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Cong viéc sé dugc “thay da déi thit” hoan toan
chi voi “Mot trang gidy”!

“Asada, tai liéu ma cau dua toi cau da lam
rdt t6t nén ngay mai toi sé trinh lén dé giam
doc xem”.

Cap trén vira n6i vira tra lai cho ti tai liéu chi
vén ven mot to gidy.

bay la trai nghiém cta toi khi con lam cho
Cong ty C6 phan O té Toyota (trong cudn sach
nay t6i sé goi la Toyota), trong nhimg nam 20 ctia
tudi tré.

No6i thuc 14, téi da vo cung ngac nhién khi
tai liéu ctia td6i — mot nhan vién non tré va chua
¢6 nhiéu kinh nghiém, da duoc trinh lén téi
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D Tt cd trén mot trang gidy... Loi md dév

truéng bo phan, phé phong, truéng phong, gidm Han la ban dang t6 mé mudn biét tai sao tai
doc diéu hanh... Céc dudn cang lom sé dugc trinh li¢u d6 lai co thé mang t6i cho téi thanh tich dy?

len cdc cdp cang cao, tuong duong v6i kha nang Ngoai mét vai Iy do nhé thi, theo t6i nghi, dac

chuyén mon céan thiét dé théng qua du én do. trumg 16n nhat khién cho tai ligu dy khac voi tai
Ngdy hom sau, tai liéu d6 céa toi da dugc li¢u binh thuong 1a & ché “chi tom tit trén mot
trinh lén t6i giam déc va sau d6 mot du 4n lon lrang gidy”.

da dugc quyét dinh phat trién tir n6. Tai liéu ma Vi tai liéu ma téi chudn bi ban sé chi can

t6i lam, chi von ven trén mot trang gidy, da roi lic nhanh la c6 thé ndm dugc noi dung thay vi
khoi tay t6i va tu buée di mot minh giéng nhu phdi danh ra rat nhiéu théi gian dé doc va nghién
mot sinh vat séng dé réi duoc Iya chon trong mot ngam. Noi dung chti yéu sé theo trinh tur: hién
t6 chitc khong 16 v6i nhimg trang vé tay cudng trang - vdn d¢ - cach gii quyét, noi dung sé tro

thanh co s¢ d€ danh gia va dua ra quyét dinh cho
cong viéc. Sau khi suy nghi that ky, t6i sé loai bo
hét nhimg phén noi dung du thira va khéng cin
thiét, chi gitrlai nhimg cach dién dat don gian, dé
lam viéc & Toyota 1a, néu ban c6 thé cham chit hiéu. Téi sé trinh bay tai liéu theo cich thic ma
16i timg chi tiét nho khi soan thao tai liéu, thi di chi cdn nhin qua mot lan la c6 thé hiéu hét duoc.
chi 1a mét trang gidy, n6 van sé co thé “tu buoc
di m¢t minh”,

nhiét. Tir d6, cong viéc clia toi ciing ngay cang
tré' nén thuan loi.

Mot trong nhimg diéu t6i hoc dugc khi con

Nhimg diéu t6i da n6i & trén khong phai la dé
tu khen tai liéu ma minh da soan ra.
Toi da khong ngorrang “Mot trang gidy” do lai Thuyc ra, & Toyota, tit ca céc tai liéu ding
¢6 thé mang lai cho minh phén thuéng lén dén trong cong viéc déu dugc trinh bay trén mot trang
vay va t6i ¢6 co hoi dam nhiém cong viéc duge A3 hodc A4, va théi quen ay da tré thanh mot nét
danh gia la s6 1 Nhat Ban. van ho trong toan thé cong ty.

14 15
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0 Tt cd frén mot trang gidy...

Béo c4o, ké hoach, tai liéu cudc hop, bién Ky thuat téng hop trén “Mot trang gidy”
bén ghi nhé noi dung cuge hop, tai liéu diing khi khong chi gitp cong viéc tién trién thuan loi
di dam phan v6i khach hang, bai phat biéu, danh hon, ma con c6 thé khién thoi gian tang ca giam
sdch xac nhan lich trinh, tai liéu dung dé danh xu6ng gan bang khong. Va, sau khi vao cong ty
gid khi phéng vén tmg vién... cho di 1a loai tai duge bon nam, t6i con dugce bé nhiém cong tac
liéu nao, c6 ndi dung phirc tap dén dau di nia, o My.

vé nguyén tac déu sé chi dung “Mot trang gidy”.

g i 534 Nhung, on hu¢ ma toi nhan dugc tir “Mot

Viéc chudn bij tai lieu da dugc dé cap & dau oS 3 X

¢ fas A \ i trang giay” khong chi c6 vay.

cudn sach giap t6i hoc dugc théi quen “Mot

trang gidy” nay. Ngay ca sau khi da quyét dinh “Moét trang gidy” c6 ich trong viéc nang cao

phuong huéng cho cong viéc, méi ngay t6i vira hi¢u qua trinh bay cong viéc trong cu¢c hop. Khi

soan thdo tai liéu trén mot trang gidy, vira trao ¢on 1a nhan vién méi, t6i da hoc dugc cach thic
d6i v6i moi nguoi trong cong ty. (dy cong viéc dya vao “Mot trang gidy”.

Téi khong thé nhé chinh xac dugc s6 tai liéu Tai ligu mét trang gidy da phét huy kha nang
ma minh da soan khi con & Toyota la bao nhiéu,
nhung c6 1é 1a khoang 1.000 t&, va néu bao gébm
ca nhimg tai liéu tham khao ctia nguoi khéc thi
c6 1€ 1a sé 1én t6i khoang trén 3.000 té. Day la phuong phdp khong chi c6 tac dung
trong nhimg cong ty giéng nhu Toyota, ma con
¢6 thé p dung cho rit nhiéu hoan canh khac.

“trinh dién” tuyét voi trong rdt nhiéu mat cta
cong viéc, dan dan téi sé giai thich cu thé cho ban.

Va nhimg con s6 nay da cho t6i co hoi c6
dugc nhimg trai nghiém thuc té, tir d6 hoc cach
néng cao thanh tich va chét luong cong viéc. Hay téng hop tai liéu ctia minh vao “Mét

Tai liéu ma ban suy nghi cin ké dé soan thao trang gidy” cho di1 d6 1a nhimg ban k& hoach, bao
sé tré nén hu ich. c4o c6 noi dung phirc tap hay bién béan ghi chép

16 17
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() Tat ca frén mat trang gidy... Loi md dav

cudc hop, bai phat biéu, quan ly lich trinh dai trong cong viéc. Va dé dat duoc nhimg ky nang
dén dau di nira. (10, ban sé can khong it thoi gian, cong stic.
Ky thuét “téng hop” ma nhan vién cong ty Khi méi vao lam & Toyota, diéu khién toi
danglam kh6 s& nhdt 1a nhan duogc chi thi tir cdp trén:
C6 bao gioban mong mudn viéc suy nghi, téng "Asada, cau nghinén lam nhu thé nao sau cugc
hop, truyén dat trong cong viéc trénén hiéu qua va nol chuyén lac nay? Hay téng hop vao mot

tién trién thuan loi hon khong? (rang gidy”.

Chéng han, ban nhan dugc chi thi tircap trén: (Ha? Nghi nén lam thé nao la nghi cai gi?
“Hay lam ban ké hoach m6i”, “Hay téng hop noi 16ng hop vao mot trang gidy sao? Tong hop kiéu
dung cuc hop”, “Hay chudn bi bai phét biéu”... §1? T6i muén duoc chi day cu thé hon...)

Ban danh t6i my tiéng dé cd ging suy nghi, Du rat béi r6i, cang thing, nhung tat nhién
tim toi ¥ tuémg va réi cudi ciing lai cho ra mot san 10i ching dm thé hién gi. Néu gia stt c6 du diing
phém “ching ra gi". khi dé dap lai s€p, toi ciing chi dam noi: “Toi sé

Dé c6 duge ky thuat tong hop trén “Mot trang te minhisuy nght. mathol;

gidy”, diéu dau tién ban can 1a kha nang sip xép noi Diing vay. O Toyota, nguoi ta c6 théi quen
dung cho hop ly, sau d6 tong hop lai. Cuéi cliing, tong hop tat ca cc tai liéu vao mot trang gidy,
dé trang gidy do tré thanh “Mét trang gidy c6 chirc nhung khéng c6 bét cirhuéng dan chi tiét nao tra
nang”, ban can c6 ky nang truyén dat. 10 cho cau héi “Téng hop nhu thé nao?”

Bén canh ky nang soan tai liéu, ky nang “sip Nhén vién nhan dugc chi thi “tong hop trén
xép”, “tong hop y kién”, “truyén dat” nhimg thong mot trang gidy”, va méi nguoi sé tu lam theo
tin can thiét ciing d6ng mot vai trd quan trong cdch ctia minh.
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D Tdt cd trén mot trong gidy... Loi md dou

Nhén vién méi ngay sau khi vao cong ty sé Nhimg nguéi dua ra chi thi thi chi n6i mot
duoc tham gia khod dao tao vé “Cach giai quyét cdch don gian 1a: “Hay nghi di”, “Hay thi téng
vin dé cta Toyota”, va két qua cta khoéa dao hop”, “Hay chi cho téi sao cho dé hiéu dy”, ho
tao do sé dugc tdng hop vao mot trang gidy A3. khong chi cho chiing ta cach dé lam t6t nhimg

Nhung phuong phép téng hop d6 sé khong duoc viec do.

thyc hién hing ngay va ciing khong phai la tha Vi nhimg ly do trén, t6i da viét cudn sich
c6 thé ap dung vao viéc chudn bi céc tailiéu khac niy voi mong mudn truyén dat duoc t6i ban doc
trong cong viéc. phuong phap “Mét trang gidy”.

Phuong phaép sdp xép tu duy hoc dugc &
Toyota — mét trong nhimg cong ty hang dau
trén thé gioi

Sau khi nghi viéc & Toyota, t6i khong hé c6
y dinh sé tu gay dung mot su nghiép riéng, mot
cong viéc do t6i lam chi.

Ban thén t6i truoc day cting vay. Khi cap trén
yéu ciu: “Hay téng hop vao mét trang gidy”, toi
da tham khéo tai liéu mot trang gidy ciia cic nhan
vién vao truéc minh. Sau d6, khi tuyminh lam thir,
tat nhién t6i da pham phai nhiéu 16i sai va cdp
trén da gach chan nhimg chd sai s6t d6 bang but
muc dé. Cit nhu vy, t6i dan hoc duge cach hoan
thién mot trang tai liéu. Trong qua trinh tich luy
kinh nghiém, t6i da tim thdy cach lam phit hop Téi c6 y dinh sé tré thanh gido vién dé “co thé
v6i phong cach va kha nang ciia minh. chia sé nhimg gi minh hoc dugc trong qua trinh

lam viéc & Toyota.” Két qua 1a sau nira nam, t6i

C6 nhiéu nguoi cim thdy viéc sdp xép thong da nghi viéc va quyét dinh sé c6 su nghiép ctia
tin, tong hop y kién, truyén dat néi dung cong riéng minh.
viéc 1a khé va mat thoi gian, cé thé d6 la do ho

T6i da chuyén dén Truong hoc dao tao vé kinh
doanh ma c6 thé 1dy dugc bing MBA goi la Globis.

Béng kién thitc nén hoc dugc & Truomg hoc
chua duoc day cach lam. dao tao vé kinh doanh, kién thitc triét hoc va

20 21
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) Tt cé trén mt trang gidy... Loi md dou

lich stt, cing véi ky thuat va phuong phéap sdp xép Wiyet voi ctia viéc téng hop th(?ng tin lién quan
suy nghi qua nhimg ghi chép c6 dugc nhé tham in cong viéc vao mot trang gidy.

gia vao cac budi hoi thao danh cho doanh nhan Sau do, toi sé gi6i thiéu t6i cac ban “Mau
hay sach kinh doanh, t6i da nghién ctru vé cach MOt trang gidy dé cai thién kha nang truyén dat”,
thiec téng hop trén “Mot trang gidy” ma nhang ¢hinh la phuong phép tdng hop trén “Mot trang
nguoi lam viéc cho Toyota van lam hing ngay. yily" ap dung trén thyc té (1a phuong phap sdp

Boi vay, t6i sé huéng dan ban ky thuat sdp A(p, téng hop y kién, truyén dat).
xép, tong hop y kién, cach thic truyén dat don “Cu thé thi lam thé nao dé c6 thé sdp xép
gidn ma ai cing c6 thé lam. {hong tin?”
Hién tai, dé ky thuat nay gitip ich duoc cho “Lam thé nao dé téng hop duoc y kién mot
moi nguoi, toi da lap trang web véi tén goi “Cong cich t6t nhat?”
vigc mot trang gidy — cach cai thién kha nang
truyén dat”, trén d6 c6 dang tai chin miu “Mot ) .
trang gidy dé cai thién kha nang truyén dat”. Ky thuat “Mot trang gidy” chéc chan sé c6 ich
voi nhimg nguoi da timg tw hoi nhimg cau hoi trén.

“Nén truyén dat ra sao?”

Trén trang web, t6i da c6 muc tuvan ca nhan,
bai giang, giri gdm t6i rdt nhiéu ngudi vé ky thuat Néu c6 mot to gidy, bt ba mau: xanh 1a cajiy
cai thién kha nang truyén dat. Con bay gio, toi xanh da troi — dé, ai ciing c6 thé dé dang sép
mudén mang t6i cho ban doc nhimg kién thic xép théng tin, tdng hop y kién, nang cao nang luc

ciing nhu ky thudt dy thong qua cudn sach nay. truyén dat. Nhat dinh, ban nén thir.
Trong cuén sich, tru6e tién, bing kinh Va bay gio, chiing ta sé cung di vao ngi dung
nghi¢m lam viéc & Toyota, t6i sé gioi thiéu t6i ctia cudn sach.

ban doc cach dé khién ky thuat tdng hop trén
“Mot trang gidy” tré nén c6 ich trong cong viéc.
To6i mong rang ban c6 thé cam nhan duoc su
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() Tét cé frém mot trang gidy... Tai sao Toyota loi la tdp doan s& mot ti Nhat Bin?

ﬁ"' mA Wt G2 Cac nhan ien “I liiil aé cziazi‘o'yala. I\llgoai Ia, ?u6n ?éch‘do{ ciing
: 10ng hop vé cdch ghi chép, trinh bay lai két qua
cla Toyota phal c6 khi hop 14 gi? cOng viéc. (N6 thuong dugc gi6i thieu 1a “Tai lieu
A3 ctia Toyota”, phan 16n noi dung viét vé “Mot
trang gidy” véi chirc néng chti yéu la dé téng hop
lai cdc phuong an giai quyét van dé. Tuy nhién,
trén thuc t€, ngi dung ctia mot trang gidy da dang
hon nhiéu va thay déi theo muc dich).

Trén tay tat ca céc nhan vién Toyota ltic nao
cing c6 mot to tai ligu. Pay la khung canh
thudng thdy va xay ra nhu mot 1é duong nhién
tai cong ty.

Chéng han, cdc nhom sé hop méi tudn mot
lan va trong cdc cudc hop, ci truéng nhom va
khoang muoi mdy nhéan vién déu cim mot tor
gidy A3, trong d6 tdng hop lai tinh hinh tién do
cong viéc ctia timg thanh vién. Gidng nhu vay, ¢ Toyota, cho di la chuyén
gi di nira, nguoi trinh bay cling phai dua trén
“Mot trang gidy”.

“Nay, Asada. Cai nay 1a nhu thé nao?”

Khi goi nhan vién, cdp trén ciing sé bit dau
ciu chuyén véi mot to tai liéu trén tay.

Khi tham gia buéi thao luan quy mé nhé véi
cdp trén, cdp du6i nhét dinh phai mang theo mot
t0 i liew, Duéi day la vi du vé noi dung ctia “Mot

trang gidy”:
Véi nhimg cudc hop quy mé 16m kéo dai t6i

vai gio, nhan vién ciing cin phai c6 mot tor A3
hodc A4 dé ghi chép lai noi dung hop.

Phuong phép giai quyét van dé cua Toyota
dua trén tam budc, giong nhu nhimg gi duoc ghi
trong cudn séch rat néi tiéng ctia Nhat do nha
xudt ban Chuukei phét hanh - Cich gidi quyér
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() Tét cd trén mot rang gidy...

$TOYOTA, PAU VIEC NAO CONG COTAI LIEU “MOT TRANG GIAY”

Ké hoach hoat dong

Bao cao cong tac

OOTrubng phong o e
. Phing.

Vi ké hoach hoat 8ong
1. Hodn cinh thyc hidn ké hosch

~

KNl quibt v ké hoach

3. Dutodn quyét dinh nha cung Ung
>

4. Kébhoach tridn khai cu thé

B0 co cong tic Singapore:

Muc dich cBng tic

@

~

Két qué dbm phin
Soysn

Ousn2

Spuind

Ké hoach trong tuong lai

OOTrungphong Moty thing..ndm.
Asads

Phuong an gidi quyét vin dé

OOTratng phng
1. Phin tich 16 vin 8¢
2
2. Nm chic tinh hioh hign tal

Vé witc thay 861 phuong dn tiép cin nghiép vy
4. Phan tich nguyén nhia

Vindh [iadn s et ung o ot

5. Lip phuong an gidl quyét

H
6. Két qui sau khi thyc hién

7. Phuang dn cho tuang s

Tai sao Toyota loi la tép doan 6 mot toi Nht Ban?

D Ba déctrung clia “Mot trang gidy cia Toyota”
Néu nhin thoang qua, c6 thé ban sé cam théy tai

lieu nay khong c6 gi dac biét. Tuy nhién, “Mot trang

gidy” ctia Toyota sé luén c6 ba diém déc trumg:

@ Chi can nhin qua la c6 thé thdy dugc toan
b6 néi dung (Tinh tong thé)
@ C6 khung cho méi muc (Khung)
® Mbi khung lai c6 chti dé rieng (Chu dé)
Giéng nhu t6i da trinh bay & trang bén, nhan
viéen ctia Toyota khong dugc day truc tiép vé

nhimg dac trung nay, nhung nhé viéc phai tiép
xic v6i trén 3.000 to tai lieu nhu vay, dan dan,

nhan vién vao cong ty truoc da chi cho nhan vién
vio sau ba dac trung doc lap trén.

Ban sé nghi: “Co phai la dac trung gi qua cao
siéu dau?”

Diing, d6 khong phai la nhimg déc trung qua
ndi bat, nhung nho 6 cac dac trung nay, ki thuat
“Mot trang gidy” ma t6i hoc dugc & Toyota da troy
thanh “cay cau” can thiét dé giup téi thuc hién
nhimg viéc 16n hon.
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Q Tt cd trén mot trang gidy... Toi sao Toyota loi la 13p doan s mot tai Nhdt Ban?

Nhiing tai liéu nay cé chiic nang . . :
hiéu ching t6i muén dat mén nao.

thich thé nao di nita, nhan vién dé van khéng
gi khong? 7

RO rang 1a vi muén tiét kiém thoi gian nén
Ban da bao gi¢ dat pizza giao t6i tan nha chua? mai goi pizza giao tan nha, vay ma...

Toi da timg dat, va gap mot chuyén nhu thé nay: Tai sao chiing ta goi pizza giao tan nha?

T6i c6 mot cudc hop voi ba nguoi nixa. Do
c6 kha nhiéu van dé phat sinh can thao luan, -
chiing toi da tranh cai dén tan hai gio chiéu va
vin muén tiép tuc trao d6i du moi nguoi déu
d6i bung. V6ily do nay, khéach hang sé cin mot thyc don

Tét nhién la sé c6 nhiéu ly do, nhung phén
lom la “dé tiét kiem thoi gian” ra ngoai an hay
ty ndu.

Sén c6 thuc don pizza truéc mat, chiing téi itmon, don gién, dé nhin, dé goi m6n.

da nhanh chéng quyét dinh sé goi pizza va tdt ca That ti€c 1a nhimg thyc don ma chiing ta
cung nhin vao thyc don. thuong hay xem lai khong dap tmg duoc cac

Thuc don dugc thiét ké trén mot to gidy A4, nhu cau trén. Viéc in néi dung trén hai mat gidy
v6i tén cac mon an dugc in & ca hai mat gidy. khién khach hang kh6 nim bat néu muén nhin

Thé nhung, chéng t6i da mat kha nhiéu thoi t6ng thé, do vay thuc don tré nén bt tién va vo
gian dé ra quyét dinh nén chon mén nao, vi gi, ich. Hon ntra, viéc ban thyc don ctia nhan vién
kich thuéc ra sao... béi c6 qua nhiéu yéu td phai nhan don dat hang qua di¢n thoai khong giong
suy nghi. v6i ban khach hang dung dé dat hang cing

Theém nita, vi thuc don trén tay nhan vién khién n6 khong phat huy duoc vai tré ctia minh.
nhan dién thoai dat mén khong giong nhu céi

ma ching téi dang c6, nén cho du ¢6 c6 gang giai
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() Tét ci trén mot trang gicy...

Phuong phép thay déi tir “Mét trang gidy
don thudn” thanh “Mét trang gidy tién ich”

Nhimg thong tin lién quan dén cong viéc, cho
dit duoc tong hop sach dep trén mot trang gidy
nhung lai khong phét huy duoc chirc nang ciia
minh, thi sé ching c6 y nghia gi. Vi du, néu la ban

ké hoach cong viéc, noi dung sé phéi c6 nhimg _

diém gi dé c6 thé dugc cdp trén hay giam déc
phé chudn?

Néu la bao cdo kinh doanh, noi dung sé phai
¢6 nhimg diém gi dé c6 thé gitp cdp trén nim
dugc néi dung dy an di chua dén dia diém trién
khai k& hoach kinh doanh? Néu la bién ban hop,
noi dung sé phai c6 nhimg diém gi dé ngay ca
nhimg nguoi khong tham gia hop ciing c6 thé
ndm duoc cic vin dé da thao luan trong cuge
hop, hodc nhimg nguoi da tham gia c6 thé doc lai
nhimg néi dung quan trong? Tém lai, tai liéu, diu
€6 ndi dung gi di chang nira, ciing phai c6 chirc
nédng nhat dinh.

Mot ban ké hoach, dii ¢6 dai bao nhiéu trang,
néu khong dugc thong qua thi sé ching c6 y
nghia gi ca. Bdo cdo kinh doanh ma khong thé

32

Toi sao Toyota loi la top doan 6 mot tai Nhdt Bin?

tom luge duge ndi dung kinh doanh, bién ban
hop ma khong chi ra duge nhimg diém quan
trong cua cugc hop thi duong nhién ciing khong
€0 y nghia gi ca.

Néu vay, lam thé nao dé méi trang gidy déu sé
6 chirc nang nhat dinh nao d6? Ban c6 thé xem
xét ba déc trung ctia “Mét trang gidy ctia Toyota”
(¢ tim cau tra 16i cho cau héi trén va can nhéic
xem c6 nén dp dung chung khi chudn bi tai lieu
¢lia minh khong:

@ Chi can nhin qua la c6 thé thiy dugc toan
bo noi dung (Tinh téng thé)

@ C6 khung cho méi muc (Khung)

® Moi khung lai c6 chii dé rieng (Chu dé)

Trong s6 ba déc trung nay, sé c6 ltic ban cin
dp dung cé ba, cting sé c6 ldc chi can ap dung
mot. Chi can nhu vay, bat ci tai liéu trén “Mot
trang gidy” nao ma ban chuén bi clng sé tra
thanh “Mot trang gidy” c6 chirc nang va c6 thé
giup ich cho cong viéc ctia ban.
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9 Téit cd trén mot trang gidy... Tai sao Toyota lgi la 16p doan s& mot tgi Nhat Ban?

a = TS BT
Dua ra tai lieu “Mét trang gidy” o) D-ua cl\m dai Vphfmng).(en.l-ban c.lo ma minh
| da nhin, chi vao noi hién tai ban dang

thay vi giai thich bang l6i n6i

dimg va diém ma d6i phuong muén dén

Ban c6 nghi cach thic tuyét voi nhdt dé
truyén dat thong tin gi d6 t6i nguoi khéac 1a n6i ra
thanh 16i khong?

Chéc chdn cach tht @ c6 thé chi cho déi
phuong duong di chinh xdc nhat. Va, né ciing la
k Ay A phuong phép khong cin dén 16i noéi.

“Néu minh giai thich bang 10i n6i, chic chdn i ! &
d6i phuong sé hiéu r6 vin dé hon”. 3 Néu la phuong an @ va @, ban sé phai giai

) thich theo kiéu: “Di thing tir day 1én sé c6 mot
Tuy nhién, cling c6 truong hop mot trang

gidy c6 thé giup truyén dat thong tin hiéu qua
hon 16i néi.

ddy cac ctra hang ban dé luu niém, di hét day
ddy, dén nha hang tiép theo thi ré trdi...” Néu la
phuong 4n @, ban chi can chi tay vao ban dé,
nhin va néi: “Pay, chiing ta dang dimg & ché nay.
Khu vui choi méi la & ché nay”, nhu vay la da dé
d6i phuong hiéu.

Cach chi dudng tét nhat khi dang & céng
vién giai tri
Gia strban dang & mot cong vién gidi tri ndi tiéng
va dugc mdy nguoi khong quen biét hoi tham
dia chi ctia khu vui choi méi. Néu biét ché do,
ban sé chi duong béng cach nao? Hay xem xét ba

Cho du dé6i phuong la nguoi nuéc ngoai va
khong hiéu thi tiéng ma ban dang néi, thi chi
cdn ban thé hién bing ct chi, ho van c6 thé
hiéu duoc.

phuong phap sau:
® Giai thich bang16i dua vao tri nhé thi viéc ban cho d6i phuong xem bén dé sé gitip
@ Xac nhan lai vi tri bing ban dé cam trén ban dua ra cau tra 16i chinh xdc nhét déng thoi
tay, vira nhin vira giai thich bang 1oi t0n it thoi gian nhat.
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G Tt cd frén mot trang gidy... Toi sao Toyota lai la tap doan s6 mot tai Nhat Bn?

A T ——
Thu = AMQ[ .u;ang glay c ua“ ’oyo a C(f Hay khién nhiing néi dung trén “Mét trang

co ché hoat dong giong nhu tam “ban do6” chi :

Amgas gidy” tré nén “nhin thdy dugc” trong dau ba

“Mot trang gidy” khong phai 1a loai tai liéu
doc ki méi hiéu dugc, ma chi cén nhin qua la c6
thé hiéu. Ngay ca khi giai thich noi dung ciing
véy, ta c6 thé hoan thanh viéc truyén dat ma chi

Hoi duong dot mot chat, nhung ban hay dé
(uyén sach nay sang bén canh va ldy gidy, but
thir vé hinh ¢t song mang di dong trén dién
€ S5 thoai. Tat nhién, ban khéng dugc nhin vao
can noi rat it. 2
di¢n thoai.

Dé lam duoc viéc do, ta can t6i ba dac trung

s gDl s Vay, ban cé thé vé dugc chinh xac dén
cuia “Mot trang gidy” ctia Toyota. s

mirc nao?

Hién nay, hau hét moi nguoi déu sir dung dién
thoai di dong va chic chén ai cing da timg nhiéu
Iin nhin 1én hinh c6t s6ng mang. Thé nhung, diéu
hiit ngor1a, c6 nhiéu nguoi khong thé vé duoc cai
€0t song nay.

Dung vy, néu thir “vé bing tay”, ban c6 thé
thdy duoc diéu do.

Néu viét ra gidy, ban sé nhan ra nhiing diéu
minh da hiéu va chua hiéu

hye ra, “Mot trang gidy cta Toyota” cing c6

cich hoat dong giong nhu vay.
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G Tt ca trén mét rong gidy... Toi sao Toyota loi la t3p doan s mot tai Nhat Ban?

Sau khi vao cong ty dugc mot thoi gian, t6i “Hai tir ndy déng nghia nén b tir & sau di.”
nhén dugc yéu cau tir cdp trén: “Asada, hay tdng
hop vin dé ching ta vira thao luan trén mot
trang gidy”.

“Trong cudc hop ching ta c6 dé cap dén
diém bat loi ctia dy 4n nay. Day la vdn dé quan
trong nén cau hay thém noé vao.”

Khi 4y, t6i khong thé hiéu duoc 100% noi
dung cau chuyén vira théo luan. Cép trén ciing
théng cdm nén da néi véi téi ring: “Cau cir c6 hét
stic ma lam, khong nhit thiét phéi hoan héo.” Cép trén vira n6i vira viét ghi chu vao nhimg
phin can chinh sira va thay déi. Ctt nhu vay, noi

“Diy la diém dang chu y nhét nén hay dua
no len dau.”

Thuyec ra, néu thit viét ra nhimg noi dung dinh
tdng hop vao tai lidu, ban sé thdy giat minh vi J
viéc nay khong dé nhu ban tuéng. Nhimg phén Lic nay, t6i c6 cam gidc giong nhu dang
khong hiéu thi duong nhién sé khong thé viét dugce chimg kién mot phép mau. Nhimg nét but

dung tai liéu dan dugc hoan thién.

duoc, nhung dén ca nhimg phan da hiéu can ke A6 dy giap toi sap xép lai tu duy, va moi thi trér
16i, ban ciing khong dé gi ma viét dugc thanh nén r6 rang hon. Ciing theo céch nay, “Mot trang
mot cau hoan hao. Sé chi co rat it ngi dung dugc gidy” ma toi soan thao da tré thanh mot thi c6
dién dat hoan chinh va diing theo y muén khi thé hién dién trong ddu toi.

ban viét ra gidy. Trén thyc té, viéc viét ra giap Ca nhimg néi dung ma téi méi chi hiéu mot
chiing ta hiéu r6 hon phan nao minh da thuc su

) phin ciing tré nén sang ro hon. Hon nia, khi
nam vimg, phén nao con mong lung.

¢6 ging chdt loc thong tin vao mot trang gidy,

Sau khi hoan thanh tai liéu @ mét mirc do nao ching ta cang xdc dinh duoc mic d quan trong
d6, t6i sé mang lén trinh cdp trén va duoc cip clia thong tin, nho d6 c6 thé gitr lai dugc thong
trén ghi nhan xét bing bt myc d6 vao nhimg tin can thiét va b6 di nhimg thong tin khéng qua
phan chua 6n. quan trong.
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Q Tt ca trén mot trong gidy... Toi sao Toyota loi la tdp doan s6 mot tai Nhot Ban?

Noi tom lai, xem tai liéu “Mot trang giay”
cting giong nhu nhin ra nguéi soan thao tai liéu
dang nghi gi trong dau. Nhin vao “Mot trang
gidy”, cap trén c6 thé biét dugc toi hiéu cong viéc

“Bi mat khién cho mét trang gidy
ctia Toyota luén dé hiéu”

i £V 073 e { Khi con & Toyota, toi phu trach trang web ctia
dén dau va chua ndm ro dugc noi dung nao. :
; Long ty.
O Toyota c6 cum tir “nhin thdy dugc”. Tai
liéu mot trang gidy chinh la thi gitp ching ta
“nhin thay duoc” nhimg gi c6 trong diu minh.

Nam 2010, Toyota gap kho khan do phai doi
it voi van dé thu héi hang loat xe 6 t6 do hang
win xudt vi bi phan héi chat lugng xe khong t6t.
Suu khi vidn dé nay duoc giai quyét, Toyota da
(uyét dinh phai cai thién lai cach tuong tac véi
khich hang.

I'rang web ctia cong ty ndm trong danh muc
¢ln duoc céi thién. Van dé cta noé lic bdy gio la
noi dung quéa dai dong va c6 rat nhiéu tir chuyén
nganh khién mot khach hang binh thuong cam
thily vo cung kho hiéu, va khong ai biét nén stra
nhu thé nao cho pha hop. Khi 4y, to6i da nhan

dugc chi thi ti cap trén: “Asada, céu c6 thé tong
hop nhimg diém can thiét dé déi méi trang web
duoc khong?”

Ngay lap tirc, t6i da so sanh trang web ctia
l'oyota vo6i cac doi thu canh tranh, tim ra nhimg
diém con chua hop ly trén trang chu, soan ra
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Tai sao Toyota loi la t3p doan s& mot toi Nhgt Ban?

D Tét ca trén mot trang gidy...

phuong 4n giai quyét va cudi ciing tdng hop trén
mot trang gidy.

Va, sau khi “Mot trang gidy” cta toi dugc
trinh 1én cdp trén, cdc phuong 4n cai cich da
duoc phé duyét.

D Diém khac biét mau chét la: “Co thé hidu
dugc néu chi nhin luét qua hay khéng?”

Céc nhan vién Toyota thuong st dung to gidy
A3 in theo khé ngang. Phan 16m nhimg cong viéc
binh thuong thi dung gidy A4, nhung khi c6 du
an phic tap lién quan dén ké hoach hoat dong
hay lich trinh quan ly thi sé dung gidy A3 dé dé
quan sat hon.

“Tinh téng quat” - mot trong ba dac trung
ctia tai'liéu “Mot trang gidy ctia Toyota” la diéu
vO cung quan trong dé truyén dat noi dung t6i
ngudi doc sao cho dé hiéu nhat.

Chéng han, khi ban nhin vao ban dé va tim
duong di, néu ban dé chi ndm trén mot mat
gidy, ban c6 thé dé dang vé duong di tir diém
xudt phét dén diém dich, nhor d6 c6 thé dé dang
dinh hinh duong di, du tinh dugc khoang cach va
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phiong huong, thoi gian dy kién can dé di chi
hiling mot cai nhin. Néu ban dé d6 duoc cdt nho
Vil in trén nhiéu mit gidy, ban sé can phai vé
101 mdy doan duomg, tir diém s6 1 t6i diém s6 2,
di¢m s6 2 t6i diém s6 3... rdi cudi cling méi t6i
diém dich, va do vay sé rét khé dinh hinh. Diéu
(0 giong nhu nhimg ché chi dan “Muc nay moi
hun xem dtrang...” trén trang web véy. Néu trang
web khong c6 duge tinh bao quat giong nhu ban
(10 thi n6 sé tré nén kho hiéu.
N6i tom lai, thay vi phai trinh t6i mdy to tai
ll¢u, viéc “téng hop vao mét trang gidy c6 tinh
10ng quét” sé tré thanh ciu néi truyén tai thong
di¢p cho ban.

Ngoai ra, néu ban mudn trinh bay bang biéu
thi gidy A3 c6 kich c& phit hop va dé nhin hon
%0 vOi gidy A4. Nguoi xua c6 cau “tram nghe
khong bang mot thdy”. Dling nhu vay, thay vi c6
gldi thich bang 16i néi, hay dé doi phuong “nhin
thdy” va ban sé c6 thé truyén dat duoc chinh xac
nhimg théng tin ma minh muén néi.

Vi dy, thay vi néi: “Doanh thu thdng truéc
chi c6 timg nay. Pay 1a van dé!”, thi ban hay lam
biéu dé doanh thu timg thang trong mot nam,
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G Tat ca trén mot trang gidy...

hoac biéu dé doanh thu ctia cung mot thang dé
trong nhimg nam gan déy. Biing cach nay, ban sé
c6 thé truyén dat t6i moi nguoi mic do cip bach
ctia vén dé.

Khi soan tai liéu vé viéc cai tién trang web, toi
ctng da sir dung béng biéu giong nhu véy.

DE trinh bay quan diém va nhimg phat hién
cia minh, t6i vira cho moi nguoi trong cong ty
xem hinh anh trang web ctia hai cong ty canh
tranh, vira chi ra diém chua hop ly trong thiét ké
trang web ctia Toyota. Nhorvay, chi bing mot cai
nhin, moi nguoi da c6 thé ndm duogc vin dé va
biét dugc su khéc biét giira Toyota va cac cong
ty khac.

] Quan trong la khéng phai “doc réi hiéu” ma
1a“nhin 12 hiéu”
Ngoai tinh tong quét con c6 hai dic trung nira
gitip noi dung thé hién trén mot trang gidy tréy
nén dé hiéu hon, d6 1a “Khung” va “Chu dé”.
Trong tai lieu ctia minh, t6i phan chia noi

dung thanh cac chii dé nhu“Muc dich phan tich”,
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“Quan diém danh gid”, “Khai quat tong thé”,
‘Danh gia chi tiét”, “Phuong huéng sau nay”.
Moi chu dé duoc dat trong mot khung nhé véi
nhimg théng tin quan trong va can thiét & mic
¢0 dong nhat. Nho c6 khung va chu dé, chi can
mot cdi nhin, ngudi doc c6 thé hiéu duge “phin
Nily viét vé cai gi”. Va néu nhin toan bg, ho sé biét
“tai liéu nay viét vé cai gi”.

Va, nho da tam nidm duoc néi dung chui yéu
thong qua chi dé truéc khi doc, nén khi di vao
¢hi tiét, miac do dé hiéu cting sé tang lén.

Hon nira, bing viéc dat ra cht dé, ban cing
ut dé dang chon loc dugce théng tin: “Vi phan nay
{Juan trong nén phai dac biét cha y”.

Nhur vy, chinh nho trung thanh vé6i ba dac
tnmg “Tinh téng quat”, “Khung” va “Chu dé”,
Nnén “Mot trang gidy ciia Toyota” khong phai la
thir “doc méi hiéu”, ma la tha “nhin 1a hiéu”.

D Lam thé nao dé d6i phuong dua ra quyét

dinh “chi trong vong ba giay”?

101 dugc biét giam d6c Toyota c6 mot thoi quen

(it dac biet 1a: “Pua ra quyét dinh trong vong
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Q Tét ca trén mot trang gidy...

ba giay”. C6 lé 1a vi néu théi gian dua ra quyét
dinh cham dit chi mot chut théi c6 thé ciing sé
gy anh hudng t6i nhimg cugc dam phén quan
trong khéc. N6i mot cach don gian, nhiém vu clia
cdp du6i 1a chudn bi tai liéu “Mot trang gidy” dé
cdp trén c6 thé dya vao d6 ma ra quyét dinh chi
trong thoi gian ngén.

Khong chi gidm d6c Toyota, ma tdt ca nhimg
nguoi lam & vi tri quan ly hay cac doanh nhan
thanh dat khéc trén thé gi6i déu vo ciing ban ron.
Ho khéng c6 thoi gian dé doc cham rai, suy nghi
ky luong, dua ra phan quyét mot cach thong tha.

Vay nén, hién nhién la nhimg nguoi chiu
trach nhiém vach k& hoach, xay dung chuong
trinh... phai suy nghi that ky cang cin thén, toan
tam toan sirc dé soan ra mot tai liéu ma nguoi
doc chi can nhin vao d6 la cé thé hiéu va ra quyét
dinh thay vi mét thoi gian doc va nghién ngam.

Boi vay, ky thuat tong hop vao “Mét trang
gidy” ma t6i hoc dugc & Toyota vo cling c6 ich.
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Néu sir dung t6t “Mot trang gidy”, cuéc ho)
s¢ khong tré nén vé ich

101 s¢ gioi thigu voi cac ban vi du vé “Mot
Irung gidy” dugc sir dung & Toyota, dé gitp
hun thdy dugc tac dung va chitc nang ciia no.

['rurGe tién la tai liéu cia cudc hop.

(4 nhén t6i thdy tai liéu trong cudc hop ctia
loyota c6 hai tac dung chinh. D6 l1a “Giam bét
uir vo ich ctia cude hop” va “Khién cho cugc hop
{lén trién thuan loi”.

() Toyota, khi c6 lich hop, nhimg nhan vién
¢hiu trach nhiém té chic phai chudn bij tai liéu
phuc vu cho cudc hop dé.

Ho phai chuyén t6i tay tat ca cac nhan vién
tham gia cudc hop mot to gidy, trén dé tong hop
nhimg théng tin can thiét nhumuc dich ctia budi
hop, hién trang, van dé... Béi vay, khong c6 nhan
vien nao du hop ma khong c6 gi trén tay.

Trong taili¢u nhét dinh phai c6 mét dic trung
clia “Mot trang gidy ctia Toyota”, d6 1a “Khung”.

Tai sao Toyota lgi la tip doan s6 mot toi Nht Bin?

https://tieulun.hopto.org



—

G Tt cd trén mét trang gidy... Tai sao Toyota loi la tp doan s& mot tgi Nhat Ban?

Di nhién, ngudi té chiic cudc hop phai tong
hop diéu minh muén dua ra vao timg chu dé ro
rang, nhung khi trinh bay chiing ta phai dong
khung xung quanh chu dé d6 dé danh vao thi e —
gidc clia nguoi doc, gitip moi nguodi “nhin thay 000 Nl g
dugc” nhimg ndi dung tom lugc hay noi dung
ngudi viét mudn trinh bay.

NHIN LUGT QUA “KHUNG” VA “CHU DE”
LA €O THE HIEU BUOC NOI DUNG

D Con ngudi ludn mudn 1ap day “nhitng khung
con tréng”

Ciing c6 truomg hop phan két luan cudi budi
hop ma nhan vién tu viét sé dugc dé trong mot
“Khung trong”.

—

Chéng han, néu muc dich cta cuoc hop la - \
ciing nhau thao luan vé doi sach, nguoi soan tai \ 4'\96‘ 5“‘[‘/
liéu sé phai ké khung ro rang véi chu dé 1a “D6i T

sach”. Trong khung khéng c6 noi dung gi ca.

= e —

S Kéhoachhanhdéng )
~ \“’//

\
)

Chi dé” muén trinh bay Dong "khung”
iong cudc hop Vao tung chi dé
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() Tét cd trén mot trang gidy...

Lam nhu vay, tu nhién nhimg nguoi tham gia
cudc hop sé chui y dén phan khung con tréng khi
nhin vao tai liéu, va do d6, suy nghi ctia ho sé tap
trung vao phan “Déi sach”.

Nhimg khung kiéu nay sé gitp cho cach bé.
tri ndi dung tré nén don gian, r6 rang va dé dang
thu hit syrchi y ctia nguoi doc.

Chiéng han, c6 1é ban da timg nghe néi: “Néu
ban viét uéc mo hay nguyén vong ctia minh vao:
mot to gidy, no sé dé tré thanh hién thuc hon.”
Tuy nhién, du biét diéu nay, van c6 rit it nguoi
lam duoc diéu do.

Trong khi d6, lai c6 rat nhiéu nguéi timg viét
u6c nguyén 1én nhimg méau gidy & 1& hoi phao
hoa hay tai cac dén tho. Khi dugc bio: “Hay thir
viét ra uéc mo ctia ban” thi chiing ta khong viét,
nhung dimg truéc nhimg méu gidy uoc nguyén &
1& hoi phdo hoa hay dén tho, ching ta lai muén
thirviét.

Co6 nghiala, néu truéc mat ta c6 khung trong,
ta sé tap trung y thirc vao dé6 va c6 xu huéng tam
ly mudn “lap day” khung tréng d6. Toi nghi ring,
khung trong 4y, hay khoéng khong chinh gitra
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Toi sao Toyota loi la tdp doan s& mét tai Nhdt Bin?

inh tir gidc bao quanh bang duong ké dy sé co
th¢ thu hiat anh nhin ctia nguoi doc trong vo
thire, ho sé dé tap trung vao d6 hon.

Miu gidy u6c nguyén cing c6 y nghia nhu
mot loai khung tréng vay. Vi vay, ta thuong vo
thirc muén viét vao do.

“Mét trang gidy” sé trd thanh bién ban ghi
nhé cudc hop

an than cac nhan vién dang lam & Toyota cting
luon van dung nhimg dac tinh “Khung” vao tai
li¢u cudc hop.

Khi tai liéu hop duoc ké sdn khung, nguoi
tham gia cudc hop sé thuong huéng su chi y dén
chi dé duoc ghi & phan trén ctia mdi duomg ké.

Ngoai ra, trong mot s6 truong hop, ho sé dé
y dén cé cac khung trong trén tai liéu hop. Viéc
nay kich thich mong muén lap day noi dung vao
trong khung ctia nguéi tham gia, do d6 xu huéng
tranh luan cting tré thanh “Néi dung sé dién vao
khoéng trong = Noi dung can dién dua trén muc
dich ctia cudc hop”.
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() Tét ci irén mot trang gidy...

Tai sao Toyota loi la tdp doan s6 mot toi Nhat Ban?

Diéu nay gitip dam bao viéc tranh luan sé
luon di ding huéng, hoac néu c6 chéch huéng
thi cang sé dé dang phat hién ra nho c6 khung
khoanh viing, do d6, cuéc hop sé nhanh chéng
duoc quay tré lai muc dich da dat ra tir dau.

Nhu vay, ban khong chi tranh duoc viéc kéo
ti thoi gian hop mot cach lang phi ma con hoan
thinh duoc bién ban ghi nho néi dung ngay khi
toc hop két thic. R6 rang 1a “mét mai tén da
fring hai dich”.

Nhu vay, ban ¢6 thé thay tic dung ting kha Chi bang viéc d6, tai ligu trén tay ban sé tréy
nang tap trung ma khung mang lai con manh thanh “mot to gidy c6 chirc nang”.

hon cé nhimg gi ban tuéng tuong. Nhat dinh, ban nén thirap dung cdch nay véi

Bén than t6i khi nhan nhiém vu t6 chirc cuge tuoc hop sdp téi nhé.
hop ciing thuong chudn bi tai lieu voi nhimg
khung tréng khi can thiét.

Hon ntra, khi bit dau cugc hop, toi se tuyén
b6 trude voi moi ngudi 1a: “Cuée hop hom nay sé
¢6 thoi gian dé moi nguoi ciing dién y kién vao
khung. M6ng moi ngudi hop tac”. Viéc lam nay
gitp cudc hop tién trién thuan loi hon.

Ngoai ra, doi voi truomg hop cin viét bién
ban ghi nhé cugc hop khi dang tién hanh hop thi
khung tréng dy ciing phat huy tac dung.

Khi dang tranh ludn, néu c6 y kién cho rang:
“Dayla diém quan trong ctia cugc hop hom nay”
thi c6 thé viét ngay vao trong khung.
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() Tét ci trén mot trang gidy...

“Mét trang gidy” duoc chudn bi véi suy nghi
ky ludng sé gitip gido duc con nguvi

“Mot trang gidy” ctia Toyota la “mot to gidy
c6 chic nang” giap con nguoi ta truong
thanh hon.

O Toyota, nhan vién méi khi vao cong ty
sé dugc dao tao trong vai thang, sau d6 duogc
chuyén dén cac phong ban.

Khi vao cong ty, t6i dugc chuyén dén phong
marketing - d6i ngoai ctia tru sé chinh & Tokyo.
Diéu may man la & phong d6i ngoai sé c6 cong
viéc marketing cho san pham oto sir dung cong
nghe hybrid - day la diéu t6i van luon hy vong sé
duogc trai nghiém.

Tuy nhién, thyc té, phan viéc ma to6i dam
nhiém la quéan Iy dutoan hoat dong marketing. Tirc
1a cong viéc lién quan nhiéu dén vin dé tai chinh.

Ban thén t6i khi d6 hoan toan khong c6 kién
thire gi vé tai chinh. Tham chi dén ca nhimg tir
co ban lién quan dén tai chinh nhu “quén Iy ké

» o«

toan”, “quan hé déi img”, “quyét toan lién két”

Tai sao Toyota lgi la t4p doan s& mot tei Nhdt Ban?

10l cung hoan toan khong ndm dugc khai niém,
Miong hiéu rét cuge cong viec do la gi va phai
Hén hanh nhu thé nao.

Ngay thirhai sau khi dugc phan cong vao lam
Vitc taibo phan do, toi da duge du hop v6i phong.
Vi dir moi nguoi dang néi tiéng Nhat nhung t6i
kiong thé ndm bét duoc noi dung, muc dich ctia
(o hop hay chi don gian la ho dang néi vé cai
Wl Cong viéc cta toi chi la thuc hién ciac ménh
lenh don gian cua cép trén, kiéu nhu: “Photo cho
101 10 ban tai ligu nay” hay “Lap biéu dé dua trén
40 li¢u nay” ma thoi.

Cap trén c6 né6i véi toi: “Néu c6 chd nao khong
hiéu thi hay h6i”, nhung khi dy t6i tham chi con
khong biét Ia minh khong hiéu ché nao. Va tinh
{rang do6 da kéo dai trong su6t méy thang lién.

D “Mét trang gidy” cia nhiing nguai di truéc
da day t6i vé cong viéc

Néu ctr mai nhu thé nay thi qua tdi té.
Voi y nghi nhu vay, t6i muén lam gi dé dé
khdc phuyc tinh trang nay.
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Q Tat cd trén mot frang gidy... Tai sao Toyota lgi la tap doan s6 mét toi Nhat Ban?

Va t6i chot nghi t6i nhimg tai lieu “Mot trang Va, ctr nhu vay, nho cham chi doc tai liéu,
gidy” ma cdc nhan vién vao trude toi da lam. Himg to mot, dan dén t6i c6 thé nhin ra duoc

Quan sat ky cach moi nguoi ciing b phan nhimg phan minh con chua hiéu va xdc dinh
1am viéc, t6i nhan théy gan 100 con nguoi & day e mot cach khéch quan ly do minh chua
luon tién hanh cong viéc bing cich chudn bj §§ MU phan d6. Ching han nhu: “Vi khong biét
tai liéu mot trang gidy. Va tat ca nhing tai lieu ¥ hghia cta tir khoa nay nén minh khong hiéu
nay déu dugc phan loai va luu trit tai phin mém e phan nay.”
dung chung trén mdy tinh ctia nhén vién. Dé hiéu duge mot vén dé cy thé, dau tién ban

Toi quyét dinh lya chon tai liéu clia nhing phii biét minh dang chua hiéu chd nao. Tiép sau
nguoi duge danh gid 1a c6 “higu sudt cong viec (10 12 nghién ngam ky lai timg phan d6 dé c6 thé
cao” dé in ra va tham khdo. Va t6i nhan ra diéu hi¢u duoc toan bg van dé.
khi€n nhimg tai ligu “Mot trang gidy” ma cac
nhan vién vao truéc toi lam tré nén dé hiéu,
ngan gon, stc tich, tuyét voi chinh la “Khung”
va “Chua dé”.

Toidaghichép lai toan bo nhimg tirxuét hién
(rong tai liéu ma minh khong hiéu va tra y nghia
£lia ching.

Ngoai ra, khi in tai liéu cho cdp trén va déng
nghiép xem, t6i luon dé nghj ho gop y vé nhimg
10i dung cting nhu céch st dung tirngir ctia minh.

Nhimg tai ligu c6 khung va chu dé gitp toi
ngay Iap ttrc ndm dugc noi dung chinh di khong
hiéu toan bg. Nguoc lai, nhimg tai liéu khéng c6

khung va chii dé hoan toan khong gitip ich dugc Cirlap dilap lai nhu vay, dén dén t6i da hiéu
gi i t6i thyc surkhong thé hiéu néi n6 viet vé cai dugc noi dung cong viec.

gi. Ngay khi dy, t6i da tu nhii: “Néu soan tai liéu, V6i t6i — nguoi khong c6 mot chut kién thirc
minh sé khong soan theo cch nay, dé tranh cho nén nao vé tai chinh, cing khong hé c6 chut

nguoi doc cam giac béi roi, kho hiéu.” kinh nghiém nao trong cong viéc nay, nguoi thiy
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) Tt ca trén mt trang gidy... Toi sao Toyota lgi lo 1ap doan s6 mét toi Nhét Bin?

dau tién va tan tinh nhat chinh la tai liu “Mot Tuy nhién, bing viéc dua vao ba dic tnumg

trang gidy". “linh tong thé”, “Khung” , “Chii dé”, nhimg tai liéu
lly ¢ thé gitip ich cho viéc “gido duc con ngudi”.

Trong qua trinh soan thao tai liéu, tu nhién

ta c6 thé “chon loc dugc théng tin”

Mot trong céc yéu t6 quan trong khién cho nhimg
tai liéu nay tré thanh “nguoi thay cong viéc” clia
t6i la noi dung duoc tdng hop ngdn gon trén mot
trang gidy A3 hoac A4.

“Mot trang gidy” - thanh qua thu duoc sau
khi suy nghi can than sé luoc bo duge nhimg
théng tin khong can thiét, va vi chi con lai nhimg
théng tin da duoc chon loc ky cang, tai ligu 4y sé
gitip ban dé dang ndm bét dugc nhimg noi dung
quan trong,

Ban sé khong mét nhiéu thoi gian doc, va hon
hét, d6i v6i nhan vién méi, ho ciing khong cam
thdy c6 16i vi lam lang phi thoi gian ctia cdp trén
va nhén vién vao truéc — nhimg nguoi luén ban
ron vi nhimg cau héi ctia nhimg nguoi méi vao.

Duong nhién, nhimg tailiéu “Mot trang gidy”
ma t6i tham khao khong dugc soan thio véi muc
dich day cho céc nhan vién méi vao cong ty.
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() T i trén mat trang giy.. Tai sao Toyota loi fa tép doan s6 mot tai Nhit Ban?

Dé khic phuc tinh trang 6 nhiém moi truong,

“Mét t6 gidy ctia Toyota” dugc sinh ra Y00 16 dnh huéng tryc tiép dén nén kinh & Nhat

nhu thé nao? Nin va nganh san xudt 6 t6, lanh dao cong ty

Hiyota va cc phong ban da co cude hop kéo dai

Théi quen tdng hop tét ca céc loai tai lieu vao A0l vai ngay lién ti€p dé tim ra nhimg van dé can
“Mot trang gidy” ctia Toyota r6t cudc da duge hai giai quyét.

bdt ddu nhu thé nao?

I'uy nhién, néu nhan vién khong c6 kién thirc
Theo cudén Cdch nghi ciia Toyota (Sakai Vi chu d‘? clia cuge hop thi cugc hop sé khong

Musuji/Gentosha Renaissance), thoi diém nét fhé hﬂl'dau.

van hod nay duoc hinh thanh 1a vao gita nhimg Chang han, v6i tir khoa “tw do mau dich”,

nam 1965 — 1970. lltu nhan vién khong hiéu dugc y nghia va khong

bi¢t liéu n6 sé gay ra anh huéng gl cho cong ty,

D6 1a lic thoi ky tang truong kinh t¢ manh thi cuoc hop sé khong thé tién hanh duorc.

mé cua Nhat Ban sdp buéc vao giai doan két
thiic. Nho ty do méu dich, Nhét Ban da cho phép
nhap khdu hang hoa tir nuoc ngoai, va tu do hoa
thuong mai da gitp cho cac doanh nghiép nuée
ngoai c6 thé tién vao dau tu tai Nhat Ban.

Néu méi mét nhéan vién ty minh hoc thi sé c6
1t nhiéu van dé nay sinh.

Boi vay, moi ngudi trong cong ty da phéan
thia luong kién thitc can tim hiéu cho timg ca
nhan. Chéng han, mét nguoi sé tim hiéu ky vé

Ty gid h6i doai chuyén tir co ché ¢6 dinh sang ‘tir do mau dich”, tng hop nhimg diém quan
co ché tha néi. Ci s6c ddu mé 1an thir nhat xay ra (rong, trinh bay tai cuge hop hoéc busi giao luu
vao nam 1973 (khiing hoang kinh té do gi4 dau kién thic, nhan vién khac sé nghe va hoc.
tho tang manh). Mat khéc, vin dé 6 nhiém méi Vavi gidy A4 khong di do 16m dé vé thém biéu

truomg nhu 6 nhiém bau khi quyén do khi thai xe (6 khi t6ng hop nhung diém quan trong nén moi
0 t0 cting tré thanh vin dé ctia xa hoi. nguoi bat dau dung gidy A3.
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Q Tt ca trén mot trang gidy... Toi sao Toyota lgi la tap doan s6 mot tai Nhat Ban?
Diém tuong ddng giifa cach nghi 3 Vi co le d6 1a ly do ma cdp trén thuong dua
ctia Churchill va “mét t& gidy ciia Toyota” ihimg yéu cau nhu: “Védn dé phai giai quyét

jijt chit cao nhu nii”, “Néu hoc tat cé tir dau
¢ chic chdn sé khong du thoi gian”, “Toi
0Ny cin thong tin du thira, vay nén céu hay
il cho toi nhimg théng tin can thiét mot cach
hidu nhat.”

Khi chién tranh thé gi6i thit hai né ra, Thu tuéng
Vuong quéc lién hiép Anh va Béc Ireland, 6ng
Winston Churchill da giri 16i nhdn dudi day t6
céc don vi ctia chinh phu:

“Dé tién hanh cong viéc xy dyng va phi§ (uay tr¢ lai cau chuyén, khi do, vigc sir dung
trién dit nudc, ching ta phai doc rit nhiéu tai Wily A3 duong nhu da lan rong ra toan cong ty,
ligu. Tét c nhimg tai ligu d6 déu qua dai, ddn i trong céc budi hop, nhimg nhan vién khac
dén vigclang phi thoi gian doc, lang phi thoi gian iing chudn bi mot to gidy A3 giong hét nhu vay.
tim ra diém quan trong ctia tai liéu. T6i mong cae Vi, sau khi thir 4p dung viéc téng hop vao “Mot
anh em déng nghiép, va ca cap dudi, hay viét bao {1ang gidy”, cong viéc da c6 nhiéu buoc tién trién
céo ngin hon.” (Trich cudn Ky thuat soan thdo Jl¢u qua nhu t6i da trinh bay tir ddu cudn sach
van bdn khoa hoc, Kinoshita Zeyu dich, nha xua ( W gio.
ban Chuokoron).

Tiép theo, Churchill c6 dua ra cach viét cu
thé: “Hay viét ngan gon diém quan trong”, “Dimg;
lap lai van dé da dé cap roi”.

Cénhan t6i cir c6 cam gidc nhur cach suy ng
ctia Churchill da khich 1é nhéan vién ctia Toyota
vao thoi diém kho khan dy (dac biét la cac lanh
dao cép cao).
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() Tt ca trén mot trong giy...

Nhiing nguoi cang nam rd “phuong phap”
sé cang lam viéc hiéu qua
Trong cong viéc c6 mot thir goi la “phuong

phap” lam viéc. Néu la & Toyota, co mot
“phuong phép”, d6 la: “Cho du la cong viéc

nao ciing chudn bi sdn mot to gidy.”

Ngoai ra, méi cdp bac trong té chic déu co
mot “phuong phdp” lam viéc nhét dinh va viéc
thuong lugng voi doi tac hay nhan khiéu nai tir
khach hang cting c6 nhimg phuong phap cu thé.
Ngudi c6 thé lam t6t cong viéc 1a nguoi nim ro
cach thitc 1am viéc d6i voi timg loai viéc. Nhor
nim ro cach thac nén sé dé dang dodn trudc
duogc cong viéc sé dién ra nhu thé nao. Nho biét

16 tiép theo nén lam gi, cong viéc clng sé dan

troi va tién trién thuan loi.

Ngoai ra, néu ndm ré céach thirc, ban cing sé
biét nén dén stic vao chd nao, va do do sé khong
bi lang phi ning lueng, gitp nang cao hiéu suat
ciing nhu chét luong cong viéc.

Tai sao Toyota loi la top doan s6 mét toi Nht Ban?

Ly do ngudi van déng kém nhu téi lai c6 thé
¢6 dai den mén vé Judo

I diém t6i thue sur cam nhan dugc tAm anh
himg ctia céch thire thuc hién mot viéc gi do la
khi hoc tiéu hoc.

Vi thé lyc kém hon so v6i nhimg dira tré
hinh thuomg, toi la mot ngudi cyue ky do trong cac
Won van dong va luon ding bét 16p trong tat ca
e bai kiém tra thé duc thoi tiéu hoc.

Viy nén néu tham gia cau lac bo bong chay
lay bong da, toi chdc chdn sé khong thé dat
e két qua tot. Va toi quyét dinh hoc sumo.
Mac dii thé luc khong thuc sy tét nhung toi da
thanh cong trong viéc phat huy hét sttc manh va
(i gianh chién thidng & dai hoi ddu vat tai qué
lirong noi toi sinh ra, huyén Aichi, tinh Nagoya.
(101 da bi gay xuong vi qué c6 géng...).

Sau d6, khi hoc trung hoc phé thong, toi da
hoc Judo va lén dugc dén dai den.

Céau hoéi dat ra 13, tai sao mot nguoi co thé
lie kém hon so v6i nguoi binh thuong, cuc ky
(l(r trong ciac mon van dong nhu toi lai c6 thé
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) Tat ci trén mot rang gidy...

tré thanh quan quan tai dai héi dau vat, c6 thé co6
duoc dai den mén v6 Judo?

Cau tré 1oi 1a nho t6i c6 “phuong phép”.

Du la sumo hay Judo, vé co ban déu c6
phuong phap hoc. Toi da luyén tap rdt nhiéu
lan, 1ap di 1ap lai. Khong phai la t6i dugc chi day
that ha khéc, ciing khong phai ty nhién toi manh
lén. Chinh vi thé lyc khong t6t nén méi ngay toi
déu luyén tap cham chi theo diing phuong phap.
Béng kinh nghiém ctia chinh minh, t6i c6 cam
gidc manh mé ring, phuong phap thuyc hién sé c6
vai tro v6 cling quan trong doi véi nhimg nguoi
khong may mén mang trong minh sitc manh dac
biét, vuot troi, dé ho c6 thé phat huy hiéu qua
nang luc ctia minh.

Trong cong viéc cang vay.

“Phuong phéap” trong cong viéc: D6 la
“Mot trang gidy”, va t6i sé n6i voi ban vé né
ngay bay gio.

Tai sao Toyota lgi la t3p doan s6 mét tai Nhit Ban?

Ném chii dé chung thuéng dugc néura trong

“Mét trang gidy ciia Toyota”

() Toyota, moi céng viéc déu dugc thyc hién
fra trén co'sé 1a tai lieu “Mot trang gidy”.

Diéu kién déu tién Ia, nguoi dim nhiém phan
s0an thio chi dugcelam trong pham vi “Mot trang
Jliy”, trén d6 c6 day du cdc théng tin nhu: muc
dich, van dé, déi sach, k& hoach hanh dong ctia
{lrdn do. Va khi tién hanh thao luan v6i cap trén,
nhit dinh ban phai mang tai liéu minh da soan
{hio di theo, b6 sung thém phén k& hoach timg
buoce va ngi dung ctia cudc thao luan.

Cép quan ly ctia Toyota c6 bén ngudi, d6 la:
thir ky, truéng nhém, truéng bo phan va truémg
phong. V6i nhimg du 4n 16m thi can téi sy ban
luiin ctia b6n nguoi & bén cip bac.

Va v6i méi cudc thio luan ddu sé can chuin
bj “Mot trang gidy”.

“Phan dGi sach néu lam nhu thé nay thi sao?”

“K&hoach c6 khdc nghiét qua khong?”
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O Tétctrén mottrang gicy...

Cir nhu vay, trong khi théo luan, ndi dung
clia “Mot trang gidy” sé dugc chinh stra, cong
Viéc sé c6 tién trién,

Toi da timg tham gia nhiéu cuéc thao luén
nhu véy, va khi nhin vao nhimg to tai liéu “M;;St
trang gidy” ma dan anh va cap trén lam, t6i da
nhén ra ho déu dura ra nhimg chy d¢é gidng nhau,

D6 1a nam chu dé say day:

® Muc dich

@ Hign trang

@ Van dé

@ Péi sach

® Ké hoach hanh dong

T(“)i da nhan ra ¢ day, du la €ong viéc nao,
chi can t6i hiéu thiu dio nam chu dé trén 13
on. “Cho du Ia bién ban ghi nhe cudc hop, ké
hoach, bio cio kinh doanh, chj can tong hop
dtra trén ndm quan diém nay la se khéng c6 van
dé gi. Va, khi da ndm chic duoc nam diéy nay
thi chi can hanh dong nira thoi 1a cong viéc c6
thé tién trién réj.”

Tai sao Toyota loi la 13p doan s& mo toi Nht Ban?

D6 1a khoanh khic t6i hiéu duge “phuong
phap” cho cong viéc ma toi dam nhiém khi con
lam & Toyota.

Néu c6 “Mét trang gidy”, viéc ndm bit
“phuong phap” lam viéc sé dé dang hon
Mot trang gidy” ma toi soan thio thuong duoc
cdp trén va cdc nhan vién vao lam truée toi trong
cong ty stra cho. Nhung t6i dé y thdy mot didu,
khi stra 16i, méi nguoi sé chi y dén mot phén
khéc nhau va c6 cach nhin nhan khéc nhau vé
phuong phép thyc hién cong viéc. Didu nay
khién t6i hiéu rang viéc dau tién can xit Iy lalam
16 cach thie thyc hién cong viéc ctia chinh minh.

Nhu vay, bang viéc dat co sév cong viéc vao
“MOot trang gidy”, ban sé dé dang ndm bt duoc
phuong phép thuc hién cong viéc.

Nhiéu nguéi da téng hop dugc phuong
phdp lam timg loai cong viéc sau nhiéu niam
kinh nghiém. Tuy nhién, néu ban c6 “Mot trang
gidy”, thoi gian can thiét dé ndm ro phuong phép
thuc hién cong viéc sé dugc rit ngan lai. Néu
hutng dén muc tiéu lam t6t cong viéc ctia minh,
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() Tét cd trén mot trang gidy... Tai sao Toyota loi la 13p doan s6 mot foi Nhat Ban?

ban haz téng hovg tat ce’i nhimg thﬁr}g f,incltilé‘n Phisvg pike gl 20 19 Wt 12
qu:im dén cong wec.va.o M_Ot ,"a“F gxay: . Chac 1ir 400 gis xuéng con 0 glb
chén, voi quang théi gian 6 gang tim kiém cach

lam viéc t6t nhat, ban sé c6 thé tim thdy cho ”

AW AR LA Ban da bao gi¢ nghi: “Oi, minh muén lam viéc
"f"‘: g rhn; phishonahitwit K nang hiéu qué hom, i chI mot hist tHe1/ " chira?
ctia ban.

Trong vai nam dau lam viéc & Toyota, da co
nhimg ltc t6i lién tuc c6 suy nghi nhu vay.

Khi d6, toi thuong roi khoi cong ty lic khodng
9 gidr t6i, va s6 gio tdng ca lén t6i trén 400 gio.
Ngoai thoi gian lam viéc, phan 16n thoi gian con
lai ctia t6i chi danh dé an va ngt. Toi da nghi
ring: “Néu khong phai tdng ca, minh c6 thé sit
dung théi gian budi t6i 6 y nghia hon...”

Tuy nhién, dén nam tha sdu lam viéc &
Toyota, s6 gi¢r ting ca ctia t6i da giam xudng xap
Xi 0 gidv.

Nhimg budi t6i ngay thuéng trong tuin, toi
c6 thé di xem hoa nhac, dién thuyét... Viéc nay
ciing 1a nho “Mot trang gidy”.

Thuyc ra, dén nim thit nam lam viéc & cong
ty, vi suy nhugc co thé nén téi da phai nghi lam
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Q Tat ca frén mot trang gidy... Tai sao Toyota lgi fa tdp doan s6 mét tgi Nhat Bin?

lién tuc trong hai thang. Sau khi quay tré lai lam dac trung ctia “mot to gidy ctia Toyota” (bao gém
viéc, béc si ciing yéu cau t6i khong dugc lam viéc tinh khdi quat, khung, chti dé).

qué stic va qua nhieu thoi gian. Trute tién, du la cong viéc gi ciing can phai
lam 16 cdc diém quan trong, nén nhérvay, t6i rit
ngin duoc thoi gian suy nghi.

Diéu nay gay anh huéng rdt 16n t6i cp trén
va déng nghiép. Do d6, t6i da cuc ky cd ging dé
c6 thé riat ngdn thoi gian lam viéc, hoan thanh y ik Mt uhin
cong viéc trong khoang thoi gian gi6i han. Chinh ) K}“ ‘°"§ hop vao Mot trang gidy”, t6i chi
nh& d6 ma s6 gior tang ca sau nay ctia toi giam di con dién noi dung vao cic khung da dinh dang
déng ké san nén thoi gian soan thao tai liéu cling dugc

rut ngdn dang ké.
D Tiét kiém thai gian dang ké nhd “Mét trang Thém vao d6, thoi gian dé truyén dat thong
gidy” mau tin cting it hon.
Khi khéng dugrc tang ca nhiéu, t6i c6 soan thdo sin V6i “Mot trang gidy”

mau da duoc dinh dang
mot thir duy nhat, d6 1a “Mot trang gidy ctia toi”.

sdn, t6i sé trinh bay theo ding thi ty nhu vay.
Nhu t6i da n6i & phan truéce, véi moi cong Cach lam nay gitp cdp trén quen v6i céch cau
viéc ctia phong ban, dui 12 viéc gi ciing phéi trinh tao “Mot trang gidy” ma toi soan ra va toi cang
bay ro dugc nam diém l1a muc dich, hién trang, nhanh chéng ndm duoc nhimg phan can cha y
doi sach, ké hoach, hanh dong. ‘ khi cap trén chi vao timg khung cy thé.
Téi can chinh, dinh dang va lam ra “Mot

Béi vay, thoi gian can thiét dé bao céo, thao
trang gidy” mau.

luan véi cdp trén cing gidm déng ké, chéng han
Toi nghi néu nhin vao, ban sé nhén ra trang | tru6e d6 toi can t6i 15 phut, thi bay gior chi can
gidy mau cua téi dugc dinh dang vo6i ca ba nam phuit 1a da.
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9 Tél ci trén mot trang gidy...

Hon nura, i chi can dat “Mot trang gidy”
lén ban ctia cdp trén, c6 1é sé khong can dén thoi
gian dé ban bac nira.

Noi tom lai, vigc soan ra “Mot trang gidy”
mau gitp t6i khong chi tiét kiém duoc thoi gian
clia minh ma con tiét kiém duoc théi gian ctia
cdp trén.

Toi sao Toyota loi lo tgp doan s6 mét tai Nhgt Bin?

TIET KIEMTHOI GIAN T61 DA NHO“MOT TRANG GIAY” MAU

00000

Tidu dé
1. 884 cinh - Thén 6 hosc muc dich
2.Hién trang hoje khii qudt

3.vién aé

4.96i sach

Moy thing._adem..
Asad.

LT

Phin tich zu husting thi trubng
185 cinh Tk 86 ok muc ek

K& hoach vé sin phim ot
188 Chei- T 96 ok muc 8ch

2 144 trng ok Ml i

2vingh

Py

5 Khboacn

Chi véi mét form méu c6 thé ing dung cho rat nhiéu truong hop
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() Tét ci trén mt trang gicy..

Néu c6 “Mét trang gidy” thi du ban nghi lam
€dng viéc van tién trién

Va, “Mot trang gidy” mau con c6 mot chiic nang
v cung hiéu qua.

D6 13, “du ban nghi lam, cong viéc van
tién trién”.

C6 motngay, vi bi cim nén t6i da xin nghilam.

Ngay hom d6, vi cac bo phan khéc dudinh té
chire buéi thao luan kha quan trong nén khi lién
hé dé xin nghi lam, toi da dé nghi chuyén cuoc
thdo luan sang ngay hom sau.

Tuy nhién, ngay hom sau, khi t6i dén cong
ty thi cugc thao luan da duogc tién hanh réi. Ly
do Ia truéc dé6 toi da nop tai lieu “Mot trang
gidy” cho cdp trén nhu mot tai liéu chudn bi cho
budi thio ludn va sau khi Xem tai liéu, cap trén
da quyét dinh:

“Tién trinh dién ra budi thao luan ci theo
trinh tu ma Asada ma trinh bay trong tai li¢u. Vi
vay khong c6 Asada cing khong sao.”

Trong “Mot trang gidy” ma toi nop cho cip
trén, khung “Ké hoach hanh dong” trinh bay ba
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phuong dn. Nhin vao d6, moi nguoi c6 thé tam
thoi hiéu muc dich ctia budi thao luéan la: “Quyet
dinh xem chon phuong 4n trién khai nao trong
ba phuong én dugc néu ra”.

Sau khi théo luan ma khong cn su c6 mat
cta toi, moi ngudi da quyét dinh sé chon phuong
dn s6 hai. Vigc nay khién toi cam thay rat c6 16
nhung cting thyc su biét on vi cap trén da thong
cam, dong thoi biét thém dugc mot tic dung
nira ciia “Mot trang gidy”. Nhér ¢6 n6 ma du téi
€6 nghi lam, cong viéc van c6 thé dién ra binh
thuong. N6i tom lai, “Mot trang gidy” ctia toi
phat huy hi¢u qua vo ciing dang kinh ngac trong
viéc tiét kiém thoi gian tién hanh cong viéc.

Hon naa, “Mot trang gidy” khong chi giap
tiét kiém thoi gian ctia ban than nguoi chudn bi
ma con tiét kiém thoi gian danh cho cong viéc
cta nguoi khac. C6 thé néi théi quen tong hop
“Mot trang gidy” sé mang lai hanh phtic cho ca
ban than minh va nhimg nguoi xung quanh.

Toi sao Toyota loi lo 13p doin s6 mét toi Nht Bén?
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D Tt cd trén mot trang gidy... Tai sao Toyota loi lo tp doan s mot toi Nhat Ban?
Ly do khién téi c6 1a iéc tai
Ly do i, mot ngudi khéng thich 6 o, B SRRSO s domviie 141
LR ) Toyota la: “Vi Toyota la mét trong nhimg cong ty
axillac i ¢6 loi nhuan 16n nhét nuéc Nhat.”

That sy thi t6i khong phai la kiéu nguoi “dam Toivan nhokhidy Toyotala cong ty luon dimg
mé 6 to”. top déu trong s6 cdc doanh nghiép ctia Nhat, véi

T4t nhién, khong phai I t6i hoan toan khong miic loi nhugn vugt trén mot nghin tf yén.

c6 himg thi. Khi con 1a hoc sinh, t6i rdt thich “Tai sao Toyota lai la cong ty s6 mot?”

xem truyén hinh tryc tiép cp F1 t6i tan dém Ban déu, khi méi vao cong ty, t6i luén to mo
khuya, hay khi hoc tiéu hoc, t6i cuc thich xem bo vé bi mat dy.

phim hoat hinh Cyber Formula trén ti vi va mong
muén dugc tan mét thdy Asurada (tén ctia xe dua
xudt hién trong phim) chay. T6i ciing c6 mét thoi
gian ddm chim trong s& thich véi cac loai xe.

Saukhivao congty, t6i c6 héi rat nhiéu nguoi,
va méi nguoi sé c6 cau tra 10i khéc nhau, tir
nhimg céu tra 16i mang tinh sach vé nhu “chinh
sach d6i m6i”, “khién cho moi thit déu nhin thay

Tuy nhién, t6i khong may quan tam dén lich duogc”, cho dén nhimg cau tra 16 kiéu nhu “Kha
sir hay ky thuit ctia xe hoi va ciing khong hé c6 ning thuong mai”, “San phdm uu viét”... Ciing
kién thitc vé linh vue nay nhiéu hon nhimg nguoi c6 y kién cho ring “vi Toyota dugc xem la mot
binh thuong khéc. Thuc ra, khi chua vao Toyota, nha cung cdp xe hoi néi tiéng trén thé gici”.
t0i da timg gap go vai nguoi dang ky dia chi email Vi ¢6 qua nhiéu cau tra 16i khac nhau nén toi
béng tén céc loai ddu mdy, t6i van nhé cam giac tu tim cho minh céch giai thich, ring “D6 12 b
“that khong dam néi v6i ho 1a minh ciing thich mit ctia sicc manh!”

xe hot”. ToiphéthiénranhimgnguoilamviécdToyota
déu thyuc hién mot “hanh dong” giéng nhau.
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Q Tét ¢a trén mof trang gidy...

P6 la “hanh dong” téng hop ndi dung cong viéc
vao “Mot trang gidy”.

Thuc té 1a, véi gan 70.000 nhan vién ctia
Toyota, day la cong viéc duong nhién phai lam
méi ngay.

Khi gap khé khan, truéc tién hay viét “Mot
trang gidy”

Vi dy, Toyota c6 nidng luc “két hop nhimg tha
hoan toan déi lap”. Vi du dién hinh la qua trinh
phit trién va kinh doanh xe Prius, loai xe dau tién
trén thé gi6i sir dung ngudn néing luong hybrid'.

Su ra doi ctia dong xe Prius la minh chimg
cho viéc phu dinh kién thtc thong thuong tir
truéc dén nay, d6 la: phat trién kinh t€ va béo
vé moi trudng 1a hai viéc khong thé song hanh.
Néu kinh t€ phét trién thi khong thé bao vé
moi truomg va néu mudn béo vé moi truong thi
kinh t€ khong thé phat trién. Toyota da két hop

! Xe hybrid: Loai xe sif dung hai hoac nhiéu hon hai déng co, chdng
han nhu déng co dét trong va ddng co dién, c6 uu diém ndi bat 1a tiét
kiém nhién liéu, bdo vé mi trudng.
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thanh cong nhimg thit dugc cho la hoan toan doi
lap véi nhau.

Dé bién y tudng vé chiéc xe Prius thanh mot
san phdm hoan chinh dé tung ra thj truomg, cac
bo phan trong cong ty da phai tién hanh vai
nghin, tham chi hang chuc nghin cugc théo luan.
Va c6 mot suthat chdc chdn 14, tailiéu “Mot trang
gidy” luon xudt hién trong tat ca cac cugc tranh
ludn d6. Truéce cac cudce hop, dac biét la khi bt
dau mot du 4n méi hoac khi c6 van dé phat sinh
can giai quyét, cdp trén thuong héi : “Cau chuin
bi ‘phuong én du thao’ cho t6i dugc khong?” Con
néu cau hoi dat ra la: “Tai sao lai yéu cdu phuong
an dy thao?” thi ¢6 nghia la mét cudc tranh luan
sé duoc bét dau.

Chéng han, trong cong ty phat sinh vin dé
“nhan luc khong du”.

Khi d6, néu chi don gian néi vé tinh hinh
hién tai nhu “Réc r6i rdi, khong di nhan luc”, “Vi
khéng di nhan lyc nén ching t6i phai tang ca
thém nhiéu hon so véi truéc” thi chic chidn tinh
hinh sé khong dugc céi thién. Cugc tranh luan
cing khéong thé tién trién dugrc.

81

Tai sao Toyota lgi la tép doan s6 mét toi Nhat Ban?
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) Tét ci trén mit trang gidy... Toi sao Toyota loi la tdp doan s& mt tai Nht Ban?

Vi vay, bit budc phai chuan bi phuong 4n Nhu véy, c6 thé thdy ban phuong an dy thao
du thdo. Muc dich la dé nhan thic duoc vin dé trén “Mot trang gidy” gitp cho cudc tranh luan
hién tai, va thic ddy viéc thuc hién phuong 4n tré' nén hiéu qua hon.
giai quyét.

Ban cang vay, khi cong viéc bi ngung tré, gap

Gia sir, néu c6 ban phuong 4n giai quyét cu kh6 khan, truéc tiél} bafl héy‘thl'rilémk phurmg
thé nhw: “Thue nhan vien hop déng thei vu”, sau 4n dy thao”. Hay thit nhin nhan van (_1e hién tai,
d6 sé c6 y kién dong y va phan d6i voi phuong va suy ngh vé phuong 4n giai quyét bing “Mot
@n d6. Cugc tranh luan sé bt dau dé huong dén trang gldy=-

viéc cai thi¢n tinh hinh hién tai. Chicdn nhuvay, nhimgrc réi ma ban dang gap
phéi nhat dinh sé duoc xirly mot cach hiéu qua.
Trudng hop ctia Toyota, phuong 4n du thao

duong nhién sé dugc soan thio trén tai liéu mot
trang gidy.

Vi chi dugc viét trén ding mot trang gidy
nén nguoi soan théo sé phai can nhéc that ky
khi quyét dinh dua n¢i dung nao vao phuong
an du thao. Viéc nay gitp cac luan diém chinh
ctia phuong an dugc lam ro ngay trong giai doan
chudn bi.

Luén diém cang r6 rang, viéc tan thanh hay
phan déi sé cang dé dang hon. Phuong én du thdo
trén “Mot trang gidy” sé gitip cudc tranh luan tréy
nén don gian nhung lai c6 ¥ nghia sau séc.
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Ky thuat tom tat
vao “Mot trang
gidy” hoc dugc

0 Toyota

7
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(9 Tt ci rén mo trang gicy... Ky thugt tom 16t viro “Mot trang gidy” hoc duoc 6 Toyota
- ké hoach kinh doanh g cdp trén, tai lieu phat

T .Ba buéc nén t?ng cia j biéu, bién ban ghi nhé... Bat ctrtailiéu nao ciing
mot to gidy ciia Toyota dugc. Vay thi, truéc tién, qué trinh thyc hién sé

= i nhu thé nao?
O chuong , toi da 14y vi du thuc té va gioi thiéu

v6i ban doc vé chirc ndng ctia “mot tor gidy ctia
Toyota” trong cong viéc.

Thyc ra, néu chia nhé céng viéc “téng hop
vao moét trang gidy”, phan lén cac truong hop sé
gdm ba buéc nhu dudi day:

Toi ciing dé cap ring, mac du & Toyota c6

' thoi quen “téng hop tat ca cac loai tai liéu vao ® “Sdp xép” thong tin lam co'sé cho cacy
‘ mot tér gidy”, nhung lai khéng c6 ban méu cu thé i kién vao tai liéu
va chi tiét nao vé viéc do ca. Vi vay, khi soan thao
) “Mot trang gidy”, toi chi con cach tham khao (?“Tdng hop y kién” cd nhan vao tai liéu
] ;::nui::acl;:;;a:u:?n Y ttamin @ “Truyén dat” chinh xdc ndi dung ctia tailigu
Canhan t6i thdy day 1a mot cach lam rat higu Néu ban dya trén ba buéc nay mot ciach
qua, va sé rdt lang phi néu khéng giéi thi¢u no nghiém tuc, viéc “tai lieu hod” cudi cung sé
v6i moi nguoi. D6 la ly do sau khi roi khoi Toyota, khong khé nhu ban nghi. Diém quan trong khi
16i vén tiép tuc nghién ctru, dio sau ban chit ctia “téng hop vao mot trang giay” la phuong phéap
cach soan ra tai liéu “Mot trang gidy” ma nhén sdp xép, tu duy & cdc giai doan truéc chit khong
vién Toyota van lam hing ngay, va toi da hé chi la phuong phép soan théo tai liéu.
thong hoa thanh “Méu ‘mét trang gidy’ cai thién O chuong 1, t6i sé tap trung vio phuong phap
kha nang truyén dat”. sdp xép, tu duy ctia nhimg nguoi lam & Toyota
Ban hay thir tuéng tugng ra minh sé soan khi soan thdo “Mot trang gidy” nhadm chi cho
thdo tai liéu mot trang gidy & noi lam viéc. ban céch ép dung phuong phép sdp xép tu duy
Tai lieu “Mot trang gidy” c6 thé la béo céo, dé vao cac phuong dién khac trong cong viéc.
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() Tét ci trén m trang gicy...

Trudc tién hay thay d6i tir “suy nghi”
sang “hanh déng”

Dé cai thién ndi lo ling: “Toi khong biét cu
thé nén lam nhu thé nao...”, c6 mot tirkhoa la

“dong tac hoa".

Néu chi néi: “Hay suy nghi ky hon” hay
“Haylam viéc theo thit tu uu tién” thi sé rat kho
dé hinh dung ra cdch lam. B&i vay, hay chuyén
“dOng tir" c6 trong cau van thanh “dong tac” co
thé nhin thay bing mét, dé ai cing c6 thé hiéu
va nhin thay duoc.

Toi xin lay vi du v6i dong tir “chao hoi”.

Néu chuyén thanh dong téc, né sé trérthanh
viéc ban néi ra ré rang cau “Xin chao” véi guong
mat né nu cudi va dau cii xuéng.

V6i nhimg nhimg nguoi khong biét cach
chao héi ding quy tic, ban chi cin lam mau
nhamg dong tac nay cho ho la du.

Ky thuat tom 13t vio “Mgt trang gidy” hoc dugc 6 Toyota

Néu viét ra “dong tac’, viéc thuc hién sé tré

nén don gian
Hay ciing n6i vé tréi nghiém ctia t6i nhé.

Ban da timg nhin ho4c nghe thay 16i khuyén
nhu: “Trong cong viéc, diéu quan trong la y thic
duoc muc dich lam viéc” chua?

Mot vi du tiéu biéu, trong cuén Bdy théi
quen cua nguoi thanh dat (Stephen Covey), c6
muc thé6i quen thit hai la: “Xac dinh muc dich
va bat dau”.

Toi c6 mét cau héi & day. Néu ban dugc hoi
rdng: “Cu thé thi ‘y thic duge muc dich lam
viéc’ 1a lam gi?”, ban sé tra 16i nhu thé nao?

O Toyota, t6i da lam nhu thé nay:

“Viét muc dich ra gidy, nhin di nhin lai n6.”

Khong chi c6 Toyota, rat nhiéu cac cong ty
thuong phat biéu “phuong cham kinh doanh”
vao méi dip ndm méi. Duong nhién, véi Toyota,
ho sé phétbiéu dya trén “Mot trang gidy”, nhung
sirkhac biét 1a bai phét biéu sé duoc thuc hién
sau khi cong ty phat cho moi nguéi to gidy ghi
noi dung phuong cham dé.
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(9 Tét ci trén mottrang gicy...

Toi thuong dé to gidy ghi “phuong cham
kinh doanh” ctia cong ty vao mét tui tai lieu va
mang theo bén minh. Khi c6 thoi gian ranh gitra
céc cudc hop hay di chuyén khi di cong tac, toi
thuong mang né ra doc. Chi bing dong tac nho
ay, nhung cilién tuc kéo dai nhu véy bon thang,
nam thang, sau thang... t6i da y thitc duoc r6
rang ring “phuong cham = myc dich lam viéc”.

Véi mot nguoi c6 kha nang ghi nhé khong
thuc sy xudt séc nhu t6i, d6 1a cich dé t6i Iuu
lai thong tin va ndm duoc muc dich quan trong
nhdt trong cong viéc.

Nhiéu nguoi ct luon néi di néi lai cau: “Phai
coi trong muc dich” nhung chi néi khong thi
khong gidi quyét duoc gi ca. Hay bién 16i néi
thanh hanh dong. Diéu nay sé gitp cach lam viéc
clia ban thay déi timg ngay, va ban ¢6 thé nim
trong tay tuong lai ma ban muén.

Tai sao cho dui ¢6 doc bao nhiéu cuén sich
Viét vé kinh doanh nhung mai ma cach lam vigc
cua ban than vin khong duoc cii thien? Ly do
don gian la vi hau nhu tat ca nhimg viéc dugc
viét ra khong bién thanh “hanh dong”.

90

Ky thugt tm 16t viso “Mo! trang gidy” hoc dugc d Toyota

Béi vay, t6i bién tat ca nhimg phuong phéap
ma t0i gi6i thiéu t6i ban doc thanh dong tac.

Va, ké tir bay gio, toi sé gidi thich vé nhimg
diém quan trong trong ky thuat téng hop “Mot
trang gidy” bao gom “sdp xép”, “téng hop y
kién”, “truyén dat” déng thoi chuyén tat ca
sang dong tac, dé ban c6 thé nhin thay duoc,
rot cugc viéc dp dung chiing vao thuc té sé nhu
thé nao.
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(9 Tét ci trén mot rang gidy... Ky thogt tom tétvivo "Wt trang gicy” hoc duoe & Toyora

ban mé tii lanh dé tim nguyén liu cho mén
minh dinh ndu. Néu dé trong tt duoc xép ngan
nap, theo diing trat ty, ban sé tiét kiém dugc rat
nhiéu théi gian chudn bi.

?édl str dung “Excel 1” - cach lam co ban

Cing giong nhu khi ban muén nau in va
danh cho tit ca cac truong hop j

Giéng nhu nhing gi t6i da nhic di nhéc lai
tir diu cudn sach, viéc “Mot trang gidy clia
Toyota” phét huy dugc hi¢u qua tuyeét voi 1a
do n6 dugc tao ra tir qua trinh suy nghi that D Ba y&u t§ can thiét dé téng hop
can ké va triét dé. “Mét trang gidy”

Néu soan thao “Mot trang gidy” dé dung Vay thi, dé sdp xép thong tin, truéc hét ta nén
trong dam phén, truéc tién ban phai ndm ro timg Jam gi?
yéu t6 nhu muyc dich ctia cugc dam phén, diém P " iort
quan trong muén truyén dat trong budi dam " l.(‘y.thuat tong hop vao “Mot trang gidy” ma
phén, mic d¢ hiéu biét déi phuong, diéu muén -
xéc nhan véi d6i phuong. . sau day:

Tuy nhién, cho du ban c6 néi dugc ro ra timg Chu dé
diéu ma minh da ndm duoc thi viéc thuc hién

ngoai thyec té van sé rit khé. But ba mau myc (xanh la cdy, xanh da

i £k trod, do)
Béi vay, trude tién, c6 mot dong tac chudn bi

rdt quan trong ma ban nén ghi nhé. D6 la “sip Mot to gidy
xép” thong tin lam co sé cho cdch suy nghi.

Trudc tién, toi sé gioi thiéu vé “chi da”.

Néu khong c6 tai liu, hodc c6 tai ligu nhung
thong tin lai bi sdp xép 16n xon, ban sé khong thé Nhu t6i da néi, ban nhét dinh phai dat chit
dura vao d6 dé suy nghi that ky luong duoc. dé trong khung ctia “mét tor gidy ctia Toyota”.

92 93
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9 Tat cd trén mot trang gidy... Ky thudt tom tét vio “Mt trang gidy” hoc dugc 6 Toyota

Mot khi ban da chon dugc chi dé, tic la ndi dung dintta, moi thir sé khong thé & trang thai da duoc
ctia khung, ban c6 thé tim kiém, lua chon nhimg sdp xép hoan chinh.

théng tin can thiét dé dién vao trong khung do. Va sau day, t6i sé viét nhimg tha 1on xon
Nhur véy, chii dé cir giéng nhu tir khod tim trong dau vao “Mot trang gidy”.

kiém ban go trén google hay yahoo 1a duoc.

Vi duy, khi ban ban khoin khong biét budi P Cach si dung “Excel 1"
trua nén an gi, ban sé tim kiém trén internet bing Budc 1 - Tao khung
nhimg tir nhu “Nha hang, bira trua, goi ¥...” Qua Bang toi sir dung duéi day bao gbm cac khung
viéc quyét dinh chii dé ctia thong tin ban muén nhé, bang nay c6 tén la “Excel 1”.
tim, nao ban sé bit dau hoat dong “An com ca di, O bang nay, tuy theo timg chii dé, toi sé viét
ma khong, an tonkatsu ngon hon”. vao dé tirkhoa ma t6i nghi ra.

N6i tém lai, dé téng hop duoc thong tin can Ly do t6i sir dung nhimg khung nhé nay khi
thiét, diéu kién tién quyét la “quyét dinh chi dé”. suy nghi la béi mot trong nhimg dic trung ctia
Va sau d6 tim kiém nhimg néi dung sau hon lién “Mot trang gidy ctia Toyota” la “Khung”.
quan dén chu dé d6. D6 chinh la buéc dau tién Khi soan thao “Mot trang gidy ctia Toyota”,
dé “sip xép” théng tin. ‘ chdc chén truc tién tat ci cac nhan vién phai

Néu ban khong thé sép xEp cdc két qua ciia g bt dau tirbudc tao “Khung”. Bing viéc ké khung,
viéc tim ki€ém thanh mét dang cu thé nao d6, thi ban s tap trung ¥ thitc, no bo ctia ban sé hoat

ban khéng thé tién hanh cong doan tiép theo la dong va mudn ldp déy nhimg chb trong do.

“téng hop ¥ kién”. Néu ban chi suy nghi trong
dau, moi thit sé réi tung lén, ban khong thé téng
hop dugc, va cho dii c6 mét bao nhiéu thoi gian

94
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) T cé trén mottrang giy...

TAO FILE“EXCEL 1" SAP XEP THONG TIN, TONG HQP
¥ KIEN DE TRUYEN DAT DIEU MINH MUGN NOI

Theigian: |

Ch gé:

|

}
e
| s
Ry

Nhimg ngudi lam & Toyota, bao gém ca t6i,
thuong khéng sit dung Word, cting khong sir
dung Powerpoint, ma déu dung Excel dé soan
thdo tai lieu.

Héng ngay, chiing t6i nhin viao man hinh
excel hién thi trén may tinh, tién hanh sdp xép
thong tin va suy nghi dya trén mot té hop cac
khung, chinh la céc 6 nhé.

96

Ky thugt tom tét vao “Mot trang gicy” hoc dugc d Toyota

Va dé viéc thyc hién tré nén don gian hon
bang céch viét tay thay vi sir dung phan mém, céi
tén “Excel 1” ra doi.

Vay thi by gi t6i sé gi6i thieu vé cach sit

dung “Excel 1”.

Trudc tién, chiing ta sé vé khung vao cuén s
ghi chép. Thong thuong, t6i hay viét vao cudn sé
kich thuéc A5 hodc B5 c6 gdy nim ngang. Néu
khong c6 s6 ghi chép, ban c6 thé gap doi to gidy
Ad tréng rdi cdt ra la dugc. Thong thuong, toi hay
str dung s6 Matrix Notebook khd A5 ctia Apika.

Trong do, t6i sé ké s6 6 tuy theo y muén, 4 6,
80,160,320,640...

S6 6 sé tuy thudc vao noi dung chi dé nén
ban hay lua chon cho phit hop. Véi t6i, tur t6i thay
dung 8 6 la thich hop nhét, nén téi'sé 1ay vi du véi
truomg hop 8 6.

Céch viét rdt don gian. Déu tién, dung but
mau xanh la cay vé mot duong ké ngang & chinh
gitra to gidy, sau do6 lai ké théem duong ké doc &

chinh gitra.
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() Tét ci trén mot rang gicy...

Tiép theo, thém hai duong ké doc nira 4 ta c6
80.

Toi xin nhéc lai mot lan ntra, “khong nhat
dinh phai ké 8 6”. Tuy theo khéi lugng thong tin
ma sé c6 ltic sir dung 16 6 hay 32 6.

Tuy nhién, ban phai dic biét chu y khong
dugc dé mot 6 ¢6 kich ¢ qua lon.

B6i vi, néu kich ¢& 6 qua 16m, vo hinh chung
€ 6 hiéu tmg tam ly la “nhat dinh minh muén
lap day n6”, va ban sé bi cudn vao suy nghi di gi
ciing phai viét that nhiéu vao, do d6 sé tu tao ra
stic ép khong cén thiét cho ban than.

Ky thuit tom tét vio "Mt trang gidy” hoc duge 6 Toyota

CACH TAO “EXCEL 1"

@

f‘

Dung bat mau xanh 13 cay ké
dudng thing ngang va doc ¢6
tam & chinh gida to giy

l

Ké thém hai duéng ké doc

l

@6 trén ciing bén trdi viét “Thot
glan® va “Chi 4&"

l

* Ban c6 thé thém s6 6 cho phis hap véi lugng néi dung
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Q Tét ca trén mot trang gidy...

Cach sirdung “Excel 1”: Budic 2 - Lip ddy
bing tirkhoa
Sau khi ké xong 6, hay viét “Thoi gian” va “Chu

an

de” vao o trén cung bén trai.

Vi du, ban hay thirnghi vé “Bita trua hom nay”.

C6 1é ban sé nghi: “C6 méi btra dn trua thoi
ma dén muc phai viét ra gidy a?”, nhung toi
mudn dung mét vi du that don gian dé gitp ban
nhé dugc céach sirdung “Excel 17,

Trubc tién, viét “Trua nay 4n gi?” vao cot trén
cuing bén trdi. Hay nhé viét bing bt muc mau
xanh la cay.

O thoi gian va chii dé sé 1a bo khung dé ban
sdp xép thong tin va téng hop y kién. Bing cdch
dat ra quy tdc “Ké khung va viét chu dé bang but
mau xanh 14 cay”, trong dau ban sé hinh thanh
mach tuduy, truéce tién phai dn dinh dugce khung
xuong ctia van dé roi sau d6 méi tién hanh trién
khai cu thé.

Sau khi viét dugc “chti dé”, tiép theo ban hay
dién vao céc 6 con lai cau tra 16i cho chi dé ma
ban vira viét. Lan nay, ban hay viét bang but muc
xanh da troi.

Ky thudt tom 16t vio "Mt rang gidy” hoc duge 6 Toyota

SU DUNG “EXCEL 1”DE SAP XEP THONG TIN

*®

1N

Tendon

Tonkatsu

Com sust
. 1. chung

|
{
cann | g
thit nudng i

Toi sé viét dan nhimg “tir khod” da nay ra
trong diu minh. Vé nguyén tdc, chi duoc viét
“mot tir khod” vao mot 6. Ban hay lan luot lap
day tir khod vao cdc 6 trong khung. Va nhu céc
ban thay, t6i da “sdp xép” xong thong tin.
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D Tat cd trén mot trong gidy...

Céch sif dung “Excel 1”: Buéc 3 - Viét ra y
kién ctia ban than

1§u(7c ti€p theo, chiing ta sé “tng hop y kién”.
O phan nay, hay thay bt viét thanh muc dé. Va
ban hay vira cdm biit muc d6 vira ty dét cau hai
cho ban than.

“Himm, nén an gi bay gio?”

Nghinhuvay, tu duy ctia ban sé bit du hoat
dong trong khi nhin vao céc tir khod ma ban da
dién vao 6.

“M6n nay a? Nhiéu dau mo ldm.”

“M6n nao ciing khong c6 nhiéu rau nhi.”

Va, v6i suy nghi nhu vay, ban hay danh diu
gach chéo vao phan tir khod mén an c6 nhiéu
dau mo.

'Tié'p theo, gia st ban nhan ra la: “Ngoai com
sudt cd nuéng ra thi toan 1a mén minh da an
trong vong mot tuan tré lai day thoi”, lic dé hay
gach chéo bo nhimg tirkhod con lai.

K&t qua, ban da c6 thé tdng hop duoc y kién:

“Duoc r6i, vay thi hém nay minh sé an com suit
ca nuéng.”

Ky thugt t6m 16 vo "Mt rang gidy " hoc duge 6 Toyota

D6 chinh 1a quy trinh “téng hop y kién".

Diém 16n nhat can chi yla & “dong tac” viét
ra gidy bang but muyc do.

Tru6c tién, ké khung va viét chii dé bang but
muyc xanh 14 cdy, sau d6 dung biit myc xanh da
troi dé sdp xép thong tin c6 trong dau minh. Tiép
theo, cAm bt muc dé trén tay, c6 gang dao sau
suy nghi d&i véi thong tin ma minh viét ra.

Khi viét vao gidy, nhimg thong tin trong dau
ban - von dang trong trang thai réi boi — c6 thé

duoc sdp xép lai, va boi vi vira nhin vao gidy vira
suy nghi nén ban c6 thé tap trung suy nghi ma
khong bi phan tam. Béi thé, tu nhién to gidy sé
dan ban dén cau tra 16i. D6 chinh la diém néi bat
cua cach lam nay.

D6i voi nhimg nguoi khong gioi trong viéc
tong hop ¥ kién, cach suy nghi, thi van dé & day
13, boi ho chi tién hanh lam nhimg budc toi da
trinh bay & trén trong dau théi, ma khong bién
thanh hanh dong (viét ra gidy), nén ho c nghi
mai ma khong ra duoc két qua gi.

https://tieulun.hopto.org



0 Tt ci trén mt trang gidy...

SUDUNG “EXCEL 1DETONG HOP Y KIEN

Hoi dét

4/12/2015 ‘
i
Q :Trva nay | %

———

Qué nhiéu dsu ftrau

Com sust
<4 nudng,

Ménndycing  Ngay hém _kia Ngay hém qua

qua nhiéu dsu daanrsi

da an réi

Danh déu bing bt mau d6 dya theo suy nghi ciia ban than

+

“Baa trua hém nay minh sé 3n com sust c§ nuéng.”

104

Ky thudt tom 16t vio "Mt trang gity” hoc duoc 6 Toyota

Vi sao nén dat “gi6i han thoi gian”

cho céng viéc ma minh viét ra?

Hay dat ra quy dinh that ro rang vé thoi gian
khi ké 6 trong “Excel 1”, quyét dinh chu dé,
sau do dién vao cac khung nhiing tir khod lién
quan dén chu dé do.

Vi truomg hop c6 8 6 nhu vi du t6i dua ra
vira roi, néu khong tinh mét 6 dung dé viét chu
dé thi thoi gian dé viét vao 7 6 con lai chi la mot
phut. Néu trong vong mot phiit ma ban khong
thé 1dp déy ca 7 6, thi hét mot phiit ban hay dimg
lai, khong tiép tuc viét nira, cong viéc lam “Excel
1" sé két thuic & d6.

Néu c6 16 6 thi sé tang lén thanh hai phut, 32
0 sé tang lén thanh nam phuit.

Vay thi, tai sao phéi cin dén “gi6i han thoi
gian"?

Ly do 16n nhat 13, néu khong xéc dinh r6 rang
thoi gian cén dé hoan thanh, ban c6 thé sé roi
vao tinh trang “cit nghi vong vo nén cuéi ciing
khong thé téng hop duogc.”
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(9 Tét ci trén mot rang gicy...

Tuy nhién, hanh dong viét tir khoa bing
bt myc xanh la cay khong phii 1a qué trinh
“tong hop y kién”. D6 la qua trinh “sip xép”
thong tin. Chinh vi vay, khi ban han ché duoc
thoi gian minh phai hoan thanh xong, tir trang
théi “t6ng hop y kién”, ban sé c6 thé ngay lap
tc tap trung tinh than vao viéc “lap day thong
tin vao cac khung”.

Ban khong can phai can nhdc xem tir khoa
nay c6 thich hop dé dién vao day hay khong. Hay
cir viét hét ra vi sau d6 ban c6 thé lya chon xem
nén gitr va nén bo céi nao.

Thuyc ra, nhimg nguéi cang cé ha, khé tinh
va c6 thanh kién v6i nhimg cach lam méi mé,
sé cang kho c6 thé viét ra tir khod biing bt muc
xanh da troi.

Tinh dén thoi diém hién tai, trong s6 hon
1.000 hoc vién tham gia cac kho4 hoc do téi giang
day, hau hét nhimg nguoi cao tudi, khé tinh, chi
ngbi khoanh tay truéc nguc va té vé trinh thuong
déu khong thé 1dp déy néi 1/3 s6 6 trong khi lam
“Excel 1”.

Trong khi d6, ciing phuong phap 4y, khi
t6i day cho céc em hoc sinh cap hai, cdc em lai
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Ky thgt tom 16t vio “Mot trang gidy” ho duge d Toyota

c6 thé dé dang dién vao toan bo cdc khung tréng
trong thoi gian quy dinh ma téi dat ra.

D& tiét kiém thai gian nén phai tén thai gian

chinh la dit xe bo trudc con ngua
Mot tac dung nira ctia viéc xc dinh thoi gian viét
tir khoa ra la gitip ban “tang tinh tap trung vao
cong viéc truéc mit”.

Khi con la hoc sinh, ban sé phai tham gia céc
ky thi kiém tra kién thiic, khi di lam, ban phai thi
sat hach, thi thang chuc, thi kiém tra nang luc,
phai chudn bj cac bai phat biéu... Pé ¢6 thé tap
trung chudn bj timg viéc nhu vay, ban hay thir
tuéng tugng xem minh cén bao nhiéu thoi gian.

Hién la ban sé vo cung ban ron va cam thay
bén chén, gap it khi sat dén ngay thi, ngay phat
biéu diing khong?

Khi phdi dimg trén “mét vach nui dung
dimg”, ban sé khong c6 thoi gian ma nghi t6i
nhimg chuyén du thira, va dé dat dugc muc dich,
nang luc tap trung phai & mirc do cao nhat.
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D Tét cd trén mot trang gidy...

Truong hop phai ldp day vao 7 6 trong, dé
ban ném trai cam giac cang théng khi bi dén ép,
thi théi gian thich hop nhat Ia mot phuit.

Téng hop thong tin vao “Mot trang gidy” s&
lién quan t6i vigc nang cao chit luong va hiéu
qua cong viéc. Néu 6 tinh sir dung mét phuong
phép nao dé6 dé nit ngn thoi gian, nhung cudi
cung lai mat nhiéu thoi gian hon thi ching phai
la dat xe bo truée con ngua hay sao?

Thém mot diém nira ctia “Excel 1” a: “Khong
cén phai lam hoan héo chi trong mét lan duy
nhét.” Néu da thi lam mot 1an ma van chua t6t
hodc chua hiéu 16, ban c6 thé 1am ti€p bao nhiéu
lan cting duoc.

Thoi gian cén thiét cho mot to gidy la khoang
nam phiit. Thay vi mat t6i vai chuc phit hay vai
gio dé huémg dén muyc tieu lam that hoan hao
ngay tirdau thi hay thir thach minh véi viéc hoan
thanh vai to trong thoi gian ngén. Két qué chéc
chén sé t6t hon so véi phuong an dau tién.

Ky thugt tom tét voo “Mot trang gidy” hoc dusc 6 Toyata

Gilra “may tinh” va “viét tay”,
cach nao hiéu qua hon?

“Bat buoc phai vé duong ké bing tay 22"

Day la cau hoi thuomg dugc nhimg nguoi
tham gia hoi thao dat ra.

Titc 1a méi lan phai ty minh ké 6 bing tay thi
s€ rat mat cong. Vay liéu c6 nén st dung phan
mém nhu Excel, tao sén format céc 6 1o rang, sau
d6 chi can sao chép 1a c6 thé sir dung duoc?

bac biét, dé tao ra cac 6 trong “Excel 1” thi c6
Ié str dung mady tinh 1a don gian nht. Tuy nhién,
muon quen v6i viéc tdng hop théng tin vao “Mot
trang gidy”, toi khong khuyén khich ban sir dung
mdy tinh dé tao “Excel 1" ngay tir dau.

Mot trong nhimg ly do 1a vi s6 6 sé thay déi
linh déng tuy theo timg chu dé.

Néu ban chu trong vao viéc dua ra y tuéng
thi 6 6 cang nhiéu cang t6t, nhung khi ban
muén ghi chép lai noi dung cac budi hoi thao
chéng han, thi mot 6 16m & muc do nao do sé
tién li hon.

109
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) Tt ci trén mot trang giy...

Homn nira, trén thyc t€, ctr dong tay va “ké” 6
sé la thao téc gitip ban khoi dong dé bit ddu cong
doan “téng hop y kién”.

D Néu thay déi “dong tac’, tam trang ciia ban
ciing sé thay déi

Hanh déng “sdp xép”, hodc “tdng hop y kién”,

thyc ra chéng c6 gi la vui vé ca.

Sé ching c6 gi la khd s, vat va khi nghi dén
nhimg chuyén vui vé kiéu nhu ky nghi he nam
nay sé di dau, tién thuéng sé dung dé mua gi...
nhung khi nghi dén nhimg vin dé lién quan dén
cong viéc hay nhimg chi dé ma minh khong
thich thi sé can dén dong luc va nang luong.

Nhimg cong viéc ma ban chén ghét, nhimg
cau chuyén ma ban khong muén dé cap t6i...
trudc sau gi thi ban ciing van phai d6i mat va
giai quyét thoi. Néu ban da nhan thic duoc dé
lanhimg vi¢c “khong lam khong dugc” nhung lai
van dé suy nghi “khéng muén lam” chién thing
thi ban sé khong thé nao tién vé phia truéc duge.

110

Ky thugt tom 1t vao "Mt trang gidy” hoc dugc 6 Toyota

Sé la vo cung ly tuong néu ban c6 thé thay
ddi duat khodt tam trang ctia minh: “Dugc, minh
sé lam!” Tuy nhién, dimg nghi riang ban c6 thé
hoan thanh dugc né ngay sau khi thay déi duoc
suy nghi.

Tru6ce tién 1a thay déi hanh dong. Dé lam
dugc nhu vay, ta phéi bit ddu tir dong tac.

Chang han, khi nha ban, méc du ban c6 nghi
la “phai don dep théi”, hay “phai téng vé sinh
thoi”, nhung mai van khong chiu thyc hién diéu
ban nghi.

Khi d6, hay thir chi lau don duy nhat mat
ban truéc mat ban théi. Sdp xép lai moi tha c6
trén ban, trai lai khan trai ban cho sach dep. Viéc
lam nay sé giong nhu mét tac nhéan “kich thich”
khién tam trang s6i suc muén lam cho tét ca trér
nén gon gang, sach sé, va do d6 ban sé muén sap
xép, don dep ca nhimg phan khéc nira.

Dong tac viét bing tay vao nhimg 6 tréng
cang giong nhu vay.

Vé duong ké trong s, tao ra cac 6, quyét dinh
chii dé va viét... Thay vi chi st dung b nao, thi
hay cir dong tay.
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) Téit @ trén mot trang gidy...

Cho du la “Mot trang gidy” nao di nixa, truéc
tién, hay bit du tir viéc ké duong thdng mau
xanh la cay trén tor gidy.

Sau khi da c6 cac 6, viét “Thoi gian” va “Chi
dé” vao 6 trén ciing bén tréi. Sau d6 chuyén
sang cim biit mau xanh l4 cay. Néu ban sir dung
loai bit ¢6 ba mau muyc, thi hay bim “tach”, va
chuyén sang mau muc nhu t6i da néi. Nhé vao
nhtmg dong tac nh6 nhu véy thoi, ban c6 thé bat
cong tic ctia mach tu duy trong nao minh.

Néu lam dugc dén day, chic chin cam gidc
phén khéng va khong muén “viét bang tay” sé
gidm xudng dang ké. Tham chi, ban sé c6 tam
trang muén ldp day noi dung vao nhimg 6 tréng
truéc mat.

Lam nhu vay, tir trang thai “viét ra phién
phitc 1dm”, ban ¢6 thé dé dang chuyén sang tam
trang “ti€p theo chi can dién vao nira la xong réi”.

D Ly do khuyén khich “viét bing tay”

Thém mot cau héi nita ma toi thuong nhén
duoc la: “Tai sao khong dugc dung may tinh
dé tao file Excel 1 rbi dién vao d6?”

112

Ky thudt tom tit vio "Wt rang gidy” hoc duge 6 Toyota

Hién nay, ngay cang c6 nhiéu cong cu tién loi
xudt hién trén thj truong. Cho di1la cong viéc hay
1a chuyén riéng tu, nhimg van ban céan thiét déu
duoc soan thao trén mdy tinh hoac dién thoai
thong minh, co hoi st dung biit gan nhula khong
€6... C6 rat nhiéu nguoi theo xu huéng nhu vay.

Véi nhimg nguoi d6, khi phai “sdp xép” hay
“suy nghi”, tt nhién, ho thuomg muén lam trén
may tinh hay dién thoai hon. Tuy nhién, véi toi,
t6i khuyén khich ban ¢ ging tan dung moi co
hoi c6 thé dé “viét tay”. Tai sao? Béi viéc nay sé

mang lai hi¢u qué t6t hon so v6i viéc stt dung
dién thoai hay may tinh.

Thuc sy 13, trude thoi ky soan thao ra phuong
phap “Mot trang gidy” & Toyota, toi da sir dung
may tinh. Toi sit dung phan mém “Excel”, va hau
hét moi cong viéc toi lam déu dién ra trén d6.
Vi néu viét chir trén gidy, khi sai sé phai tdy xo4,
nén toi da luon lam viéc voi tam trang c6 géng dé
khong phai ty viét tay.

Tuy nhién, khi con lam & Toyota, dé hoan
thanh coéng viéc mot cach hoan chinh, nhit dinh
phai in tai liéu ra gidy. Lan kiém tra cuéi ciing
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() Tét cd trén mot trang gidy... Ky thut tom 16t viso "Mt trang gidy” hoc duge 6 Toyota

sé tién hanh trén gidy. Lam nhu vay, t6i da phat
hién ra dugc céc 16i chinh ta hay 16i ngir nghia -
nhtmg 16i ma ta khong thé nhan ra khi nhin vao
man hinh may tinh.

Khi ban cam théy dudng nhu minh dang di lac
khéi myc dich dit ra, hay hét to “cau néi aira miéng”

Khi soan thdo tai liéu, cho du la loai tai ligu
Ngoai ra, theo két qua bao cdo thuc nghiém nao di nira, déu tién déu c6 mot cau hoi chung
ma cong ty Toppan Forms thuc hién, xu huéng duogc dat ra. D6 1a “Trudc tién, anh soan thao
hoat dong ctia nao bo khac nhau khi con nguoi ‘mot trang gidy’ dé lam gi?”.
nhin vao man hinh may tinh va nhin vao mat
gidy, cho du la cing mét noi dung. Viéc ban nhin
vao mat gidy sé khién cho phan nio thuy trai
truoée tran - vi tri gitip Iy gidi noi dung thong tin - Du la soanAthéo tai liéu hay lam bét ci viéc
¢6 phan (g manh mé hon. gl, ban cing can phai c6 muc dich. Néu khéng
xac dinh dugc r6 muc dich, ban sé rit dé di
chéch huong.

Thuc ra, khi con lam & Toyota, t6i cing
thuong dugc cap trén hoi cau héi nay.

Tir can ci d6, t6i da quyét dinh sé tién hanh
soan thao tai liéu bang céch viét tay giong nhu

bay gior toi vin 1am. Néu chi nhin qua, ban sé kho Khi thay t6i khong nhan thirc duge muc dich
c6 thé thay duoc hiu qua thuc su ctia viéc nay, . clia cong viéc, cdp trén thuomg hoi toi: “Trudc
nhung trén thuc &, n6 kich thich nao bo ciia ban ] tién, cqu lam cong viéc nay vi diéu gi?”, “Trudc
thich tmg va theo kip véi téc d¢ phat trién ctia xa tién, cau soan thdo tai liéu nay dé lam gi?". Tir

hoi ky thuat s6. “trudc tién” da gitp toi — nguoi dang di lac quay
trévé con duomg phai di. Cuén sach Cau néi ciea
mi¢ng & Toyota (OJT Solutions, Nha xuat ban
Chuukei) c6 dé cap dén chuyén & Toyota, moi
ngudi thuong giao tiép v6i nhau bing nhimg tir

ngtr dic biét. Va theo kinh nghiém cta téi, tirma
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D Tat ca trén mot trang gidy...

moi nguoi hay n6i, giong nhu cau cira miéng, 1a
“truéc tién”. Tuy nhién, cuén sach khong nhidc
dén ly do tai sao day lai 1a cau cira miéng.

[ Xéc dinh r5 “Ai” sé 1a nguasi doc tai ligu

Khi suy nghi vé muc dich ctia viéc soan tai liéu
“Mot trang gidy”, toi c6 mot ky xdo kha thu vi.

Truéc tién, can xéc dinh d6i tuong sé doc tai
liu ma minh chudn bi soan hay déi tugng minh
sé truyén dat noi dung ctia tai liu.

Khi con & Toyota, t6i da duoc chi day rit ro
rang vé vdn dé nay. Tuc 14, t6i sé phai suy nghi
xem nguoi doc tai li¢u la nguoi ctia cong ty khéc
hay la nguoi trong cong ty, néu la trong cong ty
thi ciing bo phan hay khac bo phan, la trudng
phong hay la cdp quan ly.

Sau khi da xac dinh r6 d6i tuong doc, ban can
phai suy nghi xem: “Minh muén d6i tuong d6 co
phén tmg nhu thé nao?”.

Vidy, néula ban ké hoach kinh doanh, nguoi
doc tai liéu c6 1€ sé la cap trén, cdp quan ly hay
gidm déc, hogc la nguoi dai dién cua cong ty
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Ky thugt tom tét vio “Mot trang gicy” hoc duge d Toyota

d6i tic. Phan (mg ma ta ky vong & ho 1a sau khi
doc tai liéu ho sé cam thay hailong véi ké hoach
ma ta dua ra, déng théi déng y trién khai theo
ké hoach.

Néu la bdo cdo kinh doanh, chic chdn phén
lon céc truomg hop nguoi doc 1a cép trén. Diéu
ma chiing ta ky vong & cap trén lic nay la hiéu
duoc noi dung kinh doanh ma ta da thuc hién.

Néu la tai lieu dé phat biéu, di tuong sé la
cap trén hoac c6 thé 1a ca nhimg ma ta khong
quen biét. Khi d6, ta can d6i tuong hiéu va déng
cam véi bai phat biéu ctia minh.

Gi6ng nhu vay, “Mot trang gidy” nhat dinh
phii c6 d6i tuong doc, hay d6i tuong dé ta truyén
dat ngi dung. Va “Mot trang gidy” sé chi tré nén
¢6 ich khi nguoi khéc c6 nhimg phan ung hay
hanh dong ma ta mong doi & ho.

N6i tém lai, cau hdi “Truée tién soan tai lieu
vi cdi gi?” 1a yéu t6 khong thé thiéu dé xac dinh
16 rang phan tmg, hanh dong ma ta mong doi &
nguoi doc.
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() Tét cd trén mt trang gidy...

Q. Nguéi doc la ai?

K& hoach dugc 1ap ra “vi ban than minh”
sé khéng dugc théng qua

Céu hoi: “Trudc tién minh soan tai liéu vi diéu
gi?” cling gitp ta tranh dugc viéc soan ra mot
loai tai liéu chi dé phuc vu muc dich c4 nhan.
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Ky thudt tom tat vao “Mgt trang gidy” hoc dvac  Toyota

Chéng han, khi dugc hoi: “Muc dich soan ra
ban ké hoach kinh doanh la gi?”, ¢6 nhiéu nguoi
tra 16i: “Dé cdp trén duyét k€ hoach ctia t6i”.

Khi dugc hoi: “Muc dich soan ra tai liéu
phat biéu la gi”, cling c6 nguoi tra 1oi ring: “Dé
t6i c6 thé trinh bay troi chay truéc moi nguoi
khi phat biéu.”

Thuyec ra hai cau tra 1oi nay khong c6 gi sai ca.

Tuy nhién, néu chi dimg & bac thang “vi ban
than”, c6 nhiéu truomg hop két qua ban thu dugc
sé khong dugc nhu y muén.

Néu ban bé qua viéc xdc dinh “Diéu déi
phuong muén biét 1a gi?” thi cho du c6 viét bao
nhiéu théng tin ma ban muén truyén dat di
chang nira, tai liéu ban lam van sé khong thé lay
dong dugc trdi tim cta d6i phuong.

Chéng han, khi lién lac bang email, ban c6
nhé cam giac khé chiu khi phai doc nhimg cau
van chi toan néi vé nhimg diéu ma ban than
nguoi viét muén khong?

Viéc soan ké hoach hay tai liéu ding khi phat
biéu ciing vay. Néu chi cham cham chi y nhu cau
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Q Tat ca trén mot trang gidy...

ctia ban than ma khong cin quan tam nguoi doc
hay nguoi nghe cén gi thi tat ca nhimg gi ban
c6 thé lam sé chi la khién d6i phuong cam thay
khong duoc thoai méi ma thoi. Két qué cudi cung
ma ban nhén duoc, tit nhién, se khong thé nhu
mong doi.

Va, sau khi vuot qua dugc giai doan “chi vi
bén than”, con mét quan diém nita ban can cha
Yt6i, d6 1a hay chi y t6i cim nhan ctia nguéi doc
va nguoi tiép nhan tai li¢u.

Ban mu6n d6i phuong ¢6 phan timg nhu thé
nao, lam thé nao dé nhan dugc phan tmg nhu
minh mong doi, hay soan “Mot trang gidy” c6 thé
dap tmg dugc nhimg diéu nay.

Diéu d6 sé lién quan tryc ti€p dén viec ban ké
hoach hay bai phét biéu ctia ban c6 nhan dugc sy
pheé duyét hay déng cam tir c4p trén hay khong.
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Ky thut t6m 1t vio “Mot rang gidy” hoc duoe & Toyota

Toan tai liéu phat biéu bang “Excel 17 j

Tiép theo, t6i sé n6i vé cach st dung “Excel 1”
dya trén muc dich thuc té.

Trong cuén sach nay, t6i sé ldy vi du vé truong
hop soan tai liéu thuyét trinh vé dé an ké hoach
kinh doanh méi.

Chuing ta thirlam bai thuyét trinh vé ké hoach
kinh doanh san phdm méi dé nop lén cap tréen
ciiaanh A - nguoi gia nhap mot cong ty my pham
tir sdu nam truéc.

Khi d6, diéu phai nghi t6i dau tién 1a: “Truéc
hét, tai sao phai lam tai ligu nay?”

Sau do, xac dinh r6 “nguoi doc” (ngudi nghe,
nguoi minh phéi truyén dat noi dung tai lieu) va
“muc dich cua tai liéu”.

o Nguoi doc tai ligu - eeeeversenrinnns C;:fp trén

e Mucdich clia tai ieu - weeeseecesevsssssenseenens
Dé cdp trén hidu dugc noi dung ctia
ké hoach.
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D Tt cd frén mot trang gidy...

Két qué cui ciing anh A mong muén la cap
trén cho phép thuc hién du 4n ké hoach kinh
doanh san phdm mai.

Vé nguoi doc va muc dich ctia tai lieu, néu
ban ngay lap tac xdc dinh dugc luon thi c6 thé
ti€p tuc trién khai cac buéc khéc.

Tuy nhién, néu ban dang trong trang thai
phén van “Nguoi doc 1a...” hay “Muc dich truée
tién la gi nhi...” thi khi d6, ban cén t6i “Excel 1”.

Nhu t6i da viét & cac phan truée, muc cht
dé nhu “Nguoi viét 1a ai?” hoac “Muc dich 1a gi?”
sé duoc viét ¢ 6 trén cling bén trai, cic 6 con lai
la dé viét cau tra 16i tuy theo suy nghi ctia ban.
Theo nhu thong thuong thi sé c6 8 6 va thoi gian
quy dinh la mot phut.

Tiép theo, hay suy nghi: “Khi thuyét trinh,
cau héi ma déi phuong c6 thé hoi minh 1a gi?".

Lic nay, chic chin sé dung dén “Excel 1”.

Lan nay hay ké 16 6 va viét vao 6 chii dé: “Cau
héi cap trén c6 thé dat ra la gi?” bing but myc
xanh 14 cay.

Tiép d6, hay viét cau tré 16i cho chi dé bing
but myc xanh da troi vao cac 6 con lai.
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Ky thudt tom 16t vao Mot rang gidy” hoc duoc 6 Toyota

Nhu téi da trinh bay & truéc, trong buéc nay
ban dimg suy nghi qué nhiéu, nghi ra cai gi thi
hay viét cai ddy.

Sau khi da viét cac cau héi vao mot tor gidy,
trude tién ban hay nhin vao chung.

Sau d6, hay suy nghi xem trong sé céc cau hoi
ban da viét ra, “Pau la cau héi ma déi phuong
quan tdm nhat?”

Ban hay thirnh6 lai xem, néu nguoi doc hoac
nguoi nghe 1a cap trén, thi ciing trong hoan canh
tuong tu nhu vay, cdp trén thuong dua ra nhimg
cau hoi nhu thé nao. Cach dat cau héi ciing co
thé tuy thuéc vao c4 tinh timg nguoi. Vi du nhu
nguoi nay c6 thé quan tam nhiéu nhat dén noi
dung ctia ké hoach, nhung ngudi khac thi lai
quan tam t6i dyr toan kinh phi.

Néu doi phuong la nguoi la, khong phai
ngudi ban quen biét thi ciing hay thit dimg trén
lap truong ciia ho dé suy nghi xem.

O day, t6i xin gia st diéu ma nguoi doc muén
biét nhat la “Diém manh ctia san phdm la gi?”
Khi da xac dinh dugc cau héi, hay lai mét lan nira
sir dung “Excel 1” dé dua ra cau tra loi.
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Q Tait ca trén mot trang gidy...

SOAN TAI LIEU DE THUYET TRINH BANG “EXCEL 17
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D Khi dang viét ma c6 cau héi khac nay ra thi...?

Thyc ra, khi ban viét vao gidy, c6 truong hop
ban sé nay ra cau héi méi nhu “Cé 1é minh
nén viét phan nay cu thé hon”, “Cé khi nén di
sdu vao van dé tir géc do nay.”

Néu la tai lieu vé @é an ké hoach méi, sau
khi ban dua ra diém manh ctia san phim, c6 thé
nguoi doc sé dat cau hoi: “Tai sao c6 thé coi didu
nay la diém manh?”

Nhu vay, khi c6 cau hoi méi, ban hay tao
thém “Excel 1" khdc, lap déy tir khod vio céc 6
trong béng biit myc xanh da troi, sau dé6 két luan,
t6ng hop bing but muyc do.

Ngoai ra, truc d6, hay st dung mot “Excel
1" giong nhu vay dé viét cac cau tra 10i cho
nhimg cau h6i ma ban da nghi ra. V6i nhimg
cau hoi khong cdn mat cong viét ra ma van co
dugc cau tra 10 thi hay ghi chép lai vao phan
gidy trdng con thira.

Sau khi ¢6 dugc cau tré 16i cho nhimg cau hoi
maban nghira, budc tiép theola “Téng hop ykién”.
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Ky thugt tom tét vo “Mot rang gidy” hoe due d Toyota

KHI DANG VIET MA CO CAU HOI KHAC NAY RA THI...
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vao Excel 1

Yéu t3 quyét dinh khi téng hop 1a cau héi
“N6i tom lai la..?"

Vi du, khi ban héi déng nghiép trong cong ty
vé cach lam vigc. Sé c6 rdt nhiéu kiéu nguoi,
nguoi thi tré 16i ro rang, dé hiéu, ngan gon,
nguoi thi luén phai mao dau cau chuyen,
mai ma van chua ra duoc cau tra loi va cing
khéng it truong hop nguoi d6i dién noi xong
roi chiing ta van khong biét cau tra 1oi 1a gi.

Khi d6, diéu ma ban can la mot cau tra 1o
ngén gon, r6 rang va dé hiéu.

Cép trén ctia ching ta ciing can nhimg cau
tra 10i nhu vay.

“T6m lai, van dé cia vu viéc nay 1 gi?”

“Témlai, ké hoach nay sé trién khai nhuthé nao?”

“N6i tom lai 1a nhu thé nao?”

Da bao gio ban bi héi nhu thé chua?

Diing vay, vé co ban, tat ca moi nguéi déu
mu6n duoc nghe cau tré 11 don gin, ngin gon
nhat c6 thé déi véi nhimg didu ma minh muén
biét va da biét.
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Q Téit ¢4 trén mot trong gidy... Ky thugt tom 16t vao “Mot trang gidy” hoc duoe 6 Toyota

Nhimg nguoi doc va ti€p nhén tai liéu ciing Liic d6, hay chuyén sang cam but muc do.
khong phai 1a ngoai lé. Va, trong khi nhin vao t¢ gidy ma ban vira viét ra,

Va, khi tdng hop vao “Mot trang gidy”, cau hay khoanh tron vao cum tir ma ban nghi d6 la
héi “N6i tom lai 1...2” ciing tré thanh chia khoa diém manh nhit ctia san pham.

v0 cung quan trong. Néu ban suy nghi mai ma khéng thé g6i gon

: dugc né vao mot tir, thi c6 thé khoanh tron vao
Néu khéng thé chon mét thi c6 thé chon nhiéu nhat la ba cum tir. Vi “c6 hai” va “c6 ba”
nhiéu nhét Ia ba cang van la “mét tir tuyét voi”.

Trong céch soan tai liéu dé thuyét trinh da giéi
thiéu & trude, t6i da n6i vé trinh tu cach chon ra
cau hoi ma déi phuong mudn biét nhat va tim ra
cau tra 1oi bang “Excel 1”.

Tuy nhién, néu ban chon bén cum tir trér 1én
thi d6i phuong sé cam thay béi réi, kh6 hiéu nén
hay c6 gdng chon nhiéu nhit 12 ba cum tir.

Tat nhién, khong nhat thiét phai lam t6t dén

Giong nhur vi dy t0i dua ra trong béng “Soan mitc lic nao ctng chi chon ra mot diém duy

A 1A oY X ” hd\ i
i ligu aé tgh:;,;é;tc:::; ézac;i t?;clf’:l :hoikx:ﬁ ;: nhét. Néu lam vay, n6 sé tré thanh “Piém manh
dat ra, néu trinh bay dan tréi trén gidy thi sé rat nhktcia sin philm,

kho hiéu. s Khi d6, ban hay giai thich bang cach lap luan
D6 1a liic n6i cau cira miéng “N6i t6m lai “N6i tom lai,... 1a diém manh ctia san phim
th...7* i gt nay”, “C6 ba diém manh. Thit nhit ..., tht hai

Khi ban téng hop thong tin cho chit dé “Diém Ay Hobel
manh ctia san phdm nay 1a gi?”, hay suy nghixem Ngoaira, khi ban khong thé chon ramét va co
“Néu néi diém manh ctia sin phdm nay chi bing qué nhiéu cau tra 16i, hay thir tim ra diém tuong

mot tir thi tir d6 1a gi?” dong gitra cac cau tra 1i va tom gon nhimg cau
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() Tét ci trén mot trang gidy...

tra 1oi d6 lai. Ban nhét dinh hay thir mot lan lam
nhu vay.

Tir dau cudn séch t6i gior toi da giai thich voi
ban doc vé cac buéc “téng hop y kién”.

K& 6 bing bt myc xanh 14 cay, quan sét tir
khod viét bing bt myuc xanh da tréi, trich ra

nhimg muc quan trong da khoanh tron béng bt
muc do.

Néu lam duoc dén d6, budc ti€p theo ban chi
can téng hop tai liéu voi céc thong tin da duoc
sdp xép. Nhurvay, ban c6 thé sir dung “Mot trang
gidy” da ké “khung” va viét “chti dé” nhu toi da
gioi thiéu & chuong I (“Mot trang gidy ctia t6i”)
theo diing chitc ning ctia né, nhu béo céo cudc
hop, k& hoach vé san phdm méi... Khi c6 thém
dur liéu tham khéo can dua vao, ban c6 thé them
vao va bién tau cho phii hop nhat.

Ky thugt tom 1t vso “Mot trang gidy” hoc duoc 6 Toyota

TIM KIEM CAU TRA L3I CO THE GHEP LAI THANH MOT CAu
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Chon ra cum tir gén véi cau trd 1i nhat,
Khoanh tron bing bt myc dé
(Néu khéng thé chon duge mét thi hay chon nhiéu nhat 13 ba)

NGi tom lai la...

Gidi quyét van dé lao hoa bat dau xust hién khi ban
buéc sang tusi 20 chi bang mét san pham.
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() Tét cd trén mot rang gidy... K hogt m 1t o “Mt trang gidy” boc duge & Toyota

“Bi quyét quan trong” dé dé dang Tuy nhién, dé “Mot trang gidy” c6 nhiéu chirc
truyén dat t6i déi -phuong hon ning hon, dé truyén dat t6i doi phuong sao cho

dé hiéu hon, t6i mudn gti t6i ban mot bi quyét
Néu ban nghiém tic dya trén cic buéc “sip hiru dung khi truyén dat.

xép” va “téng hop y kién” ma toi da giéi thieu
bén trén dé tong hop thong tin thi viéc “truyén D “Péng tac” ma nhing ngudi khéng bé 18 co
dat” sé vo cung don gian. hoi lam 13 gi?

Béi néu ban da trén quy trinh nhu vy, & Khi con lam viéc & Toyota, t6i nhan thdy ring
buéc cudi cung ban chi can noéi ra noi dung da

5 cdp trén ludn vo cung ban ron.
tong hop lai 1a du.

Trong cong viéc ma t6i ddm nhiém, c6 nhiéu
du an can sy phé duyét ctia khéng chi phong
ban téi tryc thugc ma con ciia ca cac phong ban
khac. Béi vay, dé “Mot trang gidy” duoc thong
qua thi t6i da phai suy nghi that ky luomg va cdn
than trong qua trinh soan thao.

C6 nhiéu nguoi cam thdy lo ling vé viec
khong thé truyén dat dugc thong tin t6i nguoi
déi dién, ly do du tién la ho chua téng hop ¥
kién trude khi truyén dat lai noi dung do.

Va, ly do khién cho ban chua téng hop duoc
y kién 1a vi ban da voi vang suy nghi khi chua si
:)(’ép thong tirall lam cg sor chgo c:c Yg:ilé'n. . Tuy nhién, “doc gid" cta toi lai la nhang
nguoi vo ciing ban ron. Khi toi nop tai lieu “Mot
trang gidy” ma minh da hoan thanh va giai thich
vé no, cdp trén ciing ling nghe nhung sau d6 lai
| noi voi toi rang: “Tam thoi toi cir nhan n6 da.”

Néu hoc dugc quy trinh d6, ban hoan toan Tuy nhién, dén ca vai ngay sau t6i vin khong hé
c6 thé “truyén dat” dugc ngi dung mudn néi mot nhan dugc phan héi tir cdp trén. Toi kha buén
céch dé hiéu. khi cong viéc khang thé tién trién du ban than

Hay dung but muc xanh 14 cay va xanh da troi
dé sdp xép thong tin, dung bit myc dé dé téng
hop y kién va suy nghi.
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() T cé trén mot rang gidy...

da c6 gdng hét sirc. Tuy nhién, néu chi than van
thi cang khong giai quyét dugc van dé gi. Toi
quyét dinh quan sat cach lam viéc ciia nhimg
nguoi “lam vige c6 hiéu sudt” trong cong ty. Va,
t6i da nhan ra mot diém chung gitra ho, d6 1a tat
ca cung thyc hién “mot dong tac” giéng nhau ~
“Vira cho xem tai liéu, vira chi ngon tay.”

Khi Théo luan - Béo cdo - Lién lac véi cap
trén, ho khong chi chudn bj tai ligu mot trang
gidy ma con vira cho cdp trén xem vira dong
thoi chi tay vao muc ma ho dang gidi thich trén
to gidy.

Vi dy, vira gidi thich: “Theo nhu biéu dé nay
thi kinh phi phét sinh ngoai du toan da ha xuéng
mitc thap nhét” vira chi tay vio biéu dé.

Toi cang da thir lam gi6ng hét nhu vay. Cho
du chi ¢6 thoi gian 1a mot phiit, t6i nhét dinh
phai cho cap trén xem tai ligu “Mot trang gidy”
va gidi thich vé tai liéu d6 béng cach chi tay vao
timg muyc t6i dang néi. Tham chi c6 lic t6i chi
€6 mudi mdy gidy dé giai thich cho cap trén khi
chiing t6i dang & trong thang mady ctia cong ty.

Vira cho xem, vira chi ngon tay.
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K thugt tom tét voo "Mt trang gicy” hoc dugc 6 Toyota

That sy, d6 chi la mot dong tac rat nho. Tuy
nhién, chi can lam nhu véy, ban c6 thé thu hut
su chti y ctia d6i phuong hiéu qua hon nhiéu, va
ban sé cam nhén duoc viéc truyén dat da c6 mot
su thay déi vo cling 16m.
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9 Tt ci trén mt trang gicy...

Néu thdy dugc “ciu tric” cau chuyén, déi
phuong s& cham chii ling nghe hon

C6 thé néi nhing viéc nhu béo cdo, lién lac,
thao luan, nhe va, thuong lugng 1a viec phai
lién tuc truyén dat thong tin t6i nguoi khac,

Khi muén truyén dat mot noi dung téi ai do,
truée hét hay cho ho thdy “cdu trac” cta cau
chuyén dé gitip ho c6 thé hiéu dugc chinh xac
noi dung ma ban muén truyén dat trong mot
khoéng thoi gian ngén hon,

Toi da nhan thic duoc vin dé nay trong mét
lan di du lich nuéc ngoai.

D6 la mot chuyén du lich co huéng dan vien
di cing va chiing t6i di tham di san the gioi G mot
dia phuong. Khi gi6i thigu véi chiing t6i vé di san
thé gi6i do, t6i nhan thay nit huéng dan vién da
rat khéo léo khi sir dung niit tit, mé ctia micro.,
Trong qua trinh gioi thiéu, doi lic toi thay co ay
tit micro di dé noi chuyén.

Viduy, co dy sé sir dung micro dé néi cau: “Tai
lang m¢ danh cho cac Vi vua nay, c6 27 vi vua
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Ky thugt tom tét vizo "Mt irang gicy” hoc dugc 6 Toyota

dang yén nghi...". Tuy nhién, ngay sau dé co dy
$€ tdt micro va noéi: “S6 ngoi m¢ cia hoang hau
va phi tan con nhiéu hon, moi nguéi nghi ai c6
nhiéu phi tin nhit?” Khi d6, moi nguoi da pha
lén cuoi.

Chinh hanh dng tdt micro da mang lai cho
moi nguoi cam gidc cau noi dy la bi mat. “Toi
khong thé n6i 16n duoc, day 1a mot bi mat ma toi
muén chia sé véi moi nguoi.” Piéu d6 da tao nén
mot trang cudi 16m.

Thuyc ra, d6 la “cdu tric” trong cach néi
chuyén cua co gai.

Mic dit van cau chuyén d6, nhung phia nguoi
nghe sé tu ngam hiéu rang: “Khi c6 4y tit micro
tic 1a 6 dy sé noi diéu gi d6 thu vi”. Nhimg nguoi
tham gia chuyén du lich sé tu dong nim duoc
cdu tric trong cdch noi chuyén ctia co dy.

Do d6, chi bing cach tit micro, c6 géi dy sé
khién moi nguoi vo thitc chi ¥ va sé cham chi
lang nghe c6 dy noi.

Ho sé ky vong: “Tiép theo co dy sé néi diéu
gi thu vi day?” va tap trung vao nhimg gi co
sdp noi. Hay néi cach khac, nguoi nghe sé
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Q Tt ca trén mot trang gidy... Ky thugt tom 16t vio “Mot trang gidy” hoc duoc 6 Toyota

& trong tam thé ling nghe: “Ching toi dang “Néu chi néi bang mét cau vé uu diém lon
chudn bj dé cudi day.” Lam nhu vay, néi dung, nhit ctia ké hoach lan nay thi toi mudn néila...”
du khong lay gi lam tha vi 1dm, ciing van sé “Cé baly do. Ly do thitnhat Ia...”

khién moi nguéi cudi.

. 4 “Ching ta sé thuc hién né theo ba buoc.
Bang cach van dung linh hoat cau tao cau Butc thinhatla...”

chuyén, c6 huéng dan vién da gitp cho chiing toi

dé dang hiéu dugc cau chuyén ma c6 4y da ké. V4, cach n6i ma ban nén sirdung nhat 1a “Noi

E tom lai”, “Néu chi n6i bing mot cau...” va “Cé ba
Tuong ty, khi nguoi nghe hiéu duoc ciu tn:c diém can chiy.”
trong cach néi chuyén ctia nguoi noi, ho sé thay
dé hiéu va c6 cam giac “mudn nghe”. Nguoc lai,
nhimg cau chuyén khién nguoi nghe khong hiéu
noi dung clia n6 huéng vé dau sé khong thé thu
huit duoc sy tap trung va chu y ctia ho. Khi ban néi “C6 ba ly do” thi nguéi nghe c6
thé chudn b tinh than dé nghe ba ly do.

Néu ban néi: “Néu chi néi bing mot cau
thi...” thi nguoi nghe sé hiéu r6 duoc: “Sau day
cau ta sé n6i voi minh mot cau két luan thoi.”

“Cum tif c&u tric” khi ban gép réc réi trong Gi6ng nhu vy, ngudi nghe c6 thé ndm truéc
cach truyén dat duoc céch trién khai cau chuyén va c6 thé yén
tam ling nghe.

Khi truyén dat t6i ai d6 ni dung ctia “Mot trang

gidy” ma minh soan ra, truéc tién ban hay cho Téi goi cach n6i nhurvay la “cum tir cu tric”,

d6i phuong théy cdu tric ctia cau chuyén 1a gi. va toi muén nguoi nghe c6 thé tap quen dan voi
Viéc nay khong hé kho chiit nao. Ké tir bay cdch n6i nhu vay bang cich Iap di 13p lai nhimg

gi0, ban hay néi truée cho déi phuong biét vé cum tirnay véi ho.

chiéu huéng trién khai cau chuyén nhu vi du Nhimg nguoi cang nghi ring ho vo ciing kém

dudi day. coi trong viéc truyén dat thi sé cang kh6 c6 thé
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Q Tat cd trén mot trang gidy...

quen dugc véi cach sir dung “cum tir cdu truc”
nay. T 13, c6 nhiéu nguoi quan niém manh me
rang ban than ho khong phai a kiéu nguoi c6 thé
dung nhimg “cum tir ciu tric” dy.

Khi téng hop vao “Mot trang gidy”, néu chi
trong vao viéc tém gon noi dung vao ba diém
chinh, ban ¢6 thé tao nén mot cau chuyén c6 ciu
tric dé hiéu hon.

Toi dé con s6 ba & dayla c6 Iy do. Con sG “ba”
la con s6 thich hop nhat dé con nguoi c6 thé nhé
duogc chi trong mot lan.

Gan day c6 cu6n sach Bdy théi quen rit ndi
tiéng va la mot trong sG nhimg cuén sich bén
chay nhat & Nhat Ban. Trong céc budi héi thio
ma 6i t6 chirc, t6i thuomg héi nhimg ngudi tham
gia la: “Ai da doc cu6n sach d6 thi hay gio tay”.
Vino6 la cudn sach ban rat chay nén da cé nhidu
nguoi gio tay.

Tuy nhién, khi toi n6i: “Vay thi c6 ai c6 thé
nh6 hét dugc tét ca bay théi quen d6 khong?” thi
hau nhu khéng c6 canh tay nao giolén. Va phan
l6n trong s6 nhimg nguoi da doc séch chi nhé
duoc khodng ba tho6i quen la nhiéu.
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Ky thugt tom 1t vo “Mot trang gidy” hoc duoc  Toyota

S6 thong tin ma con ngudi ¢6 thé nim duoc
chi trong mot lan la duéi ba.

Hon nita, con s6 “3” & day cting mang lai hiéu
qué khién ddi phuong cdm thdy bit ngor giong
nhu moén thé thao Nhéy ba bu6c “Hop - Step —
Jump'”, n6 sé mang lai cho d6i phuong hiéu qua
V0 cung dang ngac nhién.

Néu la mot vi du, sé c6 nhiéu ngudi néu lén
dugc. Tuy nhién, vi phan l6n cic doanh nhan
déu muén keét thiic moi viéc chi trong mot lan
duy nhat nén s6 nguoi néu lén dugc hai vi du
la rdt it. Va néu c6 ai d6 néu lén duoc vi du thir
ba, ho sé nhan dugc dnh mit diy ngac nhién tir
nguoi khac.

Tuy nhién, néu tir bén tré 1én thi c6 1é sé roi
vao trang thai “Théi du réi, no qua rdi.”

Giéng nhu vay, bang viéc tém tit thanh ba
diéu, kha nang nhan dugc phan tmg ma ban
mong doi tird6i phuong ciing sé cao hon mét bac.

'Nhdy ba budc: Cac van dong vién chay doc theo dudng chay va tht;rc
hién mét cti bat nhdy, mét tiép dt va sau d6 nhdy ct cudi cing vao
hé cat.
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() Tat ci trén mot rang gidy...

Phuong phap ting dung linh hoat “Excel 1"
dé viét ban nhap bai thuyét trinh
Thuec ra, ngoai dung dé soan ra c4c tai liu nhu
ké hoach kinh doanh, bio cdo, tai liéu dung khi

ban bac véi déi tac... “Excel 1” con c6 thé dugc
ap dung vao nhiéu truéng hop khéc.

Téi sé 1dy ba vi du.

® Viét ban nhap bai thuyét trinh bing
“Excel 1”

@ Giai nghia noi dung cau chuyén khé hiéu
bing “Excel 1”

@ Tao thit tu uu tién trong cong viec bing
“Excel 1"

Trudc tién, t6i sé bt dau tir truomg hop ®:
“Viét ban nhap bai thuyét trinh”,

Trong cong viéc, sé c6 nhiéu lic ban c6 co
hoi dugc pht biéu truéce nhiéu nguoi vé nhimg
néi dung khac nhau nhu gi6i thiéu ban than, bao
cdo v6i cap trén két qua dam phan véi khach
hang,... Khi dy, “Excel 1” sé c6 thé phat huy tac
dung trong viéc viét ban nhap.
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Ky thugt tom 16t vio “Mt trang gidy” hoc dugc 6 Toyota

O day, t6i sé gia dinh truomg hop gioi thiéu
bén than.

Va bay gio, néu moi truomg xung quanh ban
cho phép, ban hay thir tién hanh gi6i thiéu ban
than truéc khi di vao viét ban nhép bing “Excel 1”.

Vi t6i yéu cau kha dot ngot nén sé kha kho
cho ban, vy nén ban hay cho minh hai phut suy
nghi (tuy nhién, chi dugc nghi trong dau chua
khong duoc viét ra gidy), sau d6 hay gi6i thiéu
bén than mot cach don gién trong 30 gidy bing
cdch n6i ra thanh 1i.

Tat nhién, ban c6 thé lam t&t hoac khong tét.
Khéng sao cd. T6i chi muén ban nhé cam giac:
“Thi ra viéc gi6i thiéu ban than ma khong sir
dung ‘Excel 1' n6 nhu thé nay”.

Tiép theo, ching ta sé cung viét ban nhap
gi6i thiéu ban than béng céch sir dung “Excel 1”.

© Budc dau tién, duong nhién ching ta sé
bit dau bang cach ké 6 bing bt muc
xanh 14 cay. Ban c6 thé ké 8, 16 hay 32 6
tiry vao noi dung ma ban muén giéi thiéu
vé minh.
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O Tét ctrén mt trang gicy... Ky thudt tom 16t vio "Mt rang gidy” hoc duge d Toyola
® (Ootréen cung, bén tréi, viét: “Thoi gian” O Ban viét xong tir khéa vao cac 6 rdi ding
va “Chii dé”. C6 thé c6 céc chi dé nhu: khong? Vay la ban da hoan (hénlh buéc
“Khi gi6i thiéu ban than cin nhimng gi?”, “sdp xép” réi. Bay gio, hay chuyén sang
“Minh la nguoi nhu thé nao?”, “Tir khoa cam btt muyc d6 va vira nhin vao tirkhoa i}
lién quan dén minh 1a2”... Ban hay chon vira suy nghi “thi ty trinh bay”.
chii @é liéen quan dén gi6i thiéu ban
than, sau d6 ghi vao 6 bing myuc mau (1) Ké 6 bang biit mau xanh 14 cay
xanh la cay. an2n01s | ‘
s Q: Khigidi thieu | | Il
© Tiép theo, hay chuyén sang cim biit mau binthincin | . DI
xanh da troi va viét vao nhimg tir khoa ‘—"H""f"—”“ e & i |
lién quan dén bén than theo diing chu dé. f ,
Xudt than, tudi, nghé nghiép... bat c thit s e LSp SR b ¢ sk
gl ciing duoc. Hay viét nhimg gl ma ban \
nghi ra. { { ' 1% S
Ve thoi gian quy dinh, néu 14 16 6 thi ban i _T ?
€6 mot phit rudi, néu la 32 6 thi ban c6 { w
ba phiit. Vi déu la nhimg viéc lien quan : ‘
dén ban than ban nén phai c§ géng lap
day hét cic 6 ma khong g4p tré'ngai gi ca.
Tuy nhién, néu ban vuot qua thoi gian
han ché t6i dua ra, cho di1 vin con nhimg
0 chua dién duoc thi hay ci dé tréng,
khong sao ca.
144 145
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G Tat ¢ trén mot trang gidy...

(2) Viét tir khod béng bit muc xanh da tréi
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Ky thudt tom 16t vao “Mt trang gidy” hoc dugc d Toyota

Danh ddu @ vao tir khod ma ban nghi minh
sé noi diu tién, tiép theo dénh s6 @ vao tirkhoa
ma ban muén néi tiép theo, cit lan lugt nhu vay,
hay danh s6 thu tu cho cac tirkhod.

S6 tir khoa duge danh dédu tron chinh la dé
quyét dinh thoi gian gi6i thiéu ban than. Néu thoi
gian phat biéu la 30 giay thi khoang trén du6i 7 6
la thich hop nhat. Thoi gian dé ban danh dau la
mot phut.

© Khidalam dén day, ban chi can phat biéu
nira la xong. T6i xin dugc quay lai buoc 4
va néi vé trinh tu phat biéu.

Khi tap phat biéu, hay thir vira chi tay vao tir
khod da dugc danh s6 vira néi, ban c6 thé phat
biéu troi chay hon.

Sau khi n6i vé tir khoa @, hay tiép tuc bing
céch vira chi tay vao tir khod s6 @ vira néi. Lam
nhur véy, ban sé c6 su chudn bi sdn sang trong tu
duy va khong bi di lac chu dé.

Nguoc lai, néu khong chi tay, nhiéu ngudi co
thé sé bat ddu n6i ma khong hé nhin vao “Mét
trang gidy” & trudc méat minh.
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() Tét ci trén mot trang gidy... K thugt tom 16t voo “Mo! trang gidy” hoe duoe d Toyota

Hén la c6 nhiéu nguoi sé dat cau hoi: “Néu Ngoai ra, khi trén tay c6 “Excel 1”, nguoi phat
chi viét méi tir khod thi liéu c6 thé néi ra thanh biéu sé néi to hon, ty nhién hon va trong cach
cau tron ven dugc khong?”, nhung ban khéng noi cling tran ngap sy tu tin. “Mot trang gidy” trér
can phii lo ling. thanh diém tua cho trdi tim, gitp ta c6 thé yén

R et =y .
Néu thir lam viéc nay trén thuc té, ban sé tam noi va phat biéu truéce nhiéu nguoi.

hiéu vi sao minh khong can lo ling. Hay trung Nhimg nguoi luén c6 cam giac cang thing
thanh véi viéc viét tirkhod vao mot to gidy, trung khi dimg truéc ddm dong dimg chi b6 hep minh
thanh véi “dong tac” chi tay vao tirkhod theo thi trong gi6i thiéu ban théan, hay thir thuc hanh
tu sé trinh bay, ban chdc chdnsé c6 thé n6itréi = phuong phép ma toi giéi

chy dugc. dé ma ban c6 thé phai phat biéu. Chic chdn
kha nang thuyét trinh ctia ban sé duoc céi thién

Thoi con lam & Toyota, hing ngay, khi soan
timg ngay.

“Mot trang gidy”, t6i luon phai tap trung vao tir
khod hodc nhimg céu tir ngdn gon, sc tich. Khi
ban da suy nghi that sy ky luong vé noi dung va
tong hop duoc noi dung dé thi ty nhién ban c6
thé trinh bay n6i dung dua trén tirkhoa mot cach
dé dang.

Sau day, t6i sé gi6i thiéu nhimg vi du sit dung
“Excel 1" dé gi6i thiéu ban than ctia nhimg nguéi
tham gia hoi thdo do t6i t4 chic.

Nhiéu ngudi da vo cing ngac nhién vi sy khac
biét gitra cach gi6i thiéu ban than khi khong sir
dung “Excel 1” va khi sirdung ban nhép “Excel 1”.
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Q Tat ¢d trén mot trang gidy...

VIDU VE GIGI THIEU BAN THAN SU DUNG EXCEL 1
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Ky thugt tom tdt vao “Mét trang gidy” hoc duac 6 Toyota

St dung “Excel 1" dé sap xép lai théng tin
trong dau

C6 hai diém 16m can ch y khi tom tit doan van.

D6 la quyét dinh “Viét céi gi?” va “Viét theo
trinh ty nhu thé nao?” Néu giai quyét dugc hai
diéu nay, ban hoan toan c6 thé hoan thanh
doan van.

Tuy nhién, c6 nhiéu ngudi chi nghi hai yéu to
nay trong dau ma thoi.

Néu ban chi nghi trong dau, viéc c6 qua
nhiéu thong tin sé khién ban khé tom tit va kho
chon ra théng tin cén thiét, c6 qua nhiéu thi dé
Viét va cubi ciing ban lai ban khoan khéng biét
nén chon cai nao.

Khi d6, hay str dung “Excel 1”, viét nhimg gi c6
trong déu ra va khién né “c6 thé nhin thiy duoc”.

Truong hop c6 qué nhiéu thong tin va khong
thé tém tét duoc, thi chidc chin biang “Excel 1”
ban sé 1am duoc. Viéc viét ra thanh chit gitip ban
¢6 thé nhin bang mét va ndm r6 trong dau minh
dang c6 nhimg gi va da duoc sap xép theo diing
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trinh tu chua, nho d6 c6 thé dé dang chon lya
dugc thong tin nao 1a cin thiét va théng tin nao
la khong can thiét.

“Diéu co ban khi sdp x€ép théng tin 1a truée
tién, hay thir viét ra toan bo noi dung”.

Vidy, néu ban sdp xép lai ngan kéo vo ciing
bira bon trén tu, truée tien ban thir 18y hét moi
thit bén trong ra va dé ching trong ngin kéo
tru6c mat minh, chon lya xem thit nao cénvatha
nao khong can, sau dé viit bo nhimg thit khong
cén thiét di rdi tiép tuc phan loai nhimg thit con
lai theo chiic nang ciia riéng chiing.

Lam nhu vay, ngan kéo ctia ban sé dugc don
dep sach sé.

Viéc sirdung “Excel 1” khi suy nghi dé chudn
bi bét tay vao viét doan vin cling giéng nhu vay.
D6 chinh 1a dong tac sdp xép lai noi dung trong
dau ban.

152

Ky thugt tom tét voo ‘W irang gicy” hoc duoe 6 Toyota

D Cach ing phé khi khéng nghi ra dugc nén
viét cai gi

Khi ban khong nghi ra duoc nén viét cai g,
hay sirdung “Excel 1",

Phén 16n nhimg nguoi “Khéng nghi ra dugc
cdi gi d€ viét” 1a nhimg nguoi c6 xu hutng viét ra
toan b cau chuyén ngay tir dau. Tuy nhién, ban
$€ kh6 c6 thé nghi ra thir minh can viét néu ngay
tir du ban da muén viét ra toan bo cau chuyén.

Khi d6 hay sir dung “Excel 1” va tim kiém tir
khod. Trutc tién hay thir viét vao tir khoi nhu
“Tokyo” ~ qué huong, hay s& thich “dién kinh”.
Vigc khién cho tam trang tré nén vui vé, phédn
khich khi nghi vé tirkho4 sé khién ban c6 thém y
tudng sang tao.

Tuy nhién, ciing c6 nhimg truong hop bj can
kiet ¥ tuéng khi dang tim tir khéa. Chéng han,
ban da dua ra dugc tir khoa vé nghé nghiép:
“kinh doanh”, va d¢ tudi: “35", nhung sau d6 lai
khong thé nghi ra mét tir nao nia.

Khi d6, vi ctru tinh ciia ban sé 1a “thoi gian
han ché” va “6 vuéng”. Bang viec nghi phai
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ldp day cac 6 tréng trong mot khoang thoi gian
it 6i, tu duy ctia ban ciing sé thay déi hoan toan.

B:{n s€ ndy ra y tuémg nhu “Viét céi gi bay
gio... A, c6 tir khod vé sé thich nira. Véi lai chic
gi6i thiéu mot chut vé gia dinh cang dugc”. Ciing
¢6 truong hop lam nhu véy tir khoa sé lan lugt
hién ra trong déu ban giong nhu soi day khoai
lang vay.

Nhu vay 1a, “Excel 1” sé giup sip xép lai
nhimg thong tin c6 trong dau ban, va thic ddy
ban nghi ra y tuong. Nho vay, né sé gitp ich cho
ban khéng chi trong viéc gi6i thiéu ban than ma
con trong viéc téng hop noi dung ctia rit nhidu
linh vyc.
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Ky thugt tém tét vio "ot trang gidy” hoc duge d Toyota

Phuong phap (mg dung linh hoat “Excel 17 dé
giai thich ndi dung nhiing cau chuyén kho hiéu

Gia sir ban thuong gap kho khan trong viéc
hiéu r6 noi dung cudc néi chuyén, du la khi
tham gia cudc hop, budi dam phéan hay dén
tham cong ty dai tac...

Nhimg truong hop nhu vay, “Excel 1” cling sé
phat huy tac dung.

Truéc nhimg budi dam phan hay cudc hop
¢6 noi dung kha phitc tap, hay chudn bi truéc
mot to gidy co ké sin 6 vuong. Vi co thé 16 6 sé
khong du, t6t nhét ban cirké 32 6 vuong.

Khi dam phan hay hop, hay cam to gidy d6
trén tay. O trén cung bén trai hay viét “Thoi gian”
va “Chu dé ctia cudc hop”.

Vi du duti day 1a mot to gidy do hoc vién tham
gia khod hoc do t0i t6 chirc lam. C6 vé khi soan ra
to gidy nay, ban dy chua nghi ra chi dé cta cudc
hop nén khong viét ra dugc.
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CHUAN BI“MOT T GIAY” KHI CO CUOC HOP HAY DAM PHAN
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Néu nhu ban ciing gap phai tinh huéng
tuong tu nhu vay, nhat dinh hay thir tw héi minh
cau nay: “Tru6c hét, cudc hop nay c6 can phai
tién hanh hay khong?”

Thyc ra, truomg hop chi dé ctia cude hop
bi map ma, khé xic dinh xay ra nhiéu hon ban
nghi. Tuy nhién, phan 16n cac truong hop nhimg
nguoi tham gia cudc hop khong tu y thirc dugc
viéc nay.

Khi d6, hay thirsoan “Excel 1" va viét chu dé
ctia cugc hop ra. Viéc lam nay, diu khong c6 vé gi

Ky thugt tom tét vo “Mot trang gidy” hoc dugc d Toyota

la to tat, c6 thé gitp cho viéc dam phan, thao
luan c6 y nghia hon.

Mot khi da viét ra dugc chii dé thi sau d6 nhimg
nguoi tham gia cugc hop hay dam phan, théo luan
c6 thé lién tuc viét vao 6 vuong céc noi dung thao
luan trong sudt qua trinh hop.

Mot bi quyét khi viét tirkhod vao mot tor gidy
la dimg c6 ghi chép lai toan bé cau chuyeén ctia
nguoi khac tir ddu dén cudi. Hay chi viét vao 6
vudng nhimg tir ma ban thdy quan trong hoac
ban khong hiéu dugc y nghia ctia ching.

Vé co ban, hay viét vao mdi 6 mot tir khoa.
Tuy nhién, néu ban muén viét ca cau thi cing
khong sao. Chi can ban nhé viét sang 6 méi néu
chti dé cudc n6i chuyén thay déi.

O budc nay, dimg c6 nghi gi qué sau sic. Tat
ca nhimg gi ban cin lam 1a c6 gang ling nghe
ndi dung ctia cau chuyén.

Vén dé quan trong la & sau d6, khi chuyén
sang giai doan tong hop y kién, hay nhin vao
to gidy truéc mat ban va thir dat that nhiéu
“cau hoi”.
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D Tot i trém mot trang gicy...

Chéng han, khi ban khong hiéu dugc cau
chuyén phia d6i tic dang néi, hay thir tu dat cau
héi: “R6t cuge thi nguoi d6 mudn céi gi?”.

Sau d6, hay di tim cau tra 16i trong “Excel 17,
Khi tim thdy tir khod thich hop va nghi ring dé
1 diéu phia d6i tic dang mu6n truyén dat, hay
khoanh tron vao tir khoa do. Truomg hop c6
nhiéu tir khoa dugc khoanh tron, ban hay thir
két n6i nhimg tirkhod c6 quan hé véi nhau bing
duong ké va can nhdc xem ligu gitta nhimg tir
khéa d6 c6 diém chung nao khong.

Cung c6 thé sé c6 tir khoa duoc khoanh tron
tré thanh cau tra 16i. Truomg hop gitta c4c tirkhoa
dugc khoanh tron c6 diém chung thi hay viét cau
tré 161 sang phén gidy tring.

Ngoai ra, ban cé thé st dung internet hoic
hoi tryc tiép cdp trén ctia minh nhamg tir khoa
ma ban khong hiéu nghia. Bing cach lam nay,
chéc chdn kha nang ly gidi noi dung cudc hop
hay budi dam phan ctia ban sé duoc cai thién
dang ké.

Ky thugt tom 131 vao “Mét trang gidy” hoc duge 6 Toyota

TOM TAT NOI DUNG CUOC HOP BANG “EXCEL 1”

ACI@O# OV Ok @O d Ok e de oo
Néu chi don gian la liét ké ra thi sé khé ndm dugc quan hé
cia cac tirkhod

{
{ |

Ban c6 thé d& dang ndm dugc quan hé cla cic tif khéa
béing cach nhin téng thé

Pé khong tré thanh “dia tré lac 16ng” trong
buéi dam phan hay cudc hop

Viéc sir dung “Excel 1” dé ghi chép lai noi dung
budi dam phan hay cuéc hop con c6 mét loi ich
khac ntra.
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Noi dung ctia buéi dam phan hay la cuoc
hop khéng phai lic nao ctng di theo mot huéng
va tién trién c6 logic.

C6 rat nhiéu truong hop d6t nhién chu dé bj
thay déi, réi sau d6 lai quay tré vé chii dé ban
dau. Tham chi cang c6 truong hop, két thic budi
noi chuyén, ta lai mot lan nta quay lai chi dé
dau tien.

Khi d6, néu ban da ghi chép lai noi dung
cugc hop hay buéi dam phan bing “Excel 1” thi
nho tinh nhit quan, ban c6 thé nhin thay duoc
dong chay ctia cau chuyén hay cugc né6i chuyén
da chuyén chi dé mdy Ian. Mot tir gidy da duoc
tdng hop diy du noi dung sé gitip ban “nhin
thay duoc” dong chéy ctia thoi gian ma mat ban
khong thay.

Hon naa, cting c6 nhiéu truong hop khi thoi
gian n6i chuyén kéo dai toi vai gior déng hé, ban
€ cam thdy phai nap qua nhiéu thong tin nhung
trén thyc t€, luong théng tin hay chii dé ma ban
phai ndm dugc, phai hiéu va ghi nhé it hon ban
tuéng rét nhiéu.

B, S i

Ky thugt tom 16t vio ‘Mgt trang gidy” hoc duoc 8 Toyota

Trong truong hop nay, viéc ma ban cin lam
la ghi chép lai ngi dung cuéc dam phan, thio
luén vao “Excel 1”, khoanh vao tirkhod ctia timg
chii dé. Va, dé phan biét, ban c6 thé khoanh tron,
tam gidc hodc ti gidc vao nhimg tir khoa c6 dac
diém chung nao d6.

Lam nhu vay, nhiéu truéng hop ban sé bit
ngo nhan ra, cudc néi chuyén nghe c6 vé nhu
dang n6i vé rit nhiéu van dé kia thuc chit lai chi
¢6 ba ngi dung chinh la “dyu toan”, “ké hoach” va
“thiét ké” ma théi. Nhu vay, “Excel 1” ¢6 théem
mot uu diém nita, d6 1a xac dinh ro rang cha dé
duoc néi toi.
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Phuong phap img dung linh hoat “Excel 1"
dé tao thir ty wu tién cho cdng viéc

Dé néang cao hiéu suit va chit luong cong viéc
thi viéc tao ra thi ty wu tien ding din 1a vé
cling quan trong.

Hoan thanh k& hoach kinh doanh, dii chic
chin la viéc quan trong nhét nhung cugi cung lai
cur bi xen ngang hodc tri hoan béi nhimg van dé
lat vat tru6c mét. Viéc chudn bj cho bai thuyét
trinh quan trong ngay mai dang trong giai doan
nude rit thi lai phai dimg lai dé di phé (6 tai licu
cho cugc hop sé dién ra vao cudi tuan... Néu
cir lam viéc kiéu nay, ca chat luong va hiéu suit
cong viéc déu sé bi dnh huéng nghiém trong.

ONhat Ban, moi nguoi thuong duoc khuyén:
“Hay xac dinh ro thi truu tién trong cong viec.”
Nhung, lam thé nao dé xc dinh dugc thi ty nay
mot cach chinh xac va hiéu qua?

Mot trong nhimg nguyén nhan khién moi
nguoi ban khoan la vi “Xac dinh tha ty wu tién
trong cong viéc” 1a mot cum dong tir. Cing giong
nhukiéu “Hay suy nghiky hon di”, “Hay tap trung
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Ky thugt tom tét vao “Mottrang gicy” hoc dug 6 Toyota

hon di”, “Hay hoc di”..., cac cum dong tir thuong
chira nhimg thong tin kha triru tugng, lai giong
nhu nhimg cau “ménh 1énh” nén thuong khién
nguoi nghe vo thitc mudn phan khang lai hodc
néu c6 muén lam theo, ho ciing khong biét dugc
16t cugc minh nén lam thé nao.

Vay nén, dé cho ban than minh hay moi
nguoi co thé bat tay vao hanh dong thi viéc quan
trong la thay déi tir dong tir sang “dong tac”.

Gia sur, thay vi n6i: “Hay hoc di”, hay noi: “Hay
doc phan nay ctia cuén sach nay”, “Hay giai toan
bo bai tép trong cudn sach tham khao nay.”

Vay thi, t6i sé huéng dan ban “tao thi ty uu
tién” véi cong cu la “Excel 1” bing céch sir dung
dong tac. Quy trinh nhu sau:

© Trudc tién, ké 6 vuong bing bit myc xanh
la cay. S6 6 vubng tuy theo khéi luong
cong viéc, c6 thé 1a 8 6 hodc 16 6 tuy theo
y mudn ctia ban. O day toi sé ding 16 6.
Viét vao 6 trén cung bén trai “Thoi gian”
va chti dé “Viéc phai lam hém nay la?”
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® Gidi han thoi gian trong hai phuit, viét tir

khod cho chti dé “viéc phai lam hom nay”
bang bt myc xanh da troi. Vi day van
chua phii la bu6c tong hop y kién nén
khong can dé y t6i thit ty wu tién, hay viét
ra toan bo nhimg gi ma ban nghi. Nhé 1a
chi lam vigc nay trong diing hai phut du
ban c6 thé 1ap déy cdc 6 trong hay khong.
Va bay gio thi sé dén buit muc dé. Nhin toan
b cac 6 vuong da viét vao va tu héi: “Cai
nao la dic biét quan trong trong s6 nay?”.
Ban c6 thé chon t6i da ba tir khoa sau
d6 khoanh tron O vao tirkhoa ma minh
da chon.

Tiép theo, ban lai mét 1an nita nhin vao
toan bg cac 6 vuong. Lan nay, hay ty hoi
béan than minh “Viéc ma minh can xit ly
ngay trong ngay hom nay la viéc nao?”
Véi cau hoi nay, ban ciing c6 thé chon t5i
da ba tir khoa sau d6 khoanh hinh tam
gidc A vao tir khod ma minh chon (Ban
¢6 thé khoanh vao ci nhimg 6 da khoanh
tron trudce do).

Ky thugt tom tét vao “Mgt rang gidy” hoc dugc d Toyota

© Cuéi ciing, hay nhin lai téng thé cic 6

vuong va dat cau hoi: “Viéc nao la viéc
khong thé khong 1am trong s6 nay?” Ciing
giéng nhunhimg lan truéce, chon t6i da ba
tir khoa va khoanh hinh 6 vuong [J (Ban
c6 thé khoanh vao ca nhimg 6 da khoanh
trudce do).
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XAC DINH THU TY VU TIEN TRONG CONG ViEc
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@ Sau khi da két thic ba cau héi, ban hay
nhin lai tong thé to gidy mot 1an naa.

Nhimg viéc ndm trong céc 6 bi khoanh bang
bt muc d6 nhiéu lan (ching han 6 bi khoanh ca
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ba lan bing O va A va O, hoic bj khoanh bing
Ova A...), chinh la nhimg viéc cin phai uu tién
hang dau va ban nén 6 ging né luc dé hoan
thanh sém nhat c6 thé.

Néu nhu khéng c6 tir khoa nao bi khoanh
nhiéu Ian thi hay wu tién lam nhimg viéc bi
khoanh béng hinh tam gidc A, tic Ia nhimg tir
khod tré loi cho cau hoi: “Viec ma minh can xtrly
ngay trong ngay hom nay la viéc nao?”.

Tém lai, ngoai nhimg viéc bi khoanh A thi
nhimg viéc con lai khéng nhat dinh phaéi lam
trong hom nay, va thay vi c8 hét sic dé Jam ching
ngay lap tic, ban c6 thé “dé danh” t6i nhimg lic
ranh réi.

Trongs6 nhimg thanh vién tham giakhod hoc
clia t6i, c6 nguoi da giam duoc bén tiéng tang ca
trong mot ngay bing céch sdp xép thit tw wu tién
cho cong viéc ngay khi bt déu ngbi vao ban lam
viéc méi sang. Thay vi thuong Xuyén trong tinh
trang “lut viec” va chi c6 thé dimg lén khi da st
dén gio chuyén tau cusi cung xuat bén, gio day
ho dé c6 thé roi cong ty lic 8 gior t6i. Viec tao thir
tu uu tién nhu vay ciing la buée khéi dong thich
hop nht dé bt ddu mot ngay lam viéc moi.

168

Ky thugt tom 1t vao “Mét trang gidy” hoc duge 6 Toyota

Néu cudc song ctia ban luén trong tinh trang
cang thing, gip gap thi “Excel 1” sé gitp ban lay
lai nhip do lam viéc. Viéc hoan thanh buéc quyét
dinh thit ty cong viéc uu tién sé giap tam trang
ctia ban thay déi sang ché do lam viéc va gitp
ban bét dau cong viéc mot cach thuan loi.
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“Logic 3" - Téng hgp y kién theo logic,
truyén dat mét cach dé hiéu

Ban da bao gio bi nguoi khac noi ring: “Cau
chuyén ctia anh kho hiéu qua” chua?

Hodcla da bao gioban muén duoc truyén dat
suy nghi ctia ban than mot cach logic hon chua?

Toi da gi6i thiéu t6i ban doc ky thuat “Sép
x€p thong tin, téng hop y kién, truyén dat” bing
cach thic don gian nhat, dé 1a sir dung “Excel
1”. Nhung tir chuong 3 ctia cuén séch, t6i mugn
861 thiéu mot cach thirc méi goi la “Logic 3” voi
trong tam 1a “t6ng hop ¥ kién theo logic, truyén
dat thong tin mot cich dé hiéu nhat”.

Ngay ci trong “Miu ‘mot trang gidy’ gitp
cdi thién ky nang truyén dat” cia toi cing
nhan manh vao “Logic 3" ma toi sdp gioi thiéu
téi ban doc.

Tai sao u? Béi ban than t6i truc d6, khi con
dang Ia sinh vién hay hic méi gia'nhap cong ty,
ctng vo cung kém trong viéc “truyén dat”.

Toi da timg luon ban khoan ty héi: “Khéng
hiéu tai sao du minh da mat rat nhiéu thoi gian

172

Cach Toyota day 16i ky thugt 16m 1t vieo “mét trang gidy”...

dé gii thich nhung d6i phuong van khong hiéu
minh n6i gi”, hay: “Truéc tién nén noi cai gi nhi,
minh khéng thé téng hop suy nghi dugc.” Véi
nhimg lo ldng nhu véy, dé cai thién ban than, t6i
da c6 gdng cham chi hoc tap, tich luy kién thic
va bang nhimg tri nghiém thuc t& khi di lam, toi
dé vmg dung nhumg gi minh hoc dugc vao “Logic
3" —thit c6 cach lam va cdu tao rat don gian.
Ngoai ra, cdi tén “Logic 3” 1a bit chuéc theo
cdi tén “Logic 3” thuong dugc day & cac Truong
hoc dao tao vé kinh doanh. Tuy nhién, vi viéc str
dung cong cu logic that su rdt kho, nén téi sé c6
gdng diéu chinh né sao cho dé dang thuc hién.

[} Trinh ty co ban khi sit dung “Logic 3"
Truéc tién, dé biét “Logic 3” c6 hinh dang nhu
thé nao, ban hay nhin xuéng hinh duéi day.

Vé co ban, “Logic 3” giéng v6i “Excel 17,
thuong c6 16 6 trong d6 sé c6 bon cau héi “1P2”,
“Q1?27, “Q2?”, “Q3?” va tir mbi cau hoi sé c6 ba
mui tén chi vé ba huéng. (“1P?” — 1 Phrase — 1
cum tir, “Q1?” — Question 1 - Cau héi 1, tuong tu
voi “Q22” va “Q3?").
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Nhimg yéu t6 nay sé duoc viét bing bt muc

xanh la cay. Va bay gio toi sé bat dau.

“LOGIC 3"—TONG HOP Y KIEN THEO LOGIC,
TRUYEN DAT MOT CACH DE HIEU

B, 21 10 :
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Lan nay, t6i sé ldy vi du vé truomg hop anh A
dang dam nhiém chtrc vu nhan vién kinh doanh
xe hoi. Chiing ta hay ciing thir suy nghi vé viéc
téng hop ¥ kién v6i chii dé “gi6i thiéu cong viéc

clia t6i” ctia anh A.
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Cach Toyota day 16 ky thugt tom 16t vao “md! trang gidy”..

© Trudc tién, hay suy nghi cau tra loi cho cau

hoi “1P?”

“1P?" la viét tit ctia “1 Phrase?” tirc 1a “N6i
tom lai bing mot cum tir". Trong truémg
hop nay, ban hay hiéu la: “Néu phai n6i
vé cong viéc ctia minh chi bing mot cum
tir thi ban sé noi gi?".

Néu la anh A thi cum tir d6 sé la: “Lam
cong viéc kinh doanh xe hoi”. Va hay nhé
dung but myc dé khi ghi cum tirnay.

@ Tiép theo, lai chuyén sang but muyc xanh

1a cay va viét cau héi lan luot cho cac 6
Q13" *Q28", Q3™

Hay thir dodn “Cau hoi ma d6i phuong
c6 thé sé dat ra” v6i chii dé nay la gi, sau
d6 viét cau hoi bang but myc xanh 14 cay.
Néu la anh A, c6 thé sé c6 nhimg cau hoi
dudi day:

0] i sgra ket e bang bén loai 6 t6 gi?
Q2 e Tai sao lai chon cong
viéc nay?

o Cach thitc kinh doanh

mdt hang nay la nhu thé nao?
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9 Tét ci trén mot trang gicy...

Tat nhién, day chi la mot vi du va ban cé
thé dat ra bat ky cau héi nao khc, Tuy
nhién, trong s6 nhimg ngudi tham gia
khoa hoc ctia i tir truée dén nay, c6 vai
nguoi néi rang: “Toi chdng thé nao nghi
ra cau hoi nao hay hon mdy cau nay...”

Vay thi, t6i sé truyén dat bing cich ap

dung ba cau hoéi duéi day.

Do la “Cai gi?", “Tai sa0?” va “Nhu thé
nao?”,

Trong truomg hop nay thi sé la:

“QI? e Dang ban loai 6 t6 gi? =
“Cai gi?”

“Q29" feeecioaiiil Tai sao lai chon cong
viéc nay? = “Tai sao?”

“Q37" —eeee-ee Céch thurc kinh doanh mat

hang nay1a nhu thé nao? = “Nhu thé nao?”
© Saukhi da viét cau hoi, tiép theo chiing ta

sé tién hanh viét cau tra 10i cho timg cau

héi bang buit myc xanh 14 cay.

Truomg hop ctia anh A, véi cau héi “Dang

bén loai 6 t6 gi?”, ta hay thi viét cau tra

1oi 1a: “Xe hybrid”, “xe 6 t6 hang nhe”,

176

Bag st SN

Cach Toyota day 16i ky thugt tom 1t vao “mét trang gidy"...

“Acura”. Hai tir khoa dau la loai xe, tir
khod thit ba la tén xe. Ban c6 thé nghi ra
tirkhoa khac ciing khong c6 vén dé gi ca.
V6i méi cau hoi ban chi cin tim ra ba cau
tra 1oi ma théi.

O Sau khi daldp day vao tat ca cdc 6, hay dimg
lai. Nhu vay la da xong. Gi¢ thi cong viéc
ctia ban la thuyét trinh dua trén bang do.

GIG1 THIEU CONG VIEC CUA BAN THAN BANG “LOGIC 3"

| | an 3)
4122015 | b i H
Gidi thiéu ! 19? | thénsor —— Chaynhat
= cuatel | {
. AHON T AT Tt ST
| !
| : i 1) { 2)
Liénlactructiép | Showroom
stk aofnh e 1 bing email |
| 1 G SR e
| T Fiay
Q1? | 3 Q2 3)
| {
Xegll ——b  Acura { Taisso? =+  Béowé:
| | mbitriing
1 hd ! 14 0%
n 2) 1) {2
i
XeWybid | Xeotohangrhe | THkhO® | Thichgiaotép
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D Tat cd trén mot frang gidy...

Bai thuyét trinh ctia anh A sé nhu sau: “Cong
' 2 clia t6i n6i ngédn gon la kinh doanh 6 t6. Toi
chi yéu kinh doanh méng xe ché khéch va xe 6
t6 hang nhe. Trong d6, gan day loai xe dugc ban
chay nhit la Acura (Ci gi?).

T6i ban hang béng ba cach. Thi nhat 1a gui
email tryc ti€p t6i khich hang. Thi hai la gi6i
thiéu khach dén showroom. Thit ba la cho khéch
chay thir xe trén thuc té (Nhu thé nao?).

C6 ba ly do khién t6i quyét dinh chon cong
viéc nay: Thirnhat 1a vi toi thich 6 t6. Thit hai, toi
thich né6i chuyén véi nguoi khéc vé 6 té, thit ba
1a vi loai 6 t6 ma t6i dang ban g6p phin vao viéc
béo vé moéi truong trén trai dat (Tai sao?).

Ban thdy thé nao? Bai thuyét trinh theo thir
tulogic nay c6 dé hiéu khong?

Trén thyc t€, khi néi ra thanh 16i, ban c6 thé
ty do thay déi thit tu ctia “Cai gi?”, “Tai sa0?” va
“Nhu thé nao?” dé cho nguoi nghe thay dé hiéu.

Giong nhu vay, néu sir dung “Logic 3", bat
ctrai cang c6 thé téng hop y kién mot cach logic
trong thoi gian ngdn va c6 thé truyén dat t6i
nguoi nghe diéu minh muén néi theo cich dé
hiéu nhat.

178

Cach Toyota day t6i ky thuit tom 141 vao “mét trang gidy”...

Ba tir khoa khién ai ciing c6 thé j
noi chuyén cé logic
Tai sao khi sit dung “Logic 3" ta lai c6 thé
truyén dat diéu muén néi mét cach logic va
dé hiéu? Chia khoa & day chinh 1a ba cau hoi
“Cai gi?", “Tai sa0?” va “Nhu thé nao?” ma toi
vira gi6i thiéu & phan truéc.

Chéng han, ban hay thir tuéng tuong ra
khung canh sau day:

“Bay gior 1a gio nghi trua ctia cong ty. Khi
ban dang an trua tai ban lam viéc ctia minh thi
mot nguoi dong nghiép di vé véi mot hop com
trén tay. D6 la mot hop com véi thit lon va chuéi
nuéng, mén ma ban con chua bao gio nhin thiy
chit dimg no6i dén chuyén an.

Viy ban sé hoi nguoi déng nghiép d6 nhimg
gi vé mo6n an nay?

Ban: “Day la cai gi?”

Dong nghiép: “La com hép thit lon va chuéi
nuéng day.”

Ban: “Tai sao lai an m6n nay?”
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(9 Tét ci trén mot rang gidy...

Déng nghiép: “Vi n6 ngon.”

Ban: “N6 ¢6 vi nhu thé nao?”

Df)n‘g nghiép: “N6 vira man vira ngot, an vira
miéngldm.”

Ban: “Anh mua né & dau?”

Déng nghiép: “O cira hang ban com hép nim
trong tang mot toa nha déng kia kia.”

Ban: “O... (Minh cting muén mua an thirqual)”

Tat nhién, d6 chi la vi du va ban c6 thé sé
khong héi nhimg cau hoi giong het, nhung chic
chan céc cau hoi ctia ban déu sé lien quan dén
“Cai gi?”, “Tai sa0?” va “Nhu thé nao?”.

“Day 12 CAl g17” ---e-veoeeee Cai gi?

“Taisao lai chon c4i nay?” ----------- Taisao?

PR TR s e it o
thé nao?

“Mua & dau?” (= Lam thé nao dé c6 duge n6?)
----------- Nhur thé nao?

Khong chi rieng com hop, trén thuc té, khi
muon giai quyét nghi vin, phan l6n cdc cau hoi

180

Cach Toyota day 16i ky thudt tom tit vio “mt frang gidy"...

clia con ngudi thudng tap trung vao vao ba diém
chinh, d61a “Caigi?”, “Taisao?” va “Nhuthé nao?”.

Vi dy, khi di phong vén xin viéc, thong thuong
ta sé bi hoi nhung cau nhu: “Hay gi6i thi¢u vé
béan than ban”, “Ddng co xin viéc ctia ban la gi?”,
“Sau 10 nam nira ban mudn tré thanh con nguoi
nhu thé nao?”. N6 tuong (mg véi “Cai gi?”, “Tai
sa0?” va “Nhu thé nao?”.

Vo6i “Logic 3”, trubc tién ban hay suy nghi
xem néu phéi néi tom lai trong mot cum tir thi
cum tir dé sé la gi.

Khi truyén dat t6i ngudi khéc ctng vay, hay
dua ra két luan ngdn gon: “Ké hoach nay néi tom
laila...” Khi d6, nguéi nghe chéc chén sé c6 phan
ung: “Nhu thé nghia la gi?”, “Tai sao?”, “Vay thi
nén lam nhu thé nao?” ]

Bai vi, dé hiéu ro duoc rét cudc “Noi tom lai
no la...” thi chic chin ho sé phai dat ra nhiéu
cau hoi.

Tic 13, néu ban thir tu dat ra cho minh ba
cau héi nhu trén, sau dé chudn bi sdn cau tra
16 thi ban c6 thé gii thich ré rang va chinh xdc
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() Tét ci trén mottrang gicy...

diéu ma nguoi nghe musdn biét, musn hoi. Né6i
cach khac, ban sé c6 thé “tong hop y kién mot
cach logic va truyén dat sao cho déi phuong
thdy dé hiéu.”

C6 thé thay d8i thit tu “Cai gi? “Tai sao?”
“Nhu thé nao?” cho phii hop

O vi du vé bing Logic 3 gi6i thiéu bén than, t6i
da dé tha ty “QI1?” = “Caigi?”, “Q2?” = “Tai sao?”,
“Q3?” = “Nhu thé nao?”. Tuy nhién, trong phan
trinh bay, ban hoan toan c6 thé thay d6i thit ty
cho phit hop véi hoan canh.,

Trutc tién, diéu ban can suy nghi 1a hanh
dong ldp di 1ap lai “Hoi va Tra 164", Giong nhu la
khi c6 mot cau héi, hay tim ra cau tré 16i cho cau
hoi d6, va tir cau tra 1oi d6 sé lai ndy ra mét cau
hoi méi...

Vi dy, néu I tai ligu thuyét trinh vé ké hoach
san phdm méi ctia cong ty, truee tién hay dua ra
cau héi: “Diém manh ctia san phdm nay la gi?”,
sau d6 viét ra cau tra Ioi. Tir cau tra 16i sé lai nay
sinh ra cau héi méi nhu: “Tai sao cai nay lai la
diém manh ctia sin phim?”

182

Cich Toyota day t6i ky thugt tom tit vao “mét trang gidy”...

Hodc, trong truomg hop vé com hép, véi cau
héi: “Tai sao lai mua loai nay?”, cau trd loi cia
dong nghiép sé 1a: “Vi né ngon.” Va tir cau tra
16 d6 sé lai c6 thém cau hoi méi duge dua ra la:
“Ngon nhu thé nao?”

Gifng nhuvay, tu duy ctia ban sé sau sic hon
khi c6 su két néi gitra cau hoi va cau tra 1oi.

Vay nén, néu ban ¢é dinh thu tu suy nghi
theo kiéu: “Cai gi?” réi moi dén “Tai sao?”, sau
“Tai sa0?” méi dugc hoi “nhu thé nao?” thi ban
sé khong thé ty gia dinh ra cau héi mot cach
thuan loi dugc. Ban hay cit thir suy nghi va dua
ra thi ty cau héi linh dong, tuy co tmg bién cho
phit hop v6i chu dé.
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) Tét ci trén mt trang gicy...

Hanh dong “viét bing tay” Ia dé ren luyén
16i tu duy c6 logic
“C6 bétbudc phai ké méy caio naybang tay khéng?';
Cang giéng véi “Excel 17, nhimg nguoi
da timg tham gia chuong trinh dao tao cta toi

thuong dua ra nhimg cau héi nhu vy vé viec
soan ra “Logic 3”.

Cau trd 16i ctia t6i luon chi c6 mot.

“Trudc tién hay cir viét bing tay cho toi!”

Nhurt6i da trinh bay & phan true, hanh dong
ké 6 va viét béng tay trong “Excel 1" la dong tac

lam néng co thé, diu 6c khi bt dau cong viec.

Dong tac ké 6 va viét vao “Logic 3" khong chi
8iup khéi dong tinh than 1am viec ma con gitup
hinh thanh 16i tu duy c6 logic.

C6 mot phuong phap dé suy nghi vé su vat,
sur viéc sao cho co logic, va dé phuong phép do
c? thé “nhin thdy dugc” khi thé hién trén gidy, ta
can t6i cong cu “Logic 3”.Sau khi ké xong 6 vuéng
trén “Logic 3” bing buit myc xanh 14 cay, viét “Thoi
glan” va “Chu dé”. Sau do6 viét “1p?”, tiép theo la
“Q12” “Q22” “Q32” cung mui tén vé ba huéng cho
timg céu hoi.

Cach Toyota dgy 16i ky thugt tom 16t vio “mt trang gidy”...

Béing viéc viét “1P?” (D& noi tom lai bing mot
cum tir thi cum tird6 la gi?), dau ching ta sé hoat
dong dé tim ra cau tra 1oi cho cau hoi d6. Sau do,
cho dén khi viét xong “Q12” “Q2?" “Q3?”, trong
déu chiing ta sé hién ra dang cau héi va nho d6
6c tu duy cuing sé bt dau hoat dong.

Tham chi, khi vé mai tén chi ra ba huéng,
trong ban cting sé bt dau phat trién ¥ thirc tim
dén ba cau tré 16i.

Giong nhuvay, nho tu tay viét vao cac 6 trong
“Logic 3", 16i tu duy c6 logic sé hién ra trudc mét
ban, ndo b ctia ban sé dya vao thir ty d6 dé hoat
dong. Néi cach khac, d6 chinh la cach dé gitup
nao bg ciia ban luyén tap 16i tu duy cé logic.

Nhu vay, néu suy nghi theo thit tu céc 6 trong
“Logic 3", ty nhién ban sé hoc dugc cach tu duy
6 logic.

Va néu ct tiép tuc luyén tap, mot ngay nao
d6 ban sé khong cén viét ra gidy ma van c6 thé
tao cho minh cach suy nghi c6 logic.

Tuy nhién, khi méi bit dau, nhit dinh ban
phai nhdc nhéban than réng phai soan ra “Logic
3” bng céch viét tay.
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(9 Tét ci trén m trang gicy...

Hay viét nhimg noi dung nay badng but
muc xanh.

Néu cdp trén ctia ban dac biét quan tam
t6i van dé “Tai sao?” thi ban c6 thé dua ra ba
cau héi “Tai sao?” ciing khong c6 vin dé gi ca.
Chéng han nhu:

“Q1z” Tai sao bay gi nén kinh
doanh san pham nay? = Tai sao?

“Q22” Tai sao cong ty ching ta
nén dua ra san pham nay? = Tai sao?

Tai sao can phai chu trong
vao diém manh nay? = Tai sao?

Truong hop nhu vay, ban hay viét ra ca ba
cau héi va suy nghi cau tra 1&i cho timg cau hoi.

Vé co ban, t6i da néi ring chi cin cau héi c6
bao ham y nghia “Cai gi?”, “Tai sao” va “Nhu thé
nao?” la duoc, nhung trén thyc té ban nén didu
chinh cach suy nghi phi hop véi xu huéng thuc
té ctia nguoi nghe.

Cich Toyota day 16 ky thugt tom 1t vao “mot trang gidy”..

SOAN TAI LIEU THUYET TRINH KE HOACH
MO BANG “LOGIC 3"

+ Vé co ban 13 "Cai gi?" "Tai sao?" "Nhu thé nao?*

Nhu thé ndo?

annns | Y 4 EL
Kehoachcho | 197 Bénnh '~ 0O
sin phdm méi | thé nao? % gl
R I " 1 f2)
Musn ban céi gi? { e

c"gn\ ar [ | 13)
[*Uudiém? —  xx  [Taisao iy la—t—

SR

« Thay déi cach suy nghi cho phit hap véi xu huéng ciia ngui nghe

Nhu thé ndo?

4122015
K& hoach cho |

Musn ban ci gi?

e A../‘,‘\mm?
| ar i3 Q2 3)

N Teisaolal _{, Tai sa0 13
lably gio? | cong ty minh?
T AT £ ET 2)

A *x
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) Tét ci trén mot rang gidy...

© Viét dén day, ban hay d6i sang bat mau
xanh da tréi va lap day vao cc 6 vuéng
cau trd 16i cho timg cau hoi trong vong
nam phut.
C6 ba ché trong dé ghi cau tra 1oi cho timg
cau héi. C6 nghia la c6 t6i da ba tir khoa.
Vi t6i da la ba cho nén ban chi dién duoc
mot hodc hai tirkhod cting khong sao ca.

190

Cich Toyota day 16i ky thugt tom 1t vao “mgt trang gidy”...

Phuong phap ting dung “Logic 3" s6 2 -

Béo cao két qua hoi thao ngoai cong ty
Ban da timg c6 co hoi dén cac budi hoi thao
hay dién thuyét dé nghe ai d6 thuyét trinh
chua? Néu réi thi ban c6 thé nhé dugc bao
nhiéu phan tram néi dung cudc n6i chuyén
tai hoi thao? Va bao nhiéu phén tram trong s
dé c6 tac dung voi cong viéc thuc té ciia ban?

Cho du c6 thuomg xuyén tham gia hoi thdo
hay céc budi dién thuyét di nira thi cting khong
c6 nghia la ban phai nhé hét noi dung ctia nhimg
budi hoi thao d6. Vi ban da phai danh thoi gian
ciing nhu tién bac dé tham gia nén t6i mong ban
6 thé luyén tap nhimg gi da dugc hoc trong hoi
thao va tmg dung no6 vao thuc té cugc song.

Véi truomg hop nay, “Logic 3” ciing sé phat
huy tac dung.

Bing viéc sir dung “Logic 3" dé tong hop lai
noi dung hoi thao hay budi dién thuyét vao “Mot
trang gidy”, khi cdn ban c6 thé xem lai nhidu 1an
nhimg ndi dung quan trong, tranh truomg hop bj
quén mat ndi dung ma minh da dugc hoc.

191
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(9 Tét ci trén mot trang gidy...

© Trudc tién, ké 6 vuéng trong “Logic 3”
bang biit muc xanh 14 céy.

® Tiép theo chuyén sang but myuc dé, viét
noi dung cho cau hoi “1P?”. Sau do suy
nghi cau hoi tmg v6i “Q12” “Q22” va “Q3?”
16i viét vao béng biit myc xanh 14 cay.

Véi truomg hop lan nay t6i dua ra nhimg cau
héi nhu sau:

QU2 e Tai sao lai tham
gia hoi thao nay? = Tai sao?

{0 . Sl Da hoc dugc cai gi
sau hoi thao nay? = Cai gi?
“QB2” wemmem e Sé ap dung nhimg

gi da hoc dugc & hoi thio vao cong viéc nhu
thé nao? = Nhu thé nao?

Khi soan tai ligu thuyét trinh, t6i da dé nghi
ban nghi cau hoéi tmg v6i “Cai gi?” dau tien.
Nhung 1an nay, néu bét dau suy nghi truoc tir
cau héi “Tai sao?” thi ta sé dé dang dua ra cau
héi hon. Béi viéc nghi ra cau héi con tuy thudc
vao timg truéng hop nén tuy theo timg chi dé

192

Cich Toyota day i ky thugt tom 16t vio “mé! trang gidy"...

ma ban c6 thé thay déi thit tu cau hoi cho linh
hoat va phit hop véi hoan canh.

©® Khi da viét dén day, hay chuyén sang
cam but mau xanh da troi. Ban co t6i
da nam phat dé 1dp day noi dung vao
cac 0 trong.

Véi truomg hop 1an nay t6i dua ra nhimg cau
hoi nhu sau:

B0 Tai sao lai tham
gia hoi thao nay? = Tai sao?
= Vikhong thé hiéu dugc d6i phuong muén
truyén dat cai gi, vi ky nang thuyét trinh
kém, vi phai tang ca nhiéu.
B0 Y Da hoc duoc céi gi
sau hoi thao nay? = Cai gi?
= Chi canviét ramot to gidy, tong hop ykién
sau khi da sdp xép thong tin, vira nhin va
vira cho d6i phuong nhin dé truyén dat
diéu minh muén néi.
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9 Tt cé frén mt trang giéy... Cach Toyota day t6i ky thugt tom 16t vio “mét trang gidy”...

Sé ap dung nhimg
gi da hoc duoc & héi thao nay vao cong viéc nhu BANG “LOGIC 3"
thé nao? = Nhu thé nao?

BAO CAO KET QUA HOI THAO NGOAI CONG TY

2 Maéi sng viét danh sach nhimg viéc phai 41272015 o

i i 197 Apdung? =+

1) {
Wb sang it

i
1am vao mot o gidy, téng hop noi dung Pt S TR a T M
bai thuyét trinh thang sau s& phit biéu Hoc phuong phap cai thign ndi
vao mot to gidy, chit loc noi dung cugc 5111"2,:‘?2?5.":?;5;3?’;""
dam phin thong qua ghi chép trong TR
“Excel 17,

tham gia7 —1* Phiiting
canhiéy

Phuong phap nay ciing ¢6 ich trong truomg ‘Zh}ﬂ; M‘ 2 et
hop ban phai bao céo v6i cdp trén vé két qua di sy |venien | e

mubnndigh | trinh kém gidy ld 80
dao tao & ngoai cong ty.
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O ki g oy
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Q Tt c@ frén mot trang gidy...

Ban cht cia “Mot trang gidy” Ia “khong tri B
hoan cong viéc thém mét chut nao niia”

Khi méi gia nhap Toyota chua dugc bao lau,
t0i da c6 budi théo luan véi cdp trén vé mot
du dn no. Dén gio, toi di tay khong t6i phong
hop. Vira buéc vao t6i da bi dudi ra vi: “Néu
khong c6 tai ligu thi sé khong tién hanh thao
luan dugc.”

Va ké tir1dn d6, t6i da hoan toan théng suét
véan hod téng hop cong viéc vao mot trang gidy &
Toyota.

Sau d6, trong khi nghién ctru rat nhidu “Mot
trang gidy ctia Toyota”, t6i da nhan ra mot diéu,
d6 1a phan 16n céc tai ligu “Mot trang gidy ctia
Toyota” déu trinh bay ba noi dung sau day:

©® Tai sao cong viéc nay la can thiét & thoi
diém hién tai? (Vi sao phai lam cong
viéc nay?)

= Muc dich (Tai sao?)

196

_

Cich Toyota day 1oi ky thugt tom 161 vao “mot trang gidy”...

@ Hién tai, van dé nao dang ton tai? (Dang
vuong phai vin dé gi?)

2 Vin dé (Céi gi?)

©® Neén lam gi dé giai quyét van dé? (Co
phuong an giai quyét nhur thé nao?)

=> Phuong 4n gidi quyét (Nhu thé nao?)

Tat ¢4 nhan vién ctia Toyota luén cé y thirc
téng hop ba diém trén vao mot to gidy. Tai budi
thao luan kia, vi t6i khong chi y dén van dé do
nén da bj cap trén dudi ra khéi cudc hop.

D Né&u c6 “Excel 1” va “Logic 3” chdc chan cong
viéc sé tién trién

Khi lam viéc, diéu khién ban cam thay “chan

ghét” va “mét moi” nhat héin sé la cai cam giac

dit minh ¢6 gédng nhung cong viéc lai khong tién

trién duogc.

C6 rdt nhiéu ly do nhu: “T6i khong hiéu cach
l1am cho cong viéc tién trién”, “Méac du biét la c6
vén dé nhung t6i khong nghi ra dugc phuong 4n
giai quyét”, “Vi c6 qua nhiéu viéc phai giai quyét
nén toi khong biét bat dau tir dau thi tét”...
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(> Tét a trén mot trang gidy...

Khi d6, néu ban tuén thii theo ba diém ma téi
vira dé cap & trén, du chi 1a mét chat thoi, chic
chén cong viéc sé lai tién trién. Nguoc lai, néu
ban khong ndm r ba diém d6 thi cong viec sé bi
ngung tré.

C6 Ié ban da nhan ra r6i, nhimg nguoi lam
viéc & Toyota khi soan “Mot trang gidy” thuomg y
thitc vé ba diém “Tai sa0?”, “Cai gi?” va “Nhu thé
nao?”, va ba diém nay chinh la nhimg gi t6i da
gi6i thiéu & “Logic 3”.

N6i tom lai, khi cong viéc b tri tré, gap bé tic,
khéng tim ra cach gidi quyét van dé, truéc tién
ban hay thir viét “Logic 3”.

Hodc 13, ban c6 thé str dung “Excel 1” va dat
ra cau hoi: “Nguyén nhan khién cong viéc bj tri
tré 1a gi?” sau d6 thir suy nghi dé tim cau tra 16i.

Bén chit ctia ky thudt tom tét vao “Mot trang
gidy” ma téi truyén dat t6i ban doc thuc ra chinh
1a mot yéu t6 dé “khién cho cong viéc khong bi
dinh tré thém mét chiit nao nira”.

Cho du cong vige da roi vao bé téc, ban hay
ctr thir cim bt lén va viét. Vi ban c6 thoi gian
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Cach Toyoto day 16i ky thugt tom 1t viro “mét frang gidy”...

dé suy nghi nén tam thoi hay citldy mot to gidy ra
va viét suy nghi ctia minh vao do.

Chi can ban khong dimg tay lai thi cam giac
chan ghét khi cong viéc khong nhu y muén cing
sé bién mat. Va trong khi viét vao mot to gidy,
chic chan ban sé nhin thay dugc goi y vé viéc
nén lam gi tiép theo.

Va, vao thoi diém quyét dinh, viéc ban tién
thém mot budc la lya chon diing hay sai khong
con quan trong nira. Diéu quan trong 1a ban da
dam buéc 1én mét buéc, khong dé cho cong viec
bi ngimg lai. Néu lam nhu véy, tam trang ban sé
thodi mai hon nhiéu so v6i khi cong viéc bij tri tré,
nho d6 ban sé c6 suy nghi tich cuc hon va huéng
vé phia truéc.
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9 Tat ci trén mot trang gidy...

ﬁy vi héi: “Tai sao” nam l4n,

hay suy nghi “Nhu thé nao” nam lan

O Toyota c6 mot ky thuat goi 1a “Phan tich tai
sao tai sao”. Day la ky thuat lap lai 5 14n cau hoi

“Tai sao”. D6 ciing la thoi quen lam viéc kha
ndi tiéng & Nhat va duoc nhiéu nguoi biét dén.

“Lap lai ndm lan tai sao” tic la khi c6 van dé
gi xdy ra trong cong ty, nhan vién sé lap di lap
lai cau hoi “tai sao” nam ldn dé tim duoc cin
nguyén cta van dé. Day chinh la phuong phap
lam viéc do 6ng Taiichi Ohno — nguyeén phé giam
doc cong ty Toyota khdi xuéng.

Xuéng san xudt chinh la noi ma théi quen
“Lap lai nam lan tai sao” duoc sinh ra.

O xuémg, hiing ngay day chuyén lép rép 6 to
van luon hoat dong. Nhimg cong nhan lam viéc
O xuéng déu bj ép san uong - 56 luong sin pham
san xudt ra dugc trong mot ngay.

Vi day chuyén ldp rap chi 1a may méc nén
ctng c6 khi bj héng héc va dimg hoat dong. Khi
d6, nhén vién bi 4p san luong sé phai lam cho
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Cach Toyoto day 16i ky thugt tom 18t voo “mét trang gidy”"...

day chuyén hoat dong tré lai that nhanh chong.
Valic d6 ho bdt buge phéi c6 bién phap xirly phit
hop. Nhung vi vin dé c6t 16i vin chura dugc giai
quyét nén day chuyén ty dong van mai khong
hoat dong lai duoc...

Dé xr ly tinh trang nay thi “Lap lai nam lin
tai sao” la phuong phap thuong dugc nghi ti.
Ching han nhu “Néu mdy méc ma ngimg hoat
dong thi hay thir suy nghi “Tai sao lai nhu thé?”
hay “It nhét phai suy nghi nam lan, tim cach giai
quyét trigt dé nguyén nhan that sy ctia vin dé.”

Thay vi héi“Tai sao”; “Lam nhu thé nao?” la con

dudng ngén nhat dé gidi quyét triét dé van dé
Trong cong viéc van phong, c6 nhiéu truong hop
can phai giai quyét triét dé nguyén nhéan goc ré
ctia vin dé. Tuy nhién, trén thuc t€, khi thyuc hién
cong viéc, s6 nguoi nghi rang “Nén 1am nhu thé
nao?” c6 s6 lugng ap dao so voi nhimg nguoi
nghi “Tai sao?”.

Nguyén nhan 1a béi vi t6 chirc cang lon thi so
ngudi lién quan cang nhiéu, nhu vay cong viéc sé
ngay lap tirc c6 xu huéng roi vao trang thai tri tré.
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) Tt ca trén mat trang gidy...

Khi d6, néu ban cir ti€p tuc thyc hién cong viéc
voi quan diém “Lap lai nim lin tai sa0?” mot
céch mu quéng thi sé chi khién cho cong viéc
cang thém tri tré ma théi.

Vi dy, ban nén nghi ra nhimg cau héi cé
y nghia c6t 16i 1a “Lam nhu thé nao?”, nhu:
“Neén lam nhu thé nao dé dat ra cau hoi vé k&
hoach?”, “Lam thé nao dé dsi pho v6i nhimg
16i khiéu nai?”

Nguoc lai, néu thyc hién cong viec béng cich
dét cau hoi “Tai sao?”, sé c6 truong hop phuong
huéng bj xdc dinh khac hoan toan so v6i muc
dich ban dau.

Chéng han, t6i sé ldy vi dy khi c6 k& hoach
d6i méi trang web ciia cong ty.

Tat nhién, dau tién phéi suy nghi xem:
“Tai sao lai can déi m6i”. bay la buéc rat quan
trong. Tuy nhién, dé c6 thé dua ra cau tra loi ma
moi nguoi thay dé hiéu thi nén chuyén cau hoi
thanh: “Lam thé nao dé thyc hién viéc déi méi
trang web?”. Lam thé, cong viéc sé tién trién
thuén loi hon.
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Cach Toyota day 161 ky thugt f6m 16t vao “mot trang gidy”..

Vay nén, néu ban qué ctimg nhic, qua ton tho
suy nghi “Lap lai tai sao”ma khong chiu thay déi
suy nghi mét cach linh hoat, thi c6 thé ban sé roi
vao trang thai qua c6 gang theo dudi cau hoi “Tai
sa0?”, va cudi ciing, cong viéc lai khong thé tién
trién nhu y muén.

Ching han, thay vi dat ra cau héi; “Tai sao lai
can phai d6i m6i?”, ban lai dat ra cau héi hoan
toan xa voi so voi muc dich ban dau nhu: “Tai
sao Toyota lai dung trang web nay?” hay: “Tai
sao bay gio lai c6 phuong tién truyén thong la
trang web?”... Duong nhién, néu lam vay, céong
viéc sé khong tién trién thuan lgi duoc.

Di nhién, can béng la can thiét, nhung t6i
nghi ring nén chu trong vao “Nhu thé nao?” hon
la “Tai sa0?”, déc biét la trong thoi dai c6 nhiéu
bién déi nhu hién nay.

Khi d6i mat v6i vdn dé, nén bit tay vao tim
cach giai quyét cu thé bang cau héi lam thé nao.
Toi ludn suy nghi tap trung vao hai diéu trén khi
6 vin dé xay ra.
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0 Tét ci trén mt trang gidy...

Muc tiéu cuéi cung Ia c6 thé gidi quyét
cong viéc véi “0 to gidy”

“Nay, Asada!”

Khi con 1am & Toyota, thinh thoang cdp trén
lai goi t6i nhu Vvay va sau dé vira dua cho mot tor
gidy vira hoi:

“Cai nay nghia Ia thé nao?”

Tailigu la tir phong ban khéc chuyén dén cdp
trén cua toi nhung néi dung tai liéu thi c6 lien
quan t6i nghiép vu ma t6i dam nhan.

Khi d6, t6i doc qua tai ligu mot lan va tra 10i:

“Céi‘nay... N6i ngdn gon 1a anh A dang
phan d6i viéc thay déi phan nay. Tuy nhién,
cudi cuing thi da lam nhu quyét dinh ctia truong
phong, cuoe néi chuyén vé tao trang web van

dang duoc tién hanh nén chi can truyén dat
lai chi thi ctia truong phong la dugc. Vi chidu
mai ¢6 budi thao luan véi cong ty ché tac nén
néu cap trén muén nghe y kién cy thé thi c6 thé
tham dy.”

“Vay a, toi hiéu réi.”
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Cach Toyota day 16i ky thugt tom 1t vio “mot trang gidy”...

Gi6ng nhu vi du t6i vira dua ra, thinh thoang
ban sé nhan dugc nhimg céu hoi bat chot tai noi
lam viéc, va ban can phai c6 kha nang tra 1oi cau
héi ngay lic d6. Nghia la ban phéi ngay lap tic
sdp xép thong tin, téng hop y kién va truyén dat
nhimg gi nén truyén dat.

Néu cau tra 16i ctia ban khi d6 la: “Xin hay
doi mot chit. Dén xé chiéu toi sé tra 1oi” thi sé
6 chuyén gi xay ra? Vi cdp trén 1a nguoi rat ban
ron nén c6 thé ban sé phai doi toi vai ngay dé
c6 dugc cudce noi chuyén ti€ép theo. Va néu nhu
vay thi liéu ban c6 thé ti€p tuc buéc di trén con
dudng su nghiép ma minh mong muén khong?
That su ban c6 tac phong lam viéc c6 ich cho
nguoi khac hay khong?

“Nhimg nguoi lam viéc hiéu qua” ma téi da
gap tir truoe dén nay déu la nhimg nguoi luon
phat huy nang luc giao tiép vo cuing xudt xic khi
gap phéi nhung truong hop dot ngot nhu vay.

Tai sao lai cdn dén ky thuat tom tit vao “Mét
trang gidy”?

Dén day, t6i da gi6i thiéu t6i ban doc ky thuat
sdp x€p thong tin, tong hop y kién, ky nang
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() Tét c trém mgt trang giy...

truyén dat bing cach sit dung hai cong cy la
“Excel 1” va “Logic 3". Va, t6i nghi ban da c6
thé hiéu duoc ring viéc t6m tit hay t6ng hop tat
ca théng tin vao mot trang gidy sé phat huy rat
nhiéu cong dung.

Tuy nhién, tai sao ban lai nén hoc ky thuat
d6? Cuoi ciing, né sé gilp cdi thién diéu gi?

‘T()i thdy ring yéu t6 16n nhat va quan trong
nhat la: “Coé thé truyén dat dugc thong tin
khong” va “Dgi phuong c6 tiép nhan thong tin
hay khong”.

Khi méi lam quen, néu ban c6 muc dich la:
“Mu6n sap xép nhimg thong tin bira bon va réc
16i trong dau”, “Muén tong hop y kién ctia ban
than hi¢u qua nhat c6 thé” thi cang khong c6 vin
dé gi ca. Tuy nhién, khi da quen dan, t6i mudn
nhimg lan sau muyc dich cia ban sé 16n hon.

“Néu dé tinh trang ling nhing phiic tap nhu
vay thi anh A sé khong hiéu duoc, va minh sé lam
phién anh dy.”

“Néu nhu khong suy nghi gi ma cit thé phat
biéu trong hoi nghi thi sé lam lang phi thoi gian
quy bau ctia moi nguoi.”
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Cach Toyota dgy 16i ky thugt tom 13t voo “mt trang gidy”...

D6 la muc dich tir cai nhin: “Liéu ¢6 truyén
dat dugc hay khong?”.

Va, lic ban c6 thé chuyén déi tir cai nhin ctia
ban than sang céi nhin ctia nguoi khéc cing sé
la lic ban c6 thé hoan thanh céng viéc ngay ca
trong tinh trang “0 to gidy” — day chinh la muc
dich cu6i cing ma t6i muén cac ban huong toi.

Gi6ng nhu toi da viét & trude, cong viéc
thuong sé yéu cau & ban nang lyuc tmg pho trong
tinh hudng dot xudt. Cé nhiéu truong hop ban
sé phai quyét dinh, hanh dong ngay lap tirc. Co
hoi dé ban c6 thé cang noi chuyén véi cip trén -
nguoi vo ciing ban ron - 1a rat it. Néu ban bo 1o
30 giay trudc mat thoi, c6 thé lan tiép theo ban sé
phai cho t6i mot thang.

Khi d6, ban sé khong c6 théi gian chudn bj
gidy va but dé suy nghi. Cho du trong tay khong
c6 tai liéu di chang nira, ban cting phai sip xép
thongtin, tdng hop y kién trong giay lat rdi truyén
dat lai.

Viéc téng hop théng tin bing cach st dung
“Excel 1” hay “Logic 3” chinh la dé rén luyén
cach tu duy ctia ban dé lam dugc viéc do.
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9 Tét a trén mot trang giéy...

Moi phuong phap déu la céch ren luyén co ban
nhat dé tao ra théi quen trong cach suy nghi
gitip ban c6 thé truyén dat thong tin ma khong
can dén gidy va buit.

Hay sir dung “Mot trang gidy” nhu “Excel

1" hay “Logic 3” hing ngay dé sdp xép thong
tin, téng hop y kién. Khi con s6 tang lén 10 to,
20 to... tu nhién trong dau ban sé c6 suy nghi:
“Trutc tién lam cong viec nay véi muc dich gi?”,
“Néu n6i ngdn gon lai thi la gi?”, “Néu riit ra ba
diém chinh thi la ba diém gi?"... Va dan dan
nhimg cau héi nhu vay sé gitp ban luén cé cach
nghi dimg trén quan diém “Co truyén dat dugc
hay khong?”

Néu nhu ban ¢6 thé nghi trong dau tét ca
nhimg gi phai viét ra gidy theo nhu toi huéng dan
tir dau cuén sach t6i gier trong chéc lat va trinh
bay mét cach tu nhién nhat thi ban sé khong can
dén mot to gidy nira. Po 1a 1y do ban c6 thé thyc
hién cong viéc chi vei “0 to gidy”.

Nhat dinh ban hay lay trang thai d6 lam muc
tiéu, va khién ban than tré thanh ban déng hanh
v6i “nhimg nguoi lam viéc hiéu qua”,
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Cach Toyota day 16i ky thut tom 16t vio “mét trang gidy"...

Viéc “Co tiép tuc dugc chon” hay khong sé
dugc quyét dinh dua trén su khac biét gita
“siic nang cua to gidy”

Don xin viéc khi tmg tuyén vao cic cong ty, bai
tiéu luan trong ky thi lén cap, 1y lich khi chuyén
viéc... Mac du chi 1a mét to gidy théi nhung n6
lai c6 y nghia chi phéi d6i v6i con nguoi.

Ngay ca ban than t6i, cugc doi t6i tir tru(?c
dén nay hiu hét ciing bi chi phéi béi mot to gidy.

Khi xin viéc, toi ciing phai viét don xin viéc,
va cting da timg bi danh truot.

Va t6i da dugc nhan vao lam viéc tai Toyota
chi v6i mot to don xin viéc duy nhat.

Sau khi gia nhap cong ty, t6i da van dung
triét dé van hod tom tat vao “Mot trang gidy”
cuia Toyota.

Khi con & by phan chiu trach nhiém quan ly
durtoan cho nghiép vu marketing, t6i da nhiéu lan
tong hop phuong 4n cai thién vao mot trang gidy.

Ophongban d6, viéc d6i khi phat sinh nhimg
16i nhu dé 16 tai lieu can thiét, nham 14n néi dung
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() Tét ci trén mot trang gicy...

trén gidy hay nhim phuong thitc thanh toan...
thuong hay xdy ra. Khi d6, bing vigc phan tich
nguyén nhan va téng hop chiing vao mot trang
gidy, toi da c6 thé khién cho van dé “cé thé nhin
thay duoc”, dé giai quyét triet dé van dé va taora
cach lam méi.

Nho nhimg né lyc d6, t6i da duoc danh gid
tich cyc va dugc diéu dong di lam viec & nuce
ngoai, ding nhu nguyén vong ctia ban than.

Ngoai ra, giong nhu cau chuyén tsi da noi
0 “Loi mé dau”, sau khi cdp trén xem tai liéu
mot trang gidy ma toi lam, mot du 4n rét 16n
clia cong ty da duoc thyc hién thanh cong.

Vi thé nén bay gio, voi tir khod 1a “Mot trang
gidy”, toi 1am cong viéc cung cdp ky thuat sip
xép thong tin, téng hop y kién, ky nédng truyén
dat chii yéu cho nhang nhan vién dang lam viéc

tai cdc cong ty khac nhau.

Nhoc6 “Mot tranggidy”, trong rit nhidu truomg
hop, t6i da c6 thé “tiép tuc la nguoi duoc chon’”.

T6i muén ban tré thanh nguoi tiép tuc dugc
chon. Nho d6, ban c6 thé dén mot cudc séng
dung nhu mong uéc ctia minh.
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Cich Toyota day 16i ky thudt fom 1t vao “mot trang gidy"...

Pong co lon nhét dé t6i truyén dat t6i m?i
nguoi ky thuat “Mot trang gidy” trong cong viéc
chinh la vay.

Yéu t6 can thiét dé co thé c6 mot cude song
dting nhu mong uéc ctia minh la kha nang‘sép xép
thong tin, tdng hop y kién va nang luc truyén dat.

S6 thong tin ma chiing toi téng hop duiovc
s0 v6i vai chuc nam truéc da tang 1én rdt nhiéu.
Ngoai ra, viéc tiép nhan thong tin cing don gian
hon nhiéu.

Cudc song hién dai da tro nén tién loi hon rat
nhiéu, nhung mit tréi cia n6 1 nang luc tong hop
ctia chting ta dan bi sao nhang.

Khi phii thu thap va lya chon gira mot khoi
lugng thong tin khéng 16 dé dua ra thong tin c.5n
thiét, khi phai sdp xép thong tin voi thong tin,
dua ra diém lién quan... ning luc dua ra y kién
va suy nghi ctia ban sé bi yéu di.

https://tieulun.hopto.org



9 Tdh a trén mot rang gidy...

Néunhuvay, viec “tiép tuc dugc chon” khong
phii la don gian.

B6i vay, t6i muén cdc ban hoc cach luyén tap
suy nghi bang ky thuat tém tAt tren “Mot trang
gidy” hay néi cach khac 1a thanh thao céch sir
dung “Excel 1” va “Logic 3” téi trinh bay trong
cudn sich nay.

Dé viéc luyen tap c6 két qua t6t, diéu quan
trong nhat la ban phai tmg dung né vao thuc
tién. Hay thirviét bing céch chuin bi bt va gidy,
sau d6 viét bang tay. Néu trong tay ban khéng c6
50 ghi chép thi co thé sir dung mat sau ctia toy gidy
da in mot mat ciing khong sao ca. Mién la ban
hay thur viét ra.

Bugc r6i, hay ciing bit dau thoi!

212

“Asada, cau chuyén nay néu dem ké cho moi
nguoi, thi d6i voi nguodi nghe né c6 gid tri hon
mot trigu yén. Vi thé nén anh khong nén qua dé
dang cong khai cho moi nguoi nhur thé.”

Mot hoc vién tham gia budi hoi thao ctia toi
da tryc tiép noi voi t6i nhimg 1oi nay. D6 la mot
chuyén gia vé quang céo véi nhiéu nim kinh
nghiém, nén nhimg 1&i néi ctia anh ta da khién
t6i cam thay duoc khich 1 va tu tin hon rit nhiéu.

Nhimg gi t6i da truyén dat trong budi hoi
thao déu da duoc trinh bay r6 rang trong cuén
sach nay. Toi hoan toan khong c6 ¥ keo kiét va
da cong khai v6i tdt ca moi nguoi. Khi do, toi da
vé hinh tam giac nhu du6i day dé noi vé viéc “Ban
chat ctia ‘truyén dat’ cting giéng nhurleo nii”.
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0 Tt cé trén mt trang gicy...

Cu thé, truée tién ban hay nhin tir chan nui
bén trdi sau d6 leo lén dinh bing cich men theo
ddc bén trai.

O céc ting ctia hinh tam gidc la dong chay
ctia nhiéu “diéu muén truyén dat”, va nhiém vu
ctia ban la suy nghi, lam c6 dong lai nhimg diéu
ma minh muén truyén dat t6i dgi phuong, ching
han tir15 diéu > 7 diéu > 3 diéu > 1 diéy,

Truéc khi truyén dat, truée tien ban hay hoan
thanh viéc “leo lén dinh nai”.

Truyén dat thong tin t6i nguoi khic, hay
chinh la buéc “xuéng nai” - qua trinh nguoc lai
v6i leo nui.

O butc truyén dat cho nguoi khac, truéc tien
ban hay truyén dat lai thong diép trén dinh ni—
chinh la mét diéu cugi cung ma ban t6ng hop lai
duogc. Tic la “Diéu ma t6i mudn truyén dat noi
ngingonla...”

Tuy vay, duong nhién vigc truyén dat téi d6i
phuong mot cau néi ngén gon, suc tich va dé
hiéu 1a mot viec khéng dé chit nao nén ban c6
thé di xuéng dan tir trén dinh nui theo con déc &

Lai két

BAN CHAT CUA “TRUYEN DAT” GIGNG NHU KHI TA LEO NUI

—)’ Téng hapy kién I‘—‘

W s

[rnuena:
€63 diém chinh
\. i

\ L7,

Rét nhiéu viéc mudn “truyén dat” )

bén phéi nhu “Piéu t6i vira n6i bao gdm ba diém
chinh...” sau d6 n6i vé ba diéu & tang thit ba.

https://tieulun.hopto.org



9 Tét c trén mdt trang gidy...

Néu ban cdm thdy nhu vay van chua d thi
c6 thé di xung tiép cac tang du6i nhu 7 diéu,
15 diéu, vira giai thich vira thém vio cdc tirkho4
cén thiét.

Day chinh la phuong phép “lam cho nhin
thay duoc” - diém chung gitra ban than t6i va
nhimg nguoi c6 ky nang “truyén dat” ma t6i da
timg c6 co hoi gap tir truée dén gio.

Ngay sau khi vi qua trinh truyén dat gidng
nhurviéc leo nii va minh hoa bang hinh tam gidc,
t0i da nhan duoc rit nhidu 16i danh gid vé no.

Viéc soan “Excel 1” hay “Logic 3” ma téi gioi
thiéu cho ban doc trong cuén sdch nay, thong
qua viéc leo ngon nii ma t6i da ve, chinh 1a buge
dé 1am c6 dong “noi dung muén truyén dat” téi
doi phuong sao cho dé hiéu nhit,

Dong thai, viec leo nui cangla qua trinh hoan
toan khop véi cac buéc “sdp xép”, “téng hop y
kién”, “truyén dat” ma toi da 8i6i thiéu rat nhiéu
trong cudn séch.

Cho dén thoi diém nay, c6 rit nhiéu cugn
sach lién quan dén Toyota da duoc xudt ban,
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Loi két

t6i da doc hau hét nhimg cudn sach dé, tir sach
hoc thuét cho dén sach kinh doanh hay ky sur tap
chi. Thé nhung, cho dit doc nhiéu sach nhu vay,
diéu khién t6i khong c6 dugc cam gidc hoan toan
thod man la khéng c6 cuén sach nao viét dugc
cau tra 16i cho cau hoi dudi day.

“Nhimg nguoi lam viéc & Toyota hing ngay
déu phai lam dong tdc tom tit vao ‘mot trang
gidy’ dé thuc hién viéc ‘truyén dat thong tin’. Tai
sao ho lai khong cong khai viéc nay?”

Chinh ban than nhimg nguoi lam viéc &
Toyota phan 16n ciing khong thé chi ra y nghia
dac biét ctia dong tac “téng hop tai liéu trén mot
trang gidy”.

Vi viéc d6 doi voi ho la viec duong nhién
giong nhu danh rang hing ngay. Viéy nén cho du
6 dugc yéu cau “Miéu ta chi tiét cho toi vé dong
tac dénh rang” thi ho cting khong thé giai thich
dugc. Va vi thé, nhimg ngudi lam & Toyota khong
thé noi va giai thich bing 16i n6i hay ch viét vé
“Mot trang gidy” dugc.

Boi vay, toi da suy nghi va viét nén cuén sach
nay v6i chii dé nhur vay.
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D Tait cd trén mot frang gidy...

bén nhing phan cugi cung, ¢6 1é ban da
nhan ra, diéu ma t6i quan tam nhat khéng phai
1a “Toyota”, cing khong phaila “Meot trang giay”,
ma la “cdch truyén dat”. & phan mé du, o c6
viét “ngudi lap ké hoach cai thién” ciing chinh vi
ly do nhur vay.

Toi muén trao t6i tan tay nhimg nguoi
“khong biét cach truyén dat” mot “cong cu” dé
ho ¢6 thé thuc hién t6t viéc nay.

V6iy nghi do, ldn nay, t6i da dua tren nhimg
Cau chuyén trai nghiém thure té khi con lam viéc
0 Toyota, ldy chui dé Ia “Mot trang giay” dé tong
hop lai nhimg ky thuat lam Viéc va gi6i thiéu cho
ban doc. Téi vira viét cuén sich nay vira uéc gi
chinh ban than t6i, khi con 1a nhan vién méi vao
ngheé, duoc i€p can véi cudn séch,

Tuy nhién, Toyota, diy gi di nra, chi dong vai
tro 1a nén téng. Diéu quan trong la hay thuc hién
dong tac “Viét vao mot toy gidy”, va hay tu minh
tich liy kinh nghiém do bang cach lam dilam lai,

Néu nhu noi dung trong cuén sach nay cé
thé c6 ich d6i véi ban, di chi mot chiit thoi, hay
nhanh chéng tmg dung vao hoan canh noi ban
lam viéc. Va, néu c6 viéc gi ban mong muén

218

Loi ket

cai thién thi dimg ngan ngai, cho du la chuyén
nhé nhat dén dau di naa, hay lién lac véi t6i vao
dia chi info@asadasuguru.com, t6i sé rat vui néu
ban chia sé kho khan ctia ban véi toi.

Cuéi cung, ngudi mang cubn sach nay téi
ban doc 1a anh Taku Hirasawa ctia nha xuat ban
Sunmark. Ké tirsau khi tham gia vao cac budi hoi
théo ctia toi, anh dy da ghi chép lai tat ca.

T6i van con nhé nhu in cdm gidc ngac nhién
khi anh 4y dua cho t6i danh thiép sau khi tham
gia mot khod hoc tai quéan ca phé & Harajuku.
Bing cach ghi chép va tdng hop lai bai giang,
anh ay da gitp t6i viét nén cuén sach nay, tf‘)i
xin dugc giri 10i cam on chan thanh va sau sic
nhdt t6i anh dy. Va t6i ciing hi vong ring nhimg
noi dung duoc ghi chép trong cuén sach nay sé
mang t6i cho ban doc nhimg diéu bé ich.

Loi cudi cung, toi xin cam on vi ban da doc
cudn sach nay.

Thang 01 nam 2015
Asada Suguru
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TOYOTA

La mot cong ty da quéc

gia 6 try s tai Nhat Ban,
va la nha san xudt 6 t0 lén
nhat thé giéi vao nam
Mol théng tin xin g vé: 2015.. V@ mat cong nhan
~Gopy vé bidn t3p: publicationgthaihabooks.com quéc té, Toyota la nha san
xudt xe hoi duy nhét c6
mat trong top 10 thuong
hiéu manh nhét thé gidi
theo xép hang BrandZ.

Clog ty C6 phin Sich Thai Ha
Try s& chinh: 119 C5 T8 Higu -
Tan - Ciu Gy - Hi Noi
Tel: (024) 3793 0480; Fax: (024) 6287 3238
Chi nhénh TPHCM: 88/28 Dio Duy Anh, Phuéng 9, Q. Pha Nhuin
Tel:(028) 22532641
te: www thashabooks com
Nba sich Thii Ha
119 CS To Hiéu - Nghia Tin - Céu Gidy - Ha Noi
“Tel: (024) 6281 3638
wn
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|
- |
Dya trén cach tu duy vuot tri va ki nang 16 chuc hoan ’
héo cta mot trong nhang tap d?an hang dau thé gisi |
nhu Toyota, cu6n sach mang dén, cho ngussi doc ki '
thugt tom tat thong tin va len ké hoach lam viec goi

gon trong mot trang gidy. Ki thuat nay seé giup cic
nhan vién va lanh dao doanh nghiép t6i uu héa dugc

quy trinh va hiéu sudt lam viec.

Cudn sich sé mang dq cho ban:

] Phuong phap tu duy va lén ke hoach vuot troi
cua Toyota
¥ Ky thust 16m tét wen mo wang gidy c6 loi ich
nhu thé nao
] Cach thic thyc hien ki thust 3y hoc dugc 6 Toyota

] Ung dung ki thust nay vao corig viec cy thé
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