, hau hét cac chwong trinh nay déu cho phép ban dinh kém
tai liéu hay dan lién két t&i cac trang web dé phuc vu muc dich bd
tro ho&c tra ctru théng tin. Ban dé tw duy vé trén may khong chi giap
ban lwu trlr don gidn ma con sao chép, chia sé dé dang véi bat ctr
ai str dung phan mém twong thich. Day 1a mét trong nhirng Ioi thé
ndi bat ctia qua trinh 1ap ban dé tw duy trén may tinh.

Chinh stra

Ban do tw duy V& tay |& mt qua trinh tinh va san pham cudi cuing
khong dé gi stra doi. Néu ban mudn chinh stra, ban cting bi gi¢i han
rat nhiéu trong viéc bd sung y twong mai, xéa bo y ci, hoac phai lap
mét ban do m&i hoan toan. Béi véi nhiéu ngwdi, ho wa thich ban
chét tinh vén c6 cha qua trinh v& ban db tw duy bang tay b&i ho co
thé tap trung trién khai ndi dung va y twdng thay vi tiéu phi thoi gian
vO' van v&i mau sac, bd cuc, trinh bay, v.v... Mot sb khac lai thay tai
lap ban do tw duy t&r “ban d6 nhap” sé gitp ho nhé lau hon va thu
dwoc géc nhin méi mé hon.

Khi thiét 1ap ban dé tw duy bang may, ban sé thay viéc chinh sira va
thay d6i dé dang hon rat nhiéu. Ban cé thé di doi ho&c tai sap xép
céu truc, thay ddi kich thwéc va mau séc cac nhanh, chuyén dbi
kiéu va c& chi¥, va nhiéu loi ich khac. Mét sé phdn mém va trng
dung lwu trir nhiéu phién ban cla ban dd tw duy ban 1ap, vi thé ban
c6 thé khdi phuc ban cii dé lam lai lan nira. Mot sd khac con cho
phép ban chuyén dbi dinh dang ban dé tw duy thanh danh sach
hodc ghim vao trang web. C6 thé ndi, v&i ban dé tw duy vé bang
may, ban c6 thé mau chdng tim lai va dé dang thay dbi bat c luc
nao ban mudn.

Can phai nhac lai rang, quyét dinh lwa chon lap ban dd tw duy bang
tay hay bang may hoan toan tuy thudc vao s¢ thich cling nhw yéu
cau clia ban vé qua trinh, phwong an Iwa chon va kha nang rng
dung. Hay nh&, quan trong la cach thirc nao phu hop nhat v&i ban
va viéc hoc tap cua ban.

M6t sé phan mém/irng dung 1ap ban dé tw duy phd bién



Dung cho may tinh

Phan mém |ap ban db tw duy cho may tinh rat da dang va kha dung
v&i nhiéu hé diéu hanh khac nhau, mién phi hoac co tinh phi. Ban
c6 thé tim mua va st dung cho may tinh hé diéu hanh Windows,
Mac, Linux, v.v...

Chung ta c6 thé diém tén mot sd phan mém mién phi nbi tiéng nhw
MindMeister, XMind (phién ban thwdng), FreeMind. Mét trong nhirng
phan mém tinh phi thudc loai dat dé nhat 1a MindManager. Giao
dién ciia phdn mém nay twong tw nhw ctia Microsoft Office, vi thé
nguwdi dung cé thé hoc tap va s dung dé hon.

Dung cho may tinh bang va dién thoai

Ung dung lap ban do tw duy danh cho may tinh bang va dién thoai
co thé chia thanh hai‘loai: Hoat déng trén hé diéu hanh iOS (lpad va
Iphone) va trén hé diéu hanh Android.

C6 rat nhiéu trng dung lap ban db tw duy cho cac san pham st
dung hé diéu hanh iOS nhv iPad va iPhone. Mot s6 ng dung co
thé cung cap cho ban mét day dai cac chirc nang va tay bién an
twong, trong khi mot sé khac lai vo cung co ban. Mét sé rng dung
cho phép ban chia sé dé dang va phan quyén st dung cho nhiéu
nguoi, trong khi mét sb khéc thi khong. Chung ta co thé diém tén
mot s6 trng dung lap ban dd tw duy phd bién dung cho hé diéu hanh
iIOS nhu iThoughts, MindMeister, MindNode va Maptini.

ng dung cung cap dich vu thiét 1ap ban db tw duy trén hé diéu
hanh Android c6 vé kém phong pha hon trén hé diéu hanh iOS. Tuy
nhién, van c6 rat nhiéu ng dung 1ap ban db tw duy ndi bat nhw
Mindjet, Mindomo, iMindMap va MindMeister.

Nhin chung, cé kha nhiéu lwa chon phan mém hoac &ng dung 1ap
ban do tw duy ma ban co thé Iwa chon. Nhwng cling nhuw ban chon
cach vé tay hodc dung may, viéc ban Iwa chon phan mém hodc rng
dung nao hoan toan tuy thudc vao yéu ciu ca nhan hoac sé thich
riéng cta ban. Vi thé, du ban dung phan mém may tinh hay trng



dung cho dién thoai/may tinh bang, hay Iwa chon phan mém phu
hop v&i ban nhat.

2. Th&i diém thich hop dé sir dung ban dé tw duy

Ban c6 thé st dung ban dé tw duy khi nao? Day la cau héi phé bién
ma nhi*rng ngwdi maéi bat ddu s&r dung cach thre ghi cha tha vi nay
thworng ban khodn. Dap an hét sirc don gian: BAT CU KHI NAO
ban co thé.

Mot 101 khuyén nho danh cho ban: Hay dam bao trong subt thoi gian
lap ban do tw duy, ban khdng gap gian doan vi diéu nay sé cat
ngang mach suy nghi va sang tao cua ban.

3. Bién ban do tw duy tré thanh céng cu hoc tap hang ngay cua
ban

Nhw moi k§ nang trong cudc sbéng, ban dé tw duy cé hiéu qua nhét
dbi v&i ban khi va chi khi ban (rng dung dwoc cach ghi chép théng
minh nay vao hoc tap va cudc sdng hang ngay. Cang luyén tap lap
ban db tw duy nhiéu, ban cang nhanh chéng lam chi dwoc qua
trinh, ttr 6 thu hoach dwoc két qua cao hon.

Chon lwa va van dung céac ky thuat 1ap ban dé tw duy con giup ban
phat trién mét phwong phap hoc tap vd cung phu hop véi nhu cau
ca nhan va kha nang cua riéng ban.

Khi ma&i bat dau lap ban d6 tw duy, ban c6 thé roi vao canh phai vat
16n v&i viéc 1ap sao cho nhanh va chét lwong. Nhirtng nguwdi méi bat
dau thwdng cé xu hwéng kim nén va han ché dong chdy suy nghi tw
nhién cta ban than vi mét loat nhirng ban khodn nhw “Minh lam thé
nay chuan chwa?” hay “Hinh minh hoa clia minh tréng c6 ngé ngan
khéng nhi?”, v.v... Ho tham chi con bd d& tdm ban dé dang 1ap dé vé
lai tr d&u hang chuc 1an cho t&i khi thu dwoc sdn phdm ma ho hai
long.

Tat ca nhirng diéu nay sé lam hdng muc dich cta qua trinh 1ap ban
do tw duy von duece tao ra dé giup ban suy nghi ty do va khéng chiu



bat c&r go bd hay gi¢i han nao.

Nhw moi cdng viéc hay hoat dong khac, ban sé théy chwa quen va
kho khan khi méi bat dau. Nhwng dan dan, néu luyén tap va cb
gang méi ngay, ban sé& khéng chi phat trién dwoc nhirng ki nang
ddc dao cho riéng minh ma con ngay cang thanh thao hon trong
viéc 1ap ban dd tw duy.

Hay danh thdi gian thwe hanh [ap ban dd tw duy hang ngay. Ban c6
thé tw nhac nhé& ban than vé viéc thiét 1ap, xem xét, chinh stra ban
dd tw duy thuworng xuyén bang cach dat nhivng dé van phong pham
ban can cho qua trinh nay & nhirng vi tri dé tiép can. Chang han
nhw, hay dé gidy, but va sach trén méat ban hoc; dan tAm ban dé tw
duy nhirng ndi dung khé ma ban can nhé & nhivng noi ban dé thay
nhat trong nha; dat ban dé tw duy bai hoc trong cép vao ngay cé
mon hoc do; v.v... Béng cach nay, ban sé nho t¢i viéc doc, lap va
xem xét ban dd tw duy bat c&r khi nao ban c6 thdi gian ranh rbi.

MGi ngay danh ra 15 phut 1a di dé ban trién khai va xt ly y twéng,
dong thoi phat trien ky nang va ky thuat lap ban do tw duy. Ban do
tw duy la cong cy hitu dung, hiéu qua nhwng de bi o la va quén (ng
dung vao thyc tién.

Toan b6 qua trinh nay sé dan tré thanh ban nang thr hai cua ban.
Va chung ta c6 thé hoan toan tin twdng rang lgi ich cua qua trinh
nay sé to I&n hon rat nhiéu nhirng khé khan co thé xay ra khi ban
hoc haéi va luyén tap.

Mach nhd: 7 bi quyét rén thoi quen lap ban dé tw duy

1. Luyén tap, luyén tap va luyén tap;

2. B4t dau tr don gian dén phurc tap;

3. birng qua lo Iang;

4. PDirng bé d& hay ngtrng lai gitba chirng;



5. Pat dung cu ban thwdng dung & nhirng noi dé Iéy;

6. Dat ban db tw duy & nhirng noi dé thay;

7. Hay vui vé va sang tao trong subt qua trinh |ap ban db.
4. Tang toc lap ban do tw duy

Nhiéu chuyén gia, nhirng NQuoi str dung ban dd tw duy nhw mét
cong cu quy gia giup ho t6 chirc va sap xep y twong, thwdng xuyén
dat cau hdi lam thé nao dé ho co thé tang tbc lap ban do tw duy, tw
do bién qua trinh nay tré nén nhanh chéng va hiéu qua hon.

Trén thuc té, co nhiéu cach thirc khac nhau co thé ap dung tuy
thuéc yéu cau va thoi gian ctia ban. Nhin chung, ban c6 thé tang toc
lap ban d6 tw duy theo nhirng hwéng dan sau:

Dung mét mau

DU rang nhiéu mau sac da dang sé bién qua trinh |ap ban d6 tw duy
tr& nén day hirng khéi va nhiéu thich tha, déng thei giap ban két nbi
va phan biét cac y twéng & nhiéu thé loai va cap bac dé dang hon,
nhwng chi dung mdt mau khi 1ap ban dé sé tiét kiém cho ban nhiéu
th®i gian hon han.

Ban sé khong mat cbng vao nhirng viéc nhdé nhat nhw doi tir but
mau nay sang bat mau khac hodc dong mé nap but. Khéng nhirng
thé, ban con co thé tiét kiém nhiéu nang lwong vi khéng phai ngat
ngang dong y twéng dé tinh toan xem nén dung mau nao.

Mot loi ich to Ion niva khi chi ding mot mau dé 1ap ban do tw duy 1a
ban co thé dé dang va mau chong lap ban do tw duy ¢ bat ctr dau
ma khéng phai lo lang ban thadn da mang dua dung cu chua.

Pirng lo 1ang vi ban hoan toan cé thé quay lai va bd sung mau sac
vao cac nhanh khi ban xem xét va hiéu chinh néi dung trong ban do.

Dung buat danh dau



B&i mau sac dong mét vai trd quan trong trong phan tach va két noi
cac y twong trong ban do tw duy nén ching ta sé thao luan xem
phwong an Ién mau nao trong ban do sé tiét kiém thdi gian nhat.

Théng thwdng, chang ta l1ap ban dé tw duy véi cac nhanh cé do day
tr I&n dén nho tuy theo cap bac théng tin. Khi dung buat chi mau
hodc but da mau, ban sé phai dau tw thoi gian vao viéc td6 phan bén
trong nhanh, hinh anh ho&c ky hoa ma ban dwa vao ban dé. Moi
viéc sé& dé dang va nhanh chong hon han néu ban dung but danh
d4u v&i ngdi but I6n. Ban c6 thé tao nhanh day va méng chi vai vai
dwong but.

Vé nhirng hinh anh va ky hiéu don gian

Mac du ban dé tw duy thiét ké ky cdng nhin rat hap dan, nhwng néu
quy thei gian cdia ban eo hep, drng qua mirc dau tw va ti man vao
viéc vé hinh hay ky hiéu minh hoa. Bac biét trong trvdng hgp ban
dang phai chuan bi gp gap cho kip han ndp bai luan trén 1&p, bai
kiém tra sap t&i hodc ky thi hét hoc ky, qua sirc chu trong vao viéc
trinh bay sao cho dep mat sé khién ban 1ang phi rat nhiéu thoi gian.
NGi cho cuing, mét tdm ban dd day tinh my thuat cling khéng quan
trong bang nhirng ndi dung ban ghi nhé trong dau.

BPlrng quén muc dich chung ta lap ban do tw duy: Hoc va hiéu théng
tin & cap dd sau ch khéng phai dé thu dwoc mot ban vé dep mat.
Vi thé, hay thoai mai vé nhirng ky hiéu va hinh anh don gian hay
nguéch ngoac, mién la ban cé thé trinh bay théng tin giup ban than
dé hiéu va dé nho.

DPirng vé ban doé tw duy moi tht

Ban dd tw duy la céng cu v6 gia giup ban phat trién nhirng y twédng
phirc tap va sau séc, thé hién mbi quan hé twong quan hoéac twong
phan, déng thi td chirc sép xép nhirng théng tin da dang. Chinh vi
thé, ban dé tw duy hiéu qua nhét khi ban (rng dung trong viéc tim
hiéu, tdng hop va phat trién y twédng phire tap.



Theo d6, mot s6 thong tin ban can nhé sé qua don gian nén khong
thich hop dé lap ban do tw duy. Trong trdng hop nay, ban chi can
dung thé hoc hoac ap dung phwong phap ghi chu truyén thong.

Khéng phai moi diéu ban can hoc hodc nhé déu can vé ban do tw
duy. Vi thé, khi ban doc hay nghién ctru, hay tw hdi phan ndo ban
that sw can t6 chirc hodc ghi nhé théng tin. Néu khéng, rat cé kha
nang ban sé& két thuc véi mot ban dd tw duy nhw hinh dwi day:

~a
Dung gidy khé 16n

Ban co I& da quen véi viéc ding giay A4, nhing néu co thé, hay siv
dung giay kho A3.

Gidy khdé A3 sé cho ban nhiéu khéng gian dé 1ap ban dé tw duy cho
bat c&r mdt chi dé ndo, du chi dé dé 1én hay nhd. Trai lai, gidy khd
A4 sé& dé khién ban cam thay thiéu ch6 dé trinh bay toan bo thong
tin can thiét va cé nguy co Pphai ghép nhiéu t& lai v&i nhau dé tao
nén mot ban dé tdng thé day du.

5. Xem xét va hiéu chinh ban dé tw duy

DPén day, chung ta da hiéu biét ré rang vé ban chét, gia tri va hiéu
qué cta ban doé tw duy; cach rng dung ban dé tw duy vao tirng Iinh
vuc cu thé dé& phuc vu viéc hoc tap clia ban; cach phat trién kj nang
va rén luyén thoi quen 1ap ban dé tw duy. Nhwng tat ca sé 1a khéng
da néu ban khéng xem xét va hiéu chinh nhirng ban dé ban d3 Iap.

Chung ta da thdng nhat trong nhirng phan trwdc rang ban rat nén
danh ra nhiéu khodng trbng trong ban dd tw duy ctia ban dé thuan
tién bo sung hoac stra doi sau nay. Nhuw moi dieu khac trong cudc
sbéng, kién thirc ban hoc trong trwong 16p hoac ngoai xa héi ludn
phat trién va mé& rong, vi thé ban nén thu0’ng xuyén xem xét ban dé
tw duy dé co thé cap nhat théng tin, mé& rong nhirng y con han hep,
x0a bd nhirng y da khong con hop ly, bd sung thém nhanh hoac cha
thich néu can, v.v..



Ban c6 thé tai xem xét cac ban dé tw duy sau khi ban lam cac bai
tap I&n, hoac sau cac bai kiém tra hodc ki thi, vao gitra ki, cudi ki,
hodc cudi ndm hoc. Ban db tw duy sé giup d& ban hiéu qua nhat
néu ban thuwd&ng xuy&n xem xét va hiéu chinh nhirng ban dé ban da
lap. Qua trinh nay khéng chi gitp ban hiéu va nhé kién thie ré hon,
lau hon ma con tao cho ban déng lwc manh mé dé tién budec.

6. Tang hiéu qua s dung ban dé tw duy tir méi trwdng hoc tap
Thoi gian hoc tap

Trwdc hét, ban can biét duoc thoi diém ndo trong ngay ban hoc tap
c6 hiéu qua nhat; noi cach khac, tim ra thoi diém nao tot nhat trong
ngay dé hoc tap. Nhleu nguoi hoc tap va lam viéc hiéu qué nhét vao
budi sang, mét sd khac thi budi chiéu hodc dém. Ngudi duy nhét
giai dap dwoc cau hoi nay la ban. Khi nao ban lam viéc hiéu qua
nhat? Khi nao ban dé hoc nh4t? Ban thwdng tap trung hon vao bubi
sang hay budi t6i? Day la nhirng cau hdi quan trong ban can tw hoi
ban than. Néu ban that sw mudn hoc hiéu qua va nhanh hon, ban
can phai biét lic ndo hiéu qua nhét trong ngay.

Twong tw, ban nén lén ké hoach hoc tap cho cac khoang thoi gian
nay khi ban tap trung nhat. Néu ban biét dwoc ban hoc hiéu qua va
tap trung nhéat vao budi tdi, hay chac chan rang ban sap xép thoi
gian trdng dé hoc vao budi téi. Diéu nay khdng chi cho phép ban
hoc hiéu qua hon, ma né ciing tang kha nang goi nhé lai néi dung
hoc sau nay néu ban can toi.

Dia diém hoc tap
Khi & trurong

Nhiéu nghién ctru vé tw thé hoc tap da chi ra rang néu ban ngoi
thadng lwng, dau hoi nga vé trwdc va cam san but trong tay, ndo bd
cda ban sé& phan &ng lai nhiéu hon véi kién thire. N6i cach khac,
ban sé& hoc dwoc nhiéu hon. S& di nhw vay vi co thé cda chung ta
khéng thé cung luc vira tién hanh hoat dong tiép nhan théng tin vira
roi vao trang thai thw gian dwoc. Ban chi cé thé tap trung vao mét



viéc & mot thoi diém cu thé. Chinh vi thé, sé khéng phai lwa chon
théng minh khi ngdi canh nhirng ngudi thiéu dong Iwc hoc tap va dé
khién ban méat tap trung. Tét hon hét, ban hay ngdi gan nhirng
ngwdi quan tdm dén bai hoc va cé thé giai thich van dé véi ban
hoac tao dong lwc cho ban.

Cu thé hon, trong 1&p hoc, vi tri ngdi tét nhét 1a ngdi gitra mot trong
nhirng hang dau tién. Tai vi tri nay, ban sé dé nhin bang va nghe
giang. Chd ngdi & hang dau clia I&p hoc cling gitp ban it bi phan
tam hoac gay gian doan s tap trung hon. Bén canh do, nhw mét
quy luat, day thwérng 1a chd ngdi ctia nhivng hoc sinh ¢6 nhiéu dong
lwe hoc tap nhat. Chd ngdi & cudi I&p la té nhét vi khdng chi khién
ban dé bj lo dang ma cd thé con gay kho khan khi theo déi bai gidng
hodc doc ndi dung gido vién viét. Néu nghe gidng va doc ndi dung
trén bang con khéng rd, ban lam sao c¢6 thé l1ap dwoc ban dé tw
duy?

Khi tw hoc

Vé ly thuyét, chang cé suw khac biét nao gilra viéc ban hoc & nha, &
thw vién, phong hoc I&n, hay phong hoc nhém, mién 1a ban co thé
hoc tap hiéu qua. Hay chinh xac hon 13, dia diém hoc tap tét nhat Ia
noi ban c6 dong lwc va co thé lam viéc voi s tap trung va khéng bi
gian doan. Noi ly twédng sé la noi ma ban khéng mubn roi di, noi
viéc hoc cam thay tw nhién va 1a noi ma yéu té phan tan dwoc giam
thiéu hét c& hodc ban cé kha nang bd qua chung.

Khbong gian

Hay Iwa chon dia diém ma ban cé thé lam viéc thoai mai va dé chiju
nhat déng thoi tranh xa khéi cac yéu tb gay gian doan. Hay chon
nhirng noi chi danh riéng cho viéc hoc. Bang cach nay, trong tiém
thirc clia ban sé hinh thanh mot két néi gitra vi tri hoc tap va viéc
hoc tap. Ban sé& “day” cho bd ndo ctia ban hiéu rang méi khi ban
ngdi vao goc hoc tap, tirc la ban da sdn sang hoc tap. Néu hoc bén
ban bép, noi hau nhw chi lién quan t&i &n ubng, ban sé thwdng an
véat khi hoc. Twong tw vay, méi lién hé mat thiét gitra giwérng ngl va
viéc nghi ngoi sé& khién ban kho tap trung hoc tap khi ngdi trén



giwdng, déng thdi mau chdéng sinh cdm gidc mét mai va budn ngu.
Ban cling nén tranh hoc trén ghé sé pha (trir khi ban dang xem xét
lai ho&c chudn bi di ngt) vi ban khéng chi hoc tap kém hiéu qua hon
& ch6 nay ma con nhanh chong tré nén thoai mai qua mdrc va ngu
thiép di mat.

Anh séng

Anh sang tw nhién l1a mét trong nhirng nhu cau co’ ban cutia con
ngwdi. Trén thwe té, tinh trang suy gidm cwdng dd anh sang trong
mua déng dé khién tam trang ciia mét vai ngudi di xubng va duoc
dat tén khoa hoc la chirng R&i Loan Tinh Cam Theo Mua. Héi
chirng nay thuéng dwoc diéu tri bang liéu phap anh sang. Bat c
khi nao c6 thé, ban hay chon vi tri hoc tap co nhiéu anh sang tw
nhién thay vi anh sang nhan tao. Dia diém hoc tap ly twdng nhat
gan ctra sb 16n, noi ¢6 nhiéu anh sang tw nhién. Néu budc phai st
dung dén dién, hay dung bong dén vang thay vi bong dén trang va
b tri dén tai vi tri c6 thé tda anh sang hai hoa chir khéng gay chéi.
Bang cach nay, ban sé& d& bi méi mat va tr dé nang cao hiéu suét
hoc tap cua ban.

Nhiét do

Cho hoc tap ciia ban nén co6 nhiét dé dé chiu: Khédng qua nong ciing
khéng qua lanh.

Té chure sdp xép khéng gian

Chung ta déu biét rang cang sap xép khéng gian hoc tap va lam
viéc co to chire, hiéu qua hoc tap va lam viéc cang cao. Vi thé, ban
hay dat do ~dung va dung cu hoc tap ban thwong xuyén str dung nhw
gidy, but, tay, may tinh, but nho' dong, v.v... tai vi tri ban dé lay nhat
va sap xép gon gang nhét. Néu ban c lién tuc phai dirng viéc hoc
tap dé dirng day di tim hét d6 no dén dé kia, ban sé vé tinh lang phi
thoi gian va mat tap trung hoc tap.

Thém mét diéu nira, ndo bd clia chung ta phan hdi tich cwc véi cac
yéu to ty nhién trong madi trerdng ma chung ta sinh song. Nhiéu



nghién ctru da chira réng céng viéc duoc thye hién trong s tinh
lang cua tw nhién thi dat hiéu qua cao hon nhiéu so vi khi lam viéc
trong mai tredng hoan toan nhan tao. Trong géc hoc tap tai nha,
ban hay dat mét hodc hai chau cay canh nhd gan ban hoc. Bang
cach nay, ban sé gan gi v&i thién nhién hon va hoc tap tét hon.

Kha ndng sén sang

Khong gian hoc clia ban nén san sang bat ctr ltic nao ban can. Néu
cho hoc hién tai cua ban khong dap trng dwoc yéu cau nay, hay tim
cho minh dia diém hoc tap thay the.

Tw thé hoc tap

Khi ngdi hoc, ban nén ngdi thang lwng, hai chan dé thoai mai, tam
mat cach mét ban tlr 25cm t&i 30cm. Hay nhé rang bd ban ghé hoc
tap ban dang dung nén cé dd cao phu hop véi co thé ban. Thém
mét lwu y, ban nén chon mot chiéc ghé cé phan twa lwng thodi mai
dé hoc trong khoang thoi gian tdi thiéu 45 phut. Ghé cé tay vin sé
gilp ban thu gidn cang tay va gilr thang cb tay khi ban viét hoac
danh may. Khi dung may tinh, man hinh may tinh nén duwoc dat & dé
cao twong dwong véi tAm mat ban va cach ban khodng 50 cm, ban
phim ciing phai nam & dd cao phu hop véi tay ban.

7. Tang hiéu qua s dung ban dé tw duy qua phwong thirc hoc
tap

Quan ly nang lwong thé chét va tinh than

La hoc sinh sinh vién, mét trong nhirng k¥ nang quan trong nhat dé
ban c6 thé thanh cong trong hoc tap va cudc song la kha nang quan
ly nang lwong tinh than va thé chat. Quan ly nang lwong tot la thau
hiéu khong chi cam giac thé chat ma ca tinh than. Ban c6 tirng dé y
rang khi co’ thé mét mai, ban rat khé tap trung hoc tap hay khéng?
Lam sao ban hoc duoc khi ma mat khdng thé mé ndi? Trong treong
hop nay, ban tét nhat nén nghi ngoi khoang 10 phut va lam gi d6 dé
tang nang lwong thay vi tiép tuc rut can ndng lwong cia ban than.



Dwéi day 1a mot vai y twéng dé day nhanh nang lvong:

* Di dao m6t vong quanh khu nha.

* Nghe mét doan nhac s6i déng va nhan nhay theo diéu nhac.
« Ubng mét cbec nwde va an chat dé an nhe.

» Danh tir 5 dén 10 phut tap cac dong tac thé duc lién hoan: Bing
lén, ngOi xuodng, nhay Ién hoac cac bai tap twong tw.

« Ng mét gidc ngan khoang 15 phut.
Nudi dwéng déng Iwc hoc tap

Pong lwc c6 thé coi nhw ngudn gdc phat sinh va duy tri hanh déng,
la khat khao hodc nhu cau dé dat dwgc modt muc tiéu cu thé. Noi
cach khac, dong lwc la mirc d ban mong mubén moét diéu gi d6. Néu
ban thwe sw mudn hoc tap tét, vay thi ban co rat nhiéu dong lwc hoc
tap.

Tai sao ddng Iwc lai quan trong? Nhiéu nghién ctru da chi ra rang,
gitba dong lwe thwe hién hanh déng va két qua hanh ddng c6 mbi
lién hé mat thiét v&i nhau. Chung ta hoc tap va lam viéc tot nhat khi
cc} déng lwc. Béng lwc théi thac ban dinh hwéng hanh déng va cd
gang.

Dong lwc bén trong va bén ngoai

Cac nha tam ly hoc chia déng lwc thanh hai loai, bao 96m déng lwc
bén trong va déng lwc bén ngoai. Néu mét hoat déng tw than da la
muc tiéu, do la dong lwc tir bén trong, vi du nhi mot nguwdi da bong
b&i vi ngwdi dé thich. Khi phan thwéng nam ngoai hoat dong, do la
dong lwe bén ngoai, chang han nhu mét nguwdi choi béng chi vi
muén khde manh.

Nhirng ngwoi hoc tap bdi vi ho thich hoc hodc nght rang kién thirc
do tha vi, ho c6 ddng lwc tw ’bén trong. Hoc sinh, sinh vién cam thay
vui vé, tich cwc khi ho lam t6t cling la nhirng ngu&i c6 dong lwc tir



bén trong.‘Nhiéu ngwOi hoac chi cé dong lwc mc},t phén tlr bén trong
va mot phan tir bén ngoai, hoac chi hoan toan dén tir bén ngoai.

Tin tét 14, viéc ban théi thac chinh minh nhw thé nao khéng quan
trong bang mirc dd ddng Iwc ban tao ra. Vay lam thé nao dé ban tao
dwng va nudi dwéng dong lwc cho ban than? Dwéi day la mot sb goii
y cho ban.

» Thay ddi thai d6 hoc tap: Hay dé tam tai nhirng gi ban dang hoc,
cO gang tim hiéu gia tri thyc sy cta viéc hoc, tir d6 thay doi thai do
hoc tap.

- P&t muc tiéu: Pay la bwéc tao dwng ddng lwc bén trong phd bién
nhat va hiéu qua nhat. Hay dat ra muc tiéu I&n lao cho chinh ban,
mot muc tiéu ma ban thye sy quan tdm va yéu thich. Chung ta sé
ban k§ hon & phan duoi day.

» NghT vé nhi*ng cam giac tich cwrc: Cam gidc tich cye di lien voi
cam giac lam chu. Thanh thao mét mén hoc day thach thirc nao dé
sé dem lai cho ban sw thda man to I&n.

« Trao thwdng cho chinh minh: Diéu nay sé& lam ban cam th4y viéc
hoc tap tr& nén vui hon, tha vi hon.

« Tim ra ban nang canh tranh ctia ban: Hau hét ching ta déu cé ban
nang canh tranh. Canh tranh khudy déng tinh than chang ta, tang nb
lwe va sang tao dong thdi mang lai y nghia cho cac hoat ddong. Néu
ban c6 thé thire tinh ban nang canh tranh trong minh, né cé thé tiép
strc to I&n cho viéc hoc clia ban. Hay canh tranh trong hoc tap véi
ban hoc va véi chinh minh. Chang han, thtr xem ban cé thé hoc 1au
hon ngay hdm qua hay khoéng, thir xem ban c6 thé dat diém trung
binh & hoc ky nay cao hon ky trwéc hay khong.

Khi dong Iwc di xuéng
Ban sé lam gi khi ddng lwc di xudng? Chang ta déu cé nhirng ngay

toi t& dén mirc nghi ngd liéu nd Iwc ctia minh cé mang lai két qua ta
hang mo wéc hay khéng. Trong nhirng ngay do, diwng qua khat khe



v&i ban than. Ban c6 thé 1én mot ké hoach dé& ngay hém do dé chiu
hon, nhwng sé& thdng minh hon néu lam diéu gi dé cé kha nang tiép
strc cho ban. Ban cé thé doc lai cac phan cla cudn sach nay, hodc
lap moét danh sach nhirng ly do tai sao ban nén hoc cac mén hoc
dang hoc, hoac Ién danh sach nhirng lgi ich khi tré thanh hoc vién
xuat séc trong hoc tap.

Néu ban cé thé gia tang déng lwc hoc tap, ban sé dat dwoc nhiéu
ich loi. Khi dd, viéc hoc khéng khién ban cam thiy nang né, déng
th&i sw kién tri, tp trung va nd lwc clia ban sé tang Ién. Dong luc
gibng nhw nhién liéu can thiét cho mét chiéc xe. Cang cé nhiéu, ban
cang di dwoc dai.

Xac dinh r6 rang muc tiéu hoc tap

Con nguwdi hiém khi cé déng lwc dé lam diéu gi khéng cé ich cho ho.
Tam ly nay hoan toan dung khi ban hoc tap. Néu ban thdy mén hoc
khéng c6 y nghia v&i ban than, ban sé khoé cé dong lwe hoc tap. Trai
lai, khi ban tim dwoc lgi ich ca nhan trong dé, mong mudn va khat
khao thanh céng sé thuc day ban cé gang hét murc.

Vé ban chét, hau hét nhirng ngudi thanh cdng nhét trén hanh tinh
nay s& hiru dong lwc phi thwdng. Vi sao vay? Vi ho tinh toan dwoc
nhirng gi hitu ich cho ho; néi cach khac, ho hiéu dwoc TAI SAO can
lam diéu dé. Con ban, ban ¢é mudn tim ra nhiéu ddng lwc hon dé
theo dudi viéc hoc khdng? Néu co, ban can tra 1o dwoc cau hoi TAI
SAO. Cau hadi TAI SAO cang rd rang, cau tra I1&i LAM THE NAO
cang dé tra |oi.

Ban c6 thé tim kiém cau hdi TAlI SAO an sau mdi mén hoc dé tao
dong lwc hoc tap cho chinh minh. Ban c6 thé datra nhirng cau cau
hoéi nhw:

 Tai sao mén nay quan trong?

« Tai sao t6i can phai hoc mén nay?



« Lam thé nao t6i cé thé rng dung kién thirc nay vao doi séng hang
ngay?

* Hoc thé nao dé coé thé cai thién dwoc ban than?
* Hoc mén nay co loi ich gi?

Tao ddng lwe khd, nhwng gitr dwoc ddng lwe hoc tap con nhiéu
thach thirc hon. Ban c6 thé phai hoc nhirng mén ban khong hé
muén. Trong trvong hop nay, hay ch gang nhin vao btrc tranh tbng
thé: Ban can phai hoc t6t déu cac mon dé nhan dwoc bang diém
dep mét, tAm bang tbt nghiép xuét sac dé theo dubi nghe nghiép mo
wée hay tién vao moi trvong lam vigc yéu thich. Hay c6 gang bam
theo chi dan 4n sau cau hai TAI SAO trong méi mén hoc. Ba yéu td
thanh céng cua mét hoc sinh la c6 muc tiéu hoc tap, nod lwc thyc
hién muc tiéu va kién tri theo dudi myc tiéu.

Trwdc khi ban ngdi xudng hoc tap, hay dat ra muc tiéu cho ban than.
Muc tiéu dé khong chi la hoan thanh nhiém vu dwoc giao trén I6p
ma con la tw phat trién nang lwc ca nhan nira. Néu ban khéng cé
muc tiéu rd rang, rat cé thé ban sé khéng thwe hién dwoc. Muc tiéu
hoc tap nén cu thé va do lvong dwoc. Hay nhé, muc tiéu cang rd
rang va cu thé, co hdi dé ban hoan thanh muc tiéu cang cao.

Hay rén luyén va duy tri thoi quen tw thiét 1ap muc tiéu khdng chi
trong hoc tap ma ca trong cudc sdng. Bang cach tw dat va tra 1o
nhirng cau hai tai sao, ban sé nhin thay dich dén ctia ca hanh trinh,
tr d6 dé dang ap dung phwong phap va cach thirc thich hop dé tién
t&i dich do.

M6t quy tac hiéu qua va dé nhé dé ban cé thé dat dwoc muc tiéu tét
la quy tc SMART (THONG MINH), trong d6 mdi chir cai dai dién
cho mot dac diém can co clia muc tiéu:

g

Vi du ctia nhirtng muc tiéu THONG MINH:



« Pat diém trung binh mén Toan 8.7 hodc cao hon ky truwédc
- P&t diém A cho bai luan sap toi
- Pat diém A trong mén gidi phau hoc

-,E)i giao Iug sinh vién & Malaysia vao nam sau va hoc tiéng Anh du
tot de co the tuw tin giao tiep khi & do.

Con day la vi du ctia nhirng muc tiéu khdng THONG MINH:
« Hoc tét Toan

« Hoc nhiéu nhat cé thé trwdc ky thi

« Dat dwoc diém sb cao nhét co thé

« Hoan thanh cac bang cr nhan cung luc va dat diém A trong tat ca
cac mén hoc

Nhirng muc tiéu ké trén khong THONG MINH béi ching khong cu
the, khdng do lvong dworc, khdng co thoi han cling nhw chang thue
té chut nao.

Thém mot diéu can chl y niva, ban cé thé sé can phai diéu chinh
muc tiéu trong subt qua trinh. Vi rat cé thé vao thoi diém dat muc
tiéu, ban khéng c6 cai nhin day dd vé mén hoc. Néu khoang cach
gilra kha nang thwc hién va muc tiéu qua xa, ban nén ha muc tiéu
xubng. Nguwoc lai, néu ban qua dé dang dat dwoc muc tiéu, ban nén
nang muc tiéu lén.

Nhw da noi, diéu quan trong 1a hay chuan bi cho moi két qua dé ban
khéng roi vao vong xoay tw chi trich hay cam thay tiéu cwc khi
khéng dat dwgrc muc tiéu.

Quan ly th&i gian

Thoi gian la mdt ngudn tai nguyén quy gia, dac biét 1a véi hoc sinh
sinh vién. Ba&i vi thoi gian co gidi han, nén viéc quan ly va st dung



thdi gian khén ngoan 1a rat quan trong.

Nhw da phan hoc sinh sinh vién, ban dé roi vao tinh trang thiéu thuwc
té khi wéc lwong xem ban cé bao nhiéu thoi gian va méat bao 1au dé
lam xong viéc ndo d6. Chang han nhw, ban nghi rdng minh cé thé
doc mbi chwong sach Kinh té hoc vi mé (khoang 30 trang) trong mét
gio, nhwng thyc ra lai tdn hon ‘mot giod méi doc xong. Vi thé, hay
ngdi xubng va xem xem ban can bao nhiéu th&i gian dé lam gi va
thwe c6 bao nhiéu thdi gian danh cho viéc do.

M@i tuan co 7 ngay, moi ngay c6 24 gio, tire la ban co tong cobng 168
gi®. Hay bat dau tir con sb nay roi trov di thoi glan ban can cho cac
hoat ddng ca nhan nhw ngl nghi, &n udng, giai tri... Néu ban ngl
trung binh 8 gi& mbi dém, vay tbng th&i gian ngl CL’Ja ban la 56 gid.
Néu ban danh trung binh 2 gi& mét ngay cho viéc an udng, vay ban
can trir di 14 gio nira. Tiép tuc nhw vay, ching ta sé cé bang nhw
sau:

waa

Néu chung ta gia st rang ban nghi ngoi vao tat ca cac ngay cubi
tudn, nhw vay ban chi con bén ngay dé tw hoc. Néu ban cé bén mén
hoc, ban cé 5 gi& cho méi mén trong sudt mot tuan. Nhw thé khéng
tinh Ia nhiéu thoi gian.

Vay day, ching ta khéng co6 nhiéu thdi gian nén diéu quan trong la
st dung th&i gian hiéu qua. Néu ban thwdng danh nhiéu thdi gian
dé chuén bi cho bira sang, xem Ti vi, lang thang mang Internet...
hay cat gidm nhirng hoat déng nay dé tan dung thém dwoc chit thoi
gian mdi ngay.

Mot 161 khuyén hiru ich khac danh cho ban: Hay tinh xem nhirng
hoat ddng quan trong nhét v&i ban can bao nhiéu théi gian. Néu ban
can doc bdn trang sach gido trinh, hay tinh thdi gian va chia cho bén
dé biét méi trang ban nén doc trong bao 1au. Ban cé thé xem minh
danh bao nhiéu thdi gian dé ghi chu t gido trinh hay lam bai tap.
Hay twédng twong rang néu ban can hai gi dé ghi chép va ba gi®



dé hoan thanh bai tap, nhw vay ban can khoang mét gid dé doc qua
ghi chép cua bai giang.

Néu ban ghép tat ca ba hoat dong nay véi nhau, ban sé thay mét toi
2+3+1, tire la sau gid. Néu ban chi ¢c6 téi da nam gi®& cho mén hoc
nhw vi du trén, ban sé thay rang ké hoach nay qua phi thuc té. Vi
vay, ban phai dat ra sw wu tién.

The&i gian hoc tap tiéu chuan

Théng thwéng, chang ta can khodng 20 phat méi cé thé tap trung
hoan toan vao ndi dung hoc. Mac du vay, dé dai thdi gian hoc ly
twdng thwong phu thudc vao méi ca nhan. Mot sd co thé hoc hiéu
qué sau ntra gio hoat ddng vdi cuwdrng dd cao, trong khi mét sd khac
lai can t&i khodng hai gi& m&i cé thé toan tam toan y hoc tap.

Vé nguyén tac, khéng cé gidi han chuan cho thdi gian hoc tap; thay
vao do, tat ca tuy thudc vao kha nang tap trung cta ban. Khi ban bat
dau cdm thay mét maéi va dau ¢ nang né, héy dat sach vo qua moét
bén va nghi ngoi mét chut. Néu ban da ngdi hoc lién tuc subt nam
tiéng dong hd nhung van tran day nang lwong va hiéu qua, vay tai
sao phai dirng lai? Néu ban dau dau, gap phai chuyén bubn, cdm
thay thiéu déng lwc, sé khdn ngoan hon néu ban danh thdi gian cho
viéc gi do khac. Ban dwgc phép co mét ngay toi té ma!

Giai lao trong th&i gian hoc

Giai lao 1a thdi diém quan trong cho phép bd néo ¢ théi gian hap
thu va xt& ly kién thire. Giai lao déng gop réat Ion trong viéc duy tri sw
tap trung cua chung ta. D6 chinh la ly do luén cé cac khoang giai lao
xen ké gitra cac tiét hoc trong trwdng. Ban da bao gid thdc mac
rang tai sao phan I&n cac truorng sap xép tiét hoc kéo dai tir 45 toi
60 phat réi mai téi gio giai lao chwa?

Nhiéu nghién ctru da chira rang do la quang thoi gian ly twong dé
hoc vién hoc tap tét nhat. Néu nhirng gio giang ngan hon, ban sé

khéng kip “quen” véi trang thai hoc tap. Néu gi® gidng dai hon, ban
sé& bat dau roi vao trang thai mat tap trung. Nhwng du 45-60 phut 1a



thi gian Iy twéng cho mét tiét hoc trén trwéng, diéu d6 khdng cé
nghia la thdi gian nay ludn ludn ly twdng khi ban tw hoc. Quy luat
thoi gian nay khéng phai luc nao ciing phu hop v&i nhirng mén hoc
kho, tinh trang ctia hoc sinh va mét so nhirng yeu to khac. Néu ban
ap dung quy luat thoi gian nay va moi thir dién bién tét dep, vay ban
chwa can ngh| ngoi. Nhuwng néu ban bat ddu mét tap trung, da dén
lic cho co thé nghi ngoi. Quy luat nay ciing cé thé thay ddi tuy theo
tinh hinh hoc tap va dé kho cla kién thirc ban hoc. Néu ban dang
nghién ctru ndi dung kho, ban thwdng chéng mét méi hon va can
giai lao thuwdng xuyén hon. Khoang thdi gian giai lao thich hop
thwérng dién ra sau mdi 15 phut mét 1an hay 2 gi& mot lan.
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