8 thoi quen
giup ban lam viéc hiéu qua

Sy 1am viéc ning suit thuc s 1 kha ning tao ra nhitng két qua c6 tac dong dang ké trong

mot khoang thoi gian ngan.

Day la loai ning sut ma quan trong & chd, khdng phai 1a céng viéc ban ron nhung khong

tao ra tac dong trong dai han.

Véi nhing ai bi &m anh véi hiéu suat 1am viéc thi toi da phat hién ra 8 thoi quen lam viéc

cta nhirmg nguoi 1am viéc ning suat cao. Nhitng thoi quen nay giup t6i dat duoc nhitng

két qua t6t nhat trong mot ngay. Néu ban 1am theo chi mét hay hai trong s6 nhiing thoi

quen dudi day thi ban sé& thdy duoc hiéu suat 1am viéc cua minh ting cao vat.

Thoi quen 1: Loai bé nhirng thw
khéng quan trong va Tap trung vao
thé quan trong

Truéc khi bat ddu mot ngay lam viéc,
ban hay:

Viét ra nhitng diéu ban dy dinh lam.

TIME

TASK 2 I
TASK 3
TASK 4

Xac dinh nhitng nhiém vu quan trong
nhat, va sau d6 xép hang tinh quan trong
cta ching tir cao xuéng thap.

Tu hoéi: “Liéu day co phai la cach su
dung thoi gian tét nhat caa minh khdng?
Liéu nhitng viéc kia Ban muédn thuc hién
nhitng viéc quan trong nhat cua mot
ngay. DI véi nhitng nhiém vu khong
quan trong thi hdy day ching sang ngay
muon hon hoac loai bo chdng ra khoi
danh sach. Tai day, hoc cach ndi khéng
thi v6 cung quan trong.

Thdi guen 2: Lam viéc dua trén
nguyeén tic 80/20




Théi quen ndi vé uu tién tinh hiéu qua

trude, sau d6 maoi 1a tinh nang suat.

Tinh hiéu qua nghia 1a tré nén cé chién
lwgc trong cach ban dat muc tiéu bang
viéc tap trung vao nhiing hanh dong cé
tac dong manh m& nhat. Tinh ning suét
nghia 1a ban lam cac céng viéc mot cach
nhanh nhit va chinh xac nhat.

Trong khi c6 rat nhiéu tha ban c6 thé
lam dé theo dudi muc tiéu thi hay don
nang lugng vao nhitng nhiém vy nho ma
tao ra sy anh huong sau rong. Véi quy
tic 80/20 nay, 20% cac nhiém vy s&
chiém 80% nhiing két qua cua mot muc
tiéu. 80% nhing nhiém vu con lai thi chi
chiém 20% vao két qua. Lam viéc hiéu
qua la tap trung vao 20% nhiém vu chia
khoa ma tao ra nhiing két qua tbi da.

Piém khac biét gitta Thoi quen 1 va 2 d6
la v6i Thoi quen 1, ban tap trung vao
nhitng nhiém vu din ban dén véi nhiing
muc tiéu quan trong. Con véi Théi quen
2 thi ban di chién lugc hoa xa hon bang
cach xac dinh nhiing phuong phap gitp
ban dat muc tiéu nhanh nhat. N6 s& gilp
ban tiét kiém duoc nhiéu thoi gian.

Thoi quen 3: Hay nghi giai lao

Bat ké ban 1am viéc nhiéu bao nhiéu thi
s& ¢6 nhitng linh vyc trong cudc sdng ma

cong viéc khong thé nao dap ung duoc
nhu nhu cau xa hoi, tinh yéu va su nghi
ngoi. Ping quén nghi ngoi. Ban c6 thé
cd vai phat nghi giai lao thuong xuyén

trong mot ngay nhu mdi gio danh ra 5
phut dé nhin ra ngoai cira s6, vao nha veé
sinh dé tim rera thay quan 4o, hoic ngoi
thién khoang 5 phat khi ban cam thay
mét. Thinh thoang hdy c6 mét ky nghi.
Chang han nhu cach vai thang lai lam
mot chuyén di cudi tuan hozc 1a hay lam
n6 khi ban muédn tach ra khoi théi quen
thong thuong. Lam nhu vay s€ giup ban
duy tri dwoc sy tap trung, kiém tra va

mai gitia lai ludi cua.
Thoi quen 4: Loai bé sw sao 1&ng

Trong mot thé gigi mang ludi sau rong

—




ngay nay thi ching ta phai d6i mat véi su
sao 1ang & moi noi. That d& dang dé ghé
thim cac hod so xa hoi khi ta bi mat tap
trung. Nhung mdi cai nhiap chuot thi
ngdn mat 10-15 phdt thoi gian caa ban.
Khi budc vao khu vuon cd tuong bao
quanh Facebook thi ta bi cuén vao mot
thé gi6i voi céc thong bao va cap nhat vo

Do nhitng phién nhiéu d6 ting 1én, vi
vay hdy 1am mét cudc kiém tra hiéu suat.
Hay bat dau ngay lam viéc va theo ddi
mdi khi ban bi danh lac huéng sy chi .
Diéu gi khién ban bi sao 1ang? Ban mat
bao nhiéu thoi gian cho mai 1an sao lang
d6? Tong cong thi ban di tén bao nhiéu
thoi gian?

tan. Khi vao YouTube, chdng ta bi ngap
chim véi vo s cac video ma ta “co thé
c6 hing tha.”

Khi 1am cudc kiém ké nay thi tdi méi nhan ra rang Facebook da 14y di rat nhiéu thoi gian
ctia minh. Trong khi t6i ding cac nhém Facebook dé tim kiém théng tin cho cong viéc thi
thiét ké tong thé cua Facebook duoc tao ra dé khda ban vao, nén ban thiy minh bi hat vao
khu vuon ¢6 vach nho ciia nd. No ciing tao ra mot vong quay gay nghién boi vi ban duoc
“nhan thuong” véi mot cam giac hai 1ong madi lan ban tra 16i mét tin nhan, khdng giéng
nhu viéc kéo khe cam ctua may danh bac trong céc trd choi tring thuang. Sau khi nhan ra
diéu nay, toi ngirng ding Facebook, chi thi thoang dang nhap dé thu thap mot sé thong
tin va ké dén 1a dang xuit ngay sau do.

Cai gi dang 1am ban sao lang? Lam sao dé ban c6 thé loai bo chiing? Luu y 1a sir dung
nhitng dung cu cii va chay cham ciing c6 thé gy sao lang nhu viéc ban chién dau véi
nhitng tré ngai ky thuat vay. Hay nang cdp phwong tién néu chiing dang lam ban chgm

lai.

Nguon: tomo



