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Lời đề tặng 
D
ành tặng cho những ai đang dành cả thanh xuân để bơi trong công việc một cách đầy vô định.
Dành tặng những tấm thân uể oải và luôn sợ hãi bình minh như một thói quen đầy cố hữu. Bởi bình minh đồng nghĩa với việc... phải-đi-làm.
Dành tặng chút động lực cho các bạn học sinh, sinh viên, công nhân viên chức, nhân viên ở bất cứ đâu hay bất kỳ hoàn cảnh nào.
Dành tặng các mẹ của con trai béo tròn thân thiện Bino.
Một góc nhìn lạc quan trong những bộn bề.
Một hơi thở tươi mới trong những điều sắp thành cũ kỹ.
Một nguồn năng lượng... mong là kịp thời... để bạn sạc đầy lại cột pin nhiệt huyết của mình trong công việc, học tập và cuộc sống.
Chào các bạn! Mình là Bino!
Mình sẽ đồng hành cùng các bạn trên hành trình luyện tập phù phép 8 tiếng làm việc hiệu quả.
Để biết bạn và mình có đang gặp tình trạng “trì hoãn” hay “nhây” giống nhau hay không, hãy tham khảo chương 1, tìm hiểu về gia thế và tình cảnh của mình.
Nếu nóng lòng muốn phù phép 8 tiếng làm việc của bạn ngay và luôn, hãy chuyển sang chương 2, tìm và đúc kết những nguyên tắc, bài học hữu ích... mà không cần biết mình là ai cũng được!
Chúc bạn may mắn!



Lời mở đầu 
C
hào các bạn, mình là Bino. Các mẹ thường gọi mình là Nô, nên bạn cũng có thể gọi mình là Nô cho thân mật.
Tính cả mẹ đẻ và mẹ vợ thì mình có năm bà mẹ. Mẹ Jaine là người đầu tiên đỡ lấy mình khi mình còn chưa mở mắt ở một vùng biển đẹp mê hồn được ghi danh vào các kỳ quan thế giới. Mẹ đẻ mình mất sớm nên mẹ Jaine đã nuôi mình từ bé cho đến khi mình bắt đầu lên thành phố học. Sau đó, mình ở với mẹ Di. Mẹ rèn mình từ nếp ăn, nếp uống, nếp đi vệ sinh cho đến nếp tắm giặt và dọn ổ. Mẹ thích tự tay làm lông và làm móng cho mình, xịn hơn cả ở các “spa” cho thú cưng nữa. Giờ mình đã dọn ra ở với mẹ Mây. Ở nhà mẹ Mây thì sướng hơn một tí vì đồ ăn ngon hơn, ít phải tập thể dục, gấp chăn màn mỗi sáng hay dọn dẹp vào cuối tuần. Ông bà – nghĩa là ba mẹ của mẹ Mây – khá chiều mình, nên trộm vía mình sang đây đã tăng cân lên một chút.
Do mình có quá nhiều mẹ như thế và các mẹ đều có tiếng nói khá giống nhau nên tiếp sau đây mình xin gọi chung là “mẹ” thôi cho tiện.
Mẹ đẻ mình là mèo Ba Tư. Ba ruột mình là mèo Anh lông dài. Thế nên trong khai sinh, bác sĩ ghi mình là mèo Anh lông dài lai Ba Tư. Mình đến với Trái Đất hồi tháng Bảy năm 2016. Tính đến khi đang kể lể những dòng này mình cũng đã vừa tròn 18 tháng.
Quay lại với chuyện 18 tháng, mẹ mình bảo tuổi này là mình lớn rồi, thành đàn ông rồi, phải biết đi làm nuôi vợ nuôi con, mặc dù mình chưa có con. Nhưng mẹ bảo trước sau gì rồi cũng có, chỉ là giờ vợ mình đang đi chữa rận ở bên nhà mẹ đẻ nên mình phải chờ thêm một chút thôi.
Nhân tiện mà nói thì vợ mình tên là Heo. Mình cũng không hiểu tại sao mẹ vợ mình lại đặt cho vợ mình cái tên như thế. Nhưng dù sao đi nữa, vợ là cô mèo đầu tiên mình gặp và phải lòng ngay sau đó nên mình luôn yêu vợ mình nhất nhà.
Mình cũng có một ông anh vợ trắng tinh. Ổng khó tính và hay nhìn trộm mình mỗi lần mình sang nhà thăm vợ. Cũng lâu rồi kể từ ngày vợ mình về nhà mẹ đẻ chữa rận, mình chưa được lên thăm. Mẹ bảo bao giờ vợ khỏi mới đưa mình lên, nên cũng không rõ ông anh vợ mình dạo này thế nào.
Đại khái đó là tiểu sử gia đình mình. Mình đến đây hôm nay cũng không có ý định kể về thiên tình sử của mình với vợ để cả thiên hạ phải ghen tị. Mẹ dặn mình đến để kể cho bạn nghe về cuộc sống bận rộn đầy lo toan của mình hằng ngày, giúp bạn có thêm động lực sống, lao động và học tập chăm chỉ hơn giống như mình vậy.
Mẹ nói việc này sẽ giúp mình đốt thời gian tốt hơn trong lúc chờ vợ mình chữa rận. Và hai đứa mình sẽ sớm được đoàn tụ để mình có thể ngày ngày chải lông cho vợ như trước đây.
Ôi xin lỗi! Mình lại nhắc tới vợ rồi. Thôi chúng mình vào câu chuyện chính nhé! Chúc các bạn nghe kể chuyện vui vẻ!
Thân ái, đóng chân và chào quyết thắng!
- BINO



Bino – Tóm tắt tiểu sử 
Họ và tên: Trần Bi Nô.
Tên tiếng Anh: Bino Tran.
Tình trạng hôn nhân: Đã có 1 vợ (hờ) và 4 đứa con riêng??.
Thường trú: Hà Nội.
Nghề nghiệp:
Con mẹ Mây.
Chồng vợ Heo.
Quản gia nhà mẹ Mây.
Tổ trưởng Tổ trọng tài Quốc phố Mèo.
Cảnh sát lực lượng CPD (Cat Police Department).
Sở thích: Ăn.
Sở ghét: Vận động.
Sở đoản: Nhịn ăn.
Châm ngôn yêu thích: “Nếu không cẩn thận thì mọi thứ đều có thể biến thành đồ ăn”.



Thế giới của Bino 
TỔ TRỌNG TÀI QUỐC PHỐ MÈO
(CIAC)
Tổ trọng tài Quốc phố Mèo – Cat “Inter-town-al” Arbitration Center (CIAC) là đơn vị trung gian giải quyết mọi tranh chấp của cộng đồng miêu dân xuyên khu phố.
CIAC hoạt động độc lập trên tinh thần thân thiện, minh bạch và hiệu quả. Miêu dân đồng ý giải quyết tranh chấp tại CIAC được đảm bảo tố tụng minh bạch và bảo mật. CIAC sở hữu đội ngũ trọng tài miêu có chuyên môn cao trong các lĩnh vực như đất đai, miêu khẩu học, sinh học... Theo đúng tinh thần của tổ chức, trọng tài miêu hoạt động độc lập, vô tư, khách quan, tuân thủ pháp luật cũng như thông lệ của quốc phố.
*
Trên đây là đoạn giới thiệu ngắn gọn về nơi làm chính của mình, các bạn ạ. Mình vừa tốt nghiệp đã may mắn được ký hợp đồng dài hạn tại CIAC với vai trò một trọng tài miêu.
Để cho các bạn cảm thấy dễ hiểu hơn thì CIAC trong thế giới của mình sẽ có phần giống các IACMình nộp hồ sơ vào CPD để làm thêm ca đêm, kiếm thêm thu nhập nuôi vợ con sau này, cũng là để thỏa mãn niềm đam mê bất tận của mình với phim hành động và các câu chuyện siêu anh hùng cứu thế giới. Mình muốn chứng minh cho vợ Heo rằng mình là một nam miêu trưởng thành, đầu đội trời, chân đạp đất, có thể gánh vác cả giang sơn, là chỗ dựa đáng tin cậy cho mấy mẹ con.



1 
MÌNH BẬN LẮM! 
P
hải rồi. Hẳn bạn sẽ hỏi mình: “Mèo thì có gì mà bận?” (?!)
Riêng khoản này mình xin đính chính lại là loài nào cũng có những bận bịu của riêng loài đó. Bạn có thể bận hơn mình, nhưng không có nghĩa là mình không bận. Tính ra một ngày bạn có tám tiếng để ngủ, tám tiếng để làm việc, hai tiếng để ăn và sáu tiếng còn lại để nghỉ ngơi, di chuyển, tập tành và làm nhiều nhiều chuyện khác. Chứ còn mình riêng một ngày đã phải dành ra cả mười bốn tiếng để ngủ mất rồi. Do cấu tạo cơ địa mình nó thế, mỗi cây mỗi hoa, mỗi loài mỗi kiểu, bạn chẳng thể phán xét nếu như không có cùng hệ gen với mình. Thế nên, một ngày mình chỉ còn gần mười tiếng vừa làm việc, vừa ăn, vừa lo toan cho gia đình, bạn bè, bà con làng xóm... và vô vàn những chuyện không tên khác. Bạn thấy đấy, tính ra quỹ thời gian của mình eo hẹp hơn bạn nhiều. Vậy nên, đừng vội than vãn! Cứ bình tĩnh, mình sẽ kể cho bạn nghe về một ngày của mình từ khi trưởng thành đến giờ. Bạn cũng sẽ thấy choáng ngợp như đang nhìn vào chính bản thân mình thôi.
Nếu bạn không phải là “fan” của chuyên mục “Nô kể bạn nghe”, hoặc bạn cũng ý thức được sự bận rộn của bản thân, muốn ngay lập tức tìm cách để ngưng trì hoãn, sống một cuộc sống khoa học hơn, thì có thể chuyển luôn sang chương 2 nha.
Thân ái,
BINO



8 tiếng thì làm gì? 
M
ột ngày của mình thường sẽ khá bận rộn.
Bên cạnh việc ngồi đàm đạo tâm sự với ông Mây, mình còn phải trông chim và trông cá cho ông mỗi lần ông bận nhặt rau chuẩn bị cho các bữa ăn trong ngày. Thi thoảng, ông cũng hay dắt mình đi chạy bộ trong nhà nên một phần thời gian mình phải dành ra cho việc này nếu như không muốn ông buồn.
Gọi mẹ dậy mỗi sáng, tiễn mẹ đi làm từ sớm và luôn có mặt đúng giờ để đón mẹ đi làm về cũng làm cho thời gian biểu của mình thất thường hơn, vì mẹ Mây thường không có giờ đi và về chính xác mỗi ngày. Có những hôm trưa lắm rồi, mình gọi mẹ cũng không dậy nữa. Khi ấy mình mới biết là mẹ được nghỉ làm.
Có hôm ông và mẹ đi vắng, chỉ có mình bà Mây ở nhà, mình còn phải ra nói chuyện giải khuây với bà nữa, chứ nhìn bà lủi thủi trong bếp một mình cũng thương.
Cậu Mây, tức em trai mẹ Mây thi thoảng rủ mình vào một vài dự án phim ngắn hạn. Mình chẳng thích dấn thân vào “showbiz” đâu nhưng các mẹ cứ lập “fanpage” cho mình rồi bắt mình đóng biết bao nhiêu là phim để đăng lên câu “like”, câu “view”. Nhưng mình thấy các mẹ vui vì chuyện đấy nên cũng kệ, dần rồi cũng quen được săn đón. Cảm giác ở trong vòng tay của các “fan” hâm mộ cũng có cái thú vị riêng. Vậy nên, khi cậu Mây rủ mình cũng hào hứng tham gia cùng.
Ngày trước mẹ Di còn hay đưa mình đi làm mẫu ảnh. Nhìn mấy bộ sưu tập trông cũng ra gì phết. Nhưng từ ngày vợ đi chữa rận thì lịch chụp ảnh của mình cũng thưa dần, thành ra thời gian đóng phim lại tăng lên. Cuộc sống mà, cũng phải nuôi vợ nuôi con nên cứ nghề gì ra cơm ra cháo là mình làm thôi.
Nhưng đấy mới chỉ là một phần công việc tay trái mình làm hằng ngày để chăm lo cho gia đình mẹ Mây và miếng cơm manh áo của gia đình nhỏ nhà mình sau này. Công việc chính có hợp đồng đàng hoàng của mình là Tổ trưởng Tổ trọng tài Quốc phố Mèo, phụ trách hòa giải mọi bất bình trong cộng đồng Mèo trước khi quyết định có trình lên Tòa án Miêu dân Quốc lộ hay không.
Mỗi ngày mình phải xử lý biết bao nhiêu ca tranh chấp, chủ yếu liên quan đến quyền nuôi con và quyền sở hữu đất đai mỗi khi nhà có thêm thành viên mới. Ngoài giờ làm việc hành chính, mình còn phải dành thời gian đến thăm gia đình thân chủ để tìm hiểu thêm và đưa ra phương án hòa giải phù hợp.
Bạn thấy đấy, thân là Mèo thôi, mình đã có biết bao nhiêu thứ bộn bề cần lo toan. Cả một gia đình cần mình chăm lo, thương yêu mỗi ngày. Cả một cộng đồng cần mình để có thể sống thuận hòa êm ấm. Cả một cô vợ đang chữa rận mãi không xong. Rồi sau này mình còn có thêm sắp nhỏ nữa chắc sẽ còn loạn hơn nữa. Mà chúng mình lại chưa có chế độ nghỉ thai sản. Ôi trời ạ. Mình mới 18 tháng thôi mà đã có bao nhiêu gánh nặng rồi. Mình thực chỉ muốn nhỏ lại như ngày bé để được ăn ngủ nghỉ tùy ý mà chẳng phải lo toan gì.
Lúc này mình mới hiểu tại sao ngày trước các mẹ hay tâm sự với mình, có những buổi sáng mẹ thực chẳng muốn mở mắt thức dậy, vì sợ thức dậy rồi là lại phải-đi-làm. Hay có những đêm mẹ thức muộn lắm, rồi bảo mình là mẹ không muốn đi ngủ, vì ngủ xong là phải dậy, mà dậy rồi là lại phải-đi-làm.
Hóa ra nó là cảm giác này. Vì đúng là lúc này mình cũng sợ những bận rộn đó thật. Nó nhiều lúc làm mình lo canh cánh, chẳng thể... hoặc chẳng dám ngủ đủ 14 tiếng một ngày để cho khỏe khoắn nữa. Có khi mình lo quá, cứ ăn liên tục cho đỡ lo, thành ra lại béo lên trông thấy. Ai nhìn cũng khen mình béo tốt, nhưng thực tế do mình bị “stress” quá đà thôi, chẳng vui sướng gì.
Dạo gần đây, mình còn nhận thêm cả công việc làm cảnh sát ca đêm để kiếm thêm thu nhập. Nhiệm vụ ghi trong giấy giới thiệu việc làm thì hoành tráng lắm, được tham gia vào điều tra các phi vụ buôn lậu lương thực động trời của các đại gia, các ông trùm Chuột khét tiếng liên khu phố. Thế nhưng từ ngày đi làm đến giờ mình mới chỉ tiếp cận các vụ đột nhập trái phép nhỏ của hội Gián, Ốc Sên, Thạch Sùng và các băng nhóm vô danh khác. Nghe anh em đồng nghiệp nói mấy gã Chuột đáng sợ lắm. Tay sai thôi đã khiếp rồi chứ đừng nói đến mấy ông trùm sò. Mình không tin mấy vì cũng chưa gặp, nhưng nghe kể qua cũng có tí hãi. Vậy nên, mình cũng mong là chỉ phải giải quyết mấy vụ nho nhỏ thôi, để còn giữ thân yên ổn về với vợ con.
Bận rộn đến thế, mà hằng ngày mình còn phải “skype” hoặc lên “like” ảnh vợ và mọi hoạt động của vợ mình trên “facebook” nếu không muốn vợ giận và nghỉ chơi với mình; vẫn phải kể chuyện, hát cho vợ nghe, động viên vợ chữa rận thành công để hai vợ chồng đoàn tụ. Ai nói yêu xa là sướng vì chẳng vướng bận gì nhau, chứ mình thấy yêu xa với yêu gần cũng y chang à. Vẫn phải tốn từng đấy thời gian cho vợ thôi. Cũng may mẹ Mây tâm lý, cứ đến ngày lễ tết là giúp mình đặt quà cho vợ Heo. Chứ nếu phải nhớ thêm nhiêu đấy ngày kỷ niệm nữa có lẽ mình nổ tung đầu ra mất.
*
Thời gian làm việc của mình tuy không tập trung hẳn từ 8 giờ sáng đến 17 giờ chiều hằng ngày như con người, nhưng cộng đi cộng lại thì vẫn là 8 tiếng bù đầu nhức óc. Hơn nữa, mình là mèo, mình cần nghỉ ngơi nhiều hơn con người, nên chuyện lao động 8 tiếng một ngày của mình thực không khác các bạn “cày” 12 tiếng một ngày cho lắm. Vậy nên là, cũng mệt mà. Nhỉ?



Ai ai cũng thở dài 
N
hìn lại lượng công việc khổng lồ mình phải gánh vác trên vai, thú thực nhiều khi mình nản lắm. Hằng ngày mình tới chỗ làm, tiện cái gì thì bắt tay vào làm cái đó. Cứ thế mình loay hoay hết chuyện này đến chuyện kia, nhưng đến hết ngày thì vẫn nhìn thấy một tỷ thứ chưa làm xong, lại đành ngậm ngùi chờ đến mai làm nốt.
Đợt nào căng thẳng quá, mình lại phải ôm việc về nhà vừa ăn vừa làm. Có những hôm mình còn phải mở phiên hòa giải giữa đêm chỉ vì vợ chồng nhà mèo đó ban ngày bận công chuyện mà nhất quyết không chịu đợi đến cuối tuần. Khủng hoảng lắm các bạn ạ.
Thi thoảng mình có điểm lại cũng toàn chuyện quan trọng cả, mình chẳng hề tập trung vào chuyện không đâu. Ấy thế mà chẳng hiểu sao, mình làm mãi, làm mãi mà vẫn chưa thấy hết việc. Chẳng nhẽ việc nó tự đẻ được ra việc giống như mẹ mình hay dọa?
Mà thực cũng chẳng riêng gì mình gặp cảnh ngộ như thế. Đâu xa xôi gì, cuối ngày thấy mẹ Mây hay cậu Mây đi làm về, mình cũng nhìn thấy hai người đó uể oải không kém gì mình. Thi thoảng mình có về thăm mẹ Di và mẹ Jaine cũng y chang, mấy bạn ạ.
Nhất là mẹ Di nhà mình ấy, lúc nào cũng trong trạng thái bận rộn. Mình mở mắt lúc thấy có cái gì ấm nóng phả lên trán thì đã thấy mẹ đi mất rồi. Đến tận tối muộn mẹ mới về, cũng chỉ kịp nói chuyện với mình vài câu rồi lại ngồi làm việc. Mình cũng phải đi tăng ca đêm, đến khi hết ca trực về thì mẹ cũng đã đi ngủ. Mình đành lại tự dọn ổ ở cuối giường để tiện sưởi chân cho mẹ luôn.
Ngày trước, mẹ Di cũng hay thở dài lắm, đa phần là không hài lòng về cả công việc lẫn cuộc sống. Làm mãi không hết việc ấy. Khổ thân lắm. Giờ dù đã bớt than ngắn thở dài hơn, cuộc sống công việc của mẹ cũng khoa học hơn, nhưng mỗi lần nhìn thấy mẹ đi làm về sức lực chỉ đủ cười với mình một cái cũng thấy thương lắm. Mẹ Di mình vốn tham công tiếc việc mà. Khuyên hoài không được. May mà thi thoảng vẫn còn có chút thời gian cho bản thân chứ không thì chắc lần nào sang thăm cũng sẽ thấy mẹ Di mình tiêu điều rồi.
Thế nên, dù rất mệt nhưng mình vẫn luôn tỏ ra vui vẻ để quan tâm các mẹ và cậu thêm một chút, vì mình biết cuộc sống của con người còn bộn bề hơn rất nhiều lần. Mà... mình thấy mình đã thuộc diện bận lắm rồi đấy. Không biết nhỡ kiếp sau mà đầu thai thành người, không rõ mình có chống đỡ nổi không nữa.
*
Làm mèo mệt thật. Làm người chắc còn mệt hơn nhiều nữa. Điểm qua điểm lại xung quanh mình, ai ai cũng bận bịu, thở dài thườn thượt. Thế nên, nếu bạn cũng đang cảm thấy ngập ngụa trong công việc, không biết tìm cách nào để ngoi lên và chỉ biết ngồi thở dài bất lực, cũng đừng buồn hay hoang mang thái quá. Bởi ít ra còn có cả nhà mình đang chung tình cảnh với bạn, và chúng mình có thể đồng hành cùng nhau qua cuốn sách này để vượt qua tình trạng éo le đó. Nha!



Nợ, nợ nữa, nợ mãi 
M
ẹ Jaine mình nói con người thần tượng loài mèo chúng mình lắm. Mẹ Jaine còn viết sách kể cho các bạn nghe về cách học tập loài mèo tụi mình để sống vui vẻ và hạnh phúc hơn. Lúc nghe mẹ kể về ý định đó, mình hào hứng lắm. Khi bạn đang đọc những dòng này, có lẽ cuốn sách đó của mẹ Jaine cũng đã được đặt lên kệ sách khắp nơi rồi.
Nếu bạn là một trong những “fan” được kể đến ở trên, chắc hẳn bạn thừa hiểu loài mèo chúng mình thân thiện, dễ thương và tốt bụng thế nào. Ấy nên là, dù đi làm hay ở nhà, mình cũng đều rất cả nể, không dám từ chối điều gì.
Đơn cử như việc ăn thôi, rõ ràng mình no lắm rồi, chỉ kêu meo một tiếng để cảm ơn, mẹ Mây mình tưởng mình xin thêm đồ ăn, thế là lại có một bát thức ăn đầy ú ụ. Mình chẳng muốn bỏ phí, cũng không muốn làm mẹ buồn, thế là lại cố gắng ăn nốt và không dám cảm ơn thêm nữa.
Có những ngày đi làm về mệt phờ hơi, thấy ông Mây tay đã cầm sẵn cần câu mèo, cậu Mây đã chuẩn bị xong trường quay. Vừa thấy mình về, ông và cậu đã vẫy mình lại. Thiệt tình, mình chỉ muốn ngất ngay ra nhà, đánh một giấc thật say, nhưng vì nể ông với cậu, nên đành cố quay nốt rồi mới lẩn đi nằm nghỉ.
Trên cơ quan thì khỏi nói, mình ngại nói “không” mà, nên sếp giao gì cũng nhận, đồng nghiệp nhờ gì cũng gật, khách hàng bảo gì cũng vâng... rồi tính sau.
Nhờ sự thân thiện quốc phố đó, mình nhanh chóng trở thành “chúa chổm công việc” sau có vài tháng đi làm, và đến giờ tình trạng này vẫn chưa dứt hẳn.
Giống như chuyện khi thất nghiệp, bạn vay nợ để sống. Sau khi có việc làm, tháng lương đầu tiên bạn dồn hết để trả nợ, rồi lại tiếp tục vay nợ để sống cho tháng tiếp theo. Cứ thế, hành trình vay nợ cả tháng rồi đầu tháng kế trả nợ đeo bám bạn mãi chẳng rời.
Chuyện công việc chắc cũng vậy. Bạn vui lên là nhận, cảm thấy còn nhiều thời gian là nhận, muốn chứng minh bản thân là nhận. Bạn nghĩ mình đủ khoa học để tính toán 192 phút làm việc mỗi ngày có thể hoàn thành được bao nhiêu đầu việc; nhưng lại quên trừ đi 20%4 ở mất.



Nghỉ thôi hay đi tiếp? 
N
ói chung là mới sống cuộc sống của mèo trưởng thành có một thời gian thôi mà mình đã thấy khủng hoảng lắm rồi. Có ngày, mình hoang mang tột độ ấy, biết bao nhiêu là việc phải lo, biết bao nhiêu là người và mèo phải quan tâm. Thực chẳng biết nên làm gì trước, nên làm gì sau nữa. Có những hôm mình mệt mỏi quá, trốn tiệt vào một góc để ngủ cho qua ngày. Nhưng đến khi tỉnh dậy thì công việc vẫn còn đấy, vẫn còn biết bao nhiêu mèo và người trông đợi vào mình. Khổ ghê!
Những món nợ công việc kéo dài từ ngày này sang ngày khác, làm mình lao đao không biết bao nhiêu lần, có lúc còn tha thiết muốn bỏ cuộc, quay trở lại kiếp sống nhàn nhã, có các mẹ nuôi ăn, không màng thế sự. Các mẹ của mình cũng cứ hai năm lại dừng một công việc đấy thôi. Nhất là mẹ Jaine mình, chỉ làm việc thời vụ để không bị ràng buộc, quyết tâm không để công việc nuốt trọn thời gian của bản thân.
Nhưng mà, mẹ Jaine bảo mình, nếu mình nuôi chí lớn, muốn làm cái gì đó lớn lao, thì đừng chọn con đường thư thái của mẹ, cần phải quyết tâm hơn, cắn răng mà đi tiếp.
Nghe đến đây mình có khựng lại một chút, ngơ ngác quay sang nhìn mẹ Mây nói rằng, răng con thế này, cắn vào toàn trượt thôi, đau lắm. Mình nghĩ câu nói của mình rất chính xác, vì vốn dĩ mèo tụi mình toàn răng nanh, cắn siết vào chỉ có đau lợi thôi. Thế mà mẹ Mây lại bò lăn ra cười rồi xoa đầu mình bảo: “Ý mẹ Jaine là con phải cố gắng mà vượt qua khó khăn, vì vợ con, vì các mẹ, làm nam miêu trưởng thành, trụ cột gia đình. Đường đường là một nam nhi đại trượng miêu, đầu đội trời bốn chân đạp đất, con mà không mạnh mẽ lên thì cả gia đình biết phải làm sao. Hiểu chưa?”.
Thành thực mà nói, lúc đó mình chưa hiểu gì lắm, nên chỉ biết gãi đầu gãi tai, hỏi thêm một câu cuối, con cũng đã cố gắng lắm rồi, chẳng thấy kết quả gì mấy, với cả các mẹ cũng nghỉ việc đấy thôi, sao cứ bắt con phải cố.
Lúc này thì mẹ Di cốc đầu mình một cái rồi bảo, công việc nào rồi cũng sẽ bận bịu như thế, chồng chất như thế, yêu cầu nhiều như thế, con chuyển sang làm ở đâu cũng sẽ vậy thôi. Một khi đã muốn phát triển trong bất kỳ lĩnh vực nào, chuyện làm việc không kể ngày đêm, không kể nợ nần deadline chồng chất, không kể những tiếng thở dài khi gặp chuyện không như ý... cũng là điều hết sức bình thường. Tuy nhiên, nỗ lực và đam mê cũng cần có sự khoa học của nó, chứ không thể tiện đâu đánh đấy, mạnh đâu làm đấy được. Chỉ khi đã cố gắng hết sức với những quy trình logic, xác đáng mà không đạt được kết quả, hoặc đạt được kết quả mà không vui, mới nên cân nhắc đến chuyện nghỉ làm, chuyển việc.
Ồ. Ra là thế. Mình gật gù và nghĩ lại lý do ngày đầu mình ứng tuyển vào CIAC và CPD. Hóa ra, mình không chán ghét hai công việc này như mình nghĩ. Mình chỉ ghét áp lực bận bịu tối mắt tối mũi lấy đi hết thời gian nghỉ ngơi, ăn uống và chăm sóc gia đình của mình. Mình vẫn vui và tự hào sau mỗi lần hòa giải thành công một ca dù khó hay dễ, hay phá được một vụ án lớn, nhỏ nào đó ở CPD.
Thế nên là, tạm thời mình sẽ chưa nghỉ việc ngay, mà tiếp tục đồng hành với các bạn để giải quyết mớ bòng bong công việc trước mắt đang làm trì trệ chúng mình lại. Nếu bạn cũng như mình, vẫn còn thấy yêu thích công việc hiện tại; hoặc bạn không như mình, chưa nhận ra được mình có thích việc đang làm hay không; hãy cùng mình đi tiếp tới các chương tiếp theo để dần khám phá 8 tiếng làm việc kỳ diệu sau khi được các mẹ hướng dẫn phù phép, xem có ích gì không nha!
*
Điểm đến đầu tiên của mình là nhà mẹ Di, vì có lẽ trong các mẹ, mẹ Di bận rộn nhất nhưng vẫn có nhiều thời gian dành cho bản thân, nên có thể cách của mẹ Di là hiệu quả nhất. Mình cũng có mời thêm một vài gia sư lão luyện trong ngành kỹ năng mềm của họ nhà mèo nữa. Mình bày tỏ nguyện vọng tha thiết muốn được thoát khỏi mớ bòng bong lộn xộn chồng chất công việc bận rộn hằng ngày, để làm việc hiệu quả hơn. Giá mà có một cây đũa phép như trong phim có cậu nhóc đeo kính mẹ vẫn hay cho mình xem sẽ tiện hơn. Nhưng mình xin mẹ mấy lần đều không có nên thôi đành đầu tư đi học lấy thêm kinh nghiệm vậy.
Mình cũng mới vừa tốt nghiệp khóa học ngắn hạn này và vẫn đang trong thời gian kiểm chứng độ hiệu quả của nó. Mình không biết sẽ duy trì nó được bao lâu, nhưng mình tin ít nhiều nếu nó đã có hiệu quả với mình, chắc chắn nó sẽ giúp thay đổi cuộc sống của bạn phần nào. Mà mọi thứ cũng đơn giản lắm, chỉ cần bạn làm theo đúng trình tự và ngưng lo lắng thái quá. Mọi chuyện sẽ ổn thôi!
Một điều cần lưu ý nữa là vì mình mèo, nên nỗ lực và thời gian mình cần bỏ ra để chạm được tới đích sẽ ít hơn bạn. Vậy nên, khi đi theo lộ trình phù phép tám tiếng làm việc này, bạn sẽ cần cố gắng hơn mình gấp nhiều lần để đạt được thành công nhé!
Chúc các bạn sớm có được những ngày làm việc kỳ diệu giống như mình cùng một cuộc sống hạnh phúc và như ý!



2 
NHỮNG LỜI MẸ DẠY 
C
hào mừng các bạn đến với chặng đường đầu tiên để phù phép tám tiếng làm việc của chính mình. Mình không dám chắc bạn sẽ hoàn toàn thành công chỉ nhờ những ghi chép của mình về những điều mẹ Di mình chỉ. Nhưng mình có thể chắc chắn rằng, nếu bạn hợp với những cách làm logic dưới đây, thời gian làm việc của bạn sẽ được phù phép một cách kỳ diệu, tới mức, có khi làm xong và nhìn lại thành quả một ngày của mình, bạn sẽ thấy thật bất ngờ và vui vẻ. Cùng tìm hiểu nha! Đi thôi! Meowww...!!!



Đặt bút xuống và viết 
K
hi đang hoàn toàn lạc lối trong bể việc, bể “deadline” tưởng như không có bờ, không có chỗ quay đầu, hãy bình tĩnh bắt đầu từ bước này – bước cơ bản nhất, quan trọng nhất để khởi động quá trình dọn dẹp gọn gàng cuộc sống, công việc của bạn.
Những ngày nghỉ ngơi đầu tiên ở nhà mẹ Di, mình nói nhiều đến mức mẹ đôi khi lườm lườm và đuổi mình ra chỗ khác chơi một mình. Mình chẳng còn cách nào khác ngoài việc ngồi vần quả bóng tennis với ít giấy vẽ ngổn ngang dưới sàn cho đến khi mẹ rảnh.
Mấy bữa đó mình hỏi chuyện nhiều lắm. Tới mức mẹ phải bảo mình: “Sao hồi xưa chả nói được tiếng nào mà giờ lắm mồm thế?” . Mình cũng chẳng biết phải trả lời làm sao. Ngày bé mình đâu có nhiều băn khoăn với nhiều chuyện phải suy ngẫm như bây giờ.
Mình kể cho mẹ nghe về những bận rộn của mình, về chuyện mình phải làm một lúc hai công việc, lại phải vừa chăm sóc gia đình mẹ Mây, vừa lo lắng cho vợ Heo của mình. Một ngày mình cắm mặt làm đến lúc ngẩng đầu lên trời đã tối om mà mãi không hết việc. Mình mệt mỏi đến độ ngủ không ngon mà ăn cũng không yên nữa. Ai cũng bảo mình sinh ra là để được sống và được yêu thương. Cơ mà từ ngày trưởng thành đến giờ, mình chẳng thể nào cảm nhận được điều đó. Bất công thay!
Nghe mình kêu than xong, mẹ đưa cho mình một tờ giấy trắng và một cây bút. Mẹ bảo giờ bình tĩnh ngồi viết lại tất cả các việc mình cần làm xem nó có nhiều đến thế thật không. Mình nhìn tờ giấy có phần ngán ngẩm vì một mặt giấy A4 làm sao ghi hết được trăm công nghìn việc của mình. Mình hỏi xin mẹ tờ giấy to hơn thì mẹ bảo nghĩ cho kỹ vào rồi chỉ viết trong mặt giấy đó thôi, đừng có tham. Rồi mẹ đưa cho mình một miếng phô-mai để lấy động lực thực hiện nhiệm vụ đầu tiên này.
*
Mình ngồi một lúc rất lâu mà tờ giấy vẫn trắng trơn. Mẹ quay sang nhíu mày nhìn mình. Mình bảo chẳng biết viết cái gì trước cả rồi bắt đầu khóc lóc. Mẹ bảo viết đại ra đi, năm phút nữa mà giấy còn trống thì tối nhịn ăn. Thế là, với động lực xuất thần vì cái dạ dày buổi tối, mình đành viết xuống toàn bộ những gì mình có thể nghĩ ra.


Nguyên tắc số 1
Cứ viết hết ra những việc bạn cần làm trong ngày khi còn tỉnh táo đã rồi tính. Ít ra bạn còn có thứ mà bám vào trong lúc hỗn loạn và quên mất mình phải làm gì.


Dĩ nhiên, mình mất nhiều hơn năm phút để viết hết ra mọi việc mình nghĩ là mình sẽ phải hoàn thành trong một ngày. Mặt giấy chi chít biết bao bộn bề. Mình chưa rõ lắm ý nghĩa của việc này, chỉ biết rằng sau khi viết ra xong, mình có cảm giác yên tâm hơn rất nhiều vì nhìn được hết mọi thứ trước mắt rồi, không còn rối tung trong đầu nữa. Dù mình vẫn còn hoang mang vì vẫn chưa biết nên làm gì tiếp, nhưng cũng đỡ hơn rất nhiều so với trước khi viết ra.
Và đây là những gì mình đã viết, rất bừa bộn và lung tung.
Hẹn gặp đối thoại nhà Mèo Mướp với nhà Đô;
Tham gia hòa giải tranh chấp đất đai nhà Kito;
Gửi kế hoạch quý cho sếp;
Skype với vợ Heo;
Nhắc mẹ thay cát, nước, đồ ăn;
Nhặt rau với ông;
Training tại cục cảnh sát;
Kiểm kê kho lương;
Làm lại hồ sơ vụ Gián đột nhập nhà Mina;
Xem phim với bà;
Xử lý hồ sơ các vụ kiện mới;
Đề xuất phương án giải quyết tranh chấp quyền làm cha cho nhà Pi;
Đi tuần tra tăng ca;
Tập dượt diễn xuất;
Chụp hình quảng cáo;
Quay phim với cậu Mây;
Luyện thanh;
Nhậu với ông;
Đi spa;
Xin lệnh khám nhà mèo Min;
...
Còn nhiều lắm và dài lắm, đây mới là những thứ của một phút đầu mình tranh thủ bày ra cho bạn hiểu.
Thực ra, về sau mẹ có bảo mình viết nhiều hơn một trang giấy cũng được, nhưng cố gắng đừng viết nhiều quá mà lan man. Cái gì mà cảm thấy không thực sự cần thiết cứ bỏ ngay ra từ đầu cho đỡ rối.
*
Viết được gần hết giấy mình bắt đầu có một băn khoăn mới vô cùng cấp thiết. Đó là “Làm sao để biết được thế nào là đã viết đủ rồi?”, “Làm thế nào để biết được mình có còn đang thiếu cái gì hay không?”.
Mẹ Di thấy vậy liền bảo mình: “Nếu việc mà con đã không nhớ ra nổi để viết vào đây chứng tỏ mức độ quan trọng của việc đó với con là vô cùng thấp. Như thế chưa làm ngay cũng được mà. Không sao đâu”.
Mình gật gù vì nghe cũng có lí, nên cũng không còn lăn tăn chuyện đó nữa.


Nguyên tắc số 2
Liệt kê theo trí nhớ. Cái gì không nhớ được chứng tỏ nó cũng không quá quan trọng với chính bản thân nên không cần phải thực hiện ngay.


Mình tiếp tục ngồi viết ra những gì mình cần phải làm cho kín hết trang giấy. Dù trí nhớ của mình không được tốt lắm, nhưng tối thiểu những gì mình nhớ được chính là những gì quan trọng nhất trong cuộc sống của mình rồi. Làm được nhiêu đấy việc thôi cũng coi như mình sống một ngày có ích. Mình chẳng phải tỷ phú thời gian, nên không thể dùng thời gian của mình để bao đồng cho quá nhiều thứ – mẹ dặn mình như vậy. Nên là cứ tin vào trí nhớ của mình mà sống và làm việc thôi. Mọi chuyện rồi sẽ ổn. Ít ra thì có mẹ đảm bảo với mình như vậy.


Bài học số 1
Trước một ngày làm việc mệt mỏi, chất ngất và không biết bắt đầu từ đâu, hãy đặt bút xuống và viết ra hết những gì bạn cần làm hay bạn nghĩ là mình cần làm. Sau đó, chọn đại một việc để làm trước.
Nếu không thể chọn đại, hãy bắt đầu từ việc đầu tiên bạn viết ra, tiến hành xử lý theo thứ tự từ trên xuống dưới.
Bạn bắt đầu làm việc gì vào đầu ngày không quan trọng. Quan trọng là bạn phải bắt đầu hành động. Nếu không, ngày làm việc của bạn sẽ trở nên vô nghĩa.





Khi công việc vượt đầu 
S
ẽ có lúc, nhịp độ công việc của bạn không còn túc tắc, đều đặn như bạn nghĩ. Dù đã biết chính xác việc nào cần kết thúc khi nào, khi nào cần làm gì trước làm gì sau, nhưng núi công việc trước mắt không có dấu hiệu suy giảm, mặc cho bạn đã chăm chỉ nỗ lực đến đâu… Đó chính là lúc bạn cần mạnh tay sàng lọc danh sách công việc của mình cùng các bước tiếp theo đây.
Mình bắt đầu thực hành theo chỉ dẫn đầu tiên của mẹ và thấy đã bớt ì đi được đôi phần. Thế nhưng, cảm giác bị bơi và chết chìm trong bể công việc vẫn đeo bám mình hằng ngày. Tháng đầu tiên thực hành việc chăm chỉ viết ra những điều cần làm và miệt mài làm theo danh sách công việc như ghi chú, các sếp khen mình lắm. Mỗi khi được hỏi đang làm việc gì đến đâu rồi, mình đều tự tin trả lời được đang làm gì, còn cần làm gì, sẽ làm gì… Tuyệt.
Ở CIAC mỗi trọng tài miêu phải nhận nhiều sự vụ lắm. Có tuần, mình phải thụ lý gần 20 hồ sơ sự vụ, cảm giác ngộp thở đến khó tả, vì mình thường có thói quen xử lý những việc phát sinh, hứa đại khái và không ghi chú. Có lần, đang tư vấn về quyền nuôi con cho mèo mẹ Lilly, đột nhiên cô trợ lý Mina của mình nhắn tin bảo là sếp cần báo cáo để chuẩn bị cho cuộc họp sáng hôm sau. Ngay lập tức, mình tắt cửa sổ chat với mèo mẹ Lilly lại, quay sang làm báo cáo, trong khi chỉ cần thêm nửa tiếng tư vấn nữa thôi, là mèo mẹ Lilly có thể bắt tay vào chuẩn bị hồ sơ rồi. Và thế là mọi chuyện lại bị lùi lại, ngày càng ngợp hơn.
Với bí kíp của mẹ, mình vẫn có thể đủng đỉnh chat với khách hàng, sau khi đã ghi chú rõ ràng 1 tiếng nữa cần bắt đầu làm báo cáo cho sếp chẳng hạn. Vậy là mình không còn quên việc nữa.
Nhưng dường như, chỉ “không quên việc” thôi chưa đủ. Haizzz. Có một vấn đề phát sinh trong lúc thực hành việc lên danh sách công việc, đó là dù có cố gắng đến đâu, mình cũng chẳng thể hoàn tất được hết những gì đã viết ra giấy lúc đầu ngày. Mình tiếp tục ôm đống nợ to đùng đó sang hôm sau, hôm sau, rồi lại hôm sau nữa.
Hôm đó, thấy mình thất thểu đi làm về. Mẹ quay sang nhìn mình cười rồi hỏi: “Công việc thế nào rồi?”. Mình ngao ngán lắc đầu. Mẹ lại hỏi tiếp: “Con đã quen với việc hàng sáng ngồi viết ra những gì cần làm trước khi bắt đầu 8 tiếng làm việc chưa?”. Mình thở hắt ra một cái, đổ dài người vào tường, rồi gật gật.
“Tốt! Giờ sang bài học tiếp theo nha!”. Mẹ nói, rồi lại gần, ngồi xuống đối diện mình, bày ra một tờ giấy trắng thật to và bắt đầu vẽ... ờ, hoặc viết.
Thứ tự ưu tiên
Sau khi liệt kê công việc theo hướng dẫn ở trên mà vẫn cảm thấy ngộp thở, thấy mình vẫn đang bơi, bơi nữa, bơi mãi trong công việc, hãy bắt đầu bước này để sàng lọc sơ bộ danh sách công việc ngổn ngang đang có, tập trung vào 20% công việc có thể tạo ra 80% giá trị cho bạn.
“Lại đây! Viết hết công việc con phải làm tuần tới ra đây xem nào!”, mẹ vẫy mình vào gần tờ A0 to đùng đó rồi đưa cho mình một cây bút.
“Để làm gì ạ? Nhiều lắm mẹ. Huhu...”, mình uể oải trả lời.
“Thì con cứ viết ra đã, nha!”, mẹ xoa đầu, đưa một miếng phô-mai xíu xiu lên miệng mình, mỉm cười cưng nựng.
Haizzz, bạn biết đấy, mình là đứa dễ chiều, nên chỉ cần một ít thơm ngậy và dễ chịu đấy thôi là được hết.
Mình cặm cụi viết kín tờ A0… À, thực ra thì, cũng chỉ kín được 1/3 chỗ đó, rồi nằm phịch xuống, thở hổn hển. Mình quay sang, với chân khều khều mẹ. Mẹ Di dừng việc, nhìn lại tờ giấy đã ghi chi chít công việc của mình rồi nói: “Con có tin là chỉ 1/5 chỗ này là việc đáng làm không?”.
“Ơ! Sao lại thế ạ? Toàn việc quan trọng sếp giao cho con đó mẹ. Rồi việc nhà mình, việc của vợ. Rồi bao nhiêu mối quan hệ khác của con nữa. Bỏ sao được ạ?”, mình ngơ ngác hỏi lại.
Mẹ vuốt nhẹ sống lưng, ra dấu bảo mình bình tĩnh lại rồi nói: “Trong tất cả những gì con nghĩ con phải làm, chỉ có 20% sẽ tạo ra giá trị thực sự trong cuộc sống của con thôi. Những việc còn lại, con không làm cũng sẽ có người khác làm, mà chẳng ảnh hưởng gì nhiều tới cuộc sống của con cả.
Chưa kể, chẳng ai có thể xử lý được hết những gì mình viết ra đầu ngày ngay trong ngày hôm đó cả. Trừ khi đó là người không bận rộn. Mà người không bận rộn thì cũng chẳng bị áp lực đến mức phải viết ra những gì mình cần làm để tránh quên. Thế nên, về cơ bản mà nói, dù là người hay mèo, một khi đã chọn một cuộc sống bận rộn, có làm cả đời cũng không hết việc.
Vấn đề nằm ở chỗ, mình sẽ ưu tiên cho cái gì trước để đạt được độ thỏa mãn cao nhất trong một ngày”.
Nghe đến đây mình tỉnh hẳn, ngồi thẳng dậy và bắt đầu chăm chú hơn.
“Chí lý!”, mình nghĩ, “Phải thế chứ! Rõ là thứ mình đang cần đây rồi!”.
Tiếp đó, mẹ bày ra cho mình khá nhiều tiêu chí để phân loại thứ tự ưu tiên trong danh sách công việc. Tuy nhiên, cá miêu mình thấy có ba tiêu chí cơ bản sau mà các bạn có thể bắt đầu áp dụng ngay.
Tiêu chí 1
Việc đó có mang lại nhiều giá trị cho bạn hay không?
Thời gian của bạn là hữu hạn, giống như túi tiền vậy. Một sáng ra đường với 100 nghìn đồng trong tay, bạn chỉ có thể ăn sáng, uống cà phê, mua cuốn sách... có khi là hết. Một ngày có 24 giờ, bạn cũng chỉ có thể làm một lượng việc có hạn, chứ chẳng thể nào nuông chiều hết tất cả các sở thích của mình. Mình cũng thế, cả ngày cũng chỉ đủ thời gian đi gặp và tư vấn cho hai thân chủ, nói chuyện với mẹ Mây một chút buổi tối, cả đêm đi tuần tra rồi, còn dư đâu thì lo kiểm tra nhà cửa cho ông Mây, phụ bếp với bà Mây, vậy là hết ngày.
Thế nên, để cuộc sống trở nên có giá trị và tiến được xa, cách tốt nhất là chọn việc tạo ra nhiều giá trị hơn để làm.
“Nhưng giá trị là cái gì ạ?”
Ừ. Mình đã từng ngây ngô hỏi mẹ câu đó khi lần đầu tiên nghe mẹ nói về điều này.
Mẹ bảo vào từng thời điểm cụ thể, mỗi người sẽ cần hướng tới một giá trị khác nhau cho riêng mình. Có người cần tiền, có người cần kiến thức, có người cần yêu thương... Loài mèo chúng mình thì cần thời gian ngủ nhiều hơn, cần được ăn nhiều hơn, có gia đình rồi thì cần nhiều con cái hơn hay chỉ đơn giản là cần một vùng lãnh thổ riêng… Thế nên, nếu thời điểm đó, bạn đang cần tiền hơn, coi tiền bạc là giá trị bạn đang muốn vươn đến, cứ việc nào nhiều tiền hơn hãy làm trước. Dễ hiểu, phải không nào?
Dĩ nhiên giá trị không chỉ dừng lại ở đó. Với nhiều người, đó còn có thể là kinh nghiệm sống, là cơ hội “trải” để “nghiệm”, là sự nổi tiếng hay đôi khi chỉ đơn giản là sự bình yên. Giống như mình chỉ cần vợ và các mẹ vui chẳng hạn.
Khi đã xác định được giá trị cần có, bạn sẽ dễ dàng nhận ra việc nào mang tới cho bạn nhiều giá trị hơn và ưu tiên cho việc đó.
Tiêu chí 2
Việc đó có tốn nhiều thời gian của bạn hay không?
Sau khi đã sắp xếp được thứ tự ưu tiên cho các đầu việc theo tiêu chí về giá trị mang lại, giả như tất cả những việc bạn đang phải làm đều mang tới giá trị như nhau, lúc này, yếu tố thời gian sẽ là điều bạn cần cân nhắc.
Nói dễ hiểu việc nào tốn ít thời gian nhất thì mang ra làm trước, đỡ phải lăn tăn nhiều. Cảm giác có thành tựu ngay từ những bước khởi động đầu tiên nhanh chóng như vậy sẽ giúp bạn có tinh thần tích cực và phấn chấn hơn, chuẩn bị đối diện với các đầu việc phức tạp và khó nhằn khác. Giống như khi đi tuần tra cùng đội CPD, tụi mình thường lên trước danh sách các nơi cần đi, chọn những nơi dễ và nhanh đi trước. Cảm giác được tích vào từng ô một cách nhanh chóng giúp tụi mình có nhiều động lực hơn để xử lý các khu vực nhiều bạo động và tệ nạn tiếp theo.
Với những đầu việc tốn quá nhiều thời gian (thường sẽ mang tới nhiều giá trị), bạn có thể chia nhỏ các công đoạn trong đầu việc đó ra thành những phần có thời gian thực thi ngắn theo cảm nhận cá nhân để giảm bớt cảm giác áp lực, tăng cảm giác có thành tựu của bản thân trong 8 tiếng làm việc của mình.
Như vậy, bạn sẽ chọn được những đầu việc vừa tạo ra nhiều giá trị cho bản thân, vừa hoàn thành được trong thời gian ngắn. Thật tuyệt phải không?
Tiêu chí 3
Bạn có cảm hứng để làm điều đó hay không?
Nghe xong hai tiêu chí đầu tiên của mẹ, mình gật gù thích thú lắm. Như vậy bên cạnh việc viết hết ra những việc cần làm, mình đã có thể biết được nên làm gì trước, làm gì sau để có được hiệu suất công việc cao nhất nữa.
Nhưng mà xong nhé, chắc hẳn bạn rồi cũng sẽ có băn khoăn giống mình, thú vị cực, như lúc mình hỏi mẹ thế này.
“Ơ nhưng nếu mà… có hai việc con thấy giá trị bằng nhau, thời gian làm cũng bằng nhau… thì con biết làm việc gì trước ạ?”.
Mẹ bật cười gõ yêu đầu mình một cái rồi bào: “Lúc đấy thì… con thích việc gì thì làm việc đó thôi!”.
Hơ. Buồn cười nhỉ? Thích ghê! Nhưng mà đúng đó các bạn!
Mẹ mình bảo, sau khi đã sàng lọc các đầu việc tạo ra nhiều giá trị, phân bổ chúng theo thang đo về thời gian hoàn thành để xử lý, yếu tố cuối cùng bạn cần cân nhắc là cảm hứng của bản thân.
Với những đầu việc có giá trị như nhau, thời gian xử lý ngang nhau, hãy cứ để con tim bạn lên tiếng. Thích gì hơn thì làm, bạn sẽ ngay lập tức có cảm giác tự chủ hơn trong công việc, thấy mình có quyền tự quyết chính cuộc sống của mình chứ không hề bị ai áp đặt phải làm cái này hay phải làm cái kia.
Mình yêu bản thân, nên về cơ bản mình rất thích tiêu chí này. Có lẽ bạn cũng vậy, nhỉ? Tuy nhiên, bạn cần ưu tiên các tiêu chí số 01 và số 02 trước khi cân nhắc tới tiêu chí cảm hứng nha. Chọn công việc theo cảm tính thuần túy có thể giúp bạn vui vẻ trong một hai ngày, nhưng có thể sẽ khiến mọi việc rối tung vào nhiều tuần, nhiều tháng hay thậm chí nhiều năm sau đó.
Mẹ Jaine mình cũng dặn rồi, một môi trường kỷ luật sẽ rèn giũa mỗi cá thể cứng cáp hơn, trưởng thành hơn một môi trường chỉ có yêu thương bảo bọc và cưng nựng. Nếu không tự kỷ luật thép với bản thân, thì cũng đừng than vãn tự hỏi vì sao bạn cứ mãi dậm chân tại chỗ.


Bài học số 2
Trước một danh sách công việc dài không hồi kết, hãy lựa chọn thật thông minh những đầu việc nên làm để đạt được hiệu suất lao động cao nhất.
Việc tạo ra nhiều giá trị cho bản thân hơn thì làm trước.
|
|
Việc xử lý trong thời gian ngắn hơn thì làm trước.
|
|
Việc nào thích hơn thì làm trước.
Như vậy, các đầu việc càng đáp ứng được nhiều phần lần lượt trong ba tiêu chí trên chắc chắn sẽ là những việc nên được ưu tiên xử lý trước và sẽ mang lại cho bạn một ngày làm việc siêu viên mãn!


Sắp xếp lại thời gian biểu
Có một danh sách công việc được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên đầy logic sẽ giúp bạn tăng đáng kể năng suất và hiệu suất làm việc trong một ngày. Tuy nhiên, nếu chỉ chăm chỉ bước đi mỗi ngày mà không biết mình đang đi về đâu, sớm muộn, bước chân của bạn sẽ chần chừ. Lúc này, thời gian biểu sẽ giúp bạn có hình dung rõ ràng về bức tranh tổng thể của công việc trong nhiều ngày, nhiều tuần, nhiều tháng, thậm chí là cả năm.
Dĩ nhiên, nếu bạn đã, đang luôn biết rõ mục đích, mục tiêu của mình trong công việc thì bước này có thể sẽ không quá cần thiết nữa.
Đặc biệt chống chỉ định cho các bạn không có tư duy về toán và hệ thống nữa nha!
Sau khi sắp xếp thứ tự ưu tiên cho công việc mỗi ngày, mình cảm thấy mớ bòng bong công việc trước kia cũng đã bớt rối đi phần nào. Tối thiểu thì, từ những thứ ngổn ngang trên một hai mặt giấy, mình đã có thể sắp xếp lại gọn gàng hơn vào một danh sách và bắt đầu làm từ trên xuống dưới cho đến khi hết ngày lại gấp lại, dành sang hôm sau làm tiếp nếu mọi thứ còn lại không quá gấp; hoặc sẽ tăng ca để chạy cho kịp deadline mà không lỡ quên bất kỳ đầu việc nào.
Thế nhưng, ngày nào cũng quanh đi quẩn lại nhịp sống nhàm chán đó khiến mình cảm thấy cuộc đời thật vô vị, chả có chút cảm hứng nào. Cảm giác thành tựu mà mẹ nói đến chỉ kéo dài được trong khoảng một tuần đầu thôi là hết. Sau đó, dù công việc có trôi chảy hơn, mình vẫn cảm thấy bản thân đang chỉ chạy theo một danh sách vô hồn mà chẳng biết mình đang đi về đâu cụ thể, hay đang chăm chỉ để mà làm gì.
Chưa kể, tờ danh sách ấy cứ mỗi lần bị dồn sang ngày hôm sau là y như rằng sẽ như bát cơm Thạch Sanh vậy, đầy lên, lên nữa, lên mãi, tưởng như chẳng bao giờ có thể hoàn thiện hết. Nó khiến mình vừa làm vừa lo, vừa làm vừa để ý đến những việc chưa hoàn thành, đôi khi tâm trí cứ náo loạn hết cả.
Mình đem chuyện này kể lể cho mẹ Mây, mẹ bảo mình thiếu thời gian dành riêng cho bản thân nên mới bị như thế. Gọi cho mẹ Jaine thì mẹ Jaine bảo tại mình chưa biết cách yêu thương, trân trọng những gì đang có ở hiện tại, kể cả công việc và sự nhàm chán thường ngày, nên mới cảm giác vậy. Mình không hiểu lắm hai mẹ nói có đúng không, mình chỉ biết là mình không thỏa mãn.
Thế là lại cắp sách sang hỏi mẹ Di, thì mẹ Di mình bày cho mình cách này. Nghe thì tưởng như đơn giản, mà lại hiệu nghiệm đến không ngờ. Đó chính là “Thời gian biểu”.
Thời gian biểu trong ngày – Cũ người, mới ta
Khi nghe mẹ nói tới “Thời gian biểu”, mình đã phì cười và bảo đấy là trò của tụi con nít chứ con lớn rồi, sao phải ngồi kẻ bảng rồi viết thứ ngày tháng như thế nữa.
Khi ấy, mẹ chỉ cốc đầu mình và bảo: “Nghe thì trẻ con vậy thôi, chứ ‘thời gian biểu’ chẳng bao giờ lỗi thời đâu!”.
Mẹ nói với mình rằng lên thời gian biểu là cách để mình hình dung được rõ hơn cuộc sống trong một ngày của mình có thể sẽ diễn ra như thế nào và có được sự chuẩn bị tốt nhất cho nó. Khi ấy, mình có thể tập trung làm từng việc từng việc một trong thời gian biểu mà không bị lo lắng về những việc sắp xảy ra tiếp theo, bởi mình biết rằng mình đã lên sẵn dự trù về thời gian cũng như các tình huống rủi ro dành cho nó trên thời gian biểu của mình.
Các bạn hãy cùng mình tìm hiểu thêm xem công cụ này kỳ diệu như thế nào nha!
Thời gian biểu – Lý thuyết chưa bao giờ cũ
Ở thế giới loài người, có một thứ được gọi là “lịch”. Nó ghi lại đầy đủ ngày, tháng, năm và chú thích các sự kiện đặc biệt sẽ diễn ra trong năm đó. Có những cuốn lịch còn tô đỏ rất rõ những ngày người ta được nghỉ. Và có một điều có thể chắc chắn rằng đa số con người đều sẽ răm rắp tuân thủ theo những lịch trình được ghi trên cuốn lịch hằng năm đó. Ai cũng mặc định sẽ được nghỉ Chủ Nhật, thứ Bảy. Ai cũng sẽ nhất quyết đòi được đãi ngộ, phúc lợi vào mỗi dịp lễ tết đã định trước. Ai cũng sẽ tự động mua thêm ít áo ấm trước mùa đông và đồ thoáng mát trước khi hè về.
Sau khi nghe mẹ tả xong, mình trộm nghĩ, đó chẳng phải là “thời gian biểu” hằng năm của con người hay sao? Mèo nhà như chúng mình, cũng sống và làm việc theo những ô số sắp xếp đều đặn trên từng trang lịch đó. Có những đợt, mình cũng đã từng phải giải quyết tranh chấp ở một vài công đoàn trên Tổ trọng tài Quốc phố Mèo chỉ vì lãnh đạo cho nhân viên nghỉ không đúng theo “lịch”. Thi thoảng, các cô mèo cũng lôi ông xã của mình lên phường chỉ vì ổng không nhớ nổi ngày sinh nhật vợ. Lũ mèo con cũng nhớn nhác mỗi độ Giáng Sinh về. Còn mình thì dĩ nhiên là luôn đếm ngày đến Chủ Nhật để còn “skype” với vợ.
Thế nên, vốn dĩ, chúng ta đã luôn gắn chặt cuộc đời mình với thời gian biểu rồi. Đó nào phải một thứ xa lạ hay cũ kỹ gì? Người ta vẫn làm mới lại nó hằng năm rất cẩn thận đấy thôi. Thậm chí, có người còn viết cả một cuốn sách để dự báo từng ngày một trong năm đó nữa.
Thành ra, khi thấy ai đó sống theo thời gian biểu, đừng vội bật cười, vì chính bạn cũng đang sống theo một thời gian biểu với tối thiểu 12 trang đó thôi, nhỉ?
“Bình thường thì đầu năm, đầu quý, đầu tháng, cơ quan con hay làm gì?”.
Mẹ tiếp tục hỏi mình như vậy sau khi gợi mở cho mình ý thức về thời gian biểu năm mà người và mèo nhà đều đang sử dụng. Dĩ nhiên, mình đã thốt lên một từ rất bản năng dường như đã ăn vào trí não. Đó là: “Họp!”. Phải, cứ đầu một giai đoạn nào đó đủ dài, là mọi cơ quan sẽ họp. Bên Tổ trọng tài hay phía Cục Cảnh sát bọn mình đều vậy.
“Thế sau buổi họp đó, tối thiểu mọi người sẽ luôn nhận được cái gì?”.
Ừ nhỉ. Đúng là như thế. Sau buổi họp nào cũng sẽ có một danh sách công việc và thời hạn dành cho nó. Dĩ nhiên là chúng ta đang nhắc tới những buổi họp nghiêm túc và hiệu quả. Và khi sắp xếp mọi thứ lên trên cuốn lịch năm đang còn trống, bạn sẽ thấy một thời gian biểu năm chi tiết hơn, với những đầu việc khó lòng có thể phớt lờ hơn, khi mà nó đã được định sẵn thời gian, nơi chốn và luôn hiển hiện trước mắt bạn hằng ngày.
Như vậy là hằng năm, hằng quý, hằng tháng, các cơ quan, đơn vị đều luôn làm việc theo thời gian biểu. Vậy thì, chẳng có lý do gì mà ta lại coi đó là trò trẻ con, chỉ dành cho con nít, phải không?
“Cái gì hợp lý thì sẽ tồn tại, mà đã tồn tại thì sẽ luôn có cái lý của riêng nó.” – Mẹ mình nói – “Thế nên, việc con vận dụng thời gian biểu vào lịch trình hằng ngày của mình, chia nhỏ ô ngày trong lịch ra thành các ô thời gian bé hơn theo giờ và phút, một ngày của con sẽ hiệu quả hơn rất nhiều”.
Ừ. Người ta in chữ Tết rõ ràng vào trong cuốn lịch hằng năm, thế là chẳng ai quên nghỉ Tết.
Các công ty ghi rất rõ ngày bạn phải nộp cái này cái kia lên tấm bảng thông báo chung kèm những hình phạt đánh thẳng vào kinh tế, và dĩ nhiên là chẳng ai dại dột quên nhiệm vụ của mình.
Đến đây mình chợt nhớ, trong phòng sếp mình cũng có một chiếc bảng kẻ ngày tháng và ghi chú mốc của từng sự vụ lên đó. Thi thoảng tên mình được điền vào ngày có những phiên hòa giải quan trọng. Hóa ra, sếp mình cũng dùng phương pháp này để quản lý công việc mà mình không để ý.
Vậy nếu mình cứ đều đặn ghi những việc cần làm vào thời gian biểu mỗi ngày, có lẽ mình cũng sẽ không quên mất việc.
Thế là mình cười trừ, dụi vào lòng mẹ để xin lỗi. Rồi mình lại tiếp tục nghe mẹ nói thêm về công năng diệu kỳ của thời gian biểu đối với những cá thể luôn bận rộn đến chóng mặt như mình.
Nhìn vào bức tranh tương lai để vững tin hơn trong hiện tại
“Khi đứng giữa ngã ba đường, nếu có một vị thần nói cho con biết rằng chỉ cần rẽ phải, con sẽ tìm được một miếng phô-mai rất to. Con sẽ rẽ chứ? – Mẹ nhìn mình, hỏi đầy ẩn ý”.
“Dĩ nhiên rồi ạ!” – Mình hồn nhiên trả lời với một tiếng “Meowww!!!” thật dài.
Mẹ bật cười:
“Con thấy đó! Khi nhìn thấy được bức tranh tương lai hứa hẹn phía trước, con sẽ có nhiều động lực để bước đi hơn, cũng sẽ bình tĩnh và bớt lo lắng hơn để tập trung làm tốt những gì ở hiện tại. Chuyện lập thời gian biểu cũng vậy. Nó giúp con biết được sơ bộ ngày đó, tuần đó, tháng đó, năm đó, 80% sẽ có chuyện gì xảy ra, diễn biến như thế nào và kết quả ra sao. Con sẽ bớt hoang mang hơn, bớt phải băn khoăn hơn về chuyện giờ-phải-làm-gì. Rồi khi đang làm việc A, con cũng sẽ không bị bận tâm tới việc B, vì con biết rõ rằng quỹ thời gian dành cho việc B vẫn đang còn, chứ sẽ không hề bị việc A xâm lấn. Thời gian biểu sinh ra cũng là để giúp con có được góc nhìn khoa học như thế, mà bình tĩnh sống, học tập, và làm việc”.
Mình ngẩn người ra một lúc và bắt đầu nhớ lại về những ngày làm việc trước đây của mình. Đúng là ví như mình chịu viết đầy đủ cái lịch trình hằng ngày của mình ra sổ, để có thể nhìn rõ nó hơn một chút, trước khi lao đầu vào làm, thì có lẽ một ngày của mình đã không hỗn độn như những năm tháng vừa qua.
Mình sẽ yên tâm ngồi lại nhà Mèo Mướp nói chuyện giảng hòa cho hai vợ chồng mà không bị lo sẽ thiếu giờ luyện thanh với cậu Mây. Buổi tối vững tin đi tuần tra, không sợ vợ Heo giận vì mình biết đến đúng một giờ nào đó đã định trước, mình sẽ online để gặp vợ. Những buổi chuyện trà với ông Mây cũng sẽ thư thái hơn khi mình biết là chỉ cần ở với ông một tiếng, sau đó mình vẫn còn đủ thời gian làm báo cáo và kế hoạch gửi sếp tổng Tổ Trọng Tài.
Thế nên, bạn cũng sẽ như vậy, bạn thân mến. Viết ra lịch trình và thời gian biểu trong ngày, trong tuần, trong tháng, hay thậm chí theo cả quý và năm sẽ giúp bạn bình tĩnh sống hơn rất nhiều. Bạn sẽ bớt băn khoăn hơn về những gì mình đang làm trong hiện tại, bởi hơn ai hết, bạn biết rằng lúc này mình sẽ làm việc này, lúc kia mình sẽ làm việc kia, và những việc đó có liên quan đến nhau như thế nào, sẽ mang lại thành quả ra sao. Ừ. Tối thiểu thì bạn cũng nắm trong tay 80% vận mệnh của chính mình.
Bạn thấy đó, thời gian biểu vốn cũng chẳng phải thứ “cổ lỗ” hay “con nít” gì, phải không nào?


Bài học số 3
Thời gian biểu là thứ không mới nhưng cũng không phải một công cụ lỗi thời.
Sử dụng thời gian biểu đúng cách, chắc chắn bạn sẽ có một cuộc sống khoa học hơn.
Viết ra lịch trình và thời gian biểu trong ngày, trong tuần, trong tháng, hay thậm chí theo cả quý và năm sẽ giúp bạn bình tĩnh sống hơn. Bạn sẽ bớt băn khoăn hơn về những gì mình đang làm trong hiện tại, bởi hơn ai hết, bạn biết rằng lúc này mình sẽ làm việc này, lúc kia mình sẽ làm việc kia, và những việc đó có liên quan đến nhau như thế nào, sẽ mang lại thành quả ra sao.
Có thời gian biểu hợp lý, bạn chí ít cũng nắm trong tay 80% vận mệnh của chính mình.


Hướng dẫn lập thời gian biểu theo ngày, tuần, tháng, quý, năm
Phần này hoàn toàn là kỹ thuật thôi. Mình tổng hợp lại theo hướng dẫn của mẹ. Bạn thấy cách nào hợp thì cùng thực hành ngay, đừng chần chừ nha!
*
Bắt đầu từ những việc nhỏ và dễ – Thời gian biểu theo ngày và theo tuần.
Cách đơn giản nhất dành cho bạn có lẽ sẽ là danh sách những đầu việc dài, kèm ô để tích, mà con người hay gọi là “check-list”.
Dành 30 phút đầu ngày, hoặc ít hơn, ngồi tĩnh lại, đừng làm gì cả ngoài việc nhớ hết ra xem ngày hôm đó bạn phải làm gì, phải hoàn thiện xong những gì để có được một ngày làm việc lý tưởng.
Nếu rảnh rang hơn, bạn có thể sắp xếp lại danh sách công việc đang hỗn độn đó theo thứ tự ưu tiên, để nắm được việc gì cần làm trước, việc gì cần làm sau, cho bản thân đỡ rối.
Nếu đang vội, hãy cứ tin là độ gấp của các công việc đó bằng nhau đi, rồi thấy cái gì dễ làm trước, thoải mái thì làm trước, tốn ít thời gian thì làm trước. Thà là bạn lăn được 80% đầu việc dễ, còn hơn là lấn cấn mãi cả ngày xem có nên bắt tay vào làm 20% chỗ việc khó còn lại hay không. À... thì... mà... dĩ nhiên là cũng đừng trì hoãn quá các đầu việc khó nha, vì bạn sẽ mất đi 80% cơ hội thành công nếu bỏ qua chúng.
Lý tưởng hơn, hãy sắp xếp những công việc cần làm vào các mảng dự án hay đầu việc lớn hơn, tổng quan hơn cần xử lý. Như vậy, việc phân chia ưu tiên cho các đầu việc cũng sẽ dễ dàng hơn với bạn.
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Tương tự cách làm này với bản kế hoạch tuần. Ghi rõ các deadline cần nhớ theo ngày hoặc theo giờ sẽ giúp bạn bớt quên quên nhớ nhớ và luôn biết chuyện nào đang gấp, chuyện nào không.
Với các bạn giỏi công nghệ và máy tính hơn một chút, bạn có thể vẽ thời gian biểu của mình lên Excel, Spreadsheet để theo dõi online trên máy tính. Đặc biệt là với thời gian biểu của tuần, của tháng hay của quý. Khi này, có một công cụ khá hay ho tên là Gantt Chart. Bạn có thể nhìn thấy ngay một ví dụ trực quan ở hình trên.
Và sau đây là các bước hướng dẫn để có được một Gantt Chart hữu ích cho thời gian biểu của bạn.
Bước 1: Xác định các đầu việc thiết yếu
Viết hết các đầu việc của bạn ra giấy. Bạn có thể mạnh dạn làm theo trí nhớ, hoặc khoa học hơn là dùng biểu đồ xương cá để chẻ nhỏ đầu việc và sắp đặt vào để có bức tranh rõ ràng nhất về các công việc mình cần làm trong một khoảng thời gian nhất định nào đó.
Ví dụ trực quan như thế này.
VIỆC CẦN LÀM
	 Hẹn gặp đối thoại nhà Mèo Mướp với nhà Đô;
	 Tham gia hòa giải tranh chấp đất đai nhà Kito;
	 Gửi kế hoạch quý cho sếp;
	 Skype với vợ Heo;
	 Nhắc mẹ thay cát, nước, đồ ăn;
	 Nhặt rau với ông;
	 Training tại cục cảnh sát;
	 Kiểm kê kho lương;
	 Làm lại hồ sơ vụ Gián đột nhập nhà Mina;
	 Xem phim với bà;
	 Xử lý hồ sơ các vụ kiện mới;
	 Đề xuất phương án giải quyết tranh chấp quyền làm cha cho nhà Pi;
	 Đi tuần tra tăng ca;
	 Tập dượt diễn xuất;
	 Chụp hình quảng cáo;
	 Quay phim với cậu Mây;
	 Đọc lại kịch bản;
	 Luyện thanh;
	 Viết kịch bản mới;
	 Nhậu với ông;
	 Đi spa;
	 Giám sát họ nhà Kiến di cư an toàn;
	 Xin lệnh khám nhà mèo Min;
	 ...

Có thể viết đầu việc ra giấy không cần theo thứ tự gì.
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Đừng lo lắng nếu bạn quên việc này việc kia, vì kiểu gì rồi bạn cũng sẽ quên một cái gì đó thôi. Cứ tin vào trí nhớ trước đã, rồi theo quá trình bạn sẽ nhận ra được sự “thừa”/“thiếu” ở đâu.
Thử liệt kê những việc cần làm trong tuần này của bạn ra xem liệu có thể nhiều tới đâu nha!
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.........................................................................................................................................................
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.........................................................................................................................................................
Bước 2: Xác định thời gian và mối quan hệ của các đầu việc
Sắp xếp các đầu việc theo thứ tự từ trên xuống dưới, và dĩ nhiên là theo logic ghép nhóm việc của bạn. Đừng sợ. Cứ tự tin vào tính logic của chính mình.
Tiếp tục ví dụ trực quan nha!
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Vẽ thêm thời gian sang bên cạnh, có thể chi tiết theo tuần, theo ngày, hay thậm chí là theo giờ nếu bạn có thời gian.
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Xác định thời gian bạn cần để xử lý xong từng đầu việc. Tô bất kỳ màu nào bạn thích lên phần thời gian để bạn có cái nhìn trực quan về cách mình sẽ sử dụng thời gian trong tương lai gần.
Nếu công việc của bạn có liên đới tới nhiều người khác, bạn có thể thêm cột “Người phụ trách” và gắn cho mỗi người một màu riêng để dễ hình dung xem ai đang làm gì.
Khi này bạn sẽ nhìn thấy ngày nào mình cần xử lý việc nào, ngày nào mình đang quá tải, ngày nào mình đang trống lịch, việc nào có thể lùi lại chưa xử lý ngay vì deadline còn xa, việc nào buộc phải được ưu tiên lên đầu để giải quyết cho dứt điểm.
Kỳ diệu hơn, có những đầu việc phải đi theo chuỗi kiểu A – B – C – ..., tức là bạn không xong việc A thì sẽ chẳng thể nào làm được việc B. Thế là bạn lại có thêm được một vài quãng thời gian chờ nho nhỏ, nhất là khi giả như đầu việc A đang phụ thuộc vào một người khác, còn bạn thì phụ trách đầu việc B, bạn hoàn toàn có thể tranh thủ làm thêm vài việc nữa trong lúc chờ mà không phải chờ đợi trong lo lắng.
Ví dụ như thế này:
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Để có thể triển khai kế hoạch xử lý trường hợp nhà Mèo Mướp với nhà Đô, mình sẽ phải thực hiện lần lượt các bước sau: Hẹn gặp đối thoại giữa hai nhà để nắm bắt tình hình -> Chuyển thông tin cho Mina để Mina lên kế hoạch xử lý -> Chờ sếp duyệt kế hoạch đề xuất -> Triển khai kế hoạch được sếp phê duyệt.
Nhìn vào quy trình này, bạn sẽ thấy nếu mình chưa gặp thân chủ, Mina sẽ không có đủ thông tin để lên kế hoạch. Nếu chưa có kế hoạch, sếp sẽ chưa có gì để duyệt. Nếu sếp chưa duyệt, mình sẽ chưa được triển khai.
Trong chuỗi quy trình trên, có một giai đoạn ngắn mình phải chờ Mina lên kế hoạch chi tiết, rồi chờ sếp duyệt kế hoạch. Như vậy, mình hoàn toàn có thể lấp một việc khác vào trong lúc chờ Mina và sếp, để không lãng phí quãng thời gian chờ; hoặc đơn giản là tự thưởng cho bản thân một quãng nghỉ tuyệt đối, tạm thời gác lại bồn chồn lo lắng không cần thiết.
Bước 3: Ngắm nghía lại thành quả và bắt tay vào làm
Đến phần này rồi thì bạn chỉ cần thêm một cuốn sổ hoặc một tờ giấy để ghi chú ra những đầu việc cần làm trong ngày. Lúc này, bạn có thể an yên sống và làm việc ở hiện tại, không cần phải lo lắng cho tương lai, vì tương lai đã nằm gọn gàng cơ bản trên Gantt Chart bạn vừa vẽ ra rồi.
Bước 4: Cập nhật tiến độ
Đây là một bước cần sự chịu khó. Mỗi khi xong một việc, hãy quay lại bảng Gantt Chart, ghi chú lại là đã làm xong, và nhìn lướt lại tiến độ một chút cho yên tâm, xem có cần điều chỉnh gì không, vì rất có thể bạn sẽ làm xong việc đó trước hoặc sau deadline dự kiến đã đặt ra.
Lặp đi lặp lại bốn bước này theo từng quý, từng tháng, từng tuần, hay thậm chí từng ngày (dĩ nhiên nếu bạn rảnh), thời gian của bạn sẽ luôn được sử dụng đúng mục đích với hiệu suất cao nhất trong phạm vi sức khỏe cho phép.
Những lỗ hổng thời gian kỳ diệu
Có một lưu ý khi lập thời gian biểu mà mẹ vẫn luôn dặn đi dặn lại mình, đó là hãy luôn nhân số thời gian bạn nghĩ là cần thiết để hoàn thành một việc lên 1.5 lần, hay thậm chí gấp đôi. Khi đó, bạn sẽ có được những lỗ hổng thời gian kỳ diệu.
Bạn không phải một chiếc máy, mình cũng vậy. Nhất là với loài mèo chúng mình, cột pin năng lượng còn nhỏ hơn con người, nhu cầu nghỉ ngơi luôn cao hơn con người. Thế nên, khi lên kế hoạch trong lúc tỉnh táo, chúng ta sẽ luôn đánh giá thời gian hoàn thành công việc dựa trên tình hình sức khỏe hiện tại, mà quên mất rằng chỉ cần sau đó tầm nửa ngày thôi, bạn đã có thể bị hút cạn sức lực như thế nào.
Ví dụ như một buổi sáng đẹp trời, mình thức dậy đúng giờ, có đủ thời gian ăn sáng với ông, trò chuyện với bà, gọi mẹ dậy đi làm, đến cơ quan đúng giờ, lên chuỗi kế hoạch đúng giờ như mọi khi vào sổ “check-list”. Với tinh thần phơi phới, mình nghĩ ngày hôm nay mình sẽ hoàn thành xong được 4 đầu việc lớn. Gặp hai thân chủ trong buổi sáng, hoàn thành hai hồ sơ giải quyết tranh chấp lớn trong buổi chiều. Mỗi việc dự tính sẽ mất khoảng 1 tiếng đồng hồ để làm xong. Bốn tiếng còn lại là dư dả cho việc giúp đỡ đồng nghiệp, tư vấn cho các khách hàng mới… các đầu việc nhỏ khác cũng có thể vừa làm vừa thảnh thơi.
Thế nhưng, mọi thứ sẽ chẳng bao giờ diễn ra theo đúng kịch bản định sẵn.
Mình hoàn thiện đầu việc lớn đầu tiên đúng như dự định. Sau khi tự thưởng cho bản thân ít chút thời gian để nghỉ ngơi, làm vài đầu việc nhỏ, mình hào hứng bắt tay ngay vào đầu việc thứ hai. Lúc này cũng gần trưa, cơn đói kéo đến làm mình có phần hơi buồn ngủ. Thế là mình làm mãi cả sáng đến giờ ăn mà mới chỉ xong được đầu việc thứ hai. Đầu giờ chiều, dù đã ngủ trưa, nhưng cơn buồn ngủ uể oải vẫn còn ở lại với mình thêm một chút. Đầu việc thứ hai vì thế mất gấp đôi thời gian so với dự tính. Tương tự diễn biến với đầu việc thứ ba, dù đã ăn thêm bữa phụ để tinh thần phấn chấn hơn. Cuối cùng, mình còn rất ít thời gian cuối giờ và chẳng có đủ tinh thần chạm vào đầu việc thứ tư nữa.
Lúc này mình mới nhận ra là khi cột pin năng lượng của mình đạt mức 100%, mình có thể hoàn thành 1 đầu việc lớn trong 1 tiếng. Sau đó, mình chỉ còn 80% năng lượng, đầu việc lớn tiếp theo chắc chắn sẽ cần khoảng 1 tiếng rưỡi để hoàn thành. Tương tự như thế mà tính thêm thời gian cho đầu việc lớn tiếp theo.
Mẹ gọi những khoảng thời gian tính dôi ra thêm đó là những lỗ hổng thời gian. Nó là sự ước chừng về thời gian có thể phát sinh thêm để hoàn thành một việc, do ảnh hưởng của các yếu tố bên ngoài cũng như chính sức khỏe và năng lực của bạn. Có thể, bạn sẽ không cần dùng đến nó vào một ngày phong độ vững vàng tuyệt đối. Nhưng chắc chắn, vào những ngày bình thường khác, bạn sẽ cần đến nó như chiếc phao cứu sinh thần kỳ vậy.
Thành ra là, đừng sợ rằng việc tự kéo dài deadline sẽ khiến bạn trở thành một người chây ỳ. Đó chỉ là cách để bạn bảo toàn năng lượng và sức khỏe cho chính mình mà thôi. Dù sao thì, bạn cũng nên học cách yêu thương bản thân, như chúng mình vậy. Hà cớ gì phải tự ép mình thái quá để rồi ngất ra mặt đất chính xác theo nghĩa đen lúc nào không hay.
Nếu làm xong một đầu việc sớm hơn thời gian-đã-du-di dự kiến, bạn có thể đẩy các đầu việc khác lên nếu muốn, hoặc tự thưởng cho mình chút thời gian nghỉ ngơi hồi sức nho nhỏ, coi như thành quả giữa ngày. Cuộc sống như vậy, chẳng phải dễ chịu, thư thái, bình tĩnh mà vẫn khoa học hơn sao?
Chưa kể, những lỗ hổng thời gian đó còn có thể giúp bạn chèn thêm một số đầu việc phát sinh mà không bị ảnh hưởng tới kế hoạch chung đã định trước. Tuyệt! Bạn vừa có thể quản lý bản thân đầy khoa học, vừa có thể dang tay giúp đỡ mọi người, với tâm thế ung dung tự tại nhất, không mảy may bối rối hay luống cuống vì thiếu thời gian.
Ngay ngày mai thôi, hay ngay lúc này, hãy thử tính toán để tạo ra những lỗ hổng thời gian cho riêng mình. Cuộc sống của bạn sẽ như có thêm phép màu vậy! Thật!
Kế hoạch lập ra là để phá đi
Ngoan ngoãn nghe lời mẹ, mình bắt đầu thực hành tự quan sát bản thân trong thời gian đầu, xem thực tế là cột pin năng lượng của mình sẽ giảm như thế nào trong một ngày, có cách gì để kích lên lúc cần, và nên kích vào lúc nào thì hợp lý. Mình dần lắp được những lỗ hổng thời gian tương đối ưng ý vào thời gian biểu, chủ động hơn khi sắp xếp giải quyết công việc, cũng bớt âu lo hơn phần nào.
Tuy nhiên, kế hoạch của mình chỉ luôn đạt được đúng nhiều lắm là 80%. Rõ ràng là mình đã rất nỗ lực thay đổi, nhưng cũng chỉ được có vậy.
Mẹ Mây mình bảo thế là cao lắm rồi còn cầu kỳ đòi hỏi. Mẹ Jaine mình thì vẫn giữ lời động viên thường ngày rằng mọi chuyện rồi sẽ tốt đẹp thôi, quan trọng là con làm được những gì chứ nuối tiếc mãi việc chưa làm xong thì tốn sức lắm, việc chưa xong thì mai làm tiếp, không cần vội vàng thúc ép quá.
Ai dà. Mình cũng biết là hai mẹ nói không sai, cũng biết là hai mẹ muốn mình bớt cầu toàn đi để cuộc sống nhẹ nhàng hơn. Nhưng mà không cam tâm là không cam tâm ấy. Thế là mình lại mò sang với mẹ Di.
Nghe mình buôn than bán thở xong, mẹ bật cười, cốc đầu rồi bảo mình: “Kế hoạch lập ra là để phá đi mà con”.
Ơ. Mình ngơ ngác. Mất công lập ra rồi mà. Sao lại thế. Ơ. Phí hoài không? Tốn thời gian không?
Mặc cho mình ngúng nguẩy, mẹ lại giải thích tiếp.
Đúng là nghe thì có vẻ đáng sợ, đôi khi còn tốn công vô ích. Thế nhưng, con đâu phải nhà tiên tri mà dự báo chính xác 100% những gì sẽ diễn ra trong cuộc sống. Thế nên, chuyện vỡ kế hoạch, chuyện có việc này việc kia không như dự tính và làm xáo trộn mọi thứ trước mắt, sẽ luôn là những gì con có thể phải đối mặt. Thành ra, sau khi lập kế hoạch xong, hãy cứ “hope for the best, expect the worst” (hy vọng kết quả tốt nhất, sẵn sàng cho kết quả tệ nhất).
Dĩ nhiên là, mọi chuyện sẽ không tệ lắm nếu kế hoạch ban đầu đủ khoa học và dễ nắm bắt. Con hoàn toàn có thể điều chỉnh lại mọi việc từ bản kế hoạch vừa vỡ. Giống như việc một ngôi nhà đột nhiên bị đổ vỡ vì biến cố thiên tai nào đó. Nếu vật liệu xây dựng bạn dùng đủ tốt, hoàn toàn vẫn có thể dùng lại một vài thứ thay vì phải dọn tất cả tàn dư ra để xây lại từ đầu.
Khi thiết lập thời gian biểu, dù bằng bất kỳ công cụ nào, con cũng đã phần nào nắm được quy luật thời gian của bản thân. Mọi biến cố xảy đến đều có thể vận dụng quy luật đó để điều chỉnh lại, chứ không nhất thiết phải phá hết đi xây mới. Mà nhớ, khi bình tĩnh nhìn lại vào chuỗi thời gian biểu vừa vô tình có thêm chút biến cố ấy, có khi con còn thấy mọi chuyện vốn chẳng đáng sợ như lúc nó mới xảy ra. Có khi con chỉ cần dịch chuyển tiến độ một chút để có thời gian xử lý những biến cố vừa xuất hiện thôi chứ chẳng có gì to tát cả.
Có thời gian biểu trong tay là con nắm được thời gian trong tay cơ mà. Sợ gì! Cứ từ từ thôi, chuyện rồi sẽ đâu vào đó.
Vừa nghe mẹ nói, mình vừa lật đi lật lại thời gian biểu thường ngày của mình trên tay, rồi gật gù cười trừ vì đã hiểu ra vấn đề. Đúng là kế hoạch làm ra có thể chỉ để phá đi. Nhưng nếu không xây nó lên thì mình cũng sẽ chẳng biết dựa vào đâu để điều chỉnh lại công việc khi có biến cố. Nói chung là có sơ đồ thiết kế của căn nhà đang sống thì sẽ dễ sửa chữa hơn việc đi mò từ đường dây điện đến đường ống nước. Cái này mấy lần theo ông Mây đi giám sát công trình nhà ở mình cũng đã được nghe ông nói chuyện với mấy anh thợ sửa. Chí lý ghê!


Nguyên tắc số 3. Kế hoạch lập ra là để phá đi. Nhưng thà có kế hoạch để mà phá còn hơn là không có gì để làm theo.


Luôn hướng mắt về phía trước, đừng chỉ mải ngoái đầu về phía sau
Nghe mẹ tâm sự xong, mình hiểu ra rằng vỡ kế hoạch và thất bại là chuyện khó tránh. Bạn chẳng thể mãi trách cứ bản thân, ngồi không hoài và hối hận về những gì đã xảy ra trong quá khứ. Tất cả những hành động ủy mị đó chỉ khiến bạn lãng phí cuộc sống dù đã cố tình tạo ra nhiều lỗ hổng thời gian đến đâu.
Bạn không thể thay đổi quá khứ. Loài mèo chúng mình cũng không hề có quyền năng đó. Chúng ta chỉ có thể tác động vào hiện tại để thay đổi tương lai. Vậy nên, trước những thất bại, đổ vỡ, hãy học cách hướng mắt về phía trước, chứ đừng chỉ mải ngoái đầu về phía sau.
Thay vì việc than vãn về những thất bại, hãy tự hỏi bản thân “Tôi nên làm gì để có được tương lai tốt hơn?”. Sai thì cũng đã sai rồi. Hỏng thì cũng đã hỏng rồi. Quan trọng là tìm cách để khắc phục và phát triển tiếp chứ không phải là chì chiết những điều không thể sửa chữa.
Thay vì lo lắng rằng “Thôi chết rồi, phát sinh bất ngờ như thế này thì làm sao mà xong được việc?” , hãy trả lời câu hỏi “Mọi chuyện như thế này rồi, giờ làm gì tiếp để giải quyết đây?” .
Nếu đã muốn, bạn sẽ luôn có cách. Nếu không muốn, bạn sẽ luôn có lý do. Vậy nên, đừng mải đổ tại quá khứ, mà hãy bắt đầu hành động cho tương lai dựa trên những gì mình đang có ở hiện tại. Nuối tiếc mãi những thứ đã hỏng, đã qua, chẳng thể mang tới cho bạn thêm bất kỳ giá trị nào trong cuộc sống.
Kế hoạch hỏng ư? Đập đi làm lại. Biến cố ư? Tìm cách giải quyết. Thực ra chẳng có gì đáng sợ hơn những lý sự để trì hoãn mọi việc. Bởi như vậy, bạn chỉ đang trì hoãn quyền được sống đúng nghĩa của chính mình mà thôi.
Mình nói đến đây thì thấy mẹ cười vui lắm. Chắc mình nói đúng rồi, mẹ mới vui như thế. Thế là mình lại vươn lên “high five” với mẹ một cái rồi cười thích chí.


Nguyên tắc số 4. Thay vì lo lắng rằng “Thôi chết rồi, phát sinh bất ngờ như thế này thì làm sao mà xong được việc?”, hãy trả lời câu hỏi “Mọi chuyện như thế này rồi, giờ làm gì tiếp để giải quyết đây?”.


Sàng lọc và dứt điểm



Hành trang không thể thiếu 
B
ên cạnh các hướng xử lý kho công việc đồ sộ như đã chia sẻ ở trên, mẹ còn bày thêm cho mình một số điều kiện, hành trang cần có để những hướng dẫn kể trên phát huy được tối đa hiệu quả của nó.
Giờ mình sẽ ghi lại cho các bạn xem có hành trang nào phù hợp với bạn không nha!
Tập trung
Điều đầu tiên mẹ dặn mình là cần “tập trung”. Mẹ nói dù mình có lên kế hoạch tốt đến đâu, phân loại công việc khoa học đến đâu, và xây một thời gian biểu hợp lý đến đâu, nếu không tập trung, mình sẽ chẳng bao giờ có thể biến những dự định của mình thành hiện thực. Và như thế, tám tiếng làm việc một ngày của mình sẽ mãi chỉ ngập trong những mớ bòng bong đầy áp lực, buồn bã và chán nản.
Mẹ bày cho mình nhiều cách thú vị lắm. Cùng tham khảo xem cách nào sẽ phù hợp với bạn nha!
Tập trung – Bí quyết sống còn để làm xong việc
Còn nhớ có những ngày, mình đang đọc hồ sơ ở phòng làm việc của Tổ trọng tài. Ban đầu, mình dự tính là chỉ cần nửa tiếng để đọc xong hết tập hồ sơ và ghi chú những điều cần thiết cho buổi họp đầu giờ chiều. Ấy thế rồi hết tin nhắn của vợ, đến email của sếp, đồng nghiệp trò chuyện, muỗi đốt, rồi đủ các thể loại thông báo từ ứng dụng, thư ký văn phòng, thi thoảng mình lại lo nghĩ về các việc chưa hoàn thành, và nhiều nhiều điều linh tinh khác nữa. Cứ một phút cúi mặt xuống lại đến một phút ngẩng mặt lên, mình phải mất tận ba tiếng đồng hồ mới có thể thực hiện được những dự định ban đầu. Thật là phiền phức.
Ngày đó, mình cứ băn khoăn mãi là rõ ràng mình cũng lên kế hoạch sơ sơ, cũng không có thời gian nghỉ ngơi gì mấy. Thế mà sao làm mãi vẫn không hết việc.
Cho đến khi mẹ nói với mình về sự tập trung, mình mới nhận ra bản thân đã xao nhãng nhiều đến thế nào mỗi lần làm việc.
Rõ ràng là, khi đang cần giải quyết cho xong một việc gì đó, bạn cần tập trung tuyệt đối vào việc đang làm, mặc kệ toàn bộ thế giới xung quanh, vì phần lớn những việc khác đều có thể chờ được cho đến khi bạn xong việc này. Thế nhưng, có thể do cả nể, ham vui, hoặc do bạn chưa hoàn toàn sẵn sàng đối mặt với công việc đang thực hiện, bạn hay tự thuyết phục mình rằng việc khác gấp hơn, việc kia quan trọng hơn với những lý do tưởng như rất hợp lý.
Ví dụ như cuộc nói chuyện của mình và mẹ như thế này:
“Nhưng lúc đó sếp con gửi email, con không thể không trả lời được”.
“Thì con cứ để đấy. Nếu gấp và quan trọng, sếp con chắc chắn sẽ gọi điện. Nếu không, 15 – 20 phút sau làm xong, vào trả lời, xin lỗi là em đang làm việc này việc kia. Cũng là công việc cả. Sếp nào nỡ trách con?”
“Còn đồng nghiệp cũng hay nhờ con, mà con cũng mới vào, không tiện từ chối”.
“Đồng nghiệp tốt sẽ luôn tôn trọng thời gian của con. Con chỉ cần đưa lý do chính đáng, sẽ không ai làm phiền con nữa”.
“Thế còn việc phát sinh ạ?”
“Tìm cách biến nó từ việc gấp thành việc không gấp lắm. Ví dụ khi có một đầu việc phát sinh, con cần cân nhắc nhanh xem nếu không xử lý ngay thì có sao không, việc đó có thể đợi được 15 – 20 phút. Nếu được thì hãy để đó và 15 – 20 phút sau hẵng phản hồi cho người giao việc”.
…
“Con sẽ chẳng thể đi hết được một cuộc hành trình nếu không bắt đầu bước đi những bước đầu tiên, nhà kinh tế học người Pháp Turgo có một câu nói rất hay như thế này: Có những người không dám bước đi vì sợ gãy chân, nhưng sợ gãy chân mà không dám bước thì khác nào chân đã gãy . Nếu cứ mãi đứng yên một chỗ, cứ định đưa chân bước lại thấy lông hơi bụi nên đứng lại phủi một tí, thấy gió hơi to nên chờ cơn gió qua đi một lát, thấy có người băng qua đường nên quay sang nói chuyện một hồi... thì biết đến bao giờ, con mới thật sự bước đi? Chuyện làm một điều gì đó cũng vậy. Mục tiêu của con là hoàn thành đầu việc đó, thì hãy chỉ nhìn vào mục tiêu đó và làm thôi. Cả thế giới đều có thể chờ đến khi con xong việc. Nếu cả ngày, con chỉ lo chạy theo thế giới, thì đến bao giờ con mới có thể sống cuộc sống của riêng mình, đạt được những thành tựu cho mình, đẩy bản thân mình phát triển?”
Mình nghe xong gãi đầu gãi tai gật gù. Chắc lúc ấy trông biểu cảm mình kỳ lắm, nên mẹ mới bật cười, nói tiếp.
“Dĩ nhiên là nói dễ hơn làm. Đây. Để mẹ chỉ con mấy cách này, xem cách nào phù hợp với con thì làm theo để giúp tâm trí tập trung tuyệt đối vào một đầu việc đang làm ở một thời điểm, nha!


Nguyên tắc số 5
Người tập trung làm việc chưa chắc sẽ có kết quả công việc vượt trội. Nhưng nếu không TẬP TRUNG làm việc, bạn sẽ chẳng có bất cứ một kết quả nào trong công việc. Đừng vội nói đến việc vượt trội.


Hít vào và thở ra
Haha. Khi nghe mẹ nói đến cách này, mình buồn cười lắm. Mình bảo mẹ là, con tập trung công việc còn chẳng xong, tự dưng đi quan tâm chuyện hít thở, kỳ vậy mẹ.
Chắc thấy mình ngây ngô, mẹ lại cười rồi bảo, việc hít thở sâu khi tâm trí đang tán loạn chuyện này chuyện kia sẽ giúp con tự dưng tập trung lại vào việc đang làm duy nhất là hít thở. Hít một hơi thật sâu, rồi thở ra hết ra, con sẽ cảm thấy mọi hỗn độn trong đầu lúc ấy tạm biến mất. Tận dụng cơ hội đó, quay trở lại tập trung vào việc cần làm, thế là lại ổn định được. Phương pháp này nghe thì có vẻ đơn giản, nhưng nếu con thực hành hằng ngày, khả năng tập trung sẽ tự động tăng dần.
Mình háo hức, tò mò hỏi tiếp, thật hả mẹ, sao lại hay thế mẹ, ở đâu vậy mẹ… Mẹ chỉ cười, gãi tai mình rồi bảo mẹ tự tìm ra, tự kiểm nghiệm và thấy hiệu quả. Đến đó thì mình không hỏi nữa, cắm cúi ghi lại cho khỏi quên.


Nguyên tắc số 6
– Làm gì khi không thể tập trung?
– Hít thở!


Phương pháp Pomodoro
Ai chà, nghe tên tây tây, chắc là hàng nhập đây, mình thích chí nói với mẹ. Mẹ khẽ gật đầu. Mẹ bảo cái này trên thế giới áp dụng nhiều lắm rồi, là một trong các phương pháp rất phổ biến, giúp con người tập trung hơn khi làm một việc gì đó, lại có thể cân bằng giữa thời gian làm việc và thời gian nghỉ ngơi. Dù chỉ là mang tính tương đối, nhưng vẫn là một phương pháp đáng để tham khảo.
Mình ghi lại đây cho các bạn xem nha!
Pomodoro là kỹ thuật quản lý thời gian dựa trên cách làm việc theo từng gói thời gian nhất định, thông thường là 25 phút (được gọi là một chu kỳ Pomodoro), kèm với 5 phút nghỉ giải lao. Mỗi chu kỳ Pomodoro đòi hỏi bạn phải tập trung cao độ vào một đầu việc nhất định. Việc quản lý tốt các tác nhân gây nhiễu, không để ảnh hưởng tới độ tập trung của bạn là yếu tố quyết định hiệu suất làm việc của bạn trong mỗi chu kỳ Pomodoro. Tương tự, mỗi khung thời gian nghỉ cũng đòi hỏi bạn phải thoát hẳn ra khỏi công việc và hoàn toàn thư giãn, nhất quyết không để công việc lảng vảng trong đầu bạn trong 5 phút này.
Kỹ thuật Pomodoro sẽ rất hiệu quả nếu bạn đang gặp phải một trong những tình huống sau:
1. 24 giờ một ngày là không bao giờ đủ : Kỹ thuật Pomodoro sẽ giúp bạn có nhiều thời gian hơn và giúp bạn có thể hoàn thành công việc đúng hạn hơn. Thay vì chiến đấu với thời gian, hãy tìm cách hiệu quả để hợp tác với nó.
2. Quá nhiều thứ gây phiền nhiễu xung quanh : Facebook, YouTube, Email và vô vàn những thứ khác, tất cả đều vô tình trở thành các tác nhân khiến danh sách việc trì hoãn của bạn cứ dài dần ra đầy vô vọng. Kỹ thuật Pomodoro sẽ giúp bạn rèn luyện khả năng tập trung vào một việc duy nhất bạn đang làm và cách xử lý với các tác nhân gây nhiễu từ bên ngoài.
3. Mãi không thể kết thúc được một việc : Việc tập trung cao độ trong từng chu kỳ Pomodoro với từng mục tiêu cụ thể và chỉ tập trung duy nhất để hoàn thành mục tiêu đó, sẽ giúp bạn đẩy được từng đầu việc về đích một cách hiệu quả.
4. Mệt mỏi và không có cảm hứng : Kỹ thuật Pomodoro cho phép bạn được nghỉ ngơi 25 phút một lần, thoát hoàn toàn ra khỏi công việc trong một khoảng thời gian nhất định. Năng lượng của bạn cũng có thời gian để hồi lại trong mỗi quãng nghỉ. Điều này sẽ giúp bạn duy trì năng lượng trong cả ngày và tránh việc cảm thấy nhàm chán với công việc.
5. Mất cân bằng giữa cuộc sống công việc và cuộc sống cá nhân : Kỹ thuật Pomodoro đòi hỏi bạn lên kế hoạch trước cho cả ngày với những mục tiêu cụ thể để hoàn thành. Điều này sẽ giúp bạn làm việc hiệu quả hơn, chủ động sắp xếp được thời gian cho cuộc sống cá nhân và các mục tiêu riêng cho bản thân; từ đó cân bằng lại được cuộc sống của mình.
Kỹ thuật Pomodoro thường được ưu tiên sử dụng với những người hoạt động trong lĩnh vực nghiên cứu; người làm việc tự do; người phải xử lý nhiều công việc nhỏ lẻ, manh mún, không tập trung.
Để triển khai hiệu quả Pomodoro, bạn cần tuân thủ tuần tự các bước sau:
	Lên kế hoạch: Dành 5 phút đầu ngày để lên kế hoạch cho cả ngày. Bạn sẽ làm những việc gì trong ngày? Mỗi việc sẽ mất bao nhiêu chu kỳ Pomodoro để hoàn thành? Mục tiêu cho mỗi việc đó là gì? Tự sắp xếp công việc trong ngày với những mục tiêu thực tế là chìa khóa để làm việc có năng suất cao.
	Tập trung: Sau mỗi lần mất tập trung, bạn sẽ lại cần thêm một chút ít thời gian để quay trở lại với công việc. Vì vậy, việc xử lý các tác nhân gây nhiễu là yếu tố tiên quyết để làm việc hiệu quả. Ngăn chặn mọi nguồn có thể khiến bạn mất tập trung: Email, Facebook, điện thoại,... hay thậm chí từ chối việc được nhờ, bảo đồng nghiệp quay lại sau vài phút nữa khi bạn hết chu kỳ Pomodoro đang dở.
	Làm việc: Chọn từng việc một và thật sự tập trung trong chu kỳ Pomodoro. Tuyệt đối không nghỉ giữa chừng! Quyết tâm này cũng sẽ giúp bạn có thêm động lực để từ chối mọi tác nhân gây mất tập trung.
	Nghỉ ngắn: Đứng dậy, rời khỏi bàn đúng 5 phút. Tạm thời gác mọi việc đang làm sang một bên. Tự cho phép bản thân xả hơi hết sức, thậm chí nằm dài trên ghế nghe nhạc, xem YouTube hay đọc báo.
	Lặp lại: Một vòng Pomodoro thường bao gồm 4 chu kỳ. Bám sát quy luật này, bạn sẽ tự tạo ra được cho mình thói quen làm việc cực kỳ hiệu quả. Luôn nhớ rằng bạn chỉ cần chọn duy nhất một việc để làm trong một chu kỳ và tập trung thực sự để hoàn thành việc đã chọn trong chu kỳ đó.
	Nghỉ dài: Sau 4 chu kỳ Pomodoro, hãy tự thưởng cho mình một quãng nghỉ dài khoảng 15 đến 20 phút. Hãy đảm bảo rằng bạn sẽ rời khỏi bàn làm việc để ăn nhẹ, uống nước và để cho đầu óc thật sự thoải mái. Bạn cũng có thể xen các quãng nghỉ dài thường xuyên hơn nếu công việc xử lý trong chu kỳ trước đó quá phức tạp và khiến bạn cảm thấy mệt mỏi.

Áp dụng tốt kỹ thuật Pomodoro, bạn sẽ nhận thấy bản thân có thêm rất nhiều tiến bộ trong cách làm việc cũng như xử lý các công việc cần thiết trong cuộc sống thường ngày. Những thay đổi có thể nhận ra dễ dàng nhất là:
	 Hiệu suất làm việc được cải thiện.
	 Chất lượng và khối lượng công việc xử lý được trong ngày tăng lên.
	 Quản lý thời gian tốt hơn.
	 Tăng khả năng tập trung và có nhiều động lực làm việc hơn.
	 Giữ được tinh thần thoải mái kéo dài cả ngày.

Một số lưu ý khi áp dụng kỹ thuật Pomodoro:
	Luôn lên kế hoạch trước khi áp dụng Pomodoro. Ít nhất bạn cần biết được bạn cần làm những gì trong ngày và mỗi việc đó sẽ tốn bao nhiêu chu kỳ Pomodoro để hoàn thành.
	Luôn nhắc bản thân không để các tác nhân gây nhiễu ảnh hưởng đến quá trình làm việc.
	Ghi lại lượng chu kỳ Pomodoro thực tế đã dành cho việc đó để rút kinh nghiệm cho các lần sau.
	Trong 25 phút tập trung, luôn dành ra một ít phút đầu để nhìn nhận tổng quan công việc cần làm và một ít phút cuối để rà soát lại công việc vừa làm.
	Tốt nhất nên có kế hoạch hoạt động cho cả ngày để tận dụng thời gian hiệu quả.
	Đừng quên các mục tiêu cá nhân bên cạnh mục tiêu trong công việc, để có được cuộc sống cân bằng.

Lý thuyết thì là vậy. Nhưng cá miêu mình thấy việc áp dụng được triệt để phương pháp này đòi hỏi những điều kiện khá lý tưởng, chứ không phải lúc nào cũng có thể mang ra xài được.
Ví dụ như vào những ngày bạn buộc phải chạy deadline, buộc phải tiếp khách, buộc phải di chuyển khá nhiều trong công việc, chuyện ngồi đếm Pomodoro có vẻ sẽ không được thực tế lắm. Khi đó, có khi chúng mình chỉ cần hít thở thôi cũng đã đủ rồi.
Mình thấy á, phương pháp tây tây này chỉ hợp vào một ngày được ngồi yên bên bàn làm việc, công việc chồng chất, nhưng được làm việc tương đối một mình, ít phải tương tác trực tiếp với mọi người xung quanh thôi.
À. Mà nếu bạn đang có điều kiện làm việc như vậy, thì đừng quên thử áp dụng phương pháp này nha!
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Thời gian tập trung tối đa của bạn rơi vào khoảng 25 phút.
Việc nào cần hơn 25 phút để làm, hãy chia nó thành những đầu việc nhỏ hơn để nâng cao hiệu suất làm việc của bạn.


Nghe nhạc
Ơ. Nghe nhạc luôn? Đang đi làm mà mẹ?
Mình đã thốt ra như thế khi nghe mẹ nói đến việc nghe nhạc cho tập trung. Rõ ràng là đầu để vào việc còn không xong, lại tách thêm não ra nghe nhạc nữa. Lạ nhỉ?
Nhưng xong rồi, mẹ mình bảo thế này. Việc nghe nhạc thực chất là tạo ra một môi trường giả lập xung quanh bạn ngay lập tức, để bạn không bị phân tâm bởi môi trường thực tại hiện có. Khi đó, thay vì xung quanh bạn lẫn lộn tiếng đồng nghiệp bàn tán, tiếng sếp, tiếng khách hàng, tiếng vọng từ đường phố bên ngoài, từ hành lang, tiếng tin nhắn, tiếng chuông điện thoại… thì bạn chỉ còn nghe thấy duy nhất một tiếng nhạc, chỉ một tiếng nhạc mà thôi.
Ồ. Cái này hợp lý này. Mẹ hay quá!
Rồi mẹ bảo mình là không cần quan trọng mình chọn bài nhạc gì, dòng nhạc nào, quan trọng là mình cảm thấy thoải mái và có thể đắm mình vào công việc đang làm trong lúc nghe thứ nhạc đó. Mẹ nói nếu có thể thì nên ưu tiên nhạc không lời, vì nhạc có lời sẽ dễ làm mình để ý đến ngôn từ trong lời nhạc, lại đâm ra mất tập trung. Còn dòng nhạc mà mẹ khuyên mình nên nghe là Baroque.
Về lý thuyết thì nó được hiểu như thế này:
Baroque (Ba Rốc) là một phong cách nghệ thuật bắt nguồn từ Phục Hưng Ý, bắt đầu vào khoảng năm 1600 tại Rome và Ý, sau đó lan ra khắp châu Âu và cả những thuộc địa ở Tân thế giới cho tới cuối thế kỷ 18. Nghệ thuật Baroque được đánh dấu bằng cuộc cách mạng ở thế kỷ 17 và mở đầu cho thời kỳ Khai sáng. Baroque nảy nở và phát triển nhờ các nhân tố là nhà thờ, hoàng gia và tầng lớp thị dân.
Âm nhạc thời kỳ Baroque là một phong cách âm nhạc phương Tây, được sáng tác trong khoảng thời gian từ 1600 đến 1750. Nó nối tiếp Âm nhạc thời kỳ Phục Hưng và là giai đoạn trước Âm nhạc thời kỳ Cổ điển. Từ “Baroque” là tiếng Bồ Đào Nha có nghĩa là “Ngọc trai xấu xí”.
Âm nhạc thời kỳ này cho thấy được sự sáng tạo các âm sắc. Trong giai đoạn này các nhà soạn nhạc và các nghệ sĩ biểu diễn sử dụng nhiều các kỹ thuật phức tạp, thực hiện thay đổi trong ký hiệu âm nhạc và phát triển các kỹ thuật chơi nhạc cụ mới. Âm nhạc baroque mở rộng quy mô, phạm vi và tính phức tạp của hiệu năng nhạc cụ và cũng thiết lập các thể loại âm nhạc như opera, cantata, oratorio, concerto, sonata. Nhiều thuật ngữ âm nhạc và các khái niệm từ thời kỳ này vẫn còn đang được sử dụng cho đến ngày hôm nay.
(Theo Wikipedia Tiếng Việt)
Theo như mình hiểu thì loại nhạc này có khả năng làm ổn định tâm lý, thể chất, cảm xúc... để người nghe đạt được độ tập trung cao và có thể xử lý được một lượng lớn thông tin tiếp nhận khi đang học hoặc làm việc.
Các bài nhạc Baroque, như các tác phẩm của Bach, Handel hay Telemann, có nhịp đều đặn khoảng 50 đến 80 nhịp một phút, tạo ra nhịp làm việc tập trung hơn cho não bộ. Chưa kể, nhịp thở và nhịp tim khi nghe nhạc Baroque cũng sẽ bình ổn hơn theo nhịp nhạc, nên bạn cũng bớt bồn chồn, lo lắng và tập trung được vào công việc hơn.
Thêm nữa, âm hưởng của nhạc Baroque thường khá tươi sáng và nhiều sức sống. Khi nghe nhạc Baroque, bạn thường sẽ cảm thấy tinh thần tích cực hơn, từ đó yên tâm làm việc và học tập hơn.
Tuy nhiên, mẹ cũng bảo mình rằng tác dụng của việc nghe nhạc Baroque sẽ phụ thuộc rất nhiều vào từng người, chứ không có nghiên cứu khóa học nào chứng minh rằng ai nghe nhạc này cũng sẽ làm việc hiệu quả. Vậy nên, với Baroque, bạn có thể thử nghiệm để kiểm chứng ngay và luôn. Cũng không mất gì nhiều, phải không nào?
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Khi cần tập trung, hãy quên cả thế giới cùng âm nhạc.
Bật “volume” thật lớn và thế là chỉ còn mình bạn với công việc cần tập trung mà thôi.


Loại bỏ các yếu tố gây nhiễu
Bên cạnh tất cả các công cụ bổ trợ đắc lực mà mẹ mình đã tự kiểm nghiệm và thấy có hiệu quả, phần quan trọng nhất bạn cần làm vẫn là phần này – loại bỏ các yếu tố gây nhiễu trong tám tiếng làm việc. Vì nếu chỉ xài công cụ không mà không thực hiện nốt bước cuối này, mọi nỗ lực của bạn vẫn có nguy cơ bị phá vỡ. Bởi chúng ta thừa hiểu khả năng “tự kỷ luật” của bản thân mình đến đâu. Nhất là với một giống loài luôn thường trực trong trạng thái buồn ngủ như loài mèo chúng mình nữa.
Thông báo bất chợt
Trong thế giới của con người, mẹ kể yếu tố gây nhiễu cần loại bỏ đầu tiên và trước nhất chính là mạng xã hội. Facebook, Twitter, Instagram, YouTube... bất kỳ kênh thông tin trực tuyến nào có thể kết nối bạn với thế giới xung quanh – chắc chắn là tắt hết, loại ra hết, để nó tránh xa bạn càng xa càng tốt khi bạn đang cần tập trung làm việc.
Ngày trước, mình và vợ thường dùng Facebook với Instagram là chủ yếu. Các mẹ hay chụp hình, quay video cho bọn mình rồi đăng lên. Mình vẫn có thói quen ngồi đếm “like” cùng mẹ. Nhiều lúc đang làm việc, tự nhiên thấy nổi thông báo là lại thấp thỏm vào xem ai đang bình luận gì, đã có thêm “like” chưa… Khi nghe mẹ nói đến việc loại bỏ các yếu tố gây nhiễu, mình mới chợt nhận ra có những tối, riêng việc ngồi canh “like” không thôi đã khiến mình chẳng thể tập trung làm được cái gì ra hồn rồi. Phiền phức phết.
Thành ra là, mẹ nói cũng đúng. Với các thứ gây nhiễu như thế, tốt nhất là để trạng thái ngoại tuyến, ẩn trình duyệt đang mở trang mạng xã hội đó hoặc tốt nhất là đăng xuất, tắt hẳn nó đi một lúc. Khi nào xong việc lại đăng nhập lại. Mẹ nói có những người bạn của mẹ, khi cần tập trung làm một việc gì đó, có người tắt luôn máy tính, làm việc ghi chép trên sổ tay, có người tắt mạng internet để không phải nhận thông báo, có người cài hộp thư thoại rồi tắt nguồn điện thoại để tránh bị làm phiền.
Nói chung là, mỗi người một đặc thù, bạn sẽ cần phụ thuộc vào tính chất công việc để tự tạo nên không gian không nhiễu loạn cho riêng mình.
Nguyên tắc chung là, tránh xa mọi thứ có thể tạo ra các thông-báo-bất-ngờ-ập-tới, khiến bạn phân tâm, chỉ vậy.
Dĩ nhiên thì, trong trường hợp bạn buộc phải làm việc gần những điều dễ gây phân tâm đó, đành là phải tăng tính “tự kỷ luật” lên, đặt sẵn một hàng rào ghi rõ “KHÔNG LÀM PHIỀN” ở xung quanh hay tự tạo không gian riêng vô hình bao quanh để tránh mọi sự nhiễu loạn, ví dụ như nghe nhạc Baroque thật lớn chẳng hạn.
Email
Không quá dồn dập như những thông báo bất ngờ từ mạng xã hội, điện thoại..., nhưng hệ thống email trong ngày cũng là điều khiến chúng ta loay hoay có khi hết cả một buổi.
Mẹ kể với mình là có những ngày, việc vô thức mẹ làm nhiều nhất là click chuột vào tab email và tab Facebook. Chẳng để làm gì cụ thể cả, hình như chỉ để kiểm tra xem có tin nhắn tới không, có thư gửi tới không.
Mẹ bảo có thể đó là tâm lý trì hoãn đang trỗi dậy, khiến bản thân mong chờ một việc gấp nào đó xuất hiện để viện cớ hoãn lại việc đang phải đối mặt hiện tại.
Cũng có thể, đó là sự lo lắng luôn thường trực, rằng nhỡ có việc gấp đột nhiên xuất hiện cần mình xử lý ngay, nhỡ mà không nắm bắt kịp thì sẽ hỏng chuyện… Còn chuyện gì hỏng thì chưa cần biết.
Nghe mẹ kể đến đó, mình lại nghĩ tới mẹ Mây. Sáng nào tỉnh dậy, trước khi ôm hôn mình là mẹ cứ phải cầm điện thoại kiểm tra email đã. Tối đến cũng thế, hễ điện thoại rung là mẹ sẽ xem ngay có email mới tới không. Nhiều hôm mẹ Mây thở dài, tâm sự với mình là sáng nào cũng “rửa mặt” bằng mấy chục cái email thì coi như hết ngày rồi, chả làm được việc gì ra hồn nữa.
Xong nghĩ lại về một ngày làm việc thường nhật, mình cũng đột nhiên thấy chột dạ. Đúng là thường thì mình luôn mất khoảng 1 – 2 tiếng buổi sáng chỉ để loanh quanh ở tab Hộp thư cá nhân, mà nhiều lúc cũng chỉ là để nhấn F5 – refresh không vậy thôi, chứ chẳng có mục đích gì cụ thể.
Mẹ bảo là, thực ra thì ai cũng có tâm lý khi email đến mà nhìn thấy thông báo là sẽ click vào kiểm tra ngay xem có gì mới vừa xuất hiện. Đặc biệt, với những ai đã có thói quen kiểm tra email và tự đặt ra nguyên tắc cho mình là phải phản hồi email sau bao nhiêu tiếng, thì email tự nhiên sẽ thành một tác nhân gây nhiễu đáng kể khi đang cần tập trung làm việc gì đó.
“Nhưng thực ra thì con thấy email là kênh làm việc chính thống mà mẹ. Nếu coi nó là yếu tố gây nhiễu thì sao làm việc tốt được ạ?”.
Mình gãi đầu hỏi mẹ.
Mẹ ngồi xuống cạnh mình, thở dài một cái, rồi bảo.
“Thì rõ là như thế, nên là không thể bỏ hẳn được kênh đó. Chỉ là nếu công việc của con liên quan đến nhiều người, phải liên lạc với nhiều người, song vẫn phải dành thời gian ngồi tĩnh lại để tập trung làm một số công việc nghiên cứu, phân tích, tổng hợp nhất định, việc cứ 5 – 10 phút lại nhảy một cái email, lại phải ngẩng lên để mở mail ra đọc, thì quả thực ra rất phiền phức. Sẽ chẳng có ai thông cảm cho quỹ thời gian chết khi ngẩng lên kiểm tra email rồi cúi xuống, rồi tìm cách tập trung lại, rồi lại ngẩng lên...”.
Mình thở dài cùng mẹ rồi hỏi:
“Thế thì phải làm sao ạ?”.
Mẹ nhìn mình cười, rồi bày ra cho mình vài nguyên tắc như thế này. Bạn có thể tham khảo để áp dụng nếu cuộc sống công việc của bạn đang bị email quấy rầy hằng ngày.
Một số tips để tránh bị email gây nhiễu:
	 Tạo thói quen kiểm tra email đầu ngày. Xóa mail rác trước tiên. Mail nào xử lý được ngay trong thời gian ngắn thì trả lời lại luôn. Mail nào cần thời gian xử lý thì ghi lại đầu việc vào danh sách công việc trong ngày rồi đánh dấu là chưa đọc.
	 Chọn thêm 1 – 2 khung giờ kiểm tra email cố định trong ngày. Lặp lại các bước trên. Tuyệt đối tuân thủ khung giờ này. Ngoài ra các khung giờ còn lại sẽ không mở email ra nếu đang cần tập trung làm việc.
	 Trong trường hợp có email khẩn cấp được yêu cầu kiểm tra ngay:	Mở nhanh email để nắm bắt tình hình.
	Nếu là việc có thể xử lý ngay trong thời gian ngắn thì trả lời lại luôn.
	Nếu là việc cần thời gian dài thì chỉ phản hồi là đã nhận được và đặt ra một thời hạn trả lời xác định cho người gửi, đưa đầu việc đó vào danh sách công việc, rồi quay lại với mạch việc đang còn dở.
	Hạn chế tối đa tình trạng cái gì cũng xử lý luôn, dễ gây rối nhiễu chính lịch trình làm việc trong ngày, gây mất kiểm soát và công cốc cả ngày chẳng làm được gì hoàn chỉnh.



Ai chà. Xem ra hạng mục này phiền phức phết chứ chẳng vừa. Như mẹ Mây mình, một ngày nhận mail qua mail lại hàng chục email liên tục, mà vẫn phải làm việc chuyên môn song song, thế thì thời gian đâu mà vừa căng não phân loại email, xử lý danh sách công việc, vừa tập trung làm việc chuyên môn chứ. Thương ghê cơ. Ấy thế mà về mình kể lể an ủi thì mẹ Mây lại bảo là mẹ quen rồi, bảo mình tập dần thói quen phản xạ nhanh trước mỗi đầu việc xuất hiện, làm gì cũng phải hiểu rõ chính xác việc mình đang làm và nhận làm sẽ giúp mình phân loại đầu việc tốt hơn. Xem ra cũng là một gợi ý.
Nhưng mà đấy, các bạn ạ. Ngoài thủ thuật ra, thì quan trọng nhất vẫn là tự rèn luyện, trau dồi thêm kỹ năng cho bản thân nữa. Vì mình giỏi lên thì chuyện xử lý mỗi đầu việc cũng dễ dàng hơn, tốn ít thời gian công sức hơn, mà vẫn mang lại thành tựu như kỳ vọng. Chuyện xử lý email cũng như các tác nhân gây nhiễu khác cũng tương tự vậy thôi.
Con người
“Con người?... À. Các bạn mèo.”
Khổ. Mẹ dạy nên là nói tiếng người hoài, làm nhiều lúc mình cũng lẫn lộn lắm. Cái này tạm hiểu là các mối quan hệ, mối liên kết trực tiếp xung quanh. Nhỉ?
Chuyện quen thuộc như thế này. Bạn đến cơ quan làm việc, đang tập trung công việc thì hết sếp gọi đến đồng nghiệp nhắn tin. Thi thoảng người yêu vào than thở. Đôi lúc bạn bè vào cầu cứu. Nhiều khi thì chỉ là có người đang rảnh nhảy vào nói chuyện bâng quơ. Vấn đề nằm ở chỗ, bạn đóng vai hoa hậu thân thiện nên không khước từ một ai cả. Thế là loạn. Thế là đi toi một ngày chỉ để… xã giao.
Đó là câu chuyện mở đầu mẹ kể cho mình khi nói đến phần này. Đúng là có những ngày mình bị sếp gọi hỏi liên tục thật. Xong thi thoảng anh đồng nghiệp mèo Mướp đi qua cũng đứng lại dăm ba vài câu chuyện, hỏi thêm mình mấy thứ về nghiệp vụ và thông tin các sự vụ gần đây mình đang theo dõi để ổng tham khảo xử lý vụ việc của ổng đang làm. Rồi vợ nhắn tin dặn mua cái này cái kia. Mẹ thi thoảng nhớ lại hỏi han comment vài câu trên Facebook. Nhất là đợt nào phải xử lý nhiều việc liên quan đến giấy tờ hành chính là y như rằng hết khách hàng nọ đến đơn vị kia gọi dồn dập liên tục. Nhiều lúc muốn tập trung làm cho xong các bản kế hoạch, viết cho xong một kịch bản gì đó… mà cũng khó khăn. Thế nhưng, tính đi tính lại thì những tương tác đó cũng toàn tương tác quan trọng cần phản hồi ngay. Người ta cần mình thì mới tìm đến mình, mà mình không hỗ trợ thì kỳ lắm. Những chuyện như thế thì đành chịu, chứ biết phải làm sao?
Nghe mình hỏi thế, mẹ lắc đầu ngay. Mẹ bảo là, con hoàn toàn có quyền từ chối phản hồi nếu con đang bận chuyện khác quan trọng hơn, liên quan mật thiết hơn đến quyền lợi của con. Bản thân con phải ổn, phải tốt đã, thì mới có thể lo cho người khác được, đúng không nào? Nhất là trong công việc, nhiệm vụ của chính con, hoặc các nhiệm vụ mang lại nhiều giá trị gia tăng cho công việc của con cũng như đơn vị, sẽ là những nhiệm vụ cần được ưu tiên trước tiên. Đồng nghiệp hay đối tác với những việc không gấp khác hoàn toàn có thể chờ đến một khung giờ nhất định để nhận phản hồi và giúp đỡ từ con chứ không thể lúc nào cũng ngay-lập-tức. Thế nên là, con hãy cứ coi sự liên lạc trực tiếp từ mối quan hệ xung quanh giống như sự xuất hiện của những email mới, rồi xử lý như các tip phía trên, mọi chuyện rồi sẽ ổn.
Ví dụ như thế này.
	 Khi có tương tác ngẫu nhiên xuất hiện:	Chủ động tương tác lại để nhận thông tin nhanh từ đối phương xem có chuyện gì, cần cái gì.
	Nếu là vấn đề có thể giải quyết ngay trong thời gian ngắn thì trả lời lại luôn.
	Nếu là vấn đề cần thời gian dài thì chỉ phản hồi là đã nhận được và đặt ra một thời hạn trả lời xác định cho đối phương, đưa đầu việc đó vào danh sách công việc, rồi quay lại với mạch việc đang còn dở.
	Hạn chế tối đa tình trạng cái gì cũng xử lý luôn, dễ gây rối nhiễu chính lịch trình làm việc trong ngày, gây mất kiểm soát và công cốc cả ngày chẳng làm được gì hoàn chỉnh.


	 Tự đặt cho mình một khung thời gian để tiếp các tương tác ngẫu nhiên, tuân thủ chặt chẽ khung thời gian đó. Ví dụ như:	Mèo Mướp: “Nô ơi, tôi hỏi cái này”.
	Bino: “Ơi! Chuyện gì thế? 2 phút. Nói nghe”.



Và thế là, bạn Bino sẽ nghe anh Mướp nói, hướng anh nói thẳng vào vấn đề chính, xử lý thông tin từ anh chỉ trong 2 phút, không nhiều hơn.
Chọn thêm 1 khung giờ để phản hồi các tương tác không quá quan trọng, nếu cần phải duy trì các mối quan hệ đó.
Ồ. Ra là thế. Cũng không quá khó để làm những việc này. Nghệ thuật trì hoãn thật là hết sảy. Mình thích chí cảm thán với mẹ.
Mẹ nhìn mình cười. Và dĩ nhiên, mình lại được thưởng một miếng phô mai.


Nguyên tắc số 9
Tránh xa mọi thứ có thể tạo ra các thông-báo-bất-ngờ-ập-tới, khiến bạn phân tâm.
Chọn ra một khung giờ cố định để tiếp nhận các thông tin, thông báo đó và chỉ cho phép “sự làm phiền” xuất hiện trong cuộc sống của bạn vào đúng khung giờ đó.


Bài học số 5
Tập trung cần gì?
Để tập trung, bạn cần nâng tính tự kỷ luật lên cấp độ cao nhất có thể đối với bản thân mình.
Hít thở đều, điều hòa tâm trí. Thiền hay Yoga rất có ích trong lúc này.
Loại bỏ hoàn toàn các yếu tố gây nhiễu. Tránh xa tất cả mọi thứ có thể gây ra thông báo bất chợt.
Chỉ tiếp nhận thông tin xáo trộn bên ngoài vào một khung giờ nhất định. Đừng để tâm trí bị lan man vì những việc tưởng gấp mà thực chất không hề quan trọng.
Bạn có thể áp dụng vô vàn những công cụ số để cải thiện việc tập trung, nhưng hơn hết, tính tự kỷ luật để rèn luyện bản thân tập trung cao độ mới là điều tiên quyết.


Tự ghi nhận
Chuỗi ngày học tập để cải thiện tình trạng công việc hỗn độn đầy dai dẳng. Mình thở dài than vãn với mẹ làm mèo trưởng thành sao khổ thế. Mệt mỏi trăm bề. Lúc nào cũng phải “tự kỷ luật”, tự thúc bản thân tập trung, nỗ lực, cố gắng, áp lực lắm thay.
Khi ấy, mẹ chỉ cười, xoa đầu mình động viên. Mẹ bảo, thôi, mấy chuyện cần tự tạo áp lực đã qua rồi, giờ bắt đầu đến phần nhẹ nhàng, tận hưởng, để có cảm giác làm việc như đi chơi nha!
Ô. Nghe đến đấy là mình lại tỉnh ngủ liền. Thật sự có thứ kỳ diệu như vậy sao? Tuyệt!
Và câu chuyện bắt đầu như thế này.
Để góp phần tạo động lực cho một ngày làm việc dài thật dài, mẹ dặn mình cần luôn tìm cách tự ghi nhận bản thân liên tục trong suốt tám tiếng lao động vất vả ấy. Việc ghi nhận này sẽ giúp mình cảm thấy bản thân có ích hơn và muốn làm việc tiếp tục hơn, vững tâm hơn với các kế hoạch đang còn trải dài trước mắt.
Mẹ nói cảm giác có thành tựu dù lớn hay nhỏ cũng đều sẽ là liều thuốc tinh thần đáng quý cho tất cả những ai đang ngập trong bộn bề công việc.
Giờ thì chúng mình cùng tham khảo qua các cách để được ghi nhận và giúp bản thân cảm thấy có thành tựu ngay lập tức nha!
Chia nhỏ bức tranh, việc tô màu sẽ dễ dàng hơn
Ngày bé mình khá lười ăn. Mẹ kể những ngày mà để cả tô thức ăn đầy ự là mình sẽ chẳng bao giờ đoái hoài đến, chứ đừng nói là ăn rồi bỏ dở. Ngày đó, thấy mình bỏ ăn nhiều, mẹ đổi cách, chia nhỏ tô thức ăn của mình ra làm nhiều phần, nhiều bữa. Mỗi bữa mình chỉ cần ăn một tí xíu thôi là xong rồi. Khi nào đói lại ra ăn tiếp. Việc không phải đối mặt với núi thức ăn mà mẹ kỳ vọng mình sẽ ăn xong trong cả ngày khiến mình thoải mái với chuyện ăn uống hơn hẳn. Đến giờ khi đã lớn, thì dĩ nhiên mình đã thân thiết với việc ăn hơn và bắt đầu có dấu hiệu ăn không ngừng... à thì đương nhiên vẫn là với các bữa nhỏ thôi. Mình vẫn sợ cảm giác khi nhìn thấy cả tô đồ ăn chất ngất.
Mẹ nói chuyện mình đi làm cũng vậy. Nếu ngày làm việc nào cũng bắt đầu với những đầu việc đầy to lớn, hệ trọng, mang tầm vĩ mô, cần nhiều thời gian mới có thể hoàn thành, thì có lẽ mình sẽ chẳng thể đào đâu ra chút động lực nào mà bắt tay vào làm cả. Ví như khi mở danh sách việc cần làm ra và bạn nhìn thấy đầu việc “Viết xong một cuốn sách” vậy. Trời ạ! Ai mà biết được là phải bắt đầu từ đâu với những đầu việc kiểu như thế!
Thế nên là, mẹ bảo, chuyện chia nhỏ các đầu việc ra từng khâu là vô cùng quan trọng. Nó sẽ giúp bạn bớt ngộp thở hơn, bớt sợ việc hơn, bớt trì trệ hơn và cảm thấy mọi thứ đều có vẻ là khá dễ dàng. Chưa kể, khi đầu việc chia càng nhỏ, bạn sẽ càng cảm thấy mình có ích hơn, khi mà vèo một cái lại xong được một đầu việc nhỏ, rồi cứ thế tích dần theo ngày, nhìn trông hiệu quả hẳn. Xẻ nhỏ đầu việc, bạn cũng sẽ có cái nhìn hệ thống, logic hơn về những gì mình sẽ định làm. Đôi khi, bạn còn có thể phát hiện ra các vấn đề còn thiếu sót trong chính những việc đó để có những điều chỉnh hợp lý hơn cho chuỗi công việc của bản thân.
“Cá miêu” mình thì mình thích nhất đoạn được tích vào là đã hoàn thành xong công việc. Giả như mình có một đầu việc lớn duy nhất cần làm trong ngày, được tạo nên bởi 10 đầu việc nhỏ nối tiếp nhau, thì cảm giác nhìn thấy bản thân đã tích làm xong được 10 việc một ngày chắc chắn sẽ thích thú hơn nhiều khi chỉ tích có mỗi một dấu tích trong ngày. Thực ra thì tất cả chỉ là chuyện đánh lừa cảm giác. Nhưng chí ít thì chọn cảm giác tích cực hơn cũng không có gì sai, phải không nào?


Nguyên tắc số 10
Tích tiểu thành đại.
Hãy chia nhỏ các đầu việc ra để xử lý.
Cảm giác làm được 10 đầu việc nhỏ sẽ mang lại tâm lý tích cực, lạc quan hơn trong công việc, thay vì chờ đợi mòn mỏi để xong được 1 đầu việc lớn.


Bạn luôn cần cảm giác “có thành tựu”.
Có một bí kíp mẹ dạy mà mình rất tâm đắc, đó là khi làm bất cứ việc gì thì đều cần cảm giác “có thành tựu”, có như vậy bản thân bạn mới thấy việc mình làm có nghĩa và sẽ nỗ lực hơn cho nó những lần sau. Dù là một lời khen, một lời cảm ơn hay chỉ đơn giản là bạn tự mỉm cười với chính mình, tất cả đều cần thiết để bạn có được một tinh thần tích cực hơn trong cuộc sống. Đó cũng là lý do vì sao bạn nên chia nhỏ bức tranh công việc của mình ra để yên tâm chăm chỉ tô từng phần từng phần một. Giống như lúc mẹ chia nhỏ bữa ăn của mình vậy. Mỗi lần ăn xong một bữa nhỏ, mẹ lại gãi bụng cho mình. Mình được lăn lộn một lúc trước khi vào bữa nhỏ tiếp theo. Cảm giác ăn hết từng phần thức ăn một rồi lại được xoa bụng thích hơn rất nhiều so với lúc cứ phải ăn cố cho hết cả bát cơm đầy, rồi nằm no lặc lè, mà mẹ có gãi bụng mình cũng chẳng còn thích thú gì nữa.
Trong công việc cũng vậy, nếu mình chỉ ghi lên giấy mỗi đầu việc “Xử lý hồ sơ giảng hòa cho nhà mèo Miêng”, chắc chắn mình sẽ ngẩn ngơ cả ngày trước đống hồ sơ, hình dung ra cảnh phải ngồi với bà Miêng béo tranh luận suốt nhiều tiếng đồng hồ mà chẳng thể nào ngưng bà ta lại cho ông Miêng được nói vài câu. Tuy nhiên, nếu mình chia nhỏ ra từng bước một như: đọc hồ sơ, ghi chú phương án xử lý, lên nội dung hòa giải, gửi thư mời hẹn gặp... thì có lẽ mình sẽ sẵn sàng để bắt tay vào làm hơn rất nhiều, vì dù cho mình có dừng giữa chừng đầu việc lớn, mình vẫn sẽ không có cảm giác đang bỏ dở việc, vì mình đã hoàn thành gọn gàng từng đầu việc nhỏ rồi.
Loài mèo chúng mình rất thích được cưng nựng, khen ngợi và vuốt ve. Mình thấy mẹ bảo con người cũng vậy, cũng thường ưa những lời khen và cần cảm giác mình không vô dụng. Mẹ nói cuộc sống của mỗi sinh vật đều nên có các cột mốc để ghi nhớ, để đến lúc chuẩn bị ngủ một giấc ngủ dài thật dài, sẽ chẳng còn phải nuối tiếc quãng thời gian đặt chân trên mặt đất. Thế nên, dù cho cuộc sống có khắc nghiệt, dù cho công việc có ngập đầu, chúng ta chí ít cũng nên tự tạo ra những cột mốc để tự công nhận chính mình. Cảm giác có thành tựu sẽ giúp bạn hưng phấn hơn và có nhiều tinh thần tích cực hơn để tiếp tục làm việc và chiến đấu.
Năm phút đi lại thảnh thơi ngoài phòng làm việc, một ít sữa ấm và ít pate mẹ gói cho mang đi làm sau mỗi vòng Pomodoro, vài phút tập thể dục với chiếc cần câu mèo ưa thích, tạm gác mọi bộn bề sang bên một lúc… Tất cả những phần thưởng nhỏ đó luôn đem lại động lực tích cực cho mình sau những phút làm việc căng thẳng. À, dĩ nhiên thì đấy là sở thích của cá miêu mình. Bạn có thể tự tìm ra những thú vui nho nhỏ khác để giúp hồi lại phần nào năng lượng tích cực trong công việc.


Nguyên tắc số 11
Cảm giác “có thành tựu” sẽ tạo động lực lớn.
Đừng ngại ngần việc tự thưởng cho bản thân sau những nỗ lực lao động hết mình.


Giả như, một ngày chúng mình làm được 10 vòng Pomodoro, sau mỗi vòng đều tự thưởng cho bản thân một điều gì đó, chẳng phải chúng mình đã có 10 cột mốc thành tựu trong một ngày rồi hay sao? Gặt hái được nhiều như vậy, chắc chắn, chúng mình sẽ chẳng còn mấy tự ti vào năng lực bản thân nữa, nhỉ?
Tự tán dương bản thân không có gì sai
Mình yêu bản thân và luôn thích vuốt ve bộ lông dài đen óng của mình sau mỗi giờ làm việc. Mẹ nói những động lực nhỏ như vậy chắc chắn sẽ giúp mình vượt qua được những giờ làm việc căng thẳng hay nhiều khi là mệt mỏi. Mẹ bảo ở đây ít ai được như mình. Mẹ kể con người từ bé đã được dạy phải hết mực khiêm tốn, không nên kiêu căng, tự mãn, tự tuyên dương bản thân, lúc nào cũng cần đẩy chính mình cố lên thêm nữa và thêm nữa để không bị thụt lùi lại phía sau. Mình nghe mẹ kể xong thấy đầu nặng trịch và không hiểu lắm vì sao con người cứ phải cố chấp đến như thế, sao không thể thoải mái ra đôi chút và bình tĩnh tận hưởng như loài mèo chúng mình. Nhưng thôi, bỏ qua các chuyện lan man đó. Ý mình muốn nói là đôi khi việc tự tán dương bản thân không đồng nghĩa với việc bạn là một kẻ kiêu căng, tự phụ hay chỉ biết đến bản thân. Suy cho cùng thì giả như cả thế giới không công nhận những nỗ lực của bạn, chẳng phải chỉ còn bạn là người duy nhất có thể công nhận những cố gắng của chính mình sao? Nếu đến chính bạn cũng từ chối “quyền” đó, không lẽ nào bạn chỉ định “tồn tại” trên Trái Đất vài chục năm rồi cứ thế tan biến vào vũ trụ hay sao?
Bạn không phải thánh nhân và mình cũng không phải thánh miêu. Chúng mình chẳng thể nào tự ép bản thân vào một hình mẫu, khuôn thước chuẩn mực. Sau những nỗ lực vượt qua rào cản về tâm lý hay thậm chí là thể chất để hoàn thành xong công việc cần làm, hãy tin rằng bạn luôn xứng đáng được “thưởng” để có được cảm giác có thành tựu, xứng đáng tự tán dương bản thân để cảm thấy mình là người có ích. Có như vậy, cảm giác tự tin mới tràn về và giúp bạn có thêm tinh thần, động lực để đi tiếp trong công việc, học tập cũng như các kế hoạch cuộc đời quan trọng khác.
Tác dụng của lời khen và tự khen đôi khi có sức mạnh vượt ra ngoài sức tưởng tượng của bạn. Giống như mình vậy. Từ bé, mỗi khi làm được một việc gì đó, mẹ rất hay khen mình. Dù mình biết là mình hơi béo, nhưng mẹ bảo có béo mới dễ thương, thế là mình tự tin lên hẳn, còn tán được cả một cô vợ xinh xắn dù có hơi kiêu kì. Ai cũng nói mèo Ba Tư chúng mình lười và chẳng được tích sự gì. Riêng mẹ thì không. Mẹ tập cho mình chơi cần câu mèo và để mình chơi tự do trong vườn. Chúng mình tuy có chảnh chọe hơn các bạn mèo khác, nhưng bản năng vẫn biết bắt chuột, vồ mồi. Ngày nào mình khoe mẹ thành tích bảo vệ vườn (đa phần là gián, ốc sên...) là mẹ lại khen và thưởng cho mình rất nhiều đồ ăn ngon. Mình lớn lên với tinh thần siêu tích cực, tự tin ứng tuyển vào Tổ Trọng tài và Cục Cảnh sát cũng là vì thế.


Nguyên tắc số 12
Đừng tiếc lời khen…với nhân viên cấp dưới,với khách hàng,với đồng nghiệp và với chính mình!
Bạn có quyền tự tán dương bản thân nếu đã làm tốt nhiệm vụ của mình.


Vậy nên, bạn thân mến, hãy cứ tự khen thưởng cho mình sau mỗi đầu việc bạn hoàn thành, đảm bảo cuộc sống của bạn sẽ có ý nghĩa hơn rất nhiều so với việc vừa làm vừa khiêm tốn. Bạn tự tán dương xứng đáng với công sức bạn bỏ ra chứ nào đâu có khoe mẽ hay bốc phét chuyện gì, phải không nào? Tự tin lên. Như mình này. Nha!


Bài học số 6
Học cách tự ghi nhận
Không một ai có thể yêu thương bạn nhiều bằng chính bạn.
Bạn nỗ lực nhiều trong công việc như thế nào, chỉ có mình bạn là người nắm rõ nhất.
Mặc cho tất cả mọi người xung quanh có nhìn nhận như thế nào về những đóng góp, cống hiến của bạn, hơn ai hết, bạn ý thức được việc “tự ghi nhận” chính mình.
Hiểu rõ bản thân, hiểu rõ giá trị của những việc mình đã và đang làm sẽ là thước đo đúng đắn nhất cho hiệu suất công việc thực thụ của bạn.
Nếu không biết cách tự hào về những gì mình đã làm, bạn chẳng có bất cứ lý do gì để tiếp tục việc mình đang làm cả.


Những động lực nhỏ xinh
“Cuộc sống được tạo nên từ những điều nhỏ, gom góp lại thành những điều lớn”.
Mình rất thích câu nói này của mẹ.
Mẹ bảo việc phù phép tám tiếng làm việc hiệu quả sẽ cần bắt đầu từ những điều nhỏ nhặt, thì những việc to tát mới có thể thành. Động lực để cháy hết mình trong công việc cũng được bồi đắp từ những động lực nhỏ xinh bạn tạo ra cho bản thân trong cuộc sống.
Vậy nên, đừng bỏ qua bất cứ điều gì, dù nhỏ nhất, có thể khiến bạn cảm thấy vui vẻ và có động lực làm việc hơn. Chắc chắn, góc làm việc của bạn sẽ luôn ngập tràn khí thế.
Cho tám tiếng làm việc thêm màu nhiệm
Mỗi cuộc sống đều được tạo nên từ những mảnh ghép nhỏ, mẹ mình bảo thế, vậy nên nếu bạn quan tâm tới từng góc nhỏ trong cuộc sống và chăm sóc chúng cẩn thận, bạn sẽ thấy niềm vui và cảm hứng rất nhanh chóng tràn về xung quanh đầy màu nhiệm.
Mẹ nói mỗi người đều có một điều gì đó đủ làm cho họ hứng khởi hoặc chí ít là cảm thấy thoải mái, không áp lực. Nếu điều đó được bày trí xung quanh nơi làm việc, chốn công việc ấy sẽ không còn áp lực và đáng sợ như mỗi người hằng nghĩ.
Người thích hoa, người thích soi gương, người thích trà, người thích cà phê, người thích sách... có người thì lại cần những động lực lớn lao hơn như lời nhắc nhở về một chuyến đi, một cuộc hẹn, một giải thưởng hay một dấu mốc nào đó sắp tới... Dù là bất kỳ dạng động lực nào, bạn cũng nên có tối thiểu lấy một cái để còn có điểm tựa mà làm việc, mà bật lên, để tám tiếng ở công sở của bạn không trở nên vô nghĩa.
Cá miêu mình thì luôn có một đĩa đồ ăn nhỏ bên cạnh. Cuối tuần, mình treo ảnh vợ lên, tự nhắc bản thân phải tập trung vì còn vợ đang dựa vào, và sau giờ làm mình còn được Skype với vợ nữa. Ở góc làm việc, mình treo danh sách thứ tự nhân viên của tháng xem mình đang đứng ở đâu, lấy động lực mà vươn lên tốp một. Mỗi lần ấm ức quá chuyện gì đó, mình đi ra chốn không ai rồi gào lên thật lớn, xong lại quay vào xử lý những rắc rối đang tồn tại. Trên chỗ làm mình còn đặt một tấm gương khá lớn, thi thoảng mình sẽ lượn qua đó ngắm nghía bản thân, tự cười với mình một cái rồi quay lại làm việc.
Mẹ mình thì luôn đặt một lọ nước hoa mini ở trên bàn, một lọ hoa, một khung ảnh và mấy hộp trà. Không gian làm việc gọn gàng tạo cảm hứng làm việc hơn một không gian bừa bãi, mẹ bảo mẹ luôn cảm thấy vậy, thế nên chỗ làm việc của mẹ mình thường rất ít đồ, chỉ có mấy thứ đồ văn phòng cơ bản, đảm bảo cho bàn làm việc luôn thoáng đãng, không bị rối mắt.
Dĩ nhiên thì mỗi người sẽ có một “cơ địa” khác nhau cho vấn đề này. Quan trọng là bản thân bạn cảm thấy thoải mái nhất như thế nào khi làm việc thì hãy tìm cách cân bằng và tạo cho bản thân một môi trường nhỏ đủ cảm hứng như thế. Có vậy, bạn mới có thể có tâm thế tốt nhất để phù phép cho tám tiếng làm việc của chính mình.


Nguyên tắc số 13
Động lực làm việc có thể đến từ những điều nhỏ nhặt xung quanh bàn làm việc.
Từ tốn quan sát, đừng vội ào ào, bạn chắc chắn sẽ nhận ra.


Khi đột nhiên không-muốn-làm-gì-cả
Bỏ nốt miếng phô-mai cuối cùng vào miệng, mình chợt nhớ ra một băn khoăn nhỏ, bèn hỏi mẹ ngay.
“Có khi nào mà dù mọi thứ xung quanh đều hoàn hảo, dễ thương… nhưng mình vẫn chán chường không muốn làm việc không ạ?”
“Có đấy!”– Mẹ mình nói và khẽ gật đầu.
“Thật ạ? Thế những lúc như vậy thì phải làm sao hả mẹ?”
“À. Để xem nào”
…
Mẹ mình thở hắt một cái, trầm tư một lúc, rồi nói đại ý như sau nè các bạn.
Những ngày mà đột nhiên bạn không-muốn-làm-gì-cả được gọi là những ngày-chán-nản. Không có ai tránh được những ngày này, dù có siêu phàm đến mấy. Thế nên, đó không phải là ngày gì đó quá đáng sợ cả.
Để trả lời cho câu hỏi “phải làm sao?” của mình, mẹ dặn mình như sau. Dù có chán nản đến đâu, dù có muốn dừng lại đến đâu, cuộc sống vẫn tiếp diễn; 8 tiếng làm việc vẫn sẽ trôi qua, không đợi chờ ai; bạn vẫn là một mắt xích cần hoạt động, nếu không, thậm chí, toàn bộ hệ thống có thể sẽ ngưng trệ, ảnh hưởng tới cục diện chung. Thế nên, tốt nhất là vẫn cứ nên thả mình trôi theo dòng chảy đó, dù không-làm-gì-cả. Việc trốn tránh chỉ có thể là giải pháp cuối cùng khi mọi thứ thực sự vượt quá sức chịu đựng.
Đối mặt với chán nản, mẹ gợi ý cho mình các bước, các cách như sau. Bạn có thể áp dụng từ từ từng cách một. Quan trọng là phải bình tĩnh, không hoang mang, không lo sợ, tự trấn an bản thân rằng mọi chuyện rồi sẽ ổn. Một tâm trí hỗn loạn mới là điều khiến cuộc sống của bạn trở nên tệ hơn, chứ không phải là một cơn chán nản.
Bước 1: Thử chế độ vô cảm
Thử vô cảm đối mặt với cơn chán nản bên trong, chấp nhận sự tồn tại của nó như một lẽ hiển nhiên rồi để yên nó ở đấy. Vô cảm làm việc theo một lịch trình đã định trước, hoạt động ở mức công suất thấp nhất, đáp ứng kết quả ở mức thấp nhất có thể chấp nhận được.
Ví dụ như bình thường, bạn sẽ nộp cho sếp những bản nghiên cứu mang tính cập nhật và xuất sắc, thì ngày hôm đó, bạn sẽ chỉ nộp những bản nghiên cứu đơn giản, không quá nổi bật, nhưng cũng không quá hời hợt, đảm bảo công việc vẫn có thể trôi chảy ở mắt xích là bạn.
Hoặc như, ở Tổ Trọng Tài, mỗi trọng tài miêu cần tiếp tối thiểu một thân chủ trong ngày để đảm bảo ngày nào cũng xử lý được một ca nào đó. Bình thường, mình vẫn tiếp ba thân chủ một ngày. Nhưng vào những ngày chán nản, mình có thể giảm tần suất xuống và chỉ đáp ứng công việc ở mức tối thiểu là tiếp một thân chủ trong ngày thôi, không tự ép bản thân quá.
Mẹ bảo là, chắc chắn, trong quá trình hoạt động có phần hời hợt ấy, sẽ vẫn có những kết quả nhất định, nhỏ thôi nhưng vẫn là có. Việc tích lũy thành tựu dần dần trong ngày sẽ có thể khiến tâm trạng tốt lên một cách tự nhiên. Cơn chán nản từ đó có thể lui dần, và tinh thần sẽ lại phấn chấn hơn cho những ngày làm việc tiếp theo.
Bước 2: Tạm nghỉ. Cải thiện tâm trạng với những điều mình thích.
Sau khi áp dụng bước 1 và thấy mọi thứ không có dấu hiệu ổn lên, hãy tạm thời ngưng mọi thứ lại.
“Là nghỉ luôn, đi về ạ?”.
Mình ngơ ngác hỏi khi mẹ nói đến đoạn này. Mẹ chỉ cười, lắc đầu, rồi nói tiếp.
Không phải là nghỉ, mà là tạm nghỉ. Con chỉ cần đứng dậy, rời khỏi bàn làm việc, đi ra một không gian riêng nào đó, làm vài thứ mình thích khoảng chừng nửa tiếng chẳng hạn, đừng lâu quá. Nếu không tiện ra ngoài, con có thể ngồi tại chỗ, nhưng tuyệt nhiên là không làm việc, mà chỉ làm những gì mình thấy thoải mái thôi. Nhớ hít thở đều để tập trung và tĩnh tâm hơn. Và quan trọng nhất là tách mình ra khỏi công việc 100% trong khoảng thời gian ngắn đó. Nhất thiết là phải 100% ấy.
Khi đột nhiên chán nản và không muốn làm gì cả, đồng nghĩa với việc cột pin tinh thần đang ở ngấp nghé mức báo động. Nếu cứ cố gắng tiêu hao thêm tinh thần trong cột pin ấy, để những thành tựu có thể tái nạp năng lượng vào mà không hiệu quả, thì hãy tạm dừng ngay, đi nạp thêm năng lượng tinh thần từ những việc thoải mái hơn, nhẹ nhàng hơn, đúng sở thích hơn. Đó là lý do vì sao, con cần tách bạch hẳn mình ra khỏi công việc vào lúc đó.
Nếu may mắn, trong khoảng thời gian đó, con nạp thêm được đủ năng lượng để làm việc tiếp đến hết ngày, hãy quay trở lại với bàn làm việc, tiếp tục những nhiệm vụ của mình, dù có phải dùng đến bước 1 nữa hay không.
“Thế nếu vẫn không được thì sao ạ?” - Mình gãi đầu vặn vẹo thêm.
Mẹ cười bảo: “Thì sang bước 3 thôi!”.
Bước 3: Không làm gì cả
Nếu tất cả mọi nỗ lực phục hồi cột pin tinh thần không thành công thì chắc chắn đã đến lúc nên cho cơ thể nghỉ phép một thời gian.
Một công việc muốn vận hành tốt đòi hỏi các mắt xích, các bánh răng phải vận động trơn tru, hỗ trợ tốt cho nhau. Nếu một mắt xích hay một bánh răng bị trì trệ, hoen gỉ, khô cứng… cả hệ thống sẽ bị ảnh hưởng. Vậy nên, khi thấy bản thân không ổn, dù đã cố gắng hết sức nhưng vẫn không ổn, cách tốt nhất là nên rút ra một thời gian, không nên cố quá mà làm hỏng cả hệ thống.
Đó là lúc, nên nộp đơn xin nghỉ phép, tìm một bánh răng khác, một mắt xích khác thay thế tạm thời vào vị trí khuyết thiếu khi mình rút ra, để bản thân vừa có thể nghỉ ngơi hồi sức, hệ thống vẫn có thể tiếp tục vận hành.
“Như vậy thì có khác gì nghỉ việc ạ?” - Mình thắc mắc.
Xong mẹ bảo.
Khác nhiều chứ. Con chỉ tạm xin nghỉ phép thôi mà. Trong số đồng nghiệp xung quanh, chắc chắn sẽ có người có thể thay thế con một thời gian ngắn trong lúc con nghỉ ngơi phục hồi năng lượng. Mà kể cả nếu như không có, thì cũng mạnh dạn cho hệ thống ngừng một thời gian. Bởi nếu con càng cố làm trong lúc đó, mọi thứ sẽ chỉ càng tệ đi chứ chẳng thể nào tốt lên được. Vào thời gian chán nản, con nào đủ hào hứng và tâm huyết để làm tốt điều gì. Như thế thì thà không làm còn hơn, phải không nào?
Mình gật gù, hỏi tiếp.
“Nhưng nếu mà như thế thì có khi công việc còn bung bét hơn ấy mẹ. Nhiều lúc con cũng muốn thế lắm, mà sợ loạn nên không dám”.
Mẹ thở dài, xoa đầu mình rồi bảo.
Trên đời chẳng có chuyện gì tệ hẳn hay tốt hẳn cả. Chuyện tốt lên hay tệ đi sẽ là do góc nhìn từ phía con có muốn tìm cách cho nó tốt lên hay không.
Khi rơi vào trạng thái không-muốn-làm-gì-cả, dù con có cố thủ ở chỗ làm, con cũng đâu có thể làm gì, cùng lắm chỉ có mặt điểm danh, chờ nhỡ có việc gì phát sinh thì xử lý, không thì thôi. Thời gian lãng phí như thế, vô nghĩa mà, phải không?
Thế nên, thay vì băn khoăn hay lo sợ, con cứ thẳng thắn với sếp hoặc đồng nghiệp về tình trạng của mình, kiểm tra xem nếu mình tạm gác lại công việc một đôi ngày có được không, có cách nào dự phòng cho sự vắng mặt của mình không, và đảm bảo rằng sẽ trở lại lợi hại hơn nhiều lần sau những ngày nghỉ ngơi hồi sức đó. Một môi trường làm việc tích cực chắc chắn sẽ thấu hiểu và tạo điều kiện cho con xử lý vấn đề của mình. Nên là cứ mạnh dạn lên thôi!
Ừ nhỉ? Mình nhủ thầm, rồi nhớ lại cũng có những lúc thấy mình vật vờ bên bàn làm việc, sếp cũng từng đến hỏi có cần nghỉ không. Có điều khi ấy mình thấy sợ nên ngay lập tức dựng dậy và bảo em không sao rồi tiếp tục uể oải làm việc. Có khi lúc ấy ý của sếp mình chính là ý này của mẹ ấy chứ. Thiệt tình. Ngốc quá mà.
Vậy đó, bạn thân mến. Khi đột nhiên chạm trán một ngày-chán-nản, hãy bình tĩnh và bước thử qua ba bước trên nha. Hiệu nghiệm phết đó. Mà như cá miêu vô ưu như mình thì chỉ cần đến bước thứ hai thôi là mình đã ổn hơn nhiều rồi. Chúc các bạn may mắn!


Nguyên tắc số 14
Đang không muốn làm gì thì tốt nhất đừng vội làm gì cả!


Bước ra khỏi mớ bòng bong. Tự thưởng cho bản thân
Mình cũng không hiểu lắm tại sao mẹ lại bảo mình nhất định phải ghi lại đây là bài học chứ không phải là một điều gì khác. Thực ra với mình thì mình coi nó là một hành động cuối cùng nên có sau mỗi ngày hay mỗi giai đoạn làm việc vất vả. Giống như sau khi vừa xử lý xong được chồng việc cao ngất ngưởng, bạn sẽ cần mạnh dạn thoát ra khỏi môi trường công việc một thời gian, để đầu óc được thực sự thảnh thơi, thư giãn, phục hồi lại năng lượng trước khi lại lao đầu vào một guồng quay mới. Cơ thể bạn cũng giống như một cỗ máy, hoạt động một thời gian cũng sẽ cần được bảo dưỡng, tân trang chứ chẳng thể nào chạy mãi chạy mãi mà không mòn hay hỏng hóc.
Thực ra mình cũng biết là rất khó để dũng cảm nghỉ hẳn vài ngày hay vài giờ không đoái hoài vào công việc với những kẻ nghiện việc như chúng mình. Cho nên, việc mạnh dạn bước chân ra khỏi mớ bòng bong khi mình chỉ vừa kịp xếp gọn ghẽ xong một phần nhỏ sẽ là thách thức cực kỳ lớn. Thế nhưng, bạn thân mến, cuộc sống của bạn với bộn bề công việc sẽ giống như một mớ bòng bong khổng lồ mà bạn cần dành thời gian để xếp lại từng góc một. Bạn có cả một cuộc đời để làm việc đó nên không thể dồn hết năng lượng vào cùng một quãng thời gian được. Chạy tiếp sức sẽ giúp bạn đi xa hơn và bền bỉ hơn. Hay như mẹ mình nói, “dục tốc” là “bất đạt”, chớ vồn vã làm gì cho cam ấy.
Dẫu sao thì sau khi thực hành theo các hướng dẫn ở những phần trước, cuộc sống của bạn cũng đã khoa học hơn phần nào rồi, nên dành ra đôi chút thời gian để thoát khỏi công việc một lúc cũng không phải điều quá khó khăn, phải không nào?
Như mình này, mình hay đi dạo ngoài ban công, ra lân la nói chuyện với bạn chim sẻ ngoài hiên hoặc nằm chợp mắt một lúc trên tấm nệm êm ru mẹ sắm sửa cho mình, ai gọi cũng tạm thời không thưa gửi, giả vờ như mình đang vô hình vậy. Những phút giây như thế thực siêu khoan khoái đến nhường nào.
Nếu có thể, hãy tự thưởng cho mình một chuyến đi xa, xa hẳn so với nơi công việc đang hiện hữu. Nếu không, dù chỉ ngồi lại ở văn phòng hoặc thong dong về nhà nghỉ ngơi, hãy đảm bảo rằng tinh thần bạn, tâm tư bạn phải thoát hoàn toàn khỏi chuyện công việc, không nghĩ thêm về nó nữa, không để nó xuất hiện trong đầu nữa. Đó sẽ là nhiệm vụ của những ngày làm việc sau, không phải lúc bạn đang tự tách mình ra khỏi công việc và tự thưởng cho bản thân sau những thành tựu nhỏ xinh và lớn lao đã đạt được.
Còn bạn thì sao? Rời xa mớ bòng bong của mình một lúc, bạn sẽ làm gì hay là... KHÔNG LÀM GÌ, nhỉ?


Nguyên tắc số 15
Nghỉ ngơi đúng lúc.
Công việc không phải là tất cả!


Bài học số 7
Thưởng và tự thưởng.8 tiếng làm việc sẽ không còn chán nản, uể oải, áp lực nếu bạn biết cách tạo ra động lực cho chính mình.Bạn làm việc ở đâu không quan trọng.
Quan trọng là bạn biết cách biến nơi làm việc của mình thành một góc nhỏ tràn đầy cảm hứng.Bạn có cả một cuộc đời để lao động nhưng không có nghĩa là bạn phải ép mình lao động cả cuộc đời.
Nghỉ ngơi đúng lúc, tự thưởng cho bản thân đúng thời điểm, hiệu suất làm việc của bạn sẽ tăng lên bất ngờ.…


Giờ thì, hãy thử điền vào bảng dưới đây những gì bạn có thể làm ngay vào ngày mai với 8 tiếng làm việc của mình để có thêm động lực nha!
Để tạo cảm giác làm việc mình sẽ:
................................................
................................................
................................................
................................................
................................................
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LÝ THUYẾT VÀ THỰC TẾ 
X
in chào. Cảm ơn bạn đã cùng mình vượt qua hai chương lý thuyết kể trên về những việc bạn có thể làm để có được một ngày làm việc thật hoàn hảo; hay như mình nói lúc đầu là để “phù phép tám tiếng làm việc” của bạn thật hiệu quả mà không tạo ra áp lực, thậm chí còn giúp bạn có động lực chăm chỉ hơn đáng kể.
Tuy nhiên, đó mới chỉ là lý thuyết thuần túy khi bạn được sống và làm việc trong một môi trường lý tưởng, với thế giới xung quanh không có xáo trộn, không có biến động, luôn vận hành theo cách bạn đã quen thuộc từ trước đến nay.
Thực tế thì, sau khi đã thành công trong việc sắp xếp lại cuộc sống công việc; thành công trong việc mang phép màu nhiệm vào tám tiếng làm việc; thành công trong việc biến mình thành một người có lối sống khoa học, vừa hoàn thành tốt được nhiệm vụ của mình, vừa có thời gian giúp đỡ người khác, vừa có thời gian chăm sóc bản thân; bạn vẫn sẽ có rủi ro cuộc sống bị xáo trộn thêm lần nữa bất kỳ lúc nào vì vô vàn lý do trên trời dưới bể.
Thế nên, sau khi truyền lại cho mình khá nhiều bí kíp, mẹ vẫn không quên dặn mình những thực tế mà mình có thể sẽ gặp phải sau mỗi lần dọn dẹp, sắp xếp lại cuộc sống thành công, để mình không mải ngủ quên trong sự thỏa mãn nhất thời khi ấy.



Thực tế số 1 
Càng sống thì càng bận rộn?! 
C
ó một vấn đề như mình đã nhắc tới ở trên khi chúng ta cùng tìm hiểu về Ô số 2 trong Lý thuyết bốn ô, đó chính là đôi khi, bạn sẽ không thể ngừng ôm việc vào người vì những dự án bày ra trước mắt quá hấp dẫn hoặc chỉ đơn giản bạn vốn là một người “tham công tiếc việc”.
Mẹ mình hay bảo: “Cuộc sống mà. Càng sống thì càng bận rộn.” , quả cũng chẳng sai.
Thế nên, dù bạn có nỗ lực để khoa học hóa cuộc sống của mình như thế nào, mà vẫn không vượt qua được cám dỗ của lòng tham hay sự ôm đồm này, thì sớm hay muộn, bạn cũng sẽ lại phải đối mặt với những ngày làm việc dài và mệt mỏi mà thôi.
Lòng tham vô đáy
Thường thì thời gian bạn nghĩ trong đầu sẽ luôn trôi chậm hơn so với thời gian thực tế. Giả dụ như bạn nghĩ mình sẽ làm việc đó trong một tiếng thì hẳn là bạn sẽ mất khoảng hai tiếng trong thực tế để làm xong việc đó. Giống như khi mình nghĩ chắc ngủ 10 tiếng là đủ thôi thì y như rằng cứ phải 14 tiếng sau mình mới tỉnh dậy vậy. Hay như trong những lần họp hòa giải, các vị thân chủ của mình sẽ luôn vô thức đẩy cuộc tranh luận kéo dài hơn so với dự kiến tối thiểu là nửa tiếng đồng hồ.
Tuy nhiên, dù có bao lần gặp phải tình huống dở khóc dở cười do sự ước lượng lệch pha này, bạn cũng thường quên rút kinh nghiệm và liên tục nhận thêm, thêm nữa và thêm nữa vào lịch trình của mình với niềm tin mãnh liệt rằng bạn sẽ bằng mọi cách sắp xếp được thời gian để hoàn thành xong mọi thứ.
Dĩ nhiên thì, trên hành trình đó ngoài việc lệch pha về thời gian, bạn sẽ còn quên luôn chuyện ước lượng về sức khỏe và cột pin năng lượng của bản thân nữa. Khi gật đầu kết nạp bất kỳ đầu việc nào vào thời gian biểu, bạn thường không tính đến độ hao pin và luôn nghĩ rằng cột pin của mình có thể kéo dài vô tận.
Trở lại với thực tế, bạn ngỡ ngàng nhận ra khi chạm đến được khung thời gian làm việc định làm, kịch bản đa phần sẽ là bạn chẳng còn đủ sức để làm việc đã định hay chẳng còn tinh thần để bắt tay vào làm nữa. Bạn đã lỡ tiêu hao hết nguồn năng lượng trong một ngày cho các việc trước đó và thực sự đã đến lúc cần nghỉ ngơi.
Thông thường, các đầu việc quá đà này sẽ rất hay xuất hiện ở Ô số 2. Bạn nghĩ nó là việc quan trọng, nên bản thân sẽ phải làm. Bạn nghĩ nó là việc không gấp, nên bản thân có thể làm. Và sau đó thì là đến quá trình nhẩm tính với nhiều sai số về thời gian cũng như sức lực.
Dĩ nhiên, cuộc sống luôn có nhiều việc quan trọng, nhiều mong muốn, nhiều dự định bạn muốn thực hiện. Nhưng cái gì cũng sẽ có giới hạn của nó, và bạn sẽ cần phải học cách tiết chế lòng tham của chính mình, học cách mạnh dạn từ chối những việc dù bạn rất thích, nhưng tạm thời chưa có đủ thời gian và sức lực để thực hiện.
Việc tính toán, đong đếm thời gian và sức khỏe cũng vậy. Bạn nghĩ mình sẽ làm điều gì đó trong n giờ, hãy mặc định ghi lên thời gian biểu rằng bạn sẽ thực hiện nó trong 2 hoặc thậm chí là 3 giờ. Vì bạn sẽ chẳng thể lường trước được quá nhiều về chuyện khi nào hay ở đâu cột pin của bạn sẽ hoạt động ổn định mà không đột ngột rơi tuột xuống không phanh, nhất là với các thanh niên hay bị thời tiết bắt nạt như mẹ mình chẳng hạn.
Kiểm soát lòng tham vô đáy. Nhận việc với khối lượng vừa phải, tùy theo sức của mình. Bạn sẽ có được một cuộc sống cân bằng và hiệu quả, thay vì cứ cố gắng ôm đồm để rồi cùng vỡ trận.
Buông bỏ không phải là thất bại
Học cách bỏ bớt gánh nặng xuống, tập trung vào những gì khả thi nhất. Bỏ những nhiệm vụ bất khả thi, bao gồm:
	 Những nhiệm vụ mình không muốn làm và có thể thoái thác được;
	 Những nhiệm vụ mình không thể làm;
	 Những việc tốn nhiều thời gian nhưng mang lại ít giá trị.

Đó là tất cả những tiêu chí tiên quyết tiếp theo để bạn không rơi vào vòng xoáy công việc không lối thoát thêm một lần nữa.
Việc từ bỏ một đam mê, một hướng đi, một khát khao... không nên bị coi là một thất bại. Đó đơn giản chỉ là một quyết định khó khăn bạn phải tự mình đưa ra để tập trung hơn cho những gì khả thi và hiệu quả nhất.
Giống như ngày trước, mình có nuôi ước mơ được làm siêu mẫu mèo. Mình cùng cậu Mây đã chuẩn bị biết bao đồ nghề, hành trang... để dấn thân vào “showbiz”. Khi ấy, lịch trình của mình khá bận rộn vì mình coi trọng cả ba công việc chính của mình tại Tổ Trọng tài, Cục Cảnh sát và trong kế hoạch làm người nổi tiếng. Sau khi nói chuyện với mẹ, mình hiểu là bản thân cần phải cắt gọt đi những gì, cần phải từ bỏ những gì. Mình đặt mọi thứ lên bàn cân và mình nghĩ sau khi viết xong cuốn sách này, mình sẽ giảm bớt lượng việc bên phía cậu Mây xuống, chỉ tập trung cho công việc ở Tổ Trọng tài và Cục Cảnh sát thôi. Nổi tiếng hay không chờ cơ duyên tới rồi tính, vì mình cũng không thực sự cảm thấy thoải mái khi bắt đầu bị nhòm ngó đời tư cho lắm.
Ban đầu mình cũng hơi lăn tăn. Mình hỏi mẹ là: “Nhưng con đã trót nói với rất nhiều bạn về việc cuối năm ra phim đầu tay và single rồi. Giờ dừng lại, mọi người có nghĩ con là đứa chỉ biết nói mà không biết làm không?”. Mẹ chỉ cười và bảo mình: “Miễn là con vẫn đang còn mục tiêu để phấn đấu trước mắt và quyết liệt hơn, tập trung hơn với nó, thì ai nói vào nói ra gì cũng đâu có quan trọng, phải không? Ai hiểu con thì sẽ nhìn thấy những nỗ lực của con. Người không hiểu con thì con có cố gắng thế nào họ cũng sẽ không hiểu mà. Lo lắng nhiều làm gì!”.
Mình ngưng lại một lúc rồi gật gù. Mẹ cười rồi tiếp tục gãi đầu gãi cằm cho mình. Thích thú.
Vậy nên là, chúng mình sẽ thống nhất lại một lần nữa với nhau rằng, để tám tiếng làm việc của bạn xuất hiện phép màu, hãy mạnh dạn buông những gì cần buông, không nhân nhượng các bạn nha! Buông bỏ không phải là thất bại. Chắc chắn không phải là thất bại. Miễn là bạn vẫn đang còn một mục tiêu có giá trị để vươn tới.
Chia sẻ không phải là thoái thác
Thực ra thì ranh giới giữa thoái thác và chia sẻ công việc vốn rất mong manh. Nếu xử lý không khéo, bạn rất dễ bị hiểu nhầm là đang cố gắng dồn việc sang cho người khác. Tuy nhiên, có một điều khác biệt như thế này. Khi chia sẻ công việc, bạn sẵn sàng nhận việc về phía mình trong phạm vi năng lực, thời gian và sức khỏe cho phép, cân đối với phân công công việc cho mọi người xung quanh sao cho mỗi người đều có thể xử lý tốt phần việc mình được giao. Còn với thoái thác thì độ sẵn sàng nhận việc của bạn gần như sẽ bằng 0, tạo cảm giác vô cùng khó chịu cho những người làm cùng.
Học cách chia sẻ công việc, bạn cũng học thêm được cách đặt niềm tin vào người khác để có thể cùng nhau đồng hành trên một chặng đường dài hơn, đi được xa hơn, gặt hái được nhiều thành tựu hơn. “Muốn đi nhanh, bạn nên đi một mình. Muốn đi xa, bạn nên đi với nhiều người”. Câu nói đó chưa bao giờ là lỗi mốt ở mọi thời đại.
Chưa kể, khi chia sẻ công việc với mọi người, bạn sẽ vừa giảm được gánh nặng trên vai, vừa thực hiện được những gì mình mong muốn, vừa có thêm được những người cùng chí hướng xung quanh, luôn sẵn sàng hỗ trợ nhau bất cứ lúc nào. Nếu giả như cả tổ chức được coi như một bản thể, thì việc phân chia công việc để cùng tiến tới một mục tiêu chung cũng sẽ giống như các bộ phận trên cơ thể bạn phân chia chức năng cho nhau để giúp bạn duy trì sự sống, lấy sức mà thực hiện ước mơ, khát vọng.
Chia sẻ không phải là thoái thác, bạn thân mến. Nếu cảm thấy bờ vai mình đã đủ nặng, hãy cứ mạnh dạn kêu gọi giúp đỡ, đừng ngần ngại. Bạn đâu có trốn việc, bạn chỉ đang tìm người đồng hành cùng chung chí hướng thôi mà, nhỉ?
Trì hoãn không phải là đầu hàng
“Hãy nhớ, bạn không phải siêu nhân, nên đừng cố gắng ôm cả thế giới vào mình” .
Phải. Mẹ thường nói với mình như vậy.
Lúc vui vẻ và tràn đầy năng lượng, bạn hứng chí nhận về mình tất cả các kèo từ đi chơi đến công việc. Cho đến một ngày đẹp trời, bạn không còn mấy vui vẻ, không còn mấy năng lượng, cơn hoang mang sẽ tràn về, khiến bạn cảm thấy mình thật vô dụng khi hết lần này đến lần khác phải trì hoãn hết việc này đến việc kia.
Bạn thân mến. Mọi chuyện đều có hai mặt của nó. Việc trì hoãn cũng vậy.
Khi trì hoãn một việc, bạn có thêm thời gian để xử lý các việc khác quan trọng hơn.
Khi trì hoãn một việc, bạn tạm thời giảm bớt một gánh nặng, một lo lắng, một trách nhiệm... để bình tĩnh nhìn nhận lại cuộc sống mình một chút.
Khi trì hoãn một việc, chỉ cần bạn không quên mất mình phải thực hiện những việc đó, và luôn có kế hoạch triển khai nó trong một thì tương lai, khi ấy mọi thứ vẫn sẽ nằm trong tầm kiểm soát của chính bạn.
Trì hoãn không phải là đầu hàng. Chỉ là đôi khi, một số dự định sẽ buộc phải hoãn lại để nhường chỗ cho những gì hữu ích hay thực tế hơn. Mỗi người chỉ có thể tập trung cho một hay cùng lắm là hai, ba mục tiêu cùng một lúc. Loài mèo chúng mình thì chắc chắn chỉ một thôi. Bạn chẳng có ba đầu sáu tay nên không thể ôm đồm quá nhiều được. Thế nên, đặt trên bàn cân của thời gian và cảm hứng, hãy lựa chọn những việc gấp hơn để làm hoặc những việc bạn có cảm hứng hơn thì làm.
Nếu mọi thứ đều gấp, ưu tiên những gì mình thích hơn.
Nếu mọi thứ bạn đều thích... hoặc không, ưu tiên những gì cần gấp hơn.
Mọi mục tiêu còn lại, hãy cứ mạnh dạn trì hoãn, ghi nó lên một nơi bạn có thể nhìn thấy hằng ngày để không quên mất.
Cảm hứng của bạn cũng cần được ưu tiên đôi phần.
Nếu mức độ gấp và quan trọng của mọi việc trên danh sách đã là như nhau thì cứ thích cái nào thì làm cái đó trước.
Còn dĩ nhiên thì nếu bạn thích mọi thứ như nhau thì cứ cái gì gấp thì làm trước.
Đơn giản chỉ như vậy. Miễn là bạn tự tin rằng khi trì hoãn việc A, không phải tôi đang đầu hàng việc A, mà chỉ là tôi đang gác lại việc A tạm thời để tập trung xử lý cho xong các việc khác mà thôi.



Thực tế số 2 
Muốn thì luôn có cách. Không muốn sẽ tìm có lý do 
W
ow. Bạn đọc được đến đây rồi này! Cũng đâu có gì khó khăn quá, phải không nào?
Thực ra thì, cuốn sách này chỉ đưa ra được cho bạn những gì bạn cần để có thể phù phép tám tiếng làm việc của mình thật hiệu quả, như chưa từng có những ngày lầy lội, dây dưa. Điều quan trọng nhất là bạn có thực sự muốn cải thiện hay không, có thực sự muốn thay đổi để trở nên khoa học hơn hay không mà thôi.
Mẹ mình bảo, một khi đã muốn thì sẽ luôn có cách, một khi không muốn sẽ tìm lý do. Chừng nào bạn còn đưa ra được đủ lý do để không bắt tay vào dọn dẹp cuộc sống và kế hoạch công việc của mình, chừng đó bạn còn chìm trong một vòng luẩn quẩn tám tiếng đồng hồ vô nghĩa mỗi ngày, mải miết làm mà chẳng biết mình sẽ đi về đâu hay ra làm sao cụ thể.
Vậy thì, ngay lúc này đây, bạn của tôi, bạn đã bắt tay vào công cuộc phù phép tám tiếng làm việc của mình chưa? hay vẫn đang còn mải mê với danh sách lý do dài đằng đẵng của mình?



Lời kết 
C
ảm ơn bạn đã cùng đồng hành với mình trong suốt hành trình vừa rồi. Hành trình ngắn mà, phải không? Bạn muốn trì hoãn việc đọc hết đến dòng này cũng khó nữa là.
Hy vọng bạn đã có thể hình dung rõ hơn những việc cần làm để phù phép tám tiếng làm việc được hiệu quả và vui vẻ.
Chắc chắn, mình sẽ còn quay trở lại sau khi chiêm nghiệm thêm được điều gì đó trong cuộc sống bận rộn của một chú mèo. Và mong rằng, mình cũng có thể được lắng nghe từ bạn những chiêm nghiệm về cuộc sống bận rộn của con người, lắng nghe những câu chuyện phù phép thành công một ngày làm việc để tìm lại hứng khởi nơi công sở hay trong sự nghiệp của riêng mình.
Dù là việc chọn người hay người chọn việc, mình tin rằng mỗi công việc đều có niềm vui và sự thú vị của riêng nó. Quan trọng là bạn có muốn nhìn vào mặt tích cực ấy để tiếp tục cống hiến hay không.
Bạn chỉ có thể làm tốt việc nếu đủ hứng khởi với những điều mình đang và sẽ làm.
Vậy nên, giờ chúng mình sẽ cùng gấp sách lại và tiếp tục hành trình phù phép tám tiếng làm việc của mình ngay từ bây giờ.
Bắt đầu từ niềm vui trở lại trong công việc của bạn.
Rồi đến niềm vui trở lại trong công việc của đồng nghiệp xung quanh.
Rồi tiếp tục lan tỏa nó cho nhiều nhiều người hơn nữa khi chia sẻ những bí kíp bạn và mình vừa biết được.
Từng bước, từng bước vậy thôi, bạn thân mến, cuộc sống chẳng phải sẽ tràn ngập phép màu hay sao?
Bắt đầu thôi!
- BINO



Chú thích 
5. Dựa theo mô hình thứ tự ưu tiên trong công việc được Stephen Covey đề cập trong cuốn 7 thói quen để thành đạt.
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