JOYCE WYCOFF

UNG DUNG

BAN PO
TU DUY.

DE KHAM PHA
TINH SﬂNG TAOVA
GIAI QUYET VAN BE

\
' @\“&“%Q-




Chia sé ebook : Webhoctap.net

JOYCE WYCOFF

UNG DUNG BAN PO TU DUY BPE KHAM
PHA TiNH SANG TAO VA GIAI QUYET

VAN PE

Bén quyén tiéng Viét © Cong ty Sach Alpha

NHA XUAT BAN LAO PONG - XA HOI


ADMIN
Typewritten text
Chia sẻ ebook : Webhoctap.net


L.oi noi dau

Kha nang cta bd ndo vi dai téi mic nao va ban st dung dwgc bao nhieu

phan tram?

Vao nhitng nam 1950, cac nha tam ly hoc wéc tinh mot nguwdi trung binh
stt dung dugc 50% kha nang ctia bo ndo. Bén thap nién 60-70, con sO nay
ha xu6ng con 10%. Dén thap nién 80 chi con 1%. Gio day, vao nhitng
nam 1990, n6 chi con khong qua 0,01%.

Tuy nhién nhitng con s6 nay khong chitng té tri tué nhan loai ngay cang di
xuong ma cho thdy kha nang do lwdng sttc manh tiém an to 16n cia bo nao
con ngwoi ngay cang tang. Giao su Pyotor Anokhin, mot trong nhitng nha
nghién citu ndo bd hang dau thé gigi, da cong bd wdc tinh khoa hoc vé so6
mau tw duy ma mot bo ndo trung binh ctia con nguwdoi cé thé sit dung. Con
sO ma ong nhian manh la vira phai 4y con 1én hon rat nhiéu so véi so

nguyen tw trén toan v tru.

Trong cudn sach nay, Joyce Wycoff sé hwdng dan ban su6t hanh trinh
kham pha kha nang cta bd ndo day ky thd. Tat nhién, hiéu biét vé kha
nang tiém an cta chung ta cé thé dem lai cAm hitng va dong lwc, nhung
nhw vay chwa du; ching ta can c6 huwéng dan thuc tién dé tiép can voi
nhitng kha ning con chwa dwgc khai thac cia minh. Ung dung ban do tw
duy cung cap nhitng ggi mé thiét thue va c6 thé ap dung tic thi khi 1ap
ban do tw duy — mot hé théng sitc manh vo cung hiéu qua nham khai thac
t0i da kha nang ctia bd nao.

Bén do tw duy dugc Tony Buzan phat trién vao dau nhitng nam 1970 nhw
mot cong cu giup con ngwoi ghi nhd hiéu qua. Khi ap dung cong cu nay,
ong nhan ra n6 khong chi gitp ghi nhd hiéu qua ma con giup tang cwong

ky nang tw duy cho sinh vién ctia minh.

Gia tri cia ban do6 tw duy thé hién ro nét nhat khi doi chiéu véi ky thuat



truyén thong ma da s6 chuing ta st dung dé ldy y twéng va ghi nhd: 1ap
dan y. Tuy nhién, viéc 1ap dan y doi héi ching ta phai sap xép cac y twdng
trwdc khi ching hinh thanh, va do d6 lam giam t6c d6 va pham vi cua cac
y tuwong.

B0 ndo cua ching ta s@ hitu kha nang ndy sinh y twéng vo han. N6 hoat
dong tot nhat khi cac y twéng dugc tw do tudn trao triede khi phai sap xép
lai. C6 vo s6 hé théng ghi nh¢ duwgc phat minh dé giip bo nao tw do nay
sinh cac y twdng nhung phwong phap 1ap ban do tw duy vwot xa tat ca.
Phuong phap nay la phuong tién khuyén khich dong tw duy ty nhién bang

cach tao ra mot “vong phan héi tich cwe” gitta bo ndo va cac ghi cha.

Hay nh@ lai cuén sach ban méi doc gan day va twéng twgng ban phai viét
bai thu hoach vé né. Khi bat dau nhé lai cac y, ban c6 thé khong hinh
dung lai dugc dan y chinh thitc cia cudn sach. Thay vao do, ban sé thay
cac tir khéa, cac mdi lién twdng, hinh anh va tranh vé tw nhién “ndéi 1én
trong y thitc”. D€ viét bai thu hoach, ban sé phai sap xép lai cac dong lién
twang do.

Khéng chi gia tang cac lién twéng ty do, 1ap ban do tw duy con dem lai
mot phwong phap sang tao toan dién dé td6 chirc cac y twdng. Rat nhiéu
sinh vién ctia chiing t6i néi viéc 1ap ban do tuw duy dién ra rat ty nhién va
ho da xay dung duwoc hé thong ghi nhé cta riéng minh bao gom cac hinh
anh, mau sac va cac tr khéa gan giong nhw ban do tw duy. Truc giac phat
trién giup ho kham pha nhitng khia canh linh hoat va chinh xac md&i cta tw
duy.

T nam 1975 to6i da két hgp chat ché véi Buzan dé phat trién ban do tw
duy thanh mdt cong cu dao tao tw duy hiéu qua. Vao cudi nhitng nam
1970, ching t6i xac dinh vién canh nhu sau: dén nam 2000 sé c6 100 triéu
nguwoi thwong xuyén st dung ban doé tw duy, phwong phap 1ap ban do tuw
duy dugc gidng day & cac trueong hoc va trd thanh phwong phap t6i wu khi

lam viéc tap thé. Viéc hién thyc héa vién canh nay doi héi moi ca nhan



phai day, dién dat va quang ba sitc manh ctia ban do tw duy theo nhiéu

cach khac nhau.

Cuon sach ctaa Joyce Wycoff la dong gép quy bau cho viéc hién thuc héa
vién canh ndi trén. Chi da viét cuén sach nham pho bién phwong phap lap
ban d6 tw duy, chitng minh tinh ng dung thuc tién cta né trong cudc
song.

Gan day, ban do6 tuw duy trd thanh “cha dé néng” thu hit s quan tam cuia
nhiéu ngwoi. Nhung nhiéu nguwdi phan ¢ng rat hoi hot va thye dung doéi
vdi van dé nay. Hiéu qua cda ban do tw duy thwong bi hiéu sai do k¥ thuat
nay don gian dén mirc ngudi ta c6 thé dé dang bo qua y nghia sau xa cda
né. Sy linh hoat va thién chi ma Joyce Wycoff thé hién da khién cuén sach
khac biét so v6i bat cit tdc pham nao cung dé tai.

Dbiéu dac biét la Joyce da ap dung k¥ nang tw duy ngay trong cudn sach
nay. Khi ban doc nhitng trang tiép theo va lam theo ching, ban sé tiép can

cang gan vdi tri tué tuyét voi ctia chinh minh.
Michael J. Gelb

Nha sang lap va Chu tich t6 chitxc High Performance
Learning Washington, DC, He 1990

Mua hé 1990



Loi gidi thiéu: Ta giay cho chuot va Cau
vong

“Ta gidy cho chudt”

“... nhitng chiéc ta gidy bé ti xiu.”
“Muoi hai chiéc mét hop ...”

“dwgc gap lai va rac phan thom ...”
“... giao hang tai nha theo yéu cau.”
“Po sé 1a dieu vi dai nhat.”

“Chung ta sé giau c6!”

Nhitng tiéng cuwoi khiic khich va ha ha xen lan giong cta vai nguwoi néu ra y

twdng va nhan xét cung mot lic.

Nhitng ngwdi nay la ai va tai sao ho lai n6i vé ta gidy cho chuot? Mot bita tiéc

vui vé cua thanh nién? Hay tro choi nhin tranh doan chir?

Khong, nhém nguwoi nay thyc ra 1a doi phat trién san pham méi tai mot chi
nhanh cta hang Hewlett Packard (HP)... dang trong giai doan lap ban do6 tw
duy.

Ta gidy cho chuot 1a san pham méi cia HP chang?

Khong, nhung ban d6 tv duy dang gitip ho phat trién san pham mdi.

Vay ban do tw duy la gi? Va n6 c6 lién quan gi vGi viéc phat trién san pham
mai?

Toi mung vi cac ban dat ra cau hoi do.

Cdu vong tri tué lam btrng sdng bdu troi cuéc doi chiing ta véi cdc sdc mau,

su duyén ddng va doi Idp vdi nhitng dam mdy den.



Cau vong tri tué tir dau ma c6? — nhitng sac mau ruc rd, duyén dang va vé dep
téa sang cudc doi ctia chiing ta w? B6 ndo da dugc phan tich va 1ap lai ban do,
phan chia va khao sat, nhuom mau va chup anh. Kién thitc vé vo sb cac lién
két dién va cac phan tng héa hoc ngay cang gia tang. Tuy nhién, nhitng twong
tac doc nhat vo nhi tao nén tri tué caa ching ta van con la diéu bi an. Mac du
ching ta da hiéu hon vé qua trinh tao ra “cau véng” ... sang tao... thi bd nao
van phttc tap dén noéi con nguwdi kho long nam bat toan b cach thitc hoat

dong cta no.

B0 ndo la mén qua ky diéu cda ty nhién — toan bo vii tru cua ching ta dugc
tao ra trong von ven 1.4 kg vat chat c6 nép nhan nay — moi th¢ chiing ta nghe
va thiy, ném va s0, moi cam xuc, chuyén dong, suy nghi va cam hing ctia

chuing ta c6 dugc déu la nho bo nao.

Thé gid¢i thay d6i nhanh chéng dén mitc ching ta c6 cam giac minh lién tuc @
trén mot vung dat la. N6 luon doi hoi nhitng giai phap méi cho nhitng thach
thitc mdi. Cong cu co ban ctia ching ta trén vung dat mdi nay chinh la tri
tué... tri twdng twong va oc sang tao.

Chinh tri twdng twong va 6c sang tao sé ma& canh cira dan dén sy phat trién,
nhitng san pham va dich vu mdi, thi trwdng thé gidi, phwong phap giao ti€p
mai, cach thic bao vé moi truong va tai nguyén. Chinh tri twdng twong va 6c
sang tao sé mang dén cho ching ta nhiéu vé dep, am nhac, treong hoc tot,
viéc lam, nha cho ngudi vo gia cw, va chdm dit doi nghéo, chién tranh. Trong
cudc tim kiém nhitng hiéu biét vé tri tué, ching ta can nhitng cong cu chwa c6
trong chwong trinh hoc hay trong kinh nghiém, nhitng cong cu dung dé khai

pha vung dat méi cua tri tué con nguoi.

Ban do6 tuv duy chinh 1a mét trong nhitng cong cu dé. D6 la k¥ thudt phat trién
mot phwong phéap sang tao va md@i mé trong tw duy. Ban d6 tw duy cé mot tac
dong ky diéu; n6 tadc dong tGi toan bo ndo, cho phép t6 chitc cac y twdng trong
it phut, thac day suw sang tao, pha v& tré ngai ma nguwoi viét gap phai va cung

cap mot co ché dong nao hiéu qua.

Ban do tv duy dé hoc va dé st dung. Dén cudi Chwong 3, ban sé biét day da



vé cach 1ap ban do6 tw duy dé ngay 1ap titc cdi thién kha nang viét ctia minh,
cung cb ky nang to6 chirc y twdng va st dung thoi gian hiéu qua hon. Phan con
lai ctia cuén sach sé chi cho ban thém mot vai cach st dung ban do tw duy
khac.

DPay la m6t cudn sach bai tdp — khong phai la sach giao khoa. Moi tng dung
cua ky thuat 1ap ban do tu duy lai c6 kém theo mot so bai tdp. Ching sé hé 16
nhitng kha nang ctia ban, ma trwéc day ban chwa tirng biét téi. D6 cling chinh
la muc dich ctia cudn sach: gitip ban kham pha nhitng diéu md&i la vé ban than
thong qua ban do6 tuv duy. Chi khi nao kham pha ra minh that sy la ai thi ching
ta md&i cé thé gidi phéng hoan toan tiém nang va tinh sang tao ctia ban than.
Ban nén stz dung cuén sach nay cung véi ky thuat 1ap ban do tw duy trén hanh
trinh kham pha ban than. No sé giup ban danh gia diung kha nang tw duy cua
minh. Khi ban bat dau st dung phwong phap ky diéu nay, tién do sé rong ma
va ban sé tré thanh mot nha tv twdng vi dai.

Cuodn sach nay gom ba phan:

Phan 1 — Hiéu biét vé bo ndo va sy sang tao

Bén do tw duy dwa trén nhitng nghién citu va nguyén tac vé nao/tri tué. Phan
nay gidi thich hoat dong ctia bo nao, cach thitc hoat dong sang tao va cach
thitc t6 chitc cac nguyén tac thanh qua trinh x ly théng tin hiéu qua ctia ban
do tu duy.

Phan 2 — Hai k¥ nang lap ban do tw duy

Ban do6 tuv duy la mot ky thuat don gian nhung moi yéu t6 cia né déu rat quan
trong. Phan thi hai giai thich cac yéu to tiv co ban dén phitc tap cia ban do tw
duy.

Phan 3 — Cac t&ng dung ctia ban do tw duy

Ban do tw duy la mot ki thuat cwc ky da nang va hiéu qud. Phan th ba nay
cho ban thay nhitng &ng dung ctia ban do tw duy va c6 thé thic day nhiéu
cach stt dung ban do tv duy mdi.

Chao mirng ban dén vdi ban do tuv duy va ti€ép can mot phuong phap tim hiéu



thé gidi hoan toan khac! Biét dau ban sé thdy viéc kham pha ta gidy cta chuot

cling rat hay.



PHAN 1: Hiéu biét vé bo nio va sif sang tao

CHUONG 1: Kha nang tiém an cua tri tué

Nang lyc 1én tiéng doi phai dugc st dung va chi thoi la hét khi da dugc st

dung hiéu qua.
—A. H. Maslow

Khi béng t6i dan bao trum cong ty, mot giong u am bat dau 10i gigi thiéu

bang cau: “Vii tru... bién gidi cudi cung.”

Con mot thit bién gidi khac rong 16n hon chwa hé dwgc kham pha — thi
bién gidi con gan giii hon t6 am... tri tué caa chinh ching ta. Bé dai rong
cua bién gigi nay ciling khién ta choang nggp nhw quy mé cua vii tru. Bén
trong bd ndo mau xam véi cac nép nhan, nang chirng 1,4 kg, la 10 dén 15
ty té€ bao than kinh c6 kha nang thiét 1ap 10.800 lién két! Ching ta chwa
thé linh hoi duwgc kha nang dé — né 16n qua mitc ching ta c6 thé hinh
dung. Trong cuén The Brain(B0 ndo), Tién si y khoa Richard Restak
khang dinh: “Bo ndo con ngudi co thé lwu trit mét lwgng thong tin 16n hon
tat ca cac thu vién trén toan thé gidi.” Judith Hooper va Dick Teresi trong
cuén The Three-Pound Universe (Vi tru nang ba pound) da so sanh bo
nao voi vi tru. Ho nhan manh: “Thuc t€, d6 la mot v tru da dugce biét
dén. Moi thit ma ta biét (t* cac hat nhé hon nguyén ti cho t&i cac dai
ngan ha xa x6i), moi thit ma ta cam nhan(ttr tinh yéu con tré cho t6i noi sg
chién tranh), dwgc trai nghiém va hinh thanh nén cac khu6én mau trong
nao bd cua ching ta. Néu khong cé bd ndo thi khong mot tht gi (tw thach
anh, ho den, tinh yéu cho dén sy cam ghét...) c6 thé ton tai trong chiing

»

ta.

Rat nhiéu nha tw twéng vi dai, nhw nha triét hoc Hy Lap Aristotle, tin rang
tri 6c dwgc dat trong bung hay trong tim moi nguwdi. Con nha triét hoc

Plato dat tri tué trong bo ndo... nhung chi vi hinh dang cia bo ndo ma



th6i. Phan 16n tri thitc vé bo ndo dwgc phat hién trong hai mwoi nam tré
lai day va mdi chi bat dau khoi day y thitc vé sy phitc tap dang ngac nhién

cua bd nao.

Ching ta thwong xuyén so sanh bé ndo ngwoi v6i may tinh: dit liéu dau
vao, Xt ly dit liéu thong qua bo xtr 1y trung tdm va dit liéu dau ra. May
tinh Ia mo hinh x ly dit liéu logic theo don vi bit (don vi co ban cua
thong tin theo hé théng s6 nhi phan). Khi cau hinh may tinh ngay cang
cao, b6 ndao duwong nhw tré nén mo nhat tredc sitc manh va téc dé nhanh
nhu chép cua may tinh. Hinh1 so sanh bd ndo va may tinh.
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Hinh 1: So sanh may tinh va bo ndo
Nhan dang mau

Tuy nhién, khi tri thitc vé cd bo ndo va may tinh tang lén, cac nha khoa
hoc nhan ra rang may tinh khong thé 16n hon va to6t hon nao. C6 nhitng
diéu ma bo nao c6 thé lam dwgc nhung may tinh thi khong. Vi du, néu ban
dén tham dy budi hop mat cap ba sau 20 nam va vo tinh va vao Harry, gio
day bi héi dau va tang thém 13 kg so véi lan gap trude, thi ban van c6 thé
nhan ra anh chang d6. Nhung may tinh thi khong. Ban nhan ra Harry la
dya trén nhan dang mau. Chi can nghe ba hodc bon nét nhac dau tién cta
mot bai hat 1a ngay 1ap titrc ban nhan ra né. Biéu dé dwgce goi la hoan thién
mau. Ban c6 thé dé dang lam dugc diéu do, con may tinh thi gap rat nhiéu
kho khan. Néu nhin thay mot tir viét sai, ban van hiéu nghia ctia n6. Diéu

d6 dwgc goi la stra chita mau va moét lan nita, may tinh hoan toan bat Iiyc.



Robert Heinlein trong tac pham Stranger in a Strange Land (Nguwoi la trén
dat la) da st dung thuat ngt “thau hiéu”. Thau hiéu c6 nghia la hiéu hoan
toan ngay mot ldc. Khi mét thit gi d6 duge “thau hiéu”, mau cua né dugc
hiéu mot cach hoan toan nhw mét cau tric hinh thicc. Cho téi nay, may
tinh van chwa c6 kha nang nay.

Vi du vé sw mo ho khi nhdn dang mdu

B0 ndo hoan toan cé kha nang hiéu dugc sy mo hé. Ban thay gi trong bitc
tranh Thinking visually(Tw duy thi gidc) ctia Robert H. McKim? Phan 16n
moi nguwoi déu nhin thdy hai mau — mot con vit va mot con thd. Tri 6c
nhan dwgc day du thong tin dé hoan thién hai mau nay va c6 thé thay doéi
qua lai gitta hai cadch nhan dién bitc tranh cho dén khi quyét dinh st dung

mau nao.
Tri 6c trra nhw dia thach

Edward de Bono, tac gid ctia nhiéu cudn sach vé tri tué va qua trinh tw
duy, da st dung phép loai suy dé mo ta chinh xac cach thitc hoat dong cta

qua trinh nhan dang mau va cho ra doi mét y twéng sang tao.

De Bono so sanh tri 6c véi mot dia thach da déng lai téi mirc bé mat hoan
toan nhan. Khi di vao tri 6c, thong tin sé t t6 chitc. Ciing giong nhw khi
do nwéc am vao dia thach. Nwéc am thdm dan vao thach. Sau nhiéu lan
1dp lai qua trinh nay, bé mat dia thach sé c6 cac ranh va vét 16m. Nhitng
phan nwdc mdi (thong tin) sé tw dong chdy theo cac ranh da c6 san. Sau

dé, chi can c6 mét chit théng tin (nwdc) la cé thé kich hoat toan bo 16i



mon nay. Day chinh la qua trinh nhan dang va hoan thién mau. Khi di vao
tri 6c, thong tin sé roi vao mot “ranh”, mot mau. Ngay ca khi phan lén
thong tin ndam ngoai ranh thi mau van dwgc kich hoat. Tri 6c sé tw dong
“stra chita” va “hoan thién” thong tin dé Iya chon va kich hoat mau.

Sy sang tao dién ra khi chiing ta nghiéng dia thach khién cho mét chut
nwdc (thong tin) phai chdy vao cac ranh méi va tao ra cac lién két mdi.
Qua trinh sang tao sé duwgc trinh bay ky hon trong chwong tiép theo.

Mot bo ndo hay la hai?

Vao dau nhitng nam 1960, chuyén gia tam ly hoc thuc nghiém thudc Hoc
vién Cong nghé California Roger Sperry da tién hanh nhiéu thi nghiém
quan trong trén nhitng nguwoi mac ching dong kinh. Gid thuyét rang
nhitng con co giat cia ho la do cac xung dién chay giita hai ban cau nao,
Sperry da tdch mach néi hai ban cau ndo. O khia canh nao do, giai phau
thanh cong vi cac con co giat da bién mat va bénh nhan thyc hién chitc
nang binh thvong.

Cac thi nghiém cua Sperry dé lai mot so di chitng bat thwong sau phau
thuat, nhung lai chitng minh dwgc tdm quan trong ctia moi lién hé va tinh

chuyén mon hoéa giita hai ban cau ndo. Sperry va cong sw, Michael

S. Gazzaniga, nguwoi sau nay gianh giai Nobel nho nhitng cong trinh
nghién citu phan tach ndo, cung lam mot thi nghiém. Khi chiéu hinh anh
mot qua tdo sao cho chi lot vao trwong thi gidc ctia mat phai (thudc chirc
nang cua ban cau ndo trai), bénh nhan ngay lap titc c6 thé nhan ra va noi
duwgc tén loai qua do. Tuy nhién thi nghiém khong thu dugc két qua twong
ty voi vung thi gidc cia mat trai (thudc chitc nang ctia ban cau ndo phai).
Cac nghién citu chi ra rang ban cau ndo phai khong c6 ky nang ngon ngit
can thiét dé nhan ra cac biéu twgng (ti ngit) ctia qua tdo. Tuy nhién, khi
duwgc yéu cau tim lai vat da dwa ra thi tay trai ciia bénh nhan (do ban cau
nao phai diéu khién) c6 thé nhat ra qua tdo. Nao phdi c6 kha nang nhan
dang do vat nhung khong thé tao ra tir dé goi tén vat do.



Dan dan, sy chuyén mo6n hdéa cia moi ban cau duwgc xac dinh cé cac nét

tiéu biéu sau:

Nao trai — Ngon ngit, logic, so, trinh tw, di sdu vao chi tiét, tuyén tinh,
biéu twgng va binh gia.

Nao phai — Hinh anh, nhip diéu, am nhac, sy twéng twong, mau sac, xem

xét tong thé, khu6n mau, cam xtic va khong phan doan.

Céac nghién cttu phan tach ndo cho thdy mot phan bo nao bi an khuét, phan
nhan dang mau, c6 kha nang phan &ng v&i am nhac, nhip diéu va cam
xuc, chu yéu lién quan dén thi giadc va twdng twong. Nhitng tinh chat nay

cua bo nao dugc goi la dac tinh “ndo phai”.

Trong nhitng nam gan day, thuat ngi¥ “ndo phai” trd thanh cach goi thong
dung dé€ chi tinh sang tao, tinh nghé thuat va “tinh xdo”, doi lap véi sy té
nhat, tinh phan tich va phan tng cham cua “ndo trai”. Tuy nhién, thuat
nglt nay lai thwong bi hiéu sai y nghia. Thyc t€, ding la bd ndo c6 hai ban
cau, moi bén c6 mot chitc nang chuyén biét, nhwng “cé ban cau ndo phai
phat trién” cling khong x4du hon hay t6t hon so vGi “c6 ban cau nao trai
phat trién”. “Nao phai” hay “ndo trai” chi don gian la cach goi tat (hay an
du) dé chi nhitng kha nang ma ban cau ndo twong ng cé thé dam nhiém.
Ca hai hé thong dac tinh nay déu quan trong doi vdi qua trinh tu duy. Sy
sang tao ndy sinh tir sy twong tac khac thuwong giita hai ban cau nao chi

khong phdi la sdn pham cta riéng ban cau nao phai.

CAC QUA TRINH CAC KiuoN MAU
LOGIE
ehuM xie
TRINH 1Y “cAC BUGC NBAY VOT

TANG TRUONS N

CHIEM Uy éﬁ

QAd
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Cac dac tinh cia ban cau nao



Cac dac tinh cta ndo phai dwgc nhan manh nham cai thién hé thong giao
duc cua chiing ta von chi chu trong vao cac dac tinh cia ndo trai nhuw tri
nhd, k¥ nang ngén ngit, so6 hoc, tw duy logic va trinh ty. Ching ta ludn
dwgc hoc cach tim va dwa ra cau tra 10i “ding”; cho dén tan gan day, rat
nhiéu tredng van it chu trong rén luyén tri twdng twgng va cac ky nang tu
duy khéac. Do do, trong no lyc phat trién moét phuwong phap toan dién,
ching t6i thuwong nhan manh cac k§ nang ctia ndao phai — khong chi vi

ching quan trong hon ma con vi ching ta c6 rat it co hoi st dung chuing.

Vi viéc c6 thém cac ky nang nhan dang mau, so sanh may tinh va bg nao
c6 thé dugc cap nhat nhw trong Hinh 2:

PIA THACH
o XU LY L0GIC o NHAN DANG MAT
« "CHAM" ¢ NHANH
o TH]GIAC

* S DUNG NGON NaTr
Hinh 2: So sanh may tinh va toan bo bo ndo
Tri nhé... Bao nhiéu? O dau?

Trong cuon The Brain Book (Sach vé bo nado), Peter Russel tuyén bo rang
vi vua Ba Tu Xerxes c6 thé goi tén 100.000 binh linh trong quan doi cta
minh, nguoi viét tiéu st Hong y gido chi Mezzofanti biét 70 dén 80 ngon
ngi* va nhitng nguwdi Do Thai ¢ Ban Lan, con goi la Shass Pollaks, biét
ranh rot tirng tw, tng trang trong 12 bo van tw c6 Do Thai. Vay tai sao toi
lai khong thé nhd tén ciia mot nguwdi vira mdi dugc gidi thiéu?

Thyc t€, qua trinh tri nhd gom hai phan — ghi nhé va nhg lai. Rat nhiéu
nha nghién cttu tin rang ching ta ghi nhé moi thit ti'ng trai qua trong cudc
doi. Mac du diéu nay c6 vé khong twdng nhung 1y thuyét tao anh ba chiéu



vé tri nh@ khién cho niém tin nay ngay cang cé co sd.

Hoc thuyét thinh hanh vé tri nhé st dung ky thuat anh ba chiéu (3D) do
Giao su sinh ly than kinh Karl Pribram, Pai hoc Y Stanford, phat minh.
Khi ban tham gia chuyén thdm hiém Ng6éi nha ma d&m & cbng vién
Disneyland, canh twgng dang nhd nhat ma ban thay la hinh dnh mét con
ma nit nho tudi, bi thu nhé va nhét trong mot chiéc chuong bang nhua.
Con ma mai tré, mai bi nhot va mai kéu cttu. Nhitng hinh anh 3D kiéu nhw
vay dugc tao ra nhd phan chia chum tia laze sao cho mot phan chiéu thang
vao mot tam kinh &nh, con phan kia chiéu vao dnh dé dwa hinh phan chiéu

1én mat kinh.

Bén than nhitng bitrc 4nh von da gay ngac nhién song diém thu vi nhat cta
cac btrc anh 3D Ia hinh anh c6 mat trong moi phan ctia tdm kinh. Khi kinh
bi v@, ta van c6 thé thay toan bo hinh anh trén bat ky manh v& nao. Thuc
chat, hinh anh phén b6 trén khap tdm kinh anh théng qua sy lvu trit cta

song.

Vao nhitng nam 1950, Pribram da cung lam viéc v&i nha tam ly hoc Karl
Lashley trong mot thdi gian ngan dé tim ra ban do6 tri nhé. Tuy cong cudc
tim kiém khong thanh cong nhung ky thuat anh 3D da goi y cho Pribram
mot co ché ghi nhé hop 1y. Ong cho réng cac hdi e khong dugc lvu giit &
mot no ron cu thé ma dwgc phan bd trén toan bo nao, twong tw nhw trén
anh 3D. Nhitng thi nghiém cia Karl Lashley da xac nhan 1y thuyét nay.
Ong huan luyén cho nhitng con chudt chay vao mé cung sau dé cit bé mot
phan bd ndo cta ching. Du bij cat bo bat cit phan ndo nao thi tri nhé caa li

chuot van con.

Nha vat ly David Bohm st dung k¥ thuat anh 3D lam phép loai suy cho
toan bd vil tru. Ong khing dinh rdng nhitng rung dong thuan tiy va moi
phan déu la dai dién cho céi tong thé. William Blake da c6 lan néi vé viéc
“nhin thay ca thé gidi trong mot hat cat”. Cé 1é ong cé cung quan diém
vGi Bohm.



Néu cac hoi tc that sy duge Iwu gilt theo kiéu danh 3D, ching ta sé c6 co
s& dé hiéu dugc kha nang ctia bo nao. Theo Peter Russell (nguwoi cung véi
Tony Buzan nghién citu va truyén ba rong rai ky thuat lap ban do tw duy),
mot cm3 cta mot bitc dnh 3D c6 thé lwu trit mwoi ty bit thong tin, con bo
ndo con ngudi cé thé lwu gap 1.500 1an. Ong wdc tinh nang lyc tri nhé cta
con nguwoi cé thé dat mic mot nghin triéu triéu bit thong tin. Tat nhién,
mot lwgng 16n trong dé dwoc dung dé van hanh c6 mdy co thé, song van
con dung lugng rat 16n dé ghi nhé moi kinh nghiém.

Nguwoi ta da tién hanh mot sé nghién ctru thu vi dé chitng thuc 1y thuyét
trén. Mot bao cdo thi nghiém cua treong Pai hoc Yale, My, vé mot ngudi
tho né bi théi mién va dugce dé nghi miéu td mot vién gach cu thé ma anh
ta da xay ¢ mdot toa nha. Mac du moi ngay xay 2.000 vién gach nhung anh

ta van c6 thé miéu ta chi tiét mau sac va nhitng cho ran trén vién gach dé.

Tién si tam ly hoc David B. Chamberlain & San Diego, chuyén nghién citu
vé hoi 1fc cia con ngwdi lic méi sinh ra, da thay nhiéu hoi (rc rat chi tiét.
Ong yéu cau cac ba me va con ho miéu ta chi tiét thdi diém sinh trong ldc
bi thoi mién. Mitc do twong quan cao gitta cau chuyén cua nguwoi me va
nhitng chi tiét trong hoéi (rc cua dira tré chitng minh sy c6 mat ctia mot hé

thong hoi rc ngay tir khi con nguwdi mdi sinh ra.

Néu ching ta c6 thé nhé dugc moi diéu da xdy ra thi tai sao lai khong thé
nhd tat ca cac chi tiét? Nguyén nhan chu yéu la do hién twgng giao thoa.
Khi cac trdi nghiém chéng chat 1én nhau, nhitng héi tc sé giao thoa véi
nhau va qua trinh tim kiém that bai do thiéu cadc moi lién hé ro rang. Chia
khoa dé truy hoi thong tin da mat.

C6 bon cong cu co ban dé cai thién tri nhd:

Nhac lai — Coéng cu chuan cta hé thong gido duc. Hoc thudc long c6 tac
dung nhuwng khong phai la phwong phdp hiéu qua nhat va hién nhién
khong phdi 1a phwong phap duy nhat.

Lién két — Viéc lién két m6t thong tin véi mot thit nao dé trong tri nhé



gitup ching ta nhd lai va st dung théng tin do6 trong cac boi canh khac.

Cuong do — Nhitng thong tin c6 cwong do manh hodc gay ra xic cam
manh liét duwge nhd lai dé dang.

Sy tham gia — Cac thong tin doi hoi sy tham gia cia nhiéu hon mot giac
quan dwgc ghi nhé dé dang hon so vGi nhitng thong tin thu dwoc ti chi
mot gidc quan. Néu c6 thé nhin, nghe, s0, ném va ngwi thit gi do, ban sé
ghi nhé dé hon so véi viéc chi dwge nhin thdy né. X ly, viét ra, t6 chitc
hodc thiét 1ap mdi lién hé gitta cac thong tin véi nhau déu gitip ban nhé va

hiéu duoc tai liéu.

Dbiéu nay ly gidi tai sao t6i khong thé nhd dugc tén mot nguoi vira dugc
gigi thiéu — vi t6i mdi chi nghe cai tén d6 c6 mot lan. Néu ltic do t6i con
ban nghi xem nén noi gi tiép theo thi tham chi td6i con khong nghe thay né.
Pé tang kha nang nhd tén, toi phai nhac lai tén do va lién hé véi mét hinh
anh. Ban dau viéc nay c6 thé mat thoi gian nhwng ban than thoi gian cling
la mot hinh thitc lién hé. Khi ban 1ap dwgc mét thw vién tén bang hinh

anh, viéc nhdé tén sé ton it thoi gian hon.

Mot cach hiéu qua dé tang cwong kha nang nhdé lai khi ti€p xtc véi cac tai
liéu mdi (sach, cudc hop, bai gidng, v.v...) la st dung ban do6 tu duy. Ban
do6 tw duy tao ra cac hinh anh, cho phép ban t6 chitc tai liéu theo cach tiép

nhan caa tri ndo, tao ra cac lién két va lién hé v&i cac nguon khac.

Ban d6 tw duy chu dong gan két hai ban cau ndo. Bang cach cho phép
ching ta ty do twong tac vdi thong tin, thém cac mau sac, biéu tuwgng va to
chitc thong tin theo cach ti€p nhan, ban doé tuv duy gitp ta phat trién toan
dién kha nang tri tué. Ching ta c6 tri nhd t6t hon, ky nang té chic hiéu

qua hon va sang tao hon.
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CHUONG 2: Tinh sang tao trong moi
chung ta

Tinh sang tao dang xuyén qua man swong tran tuc ctia con ngwoi dé kham pha
ra nhitng diéu ky diéu

—Bill Moyers

Tinh sang tao dwgc dinh nghia la kha nang nhin nhan sy vat ma ai ciing c6 thé
thdy duwgc nhung phdi dong thdi tao ra dwgc moi lién két ma chwa ai lam
duoc.

Khi noi vé tinh sang tao, ching ta chi nghi dén tdc pham cta cac nghé si vi
dai nhw nhitng bitc tranh ctia Van Gogh, v6 s6 ban nhac cia Mozart hay
nhitng bai tho xoné ctia Shakespear. Nhung trong khi cac nghé si bac thay nay
pho bay tai nang va oc sang tao phi thuwong thi khong cé nghia la nhitng nguoi
con lai nhw chiung ta thiéu tinh sang tao. Tuy nhién, trong cudc song, con
nguoi thwong c6 xu hwdng tw danh mat kha nang van dung tinh sang tao von
cO nay.

Hay nghe nhitng tam sy cua Beverly Neuer Feidman, tac gia cuén Kids Who

Succeed (Nhitng dita tré thanh cong), vé qua trinh bat dau hoc vé ctia minh:

Khi hoc tiéu hoc, bai tap vé trén 16p cta toi la vé mot phan bitc tranh ctia hoa
si noi tiéng 1én phan to gidy da dwoc can 1é. Gido vién hudng dan ki nhat viéc
can lé. Chung t6i khong tranh luan vé nhitng birc tranh ma chi tap trung vao
nhitng céi 1é. Va gido vién sé cho diém dya vao do can lé chinh xéc (hinh thitc
hoat dong nghé thuat dac biét nay van duwgc 4p dung trong cac 16p hoc vé
ngay nay). Khi hoc pho thong, t6i tré nén ghét mon vé. Tham gia vao mot
khoa hoc vé u? Khong bao gid! Vi vay, téi quyét dinh gia nhdp nhom “nhitng
nguoi khong sang tao” — chinh sy ty chap nhan nay khién t6i khong nhin thay

hét gia tri cia ban than.



Sau nay to6i méi nhan thay nhitng diéu ma trudc kia t6i khong hiéu: sy khac
biét duy nhat giita ngudi sang tao va khong sang tao thwc chat chi la nguoi
sang tao luon nghi minh la nguoi sang tao con nguwoi khong sang tao thi
khong lam dugc nhu vay.

Tinh sang tao la gi?

Ching ta dinh nghia tinh sang tao trong moi ngwoi nhw thé nao? Nhitng cau
trd 10i thuwong bao gom cac ti: “mdéi mé”, “da dang”, “doc nhat”, “khac biét”,
“kha quan”. N6i mot cach don gidn no chi la “méi mé va hitu ich”. Tinh sang
tao am chi viéc tao ra nhitng y nghia hay muc dich m&i cho cong viéc, tim
duwgc cong dung mdi, gidi quyét nhitng van dé ton dong, lam gia tang cai dep
hay gié tri. Do d6, kha nang tré thanh nha ndi trg sang tao ciing giong nhu
kha nang tré thanh mot nha van sang tao. Hon thé nita, tinh sdng tao con giup
cac bac phu huynh nuo6i day con cai cling nhw giup nghe si vé tranh hay giup

doanh nghiép tao ra sdn pham mdi.

Do cdu tric gen phitc tap va su tirng trai la doc nhat nén moi ngwoi la mot ca
thé riéng biét nhw mot bong tuyét don 1é trong hang ngan bong tuyét. Chinh
si khac biét nay la nén tang tao nén tinh sang tao ctia con nguwdi. Moi nguoi
déu c6 cach thé hién tai nang va kinh nghiém riéng ctia minh thong qua nhitng
ky nang. 6 la qua trinh tim kiém va lang nghe nhitng quan diém ca nhan
nham gop phan nay sinh tinh sang tao. Thuc chat, sang tao la sy quy doi tiéng
néi hay ban than ching ta thanh nhitng san pham hitu hinh nhw tdc pham nghé
thuat, am nhac, gidi phap cho cac van dé trong cong viéc, con cai, su tinh té
khi trang tri nha, phong cach an mac, s& thich, khiéu vii va rat nhiéu hoat
dong co y nghia khac.

Nhuwng céi khé cta tinh sang tao la viéc nhan biét va tén trong chinh ban than
minh. Khi con nguoi tién héa thanh dong vat “van minh”, séng thanh tirng
nhom cong dong thi tinh cé biét tré thanh m6t chwéng ngai. Hoat dong don 1é
cta tirng ca nhan ngay cang tré thanh mot rai ro 16n va mét maéi nguy hiém
cho cong dong. Do do, cha nghia ca nhan khong dwgc khuyén khich, con lam
viéc theo nhom thi dé dang va an toan hon, tir do, tw duy theo nhom ciing
dwogc hinh thanh.



Tuy nhién, ap lwc cong dong co 16n bao nhiéu, ching ta ciing khong dé tir bo
ca tinh cta ban than. Tinh sang tao thé hién & moi thit quanh ching ta nhw
ngoi nha, ta quan 4o, trong s@ thich dan lat hay thu thdp nhitng tdim dé can
hinh qua béng. O bat ky dau, ta ciing c6 thé thay dugce tinh hai mit trong mot
con ngwoi, mot mat la khat vong dwgc hoa minh vao cong dong va mat con lai
la mot ca thé tach biét. Nha tam ly hoc Abraham Maslow goi dong luc toi da
hoéa tai nang ca nhan la khat vong hién thyc héa 1y twéng cia ban than. Theo
ong, moi nguwdi déu co khat vong “phat huy dwgc toan bd kha nang ctia minh.
Mot nguoi co thé tréd thanh nguwdi thé nao, anh ta sé phai la nguwdi nhw

thé”(Téac gia nhan manh)

Mot trong nhitng muc dich ctia cudc séng la kham pha ta 1a ai, mac du diéu
d6 khong dé dang. Con nguoi la mot té bao cua xa hoi, song trong xa hoi, vi
vay ching ta can phdi lang nghe y kién cua ngwoi khac dé tv kham pha kha
nang, kham pha tinh doc nhat ctia ban than. Va khi nghe dugc sy that vé ban
than cting chinh la lic ta phat hién tinh sang tao ctia chinh minh. Qua trinh
tim hiéu ban nga ciling quan trong nhuw két qua ctia n6. Ban do tw duy la mot

k¥ thuat rat hay ho trg ching ta trong qua trinh nay.
Tinh sang tao chwa dugc khai thac ctia ban

Trong chvong trinh Who’s Who(Ai 1a ai), nghé si Peter Dean noi: “Toi la mot
nha do thuat c6 thé bién thoi dai ctia chiing ta trd thanh nhitng bitc tranh. T6i
la mot phién dich vién c6 thé bién nhitng diéu thuc té€ thanh nhitng diéu twdng
twgng va nguoc lai. Toi la mot nghé si tung hitng nhitng manh vai day mau
sac. T6i la nguwoi nhin thau qua khit va ciling la nha tién tri cua twong lai. Toi
lai nhitng con 16¢ xody, di trén mot sgi day cang trong khong trung mot cach

chuan xac. Toi song bén 1é thé gi¢i.”(Tac gia nhan manh).

Bai phat biéu nay m6 ta hoan hdo tam trang ctia mét ngwoi dang tw dao sau
tam hon, dang c6 gang kham pha ban than, cai doc nhat bén trong duwgc thé
hién trong hanh dong bén ngoai. Maslow cho rang, nguwdi tw hién thyc héa ly
twong cua ban than la nguwdi luén no lwe phat huy tiém nang, st dung moi kha
nang von c6. Trong cac nghién citu cta minh, 6ng chi ra dic diém cia mot
nguoi ty hién thyc hoa ly twong cta ban than nhu sau:



* Nhan thitc thuc té chinh xac va khach quan, cé kha nang chiu dung, tham
chi thich sy da nghia, khong run sg tredc nhitng diéu chua biét;

» Chap nhan ban than, ngwoi khac va ban chat ty nhién ctia con nguoi;

* Nhanh nhen, ti nhién va chan that;

» Khong tw cho minh la trung tam, khong tw ki, c6 ly twéng song;

» Can sy riéng tw va yén tinh, c6 kha nang tap trung cao do;

» Co tinh doc 1ap va tw chu, khong thich sy tdn duwong hay noi tiéng;

* Hiéu duwogc gia tri ctia nhitng kinh nghiém don gian, déi khi la tam thuong,
c6 niém say mé trong cudc song, tinh hai hwdc cao va kha nang diéu khién sw
cang thang va ap luc;

« C6 kinh nghiém phong phu, thure tién, dwgc cap nhat, thanh cong tot dinh —
nhitng khodnh khac vui swéng;

 Co y thitc sau sac vé tinh nguwdi, c6 long nhan tr va vi tha;

* Hinh thanh mo6i quan hé ban bé than thiét v4i mot s6 ngwdi, c6 tinh thwong
nguoi sau sac;

* Tuyét doi dan cha va vo tu ca trong y thitc;

* C6 luan li va dao dic, yéu thich qua trinh lam viéc dé dat dugc muc tiéu,
dac biét 1a c6 tinh kién nhan;

 Than trong va binh tinh, ngay ca khi dua cting phai mang tinh xay dung ch
khong pha hoai;

* Sang tao, doc dao, c6 cach nhin cudc sé6ng maéi mé, chat phac, don gian va
trie tiép; 6 xu huwéng lam moi viéc mot cach sang tao nhung khong nhat thiét
phai la ngudi tai gidi nhat;

* C6 thé tach minh ra khoéi mot nén van héa, so sanh doi chiéu khach quan céac
nén van hoa va tiép thu hay loai bé cac tuc 1é.

Néu ban muon ty khang dinh ban ngd, ban c6 thé dwa vao 15 dac diém trén dé
thiét ké mot ban ké hoach chi tiét dé ty phat trién. Nhitng nguwdi ty khang



dinh ban nga lu6n mudén kham pha kha nang va day lui cac ranh gidi.

Nha lanh dao Hé thong Hang khong Scandinavia, Jan Carlzon, trong cuén
Moments of Truth(Khoanh khac chan that), da néi vé nhitng rao can: “T6i cé
mot cau nodi giup loai bé nhitng rao can tam ly la: *chay xuyén qua twong.*
Muc tiéu ctia ban c6 thé rat kho thye hién nhwng dirng bao gio ngirng ¢ gang
cho dén khi ai d6 néi véi ban la khong. Nhitng bitc twdng cao chét vot trueéde
mat ban c6 thé khong that sy 16n dén thé. Thay vi la mét bitc twong da khong
106, n6 c6 thé chi la nhitng tdm bia cac tdng citng bao bén ngoai va ban c6 thé

chay xuyén qua.
DPac diém ctia nhitng ngudi sang tao

Rat nhiéu nha khoa hoc da nghién cttu nhitng ngwdi c6 tinh sang tao cao dé
tim ra nhitng diém chung, dong thoi cd gang kham pha diéu lam nén tinh sang
tao. Phan 16n nghién citu chi ra rang nhitng ngwoi co6 tinh sang tao thuwong co

bo6n dac diém sau:

Diing cAm — Nhitng ngudi sang tao chap nhan nhitng thit thach mdi va rai ro
that bai. Ho t0 mo muon biét chuyén gi sé xay ra. Richard L. Weaver II, gidng
vién trvong Pai hoc Bowling Green, titng néi: “Sang tao la san sang di vao

mot linh vic maéi.”

Kha nang bay té tinh cAm — Nhitng ngudi sang tao khong ngan ngai bay to6
suy nghi va tinh cdm. Ho lu6n la chinh minh. T. J. Twitchell, c6 van tai chinh
cho Tap doan Tai chinh Merrill-Lynch, da vugt qua noi s¢ hai nhitng cudc
dién thoai khong mong dgi bang cach ding day va d6i mot cai mii theo kiéu
béng chay. Diéu do6 gitup c6 nghi dén né nhv mét chuyén phiéu lwu va gitp co

tré thanh “tan binh” méi gigi xudt sac nhat Merrill-Lynch.

Hai hwdc — Tinh hai hwdc c6 lién quan rat nhiéu dén 6c sang tao. Khi két
hop cac yéu té theo mot cach khac biét, bat ngd va phi ly, ching ta gidi quyét
cong viéc mot cach hém hinh. Két hgp cac yéu t6 theo cach méi va hitu ich

tc la chung ta da sang tao.

Truc gidc — Nhitng ngudi sang tao chap nhan tryc gidc nhw mot mat phai c6
trong tinh cach ctia minh. Ho hiéu phan 16n tryc giac bat nguoén ti¥ nhitng dac



tinh ctia ndo phai — noi khong c6 chitc nang truyén dat thong tin nhw ndo trai.

Nhitng ddc diém tdm ly hoc khac cua nhitng ngudi sang tao da dwoc David
N.Perkins, Giam déc Ké hoach Zero caa treong dai hoc Harvard chi ra:

« Sy thoi thic tim ra trat ty trong sw hon don;
* Dam mé tim kiém nhitng van dé khac thwong va giai phap;

* C6 kha nang tao ra moi lién hé méi va thach thitc nhitng gid dinh truyén
thong;

* C6 kha nang can bang giira y kién sang tao, thir nghiém va danh gia;
 Khat khao thoat khoi ranh gi6i kha nang ctia minh;

» Bugc khuyén khich tr chinh nhitng van dé phic tap hay cong viéc ma it
chiu tdc dong cta nhitng yéu t6 bén ngoai nhw tién bac, bang cap hay sy cong

nhan.

Chung ta c6 thé day va khuyén khich nhitng dac diém trén nhung hé thong
gido duc hién nay van chwa c6 kha nang dap ng vi ngan quy c6 han va
nhitng van dé nhw viéc hoc sinh bé hoc giita chirng, thiéu gido vién. Hoc sinh
khong duwgc hoc cach suy nghi va sang tao, khong dwgc khuyén khich tim va
chi ra nhitng van dé cia chinh minh, khéng dwoc day cach tim nhiéu phwong
an giai quyét cho mot van dé. Chung ta chi nhan manh dén cau trd 16i diung

va phuvong phap suy nght an toan.

Ban chit ty nhién ctda tré em la sang tao khong theo mot quy wéc nao va rat
hém hinh nhuwng cling rat chéng chan. Tuy nhién, nhitng dac tinh nay da bi
dap tat vi hé thong gido duc khuyén khich tinh ky luat, sy théa hiép, sy im

lang va nhac lai cau tra 16i dap tat ma gido vién mudn nghe.

Truong hoc dé ra ménh 1énh, ky luat va hoc sinh phai tuan theo dé khong bi
phat hay bi coi la thiéu kha nang. V6 hinh chung, ching da thiét 1ap nén mot
moi treong tam thwong. Noi sg that bai da kim ham ban chat hiéu ky tw nhién
cta tré em. Viéc ren luyén tinh sang tao sé x6a bo nhitng sai lam trong hé

thong gido duc va gitip moi nguoi co sat vai tinh doc dao ctia chinh minh.



Khi phat hién ra kha nang sang tao cta minh, con nguoi thwong c6 xu hudéng
tré nén doc lap, ty tin, chap nhan rdi ro, tran day nang lwgng, ham hé, nhiét
tinh, ty giac, thich phiéu vy, ti mi, t0 mo, hai hwéc, ham vui va ngay tho nhw

tré con.

Nhan ra nhitng ddac diém khuyén khich tinh sadng tao la rat quan trong nhung
hon thé, hdy nhé rang moi ching ta sinh ra déu c6 kha nang sang tao bam
sinh. Khi da thau hiéu qua trinh sang tao, ching ta c6 thé nang cao kha nang

sang tao ctia minh.
Qua trinh sang tao
Qua trinh sang tao co cac giai doan sau :

Chuan bi — Thu lwgm tin tic, tap trung va thau hiéu hoan toan cac khia canh

cua mot van de.

Ap 1 — Gat nhitng khé khan sang mot bén, dé tam tri nghi ngoi va tich liiy
nang lvong.

Khai tri — Khi da c6 cau tra 10i, chung ta thuwong nghi xa hoi, chay bo, tam

goi hay lai xe di dao.

Thyc hién — Giai quyét nhitng van dé thyc té tranh tha sy ting ho ctia ngudi

khac va tim cac nguon lyc can thiét.

Chung ta sé tap trung vao giai doan chuan bi va giai doan khai tri. Ban do tw
duy giup chung ta tap trung cac thong tin bang cach b6 ching lai véi nhau va
tim ra moi lién hé mai gitta ching. N6 c6 dong rat nhanh va manh mé nhitng

y nghi, thong tin r6i ngay lap titc chuyén ching ta sang giai doan khai tri.
Nhitng chwéng ngai vat doi vdi su sang tao

DPé phat trién tiém nang sang tao, chiing ta phai loai bo nhitng rao can tam ly
trong qua khi — nhitng thtt da ngan can qua trinh kham pha kha nang sang
tao. Luon ludn c6 mot tiéng noi trong dau ndi ra tat cd nhitng ly do khién
ching ta khong thé lam dwgc mot viéc gi d6, hay mot viéc nao do co6 thé
khong dat két qud. Tiéng ndi dé chinh la rao can tam ly 16n nhat. Eugene

Raudsepp, tac gia cia mot loat tro choi phat trién tinh sang tao ndi tiéng, goi



tiéng noi bén trong la “mindyapping” (tam dich la tiéng cai lai y dinh). Tiéng
noéi do rat quan trong khi chiing ta tw nhan xét, phé phan. Nhung can phai dat
nd vao cudi qua trinh sang tao dé tam tri tw do suy xét tat ca cac kha nang sau
dé6 co thé bi xay ra. Rat nhiéu kha nang c6 thé loai bé nhung bang cach dé tam
tri tw do sang tao va khong e ngai bi phé phan hay chi trich, ching ta chac

chan sé c6 nhiéu la chon hon.

Trong nhitng c6 gang lién tuc hop logic va c6 ly, ching ta vo tinh dung nén
rat nhiéu rao can cho tinh sang tao. Tién si Roger von Oech da goi nhitng rao
can do6 la “nhitng cai khoa tinh than”. Ching ngan can tinh sang tao phat trién.
Can phai bé gay nhitng cai khéa dy néu chiing ta muodn tré thanh ngudi sang

tao.

Sau day la mot s6 chia khéa ma Von Oech da dwa ra trong cuén A Whack on
the Side of the Head (M6t ct danh vao dau):

Cau trd 1oi ding — Phan 16n ching ta dwgc day phdi tim ra “cau tra 1oi
ding”. Chung ta rat hiém khi dugc thyc hanh suy nghi dé tim ra nhitng kha
nang c6 thé xay ra. Nha triét hoc Phap Emile Chartier néi: “Khong cé gi nguy

hiém hon cai y nghi duy nhat trong dau anh.”

biéu d6 khong logic — Viéc ap dung cach tw duy logic qua sém trong qua
trinh suy nghi sé tao ra chwdéng ngai vat trén con duong dén véi nhitng y nghi

dot pha ma ban c6 thé cé.

Tuan theo cac nguyén tac — Nguyén tac rat quan trong nhung ching ta can
phai dat n6 sang mot bén dé nhitng y nghi “khong theo nguyén tac” ra doi,
nhu danh hoa Picaso da ndi: “Moi hanh dong sang tao ra doi trwdc tién la tw
nhitng hanh dong pha huy, vi ching ta phai pha bo cai ct.”

Khach quan — Khéch quan ngam am chi 1a phdi danh gid. Nhitng 101 phé
binh chi trich qua sém sé giét chét y twdng. Doi khi nhitng y twdng dién ro
nhat thvong mang lai thanh céng to 16n néu khong bi “bét nghet” qua sém.

Tranh sy mo ho — Khi nhitng y twéng hay thuc té tré nén mo ho hay réi tung
1én, bd ndo sé phai lam viéc nhiéu hon dé tim kiém nhitng moi lién hé mai

hodc m6 hinh kiéu mau. Qua trinh nay sé dan dén nhitng y twdng hay kham



pha mai.

Nham la sai — Néu ban sg mac 16i, ban sé khong c6 co hoi. Tinh sang tao
doi héi ching ta phai di trén con duwong chwa ai di — thuwong thi ty 1€ that bai
rat cao. Ban khong thé thanh cong va tré thanh ngwoi sang tao ngay dugc.

Vui choi la phu phiém — D€ do dac hay y twéng 16n xon la nén tdng cta qua
trinh sang tao.

D6 khong phai linh vye cta téi — Rat nhiéu phat minh vi dai ra doi khi tac

gia bi roi tung ca 1én trong mot linh viec méi véi minh.

Pirng ngoc nghéch thé — Hay ngdc nghéch, hay ngo nghéch. Sy ngdc nghéch
khong phdi 1a mai mai — cudi cung thi ban cling sé doi chiéc mii hgp logic 1én
thoi.

Toi khong phai 1a ngudi sang tao— Vi sao ban biét? Ban sinh ra da cé tinh
sang tao, no ¢ trong con nguwoi ban... hdy cho doi.

Nhitng quyén sach cta Tién si Von Oech c6 rat nhiéu bai luyén tap vui va tro
choi doi hoi suy nghi gitip ban nang cao kha nang sang tao. Ching khong thé

thiéu trong qua trinh phat trién kha nang sang tao ctaa ban.

Mot chuéng ngai vat nita cda tinh sang tao chinh la “sy thanh thao”. Vé mat
kién thitc, néu ban nghi rang minh biét tit ca vé van dé do, ban sé khong con
nhitng luong suy nghi méi hay nhitng y twéng mdi. Daniel Boorstin, ngudi
quan ly thw vién ctia Quoc héi My noi: “Chwéng ngai vat chinh cta sy tién bo
khong phai la sy ngu dot ma la o twdng vé kién thirc.”

Biét virgt qua sy tir choi

» Cuodn sach dau tién viét vé tré em cta Gido su Suess da bi 28 nha xuat ban
tr choi;

» Nam 1971, bac si Raymond Damadian sang ché ra cach thitc chup hinh anh
co thé nguwdi con manh va sinh dong hon tia X. Mot s6 nguoi cho rang 6ng bi
dién va hoc thuyét sy cong hwdng tir tinh caa hat nhan la hdo huyén, vo ly.
Cac tap chi khoa hoc da tir chéi in cdc cong trinh nghién citu cta 6ng. Ong

khong tim dwgc nguon tai trg nao. Ngay nay, may chup cat 16p st dung cong



nghé ctia 6ng da trd thanh mot thiét bi y té hitu dung.

» Harry Warner thudoc dong ho Warner da n6i (nam 1927): “Ké khung nao

muon nghe nhitng dién vién ndi chi?”

* 21 tap doan 16n da gat bo nghién cttu tién trinh sao chép tai liéu trén giay
theo nguyén ly tinh dién cua Chester Carlson. Pay chinh la nén tdng cong
nghé cua k¥ thuat sao chup khong dung muc wét.

» Nam 1932, Albert Einstein n6i: “Tham chi, khong c6 mot y nghi thoang qua
nao vé viéc gidi phéng dugc nang lwgng hat nhan vao mot ngay nao do. Diéu

dé co6 nghia la nguyén tr bi v& va nang lwgng hat nhan xuat hién.”

Ai cling phai d6i mat véi sy tir choi trong cudc song. Sy tir choi dén véi ban
bdi vi nhitng nguoi khac khong nhan ra gia tri cta viéc ban dang lam. Du gi
di nita, ban ciing sé hoc duwgc cach chap nhan sy tiv chdi va coi né la y kién
phédn hoi... mot phan cua thong tin. Va roi tiép tuc tién 1én. Hay nghi dén
nhitng tré em dang di hoc. Néu coi nhitng lan vap nga la that bai thi khong ai
c6 thé bwdce di duwgce. Hoc cach gidi quyét that bai, sy tir chéi va that vong la
phan phé binh trong qua trinh sang tao. Khi biét cach chap nhan ching va tiép

tuc tién lén, ching ta sé tré nén manh mé va tu tin hon.

Hau qua t6i té nhat khi bi tir choi 1a cong viéc bi dirng lai. Do do, qua trinh
sang tao cling c6 thé dirng lai. Mot phwong phap giadi quyét hau qua khi bi tr
choi 1a hay nghi dén kha nang t6i té nhat c6 thé xay ra khi bi tir chdi. Ho c6
thé treo c6 ban? Phanh thay ban? Cwép mat con ban? P6 dung nham néng
chdy 1én dau ban? Hay dung 6c hai hwdc nghi dén tat ca nhitng diéu chac
chan khong xdy ra khi ban bi tit ch6i. Cudi cung, ban ciing di dén két luan la
tat ca nhitng gi ho c6 thé 1am 1a néi “ khong”. Diéu dé khong thé giét chét ban
dwgc nhung cé thé cho ban mot s6 thong tin, dinh huwéng.

Ching ta hay liéu linh s dung tinh sang tao va sy cach tan trong cong viéc,
trong gia dinh, dat nwdc va tham chi trong thé gidi nay. Kha nang doi méi sé
tao ra sy khac biét giita thanh cong va that bai. Matthew Holtzberg, nguoi
sang ché ra dong co 6 td ché khach bang chat déo (nhe hon 90 kg so véi dong
co lam bang kim loai), trd 10i phong ctia bdo Vital Speeches of the Day: “Néu



ching ta danh mat tri twéng twgng thi chung ta cting mat luon kha nang tién

bd. N6i cach khac, moi y twdng mdi déu la giac mo, déu la suy nghi.“
Dé trd nén sang tao hon, t6i sé cho...

David Campbell, Ph6 Gido su Trung tdm Quén ly Sang tao cung cdp cho
ching ta m6t ban danh sach nhitng ly do hai hwéc cua viéc cho doi dé tré
thanh ngudi sang tao. DuGi day chi 1a mot so vi du: “Toi cho...

» MOt nguon cam hitng;

* St cho phép;

* T6i tré lai d3;

* Hai phut dwoc bao trudc;

+ Ca phé pha xong da;

* Nhiéu thoi gian hon;

 Nhitng dia tré roi khoi nha da;

* Hoan thién nhan thitc d3;

» Mot ddu hiéu tir Chda troi;

* Mua tdi;

* Trd nén thanh dat da;

 Chat khtr mui tot hon;

« {t rti ro;

* Buong dén thanh cong ngan hon;
* Thoi gian xdo dong ngan lai da;

» Moi nguoi hay chd moi sy tot hon.

Con ban dang chd diéu gi? Ban c6 1y do nao nhv ¢ trén khong? Sau day la
mot s6 bai tap nho gitp ban ditng chd dgi va bat dau tré nén sang tao. Chic

ban vui vé va hirng tha vdi tri sang tao cua minh!



Phan luyén tap

1. BO phim The Shining (Sang ngoi) cua tac gia Theron Raines la mot cau
chuyén ngan rat hay ké vé ba chang trai nguoi sao Hoa dén Trai dat va di vao
dé bang cach dam xuyén qua giong troi cia Bao tang Nghé thuat Thu do;

Hay twéng twgng ban vira m@i dam sam vao phong khach sau mét chuyén di
dai tir sao Hoa. Ban nhin thay nhitng gi? Nhitng thit xung quanh nhw thé nao?
Hay c6 gang linh hoi nhitng kién thitc co ban dé xac dinh nhitng th xung
quanh ban.

2. Nhin bat ky mot vat nao dé xung quanh ban va ty hoi “Tai sao?” Tai sao né
c6 chitc nang d6? Tai sao no lai dwgc xay dwng nhw thé nay? Tai sao lai la
mau nay hay hinh dang nay? Hay tu hoi...

* Tai sao ghé lai c6 chan?

* Tai sao nhitng ngon nui lai c6 mau tia ltc troi chang vang?

* Tai sao & day lai co cat?

* Tai sao nhitng qua tao mau do con nhitng qua cam lai mau vang?

* Tai sao nhitng toa nha lai la hinh vuéng?

e Tai sao xe 0 t6 lai c6 bon banh?

3. Nhiéu hoc sinh da ké vé van dé cua ching vdi qua bong go mau vang Jell-
O va gido vién day nhac Don Campbell khuyén: “Né giong nhw phai Thién
cta Phat gido. Cac em khong thé nghi theo cach thong thwong khi néi chuyén
v6i qua bong go Jell-O. Biéu do6 gitp cho ndo bo khong bi tac lai & cach suy
nghi cii ky, d6 chinh la chia khéa phat trién nang lwc sdng tao.“ (trong
Thinking About Thinking (Nghi vé tw duy)ctia Clark McKowen).

Hay néi vdi qua bong go cua Jell-O ( khi ban da twgng twgng ra nd). Hay ké

cho né nghe tat ca nhitng rac roéi ctia ban.
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PHAN 2: K§ thuat ciia ban dé tw duy

CHUONG 3: Ban do tw duy: Ky thuat suy nghi toan nao bo

Trong cac phuong phap gido duc méi, tam diém tredc day da bi ddo ngugc.
Thay vi day mot ngudi sy that vé nhitng thit khac, triwdce tién ching ta phai
day anh ta sy that vé chinh ban than anh ta sy that vé cach thitc hoc tap, tw

duy, ggi nhd, sang tao va giai quyét van de.
—Tony Buzan

Tony Buzan, chuyén vién thiét ké ban do tu duy ting néi: “Mot giam doc
kinh doanh danh trung binh 1.000 dén 10.000 gio dé hoc kinh té, lich st,
ngon nglt, van hoc, toan hoc va khoa hoc chinh tri. Nhung anh ta chi danh
chwa dén 10 gio dé hoc tw duy sang tao.”

Trén co sé nhan dinh d6, ong da phat trién ban do tw duy, mot trong nhitng k¥
nang hiéu qua nhat ctia qua trinh tw duy sang tao. Ban do tu duy la toan thé bo
nao va so do — bao quat rat 1y thu vé mat thi gidc. N6 khong c6 bat ct han ché
nao — ban khong can tuan theo dinh dang nghiém ngat vé chit s6, chir viét
hoa va s6 La Ma... Bdi vi, viéc 1ap ban do6 tv duy khong bi gidi han, tri 6c ctia
ban cho phép théng tin ndy sinh ty do. Thong tin sé tw sap xép thanh nhom

khi ban viét ra giay.

Nhitng nghién cttu gan day vé bd ndo chi ra rang thdi gian tap trung ctia bo
nao cyc ky ngan — tit 5 dén 7 phat —, phu thudc vao chu dé va mirc d6 hap
dan. Tri 6c hoat dong tot nhat trong khoang thai gian bung né nay. Ky nang
1ap ban do6 tw duy da tan dung khuynh hwéng hoat dong trong khoang buing no
ngan cua tri 6c bang cach cho phép ban viét ra cac y twdng va suy nghi lén
trang gidy chi trong mot vai phit.

Ban d6 tw duy ciing cho phép ban khdm ph4 cac m6 hinh. Hay nhé dén tro
choi ban dan. Vién dan bang thép dugc ban vut ra san choi ndy trén nhitng

tam bién bang cao su, lam cac bong den phat sang va chuéng kéu hodc nay ra



khoi h6 khién cac diém rung lén. Nguwoi choi gidi c6 thé ban nhe vién dan
quay trd lai san choi khi n6 gan roi xuéng hé va ghi thém nhiéu diém. Gi
vién dan trong san choi cang lau thi diém ghi duwgc cang cao. Tri 6c cling
twong ty nhw vay, ching ta gitt thong tin theo cach choi dua cang lau thi thong
tin tao ra nhitng moi lién hé méi cang nhiéu, lam ndy sinh nhitng y twéng va
thong tin khac, va do do6 c6 thé dat dwgc cac y twdng mai. Dé y twéng hinh
thanh ngay tir moi lién hé binh thuwong dau tién rat don gian va dé dang nhung

diéu do6 lai khong mang hiéu qua.
Céac tng dung cda ban do tw duy

Bén do tw duy dugc ¢ng dung & moi linh viec — k¥ thuat nay mang lai 1gi ich
cho bét cit qua trinh nao yéu cau thong tin va sy sap xép. Sau day la mot s
trng dung thiét thuec:

Viét. Cho du ban dang sap xép thong tin cho mdt bao cao thi nghiém hay phac
hoa hinh twgng nhan vat cho cuén tiéu thuyét mdi thi ky thuat lap ban do tw
duy déu gép phan mang lai chiéu sau va sy phong phu cho bai viét ctia ban.
Bdi vi n6 gitp ban nhanh chéng di sau vao van dé, pha vo su bé tac va hinh
thanh dé cwong cho bai viét.

To chitc ké hoach. Ban do tw duy la phwong phap hiéu qua dé viét ké hoach.
Ban c6 thé vach ra co cdu co ban cta bat ky ké hoach nao chi trong mot vai

phut.

Céac phién hop dong ndo. Cac phién hop dong ndo ca nhan va tap thé phan
tng tich cuc véi cau tric phat sinh ty do ctia ban do tw duy.

Céac cudc hop. Phan 16n thoi gian lam viéc cia ching ta la danh cho cac cudc
hop. Ban d6 tw duy gitip ban st dung hiéu qua khoang thoi gian do.

Danh sach cac viéc can lam. Néu danh sach céac viéc can lam khéng phu hgp
vOi ban thi hay thw phwong phap nay.

Cac bai thuyét trinh. Ban do tw duy cung cap cho ban phuwong phap thuyét
trinh; né gidip khan gia hiéu va ghi nh¢ thong tin ma ban trinh bay.

Ghi chép. Phuong phap ghi chép nay gitip ban sap xép théng tin, bd sung cac



lién twéng, lién két va lam tang kha nang ghi nhé thong tin.

Su phat trién ca nhan. Ban do tw duy cham dén nhitng suy nghi sau tham nhat
va cung cap mot phwong phap kham pha thé gigi n6i tam.

Cac yéu to cia ban do tw duy

Sttc manh 16n nhat cta ban doé tw duy la gitp bd ndo ctia ban hinh dung duoc
bitc tranh tong thé va cac chi tiét... dé cé thé két hgp giita tinh logic va 6c
twong twong.

—Michael Gelb

Trong nhitng nam 1960, khi Tony Buzan dang la bién tap vién cuta tap chi
International Mensa Journal ong da gap kho khan vai cau hoi: sy thong minh
co thé ting 1én dwoc hay khong? Ong di danh thoi gian nghién citu van dé
nay va phat trién mot so ky thuat mang lai két qua bat ngd — chi s6 IQ tang
len, tri nhé dugc cai thién va cac ky nang tu duy dugc tang cuong. Mot trong
nhitng k¥ thuat hang dau ma 6ng phat trién la lap ban do tw duy.

Buzan phat trién ban do tw duy nhw mot cach thivc phac thao nhitng nét chinh
va ghi chép. Trong cudn sach Use Both Sides of Your Brain (St dung ca hai
bén ndo), 6ng nhan manh tam quan trong cua viéc st dung ban doé tw duy dé

cdi thién ky nang hoc tap va t6 chitc ké hoach.

Nhitng nam gan day, Buzan va cong su Michael Gelb gidng day k¥ thuat nay
cho hang nghin ngudi thong qua cac budi hoi thdo va cac cudn sach. Khi né
da pho bién trong cac 16p hoc va van phong thi s6 lwong ngudi st dung cong
cu don gian nhung hitu hiéu nay tang lén rat nhiéu. Khi ban do tv duy ngay
cang pho bién thi mot loat hinh thitc ghi chép khéng theo tuan ty khac cling
phat trién nhw ghi chép theo hinh nhén, mang lwéi phitc tap, nhém... Khi
dang phat trién va nghién cttu ky thuat nay, Buzan nhéan ra nhitng lgi ich rd

rang ma moi yéu t6 ctia n6 mang lai. Nhitng Igi ich nay bao gom:
* Hinh anh, do thi hodc thong tin sé dat ¢ trung tam cua trang giay;
* Cac y twdng dwoc tudn trao tw do ma chwa can danh gia, suy xét;

* St dung cac tir khéa dé thé hién cac y twong;



* St dung mau sac dé lam n6i bat va nhan manh y tuwéng;

* St dung hinh anh va biéu tuwgng dé lam noi bat va kich thich tri 6c tao ra cac
moi lién hé.

Nhiéu hinh thi¢c ghi chép khong theo tuan ty khac khong st dung tat ca cac
yéu to cua ban do tw duy — mot so6 hinh thitc khong nhan manh hinh &nh trung
tam va st dung mau sac. Mot so loai lai st dung hinh tron thay vi duong
thang. Nhitng hinh thitc ghi chép khéng theo tuan ty nay kich thich tri 6c hoat
dong troi chdy va tv do. Hon nita, ching con cé thé gitip ban sap xép hiéu
qua, viét t6t hon va cung cod cac k¥ nang tw duy. Tuy nhién, trén con duong
dén vai tinh sang tao ca nhan, ban sé muon kham pha cac yéu té mau sac va

hinh anh ctia ndo phdi trong qua trinh lap ban do tw duy.

Trong cudn sach nay, tredc tién, ban sé hoc cach ghi chép khong theo tuan tu
co ban va sau dé, bo sung mau sac va hinh anh dé tién tGi viéc 1ap ban do tw

duy.

T6i kham pha ra ban do tw duy ngay ti* nam 1980. Chuyén mon cua t6i la tai
chinh-ké toan, dong thai t6i 1a nguwdi co6 tw duy rat logic va khong cha quan ca
nhan. Nhitng ban do6 tv duy dau tién ma t6i nhin thay rat dang s¢ bagi vi ching
chita nhiéu hinh dnh, mau sac va rat vo t6 chitc, mét chit gi dé khong chuyén
nghiép. Tuy nhién, sau mét vai lan vui choi vGi ky thuat nay, to6i lai thay no la
mot cong cu hitu hiéu va bat dau st dung thwong xuyén. Dan dan, t6i bé sung
thém mau sac, biéu twgng va doi khi la hinh dnh. Céac ban d6 tuv duy cuta toi
chwa dep 1am nhwng gitp t6i suy nghi sang tao, sap xép thong tin dé dang va

quan ly ké hoach hiéu qua.

Ban do tw duy gitp ban viét thong tin trén gidy theo cach tri 6c diéu khién ch
khong phai dudi hinh thitc phac thdo citng nhac. Mo6i ban d6 tw duy la mot
san pham doc nhat ctia nguwdi tao ra né — khong c6 ban do nao sai hay duing;
khong cé hinh thitc ban phéac thdo citng nhac. Cac ban doé tw duy khong phai
la m6t thanh pham. Khong ai mua ban do tw duy ctia ban. N6 don gian chi la
mot ky thuat gidp ban ghi cac y twdng ra gidy, thiét lap cac moi lién hé, xay

dyng ké hoach nhanh chéng va hiéu qud, va tré nén sang tao hon.



Bén do6 tw duy cho phép tri 6c ctia chiing ta dwa 1én giay mot lwgng thong tin
16n 1én gidy. N6 khuyén khich ban thiét 1dp cdc moi lién hé va tim kiém 16i tw
duy md&i. No trl hodn giai doan danh gia ctia qua trinh tw duy. Mdc du sy danh
gia rat can thiét cho sy do6i méi va tinh sang tao nhung n6 sé pha hong tinh
sang tao néu ap dung qua sém. Khi bat dau nghi vé mét van dé hay mot sy
viéc nao do, ching ta mudn suy nghi tuén chdy va lan man. Ching ta muén
c6 nhiéu sy lién twéng, moi lién hé, mo hinh dé lwa chon céi t6t nhat.

Bat dau

DPé bat dau 1ap ban do6 tuw duy, ban can mot to gidy va mot cay bat. Khi di sau
vao k¥ nang nay chung ta sé ban vé cach thitc c6 dwoc cac ban do va y twéng
m&i la bang cach st dung mau sac, hinh anh, cac loai gidy va but khac nhau.
Con bay gig, ban c6 thé str dung bat cit loai gidy va bt nao.

Hay viét y nghi trong tam cta ban bang chit in vao mot cai khung ¢ gitta trang
gidy. Day c6 thé 1a mot hodc hai ti thau tém cot 16i van dé hay s viéc ma ban
muon xem xét. Viéc xac dinh trong tam van dé sé hudng dan cho két qua suy
nghi, do vay, buéc nay can dugc tién hanh can than.

Trwdc khi chuyén sang phan trong tdm, ban nén xac dinh cac yéu to cua sy
viéc d6. Vi du: ban la ngudi giam sat va gap phai van dé la c6 mét nhan vién
hay tré gig lam, ban c6 thé viét tén nhan vién d6 vao trong khung trong tam.
Tuy nhién, néu lam nhw vay, nhitng suy nghi ctia ban sé xoay quanh nhan vién
dé6 hon la bat ¢t yéu t6 nao. Néu ban xac dinh cac yéu t6 cua sy viéc, ban c6
thé c6 cac y sau:

Céc yéu to cta van de:

 Sam, ngwoi nhan vién hay tré gio;

* Sir cham tré néi chung;

* Thoi gian lam viéc;

* Su ky vong cua ban;

* Cac thu tuc va chinh sach nhan su;



¢ Tinh than cua nhan vién;

* Hiéu qua lam viéc ctia nhan vién;

Bang cach xem xét cac yéu td, ban cé thé chon ra trong tam gitip ban suy nghi
hiéu qua hon. Ban sé c6 mot qua trinh suy nghi hoan toan khac bat dau bang
tinh hiéu qua cta nhan vién chit khong phai cach tdp trung suy nghi vé nhan
vién dé. Qua trinh suy nghi xoay quanh mdt van dé hodc xem xét sy viéc
bang cac cach khac nhau dwgc goi la suy nghi phan ky. Diéu quan trong la
phai danh thoi gian cho cac giai doan phan ky trueée khi danh gia va phan tich

van dé nhw la m6t phan trong giai doan tw duy hoi tu.

Hay coi nhw ban da hoan thanh danh sach trong tam, khi d6 ban quyét dinh
“tinh than cta nhan vién” chinh la trong tam ctia minh. Do vay, ban do tu duy

ban dau sé giong nhw thé nay:

TINH THAN

Trong tam... Buwdc dau tién ctia ban do tw duy

Khi nhitng suy nghi vé tinh than ctia nhan vién bat dau tuon ra, ban hay viét
ra nhitng tiv khoa cta cac y nghi do bang chit in va két n6i chiing véi trong
tam bang cac dong ké. Viéc st dung cac tw khoa c6 tinh quyét dinh, vi ban
muon nam bat y nghi mot cach nhanh chéng — ban chi can thau téom da thong
tin dé khoi day tri nhé khi can thiét.

Cac tr khéa la cac danh ti¥ va dong tit da nghia. Chi dé mot tir & mot dong dé
tao ra nhiéu s lién twéng vaGi tir do. Viéc viét bang chit in cling rat quan trong
vi n6 nhan manh hinh anh trong tri 6c va sé dé hoc hon khi 6n lai.

Khi bat dau nghi vé tinh than ctia nhan vién, ban sé nghi dén cac van dg,

nguyén nhan va phuong an cai thién. Ching xuat phat tiv khung trong tam:
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Hay dé cac y twdng xudt phat tir trong tam

Khi y twéng c6 lién quan dén cac nhanh nay, ban hay viét tir khéa bang chit in
va két noi véi nhanh dé bang mot dong ké. Cac y twéng méi xuat phat tw
khung trong tdm. Khi ban nghi dén nhitng van dé c6 thé gay ra “sy cham trée”,
“nang suat thap”, “tang ngay nghi phép, nghi 6m” thi cac tir khéa cho nhitng
y nghi nay sé lién quan dén nhanh cac van de.

Céac biéu twong nhw miii tén hwdéng 1én va miii tén hwéng xubng twong (ng
V@i cac tir cao va thidp. Ban nén phat trién mot loat biéu twgng — mot cach ghi
toc ky ma chi minh ban hiéu dwgc. Mot vai biéu twgng thuwong dung la:

i (mi tén hwéng 1én) — nhiéu hon, cao hon, dang gia tang

0 (mii tén hwéng xudng) — it hon, thap hon, dang gidam xudng
0 (miii tén huwéng sang phai) — nhanh hon

i (mii tén hwéng sang trai) — cham hon

! — Su phan khich, o rang

? — Khong chac chan, kiém tra lai sau

* Y quan trong hay xem trich dan

Vi viéc 13p ban do tw duy la cach lay ra tit ca cac y twdng trong ndo, bat ci hé

théng nao cé y nghia véi ban déu ding.

Khi bat dau 1ap ban do, ban hdy viét ra moi thit xuat hién trong dau. Tham
chi, mot diéu gi d6 hoan toan khong lién quan ciling can dugc ghi ra. Néu ban
co6 gang phét 10 hay dat y twéng dé sang mot bén vi né khong quan trong thi
ban sé bi tac & do, hodc la né c tiép tuc duy tri trong dau, hodc 1a né sé can
trd sy lvu thong cua cac y twong khac. Nhw may quay dia hat, khi kim bi ket &



mot bai thi n6 sé choi di choi lai bai hat d6. Tri 6c ctia ban giong nhu vay khi
bac boé mot y twdng nao do.

Hai diéu sé dién ra khi ban viét ra y twéng — thi nhat la tri 6c sé thoai mai
nghi tiép dén cac y twéng khac, thit hai la cadc moi lién hé sé duwoc tao ra cung
vOi y twdng do. Doi khi day la cac nhitng y twdng hay nhat xudt hién. DGi
khi, ban c6 thé thdy minh dang mién man theo dong suy nghi hoan toan
khong lién quan dén sy viéc. V@i viéc 1ap ban doé tu duy, nhitng dong suy nghi
phu hiém khi kéo dai qua mét vai gidy hodc sé két thic va giup ban tré lai
trong tam ban dau; hodc ban thdy né c6 moi lién quan ma ban chwa nhin ra

ngay tir dau.

Viét ra tat ca cac y twéng caa ban

Néu ban nhé rang ban dé tw duy khéng phai 1a m6t thanh pham ma chi 1a mot
phan cda qua trinh, thi ban sé dé nhd hon rang bat c diéu gi ban lam trong
ban d6 tw duy déu diung. Khong c6 ban do tv duy nao sai.

Nhitng 16i khuyén bo sung

Bdi vi qua nhiéu nén gido duc dugc dinh hwéng dao tao nao trai, nén bat c
diéu gi kich thich ranh nao phai cling cé thé gitip ban tao ra nhiéu y twéng
hon. Trong phan 16n qua trinh hoc tap & trudng va qua trinh lam viéc, chiing
ta viét trén gidy kich thuwdc A4 bang bit myc den hay bt chi. Ban c6 thé thay
doi trang thai nay bang cach thay doéi kich c&, mau sac trang gidy va dung but
c6 cac mau khac nhau. C& gidy 16n cia may vi tinh rat thich hgp cho cac ban
do tw duy. Gia st ban chi c6 gidy c6 kich c& chuan, hdy xoay ngang trang

gidy. Ban c6 thé tw do pha v& 16i mon.

Gidy — Hay thtr dung trang gidy kho 16n trén may vi tinh, gidy vé hay gidy
ap phich quang cao — néu ban bat budc phai dung loai gidy 8'4-11 inch thi hay



X0ay ngang trang giay.

Béng trang — Bang trang va ban do tw duy luon di kéem véi nhau. Hay dung
loai bang 16n nhat c6 thé va nhiéu bt mau. Dennison da lam ra nhitng tdm
bang trang di dong c6 tén “cac hinh dnh tinh” rat hitu ich cho nhitng budi hop,

budi thuyét trinh va cac phién hop dong nao.

Mau sac va hinh dnh — Hay tht nghiém véi nhiéu mau sac khac nhau. Thay
d6i mau den trong moi quan hé véi mau trang va dé cho tri 6c ban thoai mai
v&i cdc mau sac va hinh anh. S dung mau sac va hinh anh dé két noi va lam
cho cac y nghi tré nén sinh dong.

Sv lién tuc — Hay gii* cho ngdn tay cia ban luén chuyén dong. Néu dong suy
nghi ngirng lai, hay vé cac vong tron hay duong ké cho dén khi dong lién
twéng mai xuat hién.

Pitng 1én va 1ap ban do tw duy trén mot tdim bang trang hay to ap phich quang

cdo. Nghe nhac va viét bang tay trai.

Bat cit diéu gi khac véi thwong 1€ sé gitip ban hinh thanh nhitng moi lién hé

mol.

Luyén tap

Hay danh khong qua nam phut dé 1ap ban do tw duy cho mot trong s6 van deé.
 Quan sat cach thitc tri 6c hinh thanh cac moi lién két va lién hé;

* Viét nhanh dén mdc cé thé nhung phai viét bang chit in va st dung cac tw
khoéa;

* Co gang chi viét mot tir khéa bang chit in trén mot dong;
* Viét ra moi y nghi:

Go

Chay

Mau vang

Am nhac



Ban lam viéc

Bép 10

B6 sung mau sac, am nhac va hinh anh

Quan sat ky va theo xu huwéng am nhac; trai tim cta tao hoa la am nhac &
khap noi néu ban cé thé vuon tdi no.

—Thomas Carlyle

Suv ra doi cua tivi den trang la mot buwdc dot pha. Ching ta da rat kinh sg
nhitng hinh anh mo nhat dau tién trén mot man hinh nho xiu. Nhing noéi kinh
sg nay chi ton tai trong mot thoi gian ngan, khong bao 1au sau chung ta lai

mong muon c6 mau sac va hinh anh sac nét, rong to nhu thye té.

Chuing ta cling trai qua mot qua trinh twong tu khi 1ap ban do tu duy. Pau tién,
ching ta tao ra nhitng bwdc dot pha chi bang cach st dung bt chi va gidy.
Nhung ngay sau dd, ching ta bat dau muon nhiéu thit hon. Khi da quen véi
tinh md&i la cta ky thuat 1ap ban do tv duy, ching ta s€ mudn thit nghiém
nhiéu cach thitc tw duy cua ndo phai hon. Biéu nay dan ching ta dén véi mau

sac, biéu twgng, hinh anh va am nhac.
Mau séac kich thich bo nao

Thé gidi quanh chiing ta tran ngdp mau sac. Thong qua nhitng nghién citu vé
qua trinh tién hoda, b6 ndo cua ching ta da phat trién co cau rat phic tap dé
nhan biét va st dung mau sac. Nhitng nghién cttu nay chi ra rang mau sac cé
thé kich thich hay xoa diu chiing ta. Ching ta thich mau sac, né tw nhién va
hdp dan hon mét thé gidi den trang gia tao.

B0 sung mau sac vao cac ban do tw duy cda ban la sy tién trién ty nhién. Mau
sac co6 thé dugc dung trong mot s6 cach sau.

Sy sap xép — Ban c6 thé st dung mau sac dé lam ndéi bat cac phan khac
nhau trong ban do tw duy...dé sap xép thong tin vao nhitng linh vyc, cha deé

riéng biét.



* Phién hop dong nao — Sau phién hop dong ndo ban dau, ban sé muon trd lai
va st dung mau sac khac dé lam no6i bat cac y twédng hodc luan diém chinh.
MGt s6 nhém dwa cho moi thanh vién mot mau khac nhau dé ho chia sé nhitng

y twong cua minh;

* Thuyét trinh — Viéc trinh bay thong tin trong khung mau lam tang kha nang
ghi nh¢ thong tin. Moi ngwoi sé nhé thong tin dé ¢ trong khung mau do hay

mau xanh la cay;

* Dong y twdng — Néu ban cam thay mét moi hay can kiét y twdng trong khi
dang lap ban do tw duy thi viéc thay d6i mau sac sé lam ndy sinh mot luong

suy nghi mai.

Carlton Wagner, Giam doc Vién nghién cttu Mau sac Wagner, cho biét mau
sac dwgc xt ly theo thit ty khac nhau va mau dau tién dwoc x ly 1a mau
vang. Khi ban mu6n lam néi bat y quan trong hay ludn diém chinh, hay danh
ddu n6 bang mau vang. Piéu do6 sé giip ban hay khan gia dé dang nhan biét

r

no.
Hinh anh va ky hiéu — cach ghi toc ky cta b6 nao

Hinh anh va ky hiéu la cach ghi téc ky ctia bo ndo. Nao phai nhanh chéng
nhan biét cac hinh anh va mé hinh. Thém ky hiéu va hinh anh vao béan do tw
duy sé giup truyén tdi thong diép theo cach ttr thi gidc dén tri 6c cia ban hoac
cta khan gia. Moi khi ban truyén tai thong tin theo nhiéu cach khac nhau thi
kha nang théng tin d6 dwoc ti€p nhan day du sé tang lén.

Am nhac 1am ting hoat dong ctia ndo phai

Am nhac ciing lién lac tryc tiép v&i ndo phai va kich thich né trong qué trinh
tw duy. Ban c6 thé muodn thir nghiém xem céi gi c6 hiéu qua nhat doéi vai
minh. Trong khi viét cudn sach nay, toi thay bai hat Deep Breakfast (Bita sang
ndng né) cia Ray Lynch luén kich thich cam hitng viét cuaa t6i. Bat c¢ khi nao
gdp van dé trong qua trinh viét, toi thwong deo tai nghe va bat that to bai hat
d6 — nhw vay viéc viét lach lai bat dau. N6 da phat huy tac dung doi véi toi —

hay thtr nghiém xem no c6 tac dung vdi ban khong.



Luyén tap

DPay la nhitng y twéng dé 1ap ban do tuw duy:
Anh sang

Ban be

Cong viéc

Choi dua

Mua xuan

Chiéc nhan

Nau an

So6 sach

Hay bat nhac nén lén — nhac c6 dién, hién dai hay am nhac soan cho nhac khi

— nhitng thit khién ban cam thay thodi mai nhat. Sau dd, 1ap ban do tw duy cho
mot trong nhitng y tweng o trén.

Hay tht nhitng ky thuat sau:

Hinh anh — V& mot hinh anh vé y twéng do & gitta trang gidy va nhitng suy
nghi xudt phat tir hinh dnh nay.

Moi khi ban con rat it y twdng, hdy vé mot hinh anh vé mét trong cac y tuwdng
d6 va hdy dé no kich thich y nghi va sy lién twéng.

Mau sdc — D€ san vai cai bit mau va thay d6i mau sac khi ban mudn nhan
manh mot y hay sap xép cac y nghi. Hay gidi tri véi cac mau khac nhau dé
thdy ching anh huéng thé nao dén suy nghi ctia ban.
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Phan 3: Ung dung cia ban dé tw duy

CHUONG 4: Viéc viét lach co thé tré nén dé dang, thia vi va can it no
Iwc

Mau sac cé thé phai nhat, dén chua cé thé do nat, dé ché c6 thé suy tan
nhung nhitng 10i sang suot thi con mai.

—FEdward Thorndike

Bén do tu duy la k¥ thuat kién tao va to chitc y twéng tuyét voi trede khi
bat tay vao viét. Bay la cach g& “bi” cho ngudi viét. Gabriele Lusser Rico,
giao s Nghé thuat Sang tao trwong Pai hoc San Jose, da sang tao ra
phuwong phap ghi chép khong st dung dong ké danh cho cac sinh vién hoc
mon viét cia minh. Ba dat tén cho phwong phap nay la “cum y tuwéng” va
cho biét: “Thong qua cach nay, tw nhién ching ta ndy ra vo so Iwa chon
xuat phat tir phan tri ndo dién ra sy hoa quyén cac trai nghiém trong mot
giai doan cudc doi. Phwong phap viét nay chdp nhan ca nhitng noi ban
khoan (khong phai la cai da biét ro) hon don va sap xép lai khi cac y
twéng bat dau hinh thanh.”

Théng thwong, phan khé nhat cia cong viéc viét lach 1a biét dwgc minh
muon viét cai gi — cha dé cna bai viét la gi va bat dau nhw thé nao. Khi
ban 1ap ban do6 tw duy va viét ra cac y twdng, suy nghi kin hét trang giay,
ban sé tim dwgc diéu ma minh mudn viét. D6 la cdm giac kiéu nhu: “A ha,
chinh 1a céi nay!” Mot y twédng hodc hoi e da dem lai cha dé cho bai viét
cta ban. Khi ban da c6 cam giac do thi viéc bat tay vao viét sé dé dang
hon. Ban bi 16i cudn vao bai viét va tré ngai ban dau tan bién.

Duéi day la cum y twéng vé “hanh tdy” ctia mot hoc vién va bai viét
twong wng. Ban c6é thé cdAm nhan dwgc hoi trc vé viéc nau moén hanh tay da
danh thitc cac hinh anh va chi phoi bai viét nhw thé nao. Mac du hoc vién
nay ty coi minh “khong phai la nha van” nhung hinh anh dwgc miéu ta



song dong dén mitc ban duong nhw cé thé cham tay vao dwoc.

Cum y twéng vé “hanh tay”

“T6i la mot diva tré séng ¢ nong thén. Vao cac budi chiéu mudn, tdéi nhé
minh thwong nam dp bung trén ghé du quay va xoay tron mot cach lwoi
biéng, quay vong theo chiéu nay ro6i lai theo chiéu kia. Ngén chan tran ctua
t0i vé ra vo s6 nhitng vong tron trén nén dat ctia san choi. Lii ga mai khe
khé cuc tac. Toi nghe thiy tiéng clta m& va tiéng me goi vé an toi. Toi trd
nén hoa hgp véi moi thit va ngtri thady mui thom ctia mén swon lon véGi
hanh tay.”

—Helen Andrewson
Bé qua

Hai doan van duwéi day cta hai hoc sinh l1ap ban do tw duy vé chua dé “bo

qua”. Hay dé y dén hai két qua hoan toan khac nhau.

“Em van nhé nhitng vu danh nhau chi chée, nhitng giot nwdc mat, nhitng
lan hai chi em ngu chung giwong, gianh nhau cai chan. B6 yéu em hon
nhung chi luon 1a ngwoi xinh dep hon, noi tiéng hon. Em Iic nao ciing la
dita em gai nhé cta chi. A nhung bay gid moi thit that ngot ngdo, hai chi
em minh van danh thoi gian bén nhau... bé qua moi chuyén cii. Chia sé
nhitng ky niém, cwdi khic khich va tro chuyén sudt dém, lai dugc lam tré
con mot lan nita, on lai nhitng cam xuic ngady ngb ngay xwa. Cam thdy yén
tam va dugc yéu thwong. That 1a vui khi béd qua bon bé lo toan va danh

thoi gian bén ngwdi ban than yéu nhat... chi cta em.”



—Terrell Hedstrom

“Toi dirng trudc ctra kho, Idt qua It lai nhitng cdi moc treo. Khéng biét
nén giir cdi ndao va bé cdi nao. Khong con cho tréng nira... Toi phdi cho
di thoi vi ngay mai sé c6 budi bdn do cii tai Nordstrom!”

—Linda Cannon

Viéc 1ap ban do tu duy gitp ban tiép can phan tri 6c con ngu yén trudc khi
bat tay vao viét; né lam ndy sinh noi ban nhiéu cam xtc, sac mau, nhip
diéu. Khi dé, bai viét ctia ban sé phan anh dwgc nhitng nét doc ddo caa

chinh minh.

Dbiéu duy nhat chiing ta can trong bai viét ciia minh la tat ca trai nghiém ca
nhan da dugc thanh loc qua viéc két hgp tai nang, danh gia chti quan va y
thitc cia nguwoi viét. Khi cai “t6i” chan that n6i 1én trong bai viét tic la
ching ta dang sang tao. Khi c6 thé dién dat sao cho cai t6i cham t6i sgi
day tinh cam & ngudi doc tirc la ching ta da dat téi giao tiép sang tao.

DPé phat trién ky nang viét sang tao, ban can tan dung moi co hoi dé viét.
Viét thu cho ban bé ké vé nhitng bién c6 trong cudc song. Tim mot chu de
ban quan tdm va viét bai tiéu luan. Khi ban thdy mot ngwdi tha vi, hay
danh vai phut dé vé mot bitc tranh bang ngon tir vé ho. Hay ghi lai nhitng
suy nghi vao so tay — du chi la vai nét miéu td vé budi hoang hon, mot
bong hoa hay cam giac khi bi sép la mang.

Ciing giong nhu cac ky nang khac, k§ nang viét cting doi héi phai thuong
xuyén luyén tap va bai tdp cia moén viét chinh la viét. Hon thé nita, do
cling la qua trinh kham pha tri tué ctia ban. Cling nhw hoi hoa la sy chuyén
dich tri tué cta nguwdi nghé si thanh mau sac, hinh khéi va duwong nét,
cong viéc viét lach la sy chuyén dich tri tué cia ngwoi viét thanh tir ngi,
nhip diéu va cau tric. Ban can lam quen vGi cach thitc hoat dong cua tri
6c — khong phai dé phan tich ma dé hiéu rd hon cac qua trinh cua tri 6c.

Bén do tu duy gitip ban kham pha tri tué. Tri tué cta ban la vii tru... vii tru



cta riéng ban. Viéc kham pha vii tru ay cting dem lai niém vui, sy thich
thd va ban khoan, giong hét nhw viéc kham pha thé giéi xung quanh. Béi
vi chi can it phut la c6 thé 1ap ban d6 tu duy cho phan 16n chu dé nén ban
phai thwong xuyén rén luyén ky nang nay. Hay chon va st dung bat cit tir
nao gay an twgng manh cho ban lam trong tam. Lap ban do6 tw duy cho tw
do trong vai phut, ghi lai moi moi lién hé ngay ca khi chiing khong that sy
phu hop. Khi ban dat téi diém “a ha”, hay viét vai cau cho dén khi co
dugc y twéng co ban vé diéu ban that sy muon truyén tai.

Bai tap

Duéi day la mot vai y twédng cé thé thic day viéc 1ap ban do tw duy va
cho ra nhitng bai viét hay. Chon bat ct y twéng nao dwdi day, danh vai
phit 1ap ban do tw duy r6i viét mét doan ngan vé ndi dung do. Nhitng y
twdng nay dung lam bai khadi dong rat tot dé chuan bi cho tri ndo truede khi

that su bat tay vao viét.

Bo qua Mat noi dic bigt

Giso vién yin thich Stress

Nhitm vo Man do terer

Bam cw Bom dom

| Ché con Tém

Mua tha Valentin

Nha the Ruby

Thude doe Nhime chi voi hing

Timbs & Min xanh I edy

Giay Maun

Bép trén boong Oug gia No-en
Hay nho:

* Viét cac tir khoa va noi chiing véi tir trung tam;

« Ghi lai tat cd moi lién hé xuat hién trong dau — khong danh gia ding sai;
D€ cho cac lién tuwéng nay kich thich cac lién twdng khac xuat hién;

« Dung dwong noi lién két cac y v6i nhau;

 Khi ban dat t6i diém “a ha” hodc khi nang lwgng gan can kiét, viét mot



vai cau vé chu dé tim duoc;
Ban c6 thé ghi cac bai luyén tap nay vao so tay dé theo doi qua trinh tw

duy ctia minh.

Viéc lap ban d6 tw duy giong nhw choi tro choi vay — mot tro choi ¢6 tac
dung tét — va tri ndo cua ching ta phan hoi lai sw vui dua va thich thiu. Do
c6 niém vui, mau sac va day hinh anh nén ban do tw duy ludn kich thich
nao bd cta ngudi 1ap ra n6. Ban do tw duy kich hoat va dem lai nang
lwgng cho bo nao.

Viét trong kinh doanh...Pwa minh vuot 1én tredc moi nguoi

Ngay khi ban tién 1én phia tredc thém mot budc, két qua phu thudc vao
kha nang ban du6i kip nguwoi khac thong qua ngoén ngit néi hodc viét.

—Peter Ducker

Kha ning viét c thé thdy rd nhw ngudi ta trong thdy cai td quan do. An
twgng vé van ban viét dugc Iwu gitt 1au hon khi doc nhiéu lan. Ban sang
da, tham vong va cham chi (thang than, trung thanh va dang tin cdy)
nhung ki nang viét kém lai la mot nhwge diém can tré budc tién su
nghiép. Bang nhitng ban ghi nhé va bdo cdo duwgc can nhac va viét can
than, ban c6 thé thuyét phuc, dinh hwéng va gay anh hwéng 1én hoat dong

cta t6 chitc va phat trién su nghiép.

Dbiéu nay khong c6 nghia la ban phai viét hay nhw Hemingway mdi c6 thé
thanh cong. Ban phéi c6 kha nang dién dat chinh xac y twéng cia minh
sao cho nguwdi khac co6 thé doc va hiéu ding né. Bai viét ctia ban phai

thodng, du y, c6 to chitc va mach lac.

Nha binh luan thé thao nguwdi My Red Smith noéi: “Viéc viét lach chang co
gi ghé gém. Tat ca nhitng gi ban lam la ng6i truéc may chir va khoi
nguon.” Nhung cling khong can phai kho dén mirc 4y.

Dudi day 1a ba budc don gian cai thién ky nang viét cta ban:



Lang nghe... T6 chitc... Truyén tai bang ki hiéu

Dbiéu nay nghe c6 vé qua don gian, nhung diang la nhw vay. Tuy nhién, néu
ban nhé va luyén tap hé thong LOT cung nhitng bi quyét, ky xdo cho
trong cudn sach thi k§ nang viét sé trg thanh mdt cong cu dac lyc... cong
cu gitp ban vugt 1én nhiéu nguoi.

Buéc 1: Lang nghe

Mot nguoi biét lang nghe khéng nhitng dwoc nhiéu nguwdi biét dén ma con

biét thém nhiéu diéu.
—Wilson Mizner

Khéng bao gid bat tay ngay vao viét bat cit bado cdo hay ban ghi nhé nao
trong kinh doanh néu chwa lang nghe can than tir phia nhitng ngwoi cé lién
quan. Hay gidi quyét moi van dé bat dau bang viéc lang nghe, va nhw
Gerry Mitchell, Chu tich Tap doan Diana, noéi: “Noi chung, cac nha quan
ly ngudi My khong gidi néi chuyén va lang nghe ngudi khac.”

Chung ta danh bao nhiéu thoi gian trong ngay dé that sy lang nghe thay vi
1én tiéng? Chac chan la khong nhiéu nhw chiing ta nén lam. Qua trinh giao
ti€p co6 hai chiéu: nguwdoi phat thong tin (ngwdi néi) va nguwdi nhan thong
tin (ngwoi nghe). Néu mot trong hai vé bi thiéu thi sé khong cé giao tiép.
Dé lang nghe tot hon, ban nén lam theo nhitng huéng dan sau:

* Hoc cach chiu dung sy im lang — Chuing ta thwong cam thay bat an khi
khong khi tré nén im lang va tim cach lap khodng tréng. Nhung trong khi
co gang lap di mét khodng lang, cé thé chiing ta da danh mat co hdi nghe
duwgc diéu nguoi khac dang cd gang noi ra.

 Pat cau hoi — Nhitng cau hoi tham do va cau hoi mé dem lai co hoi boc
bach va hé 10 cac thong tin cho nguwoi no6i ma trong nhitng treong hop
khac ho sé khong tiét 10.

 Hay t6 ra tich cuc va ting h6 — Nguwdi néi sé cam thay thodi mai va céi



ma& néu ban thé hién thai do thong cam véi ho.

« Tranh phan xét — Sy phan xét sé két thiic giao ti€p. Ngay ca khi ban
khong dong tinh v6i nguwdi néi nhung néu van gitt thai do cdi md, ban sé
nghe dwgc nhiéu hon la bay té ngay quan diém cta minh.

Ban nén lang nghe ai? Khong chi lang nghe cac chuyén gia — ho thuong
dai dién va bao vé cho nhitng ngudi ¢ dia vi cao. Hay lang nghe ca nhitng
nguoi cé lién quan dén van dé — nhitng ngudi thwe hién cong viéc, nhitng
nguwoi lam viéc tryc ti€p vai khach hang, nhitng ngwoi gidi quyét cac
khiéu nai. Nha ty phd Ross Perot néi: “Thong diép dau tién cta t6i la:
Lang nghe, lang nghe va lang nghe nhitng ngudi truc tiép thuwe hién cong
viéc.” Néu muon c6 budc tién mai trong viéc gidi quyét tinh huéng, ban
phai cé tién liéu mdi, néi chuyén vGi nhitng nguwdi méi va tiép can van de
ttr mot khia canh khac.

Van bén chi c6 thé hay ngang véi suy nghi di tredc nod

Suy nghi chi c6 thé r0 rang nhuw van ban gidi thich né

Budc 2;: To chic

Khi ban thu thdp xong théng tin va nam dwgc tinh hinh, da dén lic bat dau
t0 chivc tai liéu dé viét. Thoi diém nay rat thich hgp dé lap ban do tw duy —
phwong phap t6 chitc huy dong sy tham gia ctia cad bo ndo. Ban do tw duy
nhanh chéng gom tat ca cac y twdng, ki tc, cac moi lién hé va lién két vao
trong mot “cum tw duy”. Ban do6 tw duy mang lai co hdi kham pha thong
tin mot cach sang tao, thiét 1ap cac lién két méi va t6 chitc thong tin thanh
nhitng mang hay nhanh co ban va nhitng chu dé nho, chi tiét phu hop.

Két qua dau tién caa viéc 1ap ban do tw duy 1a SU TAP TRUNG. Sv tap
trung vao mot ban bao cao hay ghi nhé ctia doanh nghiép chinh la muc
dich cua ban — dé ciing la ly do tai sao ban phdi lo lang vé viéc viét lach.
Tap trung trong khi viét cling quan trong nhuw tap trung khi chup dnh nghé
thuat. Tap trung tao ra sy khac biét gitta nguwoi chuyén nghiép va dan



nghiép dw. Hau hét cac van ban trong kinh doanh déu khong tap trung —
tat ca déu thiéu muc dich, mong mudn va két qua, di vao khong kéu goi
dwgc nguwdi doc phai hanh dong. Trwdc khi bat dau soan thao van ban, hay
trd 101 cac cau hoi sau:

 D0i twong nguwoi doc cna to6i la ai?

« T6i muon ho lam gi?

* Ly do gi khién ho khong mudn lam theo y muén cua t6i?

» Diéu gi ngan can ho lam theo ggi y cua t6i?

 C6 nguoi nao khac sé ra quyét dinh khéng?

 Van dé nay sé dung cham dén ai? (Cé nhitng tré ngai gi?)

Truwdc khi bat dau viét bat ¢t diéu gi, ban can phai hoan thién cau sau: Toi
muén (AI) 1am (GI) béi vi(LY DO). Néu khong viét dugce cau nay tic 1a
ban chua san sang dé viét. Néu c6 thé viét dugce tirc la ban da san sang
quyét dinh chién lwgc hanh dong.

Nam bat doc gia

Viéc biét doc gia la ai va dy doan dugc thai do tiép nhan théng diép cua
ho 1a rat quan trong. Néu ban dong cam véi doc gia, ban c6 thé nghe thay
nhitng gi ma ho nghe. Nhitng nguwoi viét gioi thuwong la nhitng thinh gia
tuyét voi. Ho can than lang nghe doc gia va biét cach viét dé doc gia nhiét
tinh dén nhan. Cach nhanh chong danh mat doc gia la té vé ha co. Tranh
nhitng cum t* nhu: “Nhw cac ban da r6” (Lam sao anh biét t6i da ra?),
“T6i tin chac cac ban sé dong y” (Sao anh c6 thé chac chan nhu vay?) va
“hién nhién 1a” (C6 thé nhu vay nhung...).

Viéc hiéu ro doc gia sé gitp ban t6 chitc tai liéu sao cho nhitng gi ban viét

ra sé dugc lang nghe va hiéu chinh xac nhat.
Budc 3: Truyeén tai thong diép bang tin hiéu

Quyét dinh 1: Ban c6 that sy can phai viét ban ghi nhé hay bdo cdo nay



khong? Néu c6 thé bdo cdo bang miéng thi nén lam nhw vay. Tap doan
ATT Medical (150 nhan vién, doanh s6 14 ty d6-la) da bo han cac ban ghi
nh@ va han hitu mdéi viét bao cdo chinh sach va tha tuc cua tap doan. Chu
tich Tap doan Paul Stevenson cho biét: “Moi ngudi da hoc dwoc cach noi
chuyén véi nhau.” Néi chuyén v6i moi nguwdi cé nhiéu wu thé hon han so
v@i viét: ban c6 phéan hoi tic thi; ban ciing ¢6 cdc moi quan hé xa hoi; va
ban bao vé dugc cay coi.

Po6i véi hau hét cac to chie, viéc loai bo giao tiép bang van ban la khong
phu hgp. Tuy nhién, bat ct khi nao cé thé, ching ta hay néi chuyén véi
nhau va dé danh sy giao tiép bang van ban cho nhitng van dé phitc tap doi
héi phai gidi thich nhiéu hodc phai lvu git.

Ba cau cach ngo6n vé viéc viét trong moi treong kinh doanh

C6 ba nguyén tac ma ching ta can nam virng khi soan thdo van ban kinh
doanh:

Nguyén tac dau tién: Khong ai muon doc van ban do!
Nguyén tac thit hai va rat quan trong: khéng ai doc hét ca van ban!

Nguyén tac thit ba va c6 tinh then chot: Moi nguwdi sé hiéu nham mot phan

nao doé trong van ban!

Khoéng phai ching ta dang viét mot cudn tiéu thuyét vi dai. Thay vi giup
ngwoi doc giai tri, ching ta dang yéu cau ho phai hanh dong, phai ra quyét
dinh va kéo dai thoi gian biéu von da kin dac cua ho. Va diéu dau tién ta
yéu cau ho la doc nhitng gi ta viét. Vi thé, ta bat dau bang cau: “Theo yéu
cau cua ngai, toi giti kém bdo cdo vé khda nang ting cwong quan ly
trong...” Ngap. Z-z-z-z.

Ban dang phdi chay dua vé&i thoi gian ctia nhitng ngwdi ban biu. Néu
khong phai 1a chu tich hdi dong hay cha toa thi ban chi c6 khoang 30 giay
dé gdy thu hit sy chd y cua doc gid. Néu khong, van ban ctia ban sé bi xép

vao dong tai liéu “sé doc” ma thoi. (Va chang may khi ta doc cac van ban



“sé doc™!)

Ching ta nén s dung cac cong cu ctia nganh quang cao — tiéu de; tiéu
muc; gach dau dong; tir nglt ngan gon, stic tich, cha dong; hinh anh minh
hoa; nghé thuat thuyét phuc va cach truyén tdi nang dong. Ching ta nén
truyén tai thong diép bang nhitng tin hiéu phi ngdn ngit va trinh bay thong
diép cang hiéu qua cang to6t nham thu hit sy cha y .

Bén do6 tw duy giup ching ta td6 chirc thong tin va tin hiéu héa thong diép.
N6 lam rd trong tam va tap trung vao cac ti khdéa ngan gon, chu dong.
Duwdi day 1a mot s6 huwdng dan gitp ban goéi gon thong tin mot cach sac
sao, chinh xac va hiéu qua.

Céc tiéu dé phai thau tom duwoc thong tin

Céc tiéu dé la vang — dirng lang phi. M6t tiéu dé bao cado c6 thé 1a “Tom
tat vé 1gi nhuan” hay “Ba ty dong 1ai”. Tiéu dé nao thu hut sw chd y hon?
Néu ban st dung tinh té cac tiéu dé va tiéu muc, ban cé thé ky hiéu hoa
phan 16n thong tin cho ngay cd mot nguwdi chi doc lwét — va ludon nhd,
khong ai doc hét nhitng gi ban viét. Thit ty viét bao cdo la bat dau bang
tiéu dé chinh, tiép dén la cac bang biéu va tiéu muc, khi cac phan trén da
hoan thién thi hay viét phan noi dung chinh. Quy trinh nay sé gidap ban git
ding trong tam va tranh dwgc nhitng chi tiét lac de.

Hinh anh minh hoa phan anh thong diép

Cac tranh anh, biéu do hay hinh minh hoa dong vai tro rat quan trong néu
ban mudn truyén tdi y twéng nhanh chéng hoac nhan manh mét diém cu
thé nao d6. Mot hinh anh hay biéu do hiéu qua co thé thuyét phuc ngay

1ap tic. Tuy nhién cling can phai lwu y mét s6 diéu:
 Cac biéu do, so d6 gay dwoc an twgng 16n hon cac bang;

« Moi biéu do, so do hay hinh anh chi nén minh hoa cho mot y. T6t hon la
nén dung nhiéu biéu do, moi cai minh hoa mét y thay vi dung mot biéu do

roi ram nhwng co6 it tac dung;



e Thém mau sac néu co thé;

« D€ cac biéu do hay tranh anh cang gan doan van ban c6 lién quan cang
tot.

Ngan gon la tot nhat

T ngan... cau ngan... doan ngan. Meo @ day la viét ngan nhung khong
giong kiéu tré con 16p hai. Tt ngan khong nhat thiét la té nhat. Cac twr c6
thé chinh xac, thuyét phuc, c6 mau sac, giau chat nhac, tho va sinh dong.
Chung c6 thé nang cao, dam nhip, d4, kéo 1é hay th6i hén vao cudc song.
Nhi*tng cau ngan la cau chu dong va dwgc hiéu nhanh choéng.

Biét ngtt va tir viét tat c6 thé hitu dung hoac tai hai

Moi nganh nghé déu cé cac thuat ngt, tir viét tat va biét ngt. Khi moi
nguwoi déu hiéu thudt ngir do, ta c6 thé viét tat nhanh va hiéu qua. Khong
thé tranh dugc viéc st dung biét ngilt va ti viét tat. Nhwng ban nén dinh
nghia cac viét tat hodc thuat ng khi nhac dén ching lan dau tién trong
bai.

Cach trinh bay phai phu hgp véi chirc nang

Céch trinh bay van ban phai phu hgp vdi chitc nang cia né. Néu ban nhan
dugc the bao va phan héi chi la vai dong ngan ngi thi ban c6 thé chi can
viét 1én t0 gidy roi gwi lai. Nhwng néu phai trinh bay nhitng phan tich vé
thi trrong méi, ban can c6 mot ban bao cdo trang trong v6i day da biéu
do, so do va tai liéu trich dan. Thit bac trinh bay can phai dugc xem xét lai
dé dam ba rang phan hoi cta ban phu hgp v6i cac yéu cau — ban khong

can phai tang thi¢ bac trir phi tinh huéng bat budc phai nhw vay.
Bang 10i — khong trang trong, khong lwu lai.
Viét tay — khong trang trong, co lwu lai.

Thu bao/gidy ghi nhé — doi héi pham vi thong bao rong (hon ba nguwoi) va
c6 luru lai.



Bado cdo — pham vi thong bao rong, cac van dé phitc tap doi héi phai cé
dan chitng minh hoa, cac quyét dinh can phai dwgc luwu lai.

Thu bao

Cac thw bao phai ngan gon (t6i da 1a mot trang gidy); st dung moi cach cé
thé dé thong bao mot cach nhanh choéng:

 Cac tiéu de;

 Poan ngan;

» Banh dau dau dong;

 Cach trinh bay dan y da dugc cai tién.
Céc tiéu de thuong dwoc dung la:
Ngay:

GUT CHO:

TU:

VAN DE:

VIEC CAN LAM:

Dong “VIEC CAN LAM” nhic nhé ngudi viét phai thong sudt muc dich

cta thw bdo. Néu c6 qua nhiéu thw bao “Chi c6 thong tin” thi phai xem xét
lai. Dong nay khién cho ngudi doc hiéu rang ngudi viét cho dgi mot hanh
dong.

Tranh dung cac tr gay ki thi gigi tinh

Mot nghién citu gan day doi vdi 500 sinh vién dai hoc (50% nit va 50%
nam) cho thay, khi ho doc mot cau chuyén c6 dung tir “anh ta” hodc “cta
ong ta” trong khi ngudi do cé thé la nam hodc nit thi c6 dén 65% s6 ngudi
dwgc khdo sat cho rang nhan vat nay la nam. Gan day, ngudi ta trd nén
nhay cdm véi viéc phan biét gidi tinh khi viét; do do, ban nén tranh ding
nhitng tir gy thanh kién gidi tinh. Tuy nhién, viéc st dung céc cau tric



cau kiéu nhu: Anh ay/c6 ay hoac (anh) c6 c6 thé lam gidn doan mach viét
cua ho va kho doc.

Duéi day la mot vai cach tranh dung céc tir gdy thanh kién vé gidi tinh ma
khong anh hwéng dén viéc doc:

 Xac dinh ro doi twong nhan thu;

* St dung s0 nhiéu. Vi du:

Mot ngudi giam doc nén lang nghe nhan vién.

Céac giam doc nén lang nghe nhan vién.

Hai huéc

Su hai hwéc cé hiéu qua trong cac kiéu viét it trang trong. Tuy nhién, chi
pha tro khi ban tin chac rang né khéng gay biyrc minhdung. Néu ban la sép
viét cho nhan vién dudi quyeén, sy hai hudc cé thé tao ra giong van am ap
va gan giii. Nhung néu ban la duéi cap, sy pha tro cé thé bi coi la thiéu ty
tin hodc yéu kém.

Ngay ca khi ban rat c6 khiéu hai hwéc thi cling nén han ché st dung trong
bai viét. Nguoi doc sé quen vdi viéc dé va sau nay ban sé rat khé trinh
bay cac van dé nghiém tic véi ho.

Lam on viét cho dé doc

Nhitng bi quyét duwéi day gitap cho cac ban ghi nhé va bao cao cia ban tré
nén dé doc:

« Can lé rong — Mot cot hep thwong dé doc hon 1la mot dong dai. Dé 1é
rong sé giup ngudi doc dé ghi chu trong khi doc. Lé rong gitip trang gidy
thoang dang va chuyén nghiép;

« Han ché dung chi* hoa — Thwdng thi chit thwong va hoa xen ké nhau.
Do d6 néu ta dé vai dong toan chit hoa thi sé gay kho doc. Thay vao do, ta

nén dung chir dam, nghiéng hodc gach chan;



 Cac con s0 dugc viét theo cach dé doc — Viét 4 triéu sé dé doc hon la
4.000.000;

« Danh s6 trang la yéu cau bat budc doi vGi cac bao cao dai trén ba trang

— Viéc cac bao cdo khong danh soé trang da lam hong rat nhiéu buoi hop;

 Cac gach noi gidp ngat quang nhung khién van ban khé doc hon — Nén
tranh st dung gach noi. Néu khong thé tranh duwgc thi phai can nhac xem

ching c6 ngat mach van khéng;

 Sap chit thang hang la cach thong dung — Cach nay thwong dugc st
dung trén bao va tap chi nén van ban trong c6 vé “chuyén nghiép” hon.
Tuy nhién, nguoi ta dung cach nay chi vi n6 xép dwgc nhiéu chit vao mot
khong gian nhé va tiét kiém gidy. Khoang cach khong déu gitta cac chi¥
lai gay kho khan trong khi doc. Nén tranh, néu c6 thé.

Soat lai, chinh stra, soat lai

Khéng c6 ai viét ma khong soat lai. Ngwoi viét thw bado hodc bao cdo ma
khong soat lai va chinh stta van ban thi chang khac nao dan choi ru-lét
Nga chuyén nghiép. Nhitng sai sé6t trong mot ban bao cao quan trong
thwong nam & nhitng choé quan trong nhat. Sai tén cia chu tich; cot so6 liéu,
phan cot 16i cta toan bé bdo cdo khong chinh xac. Vi nhitng bao cao
quan trong, hdy nhd nguwdi khac kiém tra lai. Néu c6 thé, hdy viét ban bao
cado quan trong vai ngay truedc thoi han nép (Néu ban da tirng viét bao cao,
ban sé biét la vai ngay nghi c6 thé cai thién ban bdo cdo nhiéu dén mic
nao).

Soat lai nglt phap va dau cau cho ding. Néu ban c6 phan mém soat 16i
chinh ta, hdy st dung. Poc to ban bdo cdo dé phat hién cac cum tir va

doan van kho hiéu hodac xa chu de.
Keét luan phai khang dinh lai thong diép

Két luan phai tém tit lai cac diém quan trong va kéu goi hanh dong. O
phan két nay, doi khi nguwoi doc cam thdy hang, khong biét phai lam gi
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CHUQONG 5 : Quan ly hiéu qua cac ké
hoach

Kinh doanh ciing giong nhw di xe dap. M6t la ban tiép tuc di hai la ban nga

xuong.
—John David Wright

Sép vira goi cho ban va mudén néi chuyén vdi ban vé chién lwgc doi ng
Johnson. Ban chua tirng nghi vé khoan ng nay vi cho rang doi thu canh tranh
han da nghi dén va chan diéu ay. Khi ban dén phong lam viéc cuda sép, thw ky

noéi rang ong vira nhan dién thoai va sé néi chuyén trong nam phut. Ban sé:

* Poc 4n ban md&i nhat caa to Business Week & trudc mat?

 Co gang nhd lai tat ca nhitng gi ban biét vé Johnson?

* N6i chuyén véi co thw ky?

* Hinh thanh trong dau mot chién lwgc lién quan dén khoan no cta Johnson?

Tat ca nhitng lya chon trén déu c6 mat tich cwc nhung chi c6 mét sy Iwa chon
giup ban chuan bi cho budi néi chuyén véi sép va tham gia vao ké hoach dé.
Néu ban chon cau tra 1oi thi tw thi sy giau c6, thang tién, tén tudi cling nhw

twong lai sang lan dang chg don ban.

Ban c6 thé dung nam phut dé dé 1ap mot ban do tw duy. Nhitng rac roi, nhitng
diéu 6ng ta mudn va yéu to quan trong trong van dé cua 6ng ta. Khi ban thiét
1ap dwoc nén tang do thi nhitng y tuwdng sé tw dong xuat hién, gitip ban xac

dinh cach tiép can khoan ng dé.
Nam phut dé t6 chic chién luwgc

Chuing ta thwong bé di nam phit vi nghi rang dé la khoang thoi gian qua
ngan, khong dang ké va khéng du dé lam gi. Nhung nam phit lai la quang

thdi gian trung binh cta “sy bung nd cta tri ndo”. Trong nam pht do, ban c6



thé nghi vé cach bat dau ké hoach va viét 1én mot to gidy. Diéu dé khong co
nghia la ban da thau hiéu tat cd nhung viéc bat dau mot ké hoach cling quan
trong nhw viéc két thiic n6. Nhw dao dien My Woody Allen tirng néi: ”80%
thanh cong la bat dau bang viéc dién gidi ra.“ Ban do tw duy cho phép ban dé
dang bat dau mot ké hoach va rat thuan tién cho viéc bo sung trwdc khi pha vo
“tr& ngai ngan can ké hoach”.

Ban c6 thé da biét vé “tré ngai ngan can ké hoach”. N6 xuat hién khi ban né
tranh ké hoach dé6 — vi ké hoach qua nadng, doi hoi qua nhiéu thoi gian, tién
bac hay qua quan trong... N6 khién ban cam thdy nhw thé c6 mot con gau

khong 16 mau den lu6n rinh rap an nap xung quanh.

Ban biét minh dang & trong tinh thé “tré ngai ngan can ké hoach” vi ly do
“khong c6 du thoi gian” khi bat dau mot ké hoach. Ban do6 tuw duy sé gitip don
gian hoa, sap xép va lam tiéu tan moi tré ngai.
Mot chuyeén vui cii:
Lam thé nao dé an hét mot con voi?
Cau tra loi rat don gian: Moi lic an mot miéng nho.
Nhitng cau hoi quan trong

Ban do tu duy sé cung cap mot cong cu gitip ban moi lan an tirng miéng
nho... phvong phap “phan khic” ké hoach. Khi ban phan chia mot ké hoach
16n thanh nhitng phan nho hon va nho hon nita, né sé dé quan ly hon va
nhitng kho khan/tré ngai/doi khang dan bién mat.
Quan ly mot ké hoach st dung ban do tw duy ciling giong nhu ban do tw duy
ma chuing ta da tirng biét trede do véi moét mo hinh nhw sau:
Sau khi viét y kién trong tdm vao mot khung hay khoanh tron & gitta trang
gidy, hay viét nhitng cau héi vao phan goc trai phia trén.
Nhitng cau héi 1a Ai, Cai gi, Khi ndo, O dau, Tai sao, Nhu thé ndo va Tién

bac. Khi ban dang tw duy va do du, khong thé quyét dinh, hay tw tra 151 nhitng

cau hoi sau:



Ai — Ai lién quan dén viéc nay? Ai cé nhitng thong tin ma ban can? Ai lam
cong viéc nay? Ai la ngudi quyét dinh? Ai can trd? Ai thanh cong? Ai that
bai?

Cai gi — Ban phai lam gi? Ban phai biét nhitng gi? Ban thiéu nhitng nguén
lyc gi? San pham cudi cung nhw thé nao?

Khi nao — Khi nao can bat tay vao thuc hién? Khi nao thi tién hanh theo tirng
giai doan? Mat bao lau dé c6 dugc day da cac nguoén luc?

O dau — Diéu d6 sé xay ra & dau? Ban sé tim thdy ngudn lyc & dau? Ching
ta & dau khi n6 xdy ra?

Tai sao — Tai sao nhitng rac roi nay con ton tai? Tai sao viéc gidi quyét
chuing lai quan trong? Tai sao lai c6 ngwoi tra tién dé thuc hién ké hoach nay?
Nhu thé nao — K€ hoach nay nén dugc thue hién nhu thé nao? Lam thé nao
dé biét minh thanh céng? Tim ra nhitng ngudn lyc nhw thé nao day? Lam thé
nao dé bao cho nhitng ngwaoi con lai?

Tién bac — Chi phi sé l1a bao nhiéu? Nguon tién ldy ¢ dau ra? Chi phi co héi
la gi?

Nhitng cau trd 10i cia ban sé kich thich sy lién twdng, y twong va su két noi

chung véi nhau.

Ban do tw duy cho mot ky nghi he

Ban do tw duy sé gitip ban c6 cai nhin tong quat vé ké hoach va dan dén cac
k¥ nang quan ly ké hoach dat tiéu chuan nhu: ban ké hoach nhitng viéc phai
lam, danh gia cong viéc, hoach dinh thoi gian, phan tich chi phi co hgi... Ban
do tw duy khong thay thé bat ky mdt cong cu phan tich nao, ma gitip ban nhin

ké hoach bao quat va vé ra mot bitc tranh toan canh trwdc khi ban bi ngop



trong cac chi tiét nho.
T6 chitc va thuce hién ké hoach

Béan d6 tw duy la mot phwong phap thong minh dé t6 chic va thuc hién ké
hoach bang cach hinh thanh cdc nhom. N6 khong c6 thit tw nén sé phu hgp
v6i dong chay thong tin trong cac td chitc ngay nay. Khong theo thit tu tir dau
dén cubi hay ngugc lai, thong tin c6 xu hwéng chuyén tir ngudi nay dén nguoi
khac. N6 trdi ra... ngdm cham, dan dan nhung ciing cé luc di¥ doi, lan rong
nhanh chéng. Ban do6 tw duy gitip con ngudi c6 thém nhiéu y twéng va thong
tin mai.

Tinh chat ty do cta ban do tw duy va cach né hoa vao céac so dé khac khién né
rat thich hgp véi viéc 1ap ké hoach nhéom. Dé nhém dé di vao hoat dong nén
vé ké hoach trén gia vé treo twong. Nhom nhé cé thé xay dung nhitng nhanh
va ban do cho riéng minh. N6 sé ti€p tuc hoat dong cho dén khi ké hoach
duwgc khéi dong. Nhitng gi c6 thé trong thay va sy vo t6 chitc cia ban do sé
khuyén khich moi nguwdi hwéng vé no, dong gép y twdng, thay doi va sira
chita ma khong khong quan tam dén hinh thic.

Mot vi du dién hinh cua viéc dung ky thuat nay la qua trinh mé khach san
Sheraton & Long Beach. Khi mot khach san 16n, hdu can la mot van dé rat
16n. Trong mot thoi gian rat ngan, mot toa nha méi cung véi doi ngli quan ly
maGi, nhan vién mai, nhitng ngwdi moi gidi mai, nhitng vi khach mgi. Sau
tuan tredc khi 400 phong cta khach san Sheraton di vao hoat dong, mot nha
quan ly c6é nhiéu tham nién da quyét dinh phai c6 mot dot tap huan hai ngay
cho doi ngili quan ly méi. Muc tiéu cta dot tap huan la xay dyng tinh than lam

viéc nhom va phat trién mot chién lwge dam béao cho sy khéi dau tot dep.

Dot tap huan kéo dai hai ngay da dugc nha quén ly Charlene Walter va Giam
doc quan ly nhan sy Jesse Steward thiét ké va sap xép. Ho da t6 chitc nhiéu
tro choi, nhac va mot s6 hoat dong dugc két hop can than véi nhau dé xay
dung tinh bang hitu va sy tin cdy lan nhau gitta 40 nha quan ly. Ho dat ra va
thao luan gia tri, tim quan trong cua cac muc tiéu va hoc dwgc rat nhiéu diéu
tlr nhitng ngwoi khac. Ho dong thdi cling phat hién ra ban do tu duy.



Sau do, ban do6 tv duy duwgc pho bién rong rai trong toan bd cac van phong,
doan thé. Rat nhiéu van dé rac réi khi mé khach san tr¢ thanh nhitng nhanh
nho cua ban d6. Ban do duwgc dinh 1én trén twdng va moi ngudi cé thé cung
nhau thyc hién, b6 sung va gach di nhitng thit ma ho da hoan tat va tao ra mot
ban d6 mdi khi da thyc hién xong moi nhiém vu trong ban doé ci. Qua trinh
nay la mot dong chdy ty nhién va c6 sy tham gia, déng gép ctia nhiéu nguoi.

C6 mot cam giac phiéu lwu va chia sé khi thue hién ké hoach.

Khach san Sheraton & Long Beach da khai trwong theo ding ké hoach. Mét
vai nha lanh dao c6 tham nién da tirng trai qua rat nhiéu cudc khai trwong da
nhan xét rang day la mot trong s6 nhitng lan khai trwong hiéu qua nhat ma ho
thdy. Mdc du ban do tuw chi 1a mot phan nho trong ca qua trinh phan dau lau
dai nhung né gitp thac day tinh than lam viéc nhém va sy tan tuy — nhitng

yéu to dan dén thanh cong cia mot ké hoach 16n.

Hoc vién quoc té Franklin tai thanh pho Salt Lake da sang tao va phat trién
mot ban ké hoach theo ngay va day phwong phap quan ly thoi gian, quan ly ké
hoach cho céac t6 chitc doan thé, trrong hoc va ca nhan. Ho sit dung thanh
thao ban do tv duy nhw mot k§ nang co ban trong khéa hoc quan ly ké hoach.
Lynne Snead, Truwdng khoa Quan ly K€ hoach, ké mdt cau chuyén veé viéc lap
ban d6 tu duy gitp nhitng nhém nho cé thé dat duwge nhitng két qua dang kinh
ngac nhw thé nao. Gidm doc cia Lynne giao cho c6 nhiém vu phat trién mot
ké hoach cua sinh vién — mot hé thong hoan toan mdi do sinh vién thyc hién.
DPiéu do6 c6 nghia la c6 phai tim hiéu xem sinh vién sé ng dung ké hoach do

nhu thé nao, ho can hinh thitc nao va cau trac tot nhat sé ra sao.

Lynne da nghi né c6 vé la mot ké hoach hip dan cho dén khi c6 dwoc biét san
pham thi nghiém can phai dwogc giit trong kho bon thang rudi, trong khi mot
tuan. May man thay, c6 da dugc ho trg vé kinh té va nhan sy. C6 chon ra hai
nhan vién (ca hai déu la nhitng nguwdi lap ban do tw duy thong thao), mét so
may tinh, rat nhiéu gidy vé va mot dia diém khong phdi trung tdm va cung
lam viéc trong ndam ngay. “Diéu dau tién chiing t6i lam la 1ap ban d6 tw duy
cho nhitng muc tiéu da dat ra. Ching t6i danh khodng mét gid lam viéc dé lap

ban do va né chi ra cho ching t6i nhitng viéc phai lam dé hoan thanh ké



hoach. D6 la khoadng thdi gian tuyét voi nhat vi trong nhitng ngay sau do, bat
c khi nao c6 cau héi, ching t6i cung quay tré lai ban do tw duy d6 va xem né
da phu hgp véi muc tieu cia minh chwa.”

Sau khi quyét dinh muc tiéu, ca nhém da 1ap ban doé tw duy cho tirng phan cta
ké hoach. Ho cung lam viéc dé tim ra cdu trdc tot nhat cho ban ké hoach va
cac nhiém vu cu thé. Ban do6 tuv duy da thé hién va hién thyc hoéa toan bd ké
hoach. Sau nam ngay lam viéc miét mai, cudi cung ho da hoan tit ban ké
hoach, chi ra dwgc cach tao ra va bado quan san pham trong kho. Ban giam doc
da chap nhan ké hoach nay va bon thang ruwdi sau dé thi ké hoach da dugc
trién khai theo dung tién trinh.

Luyén tap

Hay luyén tap kha nang so do6 héa mot ké hoach bang cach danh ra vai phut
dé lam nhitng bai tap sau day. Diéu quan trong la ban phéi nhé nén tang cua
ban do tu duy:

 Két hgp mot cach tw nhién, ngau hitng;

* Viét ra tit ca nhitng y nghi chot ndy ra trong dau madc dau ching cé vé vo
nghia;

* St dung tir khoa cho cac y twdng ctia ban — moi tr mot dong;

* N6i cac lién twdng cua ban bang dong ké, miii tén,...

1. Ban muén t6 chitc mot bita t6i that dac biét, lang man v&i mot ngudi rat cd
y nghi v6i minh. Hay ban d6 héa dip dac biét nay;

2. Hay ban d6 hoa mot ky nghi ma ban mong mudn. Hay gid dinh khong cé
mot gidi han nao ca: thoi gian, tién bac, ban bé va kha nang thé lyc;

3. Hay chon ra mot ké hoach ma ban da hoan lai va ban dé héa né trong vong
nam phut. Bat dong ho hen gio dé ban khong bi qua thoi gian cho phép.

biéu gi lam ban chu y trong ca qua trinh d6? N6 dé dang... hay qua nhanh?
Ban da bao gio titng c6 nhitng lién twéng hay y nghi bat ngd chwa?

Ban c6 cam giac ban da thu dugc diéu gi do tir nam phut 1én ké hoach khong?



Lap ban do tw duy cho cadc muc tiéu cta ban
Néu ban luon lam cung mot viéc thi ban sé mai khong thé thay doi dugc.

Ai cling c6 nhitng muc tiéu cia minh. Nhitng muc tiéu dan duwong cho hanh
dong va hanh dong sé dan ban dén v6i nhitng muc tiéu méi. Chinh vi thé, bat
ké la ban & dau thi nguyén nhan cho sy hién hitu ctia ban la muc tiéu va hanh
dong dan ban dén d6. T nhitng ng ctt vién cho chitc tong thong luén van
dong bang nhitng bai dién van, sy xudt hién tridc cong ching, su chitng thuc,
quang cdo, nhitng cudc tranh luan cho dén ngudi ditng dwong hoi ha qua
nhitng con pho dé kiém tirng bita an, muc dich cta ho — trong bat ky truong
hop nao — la ra 1énh cho nhitng hanh dong cta chinh minh.

Ban c6 thé dinh huwéng dé qua trinh dat ra muc tiéu va hanh dong dan ban dén
noi ban that sy muén dén, hodc ban dé cudn tr6i di ma khong quan tam dén.
Khong c6 sy chi dan, ban c6 thé mudn bat dau thwe hién mot ké hoach trong
nhitng phut dau tién nhung ngay sau do sé la cdm giac khé chiu nhw vira di
lac dwong. Dé c6 thé tiép tuc budc trén con duwong dy, ban nén dirng lai, phan
tich va danh gia nhitng muc tiéu da dat ra béi vi ban cé thé phat hién ra, minh
dang trén duwong di Brooklyn trong khi lai mu6n dén Seattle.

Ban d6 tw duy cung cadp mot phwong phap tuyét voi dé xem xét, danh gia lai
cac muc dich ctia ban. Bang cach vugt qua ranh gidi cta nao trai, ban c6 thé
tré vé quéa khit: ”dang 16”. D6 la nhitng muc tiéu ma ban nghi dang 1é minh
dat dugc nhu: mua mot céi laptop, dugc thang chitc quéan ly, cé hai con (tat
nhién la c6 nang khiéu va tai nang, hoc dai hoc) va tai ché lai gidy bao cii. B6
la nhitng muc tiéu rat tuyét voi... néu ching that sw la cia ban va khong dirng
¢ “dang nhé”. Ban do tv duy khac sau muc tiéu cta ban vao tan bén trong
nhitng wdc mo. N6 mang dén cho ban Iwa chon va sy ti do bang cach bé gay
nhitng nép suy nghi gigi han.

Ban d6 tw duy la k¥ thuat tuyét voi giup ban bat dau hanh dong dé dat duoc
muc tiéu. Bat dau bang quan niém la moi thi déu c6 thé thwe hién duge. N6
sé loai bé tat ca nhitng rao can nhw ban khong da ky nang, thoi gian, tién bac

va sttc lye. Néu that sy muon lam diéu gi dd, ban sé tim duwgc cach vuot qua



tat ca nhitng tré ngai do.
Trién vong va thanh cong

Nhiéu nghién cttu chi ra rang nhitng ngwdi nghi minh séng hanh phic thuong
c6 nhitng dac diém chung. N6 khong phai 1a so tién, tham chi cling khong
phai nhitng moi quan hé tinh cdm ma ho c6. Hanh phic déu ttr trién vong cia
ho. Nhitng ngwoi hanh phic thuwong chi chd y, nhé va danh gia cao nhitng
khodng thdi gian vui vé, hanh phiic ma khong cht y nhiéu dén nhitng khoang
thoi gian bu6n chan. Nhitng khodng thoi gian hanh phic thwong dwgce thoi
phong 1én va nhitng khoang thoi gian buon chan c6 xu hwéng bi chén vui.
Nhitng ngwoi nay chi tap trung vao nhitng sw kién tot dep va nhitng khoang
thoi gian hanh phic nén thuong dat dugc nhiéu thanh cong hon.

Thanh cong thwong danh cho nhitng ngwdi lic nao cling cam thay hanh phic
lac quan va suy nghi tich cue 1a vi ho kiém soat dwgc cudc séng ctia minh.
Khi da kiém soat duwgc cude song cia minh, ban sé tré thanh mot dién vién
chit khong phai la ké bi giat day. Ngwoi dién vién hwdng vé muc tiéu va mong
muon hoan thanh né. Khi thodi trao, sw tir choi hay that bai xuat hién, ho sé

kiém dinh lai gia tri thong tin ciia minh va sau dé cho n6 lui vao di vang.

Quan niém vé hanh phtic thwdng bao ham mot cudc song can bang: gia dinh
can bang v6i nghé nghiép, thanh cong vé mat vat chat can bang véi tinh than,
su danh gia ban than trong moi quan hé véi nhitng nguwdi khac, xung quanh va

trén thé gidi, va s lanh manh cta ca hanh tinh.

Pé ngay cang c6 mot trién vong can bang, muc tiéu hoat dong ciling can phai
can bang — hay ty 1ap nhanh nghé nghiép, gia dinh, vat chat, sy 16n manh vé
mat tinh than, sy phat trién vé thé chat va nhitng tién b vé tam hon trén ban
do tw duy.

Qua trinh 14p ban do tw duy cho muc tiéu

Khi bat dau 1ap ban do tw duy cho muc tiéu, ban hay tim mot ngwoi cling
muon thyc hién diéu d6 v6i minh. D6 la m6t ngwdi ma ban cam thdy thoai
mai khi chia sé nhitng muc tiéu ctia minh... ngwoi that sy sé toan tam toan y

giup ban 13p danh sach nhitng muc tiéu phai lam nhu: “mua Cuba” (muc tiéu



that sy cia mot budi hoi thdo gan day) hodc “hoc tiéng Tay Ban Nha trong
mot thang”. Khi chia sé nhitng muc tiéu, ban khong chi lam chung tré nén
thuc t€ hon ma khi lang nghe nhitng muc tiéu ctia nguwdi khac, ban c6 thé
nhan ra rang muc tiéu ctia minh cé thé chwa 1én lao. Muc tiéu c6 thé la nhitng

thit ban muon c6, mudn hoan thanh hodac muodn dat dugc.

Rét nhiéu nhém nguwoi bat dau hinh thanh nhém “nhitng nguwdi lam cha tw
duy”. Dva trén nguyén tac ctia Napoleon Hill, ngwoi dat nén méng cho sy
thanh céng, nhitng nhom d6 gom hai hay nhiéu ngwoi cung gap nhau hang
tuan dé giup d& nhau hoan thanh muc tiéu ctia minh. Moi thanh vién trong
nhom déu dat ra muc tiéu, phat trién ké hoach hanh dong dé thuc hién. Moi
tuan cac nhém cung xem lai tién trinh c6ng viéc ma moi thanh vién da lam dé
hwéng téi muc tiéu cia minh. Craig Case ctia hoc vién Franklin néi rang chi
c6 5% nguoi da viét ra nhitng muc tiéu va hau hét nhitng ngwdi nay déu da
dat dugc nhitng muc tiéu do.

Ludn c6 mot quyén s6 ghi muc tiéu la diéu quan trong néu ban muén hoan
thanh né. Cu6n s6 cho phép ban luén nhin thady muc tiéu, xem lai, thay doi va
kiém soat xem minh da dat dugc bao nhiéu muc tiéu. Quyén so yéu thich cta
toi do hang Mark Giordano thiét ké va dwgc goi la s6 phac thao. Ntra trén cta
trang gidy dé trong (diéu nay that tuyét dé 1ap ban do tw duy) va ntta phia dui
c6 dong ké — noi danh dé ghi lai cac hoat dong ctia ndo trai. Cling c6 mot loai
s0 dugc thiét ké dac biét cho nhém nhitng nguwdi lam cha tw duy st dung,
dwogc goi la nhat ky lam cha tw duy. Quyén s6 duwgce dung dé quan 1y nén duoc
sap xép rat hé thong, cé trang quan ly cac ké hoach va trang muc tiéu. Phan
quan ly ké hoach ctia Hé thong Hoc vién Franklin rat tot v6i nhitng nguon tw

liéu tham khao ho trg cho viéc 1ap ban do tw duy.
Qua trinh

» Hay ddt “nhitng muc tiéu cua t0i” hodc mot hinh anh twgng trung cho nhitng
muc tiéu ctia ban & chinh giita trang gidy. (Hinh dnh d6 c6 thé don gian chi la
hinh $ hodc biéu twgng mat cwdi, nhwng né phdi twgng trung cho diéu ma ban
muon huéng dén. Ping lo lang vé kha nang nghé thuat cia ban vi ban sé hiéu

dugce du khong ai hiéu). Hay vé nhiéu nhanh cho nhitng diéu quan trong trong



cudc song cua ban nhw: nghé nghiép, gia dinh, vat chat, sy 16n manh tinh
than, nhitng phat trién vé thé chat va nhitng tién b6 vé mat tdm hon... Ban do
tw duy dau tién cia ban nén liét ké ra toan bo nhitng thit ban muon tai bat c
thoi diém nao trong doi. Hay viét ra tat ca nhitng gi tirng hap dan ban... tr
viéc hoc mot ngoai nglt mdi dén déng mat vé kich... tir viec mudn mua mot
ngoi nha mai c6 ho boi dén viéc di nghi 1é Giang sinh & Hawaii. Sau d6 trong
qua trinh thyc hién, ban cé thé gach di nhithg muc tiéu it quan trong;

* Dung ba loai btit danh dau mau khéac nhau dé danh dau nhitng muc tiéu ngan

han, muc tiéu trong mot khodng thoi gian nhat dinh va muc tiéu dai han;

* Lap ban do riéng biét cho nhém muc tiéu ngan han, trong mot khoang thoi
gian nhat dinh va dai han. Hay ghi thém tat ca nhitng muc tiéu mdi xudt hién
vao ban do thich hgp. Viét tat cd moi thit trén ban do, tham chi néu n6 co vé
hai hwdc, chi triv nhitng muc tiéu c6 tinh chat khi tiéu cwc hoac hiy hoai. Vi
du, khi ban nhan ra la cé giai phap t6t hon dé tim dwoc cong viéc mo wdc, thi

muc tiéu “choi xau sép” phai bi loai khéi danh sach ;

 Dung but danh dau vang dé vach dwdi nam muc tiéu quan trong nhat doéi vdi

ban trén ban do.

e Nhin lai tat cd muc tiéu trén moi ban d6 dé tim xem cé mau thuan nao
khong. Néu muc tiéu dai han cta ban la tré thanh gidng vién Pai hoc Harvard
va muc tiéu ngan han la bé hoc & trwong va di du lich vong quanh thé gidi,
diéu do6 doi hoi phai c6 mot sy hoa hgp trong qua trinh thyc hién. Mot cach dé
nhan biét muc tiéu nao that sy quan trong doi vdi ban la danh ra mot vai phut
dé 1ap ban do tw duy cho ching. Hay dé cho nhitng cam nhan bén trong ban
lén tiéng va ban sé phat hién ra rang mdt muc tiéu 16n hon cai “dang 18” ma
phan 16n 1a dén tir xa hdi hodc gia dinh chit khong phai tir ban than ban;

* Sau khi nhitng mau thuan dé dugc giai quyét, hdy xép thit tv nhitng muc
tiéu da dugc danh dau trén moi ban d6. Hay ldy ra muc tiéu thit nhat trong
moi ban d6 va vach ra ké hoach dé hoan thanh né. Lam twong tw doi vdi cac
muc tiéu thit 2,3,4 va 5;

Cac muc tiéu can dugc thuong xuyén xem xét va danh gid. Ban c6 thé muén



c6 nhitng muc tiéu cho nam, cho thang, cho tuan va cho ngay. Cang xac dinh
duwgc nhiéu muc tiéu thi ban cang tap trung vao hanh dong dé hoan thanh
chuing.

C6 hai budc dé dan dén thanh cong:
Phai c6 niém tin la muc tiéu sé duogc hoan thanh;
Phdi tin rang ban c6 thé hoan thanh né.

Trudc lyce si ngwoi Anh, Roger Bannister, ngudi ta da tin chac chan rang viéc
chay nhanh hon bon phit mot dam (1 ddm = 1,609 m) la diéu ma con ngudi
khong thé lam dugc. Nhung sau do, khi Bannister viegt qua dugc hang rao do,
viéc chay duwéi bon phit nhiéu dam nhanh chéng tré thanh hién thyc. Van
dong vién dién kinh khap noi hiéu rang diéu do co thé thuc hién duoc.

Néu trong dau ban da hinh thanh ké hoach cu thé dé dat muc tiéu thi ban da
thwe hién thanh céng budc mét. Buwdce thit hai la chi can lam theo ké hoach.

CHUGNG NGAI VAT

TAI SA0, NHU THE NAOD, TIEN BAC
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CHUONG 6: Dong nao va hon thé nira

An sau dwéi dai dwong suy nghi 1a nhitng hon ngoc vo gia.
—Abraham Ibn-Ezra

Pong nao la mot trong nhitng k§ nang sang tao lau doi nhat. Chuyén vién
thiét ké Alex, Osborn, nguwdi dong sang lap ra Cong ty Quang cao Batton,
Barton, Durstine va Osborn (BBD&O) da tién hanh cac phién hop dong nao
cho BBD&O ngay ttv nam 1939.

Osborn la mot nha tw twéng cach mang. Ngay tir giai doan dau trong s
nghiép, ong da kham pha ra sitc manh cta cac y twdng. Va nhu vay, viéc
twdng twong da tré thanh thd vui cia 6ng. Ong tin ring tat cad moi ngudi déu
c6 kha nang sang tao va co thé rén luyén dé ngay cang trd nén sang tao hon.
Ong ciing cho ring tw duy sang tao 1a mot phan thiét yéu trong cong viéc. Khi
dé cap dén hai loai tri 6c: 6¢ phan xét va 6c sang tao, 6ng da dinh huwéng cho
nhitng nghién cttu vé nao phai va nao trai.

Osborn phat trién qua trinh dong ndo thanh cach thitc tap trung mét loat suy
nghi vao mot van dé cu thé, riéeng 1é dé tao ra nhiéu y twdng, ma vé sau sé
dwgc nhan xét va danh gia. Trong tdc pham kinh dién viét nam 1948, Your
Creative Power (Nang lyc sang tao ctia ban), Osborn da néu ra cac quy tac

cua k¥ thuat dong nao nhuv sau:
* Loai trir sy phan xét;

* Hoan nghénh sy say mé;

» Can c6 s6 lugng;

* C6 gang két hgp va cai thién.

Ngay nay, cac quy tac nay van dan dat cac phién hop dong ndao. Hang ngay,
cac doanh nghiép va cac td6 chic tién hanh hang nghin phién hop déng nao.

Khong thé tinh hét 1gi ich ma ky thuat nay mang lai trong viéc nang cao chat



lwgng cudc song thong qua cac san pham va dich vu méi.

Trong nhitng ndm gan day, ngwoi ta tién hanh nhiéu nghién ciu dé danh gia
hiéu qua cua qua trinh dong ndo. Tt nhitng nghién citu nay, ching ta thay co

ba diéu kién quyét dinh két qua ctia cac phién hop dong nao:

* Sy tan tam trong nhom — Nhitng nhém nao quan tam dén két qua cda cac

phién hop dong nao sé thu dwgc hiéu qua cao hon cac nhém dau tw khac;

* Co cau nhom — Cac nhéom khac nhau vé nén tang, kj nang va cidp do to6
chttc sé hiéu qua hon cac nhém dong nhat;

« Ap lyc vé sy dong nhat — Tat ca cadc nhém deéu tao ap lyc déi v6i thanh
vién cta minh dé hwéng t6i tinh dong nhat. D€ c6 mot phién hop dong nao
hiéu qua thi can phai giam nhitng ap lyc nay dén mirc toi thiéu. Va cach giam
nhitng ap lwc nay la danh thoi gian dé y twéng ca nhan ndy sinh, chia nhom
thanh cac tiéu nhém, thwong xuyeén sap xép lai cac nhém va sit dung khiéu hai
huwéc dé khac phuc nhitng tré ngai vé giao ti€p va to chic.

Pong ndo nang cao
Sau day la mot s6 cach cé thé giup cac phién hop dong nao thanh céng:

* Pdt ra cac giai doan — Muc tiéu la tao ra mot khong khi tw duy thoai mai
nhung van hop ly. Hiy cam doan vdéi tdt cd moi nguoi rang day chi la giai
doan phat sinh va do vay, tinh hgp ly cta cac y twdng sau nay méi dugc xem
xét, danh gia. Hay t6 ra khac thuong va hai hudc;

 Lap ban d6 tu duy cac y twéng khi chiing ndy sinh — Diéu nay gép phan
dwa ra cac y twong theo cach khong theo dwong tuyén tinh va khuyén khich
nhitng y twong khac phat sinh tr mot trong tam;

» Khudy dong — Khong khi trong nhém s6i dong bang cach vach ra trong dau
tat cd cac két qua cé thé xdy ra néu van dé dugc gidi quyét. Vi du nhu khi
dang tim kiém mot san pham mdi, ban sé dat ra cau hoi: Tat ca nhitng lgi ich
cda no la gi? Diéu nay sé dan dén sy linh dong trong 16i tw duy. N6 cling tao

ra niém vui trong viéc gidi quyét van dé va tham gia vao phién hop dong nao;

 Xac dinh van dé — Nhom can xac dinh van dé trude khi tién tgi giai doan



dong nao;
* Bat dau vai titng ca nhan — Hay dé moi nguwoi 1ap ban do tw duy cho giai
phap 1én gidy. Bang cach nay, ching ta c6 thé gitt lai dong y twdng dang tudn

trao va khién tat ca cac thanh vién trong nhom tham gia nhiét tinh;

* Chia thanh hai hodc ba nhém nhé — St dung cac nhém nhé hon dé tao diéu
kién cho y twdng ndy sinh, sau do lai tap hgp thanh nhém 16n va cung chia sé
nhitng y twdng dé. Hay dé nhitng y twéng nay tao ra nhiéu y twédng hon. Phan
chia va tai hgp gitta nhom 16n va cac nhém nhé. Hoat dong nay sé lam tang

su hang hai va khong khi vui vé;

* Cac chi tiéu — Sau khi nhém chu chot da vach ra tat ca cac y twéng thi hay
chia thanh cac tiéu nhém dé thic day y twéng boé sung ndy sinh. Sau do, lap
ghép y twdng chia cac tiéu nhom dé tao thém y twéng cho nhém 16n;

* Sy hai huwéc — Sau khi da dat duwgc chi tiéu va dwong nhw moi nguoi déu da
can hét y twéng thi vong cudi cung c6 tén “Ngoc nghéch va titc cwdi” thuong
gady ra tiéng cuwoi va nhitng y twdng tuyét voi. Trong vong dong nado nay, ban
khuyén khich tat cd moi nguwdi nghi dén nhitng y twdng ngoc nghéch va tic
cwoi nhat cé thé. Giai doan nay, néu dwgc tién hanh trong cac tiéu nhom, sé
mang lai nang lwgng maéi cho moi ngwdi. Sau khi lap ghép cac y twéng nay,
nhom 16n sé biét cach chuyén tir ngéc nghéch va tic cudi thanh hop ly;

* Viét ra nhitng gi c6 trong bd ndo — Mot ki thuat don gidn chia t0 giady
thanh 21 hinh vuong

(3 ngang, 7 doc) va phat cho moi thanh vién trong nhom. Sau do, giir lai mat
t0. Tling ngwoi viét ra mot y twdng vao mat trong ba hinh vuong theo chiéu
ngang cua to gidy. Sau do, dat t0 gidy vao gilta va lay mot td khac r6i lai viét
ba y twéng theo chiéu doc. Cit tiép tuc qua trinh nay cho dén khi hét thoi gian
hay nhom da can kiét y twdng hodc sitc lyc. Phwong phéap nay cho phép moi
nguwoi co thé dwa ra cac y twong dé tham khao lan nhau ma khoéng can biét

chung la cua ai.

Hiéu qua cua mét phién hop dong ndo phu thudc rat nhiéu vao mic do hang

héi ctia moi thanh vién. Khi sy hang hai cda cac thanh vién trong nhom giam



xuong, ban c6 thé tién hanh mot buwdc phu dé tim lai sy nhiét tinh, hang hai do
va cdi thién qua trinh ndy sinh y twéng. Budc phu nay nham kham phé nhitng
khia canh lién quan dén van dé. Néu ban dang c6 y twdng vé mot loai do choi
m&i danh cho tré mau gido, ban c6 thé tién hanh bwéc phu nay va 1ap ban do
tw duy cho tat ca cac loai do choi da cé ti tredc dén nay. Hodc ban cling cé
thé 1ap ban do tv duy cho nhitng thi wa thich cta tré em mau gido — cac

chwong trinh ti vi, sach, do an...

Bat ky budc phu nao mang lai thong tin lién quan dén van dé déu co thé gitp
cho qué trinh tw duy héi sinh trd lai. Néu ban dang tim kiém thi truong méi
cho cac san pham xit 1y van ban, ban cé thé tién hanh buéc phu nham tim ra
tat ca nhitng nguwoi sit dung may danh chit hay tat ca dac tinh ctia cac hang st
dung 16n nhat hién nay.

Khi ban tién hanh bwéc phu va thu nhap thém thong tin, thong tin nay can
phai dugc ghim lén twong dé lam tai liéu tham khdo lau dai. Sau dé, ngay lap
tirc hay trd lai phién hop dong ndo vé van dé chinh.

Lap ban do6 tw duy va dong nao

Lap ban do tw duy va dong ndo cung nhau hoat dong dé tiép tuc thuc day su
sang tao va y twong nay sinh. Nhin chung, dong nao la mot hoat dong nhom.
Viéc lap ban do tu duy sé thic day qua trinh ndy sinh y twéng vi nhém cé thé
nhin rd hon cac y twéng da cé khi ching dugc sap xép theo trat ty. Hau hét
cac phién hgp dong nao thwong dwa ra cac y twong dudi dang mot danh sach
ngau nhién. Cac y twdng khong dugc to chitc sé khong cé kha nang thic day
cac moi lién két va qua trinh sang loc.

Pong ndo ca nhan

Lap ban do tw duy la cach thitc t6t nhat dé tién hanh qué trinh dong nao ca
nhan. Co thé ap dung cac quy tac dong nao sau:

» Khong phan xét — ghi lai tat ca y twéng;

* SO lwgng treedc — phan tich sau.

» Cac y twdng c6 thé lam ndy sinh cac y twdng khac.



Bat cit khi nao ban gap kho khan, hay danh ttr 10 dén 15 phut dé l1ap ban dé6 tw
duy cho nhitng gidi phap c6 thé. Sau do, dat trong tam cua van dé vao gitta
trang gidy va dé tat ca suy nghi, y twdng ctia minh ty do tudn trao. Ban sé sém
nhan ra nhitng y twéng va kha nang hoan toan mai.

Luyén tap

Hay thtr dong nao bat ¢t trvong hgp nao duwéi day ma ban thich:
» Lam thé nao dé kiém tién cho con hoc dai hoc;

* Lam thé nao dé song vui vé hon;

 Lam thé nao dé thang tién trong cong viéc;

 Lam thé nao dé vé cay gia pha;

» Ngbi nha mo wdc cta ban sé nhu thé nao;

» Cong viéc mo wdc cia ban sé nhuw thé nao;

 Lam thé nao dé phat trién mot moéi quan hé ly twéng;

 Lam thé nao dé giam can hoac bo thudc 14;

» Lam gi v&i manh san sau nha;

* Lam gi vGi nhitng chiéc la rung trong viedn can duge quét don;
 Lam gi vGi nhitng thi¢ trong ga-ra (gac xép hay tang trén);

* Bat bon tré don dep phong gon gang bang cach nao;

» Hoc mot k¥ nang, ngoai ngit hoac nhac cu méi bang cach nao.

Hay thir dong ndo vé nhitng tinh huéng nay nhw mét tro choi. Hay xem nhitng

gl ban c6 dugc chi sau vai phut dong nao.
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CHUQONG 7: Quan ly cac cudc hop

Néu mat viéc khong hap dan ban, va cling khong thu vi gi, thi dirng lam n6
—D.H. Lawerence

Thong thuong, cac ké hoach doi hoi sy tham gia cta tit hai nguwoi tré 1én va
thwong dan dén cac cudc hop. Hau hét chiing ta déu nhan thay sy can thiét cta
cac cudc hop, tuy nhién do phdi chiu dung qua nhiéu cudc hop nham chéan va
khong hiéu qua nén ching ta déu cam thay sg hai khi phai tham dy mot cude
hop. Nhung trén thyc t€, cac phién hop khong hé nham chan va kém hiéu qua.
Chung rat ly tha va la cach thite kich thich sy chia sé y twdng, tai nang, truyén
dat nhitng ké hoach méi va quyét dinh.

Sau m6t budi thuyét trinh vé quan ly cach day nhiéu nam, quan diém cua toi
vé cac cudc hop da thay doi mai mai. Tién si Mason Haire, ngwdi cha tri budi
thuyét trinh, giao cho ching t6i mot bai tap co6 tén “Séng so6t trén sa mac”.
Trong bai tap nay, gia st chi€c may bay cua ching toi bi roi xudéng sa mac va
chuing t6i chi cttu dugc 10 do vat. Chung t6i phai quyét dinh sé di bo ra khéi
sa mac hay & lai vGi chi€c may bay, dong thdi phai sap xép 10 do vat nay theo
mic d6 quan trong gidm dan. Trudc tién, ching t6i dwa ra nhitng quyét dinh
ca nhan, sau do6 chia thanh cac nhém nhé dé di dén sy nhat tri chung vé cac

quyét dinh do.

Trong khi qua trinh di dén nhat tri kha la tha vi thi phan cwe ky hap dan cua
bai tdp nay chinh la két qua. Khi tap hgp lai thanh nhém 16n va chia sé két
qud, ching t6i déu thay khong ca nhan nao c6 thé lam t6t nhw nhém nhé cta
nguwoi dy. Bang cach két hgp cac nhom, co hdi s6ng sét cta tit cad moi ngudi
tang 1én. Trwdc khi lam bai tap nay, t6i luén phan doi cac hoi nghi va uy ban.
Bai tap “Song sét trén sa mac” da day cho t6i mot bai hoc: van dé 1a viéc tién
hanh, t6 chitc va dinh huéng cudc hop chit khong phai la tién trinh ctia cudc
hop.

Nhan ra nhitng dong co bi an



Céac cudc hop c6 thé hiéu qua hon néu tat cad nhitng ngudi tham gia cuéc hop
déu cé nhitng y twong, y niém dinh tridc cung cac dong co bi an. Viéc cong
khai nhitng diéu nay ngay tir dau giup cho nhiéu van dé duwoc gidi quyét
nhanh chéng. Néu cac dong co bi an d6 khong dwgc dwa ra ngay tiw dau cudc
hop thi n6 sé tré thanh chwéng ngai cho sy tién trién. Moi ngwoi chi tham gia
vao mot phan tién trinh cudc hop vi ho phai chd doi co hoi dé co thé dwa ra
quan diém va y kién ctia riéng minh.

Peggy Smith & Hiép hoi Sttc khoe tam than, hat San Diego, ludn st dung ban
do6 tw duy dé bat dau mot cudc hop. Ba thay diéu nay khéng nhitng kich thich
nguwoi khac tham gia ma con gitip moi ngudi thé hién y twéng cta minh trén
gidy, cho phép va khuyén khich moi ngudi tham gia va bat dau qua trinh sap
xép thong tin. Khuyén khich moi nguwdi tham gia la muc tiéu t6i cao cua
nguwoi chu tri cuéc hop. Muc dich dau tién cua viéc moi moi ngwoi dén tham
du cudc hop la mong mudn c6 dwgc cac y twdng va si tham gia ctia ho. Néu
ho khong tham gia, ban sé khong chac chan dwgc ho c6 nhat tri vGi nhitng
diéu da thao luan khong (khong chac) hay ho khong tan thanh nhung khong

san sang lén tiéng phan do6i (chac chadn hon).
Vach ra cac muc tiéu cua cudc hop

DPé bat dau cudc hop sudn sé, hdy 1ap so d6 cac muc tiéu cta cudc hop hay ké
hoach ma ban dang tién hanh. Sau khi viét tén ké hoach va “cac muc tiéu” &
gilta trang gidy dugc dat trong khung go hay mét chiéc bang trang, ban c6 thé
viét ra nhitng muc tiéu khi ching nay sinh trong dau ban. Viéc viét ra nhitng y
twong hay muc tiéu dwgce dé xuat la rat can thiét va chwa nén danh gia chiing
ngay luc do. Lam theo phuong cham:” Bay gio, chung ta hay chi duva ra cac y
twong va sau d6 mai ban bac dén gia tri cua chiing” sé gitp cho ching ta thoat
khoi xu hudng danh gia.

Vi cac muyc tiéu va y twdng déu xuat phat tw trong tdm va tda ra xung quanh
giong nht mot mang nhén nén khéng c6 sy xép hang thit bac hay ngu y nao.
Sau khi phac thao ra y twéng, ban c6 thé yéu cau tat ca moi ngudi xem xét lai
ban do do6 va chon ra nhitng muc tiéu chi chét. O bude ndy, chiing ta s& loc ra

bon, nam hodc sdu muc tiéu hoi tu nhitng diém 16n cua ké hoach. Ching ta c6



thé lam noi bat nhitng muc tiéu dy bang mau sac dé moi ngwdi c6 thé nhin
thay ro. Mot trong nhitngky thuat hoi thdo ctia ching ta & giai doan nay la yéu
cau chon ra m6t muc tiéu ma, chit khong phédi muc tiéu quan trong duy nhat

ma la muc tiéu chiing ta mudn thyc hién trong hién tai.

Khi ma nhém da hoan thanh xong cac muc tiéu thi c6 thé xé nho to gidy do va
dinh n6 1én twong dé moi nguwdi tham khao. Budc tiép theo la bat dau suy nghi
vé cac y twédng dé hoan thanh muc tiéu trudc nhat. Xem Chwong 6 dé biét

cach lam ndy sinh y twdng vdi cac ky nang dong nao.
Quan ly cudc hop

Hop la hoat dong thwong xuyén cta cac t6 chitc va tdp doan. Cac cudc hop
tap hgp moi nguwdi dé chia sé thong tin, dwa ra quyét dinh va lam ndy sinh y
twdng. Vi cac giam doc danh gan 25% thoi gian cho cac cudc hop nén lam thé
nao dé khoang thoi gian doé dat hiéu qua cao nhat rat quan trong doéi véi ho.
Viéc 1ap ké hoach va thwe hién ky lwong ké hoach do 1a diéu can thiét dé mot

cudc hop thanh cong. Cac yéu t6 ctia cudc hop ma ban can can nhac bao gom:

Con nguoi — Chi moi nhitng nguwdi co thé va sé dong gop. Co gang dirng bi
chi phoi bagi van dé cap bac, chang han néu Joan & doé thi Joe cling phai co
mat. Can phai xem xét ky van dé va moi nhitng ngudi sé bi anh hwéng béi bat
ky quyét dinh nao caa cudc hop.

Thoi gian — Sap xép thdi gian hgp ly cho cac cudec hop. Ngay sau bita an
trira hay cu6i budi chiéu ngay thit sdu khong phdi la thoi gian lam viéc hiéu
qua nhat cia moi nguwdi. Can an dinh thoi gian bat dau, két thic va thyc hién
ding. Viéc dat ra thoi gian két thic cudc hop khién moi ngudi tap trung va
dwa cac van dé di dén két luan. Thoi gian tir gitta dén cudi budi sang rat thich
hop cho cac cudc hop can dwa ra quyét dinh va budi chiéu thich hgp véi cac

cudc hop chia sé thong tin va nhdn manh vao sy gan giii.

Lich trinh — MG&t lich trinh bang van ban gitip nhém cua ban tap trung. N6
gitp nhitng nguwdi tham dy cudc hop chia dong vé thoi gian. Pwa vao lich trinh
ca nhitng van dé chu chot can dugce gidi quyét dé nguwoi tham dy c6 thé suy
nghi tredce. Lich trinh cling dwa ra mot co ché chinh thitc hda cac quyét dinh,



va cac quyét dinh c6 thé duoc ghi vao day va dwgc phat cho moi nguoi.

Dia diém — Dam béo rang phong hop thich hgp véi nhém va cac muc tiéu.
Dia diém hop la mot phong hoi thdo khong c6 ctra s6, ngdt ngat chi co thé giir
moi ngudi & do trong mot tiéng hodc hon nhwng ca ngay thi khéng. Ban c6
can thiét bi nghe nhin khong? Cac loai thitc an nhe va nghi gitta gio?

Quan ly quyét dinh

Ban can phai dac biét than trong doi véi nhitng quyét dinh dwgc dwa ra tai
mot cudc hop. Khuynh hwéng lang nghe lwa chon — nghia la nguwoi chu tri
cudc hop chi nghe mét ngwoi 1én tiéng dong y v6i quyét dinh va cho rang tat
ca moi nguwoi déu tan thanh. Sau dé (khi ma ké hoach dwgc thue thi va that bai
nang né), thi 15 ngwoi con lai & phong hop sé dén gap va noi cho ban biét ho
da khong tan thanh quyét dinh do.

Chung ta phai thanh that vdi qua trinh nay va véi chinh ban than minh. Hay
cho nhitng ngwdi tham dy mot co hoi that sy dé chi ra nhitng mat tiéu cuc c6
thé c6 cia mot quyét dinh. Yéu cau ho suy nghi vé tit ca nhitng van dé co thé
xay ra. Lap ban do tv duy cho tat ca cac van dé 1én bang. Diéu nay twong tuw
nhw cac phién hop dong nao dé tim kiém cac y twdng mdi chi khac la ching ta

dang no Iyc suy nghi veé tat ca cac kha nang sai lam.

Qua trinh nay hodc sé cting cd quyét dinh ban dau khi ching ta da xac dinh
dwgc nhitng diém yéu va tim ra cach khac phuc, hodc sé lam thay déi hoan
toan quyét dinh. K& hoach cang 16n va rii ro cang cao thi ching ta cang phai

danh nhiéu thoi gian cho viéc xem xét lai nay.

Ching ta cting nén danh mot vai phat hoi y kién ctia moi ngudi trong phong
dé chéc chan rang moi ngwoi déu that sy tham gia vao quyét dinh d6. Néu c6
nguoi phé phan quyét dinh va khong that sy bi thuyét phuc, ban nén danh thoi
gian can thiét dé dat dwgc sy nhat tri t6i da hodc kiém tra lai nhitng y kién
phan hoéi ciling nhu nhitng nghi ngai. Can phdi hoan ké hoach lai cho dén khi
cac y kién phan hoi do6 dugc giai quyét.

Néu ban dung quyén lyc dé bat budc moi nguwdi phai thue hién mét ké hoach
ma ho khong dong tinh, két qua sé khong t6t bang két qua thu dwoc khi ho



hoan toan nhat tri v6i ké hoach. Biéu nay khong c6 nghia la moi ngudi dang
lam héng ké hoach hay gay kho khan cho cho ban. Nhung ho sé khong no luc

hét minh cho ké hoach néu khong ho tin twdng vao né.

Co6 hai niém tin tinh quyét dinh thanh cong — trwdc tién la niém tin rang ké
hoach sé dwgc tién hanh. Trong nhiéu thé ky, con nguwdi da nghi khong thé
bay lén mat trang. Tong thong My John Kenedy luon tin diéu nay la c6 thé va
quan diém do6 da duoc truyén lai cho hang triéu nguoi sau — nhitng nguoi da
bién niém tin d6 thanh hién thyc. Niém tin th hai 1a nhitng nguwdi lién quan
c6 thé thue hién ké hoach. Niém tin twédng nay bao ham cac nguon lyc nhu: cé
dua thoi gian, tién bac, thiét bi va nhan lwc dé thue hién ké hoach hay khong?

Nhin chung, cac y kién phan doi ké hoach sé dwgc gidi quyét xoay quanh hai
niém tin vao thanh cong nay: Ké hoach cé dwgc thuce hién hay khong? Va
ching ta c6 thé tién hanh n6 hay khong? Nhitng y kién phan do6i dwa trén sy
tin twdng nay sé dwoc phan tich va gidi quyét. Mot kha nang phan doi khac
lién quan dén viéc c6 nén tién hanh ké hoach hay khong? N6 c6 phu hgp véi
ké hoach tong thé cia td6 chitc hay khong? C6 hgp phap khong? Cé phu hgp
v0i dao dirc khong?

C6 thé sé mat thém thoi gian dé dat dwoc sy cam két ctia moi ngudi. Tuy
nhién, khi moi nguwdi tin twédng vao ké hoach, né co6 thé dugce thye hién va ho

c6 thé thue hién thi co hoi thanh cong sé rat cao.

O tat ca cac budc trong qué trinh nay, ban do tw duy s& mang lai cho ban mét
k¥ thuat khuyén khich nhitng nguwdi tham gia néi va ghi lai y twéng ctia minh

1én gidy, kich thich giao tiép va sy hiéu biét 1an nhau.
Cac cudc hop

Vi mong mudn thu thap va phan phap thong tin trong mot cudc hop, ban c6
thé can t¢i mot chiéc mdy vi tinh va mdy ghi am. Thong thuong, nguoi thu ky
khong thé ghi lai day da va chinh xac moi thong tin trong cudc hop. Mot
chiéc may ghi am c6 thé ghi lai toan bo thong tin dang tuon trao ra trén ban
do tw duy cta ban va ban c6 thé nghe va ghi lai thong tin dé tao thanh co s&

dit liéu cho cuéc hop nhd mot phan mém chuyén mon (nhv MaxThink cho



cac may tinh cd nhan IBM). Tiép do, ban c6 thé soan thdo va phat dé moi
nguoi co thé xem xét va chinh stra ngay 1ap tirc (gia st phong hop c6 may in
va may photocopy).

V6i mot mdy noi man hinh video, nhitng nguwdi tham gia c6 thé quan sat tat ca
nhitng budc d6. Hon nita, ban cling c6 thé chuyén dit liéu dang s6 thanh d6
thi dé viéc thao luan dé dang hon. Tac gia Bernard Dekoven da xudt ban mot
quyén sach vé dé tai nay, trong dé ban luan nhitng yéu cau phan mém va phan

cing cda cac cudc hop dong nao.
Luyén tap

1. Nhé lai cudc hop treéc ma ban tham dy. Lap ban do tw duy vé cau tric
cudc hop do6. Lam thé nao dé né cé thé t6t hon? Kiém tra thoi gian, dia diém,
ngwoi tham dw, lich trinh, sy Ivu thong cua thong tin, y twédng va quyét dinh.
Tat cd moi ngwoi c6 tham gia khong? Két qua cudc hop cé rd rang khong?
Moi ngudi cé ra vé véi nhitng nhiém vu can hoan thanh ré rang? Lich thuc

hién c6 dwogc thiét 1ap tai cudc hop khong?

2. Nghi vé cudc hop ma ban phdi t6 chitc (hay mudn t6 chitc). Lap ban do tw
duy cho cudc hop do6 — thoi gian, dia diém va nhitng nguwdi tham gia. Muc tiéu
ctia cudc hop la gi? Nhitng thong tin ban muon chia sé la gi? Ban muon dua
ra nhitng quyét dinh nao? Hay danh md&t nhanh trong ban d6 cho lich trinh.
Moi nguwdi c6 nhitng thong tin gi tridc khi dén cudc hop? Nhitng thong tin gi

can dugc truyén tai tai cudc hop?



CHUGQONG 8: Danh sach nhirng viéc can lam
cho ca bo nao

Néu khong nghi vé twong lai, ban sé khong cé twong lai nao.

—Herry Ford, Sr.

Lap ké hoach cho nhitng viéc phai lam la mot trong nhitng nguyén tac co ban
nhat dé quan ly thoi gian hiéu qua. Viéc lap ké hoach can tuan theo cac budc

sau:
« Liét ké nhitng viéc phai hoan thanh;
* Sap xép theo thi? tw wu tién;

* Thue hiéen.

Cac bude do twdng nhu dé thure hién nhung trung binh mot ngay ban chi thuce
hién dén viéc thit 4 trong danh sach 15 cong viéc can lam (trong nhitng ngay
cam thay khong vui, t6i tham chi con khong hoan thanh viéc thit nhat). Ban sé
lam gi vGi nhitng viéc tir s6 5 dén s6 15? Néu do 1a mot ké hoach hang ngay,
ban cé thé chuyén né sang ngay hom sau. Tuy nhién, d6i khi ban c6 mot
nhiém vu méi can phai lam trong thdi gian ban dinh bé ra dé hoan thanh ké
hoach d& dang. Néu ban thuc hién cong viéc theo mot hé thong md, gach di
nhitng viéc vira lam, ghi thém vao nhitng cong viéc mdi va danh so thi tv lai.
Céach nay ciling tot nhung sé khién cho moi tht tré nén 16n x6n va khéng con

bat ci sur to chitc nao.

Tai sao ban ké hoach dé6 lai khong hiéu qua?

Tai sao moi ngudi tra tién to chitc cong viéc va quan ly thoi gian ma van phai
gidi quyét cong viéc theo kiéu chay du6i va theo tinh thé, nguyén nhan dan

dén bao nhiéu thu ti* va cudc goi trao doi qua lai? Tai sao ho lai dirng viéc 1én



danh sach nhitng viéc can lam ngay khi sy can kip ctia viéc cé ké hoach “phai

lam viéc c6 ké hoach” tr6i qua®?

Cau trd 10i don gian la ban ké hoach nhitng viéc phdi lam khong lam viéc
giong nhv ching ta. Chung khong linh hoat... khong khuyén khich sy twong
tac... va khong phdi la mot phan trong qua trinh suy nghi ctia ching ta.
Ching cttng nhac, lanh lung, dang sg, cé tinh sap xép va khé diéu chinh. Va
cudbi cung, chung la gidy trang muc den, ré rang, c6 sw danh gia va khong
nhiéu yéu t6 tao hirng thu!

DPay la cach tot hon. Toi phdi cam on Jesse Steward, Gidm doc Nhan khach
san Sheraton & Long Beach vi sang kién cua ong. Chung t6i tirng lam viéc
cung nhau trong mot phan xwéng xay dung va st dung ban do tw duy. Vao
thoi diém do, Jesse chinh la ngwoi da goi y st dung ban ké hoach cac viéc
phai lam. Mac du t6i chwa bao gio st dung ban do tw duy vao muc dich nhw
vay nhung né cé vé rat hitu ich, chinh vi vay t6i da thir va dat hiéu qua bat
ngo! (Sau do t6i nhan ra rat nhiéu ngudi biét 1én ké hoach da coi né la mot
cong cu dac lyc dé quan ly thoi gian. Tony Buzan va Michael Gelb da sw

dung n6 15 nam.)

“Rac roi” duy nhat la t6i phai lam viéc cham chi hon, béi vi c6 qua nhiéu th
can phdi lam. Cang ngay t6i cang viét thém nhiéu ké hoach mdi vao trong to
gidy cua minh.

Céch tot hon: 1ap ban do ké hoach

Lam thé nao dé thiét ké mot ban ké hoach cho chinh minh? Khi thiét ké
nhitng ban ké hoach, t6i luon c6 cam giac la dang lam né cho mot ai do...
giong nhw la t6i bi chinh nhitng c6ng viéc cia minh phan loai va danh gia,
dong thoi ludn ty hdi minh sé hoan thanh ching nhw thé nao. Ban do ké hoach
chi danh cho t6i — ching hon don, rat nhiéu mau sac va trai dai tir trang nay
sang trang khac. N6 chang cé y nghia vdi ai khac ngoai t6i va né khién toi
phai chu trong t6i ting phan cong viéc. N6 cho phép tbi sit dung cadc mau sac
va biéu twgng. N6 khién t6i c6 thé nhin lai dé sap xép moi viéc ma khong hé

cam thay chan nan.



Thoi gian ly twéng cho viéc 1ap ban d6 ké hoach la t6i chu nhat. Hay danh 20
phut dé 1ap ban d6 va sang thit hai khi thitc day, ban la da c6 ké hoach va luon
san sang cho cong viéc. Vao cudi ngay, hdy danh ra 5 dén 10 phut dé bo sung
vao ban do, hdy c6 gang dé luon biét minh phai lam gi vao ngay hom sau. Sau

day la mét s6 diéu co ban:

» Co gang kiém mot to gidy that to, mot vai cai but mau va but nhé;

* Viét “nhitng viéc phai lam” va thdi gian thyc hién vao gitta trang gidy. Bong
khung lai. Nén viét cu thé thoi gian thyce hién. Vi du : Tw 18 dén 24

thang 7;

 Phan loai va sap xép cong viéc vao cac nhém chinh (vi du: nhitng nguwoi
quan ly ké hoach thwong cé nhitng nhoém nhw “Trang thiét bi”, “San lwgng”,
“An toan”, “Quan ly” va “Nhan sy” trong khi nhitng nguwsi ban hang thwong
c6 nhitng nhom sau: “Trung bay”, “Theo doi”, ”Dé xuadt” va “Nhan su”);

Myc TIEU

Ban do ké hoach theo nhanh

* Nhém dau tién ma ban nén cé la “Muc tiéu”, hay viét né & phia trén cung
trang gidy. Luon luén bam theo muc tiéu da dat ra vi né sé chi dan cho moi
cong viéc trong tuan cua ban;

 Cho du tén nhom la gi, hay vé nhitng nhanh 16n xung quanh ban ké hoach,
MOI NHANH MOT MAU KHAC NHAU, va viét tén nhém 1én trén dong ké
do;

« Tt moi nhanh 16n, vé nhitng nhanh nhd hon téa ra xung quanh. Trén moi



nhanh nho hon, hay viét nhitng viéc ma ban phai lam — phai cuing mau véi
nhanh 16n. Chi dung nhitng tir khéa. Moi cong viéc nén duge miéu ta bang

mot dén hai ti;

» Khi da viét ra hét nhitng viéc ma ban c6 thé nghi dén, hay doc lwét qua roi
dung buit nhd dong mau vang gach dwéi cong viéc ma ban muon hoan thanh

trong ngay hom sau;

» Hay doc lai toan bo nhitng cong viéc da duwgc danh dau va sap xép ching
theo thit ty wu tién. Lam ching n6i bat va dé nhan thay bang cach khoanh mot
vong tron quanh nhitng s6 dé bang nhiéu mau khac nhau;

« O géc tay trai phia trén, danh dau bing biit nhé dong mau vang va viét ngay
lén trén bang but muyc den. Piéu do gitp ban dé dang nhan thay sw twong

quan gitra cong viéc va ngay muon hoan thanh cong viéc;

» Khi ban da hoan thanh cong viéc, hdy danh dau bén ngoai bang mot mau
khac — goi y nhé: mau hong bao vong quanh mau vang sé tao ra mot mau cam

nhat khién cho cong viéc ma ban da hoan thanh bi m@ di trén nén gidy;

D€ san sang cho m4t ngay mdi, hay danh dau thém nhiéu cong viéc nita va
danh so thit ty lai. C6 thé bo sung cong viéc méi phat sinh trong ngay;

» Néu cong viéc cua ban doi héi phdi goi dién nhiéu, nén ghi nhitng s6 dién
thoai bén canh cong viéc. Néu ban khéng gap dugc ngwoi can néi chuyén, hay
danh dau lai trén ban do kem theo ngay va dong chit “dé€ lai 10i nhan”. N6 sé

giup ban nhé minh da goi, dé lai 16i nhan va dang chd ho goi lai;

* Viéc hoan thanh tdt cd nhitng viéc phdi lam trong tuan sé ghi ddu mét tuan

lam viéc hiéu qua cua ban.
Logi ich cda ban do ké hoach

Moét ban do ké hoach dwoc té chitc, sap xép khoa hoc sé ngay lap tic cung
cap cho ban céi nhin téng thé: ban dang lam gi va sé lam gi. Rat thuan tién
khi ban muén bé sung mot cong viéc mGi ma khong phai x6a bo ca ban do.
Ngay cang nhiéu mau cam (hodc bat ci* mau gi ban chon dé danh dau cong

viéc da hoan thanh) cho ban cdm giac thanh cong hay nhw mot phan thuéng



danh cho ban (d6 la mé6t diéu nho bé trong cudc song khién chiing ta cdm thay

thodi mai va hanh phtc).

Ban c6 thé bién ban do ké hoach thanh mot cong cu lam viéc that sy bang
cach thém vao cac so dién thoai, gio hop... Pay la ban do cta ban, vi vay

dirng lo lang no sé roi tung 1én hay mot ai d6 khong hiéu dugc né.

Chinh vi ban d6 ké hoach nhitng viéc phai lam linh hoat, hap dan va dé st
dung hon nén dwgc danh gia 1a hiéu qua hon ban ké hoach thong thuwong.

Ban do so dién thoai

Barry Farber, Gidm doc Hé thong Pao tao Farber, thwong xuyén st dung ban
do so dién thoai. Ong 1a chuyén gia dao tao nhan vién ban hang trong “toa
nha” cong nghiép ty dong. Ban do so dién thoai ctia 6ng c6 cac nhanh vai
chitc nang khac nhau nhu: “Ban buon”, “Quan ly khu vuc”, “May ban hang ty
dong”... Tén va s6 dién thoai dwoc viét bén canh méi nhanh chinh. Ong c6
thé nhin thay toan bd nhitng s dién thoai can thiét trén mot trang gidy. Ong
noéi: “ Lam thé nay nhanh hon la d6¢ m6t ban danh sach s6 dién thoai trong
may vi tinh vi t0i c6 thé nhin dwgc tit ca cung mot ldc. Pong thoi, chinh vi ¢
thé nhin thay s6 dién thoai ciia moi nguwdi trén mot trang gidy ma noé nhac t6i

can phai goi dién cho ai cling nhw phai theo dubi ai.”
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CHUONG 9: Kha nang thuyét trinh

Day la 10i khuyén cta cha t6i vé ky ndng thuyét trinh: Chdan thanh... ngdn
gon... @ tu thé ngoi.

—James Roosevelt

Noi s¢ hdi hang dau cua dai da s6 ngwdi 16n (tham tri con dang s¢ hon ca céi
chét) 1a noi tredc dam dong. Tuy nhién kha nang giao tiép co thé tao ra sy
khac biét mang tinh quyét dinh tron sy nghiép va kha nang hoan thanh céc
muc tiéu va wéc mo ctia moi nguwdi. Kha nang chia sé thong tin, kinh nghiém
va long nhiét tinh cua chung ta voi nhitng nguoi khac ngay cang tr@ nén quan
trong.

Viéc noi tredec dam dong khién cho chiing ta dé bi ton thwong. That bai va su
bé mat luon am anh ching ta. Khi néi chuyén véi mot ngwoi, ching ta c6 thé
néi nwéc doi. Chuing ta c6 thé sit dung ngon ngit cit chi, thai do va phan tng
ngay néu lam vao tinh canh khé khan. Vi dam dong, ching ta thwong trung
thanh v6i quan diém ctia minh cho dén khi bi ném ca chua thi méi thay doéi
hay m@i tim cach trén thoat. Trong phan 16n thdi gian thuyét trinh, ching ta
nhw & trén may va luén bam sat quan diém ctia minh.

Nhitng bai thuyét trinh khong phai la sy thir thach. Mac du hau hét cac dién
gia, bat ké cé kinh nghiém hay khong, déu cam thay lo lang nhung nhitng
dién gia giau kinh nghiém c6 thé tim thay cach truyén dat thong diép. Co6 ba

nguyén tac chinh gitp ching ta kiém soéat sy lo lang:
* Muc dich;

+ Cai thién sy chu y va tri nhg;

* T6 chic.

Trinh bay muc dich

Phan quan trong nhat cia qua trinh 1ap ké hoach cho mot bai thuyét trinh la



biét ly do tai sao ban sé thuyét trinh va tai sao moi nguwdi lai lang nghe. Hay
chac chan ban khong lam lang phi thoi gian cia minh va ctia khan gid bang
cach xem xét sy can thiét va quan trong ctia bai thuyét trinh. Ban c6 thé viét

mot cau trinh bay muc dich.

Hau hét cac bai thuyét trinh déu nham chia sé thong tin, gido duc, thic day
hanh dong hodac giai tri. Ban nén biét rd muc dich ciia minh dé chuan bi chu
dao. Phong cach cta ban sé hoan toan khac néu ban c6 gang thé hién sao cho
khan gia hiéu can ké mot dy luat méi hon la c6 gang thuyét phuc ho bo phiéu
cho dv luat. Bai thuyét trinh dau tién nham gitp ctt toa hiéu va nhé tat ca
nhitng ndi dung quan trong ctia dy luat, bai thit hai sé nhan manh vao tac
dong vé mat tinh cam cua dy luat doi véi doi song caa thinh gid. Ngwoi ta
tham gia cac budi thuyét trinh do bi yéu cau hodc mudn cé dwoc mot cai gi
d6. Ho mudn cé thong tin, mudn dwgc giai tri hay mong mudn hiéu biét thém
vé sitc manh tinh cdm hay tri tué. Ho khong thich nhitng diéu nham chan,
khong muon bi ltra bip hay bi d6i xi nhw nhitng dita tré con.

Cach thtrc cai thién sy chu y va tri nhG

Muo6n moi ngwdi ghi nhé thong diép trong bai thuyét trinh cia minh, ban can
phai biét cach thitc cta tri nhé hoat dong. Muon ho tinh to trong su6t ca bai
thuyét trinh, viéc hiéu cach hoat dong cua sy tap trung va thoi diém cling vo

cung can thiét.

C6 thé tang kha nang nhé lau néu dién gia st dung cac cong cu ho trg tri nhd

va vi tri mot cach khon khéo. Cac cong cu ho trg tri nhé bao gom:
* Su 1ap lai;

* Su két hop/lién két;

* Sttc manh ctia cam xuc;

* Kich thich cac giac quan.

Nhitng cong cu ho trg nay ciling bi anh hwdng bdi thoi diém. Van dé duwoc
trinh bay lic bat dau va lic két thic bu6i thuyét trinh sé dwgc ghi nhé nhiéu
hon so véi gitta bu6i. Gigi han tri nh¢ khong cho phép ta ching ta lvu gitt



nhiéu hon bdy thi¢ (cong hodc trir 2) trong 6¢ cung mat lic.

Cong thitc ghi nhé thong diép:

Ho6 trg tri nhé

+/-  Thoi diém

+/-  Gio6i han

= Ghi nh¢ thong diép

Sv 1ap lai — nghia la néi dén nhitng gi sap néi va ndi lai nhitng gi da noi. Moi
nguwoi muon biét nhitng diéu sap téi va nhitng diéu dwgc mong doi. Tuy
nhién, ho cling khong thich nghe nhitng tir nglt giong nhau dén ba lan. Trong
bai thuyét trinh, phan khai quat va phan dién giai nén dwgc tom tat lai cho dé
hiéu. Doan m@& dau nén am chi thong diép ma moi ngwdi sap nhan dugc, nd sé
kich thich long ham muén biét thong diép chinh. Phan giai thich sé ctng c6

nhitng luan diém chinh trong thong diép va kéu goi hanh dong.

Két hop/lién két — Thong tin c6 thé két noi dwgc véi thong tin co san cla
nguoi nghe, thong qua nhitng cau chuyéen hay nhitng sy viéc twong tu, sé
duwgc hiéu nhanh hon va dwoc lwu gitr 1au hon.

Sttc manh ctia cdm xtc — Noi dung tinh cdm trong théng diép ctia ban hét
sttc quan trong, tham chi cd khi ban dang thuyét trinh vé linh vuce k¥ thuat.
Sttc manh cia cdm xuc cé thé dugc tang cwong nho chat lwgng giong noi.
Néu ban yéu thich thong diép thi diéu do sé dugc phan anh ngay trong giong
noi cua ban, thong qua nhitng cau chuyén cua moi nguoi hay cac su kién lién
quan t6i thong diép va bang cach lién hé thong diép véi cudc song va cac gia

tri cia mot ca nhan cu thé.

Kich thich gidc quan — Sy tham gia cua cac giac quan rat quan trong, bdi vi
moi nguwdi c6 mot cach x ly thong tin khac nhau. Mgt s6 ngwoi rat hay tiép
nhan va x ly théng tin qua thi gidc. Nhiéu nguwoi khac lai cha yéu s dung
thinh giac, tiép nhan ding nhitng 16i néi va am thanh phat ra. Mt s6 khac thi
dé xtic dong, nhan thong tin qua cdm giac va cam xtc. Nén trinh bay thong

diép ctia ban theo cach c6 thé thu hat tit ca cac giac quan ciing nhv moi



phuong thitc x 1y can ban. Ching ta thuwong nghi minh cé thé ding day va
néi trong vong 30 phit hay mot gio ma khién tat ca moi nguwdi ghi nhé nhitng
diéu minh néi. Néu nhu ching ta khong st dung mot phuwong thitc xtr 1y thi
mot s6 nguwoi tham chi khong nam bat dugc thong diép chié con noi gi dén
chuyén ghi nhd.

Néu ban nh¢ lai nhitng diém twong tw cta dia thach trong chwong 1, nhitng
cong cu ho tro tri nhé nay giong nhw viéc dun nwéc néng 1én mot chit. Nudc

cang néng thi cang tao ra nhiéu ranh sau hon khi do 1én trén dia thach.

Viéc khuyén khich nhitng nguwdi tham du ghi chép hay trinh bay thong tin sé
khién cho tri 6c cia ho hap thu va lwu gitt dwgce nhiéu théng tin hon.

Thoi diéem — Nhitng thong tin nhan dugc trudc tién va cudi cung thuwong
duwgc ghi nhé nhiéu hon thong tin & gitta bai thuyét trinh. C6 hai cach tan
dung thyuc té nay: 1) Nhan manh thong tin ma ban mudén khan gia ghi nh&
trong bay phut dau tién va bay phat cudi cung cua bai thuyét trinh; 2) St dung
cac bai tap thay doi nhip do dé tao ra cac tiéu chu ky sao cho cé nhiéu phan

ma& dau va két thic hon cho bai thuyét trinh cia ban.

Nhé rang, thoi gian tap trung kéo dai trung binh khong qua bay phait va bat
dau phan tan hoan toan sau mét tiéng rudi. Néu cach trinh bay thong tin cia
ban khong 16i cuon duwgc sy tham gia ctia khan gia thi ¢t sau mot gio ban nén
cho nghi giai lao mwoi phat, con néu khan gia cé tham gia thi nén gidi lao sau

mot tiéng rudi.
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Tao chu ky cho sw chi y bang cac chu ky nhé

Gan day, trong mét bai thuyét trinh trréc mot nhom nha vat ly, téi can
nhan manh tinh trang 16n xon ctia nganh y. Tuy nhién, nhan ra cac nha vat
ly da nghe van dé budn té nay nhiéu lan nén t6i da tap hop cac thong tin
va lam thanh mét bo phim hoat hinh nhé c6 tén: “Am dam va sup dé6 —
hay tiép theo, ho sé lam gi v@i t6i?” Bai thuyét trinh nay tom tat 200 nam
hoat dong ctia nganh y trong vong sau phiit, khién khan gia nhiéu lan cuoi

0 va, quan trong nhat, truyén tai dugc thong diép cua toi.

Thay doi nhip d6 — Bang cach thay déi nhip do 10 dén 15 phut mot lan,
ban cé thé chia bai thuyét trinh thanh cac bai nhé dé ludn thu hit dugce sy
chud y. Cac yéu t6 thay doi nhip do hiéu qua la: sy hai hwdc hgp 1y, cac cau
chuyén, cac bai tap yéu cau moi ngudi phdi van dong co thé (tham chi chi
can gio tay) va can c6 sy phan tng bang 10i néi. Nhitng bai tap nay tao ra
su tap trung cao diém va bat dau lai chu ky ghi nhd. Ching sé lién tiép
dwa tam tri ctia nguwoi nghe quay trd lai voi thong diép cua ban.

Néu bai thuyét trinh ctia ban dién ra sau bita an trwra thi nhitng bai tap thay
do6i nhip d6 bat khan gid van dong co thé cang nhiéu cang t6t, vi ho dang
phai chéng lai sy tiéu héa va sy mét méi hoan toan ty nhién. Néu ban da
ti'ng ngu gat trong suot mot budi thuyét trinh vao budi chiéu thi hay nghi
dén nhitng diéu c6 thé gitp ban tinh nga va st dung né trong bai thuyét
trinh ctia minh.

Sap xép bai thuyét trinh

Bén do tu duy gitip ban sap x€ép va trinh bay thong tin dé c6 thé tan dung
nhitng diém néi trén. Ban c6 thé chuan bi bang cach 1ap ban do tw duy cho
nhitng thong tin d6. Dung ban d6 tu duy & giai doan nay sé gitip ban cham
dén nhitng van dé tinh cam lién quan téi thong tin ctia minh. Tham chi cé
thé ban mong muoén tao nhanh cam giac hay “cam xuic” trong ban do dé

kham phé dwgc ndi dung tinh cam cta chu dé thuyét trinh.

Khi da c6 ban do tw duy cho bai thuyét trinh, ban nén vé lai n6 nhiéu lan,



bd sung mau sac va biéu twong cho dén khi né dugc khac sau trong tam
tri cia ban. Vé lai dwgc ban do nay nghia la ban da ghi nhé moi thi. Chi
can mét budc nay cling da lam tang dang ké sy tw tin cia ban 1én.

Néu c6 mot thong tin ma ban can ghi nhd, hdy c6 gang thé hién chiing
trén cac nhanh tach biét va nhitng mang riéng biét cua to gidy. Nhiéu
nguoi co tri nhg vé khong gian rat tuyét voi va sé nhd mot cha dé vi né co
“mau do & goc trén bén trai”.

Cac ban do tw duy rat dé st dung trong cac nhom nho. Ban chi can mot
hay hai bang vé va vai cai but danh ddu mau. Néu nhém cta ban 16n hon,
ban c6 thé 1ap nhitng ban do twong tu trén mot chiéc may chiéu dé van
duy tri dugc sy giao tiép bang mat v4i khan gia.

Luan diém cha dao

Moi khi thuyét trinh, nhiém vu trudce tién ctia ban la xac dinh luan diém
chi dao. Pay la luan diém ma ching ta muon khan gia nhan dwoc, tham
chi cd khi ho khéng tiép nhan dwgc diéu gi. Ban c6 thé trinh bay luan
diém nay theo nhiéu cach va danh nhiéu thoi gian chitng minh né. Cé thé
ching ta khong can dé cap cu thé dén luan diém chinh nhung ching ta
phai biét luan diém do la gi va phai nhé muc tiéu ctia minh la khan gia
tiép nhan dwgc luan diém chu dao khi thuyét trinh.

Cac yéu t6 thi giac giup truyén dat thong diép

Moi quan tam thit hai ctia ban khi chuan bi cho bai thuyét trinh 1a cac
phuong tién ho trg tric quan nén st dung? Ngoai viéc lang nghe thong
diép cta ban, néu dugc cong cu thi giac thi kha nang ghi nhé thong diép
cta thinh gia sé dugc tang cwong dang ké. Tri nhd ctia con ngudi rat phi
phang, cac su viéc, chi tiét va thong tin sé nhanh chéng bién mat néu
khong dugc cing co.

Loai phuong tién nghe nhin ma nén ban st dung phu thudc cha yéu vao
thong tin va khan gia. Sau day la m6t s6 hwdng dan khai quat:



Nhom nho, than mat — Cac bang trang va so do cho phép ban trinh bay
thong tin theo cach tng khau. Nhitng cong cu ho trg nay thich hgp nhat
cho viéc trinh bay nhitng van dé twong doi don gian.

Nhom nhé, trang trong — Biéu d6 1at va phim dén chiéu cho phép trinh
bay van dé phirc tap mot cach nhanh chéng va hoan chinh.

Nhom 16n, trang trong — Thuyét trinh bang slide (trang thuyét trinh)
thich hgp nhat v6i cac cudc hop 16n vi né cho phép st dung so6 lwgng do
hoa tao nhat va c6 chat lwgng tét nhat. Can phdi tinh toan can than yéu té

anh sang trong phong.

Néu ban can phong t6i dé cé duge hiéu qua to6i da cho cac trang thuyét
trinh thi ban nén nhém ching vao mot khoang thoi gian ngan hon 1a trinh
chiéu ching trong su6t bai néi ctia ban duwdi anh sang nhé. Moi ngudi sé
ngu khi troi toi déu.

Luyén tap

Gia st ban phdi trinh bay mot bai thuyét trinh kéo dai 15 phut tredc mot
cau lac bo. Noi dung bai thuyét trinh 1a sé thich ctia ban va ban mudn tat
ca moi nguwdi déu cham chi lang nghe va thich bai thuyét trinh nay, cling
nhw sé biét théem doi diéu vé sd thich ctia ban. Hay lap ban doé tw duy cho
s@ thich ctda ban, boc 10 tdt cd nhitng suy nghi va cdm xtdc. Néi ca vé
nhitng kinh nghiém ma ban c6 hay ctia nguoi khac. Pwa thém ca nhitng
cam nghi ctia minh khi ban dang thyec hién sé thich do.

Bay gio, hdy tam quén ban dé d6 va vé mot ban do khac ma ban that sw st
dung lam phuong tién ho tro thi gidc cho mét nhom ngwgi. Ban do nay sé
giip ban ghi nhé bai thuyét trinh va cling gitp khan gid ghi nhé nhitng
diéu ban trinh bay. Dung nhiéu mau sac khac nhau dé lam noéi bat nhitng
phan khac nhau trong bai thuyét trinh. B6 sung thém mdt vai hinh dnh (ké
ca khi ban vé khong dep) dé lam tang tinh hap dan.

Hay tht trinh bay bai thuyét trinh nay tredc mét nhom nguoi.



Nhitng viéc nén va khong nén lam khi st dung cac phuong tién nghe nhin

Sau day la mot vai meo vat khi st dung cac loai phwong tién nghe nhin
khac nhau:

Cac trang thuyét trinh:

| - ooe i Ehlug she L
Kidm tra thiét bi Tiit den
Mi trang mét ¥ timg Théng tin diy dic
MWén den vi i tring Doc trang thuyét trinh
Téi da 6 dang frén trang Quay hmg vé phia khin gid
Téi & 6 tir trin démg Phis tin s tip trung bicg
Ciz 15 dén 20 gidy thay 45 cic que chi
trang thuyét trinh Lin Tod ki cic tramg trwdc — hay
Sir dung tuin by cic trang ding cic bin 520 chip nes ben
cho huin ditm phixc tap mméa ahic L
Diimg cic bidn 85 cdt, bidu
i trom
Sir dung cic hiéu img dic
baét 2 nhin mach

| Trinh biy dom giin

Thiét ké€ mot trang dau dé trweéc moi phan 1én. Viéc st dung duong vién,
16g6 chuan va cung mau nén sé mang lai nhitng hinh anh phoi hop rat
chuyén nghiép. Khi str dung do thi, biéu do cot... can chac chan rang luan
diém cua ban sé gay an twong va khan gia khong phai ty hiéu qua nhiéu
thi. Pam bao cac trang thuyét trinh cta ban c6 sy két hgp caa chit, do thi,
hinh anh minh hoa va cac hiéu ng dac biét. Ngon ngit nén la cac t ngt
chi hanh dong chit khong phai nhitng tir nhe. LUON LUON kiém tra thiét
bi trwdc khi thuyét trinh. St dung thiét bi diéu khién ti* xa khi thuyét trinh,
néu khong can dam bao rang ngudi phat Slide nam virng kich ban thuyét
trinh cua ban.

Cac phim dén chiéu:

Néa lim Khéng nén lim
Trinh bay dé nhin Théng tin dity dic
Diing bit min lim ndi bit |  Doc tir mén hinh
thong tm quan trong Tit den
E]mg—.a':&;ngllmng

chuﬂr.glnch'! :

Kiém tra su sip xép phim




Mac du ban c6 thé dwa thong tin vao phim dén chiéu nhiéu hon so v6i mot
trang thuyét trinh nhung ban ciing khong nén chiéu cd mot t& quyét toan
hoan chinh hay ban phan tich 13i-16 5 nam va dirng mong doi khan gia
hiéu tat ca cac thong tin d6. Ciing khong nén trinh chiéu nhitng thong bao
hay van dé mot cach dai dong. Phim dén chiéu c6 thé la phuong tién ho
trg tric quan tuyét voi. Néu st dung nhiéu phim den chiéu, ban can c6
thiét bi ho trg 3M dé c6 thém mau sac va do hoa. Phim den chiéu dugc st

dung t6t sé hiéu qua ngang bang v4i cac trang thuyét trinh.

Biéu do lat:

Nénlim Khing nén lim
Sip xép thong tin trade i
ok | o™
In 16 rang, dé doc

Cac biéu do lat rat thich hgp véi nhitng bu6i thuyét khong chinh thitc béi
ban c6 thé viét thong tin bang but chi dé gay an twgng — va ghi chad ciling
c6 thé dwoc ghi tam bang bt chi ¢ bén 1é. Cac trang biéu do dugc gan 1én
twong dé ban cé thé trd di trd lai lién tuc khi trinh bay cac thong tin khac

nhau.

Béng trang:

Néa lim | Khéng nén lim
Nhin manh bing méu sic Théng tin diy dac
In 18 ring, di doc

Co miy ghi diic biét

Piém khé khan cta bang trang la ban can phai sap xép thong tin trudc. Vi
hau hét cac budi thuyét trinh dung bang trang déu la (tng khau nén no chi
c6 tac dung khi ban nham lai bang cach vé thong tin. Sap xép thong tin vé
mat thi gidc cling gop phan lam tang sw hiéu biét cia ban. Néu ban vé
duwgc no thi chac chan ban sé c6 thé giai thich dwoc né.

Thong bao:



Nén lim Khing nén lim
Nhin manh ohimg théng tin Phit trooe khi

quan trong chung cin duoc
M rémg thong tin phirc tap Théng bio trade
Trinh bay chuyén nghiép

Tuy nhién, cac t0 roi cling cé mat trai. Ban mudn cung cap cho khan gia
nhitng tai liéu c6 chat lwgng cao va goép phan cung c6 bai thuyét trinh ctia
ban. Nhung néu nhitng tai liéu nay duwgc phat trwde thi dieu do sé lam
héng toan bo budi thuyét trinh ctia ban. Khan gia sé doc bat cit tai liéu nao
ma ban phat cho ho trdc khi bai thuyét trinh bat dau, hay tham chi con
toi té hon — khi dang bat dau.

Trir khi ban dang tién hanh thuyét trinh trvéc mdt nhém 16n va khong c6
tro 1y, tot nhat 1a phat tai liéu khi dang thuyét trinh. Tredc mot nhém 16n,
viéc phat tai liéu vao cudi bubi thuyét trinh 1a mot giai phap cé thé chap
nhan dugce. Michael Gelb, tac gid cuén How to Think Like Leonardo da
Vinci , da dwa ra ggi y la khong nén néi cho khan gia biét sé co tai liéu dé
ho tap trung vao van dé dang dwoc trinh bay hon la phu thudc vao tai liéu
sé dugc phat sau do.
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CHUOQONG 10: Cai thién ky nang hoc tap

Tri 6c khong phdi 1a chiéc thuyén 16n dugc nhét day ma la ngon livra sé boc
chay.

—Plutarch

Sau muai thanh thiéu nién chen chiic trong mot can phong — vo tay, cudi va
nhdy muaa. Khap phong ron vang nhitng tiéng ho hét 16n, day phan khich.
Nhac rock xap xinh lam nén cho khung canh d6. Bon tré nhdy nhét vong
quanh mot dam dong nao nhiét va tran day hitng khéi va ciing vo tay nhau
chic mung. Khap noi la nhitng tiéng la hét, reo ho va tiéng cwdi khic khich.
Rich Allen ngudi huwdng dan, cat tiéng at di tiéng am 1 dé thu hat sy chd y cia
bon ching. Nhac ngirng lai va s im lang bao trum khi bon tré ngéi vao
nhitng chiéc ghé trén san nha trréc mat nguwoi hwéng dan. Moi con mat va s
chi y do don vé Rich Allen, m6t ngwoi tran day khiéu hai hwdc va luén ludn
choc gheo, thiic day va khich 1€ bon tré. G6 mot hoi trong, Rich da dan 60 hoc
sinh huwéng dén mot hé thong “déng chot” tri nhd, mot trong sd nhitng ky
thuat hoc tap tang toc dugc gidng day tai SuperCamp.

SuperCam la mot trai hé 16n kéo dai 10 ngay, tran day khong khi vui vé danh
cho thanh thiéu nhi — noi gidng day cac k¥ nang hoc tap trong mot moi treong
mang tinh khich 1€ cao véi cac tro vui am nhac, sy ho trg, nang lugng va su
hai hwdc. Cha nhat nay, cac bac phu huynh va ban bé cua cac thanh vién
twong lai sé tap trung trong mot budi thuyét trinh ¢ day. Ching ta sé chitng
kién nhitng budi hoc c6 tdéc dé nhanh va thay dai lién tuc khién cho bon tré va
cha me ching luén ban ron va thich thd. Sau mét bai ly thuyét ngan, sé c6
mot bai tap ap dung. Mai bai tdp déu mang lai cho bon tré co hdgi thit mot diéu
m&i. Vi dy, bai tap tri nhéd yéu cau ching ké lai 12 ban nhac rock theo thi tw
va sau do doc lai theo thit tw ngwgc lai. Moi no Iyc déu dwoc nguwoi hwdng dan
va cac hoc sinh khac ¢6 vii manh mé bang nhitng 16i khuyén khich va trang

vO tay. Giita cac budi ly thuyét luén, c6 mot bai thé duc dé thay doéi toc do,



sau d6 la am nhac day s6i dong. Nhw vay, sw nham chan va mét moi khong co
co hoi xuat hién.

Khap phong treo day nhitng tdm bang nhiéu mau sac, viét: “Giac mo 16n —
hay dwong dau véi cudc song,” “Tat ca nhitng gi toi can la niém tin”, “Hoc
tap that vui va dé dang”, “Néu to6i tin minh lam duwgc, t6i sé lam dwgc”, “That
bai chi la thong tin t6i can dé thanh céng.” Va luén c6 am nhac du la nhac c6
dién, nhac rock hodc mot giai diéu dién cuéng kich thich co thé va bo nao
trong su6t bai tap thay doi nhip do. Moi bai tap nay kich thich cta ca thi giac,
thinh gidc va sy chuyén dong cua co thé, nghia la c6 s tham gia tong thé. Sy
hai huéc, vui vé va ngac nhién sé khién cho sy chi y tdp trung hoan toan vao
bai tap hien tai.

Budi thuyét minh chiéu cha nhat & SuperCamp bao gom cac cyu thanh vién,
cac doi co trién vong, cac bac phu huynh va nhitng thanh vién tiém nang —
tinh nguyén va khong tinh nguyén. Bobbi Deporter, ngwoi sang lap
SuperCamp, néi muc dich cta t6 chitc 1a day cho bon tré nhitng k¥ nang hoc
tap rat it khi dugc gidang day & trwong, cho ching co hoi phat trién tri tué va

co thé, pha v& nhitng rao can tinh than va tap mot s6 cach cu x mai.

Mot ngay tai trai c6 tén “Ngay ma t6i khong thé lam dwgc diéu d6”. Trong ca
mot ngay, bon tré lam nhitng viéc ma ching nghi minh khong thé lam duwgc —
chang han nhu tréo 1én c6t dién thoai cao hon 7m, ding trén dinh va nhay
sang moOt xa du. Tat nhién, tat cd nhitng bai tap nay da dugc chuan bi ky
lwdng vi su an toan cia hoc sinh nhwng noéi s¢ hai rat 16n van con hién hitu.
Va nhu vay tri 6c sé chong lai, khong chap thuan bai tap va ca sy trai nghiém
d6 cho dén khi dot nhién bai tap két thic thanh cong va mot cdm xtc chién

thang ngdp tran thay thé noi sg hai.

Dot tdp hudn muoi ngay day cho cac hoc sinh cach thitc cting c6 sw tu tin,
cach hiéu rang nhitng tré ngai caa ho chi va cach cé duwgc nhitng moéi quan hé
ca nhan tot dep. Hai phan ba s6 hoc sinh dat diém s6 cao hon rat nhiéu sau dgt
cam trai va phan lén chiing coi sy trai nghiém & trai nhw la mot bién chuyén
16n trong cudc doi cua minh. Vao cu6i budi thuyét trinh, cac hoc sinh dwoc

khuyén khich néi vé y nghia cta céc trai nghiém tai trai d6i v6i minh. Nhitng



16i khen nggi chan thanh, riéng tw va day cam xic. Chiing bao gom ca nhitng
cau chuyén veé viéc diém s6 cao hon, nhitng cau chuyén vé modi quan hé tot
vGi cha me va ban bé. Mot ciu thanh vién caa trai cho biét cau da dinh khong
thi tot nghiép pho thong nhung sau khi twr trai tr@ vé, anh lai dang ky hoc tiép.
Hién gio cau da tot nghiép va dang hoc dai hoc. Mot nit sinh néi vé sy ty tin
da duwgc nang cao va giip ¢6 nép don xin du hoc & Tay Ban Nha nhu thé

nao... va co da dugce nhan!

Mot trong nhitng céng cu hoc tap chua yéu & SuperCamp la ban do tw duy. Cac
hoc sinh dugc day cach 1ap ban d6 cho cac bai ghi chép ctia minh nhw 1a mot
cach ghi chép nhanh nhitng y co ban cia bai gidng, hay dé doc tai liéu, sap
xép va bo sung nhitng thong tin va suy nghi cia chinh ho. Mot vai hoc sinh
thich 1ap ban do tw duy dén noi da truyén dat lai cho nhitng hoc sinh khac va
giao vien khi trg lai truong hoc.

Ghi chép nhanh va hiéu quad la rat quan trong nhung tham chi con quan trong
hon lang nghe. K¥ nang nghe t6t 1a rat can thiét doi v4i qua trinh hoc tap.
Lang nghe — K¥ nang ty nhién

Ty nhién ban cho con ngwdi mot cai lwdi nhung hai cai tai, nén ching ta co
thé lang nghe moi nguwdi nhiéu hon hai lan néi.

—Epictetus

Khi dang néi tirc 1a ching ta khong hoc.

—Lydon B. Johnson

Lang nghe la ky nang giao tiép dau tién ma chung ta hoc khi con nhé. D6 van
la k¥ nang chiing ta st dung nhiéu nhat khi treéng thanh. Va né ciing la mot
k¥ nang giao ti€p ma phan 16n ching ta déu c6 ma khong can duwgc dao tao.
Hé thong gido duc cta ching ta ciing chu trong vao ky nang doc va viét
nhung that ra chi danh mot lwgng thoi gian twong doi nhé cho cac ky nang
giao ti€p nay. Khoang mot phan ba thoi gian cia ching ta 1a danh cho kich
néi, va cho viéc lang nghe thi con nhiéu hon.

Ching ta c6 xu huwdng coi lang nghe la diéu dwong nhién va cho rang nghe



thdy la dang twong dong ctia lang nghe. Tuy nhién, trong khi nghe thay 1a mot
chitc nang cada tai thi lang nghe lai doi héi cd sy tham gia cda tri 6c. Lang
nghe 1a mot qua trinh chu dong chit khong phai chi la sy tiép nhan thu dong
cac am thanh. Lang nghe hiém khi duwgc thye hién tot, dac biét 1a trong cong
viéc. Rat nhiéu cau chuyén bi hiéu 1am do khong dugc lang nghe can than. Va
khi do, dé chita 16i, ban thwong néi: “To6i khong hiéu y ban la gi... T6i nghi
ban noi... Ban chwa bao gio néi vai t6i... Toi khong nghe thay...”. Bé déu la
nhitng dang khac nhau cua cac 16i khi lang nghe.

Tap doan Sperry rat quan tam dén nhitng 16i nghe va da dwa ra mot khéa hoc
cho tat ca cac nhan vién. Ho thdy nhitng thiéu sot khi nghe va nhitng that bai
trong giao ti€p la nguyén nhan chinh gay ra sy thiéu hiéu qua kém va s lang
phi thoi gian.

Danh sach vé cac théi quen lang nghe khong ding cta Tap doan Sperry bao
gom:

* Chua y dén phong cach ctia ngudi n6i nhiéu hon la noi dung;

* Tri 6c lo dang;

* Huéng sy chu y sang phia khac;

* Phan ¢ng thai qua vdi nhitng tr ngit giau cam xuc;

* T6 ra khong thich tha ngay tir dau.

Viéc 1ap ban d6 tw duy cho nhitng thong tin dwgc trinh bay trong cac bai
giang, bai phat biéu hodc trong cac cudc néi chuyén doi hoi ban phai nghién
cltu tai lieu. Sy tham gia c6 chu dong sé giup tri nao ban tap trung hon, giam
thiéu kha nang sao nhang hodc sy phan tan tw twéng.

Cac nghién citu da chi ra téc do noéi trung binh chiing ta la khoang trén 135
ti/phut, trong khi dé toc do lang nghe la tv 400-800tw/phit. Sy chénh 1éch
nay cho phép ban cé thdi gian suy twdng. Thoi gian con trong cé thé dugc st
dung d€ cai thién ky nang nghe bang cach dién dat lai, t6 chitc va dat ra cau
héi vé nhitng thong tin ban vira nhan dugc.

Nhitng bi quyét dé lang nghe hiéu qua hon sau day c6 thé gitap ban 1ap ban do



tw duy cho thong tin nhan dvgc:

* Tim ra nhitng diém chinh — lam n6i bat thong tin.

» Tim kiém trong tam ctia nguwdi noi — ngwoi néi dang cd gang truyen tai diéu
gi?

* Ban tan thanh hay phan doi ludn diém chu dao ctia nguwdi néi hodc ban can
thém théng tin nao cho qua trinh ra quyét dinh?

* Bat cau héi trong khi lang nghe — thai do ctia nguwdi noi la gi?

* X4ac dinh nhitng két ludn cta ngwoi ndi — chiing cé nhitng y bé sung nao?

* Tim kiém co s& cua 101 phat trién — 101 phat trién c6 cu thé khéng?

» Dién dat lai thong tin va bo sung thém nhitng danh gia ca nhan.

* Tim kiém an y — nhitng diéu ngudi néi khong dé cap dén. Co6 phdi ngudi noi
da tranh khong néi dén mot van dé nhat dinh nao dé khong?

Cai thién kha nang ghi nhé bang cach ghi chép

Confucius noéi: “Cay bt chi ngan t6t hon ca kha nang ghi nhé lau.” Ghi chép
la mot ky thuat ghi nhé co ban c6 thé tang cwong kha nang ghi nhé va kha

nang goi nhé thong tin nhiéu gap sau lan.

Tuy nhién, cach ghi chép chuan thwong doi hoi phai ghi lai mot s6 cum tir hay
y twdng nhat dinh sao cho gan giong véi nguyén van. Thuc ra, diéu nay giong
su nhac lai nhiéu hon la sy tham gia. Ban viét lai nhitng diéu nghe thay hoac
nhin thay. Hinh thitc ghi chép nay thyc ra cé nhiéu yéu to rti ro:

* Mdc du ban c6 thé nghe véi toc d6 800 tir phit nhwng dién gia chi c6 thé noi
v06i toc do khoang 135 tir moi phtit, con ban cling chi ghi dwoc

40 tir/phit. Co gang ghi chép tirng tw ting chit sé khién ban bo 16 nhiéu thong
tin phia sau;

* Qua trinh c6 gang ghi nhé doan truwdc dé ghi chép trong khi dang lang nghe
thong tin m@i sé gay ra sy xao tron va that sy gay tré ngai cho qua trinh suy

nghi;



* Muc dich hang dau ctia ghi chép la 6n lai thong tin nham tang kha nang ghi
nh@. Nhitng bai ghi chép chi la nhitng tr va cum ti* khong can thiét sé khién
cho qua trinh 6n lai rat kho khan. Nhitng bai ghi chép dung tirng tir tirng chir
lam cho ban c6 it co héi bo sung nhitng lién twéng va cach sap xép cua chinh
minh. Nhitng bai ghi chép nay c6 rat it moi lién hé vadi von kién thitc hién co
cta ban va do do, ching dé dang mat di hodc bi lang quén.

Lap ban do6 tu duy la hinh thitc ghi chép hiéu qua hon rat nhiéu. Ky thuat ghi
chép nay cho phép ban nhanh chéng ghi lai cac y twéng bang cac tir khoa, sap
xép mot cach co ban thong tin khi n6é duwgc truyén tai va cho ban co hdi hinh
thanh nhitng moi lién hé va lién twéng. Ban ciling c6 thé tham gia vao bai hoc

bang cach bo sung nhitng suy nghi, quan diém va cam nghi ctia chinh minh.

Céc tir khoa — Khi st dung ban doé tu duy dé hoc bai méi hay ghi chép, diéu
quan trong la chi nén dung cac tw khéa. Nhin chung nhitng tr khoa thwong la
cac danh tir hay dong tir. Nhiéu nghién cttu chi ra ty 1€ cac tir khéa trong bai
ghi chép cang cao thi kha nang nhd lai sé cang 16n.

Bén do tw duy ty dong loai bo nhitng tir khong quan trong va dwa ra sy sap
x€ép so bo thong tin dwgc tiép nhan. Pé nit ra cac ti then chét, can phai chu y
va tham gia. Chad y va tham gia vao bai hoc sé lam tang kha nang hiéu bai va
ghi nhé. Ban dé tam tri tdp trung vao qua trinh ghi chép cang nhiéu thi kha
nang hiéu bai va ggi nhd cua ban cang cao.

Viét chit hoa — cho cac thong tin trong ban do tw duy c6 hai 1gi ich: ching r6
rang va dé dwgc ghi nhé hon. Nhitng thong tin can dwgc trich dan hay nhé
ding nguyén van c6 thé dwgc ghi lai trong mot cot ¢ phia dwdi cta trang
gidy.

S lién twéng — Bo6 sung nhitng lién twdng va cac moi lién hé trong khi ghi
chép sé lam thong tin dé hiéu hon va dugc cung 6 trong tri nhg caa ban.
Hinh 4nh — Thém cac hinh anh va biéu twgng nham kich hoat ndo phai va
tang kha nang ghi nhé cting nhv lvu gitt thong tin trong bo nao.

Gan day, cac nha gido duc da lwa chon va st dung ban do tw duy nhw la mot

cong cu hoc tap hiéu qua. Hoc sinh hoc cach 1ap ban do tuv duy ngay tw 16p ba,
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CHUONG 11: Ban do tr duy doi vai su
phat trién ca nhan

Moi ca nhan la sy ky diéu cia nhitng diéu chwa biét va nhitng kha nang khong
thay ro

—Goethe

Bdi vi qua trinh 1ap ban d6 tw duy dong cham dén nhitng vung sau tham trong
tri 6c caa ban va cho phép lién twéng tw do nén hoat dong ctia n6 gan giong
vdi tam 1y liéu phap. Mac du khong phai la phwong phap chita tri r6i loan tam
Iy nhung né cé thé gitp ching ta, nhitng ngwoi binh thuwdng, hiéu ré minh la
ai va tri 6c ctia minh hoat dong nhu thé nao. N6 mang lai cho ching ta cong
cu lang nghe chinh ban than minh... nghe nhitng bai doc thoai noi tam ludn
dién ra trong tam tri minh. St dung ban do6 tw duy thuwong xuyén co6 thé gitip

chuing ta phat trién tinh sang tao.

D6 1a mot hoat dong rat gan vdi viéc tim hiéu ching ta la ai, tinh doc nhat cua
ching ta la gi va né cé thé giip ching ta huéng téi sy sang tao khong. Kha
nang sang tao phu thuéc hoan toan vao kha nang chiing ta c6 thé thé hién va
stt dung nhitng kha nang, trién vong va kinh nghiém doc nhat cia minh. Bang
viéc phat trién chinh ban than minh, ching ta c6 co hoi phat trién tinh sang

tao.

Tac gia Tristine Rainer, trong cudn sach The New Diary (Nhat ky méi), gang
viét nhanh ma khong can doc lai dé cuon nhat ky c6 dugc day da y nghia cia
nd. Viéc lap ban do tw duy cho phép ching ta bé qua giai doan kiém duyét ma
chi dé cap dén nhitng cdm xtc va suy nghi ndi tam. Mot cach phd bién dé bat
dau qua trinh ghi nhat ky la 1ap ban do cha dé hay y twéng lam phan mé dau
cda cudn nhat ky va dé ban do dé dan dat dén viéc ghi chép hang ngay. Viéc
1ap ban do tw duy nhat ky trwdc tién giap ban loai bo nhitng manh vun trong

tam tri va ty do lién twong mot cach nhanh chéng.



Hau hét nhitng nguwoi maGi bat dau ghi nhat ky déu gap kho khan khi mé dau
va khong biét cach thau tom dugce nhitng thong tin tha vi. Ho ty gay buon
chan va sau do6 nghi rang minh khong cé gi dé viét. Moi nguwdi déu cé nhitng
suy nghi, cam xtc va quan sat riéng c6 thé dién ta dugc trong nhat ky. D6
chinh Ia cai toi ban nga cta ching ta, tén tai gifta ching ta va giiup ching ta
hiéu chinh minh r6 hon. Ching ta c6 thé danh lira chinh ban than minh dé
Vot qua nguong bao vé cai toi ban nga nay theo nhiéu cach. Mot phuwong
phap la ghi chép “vo nghia”, nghia la chiing ta dé cho cac tir ngit tu6n ra trén
gidy theo mach ma khong can dé y dén y nghia ctia cac tir va cau tric. Boi
khi, day la cach lam viéc lam ty do va rat hiéu qua. Tuy nhién, hau hét ching
ta, nhithg ngwdi c6 ndo trai phat trién va c6 6c phan xét, sé khong tin vao

phuwong phap nay néu cubi cung n6 khong di dén dau.

Bén do tw duy tao ra hiéu qua twong ti... nhung nhanh hon nhiéu. Ban dang
dé cho dau ty do lién twéng, nhung ban chi nén viét ra nhitng tir cht chét. Co
duwgc cam giac “a ha” tirc 1a ban da thau hiéu chu dé ma minh muon viét. Khi
lap ban d6 cho mot tinh hudng trong cudc séng, chac chan ban sé bat dau tw
nhitng van dé c6 that lam co s& cho tinh huéng ay. Béi vi 1ap ban do tw duy
dong cham dén bo phan cam xtc cua ndo — ndo phai, nén chac chan ban c6
thé 16i cuén dwgc sy tham gia cia cadc cam gidc va cdm xuc. Phan 16n ching
ta tranh thé hién cam xuic nén thwong lwdng ly khi boc 16 ching trong nhat ky.
biéu nay dan dén xu huwdng chi ghi chép lai cac hoat dong trong ngay theo
th ty thoi gian. Muc dich ctia viéc ghi nhat ky vé sy phat trién ca nhan khong
phai la ghi lai mot qua trinh lich st ma la dé tiép xuc v6i nhitng cam giac va
suy nghi that sy cta ching ta. Nhung cudc song cta hau hét ching ta déu
khong da hap dan dé khuyén khich cach tiép can lich st nay, do vay ching ta
thwong nhanh chéng cam thay nham chan va tr bo.

Anais Nin, mot nha bao 16i lac cta thoi dai ching ta, nhan ra rang rat nhiéu
trdi nghiém quan trong nhat ttr thoi tho du cta ba da bi bé qua trong cuon nhat
ky. Ba da phat huy th6i quen ng6i yén lang mot vai phit trwede khi bat dau
viét. Ba thwong tai hién sy viéc hay cam xic quan trong nhat ctia ngay trong

tri 6c r6i dung chiing dé viét cau mé dau.



Cudn nhat ky c6 thé trd thanh ban twong thuat hap dan vé nhitng bién c6 16n
trong cudc doi ban. Ira Progoff trong cuén At a Journal Workshop (Tai mot
cudc hoi thdo vé nhat ky) da viét:

Su phat trién c4 nhan bao gom nhiéu kinh nghiém cht quan, an gidu va riéng
tw doi vGi moi nguwdi dén noi rat khé nhan ré nhitng méc danh dau sy thay
doi. Diéu dac biét gdy mat phwong huéng la qua trinh phat trién thwong bat
dau & giai doan thap va cé tinh tiéu cyc trong chu ky tam ly. Do vay, tai thoi
diém dién ra sy phat trién c6 tinh xay duwng nhat d6i véi mot nguwdi thi nguoi

ay c6 thé sé phién mudn, boi roi va tham chi la ling ting.

Progoff cho biét nhat ky mang lai cho ching ta phwong phap phat trién cac
kha nang can thiét dé doi mat véi moi thit thach trong cude song. “N6 tao ra
cho ching ta mot bién phap ky luat ca nhan va riéng tw dé phat trién cac co

bap bén trong.”
Quy trinh ghi chép hang ngay

» C6 mot quyén s6 ghi chép — Mac du bat cit mot quyén so6 nho hay quyén so
ghi chép nao ciing c6 thé lam dwgc diéu d6 nhung ban nén tim nhitng cuén cé
phan phia trén dé trong con phan phia dwdi cé cac dong ké;

* Ngo6i & mot noi thodi mai va yén tinh — v&i quyén sé ghi chép va hay tinh
tam trong vai phut dé co thé tap trung vao cam xuc hay suy nghi quan trong
nhat ctia minh;

* Viét cam xtc hay suy nghi vao mét cai khung — (Néu ban cé biéu dién
ching bang biéu do6 thi ban sé tham nhap sau hon vao nado phai cia minh) &
trung tdm cua trang gidy va lap ban do tw duy cho chiing. Can chac chan rang
ban thé hién dugc tat ca suy nghi 1én ban do;

 Khi ban cé dwgc cam giac “a ha — do la nhitng gi minh muén viét”, hay
Viét ra tat ca cac y twdng va 10i nhan xét.

Kham pha nhitng gia tri ctia ban

T dién dinh nghia gia tri 1a m6t nguyén tac dao dic, mot tiéu chuan hay
pham chét dang gid hay dang ao wdc. Gia tri la nhitng niém tin mang lai y



nghia cho cudc séng ctia ching ta. Nhd ching ma ban c6 dwgce phwong huwéng
va sy chi dan. Tuy nhién trong cudc song bon chen hang ngay, ban c6 rat it
thoi gian dé suy nghi vé nhitng gia tri ctia chinh minh. Piéu nay da ndy ra khi
toi c6 gang xac dinh nhitng gia tri cia minh. Khi t6i dang lam mot loat bai tap
thi nhan ra do6 la lan dau tién t6i ti'ng nghi vé cac gia tri theo cach cé t6 chic.
Veé sau khi bai tdp nay dwgc bo sung vao nhitng budi hdi thdo 1ap ban do tw
duy, toi thay phan 16n nguwoi tham gia déu mo ho, khéng biét chinh xac nhitng
gia tri n6i bat ciia minh la gi.

Viéc hiéu biét cac gia tri cia ban than mang lai cho ban mot cudc song hanh
phiic hon. Thong thudng, chiing ta danh thdi gian dé hoc cac gia tri... tir cha
me, trrong hoc va nha tha; tir cong dong va nhitng ngwoi cung Ita tudi, twr ti
vi, bdo chi va am nhac. Nhuwng ¢ mot thoi diém nao do, ban can phai phan
loai nhitng diéu da hoc duorc.

Ban can quyét dinh xem nhitng gia tri nao that sw quan trong va gia tri nao
khong con quan trong. Phan 16n ching ta déu twong da biét hét cac gia tri ctia
minh. Néu c6 ai dat cau héi trwedc khi toi cé kinh nghiém nay thi t6i sé tra 10i:
“Tat nhién, to6i hiéu ro nhitng gia tri cia minh la gi.” Nhung sau khi t6i danh
vai gio xac dinh, tai xac dinh, phan loai, tai phan loai, c6 mot vai thay doi 16n
trong cau tra 10i cua toi.

Viéc hiéu dugce nhitng gia tri cia ban than mang lai sy tw do cho ban. Ban c6
thé bat dau loai boé nhitng hoat dong va nhitng hy vong khong can thiét ra khoéi
cudc song. Néu ban xem xét cac gia tri va nhan ra nhitng diéu ma minh coi
trong nhat trong cudc séng la gia dinh va ban beé thi ban sé khong con cam
giac that bai nita, cho du khong c6 dugc vi tri quan ly. Bang viéc phan hang
cac gia tri, ban biét hwéng nhitng kha nang tiém tang ctia minh vao dau. Ban
cling thanh that hon v&i chinh ban than minh va nhitng ngudi xung quanh
hon. Gan day, mot ngwoi ban cta t6i da xem xét cac gia tri cia minh va nhan
ra gia tri quan trong nhat la thé hién tinh sang tao thong qua am nhac. Co la
mot doanh nhan thanh dat c6 mot cong ty may tinh dang phat trién thinh
vugng. Mdc du cudc song c6 day da gia dinh, ban bé, mot nghé nghiép tha vi

nhung c6 van cam thay trong rong va khong thoai mai. Khi nhan ra am nhac



c6 tam quan trong thé nao v&i ban than minh, c6 da sap xép lai nhitng diéu wu

tién dé am nhac c6 thé quay tré vé cudc song cia minh.

Cudc song c6 don bay riéng va né sé cuon ban theo mot dong chdy, trir khi
ban kiém soat dugc hudng di cia minh. Néu ban dé bi cu6n theo dong doi ma
khong phu hop vdi nhitng gia tri va nguyén vong tham kin thi ban cé thé phai
dwong dau véi nhiéu thir thach & giai doan gitta cudc doi nhw ly hon, sy that
bai trong nghé nghiép, 6m dau, cung nhitng dau hiéu mat thang bang khac
trong cudc song. Khi hanh dong ctia ban hai hoa vGi niém tin va nguyén vong
tham kin thi ban sé dat duwgc trang thai can bang va yén binh.

Cac gia tri la chinh la cong cu chi dan cho ban, diéu khién moi hoat dong va
lwa chon cua ban, tir viéc hoc & trudng nao dén viéc lia chon nghé nghiép, tir
ban bé xung quanh dén nhitng quyén sach, tir cach day bao con céi dén cach
ké ban... Nhitng gia tri nay mang noi dung cdm xic manh mé; ching cé thé
la nhitng niém tin dé ban song va hy sinh. Cac gia tri phd bién bao gom: tinh
yeéu, tinh ban, gia dinh, tinh trung thuc, sy that, long tin, thanh cong, tv do,
thanh twu, niém vui, sy giau cd, sttc, du lich, cai dep, nghé thuat, am nhac, tho
ca, tit nhién, tinh hao phéng, sy chia sé, sy cong bang, s an toan, sy phiéu
lwu...

Bugc tiép theo dé hiéu nhitng gia tri ctia ban la tim ra tat cd niém tin, nguyén
tac dao dic va diéu kién quan trong do6i vGi ban. Vi ban do tv duy gidp ban
dén vai thé gidgi ndi tam nén no6 la mot cong cu tuyét voi giup ban xac dinh va
x€p hang cac gia tri cia minh.

O giita trang gidy, ké mot cai khung va viét “Cac gid tri caa t6i”, sau d6 hdy
1ap ban do tw duy cho tat ca nhitng diéu quan trong doi v4i ban. Ghi nhanh tat
cd moi tht. Két hgp cac y twéng véi nhau khi ban thdy c6 méi lién hé giita
chiing. Khi nang lwgng ctia ban da yéu dan di, hay ty dat cho minh nhitng cau

hoi sau:
* Diéu gi quan trong v§i t6i?
» Diéu gi khién t6i cam thay hanh phtc?

* Diéu gi ton tai trong cudc song cua t6i, ma néu khong con nita thi sé c6 mot



16 hong?

* Néu t6i c6 thé mang lai bat ky diéu gi cho cudc séng ctia minh thi n6 sé ra

sao?

* Néu toi c6 thé mang lai bat ky diéu gi cho thé gigi nay thi n6 sé thé nao?

* Nhitng ditc tinh nao ma t6i ngwdng mo nhat & ngwdi ban than nhat cua to6i?
» Cai gi lam cho t6i phan khich?

Co thé hién gio ban chi c6 mot ban do6 twong d6i lang nhang. Khi cac y twdng
ndy sinh trong dau, ban c6 thé quay lai va b6 sung, thay doi hay bo di. PBay la
mot ban do cé gia tri va ban c6 thé cap nhat n6 thwong xuyén. Nhwng hién gio
no6 chi giong nhi mot danh sach tat ca nhitng viéc da hodc sé dién ra trong
cudc song cua ban. Danh mot vai phut dé két noi cac gia tri c6 lién quan véi
nhau. C6 1€ ban da liét liét ké cac gia tri tinh yéu, gia dinh va ban be tach biét
vdi nhau nhung bay gio ban lai mudn két noi ching lai. Hay c6 gang lién két

cac gia tri lai theo mot vai nhanh chinh.

Sau dé6, hay lap lai ban do, st dung cac nhanh chinh va néi tat ca cac gia tri
vao nhitng nhanh dé. Dung but danh dau mau vang dé lam no6i bat cac nhanh.
Hay lam n6i nhanh nhé quan trong nhat trong moéi nhanh 16n bang but mau
khac.

Bay gi®, hdy nhin vao va xép hang nhitng gia tri dwgc danh dau mau vang.
Dbiéu nay kha phitc tap vi xu hwéng tim ra rat nhiéu diéu nén lam sé xuat hién:
“T6i nén xép tinh yéu cao hon cta céi. T6i nén dat T6 quoc cao hon tinh
duc.” (Tham chi da bao gid ban dat tinh duc & mi¢c thap chwa?) Muc dich cua
qua trinh nay la kham pha ra nhitng diéu quan trong déi véi ban chit khong
phai 1a nhitng diéu ma ban nghi nén 1a quan trong. Néu ban c6 gang song theo
nhitng diéu nén lam nay thi ban khéng thanh that véi chinh minh. Diéu do sé

can trd ban phat trién va dat dén tinh sang tao ctia minh.
Pé tim duwgc niém vui va hanh phic trong cudc song, ban phai ton trong chinh
minh. Céc gid tri c6 thé thay doi, do vay rét cudc ban chi cé thé danh gia cao

mot vai trong s6 nhitng viéc nén lam, nhwng bay gio ban sé dé cap dén nhitng



gia tri tic thoi ctia minh.
Vi vay, dé c6 thé nhan ra cap bac that si cia minh, hdy xem xét moi gia tri
sau trong moi quan hé vdi cac gia tri khac. Vi du nhw, ban c6 nam nhanh

chinh sau:
tinh yéu
cua cai
du lich
danh tiéng
s phuu Iwu

C6 thé ban sé tw n6i véi minh: “ Dé that sy hanh phtic va théa man, minh cé
can tinh yéu nhiéu hon cua cdi... nhiéu hon du lich... nhiéu hon danh tiéng...
nhiéu hon sy phiéu lwu khong?” Khi da nhan dwoc cau tra 10i “c6” hoac
“khong” cho moi cau cau hoi trén, ban nén bat dau xép hang cac gia tri. Néu
nhw tat cd cac cdu tra 10i déu la c6 thi lic nay gia tri tinh yéu sé xép hang
dau.

Nhung néu cau tra 10i cho cau héi véi danh tiéng la “khong” thi ban sé thay
danh tiéng quan trong hon tinh yéu. Lic dé, ban nén xem xét k§ ludng moi
quan hé gitta phan con lai trong danh sach véi danh tiéng va néu cac cau tra

10i 1a “c6” thi danh tiéng sé la quan trong nhat.

Khi ban da hoan tat viéc xép hang, hdy danh mdt chut thoi gian dé xem xét xu
huwéng tac dong qua lai ctia tat ca cac gia tri nay. Ban c6 séng dugc khithiéu
bat ky mot gia tri nao trong s6 d6 hay khong? Trong cudc song, diéu gi ma
ban cam thay khong thé song thiéu n6é van chwa c6 mat trong danh séach trén?
Co6 mot vai gia tri nao trong s6 dé la biéu twgng cho cac thit khac hay khong?
Vi dy, ban c6 muon giau cé dé c6 thé di du lich khong? C6 thé ban dang that
sw tim kiém thanh cong, long tu ai hay tinh ban. Hay xem xét moi gia tri dé
biét dugc do cé phai la nhitng thit ma ban dang that sy tim kiém.

Danh thoi gian phac thdo, roi tai phac thdo ban do gia tri nay cho dén khi
hoan chinh. Bay gio, hay bat dau v&i mdt bitc tranh cac gia tri cia ban. Khi



tién hanh lam bai tap nay, t6i nhan ra mot so gia tri la nhitng doi hoi bat budc
¢ mot cap do nhat dinh nao d6 nhung lai khong c6 gia tri cuéi cung. Cac gia
tri nhu sitc khoe, tién bac va long diing cdm sé tré thanh cai chan ban. Bé cé
duogc tat ca nhitng gia tri khac trong cudc séng thi tdi phai c6 mot mic do tin
cdy va su chan that nén tang. Nhitng diéu nay chinh la phan phia trén cda
chiéc ban. Gia tri tong thé ma t6i muon c6 trong cudc séng chinh la niém wvui,
va né tré thanh mot chiéc bat chita dwng cac gia tri khac. Ban c6 thé thiy gia
tri ctia toi dugce thé hién ¢ hinh dwdi day (N6 da dwoc mét hoa si sita sang lai,
do vay dirng nghi rang ban vé cta ban phdai hoan hdo vé mat nghé thuat). Mot
phan quan trong ctia ban vé nay la ban thay nhitng gia tri ciia minh lién quan
v6i nhau nhw thé nao? Cai nao quan trong nhat? Ban phdi c6 cai nao dé tat ca

nhitng thit khac c6 thé ton tai? Gia tri nao quan trong hon ca?

Khi vé cac gia tri cia minh, t6i da vé bon hay nam ban nhap trwdc khi cé
dwgc mot hinh hoan chinh. Vi vay, hay thir lam bai tdp nay va thé hién chan

that thé gigi bén ndi tam cha ban thong qua cac gia tri do.

Khi bttc tranh da hoan tat, hay tré lai Chwong 5 va nhin vao ban dé muc tiéu
ctia ban. Von hiéu biét méi vé cac gia tri cé lam thay do6i bat ky muc tiéu nao
cta ban hay khong? Hay thém nhitng thay doi hgp ly vao trong ban d6 muc

tiéu cua ban.

Béng gia tri cua tac gia



Luyén tap

1. Néu ban gdp van dé doi vdi trong tam can viét ra trong s6 ghi chép hang
ngay, hay thtr 1ap ban do tw duy cho mot hay nhiéu hon mot nhitng chu de

sau:
Su so hai

Tinh yéu

Sinh nhat

Gia dinh

Su cam ghét

Tudi tho

NoOi tam

Hay dé moi cha dé dan dén mot bai viét thé hién nhitng cam nghi ctia ban;

2. Cac btrc the givi ngwoi than c6 thé 1a nhitng dit liéu quan trong trong nhat
ky cta ban. Ho c6 thé la nhitng nguwdi con song hodc da mat, dang ton tai
trong cudc song cua ban hoac khong. Viét tén mot nguwdi trong mot chiéc
khung & gitta trang gidy va trong mot vai phut, hay lap ban do tw duy cho moi

lién twéng ndy sinh trong dau vé nguwdi do. Sau dé, tw viét 14 thw dy. Day la
mot s6 ngwdi ma cé thé ban mudn viét thw cho ho:

Cha ban

Me ban

Chong cii, ngudi yéu cii, ban cii

Con ban

Anh chi em cta ban

Nguwoi thay gido tuyét voi ctia ban
Nguwoi dau tién lam tim ban rung dong

3. Nhitng cudc chuyén tro véi moi ngwoi va cac sy kién cé thé 1a 1am nhat ky



cta ban phong phd hon. Giéng nhv trén, nhitng ngwoi nay c6 thé dang song
hay da mat, dang c6 mat bén ban hodc & cach xa ban. Uu diém cta bai tdp nay

la né mang tinh phén héi, vi ban c6 mét nguwoi hay mot do vat dap lai 16i ban.
Nhat ky gidc mo

Giac mo thwong duge goi la con dwong dan dén tiém thirc. Ghi lai cac giac
mo cta ban la mot phan quan trong trong qua trinh giao tiép véi thé giGi noi
tam. Tuy nhién, rat khé c6 thé goi nhé va ghi lai cac gidc mo vi ching tan di

nhu may khéi trong tay ban.

Ann Faraday cho rang viéc quén cac gidc mo phan nhiéu khéng phai la do su
trc ché “kiéu Freud” ma la do trang thai bo ndo. Trong suot giac ngd, bo nao
cta ban khong sap dat nhitng dau hiéu ghi nhé vitng chac. Do vay, né phai
nhanh chong lvu gitt nhitng hinh anh do twéng nay trude khi nhitng hinh anh

khac hoan toan bao phu chung.

Lap ban do tw duy giup lwu git hinh dnh. D€ c6 thé ghi lai cac gidc mo, ban
nén git* mot quyén nhat ky gidc mo trén dau givong nga. Trudce khi di ngu,
hay tw néi véi minh vé duv dinh sé ghi nhé cac gidc mo. Thoi diém thich hop
nhat dé lwu gitr cac hinh anh do twéng trong gidc mo la ngay sau khi ban tinh
giac, khi ban van con dang trong trang thai ntra tinh nita mo. Trwdc khi noéi
chuyén, lam vé sinh c4 nhan hay lam bat c viéc gi khac, ban nén nham mat
va hoi twéng lai hinh anh cta gidc mo. Sau dé, vé hinh anh trong tdm lén
trang gidy va lap ban do tw duy cho hinh anh nay. Nhitng lién twéng caa ban
c6 thé xuat phat tir gidc mo hodc ti* nhitng hinh anh trong gidc mo. Khi da
nam bat dwgc diéu cot 16i cia gidc ma, ban c6 thé danh mot chut thoi gian dé
tinh tdm tredc khi phan tich gidc mo. Michael Gelb cho biét, mot nghién ciu
gan day cho thay hoc sinh ghi lai gidc mo cta ching thi kha nang sang tao
tdng 1én 25%. Ong néi: “Ban do tw duy néi lién khoang cach giita thé gi6i mo
twong phi ly, giau hinh dnh véi trang théi tinh tdo dung nhiéu 16i n6i hon.”

Mot s6 nguwdi hay mo dwa ra goi y nén nghi vé moi yéu t6 cta gidc mao nhuv la
mot phan cia ban than ban. Do d6, néu ban mo vé mot con chim nhé dang

dau trén canh cdy dwdi troi muwa bén ngoai ctra s6 nha minh, ban thr nghi



“con chim nho dé la minh” dang dau trén canh cay va tht xem nhitng lién
twéng hay suy nghi nao sé ndy sinh ti hinh anh d6. Sau do, ban c6 thé tuwéng
twogng hinh anh “tréi mwa la minh”, “canh cay la minh”, “ctta s6 la minh”.
Moi doan mo tweng do sé la sy phan anh mot khia canh nao doé cta ban. Chi
bang cach ty minh phan tich gidc mo, ban méi c6 thé hiéu dwgc théng diép

ma tiém thirc giti gam cho ban qua cac gidc mo.



KET LUAN

Bén do6 tu duy gitip hang nghin ngudi hiéu rd6 hon cach thitc hoat dong cua tri
6c. N6 gitp ching ta td6 chitc ké hoach, sap xép cac bai thuyét trinh va cac
cudc hop hiéu qua. N6 ciing mang lai chiéu sdu va mau sac cho bai viét, dé
dang pha v& sy bé tac cua nguoi viét. Va cong cu don gidn nay gitup moi

nguoi danh gia cao nhitng trai nghiém va trién vong ctia minh.

Lan dau tién toi bat dau st dung ban do tu duy la cach ddy muwdi nam, khi t6i
dang lam viéc trong linh vic ké toan-tai chinh. T6i ty hao vé tinh logic va
thuc té ctia minh va cé quan diém citng nhac vé khai niém chuyén nghiép
(Mot lan, t6i da noi vdi thu ky, ngudi st dung muc xanh 14 cdy, rang no
khong chuyén nghiép chit nao). Téi da c6 gang muong twgng nhwng duong
nhw khong bao gio hiéu dugc diéu gi ca.

Doi véi toi, 1ap ban do tw duy la phwong phap sap xép moi thit c6 trat ty hon.
Toi da thir va n6 da phat huy tac dung. Toi c6 thé t6 chitc cac ké hoach nhanh
hon va quan ly thoi gian t6t hon. Cac y twéng mdi bat dau xudt hién nhiéu
hon va nhanh hon. T6i bat dau thich choi dua v6i mau sac trén cac ban do tw
duy. Khi phat hién ra nhitng thay do6i nay, t6i muon hiéu thém vé bd nao va
cach thitc 1am viéc cta n6. Téi cyc ky thich tha véi sy déi méGi va tinh sang
tao, do vay, t6i bat dau nghién cttu cac nha tw twéng dan dau trong linh vuc
nay. T6i da t6 chitc m6t cudc hoi thao hai ngay vé tinh sang tao dé lam bai
luan cho mo6n hoc t6t nghiép. T6i hitng thi vé budi hoi thao nay dén noi da

xin phép dugc trinh bay n6 trueéc cac dong nghiép ctia minh.

Budi hdi thao rat vui vé va thd vi nhung chi c6 mot ky thuat ma tat cd moi
nguwoi déu thich, do 1a lap ban do tv duy. Moi nguwdi da tao ra nhitng budc dot
pha khi hoc dugc ky thuat don gidn nay. Toi bat dau gidng day no tai cac
treong dai hoc ¢ dia phvong va sau dé la cac doanh nghiép nhu la mot cach
thitc dé dwa ra y twéng vé san pham va dich vu méi, khuyén khich tinh than

lam viéc nhém, thic day sy cach tan va quan ly cac ké hoach.



Khi ban biét dwgc kha nang sang tao ctia minh — rang minh c6 nhitng kha
nang chwa nhan ra dugc, tic la ban da cé nhitng buéc dot pha 16n lao. Thuc
té, ban thong minh hon ban nghi vé ban than, va sang tao hon diéu ma ban
nghi 1a c6 thé. Ky thuat 1ap ban do tu duy gitip ban kham pha nhitng kha nang

tiém an do.

Chtc cac ban ¢6 k¥ nang lap ban dé6 tu duy that tot!
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