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TAP TRUNG SAU

7 ngay dat muc tiéu ré rang va
loai bd xao nhang dé tap trung tuyét doi
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Thén giti ban!

Ban cd bao gio t héi tai sao mor s6 nguvi lai
cd thé tdp trung cao dp va hoan thanh moi viéc
mot cdch hiéu qud, trong khi ban thin ban lai
luon bi xao nhing va khd khin trong viéc hoin

thanh muc tiéu?

Céu trd i ndm ¢ kbd ning tdp trung. Kha
ndng tdp trung la mot kj ndng quan trong gip
ban hoan thanh moi viéc mot cdch hi¢u qud, dar

dvige muc tiéu va thanh cong trong cudc song.

“Tap trung sdu - 7 ngay ddt muc tiéu r0 rang
va loai bé xao nhing dé tgp trung tuyér doi” chinh
la cudn sdch gitip ban “dinh thic” siic manh tdp
trung bén trong bdn thin. Cudn sdch nay sé cung
cdp cho ban nhiing kién thic khoa hoc méi nhdt
vé nio b va sy tdp trung, dong thoi hidng din
ban cdch rén luyén khd ning tép trung cia bin
than mot cdch hiéu qua.

Vibi cudn sdch nay, ban sé hoc duge:

o Lam thé niao dé “loc” ra nhiing xao
nhing: Tix dé, ban cd thé'tdp trung hoan
toan vao cong viéc va hoan thanh nd mot
cdch hiéu qua.

o Cdch rén luyén su chii j va duy tri su tinh

tdo: Cudn sdch cung cdp cho ban cdc bai



tdp va thii thdch gitp ban ting cuong
khd ning tip trung va duy tri sy tinh tdo

trong moi tinh hudng.

o Lam thé nao dé “lgp trinh” tw duy tich
cuc: Tap trung siu gitp ban loai bo
nhing suy nghi tiéu cuc va rén luyén
duy lac quan, ti dé ning cao dong lic va
hi¢u qud cong viéc.

o Cidch dgt ra muc tiéu “bdt khi chién
bai” va xdy dung ké hoach hanh dong cu
thé: Cudn sdch hudng din ban cdch lgp
ké hoach hi¢u qud dé dat digc muc tiéu
nhanh chong va dé dang hon.

“Thp trung sdu - 7 ngay ddgt muc tiéu ro rang
va logi b6 xao nhing dé tdp trung tuyér doi”
khong chi la mot cudn sdch, ma con la mot nguvi
ban dong hanh gitip ban trén hanh trinh chinh
phuc s t3p trung va thanh cong.

Néu ban thdy ching minh con diéu gi cin
phdi thay doi, vui long giti gdp § dé gitip Ymate cd
thé cdi thién, ndng cao chdt ligng va ddp ving sy
hai long cia ban.

Chiic ban cd thé hoc dugc mot diéu gi dé nr
nhitng cudn sdch cia Ymate!
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CUON SACH NAY
DANH CHO AI?

an c6 phai ngusi dang lam viéc no lai xo viée
kia? Ban co vat 16n trong viéc duy tri sy tdp
trung da lau d€ dat dugc thanh cong? Tam

tri ban c6 dang troi dat vo dinh khip noi khong?

Néu dung nhu vay, ban cin phat trién ning lyc:
TAP TRUNG SAU (Deep Focus).

Cu thé hon, cuén sich nay sé hiu ich cho ban
néu ban mudn:

* Loai bé nhiing tht giy mét tdp trung va xdy
dyng khd ning siéu tip trung.

* Dung viéc dang lam viéc nay lai nhdy sang
viéc khac.

* Vugt qua tinh trang qud tdi thong tin dé
ban c6 thé tién vé€ phia trudc véi cic muc

tiéu ctia minh.
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e Th4u hiéu vé€ muc tiéu ctia ban thin dé€ ban c6
thé tip trung vao nhiing gi quan trong.
* Va con nhiéu diéu khac nia!

Viy, ban da sin sang d€ phit trién kha ning TAP
TRUNG SAU dé€ hoan thanh moi viéc chua?
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NGAY 5
DGN GIAN HOA

“Chi khi gidn lugc, ta mdi loai bd dugc
céi rudm ra dé 1ang nghe tiéng noi
cla cai can thiét”

— HANS HOFMANN, HOA SI.

1. Thuc hanh loai bé dut khoat

D¢ don gian hoa cho mét ngay ctia ban, ban cin
thuc hanh th t6i goi 1a “loai bo dut khoat.” Ban cin
loai bé nhiing tht khong thuc sy quan trong va chi dé

lai cic nhiém vu then chét.
A. Ap dung tu duy bit dau ti¢ con s6 khéong

Mot cich hiéu qud dé thyc hanh “loai bo dut
khoat” la st dung tv duy bt dau tir con s6 khong
(zero-based thinking). Day la ky thuit cho phép
ban xdc dinh cac hoat dong kém hi¢u qud va loai bo
chung khéi lich trinh. D€ st dung ky thuit nay, hay
don gidn trd 161 nhiing cdu héi dusi day:
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Vi nhiing gi t6i bi€t bay gio, liéu t6i c6 chon bit
d4u hoat dong do ngay hom nay khong?

Vi du:

* Voi nhiing gi t6i biét bay gio, liéu tdi c6 vin

bit ddu dy 4n nay khong?

* Véi nhiing gi t6i biét bay giv, liéu toi c6 van

tham gia nhém d6 khong?

* Voi nhiing gi toi biét bay gio, liéu t6i c6 vin

tao ra sin phdm hodc dich vu do6 khong?

Ban phai hiéu ring moi ngusi déu dua ra quyét
dinh lya chon méi ngay. Bit ké hoat dong, muc tiéu
hay dy 4n nao ban dang theo dudi, ban déu dang tai
cam két voi chung méi ngay, cho du ban c6 nhin
thic dugc hay khong. Chic chin ring, khong c6 quy
tic nao ndi ring ban khong thé loai bé mot s6 hoat
dong nhit dinh va thay thé chung bing nhing hoat
dong hiéu qud hodc thu vi hon. Nhung doi khi, ban
lai cdm thdy khong thé lam vay vi ban da lam nhiing

viéc do trong mot khodng thoi gian dai.

Vi du, c6 thé ban diéu hanh mdt cau lac bo sach,
tham gia mét Gy ban hoic lam tinh nguyén rtai dia
phuong. Day c6 thé 1a nhiing hoat dong tuyét voi va
tham chi la tir thién, nhung chung c6 thé khong con
la diéu ban mudn lam n&a. Doéi khi, diéu kho khin
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nhét la buong bé moét dicu gi do dang 6t dep, dé
ban thin theo dudi moét di€u gi khac tuyét voi hon.
Ban ¢6 con mudn ti€p tuc voi hoat dong ban da theo
du6i trong nhiéu nim khong? Li¢u d6 c6 phai cach st
dung thoi gian quan trong nhit ctia ban hién tai hay
c6 thé c6 mot cach t6t hon va théa man hon d€ ban
st dung thei gian quy bdu cia minh?

Chi ban méi c6 thé tr loi nhiing cdu hoi nay. Chi
ban méi co thé lya chon nhiing gi ban thyc sy mudn
tdp trung vao, ti€n v€ phia trudc. Di€u quan trong la

ban phai hoan toan trung thyc voi bén than.

Mot thién ki¢n nhan thic duge goi 1a “hi¢u ung
chi phi chim” giai thich tai sao chung ta hanh dong
theo cach nay. Khi da danh qua nhiéu thei gian hoic
cong stic cho mot thi gi d6, chung ta thuong thdy
khé budng bé dé tién vé phia trudc. Nhung sy gin bo
nhu viy véi qud khit thuong cdn trd chang ta thiét ké
mot twong lai t6t dep hon. N6 khoa chit ning lugng
ctia chung ta vao cic hoat dong khong con mang lai

hanh phuc hoic hi¢u qua.

Mot ngusi ban ca toi, ciing 1a mot nha vin, dang
vat 1on voi vin dé nay. Mic du rt sing tao va co
nhiéu y tudng cho nhiing cudn sich trong tuong lai,
nhung anh 4y lai thdy minh dang bi mic ket trong
qua khi, danh rit nhiéu ning lugng d€ chinh stra cac
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cudn sich ct véi hy vong ting doanh s§ ban hang.
Két qud 13, anh 4y bit ddu cdm thdy qua tii va mit
dong lyc. Diéu nay xdy ra vi anh 4y khong thé tap
trung ning lugng sing tao ctia minh vao cic dy 4n

trong tuong lai.

Toi thi ngugc lai. Toi hiém khi quay lai va ¢§ ging
bi¢én mot cudn siach khong thanh cong thanh sich
ban chay. Thay vao do, to6i chdp nhan ring mot s§
cudn sach sé khong ban dugc bat k€ t6i c6 ddu tu bao
nhiéu thoi gian va cong stc. Toi budng bé va st dung
ning lugng ctia minh d€ sing tao thém nhiéu cudén
sach khac. T4t nhién, t6i khong noi diy luon la diéu
t6t nhit nén lam. Cé thé c6 nhiing thoi di€ém ma viéc
xem xét lai va cdi thién cdc dy 4n trude day la dang

gia, nhung thuong thi khong.

Diéu tuong ty cing c6 thé noi vé bat ky hoat dong
hodc dy 4n nao. Hay hi€u ring khi ban danh thoi
gian va ning lugng cho mét hoat dong, ban dang
ngdm tdi cam két voi n6 méi ngay. Néu do khong
phai la di€u ban mudn lam, thi co lé da dén luc loai

bo no, gidi phong ning lugng va tién lén.

B. Ky thuit bang tring

Mot ky thuit khic ban c6 thé st dung 1a “ky thuat
bang tring” (blank slate technique). Thong thuong,
khi ching ta ¢§ ging don gian hoa lich trinh cta
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minh, chung ta s& xem xét tdt ci cic hoat dong, ¢
ging xic dinh xem nén loai bé hoat dong nao. Tuy
nhién, ky thuit bing tring doi hdi chung ta thyc hi¢n
di€u ngugc lai - n6 doi héi xac dinh céc nhiém vy ban

nén thém vao lich trinh ctia minh.

Dé ap dung ky thuit nay, hay xay dung lai lich
trinh ctia ban tir ddu. Hay tudng tugng no la moée
trang gidy tring va ty hoi ban than ban s& thém gi vao
do. Can nhic ky ludng ting hoat dong va chi thém
nhing hoat dong quan trong. Hay coi d6 1a lich trinh

t6i thiéu kha thi ctia ban.

Dé dva ra mot vi du minh hoa, gdn diy mdy tinh
ctia t6i bi hong va t6i phdi mua mét cdi méi. Lac do,
t01 c6 thé da chuyén tét ca cic tép sang mdy tinh mdi,
nhung t6i da chon khong lam viy. Thay vao do, toi
quyét dinh chi thém cic «p ma t6i thyc sy dang st
dung. Noi t6m lai, t0i da chon bit d4u tw moét bang
tring va st dung n6 nhu moét co hoi d€ sdp xép lai cac
t¢p clia minh.

Con ban thi sao? Néu ban ¢6 toan quyén loai bo
b4t ky hoat dong nao ma ban khong mudn danh thei
gian cho né nita va co6 thé thyc hién lich trinh t8i gidn

nhit c6 thé, thi lich trinh 4y sé trong nhu thé nao?
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C. Hoc cich ur chéi

Mot cach khac d€ loai bé cac hoat dong kém hié¢u
qua va gidi phong thoi gian cho ban thin chinh la
“don gian” noi khong mot cach thuong xuyén hon.
Thoi gian 1a mot trong nhiing tai sin quy gid nhit
ctia ban va khong ai c¢6 quyén s6 hitu né ngoai ban.
Diéu thu vi 13, trong khi thoi gian co gia tri hon tién
bac, moi nguei lai hanh dong nhu thé diéu ngugc lai
la dung. Ho cho di thoi gian cia minh mot cich ty
do va dé nguei khéc lam gian doan ho, nhung ho sé
khong bao gid cho di tién ctia minh cho bt ct ai yéu

cdu, phai khong?

Hoc cich noi khong la mét ddu hi¢u caa long ty
trong. Diéu dé c6 nghia 1a ban ton trong ban than
minh da d€ tip trung vao nhing tha thyc sy quan
trong ddi véi ban trong khi néi khong voi cic hoat

dong it quan trong hon.

Néu ban gip kho khian khi noi khong, hay cin

nhic nhing di€u sau:

1. Cudc sdng ciia ban dugc tao nén t thoi gian.
B4t ci khi nao ai do “vay mugn” thoi gian cia ban,
ho dang danh cip mét phin cudc s6ng ctia ban. Hay
nhé ring khong ai c6 quyén ldy cdp thoi gian ctia ban
ma khong co sy dong y ctia ban. T4t nhién, di€u do
khong c6 nghia 1a ban c6 thé, hodc nén, noi khong
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v6i moi thtt va khong bao gio giap d6 nguoi khac,
nhung né c6 nghia 1a ban nén chon loc hon va ban
phéi hoc cach trin trong thoi gian ctia minh hon bat
ctt diéu gi khéc.

2. Thoi gian ciia ban phai dugc st dung theo
cich cé y nghia. Khi ban noi dong y véi moi thu,
ban dang khong ton trong ban than va bo bé cac muc
tieu va gid tri cia minh. Két qua la, ban s& s6ng mot
cudc séng kém hon nhiéu so véi ti€ém ning ctia minh,
va ban khong thé mang lai nhiing “moén qua” caa
minh cho thé gisi va thé hién ban than theo cach ban
dédng ra phai lam. D€ d& dang tir chéi yéu cdu hon,
hay tinh chinh tdm nhin cta ban va xac dinh cic gid
tri ¢St 161 ctia ban. Lam nhu véy sé giap ban cin nhic
cin thin ting yéu ciu v€ thoi gian ctia minh va danh
gia xem ban nén chdp nhén hay tit chéi chung.

Dudéi day la mot s ky thudt d€ giap ban néi khong:

Bién “kh6ng” thanh ciu tra 16i mac dinh cta
ban. D&i v6i hdu hét moi nguoi, cdu trd 161 mic dinh
1a “c6”. Ho chi noi khong khi ho da can ddm d€ lam
nhu véy. Toi khuyén khich ban lam ngugc lai va noi
“khong” theo mic dinh. Sau do, hay danh gia cin
than ting yéu ciu. Néu yéu cdu phu hgp véi muc

titu hodc gid tri ctia ban, hodc néu né khién ban
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phén khich, hay dong y. Néu khong, hay can nhic wu
chéi yéu cau.

Biét ban coi trong di€u gi va tuyén bd né véi thé
gidi. Khi ban biét r6 diéu gi quan trong déi véi minh,
viéc noi khong sé tré nén dé dang hon. Vi dy, trong
mot cudc tro chuyén, dung ngai dé cip ring ban da
haa danh thei gian cho con cdi hodc ban cin phai
thuc hién mét dy an quan trong. That kho dé€ moi
ngudi phan béc lai nhing di¢u ban coi trong nhit.
Lam sao ho co thé noi ring danh thoi gian cho con
ban 1a khong quan trong hodc dy 4n quan trong cta
ban c6 thé che? Thinh thoang, ho c6 thé phai doi,
nhung thuong thi khong. Ngoai ra, ban cang sdng
theo gid tri clia minh, moi ngudi s& cang ton trong

ban va thoi gian cta ban.

Thyc hanh néi khéng dit khodt. Nhi¢u ngusi
trong ching ta cim thdy t6i t¢ khi ti chdi l6i moi cua
ai d6 va khong thé ngiing bién minh cho ban than.
Toi thich thic ban noi khong ma khong ¢8 ging bao
chita cho minh. Vi dy, ban c¢ thé noi nhu sau, “Ciam
on 16i moi nhung lin nay t6i xin phép i chéi.”

Thyc hanh nhép vai. Bit ct khi nao ban nghi
dén viéc tir chéi mot yéu cdu trong tuong lai, hay
nhép vai toan bo tinh hudng mét minh hodc (néu co
thé) voi nguoi khiac. D€ lam nhu vay, hay hinh dung
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