5 Cach D& Tré Nén Gon Gang Tai No'i Lam Viéc

Mot s& ngudi thich cd mot noi cho moi thit, dwoc sdp x&p theo mau sic, kich thudc, chl dé va tham
chiéu chéo. Bat dau cong viéc dau tién cla ban cé thé khé khdn. Ban rat mong mudn chirng té ban than,
tao ra cong viéc chat lwgng va ludn dirng dau vé moi thir - diéu ma ban cé thé |am bang cach 1am chl
nghé thuat cta viéc ngan ndp. Ngay tir khi bat dau, ban s& nén tim nhitng loi khuyén va céng cu ¢é san
dé tw sdp xé&p. Bang cach sip xép ban lam viéc, nhiém vu va email cla ban, ban s& di dung huwdng dé
thanh cong trong cong viéc.

N3m meo t6 chirc nay cé thé gilp ban tré nén ndi tiéng vai nhirng y twdng tuyét voi hon 1a bd ndo 16n
x6n cha ban.

1. Tao théi quen

Vao ngay dau tién 1am viéc, hdy tao ra hé théng t8 chirc. Trwde khi ban nhadn dwoc mét khéi lvgng cdng
viéc dédng k&, ban sé cé mot thoi quen thich hop dé gilp ban di dung hudng. S dung mét &rng dung nhu
Evernote ma ban cé thé truy cap trén mdy tinh va thiét bj di ddong cia minh dé nhan théng tin, danh
sach, tac vu va hon thé& nira. ban cé6 thé hoi nhirng nhan vién lam cung cong viéc.



Néu céng ty cla ban st dung phdn mém, hay thich &ng véi cac muc dich st dung khac nhau. Vi dy, cdng
nhan xay dung, ngudi khdng st dung cdc ki thuat t6 chirc vdn phong binh thudng nén kiém tra phan
mém danh riéng cho nganh cua ho.

2. birng chan chtr

Nhiéu ngudi 1ang phi thoi gian véi nhirng phién nhidu, mdt trong s6 d6 la Facebook. Déi khi, nghe nhac
& ché& d6 nén khéng gilp ich gi ca. Rat nhiéu céng nhan cling dua ra suy nghi twong ty. Ban nén dat gidi
han thoi gian cho viéc ra quyét dinh cla ban. Xac dinh y&u t8 quan trong nhat dé xem xét khi dua ra
quyét dinh va ban can tap trung vao yé&u t& d6. N&u ban lam viéc tai nha, hdy can nhic s dung khéng
gian lam viéc chung trong khu virc clia ban dé loai bd sy phién nhiéu cang nhiéu cang tét.

3. Str dung lich trong email cta ban

Céach t6t nhat dé ludn dung gid cho céc cudc hop, thdi han va nhiém vu 13 st dung lich trén tai khoan
email cGia ban. Cho du ban chon lich trong email cong viéc hay tai khoan Gmail, né van hitu ich. ban cé
thé truy cap dé dang va nhat quan vao lich nay.

Ban ciling c6 thé st dung lich d& thém théng bdo, ddc biét cho céc su kién dinh ky. Néu ban c6 mét cudc
hop hang tuan, hay thiét 1ap lich dé ty dong nhac nhé ban. Tuong tu, ban cé thé si dung lich lam viéc
cla minh dé moi va thiét |ap cac cudc hop vdi déng nghiép.

4. Don dep khu vurc ban lam viéc cia ban

Diéu rat quan trong la hdy gon gang va ngdn nap noi lam viéc cla ban. N&u ban khéng sap x&p khu vuc
ban lam viéc clia minh, ban cé thé bi réi tri khi c6 gang tim thi gi d6 khi ban can. Ldy hang déng béo céo,
thuyét trinh va gidy trang va sap xép ching bang cach sir dung mdt bia hd so cé vach chia. Ban nén giit
nhi*ng th&r quan trong va virt bd moi thir ban khdng can nita. Vi dy, néu ban biét rang ban s& khéng bao
gio phai tham khao tai liéu d6 nira, hdy ném né. Néu khéng, nd chi lang phi khéng gian trén ban cta ban
khi khéng ¢6 nhu cau vé nd. Ban cling nén virt bd tat ca céc tai liéu khong can thiét va gitt khodng tréng
cho céc tai lieu méi sap toi.

5. T6 chirc theo cach riéng cla ban

Moi ngudi déu khic nhau trong viéc t6 chirc moi thir theo cach riéng clia ho. Chiing ta c6 nhitng céch
hiéu khac nhau. T4t ca chuing ta déu cé nhitng khuén mau khac nhau vé cach ching ta nhan thirc thé
gidi va cach ching ta hoat ddng. Vi vay, vé sau, ban khéng can phai t6 chirc khdng gian lam viéc cua
minh theo mé hinh cda nguoi khac.

H3y tw hdi nhitng gi phu hop véi ban bay gi va nhitng gi khéng phu hop tai thoi diém nay. Tap trung
vao cdi sau.



