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                Tất Cả Trên Một Trang Giấy – Kỹ Thuật Tóm Tắt Học Được Từ Toyata

Thứ mà tất cả các nhân viên của Toyota phải có khi họp là gì?

Trên tay tất cả các nhân viên Toyota lúc nào cũng có một tờ tài liệu. Đây là khung cảnh thường thấy và xảy ra như một lẽ đương nhiên tại công ty. Chẳng hạn, các nhóm sẽ họp mỗi tuần một lần và trong các cuộc họp, cả trưởng nhóm và khoảng mười mấy nhân viên đều cầm một tờ giấy A3, trong đó tổng hợp lại tình hình tiến độ công việc của từng thành viên. Ở Toyota, tất cả các tài liệu dùng trong công việc đều được trình bày trên một trang A3 hoặc A4, và thói quen ấy đã trở thành một nét văn hoá trong toàn thể công ty.

Báo cáo, kế hoạch, tài liệu cuộc họp, biên bản ghi nhớ nội dung cuộc họp, tài liệu dùng khi đi đàm phán với khách hàng, bài phát biểu, danh sách xác nhận lịch trình, tài liệu dùng để đánh giá khi phỏng vấn ứng viên… cho dù là loại tài liệu nào, có nội dung phức tạp đến đâu đi nữa, về nguyên tắc đều sẽ chỉ dùng “Một trang giấy”. Việc này có thể ư? Trong khi mỗi lần hội họp, trên tay mỗi người chúng ta đều lỉnh kỉnh hàng sấp giấy tờ nhiều không kể nổi? Nhưng đó là sự thật. Cũng giống như cách USB được phát minh ra để chứa hơn chục GB dữ liệu, thì “một trang giấy” hoàn toàn có thể chứa cả chục sấp giấy tờ đang khiến bạn khổ sở. Đây là một phương pháp tóm tắt, trình bày vô cùng khoa học và đặc biệt tiết kiệm thời gian, đồng thời tăng hiệu quả diễn đạt mà bất kỳ ai cũng nên học hỏi.

Phương pháp này không chỉ có hiệu quả tại các công ty như Toyota, mà còn có thể áp dụng cho rất nhiều hoàn cảnh khác. Hãy tổng hợp tài liệu của mình vào “Một trang giấy” cho dù đó là những bản kế hoạch, báo cáo có nội dung phức tạp hay biên bản ghi chép cuộc họp, bài phát biểu, quản lý lịch trình dài đến đâu đi nữa.

Có nhiều người cảm thấy việc sắp xếp thông tin, tổng hợp ý kiến, truyền đạt nội dung công việc  là khó và mất thời gian, có thể đó là do họ chưa được dạy cách làm. Vì những lý do trên, tác giả đã viết cuốn sách Tất cả trên một trang giấy – Kỹ thuật tóm tắt học được từ Toyota, với mong muốn truyền đạt được tới bạn đọc phương pháp “Một trang giấy” vô cùng thú vị này.

“Cụ thể thì làm thế nào để có thể sắp xếp thông tin?”

“Làm thế nào để tổng hợp được ý kiến một cách tốt nhất?”

“Nên truyền đạt ra sao?”

Kỹ thuật “Một trang giấy” chắc chắn sẽ có ích với những người đã từng tự hỏi những câu hỏi trên. Nếu có một tờ giấy, bút ba màu: xanh lá cây – xanh da trời – đỏ, ai cũng có thể dễ dàng sắp xếp thông tin, tổng hợp ý kiến, nâng cao năng lực truyền đạt. Nhất định, bạn nên thử một lần.

Newshop.vn xin giới thiệu cùng bạn nghệ thuật làm việc độc đáo ở Toyota tại các cuốn sách này. 

Mua sách Tất Cả Trên Một Trang Giấy – Kỹ Thuật Tóm Tắt Học Được Từ Toyata ở đâu 

Theo sachvang.org cập nhật ngày 25/04/2023, sách Tất Cả Trên Một Trang Giấy – Kỹ Thuật Tóm Tắt Học Được Từ Toyata được bán với giá 58.650đ. Bạn có thể mua tại đây để ủng hộ tác giả.
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                Tất cả trong một trang – tóm tắt các kỹ thuật học được từ Toyota



Tất cả nhân viên Toyota nên có gì trong một cuộc họp?

Mỗi nhân viên của Toyota luôn có một tài liệu trong tay.  Đây là một kịch bản phổ biến và xảy ra tự nhiên trong các tổ chức.  Ví dụ, một nhóm họp mỗi tuần một lần, và trong một cuộc họp, cả trưởng nhóm và một tá nhân viên đều cầm một tờ A3 tóm tắt tiến trình công việc của từng thành viên.  Tại Toyota, tất cả các tài liệu sử dụng cho công việc đều được trình bày trên trang A3 hoặc A4, và thông lệ này đã trở thành một nét văn hóa trong toàn công ty.

Các báo cáo, kế hoạch, tài liệu cuộc họp, nội dung biên bản cuộc họp, tài liệu đàm phán với khách hàng, bài phát biểu, danh sách xác nhận bổ nhiệm, tài liệu đánh giá phỏng vấn Phỏng vấn ứng viên… đó đều là những “trang giấy”.  Nó có khả thi không?  Trong mỗi cuộc họp, mỗi chúng ta có bao nhiêu tờ giấy trong tay?  Nhưng đó là sự thật.  Cũng giống như USB được phát minh để lưu trữ hơn mười GB dữ liệu, “một trang” có thể chứa hàng chục loại giấy tờ, khiến bạn không hài lòng.  Đây là một hình thức diễn đạt ngắn gọn, rất khoa học và hơn hết là tiết kiệm thời gian và tăng hiệu quả mà mọi người nên học hỏi.

Phương pháp này không chỉ hiệu quả đối với các công ty như Toyota, mà còn có thể được sử dụng trong nhiều trường hợp khác.  Thu thập tài liệu của bạn trên “một trang”, bất kể kế hoạch, báo cáo hoặc biên bản cuộc họp, bài phát biểu, quản lý cuộc hẹn phức tạp đến mức nào.  .

Nhiều người cảm thấy khó khăn và mất thời gian trong việc sắp xếp thông tin, tóm tắt ý tưởng và truyền đạt nội dung công việc, có lẽ vì họ chưa được dạy cách thực hiện.  Vì những lý do trên, tác giả đã viết cuốn sách “Tất cả trong một trang – Sơ lược về các kỹ thuật học được từ Toyota” với mục đích giới thiệu đến độc giả phương pháp “một trang” rất thú vị này.

“Làm thế nào để thông tin có thể được tổ chức một cách cụ thể?”

“Cách tốt nhất để thống nhất ý kiến là gì?”

“Nó nên được giao tiếp như thế nào?”

Đối với những người tự hỏi mình những câu hỏi này, kỹ thuật “Một trang” chắc chắn sẽ hữu ích.  Nếu có một tờ giấy và một cây bút ba màu: xanh lá – xanh dương – đỏ, mọi người đều có thể dễ dàng sắp xếp thông tin, tổng hợp ý kiến, nâng cao kỹ năng giao tiếp.  Bạn nhất định nên thử một lần.

shop mới.vn Tôi muốn giới thiệu với bạn nghệ thuật làm việc độc đáo tại Toyota Cuốn sách này. 
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