BRIAN TRACY

THUAT
QUAN LY THOI1 GIAN

“Tai san Ién nhat cda ban la kha
nang kiém tién. Tai nguyén Ién
nhat cta ban la thoi gian.”
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“Ban tlr dau t6i khong quan trong. Quan
trong la dich dén cta ban.”

— Brian Tracy

doanh nghiép dang tang truéng, hay trong tap doan da quoc gia?

Ban dang dau dau tim cach ting thi phan, ting doanh s6 ban
hang? Khat khao tim ra cach thiic day nhan vién tré nén xuat sac?
Mong muon tiét kiém thoi gian? Ung pho véi cép trén kho tinh, dong
nghiép kho hop tac hay uy quyen cho nhén vién sao cho hi¢u qua?
Duong dau va vuot qua nhimg déi thu canh tranh dang gom? v. V.. . Néu
nhitng cau hoi trén chinh 1a néi bian khon cua ban, lam ban tran troc
moi dém, thi toi hy vong bd sach nay cua tac gié Brian Tr acy sé 14 cam
nang hu’u ich, gitip ban théo gd, tra 161 nhimg céu hoi trén, giup ban
ving tam hanh dong ma van ngu ngon hon mdi toi.

B an 12 doanh nhan khoi nghiép? Ban 12 nha quan Iy cap trung trong

Bo sach gom 7 cudn, véi 7 chu dé duge danh gia 1a phu hop véi quan
tam cua ban doc Viét Nam hién nay, gom: Thudt quan tri, Thudt lanh
dao, Thudat quan Iy thot gian, Thudt iy quyén va giam sat, Thudt thiic
day nhan vién, Thugt marketing va Thudt dam phdn. Méi cuén sach
chira dung 21 thuat dién hinh, nhu mét bo cong cu tién dung cho nhimg
ai dang muén bé sung nhimg ky nang lam viee can thiét, ngoai nhitng
yéu t6 thién bam nhu t6 chat, trf tué, tinh than dAm mao hiém nam chac
thanh cong.

Brian Tracy, tac gia néi tiéng vé tu duy thanh cong, s& gitip ching ta
goi m¢ nhimg nang lue tiém an cua ban than, gitip ching ta tu tin trong
cac tinh huong dam phan, ra quyét dinh hiéu qua, tiét kiém thoi glan,u
y quyen va giam sat thong minh, thiic day nhan vién tré nén xuat sac,v.
v... Ban doc hiy dong hanh cung Brian Tracy qua ting trang sach, dé
lia chon nhimg thuat phu hop véi minh, kién tri 4p dung dén cung vao
trong cong viée va cude song cia ban. Chac chan, ban sé gat hai duoc
nhiing thanh qua khong nho.

Chuing t6i tin bo sach nay sé hiru ich d6i véi moi doc gia, gitip ban
phan nao c6 thém su tw tin nho sé hitu “bo eong cu” hd tro, nang bude
ban trén con duong di té1 thanh cong.

Tran trong gisi thiéu dén doc gia!
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Gidi thiéu

thanh bai ctia ban khong hé kém cac théi quen khéic trong cong

viée. Thoi gian 1a mot ngudn lue khong thé thiéu hay thay thé. N6
14 tai san quy gia nhat ma ban khong thé dé danh va mét khi da mat thi
khong bao gio lay lai duge. Moi viée ban lam déu can dén thoi gian, va
dwong nhién, néu biét cach sir dung thoi gian hiéu qua, ban s& thanh
cong hon va c6 mot cude séng vien man hon. Quan Iy thoi gian 1a mot
viée vo cuing quan trong dé dat duoc stre khoe va hiéu qua ca nhan téi
da. Muc do kiem soat thoi gian va cude song 1a mét yéu to chu chot
quyet dinh sy binh an, hai hoa va hanh phic cua ban. Cam giac mat
klem soat vé thoi gian 1a nguyen nhan chu yeu gay ra cang thang, lo au
va tram cam. Cang quan 1y va kiém soat thoi gian tot hon, ban cang co
co héi tan huong nhitng khoanh khac cua cude song, c6 nhleu nang
liong hon, ngu tét hon va lam duoc nhleu viée hon... Bang céch 4 ap dung
nhiing ¥ tuong va phuong phap trong cuén séch nay, ban s ¢6 thé tiét
kiém duge thém hai glo lam viée hiéu qua mdi ngay, ting gap doi hicu
qua cong viéc hay nfmg suat lao déng cia minh. Nhung phuong phap
nay da dugc hang ngan lanh dao trong moi linh vue 4p dung thanh cong
va chac chan né ciing s€ mang lai hi¢u qua trong cudc song cua ban neu
ban nam trong tay bon chir D duéi day.

Khé nang quan Iy thoi gian ¢6 vai tro rat quan trong doi vaoi sy

Bén chi@ D ctia Tinh Hi¢u qua

Chit D dau tiéu la Mong muon (Desire): Ban phai c6 mong muon
manh liét va chay bong nham kiém soat thoi gian ctia minh va dat duoc
hiéu qua toi da.

Chit D thtt hai 1a Sir quyét dodn (Decisiveness): Ban phai kién quyét
4p dung cac ky thuat quan 1y thoi gian c6 hiéu qua cho dén khi chiing
tré thanh thoéi quen hang ngay cua ban.

Chit D tht ba dai dién cho Su quyét tam (determination): Ban phai
kién tri d6i mat véi nhimg cam do khién ban bé cuge cho dén khi tro
thanh mét nguoi quan Iy thoi gian hiéu qua. Mong muon cuia ban sé
cung co thém quyéet tam nay.

Va cudi eting, yéu to quan trong nhat doi véi thanh coéng trong cude



song, chir D cudi euing, chinh 14 Tinh ky lugt (Discipline): Ban phai rén
luyén minh de bién viée quan Iy thoi gian tr thanh mot théi quen suot
doi. Tinh ky luat hiéu qua 1a su san sang budc ban than phai tra gia va
l1am di¢u ban biét minh nén lam duing lie, ding chd. Day 1a yéu t6 vo
cing quan trong de thanh cong.

Viée tré thanh mét nguoi quan 1y thoi gian xuat sac mang lai nhimg
loi ich vo cting 16n. D6 chinh 14 pham chat phén bi¢t nguoi thanh — ke
bai. Tat ca nhirmg nguoi thanh dat trong cudc song déu st dung thot gian
mot cach hiéu qua trong khi nhimng ké that bai luén coi thoi gian 1a
nguon tai nguyén vo han. Mot trong nhimg nguyén tac quan trong nhat
dé thanh céng trong cude song don gian 1a “hinh thanh céc théi quen
tich cwe va ludn tuan thu chting”. Trong cudn sach nay, ban sé hoc duoc
cach hinh thanh nhiing thoi quen tich cwe nay va dé chting dan dat ban.
Cudn sich sé& mang téi 21 giai phap quan trong glup quan ly thoi glan
hiéu qua ma gan nhu tat ca nhimg ai dat duoc niang suat cao trong cong
viée va cude song déu da kham pha ra va ap dung chting thanh cong.
Hay nhé rang quan I thoi gian dong nghia véi quan Iy cude song. Viée
dat dugc kha nang quan Iy thoi gian va hi¢u qua ca nhan xuat phat tir
viéc tran trong timg phut giay trong cudc song cua ban.

Tan dung moi thit ban cé ngay lap tac

Hay ludn ty nhu rang “Cude séng cia toi rat quy gia va quan trong;
to1 ludn tran trong timg gidy phut séng. Toi sé stt dung thoi gio nay hop
1y dé tan dung toi da hiéu qua ma thoi gian mang lai cho t6i.” Tin tot 1a
quan ly thoi gian la mét ky nang trong cong viée va moi k¥ niang déu co
thé hoc duoc. Quan Iy thoi gian cang giong viée di xe dap, danh may hay
choi mét mon thé thao. N6 gom moét chudi cae phuong phép, chién luoc
va ky thuat. N6 1a mot ki nang ma ban c¢6 thé hoc tap, thue hanh va lam
chi né bang quyét tAm va su thuc luyén.



Chuong or.
Tam ly hoc vé quan ly thoi gian

4ch ban suy nghi va cam nhan vé ban than 12 nhan t6 chu chét
Cquyét dinh chat lvong cude séng ciia ban. Mach nguén vé cam xtc

trong tinh cach cua ban 1a 1ong tu ton hay “muc d¢ ban yéu quy
ban than minh”. Long ty ton cta ban duge xace dinh chu yeu bang cach
ban tan dung cude séng va thoi gian dé phat trien toi da tiém nang cua
ban théan, noé ty Ié nghich vaéi1 hiéu qua cong viée cua ban. Mat bén kia
dong xu cua sy ty tén — “niém tin vao kha ning cia ban than” — 1a mue
d6 nang lue, kha nang va hiéu qua ma ban te cam nhan, gitip ban giai
quyét cac van d¢, hoan thanh cong viée va dat dwoc cac muc tiéu. Ban
Cf‘mg cam thé‘iy minh ¢6 néng lye va hi¢u qua thi long tu ton cua ban
cang cao, dong nghia véi kha nflng va ning suat cao hon. Mdi Veu t6 déu
hé tro va cung co cho yéu t6 con lai. Nhimng nguoi quan Iy thoi gian hi¢u
qua cam thay lac quan, tu tin va kiém soét dwoc cude song cia minh.

Quy luit cta su kiém sodt

Tam Iy hoc ve quan 1y thoi gian duoc dwa trén mét nguyén 1y don
gian mang tén Quy luat cua sy kiem soét. Quy ludt nay cho biét mire do
ban cam thay hai long vé ban than phu thude vao mite dé ban kiem soét
duoc cude song cua chinh minh va nguoc lai. Cac nha tm 1y hoe muon
no6i dén su khac biét gitta kha nang tap trung kiém soat bén trong, khi
ban cam thay minh lam chu cua s6 ménh cua minh va kha nang tap
trung kiem soat bén ngodi, khi ban cam thay minh bi chi phéi béi céc
yéu to ngoai canh. Khi tap trung kiem so4at bén ngoai, ban cam thay
minh bi chi phéi béi cap trén va cac hoa don, ciing nhu 4p luc tir cong
viée va trach nhiém cua ban than. Ban cam thay minh c6 qua nhiéu viée
phai 1am véi qua it thoi gian va khong thue sy kiém soat duoe thoi gian
va cudc song. Hau hét nhitng viée ban lam hang gio chi 1a mot chudi
phan ting va phan hai lai cac bién 6 bén ngoai. C6 mét su khéc biét rat
I6n gitra hanh dong mang tinh chu dong va c6 muec tiéu va phan tng hay
phan héi ngay lap tire v6i 4p lue bén ngoai. D6 cling 1a khac biét gitta
cam xtc lac quan va tu chu trong cude song véi cam xtce bi quan, cing
thang va bi ap luc. Dé c6 duoc phong @6 tot nhat, ban phai kiém soat
duoc nhitng linh vire quan trong trong cong viée va cudc song ci nhan.



Nhiing suy nghi va cam xtc ctia ban

Theo thuat ngi tim 1y hoc, méi nguoi déu c6 mét khai niém ve ban
than — mét chwong trinh quan 1y néi bo diéu khién hanh vi caa ho trong
moi linh vue quan trong cua cuoc séng Nhfrng ngu’b’i 6 khai ni¢m quan
Iy thot glan cang cao s¢ cang to chue cong viée va hiéu qua tét hon. Ho
c6 kha nang kiém soat tot cuge song va cong viée cua minh. Khai niém
ve Dban than cua ban bao gom toan bo ¥ tuong, hinh anh va dac biét 1a
niém tin cua ban vé ban thén, nhat 14 cach ban su dung thoi gian ctua
minh. M6t s6 nguoi tin rang ho rat c6 t6 chire va lam viée rat hiéu qua
trong khi nhitng nguoi khac lién tuc cam thay bi qua tai vi nhimg yéu
cau ciia nguoi khae va cac tae nhan ngoai canh.

Niém tin tr& thanh thuc té

Ban c6 niém tin nhu thé ndo vé ban than va kha ning quan Iy thoi
gian cua minh? Ban ¢6 nghi minh la nguo1 quan 1y thot gian vo cing
hiéu qua? Ban c6 tin rang minh c6 ning lwe lam viée hiéu qua va c6 thé
kiém soat tét cong viée va cude song? Du niém tin cua ban 14 gi, néu
xem minh 14 mét nguoi quan 1y thoi gian xuat sac, ban sé tw nhién c6
hanh déng phit hop véi niem tin d6. Boi vi khai ni¢m ve ban than khien
ban khéng nging co gang dé dat dugc sy hoa hop gitra cach ban nghl ve
va cach ban hanh xi, néu tin rang minh biét cach quan 1y thoi gian, ban
sé st dung thoi gian mét cach hiéu qua.

Ban c6 thé tham gia cic khoa hoe vé quan 1y thoi gian, doc sach va
thue hanh nhiéu phuong phap khice nhau, nhung néu coi minh 1a mot
nguoi quan ly thoi gian kém coi, thi sé khong c6 dicu gi c6 thé gitp ban.
Néu ban c6 théi quen dén muén trong cac cude hen, hoac tin rang minh
la mot nguoi vo to chire, nhitng théi quen doé sé tré thanh hanh vi cua
ban mot cach tw dong. Néu ban khong thay doi niém tin ciia minh vé
muc do hiéu qua cua ban than, kha nang quan 1y thoi gian cua ban cting
sé khong doi.

Ra quyét dinh

Ban c6 thé xay dung nhimg niém tin méi tich cwe vé ban than va mire
d6 hi¢u qua ca nhan bang cach nao? That may la diéu nay khong he
kho. Ban chi can 4p dung 4 yéu to6: mong muon, su quyét doan, quyét
tam va ky luat. Quan trong hon, ban can phai quyét tam xay dung mot



théi quen quan 1y thoi gian cu thé, nhu dén sém trong moi cude hen
trong thoi gian téi. Moi thay déi trong cude séng cia ban s& xuat hién
khi ban quyét dinh lam mét viée gi d6 theo cach khéc di. Va quyét dinh
tré thanh mot nguoi quan 1y thoi gian xuat sac chinh 1a bude khéi dau
quan trong.

Lap trinh cho tim trf ctia ban

Khi da quyét dinh tré thAnh mét nguoi 1am viée hiéu qua, ban c6 thé
4p dung nhiéu ky thuat lap trinh ban than. K§ thuat dau tién 14 thay doi
cach thire d6i thoai néi tAm. 95% nhimg cam xtc cia ban va hanh dong
kéo theo chiing dwoc quyet dinh boi cach ban doi thoai véi ban than
trong phan 16n thoi gian. Hay te nhu: “To1 [a mot ngum t6 chire tot va cb
nang suat cao”. Bat cir khi ndo thay bi qua tai boi cong vige, hav nghi
ngoi va tu nhu: “T61 la nguoi to chue tot va c6 nang suat cao.” Hay lién
tuc khang dinh véi ban than rang, “T6i 1a mét nguoi quan 1y thoi gian
xuat sac”. Néu c6 nguoi hoi vé cach ban st dung thoi gian, hay néi véi
ho: “T6i la mot nguoi quan 1y thoi gnn xuat sac.” Bat ctr khi nao ban néi
rang, “Toi 1a mot nguoi t6 chire t6t”, tiém thire ciia ban sé tiép nhan
nhirng 161 nay nhu mét ménh 1énh va bat dau khuyén khich ciing nhu
thuc day ban tre thanh mét nguoi to chire tét thue sy thong qua nhing
hanh vi cia minh.

Hinh dung vé diéu ban muoén tré thanh

Céch the hai de thay doi hanh vi cia ban 1a hinh dung ban than nhu
mot nguoi quan ly thoi gian xuat sac. Hay xem minh 1a mét nguoi hicu
qua, to chire tot va kiem soat duoc cude song. Hay nhé rang con ngucn
ban “thay” bén trong chinh 1 nguoi ban sé “tre thanh” ¢ bén ngoai. Néu
12 mot nguoi t6 chite tot va c6 ning suat cao, ban sé thay do6i hanh vi cia
minh nhu thé nao? Diéu gi sé thay déi trong cach ban tng xir ngay hom
nay? Hay vé ra mét bire tranh vé ban than véi nhan vat trung tam 1a
mot nguoi diem tinh, tw tin, ¢6 higu suat cao, tim 1y thoai mai hon va c6
thé hoan thanh khoi hrorng cong viee lén trong thoi glan ngan. Hay
tuong tuong mot nguoi co nang suat cao sé nhu thé ndo. Liéu ban lam
viéc cua anh ta c6 sach s€ va gon gang khong? Liéu ngum do co tora
thoai méi khong? Hay lién twong mot cach ro rang ve ban than nhu mot
nguoi c6 thé kiém soat thoi gian va cude soéng.



Hanh dong theo gia dinh

Cach thu ba de 1ap trinh ban than la hanh déng nhu the ban 1a mét
nguol quan ly thoi gian hi¢u qua. Hay coi ban than 1a mét nguoi c6 t0
chire trong moi viée. Néu da 1a mot nguoi quan 1y thoi gian xuat sac, ban
sé hanh dong nhu thé nao? Ban s& lam diéu gi khac di? Vé thoi gian va
ning suat ca nhan, cach ban 1am moi viée so vé6i hién tai c6 gi khac?
Diéu thi vi 13, ngay ca khi ban khong nghi minh 14 mét nguoi sit dung
thoi glan hiéu qua hém nay, nhung ban coi d6 la sy thue, nhitng hanh
dong nay s€ tao nén cam xuc ve hicu qua ca nhan. Ban c6 thé thuc su
thay d6i nhitng hanh dong, théi quen va hanh vi caa minh khi cu xir
theo gia dinh “néu nhu”.



Chuong oz.

Xdc dinh cic gid tri ban coi trong

1 quan 1y thoi gian thue chat 1a quan 1y cude séng, nén viéc nang
B cao hiéu suat caA nhan bat dau tir viée xem xét cac gia tri ma ban coi

trong. Mot trong nhitng Dinh luat caa Murphy néi rang truée khi
1am bat e viée gi, ban s& phai lam mét viée gi @6 khac. Ban sé& khong thé
quan ly thoi gian hop 1y néu nhu khﬁng biét chinh x4c nhiing ton chi
cua ban than. Viée quan ly thoi gian hi¢u qua doi hoi ban phai hai hoa
cach kiém soat cac bién ¢ va diéu ma ban coi tr ong nhat. Néu khong
coi trong diéu do6, ban sé khong bao gio cam thay c6 dong luc va quyét
tam kiém soat thoi gian ciia minh. Hay tu hoi: “Tai sao minh lai dang
1am viée nay?” Tai sao ban thite diy vao budi sang? Tai sao ban lai lam
cong viée hién tai? Ly do ban lam viéc tai day la gi?

Y nghia va muc dich

Moi nguoi deu c6 mét nhu cau siu xa nham dat duoc § ¢ nghia va myc
dich song. Mot tr ong nhing 1y do chinh khién nguoi ta Cfmg thang va
budn chan 1a cho rang nhu:ng viéc minh dang lam khong c6 v nghia va
muc dich khi quy chicu véi nhiing gia tri va niém tin sau kin ctia ban
than. Ban phai luén bat dau bang cach dat cau hoi “Tai sao?” Ban c6 thé
dat dwoc hiéu qua véi cac ky thuat quan 1y thoi gian, nhung diéu d6 sé
khong gitip gi cho ban néu ban tré nén hiéu qua & nhimg viée khong c6
¥ nghia véi ban than ban. Khi d6 sy hiéu qua hon chi khién ban cam
thay lac 16ng, that vong va lo lang hon.

Ban coi trong diéu gi nhat?

CAu hoi tiép theo ban can dat ra 1a: “Ban coi trong diéu gi nhat trong
cude song?” Ban thue su quan tAm dén va dau tranh vi diéu gi? Ban sé
khong dau tranh vi diéu gi? Ban sé chi thue sy hanh phtic va cam thay
c6 gia tri néu cac hoat dong hang ngay cua ban hoa hop véi nhimg ton
chi ctia ban than. Hau hét nhiing su cing thang, lo Au va that vong trong
cong viée va cude song deu dén tir viée 1am nhimng diéu ma ban khéong
tin tuong va tran trong. C6 nhieu béo céo ve viée cac nha lanh dao bi
kiét stre do cang thang trong céng viéc. Nhung nhirng nguoi yéu thich



